Konfigurieren des Microsoft Office Live Meeting-Add-Ins fur Outlook

Um Besprechungen zu planen, installieren Sie das Microsoft Office Live Konferenzdienst h Hilfe
Meeting-Add-In fiir Outlook und konfigurieren es wie folgt Live Meeting-Besprechung planen
Klicken Sie im Outlook-Kalender auf Konferenzdienst und dann auf ‘4}) Konferenzgesprach planen
Benutzerkonten.
Benutzerkonten

Geben Sie im Dialogfeld Benutzerkonten unter Live Meeting-Dienst in
Textfeld URL die URL Ihres Konferenzcenters ein.

Benutzerkonten

Wenn Sie ein Portal verwenden, lassen Sie die Felder flr
Benutzername und Kennwort leer.
Um Ihre Anmeldeinformationen zu uberprifen, klicken Sie auf ]
Verbindung testen. Klicken Sie im Bestatigungsdialogfeld auf OK. [ve Vieeting Dient
I
. . . . \ [TJich gebe einen Benutzemamen und ein Kenmwort an, um auf mein Konto 2uzugreiien
Wenn Ihnen lhre Anmeldeinformationen nicht bekannt sind, : enmt Worn S e FraUR. dgegeben b, aitere e dseOptn |
wenden Sie sich an den Live Meeting-Administrator. Senutzemame
Kenmwort
[(Abbrechen )

Planen einer Besprechung

So planen Sie eine Besprechung mit dem Microsoft Office Live
Meeting-Add-In fir Outlook

Klicken Sie im Outlook-Kalender auf Live Meeting-Besprechung planen.

Geben Sie auf der Registerkarte Termin im Feld Betreff eine Beschreibung
der Besprechung ein. Geben Sie im Feld An die E-Mail-Adressen der
Eingeladenen an. Trennen Sie die Adressen durch ein Semikolon.

; :__'j Live Meeting-Besprechung planen |

Um Referenten auf dem Live Meeting-Anforderungsformular festzulegen,
klicken Sie auf Teilnehmer/Referenten. Klicken Sie in der Liste Teilnehmer
auf einen Namen und danach auf Hinzuftigen. Klicken Sie anschlieBend
auf OK.

Klicken Sie auf Besprechungsoptionen, um zusatzliche Informationen zur
Besprechung einzugeben, z. B. Details, Zugangssteuerung,
Besprechungslobby, zusétzliche Features, Ablauf der Gultigkeit,

Audio und Aufzeichnungsoptionen, und klicken Sie dann auf OK.

So planen Sie eine Besprechung mit Live Meeting-Manager

Geben Sie die Live Meeting-Webadresse lhres Unternehmens ein
(z. B. https://lwww.livemeeting.com/cc/<lhr Unternehmen>), und klicken
Sie auf Anmelden oder Meine Startseite.

Klicken Sie auf der Seite Meine Startseite im Bereich Besprechung auf
Besprechung planen.

Geben Sie auf der Seite Besprechung planen die E-Mail-Adressen
der eilnehmer und Referenten, den Betreff, Datum und Uhrzeit der
Besprechung, Zeitzone und Vorkommen sowie den Audiotyp fiir die
Besprechung ein.

Klicken Sie auf Besprechungsoptionen, um zusétzliche Informationen
zur esprechung einzugeben, z. B. Details, Zugangssteuerung,
Besprechungslobby, Zusétzliche Features, Ablauf der Gultigkeit, Audio
und ufzeichnungsoptionen, und klicken Sie dann auf OK.

Wahlen Sie Einladungen senden aus, und klicken Sie auf Einladungen
senden, um die Besprechungseinladung zu senden.
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Schnelltubersicht fir den
Live Meeting-Dienst

In dieser Schnelliibersicht werden die grundlegenden Schritte bei der Verwendung des Office Live Meeting-Diensts erlautert.

Beginnen einer spontanen Sofortkonferenz

So starten Sie eine spontane Sofortbesprechung Willkommen

Klicken Sie auf Start. bei Microsoft Office Live Meeting
Klicken Sie auf Alle Programme, zeigen Sie auf Microsoft Office 3 Starten Sie eine Besprechung, und laden Sie
Live Meeting 2007, und klicken Sie dann auf Microsoft Office andere zur Teilnahme ein.

Live Meeting 2007.

Klicken Sie auf der Seite Willkommen bei Microsoft Office Live
Meeting auf Jetzt besprechen, um die Sofortbesprechung zu Optionen fir Sofortbesprechung
starten.

Jetzt besprechen

So laden Sie Teilnehmer lber den Microsoft Office Live
Meeting-Client zur Sofortbesprechung ein
Um den Bereich Teilnehmer zu 6ffnen, klicken Sie auf das Menl

Teilnehmer. Sl Teilnehmer (1)
{Einladeni=| Ansicht = Suchen Sprache = »

Inhalt | Teilnehmer (1) Sprache & Video F&A  Besprechung  Aufzeichnung

Zeigen Sie im Bereich Teilnehmer auf Einladen, und klicken Sie :
dann auf Per E-Mail. Per E-Mail QWEFR
Geben Sie im Feld An der E-Mail-Einladung die E-Mail-Adressen Qﬁ"”""""'”m”‘“"

der Teilnehmer ein. Trennen Sie die Adressen durch ein

Semikolon.

Klicken Sie zum Senden der Einladung auf Senden.

Teilnehmen an einer Besprechung, Verbinden mit Computeraudio
und -video

Nehmen Sie an der Besprechung teil.

So nehmen Sie an einer Besprechung teil Audioinformationen
- - . . . Computeraudiofunktionen
Offnen Sie im Kalender die Besprechungseinladung, und klicken V,}’em‘, ;i; d’i; C(or;ﬁputeraudiofunktionen nutzen méchten,
Sie dann auf den Link An Besprechung teilnehmen. benétigen Sie Lautsprecher und ein Mikrofon bzw. ein Headset.

Wenn Sie mit der Besprechung verbunden sind, sind die
Computeraudiofunktionen automatisch aktiviert. Sollten sie nicht
aktiviert sein, klicken Sie im Bereich Sprache & Video auf An
Audiobesprechung teilnehmen.

Sprache & Video

Computeraudiofunktionen |

Um die Lautsprecher oder das Mikrofon stumm zu schalten,
klicken Sie im Bereich Sprache & Video auf das Symbol
Mikrofon stumm schalten oder Lautsprecher stumm
schalten.

Um die Lautstarke der Lautsprecher oder des Mikrofons zu c”;; - | 8 v gf v/ %, v Optionen~
andern, klicken Sie im Bereich Sprache & Video auf die
Dropdownliste Mikrofon oder Lautsprecher, und ziehen Sie den

Sprache&Video//// v M X

Schieberegler fiir die Lautstarke nach oben bzw. unten. Lautsprecher |  Lautstirke
Um Ihr Video anzuzeigen, klicken Sie rechts oben im Live : | ‘
Meeting-Client auf das Webcamsymbol. ; ‘
o
Fiihren Sie die Funktion Audio- und Videofunktionen &
einrichten aus, die Sie bei der Einrichtung der Audio- und Video- ‘ 1
gerate unterstitzt. Zum Ausfiihren dieser Funktion missen Sie []Stumm []Stumm
schalten schalten

zunachst die Verbindung mit allen Sprach- und Videounterhaltungen
trennen. Um die Funktion Audio- und Videofunktionen einrichten
zu starten, klicken Sie im Bereich Sprache & Video auf Optionen
und dann auf Audio- und Videofunktionen einrichten.




Importieren von Inhalten

Referenten kdnnen mehrere Dateitypen in Live Meeting
importieren, z. B. Microsoft PowerPoint®, Word, Excel, Visio™,
Project und Videoprasentationen.

So importieren Sie als Referent Inhalte in die Besprechung

Klicken Sie im Live Meeting-Client auf den Bereich Inhalte,
anschlieend auf Freigeben und dann auf Datei hochladen
(nur Anzeige).

Geben Sie im Dialogfeld Wéahlen Sie ein freizugebendes
Dok_L_lment eine zu importierende Datei aus, und klicken Sie
auf Offnen, um die Datei zu importieren.

Um die Datei vorzuftihren, wahlen Sie sie im Bereich Inhalte
aus.

Um durch die Folien zu navigieren, klicken Sie links unten im
Live Meeting-Client auf die Symbole Zuriick oder Weiter.

i Freigebeni~ | Miniaturansichten Sperren +

Datei hochladen (nur Anzeige) r

Inhalte (3)

Freigeben ~ Miniaturansichten Sperren +

| )] Datei Eins
) Datei Zwei
4 Whiteboard 1]

+

- ¥

Anzeigen und Freigeben von Anwendungen

In Live Meeting kdnnen Anwendungen auf mehrere Arten freigegeben

werden. Bei der Freigabe des Desktops oder eines ausgewahlten
Bereichs miissen die freizugebenden Anwendungen geéffnet sein.

So geben Sie die Steuerung einer Anwendung fur einen
Besprechungsteilnehmer frei

Um eine Anwendung im Live Meeting-Client freizugeben,
klicken Sie auf den Bereich Inhalte, anschlieRend auf
Freigeben und dann auf Programm freigeben, und wahlen
Sie eine Datei fur die Freigabe aus.

Um die Steuerung der Anwendung an einen Teilnehmer zu
Ubergeben, klicken Sie auf das Symbol Steuerung freigeben.

Wahlen Sie im Dialogfeld Steuerung Ubergeben den Namen
des gewiinschten Teilnehmers aus, klicken Sie auf OK und
dann auf Ja.

Um die Steuerung zu ubernehmen, klickt der Teilnehmer im
Dialogfeld Microsoft Office Live Meeting auf OK.

Klicken Sie auf das Symbol Steuerung freigeben, um die
Freigabe fortzusetzen und die Steuerung vom Teilnehmer
zuriickzunehmen oder einen anderen Teilnehmer zu wahlen,
der die Steuerung Gbernehmen soll.

Klicken Sie auf das Symbol Beenden Sie die Freigabe, und
kehren Sie zu Live Meeting zuriick, um die Freigabe zu
beenden und zum Live Meeting-Client fir Referenten
zurlickzukehren.

| Freigeben = Miniaturansichten Sperren ~

Datei hochladen (nur Anzeige)

Programm freigeben »
Desktop freigeben 4

A_j! - ) ;gd\ Inhalt (2)  Teilnehmer (1)  Sprache & Video F&A(1)  Besprechung  Aufzeichnung

Stellen und Beantworten von Fragen

Der Referent kann Fragen und Antworten aktivieren, indem er im
Bereich Teilnehmer auf das Symbol Mehr und anschlieend auf
Berechtigungen klickt und dann im Dialogfeld Teilnehmer-
berechtigungen die Option Fragen stellen auswabhlt.

Als Teilnehmer kénnen Sie jeweils nur eine Frage stellen. Wenn der
Referent lhre Frage beantwortet hat, kdnnen Sie eine neue eingeben. Sie
koénnen lhre gestellte Frage auch bearbeiten, indem Sie auf Bearbeiten
klicken. Durch Klicken auf das Symbol Frage zuriicknehmen kdnnen Sie
lhre Frage l6schen.

W Steuerung Gbergeben X

Tetinehmer suchen mit

Gefundene Teiinehmer: 1 von 1
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Um den gesamten Desktop oder einen ausgewahlten Bereich
auf dem Computer freizugeben, klicken Sie im Bereich Inhalte auf
Freigeben, anschlieRend auf Desktop freigeben und dann auf Alles,
um den gesamten Desktop freizugeben, oder auf Ausgewahlter
Bereich, um nur einen ausgewéhlten Bereich des Computers
freizugeben.

So stellen Sie eine Frage

Klicken Sie im Live Meeting-Client auf das Menl F&A. F&A
Geben Sie die Frage im Feld F&A ein. F&A | Verwalten|
Was ist lhre Lieblingsfarbe? | Fragen

Klicken Sie auf Fragen.

So beantworten Sie Fragen

Klicken Sie auf das Menl F&A und dann auf die Registerkarte
Verwalten.

Auf der Registerkarte Verwalten werden alle von Teilnehmern
gestellten Fragen angezeigt. Klicken Sie auf die Frage, die Sie

| F&aa | verwaiten}
Chat DasWort erteilen x ] :1

Fragen

beantworten mochten.

Geben Sie die Antwort im Antwortfeld ein, und klicken Sie dann
auf Allen antworten oder Privat beantworten. Sie kdnnen auch
die Option Chat oder die Option Das Wort erteilen auswahlen,
womit Sie dem Fragesteller das Wort erteilen.

Aufzeichnen Ihrer Besprechung

So zeichnen Sie eine Besprechung auf

Bevor Sie lhre Besprechung aufzeichnen, klicken Sie im Bereich
Aufzeichnung auf Optionen, um das Dialogfeld Persdnliche
Aufzeichnungsoptionen zu 6ffnen. Wéhlen Sie den Speicherort
und die gewlinschten Elemente fur die Aufzeichnung aus.

Um die Besprechung aufzuzeichnen, klicken Sie im Bereich
Aufzeichnung auf Aufzeichnen.

Um die Aufzeichnung zu speichern, klicken Sie auf das Symbol
Stopp und wahlen Aufzeichnung speichern aus.

Um den Status der Aufzeichnung zu uberprifen, klicken Sie auf
Start, auf Alle Programme, auf Microsoft Office Live Meeting
2007 und dann auf Microsoft Office Live Meeting-
Aufzeichnungs-Manager.

Allen antworten

Privat beantworten

h Auf meinem Computerl Zum Dienst

:® Aufzeichnen |

Optionen. . . | »

00:00:00 i @ =

J Auf meinem Computerl Zum Dienst

| WiStopp Optionen. .. | »

00:00:40
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1§/ RJ P Frage Uhrzeit
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