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Kapitel 1: Vorbereitungsmafinahmen

In diesem Kapitel erhalten Sie einen Uberblick iiber die Hilfedokumentation zu Adobe® Acrobat® Connect™. Auflerdem
finden Sie hier Informationen zu den Werkzeugen, die Adobe Thnen zur Unterstiitzung des Einstiegs bietet, die
Systemanforderungen fiir die Software sowie einen Uberblick iiber die Ressourcen, die auf Adobe.de verfiigbar sind.

Ressourcen

Hilfekomponenten

Hilfe Die Dokumentation steht in browserbasiertem Format zur Verfiigung. Sie kénnen tiber das Menii ,,Hilfe“ in Ihrem
Adobe-Produkt darauf zugreifen. Informationen zum Hilfesystem und den zugehérigen Ein-/Ausgabehilfe-Funktionen
finden Sie im Abschnitt ,, Adobe-Hilfe verwenden® auf Seite 2.

PDF-Version der Hilfe Um alle Hilfethemen in einem PDF-Dokument anzuzeigen, besuchen Sie folgende Website:
www.adobe.com/go/connect_pdf_de.

Acrobat Connect-Ressourcen

Weitere Informationen erhalten Sie in folgenden Quellen:

Schnelleinstieg Adobe bietet Quick Start-Demos fiir Acrobat Connect an. Diese kurzen Demos enthalten eine
anschauliche Darstellung der haufig ausgefithrten Aufgaben. Zum Anzeigen der Quick Start-Demos wiahlen Sie im
Meetingraum ,,Hilfe“ > ,,Schnelleinstieg.

Film ,Erste Schritte” In diesem Film werden Thnen die wichtigsten Merkmale von Acrobat Connect vorgestellt. Sie
erfahren, wie Sie ein Online-Meeting er6ffnen und in Threm Meetingraum mit Kollegen zusammenarbeiten. Wahlen Sie
im Meetingraum ,,Hilfe“ > ,,Film "Erste Schritte".

Ressourcen-Center Im Ressourcen-Center werden in regelmifligen Abstdnden neue Lernprogramme, Simulationen und
Informationen zu den besten Vorgehensweisen fiir Acrobat Connect veréffentlicht. Wahlen Sie im Meetingraum ,,Hilfe® >
»Ressourcen-Center*.

Support-Center Das Support-Center von Acrobat Connect enthilt aktuelle Support-Informationen einschlief3lich
technischer Hinweise, hilfreicher Prasentationen und Detailinformationen zu Support-Programmen. Wéhlen Sie im
Meetingraum ,,Hilfe“ > ,, Acrobat Connect Support-Center“ oder besuchen Sie
www.adobe.com/go/acrobatconnect_support_de.

Acrobat Connect Professional Adobe Acrobat Connect Professional ist eine anpassbare, unternehmensweite
Webkonferenzlosung, mit der Benutzer Online-Meetings, Events und Seminare fiir Gruppen beliebiger Grofie durchfithren
konnen. Acrobat Connect Professional ermdoglicht eine umfangreiche Multimedia-Erfahrung und umfasst Moglichkeiten
zur Event- Aufzeichnung, verschiedene Layout-Vorlagen sowie Bibliotheken fiir die Dokumentfreigabe. Weitere
Informationen finden Sie unter ,,Hilfe“ > ,, Informationen zu Acrobat Connect Professional®

Fehlerbehandlung Um Tipps zur Fehlerbehandlung in Acrobat Connect anzuzeigen und auf Diagnosewerkzeuge wie den
Test der Verbindungsgeschwindigkeit zuzugreifen, wihlen Sie im Meetingraum ,,Hilfe* > ,,Fehlerbehandlung®

Systemanforderungen

Eine umfassende Liste der Systemanforderungen von Adobe Acrobat Connect finden Sie unter
www.adobe.com/go/acrobat_connect_sysreqs_de.
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Adobe.de

Die folgenden Ressourcen stehen auf der Adobe-Website zur Verfiigung:

Adobe Design Center Hier finden Sie Artikel, Tipps und Lehrgénge in verschiedenen Formaten wie beispielsweise Video,
Adobe PDF und HTML. Die Beitrige stammen von Branchenexperten, Grafikdesignern und Adobe-Publishing-Partnern;
der Inhalt wird jeden Monat ergénzt. Sie finden in diesem Bereich aufSerdem Adobe Studio Exchange, wo Tausende von

kostenlosen Aktionen und Plug-Ins sowie andere Inhalte zum Download und Austausch durch Benutzer zur Verfigung
stehen. Das Adobe Design Center steht in den Sprachen Deutsch, Englisch, Franzosisch und Japanisch zur Verfiigung.

Communities Hier finden Sie Foren, Blogs und andere Mdglichkeiten fiir Benutzer, Technologien, Tools und
Informationen auszutauschen, Fragen zu stellen und Tipps fiir die optimale Nutzung der Software zu erhalten.
Benutzerforen stehen in deutscher, englischer, franzosischer und japanischer Sprache zur Verfiigung; Blogs werden in
zahlreichen Sprachen verfasst.

Adobe-Hilfe verwenden

Hilfethemen durchsuchen

1 Fihren Sie im Navigationsfenster einen der folgenden Schritte aus:
» Zum Anzeigen einer Liste der Themen klicken Sie auf ,,Inhalt®

 Zum Anzeigen einer alphabetisch sortierten Liste von Stichwértern klicken Sie auf ,,Index“ und anschliefend auf einen
Buchstaben.

2 Erweitern Sie die Elemente im Navigationsbereich, bis Sie das gewiinschte Thema erreicht haben.

w

Klicken Sie im Navigationsbereich auf Elemente, um den zugehorigen Inhalt im Lesebereich anzuzeigen.

Hilfethemen durchsuchen

1 Klicken Sie im Navigationsbereich auf ,,Suchen®
2 Geben Sie in das Textfeld ein Wort oder mehrere Worter ein und klicken Sie auf die Schaltfliche ,,Suchen®

Zu den Suchbegriffen passende Themen werden nach Relevanz sortiert im Navigationsbereich angezeigt.

Tipps fiir die Suche

Mit den folgenden Tipps konnen Sie die Suche optimieren:

 Wenn Sie zum Suchen eine Wortgruppe wie ,,Bildschirm freigeben verwenden, setzen Sie sie in Anfithrungszeichen. Die
gefundenen Themen enthalten alle Worter der Wortgruppe.

« Achten Sie auf die korrekte Schreibweise der Suchbegriffe.

+ Wenn Sie fiir einen Suchbegriff keine Ergebnisse erhalten, verwenden Sie ein Synonym, z. B. ,Web“ statt ,,Internet®

In der Hilfe navigieren

< Fithren Sie zum Navigieren in der Hilfe einen der folgenden Schritte aus:

« Erweitern Sie die Elemente im Navigationsbereich, bis Sie das gewiinschte Thema erreicht haben. Klicken Sie zum
Anzeigen eines Themas entweder im Navigationsbereich oder im Lesebereich auf den Titel.

« Klicken Sie auf die Navigationslinks, die im Lesebereich iiber dem Titel des Themas angezeigt werden.
« Klicken Sie im Lesebereich auf ,Vorheriges Thema“ oder ,,Nédchstes Thema®
« Klicken Sie in der Werkzeugleiste auf die Symbole fiir ,,Zurtick“ oder ,Vorwirts®

Sie kénnen zur Navigation in der Hilfe auch Tastaturbefehle verwenden. Weitere Informationen finden Sie unter ,,Adobe-
Hilfe und Barrierefreiheit* auf Seite 3.
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Adobe-Hilfe und Barrierefreiheit

Die Adobe-Hilfe ist so konzipiert, dass sie auch von Menschen mit Behinderungen wie etwa eingeschranktem Seh- oder
Bewegungsvermdogen genutzt werden kann. Die Adobe-Hilfe unterstiitzt standardmaflige Ein-/ Ausgabehilfe-Funktionen
sowie alternative Tastaturbefehle fiir die Navigation und die Nutzung von Werkzeugleisten.

Unterstiitzte Ein-/Ausgabehilfe-Funktionen
In der Adobe-Hilfe werden die folgenden standardméfligen Ein-/Ausgabehilfe-Funktionen unterstiitzt:

« Standardmiflige HTML-Tags definieren die Inhaltsstruktur.

+ Stylesheets steuern die Formatierung (keine eingebetteten Schriften).
« Jeder Frame hat einen Titel zur Kennzeichnung des Einsatzzwecks.

* Grafiken ohne Beschriftung enthalten alternativen Text.

+ Wenn Verkniipfungstext nicht dem Titel des Zielinhalts entspricht, wird der Titel im Titel- Attribut des Anker-Tags
referenziert. Beispielsweise wird bei den Links ,,Zuriick® und ,Vorwirts* der Titel des vorherigen bzw. nichsten Themas
einbezogen.

+ Die Inhalte unterstiitzen den High-Contrast-Mode (Anzeige mit hohem Kontrastverhiltnis).

* Die Textgrofle kann mit standardméfligen Kontextmeniibefehlen bzw. (unter Mac OS) mit standardmafligen
Meniibefehlen verandert werden.

Tastaturbefehle fiir Steuerelemente der Werkzeugleiste

Jedem Steuerelement auf der Werkzeugleiste der Adobe-Hilfe ist unter Windows ein Tastaturbefehl zugeordnet:
Zuriick Alt+Nach-links-Taste
Vorwirts Alt+Nach-rechts-Taste

Drucken Strg+P

Tastaturbefehle zum Navigieren

Fiir das Navigieren in der Adobe-Hilfe konnen Sie unter Windows die folgenden Tastaturbefehle verwenden:
 Zum Wechseln zwischen Navigationsbereich und Lesebereich driicken Sie Strg+Tab bzw. Umschalt+Strg+Tab.
 Zum Durchlaufen der Navigationslinks innerhalb eines Bereichs driicken Sie die Tab-Taste bzw. Umschalt+Tab.

+ Zum Aktivieren eines ausgewahlten Links driicken Sie die Eingabetaste.
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Kapitel 2: Meetings einrichten

Willkommen bei Adobe® Acrobat® Connect™, einem personlichen Webkommunikationswerkzeug, mit dem Sie zu jedem
beliebigen Zeitpunkt Online-Meetings in Echtzeit durchfithren kénnen. Es bietet Thnen die Moglichkeit, Thren Bildschirm
freizugeben und mit Anmerkungen zu versehen, eine Telefonkonferenz durchzufithren und per Webcam ein Live-Video
zu iibertragen, um so Thre Online-Meetings effizient und produktiv zu gestalten.

Acrobat Connect - Grundlagen

Acrobat Connect

Adobe Acrobat Connect stellt Thnen einen personlichen Online-Meetingraum zur Verfiigung, in dem bis zu 15 Personen
(einschliefllich des Veranstalters) in Echtzeit tiber das Internet zusammenarbeiten kénnen. Im Meetingraum kénnen Sie
und andere Teilnehmer gemeinsam auf Thren Computerbildschirm zugreifen, Text-Chats verwenden, ein Live-Video
uibertragen und Notizen zu Meetings sehen.

Wenn Sie ein Acrobat Connect-Konto anlegen, erhalten Sie eine URL, die fiir all Thre Meetings gilt. Als Eigentiimer konnen
Sie einen Meetingraum jederzeit betreten, indem Sie Thre Meeting-URL in das Adressfeld eines Webbrowsers eingeben
oder in Adobe Acrobat 8, Adobe Reader 8 oder einer anderen Anwendung auf die Schaltfldche ,,Meeting er6ffnen® klicken.
Teilen Sie anderen Personen Thre Meeting-URL mit, damit diese an Meetings in Threm Raum teilnehmen kénnen. Sie
konnen die URL z. B. in einer E-Mail-Einladung oder einer Instant Message versenden oder sie auf Ihre Visitenkarten
drucken lassen.

Teilnehmer melden sich bei einem Meeting an, indem Sie auf den Link mit der Meeting-URL klicken oder die URL in das
Adressfeld eines Webbrowsers eingeben. Teilnehmer kénnen den Raum nur dann betreten, wenn der Veranstalter
anwesend ist und ihre Teilnahmeanfrage bestitigt hat. Welche Moglichkeiten und Berechtigungen Sie als Teilnehmer in
einem Meeting haben, hidngt von der Rolle ab, die Ihnen der Veranstalter zuweist. Alle Teilnehmer kénnen einen
freigegebenen Computerbildschirm und Notizen zum Meeting sehen sowie mit anderen Teilnehmern chatten. Sie konnen
nur dann Thren eigenen Bildschirm freigeben und eigene Notizen zum Meeting beisteuern, wenn der Veranstalter Thnen
die Moderatorenrolle zuweist.

Fir die Teilnahme an einem Meeting benotigen Sie einen Browser, das Adobe Flash Player-Plug-In (Version 8 oder héher)
sowie einen Internetzugang. Wenn Sie Thren Bildschirm zum ersten Mal freigeben, werden Sie dariiber hinaus aufgefordert,
das Adobe Acrobat Connect-Add-In herunterzuladen.

Drei Schritte zu lhrem ersten Meeting

Um Thr erstes Online-Meeting zu eréffnen, miissen Sie nur drei einfache Schritte ausfithren:

1. Erstellen Sie ein Konto.

Zum Eroffnen eines Meetings benétigen Sie ein eigenes Acrobat Connect-Konto. Sie konnen ein Konto auf Adobe.de
anlegen oder auf die Schaltfldche , Meeting er6ffnen” klicken, die Sie in Softwareanwendungen wie Adobe Acrobat 8,
Adobe Reader 8 und einigen Microsoft Office-Programmen finden.

2. Laden Sie Teilnehmer ein.

Wenn Sie Acrobat Connect verwenden, miissen Sie ein Meeting nicht im Voraus planen. Sie konnen Teilnehmer zu einem
Meeting einladen, gleichgiiltig ob es sofort oder zu einem spdteren Zeitpunkt stattfindet, indem Sie den Teilnehmern
einfach Thre Meeting-URL mitteilen. Sie konnen die URL z. B. in eine Instant Message einfiigen oder sie in einer E-Mail-
Einladung versenden. Wenn Sie sich in Threm Meetingraum angemeldet haben und ein Teilnehmer den Raum iiber die
URL betreten mochte, werden Sie sofort benachrichtigt und miissen seine Teilnahmeanfrage bestdtigen oder ablehnen.
(Teilnehmer konnen den Raum nur betreten, wenn Sie anwesend sind.)
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3. Geben Sie lhren Bildschirm frei.

Wenn Sie und andere Teilnehmer sich in demselben Raum befinden, kénnen Sie mithilfe der Bildschirmfreigabe
zusammenarbeiten und miteinander kommunizieren. Klicken Sie zunachst in der Mitte des Freigabe-Pods auf ,,Eigenen
Bildschirm freigeben®. Sie konnen nun wihlen, ob Sie den gesamten Desktop oder nur bestimmte Fenster oder
Anwendungen freigeben méchten.

Verwandte Themen

»Von einem beliebigen Browser aus anmelden® auf Seite 12
JTeilnehmer einladen” auf Seite 13

»Bildschirm freigeben® auf Seite 21

Meetingrollen und -berechtigungen

Welche Méglichkeiten zur Bildschirmfreigabe und fiir das Ausfithren anderer Aktivititen Sie in einem Meetingraum
haben, hingt von IThrer Rolle ab. Fiir die Teilnahme in einem Meetingraum sind drei Rollen verfiigbar: Veranstalter,
Moderator und Teilnehmer.

Veranstalter Der Veranstalter ist der Eigentiimer des Meetingraums. Der Veranstalter kann die Pods in einem
Meetingraum in der Grof3e anpassen und neu anordnen, Teilnehmer einladen, den Zutritt zum Raum gewdhren oder
untersagen und seinen Bildschirm freigeben oder mit Anmerkungen versehen. Der Veranstalter kann ein Live-Video
iibertragen und die Verwendung des Kamera-Pods iiberwachen, Einstellungen im Chat-Pod andern und dem Hinweis-Pod
Inhalte hinzufiigen. Dariiber hinaus kann der Veranstalter einem Teilnehmer die Moderatorenrolle zuweisen und die
Statusanzeigen im Teilnehmerlisten-Pod 16schen.

Moderator Moderatoren konnen ihren Bildschirm freigeben und mit Anmerkungen versehen, Notizen veréffentlichen, ein
Live-Video tibertragen und den Text-Chat verwenden. AuSerdem konnen Moderatoren die Bildschirmfreigabe und andere
Formen der Zusammenarbeit einfacher gestalten, indem sie den Anzeigebereich der einzelnen Pods maximieren oder
wiederherstellen. Moderatoren konnen jedoch nicht die Groéfle der Pods dndern.

Teilnehmer Teilnehmer kdnnen den freigegebenen Bildschirm eines Veranstalters oder Moderators sehen, ein Live-Video
ubertragen, den Text-Chat verwenden und die Notizen zum Meeting anzeigen. Ein Teilnehmer kann nur dann seinen

Bildschirm freigeben oder Notizen zum Meeting veroffentlichen, wenn ihm der Veranstalter die Moderatorenrolle zuweist.

Telefon- und Videokonferenzen

Der Veranstalter kann den Teilnehmern die Teilnahme an einer Telefonkonferenz erleichtern, indem er ihnen die
zugehorigen Informationen (z. B. eine Telefonnummer und einen Teilnehmercode) anzeigt, wenn sie den Meetingraum
betreten. Informationen zu Telefonkonferenzen konnen jederzeit wihrend des Meetings angezeigt werden.

Telefonkonferenzdetails
Mummer; 86&6-730-1911
Teilnehmer-ID: 4737922

Wenn Sie Zugang zu einem Telefonkonferenzsystem haben, kénnen Sie die entsprechenden Nummern eingeben und den
Meetingteilnehmern anzeigen. Alternativ konnen Sie auch die Telefonkonferenzinformationen von Acrobat Connect
anzeigen. Thr Acrobat Connect-Konto verfiigt iiber eine Telefonkonferenznummer und eine Veranstalter-ID sowie iiber
eine Teilnehmer-ID, mit der sich die Teilnehmer per Telefon in Thr Online-Meeting einwéhlen konnen. (Hierfiir gelten die
iiblichen Gebiihren fiir Ferngespréche.)

Jeder Teilnehmer, an dessen Computer eine Webcam angeschlossen ist, kann wihrend des Meetings ein Live-Video
iibertragen. Video-Ubertragungen werden im Kamera-Pod angezeigt und automatisch in der Grofle angepasst, wenn
weitere Kameras freigegeben oder ausgeschaltet werden. (Allerdings kann nur der Meetingveranstalter die Grofie des
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Kamera-Pods dndern.) Die Teilnehmer konnen ihre eigenen Kameras zu jedem Zeitpunkt freigeben, anhalten oder
stoppen, der Veranstalter und die Moderatoren konnen dariiber hinaus jede Kamera zu jedem Zeitpunkt wihrend des
Meetings stoppen.

Verwandte Themen

»Telefonkonferenzinformationen angeben® auf Seite 13

~Webcam freigeben® auf Seite 28

Ubertragungsrate und Leistung

Viele Netzwerkfaktoren beeinflussen die Leistung von Acrobat Connect fiir die einzelnen Teilnehmer. Dazu zdhlen z. B. die
Ubertragungsrate fiir den Meetingraum, die Verbindungsgeschwindigkeitseinstellung fiir jeden einzelnen Teilnehmer
sowie die Art der Aktivititen, die wihrend des Meetings ausgefiihrt werden. So wird z. B. fiir die Ubertragung eines Live-
Videos eine hhere Bandbreite benotigt als fiir das Senden von Chat-Nachrichten.

Ubertragungsrate optimieren Der Meetingveranstalter kann die Ubertragungsrate festlegen, mit der das Meeting
iibertragen wird. Folgende Optionen sind verfiigbar: Modem, DSL/Kabel und LAN. Die Ubertragungsrate sollte der
Verbindungsgeschwindigkeit entsprechen, die den Teilnehmern zur Verfiigung steht. Verwenden Sie z. B. nur dann die
Option ,,LAN, wenn alle Teilnehmer auf das LAN zugreifen kénnen. Wenn die Teilnehmer unterschiedliche
Verbindungsgeschwindigkeiten verwenden, empfiehlt es sich, die langsamste Geschwindigkeit zu wéhlen, die ein
Teilnehmer verwendet.

Verbindungsgeschwindigkeit der Teilnehmer Jeder Teilnehmer kann im Menii , Meeting® unter ,,Meine
Verbindungsgeschwindigkeit“ eine der Optionen ,,Modem", ,DSL/Kabel“ oder ,,LAN“ auswihlen. Wahlen Sie die
Verbindungsgeschwindigkeit, die Ihrer Internetverbindung entspricht. Wenn bei der Anzeige eines freigegebenen
Bildschirms oder beim Empfang einer Videotibertragung Verzogerungen auftreten, verringern Sie Ihre Einstellung fiir die
Verbindungsgeschwindigkeit.

Zum Testen Ihrer Verbindungsgeschwindigkeit wéhlen Sie im Meetingraum ,,Hilfe“ > ,, Fehlerbehandlung®. Der Test der
Verbindungsgeschwindigkeit wird automatisch gestartet.

Beim Einrichten der Ubertragungsrate fiir einen Meetingraum sollten Sie die folgenden allgemeinen Richtlinien beachten.
Die tatsichlichen Geschwindigkeiten kénnen je nach Netzwerkumgebung unterschiedlich ausfallen:

+ Modem: Ein Moderator kann einen Datenstrom von etwa 26 Kbit/Sekunde erzeugen. Die Teilnehmer benétigen fiir eine
gute Verbindung etwa 29 Kbit/Sekunde. Bei der Einstellung ,,Modem" sollte es nicht mehr als einen Moderator geben
und die Bildschirmfreigabe sollte nicht verwendet werden.

+ DSL/Kabel: Ein Moderator kann einen Datenstrom von etwa 125 Kbit/Sekunde erzeugen. Die Teilnehmer benétigen fiir
eine gute Verbindung etwa 128 Kbit/Sekunde. Wenn die Bildschirmfreigabe verwendet wird, sollten die Teilnehmer tiber
200 Kbit/Sekunde verfiigen.

« LAN: Ein Moderator kann einen Datenstrom von etwa 250 Kbit/Sekunde erzeugen. Teilnehmer benétigen etwa
255 Kbit/Sekunde. Wenn die Bildschirmfreigabe verwendet wird, sollten die Teilnehmer tiber 400 Kbit/Sekunde
verfiigen.

Verwandte Themen

~Verbindungsstatus {iberwachen® auf Seite 15
»=Ubertragungsrate optimieren® auf Seite 16

»Verbindungsgeschwindigkeit wéhlen® auf Seite 29

6



ADOBE ACROBAT CONNECT
Benutzerhandbuch

Meetingraum und Pods

Meetingraum - Ubersicht

Mit Ihrem Acrobat Connect-Konto erhalten Sie einen persénlichen Meetingraum, in dem Sie sich jederzeit anmelden
koénnen, wenn Sie online mit einer anderen Person zusammenarbeiten méchten. Andere kénnen den Meetingraum nur
betreten, wenn Sie (der Eigentiimer oder Veranstalter) selbst im Meetingraum angemeldet sind und die Teilnahmeanfrage
bestitigen.

Cy anton:
Welcarne to the
meeting

Meetingraum des Veranstalters

A. Klicken, um die Acrobat Connect-Website aufzurufen B. Meniis C. Wenn sichtbar, klicken, um das Adobe Acrobat Connect-Add-In zu
installieren D. Wenn sichtbar, klicken, um Telefonkonferenznummern anzuzeigen E. Anzeige fiir Verbindungsstatus des Meetings F. Ein
Schlosssymbol zeigt an, dass die Verbindung fiir das Meeting iiber ein sicheres Socket erstellt wurde G. Pods

Der Meetingraum in Acrobat Connect enthalt fiinf Anzeigebereiche, die sogenannten Pods, die jeweils bestimmte
Funktionen haben:

Freigabe-Pod Enthilt die Inhalte, die der Veranstalter auf seinem Computer freigegeben hat (einschliefllich Fenstern,
Anwendungen oder des gesamten Desktops).

Kamera-Pod Bietet Veranstaltern, Moderatoren und Teilnehmern die Moglichkeit, ein Live-Video an alle Teilnehmer zu
iibertragen.

Teilnehmerlisten-Pod Zeigt Namen, Rolle und Status der einzelnen Teilnehmer. Bietet dem Veranstalter die Moglichkeit,
die Rolle eines Teilnehmers zu dndern und den Verbindungsstatus zu iiberwachen.

Chat-Pod Bietet Teilnehmern die Moglichkeit, Chat-Nachrichten an andere Teilnehmer zu senden.
Hinweis-Pod Enthilt Textinformationen von Veranstaltern oder Moderatoren, die an alle Teilnehmer gerichtet sind.

Als Veranstalter konnen Sie die GrofSe und die Anordnung der Pods im Raum fiir jedes Meeting anpassen. Wenn Sie das
Meeting beenden, werden die Pods wieder auf ihre Standardgréfle und -anordnung zuriickgesetzt.
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Hinweis: Pods kionnen nicht geloscht werden.

Freigabe-Pod

Als Veranstalter oder Moderator konnen Sie mit dem Freigabe-Pod ausgewihlte Fenster oder Anwendungen oder Thren
gesamten Desktop freigeben. Die freigegebenen Bereiche Thres Bildschirms werden in den Freigabe-Pods der Teilnehmer
angezeigt. Die Teilnehmer sehen Thren Mauszeiger, wenn Sie diesen iiber Ihren Bildschirm bewegen. Sie konnen einen
freigegebenen Bereich auch voriibergehend unterbrechen und mit einem der zur Verfigung stehenden
Anmerkungswerkzeuge mit Anmerkungen versehen.

Solange der Freigabe-Pod des Veranstalters nicht aktiv ist, werden darin die Schaltflichen ,,Einladung per E-Mail senden®
und ,,Eigenen Bildschirm freigeben® sowie die Meeting-URL angezeigt.

WiIIkommen bei Acrobat Connect

{450 Einladung per E-Mail senden

Tailnehrner durch Sendan Threr Meeting-URL sinladen:
httpif/cannect asp,sflab, macramedia, cormfcynthiadantan

- B freigeben
e
Geben Sie Ihren Bilds

=sion und Ubarprifung van

Wenn Sie einen Bildschirm freigeben, werden am unteren Rand des Freigabe-Pods weitere Werkzeuge angezeigt:

« Teilnehmer konnen mithilfe des Zoomwerkzeugs den freigegebenen Inhalt in seiner tatsdchlichen Grofie anzeigen oder
ihn der Grofe ihres Freigabe-Pods anpassen.

« Ein Veranstalter oder Moderator kann auf eine Schaltfliche klicken und so die Bedienung des freigegebenen Bildschirms

tibernehmen oder auf ,,Pod-Optionen® klicken, um die Anzeigeeinstellungen zu dndern.

+ Die Person, die ihren Bildschirm freigegeben hat, kann die Freigabe durch Klicken auf eine Schaltfliche beenden und
auf das Adobe Acrobat Connect-Symbol in der Taskleiste (Windows) bzw. Symbolleiste (Mac OS) klicken, um unter
anderem auf die folgenden Befehle zuzugreifen: ,Voriibergehend unterbrechen und mit Anmerkungen versehen®,
»Freizugebendes Fenster wihlen“ oder ,,Bedienung beenden®

Wenn Sie Thren Bildschirm zum ersten Mal freigeben, werden Sie aufgefordert, das Adobe Acrobat Connect-Add-In zu
installieren. Bei diesem Add-In handelt es sich um eine Version des Flash Players mit zusétzlichen Funktionen, durch die
Veranstalter und Moderatoren ihre Bildschirme freigeben kénnen.

Verwandte Themen
»Bildschirmfreigabe“ auf Seite 21

»In einem freigegebenen Bildschirm Anmerkungen einfiigen oder zeichnen® auf Seite 24

Kamera-Pod

Mit dem Kamera-Pod konnen Meetingteilnehmer tiber ihre Webcams ein Live-Video tibertragen. Die Teilnehmer konnen
ihre Kameras wahrend des Meetings zu jeder Zeit freigeben, anhalten oder stoppen. Bei Bedarf kann der Veranstalter oder
ein Moderator die Kamera eines Teilnehmers stoppen.
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Die Grofle und die Anordnung der einzelnen im Kamera-Pod angezeigten Video-Ubertragungen dndern sich automatisch
abhingig von der Zahl der Teilnehmer, die ihre Webcams freigeben oder stoppen. Nur der Veranstalter kann die Grof3e des
Kamera-Pods anpassen.

Hinweis: Fiir das Ubertragen eines Live-Videos wird die Verwendung von Breitband-Hochgeschwindigkeitsverbindungen
empfohlen. Bei Zuschauern mit einer langsameren Verbindung konnen bei der Anzeige UnregelmdfSigkeiten auftreten.

Teilnehmerlisten-Pod

Im Teilnehmerlisten-Pod konnen Sie auf einen Blick sehen, wer bei einem Meeting angemeldet ist, und die Namen der
einzelnen Teilnehmer sowie ein oder mehrere Symbole anzeigen, die die Rolle sowie den Meeting- und den
Verbindungsstatus kennzeichnen. Der Veranstalter wird als erster aufgefiihrt, gefolgt von Moderatoren und anschliefend
Teilnehmern. Innerhalb einer Rollengruppe sind die Namen der Teilnehmer alphabetisch geordnet.

=

Weilnehmediste (5] =] |

Mein Status |=—A
(% Cprthiz Darton

l@ Deirdre White —B
& Elizabeth Pham il —c¢C
£ 1Ingrid oliver il E—D

& Stephanie Gowin

@Als Maoderator festlegen
2 alz Teilnehrner festlegen

& )
| |
E F

Teilnehmerlisten-Pod
A. Teilnehmerstatus festlegen B. Ausgewdhliter Teilnehmer C. Symbol fiir Verbindungsstatus D. Symbol fiir Teilnehmerstatus
E. Teilnehmerrolle festlegen F. Pod-Optionen

Die Symbole fiir die Teilnehmerrolle werden links von den Teilnehmernamen angezeigt:
« Veranstalter &1

« Moderator h_@

« Teilnehmer

Symbole fiir den Teilnehmerstatus werden (sofern ausgewdhlt) auf der rechten Seite des Pods angezeigt:

« Ich habe eine Frage [ 2]
« Schneller £}

» Langsamer m

« Lauter sprechen [ 1]

« Leiser sprechen ﬂ'

« Positiv ﬂ

* Negativ ﬁ

« Abwesend @'
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Symbole fiir den Verbindungsstatus befinden sich, sofern sie angezeigt werden, rechts vom Namen des Teilnehmers (nur
in der Veranstalteransicht):

+ Verbindungsproblem fll
» Schwerwiegendes Verbindungsproblem il

Verwandte Themen

»Teilnehmerrollen anzeigen oder dndern” auf Seite 14
»Eigenen Status anzeigen oder 16schen” auf Seite 28

~Verbindungsstatus iberwachen® auf Seite 15

Chat-Pod

Mithilfe des Chat-Pods konnen Sie eine Textnachricht an einen anderen Teilnehmer, an alle Moderatoren des Meetings
(einschlieflich des Veranstalters) oder an alle Teilnehmer senden.

]

Chat] =
Cynthia Danton: Welcome to j
the meeting!

Deirdre White: Thanks for the
invitation. Do you have the
agenda? - E
Cynthia Danton: ves, let rme
share the docurnent that lists
the agenda.

1
A —I'm now sharing my screen el &—— D

ane| Al |« |22
"Ie—_%
C

|
B

Chat-Pod

A. Nachricht eingeben B. Nachrichtenempfiinger auswihlen C. Pod-Optionen (nur Veranstalter und Moderatoren) D. Nachricht senden
E. Textnachrichten werden hier angezeigt

Wenn Sie eine Textnachricht erhalten, werden im Chat-Pod der Name des Absenders und die Nachricht angezeigt. Wenn
die Nachricht an alle gesendet wurde, folgt die Nachricht auf den Namen des Absenders. Wenn die Nachricht ausschliefSlich
an Sie gesendet wurde, folgt auf den Namen des Absenders der Hinweis ,,(privat)“ und der Text ist rot hervorgehoben.
Wenn die Nachricht nur an die Moderatoren gesendet wurde, folgt auf den Namen des Absenders der Hinweis
»(Moderatoren)“ und der Text ist griin hervorgehoben.

Solange Sie in einem Meetingraum angemeldet sind, bleiben alle Nachrichten, die Sie senden und erhalten, im Chat-Pod
gespeichert. Wenn der Veranstalter ein Meeting beendet, wird der Inhalt des Chat-Pods gelscht. Wenn der Chatverlauf
erhalten bleiben soll, kann ein Veranstalter oder Moderator den Inhalt des Chat-Pods per E-Mail versenden. Jeder
Teilnehmer kann den Inhalt des Chat-Pods kopieren und in eine andere Anwendung einfiigen.

Hinweis-Pod

Als Veranstalter oder Moderator konnen Sie simtlichen Meetingteilnehmern iiber den Hinweis-Pod Informationen zur
Verfiigung stellen.

] slinii=is 1= 1
10/17 - Propose schedule as
follows:

- Develop materials this
CQuarter

- Provide training at

beginning of next Quarter
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Im Gegensatz zu Textnachrichten im Chat-Pod kann der Text im Hinweis-Pod ausschliefSlich von Veranstaltern und
Moderatoren erstellt werden. Die Informationen bleiben wahrend des gesamten Meetings oder so lange, bis sie vom
Veranstalter oder einem Moderator bearbeitet werden, im Hinweis-Pod sichtbar. Der Veranstalter und die Moderatoren
konnen auch Textgrofle und Ausrichtungsoptionen auswéhlen.

Wenn der Veranstalter ein Meeting beendet, wird der Hinweis-Pod geloscht. Wenn die Notizen zum Meeting erhalten
bleiben sollen, kann der Veranstalter oder ein Moderator den Inhalt des Hinweis-Pods per E-Mail versenden. Jeder
Teilnehmer kann den Inhalt des Hinweis-Pods kopieren und in eine andere Anwendung einfiigen.

lhr Konto

Kontoinformationen anzeigen

Auf der Seite ,,Meine Informationen werden Ihr Benutzername, die Meeting-URL und die Adobe-ID (mit der Sie sich in
Threm Meetingraum anmelden) sowie Thr aktueller Plan angezeigt.

1 Wibhlen Sie im Meetingraum ,,Meeting* > ,,Eigenes Konto*

2 Zum Anzeigen der Seite ,Meine Informationen® klicken Sie links auf ,, Meine Informationen®

Kennwort @andern

1 Wibhlen Sie im Meetingraum ,,Meeting* > ,,Eigenes Konto*

2 Klicken Sie links auf ,,Meine Informationen und anschlieffend auf ,, Kennwort indern®

Meeting-URL ermitteln
Wenn Sie Thr Acrobat Connect-Konto einrichten, sendet Adobe Ihnen eine E-Mail-Nachricht, die Ihre Meeting-URL sowie
weitere Informationen zu Threm Konto enthilt.

Wenn Sie sich bereits in Threm Meetingraum angemeldet haben und das Freigabe-Pod nicht aktiv ist, wird Ihre Meeting-
URL unter der Schaltfliche ,,Einladung per E-Mail senden® angezeigt. Alternativ kénnen Sie ,,Meeting® > ,,Eigenes Konto*
auswihlen und anschlieffend auf ,Meine Informationen® klicken.
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Kapitel 3: Meetings veranstalten

Als Eigentiimer eines Meetingraums in Adobe Acrobat Connect haben Sie die Kontrolle iiber das Meeting. Sie konnen
jederzeit ein Online-Meeting er6ffnen und Sie konnen entscheiden, wer den Raum betreten darf und welche Funktionen
die Teilnehmer wahrend des Meetings nutzen konnen. Sie konnen auch Telefonkonferenzinformationen angeben und eine
optimale Bandbreite fiir jedes Meeting auswahlen.

Meetings eroffnen

Meetings eroffnen - Grundlagen

Als Veranstalter kdnnen Sie ein Meeting er6ffnen, indem Sie sich einfach in Threm Meetingraum anmelden und
anschlieflend andere einladen, dasselbe zu tun. Sie konnen Thre Meeting-URL in einer Instant Message oder einer E-Mail-
Einladung an die Teilnehmer schicken. Personen, die hiufig an Ihren Meetings teilnehmen, kénnen die URL fiir die
kiinftige Verwendung in ihren Favoriten speichern. Meetings konnen spontan abgehalten werden, Sie konnen aber auch
Gruppen zusammenstellen, die sich jede Woche zur gleichen Zeit in Threm Meetingraum anmelden.

Bevor Sie Teilnehmer in den Meetingraum bitten, konnen Sie die Pods im Meetingraum neu anordnen oder in der Grofe
anpassen. Sie konnen auch die Telefonkonferenzoptionen im Voraus angeben, sodass den Teilnehmern die entsprechenden
Telefonnummern angezeigt werden, wenn sie den Meetingraum betreten.

Wenn ein oder mehrere Teilnehmer den Meetingraum betreten haben, konnen Sie Ihren Bildschirm freigeben, eine
Ubertragung iiber Thre Webcam starten, Textnachrichten senden oder die Ubertragungsrate optimieren.

Verwandte Themen

»Meetingraum - Ubersicht“ auf Seite 7

»Bildschirm freigeben® auf Seite 21

Mit der Schaltfliche ,Meeting er6ffnen” anmelden

Mit der Schaltfliche ,,Meeting er6ffnen” konnen Sie den Anmeldebildschirm Ihres Meetingraums aufrufen oder ein neues
Acrobat Connect-Konto anlegen. Die Schaltfliche ,,Meeting eréffnen” finden Sie in Softwareanwendungen wie Adobe
Acrobat 8, Adobe Reader 8 und einigen Microsoft Office-Programmen.

1 Klicken Sie in der Werkzeugleiste auf die Schaltfliche ,,Meeting eréffnen” &l

2 Kilicken Sie im Dialogfeld ,Willkommen beim Ero6ffnen eines Meetings“ auf ,,Anmelden®

Hinweis: In Acrobat oder Reader bestimmen die Meeting-Voreinstellungen, welche Anmeldeinformationen Sie eingeben
miissen bzw. ob dieses Dialogfeld iiberhaupt angezeigt wird, bevor Ihr Meetingraum gedffnet wird. Zum Andern Ihrer Meeting-
Voreinstellungen in Acrobat oder Reader wiihlen Sie ,,Bearbeiten® > ,,Grundeinstellungen (Windows) bzw. , Acrobat* >
~Grundeinstellungen” (Mac OS) und wdhlen Sie links die Option ,,Meeting" aus.

3 Geben Sie im Dialogfeld ,Meetinganmeldung beginnen® Thre Meeting-URL, Thren Benutzernamen und Ihr Kennwort
ein (sofern erforderlich) und klicken Sie anschlieSend auf ,, Anmelden®.

Sie finden Ihre Anmeldedaten in der BegriifSungsnachricht, die Sie nach dem Erstellen Ihres Kontos per E-Mail erhalten
haben.

Von einem beliebigen Browser aus anmelden

Sie kénnen den Anmeldebildschirm Ihres Meetingraums iiber einen Webbrowser aufrufen.

1 Geben Sie Thre Meeting-URL in die Adressleiste eines Webbrowsers ein.
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Wenn Sie den Meetingraum zum ersten Mal aufrufen, sollten Sie ihn unter Ihren Favoriten speichern, damit Sie schnell
darauf zugreifen konnen, wenn Sie das nichste Mal ein Meeting erdffnen michten.
2 Wibhlen Sie ,,Geben Sie Ihren Anmeldenamen und Ihr Kennwort ein.

3 Geben Sie Ihren Benutzernamen und Ihr Kennwort fiir Acrobat Connect ein und klicken Sie auf ,,Betreten Sie den
Raum®

Telefonkonferenzinformationen angeben

Standardmafliig wird die Acrobat Connect-Telefonkonferenznummer fiir Thr Konto allen Teilnehmern angezeigt, wenn
diese den Meetingraum betreten. Sie konnen diese Informationen dndern, bevor das Meeting beginnt. Wenn Sie die
Telefonkonferenzinformationen wahrend eines laufenden Meetings andern, werden diese den Teilnehmern erneut
angezeigt.

1 Wibhlen Sie ,,Meeting > ,,Optionen fiir Telefonkonferenz festlegen®.

2 Kilicken Sie im Dialogfeld ,,Optionen fiir Telefonkonferenz“ auf die Schaltfliche mit dem Dreieck | =/ und wahlen Sie
eine der folgenden Optionen:

Acrobat Connect - Telefonkonferenz Eine Telefonkonferenznummer wird in Thr Acrobat Connect-Konto aufgenommen.
Wihlen Sie diese Option, wenn Sie den Meetingteilnehmern die Acrobat Connect-Telefonkonferenznummer und die
Teilnehmer-ID anzeigen mochten. Als Veranstalter sehen Sie auch eine kontospezifische Veranstalter-ID. (Bei der
Verwendung der Telefonkonferenzfunktion von Acrobat Connect fallen die tiblichen Gebiihren fiir Ferngespriche an.)

Andere Wihlen Sie ,,Andere”, um benutzerdefinierte Telefonkonferenzinformationen fiir die Teilnehmer bereitzustellen.
Abhingig von den Funktionen, die Thr Telefonkonferenzanbieter zur Verfiigung stellt, knnen Sie eine
Telefonkonferenznummer, einen Teilnehmercode und einen Moderatorencode eingeben.

Kein Wihlen Sie ,,Kein“, wenn Sie keine Telefonkonferenzinformationen fiir die Teilnehmer bereitstellen mdchten.

Verwandte Themen

»Telefon- und Videokonferenzen“ auf Seite 5

»lelefonkonferenzinformationen anzeigen® auf Seite 27

Teilnehmer einladen

Am einfachsten konnen Sie Teilnehmer in Ihren Meetingraum einladen, indem Sie Ihre Meeting-URL in eine E-Mail oder
eine Instant Message einfiigen und diese an die Teilnehmer senden. Im Meetingraum kénnen Sie automatisch eine E-Mail-
Nachricht erstellen, die Ihre Meeting-URL enthalt.

« Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:
« Klicken Sie im Freigabe-Pod auf ,,Einladung per E-Mail senden®
» Wihlen Sie in der Meniileiste ,Meeting” > , Teilnehmer einladen” und klicken Sie anschlieflend auf ,,E-Mail schreiben".

* Klicken Sie im Teilnehmerlisten-Pod auf ,,Pod-Optionen® |#], wihlen Sie , Teilnehmer einladen” aus und klicken Sie
anschlieflend auf ,,E-Mail schreiben®

Teilnahmeanfragen annehmen oder ablehnen

Wenn Sie in Threm Meetingraum angemeldet sind und jemand versucht, den Raum zu betreten, wird in der rechten oberen
Ecke des Meetingfensters ein entsprechendes Meldungsfenster angezeigt.

Deindre White bittet darum, den Raum x
i hbetreten zu dirfen.

Abkhren  Cenchmigen
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Dariiber hinaus wird in der rechten unteren Ecke des Bildschirms eine Popup-Benachrichtigung angezeigt, die Sie auch
dann sehen, wenn der Meetingraum von anderen Fenstern iiberdeckt wird.

1 Wenn Sie einem neuen Teilnehmer Zutritt zum Meetingraum gewdhren mochten, klicken Sie im
Benachrichtigungsfenster auf ,Genehmigen®

Der Meetingraum sowie der aktuelle Status sémtlicher Pods werden dem Teilnehmer sofort angezeigt.

2 Wenn Sie einem neuen Teilnehmer den Zutritt zum Meetingraum verweigern mochten, klicken Sie im
Benachrichtigungsfenster auf ,, Ablehnen®

Dem Teilnehmer wird folgende Meldung angezeigt: ,,Ihre Bitte, den Raum betreten zu diirfen, wurde abgelehnt.“

Teilnehmer verwalten

Teilnehmerrollen anzeigen oder andern

Als Meetingveranstalter konnen Sie die Rolle eines Teilnehmers von Teilnehmer zu Moderator dndern. Als Moderator kann
ein Teilnehmer seinen Bildschirm freigeben und Notizen zum Meeting eingeben. Sie konnen die Rolle eines Teilnehmers
auch von Moderator zu Teilnehmer dndern.

Verwandte Themen

»Meetingrollen und -berechtigungen® auf Seite 5

JTeilnehmerlisten-Pod“ auf Seite 9

Teilnehmerinformationen anzeigen
% Bewegen Sie den Mauszeiger im Teilnehmerlisten-Pod auf die einzelnen Namen, um den Namen des Teilnehmers, seine
Meetingrolle und seinen Verbindungsstatus (sofern vorhanden) anzuzeigen.

Teilnehmerrollen andern
1 Wihlen Sie im Teilnehmerlisten-Pod einen Namen aus.

2 Klicken Sie in der linken unteren Ecke des Teilnehmerlisten-Pods auf ,,Benutzerrolle festlegen® |k
3 Wihlen Sie im Popup-Menii die Option ,,Als Moderator festlegen oder ,,Als Teilnehmer festlegen®

Das Symbol fiir die Teilnehmerrolle dndert sich und die Teilnehmerliste wird neu nach Rollen sortiert.

Hinweis: Als Meetingveranstalter konnen Sie Ihre eigene Rolle nicht dndern.

Moderatorenrolle allen Teilnehmern zuweisen
Wenn Sie méchten, dass jeder als Moderator an Threm Meeting teilnimmt, konnen Sie jedem Teilnehmer beim Betreten des
Meetingraums automatisch die Moderatorenrolle zuweisen.

1 Wibhlen Sie ,,Meeting“ > ,Teilnehmer automatisch zu Moderatoren ernennen’.
2 Klicken Sie im Benachrichtigungsfenster auf ,,Ja“, um Ihre Auswahl zu bestatigen.

Ein Moderatorensymbol S \ird in der rechten oberen Ecke der Meniileiste angezeigt, um Sie daran zu erinnern, dass
nun alle Teilnehmer als Moderatoren am Meeting teilnehmen.

Hinweis: Diese Einstellung bleibt so lange auch fiir samtliche neue Meetings aktiv, bis Sie sie wieder dndern. Wiihlen Sie erneut
~Meeting >, Allen Teilnehmern automatisch Moderatorenrolle zuweisen’; um das Hikchen zu entfernen und diese Einstellung
zu deaktivieren.
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Teilnehmerstatus l6schen

Wenn ein Teilnehmer einen Status ausgewdhlt hat (z. B. ,,Ich habe eine Frage“ oder ,,Positiv®), wird im Teilnehmerlisten-
Pod neben dem Namen des Teilnehmers ein Statussymbol angezeigt. Teilnehmer konnen ihren Status jederzeit wihrend
des Meetings andern oder l6schen. Der Veranstalter kann den Status eines Teilnehmers ebenfalls jederzeit l6schen (z. B.

wenn eine Frage beantwortet wurde).

1 Im Teilnehmerlisten-Pod:
« Zum Loschen des Status eines einzelnen Teilnehmers wihlen Sie den Namen dieses Teilnehmers aus.

+ Zum Loschen des Status aller Teilnehmer klicken Sie auf ,,Pod-Optionen® |£5] und wihlen Sie anschlieflend ,, Alle
auswihlen®

2 Klicken Sie auf ,,Pod-Optionen” und wihlen Sie anschlieffend ,,Benutzerstatus 16schen’.

Verwandte Themen

»Eigenen Status anzeigen oder 16schen® auf Seite 28

JTeilnehmerlisten-Pod“ auf Seite 9

Verbindungsstatus iiberwachen

Als Veranstalter iiberwachen Sie den Verbindungsstatus der Teilnehmer, sodass Sie die Ubertragungsrate fiir den Raum
optimieren konnen. Sie konnen die Verbindungsstatusanzeige wahrend eines Meetings aktivieren oder deaktivieren. (Die
Verbindungsstatussymbole sind nur fiir den Veranstalter sichtbar.)

Wenn Sie die Option ,,Verbindungsstatus zeigen auswéhlen, wird unter Umsténden im Teilnehmerlisten-Pod neben den
Namen der einzelnen Teilnehmer jeweils eine Reihe von Balken angezeigt (dhnlich den Balken, die auf einem Mobiltelefon
die Signalstirke anzeigen). Wenn die Verbindungsgeschwindigkeit des Teilnehmers unter die aktuelle Ubertragungsrate
des Meetingraums fillt, wird ein gelbes oder rotes Symbol angezeigt. Wenn die Ubertragungsrate den Anforderungen
entspricht, wird kein Symbol angezeigt.

Verwandte Themen

,Ubertragungsrate und Leistung” auf Seite 6

»Verbindungsgeschwindigkeit wahlen® auf Seite 29

Verbindungsstatussymbole anzeigen
1 Klicken Sie in der rechten unteren Ecke des Teilnehmerlisten-Pods auf ,,Pod-Optionen” |#%.

2 Klicken Sie im Popup-Menil auf ,Verbindungsstatus zeigen®. Ein Hékchen wird angezeigt.

Verbindungsstatussymbole ausblenden
1 Klicken Sie in der rechten unteren Ecke des Teilnehmerlisten-Pods auf ,,Pod-Optionen®.

2 Klicken Sie im Popup-Menii auf ,Verbindungsstatus zeigen‘, um das Hikchen zu entfernen.

Verbindungsstatusprobleme deuten und I6sen
Das gelbe Symbol [l kann aus folgenden Griinden angezeigt werden:

+ Der Teilnehmer hat die Verbindungsgeschwindigkeit ,,DSL/Kabel“ gewihlt, die Ubertragungsrate des Meetingraums ist
jedoch auf ,LAN“ eingestellt.

+ Der Teilnehmer hat die Verbindungsgeschwindigkeit ,Modem* gewihlt, die Ubertragungsrate des Meetingraums ist
jedoch auf ,,DSL/Kabel“ eingestellt.

+ Die Verbindung des Teilnehmers weist eine Wartezeit von mehr als 0,5 Sekunden auf.

+ Die Verbindung des Teilnehmers verliert zwischen 5% und 20% der Daten fiir diesen Benutzer.
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Das rote Symbol Hl ' kann aus einem der folgenden Griinde angezeigt werden:

+ Der Teilnehmer hat die Verbindungsgeschwindigkeit ,Modem" gewihlt, die Ubertragungsrate des Meetingraums ist
jedoch auf ,LAN“ eingestellt.

+ Die Verbindung des Teilnehmers weist eine Wartezeit von mehr als 4 Sekunden auf.

+ Die Verbindung des Teilnehmers verliert tiber 20% der Daten fiir diesen Benutzer.

Nihere Informationen zu Verbindungsproblemen erhalten Sie in einer QuickInfo, wenn Sie den Mauszeiger auf den Namen

des Teilnehmers bewegen.

+ Wenn eine Diskrepanz zwischen der Verbindungsgeschwindigkeit des Teilnehmers und der Ubertragungsrate des
Meetingraums vorliegt, wird in der QuickInfo die Verbindungsgeschwindigkeit des Teilnehmers angezeigt (z. B.
,Verbindung: Modem"). Der Veranstalter sollte die Ubertragungsrate des Meetingraums so optimieren, dass sie der
geringsten Verbindungsgeschwindigkeit entspricht, die ein Teilnehmer verwendet.

» Wenn bei einem Teilnehmer eine Wartezeit auftritt, lautet die QuickInfo ,Wartezeit: Hoch® oder ,Wartezeit: Mittelgrof3“.
Der Teilnehmer muss unter Umstanden eine geringere Verbindungsgeschwindigkeit wihlen.

+ Wenn bei der Verbindung des Teilnehmers ein Datenverlust auftritt, lautet die QuickInfo ,,Drops: 5%-20%" oder
»Drops: > 20%" Der Teilnehmer muss unter Umsténden eine geringere Verbindungsgeschwindigkeit wihlen.

Ubertragungsrate optimieren

Der Meetingveranstalter kann die Ubertragungsrate festlegen, mit der das Meeting iibertragen wird. Als Veranstalter
sollten Sie darauf achten, dass die Ubertragungsrate der Verbindungsgeschwindigkeit der entspricht, die den Teilnehmern
zur Verfiigung steht. Wenn die Teilnehmer unterschiedliche Verbindungsgeschwindigkeiten verwenden, empfiehlt es sich,
die langsamste Geschwindigkeit zu wéhlen, die ein Teilnehmer verwendet.

< Wihlen Sie im Meetingraum ,,Meeting” >, Ubertragungsrate optimieren” und anschlieffend eine der Optionen
»Modem", ,,DSL/Kabel“ oder ,LAN

Notizen eingeben

Text zum Hinweis-Pod hinzufiigen

Wenn Sie Veranstalter oder Moderator sind, konnen Sie Informationen wie beispielsweise Notizen zu Meetings in den
Hinweis-Pod eingeben. Teilnehmer kénnen die Inhalte in diesem Pod anzeigen, jedoch nicht dndern.

« Klicken Sie in den Hinweis-Pod. Eine Einfiigemarke wird angezeigt und Sie konnen mit der Eingabe beginnen.

Verwandte Themen

»Hinweis-Pod“ auf Seite 10

,Chatverldufe oder Notizen speichern oder per E-Mail versenden” auf Seite 19

Einstellungen des Hinweis-Pods @andern

Ein Veranstalter oder Moderator kann mit der Schaltfliche ,,Pod-Optionen® in der rechten unteren Ecke des Hinweis-Pods
die Gréfie bzw. die Ausrichtung des Textes dndern. Die Anderung wirkt sich auf simtliche Inhalte des Hinweis-Pods aus
und gilt fiir alle Teilnehmer.

« Klicken Sie zum Andern der Textgrofe auf ,Pod-Optionen” |#2) und wihlen Sie ,, Textgrofle” und anschlieffend eine
Grofe.

« Klicken Sie zum Andern der Ausrichtung auf ,,Pod-Optionen” und wihlen Sie ,,Linksbiindig®, ,Zentriert” oder
»Rechtsbiindig®
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Mit Teilnehmern chatten

Textnachrichten an Teilnehmer senden
Mithilfe des Chat-Pods kénnen Sie eine Nachricht an einen anderen Teilnehmer, an alle Moderatoren oder an alle
Teilnehmer senden. Wihlen Sie vor dem Senden der Nachricht unbedingt den gewiinschten Empfinger aus.

1 Klicken Sie am unteren Rand des Chat-Pods auf die Schaltfliche mit dem Dreieck | ¥/ und wihlen Sie einen Empfinger aus:
« Wihlen Sie ,,Alle®, um eine Nachricht an alle Teilnehmer zu senden.

» Wibhlen Sie ,,Moderatoren®, um eine Nachricht lediglich an Teilnehmer mit Moderatorenstatus zu senden.

« Wihlen Sie den Namen eines Teilnehmers aus, um eine private Nachricht an nur eine Person zu senden.

2 Klicken Sie in das kleine Feld iiber dem Empfanger und geben Sie Ihre Nachricht ein.

3 Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus, um die Nachricht zu senden:

» Klicken Sie auf ,Nachricht senden® [+].

« Driicken Sie die Eingabetaste (Windows) bzw. den Zeilenschalter (Mac OS).

Die Nachricht wird oben in den Chat-Pods der einzelnen Empfinger angezeigt.

Verwandte Themen
,Chat-Pod“ auf Seite 10

~Chatverlidufe oder Notizen speichern oder per E-Mail versenden® auf Seite 19

TextgroBe im Chat-Pod dndern

Ein Veranstalter oder Moderator kann die Textgréfle im Chat-Pod dndern. Die Anderung wirkt sich auf die Anzeige
samtlicher Nachrichten im Chat-Pod aus und gilt fiir alle Teilnehmer.
1 Klicken Sie in der rechten unteren Ecke des Chat-Pods auf ,,Pod-Optionen” [ ££/.

2 Wihlen Sie die Option ,, Textgrofle und anschlieend die gewiinschte Grofe.

Nachrichten aus dem Chat-Pod I6schen

Wenn in einem Meeting ein leerer Chat-Pod benotigt wird, kann ein Veranstalter oder Moderator alle Nachrichten fiir alle
Teilnehmer 16schen.

1 Klicken Sie in der rechten unteren Ecke des Chat-Pods auf ,,Pod-Optionen® | ££].

2 Wibhlen Sie ,,Chat 16schen®

Verwandte Themen

~Chatverldufe oder Notizen speichern oder per E-Mail versenden® auf Seite 19

Chat-Benachrichtigungen deaktivieren

Wenn Thnen ein Teilnehmer eine Nachricht sendet, wihrend der Meetingraum nicht sichtbar ist oder wihrend Sie Thren
Bildschirm freigegeben haben, wird in der rechten unteren Ecke des Bildschirms eine Benachrichtigung angezeigt, damit
Sie wissen, dass Sie eine neue Nachricht erhalten haben. Im Benachrichtigungsfenster werden der Name des Absenders und
die ersten Worter der Nachricht angezeigt. (Die Benachrichtigung wird nach einigen Sekunden wieder ausgeblendet, Sie
konnen sie aber auch schlieflen.)

Standardmaiflig sind Chat-Benachrichtigungen aktiviert. Als Veranstalter oder Moderator konnen Sie diese
Benachrichtigungen deaktivieren, wenn Sie nicht mochten, dass andere Teilnehmer sie sehen, wahrend Sie Thren Desktop
freigeben.

1 Klicken Sie in der rechten unteren Ecke des Chat-Pods auf ,,Pod-Optionen” #.
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2 Wibhlen Sie ,,Chat-Benachrichtigungen deaktivieren®

Ein Hakchen wird als Zeichen dafiir angezeigt, dass die Benachrichtigungen deaktiviert sind.

Private Chats deaktivieren

Als Veranstalter oder Moderator konnen Sie verhindern, dass Teilnehmer privat miteinander chatten. Wenn Sie den
privaten Chat deaktivieren, konnen Teilnehmer Textnachrichten an alle Moderatoren oder an alle Teilnehmer senden,
jedoch nicht an einzelne Teilnehmer. Ein Veranstalter oder Moderator kann jedoch nach wie vor private Nachrichten an
jeden Teilnehmer senden.

1 Klicken Sie in der rechten unteren Ecke des Chat-Pods auf ,,Pod-Optionen” .
2 Kilicken Sie auf ,,Private Chats fiir Teilnehmer aktivieren®, um die Auswahl dieser Option aufzuheben.

Das Hikchen wird entfernt, was bedeutet, dass der private Chat deaktiviert ist.

Videokonferenzen

Webcam freigeben

Wenn eine Webcam an Threm Computer angeschlossen ist, konnen Sie ein Live-Video an alle Meetingteilnehmer
iibertragen.

Verwandte Themen

,JKamera-Pod“ auf Seite 8

Kamera freigeben
Wenn Sie Thre Kamera freigeben, wird Thr Live-Video-Feed im Kamera-Pod angezeigt. Die Video-Feeds werden
automatisch angeordnet und in der Grofle angepasst, wenn weitere Teilnehmer ihre Kameras freigeben oder stoppen.

1 Klicken Sie im Kamera-Pod auf ,,Eigene Kamera freigeben” [ 2. |.

2 Wenn Sie von Flash Player aufgefordert werden, den Zugriff auf die Kamera zu erméglichen, erlauben Sie dies.

Kamera stoppen
Wenn Sie Thre Kamera stoppen, wird Thr Video-Feed aus dem Kamera-Pod entfernt.

% Klicken Sie auf die Stopp-Schaltfliche E3 i der rechten oberen Ecke des Video-Feeds.

Kamera anhalten
Wenn Sie Thre Kamera anhalten, bleibt ein Standbild im Kamera-Pod sichtbar.

1 Bewegen Sie den Mauszeiger auf die Titelleiste direkt {iber dem Video-Feed.
2 Klicken Sie auf die Pause-Schaltfliche m, die sich links neben der Stopp-Schaltfliche befindet.

Kamera eines Teilnehmers stoppen

Als Veranstalter oder Moderator konnen Sie die Kamera eines Teilnehmers jederzeit stoppen. (Sie konnen sie jedoch nicht
anhalten oder wieder starten.)

% Klicken Sie auf die Stopp-Schaltfliche Ed in der rechten oberen Ecke des Video-Feeds, den Sie beenden mdchten.
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Meetings beenden

Meetings beenden oder verlassen

Als Veranstalter konnen Sie ein Meeting beenden, indem Sie ,,Meeting” > ,Meeting beenden” wihlen. So haben Sie die
Moglichkeit, eine benutzerdefinierte Abschlussmitteilung fiir die Teilnehmer zu erstellen und sie auf eine andere URL zu
verweisen, unter der sie weitere Informationen finden.

Wenn der Veranstalter ein Meeting iiber die Option ,, Meeting® > ,, Acrobat Connect beenden“ oder einfach durch Schlieflen
des Meetingraum-Fensters beendet, bleibt das Meeting fiir die anderen Teilnehmer fiir weitere 10 Minuten zur
Zusammenarbeit gedffnet. Nach 10 Minuten werden sie informiert, dass der Meetingraum nach einer weiteren Minute
geschlossen wird.

Meetings beenden

1 Wihlen Sie ,Meeting“ > ,,Meeting beenden®.

2 Im Dialogfeld ,,Meeting beenden® haben Sie folgende Maoglichkeiten:

+ Um eine benutzerdefinierte Abschlussmeldung fiir die Meetingteilnehmer zu erstellen, ersetzen Sie den Text in dem Feld
unter ,,Diese Meldung allen Teilnehmenden anzeigen®

+ Um eine neue Website fiir die Teilnehmer zu 6ffnen, wenn der Meetingraum geschlossen wird, wihlen Sie ,,Diese URL
fir Teilnehmer 6ffnen” und geben Sie die URL ein.

3 Um diese Einstellungen fiir zukiinftige Meetings zu speichern, klicken Sie auf ,,Nachricht speichern®

Sie gelangen zuriick in den Meetingraum. Wahlen Sie erneut ,,Meeting“ > ,,Meeting beenden".

4 Klicken Sie zum Beenden des Meetings auf ,,OK*

Der Meetingraum wird fiir alle Teilnehmer geschlossen und die Abschlussmitteilung wird angezeigt. Als Veranstalter
konnen Sie das Meeting erneut starten, indem Sie auf die Schaltfldche ,Meeting er6ffnen” klicken, die auf dem
Abschlussbildschirm angezeigt wird.

Zeitlimits bei Meetings
Wenn Sie sich als Veranstalter langer als 20 Minuten allein in einem Meetingraum befinden, wird eine Warnmeldung
angezeigt und Sie miissen auf die Schaltfliche ,,Ich bin noch anwesend* klicken, damit der Meetingraum gedffnet bleibt.

Wenn Sie nicht innerhalb des angegebenen Zeitlimits auf die Schaltfliche ,,Ich bin noch anwesend* klicken, wird das
Meeting abgebrochen und ein Benachrichtigungsfenster wird angezeigt. Unter Umstidnden konnen Sie das Meeting erneut
starten, um entweder neue Teilnehmer einzuladen oder den Chatverlauf und die Notizen zu speichern.

Ein Meeting kann maximal drei Stunden dauern. Nach drei Stunden ununterbrochener Verwendung wird der
Meetingraum geschlossen und allen Teilnehmern wird eine allgemeine Abschlussmitteilung angezeigt. Wenn Sie nach
diesem Zeitpunkt weiterhin gemeinsam Informationen nutzen mdchten, kénnen Sie das Meeting neu starten und die
Teilnehmer erneut einladen.

Chatverlaufe oder Notizen speichern oder per E-Mail versenden

Zum Speichern der Notizen zum Meeting oder des Chatverlaufs kann jeder Teilnehmer die Inhalte des Chat- oder Hinweis-
Pods kopieren und den Text in eine andere Anwendung einfiigen. Als Veranstalter oder Moderator konnen Sie die Inhalte
des Chat- oder Hinweis-Pods auch an einen E-Mail-Empfinger senden.

% Klicken Sie auf ,,Pod-Optionen* |#%| und wihlen Sie anschlieend ,,Hinweis als E-Mail senden” oder ,,Chatverlauf per E-
Mail senden’,

Hinweis: Diese Befehle sind nur verfiighar, wenn das Adobe Acrobat Connect-Add-In installiert ist. (Sie werden aufgefordert,
das Add-In zu installieren, wenn Sie zum ersten Mal Ihren Bildschirm freigeben.)
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Meetingdaten abrufen

Meetingraumaktivitit anzeigen
Auf der Seite ,,Meetingraumaktivitit“ finden Sie eine Liste aller Meetings, die Sie in IThrem Raum abgehalten haben,
einschliefilich der Zahl der Teilnehmer und der Lange der einzelnen Meetings.

1 Wibhlen Sie im Meetingraum ,,Meeting* > ,Meetinginformationen®

2 Klicken Sie links auf ,, Meetingraumaktivitat®

3 Um die Liste der Meetings abzurufen, fithren Sie einen der folgenden Schritte aus:

« Klicken Sie auf ,,Sitzung", um die Liste nach dem Datum zu sortieren.

« Klicken Sie auf ,,Personen”, um die Liste nach der Anzahl der Teilnehmer zu sortieren.
« Klicken Sie auf ,,Minuten‘, um die Liste nach der Meetingdauer zu sortieren.

4 Um die Teilnehmer der einzelnen Meetings anzuzeigen, klicken Sie auf das Dreieck neben dem jeweiligen
Sitzungsdatum.

Teilnehmerdaten anzeigen

Auf der Seite ,Teilnehmende im Meetingraum® werden alle Personen aufgefiihrt, die je IThren Meetingraum betreten haben.
Dariiber hinaus finden Sie hier die Dauer des Besuchs in Minuten sowie das Datum und die Uhrzeit jedes Besuchs in IThrem
Meetingraum.

1 Wihlen Sie im Meetingraum ,,Meeting® > , Meetinginformationen®

2 Kilicken Sie links auf ,,Meeting-Teilnehmer*

3 Um die Liste der Teilnehmer abzurufen, fithren Sie einen der folgenden Schritte aus:

« Klicken Sie auf ,,Personen”, um die Liste nach dem Namen der Teilnehmer zu sortieren.
« Klicken Sie auf ,,Minuten®, um die Liste nach der Anzahl der Minuten zu sortieren.

4 Um eine Liste mit dem Datum und der Uhrzeit der Besuche in Threm Meetingraum anzuzeigen, klicken Sie auf das
Dreieck neben dem Namen eines Teilnehmers.
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Kapitel 4: Bildschirmfreigabe

Die Bildschirmfreigabe eignet sich hervorragend fiir das Priifen von Dokumenten, das Durchfithren von Software-
Schulungen und die Zusammenarbeit bei anderen Projekten. Auf diese Weise konnen Sie immer sicherstellen, dass jeder
dasselbe sieht. Wenn andere Thren Bildschirm sehen kénnen, konnen Sie zusammenarbeiten, ohne sich Gedanken iiber
Versionskontrolle oder Plattformkompatibilitdt machen zu miissen, geschweige denn dariiber, ob alle dieselben
Programme installiert haben.

Bildschirm freigeben

Bildschirmfreigabe

Mithilfe der Bildschirmfreigabe kénnen Sie gemeinsam mit Thren Kollegen an einer Vielzahl von Dokumenten arbeiten.
Dabei spielt es keinerlei Rolle, welche Betriebssysteme oder Software die einzelnen Personen verwenden. Sie konnen z. B.
den Inhalt eines Dokuments anzeigen, eine Vorgehensweise innerhalb einer Anwendung demonstrieren oder eine
Prisentation freigeben, die auf Threm Computer ausgefithrt wird. Wahrend der Bildschirmfreigabe haben Sie auch die
Moglichkeit, das zurzeit freigegebene Element voriibergehend zu unterbrechen und mithilfe eines von mehreren
Anmerkungswerkzeugen mit Anmerkungen zu versehen oder darauf zu zeichnen.

Wenn Sie Thren Computerbildschirm freigeben, sind Vorgénge, die Sie im freigegebenen Bereich ausfiihren, fiir alle
Teilnehmer des Meetings sichtbar. Die Zuschauer konnen Ihrem Mauszeiger folgen, wahrend Sie ihn iiber den Bildschirm
bewegen.

Bei der Bildschirmfreigabe konnen Sie zwischen drei Moglichkeiten wihlen:

Desktop Wenn Sie den gesamten Desktop freigeben, sehen die Teilnehmer alles, was auf Threm Computerbildschirm
geschieht, einschliefSlich Hinweisen zu neu eingegangenen E-Mails, Warnmeldungen sowie allen sichtbaren Fenstern und
Anwendungen. Diese Option ist ideal, wenn Sie mehrere Anwendungen und Fenster zeigen méchten oder wenn die
Bereiche, die Sie freigeben mochten, tibereinander angeordnet sind. Sie konnen einen freigegebenen Desktop
voriibergehend unterbrechen und alles, was zurzeit angezeigt wird, mit Anmerkungen versehen.

Anwendung Wenn Sie diese Option wihlen, kénnen Sie aus einer Liste von Anwendungen auswihlen, die zurzeit auf
Threm Computer ausgefiihrt werden. Lediglich die von Thnen ausgewéhlten Anwendungen sind fiir die anderen
Teilnehmer sichtbar (einschlieSlich aller Fenster, die zu diesen Anwendungen gehéren). Verwenden Sie diese Option, wenn
Sie Funktionen zeigen oder Dokumente freigeben méchten, die in einer oder mehreren Anwendungen geéffnet werden
konnen.

Fenster Wenn Sie diese Option wihlen, kénnen Sie aus einer Liste von Fenstern auswihlen, die zurzeit auf Threm
Computer geoffnet sind. Nur die von Thnen ausgewihlten Fenster sind fiir die Teilnehmer sichtbar. Verwenden Sie diese
Option, wenn Sie nur die Informationen freigeben oder mit Anmerkungen versehen mochten, die in einem oder mehreren
Fenstern zu sehen sind.

Hinweis: Wenn Sie die Bedienung Ihres Bildschirms freigeben, wihrend der gesamte Desktop freigegeben ist, hat die Person,
die Thren Bildschirm bedient, auch Zugriff auf Ihr gesamtes Computersystem. Es ist sicheret, nur eine Anwendung oder ein
Fenster freizugeben, da Teilnehmer so nur einen begrenzten Bereich Ihres Computers sehen bzw. darauf zugreifen konnen.
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Wenn Sie Fenster oder Anwendungen freigeben, werden die freigegebenen Bereiche anderen Teilnehmern nur dann im
Freigabe-Pod angezeigt, wenn sie auf IThrem Desktop sichtbar sind. Wenn ein freigegebenes Fenster oder eine freigegebene
Anwendung von einem nicht freigegebenen Fenster tiberdeckt wird, wird im Freigabe-Pod anstelle des abgedeckten
Bereichs ein blaues kreuzschraffiertes Muster angezeigt.
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Verwandte Themen
»Freigabe-Pod“ auf Seite 8

»In einem freigegebenen Bildschirm Anmerkungen einfiigen auf Seite 24

Computerbildschirm freigeben
Als Veranstalter oder Moderator konnen Sie Thren Bildschirm freigeben.

Verwandte Themen

»In einem freigegebenen Bildschirm Anmerkungen einfiigen oder zeichnen® auf Seite 24

Bildschirmfreigabe starten
1 Wibhlen Sie in einem Meetingraum eine der folgenden Méglichkeiten:

« Klicken Sie zunichst in der Mitte des Freigabe-Pods auf ,,Eigenen Bildschirm freigeben®
» Wibhlen Sie ,Meeting” > ,,Eigenen Computerbildschirm freigeben®

Wenn Sie tiber keine unterstiitzte Version des Adobe Acrobat Connect-Add-Ins verfiigen, werden Sie in einem Dialogfeld
gefragt, ob Sie es installieren mochten. Das Add-In ist fiir die Bildschirmfreigabe erforderlich. Klicken Sie auf ,,Zulassen,
um das Add-In herunterzuladen.

2 Fiihren Sie im Dialogfeld ,,Bildschirmfreigabe starten® einen der folgenden Schritte aus:

» Wibhlen Sie ,,Desktop, um den gesamten Desktop freizugeben. Wenn mehrere Monitore an Threm Computer
angeschlossen sind, wird fiir jeden Monitor ein Desktop angezeigt. Wahlen Sie den Desktop aus, den Sie freigeben

mochten.

» Wibhlen Sie ,,Fenster®, um ein oder mehrere Fenster freizugeben, die auf Threm Computer gedffnet sind. Wahlen Sie die
Fenster aus, die Sie freigeben mochten.

» Wihlen Sie ,Anwendungen’, um eine oder mehrere Anwendungen freizugeben, die auf Ihrem Computer ausgefiihrt
werden. Wihlen Sie die Anwendungen aus, die Sie freigeben méchten.

3 Klicken Sie auf die Schaltfliche ,,Freigeben®
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Bildschirmfreigabe beenden

« Fithren Sie einen der folgenden Schritte aus:

« Klicken Sie in der Taskleiste (Windows) bzw. in der Symbolleiste (Mac OS) auf das Symbol von Adobe Acrobat
Connect ==+ und wihlen Sie die Option ,,Bildschirmfreigabe beenden®

« Klicken Sie oben in einem freigegebenen Fenster bzw. einer freigegebenen Anwendung auf die rote Schaltfliche
»Freigabe beenden".

« Klicken Sie unten im Freigabe-Pod auf ,,Freigabe beenden®

Vorschau des freigegebenen Bildschirms anzeigen

Wenn Sie eine Anwendung, ein Fenster oder einen Desktop freigeben, kénnen Sie in Threm Meetingraum eine Vorschau
des freigegebenen Bereichs anzeigen. (AufSerdem sehen Sie eine Standbildvorschau des freigegebenen Bereichs, wenn Sie
einen freigegebenen Bildschirm voriibergehend unterbrechen und mit Anmerkungen versehen.)

% Wihlen Sie im Meetingraum eine der folgenden Mdglichkeiten:

» Klicken Sie in der rechten unteren Ecke des Freigabe-Pods auf ,,Pod-Optionen® |5 und wihlen Sie die Option ,,Vorschau
im Pod wihrend der Bildschirmfreigabe“

« Kilicken Sie in der linken unteren Ecke des Freigabe-Pods auf ,, Teilnehmeransicht zeigen® | 5=

Hinweis: Wenn Sie wihrend der Freigabe des Desktops eine Vorschau im Freigabe-Pod anzeigen, wird die Anwendung stindig
iibertragen und wiedergegeben, wodurch ein rekursiver Fenster-in-Fenster-Effekt entsteht. Wenn Sie wihrend der Freigabe
eines Fensters oder einer Anwendung eine Vorschau im Freigabe-Pod anzeigen, ordnen Sie die sichtbaren Fenster so an, dass
der freigegebene Bereich nicht iiberdeckt wird.

Freigabe-Pod maximieren und wiederherstellen

Ein Veranstalter oder Moderator kann den Freigabe-Pod fiir alle Teilnehmer auf die volle Grof3e des Meetingraums
maximieren. Dadurch werden die anderen Pods im Raum tiberdeckt, jedoch nicht geschlossen.

1 Um einen Pod so zu maximieren, dass er das gesamte Meetingraum-Fenster ausfiillt, klicken Sie in der rechten oberen
Ecke des Pods auf ,,Maximieren“ = .

2 Um den Pod auf seine urspriingliche Grofle zuriickzusetzen, klicken Sie auf ,,Pod zuriicksetzen® '=-.

Bedienung eines freigegebenen Bildschirms anfordern und abgeben

Bei der Bildschirmfreigabe konnen Sie die Bedienung des freigegebenen Desktops oder Fensters bzw. der freigegebenen
Anwendung dem Veranstalter oder einem anderen Moderator iiberlassen. Der Veranstalter oder Moderator muss die
Bedienung anfordern. IThnen wird in der rechten unteren Ecke des Meetingraums eine entsprechende Meldung angezeigt,
die Sie annehmen oder ablehnen koénnen. Der Eigentiimer des freigegebenen Bildschirms kann die Bedienung jederzeit
wieder selbst {ibernehmen.

Bedienung eines freigegebenen Bildschirms anfordern
« Klicken Sie in der linken unteren Ecke des Freigabe-Pods auf die Schaltfliche ,,Bedienung anfordern®

Wenn die Anfrage angenommen wird, werden Sie in einer Meldung dariiber informiert, dass Sie die Kontrolle iiber den
Bildschirm erhalten haben. Die Schaltfliche ,,Bedienung anfordern® wird zur Schaltfliche ,Bedienung abgeben® Sie
kénnen den freigegebenen Bildschirm jetzt bedienen.

Bedienung eines freigegebenen Bildschirms abgeben
% Klicken Sie in der linken unteren Ecke des Freigabe-Pods auf die Schaltfliche ,,Bedienung abgeben’, um die Bedienung
des freigegebenen Bildschirms an den urspriinglichen Moderator zuriickzugeben.
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Bedienung eines freigegebenen Bildschirms wieder iibernehmen
Wenn Sie der Eigentiimer eines freigegebenen Bildschirms sind, den ein anderer Teilnehmer bedient, konnen Sie die
Bedienung jederzeit wieder selbst tibernehmen.

+ Wenn Sie Thren gesamten Desktop freigegeben haben, klicken Sie in der Taskleiste (Windows) bzw. in der Symbolleiste
(Mac OS) auf das Symbol des Acrobat Connect-Add-Ins und wihlen Sie ,,Bedienung beenden®.

+ Klicken Sie in der rechten unteren Ecke des Freigabe-Pods auf ,,Pod-Optionen” |#:| und wihlen Sie die Option
»Bedienung beenden®.

In einem freigegebenen Bildschirm Anmerkungen
einfligen

In einem freigegebenen Bildschirm Anmerkungen einfiigen oder zeichnen

Wenn Sie Thren Bildschirm freigeben, konnen Sie den freigegebenen Bereich voriibergehend unterbrechen, damit Sie ihn
mit Anmerkungen versehen oder darauf zeichnen konnen.

1 Klicken Sie in der Taskleiste (Windows) bzw. in der Symbolleiste (Mac OS) auf das Symbol von Adobe Acrobat
Connect <=+ und wihlen Sie die Option ,,Voriibergehend unterbrechen und mit Anmerkungen versehen®

Im Freigabe-Pod wird der freigegebene Bildschirm zusammen mit einer Reihe von Anmerkungswerkzeugen angezeigt.

E—_J Funsleuen @
B

Freigegebener Bildschirm, fiir das Einfiigen von Anmerkungen voriibergehend unterbrochen
A. Anmerkungswerkzeuge B. Schaltfliche ,,Fortsetzen

2 Verwenden Sie die Anmerkungswerkzeuge, um den freigegebenen Bildschirm mit Anmerkungen zu versehen. Sie
kénnen z. B. Pfeile, Formen, Stempel und Textkommentare hinzufiigen.

3 Wenn Sie den freigegebenen Bereich zusammen mit den Anmerkungen ausdrucken méchten, klicken Sie auf die
Druckoption .

4 Wenn Sie alle gewiinschten Anmerkungen eingefiigt haben, klicken Sie auf die Schaltfliche ,,Fortsetzen®

Die Anmerkungen und die Anmerkungswerkzeuge werden entfernt und der Bildschirm wird wieder so freigegeben, wie
dies vor dem Einfiigen der Anmerkungen der Fall war.
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Anmerkungswerkzeuge

Der Veranstalter und die Moderatoren kénnen das zurzeit freigegebene Fenster, die freigegebene Anwendung oder den
freigegebenen Desktop mit den folgenden Werkzeugen mit Anmerkungen versehen:

Auswahlwerkzeug [ Wihlt eine Anmerkung aus, die bereits in den Freigabe-Pod eingefiigt wurde. Klicken Sie auf die
Anmerkung, die Sie auswéhlen mochten, oder ziehen Sie mit der Maus, um ein Auswahlrechteck zu erzeugen, mit dem alle
Anmerkungen innerhalb des Rechtecks ausgewéhlt werden. Das Auswahlrechteck verfiigt iber acht Steuerpunkte, mit
denen Sie die Grof3e der ausgewdhlten Anmerkung anpassen kénnen. Ziehen Sie bei gedriickter Umschalttaste, um beim
Anpassen der Grofle das Seitenverhiltnis beizubehalten. Wahlen Sie eine Anmerkung aus und ziehen Sie sie, um sie zu
verschieben. Klicken Sie bei gedriickter Umschalttaste, um der Auswahl eine Anmerkung hinzuzufiigen.

Bleistift-Werkzeug # Zeichnet eine Freihandform oder -linie. Sie konnen die Konturfarbe und -stirke mit dem
Farbauswahlfenster bzw. dem Konturstirke-Popup-Menii anpassen, die sich in der rechten unteren Ecke des Freigabe-Pods
befinden.

Markierungswerkzeug Markiert einen Bereich des freigegebenen Bildschirms. Sie kénnen die Konturfarbe und -stirke
mit dem Farbauswahlfenster bzw. dem Konturstirke-Popup-Menil anpassen, die sich in der rechten unteren Ecke des
Freigabe-Pods befinden.

Linien-Werkzeug / Zieht eine Linie zwischen zwei Punkten. Sie kénnen die Konturfarbe und -stirke mit dem
Farbauswahlfenster bzw. dem Linienbreiten-Popup-Menii anpassen, die sich in der rechten unteren Ecke des Freigabe-Pods
befinden. Zum Erzeugen von Pfeilen verwenden Sie die Pfeiltasten in der rechten unteren Ecke des Freigabe-Pods. Halten
Sie die Umschalttaste wihrend des Zeichnens gedriickt, um die Linie in 45°-Winkeln auszurichten.

Rechteck-Werkzeug [_| Erzeugt quadratische und rechteckige Formen. Sie konnen die Kontur- und Fiillfarbe sowie die
Konturstarke mit dem Farbauswahlfenster bzw. dem Konturstirke-Popup-Menii anpassen, die sich in der rechten unteren
Ecke des Freigabe-Pods befinden. Sie kénnen ,,Keine Fiillung® als Einstellung fiir die Konturfarbe oder die Fiillfarbe, jedoch
nicht fiir beide gleichzeitig wahlen. Ziehen Sie mit der Maus, um die Form zu vergréf3ern. Um anstelle eines Rechtecks ein
Quadrat zu zeichnen, halten Sie beim Zeichnen die Umschalttaste gedriickt.

Ellipsenwerkzeug ':_,; Erzeugt runde und elliptische Formen. Sie kénnen die Kontur- und Fiillfarbe, die Konturstérke
sowie die Transparenz mit den Popup-Meniis rechts unten im Freigabe-Pod anpassen. Ziehen Sie mit der Maus, um die
Form zu vergréflern. Um anstelle einer Ellipse einen Kreis zu zeichnen, halten Sie beim Zeichnen die Umschalttaste
gedriickt.

Text-Werkzeug A Erzeugt ein Textfeld. Ziehen Sie mit der Maus, um einen Textbereich zu erstellen, in den Sie Text
eingeben konnen. Driicken Sie die Eingabetaste bzw. den Zeilenschalter, um mehrere Zeilen Text einzugeben. Sie konnen
die Fiillfarbe, den Schriftschnitt und die Schriftgrofie mit den Popup-Meniis rechts unten im Freigabe-Pod anpassen.

Stempelwerkzeug 2 Erzeugt ein Hakchen, einen Pfeil, einen Stern oder ein Kreuz (X) auf dem Bildschirm.
Standardmaflig wird das Hakchen als Stempel verwendet. Sie konnen das Stempelbild sowie die Bildfarbe und -form mit
den Popup-Meniis in der rechten unteren Ecke des Freigabe-Pods anpassen.

Riickgangig “= Macht die letzte Aktion riickgingig. Sie kénnen folgende Aktionen riickgingig machen: Zeichnen einer
Form, Verschieben einer Form, Anpassen der Gréf3e einer Form, Loschen der Anmerkungen und Andern der
Formeigenschaften. Sie konnen diesen Vorgang beliebig oft im Pod ausfiihren.

Wiederherstellen & Stellt eine zuvor riickgingig gemachte Aktion wieder her.
Loschen &= Entfernt alle Anmerkungen im Freigabe-Pod.

Drucken 7 Druckt den freigegebenen Bildschirm einschlieSlich Anmerkungen.
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Kapitel 5: An Meetings teilnehmen

Fiir die Teilnahme an einem Online-Meeting miissen Sie lediglich eine Website aufrufen und gleichzeitig eine bestimmte
Telefonnummer anrufen. Wenn Sie an einem Meeting in der Teilnehmerrolle teilnehmen, ist es Thre Aufgabe, zu
beobachten, zuzuhoren und gegebenenfalls tiber den Text-Chat oder das Telefon Feedback abzugeben. Wenn der
Veranstalter Thnen die Moderatorenrolle zuweist, konnen Sie Thren Bildschirm freigeben und Notizen zum Meeting
beisteuern.

An Meetings teilnehmen oder Meetings verlassen

Meetingraum betreten

Wenn Sie einen Meetingraum als Teilnehmer betreten méchten, benétigen Sie lediglich die Meeting-URL des Veranstalters.
Der Veranstalter kann Thnen diese URL in einer E-Mail-Einladung oder einer Instant Message senden. Vielleicht haben Sie
sie auch bereits bei einem fritheren Meeting in IThren Favoriten gespeichert. Im Anmeldebildschirm kénnen Sie dem
Meeting als Gast beitreten, indem Sie den Namen eingeben, der den anderen Meetingteilnehmern angezeigt werden soll.
Wenn Sie tiber ein eigenes Acrobat Connect-Konto verfiigen, konnen Sie den Meetingraum betreten, indem Sie Ihren
Benutzernamen und Thr Kennwort eingeben. Der Veranstalter erhalt Thre Teilnahmeanfrage und kann sie bestitigen oder
ablehnen.

Hinweis: Wenn der Veranstalter den Meetingraum noch nicht betreten hat, werden Sie gebeten zu warten. Wenn der
Veranstalter das Meeting gestartet und Ihre Anfrage bestitigt hat, wird in Ihrem Browser der Meetingraum angezeigt.

Verwandte Themen

»Meetingraum - Ubersicht“ auf Seite 7

Am Meeting teilnehmen

1 Fithren Sie einen der folgenden Schritte aus:

+ Wenn Sie eine Einladung tiber E-Mail oder iiber eine Instant Message erhalten haben, klicken Sie auf die Meeting-URL
in der Nachricht.

+ Geben Sie die Meeting-URL in einen Webbrowser ein.
2 Im Anmeldebildschirm des Meetings:
+ Wenn ,,Als Gast eintreten ausgewdhlt ist, geben Sie Thren Namen ein.

 Wenn Sie iiber ein Acrobat Connect-Konto verfiigen, wihlen Sie ,Geben Sie Thren Anmeldenamen und Thr Kennwort
ein“ und geben Sie Thre Anmeldedaten ein.

3 Klicken Sie auf ,,Betreten Sie den Raum®

Wenn der Veranstalter im Meetingraum angemeldet ist und Thre Teilnahmeanfrage bestitigt, wird der Meetingraum auf
Threm Bildschirm geéffnet.

Verwandte Themen

»Meetingraum — Ubersicht® auf Seite 7
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Telefonkonferenzinformationen anzeigen

Wenn der Veranstalter Telefonkonferenzinformationen fiir das Meeting angegeben hat, werden die entsprechenden
Nummern in der Mitte des Bildschirms angezeigt, wenn Sie den Raum betreten. Die Nummern fiir die Telefonkonferenz
werden auch in der rechten oberen Ecke des Bildschirms in einem gelben Feld angezeigt, das Sie bei Bedarf schlieflen
konnen.

% Wenn Sie die Telefonkonferenznummern fiir das Meeting anzeigen mochten, klicken Sie auf das gelbe Telefon 725 in
der rechten oberen Ecke des Bildschirms.

Meetings verlassen

Als Teilnehmer oder Moderator kénnen Sie das Meeting jederzeit verlassen, indem Sie einen der folgenden Schritte
ausfithren:

« Schlieflen Sie das Browserfenster.

» Wibhlen Sie ,,Meeting® > ,, Acrobat Connect beenden®. (Dieser Befehl ist verfiigbar, wenn Sie das Acrobat Connect-Add-
In installiert haben.)

Thr Name wird aus der Teilnehmerliste entfernt, Sie sehen die vom Veranstalter oder Moderator freigegebenen Bildschirme
nicht mehr und kénnen nicht mehr auf die Notizen zum Meeting und den Chatverlauf zugreifen.

Verwandte Themen

»Chatverldufe oder Notizen speichern oder per E-Mail versenden® auf Seite 19

Chat, Notizen und Videos verwenden

Mit anderen Teilnehmern chatten

Sie konnen eine 6ffentliche Textnachricht an alle Teilnehmer oder an alle Moderatoren senden. Unter Umstidnden konnen
Sie auch eine private Textnachricht an einen einzelnen Teilnehmer senden. Wiahlen Sie vor dem Senden der Nachricht
unbedingt den gewiinschten Empfinger aus.

1 Klicken Sie am unteren Rand des Chat-Pods auf die Schaltfliche mit dem Dreieck | =) und wahlen Sie einen Empfanger aus:
« Wihlen Sie ,,Alle”, um eine Nachricht an alle Teilnehmer zu senden.

+ Wihlen Sie ,,Moderatoren®, um eine Nachricht lediglich an Teilnehmer mit Moderatorenstatus (dazu zéhlt auch der
Veranstalter) zu senden.

+ Wihlen Sie den Namen eines Teilnehmers aus, um eine private Nachricht an nur eine Person zu senden.

Hinweis: Wenn die einzelnen Teilnehmer nicht in diesem Menii aufgefiihrt werden, wurde die private Chatfunktion fiir das
Meeting deaktiviert und Sie konnen lediglich Nachrichten an die Moderatoren oder an alle senden.

2 Kilicken Sie in das kleine Feld iiber dem Empfianger und geben Sie Thre Nachricht ein.
3 Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus, um die Nachricht zu senden:

Klicken Sie auf ,,Nachricht senden” | €.

Driicken Sie die Eingabetaste (Windows) bzw. den Zeilenschalter (Mac OS).

Die Nachricht wird oben in den Chat-Pods der einzelnen Empfinger angezeigt.

Verwandte Themen
,,Chat-Pod“ auf Seite 10
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Notizen zum Meeting anzeigen

Im Hinweis-Pod kénnen Notizen zum Meeting sowie weitere Informationen angezeigt werden. Bei Bedarf kénnen Sie
mithilfe der Bildlaufleiste auf der rechten Seite des Pods sdmtliche Notizen anzeigen.

Als Teilnehmer konnen Sie in diesem Pod keinen Text eingeben. Als Moderator konnen Sie jedoch den Inhalt des Hinweis-
Pods bearbeiten und die Textgrofie sowie die Ausrichtung dndern.

Verwandte Themen

,Hinweis-Pod“ auf Seite 10
»Einstellungen des Hinweis-Pods andern auf Seite 16

»Chatverldufe oder Notizen speichern oder per E-Mail versenden® auf Seite 19

Webcam freigeben

Wenn eine Webcam an Threm Computer angeschlossen ist, konnen Sie ein Live-Video an alle Meetingteilnehmer
iibertragen.

Verwandte Themen

,JKamera-Pod“ auf Seite 8

Kamera freigeben
Wenn Sie Thre Kamera freigeben, wird Ihr Live-Video-Feed im Kamera-Pod angezeigt. Die Video-Feeds werden
automatisch angeordnet und in der Gr6f3e angepasst, wenn weitere Teilnehmer ihre Kameras freigeben oder stoppen.

1 Klicken Sie im Kamera-Pod auf ,,Eigene Kamera freigeben® | i |.

2 Wenn Sie von Flash Player aufgefordert werden, den Zugriff auf die Kamera zu ermdglichen, erlauben Sie dies.

Kamera stoppen
Wenn Sie Thre Kamera stoppen, wird Thr Video-Feed aus dem Kamera-Pod entfernt.

« Klicken Sie auf die Stopp-Schaltfliche E3 in der rechten oberen Ecke des Video-Feeds.

Kamera anhalten

Wenn Sie Thre Kamera anhalten, bleibt ein Standbild im Kamera-Pod sichtbar.

1 Bewegen Sie den Mauszeiger auf die Titelleiste direkt {iber dem Video-Feed.

2 Klicken Sie auf die Pause-Schaltfliche IIll, die sich links neben der Stopp-Schaltfliche befindet.

Teilnehmerstatus und -rollen

Eigenen Status anzeigen oder I6schen

Wenn Sie Fragen haben oder ein Problem melden mochten, konnen Sie dies den Moderatoren oder anderen Teilnehmern
durch ein Statussymbol neben Threm Namen anzeigen. Mit den Symbolen konnen Sie Folgendes mitteilen:

« Ich habe eine Frage
¢ Schneller

» Langsamer

« Lauter sprechen

« Leiser sprechen
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» Positiv
* Negativ
+ Abwesend

Wenn Sie einen Status auswahlen, wird das entsprechende Symbol rechts von Threm Namen angezeigt. Sie konnen Thren
Status jederzeit wahrend des Meetings 16schen. Der Meetingveranstalter kann Thren Status ebenfalls l6schen (z. B. wenn
eine Frage beantwortet wurde).

1 Klicken Sie im Teilnehmerlisten-Pod auf ,,Mein Status®.

2 Wihlen Sie den gewiinschten Status aus oder klicken Sie auf ,,Eigenen Status 16schen®.

Verwandte Themen

JTeilnehmerlisten-Pod“ auf Seite 9

Verbindungsgeschwindigkeit wahlen

Um sicherzustellen, dass die Meetingdaten in einer fiir Thr System geeigneten Geschwindigkeit iibertragen werden, wéihlen
Sie die Verbindungsgeschwindigkeit entsprechend der von Thnen verwendeten Internet-Verbindung. Wenn Sie sich z. B.
tiber DSL in das Internet einwéhlen, wahlen Sie ,,DSL/Kabel“ als Verbindungsgeschwindigkeit fiir das Meeting.

< Wihlen Sie ,,Meeting” > ,,Meine Verbindungsgeschwindigkeit und anschliefiend eine der Optionen ,,ModemS,
»DSL/Kabel“ oder ,,LAN*

Zum Testen Ihrer Verbindungsgeschwindigkeit wiihlen Sie im Meetingraum ,Hilfe“ > ,Fehlerbehandlung®. Der Test der
Verbindungsgeschwindigkeit wird automatisch gestartet.

Verwandte Themen

»Ubertragungsrate und Leistung” auf Seite 6

Meetings moderieren

Wenn Sie an einem Meeting teilnehmen, haben Sie standardmifig die Teilnehmerrolle. Als Teilnehmer kénnen Sie die
Informationen sehen, die ein Moderator freigibt, Videos und Notizen zum Meeting anzeigen und mit anderen Teilnehmern
chatten.

Als Moderator eines Meetings kénnen Sie Ihren Bildschirm freigeben, Text in den Hinweis-Pod eingeben, die Pod-
Einstellungen dndern und verschiedene Pods maximieren und wiederherstellen, um Ihre Prasentation moglichst effizient
zu gestalten. Nur der Meetingveranstalter kann einem Teilnehmer die Moderatorenrolle zuweisen. Der Veranstalter kann
die Rolle eines einzelnen Teilnehmers dndern oder allen Teilnehmern des Meetings die Moderatorenrolle zuweisen.

Hinweis: Als Moderator werden Sie aufgefordert, das Adobe Acrobat Connect-Add-In herunterzuladen, wenn Sie zum ersten
Mal Ihren Bildschirm freigeben.

Verwandte Themen

»Meetingrollen und -berechtigungen® auf Seite 5
»Meetingraum — Ubersicht® auf Seite 7
»Bildschirm freigeben® auf Seite 21

»Notizen eingeben® auf Seite 16
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Meetings veranstalten

Wenn Sie Meetings veranstalten und Teilnehmer unter Verwendung Ihrer eigenen Meeting-URL einladen mdochten,
koénnen Sie ein eigenes Acrobat Connect-Konto anlegen. Legen Sie ein Konto auf Adobe.de an oder klicken Sie auf die
Schaltfliche ,Meeting eréffnen, die Sie in Softwareanwendungen wie Adobe Acrobat 8, Adobe Reader 8 und einigen
Microsoft Office-Programmen finden.

Verwandte Themen

»Meetingrollen und -berechtigungen® auf Seite 5

»Drei Schritte zu Threm ersten Meeting® auf Seite 4
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