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Registrierung

Mikogo ist eine einfache Software zur schnellen Ubertragung Ihres Bildschirms. lhre
Gesprachspartner kdnnen an Sitzungen ohne Registrierung teilnehmen.

Sie kénnen -Mikogo ebenfalls ohne ein registriertes Benutzerkonto nutzen. Hierbei stehen Ihnen
aber der Sitzungsplaner, die Kontoverwaltung und die Profilverwaltung nicht zur Verfiigung.

Ohne Benutzerkonto

] Mikogo l=|@] = |

O &2 F

8.

G

Sitzung starten

H
-
= Teilnehmen
ﬂ
=3 Kontodaten

% Einstellungen

Um sich zu registrieren, gehen Sie bitte auf www.Mikogo.de, klicken auf Registrierung und fiillen
das Formular aus. Die Zugangsdaten bendtigen Sie spater zum Start einer Sitzung und zum Login in
die Kontoverwaltung.

Mit Benutzerkonto

[
0 Sitzung starten

Teilnehmen

Sitzungsplaner
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Einstellungen

Download & Installation

Um die Software zu installieren, gehen Sie bitte auf Mikogo.de, klicken auf den Menipunkt
Download und dann auf den Download-Link. Ein Sicherheitsfenster erscheint und fragt: Mochten Sie
diese Datei speichern oder ausfiihren? Klicken Sie auf Ausfiihren — die Installation von Mikogo
beginnt dann automatisch.

Nach der Installation erscheint das ™ Symbol in der Systemablage in der rechten unteren Ecke
Ihres Bildschirms.

G

Customize...

1152AM |
14/02/2011

|;| .|I|| |':'::'
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Sitzungsstart

Um eine Sitzung zu starten, klicken Sie auf das ™ Symbol und das Start-Fenster 6ffnet sich:

) Mikogo (=]

O 2 ETaF

[
Nachfolgend klicken Sie auf das Start Symbol Q und klicken auf den Button Sitzung starten.

Nach dem Start einer Sitzung, 6ffnet sich die Teilnehmerliste, in der Sie die Sitzungsnummer, die
Web-Adresse flr Teilnehmer und das Sitzungspasswort (sofern Sie vorher ein Sitzungspasswort

festgelegt haben) sehen kénnen.

P

1 Mikogo o] B S
2 @, #
UGS
WE®
Teilnehmerliste - X
Sitzung 373-017-854
Login go.mikogo.com
Prasentator
% [Max Mustermann ';:j]
Kontrolle
@ [Max Mustermann ';:)]
& Max Mustermann (=)
& Teilnehmerl =)
&y

Sie sehen ebenfalls, wie viele Teilnehmer bereits verbunden sind. Aus Sicherheitsgriinden endet eine
Sitzung automatisch nach 15 Minuten, wenn bis dahin nicht mindestens ein Teilnehmer verbunden

ist.
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Teilnahme

Sagen Sie lhren Gesprachspartnern, dass sie auf http://go.mikogo.com gehen, die Sitzungsnummer
und ihren Namen eingeben und auf Teilnehmen klicken sollen. Als Standardverbindungsart ist das
Verbindungsprogramm ausgewahlt; alternativ kénnen sich lhre Gesprachspartner iber den HTML
Viewer verbinden. Weitere Informationen zum HTML Viewer finden Sie unter dem Punkt ,,HTML
Sitzungslogin®.

Sofern Sie ein Sitzungspasswort festgelegt haben, ist dieses im nachsten Schritt von lhren
Gesprachspartnern einzugeben. Sie haben aullerdem die Moglichkeit, Teilnehmer per E-Mail
einzuladen oder den Sitzungslink bzw. die Sitzungsnummer zu kopieren und zum Beispiel per
Sofortnachricht zu verschicken. Mit einem Klick auf den Link verbinden sich lhre Teilnehmer
automatisch, ohne die Sitzungsnummer und das Passwort eingeben zu miissen.

Funktionen

Wahrend einer Sitzung ist das folgende Fenster immer im Vordergrund so lange es nicht minimiert
wird.

— )

We® |
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Teilnehmerliste
o] B[S

fﬁ%%én

Sitzung 373-017-854
Logn go.mikogo.com
Prasentator [
— -
22 [Max Mustermann <)
Kontrolle
@ |Max Mustermann )|

G

® Max Mustermann
® Teilnehmerl

&

Uber den Button kann die Teilnehmerliste aufgerufen werden. Sie sehen hier, wer

Prasentator ist und wer die Kontrolle (iber den gezeigten Bildschirm hat.
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Prasentator wechseln

Durch das Offnen der Drop-Down-Liste bei den 2 schwarzen Pfeilen ( [) lassen sich die
Prasentatorrolle und die Fernsteuerung wechseln.

Prasentator

T [Max Mustermann :]
Hierzu klicken Sie zuerst auf den Drop-Down-Pfeil und
wahlen anschlieBend den Teilnehmer aus, der Prasentator werden soll. Der Teilnehmer wird dann
gefragt, ob er Prasentator werden mochte. Erst nach Bestdtigung durch den Teilnehmer wird der
Bildschirm des Teilnehmers sichtbar.

Der Teilnehmer hat Uber die Applikationsauswahl (siehe Seite 11) die Moglichkeit zu steuern,
welche Applikationen (ibertragen werden sollen.

Als Organisator der Sitzung konnen Sie die Prdsentationsrechte jederzeit wechseln und somit
Prasentator werden oder einen anderen Teilnehmer zum neuen Prdsentator ernennen.
Grundsatzlich hat der Teilnehmer, der gerade seinen Bildschirm zeigt, ein rotes Symbol und
derjenige, der zuschaut, ein griines Symbol in der Systemleiste.

Fernsteuerung

Sie kdnnen wahrend einer Sitzung einem Teilnehmer die Fernsteuerung lhres Computers erlauben
oder die Fernsteuerung (iber den Computer eines Teilnehmers (ibernehmen. Um den Computer
einer lhrer Teilnehmer fernsteuern zu kénnen, muss dieser Prasentator sein. Als Organisator der
Sitzung haben Sie dann die Moglichkeit, die Fernsteuerung Uber diesen Teilnehmer Computer zu
ibernehmen indem Sie lhren eigenen Namen in der Liste anklicken.

Um die Fernsteuerung Ilhres Computers zu aktivieren, klicken Sie erst auf den Drop-Down-Pfeil bei

Kontrolle
@ [Max Mustermann [ .-]

und wahlen den Teilnehmer aus, der die Fernsteuerung
erhalten soll. Dieser Teilnehmer hat dann die Moglichkeit, mit seiner Maus und Tastatur lhren
Computer zu steuern.

Benutzen Sie bitte lhre Maus und Tastatur nicht, solange Sie die Fernsteuerungsrechte einem
anderen Teilnehmer Ubergeben haben, da Sie sich diese Rechte mit dem Fernsteuernden teilen. Um
die Fernsteuerung zu deaktivieren, klicken Sie auf den Drop-Down-Pfeil und auf abschalten oder
nutzen Sie die Tastenkombination Strg+F12.
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Wenn Sie im Supportfall den Computer lhres Kunden fernsteuern, kénnen Sie folgende
Tastenkombinationen an den Computer Ihres Kunden per Mausklick senden, um den Befehl nicht
Ihrem eigenen Computer zu geben: Strg+Shift+Esc; Alt+Esc; Win+E.

1\*@1 @
Remote-Tastenkombination

| cri+ait+Del || At+esc || winsE

Der Prasentator kann sich (iber das Drop-Down-Menii verschiedene Farben zuweisen, Emoticons
auswahlen und umbenennen oder aber den Teilnehmer umbenennen, ihn aus der Sitzung
entfernen, ihm eine URL zusenden oder ihm eine neue Farbe zuweisen.

1 Mikogo = =@ =
] [ &S #

We®
Teilnehmerliste - X

Sitzung 808-064-133
Login go.mikogo.com

Prasentator

% [Max Mustermann ]

Kontrolle

@ [Max Mustermann ]

@ Max Mustermann =)

@ Max Mustermann Wz

¢ Kein Emoticon ® Teilnehmerl iz

\4

5 Ich stimme zu

B
[

=]
B

£

¥ <

Ich stimme nicht zu
Schneller

Langsamer

¥
>

Ich bin zufrieden

(&

3
"

Ich bin unzufrieden
Ich habe eine Frage

Ich méchte etwas sagen

S0O«

Ich bin kurz weg

Umbenennen

Farbe dndern
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Weitere Teilnehmer einladen kdnnen Sie iber den Button. Sie kdnnen die Sitzungsdaten oder
nur die Sitzungsnummer kopieren und Einladungen per Email verschicken

Whiteboard

] Mikogo ==~

A =IEY

fafa|

& ||&)| @ ||asc|| @ || & || &

4 4 4 4

Das Whiteboard ermdglicht lhnen, bestimmte Bereiche lhres Bildschirms hervorzuheben und zum
Beispiel Skizzen zur Verdeutlichung von Sachverhalten direkt in Ihrer Prasentation zu machen.

Mit Hilfe des Markers konnen Sie frei zeichnen, einkreisen, verschiedene Formen auswéhlen,
laserpointern, Texte einfligen und vieles mehr. Mit der rechten Maustaste kénnen Sie lhre Maus
wieder normal benutzen und in das eigentlich ge6ffnete Programm zuriickkehren (zum Beispiel um
auf eine neue PowerPoint-Folie zu wechseln), ohne das Whiteboard schlieRen zu mussen.

Uber den Radiergummi kénnen Sie entweder alles l6schen oder einzelne Teile wegradieren.

Sie kdnnen mit @ allen oder bestimmten Teilnehmern erlauben, das Whiteboard zusammen mit

Ihnen zu benutzen. Weiterhin haben Sie noch die Moglichkeit, Textfelder Zu setzen, um
Anmerkungen zu den Zeichnungen hinzuzufiigen.

=
Mochten Sie von dem Ganzen einen Screenshot speichern, klicken Sie auf und wahlen Sie aus,
wo Sie diesen speichern wollen.
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Chat

1 Mikogo =] B S
7L § &

We®

[Max Mustermann] Hallo
[Max Mustermann @Teinehmer 1] Hallo. ..

(1]

m Chatter
g lls

L

an: [alle (=)] [ senden ]ﬁ-F

Sie kdnnen entweder allen oder nur ausgewdhlten Teilnehmern eine Chat-Nachricht schicken. Der
Name des Teilnehmers erscheint dann in der zugewiesenen Farbe.

Hier klicken
L= i 8 | =

Uber den Einstellungsbutton (schwarzer Pfeil) ist es méglich den Gruppenchat auszuschalten, das
heillt, die Teilnehmer kdnnen sich untereinander keine Nachrichten schicken, sondern nur an den

Organisator der Sitzung.

Applikationsauswahl

O Meue Applikationen £
@ Desktop
£ Taskleiste und Systemfenster
[[1E] Desktop-Hintergrund g
@ Mikogo
Google - Mozilla Firefox |

=

L&
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Die Applikationsauswahl ermoglicht dem Prasentator, nur diejenigen Applikationen (iber Mikogo zu
zeigen, die fiir die Teilnehmer sichtbar sein sollen.

Nach Auswahl dieser Funktion 6ffnet sich das Auswahlfenster mit allen momentan gedéffneten
Dateien. Die Applikationen mit griinem Hakchen werden Ubertragen und die ohne Hakchen werden
bei den Teilnehmern blau tberdeckt.

Im Backmonitor unter der Applikationsauswahl koénnen Sie sofort nachvollziehen, was die
Teilnehmer sehen kénnen. So stellen Sie sicher, dass nur die Applikationen angezeigt werden, die
fir Ihre Prasentation wichtig sind.

Wenn Sie mehr als einen Monitor an lhren Computer angeschlossen haben, erscheint unter dem
Backmonitor in der Applikationsauswahl ein kleiner Zusatz. Hier kdnnen Sie auswahlen, welchen
Monitor Sie zeigen wollen oder ob Sie alle (bis zu 4 moglich) zeigen mdchten.

S1* wlw

Erste [T Zweite

Die Mikogo Applikation wird nicht blau liberdeckt sondern fiir den Teilnehmer unsichtbar. So
kénnen Sie jederzeit auf die Funktionen von Mikogo zugreifen, ohne dass lhre Teilnehmer jeden
Ihrer Schritte mit verfolgen konnen.
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Datei-Transfer

[ ikose £
o (% B[S

wWe®
Datei-Transfer - X

fafa

Dateien

Empfanger

[#] Teilnehmerl

Senden Abbrechen

Wahrend einer Sitzung kénnen Sie Dateien an die Teilnehmer (ibertragen. Hierzu klicken Sie auf das
Symbol (schwarzer Pfeil). Daraufhin 6ffnet sich das Datei-Transferfenster unterhalb.

Mit einem Klick auf den Button Hinzufiigen 6ffnet sich ein Dateiauswahlfenster, mit dessen Hilfe die
gewlinschten Dateien hinzugefligt werden kdnnen. Es besteht die Moglichkeit, die Dateien an alle
oder nur an ausgewdhlte Teilnehmer zu schicken. Entfernen Sie einfach das Hakchen in der Box vor
dem Namen des jeweiligen Teilnehmers und dieser erhalt die betreffende Datei nicht.

Nachdem Sie die Datei verschickt haben, bekommen alle Empfanger eine Nachricht, dass sie eine
Datei erhalten sollen. Jeder Teilnehmer entscheidet dann selbst, an welchem Ort die Dateien
gespeichert werden oder ob der Dateitransfer abgelehnt wird.
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Einstellungen
1] Mikogo e = =]
| % B S
wee
Einstellungen - X

Einstellungen I Funktionen |

Sprache

[Deutsch (German) ';:,"]
Bildqualitat

e | | | , 1 @
Konfiguration

Kein Aero Effekt bei Sitzungsstart
Panel immer im Yorderarund

[ sofortiger Bildaufbau

Tipps anzeigen

[ verbindungsprotokell erstellen

Skalierung

(0% ()] | Festiegen |

[ Dienst beenden ]

Mikogo Version 4.5.120116

Wahrend einer Sitzung konnen Sie verschiedene Einstellungen vornehmen wie zum Beispiel:
Sprache, Bildqualitdt und Skalierung.

Hier kénnen Sie entscheiden ob das Bedienungs-Panel immer im Vordergrund gezeigt werden soll
oder auch ein Verbindungsprotokoll (nur fiir Supportzwecke) erstellen lassen.

Unter den Funktionen (grauer Pfeil) kann bestimmt werden, wer welche Funktionen benutzen darf
(siehe hierzu auch Profilverwaltung auf Seite 18):
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-Enstellungen | Funktionen

Présentator

Datei-Transfer
Whiteboard
Aufzeichnung
Benachrichtigungen
Chat

Teilnehmer

Datei-Transfer
Teilnehmerliste
Aufzeichnung
Benachrichtigungen
Zeigepfeil

Mit der Pausenfunktion (schwarzer Pfeil) kénnen Sie die Ubertragung Ihres Bildschirms
unterbrechen, um wahrend einer Sitzung vertrauliche Dokumente oder Applikationen zu 6ffnen. Um

die Ubertragung fortzusetzen, klicken Sie auf das Symbol & und die Sitzung wird fortgesetzt.

Aufzeichnung

Die Aufzeichnungsfunktion bietet Ihnen die Moglichkeit Ihre komplette Prasentation aufzuzeichnen

und zu speichern. Sie starten die Aufzeichnung iber das Symbol & und wahlen einen Speicherort
aus.

(@
Ab diesem Zeitpunkt wird die komplette Sitzung mitgeschnitten. Ein roter Punkt in dem Symbol =
signalisiert, dass die Aufzeichnung gestartet wurde. Wahrend der Aufzeichnung konnen Sie jederzeit
beenden und speichern.

Bei der aufgezeichneten Datei handelt es sich um das revisionssichere eigene BS4-Format. Die
aufgezeichnete Sitzung kann mit dem durch Mikogo bereitgestellten SessionPlayer wiedergegeben
werden. Der SessionPlayer wird direkt mit der Mikogo-Installation auf Ihren Computer geladen und
Ihren Gesprachspartnern steht er kostenlos auf unserer Homepage unter dem Menipunkt
Download zur Verflgung.
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Sitzung zuschlieBen

Sie kénnen lhre Sitzung zuschlieBen, um weitere Personen an der Teilnahme zu hindern. Selbst mit
der richtigen Sitzungsnummer kann dann kein weiterer Teilnehmer mehr an der zugeschlossenen

(S|

Sitzung teilnehmen. Um die Sitzung zuzuschlieen, klicken Sie auf das Symbol = Auf dieselbe
Weise schliefen Sie die Sitzung auch wieder auf — klicken Sie einfach nochmals auf das Symbol,

welches jetzt ein geschlossenes Schloss zeigt =) .

Sitzungsende

12

Um eine Sitzung zu beenden, klicken Sie auf das X in der oberen rechten Ecke.
] Mikogo E=Sch
- pe
IREESF |

T

Alle Teilnehmer erhalten dann eine Nachricht, dass die Sitzung beendet wurde. Sie kénnen auch die
Verbindung mit einzelnen Teilnehmern trennen (siehe Teilnehmerliste). lhre Sitzung bleibt dann
aktiv, nur die Verbindung mit den ausgewahlten Teilnehmern wird getrennt. Bitte beachten Sie, dass
sich diese Teilnehmer wieder mit Ihnen verbinden kdénnen, da die Sitzungsnummer immer noch
glltig ist.

(S]]

—J

Um das zu verhindern, schlieen Sie die Sitzung zu (grauer Pfeil), bevor Sie die Verbindung trennen.

Sitzungsplaner

Mit dem Sitzungsplaner haben Sie die Moglichkeit Ihre Mikogo Sitzungen zu planen und lhre
Teilnehmer im Vorfeld einzuladen.

Den Sitzungsplaner erreichen Sie bei nicht gestarteter Sitzung lGber den Button . Um ein neues

a5

Meeting zu planen klicken Sie auf das kleine Plus in der unteren linken Ecke 2 | daraufhin 6ffnet
sich das Sitzungsplanungsfenster. Hierliber kénnen Sie alle Angaben zu anstehenden Meetings
eingeben. Thema, Datum, Startzeit und Dauer der Sitzung miissen eingegeben werden, genau wie
lhr Name.
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r ™

W Mikogo (o] ®|[=]
™ (=) = [® | [=

O H|E 7 &) ¥ J
Sitzungsplaner v X
Thema

Testen von Mikogo

20120229 v 1432 |2 [Utc+01 (&)
Dauer Wiederholung

[15 Minuten ‘\y] [einmalig .\.j]
Thr Name Sitzungspasswort

Max Mustermann

[7] 1nformationen zur Telefonkonferenz
@ Standard-Telefonkonferenz benutzen

Eigene Telefonkonferenz benutzen

[ Erinnerung
E-Mail-Adresse

_speichern | [ Abbrechen |

Optional kénnen Sie ein Passwort fir lhre Sitzung festlegen, Telefonkonferenzdaten als Freitext
eingeben und sich selbst eine Erinnerung an eine frei wahlbare Emailadresse schicken. Die
Erinnerung erfolgt einen Tag (24h) vor Beginn der Sitzung.

Sobald Sie Ihr Meeting speichern, erscheint dieses in der Ubersicht des Sitzungsplaners. Um weitere
Funktionen aufzurufen, klicken Sie das entsprechende Meeting bitte an (nur markieren, kein
Doppelklick).
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] Mikogo =l e =

O 2EZaF

Sitzungsplaner

2012-02-29  14:35UTC+01 (15 min)
Testen von Mikogo

Max Mustermann

873473991

%

PO @

Jetzt haben Sie die Moglichkeit, die Sitzung zu l16schen (schwarzer Pfeil), zu bearbeiten (grauer Pfeil),

die Einladung zu kopieren oder direkt eine Einladung via Outlook zu versenden (Uber & ).

i
Um lhre geplante Sitzung zu starten, klicken Sie bitte unter Sitzung Q starten mit einem
Doppelklick auf die gewiinschte Sitzung

r_@ Mikogo e e |
DEl=EBEY
Sitzung starten - ¥

| Sitzung starten |

Heute geplante Sitzungen
5] 10:00 Testenvon Mik... (651-001-503)

In diesem Moment startet lhre geplante Sitzung mit der vorher vom System festgelegten
Sitzungsnummer. Sie konnen lhre geplanten Sitzungen jederzeit andern und somit eine einmal
reservierte Sitzungsnummer wieder verwenden.

Loggen sich lhre Teilnehmer in die Sitzung ein, bevor diese gestartet wurde, sehen sie einen
Warteraum mit den wichtigsten Angaben der Sitzung.
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Thema: Testen von Mikogo Bitte warten Sie.
Organisator. Max Mustermann
Telnehmer. Teilnehmer!

Die Sitzung wurde noch nicht gestartet.

Sie werden automatisch verbunden
Start: 2011.02-14 10:00 (UTC001) sobald der Organisator die Sitzung

Dauer: 20 Minuten startet.
Sitzungsnummer: 390-324.291

. J

Ihre Teilnehmer werden automatisch zu Ihnen weitergeleitet, sobald Sie Ihr Meeting gestartet
haben (bitte achten Sie darauf, |hre Applikationsauswahl einzustellen bevor Sie |hr Meeting
starten).

Profilverwaltung

Bei nicht aktiver Sitzung gelangen Sie lber den Button A ur Profilverwaltung. Diese Funktion
ermoglicht lhnen, die verschiedensten Profileinstellungen zu speichern um immer den
Anforderungen entsprechend das passende Profil auswahlen zu kénnen.

11 Mikogo o]l B[]
e =BT

Profilverwaltung - X

Standardprofil
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Uber das Plus links unten in der Ecke kénnen Sie ein neues Profil anlegen, mit dem X kénnen Sie es
I6schen, mit dem Pfeil als Standard festlegen und mit dem Werkzeug-Button kdnnen Sie lhre Profile
bearbeiten.

Wenn Sie auf das Plus klicken, haben Sie folgende Auswahlméglichkeiten:

- Mikoge =]
OIE =B
Profilverwaltung - X
Profilname

Support

Einstellungen | Funktionen |

Bildqualitat
1 1 , 1 1
Applikationsauswahl
Meue Applikationen
Desktop
Taskleiste & System
[7] Desktop-Hintergrund
Mikogo
Konfiguration

[ sofortiger Bildaufbau
|:| Sitzungspasswort bei Sitzungsstart *
[7] Aufzeichnung automatisch beginner

[ Speichern ” Abbrechen ]

Sie haben hier die Méglichkeit, durch Einstellung der Bildqualitit die Ubertragungsgeschwindigkeit
zu andern. Bei maximaler Bildqualitdt wird das Bild in True Color Ubertragen und bei minimaler
Qualitat in Graustufen und dadurch die Geschwindigkeit erhoht.

Uber Neue Applikationen kdénnen Sie schon vor einer Sitzung festlegen, ob Programme, die wihrend
einer Sitzung neu gedffnet werden, generell gezeigt werden sollen oder nicht.

AulRerdem konnen Sie auswihlen, ob Ihr Desktop, lhre Taskleiste & System oder —Mikogo-Panel
gezeigt werden sollen. Durch das Ausblenden des Desktop-Hintergrundes kénnen Sie die zu
Ubertragende Datenmenge reduzieren, um so eine noch bessere Performance von Mikogo zu
erreichen.
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Der Sofortige Bildaufbau zeigt bei Ihren Teilnehmern die Anderungen am Bildschirm an sobald diese
ibermittelt wurden. Das Bild andert sich sofort nachdem die ersten Anderungen {bertragen
wurden. Das Bild puzzelt sich zusammen, abhangig davon welche Daten bereits libertragen wurden.
Durch den entstehenden ,Puzzel-Effekt” sollten Sie diese Einstellung nur aktivieren, wenn Sie
Fernwartung durchfiihren oder eine Prasentation mit vielen Bildern zeigen.

Sie konnen weiterhin festlegen ob immer ein Sitzungspasswort benétigt wird oder ob die
Aufzeichnung der Sitzung automatisch beginnen soll. Durch die automatische Aufnahmefunktion
stellen Sie sicher, dass alle lhre Sitzungen automatisch im Hintergrund aufgezeichnet werden

L/ Mikego E=B|E=R=
o2 B[] 2 ¢

ihve - i

Profilname

Support

. Einstellungen | Funktionen

Prasentator

Datei-Transfer

[] whiteboard
Aufzeichnung
Benachrichtigungen
Chat

Teilnehmer

Datei-Transfer

[ Teilnehmerliste

[7] Aufzeichnung

[7] Benachrichtigungen
Zeigepfeil
Startblickrichtung

7)1 Zeigen

() Sehen

@ Sehen & Fernsteuern

() bei Sitzungsstart festlegen

l Speichern “ Abbrechen l

Im Abschnitt Funktionen kénnen Sie einstellen, welche Funktionen Sie dem Prasentator und den
Teilnehmern erlauben wollen.

Darliber hinaus haben Sie die Moglichkeit, die Teilnehmerliste bei den Teilnehmern anzuzeigen oder
auszublenden. Wenn Sie Teilnehmerliste anzeigen aktiviert haben, kénnen alle lhrer Teilnehmer
sehen, welche anderen Teilnehmer an der Sitzung teilnehmen.

Der Zeigepfeil z.B. ermdglicht Ihren Teilnehmern durch einen Mausklick auf lhrem Bildschirm einige
Sekunden lang einen Pfeil mit dem Namen des jeweiligen Teilnehmers zu setzten. Der Zeigepfeil
ermoglicht die Interaktion der Teilnehmer mit dem Prasentator auf dessen Bildschirm. Fragen
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kénnen so einfacher gestellt und beantwortet werden, da der Teilnehmer direkt auf den Bildschirm
des Prasentators zeigen kann.

Die Standard Startblickrichtung ist auf Zeigen eingestellt (heil3t die Teilnehmer sehen lhren
Bildschirm). Die Startblickrichtung kénnen Sie in der Profilverwaltung fir jedes Einzelne festlegen,
z.B. Sehen & Fernsteuern, wenn Sie ausschliefSlich Support leisten oder Zeigen, wenn Sie nur
Prasentationen oder Schulungen abhalten. Nutzen Sie Mikogo fiir mehrere Anwendungsfalle
kénnen Sie mehrere Profile erstellen und diese auf Ihre Anwendungsfalle anpassen.

Sobald Sie Ihre Auswahl getroffen haben, klicken Sie auf speichern und das Profil ist erstellt.

Kontodaten

] Mikogo E=E|E=E ==
& 2% B V(2] #F

Kontodaten - X

Benutzername

max @mustermann.com

Sie haben noch kein Konto?
Passwort
SERRBERN
Passwort vergessen?
Thr Name

Max Mustermann

Benutzername und Passwort speichern

o]

Hier kénnen Sie Ihren Benutzernamen und Passwort speichern, um eine Anmeldung bei jedem Start
zu vermeiden.

Sollten Sie Ihr Passwort vergessen haben, konnen Sie lGber den Link Passwort vergessen? ein neues
anfordern.

Einstellungen

Mikogo bietet Ihnen zusétzliche Einstellungsméglichkeiten, die Sie einfach aktivieren und
deaktivieren kdnnen. Einige dieser Einstellungen betreffen die gesamte Sitzung und kénnen nur vor
dem Sitzungsstart gedndert werden. Andere Einstellungen kdnnen Sie auch wahrend der Sitzung
andern.
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@ Mikogo FE e
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Klicken Sie vor Sitzungsstart auf das Symbol @ Folgender Bereich wird aufgeklappt:

11 Mikogo =] = =]
=BT

Einstellungen - X

Einstellungen |

Sprache

[Deutsch (German) -'\:'j-]

Konfiguration

Kein Aero Effekt bei Sitzungsstart
Panel immer im Vordergrund

|:| Programm automatisch starten
Tipps anzeigen

[ verbindungsprotokell erstellen

Skalierung

Pause-Text

Pause|
Speicherort fir Aufzeichnungen

(o]

Proxy-Daten

Proxy-Adresse

Proxy-Port o]

oy

Update-Chedk |

Mikogo Version 4.5,120116

Hier kdénnen Sie unter anderem die Sprache der Software einstellen, die Skalierung lhres
Bildschirmes bei der Ubertragung einstellen oder einen Pausen-Text eingeben. Dieser erscheint
wenn Sie die Sitzung pausieren, bei den Teilnehmern auf dem Bildschirm. Es ist auch moglich keinen
Text einzugeben, so merken lhre Teilnehmer gar nicht, dass die Ubertragung gerade pausiert.

Uber den Speicherort fiir die Aufzeichnungen kénnen Sie festlegen, in welchem Ordner lhre
aufgezeichneten Sitzungen gespeichert werden. Als Standard-Pfad ist eingestellt:

C:\Dokumente und Einstellungen \[Ihr Benutzer]\Dokumente\Mikogo\Records. Dies kann jederzeit
geandert werden.
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Bei Bedarf konnen Sie die Proxy-Einstellungen manuell eingeben.

Uber den Button Update-Check kénnen Sie priifen ob eine neue Version der Mikogo-Software
verfligbar ist.

HTML Sitzungslogin

Neben der Teilnahme (iber das Verbindungsprogramm bieten wir die Mdglichkeit der Teilnahme an
Prasentationen (ber eine Webseite. Damit entfdllt erstmalig sogar der Download auf
Teilnehmerseite; auch Java, Flash oder ActiveX werden nicht benétigt. Ein weiterer Vorteil: der
HTML Viewer funktioniert auch mit Mac und Linux. Bei diesem Login werden auf Teilnehmerseite
lediglich ein Internetzugang und ein Browser benétigt. Bitte beachten Sie, dass der HTML Viewer
speziell fir Online-Prasentationen entwickelt wurde und spezielle Funktionen nicht verfiigbar sind.
Daher kénnen Teilnehmer die durch den HTML Viewer teilnehmen, weder Prasentator werden, noch
die Fernsteuerung erhalten. Die Funktionen des HTML Viewers finden Sie im Dokument ,Mikogo
HTML Viewer (PDF)“ im Downloadbereich auf der Mikogo Webseite.

Automatische Wiederverbindung

Manche Teilnehmer sind kabellos mit dem Internet verbunden, zum Beispiel Giber WLAN oder
UMTS. Kabellose Verbindungen sind aber nicht immer stabil, so dass es zu tempordren
Verbindungsabbriichen kommen kann. Mit der automatischen Wiederverbindungsfunktion erfolgt
bei voriibergehender Unterbrechung der Internetverbindung die neuerliche Einwahl in die Mikogo
Sitzung automatisch. Verliert ein Teilnehmer kurzzeitig die Verbindung zum Internet, versucht
Mikogo die Verbindung zur Sitzung wiederherzustellen. Wenn der Teilnehmer innerhalb von 3
Minuten wieder online ist, verbindet sich Mikogo automatisch mit der Sitzung. Eine erneute Eingabe
der Sitzungsdaten ist dadurch nicht notwendig.

Kontoverwaltung

Um Ihr Konto zu verwalten, gehen Sie auf die Webseite www.Mikogo.de, klicken auf
Kontoverwaltung und geben dort Ihren Benutzernamen und ihr Administrator-Passwort ein. Nach
der Registrierung sind Administrator-Passwort und Organisator-Passwort identisch. Sie kdnnen die
Passworter in der Kontoverwaltung dndern. AuBerdem koénnen Sie detaillierte Statistiken lhrer
Sitzungen aufrufen, die Kontodaten und die Rechnungs- und Zahlungsinformationen dndern.

Unter “Anpassen” kénnen Sie ein lhr Logo und ein individuelles Bild fir Ihren Warteraum
hochladen. Wenn Sie lhr Passwort vergessen haben, gehen Sie bitte auf www.Mikogo.de, klicken Sie
im Meni auf Kontoverwaltung und dann auf den Link Passwort vergessen? ber dem Login Button.
Geben Sie lhren Benutzernamen ein und klicken Sie auf den Passwort anfordern Button. Rufen Sie
Ihre E-Mails ab und folgen Sie den Instruktionen.
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