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e Benutzername

conradsimms@connectusers.com

Meetings erstellen und darauf zugreifen.

1. Navigieren Sie mit dem Webbrowser lhrer Wahl zu Ihrem Account.

Kennwort

2. Melden Sie sich mit Ihrem Adobe Connect-Benutzernamen und lhrem
Kennwort an. Falls Sie Ihr Passwort nicht kennen, klicken Sie auf den Link
Kennwort vergessen?".

Kennwort vergessen?

Angemeldet bleiben

Betreten Sle den Raum

Anderen Raum/Inhalt auswshlen

3. Nach der Authentifizierung werden Sie zur Adobe Connect Central-
Startseite weitergeleitet. Klicken Sie auf die Schaltflache ,Erstellen’,
um den Meeting-Assistenten zu starten.

-

Teilnehmer einladen.

1. Sie konnen Teilnehmer ganz einfach zu Ihrem Meeting einladen, indem Sie die
Meeting-URL in einer E-Mail, Meeting-Einladung, Chat-Nachricht oder sogar
mundlich Uber das Telefon teilen. Aus einem Meeting heraus konnen Sie Teilnehmer
uber die Funktion ,Meeting > Zugang und Eintritt > Teilnehmer einladen” einladen.
Dabei konnen Sie die URL in die Zwischenablage kopieren oder eine E-Mail
verfassen.

2. Der Dialog ,Teilnehmer einladen” bietet die Moglichkeit, die URL in die
Zwischenablage zu kopieren oder eine E-Mail zu verfassen.

Sitzung aufzeichnen

« Bereich fir Veranstalter & ... Vhiteboard v

Layouts-Bereich v

In den Vorbereitungsmodu.

Zugang und Eintritt

Rolle ndern

Teilnehmer einladen

Laden Sie Teilnehmer ein, indem Sie die Raum-URL mit ihnen teilen.

htp://ni dob de_test/

(|_ Lmklmpielen) ( E-Mailsm.emen)

4. Geben Sie einen Meeting-Namen und eine leicht zu merkende e
benutzerdefinierte URL ein, z. B. Ihren Vornamen oder Benutzernamen.
E Meeting
5. Fillen Sie optional die zusatzlichen Felder aus und klicken Sie auf B TEILNEHMER (5) =  Teilnehmer verwalten.
. W . g ~ Veranstalter (1)
pFertigstellen’ Ihr Meeting-Raum wird erstellt ﬁ:::gabe Tony Blue Sie 1. Meeting-Teilnehmer konnen eine von drei Rollen
6. Betreten Sie lhren Meeting-Raum, indem Sie auf der v Moderstoren () ubernehmen:

Zeichnen

Conrad Simms Gast

Bestatigungsseite auf die URL des Besprechungsraums klicken

Veranstalter: Organisiert und moderiert das Meeting.
oder die URL in Ihren Webbrowser eingeben.

Moderator: Assistiert bei der Moderation, prasentiert Inhalte
und gibt seinen Bildschirm frei.

Rechte erweitern
w Teilnehmer (3)

Name: * ‘Alistair's Meeting

Benutzerdefinierte URL: http://nightlyautotest3.corp.adobe.com/ | alistair

Julie Brown Gast

Anfrage zur Bildschirmfreigabe
Kelly Varsen Gasi

Teilnehmer: Im Wesentlichen ein Besucher des Meetings mit
der Moglichkeit, zu chatten, auf Umfragen zu antworten und

Lisa Orange Gast
Privaten Chat starten

Rolle andern > | Als Veranstalter festlegen seinen Status zu andern.
. B o ) o ) ) ) Informationen bearbeiten Als Moderator festlegen ) e
Tipp: Fur Adobe Connect bendtigen Sie lediglich eine Internet-Verbindung und einen modernen Etternen - 2. Es gibt zwei einfache Moglichkeiten, die Rolle eines

Webbrowser wie Chrome, Safari, Firefox und Edge. AufSserdem ist eine Desktop-Anwendung -

Teilnehmers zu andern. Wenn Sie den Mauszeiger Uber den
mit optimierter Webcam-Freigabe und Funktionen zur Bildschirmfreigabe verfigbar.

Namen eines Teilnehmers bewegen, wird ein Kontextmenu mit
verschiedenen Optionen angezeigt, darunter die Moglichkeit, eine Rolle fur die Person auszuwahlen. Dieses Kontextment dient
auch dazuy, einen Benutzer stummzuschalten, seinen Namen im Teilnehmer-Pod zu andern, zusatzliche Rechte zu gewahren
und eine Bildschirmfreigabe anzufordern.

MEETING-MENU ~ AUDIO WEBCAM
MIC/TEL STATUS HILFE OPTIONEN

Der Teilnehmer-Pod bietet zudem Drag & Drop-Funktionalitat. Sie konnen auf einen Teilnehmer klicken und ihn in eine andere

Rolle ziehen.
= LAYOUTS BEREICH Voice-over-IP (VolP) fiir Audio verwenden. - IO
B VIDEO-POD 1. Per Voice-over-IP kdnnen Sie mit Meeting-Teilnehmern Gber das Mikrofon und die Freese| Sitongaufzeichren
| e Lautsprecher lhres Computers kommunizieren. Wenn Sie diese Funktion verwenden S e f“::ﬂvh'“ B
o rRester e P mochten, empfiehlt es sich, zunachst den Assistenten fir die Audio-Einrichtung auszufihren. e
FREIGABE.POD . Wahlen Sie dazu ,Meeting > Assistent fur die Audio-Einrichtung". S .
Bildschirm feigeben 3¢ L a7 ol 2.Um VolP zu nutzen, suchen Sie die Mikrofon-Schaltflache im oberen Bereich der follendern ’
+ Dokument eigeben ind Teinehmer Anwendung. Klicken Sie einmal auf die Schaltflache, um sie zu aktivieren. Wenn Sie erneut Voramstelungen
2?573 ey cHaT-200 darauf klicken, werden Sie stummgeschaltet. LM‘t”g:mdM"”f
ettt Apps - " orater Chat+ 3. Mit dem Pfeil neben dem Symbol konnen Sie Ihr Mikrofon Raum vl
VORBEREMUNGSHBRES stummschalten oder die Lautstarke anpassen. Sie konnen auch ein
anderes Mikrofon auswahlen, wenn Sie mehrere Audioeingangsquellen
haben. po—
Mikrofon auswahlen > | Microphone (High Definition Audio Device) v

4. StandardmafSig haben die Teilnehmer keine Mikrofonrechte. Um den
Teilnehmern die Verwendung ihrer Mikrofone zu ermoglichen, wahlen
Sie im Mikrofonmend ,Teilnehmern das Verwenden von Mikrofon.."

Mikrofon trennen

AUDIOKONFERENZ

Teilnehmern das Verwenden von Mikrofon...




Visuelle Kurzanleitung fiir Veranstalter und Moderatoren.

Adobe Connect &

Webcam-Video freigeben.

1. Sie konnen |hr Webcam-Video mit den Meeting-Teilnehmern teilen.
Vergewissern Sie sich, dass Ihre Webcam angeschlossen ist, und klicken
Sie auf die Schaltflsche Webcam" oder in einem Video-Pod auf die
Schaltflache ,Meine Webcam starten”

2. Die Webcam zeigt eine Vorschau auf den geteilten Inhalt. Wenn Sie mit
der Vorschau zufrieden sind, kdnnen Sie auf ,Freigabe starten” klicken, um Ihr
Webcam-Video an alle Teilnehmer zu tUbertragen. In einem Video-Pod lassen
sich mehrere Webcam-Videos unterbringen und die Bilder entsprechend
skalieren; Sie mussen nicht fur jeden Moderator einen eigenen Pod offnen.
Um Ihre Webcam anzuhalten, bewegen Sie den Mauszeiger Uber den
Video-Stream und klicken Sie auf die Schaltflache ,Pause”

3. StandardmafSig konnen die Teilnehmer ihr Webcam-Video nicht freigeben.
Im Videomenu in der Anwendungsleiste konnen Sie die Webcam von
Teilnehmern aktivieren. Sie konnen auch eine andere Videoquelle
auswahlen, den Video-Stream anhalten oder schlief3en und die
Videoeinstellungen offnen, um die Qualitat des Videos anzupassen.

a VIDED

™ Meine Webcam starten

Live-Freigabe starten

Kamera auswahlen >

Webcam schliefien

Webcam fur Teilnehmer aktivieren

Voreinstellungen

Tipp: Der Video-Pod besitzt zwei verschiedene Ansichten. In der Rasteransicht werden alle Video-Streams in
einem Raster in gleicher GrofSe dargestellt. Die Filmstreifenansicht hebt einen Video-Stream
vergrofSert hervor, wahrend die anderen Videos in einer Zeile darunter angezeigt werden. Im

Optionsmenu konnen Sie die Ansicht wechseln.

[ Dokument

@ PowerPoint-Content freigeben.
b

1. Klicken Sie im Freigabe-Pod auf die Schaltflache ,Dokument".

2. Klicken Sie auf ,Arbeitsplatz durchsuchen’, um eine Datei von lhrem
System auszuwahlen. Suchen Sie im Dialog ,Durchsuchen” die
PowerPoint-Prasentation, die Sie freigeben mochten, und klicken Sie auf

Verlauf 9

Whiteboard

,Offnen”. Die Datei wird automatisch hochgeladen und konvertiert.

3. Sobald die Datei konvertiert wurde, wird sie im Freigabe-Pod angezeigt.

Mit den Steuerelementen Weiter" und ,Zurtck" konnen Sie sich durch

Hochgeladene Dateien Ihre Prasentation bewegen.

Meine Materialien

Bildschirm freigeben.

1. Klicken Sie im Freigabe-Pod auf die Schaltflache ,Bildschirm".

2. Wahlen Sie im Dialog ,Freigabe starten” aus, wie Sie lhren Bildschirm
freigeben mochten.

Vollbild: Alle Anwendungen auf hrem Desktop freigeben

Fenster: Bestimmte, bereits gedffnete Fenster zur Freigabe auswahlen
Anwendungen: Eine oder mehrere Anwendungen und alle zugehorigen
Fenster freigeben

Nachdem Sie die gewlinschte Option ausgewahlt haben, klicken Sie auf
,Freigeben".

3. In der linken unteren Ecke des Bildschirms wird eine Mini-Steuerleiste
angezeigt, die nur Sie sehen konnen. Uber diese Mini-Steuerleiste
konnen Sie Chat-Nachrichten anzeigen, Ihre Webcam steuern, die
Bildschirmfreigabe iberwachen und weitere Funktionen steuern.

4. Sofern Sie noch nie ein Adobe Connect-Meeting veranstaltet haben,
werden Sie aufgefordert, die Adobe Connect-Desktop-Anwendung zu
installieren, wenn Sie lhren Bildschirm zum ersten Mal freigeben
mochten. Klicken Sie auf ,Laden Sie Adobe Connect herunter” und
befolgen Sie die Anweisungen.

Layouts verwenden.

neues Layout hinzuzufigen. Sie kdnnen ein
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Bildschirm freigeben

Sie miissen die Adobe Connect-Desktop-Anwendung verwenden, um Ihren Bildschirm freizugeben.

(abbrechen ) (adobe connect starten ) (IS

Layouts sind organisierte Zusammenstellungen von Pods. In jedem Layout kdnnen Sie
festlegen, welche Pods verflgbar sind, und konnen deren Grof3e und Platzierung
festlegen. Ihr Raum verfugt Uber drei Standard-Layouts, Sie konnen jedoch zusatzliche
Layouts erstellen und die vorhandenen oschen.

1. Auf der Layout-Leiste kdnnen Sie zwischen Layouts wechseln.

2. Klicken Sie auf das leere, mit einem +-Symbol gekennzeichnete Layout, um ein

Layout umbenennen, indem Sie auf

dessen Namen doppelklicken. Um ein Layout zu 0schen, bewegen Sie den Mauszeiger
Uber die Miniaturansicht und klicken Sie auf das X-Symbol.

Gemeinsame Materialien

4. Klicken Sie auf das Sidebar-Symbol, um eine Sidebar zu &ffnen, die nur
flr Veranstalter und Moderatoren sichtbar ist. Uber die Sidebar konnen
Sie auf die Hinweise fur Referenten zugreifen und zu jeder einzelnen Folie
navigieren.

Tipp: Sie konnen diese Schritte auch ausfihren, um andere
unterstltzte Dateitypen wie PDF, Bilddateien (JPG oder PNG),
Videos (MP4), Audiodateien (MP3) und benutzerdefinierte
Pods (ZIP) freizugeben.

Tipp: Mithilfe der Layouts konnen Sie den Ablauf Ihrer Meetings, Schulungen
und Webinare gestalten. Erstellen Sie zum Beispiel ein separates
Layout fur Eingangsbereich, Einfihrung, Freigabe von PowerPoint-
Prasentationen, Demo, Umfragen und Abschluss.

Weitere Ressourcen finden Sie in der Adobe Connect User Community unter
www.connectusers.com
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