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Der ,,Spoho-Karrieretag” am 09. Dezember 2020 wird ONLINE Uber die Software Webex (www.we-
bex.com) durchgeflhrt. Im folgenden Dokument finden Sie eine Schritt-fiir-Schritt Anleitung, wie Sie
den Webex Client installieren und welche Funktionen Sie fir die Teilnahme an den Veranstaltungen
bendtigen.
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1. Registrierung/Account in Cisco WebEx erstellen

1.1 Besuchen Sie die Internetseite www.webex.com und klicken Sie im linken unteren Bereich auf
Jetzt kostenlos anmelden”.

x

«>C e © @ nitps//www.webex.com/de/index htn B -9 n o e =

B Paciet
il Meetings
el epex  Produkie v Plane und Preise  Hife Gastgeber  Beitreten  Anmelden

Sorgen Sie dafiir, dass
lhr Team vernetzt ist
und lhre Arbeit
geschiitzt wird.

Bringen Sie |Ihr Geschaft mit unseren Losungen fiir
Videokonferenzen und Kommunikation voran.

Jetzt kostenlos anmelden

Webex Meetings kosterlos te

<« [SR] 9 & gn-up?ioc -9 neoe =
P
ot Webex Ein Moeting hosten  Einem Meeting beireten
; i 3D Jetzt Kostenlos anmelden -
, ganz unkompliziert.

Keine Kreditkarte. Keine Verpflichtungen.

T ——— °

Ihr kostenloser Webex Meetings-Tarif bietet Ihnen die folgenden Vorteile: Meetings mit
100 Teilnehmern, HD-Video, Teilen von Bildschirminhalten und einen persdnlichen Raum.
Verwenden Sie den Tarif, solange Sie méchten

Ich méchte E-Mail 2u Cisco-Produkten erhalten.

 Kicken, bestatigen Sie, dass Sie die Geschafisbedingunge
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1.3 (Wéhlen Sie Land/Region aus) Tragen Sie lhren Vor- und Nachnamen ein (dieser wird den an-
deren Teilnehmenden dann wahrend der Veranstaltung angezeigt) und fahren Sie fort.

O @& nt ‘webex.com)create-rial -9 noe =

cisco Webex

Richten wir nun lhr
Webex Meetings ein.

LandRegion Warum ist das wichtig?

Germany (Deutschland) v
NMorname
Nachname
1.4 Loggen Sie sich in Ihr entsprechendes Willkommen bei Cisco Webex
E-Mail Postfach ein und wihlen ,Passwort erstellen”. Meetings

Hallo Max Mustermann,

Willkommen bei Webex Meetings. Ab sofort konnen Sie jederzeit,

uberall und mit Mc oder an
Meetings und 1 Sie lhre
P mit ir Audio-, Video- und
Inhaltsfreigaben.

Erste Schritte

Richten Sie ein Passwort fur Ihr Konto ein, um sich bei Ihrer Webex-
Site, der Cisco Webex Meetings-Desktop-App und der mobilen App
anmelden zu konnen und Ihr Meeting-Erlebnis zu optimieren.

spohokarrieretag@gmail.com

Webex-Site: meetingsemea27 webex.com

Passwort erstellen
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1.5 Wihlen Sie ein neues Passwort aus. Klicken Sie auf ,Weiter”. Beachten Sie dabei die
Voraussetzungen von Webex.

Hi Max

Richten Sie ein Passwort fiir IThr Konto ein, um sich bei Ihrer Webex-Site, der Cisco

Webex Meetings-Desktop-App und der mobilen App anmelden zu konnen.

Benutzername: spohokarrieretag @ gmail.com

€ Ungiiltiges Passwort

Muss Folgendes beinhalten
Mindestens 8 Zeichen
Mindestens 2 Buchstaben (a, A, b, B, ¢, C...)
Eine K aus GroB- und Ki

Mindestens 1 Zahlen (1,2, 3...)

Darf Folgendes nicht enthalten
Thren Namen, Nutzernamen oder den Firmennamen
Thre letzten 3 Passworter
Leicht zu erratende Worter

Alle Zeichen, die mehr als 3 Mal wiederholt wurden

1.6 Sie werden anschlieBend in Ihr Profil weitergeleitet. Unter dem Reiter ,,Download” kénnen Sie
jetzt die Webex App fir lhren Windows oder macOS-Rechner downloaden.
Download -> Herunterladen -> Datei speichern -> Speicherort wahlen (Bspw. Desktop).

e dhome -
B radier
Sle bendtigen mehr als 50 Minuten fur I Meeting? Sichem Sie sich unbegrenzte Meetings. Premium Pian kauie x

Sl

cisco' v

A Home [0} Deutsch  Max™'

) Meetings o

® Aufzeichnungen Personlicher Raum von Max s}

"Ny
b Einstellungen MM Mustermann

0ol Uberblick

hitps://meetingsemea2? webex.com/meet/pr1633562159

© Wetere Methoden zum Beitreten

() Support

Meeting starten  ~ Termin ansetzen

() Feedback

Anstehende Meetings
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2. Download und Installation von Webex

2.1 Alternativ kdnnen Sie auch https://www.webex.com/de/downloads.html besuchen und die

App (Webex Meetings) dort herunterladen.
Download fiir Windows -> Datei speichern -> Ausfiihren

Folgen Sie danach den Anweisungen der Installation.

Q

Webex Meetings

Benotigen Sie Echtzeit-Videokonferenzen?

HD-Video fir persdnliche Meetings

Flexible Anr fir Ni di

Einfaches Teilen von Bildschirminhalten

Gerteiibergreifende Meetings

ownload fiir Windows

Auch hier verfiigbar

| GETITON

‘/" Google Play

Offnen von webexapp.msi X

Sie mdchten folgende Datei 6ffnen:

1@ webexapp.msi
Vom Typ: Windows Installer Package (93,9 MB)
Von: https://akamaicdn.webex.com

Machten Sie diese Datei speichern?

Datei speichern

Datei offnen - Sicherheitswarnung
Méchten Sie diese Datei ausfiihren?

i“@‘ Name:  C:\Users\GX6419\Desktop\webexapp.msi
% Herausgeber: Cisco WebEx LLC

Typ: Windows Installer-Paket

Von:  C\Users\GX6419\Desktop\webexapp.msi

Ausfihren Abbrechen

Vor dem Gffnen dieser Datei immer bestatigen

Dateien aus dem Internet konnen nitzlich sein, aber dieser

\') Dateityp kann eventuell auf dem Computer Schaden anrichten.
Fiihren Sie nur Software von Herausgebern aus, denen Sie
vertrauen. Welches Risiko besteht? |
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3. Zugang zu den Veranstaltungsraumen

3.1 Bitte stellen Sie sicher, dass das zuvor installierte Programm Cisco Webex Meetings gestartet ist
und loggen Sie sich ein (falls notwendig). Beim spateren Zutritt auf die digitalen Rdume wird dann

direkt auf das Programm zuriickgegriffen.

Wenn das Programm gestartet ist, missten Sie folgendes Fenster sehen.

Anstehende Meetings

Mg 21 s 0 ©

3 Ve it Gt st

Den Link zu den digitalen Veranstaltungsrdaumen finden Sie im Bewerbungsportal unter skt.dshs-
koeln.de. Melden Sie sich daflr mit lhren Zugangsdaten an.

Anmeldung zum Spoho-Karrieretag
09 December 2020

Bitte geben Sie lhre Zugangsdaten ein

& E-Mail *

@& Passwort *

Anmeldung |
» Impressum
» Datenschutz

Haben Sie kein Konto? Hier geht es zur Registrierung

Passwort vergessen?
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Ab dem 03.12.2020 finden Sie unter Ubersicht eine Auflistung Ihrer Veranstaltungen und lhre Zugangs-
daten fir die virtuellen Veranstaltungsraume.

Deutsche
Sporthochschule Kol 3 Mein Spoho-Karrieretag 1

# Startseite 8 persiche Daten © Veranstaltungen * Obersicht &xAbmelden

Spoho-Karrisratag - 09 Decomber 2020

Zusammenfassung

Mein Spoho-Karrieretag

Ab dem 03.12.2020 finden Sie in der *Ubersicht Ihre fir die virtuellen
Denken Sie daran, dass Sie von diesem Tag keine Anderungen an Ihrer Veranstaltungsauswahi treffen konnen.

Wir freuen uns auf den gemeinsamen Tag mit Ihnen!

Mein Spoho rieretag

Personal Trainer, Athletiktrainer, Emahrungscoach T
© 12:00-12:45 =

Test Spoho-Karrieretag
© 12:00 - 12:45

—

Ist doch nur was fiir 01 oder?!
© 14:00 - 14:45 Veranstaltungsinfos

Am Veranstaltungstag konnen Sie durch einen Klick auf ,,Zum Raum“ auf die von Ihnen gewahlten
Veranstaltungsraume zugreifen (die Raume werden immer erst wenige Minuten vor angegebener Zeit
gestartet). Bitte greifen Sie nur kurz vor oder zu den angegebenen Zeiten auf die Riume zu.

Sollten beim Eintritt zu den Veranstaltungsraumen Probleme auftauchen, wenden Sie sich bitte an
das Organisationsteam unter 0221/4982-4610 oder kt@dshs-koeln.de.
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3.2 Konfiguration der Einstellungen

Vor dem Beitritt zum Meeting sollte lhre Kamera, falls vorhanden, von Webex Meetings automatisch
erkannt werden. In der Navigationsleiste unten rechts (Zahnradsymbol) finden Sie Einstellungsmog-

lichkeiten zur Mikrofon- und Audiolbertragung.
Mikrofon-Symbol: Mikrofon an- oder ausschalten.

Kamera-Symbol: Kamera an- oder ausschalten.

Einstellungs-Symbol (Zahnrad):

Hier kdnnen Sie auswahlen, welche Quelle fiir den Ton wiedergege-
ben werden soll.

Hier konnen Sie ggf. ein vorhandenes Headset, Kopfhorer oder ein
externes Mikrofon verbinden und auch testen.

Falls Sie schlecht zu verstehen sind, Idsst sich an dem Regler
,Eingangslautstérke” Ihre Mikrofonlautstérke anpassen. Hierfiir den
Regler nach rechts verschieben (kann auch noch spdter wéhrend des

Meetings angepasst werden).
Q Cisco Webex Meetings ® -

MaxMusternamn £ Test
1135 - 1155

Eigene Vorschau

 ternna o )

Lautsprecher und Mikrofon
Lautsprecher
Systemeinstellungen verwende... v
Ausgangspegel

Ausgangslauts...

Mikrofon

Systemeinstellungen verwende... v

Eingangspegel 1 1 1 1 1 1

Test

Test

Lautstérke automatisch anpassen

Status der Stummschalten-Schaltflache mit dem Mikrc

Musikmodus ®

] i % Audic @ Loutspr

Dem Meeting beitreten

0 summschatten v O Videostopp.. ~

Sobald Sie alle relevanten Gerate geprift haben, klicken Sie auf ,Dem Meeting beitreten”. Ist der
Raum bereits getffnet, befinden Sie sich unmittelbar im Meeting Raum. Ist der Raum noch nicht offen,

sind Sie vielleicht ein paar Minuten zu frih. Versuchen Sie den Zugriff kurz danach bitte entsprechend

noch einmal.

Hinweis: Bitte beim Betreten der Meetings das Mikrofon stummschalten, um stérende Hintergrund-

gerdusche zu minimieren!
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4. Einstellungen/Hinweise vor Beginn einer Veranstaltung

Bitte beachten Sie, dass

Sie von einem Ort mit stabiler und hoher Internet Bandbreite zugreifen (falls vorhanden, ver-
wenden Sie ein LAN Kabel).

Sie sich mit der Software vertraut machen und die Technik (Kamera und Mikrofon) vor Beginn
der Veranstaltung testen.

Sie im Idealfall ein Notebook oder einen Desktop PC mit externer Webcam und einem Mikro-
fon (Headset) verwenden.

ein Zugriff per Tablet oder Smartphone nicht zu empfehlen, aber durchaus méglich ist. Wenn
Sie keine andere Moglichkeit des Zugriffes haben, muss auf dem Tablet/Smartphone die We-
bex App installiert werden.

Sie ggf. ein externes Mikrofon verwenden (ein Smartphone Headset kann bereits eine bessere
Tonqualitat gewahrleisten).

Sie die VPN Verbindung (z. B. zur Hochschule) abschalten (dies kann die Bandbreite zu sehr
belasten).

Sie einen moglichst ruhigen Hintergrund fir Ihren Webcam-Ausschnitt schaffen.

Sie die Lichtverhaltnisse fir die Webcam optimieren (z. B. Licht von vorne).

Sie fr eine mogliche Bildschirmiibertragung den ,,Desktop aufraumen®.

Sie die einzelnen Meetingraume nur kurz vor oder zu den angegebenen Zeiten betreten.
Sie aus Riicksicht auf alle Teilnehmenden, grundsatzlich Ihr Mikrofon deaktivieren.
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5. Wéahrend der Webex Veranstaltung

(Q Cisco Webex Meetings @ Meeting-Info ~ Mendleiste verbergen A Verbunden ® - O X

Datei Bearbeiten FEreigeben Anzeigen Audiound Video Teilnehmer Meeting Hilfe

 Teilnehmer (2) x
Q
{ 2 I

Mich

|

o

v Chat X
an: | [ -

4 Stummschaltung auf.. vl§ @ Video stoppen v (1) Freigeben ° & Teilnehmer (D Chat

5.1 Wahrend des Meetings zeigt lhnen das durchgestrichene, rote Mikrofon an, dass Sie stummge-
schaltet sind. Fiurr die Aufhebung der Stummschaltung klicken Sie im unteren Navigationsbereich auf
,Stummschaltung aufheben”.

Im rechten Navigationsbereich finden Sie die Funktionen , Teilnehmer” und ,Chat”.
,Teilnehmer” zeigt Ihnen eine detaillierte Liste aller Teilnehmenden, die bereits im Raum sind.

Im ,,Chat“ kdnnen Sie zwischen einzelnen Teilnehmenden auswahlen oder im Plenum kommunizieren.
Flr die Auswahl einzelner Teilnehmenden, den Namen in der Dropdown-Liste auswahlen und eine
Nachricht im Chatfenster verfassen.
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Qi © Meeting-Info ~ Verbunden - 8 x

Datei Bearbeiten Freigeben Anzeigen Teilnehmer Mecting Teilgruppen Hiffe
Audio wechseln.
Lautsprecher- und Mikrofoneinstellungen..

 Teilnehmer (1) x

Strg+Umschalt+M Q =

Mit ginem Videosystem verbinden

Alle stummschalten Stummschaltung fiir

0 Stummschalten v [ Videostarten ~  (*) Freigeben ® Aufzeichnen - 0 & Teilnehmer (D Chat

5.2 Im Veranstaltungsraum kénnen Sie in der linken oberen Navigationsleiste unter dem Reiter ,,Audio
und Video” -> , Lautsprecher- und Mikrofoneinstellungen” nachtraglich Einstellungen vornehmen, falls
Ihr Mikrofon oder Ihre Webcam nicht funktionieren sollten (nicht die richtige Quelle zugewiesen) oder
wenn man lhnen zuriickmeldet, dass Sie zu leise sind.
\Wir stellen lhnen zusatzlich jemanden zur Seite, der Sie wahrend der Veranstaltung bei technischen
Angelegenheiten unterstitzten kann.\

CKommentiert [BR1]: Umformulierung

5.3 Oben rechts kénnen Sie lhre Ansicht umstellen, falls Sie alle Teilnehmenden sehen oder wenn Sie
immer nur den/die aktive*n Sprecher*in sehen wollen (dies &ndert nur ihre Ansicht, nicht die der an-
deren Teilnehmenden). Diese Einstellungsmoglichkeit wird erst angezeigt, wenn sich mindestens zwei
Personen im Raum befinden. Ab drei Personen stehen lhnen erst die vollen Einstellungsméglichkeiten
zur Verfligung.
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6. Einstellungen/Hinweise wahrend einer Veranstaltung

Bitte beachten Sie, dass

e Sie ihr Mikrofon ausschalten, wenn Sie keinen Redebeitrag haben!

e Sie Storgerdusche vermeiden (kein Tippen auf der Tastatur, Klingeln anderer Telefone, Ess-
oder Schluckgerausche).

e Sie bei einer schlechten Internetverbindung, Ihre Videoubertragung abschalten kénnen, um
lhre Bandbreite zu entlasten.

e Sie bei groRen Gruppen (>10) eigene Beitrage per Handzeichen oder im Chat ankiindigen und
evtl. auf die Freigabe des/der Referent*in/Co-Gastgeber*in warten.

Vor und wahrend der Veranstaltung erreichen Sie unser Organisationsteam unter

Notfallhotline: 0221/4982-4610
kt@dshs-koeln.de

Wir freuen uns auf lhre Teilnahme!
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