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Hoofdstuk 1: Wat is nieuw?

Vereenvoudigde interface voor verbeterde ervaringen

Geoptimaliseerd schermgebruik Met een intuitieve interface kunt u ongekend vloeiende vergaderingen
organiseren.Adobe Connect 8 biedt functies voor het automatisch aanpassen van formaten en schalen zodat u uw
schermruimte altijd optimaal kunt benutten. Met geconsolideerde opties voor beeld en geluid kunt u
vergaderervaringen met de klik op een knop optimaliseren. (Zie “In een vergaderruimte” op pagina 5.)

Functionaliteit voor slepen en neerzetten voor vereenvoudiging van navigatie en beheer Omdat u eenvoudig
vergaderelementen kunt toevoegen en verplaatsen, kunt u het beheer van lopende vergaderingen stroomlijnen en de
ervaring van deelnemers optimaliseren. U wijzigt de rollen van deelnemers aan vergaderingen met eenvoudige
sleepbewerkingen en bereikt meer mensen omdat u met eenvoudige muisacties direct deelnemersrechten kunt
verlenen voor video, audio en schermdeling. (Zie “Deelnemers beheren” op pagina 54.)

Bied deelnemers eenvoudig rechtstreeks toegang tot externe geavanceerde media Omdat u multimedia van externe
bronnen kunt slepen, kunt u deelnemers een aantrekkelijke en memorabele ervaring bieden en de algehele kwaliteit
van vergaderingen verbeteren. Gebruik geavanceerde animaties, afbeeldingen en hoogwaardige video's in uw Adobe
Connect 8-sessies en speel deze met de volledige resolutie af. (Zie “Inhoud delen tijdens een vergadering” op

pagina 28.)

Gecentraliseerde opties voor het beheren van vergaderingen U beheert en bekijkt al uw voorkeursinstellingen voor
vergaderingen eenvoudig op één locatie. U beheert de weergave van achtergronden van vergaderingen, opties voor
deelnemers en instellingen zoals het delen van schermen en webcamkwaliteit om uw vergaderingen te verbeteren. (Zie
“De gebruikersinterface van Connect Central aanpassen” op pagina 176.)

Geavanceerde besturingselementen voor beeld en geluid Dankzij de intuitieve en duidelijke indeling van audio- en
videobesturingselementen, kunt u de beelden en geluiden van uw vergaderingen eenvoudiger en vanuit één venster
aanpassen. Met de geconsolideerde besturingselementen voor beeld- en geluidselementen kunt u direct beheren hoe
deelnemers inhoud ervaren. (Zie “Audio in vergaderingen” op pagina 135 en “Video in vergaderingen” op

pagina 144.)

Geavanceerde pod Notities en verbeterd whiteboard U vergroot de duidelijkheid en interactiviteit van uw
vergaderingen met geavanceerdere notities waarin u tekst nu vet, cursief, onderstreept en opgemaakt met kleuren en
opsommingstekens kunt weergeven. Afbeeldingen kunnen nu nog eenvoudiger worden gebruikt en bewerkt dankzij
de verbeterde whiteboardfuncties. Daarnaast kunt u tijdens het delen van schermen en zelfs op video's een whiteboard
gebruiken op Microsoft PowerPoint-dia's, JPG- en PNG-afbeeldingen, en PDF-documenten. (Zie “Notities maken
tijdens een vergadering” op pagina 41 en “Een whiteboard delen” op pagina 36.)

Geavanceerd chatten Met meer opties voor openbare en privéchats kan iedereen gegevens uitwisselen op een wijze
die voldoet aan ieders individuele behoeften. Privéchats worden op afzonderlijke tabbladen weergegeven en u kunt de
tekstkleur wijzigen zodat u eenvoudig onderscheid kunt maken tussen meerdere conversaties en deze conversaties
eenvoudig kunt beheren. (Zie “Chatten in vergaderingen” op pagina 42.)

Verbeterde toegankelijkheid met toetsenbordopdrachten Omdat in de Adobe Connect 8-interface met het
toetsenbord kan worden genavigeerd, zijn vergaderingen nu veel toegankelijker voor mensen met een visuele of
motorische handicap. De interface is voor mensen met een visuele handicap compatibel met schermlezers zodat
iedereen kan deelnemen aan samenwerkingssessies en virtuele studiesessies. (Zie “Toegankelijkheidsfuncties” op
pagina 7.)
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Adobe Connect Desktop

Adobe Connect 8 bevat Adobe Connect Desktop, een optionele toepassing gebaseerd op Adobe AIR waarmee u sneller
vergaderingen kunt organiseren en opnamen kunt maken. (Zie “Adobe Connect Desktop” op pagina 233.)

Namen van deelnemers aanpassen (Connect 8.2) De weergavenamen van deelnemers aanpassen in de pod
Deelnemers. Gebruik de opties onder voorkeuren voor de pod Deelnemers om aangepaste informatie toe te voegen
aan weergavenamen. Voeg speciale tekens, zoals haakjes en afbreekstreepijes, toe als scheidingstekens tussen de
verschillende onderdelen van een weergavenaam.

U kunt deelnemers in een groep ook sorteren op basis van hun aangepaste weergavenamen. (Zie “Namen van
deelnemers aanpassen” op pagina 55).

Intuitieve uitnodigings- en navigeerfuncties voor vergaderingen Omdat u geen uitgebreide training of ondersteuning
van uw IT-afdeling nodig hebt om direct deelnemers uit te nodigen en als gastheer op te treden voor
samenwerkingssessies, kunt u besparen op essentiéle bedrijfsmiddelen. Start vergaderingen zonder enig probleem
vanaf uw desktopcomputer of profiteer van een naadloze integratie met Microsoft Outlook, Adobe Creative Suite 5 en
andere bedrijfstoepassingen. Sla lopende vergaderingen als favorieten op en sla groepen deelnemers op voor snelle
toegang.

Zoeken in gearchiveerde opnamen In doorzoekbare opnamearchieven kunt u vergaderingen vinden en opslaan die u
hebt gemist of nogmaals wilt bekijken. Gearchiveerde opnamen bevatten vergadermaterialen zoals documenten,
grafieken, audio en video die online of offline kan worden afgespeeld.

Vergaderingen offline beheren Beheer uw vergadervoorkeuren offline en werk deze automatisch bij zodra u online
verbinding maakt.

Een complete audio- en videoconferentie-ervaring

Integratie met audio- en videoconferentiesystemen van derden Vergroot de mogelijkheden voor deelname aan
online vergaderingen door speciale video- en audioconferentiesystemen te integreren. Met Adobe Connect 8 kunnen
mensen rechtstreeks vanaf hun bureaublad deelnemen om het bereik te vergroten en de kosten van webconferenties
te beperken. (Zie “Opties voor audioconferenties” op pagina 135.)

Universal Voice voor tweezijdige communicatie Adobe Connect 8 kan als brug voor uw audio functioneren zodat
gebruikers via de telefoon of de ingebouwde microfoon van hun computer kunnen communiceren. Met Universal
Voice in Adobe Connect kunnen telefoonconferentiesystemen met Voice over IP op computerbasis worden gebruikt.
(Zie “Universal Voice gebruiken” op pagina 136.)

Infrastructuur van ondernemingsniveau voor
verbeterde toegang en beveiliging

Meldingen in het product (Connect 8.2) Verbeter de ervaring van gebruikers en zorg dat ze meerdere meldingen over
systeemonderhoud en productmeldingen op basis van hun account ontvangen. Als beheerder kunt u
gebruikersaccounts zodanig configureren dat zij gelijktijdig meldingen op basis van account en meldingen over
systeemonderhoud ontvangen. Wanneer een gebruiker een vergadering start, worden de meldingen in het deelvenster
Meldingen geplaatst. De gebruiker kan de meldingen sluiten als hij of zij er later op wil reageren. De gebruiker kan ook
voorkomen dat de meldingen opnieuw worden weergegeven in een vergadering. Zie “Meerdere productmeldingen
configureren” op pagina 175 voor meer informatie.
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Verbeterde mogelijkheden voor beveiliging en beheer van vergaderingen Verbeter de beveiliging van uw
vergaderingen met geavanceerde beheerfuncties voor vergaderingen. Gebruik optionele wachtwoordbeveiliging om
alleen uitgenodigde gebruikers toegang te bieden tot een vergadering en leid websessies waarin u de toegang van elk
individu beheert om het risico van onbevoegde toegang te beperken. (Zie “Deelnemers uitnodigen en toegang verlenen
of weigeren” op pagina 17.)

Optimale prestaties Met automatische functies voor het voorkomen van storingen hoeft u tijdens uw vergaderingen
niet bang te zijn voor onoverkomelijke problemen. Met Adobe Connect 8 kunt u vergaderingen moeiteloos en zonder
verlies van service verplaatsen van niet- of slecht functionerende servers naar goed presterende servers.

Groter bereik dankzij verbeterde compatibiliteit met
computerplatforms en apparaten

Integratie met mobiele apparaten Vergroot het bereik van uw boodschap en verbeter de productiviteit van uw
werknemers door ze vanaf mobiele apparaten direct te laten deelnemen aan webvergaderingen, webinars en
eLearning-sessies. Adobe Connect 8 werkt op mobiele apparaten met Adobe Flash en bevat tevens de Adobe Connect
Desktop-client voor apparaten met Adobe AIR.

Gebruikers in verschillende computeromgevingen ondersteunen Lever geavanceerde inhoud aan organisaties die
verschillende besturingssystemen en omgevingen gebruiken. Met ondersteuning voor Windows, Mac OS, Linux,
Citrix XenApp6 en andere omgevingen biedt Adobe Connect 8 ongekende mogelijkheden voor
platformonafhankelijke samenwerking.

Uitgebreide oplossingscapaciteit via flexibele,
uitbreidbare architectuur

Programmeerinterfaces voor verbeterde uitbreidbaarheid Gebruik voor Adobe Connect 8 gepubliceerde webservice-
API’s (Application Programming Interfaces) voor het programmatisch beheren van een grote verscheidenheid aan
taken, variérend van het beheren van gebruikers en plannen tot verifiéren en zoeken. Als u de mogelijkheden voor
webconferenties wilt aanpassen aan de unieke vereisten van uw organisatie, kunt u de nieuwe SDK voor samenwerking
in de Adobe Flex-ontwikkelomgeving gebruiken die door meer dan een miljoen ontwikkelaars wereldwijd wordt
gebruikt.

XMPP-chatintegratie Gebruik bestaande investeringen in de IM-infrastructuur om XMPP-chats met meerdere
gebruikers in Adobe Connect 8 te ondersteunen.
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Hoofdstuk 2: Adobe Connect Meeting

Connect Central Hoe kan ik-onderwerpen

Hoe kan ik-onderwerpen voor gastheren en presentatoren
« “Audioprofielen maken en gebruiken” op pagina 138
« “Vergaderingen maken” op pagina 10
« “Vergaderingen starten” op pagina 15
“Vergaderingaudio starten” op pagina 140
“Deelnemen aan audioconferentie” op pagina 141
+ “Een vergadering opnemen” op pagina 147
« “Deelnemers uitnodigen en toegang verlenen of weigeren” op pagina 17
« “Schermen delen” op pagina 30
« “Een document delen of PDF” op pagina 32
“Presentaties delen” op pagina 34
“De rol van een deelnemer weergeven of wijzigen” op pagina 55
+ “Notities maken tijdens een vergadering” op pagina 41
+ “Chatten in vergaderingen” op pagina 42

« “Een vergadering in de wachtstand zetten of beéindigen” op pagina 19

Hoe kan ik-onderwerpen voor deelnemers
« “Deelnemen aan een vergadering” op pagina 18
+  “Audiovolume aanpassen of dempen” op pagina 142
+ “Deelnemen aan audioconferentie” op pagina 141
“Uw stem uitzenden met VoIP” op pagina 142
+ “Webcamvideo delen” op pagina 145
+ “Schermen delen” op pagina 30
+ “Chatten in vergaderingen” op pagina 42
+  “Training bijwonen in virtuele lesruimten” op pagina 105

+ “Een opgenomen vergadering afspelen” op pagina 150
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Grondbeginselen van vergaderingen

Informatie over vergaderingen

Een vergadering in Adobe” Connect™ is een liveonlineconferentie voor meerdere gebruikers. De vergaderruimte is een
onlinetoepassing die u gebruikt voor het houden van een vergadering. De vergaderruimte bestaat uit verschillende
weergavedeelvensters (pods) en onderdelen. U kunt kiezen uit verschillende geintegreerde schermindelingen voor
vergaderruimten, of een schermindeling aanpassen aan uw wensen. De vergaderruimte stelt meerdere gebruikers, of
deelnemers aan de vergadering, in staat een computerscherm of bestanden te delen, te chatten, liveaudio en -video uit
te zenden, en deel te nemen aan andere interactieve online activiteiten.

Nadat u een vergaderruimte hebt gemaakt, blijft deze bestaan totdat u de ruimte verwijdert. De locatie van de
vergaderruimte wordt gevormd door een URL die door het systeem wordt toegewezen wanneer de vergadering wordt
gemaakt. Als u op de URL klikt, betreedt u de virtuele vergaderruimte. U kunt een vergaderruimte telkens opnieuw
gebruiken voor een wekelijkse vergadering. De gastheer kan de vergaderingruimte tussen de geplande vergaderingen
open laten of sluiten. Als een vergaderruimte tussen vergaderingen geopend is, kunnen de aanwezigen de ruimte op
elk gewenst moment binnengaan om de inhoud weer te geven.

U kunt aan een vergadering deelnemen als u over een browser, Flash” Player 10 of hoger en een internetverbinding
beschikt. Uw mogelijkheden tijdens een vergadering zijn athankelijk van de rol en de machtigingen die aan u zijn
toegewezen.

Meer Help-onderwerpen

“Vergaderingen maken en organiseren” op pagina 10
“Vergaderingen beleggen en bijwonen” op pagina 15

“Sjablonen en indelingen voor vergaderruimten” op pagina 11

In een vergaderruimte

De inhoud in een vergaderruimte wordt weergegeven in zogenaamde pods, dit zijn kleine vensters die verschillende
typen media bevatten. Individuele pods bevatten naast een lijst met de aanwezigen ook notities, chat, bestanden en
video. Een gastheer kan aanwezigen in de hoofdvergaderruimte naar kleinere brainstormruimten sturen, zodat ze als
een kleinere werkgroep kunnen samenwerken.

Gastheren en presentatoren kunnen bovendien een tweede weergavegebied zien, het Presentatorgebied. Aanwezigen
kunnen dit gebied niet zien. Gastheren en presentatoren kunnen dit exclusieve gebied voor presentatoren gebruiken
om inhoud voor te bereiden om te delen met deelnemers of om vertrouwelijke inhoud weer te geven.

Kies Vergadering > Presentatorgebied inschakelen om het Presentatorgebied weer te geven.

De menubalk bevat verschillende menu's: een gastheer ziet de menu's Vergadering, Schermindelingen, Pods, Audio en
Help. Een presentator of een deelnemer ziet alleen de menu's Vergadering en Help. Helemaal rechts op de menubalk
geeft de gekleurde balk de verbindingsstatus van de vergaderruimte aan. In deze hoek worden ook berichten en
waarschuwingen weergegeven. Een rode cirkel op de menubalk geeft aan dat de gastheer de vergadering opneemt. Het
SSL-slot (Secure Sockets Lock) geeft aan dat de vergadering via een beveiligde verbinding verloopt (verificatie van de
identiteit van de hostserver).
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Opmerking: Adobe Connect-beheerders kunnen instellingen voor pods, voor delen en andere instellingen aanpassen om
aan de voorschriften te voldoen. Deze instellingen beinvloeden de schermindeling van vergaderruimten en de activiteiten
die u kunt uitvoeren in deze ruimten. Zie “Werken met compatibiliteits- en besturingsinstellingen” op pagina 180 voor
meer informatie.

A M Vergadering  Schermindelingen  Pods  Audio

B AL Vergadering

Vergaderingopties zijn anders voor verschillende soorten gebruikers:
A. Gastheren B. Presentatoren en deelnemers

Meer Help-onderwerpen
“Werken met pods” op pagina 17

Vergaderrollen en machtigingen

Uw rol bepaalt de mogelijkheden die u hebt op het gebied van delen, uitzenden en andere activiteiten in een Adobe
Connect-vergadering. Er zijn drie rollen voor deelnemers in een vergaderruimte: gastheer, presentator en deelnemer.
Met pictogrammen in de pod Deelnemers kunt u de rol identificeren en vaststellen of ze verbinding maken vanaf
mobiele apparaten.

Degene die de vergadering belegt, wordt standaard als gastheer aangesteld. De gastheer kan de rol van elke aanwezige
aangeven en kan andere aanwezigen aanstellen als gastheren van de vergadering. De machtigingen voor elke rol zijn
als volgt:

Gastheer (% ™ Gastheren kunnen een vergadering beleggen, gasten uitnodigen, inhoud toevoegen aan de
bibliotheek, inhoud delen en schermindelingen toevoegen aan of bewerken in een vergaderruimte. Zij kunnen andere
deelnemers de rol van gastheer of presentator van de vergadering toewijzen, of een deelnemer uitgebreide
machtigingen geven zonder de rol van deelnemer te verhogen. Gastheren kunnen audioconferenties starten, stoppen
en verlaten en deelnemen aan conferenties. Zij kunnen ook het uitzenden van audio naar een vergaderruimte starten
en stoppen. Gastheren kunnen kleine brainstormruimten in een vergadering maken en beheren. Zij kunnen ook alle
taken uitvoeren die een presentator of deelnemer kan uitvoeren.

Presentator — Presentatoren kunnen inhoud delen die al vanuit de bibliotheek in de vergaderruimte is geladen
en inhoud delen vanaf hun computer, zoals Adobe® Presenter-presentaties (PPT- of PPTX-bestanden), Flash°-
toepassingsbestanden (SWEF-bestanden), atbeeldingen (JPEG-bestanden), Adobe PDF-bestanden, MP3-bestanden en
FLV-bestanden. Ze kunnen hun scherm delen met alle aanwezigen, chatten en liveaudio en -video uitzenden.
Presentatoren kunnen het geluid van audio-uitzendingen op hun computer uitschakelen en inschakelen.

Deelnemer (geregistreerd) = Geregistreerde deelnemers kunnen de inhoud zien die de presentator deelt, de
audio- en video-uitzending van de presentator horen en zien, en tekstchat gebruiken. Deelnemers kunnen het geluid
van audio-uitzendingen op hun computer uitschakelen en inschakelen.

Deelnemer (gast) & Gastdeelnemers kunnen de inhoud zien die de presentator deelt, de audio- en video-
uitzending van de presentator horen en zien, en tekstchat gebruiken. Deelnemers kunnen het geluid van audio-
uitzendingen op hun computer uitschakelen en inschakelen.

Meer Help-onderwerpen
“Uitgebreide deelnemersmachtigingen toewijzen” op pagina 57
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Informatie over de vergaderingenbibliotheek

Het tabblad Vergaderingen in Adobe Connect Central bevat drie deelvensters voor het openen van vergaderingen:
Gedeelde vergaderingen, Gebruikersvergaderingen en Mijn vergaderingen. Elk deelvenster bevat mappen en
bestanden met inhoud en opnamen van vergaderingen. Gebruikers kunnen inhoud maken en beheren in het
deelvenster Mijn vergaderingen dat wordt weergegeven wanneer zij zijn aangemeld bij Adobe Connect Central.
Toegang tot de inhoud in de andere deelvensters wordt bepaald door de machtigingen voor de
vergaderingenbibliotheek die de beheerder van Adobe Connect Central voor elke gebruiker heeft ingesteld.

Inhoud die u in de vergaderingenbibliotheek plaatst, is alleen beschikbaar voor gebruik tijdens vergaderingen. Als u
wilt dat de inhoud beschikbaar is voor andere activiteiten in Adobe Connect Central (zoals gebeurtenissen, seminars
of training), kunt u de inhoud uploaden naar de inhoudsbibliotheek, of de inhoud verplaatsen van de
vergaderingenbibliotheek naar de inhoudsbibliotheek.

Meer Help-onderwerpen
“Werken met inhoud in de inhoudsbibliotheek” op pagina 158

“Ondersteunde bestandstypen in de inhoudsbibliotheek” op pagina 158

Toegankelijkheidsfuncties

Toegankelijke documenten of toepassingen kunnen worden gebruikt door mensen met een handicap, bijvoorbeeld
mensen die minder mobiel zijn of blinden en slechtzienden. Met toegankelijkheidsfuncties in Adobe Connect kunnen
mensen met een handicap de vergaderfunctionaliteit zoveel mogelijk zonder muis gebruiken.

Menunavigatie

U kunt met het toetsenbord naar de menu's boven aan de vergaderclient (menu's op de toepassingsbalk) navigeren en
opdrachten uitvoeren.

+ Druk op Ctrl+spatiebalk om het menu Vergadering te activeren.
Met de pijl-links en pijl-rechts activeert u de naastgelegen menu's op de toepassingsbalk.

+ Met de pijl-omlaag activeert u het huidige menu. Als u een item in het menu wilt selecteren, gebruikt u de pijl-
omlaag, pijl-omhoog, pijl-links en pijl-rechts.

+ Met Enter selecteert u de huidige menuopdracht.

+ Met Esc sluit u het huidige menu.

Navigeren tussen pods
U kunt volledig met het toetsenbord navigeren tussen zichtbare pods.
+ Druk op Ctrl+F6 (Windows) of Command+F6 (Mac OS) om naar de volgende zichtbare pod te navigeren.

« Wanneer u naar een pod navigeert, wordt er een gekleurde rand rond de pod weergegeven om aan te geven dat de
pod is geselecteerd.

U kunt de kleur van de rand opgeven voor alle vergaderingen in een account. Klik op Beheer > Aanpassing >
Vergadering aanpassen > Rollover knop.
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In bepaalde pods is een bepaald veld standaard gemarkeerd. Bijvoorbeeld:
Chatpod Het veld Nieuw bericht krijgt standaard de focus.
Pod Notities De notitie waarmee u het bericht kunt wijzigen, krijgt standaard de focus.

Pod Deelnemer De geselecteerde gebruiker in de lijst of de eerste gebruiker in de lijst als er geen gebruikers zijn
geselecteerd, krijgt standaard de focus.

Wanneer de Adobe Connect-client wordt gestart, krijgt het invoergebied voor berichten van de zichtbare chatpod
(indien van toepassing) standaard de focus. Als de Adobe Connect-client de focus tijdelijk verliest (bijvoorbeeld als u
naar een andere toepassing schakelt), krijgt het invoergebied voor berichten van de zichtbare chatpod standaard weer
de focus als u weer naar de Adobe Connect-client schakelt.

Sneltoetsen

De volgende sneltoetsen verbeteren de toegankelijkheid, zodat de Adobe Connect Meeting-client zoveel mogelijk
zonder muis kan worden gebruikt.

Sneltoets voor het beheren van deelnemers

Resultaat Windows Mac OS

De status voor Hand omhoog in- of uitschakelen Ctrl+E Command+E
Verhogen tot gastheer. In de pod Deelnemers moet een item geselecteerd zijn | Ctrl+' Command+'

Verlagen tot deelnemer. Er moet een gebruiker in de pod Deelnemers Ctrl+] Command+]

geselecteerd zijn

Verhogen tot presentator. Er moet een gebruiker in de pod Deelnemers Ctrl+/ Command+/
geselecteerd zijn

Vergadering beéindigen Ctrl+\ Command+\

Sneltoetsen voor het navigeren in pods, menu's en vensters

Resultaat Windows Mac OS

Schakelen tussen berichtvenster en vergaderruimte F8 F8

Toepassingsmenu voor toetsenbordnavigatie weergeven Ctrl+spatiebalk Command-+F2

Focus naar volgende/vorige pod verplaatsen Ctrl+F6/Ctrl+Shift+F6 Command-+F6/Command+S
hift+F6

Podmenu voor toetsenbordnavigatie weergeven Ctrl+F8 Command+F8

Naam van pod wijzigen F2 F2

Sneltoetsen voor audio en opnamen

Resultaat Windows Mac OS
Microfoon in- of uitschakelen Ctrl+M Command+M
Opname starten/stoppen. Bij het starten wordt het dialoogvenster Opname | Ctrl+, Command+,

starten geopend

Opgenomen vergaderingen afspelen/pauzeren P P
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Sneltoetsen voor inhoud van de presentator in de pod voor delen

Resultaat

Windows en Mac OS

Delen van bureaublad starten/stoppen

Ctrl+[ (Windows) of Command+[ (Mac OS)

Volgende pagina/dia

PgUp of pijl-rechts

Vorige pagina/dia

PgDn of pijl-links

Afspelen/Pauzeren P
Stoppen S
Dempen M
Weergave wijzigen F

Sneltoetsen voor het whiteboard

Resultaat Windows Mac 0S
Wissen Ctrl+D Command+D
Afdrukken Ctrl+P Command+P
Ongedaan maken Ctrl+Z Command+Z
Opnieuw Ctrl+Y Command+Y
Geselecteerde items verwijderen Del Verwijderen
Geselecteerde items in een specifieke richting verplaatsen | Pijltoetsen Pijltoetsen
Sneltoetsen voor de chatpod

Resultaat Windows Mac OS
Focus naar chatpod verplaatsen en de cursor in het veld Ctrl+; Command+;
voor nieuwe berichten activeren

Bericht verzenden, als de cursor zich in het veld voor nieuwe | Enter Return
berichten bevindt
Sneltoetsen voor de pod Notities

Resultaat Windows Mac OS
Tekst onderstrepen Ctrl+U Command-+U
Tekst cursief maken Ctri+l Command-+|
Tekst vet maken Ctrl+B Command+B
Sneltoetsen voor dialoogvensters

Resultaat Windows Mac OS

Een dialoogvenster sluiten of annuleren Esc Esc

De standaardactie uitvoeren (verschilt per dialoogvenster) | Enter Return
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Vergaderingen maken en organiseren

Vergaderingen maken

In Adobe Connect Central kunt u vergaderingen beleggen. Als u registratie wilt gebruiken voor uw vergadering, moet
u over het tabblad Gebeurtenisbeheer beschikken. Zie “Informatie over Adobe Connect-gebeurtenissen” op
pagina 113.

U kunt vergaderruimten maken waar u regelmatig naar terugkeert en waarin u vaste inhoud van de vergaderruimte
bewaart.

1. Een audioprofiel maken (voor audioconferenties)

In het venster Mijn audioprofielen (Mijn profiel > Mijn audioprofielen) kunt u een audioprofiel configureren om te
gebruiken voor een audioconferentie. Audioprofielen maken gebruik van de conferentie-instellingen voor de
geselecteerde audioprovider om de audioconferentie te starten. Zie “Audioprofielen maken en gebruiken” op
pagina 138.

2. De wizard Vergadering starten

U hebt twee opties voor het starten van de wizard Vergadering. Als u de vergadering wilt maken in uw eigen map Mijn
vergaderingen, navigeert u naar de startpagina van Adobe Connect Central en klikt u op Vergadering op de menubalk

Nieuw. Als u de vergadering in een andere map wilt maken en u beheerdersrechten voor deze map hebt, navigeert u
naar de map in de vergaderingenbibliotheek en klikt u op de knop Nieuwe vergadering.

Twee opties voor het starten van de wizard Vergadering

3. Vergaderinggegevens invoeren

Op de eerste pagina van de wizard Vergadering voert u details in over de vergadering. Het gaat dan om details zoals
een naam, aangepaste URL, samenvatting, datum, duur, sjabloon, taal, toegangsbeperkingen en instellingen voor de
audioconferentie. (Alleen de naam en de taal zijn vereist.) Indien beschikbaar kunt u een audioprofiel in het pop-
upmenu selecteren in plaats van handmatig instellingen voor een audioconferentie in te voeren. Zie “Audioprofielen
maken en gebruiken” op pagina 138 voor meer informatie over audioprofielen.

4. Deelnemers voor de vergadering selecteren

Gebruik de lijst Beschikbare gebruikers en groepen om deelnemers toe te voegen. U kunt deelnemers zoeken op naam
en groepen uitvouwen om personen in de groep te selecteren. Als u wilt, kunt u rollen toewijzen door deelnemernamen
te selecteren en onder aan de lijst met huidige deelnemers op Machtigingen te klikken. U kunt vervolgens doorgaan
naar de laatste stap, namelijk het verzenden van uitnodigingen of het afsluiten van de wizard als u de uitnodigingen
later wilt verzenden.
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5. Uitnodigingen verzenden

De wizard begeleidt u door twee aparte processen, athankelijk van het feit of de vergadering alleen voor geregistreerde
gebruikers of voor iedereen is geopend. In het eerste geval kiest u Uitnodigingen verzenden, kiest u een groep die u
wilt uitnodigen (bijvoorbeeld alleen gastheren) en bewerkt u de tekst van de e-mail. U krijgt de mogelijkheid om een
agenda-afspraak van Microsoft Outlook toe te voegen. In het laatste geval klikt u op E-mailuitnodigingen verzenden.
Uw e-mailprogramma wordt geopend en u voegt genodigden toe aan de distributielijst van uw e-mailbericht.

Meer Help-onderwerpen

“Vergaderinggegevens bewerken” op pagina 24

“Gegevens van vergaderingen weergeven met het dashboard” op pagina 27

Sjablonen en indelingen voor vergaderruimten

Een sjabloon is gewoon een reeds ontworpen vergaderruimte. De sjabloon kan een of meerdere schermindelingen
bevatten met verschillende weergavedeelvensters, ofwel pods, configuraties en inhoud. U kunt elke schermindeling
optimaliseren voor een specifieke taak, bijvoorbeeld het presenteren van dia's of het samenwerken met collega's. U
kunt gebruikmaken van bestaande schermindelingen en inhoud, zodat u niet telkens weer opnieuw de sjabloon hoeft
aan te passen wanneer u een vergadering maakt. U kunt uw eigen sjablonen maken of de bij Adobe Connect geleverde
standaardsjablonen gebruiken.

Om u snel een vergaderruimte te helpen maken, vindt u in Adobe Connect drie geintegreerde sjablonen:
Standaardvergadering, Standaardtraining en Standaardgebeurtenissen. Wanneer u een vergadering maakt met de
wizard Nieuwe vergadering in Adobe Connect Central, kiest u simpelweg een van deze drie sjablonen voor uw
vergaderruimte, voegt u uw inhoud toe en start u de vergadering.

Wanneer u een vergaderruimte maakt met een sjabloon, wordt de laatste versie van de inhoud toegevoegd aan de
ruimte. Als u het bronbestand bewerkt voor de ingesloten inhoud, hebben de wijzigingen geen invloed op de inhoud
in uw ruimte. Als u de inhoud in uw vergaderruimte wilt bijwerken, moet u het gewijzigde bestand uploaden naar de
Adobe Connect-server en vervolgens de bestaande inhoud in de vergaderruimte vervangen door de gewijzigde inhoud
op de server.

De sjabloon Standaardvergadering Algemene sjabloon voor vergaderingen. Deze bevat drie schermindelingen:
Delen, Discussie en Samenwerking. De schermindeling Delen is geoptimaliseerd voor het delen van inhoud (Microsoft
PowerPoint-presentaties, video, Adobe PDF enzovoort). De schermindeling Discussie is geoptimaliseerd voor
interactieve bespreking van kwesties en het maken van aantekeningen. De schermindeling Samenwerking is
geoptimaliseerd voor het annoteren van inhoud en vrij tekenen op inhoud.

A B

Schermindelingssjablonen voor Standaardvergadering
A. Delen B. Discussie C. Samenwerking

De sjabloon Standaardtraining Wordt gebruikt voor online instructies en virtuele lesruimten. De sjabloon heeft drie
schermindelingen: Lobby, Lesruimte en Analyse. De schermindeling Lobby is een plaats om automatische presentaties
of andere voorlopige inhoud te tonen. U kunt de schermindeling Lobby open laten zodat deelnemers door de inhoud
kunnen bladeren terwijl ze wachten op het begin van de vergadering. In de schermindeling Lesruimte kunt u

Laatst bijgewerkt 9/1/2013



WERKEN MET ADOBE CONNECT 8 12
Adobe Connect Meeting

PowerPoint-presentaties presenteren, uw scherm delen of een whiteboard delen. In de schermindeling Analyse kunt
u samenwerken met studenten, bestanden om te downloaden en koppelingen om te surfen aanbieden, en een
whiteboard voor instructies gebruiken.

De sjabloon Standaardgebeurtenis Wordt gebruikt voor vergaderingen of seminars met een groot publiek. De
sjabloon heeft drie schermindelingen: Lobby, Presentatie en Vragen en antwoorden. De schermindeling Lobby is een
plaats om muziek af te spelen, automatische presentaties of andere voorlopige inhoud te tonen. U kunt de
schermindeling Lobby open laten zodat deelnemers door de inhoud kunnen bladeren terwijl ze wachten op het begin
van de vergadering. In de schermindeling Presentatie kunt u Powerpoint-presentaties presenteren, uw scherm delen
of een whiteboard tonen. De schermindeling Vragen en antwoorden vergemakkelijkt vraag- en antwoordsessies met
deelnemers.

Informatie die in een sjabloon is opgeslagen

Een vergaderruimte die naar een sjabloon is geconverteerd, is een duplicaat van de originele ruimte.
Schermindelingen, pods, informatie over de vergaderruimte en de meeste typen inhoud blijven behouden in de
sjabloon, zoals:

+ Schermindelingen met naam, volgorde en startstatus (geselecteerd)

+ Pods met naam, formaat, positie en instellingen voor overschakelen op volledig scherm

+ Podinhoud

+ Paginanummer in PDF-bestanden en positie van de zoekbalk in FLV-bestanden

+ Inhoud van whiteboardbedekking

+ Opiniepeilingstatus (Voorbereiden, Openen, Sluiten), vragen, antwoorden en uitzendresultaten

+ Vragen en antwoorden, chatpodkoppeling en status (Open, Beantwoord, Alles)

+ Tekst in de pod Notities

+ Video-instellingen

« Ruimte in de wachtstand (Ja, Nee)

« Waarde voor gasttoegang

« Berichten die worden weergegeven aan gebruikers wanneer een vergadering in de wachtstand wordt gezet of wordt
beéindigd

+ Ruimteachtergrond, schermresolutie en bandbreedte

« Status van presentatorgebied

+ Beschrijving van deelnemers met wie contact is opgenomen

Bepaalde gegevens worden niet in de sjabloon opgeslagen. Audioconferentie-instellingen, instellingen van de wizard
Audio instellen en de inhoud van een chatpod worden niet in een sjabloon opgeslagen.

Opmerking: zet vergaderruimten die brainstormruimten bevatten niet om in sjablonen.

Een sjabloon toepassen op een nieuwe vergadering

1 Ga naar het menu Nieuw maken op de startpagina van Adobe Connect Central en klik op Vergadering.

2 Klik op de pagina Vergaderinggegevens invoeren naast Sjabloon selecteren op het menu en maak een selectie.
(Standaard is dit Gedeelde sjablonen\Standaardvergadersjabloon.)
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Een vergaderruimte converteren naar een sjabloon

Gastheren kunnen een nieuwe sjabloon voor een vergaderruimte maken. Als u een vergaderruimte wilt toevoegen aan
de map Gedeelde sjablonen, moet u beheerdersrechten voor de map hebben. Standaard hebt u volledige zeggenschap
over vergaderingen en sjablonen in uw map met gebruikersvergaderingen.

1 Navigeer op het tabblad Vergaderingen in Adobe Connect Central naar de vergaderruimte die u wilt converteren.
2 Schakel het selectievakje naast de vergaderruimte in.
3 Klik op Verplaatsen op de navigatiebalk.

Er worden twee kolommen weergegeven in Adobe Connect Central. De naam van de vergaderruimte wordt
weergegeven in de linkerkolom. In de rechterkolom, onder de kop Verplaatsen naar deze map, is
Gebruikersvergaderingen > [uw account] standaard geselecteerd. Als u deze map wilt gebruiken, gaat u naar stap 5.

4 Navigeer naar een selecteer een sjabloonmap, zoals de map Gedeelde sjabloon.

5 Klik onder aan de kolom op Verplaatsen.

Uw vergaderruimte bevindt zich nu in de sjabloonmap die u hebt geselecteerd. De sjabloon wordt toegevoegd aan de
lijst in de juiste map.

Als u een vergadering maakt met de wizard Nieuwe vergadering, kunt u de net gemaakte sjabloon selecteren in het
menu Sjabloon selecteren. U kunt deze ruimte net als alle andere ruimten aanpassen aan uw wensen. Nadat u de
vergadering hebt gemaakt, kunt u er geen nieuwe sjabloon op toepassen. In plaats daarvan moet u een nieuwe
vergadering maken met de nieuwe sjabloon.

Schermindelingen maken

Het menu Schermindelingen en de balk Schermindeling zijn alleen zichtbaar voor gasten. De
standaardschermindelingen zijn Delen, Discussie en Samenwerking.

% Als u een lege schermindeling wilt maken waaraan u handmatig pods kunt toevoegen, of een bestaande
schermindeling wilt kopiéren die u kunt aanpassen, gaat u als volgt te werk:

+ Kies Schermindelingen > Nieuwe lay-out maken

« Klikop  in de balk Schermindeling

Schermindelingen beheren

De standaardschermindelingen zijn Delen, Discussie en Samenwerking. U kunt de schermindelingen verwijderen, de
naam ervan wijzigen of de volgorde ervan wijzigen.

De naam van een schermindeling wijzigen
1 Als u de naam van een schermindeling wilt wijzigen, kiest u Schermindelingen > Schermindelingen beheren.

2 Selecteer een schermindeling in het dialoogvenster Schermindelingen beheren.
3 Klik op Naam wijzigen en voer een nieuwe naam in.

Dubbelklik op de naam van een schermindeling in de balk Schermindeling en voer vervolgens een nieuwe naam in.

Een schermindeling verwijderen
1 Als u een schermindeling wilt wijzigen, kiest u Schermindelingen > Schermindelingen beheren.

2 Selecteer een schermindeling in het dialoogvenster Schermindelingen beheren.

3 Klik op Verwijderen en bevestigen.
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Deelnemers uitnodigen en toegang verlenen of weigeren

In de vergaderruimte kunnen gastheren andere personen uitnodigen voor deelname aan een vergadering. Een gastheer
kan de toegang tot een vergadering blokkeren, en kan aanvragen voor deelname aan een geblokkeerde vergadering
toestaan of weigeren.

Meer Help-onderwerpen

“Een lijst met deelnemers weergeven en wijzigen” op pagina 21

Deelnemers uitnodigen wanneer de vergadering al is begonnen

Gastheren kunnen personen uitnodigen voor een vergadering vanuit de Adobe Connect-vergaderruimte.
1 Selecteer Vergadering > Toegang beheren > Deelnemers uitnodigen in de menubalk.

2 Voer een van de volgende handelingen uit in het dialoogvenster Deelnemers uitnodigen:

+ Klik op de knop E-mailbericht schrijven om uw standaard-e-mailprogramma te openen en de deelnemers een
automatisch gegenereerd e-mailbericht met de URL van de vergadering te sturen.

 Kopieer de URL van de vergadering van het dialoogvenster Deelnemers uitnodigen naar een e-mail- of
expresbericht en stuur het bericht naar de deelnemers. Ga terug naar de vergaderruimte en klik op Annuleren om
het dialoogvenster te sluiten.

Binnenkomende deelnemers blokkeren

1 Selecteer Vergadering > Toegang beheren > Binnenkomende deelnemers blokkeren in de menubalk.

2 Als u wilt toestaan dat deelnemers toegang tot de vergadering kunnen aanvragen, selecteert u Binnenkomende
deelnemers kunnen om toegang vragen.

3 (Optioneel) Bewerk het bericht voor nieuwe aanwezigen in het tekstvak. Kies Bericht opslaan om het bericht voor
toekomstig gebruik op te slaan.

Gasten zonder geregistreerde Adobe Connect-accounts blokkeren

% Selecteer Vergadering > Toegang beheren > Toegang voor gasten blokkeren in de menubalk.

Werken met pods

Gastheren kunnen pods weergeven en verbergen, toevoegen, verwijderen, rangschikken en sorteren. Er kunnen
meerdere versies tegelijkertijd van een pod worden weergegeven tijdens een vergadering (met uitzondering van de
pods Deelnemers en Video).

Opmerking: Adobe Connect-beheerders kunnen instellingen voor pods, voor delen en andere instellingen aanpassen om
aan de voorschriften te voldoen. Deze instellingen beinvloeden de schermindeling van vergaderruimten en de activiteiten
die u kunt uitvoeren in deze ruimten. Zie “Werken met compatibiliteits- en besturingsinstellingen” op pagina 180 voor
meer informatie.

Meer Help-onderwerpen
“Schermen delen” op pagina 30

“Inhoud delen in de pod Delen” op pagina 29
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Een pod weergeven of verbergen
« Om een pod weer te geven, selecteert u deze in het menu Pods. (Bij pods die meerdere keren kunnen voorkomen,
selecteert u de naam in het submenu.)

Er staat een markering in het selectievakje naast de namen van de pods die tijdens de vergadering te zien zijn.

« U verbergt een pod door deze in het menu Pods te deselecteren. Klik anders op het menupictogram =¥ in de
rechterbovenhoek van de pod en kies Verbergen.

Een pod toevoegen

1 Kies pods in de menubalk en kies de naam van een pod.

2 Kies in het podsubmenu Nieuwe [podnaam] Pod.

Pods verplaatsen en vergroten of verkleinen

1 Kies in de menubalk Pods > Pods verplaatsen en vergroten of verkleinen. Wanneer de opdracht is ingeschakeld,
wordt naast de opdracht een vinkje weergegeven.

2 Als u een pod wilt verplaatsen, versleept u de titelbalk van de pod. Als u de grootte van een pod wilt wijzigen,
versleept u de rechterbenedenhoek.

Een pod weergeven met de maximale grootte
Als u een pod maximaliseert, vult dit het hele browservenster.

1 Klik in de rechterbovenhoek van de pod op het menupictogram =~ en selecteer Maximaliseren.

2 U herstelt de oorspronkelijke afmetingen van de pod door weer op het menupictogram te klikken en Herstellen te
selecteren.

Klik op de knop Volledig scherm om de pod Delen groter dan het browservenster te maken.

Pods organiseren
1 Klik in de menubalk op Pods > Pods beheren.

2 Voer een van de volgende handelingen uit:
+ Als u pods wilt verwijderen, selecteert u deze in de lijst en klikt u op Verwijderen.
+ Als ude naam van een pod wilt wijzigen, selecteert u deze in de lijst en klikt u op Naam wijzigen.

« Als u alle ongebruikte pods wilt vinden, klikt u op Ongebruikte selecteren. Eventuele ongebruikte pods worden
gemarkeerd in de lijst links in het scherm. Klik op Verwijderen als u de ongebruikte pods wilt verwijderen.

3 Klik op Gereed.

Deelnemen aan een vergadering

U kunt aan een vergadering deelnemen als gast of als geregistreerde gebruiker, athankelijk van de opties die de gastheer
van de vergadering heeft gekozen.

Wanneer u aan een vergadering deelneemt, controleert u de weergegeven datum en tijd om te bepalen of de
vergadering reeds is gestart. (Als de datum in het verleden ligt, wordt de vergadering in uw vergaderingenlijst
weergegeven onder de verlopen vergaderingen).
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Als uw verbinding met de server mislukt, wordt in Adobe Connect Central een foutbericht weergegeven en krijgt u
een koppeling naar de testwizard van Adobe Connect Central die uw verbindingsstatus test aan de hand van een aantal
stappen.

1 Voer een van de volgende handelingen uit:

+ Als een medewerker van uw onderneming u heeft uitgenodigd voor de vergadering, klikt u op het tabblad Start van
Adobe Connect op Mijn vergaderingen. Zoek de gewenste vergadering in de lijst met vergaderingen links in het
scherm en klik op Toegang.

+ Voer de URL van de vergadering in. U hebt deze waarschijnlijk ontvangen in een e-mail- of expresbericht.
2 Meld u bij de vergaderruimte aan als gast of als gebruiker van Adobe Connect:

+ Kies Deelnemen als gast. Typ de naam die u tijdens de vergadering wilt gebruiken als uw identificatie en klik op
Ruimte betreden.

+ Selecteer Deelnemen met uw aanmelding en wachtwoord. Geef uw aanmeldingsnaam en wachtwoord op en klik
op Ruimte betreden.

Als u de beheerder bent van een account op een hostserver, worden de servicevoorwaarden standaard weergegeven.
Als u zich wilt aanmelden bij een vergadering, moet u eerst aangeven dat u de servicevoorwaarden hebt gelezen en
accepteert.

Voor gebruikers van accounts op een hostserver worden de servicevoorwaarden niet weergegeven. U kunt zich bij een
vergadering aanmelden voordat de servicevoorwaarden zijn verlopen, zelfs als de beheerder de servicevoorwaarden
nog niet heeft geaccepteerd.

Voor gedeelde site-accounts worden de servicevoorwaarden weergegeven wanneer u zich de eerste keer als beheerder
of als gebruiker bij Connect aanmeldt. Geef aan dat u de servicevoorwaarden hebt gelezen en accepteert, zodat u verder
kunt gaan. Schakel het selectievakje op het scherm in om aan te geven dat u de servicevoorwaarden en het
privacybeleid Adobe Online hebt gelezen en accepteert.

Opmerking: als de beheerder van uw vergadering clientcertificaten heeft geactiveerd, wordt het dialoogvenster Certificaat
selecteren weergegeven wanneer u aan een vergadering probeert deel te nemen. U wordt dan gevraagd een certificaat te
selecteren om uw identiteit te verifiéren. Het is mogelijk dat een beheerder een melding heeft ingeschakeld dat aan de
gebruiksvoorwaarden moet worden voldaan en dat gebruikers deze moeten accepteren voordat ze de vergadering kunnen
betreden. (Zie “Werken met compatibiliteits- en besturingsinstellingen” op pagina 180 voor meer informatie.)

Een vergadering in de wachtstand zetten of beéindigen

Gastheren kunnen deelnemers in de wacht plaatsen, om tijdelijk alleen gastheren en presentatoren toe te laten, zodat
deze materialen kunnen voorbereiden. Audioconferentiegesprekken worden in de wachtstand geplaatst.

Gastheren kunnen een vergadering beé¢indigen om iedereen uit de ruimte te verwijderen, inclusief gastheren,
presentatoren en deelnemers. Audioconferentiegesprekken worden tevens afgebroken. Als een Adobe Connect-
account per minuut wordt afgerekend, kan het beéindigen van een vergadering extra kosten voorkomen als de
vergadering niet bezig is.

Deelnemers in de wachtstand zetten
1 Selecteer Vergadering > Toegang beheren > Deelnemers in de wachtstand zetten in de menubalk.

2 Reviseer de boodschap aan deelnemers als u dat wilt en klik op OK om de vergadering in de wacht te zetten.

Deelnemers die zich aanmelden bij een vergadering die in de wachtstand staat, betreden automatisch de vergadering
wanneer deze wordt hervat.
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Een vergadering beéindigen
1 Klik in de menubalk op Vergadering > Vergadering beéindigen.

2 Reviseer de boodschap aan deelnemers als u dat wilt en klik op OK om de vergadering te beéindigen.

Een boodschap voor het in de wacht zetten of beéindigen van een vergadering opslaan om
later te gebruiken
U kunt een bericht In de wachtstand of Vergadering beéindigen maken zonder de vergadering te onderbreken. Op

deze manier kunt u het bericht tijdens de vergadering schrijven en het op het juiste moment verzenden.

1 Selecteer Vergadering > Toegang beheren > Deelnemers in de wachtstand zetten in de menubalk.
2 Reviseer het bericht in het tekstvak.

3 Klik op Bericht opslaan om het bericht op te slaan voor toekomstig gebruik en om terug te gaan naar de
vergadering.

Een vergadering weer starten die in de wachtstand is geplaatst of is beéindigd
% Klik in de rechterbovenhoek van de vergaderruimte in het venster Deelnemers in wachtstand op Vergadering
starten.

Als u dat venster gesloten hebt, kiest u Vergadering > Toegang beheren en deselecteert u Deelnemers in de wachtstand
plaatsen.

Werken met meldingen en verzoeken

Verzoeken en meldingen die in behandeling zijn, worden weergegeven in de menubalk. Hierdoor krijgt u één
overzicht van verzoeken en meldingen waarop u kunt reageren. Pictogrammen voor meldingen en verzoeken worden
weergegeven als u verzoeken hebt die in behandeling zijn.
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Meldingen en verzoeken
A. Verzoek om invoer gebruiker B. Verzoek om hand op te steken C. Meldingen D. Melding opnemen

Klik op een verzoek- of meldingknop om details weer te geven en de vereiste actie te ondernemen. Verzoeken om de
hand op te steken en verzoeken om toegang worden afzonderlijk aangegeven. Andere 