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1. Webkonferenz aufrufen

Klicken Sie etwa 15 Minuten vor Beginn der Webkonferenz auf den Teilnahmelink. Diesen finden Sie 
in der Ihnen zugesandten Einladungsmail oder auf einer Homepage.

Allgemeiner Hinweis: Der Zugangslink ist für die gesamte Dauer gültig. Falls Ihre Verbindung unterbrochen  wird, 
wählen Sie sich einfach erneut ein. 
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(Das Event-Passwort ist im folgenden Formular meistens bereits 
hinterlegt. Sie finden es auch in der E-Mail oder auf der Homepage.)

Zugang mit Registrierung: Klicken Sie einfach auf den Link bzw. Button in der Registrierungs-Mail.  Oder 
kopieren Sie ihn in die Adresszeile Ihres Browsers.

Zugang ohne Registrierung: Bei Veranstaltungen ohne Registrierung starten Sie mit Klick auf den 
abgebildeten Start-Button oder Link aus ihrer Einladungsmail
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Hinweis: Sie können erst beitreten, wenn die Webkonferenz gestartet wurde. Dies geschieht 
meistens ca. 30 Minuten vor Beginn.
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2. Webkonferenz beitreten 

Geben Sie Ihren vollen Namen, Ihre E-
Mail-Adresse und füllen ggf. weitere 
Felder aus.

Klicken Sie dann auf „Jetzt beitreten“

Hinweise:
- Das Event-Passwort ist hier meistens 
bereits hinterlegt. Sie finden es auch in 
der E-Mail oder auf der Homepage.

- Sollte es technische Probleme geben, 
nutzen Sie „per Browser beitreten“. 
Allerdings stehen Ihnen dann nicht alle 
Optionen zur Verfügung.
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WebEx startet ihren Webbrowser und bietet beim erstmaligem Aufruf ein Zusatzprogramm an. 
Durch das Programm erhalten Sie weitere Funktionen, wie z.B. das Video mit dem Referenten 

einzublenden. Aber auch ohne Zusatzprogramm können Sie am Webinar teilnehmen.

➢ Beitritt mit Zusatzprogramm (Beispiel Mozilla Firefox): Laden Sie das Programm herunter und 
installieren es gemäß der im Bildschirm angegebenen Schritte.  

(Hinweis: Bitte beachten Sie, dass die Einstellungen Ihres Browsers die Installation erlauben müssen. Passen Sie ggf. hierfür
den Pop-Up-Blocker an. Zur Installation selbst folgen Sie den Anweisungen am Bildschirm.)

➢ Beitritt ohne Zusatzprogramm: Führen Sie in Ihrem Webbrowser „temporäre Anwendung“ aus. 
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Zugang mit Zusatzprogramm

Zugang ohne Zusatzprogramm 

2. Webkonferenz beitreten 



3. Audioverbindung herstellen
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„Deutschland“ auswählen und Nummer eingeben
Hinweis: Deutschland finden Sie unter „G.

Sie haben verschiedene Optionen. Wir empfehlen „Telefonisch erreichen“. 

Wählen Sie zunächst die Ländervorwahl Deutschland aus und geben Sie danach ihre vollständige 
Telefonnummer ein (Festnetznummer oder Mobilfunknummer).
Klicken Sie anschließend auf den blauen Pfeil. Danach auf „Einem Event beitreten“. 
Sie werden nun angerufen. 
Mit Eingabe von „1“ und der „Raute-Taste“ (#) auf der Telefontastatur stellen Sie die Verbindung her.
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Klicken Sie hier um die        
Teilnehmerliste 
aus- und einzublenden

4. Handhabung in der Webkonferenz

Hier rufen Sie die Steuerung 
der Audioverbindung auf.

Zum Beenden 
klicken Sie hier

Mit        zeigen Sie eine
Frage an. 
(Sie werden aufgerufen)

Klicken Sie auf das Layout-
Symbol um zwischen drei 
Ansichten zu wechseln. 
Wir empfehlen „Raster“.
Hier können Sie auch  
Teilnehmer ohne 
Videoübertragung 
ausblenden.

Schriftliche Fragen 
stellen Sie im Chat

Das „Audio“-Fenster schließt automatisch und Sie verfolgen die Webkonferenz
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Ansicht und Anordnung von Videos anpassen 

4. Handhabung in der Webkonferenz

Wir empfehlen die Rasteransicht (alle Sprecher gleich groß) Es gibt es drei verschiedene 
Ansichten übertragener Videos, je 
nachdem wie viele Sprecher 
beteiligt sind:
- Aktiver Sprecher allein (Focus)
- Aktiver Sprecher groß und  

andere im Miniaturbild (Phase)
- alle Sprecher gleiche Größe 

(Raster)



DEUTSCHE EINWAHLNUMMERN:

089-95467578

0800-627-3024

06196-7819736

Nach der Wahl einer der Rufnummern folgen Sie den Anweisungen.

Nur per Telefon teilnehmen 
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