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Vorbereitung und Konfigurat ion 
 

Überprüfen der Hardw are 
 
Bit te stellen Sie zuerst  sicher, dass Sie über einen Kopfhörer und ein 
Mikrofon verfügen (Headset ) . Em pfehlenswert  ist  auch eine Webcam , 
dam it  I hr Kom m unikat ionspartner Sie nicht  nur hören, sondern auch 
sehen kann. Eine Auswahl an em pfehlenswerten Headsets und 
Webcam s finden Sie auf den Seiten von SWI TCH.  
Schliessen Sie diese Kom ponente(n)  in einem  ersten Schrit t  an I hren 
Com puter an und überprüfen Sie die Funkt ionalität .  
 
Nachdem  Sie Adobe Connect  gestartet  haben, gelangen Sie auf eine 
Oberfläche die folgenderm assen aussehen kann:  

 

 
 



Audio- Einstellungen opt im ieren  
 
Zu Beginn jeder Sitzung em pfiehlt  es sich den Assistent  für die Audio-
Einr ichtung durchzuführen und dabei die Audioeinstellungen 
entsprechend zu konfigurieren. Klicken Sie auf den Menüpunkt  
'Meet ing', dann auf 'Eigene Einstellungen verwalten' und letztendlich 
auf 'Assistent  für die Audio-Einr ichtung'. Der Assistent  für die Audio-
Einr ichtung wird Sie dann durch den Konfigurat ionsvorgang führen. 

 

 



Plugin für  Desktop Sharing 
 
Sie haben die Möglichkeit  während einer Online-Konferenz den 
Teilnehm enden wicht ige I nhalte auf I hrem  Desktop zu zeigen und 
gem einsam  an best im m ten Dokum enten zu arbeiten.  

Voraussetzungen zum  Desktop Sharing 
 
Wenn Sie I hren Desktop m it  anderen Teilnehm ern teilen wollen, z.B. 
weil Sie Dokum ente gem einsam  bearbeiten wollen, m üssen Sie zuerst  
ein entsprechendes Plugin installieren. Klicken Sie dazu bit te auf die 
'Hilfe' (1)  und dann auf 'Nach Updates suchen'.  
 

 

I m  darauf folgenden Fenster installieren Sie bit te das Zusatzplugin 
'Adobe Acrobat  Connect  Add- in' (1) .  
 
Sollte auf I hrem  Com puter der Adobe Flash Player noch nicht  installiert  
sein, installieren Sie diesen ebenfalls (2) . (Die m eisten Com puter 
haben diesen Player bereits installiert .)  
 



Kam era und Ton akt ivieren: 
 
Nachdem  die Toneinstellungen opt im iert  wurden, m üssen nun Kam era 
und Ton akt iviert  werden. Klicken Sie dazu auf das I con, dass auf dem  
Screenshot  m arkiert  wurde. Nach der Akt ivierung sollte das Bild, das 
I hre Webcam  aufnim m t angezeigt  und Ton übert ragen werden. 

 

 
 

Sprechm odi: 
 
Adobe Connect  stellt  I hnen zwei verschieden Sprechm odi zur 
Verfügung. Die dauerhafte Tonübert ragung (1) , em pfiehlt  sich bei 
wenigen Teilnehm enden.  Die Push- to- talk Funkt ion em pfiehlt  sich bei 
grösseren Gruppen. Hier m uss der Nutzer während des Sprechens die 
'Reden'-Taste (2)  gedrückt  halten. 
 

 



Teilnehm errollen fest legen 
 
Die Konferenzsoftware bietet  verschiedene Rollen für die Teilnehm er 
eines Meet ings an. Jede der folgenden Rollen verfügt  über 
verschiedene Rechte und Funkt ionen:  

 
• Veranstalter 
• Moderator 
• Teilnehm er 

 
Die Rollen der einzelnen Teilnehm enden können folgenderm assen 
geändert  werden. 
Klicken sie m it  der Maus auf der Teilnehm erliste auf die Person (1) , 
deren Rolle Sie ändern wollen. Klicken Sie auf das I con für 'Rollen 
zuweisen' (2)  und wählen Sie in einem  letzten Schrit t  die passende 
Rolle aus (3) . 
 

 

 
 
 



Gem einsam es Bearbeiten eines Dokum ents 

 
Bevor Sie ein Dokum ent  gem einsam  m it  anderen Personen über Adobe 
Connect  bearbeiten können, m uss dieses Dokum ent  bereits auf I hrem  
Com puter geöffnet  sein.  
Wenn das Dokum ent  geöffnet  ist , klicken Sie in Adobe Connect  auf den 
Modus 'Zusam m enarbeit '.  Bit te beachten Sie, dass Sie diesen Modus 
nur in der Rolle des 'Veranstalters' auswählen können. 

 

 
Wählen Sie im  nächsten Schrit t  die Kom ponente aus, die Sie freigeben 
m öchten. Um  zeitgleich m it  anderen Personen an einem  Dokum ent  zu 
arbeiten, klicken Sie auf 'Mein Com puter-Bildschirm …'. 
 

 



Wählen Sie dann den Radio-But ton 'Anwendungen' (1)  aus, m arkieren 
Sie das Dokum ent , das Sie bearbeiten wollen (2)  und klicken Sie zum  
Schluss auf 'Freigabe'. 
 

 

 

Nun können die Teilnehm enden das freigegebene Dokum ent  sehen, 
aber noch nicht  bearbeiten.  
 



Berecht igung zur Bearbeitung anfordern 
 
Um  das freigegebene Dokum ent  bearbeiten zu können, m uss der 
Teilnehm ende, der das Dokum ent  verändern will die Berecht igung zur 
Bearbeitung anfordern. Dies geschieht , indem  auf 'Bedienung 
anfordern' geklickt  wird.  

 

 (Screenshot  aus Sicht  des Kom m unikat ionspartners)   
 



Der Moderator m uss diese Berecht igung genehm igen 
 
Um  dem  Teilnehm enden den Zugriff auf das Dokum ent  zu gewähren, 
m uss der Zugriff über das erscheinende PopUp-Fenster genehm igt  
werden. 

 

 

Beide Teilnehm er können nun gem einsam  das freigegebene Dokum ent  
bearbeiten.  

 



Beenden der Freigabe 
 
Die Freigabe zur gem einsam en Dokum entbearbeitung kann vom  
Eigentüm er des Dokum ents jederzeit  wieder beendet  werden. Dazu 
m uss der Eigentüm er in diesem  Dokum ent  auf 'Freigabe beenden' 
klicken. 
 

 

 
 

 
 


