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Kurzanleitung
fur Moderatoren.

tAuf einen
bestimmten
Zeitpunkt

?Jederzeit
verfugbar

swisscom

Vorbereiten

— Offnen Sie die Seite https://extranet-es.swisscom.com/conference/sso_login.do

— Fuhren Sie das Log-in mit Benutzername und Passwort aus.

— Wenn Sie noch nicht Gber einen fur die Conferencing Services berechtigten Extranet-
Account verfiigen, melden Sie sich bitte unter +41 (0)800 800 205 oder per E-Mail an

conferencing.swisscom@swisscom.com

— Laden Sie unter dem Menupunkt Prasentationen Ihre PowerPoint-Prasentationen

hoch.

Buchen

Wenn Sie eine Dial-in*- oder Anytime?-

Konferenz buchen mochten:

— Klicken Sie auf Neue Konferenz.

— Klicken Sie auf Dial-in-/Anytime-Kon-
ferenz.

— Wahlen Sie bei Bedarf zusatzliche
Optionen unter den erweiterten Ein-
stellungen.

— Die Sprachwahl unter den erweiterten
Optionen bestimmt die Sprache der
E-Mail-Bestatigung und der Einladung
an die Teilnehmer.

— Bei Anytime-Konferenzen erhalt der
Account-Inhaber eine E-Mail-Bestati-
gung.

— Bei Dial-in-Konferenzen auf einen be-
stimmten Zeitpunkt steht der Benach-
richtigungsdienst fur Teilnehmerein-
ladungen zur Verfluigung. Darin ist
unter anderem auch der Direktlink auf
die Prasentation enthalten.
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\Wenn Sie eine Dial-out-Konferenz mit
Anwahl der Teilnehmer buchen mochten:
— Klicken Sie auf Neue Konferenz.

— Klicken Sie auf Dial-out-Konferenz.

— Wahlen Sie die Teilnehmer aus Ihrem
Adressbuch oder geben Sie diese manuell
ein.

— Bestimmen Sie den Termin der Konfe-
renz.

— Wahlen Sie bei Bedarf zusatzliche
Optionen unter den erweiterten Ein-
stellungen.

— Die Sprachwahl unter den erweiterten
Optionen bestimmt die Sprache der
E-Mail-Bestatigung und der Einladung an
die Teilnehmer.

— Bei Dial-out-Konferenzen auf einen be-
stimmten Zeitpunkt steht der Benach-
richtigungsdienst fir Teilnehmerein-
ladungen zur Verfuigung. Darin ist unter
anderem auch der Direktlink auf die
Prasentation enthalten.
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Starten und Steuern

Wenn Sie eine Dial-in*- oder Anytime?-
Konferenz starten und steuern moch-
ten:

— Die Konferenz startet und ist steuer-
bar, sobald sich der erste Teilnehmer
in die Konferenz einwahlt.

— Die aktive Konferenz wird rot hinter-
legt und Uber den Steuerungsbutton
kann das Conference Control Panel ge-
offnet werden.

— Im Conference Control Panel kann die
Konferenz tuberwacht und gesteuert
werden.

Prasentieren

Wenn Sie eine Dial-out-Konferenz
starten und steuern mochten:
— Das System ruft zum bestimmten Zeit-

punkt als Erstes den Moderator an. Wird
dieser telefonisch erreicht, werden alle
Teilnehmer der Konferenz angerufen.
Wenn Sie eine gebuchte Konferenz
friher starten wollen als geplant, konnen
Sie dies Uber den Steuerungsbutton in
der Konferenzubersicht auslosen.

Die aktive Konferenz wird rot hinterlegt
und uber den Steuern-Button kann

das Conference Control Panel ge6ffnet
werden.

Im Conference Control Panel kann die
Konferenz Uberwacht und gesteuert wer-
den.

Zum Vorflhren einer Online-Prasentation 6ffnen Sie Uber den Steuerungsbutton der
aktiven Konferenz das Conference Control Panel. Uber den Link «Prasentation hoch-

laden und starten» beginnen Sie mit der Prasentation.
Die Teilnehmer erhalten Uber den in der E-Mail-Einladung enthaltenen Direktlink oder
uber das Teilnehmer-Log-in-Portal Zugang zur Prasentation.
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Protect our planet

Conferencing Services sind min-
destens 80% klimafreundlicher
als eine Geschaftsreise mit Zug

oder Auto.

www.swisscom.ch/myclimate



