INSTALLATION DES OUTLOOK-PLUGINS

t ° Willkommen beim Setup
mee yOO Assistenten von meetyoo

conferencing

Outlook Plug-In

Der Setup Assistent vard meetyoo Outlook Plug-In auf Threm
Computer instalieren. Kicken Se auf "Weiter " um
fortzufahren, oder auf "Abbrechen” um den Setup Assstent
2u beenden,

Schritt 1: Installationsdatei

Schlie3en Sie Outlook, sofern Sie das Programm noch getffnet haben, und fiihren
Sie die Installationsdatei aus.

Systemanforderungen:

Hinweis: Derzeit lassen sich keine Webkonferenzen mit dem Outlook-Plugin
planen.

Fir die Installation sind Administrationsrechte erforderlich. Outlook muss
wahrend der Installation geschlossen sein.

Unterstitzt werden Microsoft Outlook-Versionen ab 2007 und Computer mit
Windows ab Version Windows XP.

Zum Aktualisieren der Raum- und Einwahldaten ist eine Verbindung zum
Internet erforderlich.

Das meetyoo-Plugin wird ab Version 4.0.0 unterstitzt. Wir empfehlen Ihnen
stets die aktuellste Version zu nutzen.
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Suchen |E Konferenz planen
L;n':;l}l Einstellungen
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Schritt 2: Einstellungen

Klicken Sie dann in Ihrem Outlook-Programm auf ,,Einstellungen.

[ o Dniselungen Les
[
3 Anmeldung: Kundenportal Zugangsdaten meet OOG
° 9 44 earg ytonhmnuu
Eum
Passwort
Passwed spoctom
o

Schritt 3: Anmeldung

Es erscheint ein separates Fenster mit der gedffneten Registerkarte ,Anmeldung®.
Tragen Sie hier bitte Ihre E-Mail-Adresse und Ihr Passwort ein (gleiche Login-Daten
wie fir das Kundenportal). Mit Setzen eines Hakchens bei ,Passwort speichern®
werden Sie bei zukilinftigen Konferenzplanungen direkt angemeldet.

Sollten Sie noch keinen Zugang besitzen, kénnen Sie sich kostenfrei hier
registrieren. Nach der Anmeldung werden Ihre Konferenzdaten geladen und im
Plugin eingespielt.
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KONFIGURATION DES OUTLOOK-PLUGINS

Schritt 1. Allgemein

3; Einstellungen Lil_w
% Aligemein meetyoo@
L ﬂ 9 yconiere»cing
Sprache
Standard-Raum
meetyoo v

Einwahinummern
+/ Berlin: +49 30 232531400 (Deutsch, Lokale Einwahl)
/' Frankfurt: +49 69 38098910 (Deutsch, Lokale Einwahl)
+/ Hamburg: +49 40 46899056400 (Deutsch, Lokale Einwahl)
+/ Manchen: +49 89 80406990 (Deutsch, Lokale Einwahl)

Andern

Mit dem ausgewahiten
Standard-Raum haben Sie die
Maglichkeit, Konferenzen mit
einer einmaligen PIN zu

erstellen
Weitere Informationen
[F] Auswahidialog bei der

Konferenzplanung nicht
anzeigen.

Schritt 2;: Einwahlnummern

Hier finden Sie all Ihre Konferenzrdume mit dazugehdriger PIN. Wahlen Sie den
gewunschten Raum und Sprache fur die geplante Konferenz aus.
Einmalkonferenzfahige Raume sind mit einem griinen Schild-Symbol
gekennzeichnet v Mit Klick auf ,Andern“ kénnen Sie die verfligbaren
Einwahlnummern auswéhlen.

Bitte wéahlen Sie die nationalen Einwahinummern mit deutscher oder englischer
Begruflungsansage bzw. die internationalen Einwahlnummern fur Ihre Teilnehmer

aus.

Einwahinummern

+/ Berlin: +49 30 232531400 (Deutsch, Lokale Einwahl)

«/ Frankfurt: +49 69 38098910 (Deutsch, Lokale Einwahl)

v Hamburg: +49 40 46899056400 (Deutsch, Lokale Einwahl)

+/ Munchen: +49 89 90406990 (Deutsch, Lokale Einwahl)

Andern
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Schritt 3: Vorlage

Unter ,Vorlage® kdnnen Sie die Vorschau lhrer Einladungs-E-Mail mit allen

Einwahldaten einsehen und bei Bedarf anpassen.

¢ Einstellungen

% Vorlage

Sprache

Deutsch v

Ihre Eingabe
Sehr geehrte Damen und Herren,

bitte wahlen Sie zum vereinbarten Zeitpunkt eine
der folgenden Einwahinummern und geben Sie
nach Aufforderung Ihre Teilnehmer-PIN gefolgt
von der #Taste ein

[ESRE)

meetyoo@

conferencing

Abmelden

Vorschau
Sehr geehrte Damen und Herren, -

bitte wahlen Sie zum vereinbarten Zeitpunkt
eine der folgenden Einwahlnummern und

geben Sie nach Aufforderung lhre =
Teilnehmer-PIN gefolgt von der #Taste ein ’

Berlin: +49 30 232531400 (Deutsch, Lokale
Einwahl)

Frankfurt +49 69 38098910 (Deutsch, Lokale
Einwahl) =

Flmmabiirns « 40 AN ACOAANEE AAA IFniibn aln

Schritt 4: Update

Die aktuelle Version des installierten Plugins wird unter ,Update” angezeigt. Bei
jedem Plugin-Start wird automatisch tUberprift, ob eine neue Version verflgbar ist.

meetyoo Cutiook Plug-in 5.0.0
Das Outiook FlugHn ist auf dem abtusilen Stand

) Brszelungen [E———)
mee
o upsate meet X,.‘?.ﬁ,g
CRUITSCNE@MQEty00 ¢ Abrmmiden

Komakl / Service
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EINLADUNG IN OUTLOOK ERSTELLEN

Kontakt suchen 3
| |
[Gl Adressbuch
Konferenz
Jungv YE-MallflltErﬂ - planenv

Suchen meetyoo

Schritt 1. Konferenz planen

Klicken Sie in IThrem Outlook-Programm auf die Schaltflache ,Konferenz

planen®. Sollten Sie einen einmalkonferenzfahigen Raum ausgewahlt haben, werden
Sie unter Umstanden in einem Dialogfenster Uber Ihre gewtinschte Konferenzart
befragt.

An... \
L= Betreff: [
Senden
Ort: 'Telefonkonferenz - PIN:
Beginnt: | Mi02.11.2016 ~ | |11:00 ~ | [[] Ganztagiges Ereignis
Endet: | Mi0211.2016 ~ | |12:00 -

Sehr geehrte Damen und Herren,

bitte wahlen Sie zum vereinbarten Zeitpunkt eine der folgenden Einwahlnummem und gebe
Berlin: +49 30 232531400 (Deutsch, Lokale Einwahl)

Frankfurt: +49 69 38098910 (Deutsch, Lokale Einwahl)

Hamburg: +49 40 46899056400 (Deutsch, Lokale Einwahl)

Minchen: +49 89 90406990 (Deutsch, Lokale Einwahl)

Mit freundlichen GriiRen

Schritt 2: Konferenzeinladung versenden

Wahlen Sie Datum, Zeit und Betreff flir den Konferenztermin aus. Ihre zuvor
konfigurierten Einwahldaten werden als Nachrichtentext dem Kalendereintrag
hinzugefligt. Nach Eingabe der Mailadressen lhrer Teilnehmer kann die
Konferenzeinladung versendet werden.

Sollte eine Konfigurationsmeldung erscheinen, stimmen Sie dieser bitte zu, um lhre
verfugbaren Konferenzdaten zu aktualisieren.
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KONFERENZEN MIT EINMALIGEN PINS ERSTELLEN

Einmalige PINs werden nach Konferenzende automatisch deaktiviert. Dieser
Mechanismus bietet eine erhdhte Sicherheit — z.B. bei Konferenzen mit sensiblen
Informationen oder bei mehreren gleichzeitig durchgefiuhrten Konferenzen.

Wenn Sie in lhren Einstellungen gegenwartig einen Konferenzraum mit dem Produkt
BusinessMeeting Flex oder BusinessAudio Flex ausgewahlt haben, kdnnen Sie die
Konferenz entweder mit Ihrer permanenten oder mit einer einmaligen PIN erstellen.
Diese Raume sind in der Raumauswahl des Outlook-Plugins mit einem griinen
Schild-Symbol gekennzeichnet “

Schritt 1
BusinessMeeting Flex Vertrag bestellen.

Schritt 2

Outlook-Plugin herunterladen und installieren.

Schritt 3

Zugangsdaten vom Kundenportal/Plugin eingeben.

Schritt 4

Einmalkonferenzraum auswéahlen und bestatigen.

Einstellungen merken:

Sie haben bei einmalkonferenzfahigen Raumen die Wahl, ob Sie eine Konferenz mit
einmaliger PIN oder permanenter PIN durchfihren mdchten. Ihre Auswahl kann fur
zukunftige Konferenzen gespeichert werden, indem Sie im Dialogfenster ,Einstellung
fur weitere Konferenz merken“ auswahlen. Der Auswahldialog wird lhnen damit
zukunftig nicht mehr angezeigt.
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https://telefonkonferenz-service.de/wp-content/uploads/2021/05/OutlookPlugIn.zip

r Y
Konferenz planen u

@) Konferenz mit bestehendem PIN (Standard-Raum) planen.
@ Konferenz mit einmaliger PIN erstellen.

Sie sind dabei einen Einmalkonferenzraum zu erstellen. Die
Raumeinstellungen sowie der Tarif Ihres ausgewahiten
Konferenzraumes werden hierfur Gbernommen. Nach
Nutzung Ihrer Einmalkonferenz erlischt der dafiir erstellte
Konferenzraum.

Einstellung fur weitere Konferenzen merken.

Abbrechen OK

Wenn Sie dies wieder andern mochten, haben Sie in den Einstellungen unter
~2Allgemein® die Mdglichkeit, die Option ,Auswahldialog bei der Konferenzplanung
nicht anzeigen“ wieder abzuwahlen.

g T ST
i3 Einstellungen S

G Avgemein meetyoo @

conferencing

Vorlage Update Abmelden

Sprache
Deutsch v

Standard-Raum

meetyoo v
o Mit dem ausgewahiten
Standard-Raum haben Sie die
Elnwahinummem Moglichkeit, Konferenzen mit

einer einmaligen PIN zu

+/ Berlin: +49 30 232531400 (Deutsch, Lokale Einwahl) erstellen

«/ Frankfurt: +49 69 38098910 (Deutsch, Lokale Einwahl) Weitere Informationen

«/ Hamburg: +49 40 46899056400 (Deutsch, Lokale Einwahl) [F] Auswahldialog bei der

Konferenzplanung nicht
+/ Manchen: +49 89 90406990 (Deutsch, Lokale Einwahl) anzeigen. o ¥
Andern
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