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본 자료는 공식 요청에 의해서 제공되는 자료이므로, 한국노바티스의 동의없이 무단으로 배포해서는 안됩니다. 



사전 체크사항
항목 도움말 체크 점검 / 제안

인터넷속도 대개 가정내 ADSL라인 정도 (100 mbps 이상)

회의연결테스트
(컴퓨터/인터넷
환경 점검)

http://110.93.128.168:8080/common/help/ko/s

upport/meeting_test.htm

4 단계 모두 통과되었나요?

1. 사용중인 Flash Player 버전 지원여부
2. Connect Pro 연결테스트
3. 연결속도 테스트
4. Acrobat Connect Add-in 테스트

미팅세션 업데
이트
Flash Player

http://110.93.128.168:8080/common/help/ko/s

upport/downloads.htm

1. Adobe Acrobat Connect Add-in의 Windows용 설치
를 실행합니다.

2. Adobe Flash Player는 무료다운로드 되시니 설치실
행합니다.

방화벽 정보센터나 통신실 등 네트워크 담당자에 해당 Port 를
열어주실 것을 요청하십시오.

80(웹), 1935(rtmp), 8080(connectpro)

고정 IP 이용하시는 인터넷 라인이 고정 IP라면 네트워크 환경
에서 인터넷 프로토콜을 조정해 주십시오. 

가능하면 유동 IP가 적절합니다. (자동인식)

무선 접속시 • 영상/음성 송출이 지연되지만, 시청은 가능합
니다. 

• 속도는 지연되지만, 시청은 가능
• 미팅 관리자로 들어올 경우 다른 인터넷 라인을 찾으
십시오

OSS 연습 연습하실 URL을 아래와 같이 제공해 드립니
다.

http://110.93.128.168:8080/kloscad/

1. 이어지는 Guide 에 따라 실행해 봅니다.

2. 미리 올려진 컨텐츠를 닫지 마십시오. 

3. 자동으로 발표자로 권한 승격이 되므로, 언제든지
연습 가능합니다.

http://110.93.128.168:8080/common/help/ko/support/meeting_test.htm
http://110.93.128.168:8080/common/help/ko/support/meeting_test.htm
http://110.93.128.168:8080/common/help/ko/support/downloads.htm
http://110.93.128.168:8080/common/help/ko/support/downloads.htm
http://110.93.128.168:8080/kloscad/


알아두면 좋을 Tips 

파일 만들기

– 올릴 수 있는 파일: PPT(pptx), SWF, JPEG, MP3, FLV

– 파일을 올린 후 깨질 때 (*처음 파일 만들 때부터아래 사
항에 유의하여만드는것을 추천)

1. 글자체를 바꾸거나

– 국문: 돋움체, 바탕체, 굴림체,   영문: Arial

2. 글자 크기를 작게 하거나

3. 이미지로 전환(화면 캡쳐)해서 슬라이드에 붙여서 올린
다.

4. 파일명을 ppt보다 pptx를 추천

파일 올리기 (전송) (P.14 ,P.25참조)

• 화면 상단„창‟에서->‟공유‟선택->'내 컴퓨터에서 선택'->

올리고 싶은 파일 선택하기

• 화면 하단에서 „공유‟ 선택 „문서‟ 선택 „내 컴퓨
터에서 선택‟ 에서파일 찾아 올리기

파일 다운받기 (상호공유) (P.15-16 참조)

• 화면 상단 „창‟에서->‟파일공유‟->„파일업로드’->„콘텐
츠 라이브러리에서 선택’->업로드된 콘텐츠’(이 세션에
올라갔던 파일들이 보임)->다운받기를 원하는 파일을
클릭하신 후 창 하단 ‘열기’클릭->창이 뜨면 ‘내 컴퓨터
에 저장’을 클릭하셔서 다운 받기

올려져 있는 여러 개의 파일 중 하나 파일 보기
(P.17 참조)

• 창->공유->여러 개의 파일 명이 보이는데, 원하는 파일
을 클릭하면 V표시되면서 나타남. 

파일을 보고 싶지 않다면 다시 파일을 클릭하면 V표시
가 사라지면서 파일이 화면에서 사라짐.

화면의 크기조절: 화면의 끝을 드래그해서 원하는 크기
대로 조절 가능

참가자 권한 변경 (P.19 참조)

• 주최자는 참가자의 권한을 변경할 수 있음

• 화면에서 „참석자 목록‟ 중 변경을 원하는 사람 이름
을 클릭->참석자 목록 창 왼쪽 하단 „아이콘(사용자
역할 설정)‟ 클릭->세가지 중 선택

1. 주최자로 설정 : 모든 제어권 권한을 갖고 있음. (최상
위 권한)

2. 발표자로 설정 : 파일을 올리고, 열수 있음. 음성 및
비디오 방송 가능

3. 참가자로 설정 : 발표를 듣고 보기만 가능

*Discussion/ case share 성격의 meeting일 경우, 

주최자는 한 분만 하셔서 제어하시고, 다른 분들은
발표자 및 참가자로 해 놓는 것을 추천함. 

주최자가 많으면 회의 도중 아이콘을 만져서 회의에
방해가 되는 경우가 많음.



• 위의 제목으로 e-초청장이 발송되었습니다. 

• 간혹, 스팸메일함으로 들어가는 경우가 있으니 받은 메일함에서
확인이 안될 경우 스팸메일함도 확인해 보시기 바랍니다. 

• 인증번호를 복사하신 후 심포지엄 참가하기를 누르세요



• 인증코드를 로그인 ID 및 비밀번호로 동일하게 입력하신 후
회의실 입장하십시오.  

• 앞서 소개한 e-초청장을 안 받으신 경우 해당 주소
(http://110.93.128.168:8080/******)를 클릭해서 바로 들어갈 수
있습니다.  



회의실 안으로 들어오신 화면입니다.



처음 이 세션을 참석하시는 경우 (*처음이 아니면 skip해도 무방)

• 도움말의 업데이트 확인을 누르면 나타나는 웹페이지에서 adobe 

acrobat connect add-in 중 “Windows 용”을 설치하세요. 



오디오/카메라 세팅 점검

• 회의의 오디오 설정마법사를 누르시면 제대로 음성 듣기 및
말하기 기능이 되는지 점검하는 과정이 나옵니다.(뒷장 참조)

• 더불어 여러 카메라가 설치되어 있다면 카메라 선택해서
사용하실 카메라를 선택하시면 됩니다.  



①1단계 사운드출력 재생하여 노래 소리

들리면 다음 클릭

②2단계 마이크 선택 (Realtek, SoundMax

Digital Audio)

*주의: USB는 Web Cam이기 때문에 선

택하면 헤드셋과 동시에 마이크 설정

이 되어서 안됨. 소리울림의 원인이 됨

.

③3단계 마이크 테스트

(레코딩 한 후 재생 선택 후 들어봄) 

④4단계 공음 레벨 체크 (생략 가능)

⑤ 5단계 오디오 설정 마법사 마침

①

② ③

오디오/카메라 세팅 점검(오디오 설정 마법사)



비디오, 카메라 및 말하기 활성화 기능 (1)

• 화상카메라가 있으면 꽂아주세요. 카메라 인식이 안 될 경우
제어판에서 재세팅을 해 주셔야 합니다.

• 카메라 기능과 더불어 말하기 기능이 자동으로 활성화 됩니다.  



비디오, 카메라 및 말하기 활성화 기능 (2)

• 카메라 마이크 엑세스 허용해 주세요. 



말하기 기능

• 마이크 헤드셋이 있으시면 옳게 꽂아주시고 말하기 옆의 핸즈프리를
눌러주세요.

• „말하기‟ 마이크 아이콘만 누르시면 계속 누르고 계셔야만 말하기 기능이 됩니다.  

• 본인의 음성송출은 참석자 목록에서 스피커가 나타나거나, 하단 말하기 아래
초록색 bar가 움직이는지를 통해 확인할 수 있습니다.



 말하기

단일 발언으로 설정되어 있음

먼저 말하기 버튼 누른 사람만 발언 가능 끝난 후

마이크 Off

- 말하는 사람이 있을 경우 : 

말하기 버튼 활성화 안됨

- 마이크 제어 : 

발언자가 실수로 버튼을 계속 누르고 있을 경우

주최자가 해당 마이크를 음소거로 만들 수 있음

- 다음 순서 발언권을 요청할 때 손들기 버튼 클릭

 장시간 강의 시

말하기 버튼 옆에 핸즈프리 버튼을 한번 활성화

시켜놓으면 계속 음성이 방송됨. 

짧게 발언 할 경우 말하기 버튼을 계속 클릭.

버튼을 놓으면 음성 방송이 중지됨.

 참석자 발언권 및 카메라 활성화 요청

심포지움 화면 왼쪽 하단에 있는 손들기 버튼 클릭

주최자가 승인하면 말하기 버튼과 카메라 활성화

버튼이 생성됨

중지하고 싶을 때는 버튼을 다시 누르면 됨

말하기 기능 및 참석자 발언권/카메라 활성화 요청



파일을 올리고 싶으시다면..(강의자료 업로드 하기)

• 파일을 올리고 싶다면, 중앙 또는 왼쪽의 공유를 누르시고
문서>> 내 컴퓨터에서 선택 하시면 됩니다.

• 주최자/발표자 권한인 경우 공유 창에서 슬라이드를 업로드 가능.

• 일반 문서 첨부하듯이 문서를 선택하면 내 컴퓨터 상의 파일을 볼 수 있음. 

• 미리 파일을 주셔서 세션에 올라가 있다면 콘텐츠 라이브러리에서 선택
가능하며, 

• 본인의 컴퓨터 화면 자체를 공유하실 수도 있습니다.

*위와 같은 화면이 보이지 않으면 도움말 >업데이트 확인>add in을 설치 해야 함. (6번 슬라이드참조)

• 올릴 수 있는 파일은 PPT, SWF, JPEG, MP3 또
는 FLV 가 가능합니다. 

• 워드, 엑셀 파일을 공유하고 싶을 때는 파일을
열어두고 공유 \내컴퓨터 화면\데스크톱 또는
윈도우를 선택하시면 됩니다.

• 간혹 파워포인트 이미지나 단락이 깨지는 경
우가 있으므로 파일 공유후 제대로 보이는지
확인하시고, 깨질 경우 ppt로 전환하거나 국문
_돋움/굴림, 영문_arial로 변경해 보십시오

• 그래도 깨질 경우 슬라이드를 이미지로 전환
하고 재편집을 해야 합니다.



올라간 파일을 다운 받고 싶으시다면..(강의자료 다운받기) 1

*위와 같은 화면이 보이지 않으면 도움말 >업데이트 확인>add in을 설치 해야 함. (6번 슬라이드참조)

1.창->파일공유를 누르시면
창이 뜹니다.

2.파일공유 창 중 „파일
업로드‟에서 „콘텐츠
라이브러리에서 선택‟을
클릭 하세요.

①

②



3.‟업로드된 콘텐츠‟를 누르면
이 세션에 올라갔던 파일들이
보입니다.

4.다운받기를 원하는 파일을
클릭하신 후 창하단 „열기‟를
클릭하세요.

5.창이 뜨면 „내컴퓨터에
저장‟을 클릭하셔서 다운
받으시면 됩니다.

올라간 파일을 다운 받고 싶으시다면..(강의자료 다운받기) 2

⑤

③

④



올려져 있는 여러 개의 파일 중 하나 파일 보기

1.창에서 „공유‟선택하시면 여
러 개의 파일 명이 보입니다.

2.원하는 파일을 클릭하면 V표
시되면서 슬라이드가 나타납

니다.  (화면 크기조절은 화면
끝을 드래그 하시면 됩니다.)

*파일을 보지 않고 싶다면 다시
파일을 클릭하면 V표시가 사

라지면서 파일이 화면에서 사
라짐.

①
②



프리젠테이션시 주로 사용하는 기능

• 공유파일 하단 우측의 화살표는 포인터
Pointer 입니다. (화면에 녹색 화살표가
뜹니다)  

• 강사의 마우스는 참가자에게 안 보이지만, 

포인터를 사용하시면 지시하는 부분을
참가자가 알 수 있습니다.

• 한번 클릭하면 계속 활성화 되므로 다음
페이지로 넘긴 후 마우스 왼쪽 버튼을
눌러주시기만 합니다.  

이전
슬라이드

다음
슬라이드

• 전체 화면 보기
발표자가 슬라이드 화면을
크게 보기를 원할 때
사용하면 편리합니다



 권한 변경하기

주최자 권한인 경우 참석자의 상태변경 가능.

1.화면에서 ‘참석자 목록’ 중 변경을 원하는 사람 이름을
클릭

2.참석자 목록 창 왼쪽 하단 ‘아이콘(사용자 역할 설정)’ 
클릭

3.세가지 중 선택 (주최자/발표자/참가자)

채팅 하기

심포지움 화면 왼쪽 하단에 있는 채팅 창을

통하여 참석자들과 대화를 나누거나 질문을 입력.

대화상태의 화살표를 클릭하면 대상자 선택이 가능.

모든 사람, 특정사람을 지정하면 비공개로

지정한 사람에게만 보임.

권한 변경 및 채팅 하기



• 헤드셋 설치 후 소리가 안 들립니다.      (Audio Check)

기존의 외장 스피커를 제거 후 볼륨 음소거를 해제 되였는지 확인.

Headset & Web Cam 동시 설치 시 마이크를 Headset으로 설정함.

윈도우 화면 오른쪽 스피커 모양 클릭

> Volume Control 창에서 마이크 음소거 해제함. 

(*Volume control 창은 컴퓨터 화면 하단에 스피커 모형에 마우스 오른쪽을 누르면‟

볼룸조절 열기‟ 클릭하면 나옴)

• 음악을 재생해도 들리지가 않습니다.

현재 꽂았던 단자가 본체 앞부분이면 뒤로,  뒤라면 본체의 앞으로 변경 후 설치

초록색 잭: 이어폰, 

분홍색 혹은 검은색 잭: 마이크

• Volume Control에서 마이크가 보이지 않습니다.

Volume Control 옵션에서 속성 선택

볼륨 조절: 재생 혹은 녹음 버튼 클릭하면서 하단에 Microphone이 나타나는 것
으로 선택

믹서장치: soundMAX Digital Audio 선택

(같은 것이 없다면 Output/Input 선택해보면서 마이크가 보이는 항목 선택 후 클
릭/ 확인) 

주의 : USB로 오디오 설정을 해 놓으면 안 됩니다.

Frequent Q&A!!!



•마이크 볼륨을 최대한으로 했는데도 작을경우

(주로 전원이 공급되지 않는 마이크의 경우가 소리가 작

음)

1. 마이크 입력단자의 위치에 따라 속성창에서 선택한다.

Front, Rear, Front Pink In 등에서 컴퓨터의 마이크 입

력단자에 맞는 부분을 체크하고 확인하면 옆그림과 같이

나타난다

(전면부에 입력단자가 있는경우가 있다)

2. Front Pink In 볼륨도 적절하게 높여 준다

3. 마이크 볼륨을 더 높이려면 옵션>고급컨트롤을 선택

하면

하단에 고급버튼이 나타난다

고급컨트롤 상에서 마이크 증폭을 체크한다

Frequent Q&A!!!



For Help
 박재오, 안그라픽스

• Tel : 02-2168-2894, 010-2269-5192

• E-mail : pjo@ag.co.kr

 오혜연, E-Marketing Manager

• Tel : 02-768-9036, 019-630-1046

• E-mail : Hyeyon.oh@novartis.com

 김선우, E-Marketing Specialist

• Tel : 02-768-9018, 010-2011-7822

• E-mail : seonwoo.kim@novartis.com

*참고

www.mycongress.com

http://www.adobe.com/resources/acrobatconnect/

mailto:pjo@ag.co.kr
mailto:Hyeyon.oh@novartis.com
mailto:seonwoo.kim@novartis.com
http://www.mycongress.com/


주요 기능 상세 매뉴얼

미팅세션에서 주로 사용하는 몇가지 기능 상세
매뉴얼입니다. 

필요할 경우 참고하십시오.



미팅도중 컨텐츠 공유

컴퓨터 화면, 문서 또는 화이트보드 공유
주최자와 발표자는 미팅에서 참가자와 다양한 컨텐츠를 공유할 수 있습니다.

주최자와 발표자는 다음과 같이 [공유] 창을 사용하여 참가자에게 컨텐츠를 표시합니다.

• 하나 이상의 열린 창, 실행 중인 응용 프로그램 또는 전체 데스크탑을 포함한 컴퓨터 화면의 선택된 항목들을 공유

합니다.
• 프레젠테이션, FLV 파일, JPEG 또는 기타 파일 형식의 문서를 공유합니다. 48페이지의 “문서 공유”를 참조하십시

오.
• 다양한 작성 및 그리기 도구가 있는 화이트보드를 공유합니다. 독립형 화이트보드나 다른 공유 컨텐츠 위에 나타나

는 화이트보드 오버레이를 공유할 수 있습니다.

[공유] 창에서 공유되는 문서는 참가자가 볼 수 있지만 다운로드할 수는 없습니다. 참가자가 문서를 다운로드할 수 있
도록 하려면 주최자나 발표자가 문서를 [파일 공유] 창으로 업로드해야 합니다.

[공유] 창의 컨텐츠를 공유하면 참가자가 [공유] 창에서 마우스 움직임을 볼 수 있습니다. 공유된 창에서 수행하는 모
든 작업, 응용 프로그램 또는 문서를 참가자가 볼 수 있습니다.

발표자와 주최자가 처음으로 컨텐츠를 업로드하거나 화면을 공유하는 경우 Add-in을 설치해야 합니다. Add-in은 주최
자와 발표자를 위한 기능이 추가된 특수 버전의 Flash Player입니다. 추가 기능은 미팅 도중 서버에 대한 파일 업로드와
화면 공유를 지원합니다. 또한 추가 오디오 기능을 지원합니다.

참고: 브라우저에 팝업 차단이 설정되어 있으면 Add-in을 다운로드하는 대화 상자가 나타나지 않습니다. 이 문제를 해
결하려면 팝업 차단을 임시로 해제합니다.

참고: 미팅에서 [도움말] > [빠른 시작]을 선택하면 공유 컨텐츠에 대한 간단한 데모를 볼 수 있습니다.



문서 업로드

참가자가 문서를 다운로드할 수 있도록 하려면 주최자나 발표자가 문서를 [파일 공유] 창으로 업로드해야 합니다. 주최자
또는 발표자가 컴퓨터 또는 컨텐츠 라이브러리에서 파일을 업로드할 수 있습니다. 미팅 참가자는 파일을 업로드할 수 없지
만 주최자가 참가자의 역할이나 권한을 변경하면 파일을 업로드할 수 있습니다. 

화면 또는 화면 제어권 공유
미팅에서 주최자나 발표자는 미팅에서 창, 응용 프로그램 또는 전체 데스크탑을 참가자와 공유할 수 있습니다.

컴퓨터 화면의 어떤 것을 공유하더라도 공유 영역에서 수행하는 모든 행위는 모든 미팅 참가자에게 보입니다. 사용자가 포
인터를 이동하면 그에 따라 참가자도 화면의 특정 부분을 보게 됩니다.

다른 참가자가 공유 창에서 볼 수 있도록 공유 영역이 데스크탑에서 보이도록 유지해야 합니다. 데스크탑에서 겹쳐진 창은
공유 창에서는 파란색의 열십자 무늬로 표시됩니다.

참가자가 주석을 추가할 수 있도록 공유 화면에 화이트보드를 표시할 수도 있습니다.
참고: Macintosh OSX 운영 체제를 사용하는 참가자와 화면을 공유하는 경우 시스템 오류로 인해 가끔 발표자 상태가 아닌
경우에도 해당 참가자가 발표자 전용 영역을 볼 수 있습니다.

컴퓨터 화면 공유
1 미팅에 빈 [공유] 창을 열어놓고 다음 중 하나를 수행합니다.

• 빈 [공유] 창 가운데에서 [내 컴퓨터 화면] 단추를 클릭합니다.
• [공유] 창 컨트롤 모음에서 [공유] 단추를 클릭하고 팝업 메뉴에서 [내 컴퓨터 화면]을 선택합니다.

[화면 공유 시작] 창이 나타납니다.

2 다음 중 한 가지를 수행합니다.
• 바탕 화면 전체를 공유하려면 [바탕 화면]을 선택합니다. 컴퓨터에 두 대 이상의 모니터가 연결된 경우 각 모니터별로

바탕
화면이 나타납니다. 공유할 바탕 화면을 선택합니다.

• 사용자의 컴퓨터에 열려 있는 하나 이상의 창을 공유하려면 [창]을 선택합니다. 공유할 창을 선택합니다.
• 컴퓨터에 열려 있는 응용 프로그램과 모든 관련된 창을 공유하려면 응용 프로그램을 선택합니다. 공유할 응용 프로그램

을 선택합니다.

3 [공유 시작] 창 아래쪽의 [공유] 단추를 클릭하여 공유를 시작합니다.



다른 발표자와 화면 제어권 공유

화면 공유 중에 공유된 바탕 화면, 창 또는 응용 프로그램의 제어권을 다른 발표자에게 넘길 수 있습니다. 이 경우 발표자가
먼저 제어권을 요청해야만 공유 화면에 대한 제어권을 넘겨받을 수 있습니다.

1 미팅에서 컴퓨터 화면 공유를 시작합니다.
발표자가 화면 제어권을 요청하면 요청을 받는 사용자의 미팅룸 창 오른쪽 위에 메시지가 표시됩니다.

2 다음 중 한 가지를 수행합니다.
• [승인]을 클릭하여 요청한 참가자에게 화면 제어권을 부여합니다.
• [거부]를 클릭하여 참가자의 화면 제어권을 거부합니다.

다른 발표자의 공유 화면 제어권 요청
❖ 공유 창 컨트롤 모음에서 [제어권 요청] 단추를 클릭합니다.

요청이 승인되면 화면에 대한 제어권이 부여되었음을 알리는 메시지가 표시됩니다. [제어권 요청] 단추가 [제어권 해제] 단
추로 바뀝니다. 이제 공유된 화면의 제어권을 가질 수 있습니다.

공유 화면의 제어권 해제
❖ 공유 창 컨트롤 모음의 [제어권 해제] 단추를 클릭하여 공유된 화면의 제어권을 원래 발표자에게 돌려줍니다.

미팅룸에서 공유 화면 미리 보기
컴퓨터의 응용 프로그램, 창 또는 바탕 화면을 공유할 때 [미리 보기] 옵션을 선택하여 참가자의 공유 창에 표시될 내용을 미
리 볼 수 있습니다.

❖ 공유 창의 [창 선택] 단추 를 클릭하고 [화면 공유 도중 창에서 미리 보기]를 선택하거나 [미리 보기] 단추(안경
아이콘)를 클릭합니다.



공유 창에서 컨텐츠 공유

[공유] 창 컨트롤을 사용하여 주최자와 발표자가 다양한 방법으로 컨텐츠를 공유할 수 있습니다. 창을 전체 화면 크기로 표시하
여 컨텐츠를 더 크게 만들 수 있습니다. 참가자가 전체 화면과 기본 화면 크기 간에 전환할 수 있도록 설정할 수 있습니다. 발표
자 창의 변경 사항을 모든 참가자에게 표시할 수 있도록 발표자가 뷰어의 창 크기를 제어할 수 있습니다. 미팅룸에 이미 로드되
었지만 현재 표시되지 않은 컨텐츠를 공유할 수 있습니다. [공유] 창에 컨텐츠가 표시되면 포인터를 사용하여 특정 영역에 주의
를 기울이도록 할 수 있습니다.

공유 창에 표시된 컨텐츠 변경
1 공유 창 컨트롤 모음에서 [공유] 단추를 클릭합니다.
2 [내 컴퓨터 화면], [문서] 또는 [화이트보드]를 선택하고 하위 메뉴에서 공유할 항목을 선택합니다.

전체 화면 모드 표시 및 활성화
1 [공유] 창을 전체 화면 크기로 표시하려면 [공유] 창 컨트롤 모음에서 [전체 화면] 단추를 클릭합니다. 단추를 다시 클

릭하면 기본 크기로 축소됩니다.

2 사용자의 [공유] 창 화면 크기를 변경할 때 참가자의 [공유] 창 화면 크기도 변경하려면 [전체 화면] 단추 옆의 삼각형
을 클릭하고 [참가자를 위해 전체 화면 토글 활성화]를 선택합니다. 이 옵션이 비활성화된 경우 참가자가 자신의 [공
유] 창 크기를 제어합니다.

참고: 전체 화면 모드를 활성화하면 Alt + Tab을 사용하여 공유할 창으로 이동할 수 있습니다.

발표자 창의 변경 내용을 모든 참가자에게 표시
❖ [전체 화면] 단추 옆의 삼각형을 클릭하고 하위 메뉴의 [발표자의 변경 내용을 모든 사람에게 적용]을 선택합니다.

공유 창을 열어둔 상태로 공유 기능 비활성화
❖ [공유] 창 컨트롤 모음에서 [공유 중지]를 클릭합니다. 

이미 종료한 공유 창 컨텐츠 다시 표시
❖ 다음 중 한 가지를 수행합니다.
• [공유] 창 아래쪽의 컨트롤 모음에서 [공유] > [문서] 또는 [공유] > [화이트보드]를 선택하고 하위 메뉴에서 이름별 공유

문서 또는 화이트보드를 선택합니다. 
• [창] > [공유]를 선택하고 하위 메뉴에서 이름별 [공유] 창을 선택합니다.



공유 창에서 포인터 사용

❖ 다음 중 한 가지를 수행합니다. 

• [공유] 창 컨트롤 모음에서 [포인터] 단추 를 클릭합니다. 
• [공유] 창 선택 메뉴에서 [포인터 표시]를 선택합니다. 

공유 창에서 프레젠테이션 공유
[공유] 창에서 프레젠테이션을 공유하는 주최자나 발표자는 프레젠테이션을 탐색하고 표시하기 위해 특별한 컨트롤을 사
용할 수 있습니다. 프레젠테이션 레이아웃에는 다음과 같은 영역이 있습니다.

프레젠테이션 프레젠테이션 창의 주요 부분으로, 프레젠테이션 슬라이드가 표시됩니다.

프레젠테이션 세로 막대 브라우저 창 오른쪽(기본 위치)에 있는 영역으로, 프레젠테이션 이름, 발표자 정보, 개요, 축소판, 
노트
및 검색 창(테마에 이러한 창을 추가한 경우)이 표시됩니다.
프레젠테이션 도구 모음 프레젠테이션 아래쪽에 있는 컨트롤 막대로 프레젠테이션 재생, 오디오, 첨부 파일 및 화면 크기
를 제
어할 수 있습니다. 주최자가 참가자에게 이 항목을 표시하도록 선택하지 않으면 주최자맊 볼 수 있습니다.

프레젠테이션 개요 탭 사용
대부분의 프레젠테이션에는 세로 막대에 [개요] 탭이 있습니다. [개요] 탭에는 각 슬라이드의 제목과 재생 시갂이 나열됩
니다. [개요] 탭을 사용하면 정보를 표시하거나 프레젠테이션의 특정 슬라이드로 이동할 수 있습니다. 현재 슬라이드는 붉
은 색상으로 강조 표시되는데, 이 색상은 테마에서 변경할 수 있습니다. 이러한 강조 표시 개요는 모든 참가자에게 표시되
도록 선택하거나 주최자와 발표자에게맊 표시되도록 선택할 수 있습니다.

1 오른쪽 세로 막대의 [개요] 탭을 클릭합니다.
2 프레젠테이션의 슬라이드로 이동하려면 [개요] 탭에서 슬라이드의 제목을 클릭합니다.
3 슬라이드 제목을 표시하려면 포인터를 제목 위로 이동합니다.



1 다음 중 한 가지를 수행합니다.
• [공유] 창에서 [문서] 단추를 클릭합니다.
• 메뉴 모음에서 [창] > [공유]를 선택합니다.
• [공유] 창 아래쪽의 컨트롤 모음에서 [공유] > [문서]를 선택합니다.

2 팝업 메뉴에서 [컨텐츠 라이브러리에서 선택]을 클릭합니다.
[컨텐츠 탐색] 창이 나타납니다.

3 다음 중 하나를 선택합니다.
• [공유 컨텐츠]는 해당 권한을 가진 모든 계정 소유자가 사용할 수 있는 업로드된 컨텐츠를 표시합니다.
• [사용자 컨텐츠]는 개별 사용자 폴더의 업로드된 컨텐츠를 표시합니다. 다른 사용자 폴더의 컨텐츠를 보려면 해당 사

용자로부터 보기 권한을 부여받아야 합니다.
• [내 컨텐츠]는 사용자 폴더의 업로드된 컨텐츠를 표시합니다.
• [업로드된 컨텐츠]는 현재 미팅용으로 업로드된 컨텐츠를 표시합니다.

4 공유할 문서를 선택하고 [열기]를 클릭합니다.
[공유] 창에 선택된 문서가 나타납니다. 창의 제목 표시줄에 문서 이름이 나타납니다.

컴퓨터에서 문서 공유
PPT, SWF, JPEG, MP3 또는 FLV 파일을 컴퓨터에서 [공유] 창으로 로드할 수 있습니다. 파일은 서버로 업로드됩니다. PPT 파일
은 프레젠테이션으로 변환됩니다.
1 다음 중 한 가지를 수행합니다.

• [공유] 창에서 [문서] 단추를 클릭합니다.
• 메뉴 모음에서 [창] > [공유]를 선택합니다. 
• 창 아래쪽의 컨트롤 모음에서 [공유]를 클릭합니다.

2 팝업 메뉴에서 [내 컴퓨터에서 선택]을 클릭합니다.
[컨텐츠 탐색] 대화 상자가 나타납니다.

3 공유할 문서를 선택하고 [열기]를 클릭합니다.
[공유] 창에 선택된 문서가 나타납니다. 창의 제목 표시줄에 문서 이름이 나타납니다.
문서는 Acrobat Connect Enterprise Manager의 미팅룸과 연관된 [업로드된 컨텐츠] 폴더에 추가됩니다. Acrobat
Connect Enterprise Manager 관리자는 다른 미팅에서 사용할 수 있도록 컨텐츠 라이브러리의 [공유 컨텐츠] 폴더로
문서를 이동할 수 있습니다. 



화이트보드 그리기 도구

다음의 도구를 사용하여 화이트보드에 텍스트와 그림을 추가할 수 있습니다.

선택 도구 화이트보드에서 특정 영역 또는 모양을 선택합니다. 특정 모양을 클릭하면 그 모양이 선택됩니다. 화이트보드나 컨
텐츠 위에서 마우스를 드래그하여 선택 사각형을 그리면 사각형 안에 있는 모든 모양이 선택됩니다. 선택 사각형에는 선택한 모양
의 크기 조정에 사용할 수 있는 8개의 제어점이 있습니다. Shift 키를 누른 상태에서 제어점을 드래그하면 비율을 유지하면서 크기
를 조정할 수 있습니다. 이동할 모양을 선택하고 드래그합니다. 모양을 선택 대상에 추가하려면 Shift 키를 누른상태에서 모양을
클릭합니다.

연필 도구 자유로운 선을 그립니다. [화이트보드] 창 아래쪽에 있는 색상 선택기 및 획 두께 팝업 메뉴를 사용하여 획 색상 및
획 두께를 사용자 정의할 수 있습니다.

마커 도구 자유로운 굵은 마커 선을 그립니다. [화이트보드] 창 아래쪽에 있는 색상 선택기 및 획 두께 팝업 메뉴를 사용하 여
획 색상 및 획 두께를 사용자 정의할 수 있습니다. 

선 도구 두 점 사이에 직선을 그립니다. [화이트보드] 창 아래쪽에 있는 색상 선택기 및 선 두께 팝업 메뉴를 사용하여 획 색
상 및 두께를 사용자 정의할 수 있습니다. [화이트보드] 창의 아래쪽에 있는 화살표 단추를 사용하여 화살표를 만들 수 있습 니다. 
Shift 키를 누른 상태에서 선을 그리면 매 45도마다 선이 꺾입니다.

사각형 도구 정사각형이나 직사각형 모양을 만듭니다. 색상 선택기 및 획 두께 팝업 메뉴를 사용하여 획 색상, 채우기 색상 및
획 두께를 사용자 정의할 수 있습니다. 획 색상과 채우기 색상을 각각 [채우기 없음]으로 설정할 수 있지만 양쪽 모두에 이 설정을
동시에 사용할 수는 없습니다. 모양을 확장하려면 드래그합니다. Shift 키를 누른 상태에서 그리면 정사각형을 그릴 수 있습니다. 

타원 도구 원과 타원 모양을 만듭니다. 색상 선택기 및 획 두께 팝업 메뉴를 사용하여 획 색상, 칠 색상 및 획 두께를 사용 자
정의할 수 있습니다. 모양을 확장하려면 드래그합니다. Shift 키를 누른 상태에서 그리면 원을 그릴 수 있습니다. 

텍스트 도구 고정되지 않은 여러 줄의 텍스트 필드를 만듭니다. 색상 선택기, 글꼴 팝업 메뉴 및 글꼴 크기 팝업 메뉴를 사 용
하면 채우기 색상, 글꼴 및 글꼴 크기를 사용자 정의할 수 있습니다. 마우스를 드래그하여 텍스트를 입력할 수 있는 텍스트 영역을
만듭니다. 

도장 도구 화면에 확인 표시, 화살표, 별 또는 십자 모양을 표시합니다. 기본 도장은 확인 표시입니다. 화살표, 별 모양 및 캐럿
단추를 클릭하면 도장 모양을 변경할 수 있습니다. 색상 선택기 및 크기 팝업 메뉴를 사용하면 이미지 색상과 모양 크기를 사용자
정의할 수 있습니다. 회사에 사용이 허가된 Connect Enterprise 계정이 있는 경우 도장에 사용자 정의 이미지를 사 용할 수 있습
니다.



실행 취소 이전 작업을 취소합니다. 취소할 수 있는 작업에는 모양 그리기, 모양 이동, 모양 크기 변경, 화이트보
드 지우기 , 모양 속성 변경 등이 있습니다. 창 안에서 실행 취소 작업을 수행할 수 있는 횟수에는 제한이 없습니다. 

재실행 이전 작업을 반복합니다. 

지우기 화이트보드의 모든 내용을 삭제합니다. 

인쇄 화이트보드의 내용을 인쇄합니다. 

컨텐츠를 볼 때 공유 창 크기 변경
주최자나 발표자가 [공유] 창에 표시한 컨텐츠는 모든 미팅 참가자에게 표시됩니다. 주최자가 이 기능을 설정한 경
우 참가자가 전체 화면과 원래 크기 간에 [공유] 창 크기를 전환할 수 있습니다.

컨텐츠를 볼 때 공유 창 크기 변경
❖ [공유] 창에서 [전체 화면] 단추를 클릭합니다. [공유] 창을 원래 크기로 되돌리려면 이 단추를 다시 클릭합니다.

파일 공유 창을 사용하여 파일 업로드 및 관리
주최자와 발표자는 자신의 컴퓨터 또는 컨텐츠 라이브러리에서 파일을 업로드하여 미팅 참가자들과 파일을 공유할
수 있습니다. 미팅 참가자는 파일을 업로드할 수 없지만 주최자가 참가자의 상태를 변경하면 참가자도 파일을 업로
드할 수 있습니다. 파일을 업로드하려는 참가자는 주최자에게 파일 [공유] 창에 대한 자신의 참가자 역할을 변경하
거나 향상된 권한을 부여해 줄 것을 요구해야 합니다.



미팅 레코딩

주최자인 경우 레코딩 옵션을 선택할 수 있습니다. 미팅룸에서 발생하는 모든 사항이 레코딩됩니다. 단, 발표
자 전용 영역은 예외입니다. 레코딩 시작 부분에 레코딩 제목과 설명을 입력할 수 있습니다. 또한 마이크 입력
을 선택하면 오디오 레코딩도 할 수 있습니다. 미팅 도중 언제든지 레코딩을 시작 또는 중지할 수 있어서 기록
할 미팅 컨텐츠를 결정할 수 있습니다.

미팅 참가자들에게 오디오 브로드캐스트를 하기 위해 카메라 및 음성 창을 사용하는 경우 모든 오디오가 자
동으로 레코드됩니다. 카메라 및 음성 창의 오디오 브로드캐스트는 VoIP(Voice Over IP) 방식입니다.

오디오 컨퍼런스 콜을 레코딩할 때 스피커폰과 컴퓨터 마이크를 레코딩 장치로 사용할 수 있습니다. 처음으로
레코딩을 시작할 때 [스피커 폰의 오디오 레코딩] 옵션을 선택한 경우에는 [카메라 및 음성] 창을 통해 오디오
를 브로드캐스트할 수 없습니다. 따라서 컴퓨터로 입력되는 오디오는 모두 캡처 및 레코딩되지맊 참여한 참가
자들에게는 브로드캐스트되지 않습니다.

오디오 컨퍼런스 브리지를 사용하여 오디오 컨퍼런스를 통합한 경우에는 카메라 및 음성 창의 오디오와 오디
오 컨퍼런스의 오디오가 모두 레코딩됩니다. 스피커 폰의 오디오 레코드 옵션은 사용할 수 없습니다.

Premiere 오디오 컨퍼런스 브리지를 사용하는 경우에는 Acrobat Connect Professional 내에서 레코딩을 시작
해야 합니다. Premiere 전화 키 명령을 사용하여 레코딩을 시작하지 마십시오.

참고: Premiere 오디오 컨퍼런스 서비스를 사용할 경우 미팅 레코딩을 시작할 때 Premiere에서 오디오 레코딩
을 맊들 수 없으면 오류 메시지가 수싞됩니다.



미팅 레코딩 시작

1 메뉴 모음에서 [미팅] > [미팅 레코딩]을 선택합니다.
2 [미팅 레코딩] 대화 상자에서 미팅 레코딩 제목과 요약을 입력합니다.
3 (선택 사항) [스피커 폰의 오디오 레코드]를 선택합니다.

4 [확인]을 클릭합니다.
메뉴 모음에 미팅이 레코딩되고 있음을 알려 주는 레코딩 아이콘(빨간색 원)이 나타납니다.

미팅 레코딩 중지
미팅 레코딩을 중지하려면 다음 중 한 가지를 수행합니다.
• 메뉴 모음에 있는 빨간색 원 위에 포인터를 놓고 팝업 메뉴에서 [레코딩 중지]를 선택합니다.
• [미팅] > [미팅 레코딩]을 선택하여 메뉴 모음에서 확인 표시를 제거합니다.
미팅 레코딩은 저장되어 언제든지 재생할 수 있습니다.


