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1. Allgemeines
Flr die Zusammenarbeit Gber das Internet gibt es mittlerweile eine Vielzahl von Programmen.
Im folgenden E-Book stellen wir subjektiv ausgewahlte 8 Programme vor.
Wir selbst arbeiten iberwiegend mit Skype for Business, Webex und TEAMS.
Zunachst die wichtigsten Punkte, wie ein Online-Meeting ablaufen kann.

Wie wird die Einladung erstellt?

Im Allgemeinen wird tber den Kalender oder die Funktion Meeting erstellen / planen der Termin
festgelegt, der Betreff eingetragen und dann werden die einzuladenden Personen per E-Mail
erfasst und die gewiinschten Teilnehmer erhalten die Einladung per E-Mail.

Wie wird dem Meeting beigetreten?

Die Teilnehmer 6ffnen die E-Mail und klicken auf den Link zum Starten des Meetings. Der
Organisator sieht im ,,Meeting Room*” wer am Meeting teilnimmt.

WICHTIG: Mikrofon Schaltung beachten: Stumm oder laut; ebenso Videokamera aktiv / inaktiv

Ubliche Funktionen bei allen Programmen

v" Chat, Teilnehmer-Listen, Dateien hoch- oder herunterladen
Freigeben von Bildschirm, Dateien
Rollen Gbernehmen — Gastgeber (Moderator) / Teilnehmer
Mikrofon und Videokamera stumm- oder einschalten
Whiteboard nutzen

ASRNENRN

Weitere Aktionen
v' Aufzeichnung des Meetings, Datenschutz beachten
Besprechungsnotizen
Vollbildmodus
Meeting sperren
Einladen und erinnern

AN NN
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MS TEAMS

2. TEAMS (in Office 365)

Link zu Teams

TEAMS ist Bestandteil von Office 365 und ist als Desktop-App oder Web-App verfligbar. Eine
Besprechung wird gestartet bzw. angelegt (iber die Kalenderfunktion eines Kanals.

Dialoghbox fiir, Besprechungseinladung in

Microsoft Teams 4 Suchen oder Befehl eingeben

Neue Besprechung Details Terminplanungs-Assistent

Zeitzone: (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien

Ve Meeting Aussendienst
= Erforderliche Teilnehmer hinzufiigen

11.05.2020 10:00 o 11.05.2020 12:30 ~ 2 Std. 30 Min.
o Wiederholt sich nicht

= Kanal hinzufiigen

®© Ort hinzufiigen

Zentrales Steuerelement

Nach dem Start des Meetings wird folgende Icon-Leiste gezeigt:

ElementeAi_n TEAMS

Video Micro TEILEN Aktionen Chat Teilnehmer
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https://www.microsoft.com/de-de/microsoft-365/microsoft-teams/group-chat-software

MS TEAMS

Mittels weiterer Aktionen lassen sich folgende Punkte bearbeiten.

weitere Aktionen

o3 Gerateeinstellungen anzeigen

[ Besprechungsnotizen anzeigen

=3 Vollbildmodus aufrufen

i Tastatur

(© Aufzeichnung beginnen

&> Besprechung beenden

(4 Eingehendes Video deaktivieren

Man kann Meetings AUFZEICHNEN, diese Aufzeichnung wird in Outlook eingestellt, allerdings

mit einiger zeitlicher Verzégerung

Im Chat kénnen auch Dateien angefligt und den Teilnehmern zur Verfligung gestellt werden.

Besprechungschat X

7  Othmar Wrana nimmt an der Besprechung
teil.

A Ve ol e - B
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MS TEAMS

Uber die Kontakte werden die Besprechungsteilnehmer angezeigt.

Kontakte X

®

Jemanden einladen

Derzeit in dieser Besprechung (1)

Othmar Wrana
‘W@ Organisator

Man kann die Chats und die Teilnehmer gemeinsam anzeigen lassen.

TEILEN

Zentraler Punkt ist die Zusammenarbeit in der online Konferenz. Dazu muss der Bildschirm
geteilt werden. Es kann der gesamte Bildschirm geteilt werden, das ist die flexibelste
Moglichkeit. Aber nicht zu empfehlen, da aus Versehen auch Fenster gezeigt werden konnten,
die eigentlich nicht sichtbar gemacht werden sollen.

Besser ist es, ein Programm oder eine Datei zu 6ffnen; dann wird nur diese Datei oder ein
Programm freigegeben bzw. gezeigt.

Innerhalb einer Sitzung kann eine E-Mail erstellt werden oder es kann die Such-Funktion genutzt
werden.

Bildschirmiibertragung PowerPoint Durchsuchen Whiteboard

2 B B o

Desktop/Fenster OneDrive_Uberblick.pptx Start fiir Onedrive Video-... Microsoft Whiteboard
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.'-cA WRANA /i
PCFFICE INHOUSE (i

MS TEAMS

MenU oben links:

33 Microsoft Teams Al +— Bearbeiten

Microsoft Teams S

Besprechung mit Othmar Wrana ) L
P 9 An: Beginnen Sie, einen N

Kontakte zur Teilnahme einladen

Mit Klick auf die schwarze Flache kehrt man zuriick zum Meeting.
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Skype for Business

3. Skype for Business

Skype for Business fir alle Gerate herunterladen

Die Einladung zu einem Meeting erfolgt tiber den Outlook Kalender. Hier wird eine Skype-
Besprechung ausgewahlt. Dieser erzeugt automatisch den Link fir den Zugang zum Meeting.

Ein\adLlng/i_rlﬁjyp_g)]benoutlcck

® Sie haben diese Besprechungseinladung noch nicht gesendet.

E’ Von v pca.wrana@t-online.de
Senden Tite Aussendienst Tagung

Erforderlich

Optional
Beginn Mo 11.05.2020 E 10:30 ~ [ Ganztagig [ @
Ende Mo 11052020 E 1330 ¥ ¥ In Serie umwandeln
Ort Home Office

Zentrales Steuerelement
Nach dem Start des Meetings wird folgende Icon-Leiste gezeigt:

Aufzeichnungen verwalten

TextanzeigegréBe flir Chatnachrichten

UNTERHALTUNG X

Schriftart andern...

Hohe Prioritat
Hallo bei Skype for Business

Grundlegende Informationen zur Besprechung

@ I =) @ Skype-Besprechungsoptionen

Besprechung beenden

Skype for Business-Hilfe
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https://www.microsoft.com/de-de/microsoft-365/skype-for-business/download-app

Skype for Business

In der Unterhaltung kdnnen auch Dateien angefiigt und den Teilnehmern zur Verfligung gestellt
werden.

ll 825 o

. e
Woeitere Personen einladen

TEILEN

Zentraler Punkt ist die Zusammenarbeit in der online Konferenz. Dazu muss der Bildschirm
geteilt werden. Es kann der gesamte Bildschirm geteilt werden, das ist die flexibelste
Moglichkeit. Aber nicht zu empfehlen da aus Versehen auch Fenster gezeigt werden, die
eigentlich verborgen bleiben sollen.

Besser ist es, ein Programm oder eine Datei zu 6ffnen, und dann wird nur diese Datei oder ein
Programm freigegeben bzw. gezeigt.

Innerhalb einer Sitzung kann eine E-Mail erstellt werden oder es kann die Such-Funktion genutzt
werden.

Desktop prasentieren...
Programme prasentieren...
PowerPoint-Dateien prasel
Anlagen hinzufligen...

Ereigegebene Notizen .. Womit méchten Sie anfangen?

Meine Notizen ...

Mehr...

Whiteboard Umfrage

Inhalte verwalten

kype for Business

Info: Personen kénnen alles in dem von lhnen
ausgewdhlten Fenster sehen.

Verwenden Sie Windows 8? Fenster, die eine von
lhnen présentierte App tberlappen, werden

méglicherweise als schwarze Rechtecke dargestellt.

Nicht mehr anzeigen

Abbrechen
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Skype for Business

Flr Notizen kann auf OneNote zugegriffen werden

Speicherort in OneNote auswéhlen X

Wihlen Sie eine Seite fiir Notizen aus, oder wihlen Sie einen Abschnitt aus, und eine
neue Seite wird erstellt:

| L

Alle Notizbticher
Mein Notizbuch

Beim Verlassen des Meetings wird folgende Dialogbox gezeigt:

Skype for Business

Méchten Sie die Besprechung verlassen? Keine
Sorge, die Besprechung wird fiir alle anderen
Teilnehmer fortgesetzt.

Nicht mehr anzeigen

OK Abbrechen

Sie haben den Anruf verlassen. | Erneut teilnehmen ~

Kostenlose Skype-App unter Windows 10

Download der kostfreien Software (sind knapp 67 MB!)

Die kostenlose und vorinstallierte Skype App in Windows 10 funktioniert etwas anders als das
Skype Programm. Ein Blick darauf und auch ein Test lohnt auf jeden Fall. Die Freigabe des
eigenen Bildschirms und das Weichzeichnens des Hintergrundes sind auch moglich.

Einen eigenen Hintergrund konnen Sie sogar installieren. Wenn das mit Ihrer vorinstallierten
Version nicht funktioniert, probieren Sie mal den o.g. Download und installieren neu. Nach
erneuter Anmeldung klicken Sie sich durch tiber ,,Einstellungen” - ,Audio und Video” bis
»Hintergrundeffekt auswahlen®”. Hier laden Sie ein Bild lhrer Wahl und der wirkliche Home-
Office-Hintergrund ist passé.
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https://www.skype.com/de/get-skype/

Webex

4. Webex (kostenpflichtig)

Ein haufig genutztes Programm fiir Web-Meetings ist das Programm Webex der Firma CISCO.
Fiir das Ansetzen eines Meetings ist ein Zugang per E-Mail und Passwort notwendig.

@ Jetzt treffen U Ansetzen EEE Dem Meeting beitreten

Uber diesen Dialog wird das Meeting angelegt:

Dialogbox.flr,Meeting ansetzen Webex

WebEx Meeting ansetzen

* Was: WebEx-Mesting von Otmar Wrana

“Wann: | Montag, 11.05 [ Daver: [2 |~ |sw.[o [+ Min

» Wiederholung: Keine

Wer:

pcall@gmx.de

~ Tagesordnung (optional)

TOP

1. BegriiBung

2. Neue Kollegen
3. Reisekosten

~Dateien | & Datei anhdngen ~

Keine Dateien angehéngt.

Die Teilnehmer erhalten eine E-Mail und kénnen so dem Meeting beitreten:

WebEx-Meeting von Otmar Wrana

Wann: Heute, 10:00 (2 Std.)
Berlin (Européische Sommerzeit, GMT+02:00)
Wo: WebEx Online
Gasigeber: Sie
Bearbeiten Meeting stomieren

1151 Zeichen Gbrig

@ Starten Sie Ilhr Meeting zum
gegebenen Zeitpunkt hier.

Beginnen
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Webex

Zentrales Steuerelement

Nach dem Start des Meetings wird folgende Icon-Leiste gezeigt:

nall . - wellers
= [aT=Yalnal=18 {‘hat el
115 - =" 1l AL BT alilaaa

e e

AUTIO Aufzeichnen
. —
Varsind ino E——

Inhalte freigeben @

Protokolle
S -
Bildschirm 1
(® Meeting sperren
Freigebgn 5 : o sssscees . .
£ Einladen und erinnern
[ Start B Snagit .G Cgscj\;;;;&eem v ] MicrosoﬁWo'rd

___ D Meeting-Link kopieren
= kgD = =

& Microsoft Edge & Google Chrome(6) B Mail B FimeaaTv

% Audioverbindung

{f—‘} Kamera

Audioverbindung X

Uber Computer anrufen
Einstellungen dndern

Chat bei Webex:

An: | Alle Q

Hallo bei Webex
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Webex

Es kann sowohl die Teilnehmer-Liste als auch die Chat-Funktion gezeigt werden:

Teilnehmer,und Chat

(% Teilnehmer X .
v Teilnehmer X

Q C )\/(\5 Ot W
§ mar Wrana

ow Otmar Wrana - :
-0 &= o Um einen anderen Teilnehmer zum Moderator zu

Gastgeber, ich ) )
machen, verschieben Sie den Ball.

v Chat b

Mit dem blauen Kreis kann die Moderatoren-Rolle an eine andere Person libergeben werden.

Uber das allgemeine Meni kénnen weitere Funktionen abgerufen werden.

Menu Webex
J

Datei Bearbeiten Freigeben Anzeigen Audio Teilnehmer Meeting Hilfe
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ZOOM

5. Zoom (Teilweise kostenfrei)

Dieser beliebte Konferenzanbieter hat so seine (T)Llicken. Denn es mehren sich Stimmen, die
ganz klar gegen eine Verwendung dieses Dienstes sprechen. Trotzdem sollten Sie sich selbst ein
Urteil bilden und nicht von Vornherein abwinken. AuBerdem nehmen Sie natiirlich ein paar
Sicherheitseinstellungen vor. Da dieses Datenschutzthema nicht Bestandteil des Beitrages ist,
geben ich lediglich einen Link dazu zum Nachlesen:
https://www.zdf.de/nachrichten/wirtschaft/coronavirus-videokonferenz-zoom-100.html

Direkt zu ZOOM (Zoom hat gleich dort uniibersehbar den Link eingestellt —, Lesen Sie unsere
Datenschutzrichtlinie”). Sie bemiihen sich wirklich.

Zentrales Steuerelement

| Stummschalt Video starten Sicherheit  Teilnehmer verwalten Neue Freigabe Freigabe unter Kommentier Mehr

@ Stoppen

Layout Referenzen Sendunge

Kamera

v HD WebCam

Videoeinstellungen...

Wihlen Sie einen virtuellen Hintergrund

Auswahl der Chat-Moglichkeiten

Basic Erweitert Dateien

y 4 v

Whiteboard iPhone/iPad
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ZOOM

Bildschirm Freigabe kann individuell gesteuert werden

=

Erweiterte Freigabeoptionen..

Wie viele Teilnehmer kénnen gleichzeitig freigeben?
(o] Freigabe nur fiir jeweils einen Teilnehmer mdglich

O Freigabe fiir mehrere Teilnehmer gleichzeitig moglich (2 Monitore werden empfol

Wer kann freigeben?

() Nur Host o Alle Teilnehmer

Wer kann die Freigabe starten, wenn eine andere Person die Freigabe verwendet?

o Nur Host () Alle Teilnehmer

Sofern ein Meeting aufgezeichnet wurde, wird es am Ende der Sitzung konvertiert in eine

MP4-Datei.

o:::"-' - Converting the meeting recording

Q Convert Meeting Recording

You have a recording that needs to be converted before viewing.

Stop Converting
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Adobe Connect Meetings

6. Adobe Connect Meetings (kostenpflichtig)

Link zur Webseite: https://www.adobe.com/de/products/adobeconnect.htmlix

Die Online-Lésung von Adobe Connect eignen sich sehr gut fiir Online-Veranstaltungen aller Art
—von Meetings mit wenigen Teilnehmern, tber virtuelle Klassenzimmer bis zu Webinaren mit
sehr vielen Teilnehmern.

e Meetings fir den On-Demand-Zugriff aufzeichnen, bearbeiten und veroffentlichen

e Inhalte bearbeiten und indizieren, Teilnehmer anonymisieren und ausgewahlte Funktionen
verbergen

e Mit Adobe Connect Learning Schulungen auf Basis von Aufzeichnungen erstellen

Diese LMS-Plattform stelle ich hier nicht weiter vor.
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BigBlueButton und Jitsi

7. BigBlueButton (Freeware)

Eine Plattform fiir unkomplizierte Online-Meetings — zur Zeit auf 60 Minuten begrenzt und ohne

Aufzeichnungsmaoglichkeit.

Uber https://bigbluebutton.org/ muss man sich mit einem Social-Media-Profil oder mit

Emailadresse und Passwort registrieren.

Danach hat man sofort die Moglichkeit einen neuen (Besprechungs-)Raum zu erstellen und die

Teilnehmer durch Versenden eines unmittelbar dabei generierten Links, ggf. auch mit

Zugangscode, einzuladen.
Die Stabilitat ist nicht immer gegeben.

Raumeinstellungen:
Raumeinstellungen
PCA_Meeting
Generieren eines optionalen Raumzugangscodes
Teilnehmer beim Betreten stummschalten

Freigabe durch Moderator bevor der Raum betreten werden

kann ()

Jeder Teilnehmer kann das Meeting starten

Alle Nutzer nehmen als Moderator teil

Anpassungen des Raums konnen jederzeit vorgenommen werden.

Startoberflache:

TEILNEHMER (1)

L, Lésche alle Statusicons

& Alle Teilnehmer
stummschalten

B schalte alle Teilnehmer
aufber den Prisentator
stumm

Teilnehmermamen
speichern

&) Zuschauerrechte
einstellen

Breakout-Raume
erstellen
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BigBlueButton und Jitsi

L Do & »

&« c @ © & BAhtps
@ Erste Schritte

NACHRICHTEN ¢ Umfrage X

Offentlicher Chat & CeliaFolk
Lassen Sie dieses Fenster offen, um auf die Antworten
I der Teilnehmer zu warten. Sobald Sie auf
"Umfrageergebnisse versffentlichen” klicken, werden
die Ergebnisse angezeigt und die Umfrage beendet.

Geteilte Notizen

Welcome To BigBlueButton

UMFRAGE
Wiederholun, 0 0%
& BigBlueButian is an open source web canferencing system designed for online learning
umfrage .
Ubung 0 0%
TEILMEHMER (1) &
neues Thema 0 0%
cHAT weacAus Euas
@ Celia Folk Sie) () e @ T
Fertig

frageergebnisse verffentlichen

Teilnehmer Antwort

@ BREAKOUT ROBMS e POLLING @ SCREEN SHARING @ MULTI-USER WHITEBOARD

For more information visit bigbluebutton.org =

= Umirage starten
3 Prisentation hochladen

I Exernes Videa teilen Foliel |~ > ® < H

Zentrale Steuerleiste:

Umfrage starten
Cd Prisentation hochladen

[H Externes Video teilen
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BigBlueButton und Jitsi

8. Jitsi Meet (Freeware)

Ein weiteres Freeware Programm ist Jitsi Meet.

Jitsi Meet ist eine 100% Open-Source-Videokonferenzlésung. Funktioniert am besten mit dem
Chrome-Browser, nicht ganz so zuverldssig mit Firefox und gar nicht mit dem EDGE. Vielleicht
andert sich das noch. Aber mit Sicherheit kann es eine interessante und kostenfreie Alternative
sein. Probieren geht iiber Studieren.

Direkter Link zur Hauptseite, auf der Sie auch gleich starten kdnnen, in dem Sie der Konferenz
einen Namen geben:

Eine weitere Hilfeseite von Karsten Geisler

Nach Umstellung im Browser auf DEUTSCH sieht die Einstiegsseite so aus:

@ meetjitsi o & %

lunli... a-Webseiten-logins aaa-Wichtige Logins affiliate Aktuelle Arbeit alles fiir die Webseite Bestellungen Clouds Datensicherung wima...

Sichere, voll funktionsfahige und
vollig kostenlose Videokonferenzen

Mach weiter, Video-Chat mit dem ganzen Team. Laden Sie in der Tat alle ein, die Sie
kennen. Jitsi Meet ist eine volistandig verschlisselte, 100% Open Source-
Videokonferenziésung, die Sie jeden Tag den ganzen Tag kostenlos nutzen kénnen - ohne

dass ein Konto erforderlich ist. L

Starten Sie ein z
ProperTailsStunLoudly mein erste Videokonferenz mit JITSI-Meet
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edudip next

9. edudip next (kostenpflichtig)

Direkt zu edudip

Unter diesem Link finden Sie eine kurze Einflihrung zu edudip:
https://www.youtube.com/watch?v=YY2CJeElJ)-8

Diese Software ist eine deutsche Plattform; Entwicklungszentrum, Betreuungskontakte und
Server befinden sich im Inland.

Es handelt sich um eine kostenpflichtige Abonnement-Software, die in unterschiedlichen
Volumina bereitsteht.

Der Schwerpunkt liegt hier nicht auf Online-Meetings, sondern auf der Planung und
Durchfiihrung von Webinaren, die auch aufgezeichnet und somit mehrfach eingesetzt
werden kénnen.

Zentrales Steuerelement des Moderators wahrend des Webinars

e Prasentation: bereitgestellte
Informationsfolien zu den
Moglichkeiten von Moderator bzw.
Teilnehmer

e Screensharing:Teilen von Programm /

Prasentation

Screensharing

YouTube )
Fenster / Datei
Vollbild e Teilen von YouTube-Videos
e Kamera als Vollbild, etwa zur
Umfrage Begrilung
e Erstellen und Auswerten von
Chat Umfragen zu Thema / Entscheidung

e Textnachrichten

Viel Erfolg und Spalf3
lhr Othmar Wrana
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10. Impressum

Othmar Wrana
PCA Wrana
Hunsriickstr. 68
65205 Wiesbaden

¥ 0151-585 66 121
DA< wrana@office-inhouse-schulung.de

Prasenzschulung in Firmen (Inhouse-Schulungen)
und alle Videobeitrage in meinem BLOG
https://office-inhouse-schulung.de

E-Learning Office-Kurse finden Sie im Member-Bereich Gratis und
kostenpflichtige Videoschulungen

(noch im Aufbau: bitte schauen — kann sich schon geéandert haben):
https://digitale-office-uni.de

YouTube Kanal Abonnieren:
https://qoo.gl/q2ADYT

Facebook:
https://www.facebook.com/PCAWrana/
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