S Akademie der
Sparkassen-Finanzgruppe Saar

Leitfaden fiir Webex

Liebe Kolleginnen und Kollegen,

es freut uns, dass Sie sich zu einem Webinar unserer Akademie angemeldet haben. Im
Folgenden wird Ihnen erklart, wie Sie daran teilnehmen kdnnen. Sie benétigen lediglich einen
Arbeitsplatz mit Internetzugang oder ein Telefon (ggf. mit Headset oder
Lautsprecherfunktion).

Um den virtuellen Seminarraum zu betreten, beachten Sie bitte folgende Anmeldeschritte.

Arbeitsplatz mit Internetverbindung

1.1 Vorbereitung

Nach Ablauf der Anmeldefrist, erhalten Sie spdtestens 3 Tage vor dem Webex-Meeting eine
offizielle E-Mail-Einladung mit einem Passwort.

1.2 Betreten des virtuellen Seminarraums

1) Offnen Sie 10 Minuten vor Beginn des Seminars lhre E-Mail-Einladung und klicken
Sie auf Meeting beitreten.

- Betreten iiber die App:

Wenn Sie zum ersten Mal an einem Webex-Meeting teilnehmen, wird lhnen die
Webex-App automatisch zum Download vorgeschlagen. Klicken Sie auf die
Installationsdatei, um die App zu installieren und folgen Sie den Anweisungen.

- Wenn Sie von einem Linux-Computer oder Chromebook aus beitreten, werden Sie
nicht aufgefordert, etwas zu installieren. Das Meeting wird einfach in lhrem Browser
geoffnet.

- Betreten iiber Browser:

Falls Sie die App nicht herunterladen kdnnen, klicken Sie auf abbrechen und treten
Sie Uber Ihren Browser bei (siehe blauer Pfeil).

webex

Installieren oder speichern Sie die Date.

Klicken Sie dann in der Symbolleiste auf
das Symbol Downloads, um Webex zu
offnen.

Offnen von webex.exe X

Sie mochten folgende Datei offnen:
[ webex.exe

Vom Typ: exe File
Von: https://svsaarwebex.com

Machten Sie diese Datt eichem?,

ate spichem
Klicke Sie nach der Installation von Webex auf Meeting

starten

Meeting starten

Das hat nicht funktioniert? Laden Sie die App erneut herunter.
Sie haben Probleme mit der App? Treten Sie (iber lhren Browser bei.
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2) Klicken Sie auf Webex 6ffnen, wenn Sie dazu aufgefordert werden, andernfalls
klicken Sie auf Meeting starten.

Klicken Sie in der Eingabeaufforderung auf Webex offnen.
Wenn die Eingabeaufforderung nicht angezeigt wird, klicken Sie stattdessen auf Meeting starten.

Meeting starten

haben kein W

bex? Laden Sie es jetzt herunter.

me mit der App? Treten Sie iiber lhren Browser bei

3) Geben Sie lhren vollstandigen Vor- und Nachnamen sowie lhre E-Mail-Adresse ein
und klicken Sie auf ,Als Gast beitreten®.

Dem Meeting beitreten

4) Wahlen Sie, ob Sie mit Computer-Audio oder per Telefoneinwahl (siehe 1.4)
beitreten mochten. AuBerdem wahlen Sie, ob Sie Ihr Video an- oder ausschalten
mochten. AnschlieRend klicken Sie auf Meeting beitreten.

Meeting Webex

11:00 - 12:00

Audioverbindung herstellen
W {» Computer-Audio verwenden (]

2 Einwanl

@ Keine Audio-Verbindung herstellen

3] Mit Videosystem verbinden 4 Audio: Computer-Audio verwenden - {8} Lautsprecher und Mikrofon test..

@ Stummschalten o Meeting beitreten

5) Das Webex-Meeting 6ffnet sich. Bitte warten Sie bis weitere Teilnehmer/-innen das
Meeting betreten.
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1.3 Audio und Video

Bitte schalten Sie das Mikrofon aus. Dadurch vermeiden Sie stérende Gerdusche. Offnen
Sie das Mikrofon nur fiir einen Wortbeitrag. Sie kénnen auch die Funktion ,,Hand heben*
nutzen, um bei Fragen auf sich aufmerksam zu machen.

Akademie der SFG Saar

Stummschaltung aufheben ~ i} (") Freigeben &

Sollten Sie keinen Ton ubertragen bekommen, wdhlen Sie sich bitte in die bestehende
Telefonkonferenz ein.

1.4 Einwahl in die Telefonkonferenz

Wenn Sie unter ,,1.2“ bei Punkt ,,4)“ Einwahl ausgewdhlt haben erscheint folgendes Bild:

Einwahl

Wahlen Sie eine der angegebenen Nummern und folgen
Sie den Telefonanweisungen.

1 Anrufen

Den Zugriffscode (Meeting-Kennnummer) finden Sie
D AT R auch in der E-Mail-Einladung.

+49-89-95467578

Bitte schalten Sie das Mikrofon an lhrem Telefon aus.

2 Eingabe

Hinweis:
Bei Problemen mit der Anmeldung, steht lhnen Timo Backes (0681/9340-231) gerne zur
Verfiigung.

Seite3von3



