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Registrieren Sie sich fiir einen Account

Um als Gastgeber ein Meeting zu leiten, missen Sie ein registrierter Benutzer sein. Teilnehmer, die durch
den Organisator der Besprechung eingeladen wurden, miissen nicht angemeldet sein, um einer Sitzung
beizutreten.

Um sich mit einem Konto zu registrieren, gehen Sie bitte zu http://www.mikogo.de/account/register.php
und fiillen Sie die erforderlichen Felder aus. Nach AbschluB der Anmeldung erhalten Sie eine Bestatigung
per E-Mail zur Aktivierung, zusammen mit Ihrem Benutzernamen und einem Passwort. Die E-Mail-Adresse,
die sie angeben, wird automatisch Ihr Benutzername. Diese Angaben (E-Mail-Adresse und Passwort) sind
notwendig um eine Sitzung zu starten. Bitte beachten sie, dass sie eine giiltige E-Mail-Adresse zum Zwecke
der Registrierung verwenden.

Download der Software

Um die Mikogo Software herunterzuladen, klicken Sie auf den Download-Link in der Bestatigungs-E-Mail, die
Sie erhalten haben. Alternativ konnen Sie die Software direkt von der Homepage herunterladen unter
http://www.mikogo.de.

Nach dem automatischen Offnen des Downloadfensters konnen sie die Datei Mikogo-Starter.exe speichern
oder sofort ausfiihren.

File Download - Security Warning |_

Do you want to run or save this file?

@ Mame: Mikogo-5tarter.exe
Type: Application, 1.26MB

From: www.mikogo.com

Run ] [ Save ] [ Cancel

potentially ham your computer.  you do not trust the source, do not

|@ While files from the Intemet can be useful, this file type can
)
= run or save this software. What 's the rsk?

Beim Offnen der Mikogo-Starter.exe-Datei, erscheint das M Symbol in der Taskleiste in der unteren
rechten Ecke des Bildschirms neben der Systemuhr. Etwa zur gleichen Zeit erscheint eine Nachricht uber
dem ™ Symbol, um anzukiindigen, dass Mikogo gestartet wurde.

Mikogo has started.
Click an the ican in your system

fray to start a session.
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Daruber hinaus wird ein Verknupfungssymbol auf dem Desktop erscheinen. Fiir zukiinftige Verwendungen
konnen Sie Mikogo Uber diese Verknupfung starten.

Klicken Sie auf das ™M Symbol in der Taskleiste und wahlen Sie Settings (Einstellungen). Unter der
Registerkarte "Account” (Konto) werden Sie aufgefordert lhren Username (Benutzername), das Password
(Kennwort) und lhren Namen einzugeben. Bitte beachten Sie, dass lhnen Passwort und Benutzername in
der Bestatigungsemail zugesandt wurden.

Mikogo Settings |_

Accourt | Preferences I Start Options | Connection | 5uppurt|

To start a session, enter your usemame, organizer password. and your
‘MJ name. f you dont have a usemame, go to www mikogo.com and
register for an account.

|semame
MNeed an acoount ?

Password
Forgot wour password #

Your Mame

Save user name and password.
[ Load Mikogo at startup.

[ Hide splash screen on startup.

oK | | Cancel

Durch Ankreuzen des Load Mikogo at startup-Feldes konnen sie Mikogo automatisch beim Starten des
Computers ausfiihren. Auf diese Weise steht Mikogo immer im Hintergrund zur Verfugung, und Sie konnen
durch einfaches Klicken auf das ™ Symbol in der Taskleiste bequem eine Sitzung starten.

Starten Sie eine Sitzung

Um eine Sitzung zu starten, klicken Sie auf das ™ Symbol in der Taskleiste und wahlen Sie Start Session.
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loin Session

Scheduler...
Settings...

Create account...

Exit .
S 4:48 PM

Daraufhin wird ein Fenster mit den Session Information ((Sitzungsinformationen) geladen, dass anzeigt,
dass lhre Sitzung sofort gestartet wurde. Das Session Information-Fenster enthalt alle relevanten
Informationen, die fir die Teilnehmer an lhrer Besprechung erforderlich sind. Zu den wichtigsten
Informationen gehort die Session ID (Sitzungsnummer).

s | EE

Mikogo Session Information Sl o

Session Information | Preferences | Participants I Suppnrt|

Tell all participants. ..

@ ..goto join.mikogo.com
..enterthe Session D 270-060-736
...enter your name

...and then click Join Session.

Mow all participants can see your computer screen.
To end this session, click on M) icon in your system tray

Invite participants...
=1 Email Session Information
Copy Session Information
Copy Session 1D

Participarts: 0
0:14:17 time: left for first participant to join)

Minimize

%

Bitte beachten Sie, dass innerhalb von 15 Minuten nach Beginn der Sitzung der erste
Teilnehmer beitreten muss. Andernfalls wird die Sitzung automatisch beendet. Sobald der erste Teilnehmer
beigetreten ist, endet die Frist und die Sitzung kann ohne Zeitlimit ausgefiihrt werden.

Informieren sie die Teilnehmer, um dem Meeting beizutreten

Teilnehmer an lhrem Meeting gehen auf www.mikogo.de, wo sie auf den Teilnehmen-Button in der rechten
oberen Ecke der Mikogo-Homepage klicken. Ein Datei-Download-Fenster erscheint und fordert zum

Mikogo Benutzerhandbuch Seite: 5




u Mlkogo

Ausfuhren oder Speichern der Mikogo.exe auf. Abhangig vom benutzten Browser kann ein Fenster zur
Sicherheitsabfrage erscheinen, in dem das Ausfiihren nochmals bestatigt werden muss. Teilnehmer mussen
sich nicht auf der Homepage registrieren oder die Mikogo-Starter-Datei downloaden.

Wenn |hr Teilnehmer die Mikogo.exe-Datei ausfiihrt, wird das Mikogo Meeting Session Login-Fenster
automatisch angezeigt.

Mikoge Session Login |_

@ Session 1D

“'our Mame

Join Session

Bevor sie auf Join Session (Sitzung beitreten) klicken, werden lhre Gaste aufgefordert die Session ID
zusammen mit ihrem Namen einzutragen. Wenn Sie eine Passwort geschiitzt Host-Sitzung mit ihren Gasten
haben, wird sich ein weiteres Fenster zur Abfrage des Passwortes 6ffnen.

Mikogo Session Password |£

Thiz gezgion iz pazsword protected. Please enter
@ the seszion password.

Sezzion D a03-463-326

Pazgword

s ] [ Canzel

Fir weitere Informationen zur Einrichtung eines Passwortes fur lhre Sitzung, lesen Sie bitte den Abschnitt
Einstellungen a@ndern auf Seite 24.

Alternativ konnen lhre Teilnehmer auch direkt auf http://join.mikogo.com/ gehen, die Sitzungs-ID und
ihren Namen eingeben und auf Join Session klicken. Sie werden dann aufgefordert, die Mikogo.exe
auszufiihren oder zu speichern, wobei die spezifischen Daten der Sitzung gespeichert werden. So werden
sie direkt mit Ihrer Sitzung verbunden.

Notiz: Wenn ein Teilnehmer einer Sitzung beigetreten ist, andert sich das Mikogo Symbol in der Taskleiste.
Fiir den Prasentator erscheint es nun b , wahrend das Icon der Teilnehmer erscheinen wird als 4.

Nun sind Sie mit den Teilnehmern in einem kostenlosen Mikogo Online Meeting eingeloggt!
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Mikogo Funktionen

Um das Beste aus lhrer Mikogo Sitzung zu machen, klicken Sie auf das (M| Symbol in der Taskleiste, um das
folgende Menu zu offnen:

Emikoto

Pause Transmission

Whiteboard
Switch Presenter L
Remote Control L
Send Files...

Lock Session

Application Selection
Back Monitor

Recording 2
Scheduler...

Sezsion Information...

End Seszion

Ubertragung unterbrechen

Wihrend eines Online Meetings konne sie die Ubertragung lhres Bildschirms unterbrechen, um z.B.
vertrauliche Dateien oder Anwendungen zu durchsuchen. Dazu klicken Sie auf das (M| Symbol und wahlen
Pause Transmission (Ubertragung unterbrechen). Wenn sie die Ubertragung ihres Bildschirms wieder
starten wollen, klicken sie wieder auf das (M| Symbol und wihlen Sie Continue Transmission (Ubertragung
fortsetzen).

Whiteboard Whiteboard

Switch Presenter k Switch Presenter k

Remote Control r Remote Control r

Send Files... Send Files...
Whiteboard

Zu Demonstrationszwecken kann der aktuelle Moderator auf das L Symbol klicken und Whiteboard
wahlen, um so die Mikogo Whiteboard-Symbolleiste zu 6ffnen. Dies ist ideal, um die Teilnehmer auf
bestimmte Bereiche des Bildschirms aufmerksam zu machen, sowie fiir gemeinsames Brainstorming. Um
alle Anmerkungen zu loschen, ohne die Leiste zu schlieBen, klicken sie auf ¥ . Um die auch Symbolleiste
zu schlieBen, klicken Sie auf * in der rechten oberen Ecke.
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Moderator wechseln

Zu jedem Zeitpunkt der Sitzung kann die Blickrichtung auf einen der Teilnehmer gewechselt werden, indem
die Moderatorenrolle libergeben wird oder der Bildschirm geteilt wird. Dank dieser Funktion konnen Sie
entweder |lhren Bildschirm oder den eines der Meeting-Teilnehmers anzeigen. Um den Moderator zu
wechseln, klicken Sie auf das L Icon und wihlen Sie Switch Presenter (Moderator wechseln).

Pause Transmissicon
Whiteboard

Remote Control »
Send Files...

Natiirlich konnen Sie zwischen verschiedenen Moderatoren wechseln, so oft Sie wollen. Im Allgemeinen hat
der Teilnehmer, der zur Zeit seinen Bildschirm teilt (d.h. der Moderator) das (M) Symbol , wahrend die
Teilnehmer, die den Bildschirm des Moderators sehen, ein k4 Symbol in ihrer Taskleiste sehen.

Vor der Ubertragung von ihrem Bildschirm und Ubergabe der Moderatorrolle werden die jeweiligen
Teilnehmer immer gefragt, ob sie dies akzeptieren.

Switch Presenter Request |£

@ Do pou wigh to become the prezenter?

B efore pou accept by clicking "v'es:", please cloze all confidential windows

[ Application S election ]

Fernbedienung

Sie konnen nicht nur den Bildschirm eines Ihrer Teilnehmer sehen, sie konnen auch die Fernbedienung lhres
Computers auf einen Teilnehmer Ubertragen. D.h. wahrend Sie lhren Bildschirm teilen, konnen sie einem
der Sitzungsteilnehmer den Zugriff auf lhre Maus und Tastatur erlauben. Dies kann einfach durch einen
Klick auf das & Icon und die Auswahl von Remote Control (Fernbedienung) erreicht werden.

Pause Transmission
Whiteboard

Switch Presenter k
Send Files...
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Wenn Sie mit lhrer Maus tiber Remote Control fahren, erscheint eine Liste der Teilnehmer. Sie konnen nun
bestimmen, welchem Teilnehmer Sie die Fernbedienung gewahren. Der ausgewahlte Teilnehmer wird dann
mit einer Meldung informiert, dass er jetzt Fernbedienung besitzt.

You have remote keyboard and
mouse control.

< ™M 1.02PM

Der Teilnehmer, der die Fernbedienung erhalten hat, wird einen Farbwechsel des Mikogo Symbols in seiner
Taskleiste sehen zu 4.

Fiir den Organisator der Besprechung, der die Fernbedienung abgegeben hat, wird das Symbol zu (™
wechseln.

John
has remote control.
Press Cirl + F12 to regain
keyboard and mouse control.

Bitte beachten Sie, dass die Remote Cotrol-Funktion nur durch den Organisator des Meetings aktiviert
werden kann. Um die Fernsteuerung wieder zu deaktivieren, klicken Sie auf das Icon und wahlen Sie
Disable. Oder Sie verwenden ganz einfach die Tastenkombination Strg + F12.

Switch Presenter r
Dizable (Ctrl+F12) Remote Control
V| | ok Send Files...
|’ Lock Session

Alternativ konnen Sie von einem Sitzungsteilnehmer, dessen Bildschirm gerade angezeigt wird, die
Fernsteuerung iiber seine Maus und Tastatur erfragen. Dies ist auf zwei Wegen moglich:

1. Der in Frage kommende Teilnehmer (d.h. der aktuelle Moderator) kann, wie oben beschrieben, tber
das Mikogo Menii die Remote Control an einen anderen Teilnehmern libergeben.

Pause Transmission
Whiteboard

Switch Presenter k
Send Files...

Der Prasentator kann zu jedem beliebigen Zeitpunkt die Kontrolle Giber Tastatur und Maus wiedererlangen,
indem er auf das neue (M Symbol klickt und Disable wahlt oder alternativ, indem er Strg + F12 driickt.
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2. Alternativ konnen Sie als der Organisator des Meetings eine Fernbedienung bei dem Teilnehmer,
dessen Bildschirm angezeigt wird, anfragen. Dazu klicken Sie auf lhr Ll Symbol und wahlen
Request Remote Control (Bitte um Fernbedienung). Dies ist ideal, wenn Sie zu einem Meeting
eingeladen haben, die Moderation aber abgeben und den Moderator per Fernsteuerung unterstiitzen
mochten.

U mikoto

Quit Session

Switch Presenter ]
Request Remote Control
Send File ...

Beachten Sie, dass der Teilnehmer seine Zustimmung geben muss, bevor Sie die Remote Contol erhalten
uber seinen Computer.

[ |

Remote Control Regquest L

Do wou want to give keyboard and mouse contral to
John

| 'z, give remate control | [ Mo

To regain kevboard and mouze control, press Chil+F12

Unabhangig von der verwendeten Methode wird der aktuelle Moderator durch einen Farbwechsel des
Mikogo Symbols zu (M sehen, dass jemand anderes die Fernsteuerung tber den Computer hat.

Um die Fernbedienungsfunktion zu beenden, kann der Organisator der Besprechung entweder iiber sein kd
Symbol Stop Remote Control (Fernbedienung stoppen) aus dem Mikogo Menii wahlen oder der Teilnehmer
drickt Strg + F12.

Wir empfehlen, Maus und Tastatur nicht zu benutzen, wahrend Sie einem Teilnehmer die Fernbedienung
gegeben haben. Es sei denn, Sie mochten die Fernsteuerung beenden.

Dateien senden

Sie konnen zu jedem beliebigen Zeitpunkt wahrend eines Meetings Dateien ubertragen. Klicken Sie auf das
(M Symbol und dann auf Send Files (Dateien senden).

Switch Presenter »

Remote Control »

Lock Session
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Nun wird sich ein neues Fenster 6ffnen, in dem Sie die Datei, die Sie Uibertragen mochten, und deren

Empfanger auswahlen konnen.

Send Files

Recipients

@ Filez

John

AddFies | | RemoveFiles

Sobald Sie Ihre Dateien hinzugefiigt haben, klicken Sie auf Send (Senden). Ihr(e) Empfanger werden
benachrichtigt, dass Sie eine Datei erhalten und konnen diese entweder annehmen oder ablehnen. Wenn
die Empfanger die Datei akzeptieren, konnen sie den Speicherort wahlen.

File Transfer

John wants to trangfer 1 files to your computer.
The tatal size of all files iz 24.064 KB

Example. doc

24.064 KB

C:hUzers DocumentzhhMikogohfiles'

[T] Alwsays apply ta files transfered by this user

=

Anwendungsauswahl

Sie konnen selektieren, welche Anwendungen Sie anzeigen und welche Sie lieber nicht Uibertragen
mochten. Um bestimmte Anwendungen auszuwahlen, klicken Sie auf das W Icon und wihlen Application

Selection (Anwendungsauswahl).

Mikogo Benutzerhandbuch
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Lock Session

Application Selection

Back Manitor

Recording L
Scheduler...

Sezsion Information...

Nach einem Klick auf Application Selection offnet sich ein Fenster mit allen Anwendungen, die derzeit
ausgefuhrt werden. Ein grines Hakchen auf der linken Seite des Programm-Icon zeigt an, dass die jeweilige
Anwendung uUbertragen wird. Eine nicht markierte Anwendung zeigt an, dass diese nicht Ubertragen wird
und stattdessen die Meeting-Teilnehmer nur eine blaue Flache sehen. Das Fenster unter dem
Kontrollkastchen bietet eine Vorschau der Ansicht fur ihre Meeting-Teilnehmer. Mit der Applikationauswahl
gehen sie sicher, dass nur relevante Daten angezeigt werden.

Mikogeo Session Information |

| Session Information | Prefersnces | Participants | 5uppnrt|

@ v XK [¥]Show new applications . Colar

@Desktup -

ETaskbar&System b

M Milkkogo H H

& Mozila Firefox

| @] Inbox - Microsoft Outlook =

[+ | Mikoao User ouide i

Enable viewer pointer Quality/Speed

[] Enable instant screen build-up (71 Max Speed

[] Hide desktop wallpaper (™) High Speed
(@ Standard Settings
() High Quality

Disable Service

kinimize

Die Auswahl der Anwendungseinstellungen konnen auch im Vorfeld einer Sitzung eingestellt werden. Bitte
beachten Sie Einstellungen andern ab Seite 24.

Meeting Room abschlieBen

Wenn Sie eine Sitzung gestartet haben und alle eingeladenen Teilnehmer eingeloggt sind, konnen sie den
virtuellen Tagungsraum abschliefen. Damit verhindern sie das unbefugte Teilnehmen an einem Meeting.
Klicken hierzu auf das Wi Symbol und wahlen Sie Lock Session (Meeting abschlieBen).
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Send Files...
Application Selection
Back Monitor

Recording k

Selbst wenn jemand die aktuelle Konferenz-ID und Passwort nach dem Sperren eingibt, wird der Zutritt
abgelehnt und Sie werden dariber informiert.

Failed to join the session.
Session has been locked.

Selbstverstandlich kann der Raum wieder flir neue Teilnehmer geoffnet werden. Klicken Sie einfach auf das
W icon und wihlen sie Unlock Session (Freigabe des Meetings).

Send Files..,

Unlock Session

Application Selection
Back Monitor

Recording L

Ubersichtsmonitor

Um dem Moderator eine genaue Darstellung dessen zu geben, was die Teilnehmer wahrend der Sitzung
sehen, enthalt Mikogo einen sogenannten Back Monitor. Klicken Sie auf das (W Symbol und dann auf Back
Monitor (Ubersichtsmonitor).

Application Selection
Recording r
Scheduler...

Sezsion Information...

Dem Moderator wird nun ein kleines Fenster auf dem Bildschirm eingeblendet, das den momentanen
Ubertragungsstatus an die Teilnehmer zeigt.
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Aufzeichnung und Wiedergabe einer Sitzung

Zum Starten der Aufnahme lhrer Sitzung klicken Sie auf das (V1| Icon, bewegen Sie die Maus uber Recording
(Aufnahme) und klicken Sie auf Start.

Back Manitor I
Scheduler... Pause
: : Resume
Session Information...
Stop
End Session Cancel

Bei der ersten Aufzeichnung einer Sitzung werden Sie nach dem Speicherort gefragt. Wir empfehlen, dass
Sie die Aufnahmen unter Eigene Dateien/Mikogo/Records speichern. Aber natirlich konnen Sie lhren
gewiunschten Ordner selber auswahlen. Beachten Sie, dass Mikogo zukinftig automatisch lhre Aufnahmen
an diesem Ort speichern wird.

Browse for Folder |£|

Please select the location where you wish to save the

recording
[ I] Desktop -
4 E Documents
| Albums
4 | Mikogo
|y files =
|, records I

= |, My ChatLogs
[> ) My Received Files
@ My Stationery
|| Motes
|, Photos -
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Wie Sie spater den Speicherort andern konnen, lesen sie bitte Einstellungen d@ndern ab Seite 24.

Wenn Sie eine Besprechung aufzeichnen, wird ihnen dies mit einem roten Kreis im Mikogo-Menu angezeigt.
Wahrend der Aufnahmen haben Sie folgende Optionen:
1. Pause - Die Aufzeichnung wird unterbrochen, und kann jederzeit wieder aufgenommen werden. Ein
Pausieren der Aufzeichnung wird durch blaues Symbol in der Mikogo Menii angezeigt
2. Stopp - Die Aufnahme wird gestoppt und gespeichert (siehe oben).
3. Abbrechen - Die Aufnahme wird gestoppt und nicht gespeichert.

Application Selection...
Back Monitor

Back Manitor

Application Selection... l

Start Start
Scheduler... Pause Scheduler.., Pause
; : Resume Resume
Seszion Information... e —— Session Information...
Stop Stop
End Session Cancel End Session Cancel

Es ist wichtig zu beachten, dass die Sitzungen im proprietaren Format aufgezeichnet werden und nur mit
dem Mikogo Meeting Player wiedergegeben werden konnen. Der Meeting Player befindet sich im Mikogo
Programm Ordner. Alternativ kann der Meeting-Player heruntergeladen werden unter:
http://www.mikogo.de/downloads/session-player.exe

I Mikogo
(™) Mikogo
ﬁ? Remove Mikogo
@ Session Player -

1 Back

Etart Search

@ Session Player |Ml

S5 B P = 1z $ <« » L]
I L L

Seszion (D mew-wem-wem Tirne: 0:00:00 4 0:00:00

Zur Wiedergabe einer aufgezeichneten Sitzung, klicken Sie auf das = Symbol im Meeting-Player und
wahlen eine Aufzeichnung aus. Mikogo Aufnahmen sind im .bs4-Format gespeichert.
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|E| Select file to open |£

uu | i « Mikogo » records - | *y | | Search 2|

1 Name Date modified Type Size Tags

Favorite
m D E 20090211135016-207408858

D...

yel

EEmEEE

T F z 2o 0=

Faolders

File name: 20090211135016-2074022853 - [Flecorded sessions (" bsd) v]

| Open Iv] [ Cancdl |

Wenn Sie eine neue Aufnahme zum ersten Mal offnen, wird ein Index missing (Indizierung fehlt) Pop-up-
Fenster geoffnet und fordert Sie auf, die Aufzeichnung zu indexieren. Dies ermoglicht es ihnen spater in
der Aufzeichnung hin und her zu springen. Wir empfehlen deshalb, dass Sie auf Yes (Ja) klicken.

- | EE |'1

Index missing I

4% It is recommended that you select to index your recorded file, Indexing
WY thefile can provide faster playback, especially for larger files above a
few minutes.

Click "Yes" to create an index now.

Yes Mo Cancel

Nach der Indizierung der Aufnahme konnen Sie die Wiedergabe ihrer Sitzung starten. Das Meeting Player
Control Panel bietet lhnen die folgenden Optionen bei der Wiedergabe:

) Session Player - 20090211135016-207408858bs4 | = | (=] € |
c Bl = 1x & «&» ik
ORISR ARRRDNHRRORORARRIRDALD 110000000

Seszion |D: 207-403-353 Timne: 00:00:23 / 00:00:49
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Von links nach rechts:
1. Offne aufgezeichnete Besprechung
. Stoppe Wiedergabe
. Play / Pause der Wiedergabe
. Verringere Abspielgeschwindigkeit
. Erhohe Abspielgeschwindigkeit
. Zurlickspulen um 2 Sekunden
. Vorspulen um 2 Sekunden
. Automatischer Zoom
. Maximiere Wiedergabefenster

O 00 N O U AN W N

Ein paar Punkte sind zu beachten:
1. Wie oben erwahnt, sind die Sitzungen in einem proprietaren Dateiformat (.bs4) aufgezeichnet und
konnen nur mit dem Mikogo Meeting Player wiedergegeben werden. Exportieren der aufgezeichneten
Sitzung in ein anderes Format wird nicht unterstitzt. Falls Sie eine frilhere Version des Session Players
suchen, finden Sie diese in unserem Blog: http://www.mikogo.com/2009/02/11/recording-meeting-
v203/
2. Es muss mindestens ein Teilnehmer in lhrem Mikogo Sitzung sein, um diese aufzunehmen. Eine
Aufzeichnung ohne Teilnehmer ist nicht moglich.
3. Nur lhr Bild wird aufgenommen. Audioaufzeichnung wird nicht unterstutzt.

Sitzungsinformation

Wenn ein neuer Teilnehmer einem laufenden Meeting beitreten mochte und Sie nach der Sitzungs-ID fragt,
klicken Sie auf das ™ Symbol und wahlen Sie Session Information (Sitzungsinformation).

Back Manitor
Recording 2
Scheduler...

Session Information...

End Seszion

Das Sitzungsinformationsfenster wird wie beim Sitzungsstart angezeigt. lhre Teilnehmer konnen dann auf
www.mikogo.de gehen, auf Teilnehmen klicken, die Sitzungs-ID eingeben und somit lhrer Sitzung
beitreten.

Sitzung beenden

Zum Beenden einer Sitzung klicken sie auf das (M| Symbol und wahlen Sie End Session (Sitzung beenden).
Ihre Teilnehmer erhalten eine Mitteilung, dass die Sitzung beendet ist.
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dmikoto

Pause Transmission

Whiteboard
Switch Presenter »
Remote Control L
Send Files...

Lock Seszion

Application Selection
Back Monitor

Recording L
Scheduler...

Session Information..

oy

Wenn Sie Teilnehmer eines Online-Meeting sind und nicht der Organisator, konnen Sie die Sitzung jederzeit
durch einen Klick auf das &3 Symbol in der oberen rechten Ecke des Viewer-Fensters verlassen. Alternativ
konnen Sie auf das &4 Symbol in der Taskleiste klicken und Quit Session (Sitzung verlassen) auswahlen.

dmikodo

Send File ...

v Loom

Recording 2

Participants ¥

Scheduler...

|

Verwenden des Sitzungsplaners (Scheduler)

Sie kénnen lhren Sitzungsplaner vor oder wahrend eines Meetings 6ffnen. Klicken Sie auf das ™ Symbol in
der Taskleiste und wahlen Sie Scheduler (Sitzungsplaner), um das Scheduler-Fenster zu offnen.

Join Seszion

Scheduler...

Settings...

Create account...

Exit

<L 629PM
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Scheduler l=[=] = ]

With the scheduler you are able to manage vour scheduled seszions. You can schedule new sezsions and view, edit ar start
scheduled zessions. Furthermore, pou can invite the session participants prior to the zessiohs and zend seszion information by email.

Date | Tirne [Duratian) Topic Organizer Sezzion (D FPazzword |

[ Seszion iz already in progress B 5ezzion iz scheduled for today

Start MHew Edit [ielete Copy Invitation Email Invitation

Terminplanung einer Sitzung

Um dem Sitzungsplaner eine neue Sitzung hinzuzufugen, klicken Sie auf New (Neu). Das unten abgebildete
Fenster mit folgenden Auswahlmoglichkeiten erscheint:
1. Topic (Thema)
. Start (Datum, Uhrzeit und Zeitzone)
. Expected Duration (Voraussichtliche Dauer)
. Recurrence Pattern (Serienmuster)
. Your Name (lhr Name)
. Session Password (Sitzungspasswort)

o Ul AW N
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To schedule a new session or ta edit a scheduled session, pleaze fill
out the following:

Topic

20030314~ 18335 : GMT+02 «

5
)

Start

Duratioh [15 it

Recumence Pattem

[one time
Your Mame  John

Session Password [optional)

[ Inchude Conference Call Information

Use Mikogo Conference Call Service

Uge your own Conference Call Service

[ Remind Me

Email Address

Save ] [ Cancel

u Mlkogo

Wenn Sie alle fiir Sie relevanten Felder ausgefiillt haben, klicken Sie auf Save (Speichern). Sie sehen dann
wieder ihren Scheduler mit der neu geplanten Sitzung. Indem Sie auf Edit (Bearbeiten) klicken, konnen Sie

selbstverstandlich mehrere Sitzungen zufiigen.

Scheduler

l==] = ]

‘With the scheduler pou are able to manage your scheduled sessions. You can schedule new sessions and view, edit or start
scheduled sessions. Furthermare, you can invite the session participants prior to the sessiohs ahd send session information by email.

Date | Time [Duration] T opic Organizer Seszion [ FPazzward |
2003-01-15 1248 PM GMT+01 (30 min) Company ABC John T36-803-784
2003-02-06  11:30 AM GMT+01 (30 min]  Software demo with =72 John 524-644-209 123456
Wednesday 2:00 PM GMT+01 (20 min]  Wednesday weekly meeting with  John 2E-115-823 sales123

[ Session iz aready in proaress I Session iz scheduled for today

Skart Mew Edit Delete

Copy Invitation

Cloze

Email |t ation

Mikogo Benutzerhandbuch
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Senden der Sitzungsinformation an die Teilnehmer

Im oben sichtbaren Bild konnen Sie einige Schaltflachen am unteren Rand des Schedulers sehen. Klicken Sie
auf ein Meeting ihrer Wahl und dann auf Email Invitation (E-Mail-Einladung). Alternativ konnen Sie auch
"Copy Invitation” (Kopiere Einladung) anklicken und so die Informationen in eine neue E-Mail einfligen.
Darin sind alle Informationen fiir ein geplantes Meeting enthalten. Natiirlich konnen Sie Ihre Teilnehmer
auch schon Tage vor dem Termin einladen.

Starten eines geplanten Meetings

Um eine geplante Sitzung zu starten und offnen Sie lhren Scheduler. Nun klicken Sie auf das anstehende
Meeting, so dass es blau markiert ist, und dann auf "Start".

Um ein geplantes Treffen zu starten, mussen Sie ihren Scheduler offnen und auf "Start” klicken. Die
Sitzungen werden aus Sicherheitsgriinden nicht automatisch zur geplanten Zeit gestartet.

Scheduler =HEE

“wiith the scheduler vou are able to manage your scheduled essions. Y'ou can schedule new session:z and wiew, edit or start
scheduled sessions. Futhermare, pou can invite the session participants prior to the sessions and send session information by email

Date | Time [Dwration) Topic Organizer Sezzion D Pazsword |
20050115 12:48 P GMT+01 (30 min)  Compary ABC John TIE-A03-784

2003-02-06  11:30 AM GMT+01 [30 min)  Software demo with 272 John 524-644-203 123456

Wednesday 200 FPM GMT+01 (20 min]  Wednesday weekly meeting with John 246115

[ Session is already in progress B Session is scheduled for today

[ Start ] [ Mew ” Edit ” Delete ” Copy Invitation ” Email Invitation l [ Close ]

Die Sitzung beginnt und das Sitzungsinformationsfenster enthalt exakt die gleiche ID wie im Scheduler
zugeordnet. In dem obigen Beispiel ware es 246-115-823.

Sobald Sie die Sitzung gestartet haben, wird die Sitzung in Threm Scheduler in griin hervorgehoben und
zeigt damit an, dass Ihr Meeting aktiv ist:
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Scheduler (=1=] % |
With the scheduler vou are able to manage your scheduled sessions. 'ou can schedule new sessions and view, edit or start
scheduled sessions. Furthermore, you can invite the session participants prior to the sessions and zend session information by email.
Date | Tirme [Duration] Topic Organizer Sezzion [0 Pazgword |
2009-01-15 1248 PM GMT+01 [30min)  Company ABC Jaohin F36-803-784
2009-02-06  11:30 A GMT+01 [30 min)  Safbware dema with =72 Jahin h24-644-209 123456
Wednezday 200 P GMT+01 [20 min)  Wednesday weekly meeting with  John 246-115-823 zaleg1 23
[ Session is already in progress [ Session is scheduled for today
Start M e Edit Delete Copy Irvitation E mail [rvwitation

Wie Teilnehmer an der Besprechung teilnehmen

Wenn Sie lhre Sitzung gestartet haben, konnen die Teilnehmer auf www.mikogo.de auf Teilnehmen klicken
und die Sitzungs-ID eingeben. In diesem Fall werden sie sofort verbunden und konnen lhren Bildschirm in
Echtzeit sehen.

Wenn jedoch aus irgendeinem Grund Teilnehmer versuchen dem Meeting beizutreten, bevor Sie es
gestartet haben, kommen Sie in den Warteraum:
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Topic. Wednesday weekly meeting with Sales | Please wait.
Crganizer: John
Participant: Paul

Start: 2009-03-18 14:00 (GMT+01) You will be connected automatically
Dwration: 20 min when the organizer starts the session.

Session |D:; 246-115-823

The session has not started yet.

Conference Call Information
T o join the conference call, dial one of the phone numbers below and enter the following 1D when prompted: 246-115-823 .

[

SaA +1-712-432-2807

Canada +1-712-432-2807

Great Britain +44-[0)344-581-9167
Gerrnarny +43-[011805-003-491

In Augenblick des Sitzungsbeginns werden alle Teilnehmer, die zur Zeit im Warteraum sind, automatisch in
das Meeting gebracht und konnen nun lhren Bildschirm sehen.

Benutzen der gleichen Sitzungs-ID fiir kiinftige Treffen

Fir jedes geplante Meeting wird die Sitzungs-ID im Scheduler gespeichert und kann zu jeder Zeit Uber
diesen gestartet werden. Dies ermdglicht es lhnen, mehrere Sitzung-1Ds zu speichern, die Sie

dann ganz einfach im Voraus lhren Sitzungsteilnehmern schicken konnen.

Start eines geplanten Meeting zu beliebiger Zeit

Sie miissen ein Meeting nicht zur geplanten Zeit durchfiihren. Sie konnen es zu jeder beliebiger Zeit
ausfuhren und auch wiederholen. In diesem Fall 6ffnen Sie den Scheduler, wahlen die Sitzung mit der
Sitzungs-ID, die sie verwenden mochten, aus und klicken Sie auf ,,Start“.
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Telefonkonferenz-Service

Wenn Sie einen Telefonkonferenz-Service benotigen, konnen Sie die von Mikogo zur Verfiigung gestellten
Nummern verwenden. Der Veranstalter und die Teilnehmer konnen eine ihrem jeweiligen Aufenthaltsort
entsprechende Nummer anrufen und geben die aktuelle Sitzungs-ID ein. Sie werden dann in einer
Konferenzschaltung verbunden.

o USA +1-712-432-2807

e Kanada +1-712-432-2807

e  GroBRbritannien +44-(0)844-581-9167
e Deutschland +49-(0)1805-009-491
e Osterreich +43-(0)820-4011-5441
e Schweiz +41-(0)848-560-351

e Irland +353-(0)818-270-080

e Niederlande +31-(0)870-001-915
e Belgien +32-(0)70-359-873

e Frankreich +33-(0)826-109-023

e Spanien +34-902-881-244

e Italien +39-848-391-826

Mikogo erhebt keine Gebiihren fiir diesen Service. Jedoch fallen Geblihren abhangig von Ihrem
Telefonanbieter an. Dies gilt fiir den Organisator wie fiir die Teilnehmer der Sitzung.

Einstellungen andern

Mikogo bietet eine Vielzahl von Einstellungen, die einfach aktiviert und deaktiviert werden konnen. Einige
Einstellungen sind wirksam fur alle Sitzungen und konnen nur vor Beginn einer Sitzung geandert werden,
wahrend andere sich auch wahrend einer Sitzung andern lassen.

Vor Beginn einer Sitzung, klicken Sie auf das ™ Symbol in der Taskleiste und wahlen Sie Settings
(Einstellungen). Auf der Registerkarte Preferences (Optionen) konnen Sie auswahlen, welche Anwendungen
Sie anderen Teilnehmer der Sitzung zeigen und welche Anwendungen Sie lieber verstecken mochten. Oben
auf der Registerkarte finden Sie ein Kontrollkastchen mit der Funktion Show new applications (Zeige neue
Anwendungen). Wenn Sie es aktivieren, werden alle neuen Anwendungen, die wahrend der Prasentation
geoffnet werden, sofort fir alle Teilnehmer sichtbar.
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Mikogo Session Information

| Session Information | Preferences | Paticipants | Suppnrt|

‘Mi v ¥ [V]Show new applications . Calar
(B Desktop TR
bl Taskbar & System ‘

»

M Mikogo
& Mozilla Firefox
@ Inba - Microseft Outlook

T
|

[/ [ Mikooo User auide i
Enable viewer pointer Quality/Speed
[ Enable instant screen build-up () Max Speed
[] Hide desktop wallpaper i) High Speed
i@ Standard Settings
i) High Qualty

Disable Service

Minimize

Unter der Anwendungsauswahl finden Sie drei Checkboxen: Enable viewer pointer (Aktiviere Zeigepfeil),
Enable instant screen build up (Aktiviere sofortigen Bildaufbau) und Hide desktop wallpaper (Verstecke
Bildschirmhintergrund).

Durch Aktivieren der ersten Option erlauben Sie den Sitzungsteilnehmern ihren Cursor durch Klicken fiir
den Prasentator sichtbar zu machen. Durch Anklicken von Hide desktop wallpaper wird lhre Wallpaper
ausgeblendet. Dies kann die Screen Sharing-Geschwindigkeit erhohen, insbesondere wenn Sie ein High-
Definition-Bilder als Hintergrund haben.

Durch Ankreuzen von Instant Screen Build Up erreichen Veranderungen auf lhrem Bildschirm die Teilnehmer
in schnellerer Reaktionszeit. Mikogo erreicht dies durch Darstellung der Anderungen auf dem Bildschirm des
Teilnehmers unmittelbar beim Eintreffen der Daten. Dadurch wird sichergestellt, dass Bildschirm-Updates
so schnell wie moglich angezeigt werden. Wenn Sie die Ansicht der Teilnehmer erst nach allen Anderungen
aktualisieren mochten, deaktivieren Sie diese Funktion.

Sie konnen zudem Quality/Speed (Qualitat und Geschwindigkeit) der Ubertragung anpassen. Maximale
Geschwindigkeit erlaubt Screen Sharing lediglich in schwarz-weiB, jedoch bei bestmoglicher
Geschwindigkeit. Dies ist ideal etwa Fernwartungen. Bei bestmoglicher Qualitat wird der Bildschirm des
Prasentators in True Color dargestellt.

Natiirlich konnen Sie diese Optionen auch wahrend eines Meetings anpassen. Weitere Einzelheiten
entnehmen Sie bitte unter Anwendungsauswahl auf Seite 11.
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Auf der Registerkarte Start Options (Startoptionen) ist es moglich, einige Einstellungen zu andern, bevor
Sie eine Sitzung starten.

Mikogo Settings |i

| Account I Preferences | Start Options |Cor1nectior1 | Support|

You can set a prefered session |D, define a session password,

M configure to record all your sessions automatically, show or hide the
participart list to paricipants, define the text displayed to viewers when
you pause the transmission, and set the saving location for your
recordings.

[7] Use the following session 1D

[] Use a session password

7] Automatically start recording

Show participant list to participants

E‘ausg Teaq
Pause

Initial Viewing Direction
@) Share your screen
() View ancther’s screen
() View & control ancther’s screen
i) Select initial viewing direction at start of session
Saved Recording Location
CAUsers\Documents' Mikogo \Records®, D

oK | | Cancel |

Folgende Einstellungen sind anzupassen:

e eine vordefinierte Sitzungs-1D

e Benutzung eines Sitzungspasswortes (und einer Sitzungs-ID)
¢ Aufnahmeeinstellungen

e Finstellungen zum Pausieren der Ubertragung

e die initiale Ubertragungsrichtung

Die Auswahl einer predefined Session ID (vordefinierte Sitzungs-ID) erlaubt es Ihnen, dieselbe ID
wiederholt fir zukiinftige Meetings zu verwenden. Bitte beachten Sie jedoch, dass Ihnen, falls die von
Ihnen praferierte ID bereits von einem anderen Nutzer ausgewahlt wurde, eine alternative, einmalige
Sitzungs-ID zugewiesen wird.

Als zusatzliche Sicherheitsmafnahme konnen Sie ein Session Password (Sitzungspasswort) vor dem Start
einer Sitzung einrichten. Klicken Sie hierzu auf Use a session password (Nutze ein Sitzungspasswortes) und
geben Sie ein Passwort in das entsprechende Feld ein. Falls Sie diese Option verwenden, benotigen Ihre
Teilnehmer nicht nur die neun-stellige Sitzungs-ID, sondern zudem das Passwort, um lhrer Sitzung
beizutreten. Das Passwort muss im Mikogo Session Password Fenster eingegeben werden, das auf Seite 6
dieses Handbuches abgebildet ist. Das Festlegen eines Passwortes ist nur vor dem Beginn einer Sitzung
moglich.

Wenn Sie die Ubertragung pausieren (pause transmission), wird Ihren Teilnehmern ein Standardtext
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(“Pause”) gezeigt. Sie konnen diesen Text verandern, indem Sie das Feld unter Pause Text entsprechend
anpassen. Weitere Informationen zu dem Pause Transmission Feature finden Sie auf Seite 7.

Um Mikogo Nutzer in der Fernwartung zu unterstiitzen, erlaubt es Ihnen die Software, die Initial Viewing
direction (die initiale Ubertragungsrichtung) sowie die Fernzugriffsrechte vor dem Beginn einer Sitzung
festzuelegen. So kann der Organisator die Sitzung starten und sogleich den Bildschirm des Teilnehmers
sehen - mit dessen Einverstandnis.

Es ist ebenfalls moglich, den Speicherort fir Ihre Aufnahmen zu wahlen bzw. zu andern. Klicken Sie einfach
auf das Icon rechts unter Saved Recording Location (Speicherort von Aufnahmen). Ein Fenster offnet sich,
das lhnen die Auswahl eines Speicherortes erlaubt. Mehr Informationen zu der Aufnahmefunktion von
Mikogo finden Sie auf Seite 14.

Falls notwendig, konnen Sie auf der Registerkarte Connection (Verbindung) Ihre Proxy Einstellung manuell
andern, bevor Sie eine Sitzung starten.

Mikogo Settings |£

| Accourt I Preferences I Start Options | Connection |Suppurt|

event that you cannot start sessions, please verfy that you are
connected to the Intemet and that no personal firewall on your
computer is blocking Mikogo.

@ Mikogo is firewallfriendly and detects proxy settings automatically. In the

In the rare case that Mikogo cannot detect your proxy settings
automatically, you can enter the proxy settings below. i you still cannot
connect, please contact your network administrator and ask for the
proogy settings of your netwaork:.

Prowy Address Prowy Port
i@ Mo Proxy 0
(7) HTTPS Proxy
() SOCKSE Prosgy Proxy Usemame  Proxy Password
() SOCKSS5 Proxy

) Web Proxy
Prooy Domain

Test Connection

OK | | Cancsl

Support Forum

Sie finden unser Mikogo Forum unter http://www.mikogo.com/support/forum/. Zégern Sie nicht, uns lhre
Fragen oder Anregungen mitzuteilen. Unsere Moderatoren sind in standigem Kontakt.

Mikogo Benutzerhandbuch Seite: 27




