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1 Download & Installation

Ein detailliertes Handbuch finden Sie hier. Bitte folgen Sie jedoch zunéchst unserer Kurzanleitung.

Noch kein Intercall beantragt? Bitte wenden Sie sich an servicedesk-dze@spie.com

Wenn Sie fir Intercall freigeschaltet sind, erhalten Sie eine Begrifungs-E-Mail. Bitte halten Sie fur die Accountinformationen
(Benutzername und Passwort — linke Spalte) bereit und folgen Sie den Schritten in der E-Mail:

Offen Sie die BegruRungs-E-Mail von res?vEMEA@intrado.com und klicken Sie im Abschnitt ,lhre InterCall Unified
Meeting®“ Accountinformationen auf ,jetzt starten®.

1. auf ,jetzt starten“ klicken (Erste Schritte).

west

c
lhre Accountinformationen SPle

Daniel Wirtz,

Wir freuen uns, dass Sie sich fur die zuverlassigen und benutzerfreundlichen Konferenzldsungen von West's Unified Communications
Services fur lhre Geschaftskommunikationen entschieden haben. Unter dem nachfolgenden Link konnen Sie sich zu einer Schulung
anmelden: http:/Awww. eventsvc com/intercallemeat/SPIE/

lhre InterCall Unified Meeting® Accountinformationen

Vorbereitungen:
1. Klicken Sie unten auf Jetzt Starten.
InterCall Unified Meeting Benutzer-Login: 7366857760

2. Folgen Sie den Anweisungen. Geben Sie auf Anfrage Benutzer-Login

InterCall Unified Meeting Passwert: und Passwort ein
3. Nach der n konnen Sie Meeli Uber die Schaltfiache in
Ihrem Kalender planen oder ad hoc ein Meeting Gber das Symbol in Ihrer
IUMS Benutzerhandbuch Taskleiste starten.

hitp:/imww intercalleurope com/files/EMEA-DE_Unified%
20Meeting % 205%20-%20User%20Guide%20(Windows).pdi
Jetzt Starten

2. Geben Sie lhren Benutzernamen und lhr Passwort ein (in der BegriiRungs-E-Mail angegeben).

3. Befolgen Sie die Anweisungen auf dem Bildschirm. (Bei Problemen mit der Installation wenden Sie sich bitte
telefonisch an den IT-Servicedesk, (Tel: +49 711 490 560 26)

4. Nach der Installation 6ffnet sich ein Popup-Fenster, das die Integration mit dem E-Mail-Client bestétigt und das
Symbol fir Unified Meeting 5 erscheint in der Taskleiste und bestétigt, dass Sie angemeldet sind.
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2 Konferenzen erstellen & konfigurieren

In diesem Abbschnitt wird erlautert, wie eine Web-/ Telefonkonferenz gestartet oder erstellt wird und welche
Mdglichkeiten einer Konfiguration Ihnen die Software bietet.

2.1 Besprechung planen tber Software & Outlook

Starten Sie das Meeting Center auf Inrem PC. Driicken Sie hierfur die Windows Taste (1) und tippen Sie das
Wort ,Meeting Center” (2) ein. Klicken Sie jetzt auf das angezeigte Meeting Center (3), um es zu starten. Es
befindet sich jetzt in der Taskleiste.

Wenn Sie eine Konferenz planen méchten, klicken Sie in der Taskleiste auf den Pfeil (4) nach oben und
wahlen dann per Rechtsklick das Meeting Center (5) aus. Dort wird IThnen dann die Méglichkeit ,Konferenz
planen® (6) angezeigt.

_ ik

b @

Héchste Ubereinstimmung n

Meeting Center 3 6
A t Konferenz planen
A c Konferenzmanager starten
Apps n Einstellungen...
@ Meeting Center b Konferenz starten
. r An Konferenz teilnehmen

) Start Meeting
gl Hilfe

Dokumente - Dieser PC Jetzt auf Aktualisierungen prifen...
e

] meetingclient-5.19.11.022 ] fopepeallens
ni Abmelden

@ Anleitung_Telefonkonferenzen mit

Intercall Meeting Center ik

i

Web durchsuchen
Y

L meeting - Webergebnisse anzeigen >

£ meetingpoint brandenburg >

£ meetingpoint jl > i + 150%

10:55

)
" 20.03.2020 EZ

Websites

I Versionshinweise fiir Meeting Center

BE=EEE

meet'\ng‘
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i
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2.1.1 Konferenz planen tber Meeting Center

Nachdem Sie auf ,Konferenz planen® geklickt haben, 6ffnet ihr Outlook Client eine Besprechungsanfrage

mit den Zugangsdaten zur Konferenz. Diese mussen Sie dann nur noch an die entsprechenden Kollegen
versenden.

MEETING

An.. Wirtz, Daniel Spie

1

Update
senden

Betreff Kenferenz am 20.03.2020

ort Unified Meeting 5

Beginn Fr 20.03.2020 1:00 bd W Ganztagiges Ereignis
Ende Fr 20.03.2020 12:00 v
Sehr geehrte Damen und Herren,

ich bitte Sie an der folgenden Konferenz teilzunehmen.

LG
Max Mustermann

Sie sind zu einem Meeting unter Verwendung von Unified Meeting 5 eingeladen.

Zum Beitritt zum Meeting klicken Sie auf: https://my.intercall.com/EffizientmitOffice365vonzuhausearbeiten

Nicht im Internet? Rufen Sie an:
Deutschland
Berlin: 03052002084
08007234752

Konferenzcode: |
Wenn Sie der Mederator sind, geben Sie die Moderator-PIN ein.

2.1.2 Konferenz planen tber Outlook-Plug-In

Sie kénnen eine Besprechung auch direkt Gber Outlook erstellen, indem Sie das zuvor installierte Intercall
Plug-In verwenden. Klicken Sie daftr nur in Outlook auf ,Neue Elemente* -> ,Besprechung®. In der
Besprechung klicken Sie dann auf ,Web + Audio Konferenz“. Hierdurch werden der Termineinladungslink,
sowie die Telefoneinwahldaten der Intercall-Besprechung eingeflgt.

Einfagen Text formatieren Uberpriifen

* ﬁﬁil [ Adressbuch
% Terminplanungs-Assistent ’

: : (=422 Namen dbe

Léschen 9 Web + Audio Teams- Besprechungsnotizen Einladung
Konferenz = Besprechung stornieren & Antwortopt
Aktionen Ivleeting Cente Anzeigen Teams-Bespre...

Besprechungsnotizen Teilnehmer

i Sie haben diese Besprechungseinladung nach nicht gesendet.

Dieser Termin grenzt an einen anderen Termin in Inrem Kalender an.

Betreff

ort Unified Meeting 5
Beginn Fr 20.03.2020 12:00 A d W Ganztagiges Ereignis
Ende Fr 20.03.2020 12:30 -

Sie sind zu einem Meeting unter Verwendung von Unified Meeting 5 eingeladen.

Zum Beitritt zum Meeting klicken Sie auf: hitps://my intercall. com/EffizientmitOffice365vonzuhausearbeiten

Nicht im Internet? Rufen Sie an
Deutschland
- Berlin: 03052002084
08007234752

Konferenzcode|
Wenn Sie der Moderator sind, geben Sie die Moderator-PIN ein
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2.2 Eine Konferenz durchfihren

Nachdem Sie eine Konferenz geplant haben, kdnnen Sie diese Uber den verteilten Link aus lhrer Email
betreten. Durch das Anklicken des geteilten Links 6ffnet sich entweder Ihr lokal installiertes Programm
.Meeting Center” oder das ,Meeting Center” in Ihrem Internet-Browser.

Sehr geehrte Damen und Herren,
ich bitte Sie an der folgenden Konferenz teilzunehmen.

LG
Max Mustermann

Sie sind zu einem Meeting unter Verwendung von Unified Meeting 5 eingeladen.

Zum Beitritt zum Meeting klicken Sie auf: https://my.intercall.com/EffizientmitOffice365vonzuhausearbeiten

2.2.1 Das Meeting Center

Wenn Sie das Programm das erste Mal gedffnet haben, haben Sie 3 verschiedene
Verbindungsmoglichkeiten.

MEINE INFORMATIONEN MEINE AUDIOVERBINDUNG
O vor

Daniel Wirtz &. MICH ANRUFEN Lautsprecher (Conexant SmartAudio HD) v

Tiel BuE (CHRUFE AN |
— [ 1]]

Firma
E-Mail 4 SCHON VERBUNDEN Mikrofon (Conexant SmartAudio HD) v
@ Teilen Sie meine Lage I

Erinnere

KONFERENZ STARTEN

1. VOIP:

Verbindung direkt mit dem PC in die Konferenz. Wenn Sie Uber ein Headset verfiigen, konnen Sie sich direkt
mit diesem in die Konferenz verbinden. Vorher kdnnen Sie an dieser Stelle die Gerate auswahlen, sowie die
Lautstarken voreinstellen.
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2. Mich Anrufen:

Uber ,Mich Anrufen® kénnen Sie lhr Festnetz- oder Mobiltelefon direkt mit der Konferenz verbinden, indem
Sie |hre Nummer eingeben und auf ,Konferenz starten“ klicken. Fur die Vorwahl muss immer das
entsprechende Land ausgewahlt werden.

MEINE AUDIOVERBINDUNG

0 VoIP |Deutsch|and v

Q\. MICH ANRUFEN |

L1}
mmE |CH RUFE AN
uns

< SCHON VERBUNDEN

3. Ich Rufe An:

Wenn Sie selbst anrufen mochten, wéahlen Sie die geblhrenfreie Nummer mit der +49 0800.... oder die
Standard-Einwahl mit 030...

Nachdem Sie telefonisch verbunden wurden, folgen Sie den Anweisungen der Sprachansage und geben Sie
Ihre Daten ein. Um den Konferenzcode einzugeben kann es unter Umstanden nétig sein, dass Sie auf ihnrem
Telefon mit *1 vorwahlen missen, um den Code im Anschluss eingeben zu kénnen.

Mit dem Mobiltelefon ist diese Vorgehensweise nicht notwendig.

MEINE INFORMATIONEN MEINE AUDIOVERBINDUNG
O vor
Daniel Wirtz Deutschland
&. MICH ANRUFEN Standard-Einwahl  +49 03052002084
Gebiihrenfrei +49 08007234752

Titel 1
=== ICH RUFE AN Alle Nummern anzeigen

4 SCHON VERBUNDEN _

Firma
E-Mail

@ Teilen Sie meine Lage

Erinnere

Haben Sie Ihre Zugangsdaten vergessen?

KONFERENZ STARTEN

Wenn Sie sich via Telefon eingewéhlt haben, oder angerufen wurden, kénnen Sie Ihre Web-Verbindung mit

der Telefonverbingun synchronisieren. Hierfur tippen Sie einfach den Identifizierunscode in das Zahlendfeld
ein.
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Verbinden als Moderator:

Wenn Sie der Moderator der Konferenz sind, folgen Sie bitte den Anweisungen der Sprach-Ansage und
driicken Sie *, um sich als Moderator zu identifizieren. Im Anschluss werden Sie nach lhrer Moderator-PIN
gefragt, welche Sie an dieser Stelle eingeben.

2.2.2 Konferenz starten

Haben Sie sich fur eine Verbindung entschieden, klicken Sie auf ,Konferenz starten“ und gelangen so in die
Konferenz, bzw. als Teilnehmer in den Warteraum.

 UNIFIED MEETING 5 8 _ f x

i HAUPTRAUM (2) FREIGEBEN d L % 0 )

v TEILNEHMER (2) =
TEILEN FUR ALLE BENUTZER ERLAUBT

Daniel Wirtz (Ich)
MODERATOR, NUR WEB

Max Mustermann
ERBUNDEN

Daniel Wirtz (Ich) g Max Mustermann
ERBUNDEN

Auf der rechten Seite des Bildschirmes sehen Sie die verbundenen Teilnehmer der Konferenz. In diesem
Fall sind der Konferenzleiter und eine weitere Person der Konferenz hinzugeschaltet.

Uber die geteilten Zugangsdaten kdénnen so lange Personen in die Konferenz gelangen, wie Sie die
Konferenz geofftet haben. Wir empfehlen lhnen, die Konferenz entsperrt zu lassen, damit ihre Teilnehmer

ohne Probleme zugreifen kénnen. Das steuern Sie liber das Schloss-Symbol: “

Zudem haben Sie innerhalb der Konferenz noch weitere Méglichkeiten. Sie kbnnen:

. . + \)
- Weitere Personen einladen 4 . & 0 D
- lhre Audioeinstellungen anpassen ¢ yeuuer (2) =
- Mit den Teilnehmern chatten TEILEN FUR ALLE BENUTZER ERLAUBT
- Online Hilfe anfordern Daniel Wirtz (Ich)

. . MODERATOR, NUR WEB

- Umfragen fir die Gruppe erstellen Max Mustermann
- Meldungen NUR WEB
-  Beenden
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Wichtige Hinweise:

Um Stérungen wahrend der Konferenz zu vermeiden, sollten Sie darauf achten, dass unter dem Punkt
.Meldungen®, die Meldungen fur Ein- & Ausgange deaktiviert sind.

a _ & x
" 0 92 L O

Meldungen

Eingangsbenachrichtigungen
Tone

[:] Namen ‘a’

Ausgangsbenachrichtigungen
Tone

Ovemen @

Stummschaltung von Gruppen

Fur Konferenzen in einem gréReren Umfang sollten Sie Uber das Telefonsymbol die Funktion ,Gruppen
Stummschalten“ aktivieren. So verhindern Sie Stérgerausche fiir Sie und alle anderen Teilnehmer. Uber die
selbe Funktion lasst sich die Stummschaltung fiir alle auch wieder deaktivieren.

Die Teilnehmer kénnen Sie trotzdem wéahrend der Konferenz mit der Tastenkobination #6 freischalten, um
Beispielsweise Fragen stellen zu kénnen. Mit der Tastenkombination *6 kénnen die Teilnehemer sich nach
Klarung der Fragen wieder auf stumm schalten.

Bitte weisen Sie die Teilnehmer explizit auf diese Moglichkeit hin.

& L. %" 0 I

Selbst stumm schalten =
Stummschaltung fur alle aufheben

e Gruppen Stummschalten
Prasentationsmodus Stummschalten

Telefon-Tastenfeld anzeigen
‘.J:T- > C J

VolP..

Mit Audio verbinden

Teilnehmer anwahlen

© IT & Geschéftsprozessmanagement » Seite 10



SPlcE

Anleitung zur Software Intercall Meeting Center

Bildschirm freigeben:

Um ihren Bildschirm den Teilnehmern freizugeben, klicken Sie auf ,Freigeben®. Dort konnen Sie dann
auswahlen, ob Sie einzelne Dateien & Programme, oder Bildschirme fir die Teilnehmer sichtbar machen
mochten.

7 UNIFIED MEETING 5

i HAUPTRAUM (2) FREIGEBEN

WAS MOCHTEN SIE FREIGEBEN?

£ DATEIEN OND FEOGRAMME WAHLEN SIE EINEN MONITOR:

[_] GESAMTER BILDSCHIRM
O [1] DISPLAYO

[ BILDSCHIRMBEREICH

)

Uber ,Freigeben® kénnen Sie auch jederzeit das Teilen beenden (Die Konferenz wird dabei nicht beendet).
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