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1 Das ADULO-Seminar

1.1 Voraussetzungen

Mdchten Sie an einem Seminar der ADULO Solutions GmbH teilnehmen, so bendtigen Sie den TeamViewer fiir Meetings.

Einen Link zur aktuell eingesetzten Software finden Sie auf der ADULO-Webseite unter http://adulo.de/service/support/ .

Moglicherweise bendtigen Sie dazu Installationsrechte auf lhrem Computer. Bitte klaren Sie das rechtzeitig im Vorfeld mit

lhrem hausinternen Systemadministrator.

Es ist auch moglich Giber das TeamViewer QuickJoin-Modul am ADULO-Seminar teilzunehmen. Dazu lesen Sie in Abschnitt

2.1, ,Uber Link teilnehmen” mehr. Auch hier kann es nétig sein, bestimmte Rechte auf lhrem Computer zu haben.
Weiterhin ist eine moglichst schnelle Internetverbindung von Vorteil.

Bitte schlieBen Sie wahrend der Durchfiihrung des Meetings alle Programme auf lhrem PC und fiihren Sie auch parallel
keine Downloads oder dhnliches durch. Das verlangsamt |hre Empfangsgeschwindigkeit und somit die Qualitat des

Seminars..

Fir die Kommunikation bendtigen Sie Lautsprecher und Mikrofon bzw. ein Headset an Ihrem Computer. Bitte klaren Sie
dies rechtzeitig im Vorfeld, ob Sie Mikrofon und Lautsprecher im Rechner integriert haben oder Sie sich ein Headset oder
ahnliches besorgen missen. Fir die Kommunikation mit dem Seminarleiter und auch mit den weiteren
Seminarteilnehmern ist ein Mikrofon notig. Um den Seminarleiter horen zu kénnen, bendtigen Sie Lautsprecher oder
Kopfharer. Die Verbindung beider Audiokanale wird Giber die TeamViewer-Verbindung mit Voice over IP hergestellt. Es ist

normalerweise kein Telefon natig.

1.2 Informationen von ADULO

Im Vorfeld des Meetings erhalten Sie von der ADULO Solutions GmbH:

e Diese Kurzanleitung

e Ebenso werden Sie eine E-Mail mit einer Einladung zum Meeting erhalten. Darin finden Sie eine Meeting-1D, die
Sie als Berechtigung zur Teilnahme am Seminar bendtigen.

e Die Seminare werden aufgezeichnet und stehen dann baldméglichst im internen Kundenbereich auf unserer

Webseite zur Verfiigung http://adulo.de/kunden/videos/

1.3 Ablauf

Das ADULO-Seminar ist ein grundlegender und allgemeiner Gruppencrashkurs. Wir bitten im Interesse aller Teilnehmer sich
Fragen wahrend des Vortrags auf ein Blatt zu notieren und erst am Ende zu stellen.
Dauer: 2 Stunden

Vortrag: ca. 1,5 Stunden; danach kdnnen Fragen geklart werden.


http://adulo.de/service/support/
http://adulo.de/kunden/videos/
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2 Am Meeting teilnehmen

Mdchten Sie an einem Meeting teilnehmen, haben Sie verschiedene Maglichkeiten:
Nutzen Sie dazu entweder:

e Den Link zur Teilnahme am ADULO Seminar, welchen Sie vom Initiator per Mail erhalten haben (der einfachste
und schnellste Weg). Hier wird das Modul QuickJoin gestartet.

e Die TeamViewer Meeting Version von der ADULO Homepage www.adulo.de

2.1 Uber Link teilnehmen

Haben Sie die Mail des ADULO-Mitarbeiters mit der Einladung zum Seminar erhalten, so beinhaltet diese standardmaBig

einen Link der Form https://go.teamviewer.com/mXXXXXXXX (jedes X" entspricht einer Zahl zwischen 1- 9). Wenn Sie

den Link in einem Webbrowser 6ffnen, werden Sie dieses oder ein dhnliches Fenster sehen:

TeamVi wird h und bringt Sie
automatisch ins Meeting...

Sie sind noch nicht im Meeting? Emeut versucner

Altemativer Zugang - Wit der Brow

Sie mochten folgende Datei offnen:

i * TeamViewerQ)_de-idm11669557.exe
Kontakt - Impressum - Copyrght Info www) " ssch
o Vom Typ: Binary File 42 M8) che: | Do
Von: https://downlcadeu] tesmuewer.com Copyright @ TeamViewer GmbH 2014

Machten Sie diese Datei speichem?

Datei speichern | | Abbrechen

Speichern Sie die Datei und fiihren Sie diese dann aus. Ohne Eingabe weiterer Daten werden Sie zu dem Meeting
verbunden. Dabei wird das Modul TeamViewer QuickJoin variibergehend auf lhrem Computer ausgefiihrt. Es enthélt bereits
die Meeting-ID und gegebenenfalls das Meeting-Kennwort und verbindet sich automatisch zu dem Meeting-Raum oder
direkt in die Sitzung.

Ist die Sitzung noch nicht gestartet, so sehen Sie einen dhnlichen Bildschirm wie diesen:


http://www.adulo.de/
https://go.teamviewer.com/mXXXXXXXX

Webinar - Grundkurs Belegbearbeitung - TeamViewer - O

Q TeamViewer

Webi Al Belegbearbei
Organisiert von Christina Magler - ADULO

Bitte warten Sie, bis der Prasentator

. N . Mittwoch, 7. Januar 2015
die Prdsentation startet. 14:30

www.teamviewer.com

2.2 Mit gestartetem TeamViewer teilnehmen

A
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An Meeting teilnehmen .3

Bitte geben Sie die Meeting ID 2in, um an
dem Meeting teilzunehmen

Meeting-ID
m

lhr Name

Fr. Miller - Fa. M

Teilnehmen

I Bereit zum Verbinden [sichere Verbindung)

www, teamviewer .com SchlieBen

Haben Sie ein TeamViewer Meeting z.B. Uber die ADULO-Homepage installiert und

gestartet, so geben Sie die Meeting-ID in das gleichnamige Feld ein.

Geben Sie zusatzlich im Textfeld /hr Name lhren Namen ein. Dieser kann von allen

Teilnehmern und vom Présentator gesehen werden.
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3 Das Meeting

Wenn Sie das TeamViewer-Meeting (iber einen der aben beschriebenen Wege gedffnet haben, gelangen Sie in das Fenster
Meeting-Raum. Wird das Meeting vom ADULO-Mitarbeiter gestartet oder lauft es bereits, wird das Sitzungsfenster

gedffnet und Sie sehen den Bildschirm des Organisators.
3.1 Wahrend des Seminars
Sie sehen dann den Bildschirm des Prasentators.

?ADULO 12

General Solution

Uber das TeamViewer-Panel kénnen Sie mit den Teilnehmern interagieren.
Haben Sie beispielsweise eine Frage am Ende des Seminars, so kénnen Sie mit lhrer Maus per Klick einen Punkt auf dem
Bildschirm des Préasentators zeigen. Die Anzeige wird fir alle Teilnehmer tbertragen. Dabei wird der Teilnehmer-Name fiir

alle angezeigt.
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> | Teilnehmer LA
Christina Magler - ADULO (Prasentator) v
Fr. Miler - Fa. Mustermann v E‘J #Minimieren / Maximieren
Dateibox LA
L] ..
Ve Video ~ ¢ vovenm,,  Button fur Wechsel
i — Fenstermodus /
Voice over IP L i
Vollbildmaodus
Whiteboard u] off | &~
www, teamviewer . com

Im TeamViewer-Panel, das sich liber einen Schaltbereich minimieren und maximieren lasst, kénnen Sie im Bereich

Teilnehmer den Namen des Prasentators und ggf. die Namen der weiteren Teilnehmer sehen.

Weiterhin haben Sie die Moglichkeit, das Fenster des Prasentators im Fenstermodus oder Vollbildmodus anzeigen zu
lassen.

Uber den Bereich Audio kéinnen Sie Einstellungen fiir Mikrofon und Kopfharer/Lautsprecher vornehmen und diese ein- und

ausschalten.

Q_ TeamViewer

m iy % E ¥ »

> | Teilnehmer -

:: Christina Magler - ADULO (Prasentator) +

Fr. Miiller - Fa. Mustermann ¥

Dateibox L2
Mein Video L2
Audio L2
[ Mikrofon . Lautsprecher
© o
Whiteboard H] off | %~

www ., teamviewer.com

Im Bereich Dateibox kénnen Dateien untereinander zur Verfligung gestellt werden. Legt ein Seminarteilnehmer oder der

Seminarleiter dort Daten hin, sind diese fiir alle Teilnehmer und den Leiter verfiigbar.

Uber das Whiteboard kann man Dinge auf dem Bildschirm markieren. Dazu muss der Seminarleiter dieses erst aktivieren.
Mit verschiedenen Werkzeugen kann nun jeder im aktiven Bildschirm Markierungen setzten. Dies kdnnte bei einer

Fragestellung am Ende des Seminars zum Verdeutlichen nétig sein.



3.2 Ende des Seminars

Am Ende des Seminars kdnnen Sie das Fenster des TeamViewer-Meetings wie iiblich mit dem Kreuz schlieBen. Wenn der

Prasentator die Sitzung seinerseits noch nicht geschlossen hat, erhalten Sie eine Meldung.

a Sind Sie sicher, dass Sie das Meeting verlassen méchten?

| Meeting verlassen || Abbrechen |

Klicken Sie hier Meeting verlassen.

Hat der Prasentator bereits das Meeting beendet, so sehen Sie nun — je nach Art, mit der das TeamViewer-Meeting

gestartet wurde - den Startbildschirm wieder.

TeamViewer

QuickJoin

A
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An Meeting teilnehmen o] An Meeting teilnehmen

Bitte geben Sie die Meeting ID ein, um an
dem Meeting teilzunehmen

Meeting-ID

Bitte geben Sie die Meeting ID ein, um an
dem Meeting teilzunehmen.

Meeting-ID
m m
lhr Name

Fr. Miller - Fa. M

lhr Name

Fr. Muller - Fa. M

Teilnehmen

I Bereit zum Verbinden (sichere Verbindung) I Bereit zum Verbinden [sichere Verbindung)

wwww, teamviewer. com SchlieBen www, teamviewer.com SchlieBen

Wir bedanken uns fiir die Teilnahme am ADULO-Seminar und fiir lhre Aufmerksamkeit!

4 Quellennachweis

Teile dieser Dokumentation sind dem ,TeamViewer Handbuch Meeting" von teamviewer.com entnommen. © 2014
TeamViewer GmbH



