Handleiding Cisco Webex via de browser
voor docenten

Inhoud
N E T =] o1 G TSR PRTOUPRUPP 2
Deelnemen aan €N VEIZAUEIINE .....cciicciiiei e e eeitee e ectte e e setteeesetaeeessatreeesastaeeesastaeessassaeeesassseessassaneennns 4
Uitnodiging Via de €-Mail....cc.eiiii i e e e et e e et e e e e e e e tee e e anees 5
Uitnodiging via portal Van WEDEX .......ucuiii ittt e e e e e s svae e s s saae e e e 10
Het delen Van @eN SCREIM ... i ettt ettt e st e sbe e e ne e e saneessneeesaneeeas 11
DEEINEMEIS DEKIJKEN ... ettt e s e e st e e s s aba e e e s sbaeeesnraeeesnraeeas 13
oG T o 1= 14
Extra informatie €N de @geNda..........ooeciiiiiieee e e e et e e e e araee s 15
VLT Lo [T g Y-V o P =T o USRI 16
Zelf een vergadering iNPIAaNNEN ... ..o e st e e s st e e s sebee e e e sbee e e s sbaeeesnanee 16
Snel een Vergadering STArTEN ........vii it e e e e et e e et e e e et e e e e e b ae e e earaeas 16
Een vergadering iNPlannEN...... ...t e e e e et e e e e bta e e e s ata e e e ertaeeeenteeeeeanes 20
Extra opties als je zelf de vergadering hebt geinitieerd.........ccueeeeciee i, 22
OPNEMEN VAN VEIZAUEIINEEN 1 .uviiiiiiiieeeeeiteee ettt e ettt e e s sttt e e s sttt e e ssbteeessbaeeesasseeesansseeessnsseeesassenennn 22
Vergadering VErgrendeIEN..... ..o it s e e rre e e e naes 22



Ondersteunde browsers
Cisco ondersteunt alle browsers, echter raden zij Edge af. Edge werkt niet optimaal. Gebruik liever
een andere browser.

Naar Webex

Ga naar https://uu.webex.com en klik op ‘Meld u aan’ in de rechterbovenhoek.

MNederlands = Klassieke weergave O Melduaan -

Voer vervolgens uw e-mailadres in en klik op ‘Volgende’

Uw e-mailadres invoere

E-mailadres

Volgende

Voer uw SolisID en wachtwoord in en klik op ‘Volgende’ of ‘Continue’.


https://uu.webex.com/

Utrecht University

Signin
Solis-id or email

Password

Continue

Forgot password?

Universiteit Utrecht

Twee-factor authenticatie -
SMS

Vul verificatie code in

Doorgaan

Of via de NetlQ applicatie:



Universiteit Utrecht

Accepteer het authenticatie
verzoek op je mobiele

apparaat

Authenticatie gaande. accepteer het
authenticatie verzoek op je mobiels
apparaat. Als je geen verzosk hebt

ocntvangen, kan je het nog een keer

proberen of hier klikken om een eenmalig
wachmwoord te gebruiken.

b |
e
s
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Ga verder. Nu krijg je de homepagina te zien. In het midden van het scherm staan aankomende

vergaderingen (upcoming meetings), dit kan er anders uit zien:

> @ © @ hitpsyiuuwebecoom/webappng/sites/u/dashboard/home
alualn
cisco Webex
A Home
[ Meetings
(@ Recordings _'s Personal Room ©
& Proforences JS htps:/fuu webex com/mee (N
M nsights ) More ways to join
@ Support Stata Meeting v Schedule
- Downloads
(7) Feedback
Upcoming Meetings
10:55 AM - 11:55 AM Webex Test
11:00 AM - 1200 PM  Webex Test
View all meetings
Webesx Training

Webex Events

Webex Support

Deelnemen aan een vergadering

Dit kan op twee manieren.

© 2020 Cisco andjor its affiliates. All rights reserved. Privacy Stat
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1. Uitnodiging via de e-mail
Klik in onderstaand screenshot op de groene knop.

@ woensdag 1 april 2020 10:45-11:45 @  hitps://uu.webex.com/uu/j.php?MTID=m07373d7560f6ed 1611 eleldfcbidcBed

10
Webex meeting invitation: Test Webex
11 https:/fuuwebex.com/uufj.php?MTID=m07373d7560f6ed 1611 e0eldfcbfdcBel
W
12

_invites you to join this Webex meeting.

Meeting number (access code): 844 755 357
Meeting password: pRgkgFFdG622

Wednesday, April 1, 2020
10:45 am | (UTC+02:00) Amsterdam, Berlin, Bemn, Rome, Stockholm, Vienna | 1 hr

EITN

Het kan zijn dat er een pop-up scherm omhoogkomt. Deze pop-up vraagt om de Webex-applicatie.
Als je die al geinstalleerd hebt, ga dan naar de andere handleiding om verder te gaan. Deze
handleiding gaat uit van Webex in de browser en niet de applicatie. Overigens heeft de applicatie iets
meer opties en vaak een beter beeld-kwaliteit. Heb je de applicatie (nog) niet geinstalleerd, klik dan
op ‘Annuleren’. Als je niet van plan bent de applicatie te installeren en je wilt deze pop-up niet elke
keer wegklikken, vink dan ‘Mijn keuze voor wbx-koppelingen onthouden’ aan. Firefox is hierin slechts
een voorbeeld. In andere browsers ziet dit er wellicht iets anders uit, maar de manier van werken
blijft hetzelfde.



Toepassing starten et

Deze koppeling moet worden gecpend met een toepassing.

Verzenden naar:

:f's firefox.exe

Andere toepassing kiezen Eiezen...

[ Mijn keuze voor whx-koppelingen onthouden

Koppeling openen Annuleren

Vervolgens zie je in je browser de volgende pagina. Klik hier op ‘Join from your browser’. LET OP: De
optie om deel te nemen vanuit de browser is ALLEEN aanwezig als de vergadering al gestart is door
de host. Als deze optie niet beschikbaar is, probeer het dan later nogmaals. Neem desnoods contact
op met de organisator van de vergadering.

cisco Webex

Webex Test

Thursday, Apr 2 2020 | 11:00 AM - 12:00 PM ©

Starting Cisco Webex Meetings...

Click Open Cisco Webex Meetings if you see a message from your browser.

If you don't see a message from your browser, open the desktop app.

Hawing touble opening the deskion app

Don't have the desktop app? Download It now

Vervolgens verschijnt er in je browser een pop-up met de vraag of Webex je microfoon mag
gebruiken.



Wilt u het gebruik van uw microfoon door
uu.webex.com toestaan?

delen microfoon:

icrofoon (Realtek High Definition Audic)

[] Deze beslissing onthouden

Miet toestaan

1: Hiermee sta je dit toe. Doe dit ook. Doe je dit niet, dan kan je niet spreken in de vergadering.

2: Hiermee kun je kiezen welke microfoon je wilt gebruiken. Handig wanneer je de microfoon van je
koptelefoon de voorkeur geeft. Waarschijnlijk staat dit automatisch al goed, maar kijk er even naar.
Door de klikken op het pijltje, kun je een andere microfoon kiezen.

3: Hiermee voorkom je dat deze pop-up nogmaals tevoorschijn komt en staat jouw keuze voortaan
vast.

Vervolgens kun je zelf kiezen of je een rondleiding wilt door te klikken op ‘Show me what’s new’ of
als je dit niet wilt door op ‘Skip’ te klikken.

New Audio and Video Preview Window

Mow you can check and adjust your audio and video settings before
you join the meeting.

Show me what's new Skip




Vervolgens krijg je het volgende scherm te zien. Hierop kun je, voordat je de vergadering start, de
camera en microfoon aan- of uitzetten. Met de linkerpijl zet je de microfoon uit en met de rechterpijl
zet je de camera uit. Deze staan pas uit als de knop niet meer grijs, maar rood is. In het voorbeeld
staan ze dus allebei aan. Het voorbeeld hieronder heeft de camera aan staan en dat zie je op de
achtergrond (echter zit er een schuif voor). Als de camera uitstaat, is het scherm wit, zoals op de
screenshot eronder te zien is.

Webex Test

11:0-12:0

Join meeting

Connectto av

5] Usevideo system ¢} Using computer for audio ~



Q Cisco Webex Meetings Web @ X

&« c ] uu.webex.com;‘web;%png/si(esfuu/meetlng/‘downIaad/22b023463c92492b93574123beaMe?‘\?MTID:m67b8a5626aB2a6f43273cBacae4?83f&s|t..‘ LB 4 .-l Q

Zorg dat de instelling die je hieronder ziet staat op het gebruiken van de computer voor audio.

+

oJ Use video system

vergadering WebEX

13:15-14:0

oo

@} Using computer for audio ~ 0 standaard - Micr

Hiermee hoef je niet apart via de telefoon in te bellen.

Connectto avide

%] Usevideo system

Webex Test

11:0-12:0

Join meeting

d» Using computer for audio «

m]

o

X



Klik vervolgens op de grote groene knop om deel te nemen aan de vergadering.

Vervolgens krijg je wederom een pop-up. Dit keer niet voor de microfoon, maar de camera. Kies hier
of je jouw camera wilt delen of niet.

m Wilt u het gebruik van uw camera door
uu.webex.com toestaan?

Te delen camera:
HP Webcam W
[] Deze beslissing onthouden

Toestaan Miet toestaan

2. Uitnodiging via portal van Webex
Als je bent ingelogd op uu.webex.com dan heb je links het menu. Als je zowel op het hoofdmenu
bent als op de pagina ‘Meetings’, zie je in het midden van het scherm aankomende vergaderingen.
Klik op de groene knop om deel te nemen. Als je deze groene knop niet ziet, is de vergadering nog
niet gestart. Probeer het dan later nogmaals.

English  Classic View -v

© Recrsres I < - <onai Room ©
& Preferences Jo netpsfuu webex.com/mee [ N

ool Insights @ More ways to join

© Eomm Starta Meeting Schedule

A Downloads

() Feedback

Upcoming Meetings

3:05 PM - 3:05 PM (+1) Webex test @

Klik vervolgens op het pijltje binnen de groene knop.

(n) Home ©
! Meetings

< Back to Meeting List
(@) Recordings

L -

& FProferonces Webex Test Who is invited?
0ol Insights Hosted by_

@ 3:25 PM - 3:25 PM (+1) | Thursday, Apr 2 2020 | _
() Support (UTC+02:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rome, Stockholm, Vienna
L Downloads

©)

Feedback

Meeting Information

Meeting link: hitps://uu.webex.com/uu-
du/j.php?MTID=m36551e8b2b7d1bfd70ed3dafd9af2f47

Meeting number: 848 783 121

Password: 6iPgGGJRU25
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Kies hier de webapplicatie en klik vervolgens op ‘Join Meeting’. Als je dit éénmaal hebt gekozen,
wordt je keuze onthouden en kun je de volgende keer gelijk op ‘Join Meeting’ klikken.

Het delen van een scherm

Onderop vind je de knop voor het delen van je scherm. Je krijgt vervolgens de keuze om je scherm te
delen of een specifieke applicatie. Als je kiest voor een specifieke applicatie en je kiest bijvoorbeeld
je internetbrowser, dan zal ook alleen de browser getoond worden. Wil je vervolgens een Word-
document laten zien, dan zal je dit apart moeten delen. Het makkelijkst is dan ook om een scherm te
delen. Echter let er wel op, dat notificaties dan ook gedeeld worden.

Share Content x

What do you want to share?

- 3

Screen Applications

0000000

Nadat je op ‘Screen’ geklikt hebt, vraagt de browser om toegang en welk scherm je wilt delen. In
Firefox zie je bijvoorbeeld onderstaand scherm:

Wilt u het bekijken van uw scherm door

D uu.webex.com toestaan?

Te delen venster of scherm:

Venster of scherm selecteren e

Meeting is in progress... — Mozilla Firefox

Universiteit Utrecht - Inloggen - Google Chrome
Snagit Capture

Firefox - Deelindicator

Scherm 1

Scherm 2

11



’

Kies vervolgens het scherm en klik op ‘Toestaan’:
Wilt u het bekijken van uw scherm door

rlD uu.webex.com toestaan?

Te delen venster of scherm;

Scherm 1 e

Alle zichtbare vensters op uw scherm worden gedeeld.

TELE

7

n Deel alleen schermen met websites die u
wvertrouwt, Delen kan misleidende websites
toestaan om als u te surfen en uw privégegevens
te stelen. Meer info

[] Deze beslissing onthouden

estaan Miet toestaan

In Chrome ziet het eruit als volgt:

L A e e i apn -

12



Je scherm delen

uuwebex.com wil de content op je scherm delen. Kies wat je wilt delen.

Je volledige scherm App-venster Chrome-tabblad

Scherm

Delen Annuleren

Kies vervolgens het scherm dat je wilt delen en kies ‘Delen’. Of klik hierboven op ‘App-venster’ en
kies een specifieke applicatie in plaats van het hele scherm.

Stoppen met delen van het scherm

Om weer te stoppen met delen, klik je op dezelfde knop waarmee je jouw scherm hebt gedeeld.
Deze vind je onderin en is nu blauw van kleur.

Deelnemers bekijken

Deelnemers bekijken kan door op de vierde knop van links te klikken:

13



AA

Rechtsonder kun je dan chatten. Zie je rechtsonder geen tekstveld? Klik dan rechtsboven op ‘Chat
With All’. Het tekstveld is dan beschikbaar.

Extra opties
Als je op de drie puntjes klikt, tweede knop van rechts, dan krijg je alle extra opties te zien.

14
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Palling

Reclaim host role

Health Checker

Audio connection

Camera

s £ R Ip

Connect to a device

)

Y

Switch to deskiop app

e Polling werkt niet in de webapplicatie.
e Health Checker kun je gebruiken om te verifiéren dat geluid en beeld werkt.

e Audio connection geeft de instellingen voor audio.
e Camera geeft de instellingen voor de camera.

Extra informatie en de agenda

Als er een agenda is ingesteld, kun je deze vinden onder de kleine knop linksboven. Ook vind je hier
extra informatie over de vergadering, zoals eventuele toegangscode en de knop voor extra hulp.

15



Webex Test

Agendz  This meeting has no agenda.
Veeting mber 848 783 121
eo address  848783121@uu.webex.com
onnection  United Kingdom Toll
44-2076608149
 B4B 783 121#(59#%)

Webex Support
About

Help

Send Problem Report !! !!

Vergadering verlaten

Een vergadering verlaten kan via de knop met het kruis erop en klik vervolgens op ‘Leave Meeting’.

Leave Meeting ‘

Zelf een vergadering inplannen
Dit kan op twee manieren.

Snel een vergadering starten

Op de homepage klik je op ‘Start a Meeting’. Let wel op: deze vergadering is jouw persoonlijke
ruimte. Dat houdt in dat als mensen eenmaal de link hebben, zij altijd toegang hebben tot jouw
persoonlijke ruimte. Gewoonlijk wil je dit niet, maar het kan zo zijn voordeel hebben. Het is mogelijk
je persoonlijke ruimte meteen af te sluiten, zodat jij goedkeuring moet geven, voordat mensen
toegang hebben. Doe dit bij ‘Preferences’ links in het menu en ga vervolgens naar ‘My Personal
Room’.

16



Q Meetings
@ Recordings
@ Insights
@ Support
i Downloads

D Feedback

Webex Training

Vergeet niet onderop op ‘Save’ te klikken. Terug naar het starten van de persoonlijke ruimte:

ﬁ Home
Meetings

Recordings

@& @ [0

Preferences

=
o
=

Insights

Support

e O

Downloads

Feedback

0]

Vervolgens krijg je onderstaand scherm te zien. Hierop kun je, voordat je de vergadering start, de

General

Preferences

My Personal Room Audio and Video Scheduling Recording

Personal Room name

Personal Room link

Host PIN: (i)

Automatic lock: ()

's Personal Room

https://uu.webex.com/meet/

\utomatically lock my roo 0 v Ininutes after meeting starts so people

Q

can't enter until | admit them

(0]

I < P rsonal Room ©

J q https://uu.webex. comﬂ'meet_
-

More ways to join
s o

Start a Meeting = v Schedule

Use desktop app

Use web app
Upcoming Meeting&

3:05 PM - 3:05 PM (+1) Webex test

3:25PM - 3:25PM (+1) Webex Test

camera en microfoon aan- of uitzetten. Met de linkerpijl zet je de microfoon uit en met de rechterpijl
zet je de camera uit. Deze staan pas uit als de knop niet meer grijs, maar rood. In het voorbeeld staan

ze dus allebei aan.

17



Webex Test
11:0-12:0

Join meeting

Connectto a vic

5] Usevideo system ¢} Using computer for audio -

Zorg dat de instelling die je hieronder ziet, staat op het gebruiken van de computer voor audio.
Hiermee hoef je niet apart via de telefoon in te bellen.

18



Webex Test
11:0-12:0

Join meeting

5] Usevideo system ¢} Using computer for audio -

Klik vervolgens op de grote groene knop om deel te nemen aan de vergadering.

H S = Join me now in my Personal Room - Message (HTML)

Fie [NUSEYSM it Options FormatTet Review Help  ADOBEPDF  Q Tell mewhat youwantto do

“Q B PR Eﬂé"@ [ﬂJ 0 Q E > Follow Up~ @ [‘;

! High Importance

Paste. B I ul|®™-A Address Check  Attach Attach Signature  Assign Insights  View
- - Book Nemes Fler fem= v Policyr ¥ LowImportance Templates
Clipboard o BasicText Names Indude Tags = My Templates
To. | I
= Ceu
send

Subject [ Join me now in my Persanal Room

albaln
cisco Webex

Join me now in my Personal
Room.

Join by phone

Tap to callin from a mobile device (attendees only)

+44-20-7660-8149 United Kingdom Toll
Access code: 84 16

Global call-in numbers
Join from a video conferencing system or application

Dial r.a.c.mast@uu.webex.com
‘You can also dial 62.109.219.4 and enter your meeting number.

Need help? Go to htip://help webex com

19



Een vergadering inplannen
Als je een vergadering wilt inplannen, klik dan op ‘Schedule’.

Jerry Schrikenberg's Personal Room ©
J S https://uu.webex.com/meet/j.schrikenberg

) More ways to join

Hierna kom je op onderstaand scherm. Daar kun je de volgende gegevens invullen:
® English  Classic View -

Sched Ule a Meeting Meeting templates  Webex Meetings Default v

Meeting type Webex Meetings Pro Meeting ~ 1

Meeting topic

Meeting password 5PzkZdtFw79 G
Date and time Thursday, Apr 2, 2020 5:05 pm Duration: 1 hour
(UTC+02:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rome, Stockholm, Vienna
Recurrence 2

Attendees

Show advanced options | 4

5

1: Het onderwerp, wachtwoord, datum, tijd en type vergadering. Laat dit zo staan voor een normale
vergadering. Voor een online conferentie, kies dan voor ‘Webex Personal Conference’. Dit type
vergadering heeft andere functionaliteit, omdat het gericht is op één spreker die zich richt op een
heel groep. De sprekers kunnen veranderen, maar de groep die luistert hebben minder rechten en
functies dan bij een gewone vergadering. Een gewone vergadering is meer gelijkwaardig qua rechten
voor iedereen.

2: Vink dit vakje aan als het een herhalende afspraak is.

3: E-mailadressen van de deelnemers.

4: Geavanceerde opties, hierover later meer.

5: Klik op ‘Start’ als alle gegevens juist zijn ingevuld en de vergadering ingepland kan worden.

6: Sla bovenstaande gegevens op als template. Hierdoor kun je voortaan dezelfde template met
dezelfde gegevens gebruiken.

20



De meest interessante geavanceerde opties zijn:

Show advanced options

Audio connection options ~

Agenda 1

Meeting agenda

2
Scheduling Options 3 a
Require account © 4 Require attendees to have an account on this site in order to join this meeting
Alternate host Let anyone with a host account on this site or anyone joining from an authenticated

Cisco video device in this organization host my meeting

Automatic recording Automatically start recording when the meeting starts
Exclude password Exclude password from email invitation g
Registration () o None

Require attendee registration

Email reminder minutes before meeting starts
Meeting options Edit meeting options 6
Attendee privileges Edit attendee privileges 7

1: Klik hierop om het tekstvak voor de agenda in te zien.
2: Vul hier eventueel de agenda voor de vergadering in.
3: Klik hierop om de ‘Scheduling Options’ in te zien.

4: Vink deze optie aan om te zorgen dat alleen deelnemers die een account hebben voor Webex,
deel kunnen nemen aan de vergadering. Vink deze aan uit veiligheidsoogpunt.

5: Vink deze aan om het wachtwoord voor toegang tot de vergadering niet te delen samen met de
uitnodiging. Verspreid het wachtwoord via een ander kanaal.

6: Hier vind je extra opties zoals het mogelijk maken van notities, chatten en het delen van
bestanden. Klik hierop en vink dan aan wat van toepassing is.

7: Hier vind je extra opties met betrekking tot de hoeveelheid controle die deelnemers hebben. Klik
hierop en vink dan aan wat van toepassing is.

21



Extra opties als je zelf de vergadering hebt geinitieerd

Opnemen van vergaderingen
Gebruik dit niet en respecteer elkaars privacy. Is het toch nodig dat de vergadering wordt
opgenomen, meldt dit dan eerst aan de deelnemers en vraag of er iemand bezwaar heeft.

Vergadering vergrendelen
Een vergadering vergrendelen houdt in dat er geen nieuwe personen meer kunnen deelnemen aan

de vergadering. Het is handig om dit te doen, zodra alle deelnemers aanwezig zijn. Zo kan er niemand

deelnemen die niet uitgenodigd is. Ook kan dit handig zijn om mensen die eerder verwijderd zijn,
buiten de vergadering te houden.

Klik op extra opties en vervolgens op:

22



Il

Palling

Lock meeting ‘

Participant settings

Health Checker

Audio connection

Camera

& £ R P G

Connect to a device

)

{4

Switch to deskiop app

e

- E
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