Stiftung Tierarztliche Hochschule Hannover

ZELDA -
Zentrum fiir E-Learning, Didaktik
und Ausbildungsforschung

Kontakt:
elearning@tiho-hannover.de

Kurzanleitung zur Verwendung von Adobe®
Connect™ uber den DFNconf Dienst - Rolle

Veranstalter”

Adobe® Connect™ ist Teil des DFNconf Dienstes. Hierbei handelt es sich um das
Deutsche Forschungsnetz, in welchem die TiHo Mitglied ist.

Sie haben bei Meetings mit Adobe® Connect™ die Mdglichkeit, Audio und Video zu
Ubertragen und lhren Bildschirm mit anderen Teilnehmenden zu teilen. Durch die
Moglichkeit des Teilens lhres Bildschirms oder von Dateien, konnen Sie unter anderem
lhre Microsoft® PowerPoint®-Prasentation und somit Ihren Vortag oder Schulung mit
den Teilnehmenden teilen. Des Weiteren kdnnen Sie eigene, fur das Meeting relevante
Dateien, wie z.B. Bilder, Filme oder PDF-Dateien, zur Vorbereitung der Veranstaltung
hochladen, welche unter dem jeweiligen Meeting auf dem Adobe® Connect™-Server
abgelegt und wahrend der Veranstaltung schnell aufzurufen sind. Zusatzlich steht
Ihnen bei Adobe® Connect™ unter anderem ein Abstimmungstool, eine Chat-Funktion
sowie ein Whiteboard zur virtuellen Zusammenarbeit zur Verfugung.

Mit Adobe® Connect™ (iber den DFNconf Dienst haben Sie die Mdglichkeit,
Veranstaltungen bis zu 200 Personen zu planen, durchzufihren und bei Bedarf auch

aufzuzeichnen.

Wir empfehlen dringend die Nutzung der Adobe® Connect™-App, auch an lhrem PC,
da Sie so viel mehr Mdglichkeiten der Gestaltung Ihres Meeting-Raums haben. Des
Weiteren kdnnen Sie bestimmte Einstellungen nur in der App vornehmen und nicht in
der browserbasierten Adobe® Connect™ Version. Die Freigabe des Bildschirms ist
ebenfalls ausschlieBlich tiber die Adobe® Connect™-App mdglich.

Des Weiteren empfehlen wir lhnen wahrend lhres Meetings die Nutzung einer LAN-
Verbindung und keiner WLAN-Verbindung, um einen storungsfreien Ablauf zu
gewahrleisten.
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1. Rollen bei Adobe® Connect™

Jede Person, die den Meeting-Raum betritt, erhalt eine Rolle, je nach eingestellten
Rechten, z.B. ein sogenannter , Teilnehmer*. Bei Adobe® Connect™ gibt es insgesamt

drei Hierarchiestufen.

1.1, Teilnehmer”

Die sogenannte ,Teilnehmer” haben standardmallig folgende Rechte:

o Zuhdren und —schauen

o Nutzung der Chat-Funktion

o Wortmeldung

o Teilnahme an Abstimmungen

o Material anschauen, welches der ,Veranstalter® oder ,Moderator®

freigegeben hat

o Reaktionen, wie ,Applaus®, ,Stimme zu“, ,Zu Wort melden® etc.
»1eilnenmer” haben nicht das Recht, ihre Kamera und ihr Mikrofon zu teilen, auf dem
Whiteboard zu arbeiten und Dokumente oder den Bildschirm zu teilen. Sie, in der Rolle
als ,Veranstalter®, haben allerdings die Mdglichkeit, dem ,Teilnehmer* die Nutzung der
Kamera und des Mikrofons zu erlauben, sowie die aktive Teilnahme an der Gestaltung
des Whiteboards.

1.2 ,Moderator”

Die sogenannten ,Moderatoren® kénnen:
o Zuhdren und —schauen und selbst Audio und Videos senden
o Materialien, welche bereits aus der Bibliothek in den Meeting-Raum
geladen wurde freigeben bzw. Material direkt von ihrem PC in den
Meeting-Raum hochladen
o Den Bildschirm freigeben
o Chatten
o Das Whiteboard freigeben und benutzen
o Abstimmungen teilen, diese beenden und die Ergebnisse
veroffentlichen.
,Moderatoren® konnen u.a. nicht das Layout des Meeting-Raums andern, da der

Button in der Menuleiste den Moderatoren nicht zur Verfugung steht.
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1.3 ,Veranstalter”

Von den sogenannten ,Veranstaltern® sollte es immer nur einen geben, damit die
FUhrung des Meetings konsistent bleibt. ,Veranstalter* haben uneingeschrankte
Rechte.

Der ,Veranstalter” kann die Rollen der Teilnehmenden nachtraglich andern. Dies
macht z.B. Sinn, wenn mehrere Dozierende an dem Meeting teilnehmen oder Sie in
Ihrem Meeting online zusammenarbeiten mochte.

Sie sind automatisch ,Veranstaltern® in einem Meeting-Raum, wenn Sie diesen selbst

erstellt haben.

4/14 Stand August 2022 ZELDA | https://www.tiho-hannover.de/studium-lehre/zelda/e-learning-beratung



2. Registrierung/Login als ,Veranstalter”

1. Zunachst gehen Sie bitte auf: https://webconf.vc.dfn.de und klicken anschlieRend auf ,Anmeldung
Uber DFN-AAI oder DNFconf*.

DFNconf Webkonferenzen

Anmeldung fur Veranstalter

2. Klicken Sie im sich 6ffnenden Fenster auf ,Einrichtung aus einer Liste wahlen®.

DFNconf Webkonferenzen
Anmeldung fiir Veranstalter

Bitte geben Sie Namen Ihrer Einrichtung (oder Teile davon) an:
[ ] oK

] e

3. Anschliefiend wahlen Sie bitte die ,Stiftung Tierarztliche Hochschule Hannover” aus der Liste aus

und klicken im Anschluss auf ,,OK".

DFNconf Webkonferenzen
Anmeldung fiir Veranstalter

Einrichtung aus folgender Liste wihlen:

[Wahlen Sie Thre aus... ~ i OK I

| Senckenberg Gesellschaft fur Naturforschung Hilfe
SLUB Dresden
Staatliche Kunstsammlungen Dresden
Staats- und Universitatsbibliothek Hamburg
Staatsbibliothek zu Berlin
Stadt Chemnitz
Stiftung Caesar
Stiftung Deutsches H es Museum (DHM)

Stiftung Tieraerztliche Hochschule Hannover (eduGAIN)
Studentenwerk Potsdam AGR

Tech
Tech

Tech

Tech

Tech

Technische Hochschule Libeck
Technische Hochschule Mittelhessen

4. Sie werden dann automatisch zur TiHo-Homepage weitergeleitet. Hier geben Sie bitte wie gewohnt

Ihre TiHo-ID und das dazugehdrige Passwort ein.

S

ALZAYY,
e Z
aa
€ HaANNOY

&
o

5. AnschlieRend werden Sie direkt zu Adobe® Connect™ weitergeleitet.

dtncont

Hilfe v Abmelden: Ann-Kathrin Struck

Home | Materialien | Mestings  Berichte  Mein Profil

Kalender  Meine Meetings ~ Meine g Meine Schulung
Augugt 2022 < |2 Heute Woche ~ Monat  Aktivitat
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3. Meeting erstellen

Um ein Meeting zu erstellen, klicken Sie im rechten Bereich der Startseite auf
.Erstellen und ,Meeting".

Home | Materialien = Meetings | Berichte = Mein Profil

=

@ Uhrzeiten werden angezeigt in (GMT+01:00) Amsterdam), Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien [ + Erstellen

;

Kalender  Meine Meetings ~ Meine Aufzeichnungen  Meine Schulung  Schulungskatalog Materialien
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3.1 Metadaten flr ein Meeting festlegen

Meetinginformationen eingeben
Meetinginformationen eingeben - er auswal

‘Name des Meetings

Benutzerdefinierte URL: it foakicone dided I—WmnﬁTrerrrrchterste"t ier nichts eingetragen wird, wird automatisch eine URL vom System

(Lassen Sie dieses Feld leer wenn die URL vom System generiert werden soll, oder geben Sie einen sindectigen URL-Pfad an, Vervenden Sie nur
alphanumerische ASCII-Zeichen und Bindestriche. Zum Beispiel: aus .produktdems” wird hetpst//webconfove, dfn.de/pradukedame)

Beschreibung:
{max. Linge=4000 Zeichen)

s

Antangszeil: [31w|Januar  w[2022w| [09:30 v | Anfangszeit und Dauer ist nicht relevant, das Meeting ist
jederzeit durch die Person in der Rolle ,Veranstalter” startbar.
Dauer: Stenden:Minuten J

Vorlage auswahlen: | Gemeinsame Verlagen'Siandardmestingvorlage W |
/ - Personen auf Teilnehmerliste
Zugriff: Registrierte Benutzer dirfen den Raum betreten diirfen das Meeting betreten

[ Kontomitglieder dirfen den Raum betreten / - Personen, die nicht auf der
Genshmigte Géste dirfen den Raum betreten Tellnehme.rIISte ..Stehen a':?er in

das Meeting méchten, kdnnen
[ alle Personen, die die URL fur das Meeting haben, dorfen den Raum betreten. zugelassen werden.

Opticnaler Passcode-Schutz (zusdtzlich zu den Fugriffseinstellungen oben) - Alle Personen kénnen uber
Login oder einen Gast-Zugriff in

] Benutzer miissen den Raum-Passcode eingeben. | das Meeting
\ - Meetingraum zusatzlich mit

E:::t:;:':r?:;?;:l @ standardansicht {empfohien) einem Passwort sichern

Browserbenutzeroberfliche Alle Teilnehmer knnen entweder Gber einen modermen Browser im HTML-Client, die neuen Desktopanwendungen
oder die aktuellen mobilen Apps teiinehmen. Benutzer, die versuchen, dber klassische Desktopanwendungen
teilzunehmen, werden in einer entsprechenden Meldung aufgefordert, entweder Uber einen modemen Browser
teilzunehmen oder die Anwendung zu aktualisieren.

Browserzugnff aktivieren
[ verbessertes Audio verwenden™®

Verwenden Sie diese Option, um die erweiterte Audiofunktion [Opus-Codec) zu nutzen.
* Mobile Nutzer bendtigen Version 3.0 oder hoher der mobilen App.

() Klassische Ansicht (Die Option zum Verwenden der klassischen Ansicht wird bald entfernt.)

Dazu miissen alle Teilnehmer Gber die klassische Desktopanwendung, die mobile App oder Gber Adobe Flash in
einem Browser teillnehmen.

® Keine Audickonferenz in dieses Meeting einschlieBen.
{Wihlen Sie ciese Option, um 2in reines VolP-Meeting zu erstzllen.) Auswahl VolP

(Diese Audiokonferenz in dieses Meeting einschlieBen: Audioprofile verwalten

{Beachten Sie, dass Anderungen an den Audickonferenzeinstellengsn nur fir neue Sitzungen wirksam werden. ) oder Audiokonferenz

Informationen fir alle Elemente, die mit diesem Element verkniipft sind, aktualisieren. =- kennzeichnet erforderliche Felder

: i
Abbrechen Ii = Zirich I! Weiter =

Uber ,Fertig stellen* zur néchsten Seite,
die Schritte unter ,Weiter” sollten
ubersprungen werden.
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3.2 Meeting-Raum 6ffnen

Nach dem Klick auf ,Fertig stellen, éffnet sich ein neues Fenster mit einer Ubersicht
zu allen Informationen zu Ihrem erstellten Meeting. Bitte prifen Sie alle Angaben.
Wenn alle Angaben korrekt sind, klicken Sie bitte auf die URL oder auf ,Meeting-Raum

betreten®, um Ihren Meeting-Raum zu 6ffnen.

Wir empfehlen lhnen, die URL zum Meeting eigenstandig tiber das TiHo-E-
Mail-Programm an alle Teilnehmenden zu verschicken. Sie konnen die URL

dazu kopieren.

Name: Test AKS
Beschreibung: Test als Beispiel fiir die Anleitung.
Anfangszeit: 0310820220845 .estaks” ist ein Beispiel fur einen selbst

Dauer: Sicoh generierter URL-Pfad. Sollten Sie keinen

E eigenen URL-Pfad generiert haben, wird dieser
URL: https://webconf.vc.dfn.de ftestaks /f mmm— automatisch generiert, z.B.:

Anzahl der Benutzer im Raum: g
https://webconf.ve.dfn.de/rb7x6kykOwmy /

Sprache: Deutsch
Zugriff: Alle Personen, die die URL fiir das Meeting haben, diirfen den Raum betreten.
Passcode-Schutz: Nein

Zulassen, dass Teilnehmer die

Teilnahmemitverfolgung Nein

abwahlen:

Einstellungen der

Anwendungs- und Standardansicht

Browserbenutzeroberflache:

Verbesserte

Audioeinstellungen: Nein

Meetingraum betreten

Im Anschluss 6ffnet sich Ihr Meeting-Raum. Wenn Sie die Adobe® Connect™-App
noch nicht installiert haben, wird lhnen oben rechts im Meeting-Raum ein Fenster
angezeigt, dass lhnen vorschlagt, die Adobe® Connect™-App herunterzuladen. Wir
empfehlen lhnen sehr, die Adobe® Connect™-App herunterzuladen, um eine optimale
Darstellung des Meeting-Raumes zu erreichen und wenn Sie z.B. lhren Bildschirm fur
die Teilnehmenden freigeben mdchten, ist dies nur mit der Adobe® Connect™-App
maoglich. Wenn Sie die Adobe® Connect™-App nicht herunterladen méchten oder tGiber

die Matrix installieren mochten, klicken Sie bitte auf ,Abbrechen”.

App herunterladen o

App herunterladen Abbrechen

8/14 Stand August 2022 ZELDA | https://www.tiho-hannover.de/studium-lehre/zelda/e-learning-beratung



Anschliel3end 6ffnet sich Ihr Meeting-Raum, welcher wie folgt aufgeteilt ist:

Mentleiste

Logout-
Button

Layouts zur

Ihr Meeting-Raum ist durch I(fﬁes;altung

T sogenannte Pods (Fenster) Meetin
Ann-Kathrin Struck Sie angeteI't. eel g'

' Raumes

Keine Freigaben vorhanden
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4. Meeting gestalten

Nur in der Rolle ,,Veranstalter“ moglich!

Die Fenster im Meeting-Raum nennt man ,Pods®. lhr Meeting-Raum ist durch
bestimmte Pods unterteilt. Sie, in der Rolle ,Veranstalter”, haben die Moglichkeit, den
Meeting-Raum zu gestalten. Hierzu kénnen Sie die Anordnung und Gro3e der Pods

verandern und weitere Pods hinzufigen oder ausblenden. Den Teilnehmenden wird

der von lhnen gestaltete Meeting-Raum angezeigt.

Keine Freigaben vorhanden

Im rechten Bereich lhres Meeting-Raums haben Sie die Moglichkeit, je nach lhrem
Bedarf, ein anderes Layout mit anderen Pods auszuwahlen.

Durch Klicken auf die drei Punkte oben rechts in jedem Pod, haben Sie die Moglichkeit,
die Pods jederzeit auszublenden und diese so aus Ihrem Meeting-Raum zu entfernen

bzw. weitere individuelle Pod-Einstellungen vorzunehmen.

B TestAKv i
KAMERA UND TON mE FREIGABE
Ausblenden 2 M.

Maximieren
Meine Webcam starten

"~ Raster-Ansicht v
Filmstreifen-Ansicht

Moderatoransicht erzwin.

Teinenmerue Vollbildschirm
v Vernstalter Voreinstellungen
AnnKathrin| Hilfe

>

Sie haben aber auch die Mdglichkeit Gber den Button ,Pod-Optionen® verschiedene
Pods auszuwahlen, und so den Meeting-Raum komplett nach lhren Ansprichen zu

gestalten. Dort kdnnen Sie ausgeblendete Pods zudem wieder einblenden.
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Freigabe >

Hinweise >
Teilnehmerliste
Kamera und Ton
Chat

Dateien

Weblinks

v v v v

Abstimmung
Fragen und Antworten

Bindungsdashboard

Pods verschieben und Gr... v/

Pods verwalten.

Sie haben auch die Moglichkeit, wahrend lhres Meetings zwischen
verschiedenen Layouts hin und her zu wechseln. Zum Beispiel konnen Sie
wahrend des Vortrages das Layout ,,Freigabe® nutzen, in welchem lhr
Bildschirm geteilt ist und Sie eine Chat-Funktion haben. Fiir die
anschlieRende Diskussion konnten Sie in das Layout ,,Diskussion“
wechseln, in welchem Sie Diskussionshinweise vor dem Meeting festlegen

konnen und Abstimmungen fiir die Diskussion vorbereiten konnen.

4.1 Der Pod ,Teilnehmerliste”

In diesem Pod werden Ihnen alle Teilnehmenden in lhrem Meeting-Raums angezeigt.
Alle Teilnehmenden betreten den Raum Uber den Meeting-Link (URL), welchen Sie
per E-Mail verschickt haben. Jeder, der Uber diesen Link den Meeting-Raum betritt ist
zunachst ein sogenannter ,Teilnehmer®, wenn nicht vorher anders definiert.

Der ,Veranstalter” kann die Rollen der Teilnehmenden nachtraglich andern. Dies
macht z.B. Sinn, wenn mehrere Dozierende an dem Meeting teilnehmen oder wenn
Sie in Ihrem Meeting online zusammenarbeiten mdchte. Hierfur gehen Sie bitte mit der
Maus auf den Namen des entsprechenden Teilnehmenden, wahlen Sie ,Rolle andern®

und anschliel3end ,Als Moderator festlegen® aus.

TEILNEHMERLISTE (2) * Mikrofon

W Veranstalter (1) Videofreigabe

Ann-Kathrin Struck S | Zeichnen

Rechte erweitern

Matina Gost

Anfrage zur Bildschirmfreigabe

Privaten Chat starten

Koing
Rolle 3ndem > | Als Veranstatter festlegen

Informationen bearbeiten Als Moderator festlegen

Entfernen
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4.2. Der Pod , Freigabe”

Nur vom ,Veranstalter und ,Moderator“ nutzbar. ,Teilnehmer® kdnnen
ausschlieRlich zuschauen und nicht freigeben.

Uber den Pod ,Freigabe“ haben Sie die Méglichkeit ein Whiteboard, Ihren Bildschirm
oder Dokumente freizugeben.

4.2.1 Bildschirm freigeben

Bitte beachten Sie, dass der Bildschirm nur freigegeben werden kann, wenn die
Adobe® Connect™-App auf lnrem PC installiert und das Meeting dort gedffnet ist.
Durch Klicken auf ,Bildschirm® kdonnen Sie |hren Bildschirm, welchen Sie teilen
mochten, auswahlen, und anschlielend durch Klicken auf ,Freigeben® den

Teilnehmenden des Meetings sichtbar machen.

FREIGABE

3 Bildschirm ) Dokument v 7 Whiteboard v

4.2.2 Dokumente teilen
Es kénnen folgende Formate freigegeben werden:
= PDF-Dateien (PDF),
* PowerPoint-Dateien (PPT, PPTX)
= Bild-Dateien (PNG, JPG)
» Film-Dateien (MP4)
= Audio-Dateien (MP3)
= Z|P-Dateien (ZIP)
Um ein Dokument zu teilen, klicken Sie bitte auf ,Dokumente”.

FREIGABE

3 Bildschirm

4.2.3 Whiteboard

FREIGABE

&2 Bildschirm 0 Dokument v

Durch Klicken auf ,Whiteboard“ haben Sie die Moglichkeit mit den Teilnehmenden
virtuell zusammen zu arbeiten. Daflr befinden sich auf der linken Seite des

Whiteboards diverse Tools.
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StandardmafRig koénnen nur ,Veranstalter und ,Moderatoren das Whiteboard
bearbeiten. Wenn Sie mochten, dass auch Teilnehmende das Whiteboard bearbeiten
konnen, missen Sie dies extra auswahlen. Hierzu klicken Sie bitte auf die 3 Punkte

oben rechts am Pod und wahlen ,Zeichnen fir Teilnehmer ermoglichen® aus.

4.3 Der Pod ,,Kamera und Ton"

,Veranstalter*: Koénnen Audio- und Video-Ubertragung nutzen

,Moderator:  Kdénnen Audio- und Video-Ubertragung nutzen

,Teilnehmer*: Koénnen Audio- und Video-Ubertragung NICHT nutzen, solange

Sie nicht vom ,Veranstalter® dafur freigeschaltet werden.

Es sollte immer nur der ,Moderator des Meetings oder der Referierende, welcher
in der Regel den Status des ,Moderators” innehat, damit er u.a. seinen Bildschirm
teilen und Dokumente zur Verfugung stellen kann, das Recht der Mikrofon- und
Kameraverbindung haben.

4.4 Der Pod ,,Chat"

Um eine Textnachricht anderen Teilnehmenden im Gruppenchat zukommen zu
lassen, nutzen Sie bitte den Pod ,,Chat”. Hier geben Sie einfach Ihre Nachricht in das

Textfeld ein und klicken zum Absenden auf den Pfeil.

4.5 Der Pod ,,Abstimmung”

In diesem Pod haben Sie die Moglichkeit, wahrend |hres Meetings Abstimmungen
durchzufihren und die Ergebnisse der Abstimmung direkt anzeigen zu lassen.
Neue Abstimmungen kdnnen nur vom ,Veranstalter” und ,Moderator® erstellt werden.

»1eilnehmer” konnen ausschliellich an der Abstimmung teilnehmen.
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5. Kontakt und weitere Informationen

Bei Fragen wenden Sie sich bitte an die auf der Homepage der E-Learning-Beratung
angegebenen Ansprechpartner*innen fur Videokonferenzsysteme oder schreiben Sie

eine Mail an elearning@tiho-hannover.de.

Weitere Informationen Uber Adobe® Connect™ kdnnen Sie in unserem Handbuch

nachlesen.

6. Quellenangaben

Fur alle in dieser Anleitung enthaltenen Screenshots gelten gem. § 63 UrhG folgende
Quellenangaben:
Screenshots von Adobe® Connect™:

e Urheber*in: Presedia und Macromedia
e Vertreiber der Software: Adobe Systems Incorporated,
345 Park Avenue,
San Jose, California 95110, USA.
e Copyright: 2001-2021 Adobe. Alle Rechte vorbehalten
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