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In wenigen Schritten zur Online-Konferenz

« Browser und Internetzugang
« Telefon (bei normalem Zweier-Gespréach/Telefon-Coaching/Online-Zusammenarbeit von zwei Personen)
+ Kopfhorer mit Mikrophon oder im Computer/Laptop eingebaute Lautsprecher und Mikrophon

Einrichten Ihrer Sprach-Verbindung (liber Skype) und unserer Online-Pinnwand (MetaChartPlus):

a) bei maximal zwei Personen: kénnen wir tiber das normale Telefon sprechen (oder tiber Skype - wie

unten beschrieben)

b) bei mehr als zwei Personen miissen sich derzeit alle Teilnehmer bei Skype registrieren, denn wir starten eine
Skype-Sprach-Konferenz und arbeiten dazu parallel online in meinem Konferenzzentrum.

Die Installation von Skype (Skype for Windows 1.4, einem kleinen Programm, mit denen Sie kostenfrei tiber das
Internet telefonieren kénnen) auf lhrem Rechner:

1. Auf der Internetseite von Skype (www.skype.com) finden Sie den Link: " Download Skype " oder
klicken Sie einfach auf den folgenden: http://www.skype.com/go/download. Der Download heif3t:
SkypeSetup.exe und ist etwa 7MB grof3. Mit einem DSL- Internet Anschluss dauert es etwa 2 Minuten.

2. Klicken Sie auf den Button" Download Skype". Es &ffnet sich ein Downloadfenster. Speichern Sie den File am
besten auf Ihrem Desktop oder an einem Ort, wo Sie ihn gleich wieder finden.

3. Doppelklicken Sie nun auf das Icon von SkypeSetup.exe und folgen Sie den Installationshinweisen.
Das Programm greift auf das Internet zu - gegebenenfalls " meldet sich" jetzt lhre Firewall. Sie missen diesen
Zugriff zulassen, um Skype verwenden zu kdnnen. Skype meldet sich nun bei dem Server an.

4. Wéhlen Sie lhre Sprache, akzeptieren Sie die Lizenzvereinbarung, wahlen Sie das Verzeichnis auf

Ihrem Computer, indem das kleine Skype-Programm installiert werden soll. Legen Sie fest, ob ein Desktop-
Icon erstellt werden soll, was den direkten Start des Programms ermdglicht und ob Skype mit

dem Start von Windows jedes Mal automatisch gestartet wird. Klicken Sie auf " Weiter", um die

Installation zu starten.

5. Markieren Sie das Feld " Skype starten" und klicken auf den Button: "Fertig stellen". Das Programm
speichert lhre Eingaben und versucht Sie nun auf dem Skype-Server anzumelden.

6. Soweit Sie als Skype-Benutzer noch nicht angemeldet sind, erscheint ein Feld " Hier klicken, um sich
anzumelden". Klicken Sie darauf - es erscheint das Feld " Konto erstellen". Geben Sie sich einen Namen und
ein Kennwort. Akzeptieren Sie den Skype Endbenutzerlizenzvertrag und klicken Sie auf " Weiter".

7.Nachdem Sie angemeldet sind, miissen wir uns natirlich auch finden. Klicken Sie hierzu auf den
»+"-Button (" Hinzufligen"). Es 6ffnet sich das Fenster "Kontakt hinzufligen", indem Sie bitte nach meinem
Skype-Namen (Peter _Stadtler9383) oder nach" Peter Stadtler" suchen. Nun wird eine Liste angezeigt, aus der
Sie mich in " Gemany" in der Stadt "Heidelberg" bitte auswahlen und auf " Hinzuftigen" klicken.

8. Damit bin ich in Ihre Skype-Kontakte-Liste aufgenommen, und Sie kénnen mich auch gleich tiber Skype
anrufen, indem Sie auf den griinen Telefonhérer klicken.
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9. Ich werde Sie nunmehr ebenso in meiner Kontaktliste aufnehmen und Sie dann gleich zu unserer Konferenz
einladen. Damit Sie und (andere Teilnehmer) tber Skype in einer Sprachkonferenz kommunizieren kénnen.
(Die uns keine weiteren Telefonkosten verursacht.) Der dritte Schritt besteht darin, dass Sie nun auch in mein
Konferenzzentrum kommen und mit uns an unserer gemeinsamen Pinnwand mitwirken.

3. Hier ist beschrieben, wie Sie in meinen Konferenzzentrum gelangen

1. Laden Sie das Setup -Teilnehmerprogramm indem sie auf den folgenden Link klicken
Jteilnehmer_setup.exe”(16,2 MB). Dies ladt den Programmteil, den Sie bendtigen, um an unseren Pinnwédnden
mitzuarbeiten, auf Ihren Computer. Laden Sie sich am besten nun eine 2-Seiten-Kurzinformation zum
Programm herunter. Das , MCPAuf2Seiten.pdf” hilft lhnen einen schnelleren Einstieg zu schaffen.

2. Installieren Sie das Teilnehmerprogramm (Client)
Dies tun Sie, indem Sie auf das soeben heruntergeladene Programm: ,teilnehmer_setup.exe” doppeltklicken
und den Installationsanweisungen folgen. Dabei unterstiitze ich Sie gerne tber Telefon.

3. Starten Sie das Teilnehmerprogramm.

Auf der Kurzinformation — Seite 1 sehen Sie den Startbildschirm, in denen Sie Ihre Zugangsdaten

eintragen mussen. Ich teile Ihnen lhr Login und Ihr Passwort sowie die Adresse und den Port meines
Konferenzraums telefonisch mit.

Mit dem Login und dem Passwort identifizieren Sie sich. Mit der Adresse und dem Port geben Sie an,

in welchem Konferenzzentrum Sie an einer Sitzung teilnehmen méchten (Vergleich: StraBe und Hausnummer).
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