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De eerste stappen van deze handleiding beschrijven het opstarten van het ICT en
Onderwijs Lab en het weer afsluiten ervan aan het einde van de sessie. Daarna
wordt specifiek ingegaan op het gebruik van de Polycom en Click To Meet.

Deze handleiding kan niet alle mogelijke problemen beschrijven en voorkomen!
Kom je iets tegen dat hier niet in beschreven staat en waarvan je vindt dat het er
bij moet, geef het dan door via ICTOLab@fontsy.nl

Het is aan te raden gebruik te maken van de in het ICT en Onderwijs Lab
aanwezige vaste PC om een Click To Meet (CTM) meeting op te zetten.
Natuurlijk kun je ook je eigen laptop gebruiken, maar hoe meer dingen anders
zijn, hoe groter de kans dat er zaken anders lopen dan hier beschreven.

Het is aan te raden maar één gebruiker vanuit het ICT en Onderwijs Lab in CTM
in te laten loggen. Doe je dat niet, dan zul je er heel goed voor moeten zorgen dat
de andere computers geen audio verzenden en geen audio laten horen. Zie ook
het onderdeel “Echo voorkomen” op pagina 16.

Voordat je vanaf een eigen laptop/computer deel kunt nemen aan een CTM
vergadering moet je het client-programma van CTM installeren. Dit werkt alleen
op Windows en in combinatie met Internet Explorer. Ga naar
http://www.fontys.nl/video voor de client. Op pagina 8 wordt dit in detail
beschreven.

Op http://www.fontys.nl/video staan ook andere handleidingen in het Nederlands
en Engels.

Als je een vergadering wilt opzetten met gebruikers die een ander
besturingssysteem gebruiken dan Windows (bijvoorbeeld Linux of Mac OS X) dan
zul je gebruik moeten maken van bijvoorbeeld Adobe Connect (gratis beschikbaar
via SURFgroepen). Dat kan echter niet in combinatie met een Polycom
roomsystem en wordt niet beschreven in deze handleiding.
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Opstarten ICT en Onderwijs Lab

De sleutel van de ruimte is beschikbaar bij het secretariaat van de afdeling
Onderwijs, na 17:00 uur kun je de sleutel afgeven bij de balie beneden;

Knoppen voor de verlichting zitten rechts naast de deur;

De verduisteringsgordijnen horen helemaal dicht te zijn, graag even doorgeven
als het niet zo was; openen van de gordijnen kan met behulp van de hendels links
en rechts van de ramen.

Het audiorack

Met behulp van dit rack, dat rechts naast de deur staat kan o.a. het ActivBoard en
de beamer aan/uit gezet worden.

ActivBoard/
Beamer
AAN/UIT

Selecteren
ingangs-
bron

Computer

AAN/UIT
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Afstandsbedieningen in het ICT en Onderwijs Lab

Er zijn drie afstandsbedieningen in gebruik in het lab die alle drie voorzien zijn van
een stikker op de achterkant. In de toelichting hieronder wordt naar die nummers

verwezen.

REMOTE 1 = Afstandsbediening Polycom videoconferencing set
REMOTE 2 = Afstandsbediening Philips HDD/DVD recorder (NIET NODIG)

REMOTE 3 = Afstandsbediening LCD scherm van videoconferencing set

Opstarten ActivBoard / beamer

Het opstarten van het ActivBoard en de daar aan verbonden beamer is redelijk
eenvoudig:

Druk op het audiorack op de AAN knop van de beamer. Je hoort de ventilator van
de beamer aan gaan. Het ActivBoard heeft geen aparte AAN knop.

Opstarten Computer in ICT en Onderwijs Lab

Als je de computer in het ICT en Onderwijs Lab gebruikt, is Click to Meet al
geinstalleerd. Dit is dan ook de eenvoudigste optie.

Zet de computer aan. Dit is de onderste computer in de kast bij de deur
(zie de afbeelding op pagina 4).

Zet het Activboard / de beamer aan;

Kies voor “Windows XP” (als je niets doet, start hij vanzelf hiermee)
Klik op de gebruiker “ICTOLab”, je hoeft geen wachtwoord in te voeren.
Wacht tot de computer opgestart is.

Je kunt nu door gaan met het opstarten van Click To Meet.
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Aansluiten van een laptop

Het wordt aangeraden om gebruik te maken van de computer die aangesloten is in
het ICT en Onderwijs Lab. Wil je toch je eigen laptop voor Click To Meet gebruiken,
volg dan onderstaande stappen:

Sluit de zwarte VGA kabel die bij de vergadertafel ligt aan op de VGA uit poort

van de laptop.
Selecteer op het audiorack de knop LAPTOP

Als je het beeld van de laptop niet op het ActivBoard ziet, controleer dan op de
laptop of deze beeld doorgeeft naar de VGA uit poort. Dit is vaak om te schakelen

via een toetscombinatie zoals Fn + F4.

We gebruiken het ActivBoard in deze setting (met Click To Meet) als een veredeld
projectiescherm, je hebt dan ook geen verdere drivers of software voor het
ActivBoard nodig.
Weél moet je de Click To Meet client op je laptop geinstalleerd hebben staan. Is dat
nog niet zo volg dan de stappen bij “Downloaden en installeren van de CTM client
voor de gebruiker op afstand” op pagina 8.

Inloggen / opstarten CTM in ICT en Onderwijs Lab

Je

kunt Click To Meet opstarten door in Internet

Explorer naar de website http://ctm.fontys.nl/ te
gaan.

Op

het werkblad van de computer in het ICT en

Onderwijs Lab zie je een apart icoon voor Click To

Me

et.

Dubbelklik op het ClickToMeet icoon; Internet
Explorer start nu op en je gaat dan direct naar de
Fontys Click To Meet website waar je kunt
inloggen.

Vul als “User Name” je PCN-nummer in.

Dit is alleen het PCN zelf, dus zonder de
toevoeging @fontys.nl

Vul als “Password” het wachtwoord in waarmee je
normaal op het Fontys netwerk inlogt.

Zorg er bij de computer in het ICT en Onderwijs
Lab voor dat het vinkje bij “Sign me in
automatically” niet geselecteerd is.

Klik op Sign In.

ClickTaMeek

Applicaties

My Contacts My Documents My Meetings

Please sign in with your Click to Meet user name and
password. If you do not have a user name and
password, please contact your Click to Meet
Administrator.

User Name: 579350
Password: m

[Isign me in automatically

Pagina 6 van 20



Aanzetten van de Polycom Videoconferencing set

Druk op de rode AAN/UIT knop op de REMOTE 3 om het LCD scherm uit zijn
standby stand te halen. Het lampje op de voorkant van de TV schakelt van oranje
naar blauw.

Indien nodig, gebruik de de blauwe knoppen “pijltje naar boven” op g

de REMOTE 3 om om te schakelen naar de S-VIDEO ingang. LA, P

Til de REMOTE 1 even op van de tafel, de Polycom start nu op uit ".
de slaapstand. Er zou nu beeld op het scherm zichtbaar moeten - -
zijn.

De Polycom is nu klaar voor gebruik.

Afsluiten Polycom Videoconferencing set

Druk op de rode AAN/UIT knop op de REMOTE 3 om het LCD scherm in standby
stand te zetten. Het lampje op de voorkant van de TV schakelt van blauw naar
oranje.

Je hoeft de Polycom zelf niet uit te schakelen (dit is zelfs niet de bedoeling!). Leg
gewoon de afstandsbedieningen op de tafel.

Afsluiten ICT en Onderwijs Lab

Als de computer in de audiorack gebruikt is: kies in Windows voor afsluiten of
druk op de zwarte knop midden op de voorkant van de computer zodat hij
uitschakelt.

Druk op het audiorack op de OFF knop voor de beamer. De knop zal gaan
knipperen en de beamer zal nog een tijdje aan blijven totdat de temperatuur van
de lamp gezakt is. Daarna schakelt deze automatisch uit, hier hoeft niet op
gewacht te worden.

Ruim s.v.p. eventueel aanwezige bekertjes etc. zelf op. Laat het lokaal achter
zoals het bij de start was.

Sluit alle gordijnen.

Vergeet het licht niet uit te doen (naast de deur).

Geef de sleutel af bij het secretariaat op de tweede verdieping of, na 17:00 uur,
bij de balie op de begane grond.

De nu volgende instructies zijn specifiek gericht o p Click
To Meet in combinatie met de Polycom.
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Downloaden en installeren van de CTM client

Als je de computer in het ICT en Onderwijs Lab gebruikt hoef je de CTM client niet
meer te installeren!

Deze stappen moeten ook uitgevoerd worden door andere deelnemers die op
afstand via CTM aan de vergadering deelnemen.

Download de CTM client vanaf
http://ctm.fontys.nl/clicktomeet/runtime/newpic/packages/clicktomeet.exe

Als je een Fontys laptop hebt kun je gebruik moeten maken van de Fontys
Installer. De CTM client is daar als gele applicatie beschikbaar.

Op je eigen laptop of thuiscomputer kun je gewoon het programma opstarten
waarna de client geinstalleerd wordt.

Na installatie verschijnt de CTM client voortaan automatisch met Q
een icoontje in de systeemtray zodra je de computer opstart:

Dat is niet nodig, zeker niet als je maar zo af en toe een CTM vergadering
bijwoont. Gelukkig is dat aan te passen.

Klik met de rechtermuisknop op het icoontje in de systeemtray en kies
“settings”.

Je komt nu bij het Conference Client Control C) Conference Client Control Panel
Panel dat je hiernaast ziet.
% General ]nud\o I ‘ideo I Netwnrk] Advancad]

Selecteer het tabblad “General”. =¥\ Confarancs Clel Conlid Parel v
@ D\Iip"mdol:\lgstafrls cenbretielelnn

Exit Conference Client Control Panel when
=

conference ends

VerWIJder het VInkJe bIJ “LaunCh [#] Enable Internet Audia and Yideo
Conference Client Control Panel when D’ &
Windows starts”.

Settings

[} “oucan change which page to use for your conference
haorne:

Indien nodig plaats je nu een vinkje bij
“Exit Conference Client Control Panel Server UAL: [ tips:/ctm fontys. nl/click omee _
When Conference endS” en “Enable [ Use Current ] [ Use Default ] [ Use Blank ]
Internet Audio and Video”

ﬁ* Select pour language: | English v|

De conference client zal nu alleen opstarten als
je een vergadering start en automatisch
afsluiten na afloop van een vergadering.

Lees verder op de volgende pagina voor nog meer instellingen in dit Control
Panel!
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K'es nu het tabblad Aud|o £ Conference Client Control Panel E|E|g|

Controleer hier of de juiste audiobron gekozen [ A8 | s e L [veoai] st
is. Het kan bijvoorbeeld zijn dat hier de - ip , :

. . . Device: | Soundtdi HD Audio |
microfoon van de webcam gekozen is, terwijl g B :
je een headset gebruikt. Selecteer dan de lie [ prone 3
j U |Ste . G Yolume: r G

.. . . . . Settings ;
Verwijder het vinkje voor “Automatic Gain R Device: [Sounaiarc HD Avdic 7]
Control”. )
Volume: T (8]
Plaats indien nodig een vinkje bij “Echo e
. ” “ . . ” utomatic: G ain Control +| Echo Cancellation

Cancellation” en “Silence Suppression”. FlvicsoptonaBont snmwim
Klik op de knop “Start audio test” en verplaats
de schuifknoppen bij volume zodat je geen et £
echo krijgt en toch genoeg geluid hoort. )

Deze aanpassingen hoef je maar één keer te maken, maar het is wel belangrijk dit te
doen voor je eerste vergadering. TijJdens een vergadering kun je de audiobron niet
meer aanpassen, maar wel nog de andere instellingen.

Je eigen bestanden van je M-schijf gebruiken

De computers in het ICT en Onderwijs Lab hebben een zogenaamd webimage. Dat
betekent dat je niet hoeft in te loggen, maar ook geen toegang tot je M: of N:-schijf
hebt. Ook kun je niet via de Fontys Installer programma’s installeren.

Via de Fontys Explorer kun je aan de bestanden op de netwerkschijf komen maar dit
is vrij omslachtig. Veel makkelijker is het om je bestanden mee te nemen op een
USB stick.

Die kun je aan de voorkant van de computer in een van de twee daar beschikbare
USB poorten aansluiten. Hij wordt dan meteen herkend.

Wil je toch aan de bestanden op je netwerkschijf komen dan gaat dit als volgt:
Toegang tot je netwerkschijf krijg je via de “Fontys
explorer” die te vinden is in de paarse applicaties.

Als je tijdens de vergadering documenten wilt
gebruiken die op het netwerk staan, dan moet je die

eerst even naar de lokale computer kopiéren.
P

Applicaties

Start de “Paarse Applicaties” op (zie hiernaast)
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Die snelkoppeling brengt je naar
http://applicaties.fontys.nl/ waar je kunt inloggen met
je eigen account en dan via de Fontys Explorer aan
je M-schijf kunt komen.

Let op!
Je kunt bestanden niet rechtstreeks vanaf het
netwerk openen via de Fontys Explorer.

Je zult ze moeten kopiéren (rechtermuisknop > kies
Copy) en plakken (rechtermuisknop > kies Paste)
naar bijvoorbeeld het lokale bureaublad of de lokale
D-schijf voordat je ze kunt openen in Word.

Vergeet niet de bestanden na afloop van de
vergadering terug naar je netwerkschijf te kopiéren
en van de lokale schijf te verwijderen.

Open
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Aanmaken van een vergadering in CTM

Deelnemers aan een vergadering hoeven niet bij Fontys te werken of te studeren,
maar de persoon die een vergadering aan maakt, moet medewerker of student zijn.
Belangrijk : de handleiding van Fontys laat zien hoe je vanuit Outlook een
vergadering aan maakt. Dat is inderdaad een snelle manier, maar niet aan te raden.
Het is dan namelijk niet mogelijk een moderator password in te stellen én het is niet
mogelijk om de Polycom meteen mee uit te nodigen.

Het is daarom aan te raden voor het aanmaken van een vergadering naar
http://ctm.fontys.nl/ te gaan. In te loggen en dan in het tabblad My Meetings een
nieuwe vergadering aan te maken.

Klik op “Schedule a Meeting” My Contacts My Documents My Meetings

Vul de gegevens in voor de vergadering.
Handig is om in ieder geval een duidelijk
Subject (onderwerp) in te vullen.

There are no meetings on your schedule.

I want ta... &

op Schedule a Meating ‘il}"')

7 Meet Mow!
/= Check My Setup

Voer in het bovenste veld bij To in
ieder geval je eigen e-mail adres in. S, e
Meeting Information
e ﬂIfj Select from Click to Meet Directory
Je krijgt dan een mail met daarin de link j
n aar de Vergaderru I mte . Use sermicolons to separate email addresses,
. . . Subject: Gorissen,Pierre P.1B.
Met die link kun je dan achteraf oS 5
handmatig een mail maken voor andere o
deelnemers. Dat is extra handig als je Start Dt fromm B~ 0w ® -
nog aan het oefenen bent met het st i
aanmaken van vergaderingen! Visibiity and Access
[#]Hidden (will not appear in the Meetings in Session list)
[JPassword-pratected
Weet je precies hoe het moet dan kun je L . o g -
in dit veld ook meteen de e-mailadressen o
van alle deelnemers zetten. Lo e e

Internet Yideo

Schedule | Cancel

Pas de datum, tijd en duur van de
vergadering aan. Dit is belangrijk bij
het automatisch laten uitnodigen van
de Polycom (let op: CTM hanteert de
Amerikaanse datumnotatie van
mm/dd/jjjj).

Pagina 11 van 20



Zorg ter altijd voor dat er een
moderator password ingevoerd wordt
bij het aanmaken van een
vergadering!

Dit password verzin je zelf.

Indien je wilt voorkomen dat andere
gebruikers tijJdens de vergadering
zondermeer toegang krijgen tot de
vergaderruimte kun je ook een
wachtwoord voor toegang toevoegen.
Op dit moment is de kans dat je
hiermee te maken krijgt klein.

Elke vergaderruimte heeft een uniek
nummer. Dit nummer (+ eventueel het
wachtwoord dat ingesteld is bij het
aanmaken van de vergadering) is
voldoende om toegang te krijgen tot de
vergaderruimte.

Een externe gebruiker hoeft dus niet
perseé in te loggen of een account aan te
maken. Het invoeren van de meeting ID
in het venster hiernaast
(http://ctm.fontys.nl/ ) is al voldoende.

) Schedule a Meeting - Dialoogvenster van webpagina

General Resources

Meeting Information

e ﬂIﬁ Select from Click to Meet Directory

Use sermicolons to separate email addresses,
Subject: Gorissen,Pierre P.1B.
Agenda: J
Start Date: |2/28/2008 A~ oo O~
Duratian: 2haurs ¥
Visibility and Access
[#]Hidden (will not appear in the Meetings in Session list)
[JPassword-pratected
Moderator Password:  [essees Confirm:  [IIAN
Settings
Internet Audio
Internet Yideo

Schedule | Cancel

Meetings In Session

Please enter the meeting ID or virtual room ID that you want.
0.

Subject =3 2 Owner

Als je de Polycom automatisch aan de vergadering wilt laten toevoegen moet je nu
nog niet op “Schedule” klikken, maar eerst de stappen op de volgende pagina

doorlopen.

Heb je de Polycom niet automatisch uitgenodigd dan kun je op pagina 14 lezen hoe

je deze handmatig kunt uitnodigen.
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Automatisch uitnodigen van de Polycom

Het is mogelijk bij het aanmaken van de
vergadering aan te geven dat ook de Polycom | = e

in het ICT en Onderwijs Lab deel moet nemen e
aan de vergadering. T (58S G- ] lct o ek s oot Drctry _ca |
Dat doe je door bij het aanmaken van de e A e O

vergadering via het resources tabblad: .

Klik op het tabblad “Resources” St deeormect oo st b st £ o
Klik op “Select from Click to Meet
Directory”

Selecteer daar “Fontys Afdeling Onderwijs
(878833)”

Selecteer de vink bij “Automatically
disconnect room when the meeting is over” e
zodat de Polycom ook na afloop weer
automatisch ophangt.

Moderator van een vergadering

Om moderator te worden indien je niet zelf de vergadering aangemaakt hebt zul je
het moderator wachtwoord moeten weten dat ingevoerd is bij het aanmaken van de
vergadering.

De gebruiker die de vergadering heeft aangemaakt heeft automatisch moderator
rechten.

Als er een Moderator Password voor een vergadering is Moderate  Help

ingesteld en je bent nog geen Moderator, dan kun je dat Mute

worden door te kiezen voor de menu-optie Moderate > Disconmect |

Enter Moderator Password. Lock Down Meeting h
Terminate Meeting

Je krijgt dan een popup waar je het moderator Ertter Moderator Passvward

wachtwoord moet invullen.
Dat hoef je maar één keer voor een vergadering te doen.
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Handmatig uitnodigen van de Polycom

Ook tijdens de vergadering kun je de Polycom uitnodigen:

Als Moderator kies je de menu-optie
Participcate en dan Invite...

Selecteer Directory (rooms only)

Dubbelklik op de Polycom die je wilt
uitnodigen (voor het lab is dat Fontys
Afdeling Onderwijs). Het nummer van
de Polycom (878833) verschijnt nu bij
Invite At:

Klik op OK.

De Polycom wordt nu uitgenodigd.

De Polycom staat zo ingesteld dat deze
automatisch een binnenkomend gesprek
opneemt, maar de microfoon wordt dan
automatisch uitgeschakeld.

Als het rode lampje van de microfoon
aan is, dan staat de microfoon uit!

Druk op het knopje/lampje om de
microfoon aan te schakelen.

23 Select Contacts -- Dialoogyenster, van webpagina

2} Gorissen,Pierre P.J.B. [68115

Participate  “iew  Podium

Raiza My Hand =TTl
Lower Iy Hand

Invite... E
Information, ..

Exit
[ ]

ﬁﬂ My Cantacts Contacts
T B9 Fontys Aftleling Onderwiis =2
irectory
=9 828 Fontys Internationale Hogeschoal Econamie. Yenlo, W1-2.16 =2
| '-,E:ﬁDiVECtDVV (rooms anky) #95 Fontys Internationale Hogeschool Economie, venlo, W1-2,.17 2
pig
-:%MSN/\deuws Messenger §=3 Fontys PTH Metaal a
Outlook
'% Others
Search: /-7’ X Page 1 of 1 [ [« B A
Invite At: [78833; X
Create a Personal Contact... % Cancel
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Handmatig de Polycom verwijderen

Mocht er tijdens de vergadering iets niet
goed gaan met de verbinding met de
Polycom, dan kun je hem uit de
vergadering verwijderen.

De moderator kan dat door de menu-
optie View > Invitation Status

Klik op Disconnect om de Polycom te
verwijderen.

Met Re-Invite kun je opnieuw verbinding
maken met de Polycom.

Verwijderen van een gebruiker

2 Invitations Status -- Dialoogvenster van webpagina
Most Recent Invitations

Invited

Fontys afteling Onderwijs (878833)

Status
Accepted

Actions

To send dial tones to a phone that is already connected, use the dial pad.

2 Invitations Status -- Dialoogvenster van webpagina

Most Recent Invitations
Invited
Fontys Afdeling Onderwijs (878533)

Status
Digconnected

Actions

Remove Re-l te

To send dial tones to a phone that is already connected, use the dial pad.

Close

De moderator kan ook een gebruiker verwijderen uit de vergadering:

Kies Moderate > Disconnect en dan
de gebruiker die je wilt verwijderen.

Je k”jgt Voor de Zekel’held nog een Vl’aag 3 Click to Meet Message -- Dialoogvenster van webpagina

om te bevestigen dat je dat echt wilt.

I Enter Moderator Password

Moderate  Help
Mute / iest Podium o 1 Actinn w |
[ Disconnect » |

Gorjesen,Pierre P.J1B. @ |

h CLICK N

Lock Down Meeting
Terminate Meeting

9 Do you really want to make Gorigsen,Pierre P..B.(2) leave the mesting?
-y
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Echo voorkomen

Als er meerdere gebruikers vanuit dezelfde ruimte (bijvoorbeeld het ICT en
Onderwijs Lab) inloggen op Click To Meet ontstaat de kans dat er echo effecten
optreden.

Dit is dan het gevolg van het feit dat via meerdere microfoons audio opgenomen
wordt én via meerdere speakers audio verspreid wordt.

Indien in het ICT en Onderwijs Lab gebruik gemaakt wordt van een vergadering met
de Polycom, dan dienen alle andere gebruikers die in het Lab aanwezig zijn en in
Click To Meet inloggen zowel hun microfoon als hun speaker uit te zetten.

De moderator kan de microfoon van een deelnemer uitzetten, maar de speaker moet
door de deelnemer zelf uitgezet worden.

Het is handig/belangrijk om te weten wat de verschillende icoontjes in CTM
betekenen en hoe je als moderator invioed kunt uitoefenen op wat je hoort.

De afbeelding hiernaast toont een vergadering met 3
deelnemers die allemaal audio uitzenden. De microfoons
voor de namen van de deelnemers zijn groen.

Participants (3)

& B Gorissen,Pie...

FA B Fontys afd. ...
Daarnaast zenden ze alle drie video. Dat is zichtbaar aan # 8 ® GorissenPie... [
de webcam achter de microfoon. S 2

Het derde icoontje (het oogje) is minder belangrijk. Dat
geeft aan dat iemand jouw video kan zien.

|| — e ——

De afbeelding hiernaast is een vergadering met twee
deelnemers waarbij één deelnemer zijn microfoon uit heeft |k,
staan. Die wordt daarom in het rood weergegeven. # 8 ® Gorissen,Pie...

& B ™ Gorissen,Pie...

Verderop wordt uitgelegd hoe je je microfoon uit kunt :
zetten. % :

De afbeelding hiernaast is een vergadering met drie

deelnemers waarbij de moderator de microfoon van een :
van de deelnemers uitgezet heeft. Daarom is de /8
microfoon rood met een slotje ernaast. /A8  Fontys afd. ...
& B ® Gorissen,Pie...

Participants (3]

Gorissen,Pie...

Een moderator kan een microfoon op afstand uitzetten o

door er op te klikken. [
Nogmaals er op klikken zet de microfoon weer op

aanschakelbaar.

D.w.z. de microfoon blijft uit totdat de andere partij hem

weer aan zet.
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Als je met meerdere personen in dezelfde fysieke Participate  View  Podium  Moderate
ruimte (bijvoorpeeld het ICT en Onderwij§ Lab) LTG50y urr:xq Lﬁem
ingelegd bent in CTM dan is het belangrijk dat

iedereen, op één na, de speakers en microfoon uitzet.  AEEMEMRE LGN Muts | Unmuts Speskers |

Dat doe je voor de speakers door op het icoontje onder

de menubalk te klikken. Er verschijnt dan een rode

streep door de speaker.

3 Gorissen,Pierre P.J.B. [68115] - Click to

Participate  Wiew  Podium  Moderate
RT3 T O A

Speak
ute | Unmute icrophons IR

Op dezelfde manier kun je je eigen microfoon
uitzetten.

Je kunt nu mee chatten en mee kijken in CTM zonder
echo te veroorzaken.

Let op! Doe dit dus ook voor de computer uit het ICT

en Onderwijs Lab. Zet hier de microfoon en speaker
van uit!
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Het Podium

Een moderator kan gebruikers die in Click To Meet zijn ingelogd het “podium” geven.
Dat betekent dat die gebruiker kan bepalen wat andere gebruikers te zien krijgen. De
gebruiker kan het whiteboard opstarten, een webpagina tonen, een presentatie
geven of een document delen.

Het delen van een document kan het beste via de “Share an application” optie als het
de bedoeling is om de wijzigingen die tijdens een overleg in een document gemaakt
worden ook weer op te slaan. De anderen kunnen dan meekijken met wat je doet en
laat zien in bijvoorbeeld Word, een texteditor met programmacode, een Excel
spreadsheet of een PowerPoint presentatie.

Delen van een applicatie

Zorg er voor dat je het Podium hebt. Als = — Action v |
Moderator heb je die standaard aan het rir Request Padium | kil E

begin van de vergadering, kies anders de :
. Request podium and become presenter
Request Podium knop.

Start eerst het programma op dat je
wilt delen!

Klik dan op de link met Share an = Sharing - Nothing
Application

Share Programs

Select an item to share with other people in the meeting, and

Wacht even tot het venster verschijnt s ik Shas.
waarmee je het programma kunt kiezen T 2 Desktop -

. . Share
dat 1€ wilt delen. | Enttps.//ctm fontys.nl/7ID=6811]

| B SL_Scriptbd - WordPad

Selecteer het programma en klik op € Click to Mest - Microsoft Inteme

de Share knop. %2 Jasc Pairt Shop Pro - CTM_1jj
De andere deelnemers kunnen nu het = 2
gedeelde programma zien en alle [ Share in true colar
wijzigingen die je doorvoert.
Control

Click to allow other people to control your shared programs or
deshtop.

Close
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Ze zien dat dan in het venster naast de
chat box, de deelnemerslijst en de video.

Let op!

De persoon die het podium heeft en het
programma deelt moet er voor zorgen dat
er niets “boven op” dat programma ligt.
Als dat zo is dan zien de andere
deelnemers namelijk alleen maar blokjes,
zoals hiernaast. Je lost dit op door via de
taakbalk het programma ‘bovenop’ te
leggen.

De meest voorkomende oorzaak is dat

de persoon met die het document deelt

gebruik wil maken van het chat venster of

ook de video wil zien.

De beste manier om dit te voorkomen is door met 2 monitoren te werken en op de ene
monitor het gedeelde document en op de andere het CTM venster te plaatsen.’

In het ICT en Onderwijs Lab kan de Polycom gebruikt worden voor de video, maar zou het

De persoon die het document deelt moet
dan het volgende doen:
Kies View > Minimize/Restore

Het CTM venster wordt nu smal.
Plaats nu het smalle CTM venster en
het gedeelde document naast elkaar
zodat ze niet overlappen.

De andere deelnemers zullen iets naar
rechts moeten scrollen, maar kunnen nu
toch weer het document zien.
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Stoppen met delen van een applicatie

Vergeet niet ook het delen van een applicatie weer te stoppen.
Zolang één deelnemer een of meerdere applicaties deelt kunnen andere deelnemers
namelijk geen applicatie delen, ook niet als ze het podium hebben gekregen.

Klik nogmaals op Share an
Application

Selecteer de toepassing die je niet
meer wilt delen en klik op Unshare of
klik op Unshare All om het stoppen
van delen van alle applicaties in een
keer te stoppen.

Einde van de vergadersessie

Vergeet voordat je de ruimte verlaat niet de computer af te sluiten en de televisie en
beamer uit te zetten zoals beschreven op pagina 7.
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