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zur Nutzung von GoToWebinar

Kurzanleitung



Registrierung für ein Webinar

1.	Sie haben sich erfolgreich für einen Webcast oder ein Webinar der technotrans SE angemeldet. 

2.	Sie erhalten im Nachgang eine E-Mail zur Bestätigung Ihrer Registrierung.  
In dieser E-Mail befindet sich Ihr Zugangslink für die Veranstaltung. 

Teilnahme an einem Webinar

1.	Öffnen Sie zum Zeitpunkt des Webinars die Bestätigungs-E-Mail oder den Outlook-Termin für 
das Webinar. 

2.	Klicken Sie auf den Link „Join Webinar“ in der Bestätigungs-E-Mail oder im Outlook-Termin.  

3.	Im Anschluss daran müssen Sie, sofern Sie GoToWebinar nicht schon zuvor benutzt haben, den 
GoToOpener herunterladen. 

4.	Falls erforderlich, geben Sie das Webinar-Kennwort ein, das Ihnen vom Organisator des Webi-
nars mitgeteilt wurde. 

5.	Ihre Anmeldung ist jetzt abgeschlossen. 
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Auswahl Audio-Optionen

Die Auswahl an Audio-Optionen wird vom Webinar-Organisator festgelegt. Die für Sie verfügba-
ren Audiomodi sind im Autofenster des Bedienpanels angegeben. 

Sie haben nun die Wahl zwischen Computer-Audio und Telefonanruf. 

a)	Wenn Sie Telefonanruf auswählen, kombinieren Sie die Darstellung am Bildschirm mit der
	 Möglichkeit, dem Moderator per Telefon zu folgen. Sie erhalten in einem neuen Fenster, 
	 nachdem Sie diese Auswahl getroffen haben, eine Telefonnummer und einen PIN, um an dem
	 Webinar teilzunehmen. 

b)	Mit der Auswahl Computer-Audio haben Sie die Möglichkeit, in einem nächsten Schritt den
	 Ton für Mikrofon und Lautsprecher zu prüfen. Wenn Sie dem Webinar beitreten, sind sie 
	 automatisch stumm geschaltet. 

Verwendung des Bedienpanels

Nachdem Sie dem Webinar beigetreten sind, werden Ihnen das Bedienpanel und die Funktions-
leiste für Teilnehmer angezeigt. Das Bedienpanel erhält Fenster, die durch Klicken auf das Symbol 
„+/-“ auf der linken Seite im Panel erweitert bzw. minimiert werden können.  
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(a) Funktionsleiste

–	Klicken Sie auf den Pfeil, um das Bedienpult zu
	 öffnen bzw. zu schließen. 
– Klicken Sie auf das Mikrofon-Symbol,um Ihre
	 Sprachübertragung stummzuschalten bzw.
	 die Stummschaltung aufzuheben.
–	Klicken Sie auf das Quadrat, um das 
	 Übertragungsfenster zwischen Vollbild- 
	 und Fenstermodus umzuschalten. 
–	Sie möchten sich an der Diskussion beteiligen?
	 Klicken Sie auf das Hand-Symbol, um ein 
	 virtuelles Handzeichen zu geben bzw. 
	 zurückzunehmen. 

(b) Fenster „Audio“

Wählen Sie ein Audioformat aus. Über die 
Drop-Down Pfeile können Sie das gewünschte 
Mikrofon und den gewünschten Lautsprecher 
Auswählen. 

(c) Fenster „Fragen“

Hier können Sie Ihre Fragen eingeben/stellen. 
Die Fragen anderer Teilnehmer erscheinen hier 
ebenfalls. 

Verlassen des Webinars

Klicken Sie auf Datei und wählen Sie „Schließen - Webinar verlassen“ oder verlassen Sie das Webi-
nar über das Beenden-Symbol „X“ in der rechten oberen Ecke des Panels. 
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