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2.

Voraussetzung fiir die Nutzung: Geeignete Browser

Fir die Nutzung der Videokonferenzlésung Jitsi Meet* bendétigen Sie einen Webbrowser, der
WebRTC unterstutzt. Sie haben beziglich der Auswahl des Webbrowsers die Moglichkeit,
folgende Browser in der jeweils aktuellen Version zu verwenden:

- Google Chrome
- Microsoft Edge (Chromium)
- Opera

Wir empfehlen die Nutzung des Google Chrome Browsers, um eine optimale Darstellung zu
gewahrleisten. Da es bei Nutzung des Browsers Firefox zu Problemen kommen kann, raten wir
(dringend) von einer Verwendung dieses Browsers ab!

AuRerdem empfehlen wir lhnen die Nutzung von mobilen Apps (IOS, Android) oder Google
Chrome (-basierte Browser) ab Version 80. Des Weiteren ist auch eine Nutzung von "Google
Chrome Portable" mdglich, die keine Installation erfordert. Neben Google Chrome funktionieren
Chromium basierende Produkte wie z.B.:

- Brave
- Aktuelle Version von Edge erkennbar am neuen Logo.

Falls nichts installiert werden soll oder kann, kénnen Sie auf Portable Apps zurlickgreifen, z.B.
Google Chrome Portable.

Fur Teilnehmer:innen ist kein Konto notwendig, sondern lediglich ein Webbrowser, der WebRTC
unterstitzt oder die App fur Android bzw. iOS. Datenschutzsensible Nutzer:innen finden die Jitsi-
Meet-App ebenfalls im F-Droid-Store.

Videokonferenz aufrufen

Rufen Sie die Webseite auf. Verwenden Sie dafir (auch als Mac-Nutzerin) Google Chrome als
Browser. Falls die Seite auf Englisch angezeigt wird, kdbnnen Sie die Sprache Ulber das Zahnrad-
Symbol (oben rechts) in den Einstellungen auf Deutsch umstellen (unter dem Bereich ,Mehr*).

Einstellungen

Vorschau Sprache

o  Konferenzvorschau aktivieren Deutsch

Benachrichtigungen anzeigen fiir
Framerate fUr Bildschirmfreigabe

Chatnachrichten
5FPS

Tastenkiirzel

& Tastaturkurzbefehle aktivieren

Eigene Ansicht Maximale Anzahl an Personen, die zur

Eigene Ansicht ausblenden Hauptansicht angeheftet werden konnen

1 v

Abbrechen oK
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Tippen Sie nun in das Feld den gewiinschten Konferenznamen ein (z.B. KonferenzAbteilung2 oder
Konferenz-Abteilung-2). Buchstaben, Zahlen, Punkte und Bindestriche sind erlaubt, Leerzeichen
und Umlaute nicht.

Klicken Sie anschliefdend auf "Meeting starten”.

beolo il

Jitsi Meet

Sichere und hochqualitative Meetings

Konferenz-Abteilung-2 Meeting starten

3. Videokonferenz als Moderator:in/Veranstalter:in

Nachdem Sie als Moderator:in oder Veranstalter:in das Meeting gestartet haben (Wie im Bereich
»2. Videokonferenz aufrufen“ beschrieben), geben Sie nun lhren Namen ein und betreten die
Konferenz Giber den blauen Button ,Konferenz beitreten®.

Konferenz beitreten

Konferenz Abteilung 2

Max Mustermann

Konferenz beitreten v

¢ B =

Ihr Mikrofon scheint zu funktionieren.

Sie bekommen nun den Hinweis "Warten auf den Beginn der Konferenz ...".
Klicken Sie auf den blauen Button "Ich leite das Meeting".

Warten auf den Beginn der
Konferenz ...

Die Konferenz wurde noch nicht gestartet. Falls Sie die
Konferenz leiten, authentifizieren Sie sich bitte.
Warten Sie andernfalls, bis die Konferenz gestartet

wird.

Abbrechen Ich leite das Meeting
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Als Moderator:in/Veranstalter:in melden Sie sich nun mit |hren bekannten Jitsi Meet*
Benutzeraccount-Daten (Anmeldename und Passwort) an und bestatigen diese mit ,Anmelden®.

Ihre Benutzerdaten werden gepruft und die Videokonferenz startet im Anschluss automatisch, so
dass alle Teilnehmer:innen an der Videokonferenz teilnehmen koénnen. Sie gelangen in den
Konferenzraum und sehen alle anderen Teilnehmer:innen.

Authentifizierung benotigt

Anmeldename

admin

Passwort

Abbrechen Anmelden

Sie kdnnen nun auch weitere Personen zur Videokonferenz einladen. Dies geht ganz einfach,
indem Sie den Link ,teilen®, den Sie fur Ihre Videokonferenz erstellt haben (sehen Sie dazu auch
Punkt 7. Personen einladen).

Hinweis: Auf dem o6ffentlichen Jitsi Meet*-Server bendtigen Sie als Moderator:in/Veranstalter:in

seit August 2023 Ubrigens ein Google-, Facebook oder GitHub-Konto, tiber welches Sie sich dann
erst authentifizieren missen, um die Videokonferenz starten zu kénnen.

G Sign in with Google

E3 signin with Facebook

@ Sign in with GitHub
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4. Videokonferenz als Teilnehmer:in

Die Teilnehmer:innen rufen den bereitgestellten Link zur Videokonferenz Uber einen Browser auf,
geben Ihren Namen ein und betreten die Konferenz Giber den blauen Button ,Konferenz beitreten®.

Wir empfehlen die Nutzung des Google Chrome Browsers, um eine optimale Darstellung zu
gewabhrleisten.

Konferenz beitreten

Konferenz Abteilung 2

Eva Mustermann

Konferenz beitreten

A\

o & K @

Ihr Mikrofon scheint zu funktionieren.

Falls Sie nach einem Konferenzpasswort gefragt werden, geben Sie dieses nun ein, um den
Konferenzraum zu betreten. Sollten Sie die URL oder das Konferenzpasswort nicht kennen,
wenden Sie sich bitte an den/die Moderator:in/Veranstalter:in der Videokonferenz.

Passwort erforderlich X

Dieses Meeting wurde gesichert. Bitte geben Sie das

Passwort ein, um dem Meeting beizutreten.

Abbrechen

Sollten Sie den Link zur Videokonferenz vor dem/der Moderator:in/Veranstalter:in aufgerufen
haben, erhalten sie einen Hinweis, dass sie warten missen, bis der/die
Moderator:in/Veranstalter:in die Videokonferenz startet/freigibt. Sobald dies erfolgt, treten Sie

automatisch in die Videokonferenz ein und konnen mit allen weiteren Teilnehmer:innen die
Videokonferenz nutzen.
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Warten auf den Beginn der
Konferenz ...

Die Konferenz wurde noch nicht gestartet. Falls Sie die
Konferenz leiten, authentifizieren Sie sich bitte.
Warten Sie andernfalls, bis die Konferenz gestartet

wird.

Abbrechen Ich leite das Meeting

5. Mikrofon-/Kamera-Freigabe

Wenn Sie Jitsi Meet* als Videokonferenzsoftware zum ersten Mal benutzen, missen Sie die
Verwendung Ihres Mikrofons (und lhrer Kamera) in lnrem Browser bestatigen. Klicken Sie dazu auf
"Erlauben" in dem eingeblendeten Hinweisfeld Ihres Browsers.

m Soll kunde.beolo.de auf lhre Kamera und Ihr
Mikrofon zugreifen diirfen?

Zugriff auf folgende Kamera erlauben:

FaceTime HD-Kamera (integriert) ﬂ

Zugriff auf folgendes Mikrofon erlauben:

MacBook Pro Mikrofon ﬂ

Entscheidung merken

Hinweis: Wir empfehlen die Nutzung des Google Chrome Browser, um eine optimale Darstellung
zu gewabhrleisten.

Da es bei Nutzung des Browsers Firefox zu Problemen kommen kann, raten wir (dringend) von
einer Verwendung dieses Browsers ab!

6. Weitere Einstellungen

Im Bereich der Toolbar am unteren Bildschirmrand gelangen Sie Uber die 3 Punkte neben dem
Hoérer-Symbol in die “Weiteren Einstellungen”.

Dort haben Sie dann die Moglichkeit, weitere Einstellungen/Funktionen in lhrer Videokonferenz zu
nutzen, die wir Ihnen im Folgenden beschreiben.
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Qualitatseinstellungen

Vollbildmodus

Sicherheitsoptionen

Video teilen

Audio teilen

Rauschunterdriickung deaktivieren
Hintergrund auswahlen

Sprechstatistik

Einstellungen

Tastenkiirzel anzeigen

7. Qualitatseinstellungen

Im Bereich der Toolbar am unteren Bildschirmrand gelangen Sie Uber die 3 Punkte neben dem
Horer-Symbol in die “Weiteren Einstellungen” und von dort in die ,Qualitatseinstellungen®.

Weitere Einstellungen

(9) Qualitdtseinstellungen

Dort kdnnen Sie dann im Bereich der ,Qualitatseinstellungen® die Videoqualitat der Videokonferenz
herabsetzen, um die Gesamtqualitait der Kommunikation, insbesondere mit mehreren
Nutzer:innen, zu verbessern. Stellen Sie dazu den Regler auf den 2. Punkt (Niedrige Auflésung).

Qualitatseinstellungen

Einstellen fir:

Beste Leistung Hochste Qualitat
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8. Vollbildmodus

Im Bereich der Toolbar am unteren Bildschirmrand gelangen Sie Uber die 3 Punkte neben dem
Horer-Symbol in die “Weiteren Einstellungen” und von dort in den ,Vollbildmodus*.

Weitere Einstellungen

L Vollbildmodus

Im ,Vollbildmodus* haben Sie die Moglichkeit, die ganze Breite lhres Bildschirms fur die Konferenz
zu nutzen. Zum Beenden des Vollbildmodus driicken Sie bitte die ,esc” Taste auf lhrer Tastatur.

9. Sicherheitsoptionen

Im Bereich der Toolbar am unteren Bildschirmrand gelangen Sie Uber die 3 Punkte neben dem
Horer-Symbol in die “Weiteren Einstellungen” und von dort in die ,Sicherheitsoptionen®.

Weitere Einstellungen

() Sicherheitsoptionen

Sicherheitsoptionen X

Mit dem Lobbymodus schiitzen Sie Ihre Konferenz, damit
der Beitritt von Ihnen moderiert werden kann

Lobby aktivieren [ )

Sie kdnnen Ihre Konferenz mit einem Passwort sichern.
Teilnehmer miissen dieses eingeben, bevor sie an der

Sitzung teilnehmen dirfen.
Abbrechen Hinzuflgen

Ende-zu-Ende-Verschiisselung ist derzeit noch
EXPERIMENTELL. Bitte beachten Sie, dass das

Aktivieren der Ende-zu-Ende-Verschiiisselung diverse
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10.

Lobbymodus

Mit dem Lobbymodus schutzen Sie |hre Konferenz, damit der Beitritt von Ihnen moderiert werden
kann. Wenn Sie als Moderator:in/Veranstalter:in die Teilnehmer:innen zu einer Videokonferenz
eingeladen haben, so kénnen die Teilnehmer:innen erst den Raum betreten, wenn Sie diesen als
Moderator erdffnen. Bis dahin warten alle Teilnehmer:innen jeder fur sich im ,Lobby-Raum®.

Passwort vergeben

Im Bereich der ,Sicherheitsoptionen“ haben Sie auch die Mdglichkeit, ein Passwort fur den
Konferenzraum festzulegen. Dieses Passwort sollten Sie auf jeden Fall setzen, damit nur die von
Ihnen eingeladenen Teilnehmer:innen den Konferenzraum betreten kénnen. Klicken Sie dazu auf
"Passwort hinzufiigen", geben Sie das gewunschte Passwort ein und bestatigen Sie mit
,Hinzuftigen®.

Hinweis: Falls Sie ein Passwort gesetzt haben, wird dieses nicht mitkopiert, d.h. Sie mussen es
den Teilnehmer:innen gesondert mitteilen!

Ende-zu-Ende-Verschliisselung

Die Ende-zu-Ende-Verschliusselung kann bei Jitsi Meet* eingestellt werden, sofern Sie mit einem
Browser arbeiten, der Insertable Streams unterstitzt (also alle Browser auf Basis von Chromium
83 oder hoher, z.B. Microsoft Edge, Google Chrome, Brave und Opera).

Hinweis: Stellen Sie sicher, dass alle Teilnehmer:innen dasselbe Passwort eingeben.

Video teilen

Im Bereich der Toolbar am unteren Bildschirmrand gelangen Sie (ber die 3 Punkte neben dem
Horer-Symbol in die “Weiteren Einstellungen” und von dort zum Bereich ,Video teilen®.

Weitere Einstellungen

> Video teilen

10
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Mit der Option ,Video teilen® haben Sie die Mdglichkeit, eine YouTube-URL oder eine direkte
Video-URL mit allen Teilnehmer:innen zu teilen. Geben Sie diese URL einfach im Bereich Video-
Link ein und klicken auf ,Teilen®. Das Video wird dann allen Teilnehmer:innen mit den bekannten
YouTube-Optionen im Bildschirm angezeigt.

Video teilen

Video-Link

https://youtu.be/EVbRZAHCONU

Abbrechen

Zum Beenden des Videos klicken Sie im Bereich der ,Weiteren Einstellungen® auf ,Video stoppen®.

> Video stoppen

11. Audio teilen

Im Bereich der Toolbar am unteren Bildschirmrand gelangen Sie Uber die 3 Punkte neben dem
Horer-Symbol in die “Weiteren Einstellungen” und von dort zum Bereich ,Audio teilen®.

Weitere Einstellungen

Mit der Option ,Audio teilen haben Sie die Mdglichkeit, den Audio-Bereich eines ausgewahlten
Tabs zu teilen. Folgen Sie dazu der kurzen Anleitung in der Vorschau oder klicken Sie auf
,Fortfahren“ und wahlen den Tab-Bereich aus, den Sie mit den Teilnehmer:innen teilen méchten
(z.B. ein Vimeo-Video oder lhre Spotify-Playlist).

11
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Inhalte zum Teilen mit meet.beolo.de auswahlen

Die Website kann dann den Bildschirminhalt sehen

Chrome-Tab Fenster

<

|

IntranetBOX

Das beste aus Intranet Software und Mitar...

Die Zukunft digital gestalten mit der K3 In...

Videochat oder Videokonferenzen einfach...

Jitsi Meet die Losung fiir Videokonferenze...

BigBlueButton die Losung fir Videokonfer...

#) Auch Audio des Tabs teilen

Gesamter Bildschirm

IntranetBOX

©

Hinweis: Achten Sie unbedingt darauf, dass die Auswahl bei ,Auch Audio des Tabs teilen“ aktiviert

ist. Der ausgewahlte Bereich wird nur dann mit der jeweiligen Audio-Wiedergabe fur alle
Teilnehmer:innen im Bildschirm geteilt.

Zum Beenden der Audio-Wiedergabe klicken Sie oben links im Fenster auf ,Freigabe beenden®.

E3 Tab wird mit meet.beolo.de geteilt Freigabe beenden Tab meet.beolo.de ansehen

12. Rauschunterdriickung

Im Bereich der Toolbar am unteren Bildschirmrand gelangen Sie Uber die 3 Punkte neben dem
Hoérer-Symbol in die “Weiteren Einstellungen” und kdnnen dort die ,Rauschunterdrickung” fir ihre
Videokonferenz aktivieren und deaktivieren.

Weitere Einstellungen

il Rauschunterdriickung

12
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13. Hintergrund auswahlen

Im Bereich der Toolbar am unteren Bildschirmrand gelangen Sie lUber die 3 Punkte neben dem
Horer-Symbol in die “Weiteren Einstellungen” und kdénnen dort fir Ihre Kamera-Ansicht einen
»Hintergrund auswahlen®.

Weitere Einstellungen

I~ Hintergrund auswahlen

Der Hintergrund der Webcam ist frei wahlbar (,kein Hintergrund®, ,Hintergrund leicht unscharf®,
»Hintergrund unscharf‘ oder vorhandene ,ausgewahlte Motive®).

Sie haben auch die Mdglichkeit, eigene Hintergriinde hinzuzufligen und diese auszuwahlen.

Einstellungen

) Audio
Kamera
Hintergriinde
Benachrichtigungen
Moderation
Profil
Tastaturkirzel

Mehr

| o
—

Abbrechen

Neuerdings gelangen Sie auch Uber die Kameraeinstellungen (2. Icon der Toolbar) direkt in diesen
Bereich.

Sehen Sie dazu auch den Bereich 18. Kamera starten / stoppen.

13
© K3 Innovationen GmbH | Hohenzollernstr. 66-68 | 52351 Diren | Tel.: +49 (0) 2421 / 38 88 66-0 | Web: www.k3.digital

Alle Inhalte dieses Handbuches, insbesondere Texte, sind urheberrechtlich geschuitzt. Das Urheberrecht liegt, soweit nicht
ausdricklich anders gekennzeichnet, beim Verfasser. Bitte fragen Sie uns vor der Nutzung, falls Sie die Inhalte verwenden md&chten.
Die Nutzung der Software ist in DE, CH und AT mdglich.

Seite 13



14. Sprechstatistik

Im Bereich der Toolbar am unteren Bildschirmrand gelangen Sie Uber die 3 Punkte neben dem
Horer-Symbol in die “Weiteren Einstellungen” und kénnen dort die ,Sprechstatistik“ abrufen.

Weitere Einstellungen

o0l Sprechstatistik

Sie erhalten dort eine Ubersicht tiber die Sprechzeiten der jeweiligen Teilnehmer:innen, sowie den
verwendeten Emotionen, die wahrend der Videokonferenz aktiviert/eingeblendet wurden.

Sprechstatistik

Emotionen .
anzeigen

Sprechzeit 2

Eva Mustermann 0 Sek.

Max Mustermann 18 Min. 29
(ich) Sek.

Gabi Mustermann

15. Einstellungen

Im Bereich der Toolbar am unteren Bildschirmrand gelangen Sie Uber die 3 Punkte neben dem
Horer-Symbol in die “Weiteren Einstellungen” und von dort in die ,Einstellungen® von Audio,
Kamera, Hintergriinde, Benachrichtigungen (Hinweistdéne), Moderation, Profil, Tastaturkiirzeln und
Mehr.

14
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Weitere Einstellungen

£33 Einstellungen

Audio

Hier haben Sie die Mdglichkeit, Thre Mikrofon und Audioausgabe zu wahlen (z. B. Standard oder
Headset etc.), kdnnen dies mit Hilfe eines Priftons testen und kénnen dort bei Bedarf auch die
Rauschunterdriickung einschalten..

Einstellungen

& Audio Mikrofon

Sennheiser PC 8.2 USB (1395:0099)
Kamera

Hintergriinde

(g
et Audioausgabe
Q Benachrichtigungen Priifton
@ YRrTyE Sennheiser PC 8.2 USB (139... wiedergeben
oderation

Profil

»~ Rauschunterdriickung einschalten

Tastaturkiirzel

Mehr

Abbrechen

Kamera

Hier kdnnen Sie bei Bedarf mit Hilfe der Vorschau zwischen den verschiedenen Kameraoptionen
Ihres Device auswahlen (z. B. Front- oder Riickkamera eines Laptops). Durch Scrollen im rechten
Bereich finden Sie dort auch die Mdglichkeit, Ihr Video zu spiegeln und kénnen auch die Framerate
fur die Bildschirmfreigabe festlegen (5, 15 oder 30 FPS).

15
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Einstellungen

Audio

Kamera

Hintergriinde

Benachrichtigungen

Moderation

Profil

Tastaturkdirzel

Mehr

Kamera

FaceTime HD-Kamera (integriert) (05ac:8514)

Abbrechen

Hintergriinde

Sehen Sie dazu auch den Bereich 13. Hintergrund auswahlen.

Einstellungen

Audio

Kamera beo |0 |

Hosting fir Cpen Source Lisungen

Hintergriinde
Benachrichtigungen
Moderation

Profil

Tastaturkdirzel

Mehr

S Hintergrund _
Lo . unsehagt = d :
3 "

Abbrechen (o] ¢

16
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Benachrichtigungen (Hinweistone)

Hier kdnnen Sie festlegen, ob fir bestimmte Aktionen Benachrichtigungen (Hinweistone) aktiviert
werden sollen. Zum Beispiel bei eingehenden Nachrichten oder wenn eine Person die Lobby
betreten oder die Konferenz verlassen hat etc.

Einstellungen

4»  Audio Hinweistone aktiviert Benachrichtigungen

2 anzeigen fiir
Kamera &~ Interaktionen
» Chatnachrichten

Hintergriinde &~ Eingehende Nachricht

Benachrichtigungen »| Neue Person nimmt teil

Moderation Person verlasst die
Konferenz

Profil
Wenn bei

Tastaturkirzel Stummschaltung

gesprochen wird
Mehr

Person hat Lobby
betreten

Abbrechen

Moderation

Hier konnen Sie als Moderator:in/Veranstalter:in verschiedene Anfangseinstellungen fur den
Konferenzraum festlegen. Sie konnen bspw. vorgeben, dass alle Teilnehmer:iinnen
stummgeschaltet beitreten und/oder dass alle Teilnehmer:innen ohne Video beitreten. Dies kann
besonders bei grolRen Gruppen sinnvoll sein.

Einstellungen

AGdle Moderationseinstellungen

Kamera »  Alle Personen treten stummgeschaltet bei

Hintergriinde » Alle Personen treten ohne Video bei

Benachrichtigungen Follow-me fiir alle Personen

Moderation Interaktionstone fiir alle deaktivieren

Profil

Tastaturkdirzel

Mehr

Abbrechen
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Profil

Hier kénnen Sie lhren Anzeigename festlegen und eine E-Mail-Adresse fir einen Gravatar
eingeben. Als Moderator:in/Veranstalter:in dieser Sitzung kénnen Sie sich dort zusatzlich links
unten abmelden.

Einstellungen

) Audio

Kamera

Hintergriinde Anzeigename festlegen

Max Mustermann

(¢
R
£} Benachrichtigungen
™

Moderation E-Mail-Adresse fiir Gravatar

Profil E-Mail eingeben

Tastaturkdirzel
Anmelden

et Als Max.Mustermann@Musterstadt.de angemeldet

Abmelden

Abbrechen

Tastaturkiirzel

Sehen Sie dazu auch den Bereich 16. Tastenkiirzel.

Einstellungen

Audio » Tastaturkurzbefehle aktivieren

Kamera Video-Miniaturansichten ein- oder ausblenden
. . Stummschaltung aktivieren oder deaktivieren
Hintergriinde
Kamera starten oder stoppen
Benachrichtigungen N
Qualitatseinstellungen

Moderation Chat 6ffnen oder schlieBen

Profil Zwischen Kamera und Bildschirmfreigabe wechseln

. Liste der Anwesenden ein- und ausblenden
Tastaturkiirzel

Hand heben

Mehr
Vollbildmodus aktivieren oder deaktivieren
Kachelansicht ein-/ausschalten

Sprechstatistik anzeigen

Abbrechen
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Mehr

In diesem Bereich der Einstellungen befindet sich auch die Spracheinstellung: Falls Ihnen die
Videokonferenzsoftware Jitsi Meet* auf Englisch angezeigt wird, kdnnen Sie hier die Sprache auf

Deutsch umstellen.

Des Weiteren haben Sie dort weitere Einstellungsmdglichkeiten, wie z.B. die Aktivierung der
Konferenzvorschau und der Tastaturkurzbefehle u.v.m.

Einstellungen

» Audio
Kamera
Hintergriinde
Benachrichtigungen
Moderation
Profil
Tastaturkirzel

Mehr

16. Tastenkiirzel

~ Konferenzvorschau aktivieren

Maximale Anzahl an Personen, die zur Hauptansicht
angeheftet werden kénnen

1

[] Eigene Ansicht ausblenden
Sprache

Deutsch

Abbrechen

Im Bereich der Toolbar am unteren Bildschirmrand gelangen Sie Uber die 3 Punkte neben dem
Horer-Symbol in die “Weiteren Einstellungen” und von dort zu den ,Tastenkurzel“, mit denen Sie
verschiedene Funktionen von Jitsi Meet schneller aufrufen kénnen.

Alternativ kdnnen Sie auch direkt den Shortcut ? nutzen, um die Tastenklrzel anzuzeigen.

Weitere Einstellungen

odo Tastenkiirzel anzeigen

19
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Eine Ubersicht, welche Tastenkombinationen Ihnen in einer Videokonferenz mit Jitsi Meet* zur
Verfiigung stehen, sehen Sie hier.

Ansicht MAC Ansicht Windows

17. Mikrofon aktivieren / deaktivieren

Im Bereich der Toolbar am unteren Bildschirmrand konnen Sie Uber das Mikrofon-lcon Ihr Mikrofon
beliebig ein- und ausschalten.

Audio stummschalten

20
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Zusatzlich haben Sie uber den kleinen Pfeil die Mdglichkeit, die Toneinstellungen lhres Mikrofons
und des Lautsprechers anzupassen.

Ton-Einstellungen

18. Kamera starten / stoppen

Im Bereich der Toolbar am unteren Bildschirmrand konnen Sie Uber das Kamera-lcon lhre
Webcam beliebig starten und stoppen.

Kamera einschalten

Zusatzlich haben Sie Uber den kleinen Pfeil die Mdglichkeit, die Kameraeinstellungen anzupassen.
Wenn |hr Endgerat Uber mehrere Webcams verfugt, stellen Sie mit Hilfe des Vorschaubildes
sicher, dass Sie die richtige Webcam ausgewahlt haben. Zudem lasst sich dariber auch der
Hintergrund auswahlen/einstellen.

Kameraeinstellungen

19. Bildschirmfreigabe ein-/ausschalten

Im Bereich der Toolbar am unteren Bildschirmrand konnen Sie lber das Monitor-lcon lhren
Bildschirm freigeben, um Inhalte mit den anderen Teilnehmer:innen zu teilen (z.B. um Dokumente
Zu prasentieren).

21
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Bildschirmfreigabe starten

Mit Klick auf das Bildschirm-lcon in der Toolbar 6ffnet sich ein Dialogfeld mit verschiedenen
Optionen zum Teilen des Bildschirms. Hier kbnnen Sie wahlen, ob Sie den gesamten Bildschirm,
ein Fenster oder einen ausgewahlten Chrome-Tab freigeben mdchten.

Wichtig dabei ist, dass das, was gezeigt werden soll, auf dem eigenen Desktop auch gedffnet ist.

Inhalte zum Teilen mit meet.beolo.de auswahlen

Die Website kann dann den Bildschirminhalt sehen

Chrome-Tab Fenster Gesamter Bildschirm
4 )
i
.r:.r.m‘ma?;n-” s 7' ’ ‘ :

Bildschirm 1 Bildschirm 2

Wenn du Audio teilen mochtest, musst du stattdessen einen Tab teilen

Abbrechen

22
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Gesamter Bildschirm

Bei Auswahl dieser Option sehen die Teilnehmerinnen alles, was Sie auf dem ausgewahlten
Bildschirm gedffnet haben.

Fenster

Bei Auswahl dieser Option werden lhnen alle Fenster angezeigt, die Sie auf Ihrem Computer
geodffnet haben. Sie kdnnen ein beliebiges Fenster davon auswahlen, um es den Teilnehmerinnen
in der Videokonferenz zu zeigen. Es wird dann nur das von lhnen ausgewahlte Fenster mit dem
jeweiligen Inhalt angezeigt. Es ist z.B. moglich, hier ein Word-Dokument zu 6ffnen und in diesem,
live und fir alle sichtbar, etwas zu protokollieren.

Chrome-Tab

Bei Auswahl dieser Option sehen Sie eine Liste aller gedffneten Chrome-Tabs und Sie kénnen
einen beliebigen davon auswahlen. Wie im vorherigen Fall sehen die Teilnehmerlnnen dann nur
den von Ihnen ausgewahlten Tab mit dem entsprechenden Inhalt.

Wahlen Sie den Inhalt, den Sie auf |lhrem Bildschirm anzeigen méchten, und dricken Sie den
Button ,Teilen“. Im Anschluss wird der gewilnschte Inhalt allen Teilnehmer:innen per Screen
Sharing angezeigt.

Konferenz Abteilung2  09:04
beololl i

&=

beololi

¥s Max Mustermann @ Max Mustermanns Bildschirmfreigabe

Bildschirmfreigabe ein-fausschal

~

O @ BB ® @ 8

Eva Musterma

23
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20.

Zum Beenden der Bildschirmfreigabe klicken Sie einfach in der Toolbar wieder auf das Monitor-
Icon oder auf ,Freigabe beenden® im Hinweisfenster unten in lnrem Browser.

meet.beolo.de hat deinen Bildschirm freigegeben. Freigabe beenden Ausblenden

Chatten und Umfragen

Im Bereich der Toolbar am unteren Bildschirmrand kommen Sie Uber das Sprechblasen-lcon in
den Chat-Bereich, wo Sie parallel zur Videokonferenz mit den Teilnehmer:innen chatten kénnen,
es Offnet sich dann links ein separater Chat-Bereich, der fiir alle sichtbar ist.

Chat 6ffnen

Sobald jemand eine Nachricht in den Chatbereich geschrieben hat, wird dies an der Sprechblase
in der Toolbar mit einer Zahl gekennzeichnet.

Neben der Mdglichkeit mit Text zu antworten, kdnnen Sie dort auch Emoticons verwenden, um
Gefuhle/Gemitszustande in den Text zu integrieren.

Chatten und Umfragen X

Chatten Umfragen

Guten Tag zusammen,
wir starten in wenigen Minuten mit
unserer Konferenz!

Gabi Mustermann

Klasse, ich freue mich schon...

Bin auf die ganzen Themenbereich
gespannt!

Gibt es dazu spater auch eine
Zusammenfassung als PDF?

A

@ Ja, die wird es geben!

24
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Hinweis: Um einen ,Privaten Chat“ mit einzelnen Teilnehmer:innen zu starten, schauen Sie sich
bitte auch den Punkt 25. Remotesteuerung an.

Im Chatbereich haben Sie auch die Mdglichkeit, Umfragen zu erstellen/zu beantworten. Wechseln
Sie im Chatbereich dazu einfach in den Bereich ,Umfragen®.

Chatten Umfragen

Falls noch keine Umfrage erstellt wurde, kdnnen Sie dies einfach Uber den Button ,Umfrage
erstellen” machen (1), es erscheint dann eine Vorlage, um die Umfrage zu erstellen (2).

(1) ) ©)

Chatten und Umfragen X Chatten und Umfragen X Chatten und Umfragen X

Chatten Umfragen Chatten Umfragen Chatten Umfragen

Umfrage erstellen Was machen Sie am
Wochenende?
Frage Von Max Mustermann
Was machen Sie am Wochenende?
v  Zeit fir Hobbys nehmen.

Mit Freunden treffen.
Antwort 1

Zeit fiir Hobbys nehmen. Ub i

Es gibt bisher keine Umfragen in dieser Antwort 2
Konferenz. Sie konnen hier eine Umfrage

tartonl Mit Freunden treffen.

Antwort hinzufiigen
Umfrage erstellen Abbrechen Erstellen Umfrage erstellen

Sobald eine Umfrage erstellt wurde, wird diese im Chatbereich gekennzeichnet und allen

Teilnehmer:innen angezeigt.

Sie kénnen dort dann die Umfrage beantworten, diese Uberspringen oder auch bei Bedarf eine
weitere Umfrage flr die Teilnehmer:innen erstellen (3).

25
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21. Hand heben und Interaktionen

Im Bereich der Toolbar am unteren Bildschirmrand haben Sie die Méglichkeit, sich Gber das Hand-
Icon in der Videokonferenz visuell bemerkbar zu machen.

Hand heben

Die Verwendung des Hand-Symbols ist besonders in gro3en, moderierten Videokonferenzen
sinnvoll, in denen alle Personen stummgeschaltet sind, die nicht sprechen. Uber einen Klick auf
das Hand-Symbol kénnen die Teilnehmer:innen anzeigen, dass sie sprechen mochte.

Nachdem jemand diese Option aktiviert hat, erscheint dies durch ein gelbes Hand-Icon. Zum einen
oben, mittig neben dem Konferenznamen und zum anderen in der Profil-Kachel der jeweiligen
Teilnehmer:in.

Der Moderator:in/Veranstalter:in hat dann die Moéglichkeit, den entsprechenden Teilnehmer:innen
das Wort zu erteilen, damit diese aktiv an der Videokonferenz teilnehmen konnen.

Konferenz Abteilung 2  1:08:52

=] O
MM

& & Max Mustermann

Zusatzlich haben Sie Uber den Pfeil am Hand-Symbol die Méglichkeit, sich mit Interaktionen in der
Videokonferenz bemerkbar zu machen. Zum Beispiel konnen Sie mit Hilfe der Icons ,klatschen®,
wenn lhnen ein Beitrag gut gefallt. Diese ,fliegen® dann mit einem Ton in den Bildschirm.
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. Anwesende

Im Bereich der Toolbar am unteren Bildschirmrand haben Sie die Mdglichkeit, sich Gber das
Personen-Icon in die Ubersicht aller ,Anwesenden® Teilnehmer:innen zu navigieren. Dort haben
Sie weitere, individuelle Einstellungsmdglichkeiten.

p

(1) () @)

Anwesende (4) Anwesende (4) Anwesende (4)

8" Person einladen " Person einladen " Person einladen

Suche Anwesende Suche Anwesende Suche Anwesende
MM Max Mustermann (Sie) @ G MM Max Mustermann (Sie) @ 0 Max Mustermann (Sie) @ O
G\ Gabi Mustermann (7 GM Gabi Mustermann 7] Gabi Mustermann @z 9
JM  Jens Mustermann @ 0 JM  Jens Mustermann 7] Jens Mustermann @ 9

‘ Eva Mustermann @z 0 0 Eva Mustermann @ 9 W EvaM.. Stummschalten ooo

: o v x tummschalten
Breakout-Raum hinzufiigen Breakout-Raum hinzufiigen S 2

Alle anderen stummschalten

(21 Alle Kameras ausschalten Alle anderen Kameras auschalten

Anwesenden erlauben: Moderationsrechte vergeben

Fiir sich selbst die Hinauswerfen
Stummschaltung aufzuheben

Anheften
v Kamera einschalten

Private Nachricht senden

ooo  Weitere Moderationsoptionen

Alle stummschalten Alle stummschalten Alle stummschalten

In der allgemeinen Ubersicht (1) sehen Sie alle Teilnehmer:innen aufgelistet. Sie haben dort die
Moglichkeit, nach Namen zu suchen, konnen daruber auch weitere Personen einladen und ,Alle
stummschalten®.
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Zudem haben Sie uber die 3 Punkte in der rechten, unteren Ecke die Mdglichkeit, ,Alle Kameras
auszuschalten®, den Anwesenden zu erlauben, fur sich selbst die Stummschaltung aufzuheben
oder die Kamera einzuschalten (2). Und es stehen |hnen als Moderator:in/Veranstalter:in dort
~Weitere Moderationsoptionen® zur Verfligung, Sie gelangen dann in den Bereich der ,Moderation®
(s. auch den Bereich 15. Einstellungen — Moderation)

Als Moderator:in/Veranstalter:in haben Sie zudem die Mdglichkeit, GUber die 3 Punkte im blauen
Feld (erscheinen beim darliber hovern der jeweiligen Namen), verschiedene Einstellungen bei den
einzelnen Teilnehmer:innen vorzunehmen (3), wie z.B.:

die Teilnehmer:in stummschalten,
die Kamera ausschalten,
Moderationsrechte vergeben,
eine private Nachricht senden,
u.v.m.

Wenn Sie nicht der/die Moderator:in/Veranstalter:in der Videokonferenz sind, kbnnen Sie dort nur
den anderen Teilnehmer:innen eine ,Private Nachricht“ senden oder diese ,Anheften®, d.h. diese
erscheinen dann in der Einzelansicht mittig auf dem Bildschirm.

. Eva Mustermann (Sie)

JM  Jens Mustermann

GM ( > Anheften

VIV | (= Private Nachricht senden

23. Breakout-Raume

Ebenfalls im Bereich der ,Anwesenden‘ haben Sie als Moderator:in/Veranstalter:in der
Videokonferenz die Moglichkeit, sogenannte Breakout-Raume (Gruppenraume) zu erstellen. Diese
Gruppenraume gibt es dann zusatzlich zum Hauptraum der laufenden Videokonferenz.

Dort kénnen Sie die Teilnehmer:innen lhrer Videokonferenz in eine beliebige Anzahl von Gruppen
aufteilen. Jede Gruppe verfugt dann Uber einen separaten Raum, in dem sie arbeiten und sich
austauschen kénnen.

28
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Nutzen Sie dazu im Bereich ,Anwesende“ den Button ,Breakout-Raum hinzufligen“ unter den
Namen der Teilnehmer:innen (1).

Die erstellten Breakout-Raume sind sofort sichtbar und Sie haben dann als Moderator/Veranstalter
die Mdglichkeit, die Teilnehmer:innen automatisch auf alle Raume zu verteilen (2), oder diese
einzelnen Anwesenden zuzuweisen (3).

Als Teilnehmer:in kdnnen Sie sich ebenfalls einem Breakout-Raum zuweisen. Sobald Sie mit der
Maus Uber einen Raumnamen hovern, erscheint der Button , Teilnehmen®. Sie wechseln dann vom
Hauptraum in den ausgewahlten Breakout-Raum und sehen nun die anderen Teilnehmer:innen in
diesem Raum.

A  Breakout-R... Teilnehmen o000

Uber den roten Button ,Breakout-Raum verlassen“ kénnen Sie den jeweiligen Gruppenraum
wieder verlassen und landen wieder im Hauptraum der Videokonferenz.

(1) ) 3)

Anwesende (4)

Anwesende (4) Breakout-Raum #2 (1)

-
&7 Person einladen

g+ Person einladen Suche Anwesende

Suche Anwesende Suche Anwesende MM Max Mustermann (Sie)

. Max Mustermann (Sie)
Max Mustermann (Sie;
MM iSle) Z MM Breakout-Raum verlassen

GM Gabi Mustermann (74 GM Gabi Mustermann

~  Hauptraum (2)

JM'  Jens Mustermann @z 0 JM'  Jens Mustermann

GM Gabi Mustermann

° Eva Mustermann @z 0 0 Eva Mustermann
Q Eva Mustermann

Breakout-Raum hinzufiigen Automatisch a‘:: B.Ireakout-Raume ~  Breakout-Raum #1 (1)
verteilen

JM  Jens Mustermann

Breakout-Raum #1 (0)
Anwesende in Breakout-Raum

Breakout-Raum #2 (0) AECELEIE

& Breakout-Raum #3

Breakout-Raum #3 (0) & B OAKOURa T 4

Breakout-Raum #4 (0) & Hauptraum

& Breakout-Raum #2
Breakout-Raum hinzufiigen

Alle stummschalten Alle stummschalten
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24. Personen einladen

Im Bereich der Toolbar am unteren Bildschirmrand haben Sie nun auch die Méglichkeit, Uber das
Personen-Plus-lcon weitere Personen zur Konferenz einzuladen.

Personen einladen

Dort kdnnen Sie dann den Konferenzlink kopieren und z.B. per E-Mail an weitere Teilnehmer:innen
versenden. Zusatzlich stehen lhnen weitere Mdglichkeiten zur Verfugung, die Einladung zur
Versammlung zu teilen.

Mehr Leute einladen X
Teilen Sie den Konferenzlink, um andere einzuladen

@ meet.beolo.de/Konferenz-Abteilung-2

Einladung zur Versammlung teilen

w) & G aJ

25. Kachelansicht ein-fausschalten

Im Bereich der Toolbar am unteren Bildschirmrand haben Sie die Mdglichkeit, Gber das Kachel-
Icon die Kachelansicht in der Videokonferenz ein- und auszuschalten. Sie kdnnen so zwischen der
Ansicht eines Einzelnen oder der Ansicht aller verbundenen Teilnehmer:innen wechseln.

In der Einzelansicht haben Sie noch die Méglichkeit, durch verschieben des mittleren ,Reglers® in
der rechten Spalte die sichtbare Flache flexibel anzupassen.

Kachelansicht ein-/ausschalten
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Kachelansicht

beolo il

MM

# + Max Mustermann Gabi Mustermann

Eva Mustermann

Einzelansicht

beolo hl

# ¥ Max Mustermann

<9

M GM

Gabi Mustermann

Gabi Mustermann

Eva Mustermann
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26. Remotesteuerung

In der einzelnen Profilkachel der Teilnehmer:innen haben Sie als Moderator:in/Veranstalter:in die
Mdaglichkeit, Uber die Remotesteuerung (3 Punkte im blauen Feld), verschiedene Einstellungen bei
den einzelnen Teilnehmer:innen vorzunehmen, wie z.B.:

die Teilnehmer:in stummschalten,
die Kamera ausschalten,
Moderationsrechte vergeben,
eine private Nachricht senden,
u.v.m.

Stummschalten
Alle anderen stummschalten
Kamera ausschalten

Alle anderen Kameras auschalten

Moderationsrechte vergeben
Hinauswerfen
Anheften

Private Nachricht senden

GM

Gabi Mustermann

Wenn Sie nicht der/die Moderator:in/Veranstalter:in der Videokonferenz sind, konnen Sie dort nur
den anderen Teilnehmer:innen eine ,Private Nachricht* senden oder diese ,Anheften®, d.h. diese
erscheinen dann in der Einzelansicht mittig auf dem Bildschirm.
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27. Konferenz verlassen [ beenden

Im Bereich der Toolbar am unteren Bildschirmrand haben Sie als Teilnehmer:in die Mdglichkeit,
Uber den roten Button mit dem Horer-lcon, die Videokonferenz zu verlassen. Es erscheint ein
Button zum aktiven Verlassen der Videokonferenz. Klicken Sie dazu auf ,Konferenz verlassen®.

Konferenz verlassen

Als Moderator:in/Veranstalter:in haben Sie dort auch die Mdéglichkeit, die Videokonferenz fir alle
Teilnehmer:innen zu beenden, klicken Sie dazu einfach auf den roten Button ,Konferenz fir alle
beenden®.

Konferenz fiir alle beenden

Konferenz verlassen

Stand der Anleitung fiir Jitsi Meet*, August 2024. Eine Anderung der Anleitung bleibt der K3 Innovationen GmbH jederzeit vorbehalten.
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Mehr Infos

Weitere Informationen finden Sie
Jitsi-meet-server.de
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