Anleitung zur Hybriden Lehre in Bezug auf WebEx Meetings
(WebEx Events erfordern moglicherweise eine andere Vorgehensweise)

Vorbereitung

Holen Sie den Schlissel fur das Medienpult von der Pforte.

Offnen Sie das Medienpult und starten Sie den Computer im Schrank unter dem Pult.

Schalten Sie Leinwand und Beamer auf dem Pult ein.

Positionieren Sie die Webcam auf einen Tisch oder OH-Projektor vor der Biihne.

Stecken Sie die Webcam Uber das USB-Kabel auf dem Pult oder direkt am Computer ein.

Stecken Sie das Netzteil in die Riickseite der Webcam ein und schlieBen Sie es an der Steckdose

(Blihnenvorderseite) an.

7. Starten Sie Webex und beginnen Sie entweder ein angesetztes Meeting oder betreten Sie ihren
,Personlichen Raum”“ direkt am Medienpult.

8. Sollte die Webcam beim Starten von Webex nicht erkannt werden, hat sie entweder keinen
Strom, keine USB-Verbindung oder hat einen leichten Wackelkontakt.
(Im letzteren Fall, wackeln sie bitte vorsichtig am unteren Ende des Stabes auf dem die Kamera
sitzt.)

9. Richten Sie nun die Kamera liber die Fernbedienung oder liber das Kreuz an dem Gehause der

Webcam auf den Bereich aus, in dem Sie zu sehen seien wollen.
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Anmerkung zu 7.:
Ich 6ffne Webex immer vom Zedat Portal aus und starten von dort aus meine Meetings.

Beim erstmaligen nachvollziehen dieses Vorgehens mit lhrem Account, muss evt. die Datei
webex.exe installiert werden. Klicken Sie dazu auf Datei speichern. AnschlieBend sollte ein Kasten mit
der heruntergeladenen Datei in der oberen rechten Ecke auftauchen. Offnen Sie die Datei mit einem
Doppelklick. Es sollte sich das Webex-Fenster 6ffnen, woraufhin Sie mit den weiteren Schritten
fortfahren.
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webex

Install or save the file. Then click the
Downloads icon in the toolbar to open

Webex.

Offnen von webex.exe X

Sie machten folgende Datei 6ffnen:

[ webex.exe

After you Meeting

Abbrechen

Didn't work? Download the app again.

Having trouble with the app? Join from your browser.
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Stummschalten aller Teilnehmer



1. Wenn Sie ein Meeting im Vorhinein ansetzten, kdnnen Sie das Stummschalten der Teilnehmer als
Einstellung festlegen. Dafliir muss man beim Meeting ansetzen auf , Erweiterte Optionen
anzeigen” > ,Audioverbindungsoptionen”. Empfehlenswert fiir gréBere Veranstaltungen ist auch
den , Ton bei Beitreten und Verlassen” auszustellen.

Erweiterte Optionen ausblenden

Audioverbindungsoptionen

Audio-Verbindungstyp Webex Audio

B Globale Einwahinummern fur Teilnehmer anzeigen

Ton bei Beitritt und Kein Ton
Verlassen

0]

Teilnehmer u Teilnehmern erlauben, die eigene Stummschaltung im Meeting aufzuheben
stummschalten

o Teilnehmer immer stummschalten beim Beitritt zum Meeting

Tagesordnung

Optionen zum Ansetzen

Abbrechen @ Als Vorlage speicherm

2. Wenn Sie ein Meeting in Ihrem Persdnlichen Raum halten, klicken Sie am oberen Bildschirmrand
auf das ,, Teilnehmer” Feld.
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Datei Bearbeiten Freigeben A en Audio und ¥ideo = Teilnehmer Meeting Teilgrupp:
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3. Setzten Sie den Haken neben dem Feld , Alle stummschalten”.



4. Ein Fenster erscheint auf dem Sie diese Aktion bestatigen missen.
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Schaltet alle Teilnehmer stumm

» Teilnehmer dirfen die eigene Stummschaltung aufheben
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Mikrofon als Eingabequelle einstellen



1. Dricken Sie den runden Knopf auf der Webcam (siehe Bild) um das interne Mikrofon
auszuschalten. Das Mikrofon ist aus, wenn das kleine rote Limpchen neben dem Knopf leuchtet.

2. Schalten Sie nun das Mikrofon des Medienpultes an.
Wahlen Sie in Webex am oberen Bildschirmrand den Punkt ,,Audio und Video”

w

4. Klicken Sie nun auf den Punkt , Audio wechseln...”.

Datei Bearbeiten Fi n n Hilfe

recher- und Mikrofoneinstellungen... B Layout
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Iten der Leertaste die Stummschaltung voriber:

Mit einem Vid m verbinden...
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5. In dem erschienen Fester klicken Sie nun auf das kleine Zahnrad (rot umkreist im Bild).



gs | @ i fi M Verbunden

Datei Bearbeiten Freigeben eting Teilgruppen-Sitzungen Hilfe

9 Layout

Audioverbindung

Sie verwenden den Computer fiir Audic.
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Einstellungen

Lautsprecher und Mikrofon Kamera
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7. Nur fiir Raum 101, 105 und 106:
Wahlen Sie nun ,,Eingang (Realtek High Definition Audio)” aus.
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Einstellungen

Lautsprecher und Mikrofon Kamera
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Systemeinstellungen verwenden...
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Nur fiir Raum 103, 107 und 108:
Wahlen Sie ,,Mikrofon (USB PnP Sound Device)” aus.

glnfo | Hide Menu Ba

eo Participant Meeting Breakou

Audio connection

r and microphone Camera
Speaker
Use System Setting (USB PnP So...
Output level 1

Output volume

Microphone

Mikrofon (USB PnP Sound Device) v

Input level

Input volume

Automatic
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Vorlesungsprasentation vorbereiten

1. Offnen Sie Ihre Vorlesungsfolien/Browser etc.
2. Klicken Sie in der unteren Leiste auf , Freigeben” oder ,,Share” (je nach eingestellter Sprache).
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Host, me

Share content

4) Connect audio (%) Share ® Record @) [ & Participants (D) Chat

3. Wahlen Sie den Bildschirm oder das Fenster aus das Sie den Studierenden prasentieren wollen
und bestatigen Sie mit ,Freigeben” oder ,Share”.

Share content
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4. Minimieren Sie die Liste der sprechenden Teilnehmer und schieben Sie diese an eine Stelle, an
der diese nicht stort. Die Studierenden kdnne diesen Balken nicht sehen.

You're sharing this screen
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Reinhéren in die VWL INFOCENTER
Junior-Prof. Dr. Andreas Asseyer
diskutiert die Frage, wie groe
Unternehmen ihre Marktmacht
zen und wie sich das auf die > Master
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> Voresungen

> Studienfachwahl

> Bachelor

> Kausuren (Kiausurplan)
> Hinweise zu Corona
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VORTRAGE & TERMINE

Besuch von der Cornell University, Ithaca, New 02.08. - 06.08. WoMenventures Summer School

York, bei den Professuren Jackson und Sydow

Far ein ganzes Jahr sind Prof. Virginia Doellgast und Dr. lan Greer 18.08. Einsichtstermin Bewerbung Management
0g:00 & Marketing WS 2021/22

von der Cornell University, genauer der weltweit fuhrenden School
for Industrial and Labor Relations (ILR School), zu Gast an den
Professuren Jackson und Sydow. 3108 Kurs Literaturrecherche |
Finalistenschulung
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> Lesen Sie bitte weiter!

Informationen fiir Universititsangehérige zum
Coronavirus

Die Freie Universitat Berlin informiert Sie auf dieser Website tber AKTUELLES

die Auswirkungen des Coronaviren-Ausbruchs auf den Lehr-, BMBF fordert Transferzentrum ,Roboter im Alltag (RimA)* N

5. Den Studierenden wird StandartmaRig ein groReres Bild von Ihrem Bildschirm eingeblendet,
welches die Studierenden (iber den Punkt , Layout” durch auswahlen des , Vollbildmodus“ noch
vergroRern kénnen. Sie miissen sich darum nicht kiimmern.

6. Sie sind jetzt bereit ihre Vorlesung zu halten.

Anmerkung:

Beschéftigen Sie sich im Vorfeld lhrer Vorlesung mit der Frage, wie Anmerkungen und Fragen von
Studierenden vor Ort oder im Meeting mit einbezogen werden kdnnen. Hierzu kdnnen wir leider
keine Anleitung vorgeben.



