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Bevor wir beginnen...

Sie kennen bereits die ,Kurzanleitung fir Teilnehmende an NLQ-Veranstaltungen tiber Adobe Connect”.
Mit dieser Handreichung wollen wir die Leitungen von Online-Veranstaltungen technisch unterstiitzen.

N An einigen Stellen finden Sie kleine Tipp-Boxen mit didaktisch-methodischen
Anregungen fiir die Umsetzung von Online-Veranstaltungen.

Bitte beachten Sie: Als Veranstalter konnen Sie den Raum jederzeit betreten und vor- oder nachbereiten.
Sobald Sie Adobe Connect als Veranstaltungsraum jedoch fir eine Online-Veranstaltung nutzen wollen,
missen Sie diese Nutzung vorab im NLQ anmelden und sich bestatigen lassen.
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Erste Orientierung im virtuellen Veranstaltungsraum
Hier sehen Sie einen neu angelegten Meeting-Raum in der Rolle des Veranstalters:
Meniiband Layouts

Pods

Bitte beachten Sie: Die Teilnehmer-Ansicht unterscheidet sich von lhrer Veranstalter-Ansicht. Teilnehmer
sehen die Layout-Leiste nicht und in der Meniileiste nur die Icons, die fiir sie freigeschaltet wurden (siehe
auch ,Kurzanleitung fur Teilnehmende an NLQ-Veranstaltungen liber Adobe Connect”).

» Menuband

Das Meniiband enthilt folgende Menipunkte:

- Meeting

_ Webcam aktivieren/
LaVOUts Lautsprecher aktivieren/ deaktivieren

- Pods deaktivieren

- Audio

- sowie folgende Schnell-lcons

Statusoptionen,

Mikrofon aktivieren/
z.B. sich melden

deaktivieren

NLQ/ Abt. 3/ FB 32/ Cohrs; Rohoff (Stand: 20.07.2020) 5
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> Pods

Der Meetingraum setzt sich aus verschiedenen Pods (Fenstern) zusammen. Diese kann man belie-
big zusammenstellen, vergréBern oder verschieben. In diesem Meetingraum (Layout Freigabe,

S.5) sind folgende Pods angelegt:
- Freigabe-Pod
- Video-Pod
- Teilnehmer-Pod
- Chat-Pod

> Layouts
Die Layout-Leiste ist ausschlieflich in der Rolle als Veranstalter sichtbar. In diesem Meetingraum wurden

als Voreinstellung folgende drei Layouts angelegt: Freigabe, Diskussion und Zusammenfassung.

Das Layout Diskussion enthilt die Pods ,Video”, ,Teilnehmer”, , Diskussionshinweise”, ,,Chat” und ,,Abstim-
mung“:

Diskussionshinweise Chat (aus)

6 NLQ/ Abt. 3/ FB 32/ Cohrs; Rohoff (Stand: 20.07.2020)
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Das Layout Zusammenfassung enthalt die Pods , Freigabe — Whiteboard”, , Teilnehmer”, , Dateien”, ,Chat”
und ,Hinweise”:

Wahrend Ihrer Webkonferenz konnen Sie als Veranstalter jederzeit zwischen
diesen Layouts hin- und herwechseln und somit unterschiedlich angeordnete
Pods nutzen. Dies ermdglicht Ihnen eine abwechslungsreiche Einbindung un-
terschiedlicher Medien.

))
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Wie gebe ich Teilnehmenden in der Veranstaltung Mikrofon- und Videorechte?

»  Mikrofonrechte geben

DIX®  meeting  toyouts  Pods  Audio pl- 8 - - Aktivieren Sie unter dem Menlpunkt ,Audio” die
! : ; Funktion ,,Mikrofonberechtigungen fiir Teilnehmer”.
BB R XD Fordern Sie anschlieBend die Teilnehmenden auf, ihr
Einstellungen fir Audickenferenz Mikrofon zu aktivieren. Beachten Sie: Alle Teilneh-

menden kénnen so jederzeit sprechen, was die Kom-
munikation erschweren kénnte.

4 Bei groBeren Gruppen bietet es sich an, dass alle Teil-
2 Personen haben sich zu B nehmenden am Anfang des Meetings ihre Mikrofone

Wort gemeldet. . . . . . . .
stumm schalten. Sie kénnen sich jederzeit mit einem
pnires fonofl Klick auf das Melde-Icon zu Wort melden.

Geben Sie das Mikrofon jeweils frei, indem Sie auf das
Hakchen hinter dem Namen klicken.
PSR S BEST AR Bitten Sie die Teilnehmenden im Anschluss darum, ihr
s Mikrofon wieder stummzuschalten.

»  Kamera freischalten

DIK®] mecting  Layouts  Pods o el . 5 Um die Kamera fiir Teilnehmende freizuschalten, wah-
e — """ len Sie unter dem Schnell-lcon ,,Kamera“ die Funktion

R ,Webcam fiir Teilnehmer aktivieren”. Bitten Sie die
Teilnehmenden, ihre Webcam freizuschalten (vgl.
Kurzanleitung fiir Teilnehmende).

' Webcam fiir Teilnehmer aktivieren

Voreinstellungen

Weisen Sie lhre Teilnehmenden zu Beginn jeder Veranstaltung darauf
hin, wie sie ihr Mikrofon und ihre Kamera einsetzen sollen. Es ist sinn-
voll, diese Regelungen den Teilnehmenden mit Betreten des Mee-
tingraums auch schriftlich sichtbar zu machen, z.B. auf dem White-
board.

Beachten Sie: Die Ubertragung der Webcam kann sehr viel Bandbreite
verbrauchen. Sie konnen die Kamera auch nur von Personen verwen-
den lassen, die eine Prasentation durchfiuhren.

))
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Welche Méglichkeiten bietet der Pod ,, Teilnehmer“?

Teilnehmer (2)

Der Pod bietet eine Ubersicht tiber alle Personen, die

[
1

sich gerade im Meetingraum befinden. Die Personen

@51 Aktive Lautsprecher

° konnen verschiedene Rollen haben:

w \eranstalter (1) ]

- Veranstalter

& silke Cobrs

- Moderatoren

» Moderatoren (0)

- Teilnehmer

w Teilnehmer (1)

Sie selbst verfligen in Ihrem Meetingraum Uber Veran-
stalterrechte.

= | Die Rolle , Teilnehmer” beinhaltet das Recht zuzuho-
ren, zuzusehen und am Chat teilzunehmen. Bei Frei-

Veranstalter (1)

schaltung durch Sie kdnnen auch Mikrofon und Ka-

&, Sitke Cohrs

Maderataren (0

mera genutzt werden.

Z Teilnehmer (1)
| Privaten Chat starten

| & Mikrofon aktivieren
| Bg) Zeichnen aktivieren
| . Bildschimireigabe anfordem

| & Als veranstatter festiogen

Sie kdnnen Teilnehmern im Kurs mehr Rechte geben
und diese zu Moderatoren oder Veranstaltern befor-
dern. Mit der linken Maustaste wahlen Sie dafiir die
gewlinschte Rolle aus.

Teilnehmer (2)

Moderatoren kdnnen im Gegensatz zu Teilnehmern

ihre Kamera und ihren Ton selbst starten. Sie kbnnen

%ﬁ Aktive Lawtsprecher

Dateien teilen, Prasentationen vorfithren, am White-

* Veranstalter (1)

board arbeiten oder ihren Bildschirm freigeben.

A48, silke Cohrs

¥ Moderatoren (1))

» Teilnehmer (0)

Selbstverstandlich kdnnen Sie diese Rollenverdande-
rung auch wieder riickgangig machen.

Diese Anderungsrechte haben nur Sie als Veranstalter.

Sie finden am Ende dieser Handreichung zwei tabellarische Ubersichten zu den Rollen und Rechten der Per-
sonen im Meetingraum (vgl. S. 30).

Die Funktion des Teilnehmer-Pods fiir die Umsetzung von Gruppenarbeiten finden Sie im Abschnitt ,, Wie
setze ich Gruppenarbeiten im Meetingraum um?“ (vgl. S. 23 ff).

Sinnvoll ist es, Teilnehmern Moderatorenrechte zu geben, wenn sie z.B.
Gruppenarbeitsergebnisse prasentieren und dabei Medien einbinden
sollen.

Veranstalterrechte sollten Sie sehr vorsichtig vergeben. Sie kénnen hilf-
reich sein, wenn Gruppen gleichberechtigt arbeiten, z.B. in Kommissio-
nen oder Veranstaltungsteams wahrend der Vorbereitung.

NLQ/ Abt. 3/ FB 32/ Cohrs; Rohoff (Stand: 20.07.2020) 9
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Was kann der Pod ,,Chat” leisten?

Chat (Alle) Dem Chat kommt in jedem Meeting eine besondere
Bedeutung zu. Fallen Kamera, Mikrofon und
Lautsprecher aus, stellt der Chat die schnellste und
vertrauteste Moglichkeit zur Kommunikation dar.
Uber das Eingabefeld hat jeder die Berechtigung, eine
Textnachricht zu senden, die fiir alle Personen im
Meetingraum sichtbar ist.

Eingabefeld

v 2]

Neben dem Chat, den alle Personen im Meetingraum
lesen kdnnen, kann mit jeder Person im Teilnehmer-
Pod auch ein privater Chat gestartet werden (mit lin-
e ker Maustaste , Teilnehmer” und anschlieBend ,,Priva-
P anires Rohor ten Chat starten” wahlen). Dieser Chat ist nur fiir die

€ wildschimreigaoe anfordem [T SR

[ & Asvemmsoberfesteser | 5 s ronons beiden privaten Chat-Partner einsehbar.

| 2 AlsTeilnehmer festlegen

ilnehmer (3)

& Aktive Loutsprecher o

+ Veranstalter (1)

@& sitke cohes

Chat (andrea Rono In der oberen Zeile wird der jeweils aktuelle Chat-
\ Partner angezeigt.

Um den Chat-Partner zu wechseln, treffen Sie |hre
Auswahl im unteren Meniband. Sie kdnnen problem-
los mit verschiedenen Chat-Partnern parallel kommu-
nizieren. Dafiir aktivieren Sie unter dem Eingabefeld
den entsprechenden Chatpartner mit der linken

Maustaste.
[ )

Alle IAndrea Rohoff ]|

et l , Sollen Teilnehmer nur den allgemeinen Chat nutzen

e g dirfen, haben Sie die Mdglichkeit, Gber das Icon
et st e .|| ,Pod-Optionen” oben rechts im Pod in die Vorein-
stellungen zu gehen.

Testgrofie »
Meine Chat-Farbe 3
Zeitstempel anzeigen
Chat-Sounds

Hilfe:

10 NLQ/ Abt. 3/ FB 32/ Cohrs; Rohoff (Stand: 20.07.2020)
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Voreingtellungen Im Fenster ,Voreinstellungen” kénnen Sie nun das
e E(‘S*"""E*" (it Gl Hakchen entfernen, wenn die Teilnehmer nur den all-

X Private Chats fiir Teilnehmer aktivieran . . .
udokeneren: A — gemeinen Chat-Raum nutzen sollen. Diese Einstellun-
Wikrafon gen kénnen Sie jederzeit andern.

Bildschirmireigabe
Teilnehmer-Pod
Chat-Pod
Fragen-und-Antworten-
Whiteboard

Alle Voreinstellungen kénnen Sie auch im Mentiiband

unter ,Meeting“ andern. Wahlen Sie
dafir ,,Chat-Pod“ aus.

Der Pod ,,Chat” sollte in jedem Meetingraum und in jedem Layout vor-
handen sein. Bedenken Sie, dass im technischen Notfall Teilnehmer
nur so die Moglichkeit haben, sich bemerkbar zu machen.

Zu Beginn einer Veranstaltung eignet sich der Chat auch fiir eine kurze
Vorstellungsrunde, in der z.B. alle ankommenden Teilnehmer mitteilen,
von welcher Schule sie kommen.

NLQ/ Abt. 3/ FB 32/ Cohrs; Rohoff (Stand: 20.07.2020)
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Welche Funktionen sind mit dem Pod , Freigabe“ verbunden?

Der Freigabe-Pod bietet sich an, wenn man Teilneh-
mern bestimmte Materialien zeigen mochte. Dies ist
Veranstaltern und Moderatoren moglich oder Teilneh-
mern, denen der Veranstalter dafiir die Berechtigung
gegeben hat. Alle Aktivitaten in diesem Fenster sind
fiir alle Personen im Meetingraum sichtbar.

Meinen Bildschirm freigeben . . . .
Es gibt drei verschiedene Arten von Freigaben:

- Meinen Bildschirm freigeben
Dokument freigeben
Whiteboard freigeben

Meinen Bildschirm freigeben
Dokument freigeben
Whiteboard freigeben

Zuletzt freigegeben

»  Whiteboard freigeben

Ein freigegebenes Whiteboard ermdglicht allen Perso-
nen mit Veranstalter- oder Moderatorenrechten, dort
zu schreiben oder zu zeichnen.

oard freigeben

Zuletzt freigegeben

Uber die Symbolleiste auf der linken Seite lassen sich
folgende Werkzeuge auswahlen:

fch rafeale e im Raunn - Markierung oder Freihandzeichnen n
. - Text
. / Hallo miteinander, ich komme aus Lingen - Zeichnen (Rechteck, Kreis, Linie, etc.) E

Bitte beachten Sie: Die Teilnehmenden kdnnen Texte
erst sehen, wenn Sie das Textfeld verlassen haben.
Im Pod-Meni des Whiteboards (oben rechts) konnen
weitere Funktionen ausgewahlt werden:

- Zeiger

- Vollbildfunktion

N

1lallo aus Hannover!

12 NLQ/ Abt. 3/ FB 32/ Cohrs; Rohoff (Stand: 20.07.2020)
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5 ||| regeee venien | 32 )|  Dieses Recht kdnnen Sie auch den Teilnehmern ge-
Ausblenden | ben. Wahlen Sie dafiir im Whiteboard-Pod tiber das

Masimieren Icon ,,Pod-Optionen” oben rechts ,Zeichnen fiir Teil-
nehmer aktivieren” aus.

Drucken . . . .

tnahrma axport +!| Nun erscheint auch bei den Teilnehmern die Symbol-

leiste auf der linken Seite des Whiteboards.

Freigabe beenden

Freigabe k

Zeichnen fur Teillnehmer skinieren

Zeiger

Vol lbilkd

Moderatoransicht erzwingen

Voreinstellungen
Hilfe
——

Sl femtebenien B3| (2 Uber das Icon ,Pod-Optionen” kénnen Sie das jewei-
Tt lige Whiteboard als Bild speichern. Wahlen Sie dafiir
T »Momentaufnahme exportieren” und treffen Sie
e g dann die gewtinschte Auswahl.
Hallo miteinander, ich komme aug  vercnse trge Sie beenden die Whiteboard-Freigabe mit der Aus-
Hilfe Teilnehmer (3

B wahl ,Freigabe beenden”.

Der Einsatz eines Whiteboards eignet sich sehr gut zur Aktivierung der
Teilnehmenden. Sie konnen es z.B. zur BegriiBung der Teilnehmenden
oder fir ein schnelles Blitzlicht zu einem Thema, aber auch fiir ein Stim-
mungsbarometer nutzen.

» Dokument freigeben

Uber ,,Dokument freigeben” kénnen Veranstalter und
Moderatoren sowie berechtigte Teilnehmer verschie-
dene Materialien zeigen.

Moglich ist dies fiir folgende Dateiformate:
JPG, PNG, SWF, PPT, PPTX, PDF, FLV, F4V, MP3, MP4
und ZIP.

NLQ/ Abt. 3/ FB 32/ Cohrs; Rohoff (Stand: 20.07.2020) 13
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Wahlen Sie , Arbeitsplatz durchsuchen” und laden Sie

T das gewtlinschte Material von lhrem Computer hoch.
vhitchoords Die freigegebenen Dokumente kénnen so von allen
Hochgeladene Dateien .
Meine Materislien angesehen, aber nicht heruntergeladen werden.
Gemeinsame Materiali

| |
) (o]

Sie kénnen auch hier wahrend der Freigabe die
Funktion ,,Zeiger” auswahlen. Es erscheint ein griiner
Pfeil, der sich parallel mit lhrer Maus mitbewegen
lasst. So kénnen die Teilnehmenden Ihre Zeigerbewe-
gungen im Fenster mitverfolgen.

NLQ_Kurzanleitung_AdobeConnect_TN.pdf Q1 | | [ Freigabe beenden

Mit den beiden Pfeiltasten unten links bewegen Sie
sich durch lhre Prasentation. Teilnehmer sehen das
gleiche Bild wie Sie.

Diese synchronisierte Ansicht kénnen Sie auch aus-
schalten. Klicken Sie zum Deaktivieren einfach nur auf
die Schaltflache ,, Synchronisation”. Nun kénnen die
Teilnehmer Prasentationen und PDF-Dokumente im
eigenen Tempo ansehen und selbststindig die Seiten/
Folien wechseln.

Voreingestellt ist standardmaRig die aktivierte Syn-
chronisation.

+ ¥ Jis | =+ [ J|ln | r .| @

| zeichnen || &5 | | eigsbeocenden | B2 | Fiir Dokumente der Formate pdf oder ppt kdnnen Sie
mit einem Klick auf ,,Zeichnen” auf die Werkzeuge
der Whiteboard-Meniileiste zugreifen. Sie kénnen
z.B. Anmerkungen eintragen oder Markierungen vor-
nehmen. Die Werkzeuge sind identisch mit denen des
Whiteboards und kénnen auch fir die Teilnehmen-

den freigegeben werden.

NLQ

Fachbezogene
Q

e Connect?

Sie beenden die Dokument-Freigabe mit der Auswahl
~Freigabe beenden”.

E T S S A N

Eut eingestellt sind? ..o

melne Kamera vom Veranstalter aktiviert

14 NLQ/ Abt. 3/ FB 32/ Cohrs; Rohoff (Stand: 20.07.2020)
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Wenn Sie die Freigabe beendet haben und spater
noch einmal darauf zugreifen mochten, kdnnen Sie
dies ganz unkompliziert tiber die Funktion ,Zuletzt
freigegeben” realisieren. Mit dem SchlieBen der je-
weiligen Freigabe ist immer eine automatische Spei-
cherung des Whiteboards oder Dokuments verbun-
den. Wahlen Sie dafiir die gewilinschte Freigabe aus
der Liste aus.

Beachten Sie, dass das Hochladen der Dateien eine bestimmte Zeit be-
notigt. Es ist empfehlenswert, den Download bendtigter Dateien be-
reits vor Beginn der Veranstaltung durchzufiihren und diese dann je-
weils wahrend der Webkonferenz aus der Liste ,Hochgeladene Da-
— teien” heraus zu 6ffnen.

»  Meinen Bildschirm freigeben

Veranstalter und Moderatoren kdnnen tUber ,Meinen
Bildschirm freigeben” ihren ganzen Desktop fiir alle
im Meetingraum zur Ansicht freigeben. Die Bearbei-
tungsrechte verbleiben jeweils bei der Person, die ih-
ren Bildschirm freigegeben hat.

Meinen Bildschirm freigeben v

Teilnehmer kdnnen ihren Bildschirm nur freigeben,
wenn sie dazu vom Veranstalter aufgefordert wurden.
Wahlen Sie dafiir mit der linken Maustaste in der
Teilnehmer-Liste die Person und anschlieRend ,,Bild-
schirmfreigabe anfordern” aus.

Teilnehmer )

| |10}

(& Privaten Chat stacten
#  Mikroton abtivieren
&) Zeichues sltivieres
%, Bidschemirigade anfordem

& A Verarstaker festliegen
@ Al Mederator festieges

NLQ/ Abt. 3/ FB 32/ Cohrs; Rohoff (Stand: 20.07.2020) 15
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Adobe Connect Wahrend Sie Ihren Bildschirm freigegeben haben, er-
scheint auf lhrem Monitor unten rechts diese kleine
Symbolleiste.

Adobe Connect Um die Bildschirmfreigabe wieder zu beenden, gehen
Sie in der Symbolleiste (oberes Bild) zuerst mit der
Maus auf das Monitor-Symbol (1). Es 6ffnet sich ein
neues Fenster. Wahlen Sie nun ,Freigabe beenden”

2).

Bitte beachten Sie: Eine Bildschirmfreigabe erfordert
eine hohe Ubertragungsbandbreite. Sie kann bei
schwacher Netzabdeckung dazu fihren, dass das
Meeting technischen Stérungen unterliegt, z.B. Ton-
und Bildaussetzer auftreten.

&

Adobe Connect Sie kénnen die Bildschirmfreigabe auch anhalten und
kurz in den Meetingraum wechseln. Dafiir wahlen Sie
das Pausen-Icon. %

Damit wechseln Sie zuriick in die Meetingraum-An-
sicht. Die Teilnehmenden sehen weiterhin lhren zu-
letzt freigegebenen Bildschirm. Dieser wird als Ansicht
»eingefroren”.

Sie kdnnen nun im Meetingraum andere vorhandene
Pods nutzen, z.B. um Hinweise abzulegen.

S e e Bitte beachten Sie: Sie beenden die Pause und fiihren
lhre Bildschirmfreigabe wieder fort, indem Sie oben
rechts im Freigabe-Pod auf ,Fortsetzen” klicken.

Anhalten und mit Anmerkung versehen —_—
i I Fortsetzen | ::

Freigabe beenden

*

- Die Bildschirmfreigabe eignet sich z.B. zum gemeinsamen Erstellen von
Dokumenten, zur Vorstellung von Software oder zu Schulungszwecken.
Wichtig: Vor der Freigabe Ihres Bildschirms sollten Sie Ihren Desktop
aufrdumen und alles Private/ Personliche schlieRen.
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Wofr eignen sich die weiteren Pods in Adobe Connect?

» Pod ,Hinweise”

Hinweise (1| Der Hinweis-Pod kann wie ein einfacher Texteditor
rE husslenden || benutzt werden. lhre hier abgelegten Notizen kénnen
: = Sie oben rechts tber die ,Pod-Optionen” sichern oder
H Ie r ko n n te I h r TeXt Notiz exportieren b . . " . p . . “
: versenden. Wahlen Sie dafiir ,,Notiz exportieren” und
Riickgingig (Strg+Z) anschlieRend die gewiinschte Option.
Sie konnen hier Informationen fur den R
c Ablauf, Neue Notizen
. Gespréchsregeln, Notizen auswahlen 3
- Dauer. Hilfe
=

Der Hinweis-Pod eignet sich besonders fir kurze Textinformationen,
die direkt aus der Veranstaltung heraus erwachsen. Dies kdnnen z.B.
kurze Zusammenfassungen, To Do-Listen oder Aufgaben sein.

» Pod ,Dateien”

Dateien Mit Hilfe des Dateien-Pods konnen Veranstalter und
Name Grie Moderatoren, nicht jedoch Teilnehmer, Dateien zum
NLQ_Hondreichung_AdobeConnect VA docx SMe Download bereitstellen. Anders als im Freigabe-Pod

»Dokument freigeben” gibt es keine Begrenzung auf
bestimmte Formate.

Gehen Sie auf ,, Datei hochladen” und wahlen Sie die
entsprechende Datei aus.

Alle Teilnehmenden im Meetingraum kénnen die
Funktion ,,Datei(en) herunterladen” nutzen.

Datei hochladen... ]“ Datei{en) herunterladen ]I

NLQ/ Abt. 3/ FB 32/ Cohrs; Rohoff (Stand: 20.07.2020) 17
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Dateien Die Dateienliste kann jederzeit verandert werden.
Name Ausblenden Uber die Funktion , Auswahl entfernen” lassen sich

& Maximi . . ae
NLQ_Handreichung_AdobeConnect_VA.docx e hochgeladene Dateien wieder l6schen.

Datei hochladen...
Auswahl umbenennen...
Alle herunterladen

Hilfe
Datei hochladen.. ” Datei(en) herunterladen
» Pod,Weblinks”

Weblinks Sie konnen wahrend lhrer Veranstaltung alle Teilneh-
menden auf eine bestimmte Webseite leiten, z.B. um
auf ein Video oder auf interaktive Seiten zuzugreifen.
Geben Sie dafiir den gewiinschten Link in die
Textzeile unten ein. Sobald Sie auf ,, Wechseln zu” kli-
cken, o6ffnet sich auf den PC aller Teilnehmenden die
verlinkte Seite.

Bitten Sie die Teilnehmenden im Anschluss daran,
wieder in den Meetingraum zu kommen.

l Wechseln zu “M'\'w.nibis.de l

» Pod ,Fragen und Antworten”
Frogen und antworten Bzl =] Der Pod,Fragen und Antworten” eignet sich beson-

[ Alle Fragen anzeigen

ders bei langeren Vortragen. Die Teilnehmenden kon-
nen ihre Fragen zum Thema in ein Textfeld eingeben.
Diese sind nur fir den Veranstalter oder Moderator
und damit nicht 6ffentlich sichtbar. Der Veranstalter
bzw. Moderator entscheidet dann, wie er auf die Fra-
gen eingehen mochte.

18 NLQ/ Abt. 3/ FB 32/ Cohrs; Rohoff (Stand: 20.07.2020)
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st - . “- =] Nachdem der Teilnehmende eine Frage gestellt hat,
T erscheint diese bei lhnen im Pod. Wenn Sie mit der

Wenn ich eine Frage stelle, wer kann diese dann lesen?

Maus die Frage anklicken, 6ffnet sich unten im Pod
ein Eingabefeld. Hier kénnen Sie lhre Antwort einge-
ben.

Senden Sie die Antwort nun

- an den Fragesteller oder

- an alle Teilnehmenden.

Zunachst kann nur der Veranstater Ihre Frage lesen. Wen es eine Frage ist, die alle interessieren kbnnte, geben wir sie mit unserer Antwort fir alle frei

CI0

S : Sollten mehrere Veranstalter oder Moderatoren im

Alle Fragen anzeigen

Meetingraum sein, kdnnen Sie auswahlen, wer die
Frage beantwortet. Gehen Sie dazu auf ,, Zuweisen”
und wahlen Sie die entsprechende Person aus.

Fragen und Antworten

Wenn Sie , Alle Fragen anzeigen” anklicken, erscheint
ein Auswahlment fiur lhre Ansicht. Sie kdbnnen nun
entscheiden, sich z.B. nur noch unbeantwortete Fra-
gen anzeigen zu lassen.

Den Pod ,Fragen und Antworten” sollten Sie z.B. einsetzen, wenn Sie
eine Prasentation halten und nicht durch Zwischenfragen unterbrochen
werden wollen. Nach Abschluss der Prasentation kdnnen Sie auf die
Fragen auch mundlich im Plenum eingehen.

))
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» Pod ,Abstimmung”

Abstimmung

Multiple-Choice -

Multiple-Choice

Mehrere Antworten ‘

Kurzantwort

Abstimmung

[}
4

Frage

Online-Veranstaltungen sind eine gute Miglichkeit, sich auszutauschen.

Antworten (Eine pro Zeile)

Ja, unbedingt!

Naja, schon, aber gewshnungsbedirftig
MNur manchmal

Nein, auf keinen Fall!!!

Online-Veranstaltungen sind e te Moglichkeit, sich auszutauschen.
Online-Veranstaltungen sirQMoglichkeiL sich auszutauschen.
O Ja, unbedingt!
(=) Naja, schon, aber gewdhnungsbediirftig.
) Mur manchmal.

O Nein, auf keinen Fall!!!

(J Keine Stimmabgabe

33,3
66,6
0%

0%

(1)
(2)
(0)
(0)

0 ¥ Ergebnisse verbffanth(hen]

Mit dem Abstimmungs-Pod lassen sich kurze Umfra-
gen durchfihren. Veranstalter und Moderatoren kon-
nen zwischen den Formaten:

- ,Multiple-Choice”,

- ,Mehrere Antworten” und

-, Kurzantwort” wahlen.

Geben Sie eine Frage ein und fiigen Sie bei Auswahl-
fragen (,,Multiple Choice” oder ,Mehrere Antworten)
die Antwortmaglichkeiten hinzu.

Klicken Sie auf ,0ffnen”. Erst dann ist fir die Teilneh-
menden die Abgabe von Antworten moglich.

1) Wenn Sie das Ergebnis der Abstimmung auch den
Teilnehmenden zur Verfiigung stellen wollen, wahlen
Sie , Ergebnisse veroéffentlichen”.

2) Uber ,Stimmabgaben anzeigen” kénnen Sie sich
ansehen, wie einzelne Teilnehmende geantwortet ha-
ben.

Bitte beachten Sie: Die Stimmabgabe erfolgt grund-
satzlich nicht anonym. Darauf sollten Sie Ihre Teilneh-
menden hinweisen.

= Der Pod , Abstimmungen” eignet sich nicht nur fiir Evaluationen. Er
kann auch hervorragend zur Aktivierung der Teilnehmenden eingesetzt
werden, z.B. zur Abfrage von Vorwissen oder zur Einbindung der Teil-
nehmenden zwischendurch.
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Welche Méglichkeiten habe ich bei der Einrichtung eines Meetingraums?

Sie haben bisher alle vorgegebenen Standardeinstellungen der drei Layouts kennen gelernt. AuRerdem wis-
sen Sie, welche Pods sich flir welchen Zweck eignen. Sie konnen lhren Meetingraum als Veranstalter aber
auch nach lhren Bedirfnissen verdndern oder sogar vollstandig neu einrichten.

NL  Meeting Layouts ~Pods Audio 8 Zur Einrichtung eines neuen Layouts wahlen Sie in der

Freigabe (eues Loyout rsteten-. ] _ Meniileiste ,Neues Layout erstellen”.

Es 6ffnet sich ein neues Fenster.

* Freigabe
Diskussion

Zusammenarbeit

Layouts verwalten...

Layouts zuriicksetzen

Layoutbalken schliefien

Wahlen Sie nun aus, wie Sie weiter vorgehen wollen.

wihlen Sie eine der folgenden Optionen: Sie kénnen lhrem Layout eine individuelle Bezeich-

@ Neues, leeres Layout erstellen. nung geben.

O Vorhandenes Layout duplizieren. Weiterhin lassen sich auch nachtriglich alle bestehen-
den Layouts umbenennen. Mit einem Doppelklick auf

Geben Sie den Namen fiir dieses Layout ein. den Layout-Namen in der Layout-Leiste kdnnen Sie

[Neues Layout ] eine andere Bezeichnung wahlen.

INEESmestingStayoutsl|_pods WAudid ) FINTeE Auch mit den Pods sind Sie ganz variabel: Sie knnen
R neue Pods auswdhlen oder bestehende Pods in einem

Hinweise

¥ Teinehmer weiteren Layout 6ffnen. Gehen Sie dafir in der Men(-

¥ Video
Videotelefonie leiste auf ,,Pods” und treffen Sie Ihre Auswahl.
Chat
Dateien
Weblinks
Abstimmung

Fragen und Antworten
v Bindungsdashboard

+ Pods verschieben und GriRe andern

Pods verwalten...
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Layouts Pods  Audio D 0 Bei der Wahl lhres Pods kénnen Sie entscheiden, ob
reicah N Sie einen ganz neuen Pod einrichten wollen. Sie kon-
d reigabe
Hinweise v nen aber auch einen bereits vorhandenen Pod von ei-
+ Teilnehmer .
v nem Layout Gbernehmen.
deo
Videotelefonie Bitte beachten Sie: Bei der Verwendung von bereits
p—— Neuen Chat hinzufiigen bestehenden Pods erscheinen auch alle dort abgeleg-
Weblinks 1 Y chae ten Informationen in Threm ,,neuen” Pod, z.B. der bis-
Abstimmung M

herige Chatverlauf.

Fragen und Antworten
7

+ Pods verschieben und Grofie andern

Pods verwalten...

[=:]| Alle Pods verfiigen iiber ein Drop-Down-Mendi in der

Ausblenden | rechten oberen Ecke. Die dort angegebenen Funktio-
Maximieren - nen unterschieden sich von Pod zu Pod.
Notiz exportieren 13

Die Funktion ,,Ausblenden” finden Sie in jedem Pod.
Wahlen Sie diese aus, kdnnen Sie den Pod entfernen.
Bitte beachten Sie: Der Pod wird nur im aktuellen
Layout entfernt. Die anderen Layouts bleiben davon
Neue Notizen unberihrt. Ein ausgeblendeter Pod kann jederzeit
Notizen auswahlen ¥ 1| {jher das Pod-Menii wieder angezeigt werden.

Hilfe

Nehmen Sie sich Zeit fiir die Vorbereitung Ihrer Layouts. Legen Sie |hre
Layouts in der Reihenfolge lhres Veranstaltungsablaufs an. Das kann Sie
bei der Umsetzung |hrer Veranstaltung entlasten. Ahnlich wie bei einer
Prasentation mit vorbereiteten Folien kdnnen Sie die verschiedenen
Layouts nacheinander aufrufen und geschickt als ,roten Faden” einset-
zen.

))

22 NLQ/ Abt. 3/ FB 32/ Cohrs; Rohoff (Stand: 20.07.2020)



NLQ

Fachbezogene
Handreichung fiir Veranstaltungen in Adobe Connect Qualifizierungen

Wie setze ich Gruppenarbeiten im Meetingraum um?

» Nutzliche Informationen Uber die Funktion , Arbeitsgruppen”

- Die Durchfiuihrung von Gruppenarbeiten wahrend einer Online-Veranstaltung findet in gesonderten
Arbeitsraumen statt.

- Es kdnnen max. 20 Arbeitsraume genutzt werden.

- Inden Arbeitsrdumen verfiigen die Teilnehmenden liber Moderatorenrechte: Ton, Kamerabild,
Chat, Bildschirm- und Dokumentenfreigabe und Zeichnen/ Schreiben auf dem Whiteboard. Bei der
Rickkehr in das Hauptmeeting werden die Rechte der Teilnehmer wieder auf die urspriinglichen
begrenzt (Teilnehmerrechte).

- Sie als Veranstalter konnen alle Arbeitsraume betreten.

- Diein den Arbeitsrdumen entstandenen Ergebnisse kdnnen im Hauptmeetingraum allen zur Verfi-
gung gestellt werden.

» Arbeitsgruppen einrichten

Zum Erstellen eines Arbeitsraums 6ffnen Sie im Pod
»Teilnehmer” die Arbeitsraumansicht (1). =5

Sie finden drei voreingestellte Arbeitsraume.

Nutzen Sie das Plussymbol, um bei Bedarf weitere Ar-
beitsraume hinzuzufiigen (2).

Teilnehmer (2)

@';\ Aktive Loutsprecher

’ Arbeitsgruppen starten

* Hauptmeeting (2)
& silke Cobrs
‘g Andrea Rohoff

» Arbeitsgruppen 1 (0) /

b Arbeitsgruppen 2 (0) "4

Bitte beachten Sie: Die Gruppeneinteilung kann erst
erfolgen, wenn die Teilnehmer im Meetingraum an-
wesend sind.

&3
000 lEI 9 !

\> Arbeitseruppen 3 (0])

Teilnehmer (2)

Gehen Sie daflr mit dem Mauszeiger auf den ge-

winschten Teilnehmer. Es 6ffnet sich das Meni mit
L 2! den Rdumen. Wiahlen Sie mit der linken Maustaste

. .
— den entsprechenden Arbeitsraum aus. Der Teilnehmer
& sitke cotrs wird nun einem Arbeitsraum zugeordnet.

Arbeitsgruppen 1 £ Andrea Rohoff

Arbeitsgruppen 2
Arbeitsgruppen 3

» Arbeitsgruppen 1 (0)

» Arbeitsgruppen 2 (0)

Tipp: Sie kdnnen alle Teilnehmer auch mit dem Sym-
bol ,,Vom Hauptmeeting gleichmaRig verteilen” [
den Arbeitsraumen zuweisen.

0|00

» Arbeitsgruppen 3 (0]
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Teilnehmer (3)

wu

@;1 Aktive Loutsprecher

I Arbeitsgruppen starten I !

» Hauptmeeting (0)

v Arbeitsgruppen 1 (3] [x]
& silke Cobrs

l-g-, Andrea Rohoff

,E, Max Mustermann

> Arbeitsgruppen 2 (0) [ =]

Sie befinden sich nun in einer
Arbeitsgruppensitzung,

Meine Webcam starten

Arbeitsgruppen

Teilnehmer (3)

wu

@;\ Aktive Loutsprecher

l Arbeitsgruppen beenden l

4]

v Hauptmeeting (1)

48, silke Cohrs

¥ Arbeitsgruppen 1 (2)

‘% Andrea Rohoff

B Max Mustermann

& &

» Arbeitsgruppen 2 (0)

o8 8o

Erst mit dem Klick auf den Button , Arbeitsgruppen
starten” startet die Gruppenarbeit.

Wenn Sie als Veranstalter einzelne Arbeitsgruppen
besuchen mdéchten, kdnnen Sie den gewlinschten Ar-
beitsraum auswahlen (wie bei der Zuordnung der Teil-
nehmer).

Sie verlassen den Raum wieder, indem Sie sich einer
anderen Gruppe oder dem Hauptmeeting zuordnen.

Wenn Sie wahrend einer Gruppenarbeitsphase allen
Teilnehmenden eine Information senden mdchten,
wahlen Sie im schwarz unterlegten Fenster in der
oberen rechten Ecke des Raums ,,Nachricht rundsen-

"

den”.

Ihre Nachricht wird den Gruppen nach dem Versen-
den in allen Arbeitsrdumen angezeigt.

Arbeitsgruppen kdnnen nur durch Sie als Veranstalter
beendet werden.

Wahlen Sie dafiir ,Arbeitsgruppen beenden” aus.
Alle Teilnehmenden befinden sich nun wieder im
Hauptmeeting.

Alternativ kdnnen Sie dies auch in dem schwarz un-
terlegten Fenster vornehmen (siehe oben).

))

werden.

Die Beendigung einer Arbeitsgruppensitzung sollten Sie einige Minuten
vorher (iber eine ,,Rundnachricht” ankiindigen. So kénnen die Gruppen
Ilhre Arbeit rechtzeitig beenden, bevor Sie in den Hauptraum geholt
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»  Arbeitsgruppenergebnisse sichern
ayouts Pods  Audio : Sie kdnnen Arbeitsergebnisse der einzelnen Gruppen
rreehe : im Hauptmeeting prasentieren lassen. Gehen Sie dazu
4 Teinchmer im Menlband unter ,,Pods” auf , Arbeitsgruppen-
Y o Pods“. Wihlen Sie nun eine Arbeitsgruppe und dann
o . das entsprechende Material aus, das angezeigt wer-
weblinks v den soll. Der ausgewahlte Pod 6ffnet sich im Haupt-
Abstimmun; 4 . . . . .
fragen an answorten meeting (im Beispiel: Chat 3/ Arbeitsgruppe 1).
+
Arbeitsgruppen-Pods  E— Coas ) Bitte beachten Sie: Die Ergebnisse konnen im Haupt-
+ Pos verschicben und Grofe and sneisgrppen2 H—ZC meeting nicht mehr bearbeitet, sondern nur prasen-
ods verschieben und Groe andern rerpma reigabe g ) p

tiert werden.

Pods verwalten...

» Arbeitsraume vorbereiten

Teilnehmer (1)-Arbeitsgruppen 1

][
1

Legen Sie sich vor Meetingbeginn die Anzahl lhrer be-

nm notigten Gruppenrdume an (Plus-Symbol). Ordnen Sie

% izl sich dann einer Arbeitsgruppe zu und gehen Sie auf

’ Arbeitsgruppen beenden ] 7 ,,Arbeitsgruppen Stal'ten". Es Offnet SiCh der Arbeits-
b HaupEmeeting (0) raum, den Sie nun nach lhren Bedurfnissen einrichten
¥ Arbeitsgruppen 1 (1) ] kbnnen.

£\  Silke Cohrs . U .
I Wechseln Sie von Raum zu Raum, um fir jede Arbeits-
» Arbeitsgruppen 2 (0) [x] . L. . .
> Arbeitsgruppen 3 (0) o| gruppe individuelle Aufgaben und Materialien zu hin-
» Arbeitsgruppen 4 (0) [x] terlegen.
b Arbeitsgruppen 5 (0) Q
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NL  meeting Layouts Pods Audio & Adobe Connect bietet einen zweiten Anzeigebereich
Meetinginformationen verwalten |m Meetingraum. Dieser |St nur fur Veranstalter Und

EieanelndiElntitvegalicy Moderatoren, nicht jedoch fiir die Teilnehmer sicht-

Meine Rolle dndern

bar.

Voreinstellungen...

i fiir di dio-Einrich . . . . . e
fesstent fr die Audie-Einrichiung Sie finden die Funktion in der Meniileiste unter ,, Mee-
Meeting aufzeichnen... ting“. Wahlen Sie dazu ,Privaten Moderatorenbereich
In den Vorbereitungsmodus wechseln aktivieren”

Privaten Moderatorenbereich aktivieren ’
Vollbild

Meeting beenden...
Adobe Connect beenden

Es 6ffnet sich auf der rechten Seite die zusatzliche An-
zeige mit den voreingestellten Pods ,,Moderatorenno-
tizen” und ,Bindungsdashboard”. Nicht benétigte
Pods kdonnen selbstverstandlich ausgeblendet oder
andere Pods hinzugefiigt werden, z.B. ein extra Chat.

Die GroRRe des Moderatorenbereichs kénnen Sie
durch Verschieben der Begrenzung verdandern.
Bitte beachten Sie: Neue Pods 6ffnen sich nun zu-
nachst immer im aktivierten Moderatorenbereich.

Der ,Private Moderatorenbereich” bietet sich besonders an, um Pods
wahrend der laufenden Veranstaltung zu verandern oder neue Infor-
mation bzw. Ergebnisse zur Verfligung zu stellen. Die Bearbeitung im
Moderatorenbereich ermoglicht eine ,unsichtbare” Vorbereitung. Sie
kénnen die entstandenen Pods jederzeit aus dem ,Privaten Modera-
torenbereich” auf die Biihne (sichtbarer Meetingraum) ziehen.

Soll Ihr sichtbarer Meetingraum etwas lbersichtlicher werden, kénnen
Sie nicht benotigte Pods auch in den ,,Privaten Moderatorenbereich”
schieben, z.B. den Teilnehmer-Pod.

))
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NL  meeting Layouts Pods  Audio ) * -1 Fir das Verlassen des Meetings werden dem Veran-

- Mestinginformationen verwalten stalter zwei Optionen angeboten:

Zugang und Eintitt vervalien - ,Meeting beenden“: Der Meeting-Raum wird fiir
alle geschlossen.
- ,Adobe Connect beenden”: Nur Sie verlassen den
Meeting-Raum, der fir alle anderen weiterhin geoff-
net bleibt.

Meine Rolle andern

Voreinstellungen...

Assistent fiir die Audio-Einrichtung...

Meeting aufzeichnen...

In den Vorbereitungsmodus wechseln
Privaten Moderatorenbereich deaktivieren
Vollbild

Meeting beenden...
Adobe Connect beenden
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Was muss ich beim Aufzeichnen von Meetings wissen?

» Meeting aufzeichnen

Pods Audio

Meeting

Layouts

Meetinginformationen verwalten
Zugang und Eintritt verwalten

Meine Rolle andern

Voreinstellungen...

Assistent fiir die Audio-Einrichtung...

Meeting aufzeichnen...
In den Vorbereitungsmodus wechseln
Privaten Moderatorenbereich aktivieren
Vollbild

Meeting beenden...

Adobe Connect beenden

Meeting aufzeichnen

Die Meetingsitzung wird aufgezeichnet.

Meine Webcam starten

ilnehmer (1)

[a:]

» Aufzeichnung abrufen

Meeting  Layouts Pods Audio

Meetinginformationen verwalten
Zugang und Eintritt verwalten

Meine Rolle andern

Voreinstellungen...

Assistent fiir die Audio-Einrichtung...

Meeting sufzeichnen...
in den Vorbereitungsmodus wechseln
Privaten Moderatorenbereich aktivieren
Vollbild

Meting beenden...

Adobe Connect beenden

Handreichung fiir Veranstaltungen in Adobe Connect

Wenn Sie ein Meeting oder Teile eines , Meetings auf-
zeichnen” wollen, finden Sie die daflir ndtige Funktion
im Menliband unter ,Meeting“.

Beachten Sie dabei unbedingt die Nutzerordnung und
Datenschutzgrunderklarung des NLQ!

Ohne vorherige Information und Zustimmung aller
Teilnehmenden im Meetingraum diirfen Sie keine
Aufzeichnungen vornehmen.

Sobald Sie ein Meeting aufzeichnen, erscheint oben
rechts im Meetingraum fir alle sichtbar ein roter
Punkt.

Bitte beachten Sie: Wahrend einer Gruppenarbeits-
phase wird die Aufzeichnung nur fir den Meeting-
raum fortgesetzt, nicht jedoch fiir die Arbeitsraume.

Unter dem Menlipunkt ,,Meeting” kdnnen Sie die
Funktion ,, Meetinginformationen verwalten” aufru-
fen.

Sie gelangen auf eine Administrations-Seite, auf der
Sie Zugang zu lhren Aufzeichnungen und zur Teilneh-
merliste erhalten.
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NLQ Sie sehen die Verwaltungsdarstellung Ihres Meetings
s taan tety S Dot e (Back-End). Wahlen Sie im Meniiband , Aufzeichnun-
“"
- P e » 480t » PR Sarinmrmen S Gl gen .
| | Tailnghmar bearbeitan | 1 |Beniches

Seminarraum Silke Cohrs

s
Anfangszeit 12.05.2020 10:45
Dauer: a1:00
URL: bttps:/ /nlq.reflact.com/silkecohrs/
2 1
Deutsch

Nur registrierte Banutzer und genchmigte Gaste diirfen den Roum betreten.
nein

HTML-Client aktiviert: 1a

NLQ

Mome Materialien  Mestings ' Seminare | Berichte  Administration | Mein Profil

Nun kénnen Sie die gewilinschte Aufzeichnung aus-
wahlen und den dann angezeigten Link 6ffnen.

Jch de > (| NLO intern > Jl Seminarraum Silke Cohrs
bearbeiten | Tednehmer bearbeiten | | Materialien | | Berichte
Lonchan -
(8] e :
| B seminarraum Sitke Cobws Ationenv @ Privat 16.07.2020 14:42 - 00:00:30

WEITERFUHRENDE HILFEN FUR DIE PROFESSIONELLE NUTZUNG:

Mit dieser Handreichung haben wir lhnen wichtige Grundlagen zusammengestellt, die Sie bei der erstmali-
gen Nutzung unterstitzen sollen.

Adobe Connect bietet dariiber hinaus noch weitere vielfaltige Funktionen. Diese finden Sie unter folgen-
dem Link: https://helpx.adobe.com/de/adobe-connect/using/user-guide.html
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Tabellarische Ubersichten

» Darstellung der Teilnehmenden im Pod , Teilnehmer”

Gast-Teilnehmer Reg.|str|erter Moderator Veranstalter
Teilnehmer
Desktop-App .Q. b @ EJ
Browser
b
(mit Flashplayer) = o =< I:!.

Mobile App iE‘E' h‘]ﬂ

Browser
(ohne Flashplayer)

&=h biaue Schrift = blaue Schrift nicht moglich nicht moglich

» Rollen und Rechte im Meetingraum

Rechte im Meetingraum Veranstalter | Moderator Teilnehmer
Chatten v v v

Lautsprecher stummschalten

Vollbild im Pod ,, Freigabe“ ein- und ausstellen

v
v
v

Dokumente im Pod , Dateien” herunterladen

Dokumente im Pod , Dateien” zum Download hochladen

Mikrofon und Webcam libertragen

Pods ,Fragen und Antworten” und ,, Abstimmung” verwal-
ten

A N N N ANV Y RN
*

Privaten Moderatorenbereich verwenden

Rollen von teilnehmenden Personen dndern

Pods verschieben und dndern

Layouts wechseln

DN N N NI N NI N B N B NE B NR BN

Meetingraum einrichten und andern

*Diese Funktionen kénnen nur genutzt werden, wenn der Veranstalter das Recht fiir Teilnehmende akti-
viert hat.
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