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1
1.1

Anlegen eines Meetings

Beim DFN anmelden

Schritte

Bildschirm

Aufruf der Webseite des DFN

https://webconf.vc.din.de/

LAnmeldung uber DFN-AAI*

auswahlen.

In das Auswahlfeld wird die

Einrichtung (Universitat Rostock)

eingegeben.

oder

die Einrichtung wird Uber
,Einrichtung aus einer Liste
wahlen® ausgewahlt.

,LOK* bestétigt die Auswahl.

Webkonferenzen

— DFN
= Deutsches
Forschungsnetz

DFNVC Webkonferenzen

Anmeldung fiir Veranstalter

Namen Threr Einrichtung (oder Taile daven) angeban:

C ) o |

aus einer Liste wéhleanlﬁe]

Beim sich 6ffnenden zentralen
Anmeldedienst der Universitat
Rostock:

Nutzerkennzeichen und
Passwort eingeben

und ,Anmelden®

Es offnet sich der
Administrationsbereich zum
Anlegen und Verwalten Ihrer
Meetings.

Universitat © &
Rostock it

| $h933 ‘
| ] ‘ dfnconf

.
_

Notizen


https://webconf.vc.dfn.de/
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1.2 Ein neues Meeting anlegen

Schritte Bildschirm

1 Ein neues Meeting wird im
Administrationsbereich uber +

Erstellen” und Meeting“ angelegt. 0l
Sl Meeting

[ Materialien

2 Es offnet sich das Formular, in

das die Informationen zum
Meeting eingegeben werden.
Pflichtfelder sind:

- Name

- Sprache
Bei E-Mail-Einladung:

- Kurzbeschreibung

- Anfangszeit und Dauer

3 Zugriff auf Meeting-Raum regeln:
- Zugriffsoptionen

- ggf. Raumpasscode

HTML-Client:

Fur die Vorauswahl von
Teilnehmenden und
Rollenvergabe ,Weiter* klicken

Ansonsten: Fertig stellen” (es

folgt Schritt 7)
4 Links konnen Mitarbeitende der

im DFN-Netzwerk registrierten
Institutionen gesucht und zum
Meeting hinzugefligt werden.
Rechts erfolgt die Rollenvergabe

5 Nach Kick auf Welter Snetsich  smwammnsmsen

Einladungen senden

die E-Mail-Einladung, die an die
ausgewahlten Teinehmenden
versendet wird.

Der Meetingraum wird mit Fertig
stellen* angelegt (= Schritt 7)

6 Einladung erscheint als Termin im
Postfach der Teinehmenden.
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Schritte Bildschirm

7  Im Administrationsbereich wird ' beaceien | eoshmecbaen | ' e
die Ubersichtsseite des neu Webinare und online-sprechatnden
ange|egten Meetings gezeigt. SesaRng: ?ﬁ"’n’&'ﬁ."i’éﬁfﬁ.".f‘iﬂﬂi’ﬁl’i"" e ey ecbundon unds kooparative Heoting
Uber die Reiter konnen die ——

Deutsch

Informationen bearbeitet werden. _
Der Meetingraum wird tber
,Meetingraum betreten*
aufgerufen.

8 Zum Offnen des Meetingraums
muss ,Adobe Connect 6ffnen®
ausgewahlt werden.

Gegebenenfalls muss die Adobe

Connect Anwendung Webinare und Online-Sprechstunden Nicht gesfinet?
heruntergeladen Werden Sie missen die Adobe Connect-Desktopanwendung installieren und dartiber am Meeting teilnehmen
[ Adobe Connect Anwendung herunterladen ]

Die Darstellung kann von e e e ——
Browser zu Browser variieren.
9 Beim erstmaligen Offnen des

Raumes erscheint ein kurzes e = o
. . ods

Tutorial iber Adobe Connect, "

durch das Sie mit Weiter* R

andemn oder sie beliebig im Raum positionieren.

navigieren konnen.

Die Anzeige des Tutorials beim
nachsten Aufruf des Raumes
kann mit einem Hakchen bei
,Nicht mehr anzeigen®
ausgeschaltet werden.

Ein Klick auf das ,X“ beendet das
Tutorial.

re und Online-Sprechstunden (Freigabe) - Adobe Connect - o X

10 Der Meetingraum kann jetzt fr
das Online-Seminar oder die
Online-Sprechstunde oder eine
anderweitige Webkonferenz
eingerichtet werden.

Teilnehmerliste (1)

Meinen Bildschirm freigeben

Chat (alle)
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2 Meeting-Raum einrichten
21.1 Standard-Layouts

Freigabe

Das Layout "Freigabe" ist das Standard-Layout eines
neues Meeting-Raumes und umfasst die Pods Kamera
(und Ton), Teilnehmerliste, Chat und Freigabe. Den
grolten Platzanteil macht der Pod "Freigabe" aus.

Das Layout st insbesondere flir Online-Seminare geeignet.

Diskussion

Das Layout "Diskussion" umfasst die Pods Kamera (und
Ton), Teinehmerliste, Chat, Diskussionshinweise und
Abstimmung. Den groften Platzanteil macht der Pod
Kamera (und Ton) aus.

Dieses Layoutist besonders fir Online-Meetings und
Online-Kooperation geeignet.

Zusammenarbeit

Das Layout "Zusammenarbeit" umfasst die Pods Kamera
(und Ton), Teilnehmerliste, Chat, Freigabe, Dateien und
Hinweis. Den groften Platzanteil macht der Pod Freigabe
aus, zentral platziert sind noch Dateien und Chat.

Dieses Layout auch fir "Diskussion/Online-Seminar" oder
"Zusammenarbeit/Online-Ubung" geeignet.

21.2 Layout auswahlen

Schritte Bildschirm

StandardmaRig ist das Layout
,reigabe” aktiviert.

Sie wechseln das Layout Uber
die kleinen Thumbnails am )
rechten Rand. oo

Hier werden alle (auch die )
eigenen Layouts) abgelegt.

Hinweis: Alle Layouts kénnen Durch Verschieben und Skalieren der PODs flexibel —auch wahrend
einer Online-Veranstaltung - angepasst und geandert werden.

Aktuelle Layouts kénnen ebenfalls als ,eigene Layouts® gespeichert und spater wiederverwendet
werden.
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2.1.3 Eigene Layouts nutzen

1 Ein neues Layout erstellen Sie e
uber das Menu Layouts® und e
,Neues Layout erstellen”.

2  Sie entscheiden ob Sie ein
Standard-Layout ibernehmen
und anpassen oder ein zunachst b e
leeres Layout vollig neu S
entwickeln.

Neves Loyout

2.2 ,Startbildschirm“und Vorbereitungsmodus

Wenn Sie vor dem Beginn des Online-Seminars noch lhr Layout fir das Online-Seminar anpassen
machten, ziehen Sie zunachst einen Freigabe-POD mit einer Folie einer Power-Point-Prasentation oder
einer PDF in grof in den Raum, so dass er alle weiteren Elemente verdeckt.

Dann aktivieren Sie den Vorbereitungsmodus wie folgt:

1 Aktivieren und Beenden Sie
den Vorbereitungsmodus
Uber das Menu ,Meeting“ und
dann In den
Vorbereitungsmodus
wechseln*

Pods  Audio

Meeting

Layouts

Meetinginformationen verwalten

Zugang und Eintritt verwalten 3

Meine Rolle dndern

Voreinstellungen...

Assistent fiir die Audio-Einrichtung...

Meeting aufzeichnen...

In den Vorbereitungsmodus wechseln

Bl @5 Aktive Laursprecher

Pl ~ veranstalter (1)

Wl & sven Harder

» Moderatoren (0)

* Teilnehmer (0)

Sie haben nun die Mdglichkeit Ihr Layout zu bearbeiten, wahrend Teilnehmer die Folie weiterhin sehen.
Diese Funktion eignet sich sobald der Link zum Meeting-Raum veroffentlicht wurde und Teilnehmenden
den Zugriff auf den Raum haben oder wenn wahrend der Veranstaltung im Hintergrund Anpassungen
erforderlich sind.

Beispiel fiir eine Startfolie im Vorbereitungsmodus

Herzlich Willkommen zum Webinar
»Webinare und Online-Sprechstunden
gestalten”

Um 9:00 Uhr geht es los...




Anleitung zur Nutzung des Webkonferenzsystems Adobe Connect

3 Die Optionen von Adobe Connect im Einzelnen

Audio

Pods

Freigabe

Teilnehmer einladen..

Gastzugriff sperren
Ankommende Teilnehmende sperren...

Teilnehmer in der Warteschleife halten...

Teilnehmer u d €en er

Audio

Audio

3.1 Meni Meeting

1 Die beim Anlegen des Meeting | Layouts
Meetings eingegebenen
Informationen konnen hier Zugang und Eintritt verwalten
aufgerufen und gesndert Meine Rolle ndern
werden.

2 Hier werden die Zugange und ae=tine
der Eintritt wahrend eines R T r—
laufenden Online-Seminars e el indern g
geregelt. et e d - ecbpung.

3 Die eigene Rolle kann hier
geandert werden.

4  Unter ,Voreinstellungen”
offnen sich eine Reihe von
Einstellungsmoglichkeiten, die in
Ruhe einmal durchgeschaut
werden konnen.

StandardméRig sind die
Voreinstellungen bereits sinnvoll
gesetzt.

5 Inder Audioeinrichtung konnen EECIESCIINED
Mikrofon- und e e
Lautsprechereinstellungen e rellesneen
vorgenommen werden. e

6  Ein Meeting kann aufgezeichnet Meeting _ Layouts _Pods
Werden. Meetinginforn;\ati-onen verwalten
Die Aufzeichnung kann S .
nachbearbeitet und Uber einen voreitetlongen..

Link zum Server des DFN Assistent fiir die Audio-Einrichtung...
bereitgestellt werden.

7 Nach dem Klick auf Meeting P
aufzeichnen kann ein Nameund |- ‘
eine Beschreibung fur die
Aufzeichnung eingegeben
werden.

Mit ,OK* startet die Aufnahme.

8  Ein roter Punkt und ein Hinweis

informieren Uber den Start der
Aufzeichnung und bieten die
Optionen zum Pausieren
(anhalten) oder Beenden.

Meeting aufzeichnen 1]

Die Meetingsitzung wird aufgezeichnet.

Aufzeichnung anhalten

Aufzeichnung beenden
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9 Die Optionen zum Anhalten und
Beenden der Aufzeichnung A ——
finden sich nach Start der S
Aufzeichnung ebenfalls im Meni Assistent fir die Audio-Einrichtung..

,Meeting".

10 Der private Meeting aufzeichnen... Meetingaufzeit.:hnenm
Moderatorenbereich bietet die
Maglichkeit fir die Dozenten und votbis vollbid
Moderatoren eigene Notizen
anzulegen und den
Beteiligungsgrad im Online-

Seminar einzusehen.
11 Im Vollbild wird der Meeting-
Raum bildschirmftillend S et
dargeste"t. Meine Rolle andern »
R
Meelingauhe‘lfhnm.‘.
TG prten moderstorensere s
Q::m; Meeting beenden...
'&"' Adobe Connect beenden

12 Das Meeting bzw. Adobe v S

Connect kann beendet werden.
Adobe Connect beenden
md el = AT
3.2 Menii Layouts
1 | Uber die Menupunkte kdnnen

Layouts ausgewahlt und
verwaltet werden.

Layouts kdnnen uber Layouts
verwalten umbenannt und
geloscht werden.

Die Anzeige und
Auswahlmoglichkeit von Layouts
rechts im Layoutbalken kann
geschlossen und bei Bedarf
wieder gedffnet werden.

Layouts = Pods  Audio

Neues Layout erstellen...

®* Freigabe
Diskussion

Zusammenarbeit

Layouts verwalten...

Layouts zurlicksetzen

Layoutbalken schlie3en
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3.3 Menu Pods

pocs RGBT 4) SNEE c - Die Pods sind die Fenster im Meeting-Raum, die
verschiedene Funktionen erflllen.

Sie kénnen neue Pods anlegen oder bereits
angelegt Pods Uber das Mend aktivieren.

Pods konnen flexibel im Raum positioniert und
skaliert werden.

Die Bezeichnung eines aktiven Pods kann durch
Klick auf den Namen (oben links) geandert werden.
JPods verwalten® verschafft Ihnen einen Uberblick
und eignet sich um Bezeichnungen zu priifen und
nicht verwendete Pods zu ldschen.

Freigabe
Hinweise L™
+ Teilnehmerliste
¥ Kamera und Ton
Videotelefonie
Chat
Dateien
Weblinks
Abstimmung
Fragen und Antworten

r v v vz

+
- + Pods verschieben und Grofie andern

Pods verwalten...

|miods yerwalien

Typ [ Name
Abstimmun, g Schaner Herbst...

Chat Moderatoren-Chat
Chat Waoher kommen Sie? 1

Chat Wohin geht die Reise?

Die Pods haben oben rechts ein eigenes Mend flr
Pod-spezifische Einstellungen und Aktionen.

Fragen und A.. Fragen und Antworten

Freigabe Adobe Connect Bildschirmfreigabe pdf

A Pods im Hauptmeeting kinnen nicht gelascht werden.

Umbenennen ] [ Loschen ] [ nicht verwendete suswshlen | [ Fertig ]

Chat. (alle) -
Ausblenden
Maximieren

Ubersicht (iber Pods und deren Funktion

v" Kamera und Ton: Tafel fiir die Webcam Ansicht

v' Freigabe: Zugriff auf Dokumente, Bildschirm und Whiteboard (ermdglicht kollaborative
Textbearbeitung)

v Chat: ermdglicht die Texteingabe der Teinehmenden

v Teilnehmerliste: Ubersicht aller Teinehmenden und der Ihnen zugeordneten Rollen, sowie der
Statussymbole (Bitte um Wortmeldung, Stimmt zu/nicht zu, Weggegangen)

v Hinweise: freies Informationsfeld fiir BegriiBung, Hinweise zum Ablauf etc.

v’ Dateien: ermdglicht den Austausch von Dateien

v Weblinks: ermdglicht die Listung und den Aufruf von Links

v Abstimmung: kleine Umfragen (Stimmungsbild, Vorerfahrungen, Meinungsbild), schafft
Aufmerksamkeit und aktiviert die Teilnehmenden

v" Fragen und Antworten: ermdglicht das Zuweisen von Fragen an Moderatoren

10
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3.3.1  Freigabe

Uber den Freigabe-Pod kdnnen Sie:
1. lhren Bildschirm freigeben:
a. Desktop
b. Aktive Fenster
c. Aktive Anwendungen
2. Dokumente zur Prasentation im Meeting-Raum:
a. PowerPoint-Prasentationen
b. PDF-Dateien
3. Das Whiteboard f(ir interaktive Anwendungen
(ermdglicht das Schreiben nach Rechtevergabe
(mind. Moderator), Wort wird erste nach fertiger
Eingabe flr alle sichtbar)

Hinzufligen oder Aktivieren eines Freigabe-Pods

Im Mend erfolgt entweder das Hinzufiigen eines
neuen Freigabe-Pods oder die Auswahl eines
bereits angelegten Freigabe-Pods.

Pods

Freigabe

Hinweise

Audio

Meinen Bildschirm freigeben
Meinen Bildschirm freigeben

Dokument freigeben
Whiteboard freigeben

Zuletzt freigegeben

Neue Freigabe hinzufiigen

+ Teilnehmerliste

Freigabe

+ Kamera und Ton

« Freigabe

Videotelefonie

Chat

Dateien

Um eine Prasentation (PPT, PDF) zu zeigen,
klicken Sie im ,,Freigabe-Pod“ auf das Pull-down-
Menl Dokument freigeben und wahlen Sie dort
Arbeitsplatz durchsuchen

Whiteboard

Meinen Bildschirm freigeben

Meinen Bildschirm freigeben
Dokument freigeben
Whiteboard freigeben

Zuletzt freigegeben

Es offnet sich das Fenster Datei-Upload®. Wahlen
Sie an dieser Stelle Ihre Datei (z.B. Powerpoint)
aus, die Sie im ,,Freigabe-Pod“ prasentieren
machten.

Alle Dateien, die Sie in den ,Freigabe-Pod“ laden,
werden in das konvertiert und dann angezeigt.

Hinweis: Beim Einstellen von PowerPoint-Dateien
in Adobe Connect werden diese in ein Flash-
Format konvertiert. Leider konnen dadurch
Schriftarten als auch Formatierungen verloren
gehen. Ein vorheriges Testen der Prasentation in
Adobe Connect ist deswegen sinnvoll.

Whiteboards
Hochgeladene Dateien
Meine Materialien

Materiali| L=

Klicken Sie auf den Button ,,Freigabe beenden*
wenn Sie die Prasentation wieder schlieen
machten. Durch diese Funktion haben Sie die
Prasentation nicht geloscht, sondem lediglich
beendet. Wenn Sie diese zu einem spateren
Zeitpunkt wieder nutzen maochten, finden Sie diese
wieder im Freigabe-Pod* unter ,Dokument
freigeben” — Verlauf freigeben.

11
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3.3.2 Hinweis

Mit einem Hinweis-Pod kdnnen Sie Informationen und Hinweise fiir die Teilnehmenden notieren und
anzeigen.

Entweder erstellen Sie neue Hinweis-Pods
oder Sie wahlen vorhandene Pods zur
Anzeige aus.

Freigabe
Hinweise

+ Teilnehmerliste

+ Kamera und Ton
Videotelefonie
Chat
Dateien
Weblinks

Hinweis-Pods konnen als Textdatei
exportiert werden.

P ]

Neue Notizen hinzufiigen

Diskussionshinweise

Hinweis

Moderatorennotizen

3.3.3 Kamera und Ton + Teilnehmerliste

Im Pod Kamera (und Ton) kdnnen Sie
Meine Webcam starten, daraufhin erhalten
Sie eine Vorschau der Kameraeinstellung.
Achten Sie auf den richtigen
Bildausschnitt. Wenn Sie mit der
Einstellung zufrieden sind, konnen die
Freigabe starten.

Das Bild wird freigegen und unten links
wird automatisch der Name des
Teilnehmenden angezeigt. Bei mehreren
Videofreigaben, werden die
Videoaufnahmen im gleichen Pod
nebeneinander angezeigt.

Uber die Pod-Optionen kann auch
wahrend der Aufnahme die Kamera
gewechselt werden. Layout, Vollbild sind
auch als Icon gegeben.

Meeting

Kamera und Ton (1)

Rickgogs (strgs2)

Notizen suswahlen >

Die Pods gibt es jeweils nur einmal im Meeting-Raum. Sie sind in der
Regel aktiviert. Zur Anonymisierung kann die Teilnehmerliste auch
ausgeblendet werden.

Uber die Schaltflachen in den Pods oben kdnnen weitere Einstellungen
vorgenommen werden.

Zum Beispiel kann die Webcam gestoppt werden oder die Anordnung bei
mehreren Webcams verschiedener Teinehmender geandert werden.
Alle Pods sind auch immerim Vollbildmodus darstellbar.

Layouts Pods  Audio

Ausblenden

Maximieren

Kamera auswahlen

Meine Webcam stoppen
Layout auswahlen

Vollbild
Moderatoransicht erzwingen
Voreinstellungen

Hilfe

12
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3.34 Chat

1 Im Pod Chat kénnen Sie mit allen und alle mit allen
kommunizieren. Im Fenster werden alle offenen Chats
angezeigt. Uber die Pod-Optionen kdnnen Sie einen
Veranstalter/Moderatoren Chat starten und Uber die
Teilnehmerliste kénnen Sie einen privaten Chat mit
einzelnen Personen starten.

i
4

Chat (Alle)

----------- (11/19/2016 19:28) ---—---—-
Julia Lafd: Herzlich Willkommen

I =2

Alle Veranstalter | Teilnehmerin

Chat Pod Optionen kann der Zeitstempel aktiviert
werden, so kann der Dozierende sehen wie lange eine
Frage schon steht und evtl. wie weit er den Chatverlauf
zurlickverfolgen muss.

Teilnehmende konnen sich hier verschiedene Farben
zuordnen.

Wenn eine Ergebnissicherung bspw. Nach einem
Brainstorming im Chat konnen Sie sich den Chatverlauf
per E-Mail senden.

nnnnnnnn

Chat starten mit
Chat laschen
Chat-Verlauf per E-Mail senden

Der Chat dient der textbasierten Kommunikation und ist das meist genutzte
Mittel des Austausches im Meeting-Raum. Es kénnen mehrere Chats gedffnet
~== werden. Auch private Chats mit einzelnen anderen TN sind mdglich.

3.3.5 Dateien und Weblinks

In einem Weblink-Pod konnen Links | webiinks

Dateifreigabe

eingegeben und zum Aufruf pseotlede
bereitgestellt werden. ’ '
Uber einen Dateien-Pod kdnnen
Dokumente flrr die Teinehmenden
freigegeben und zum Download
bereitgestellt werden.

Name

Prasentation_Webinar_26.5.2019.pdf
Hoffmann_Kiehne_ldeen_fuer_die_Hochschullehre.pdf
‘Webinar-Handout Diversitytag 2019.pdf
Lern_Motivationstypen. pdf

und ienti Lehi

Teaching-tips_diversity-in-der-hochschullehre.pdf

Schuhmacher_Methodenglossar.pdf

Groe
991 KB

286 KB
92 KB

renp 13 MB

406 KB

299 KB

[ Wechseln 2u || www.uni-rastock.de

[ patei hochladen_.. |/

Notizen

13
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3.3.6 Abstimmung

Mitdem Abstimmungs-Pod kdnnen Sie als Veranstalter & taben Sis heeits s e OO tolrenunes?
und Moderatoren Quiz-Fragen oder Abstimmungenfir die ~ * et

. . . . Ja 294 (5)
Teilnehmer erstellen und die Ergebnisse anzeigen. .

Haben Sie schon an Webinaren mit Adobe Connect teilgenommen? =

Nur Veranstalter und Moderatoren konnen Abstimmungen

verwalten und steuem, wie die Abstimmungen fir Haben S scion an Webinaren mit Adobe Conned tlgenemmen

. . - T nein, bisher nicht N ses. )
Teinehmende angezeigt werden. Zudem konnen ™ ©
VeranStalter Stlmmen abgeben ; j:::hh:g::[:aucnsemnwEnmaye [} 11,:% :;

[# Ergebnisse veriffentlichen

Es sind drei Fragetypen maglich:
1. Multiple Choice (Achtung: ist technisch als Single Choice realisiert)
2. Mehrere Antworten (ist als Multiple Choice realisiert)

3. Kurze Antwort

Die Ergebnisse konnen in verschiedenen Darstellungen angezeigt werden.
Interessen E

Stimmabgaben anzeigen D Ausblenden
Maximieren -

Ich bin am ehesten interessiert an ...

(3 der Bedienung von Adobe Connect s 5
s _ Ergebnisformat ______}|

(O der vorgehensweise bei der Konzeption
Als Nummern anzeigen

3 Tipps und Tricks zur Durchfiihrung * Beide anzeigen

() den méglichkeiten des didaktischen Einsatzes

() allen genannten Themen

Bearbeiten

(= Keine Stimmabgabe Umfrage beenden
stimmabgaben anzeigen

Hilfe

3.3.7 Fragen und Antworten

Im Pod fir Fragen und Antworten konnen Sie Fragen von Teinehmenden beantworten. Wenn ein
Moderator eine Frage beantwortet, werden Frage und Antwort zusammenim Fragen-und-Antworten-
Pod angezeigt.

Der Fragen-und-Antworten-Pod ist zum Beispiel in den folgenden Situationen hilfreich:

Wahrend langer Meetings werden Fragen einer Warteschleife auf dem Pod flir Fragen und Antworten
hinzugefligt, wahrend der Redner seine Prasentation halt. Nach Abschluss der Prasentation liest der
Redner die Nachrichten, wendet einen Filter an und beginnt mit dem Beantworten der Fragen.

Der Meetingmoderator sendet bestimmte Antworten nur an die Person, die die Frage gestellt hat,

wahrend Antworten, die flir alle Teilnehmer von Interesse sind, an alle Personen im Meeting gesendet
werden.
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4 Nachbereitung und Bereitstellung einer Aufzeichnung

Online-Seminare, Online-Sprechstunden und Meetings werden aufgezeichnet, um sie fiir die
Studierenden jederzeit verfligbar bereitzustellen.

Zur Ansicht der Aufzeichnungen wird ein Link bereitgestellt. Die Aufzeichnungen kdnnen vor der
Bereitstellung bearbeitet werden (fehlerhafte Passagen léschen, Namen der Teilnehmer anonymisieren
etc.) oder sie werden ohne weitere Bearbeitung bereitgestellt. In der Regel konnen Aufzeichnungen von
Online-Seminaren und Online-Sprechstunden ohne Bearbeitungen und Anpassungen intern fiir die
Studierendengruppe bereitgestellt werden. Bei den Aufzeichnungen von Prasenzseminaren ist eine
Bearbeitung meist notwendig, da hier zum Beispiel Pausen herausgeschnitten werden mussen.

Zunachst zeigt die Anleitung, wie Aufzeichnungen ohne vorherige Bearbeitung bereitgestellt werden,
dann werden die Mdglichkeiten der Bearbeitung und Anpassung von Aufzeichnungen erlautert.

41 Eine Aufzeichnung per Link bereitstellen

Bildschirm Schritte

s DFN
e

Sie sind beim DFN angemeldet, um
eine Aufzeichnung bereitzustellen.

1. Sie gehen auf die
Ubersichtsseite der Meetings
durch einen Kilick auf
»Meetings*

2. Sie klicken auf das Meeting,
dessen Aufzeichnung Sie
bereitstellen wollen.

Hinweis: Sie kdnnen die Ubersicht
Ihrer Meetings uber die Spalte
JAnfangszeit* so sortieren, dass die
aktuellen Meetings zuerst angezeigt
werden. Dazu klicken Sie auf das
kleine Dreieck rechts bei
JAnfangszeit”.

Nachdem sich die Ubersichtsseite
zum Meeting gedffnet hat:
1. Klicken Sie auf den Reiter
»Aufzeichnungen*

3 i Brtin ol e In dieser Ubersicht sehen Sie die
Mestnantormatonsn | Informtionsn besbsten | Tinshmer essheen | Emiuncen | conaseene et AUTZEIChNUNGEN Zum Meeting. Sie
E T I wahlen die bereitzustellende
, Aufzeichnung aus:

Aktionen v Edﬁant\ith 12.06.2015
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1. Setzen Sie ein Hakchen vor
die auszuwahlende

Aufzeichnung
2. Klicken Sie dann auf den
Button ,,Zugriffstyp“
4 (3 st > 5 bt e > Qs s e Um die Aufzeichnung zu
ot s m bt Sk s | e i v N it verdffentichen:
T 1. Setzen Sie das Hakchen bei
- Offentlich*
oo teze 2. Setzen Sie ein Hakchen bei

Uberschraiben Sie zum Andern den verhandens

n Passcods und icken Sle auf Speichen

,Passcode festlegen* und
geben Sie einen Passcode
ein (gleicher Passcode wie
Meeting)

3. Speichern Sie lhre Eingaben
durch Klick auf ,Speichern®

Der Zugriffstyp ist jetzt auf Offentlich
gesetzt.

1. Klicken Sie auf die
Aufzeichnung zum Offnen
der Ubersicht zur
Aufzeichnung.
6—_ Hectinginfermtionen | Informationen bearbeten | Tencbrmer beatbelten | nlcuncen | ateiten | Aufeechnungen | Berichte Es erscheint die Ubersichtsseite zur
Aufzeichnung mit Informationen zur
e Aufzeichnung und mit dem Link zur
ST Aufzeichnung, den Sie an die
: b bl d Lt Studierenden (und ggf. Lehrenden)
o, saaniois 7o weitergeben konnen.
1. Kopieren Sie den Link in die
Zwischenablage (Copy &
Paste)
7 “ P Links zu den Aufzeichnungen und Folien der Prasenzseminare "Blldungstheorie und neue Medien” Kopieren Sie den Link samt Passcode

Liebe Fernstudierende,

bitte rufen Sie (iber diese Links die AUfzeichnungen der Prasenzseminare mit Herrn Prof. Benjamin JGrissen auf:

Passcode ist jeweils: bildung

Samstag, Bildungstheorie und neue Medien Teil
G https://webconfve dfnde/p3pznzezadw/

in eine Ankiindigung in Stud.IP oder
in eine E-Mail.

Die Aufzeichnung kann jetzt jederzeit
aufgerufen und angeschaut werden.

4.2 Eine Aufzeichnung als Video exportieren

Aufzeichnungen kdnnen als Videos exportiert werden. Dies hat verschiedene Vorteile:
e Maglichkeit, eine Aufzeichnung in mehrere Abschnitte zu teilen
o Bereitstellung von Auszlgen einer Aufzeichnung in Lernumgebungen
e Optimierung der Bild- und Tonqualitat
e Unabhangigkeit vom DFN-Server
o Langfristige Archivierung aller Aufzeichnungen
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Folgende Schritte sind fir den Export einer Aufzeichnung als Video notwendig

Bildschirm Schritte
1 _‘E!D.I.REEDEAQLQS > [ sven. harder@uni-rostock.de
e T e e —— Sie sind in Ihrem Administrationsbereich

auf der Ubersichtsseite der Meetings.
Sie rufen das Meeting auf, dessen

S Aufzeichnung Sie als Video exportieren
09.01.2014 1545 01:00 mbchten.

21.04201620:30  00:15

12.06.201515:00  01:00

13.06.201508:00  01:00

Klicken Sie auf das Meeting

2 Meetinginformationen | Informationen bearbeiten | Teilnehmer bearbeiten | Einladungen | Hochgel
ames ildungstheore und neus Medien 1 Sie rufen die Aufzeichnung(en) des
Beschraibung: M t f
Anfangszeit: 12.06.2015 15:00 ee Ings au .
Dauer: 01:00
URL: s:/ /webconf.ve.dfn.de/r3vnu3vw8xh, . . .
o Klicken Sie auf den Reiter
Deutsch A h H h
Alle Personen, die die URL fiir das Meeting haben, diirfen den Raum betreten. u elc n u n gen
Nei
Neil

Materialien | i | Berichte

L = Um ein Video einer Aufzeichnung zu
ildunastheorie und neue R4 06.2015 17:03 02:31:50 DZ‘HeXportieren:

Klicken Sie unter Aktionen auf Offline
erstellen

4 DFNVC Webconferenzen

Die Aufzeichnung zum Meeting wird
Bildungstheorie und neue Medien 1

gedffnet nach der

Um diese Aufzeichnung anzuzeigen, geben Sie den erforderlichen Passcode ein.

1. Eingabe des Passcodes

Passcode: || _____ | |

2. Klick auf Aufzeichnung
anzeigen

Es offnet sich ein Hinweisfenster mit
Informationen zum Export des Videos.

Sie klicken auf Weiter
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etzt dffnet sich ein Fenster mitden
Exportoptionen fiir das zu erstellende
ideo. Sie nehmen folgende empfohlene
Einstellungen vor:
1. Wahlen Sie mit einem Hakchen
MP4 aus

2. Setzen Sie die Vorgaben fur die
e o Videoqualitét auf HD
q o - @ BSie konnen auch Full HD auswahlen,
rhalten dann die beste Videoqualitat.
Dies ist empfehlenswert, wenn Sie das
Video zum Beispiel in einem anderen
Video (Teaser, Imagefim)
weiterverarbeiten wollen. Die Videodatei
b i - wird dadurch aber auch sehr groB. Fur
... die Archivierung oder Bereitstellung fiir

+cLemzwecke ist HD ausreichend.

\\\\\\\\

Dateityp: | MP4 Movie (mpd)

A Ordner susblendan

3. Klicken Sie auf Offline-
Aufzeichnung fortsetzen

4. Wahlen Sie anschlieend den
Speicherort firr die Videodatei im
sich 6ffnenden Fenster aus

Die Aufzeichnung wird nun komplett

abgespielt und dabei als Video am

angegebenen Speicherort abgelegt und

kann so archiviert werden.

Programm

Um nur den bereits abgespielten Teil der
Aufzeichnung als Video zu speichern:
Klicken Sie auf Stoppen und speichern
Am angegebenen Speicherort wird ein
===p == | entsprechend der abgelaufenen
Aufzeichnung Video gespeichert.

Anschlieend konnen Sie tber Neu
starten die Aufzeichnung weiter
abspielen und so ein weiteres Video
speichern.

4.3 Eine Aufzeichnung bearbeiten

Sie koénnen eine Aufzeichnung auch vor der Bereitstellung oder dem Export als Video bearbeiten. Dabei
haben Sie folgende Optionen:

- Teile aus der Aufzeichnung herausschneiden

- Eine Navigation mit Lesezeichen anlegen

- Pods ausblenden (z.B. den Teilnehmer-Pod)

Teinehmermamen anonymisieren
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Sie 6ffnen die Aufzeichnung zunéchst im Bearbeitungsmodus und nehmen dann die Anpassungen vor.

Bildschirm Schritte

.
] P Sie haben die Aufzeichnungen eines Meetings
uber den Reiter Aufzeichnungen aufgerufen
und wollen eine Aufzeichnung nun bearbeiten.
Dazu:
1. Klicken Sie unter Aktionen auf

Aufzeichnung bearbeiten

(7 Benutzsrmestings > (3

Aufrechaungen | Rerichte

2 Bildungstheorie und neue Medien 1
. N o Die Aufzeichnung wird aufgerufen und
1. Sie geben den Passcode zur
Aufzeichnung ein und
2. Klicken auf Aufzeichnung anzeigen
3

Die Aufzeichnung wird nun im
Bearbeitungsmodus gedffnet.

Bildungstheorie und
Neue Medien

Prof. Dr. Benjamin Jrissen
http://joerissen.name

benjamin joerissen@fau.de

Univ. Rostock, SoSe 2015

4.4 Eine Aufzeichnung schneiden

Bildschirm Schritte

Struktur des
Readers

Sie haben die Aufzeichnung im

Bearbeitungsmodus gedffnet. Sie lassen

die Aufzeichnung abspielen oder Sie

ziehen den Abspielcursor auf eine

~ bestimmte Position, dann:

1. Sie ziehen das linke Dreieck auf
den Beginn des Teils, den Sie
herausschneiden wollen

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,

ewen Wiisens 9es Nowen
ans ROdiger/Stravoradis, Waisilos (g |:
hoft. Springer 2007, 5. 4965

2. Sie ziehen das rechte Dreieck an
das Ende des Teils, den Sie
herausschneiden wollen.

Der herauszuschneidende Teil wird nun in
der Abspielleiste rot markiert.

3. Sie klicken auf das
Scherensymbol rechts unten

4. Zum Speichemn der Anderung
klicken Sie auf Speichern.
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2 | e | -} Siekonnen den Schritt vor dem Speichemn
S e jederzeit rickgangig machen:

1. Klicken Sie dazu auf den kleinen
Pfeil Gber der Schaltflache
Speichern

Den Vorgang des Herausschneidens
konnen Sie mit beliebig vielen anderen
Stellen der Aufzeichnung wiederholen, so
dass Sie am Ende eine Aufzeichnung
ohne unerwiinschte Teile haben, die Sie
dann bereitstellen.

Uber die Option Auf Ursprung
zuriicksetzen konnen Sie die
urspringliche komplette Aufzeichnung
wieder herstellen. Die
herausgeschnittenen Teile erscheinen
dann wieder.

Dies ist auch zu einem spateren Zeitpunkt
jederzeit maglich.

4.5 Eine Navigation mit Lesezeichen anlegen

Bei langeren Aufzeichnungen, z.B. Prasenzaufzeichnungen, haben Sie die Mdglichkeit nachtraglich
uber das Anlegen von Lesezeichen eine Navigation anzulegen, die es den Nutzemn ermdglicht, in der
Aufzeichnung zu relevanten Abschnitten zu navigieren.

Bildschirm Schritte
: ; Sie haben die Aufzeichnung im
Bearbeitungsmodus geoffnet.
Uber das Werkzeugsymbol aktivieren Sie
den Bearbeitungsmodus fir die linke
Navigationsleiste. Hier kdnnen Sie
Lesezeichen als Kapitel und Unterkapitel
anlegen:

1. Klicken Sie auf das

Werkzeugsymbol

2. Gehen Sie mitdem
Abspielcursor zu der Stelle, an
der Sie ein Kapitel oder
Unterkapitel als Lesezeichen
setzen wollen

Sie figen ein Lesezeichen hinzu:
+ A 1. Klicken Sie auf das Lesezeichen-
Symbol

-ﬂ- Einstellungen
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2. Geben Sie einen Namen in das

sich 6ffnende Fenster ein und
o1 21 54 ‘.:‘ . . .
foeves Lesrechen 3. Klicken Sie zum Speichern auf
Fertig
3 dynamik
e e Sie haben ein neues Lesezeichen gesetzt
]l Bildungvs. Lernen [1:28:30] [EELLE] Und méChten an der Ste"e ein neues
i Kapitel in der Navigation machen. Dazu:
1. Klicken Sie mitder linken
- [ Wissensgesellschaft [2:17... Maustaste auf das neue
A% BN @ x [PS Lesezeichen in der Navigation
-ﬂ- Einstellungen
2. Klicken Sie auf
Kapitelmarkierung hinzufiigen
oder
1. Klicken Sie auf das Kapitelsymbol
links neben dem
Lesezeichensymbol
Hinweis: Unter Bearbeiten konnen Sie
das Lesezeichen umbenennen oder die
Zeitposition des Lesezeichens andem.
Uber Léschen entfernen Sie das
Lesezeichen aus der Navigation.
4

Sie geben einen Namen fiir das Kapitel ein
und Speichern die Eingabe.

Das neue Kapitel ist angelegt.

Auf der gleichen Zeitposition liegt das
ursprungliche Lesezeichen als

Tentstivitat und Unbestimmth._ Unterkapitel, das Sie nun Uber einen Klick
= H Neues Kapitel [1:12:01] und Bearbeiten umbenennen und in seiner
Zeitposition verschieben konnen.

Neues Kapitel ]

Die Kapitelmarkierung wird vor der ausgewahlten Veranstaltung eingefigt.

¢ [ Bildung vs. Lernen [1:28:30] Hinweise:

b H Wissensgesellschaft [2:17-... Jedes Lesezeichen kann mit einem Klick
mit der linken Maustaste jederzeit
bearbeitet (Umbenennen, Zeitmarkierung
andern) und geloscht werden.

:11:301:31:50
B Auf Ursprung zuriicksetzen i Sie mUssen alle Anderungen Speichern,
damit sie wirksam sind.

= [ Wissensgesellschaft [2:17...

LT x |P=

L§ Einstellungen

Sie beenden den Bearbeitungsmodus fur
die Navigation mit einem Kilick auf das
Werkzeugsymbol.
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4.6 Pods ausblenden und Teilnehmerdaten anonymisieren

Bildschirm Schritte

Um Pods auszublenden und Teilnehmerdaten flr eine
Veréffentlichung zu anonymisieren:

1. Klicken Sie auf Einstellungen unten links

2. Setzen Sie oben ein Hakchen, um die Namen
der Teilnehmer in der Aufzeichnung
auszublenden

3. Setzen Sie entsprechende Hakchen, um den
Chat-Pod, den Teilnehmer-Pod und den
Fragen-und-Antworten-Pod in der
Aufzeichnung auszublenden

4. Klicken Sie auf Fertig, um die Einstellungen zu
speichemn.

Die Einstellungen konnen jederzeit wieder verandert
werden.

Eine Aufzeichnung kann jederzeit bearbeitet oder als Video exportiert werden.
Der Link zur Aufzeichnung bleibt immererhalten und andert sich nicht, auch wenn die Aufzeichnung
bearbeitet wurde oder auf den Ursprung zurlickgesetzt wurde.
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5 Rollen und Berechtigungen

Ihre Rolle bestimmt die Funktionen, die Ihnen in einem Adobe Connect-Meeting in Bezug auf Freigabe, Ubertragung und andere
Aktivititen zur Verfligung stehen. Fiir die Teilnahme in einem Meetingraum sind drei Rollen verfiigbar: Veranstalter, Moderator
und Teilnehmer. Anhand der Symbole im Teilnehmer-Pod kénnen Sie die Rolle eines Benutzers erkennen und ob der Benutzer zur
Verbindung ein Mobilgerst verwendet.

Der Ersteller eines Meetings wird standardmafig als Veranstalter angegeben. Der Veranstalter legt die Rollen aller Teilnehmer fest
und kann andere Teilnehmer zu Meetingveranstaltern ernennen. Die einzelnen Rollen haben folgende Berechtigungen:

Veranstalter & aa®@veranstalter kénnen Meetings einrichten, Gaste einladen, Materialien zur Bibliothek hinzufiigen und
Material freigeben sowie die Layouts in einem Meetingraum hinzufiigen oder bearbeiten. Sie kénnen andere Teilnehmer zum
Meetingveranstalter oder Moderator hochstufen oder einem Teilnehmer zusétzliche Berechtigungen erteilen, ohne ihn
hochzustufen. Veranstalter konnen Audiokonferenzen erdffnen, beenden und verlassen. Sie kénnen auch die Audiolibertragung in
Meetingrdume starten und stoppen. Veranstalter kénnen Arbeitsrdume fiir kleine Gruppen innerhalb eines Meetings erstellen und
verwalten. Ferner kénnen sie die gleichen Aufgaben wie ein Moderator oder Teilnehmer tibernehmen.

Moderator E=w Moderatoren kénnen Inhalte freigeben, die bereits aus der Bibliothek in den Meetingraum geladen wurden.
Sie kénnen Inhalte vom eigenen Computer freigeben. Freigegebene Materialien umfassen Adobe Presenter-Prasentationen (PPT-
oder PPTX-Dateien), Flash-Anwendungsdateien (SWF-Dateien), Bilder (JPEG-Dateien), Adobe PDF-Dateien, MP3-Dateien und FLV-
Dateien. Sie kdnnen lhren Bildschirm fiir alle Teilnehmer freigeben, chatten und Live-Audio und Video (ibertragen. Moderatoren
kénnen Audiolbertragungen auf ihren eigenen Computern stummschalten.

Teilnehmer (registriert) 2=Registrierte Teilnehmer kénnen das Material anzeigen, das der Moderator freigegeben hat. Zudem
kénnen sie die Audio- und Videoiibertragungen des Moderators horen bzw. sehen und den Text-Chat verwenden. Teilnehmer
kénnen Audiotibertragungen auf ihren eigenen Computern stummschalten.

Teilnehmer (Gast) a&Gastteilnehmer kénnen das Material anzeigen, das der Moderator freigegeben hat. Zudem kénnen sie die
Audio- und Videoiibertragungen des Moderators hdren bzw. sehen und den Text-Chat verwenden. Teilnehmer kénnen
Audiotibertragungen auf ihren eigenen Computern stummschalten.

6 Hilfreiche Links zu Adobe Connect

Offizielle Hilfe-Seite von Adobe:
https://helpx.adobe.com/de/adobe-connect/using/user-quide.htmi

Hinweise zur Nutzung von Adobe Connect, Femuniversitdt Hagen:
https://wiki.fernuni-hagen.de/helpdesk/index.php/Kategorie:Lehren Adobe Connect

Erste Schritte in Adobe Connect - Tipps und Tricks fir den Einstieg (Video, 50 min):
https://www.youtube.com/watch?v=0sGrdXik544

Adobe Connect - Die Grundlagen | Tutorial in Deutsch (4 Videos mit vielen guten Hinweisen):
https://www.youtube.com/watch?v=rvaluTpy8yw
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