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1. Einleitung

Mit dem EPoS-Schreiben vom 30.04.2020 wurden die rheinland-pfalzischen Schulleitungen
Uber die Einfihrung der Videokonferenzsoftware ,,Cisco Webex” informiert. Dieses Tool soll
die Lehrerinnen und Lehrer vorriibergehend bei lhrem Online-Unterricht aber auch bei schul-
organisatorischen Aufgaben oder beim fachlichen Austausch unterstitzen.

Das Institut fir Lehrerfort- und -weiterbildung (ILF) Mainz hat zeitnah darauf reagiert und
mehrere Fortbildungen durchgefiihrt. Aufgrund der sehr starken Nachfrage haben wir uns fir
die Einrichtung eines Multiplikatorenmodells entschieden, welches schulinterne Fortbildun-
gen durch Kolleginnen und Kollegen vorsieht, die zuvor von einem unserer Kooperations-
partner (REDNET AG Mainz) geschult wurden. Die vorliegende Handreichung soll eine zusatz-
liche Moglichkeit zur Einarbeitung in die Software bieten. Viele weitere Informationen und
Erklarvideos findet der Leser auf der Internetseite des Paddagogischen Landesinstituts
(https://ogy.de/Infos-Webex-PL).

Wir hoffen, dass diese Handreichung Sie bei der Einarbeitung in Cisco Webex unterstiitzen
kann und wiinschen lhnen beim Einsatz der Software viel Erfolg!

Dr. Patrik Vogt
Leitung Fachbereich 5
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2. Schulzugang aktivieren, Software installieren

— Nach der Registrierung beim Padagogischen Landesinstitut erhalten Sie eine Aktivierungs-
Mail.

— Dricken Sie auf den dort vorhanden Button , Activate”.

— Daraufhin werden Sie aufgefordert, ein personliches Passwort zu vergeben. Wahlen Sie
ein Passwort unter den auf der Seite genannten Vorgaben aus und geben Sie dieses in
beide Felder ein.

— Nach Driicken auf ,Speichern und anmelden” gelangen Sie auf die Startseite des , Landes-
Webex"“.

Dort erhalten Sie auch Hinweise zur Webex Meetings-Desktop-App (Meni => Downloads). La-
den Sie sich dieses Programm herunter und installieren Sie es auf Ihrem Rechner.

Ein Erklarvideo zur Aktivierung des Schulzugangs finden Sie auf der Internetseite des Pddago-
gischen Landesinstituts:
https://schuleonline.bildung-rp.de/werkzeuge/videokonferenzen.html

Unabhangig von der Aktivierung gelangen Sie spater durch den nachfolgenden Link zu lhrer
Webex-Weboberflache: https://schulen-rlp.webex.com/

Den Anmelde-Button finden Sie oben rechts.

BIE] O ciscovevenmietings x|

< O & |a|m ofsites/schu psiteuri=schulen-rip * = LB -

T
Dl weres T T

Dem Meeting beitreten o

Meeting-Informationen eingeben
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3. Cisco Webex Meetings-Desktop-App — Programmoberflache

Die Programmoberflache ist sehr lbersichtlich gestaltet. Sie haben hier folgende Méglichkei-
ten und Informationen:

(1) Hier gelangen Sie zu den Nutzereinstel- [EECHEESEIVIITS

& @ G

lungen
(2) App minimieren Patrik Vogt
. https://meetingsemeall.webex.com/meet/vogt I
(3) Software schlieRen (4)
(4) Legt einen Link zu Ihrem persénlichen (5) Meeting starten (6) Ansetzen

Meeting-Raum in die Zwischenablage;
diesen kénnen Sie dann z. B. per Mail mit

anderen teilen. Einem Meeting beitreten ©

(5) Startet ein spontanes Meeting in lhrem Meeting-Informationen eingeben
personlichen Meeting-Raum. (7)

(6) Hier kbnnen Sie ein anstehendes Mee-

ting planen. (Sjﬂ.mtehende Meetings

(7) Méchten Sie in ein Meeting eintreten, zu | Fretag 26 Juni 2020 C
dem lhnen eine Meeting-Kennnummer | 1.9 Tt rmestinig @
vorliegt, so geben Sie diese Kennnummer 13:00 Patrik Vogt

hier ein und driicken anschlieRend auf
,Beitreten”.

(8) Hier werden lhre bereits geplanten Mee-
tings aufgelistet. Um eines davon zu star-
ten, dricken Sie auf den nebenstehen-
den griinen Button

%) Verbindung mit Gerat herstellen
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4. Ein Meeting ansetzen

4.1. Einstellen des Webex-Kalenders

Nach der Installation der Webex Meetings-Desktop-App ist, sofern auf lhrem Rechner die
Mailsoftware MS Outlook installiert ist, Cisco Webex automatisch mit dem Mailprogramm ver-
kntpft. Haben Sie Outlook im Einsatz, so ist dies sicherlich von Vorteil, da angesetzte Termine
dann direkt in Ihrem Outlookkalender gespeichert werden. Nutzen Sie Outlook jedoch nicht,
so missen Sie zunéachst in den Programmeinstellungen die Verwendung des Webex-Kalenders
vermerken. Gehen Sie dabei wie folgt vor:

Zahnrad oben rechts => Einstellungen => Kalender

Nehmen Sie dort die nachfolgenden Einstellungen vor.

Q Einstellungen C - X
= Allgemein Kalender
& Konto Meeting-Liste
. o Welchen Meeting-Kalender méchten Sie fir lhre Meeting-Liste
(8 Mein persénlicher Raum verwenden?
@ Optionen zum Beitreten zu Meetings o Webex-Mesting
¥, Telefonnummern Microsoft Outlook
I Kalender Anzahl der in der Meetingliste angezeigten Tage: 7 Vv
O Benachrichtigungen
$J Videosysteme Kalenderdienst zum Ansetzen von Meetings

Outlook

o Webex-Webportal

Nachdem Sie diese Einstellungen Gibernommen haben, gelangen Sie durch Driicken auf den
Ansetzen-Button direkt ins Webex-Webportal (s. ndchster Absatz).
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4.2. Termin Ansetzen im Webex-Webportal

Geben Sie das Thema des Meetings ein,
ein Meetingpasswort, Datum und Dauer
sowie die korrekte Zeitzone. Mailadressen
von Teilnehmern kénnen Sie hier eben-
falls einfligen, alternativ jedoch die Zu-
gangsdaten zum Meeting auch spater
noch versenden (s. u.). Zusatzlich kdnnen
Sie ggf. eine Wiederholung des Termins
einrichten sowie bei Interesse unter ,,Er-
weiterte Optionen anzeigen” eine Reihe
von weiteren Einstellungen vornehmen.
Durch Driicken auf , Termin ansetzen” ist
das Anlegen des Termins abgeschlossen.

Ein Meeting ansetzen

Thema des Meetings Testmeeting

ZHketjjQ345

Meeting-Passwort

Datum und Zeit Dienstag, 30 Juni, 2020 11:40 Dauer: 1 Stunde

(UTC+01:00) Dublin, Edinburgh, Lissabon, London
Wiederholung

Teilnehmer Trennen Sie die E-Maii-Adressen mit Kommas oder Semikolons

Erweiterte Optionen anzeigen

Abbrechen Als Vorlage speichern

Um die Meetinginformationen nachtraglich zu verschicken, gehen Sie auf ,Meetings”, wahlen
den gewiinschten Termin aus und driicken auf ,Kopieren®. Dadurch werden alle notwendigen

Meetinginformationen in die Zwischenablage
weitergeleitet werden.

kopiert und kénnen z. B. per Mail oder Moodle

(=] EIJ (D Cisco Webex Meetings X
& — O @ O hpsyifmainzmymebexcom/ ting/info/ad7342c3e402 oe2
alialn
cisco Webex
() Horme Q_ An einem Meeting teilnehmen oder nach Meeting, Aufzeichnyl
B Meetings
< Zuriick zur Meeting-Liste
(@) Aufzeichnungen
& Einstellungen Testmeeting
toll Uberblick Ausgerichtet von Patrik Vogt
- 11:40 - 12:40 | Dienstag, 30. Juni 2020
@) Support (UTC+02:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien
s BETIES Meeting beginnen
() Feedback

Transkript s @

0z 0

Nach dem Dricken auf den Synchro-
nisierungsbutton (9) erscheint die
neue Terminansetzung auch in lhrer
Desktop-App.

Anstehende Meetings

Freitag, 26. Juni 2020

Dienstag, 30. Juni 2020

12:40
13:40

Sie haben keine Meetings.

Testmeeting
Patrik Vogt
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5. Meeting starten oder beitreten

Es gibt unterschiedliche Moglichkeiten, wie Sie ein Meeting starten oder in ein Meeting ein-

treten kénnen.

— Mochten Sie ein Meeting spontan als Gastgeber starten, so driicken Sie auf (5), vgl. Kap.
3.

— Mochten Sie ein Meeting starten, welches Sie bereits angesetzt haben, so driicken Sie in
Ihrer Meeting-Liste hinter dem Meeting-Titel auf ,Starten”

— Haben Sie die Zugangsdaten in Form eines Links erhalten, so betatigen Sie einfach den
Link.

— Liegen lhnen die Zugangsdaten zu einem Meeting als Meeting-Kennnummer vor, so ge-
ben Sie diese in (7) ein und driicken auf , Beitreten”, vgl. Kap. 3.

Unabhangig von der Art ein Meeting zu starten oder beizutreten, haben Sie vor dem Eintritt
die Moglichkeit, verschiedene Einstellungen vorzunehmen:

Q Cisco Webex Meetings @ X

Patrik Vogt's Personal Room

Auswahl des zu
verwendenden
Ein- und Aus- Mikrofons und

schalten lhrer Lautsprechers

Ein- und Aus- Webcam
schalten lhres
Mikrofons

Meeting starten

5] Videosystem verwen... {& Computer fir Audio verwenden ¥ <]} USB Audio Device

e A = — == e e e T
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6. Im Meeting — Ein erster Uberblick

( Cisco Webex Meetings  Menileiste verbergen 13

Datei Bearbeiten Freigeben Anzeigen Audio Teilnehmer Meeting Hilfe

9(12) O Karl 8

(1) Ein- und Ausschalten des Mikrofons

(2) Ein- und Ausschalten der Webcam

(3) Inhalte freigeben, insb. Bildschirm teilen und Whiteboard nutzen
(4) Meeting aufzeichnen (bei Fernunterricht nicht erlaubt!!!)

(5) Teilnehmerliste ein- und ausblenden

(6) Chat ein- und ausblenden

(7) Weitere Optionen (9)
(8) Meeting beenden

(9) Hier wird die Webcam der sprechenden Person angezeigt
(10)  Teilnehmerliste 4

(11) Chat

(12) Meeting-Informationen

(13) Meni mit vielen weiteren Einstellungen

(14)  Durch die Pinnwandnadel kann das Video eines Teilnehmers fixiert werden

(15) Ansichtswechsel; verschiedene Elemente werden verankert bzw. die Veran-
kerung gelost (Teilnehmerliste und Chat)

~ Teilnehmer (2)
(15) o

o Patrik Vogt
Py

Gastgeber, ich

]

(10)

0 Karl

~ Chat

E?J = g9

13:03
26.06.2020
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7. Ein- und Ausschalten von Mikrofon und Kamera

Um Storgerdusche zu vermeiden, sollte bei groRerer Teilnehmerzahl stets nur die Personen
ihr Mikrofon aktiviert haben, die gerade spricht. Die Verwendung der Kamera ist auf freiwilli-
ger Basis moglich. Bei schlechter Internetverbindung kann diese zum Einsparen von Band-
breite ausgeschaltet werden.

8. Inhalt freigeben

8.1. Bildschirm iibertragen

Um den eigenen Bildschirm zu Ubertragen, driicken Sie auf ,,Inhalt freigeben”. Es erscheint ein
Mendi, in welchem entweder ,,Bildschirm” oder eine spezielle Anwendung ausgewahlt werden
kann. Bei der Wahl von ,,Bildschirm”, wird die komplette Bildschirmansicht ibertragen, nicht
nur eine spezielle Anwendung. Soll z. B. ausschlielich eine Prasentation gezeigt werden, so
kann hier die Anwendung PowerPoint gewahlt und freigegeben werden (PowerPoint muss
hierzu bereits gedffnet sein).

Inhalte freigeben *
Fiir Text und Bilder optimieren v (O
Bildschirm 1
i
B Start B Microsoft Power... B Microsoft Word [ Microsoft Edge
i s s
@ Cisco Webex Me.., ™ Fotos [ Einstellungen T Microsoft Store
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8.2. Whiteboard nutzen
Statt den Bildschirm zu teilen, kann tber die Funktion ,Inhalt freigeben” auch ein Whiteboard
geteilt werden, an dem gemeinsam gearbeitet werden kann.

Qs <_

Unser gemeinsames Whitheboard!

Inhalte freigeben x

Fur Text und Bilder optimieren v O

Dieses WHitheboard kénnen Sie als Tafelersatz nutzen. Auch lhre
Schiilerinnen und Schiiler haben die Méglichkeit, hier etwas zu schreiben
oder zu zeichnen.

Verschiedene Autoformen finden Sie in der linken Mentispalte.

Mit dem Icon "Pfeil nach unten" kénnen Sie das Whiteboard u. a. als
pdf-Datei Speichern!

= &

sesoz0nle

@ o® A g 2 6 B @

Zum Beenden des Whiteboards zundchstj’ Meetne Hie
das rechts gezeigte Popup-Meni 6ffnen,
dann auf das ,,x“ driicken.

PV

) Patricvogt it O xer

Whiteboard wird freige...

Whiteboard # %

Unser gemeinsames Whitsebard!

8.3. Dateien freigeben und Anmerkungen setzen

Ebenfalls kdnnen Dateien freigegeben werden. So besteht z. B. die Moglichkeit, gemeinsam
eine pdf-Datei zu kommentieren. Die gesetzten Anmerkungen sind nach der Bearbeitung im
ucf- oder im pdf-Format speicherbar.

Inhalte freigeben X
Far Text und Bilder optimieren v ®
£ Cisco Webex M¢] [ Fotos [E Einstellungen T Microsoft Store
& Flow

@ - 5

Datei freigeben Andere Anwendungen Neues Whiteboard

00000000

v @
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9. Chatfunktion

Der Chat 6ffnet sich nach Betdtigung des Chat-Buttons in der unteren Meni-Leiste.
Es konnen Nachrichten an alle Meetingteilnehmer verfasst werden oder private

Nachrichten an einen bestimmten Adressaten (s. u.).

~ Chat X
~ Chat

an Karl (privat):

Bei der Einstellung
LAlle”, ist die Nach-

richt fiir jeden Teil-
nehmer lesbar.

Hier die Nachricht
eingeben und mit

der Entertaste ab-
senden.

An: | Alle ~
An: | Karl

Wir starten mit dem Meeting in 2 min.

von Patrik Vogt an alle:
Wir starten mit dem Meeting in 2 min.

Hallo Karl, schon, dass du auch dabei bist!

Wie geht es deinen Kindern?

Private Adressaten
konnen lber das

Popup-Menu ausge-
wahlt werden.

10. Teilnehmerliste

ren Meni-Leiste. Zu sehen sind die Anmeldenamen der Teilnehmenden und ob deren

Die Teilnehmerliste 6ffnet sich nach Betatigung des Teilnehmer-Buttons in der unte- e

Mikrofon sowie Kamera eingeschaltet sind.

Auch die von einem Teilnehmer gehobene
Hand ist hier zu sehen (vgl. Kap. 11).
Durch Rechtsklick auf einen Teilnehmer
kann dessen Rolle gedandert werden, z. B.
in die des Gastgebers (1).

Achtung: Die Vergabe der Gastgeberrolle
kann nicht selbstandig riickgdangig gemacht
werden — die Rechte kénnen Sie nur vom
neuen Gastgeber zuriickerhalten!
Ebenfalls durch Rechtsklick konnen Sie ei-
nen Teilnehmer in die Lobby verschieben
und damit von dem Meeting fiir eine ge-
wisse Zeit ausschlieRen (2) oder sogar ganz
aus dem Meeting entfernen (3).

@ 0 Verbunden » - a %

~ Teilnehmer (2) b 4

Q

P\b 3 Patrik Vogt
Gastgeber, ich
r 3

@ Moderator Rolle dndern in

Kontrolle (ber Tastatur und Maus Ubergeben
v Anmerkungen zulassen

Berechtigungen zuweisen..

Stummschalten

~ Chat

Ton freischalten ®
vor: Patrik Vagt a Alle stummschalten
Wir startern mit Stummschaltung fiir alle aufheben
an Karl {privat) Jidet soapen oM
Hallo Karl, schf &

Chat

In Lobby verschieben (2)
Teilnehmer ausschlieBen (3)
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11. Handheben

Wie im realen Unterricht, konnen die Teilnehmenden auch in einem Cisco Webex-Meeting die
Hand heben, was dem Gastgeber in der Teilnehmerliste durch ein Symbol gemeldet wird. Die
Moglichkeit zum Handheben finden Sie hinter lhrem Namen in der Teilnehmerliste. Durch ein
nochmaliges Driicken der Hand kénnen lhre Schiilerinnen und Schiiler die Hand wieder selb-
standig senken. Der Gastgeber selbst kann die Hand nicht heben.

~ Teilnehmer (2) b

Q

Karl Hand senken )

Gastgeber

12. Dateitransfer

Neben der Mdoglichkeit, Inhalte flr andere Q Cisco Webex Mieeings | Menueise verbergen
sichtbar zu machen, kann der Gastgeber den O:":HFQ"M":Q -
Teilnehmerinnen und Teilnehmern auch Da- fragen fr Uirage sfren..

teien senden. Dies erfolgt Uber den Meni- £

Punk: Datei => Transfer. Mdchte ein Meeting- el

teilnehmer eine Datei senden, so muss dieser Ales speicem.

zundchst zum Gastgeber ernannt werden.

Abschrift senden...

Mgeting beenden

13. Umfragen durchfiihren
Um eine Umfrage zu erstellen, driicken Sie auf
den ,,Punkte-Button” und anschliefend auf

,Umfragen”. K ‘

= ol

Protokolle  Umfragen

@ Meeting entsperren
£, Einladen und erinnern
0 Meeting-Link kopieren
% Audioverbindung

# Lautsprecher, Mikrofon und Kam...

53 Verbindung mit Gerat herstellen

@@00

L]

S nNg
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14 Umfragen durchfiihren

Daraufhin 6ffnet sich in der rechten Spalte das Umfrage-Tool. Hier muss zunachst die Umfrage
eingerichtet werden, was jedoch auch im Vorfeld des Meetings erfolgen kann. Es empfiehlt
sich, die angelegte Abfrage zu speichern und im Meeting zu 6ffnen (vgl. Abb. links). Gestartet
wird die Umfrage mit Betdtigung des Buttons ,,Umfrage 6ffnen” (1). Danach lasst sich das Ant-
wortverhalten der Teilnehmenden live mitverfolgen (Abb. rechts) und wird schlieBlich Gber
den Button ,,Umfrage schlieen” (2) beendet. Die Ergebnisse der Umfrage kdnnen im txt-For-
mat gespeichert und so z. B. auch in MS Word oder PowerPoint integriert werden.

Ein ausfihrliches Erklarvideo zum Anlegen von Umfragen in Cisco Webex findet man unter:
https://ogy.de/Umfragen-anlegen

© § Verbunden o — @ [ Vebunden o - a X
~ Teilnehmer (2) x ~ Teilnehmer (2) pd
Q Q
Py Ta Patﬁk\f’cgt ¥ py Patrik Vogt B
Q  Gastgeber,ich Q  Gastgeber, ich
0 Karl I’} < 0 Karl i
Frage verschieben
~ Umfragen * ~ Umfragen kS
£
Frage l6schen
1. Was Jst deip Lieblin Fragen Ergebnisse Balkendiagra... 2

. Mathe
_ Umfrage bearbeiten

Umfrage 6ffnen

B. Galilei
C. Einstein
D Brckatbsaer v 3. Aufwen geht der Tragheitssatz zur...
Frag A. Newton 0/1 (0%)
Typ: | Multiple Choice — Eine richtige Antwort B. Galilei 0/1 (0%) v

heu Nicht gestartet 11 (100%) o — T ——
Antwort in Gang 0/1 (0%)
Hinzufiigen Abgeschlossen 0/1 (0%)
Enrelantorteriaufzeichiien (1) Verbleibende Zeit: 0:46 Zeitlimit: 1:00 (2)
Alle laschen Optionen... Umfrage &ffnen Umfrage schlizBen

1. Was ist dein Lieblingsfach?

A, Mathematik 0/1 (0%)
d. B. Sport 0/1 (0%)
D. Geschichte 0/1 (0%}
E. Senstiges 0/1 (0%)

Keine Antwort

2. Was ist die Ableitung der Funktion...

/1 (100%) CE—
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14. Anbindung von Online-Tools

Mochten Sie zusatzlich zu Cisco Webex in einem Meeting Online-Tools, wie z. B. Padlet oder
Mentimeter einsetzen, so kdnnen Sie die jeweiligen Webadressen (iber den Chat mit lhrer
Lerngruppe teilen.

15. Einwahl mit einem Zweit- und Drittgerat

In vielen Situationen bietet es sich als Gastgeber an, sich mit einem Zweit- oder sogar Drittge-
rat ins Meeting einzuwahlen. Beispielsweise um die Teilnehmeransicht sehen zu kdnnen oder
um das Smartphone als kabellose Webcam zu nutzen. Dieses kdnnen Sie z. B. als Dokumen-
tenkamera einsetzen oder in den naturwissenschaftlichen Facher auch zum Filmen eines Ex-
periments.

16. Profileinstellungen — KEIN Recording!

Es sei hier nun kurz erwahnt, dass Sie in Ihrem Online-Profil zahlreiche Einstellungen vorneh-
men und Statistiken einsehen konnen. Dort kdnnen Sie u. a. einstellen, in welcher Form Mee-
tings aufgezeichnet werden sollen. An dieser Stelle soll jedoch ausdriicklich betont werden,
dass durchgefiihrter Fernunterricht in Rheinland-Pfalz generell nicht aufgezeichnet werden
darf!

B =] O ciscoWebexMeetings x [HENRA = L e
<« O @ } | htps:/iffmainzmy:webex.com/webappnaysites/ifmainz my/preference/home * kL B8 -
alialn
cisco W
@ Home Q. An einem Meeting teilnehmen oder nach Meeting, Aufzeichnung oder Transkript s © Deutsch | Patrik v

Meeti .
Clfiesto Einstellungen

© Aufzeichnungen

£ Einstellungen Allgemein  Mein personlicher Raum  Audio und Video  Planung  Aufzeichnung

0ol Uberblick

® Support Persénlicher Raumname Persénlicher Raum von Patrik Vogt
' Downloads

Link zum Raum be 't/ vogt
(D Feedback

Gastgeber-PIN: () 2348

Automatische Sperre: (D) Meinen Raum automatisch 10 Minuten nach Beginn des Meetings sperren,

sodass Teilnehmer nur mit meiner Erlaubnis beitreten kdnnen
Benachrichtigung: () Per E-Mail benachrichtigen, wenn jemand die Lobby meines persénlichen Raums

Alternativer Gastgeber:  von Meetings in meinem persdnlichen Raum ohne meine

© 2020 Cisco und/oder Partnerunternehmen. Alle Rechte vorbehalten. Datenschutzrichtiinien | Geschiftsbedingungen

17. Anlagen

— Handout zu Cisco Webex Meetings fur Android und iOS vom Pddagogischen Landesinsti-
tut: https://ogy.de/PL-Android-iOS

— Handout zu Cisco Webex Meetings fur Windows und Mac vom Padagogischen Landesin-
stitut: https://ogy.de/PL-Windows-Mac




