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1. Voraussetzung fiir die Nutzung: Geeignete Browser

Fur die Nutzung der Videokonferenzlésung Jitsi Meet* benétigen Sie einen Webbrowser, der
WebRTC unterstiitzt. Sie haben beziglich der Auswahl des Webbrowsers die Mdglichkeit, 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
gewdbhrleisten. Da es bei Nutzung des Browsers Firefox zu Problemen kommen kann, raten wir
(dringend) von einer Verwendung dieses Browsers ab!

AuRerdem empfehlen wir Ihnen die Nutzung von Google Chrome (-basierten Browsern) ab Version
80. Falls nichts installiert werden soll oder kann, ist auch eine Nutzung von "Google Chrome
Portable" moglich, die keine Installation erfordert. Neben Google Chrome funktionieren Chromium
basierende Produkte wie z.B.:

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

Fur Teilnehmer:innen ist kein Konto notwendig, sondern lediglich ein Webbrowser, der WebRTC
unterstutzt.

Hinweis: Die Desktop-App ,Jitsi Meet* fir Windows, macOS und Linux ist ein Angebot des
Jitsi-Projekts bzw. der 8x8, Inc. und nicht Bestandteil unserer Leistungen. Wir unterstiitzen die
Desktop-App nicht und leisten dafiir keinen Support. Bitte nutzen Sie Jitsi Meet* im Browser.

Mobile Apps: Die Teilnahme ist grundséatzlich auch Gber die Jitsi Meet* App fur Android bzw. iOS
moglich (datenschutzsensible Nutzer:innen finden die App ebenfalls im F-Droid-Store). Wenn Sie
den Raumlink auf Ihrem Smartphone oder Tablet antippen, kénnen Sie wéhlen, ob Sie ,Mit der
App*“ oder ,Im Browser* teilnehmen. Die App 0Offnet direkt den richtigen Raum, eine Serveradresse
mussen Sie nicht eintragen.

Hinweis zur Jitsi Meet* App: Die mobile App ,Jitsi Meet** fiir Apple iOS und Google Android wird
vom Jitsi-Projekt bzw. der 8x8, Inc. bereitgestellt und ist nicht Bestandteil unserer Pakete. Die
Nutzung der App erfolgt auf eigene Verantwortung. Wir haben keinen Einfluss auf ihre
Weiterentwicklung, auf Updates oder auf ihren Funktionsumfang und kdnnen daher nicht
gewabhrleisten, dass alle Funktionen in der App wie im Browser zur Verfiigung stehen. Fir Fehler
oder Einschrankungen bei der Nutzung der App leisten wir keinen Support. FlUr eine zuverlassige
Teilnahme empfehlen wir die Nutzung im Browser, auf Smartphones und Tablets ebenfalls tber
den mobilen Browser. Als Moderator:in/Veranstalter:in starten Sie die Konferenz bitte immer im
Browser.
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2. Videokonferenz aufrufen

Ihre Videokonferenz findet in einem Raum statt, der zuvor in der Benutzerverwaltung lhres Pakets
reserviert wurde. Der Raumname wird bei der Reservierung automatisch vom System vergeben
und lasst sich nicht frei wahlen.

Rufen Sie den Raumlink aus der Buchungsubersicht der Benutzerverwaltung auf. Verwenden Sie
dafir (auch als Mac-Nutzer:in) Google Chrome als Browser. Denselben Link erhalten auch lhre
Teilnehmer:innen.

Wie Sie Organisator:innen anlegen und Raume reservieren, erfahren Sie in unseren Anleitungen
zur Benutzerverwaltung:

« Benutzerverwaltung fir Administrator:innen:
www.beolo.de/anleitungen/benutzerverwaltung-administrator.pdf

« Benutzerverwaltung fur Organisator:innen:
www.beolo.de/anleitungen/benutzerverwaltung-organisator.pdf

Falls die Seite auf Englisch angezeigt wird, kénnen Sie die Sprache Uber das Zahnrad-Symbol in
den Einstellungen auf Deutsch umstellen (unter dem Bereich ,Mehr*).

Einstellungen

Framerate fur Bildschirmireigabe

5FPS

tivieren

Maximale Anzahl an Personen, die zur

H icht angeheftet werden kiinnen

3. Videokonferenz als Moderator:in/Veranstalter:in

Nachdem Sie als Moderator:in oder Veranstalter:iin den Raumlink aufgerufen haben (wie im
Bereich ,2. Videokonferenz aufrufen beschrieben), geben Sie nun lhren Namen ein und betreten
die Konferenz tber den blauen Button ,Konferenz beitreten®.
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Konferenz beitreten

T1BOC4Ad97E9EACA478..

Max Mustermann

Alles scheint zu funktionieren

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

Warten auf den Beginn der
Konferenz ...

Die Konferenz wurde noch nicht gestartet, da noch
keine Moderation anwesend ist. Wenn Sie zur
Moderation gehéren, melden Sie sich bitte an,
ansonsten warten Sie bitte.

Abbrechen

Als Moderator:in/Veranstalter:iin melden Sie sich nun mit Benutzername und Passwort des
Organisators an, der der Reservierung zugewiesen ist, und bestatigen diese mit ,Anmelden”. Die
Zugangsdaten des Administrators funktionieren hier nicht.

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

Authentifizierung bendtigt

Anmeldename

gmusterfrau

Passwort

Abbrechen Anmelden
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Hinweis: Der Raum lasst sich nur zwischen der Start- und Endzeit der Reservierung 6ffnen.
AuBBerhalb dieses Zeitraums erscheint die Meldung ,Fehler im Reservierungssystem, Nummer
403"

Sie kdnnen nun auch weitere Personen zur Videokonferenz einladen. Dies geht ganz einfach,

indem Sie den Raumlink ,teilen“ (sehen Sie dazu auch Punkt 23. Personen einladen).

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 tber den blauen Button ,Konferenz beitreten”.

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

Konferenz beitreten

810Bd3Ad7Add43E9B7 ...

Gabi Musterfrau

Konferenz beitreten

g BN 8 &

Alles 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
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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 kénnen mit allen weiteren Teilnehmer:innen die
Videokonferenz nutzen. Eine Anmeldung ist fir Teilnehmer:innen nicht erforderlich.

Warten auf den Beginn der
Konferenz ...

Die Konferenz wurde noch nicht gestartet, da noch
keine Moderation anwesend ist. Wenn Sie zur
Moderation gehdren, melden Sie sich bitte an,

ansonsten warten Sie bitte.

Abbrechen

5. Mikrofon-IKamera-Freigabe

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

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

Zugriff auf folgende Kamera erlauben:

FaceTime HD-Kamera (integriert) kd

Zugriff auf folgendes Mikrofon erlauben:
MacBook Pro Mikrofon T ]

Entscheidung merken

Hinweis: 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!

6. Weitere Einstellungen

Im Bereich der Toolbar am unteren Bildschirmrand gelangen Sie Uber die 3 Punkte neben dem
Horer-Symbol in die “Weiteren Einstellungen”.
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Dort haben Sie dann die Mdglichkeit, weitere Einstellungen/Funktionen in lhrer Videokonferenz zu
nutzen, die wir Ihnen im Folgenden beschreiben.

Qualitatseinstellungen
Vollbildmodus

Sicherheitsoptionen

Video teilen

Audio teilen

Rauschunterdriickung deaktivieren

Hintergrund auswahlen

Sprechstatistik

Einstellungen

m Tastenkiirzel anzeigen
2

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

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

Einstellen fur:

Beste Leistung Hochste Qualitét

8. Vollbildmodus

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

Weitere Einstellungen

Im ,Vollbildmodus* haben Sie die Mdglichkeit, die ganze Breite lhres Bildschirms fir 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 tber die 3 Punkte neben dem
Horer-Symbol in die “Weiteren Einstellungen” und von dort in die ,Sicherheitsoptionen®.

Weitere Einstellungen
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Sicherheitsoptionen X

Mit dem Lobbymodus schiitzen Sie Ihre Konferenz, damit

der Beitritt von lhnen moderiert werden kann.

Lobby aktivieren ®

Sie konnen Ihre Konferenz mit einem Passwort sichern
Teilnehmer mussen dieses eingeben, bevor sie an der

Sitzung teilnehmen durfen

Abbrechen Hinzuflugen

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

Aktivieren der Ende-zu-Ende-Verschlisselung diverse

Lobbymodus

Mit dem Lobbymodus schiitzen Sie lhre Konferenz: Wer den Raumlink aufruft, wartet zunéachst in
der Lobby und kann den Beitritt anfragen. Sie als Moderator:in/Veranstalter:in lassen jede Person
einzeln zu oder lehnen sie ab.

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 gewlnschte Passwort ein und bestétigen Sie mit
~Hinzuftigen*.

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

Ende-zu-Ende-Verschliisselung

Die Ende-zu-Ende-Verschlusselung schalten Sie in den ,Sicherheitsoptionen® Giber einen Schalter
ein, ein zusatzliches Passwort ist dafiir nicht erforderlich.

Hinweis: Die Ende-zu-Ende-Verschlisselung funktioniert nur mit Browsern auf Basis von
Chromium (z.B. Google Chrome, Microsoft Edge, Brave und Opera), nicht mit der Telefoneinwahl
(sofern gebucht).

10
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10. Video 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 ,Video teilen®.

Weitere Einstellungen

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:/fyoutu.be/EVbRZAHCONU

Abbrechen Teilen

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

11. Audio teilen

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

Weitere Einstellungen
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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 wéhlen den Tab-Bereich aus, den Sie mit den Teilnehmer:innen teilen méchten
(z.B. ein Vimeo-Video oder Ihre Spotify-Playlist).

Inhalte zum Teilen mit kunde.beolo.de auswahlen

Die Website kann dann den Bildschirminhalt sehen

Chrome-Tab Fenster Gesamter Bildschirm

£'] IntranetBOX - -

5

Das beste aus Intranet Software und Mitar... Pt

H [ Ye——
Die Zukunft digital gestalten mit der K3 In... I =z I

i Videochat oder Videokonferenzen einfach...
IntranetBOX

@ Jitsi Meet die Losung fir Videokonferenze...

d BigBlueButton die Losung fiir Videokonfer...

o) Auch Audio des Tabs teilen O

Abbrechen

Hinweis: Achten Sie unbedingt darauf, dass die Auswahl bei ,Auch Audio des Tabs teilen* aktiviert
ist. Der ausgewdhlte Bereich wird nur dann mit der jeweiligen Audio-Wiedergabe fir alle
Teilnehmer:innen im Bildschirm geteilt.

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

B3 Tab wird mit kunde.beolo.de geteilt JRECTELTECEAEENS Tab kunde.beolo.de ansehen

12
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12. Rauschunterdriickung

13.

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 ,Rauschunterdriickung” fur Ihre
Videokonferenz aktivieren und deaktivieren.

Weitere Einstellungen

Hintergrund auswéhlen

Im Bereich der Toolbar am unteren Bildschirmrand gelangen Sie tber die 3 Punkte neben dem

Horer-Symbol in die “Weiteren Einstellungen” und kénnen dort fir lhre Kamera-Ansicht einen
.Hintergrund auswahlen*.

Weitere Einstellungen

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

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

13
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Einstellungen

] Audio
Kamera
Hintergriinde
Benachrichtigungen
Moderation
Profil
Tastaturkirzel

Mehr

-

Abbrechen OK

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.

14. Sprechstatistik

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

Weitere Einstellungen

Sie erhalten dort eine Ubersicht liber die Sprechzeiten der jeweiligen Teilnehmer:innen.
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Sprechstatistik

Sprechzeit

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 (Hinweistone), Moderation, Profil, Tastaturkirzeln und

Mehr.
Weitere Einstellungen
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Audio

Hier haben Sie die Mdglichkeit, Ihr Mikrofon und lhre Audioausgabe zu wahlen (z. B. Standard oder
Headset etc.), konnen dies mit Hilfe eines Pruftons testen und kénnen dort bei Bedarf auch die

Rauschunterdriickung einschalten.

Einstellungen

c]d  Audio
Kamera
Hintergriinde
Benachrichtigungen
Moderation
Profil
Tastaturkiirzel

Mehr

Kamera

Mikrofon

Sennheiser PC 8.2 USB (1395:0099)

Audioausgabe
Priifton
Sennheiser PC 8.2 USB (139... Vv wiedergeben

" Rauschunterdriickung einschalten

Abbrechen

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

Einstellungen

Audio

Kamera
Hintergriinde
Benachrichtigungen
Moderation

Profil

Tastaturkiirzel

Mehr

|

Kamera

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

Abbrechen

16
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Hintergriinde

Sehen Sie dazu auch den Bereich 13. Hintergrund auswahlen.

Einstellungen

]y  Audio
Kamera

Hintergriinde

1 Benachrichtigungen

Moderation
Profil
Tastaturkirzel

81 Mehr

Benachrichtigungen (Hinweistone)

beolol

keiner . ' _ l

Abbrechen oK

Hier kbnnen Sie festlegen, ob fur 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

' Audio
Kamera
Hintergrunde
Benachrichtigungen
Moderation
Profil
Tastaturkurzel

Mehr

Hinweisttne aktiviert Benachrichtigungen

e

v

anzeigen fir
Interaktionen

& Chatnachrichten
Eingehende Nachricht

Neue Person nimmt teil

Person verlasst die

Konferenz

Wenn bei

Stummschaltung

gesprochen wird

Person hat Lobby

betreten

Abbrechen
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Moderation

Hier kdonnen Sie als Moderator:in/Veranstalter:iin verschiedene Anfangseinstellungen fir den

Konferenzraum

festlegen.

Sie

kdnnen

bspw.

vorgeben,

dass

alle Teilnehmer:innen

stummgeschaltet beitreten und/oder dass alle Teilnehmer:innen ohne Video beitreten. Dies kann
besonders bei groRen Gruppen sinnvoll sein.

Einstellungen

Profil

Audio

Kamera

Hintergriinde

Benachrichtigungen

Moderation

Profil

Tastaturkiirzel

Mehr

Moderationseinstellungen

» Alle Personen treten stummgeschaltet bei

%  Alle Personen treten ohne Video bei

Follow-me fiir alle Personen

Interaktionstone fiir alle deaktivieren

Abbrechen

Hier kdnnen Sie |hren Anzeigenamen festlegen. Als Moderator:in/Veranstalter:in dieser Sitzung

kdnnen Sie sich dort zusatzlich links unten abmelden.

Einstellungen

u ]

Audio

Kamera

Hintergrinde

Benachrichtigungen

Maoderation

Profil

Tastaturkiirzel

Mehr

Anzeigename festlegen

Max Mustermann

E-Mail-Adresse fiir Gravatar

E-Mail eingeben

Anmelden

Als Max.Mustermann@Musterstadt.de angemeldet

Abmelden

Abbrechen
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Tastaturkiirzel

Sehen Sie dazu auch den Bereich 16. Tastenkiirzel.

Einstellungen

Q) Audio » Tastaturkurzbefehle aktivieren

Kamera Video-Miniaturansichten ein- oder ausblenden
Stummschaltung aktivieren oder deaktivieren
Hintergriinde
Kamera starten oder stoppen
Benachrichtigungen ——
Qualitatseinstellungen
Moderation Chat 6ffnen oder schlieBen
Profil Zwischen Kamera und Bildschirmfreigabe wechseln
7 Liste der Anwesenden ein- und ausblenden
Tastaturkirzel
Hand heben
Mehr ; . .
Volibildmodus aktivieren oder deaktivieren
Kachelansicht ein-fausschalten

Sprechstatistik anzeigen

Abbrechen

Mehr

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

» Konferenzvorschau aktivieren
Audio =2 -

Kamera

Maximale Anzahl an Personen, die zur Hauptansicht
Hintergrinde angeheftet werden kinnen

Benachrichtigungen 1
Moderation | Eigene Ansicht ausblenden

Profil

Sprache

Tastaturkiirzel Deutsch

Mehr

Abbrechen
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16. Tastenkiirzel

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 ,Tastenklrzel, mit denen Sie
verschiedene Funktionen von Jitsi Meet* schneller aufrufen kénnen.

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

Weitere Einstellungen

Eine Ubersicht, welche Tastenkombinationen lhnen in einer Videokonferenz mit Jitsi Meet* zur
Verfigung stehen, sehen Sie hier.

Ansicht MAC Ansicht Windows
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17. Mikrofon aktivieren |/ deaktivieren

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

Audio stummschalten

Zusatzlich haben Sie Uber den kleinen Pfeil die Mdglichkeit, die Toneinstellungen Ihres Mikrofons
und des Lautsprechers anzupassen.

Ton-Einstellungen

18. Kamera starten | stoppen

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

Kamera einschalten

Zusatzlich haben Sie Uber den kleinen Pfeil die Mdéglichkeit, die Kameraeinstellungen anzupassen.
Wenn Ihr Endgerat Uber mehrere Webcams verfigt, stellen Sie mit Hilfe des Vorschaubildes

sicher, dass Sie die richtige Webcam ausgewahlt haben. Zudem lasst sich dariber auch der
Hintergrund auswahlen/einstellen.

Kameraeinstellungen

21
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19.

Bildschirmfreigabe ein-/ausschalten

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

Bildschirmfreigabe starten

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

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

Inhalte zum Teilen mit kunde.beolo.de auswéahlen

Die Website kann dann den Bildschirminhalt sehen

Chrome-Tab Fenster Gesamter Bildschirm

- el i g b T 8

¢l ‘
Liifoc Anvedione m

G & T EmEn

Bildschirm 1 Bildschirm 2

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

Abbrechen

22
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Gesamter Bildschirm

Bei Auswahl dieser Option sehen die Teilnehmer:innen alles, was Sie auf dem ausgewé&hlten
Bildschirm gedffnet haben.

Fenster

Bei Auswahl dieser Option werden lhnen alle Fenster angezeigt, die Sie auf lhrem Computer
geodffnet haben. Sie kdnnen ein beliebiges Fenster davon auswahlen, um es den Teilnehmer:innen
in der Videokonferenz zu zeigen. Es wird dann nur das von lhnen ausgewahlte Fenster mit dem
jeweiligen Inhalt angezeigt. Es ist z.B. mdglich, 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 getffneten Chrome-Tabs und Sie kénnen
einen beliebigen davon auswéhlen. Wie im vorherigen Fall sehen die Teilnehmer:innen dann nur
den von Ihnen ausgewahlten Tab mit dem entsprechenden Inhalt.

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

beolo i

o Max Mustermann & Max Mustermanns Bildschirmireigabe

Eva Musterma

Zum Beenden der Bildschirmfreigabe klicken Sie einfach in der Toolbar wieder auf das
Monitor-lcon oder auf ,Freigabe beenden” im Hinweisfenster unten in Ihrem Browser.

23

© 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 geschitzt. Das Urheberrecht liegt, soweit nicht ausdricklich
anders gekennzeichnet, beim Verfasser. Bitte fragen Sie uns vor der Nutzung, falls Sie die Inhalte verwenden mdchten. Unser Angebot
kann nur von Kunden mit Sitz in Deutschland bestellt werden. Die Nutzung durch deren Teilnehmer ist in DE, AT und CH mdglich. Es ist
ausschlie3lich fur Firmen, Gewerbetreibende, Vereine, Handwerksbetriebe, Behérden oder selbststandige Freiberufler im Sinne des §
14 BGB zulassig.

Seite 23



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

20. Chatten und Umfragen
Im Bereich der Toolbar am unteren Bildschirmrand kommen Sie Uber das Sprechblasen-Icon in
den Chat-Bereich, wo Sie parallel zur Videokonferenz mit den Teilnehmer:innen chatten kdénnen,
es 6ffnet sich dann ein separater Chat-Bereich, der fir alle sichtbar ist.
Chat offnen

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
Geflihle/Gemitszusténde 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 spéter auch eine

Zusammenfassung als PDF?

LY

@ Ja, die wird es geben!
Hinweis: Um einen ,Privaten Chat‘ mit einzelnen Teilnehmer:innen zu starten, schauen Sie sich
bitte auch den Punkt 22. Anwesende an.
24
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Im Chatbereich haben Sie auch die Moéglichkeit, Umfragen zu erstellen/zu beantworten. Wechseln
Sie im Chatbereich dazu einfach in den Bereich ,Umfragen®.

Chatten Umfragen

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

) ) ®3)

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? e
+  Zeit fir Hobbys nehmen.

Mit Freunden treffen.
Antwort 1

Zeit fiir Hobbys nehmen. Uberspringe
n

Speichern
Es gibt bisher keine Umfragen in dieser Antwort 2

Konferenz. Sie kbnnen hier eine Umfrage

aartent Mit Freunden treffen.

Antwort hinzufiigen

Umfrage erstellen Abbrechen Umfrage erstellen

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

Teilnehmer:innen angezeigt.

Sie kdnnen 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 Mdglichkeit, sich lber das
Hand-Icon in der Videokonferenz visuell bemerkbar zu machen.
Die Verwendung des Hand-Symbols ist besonders in grof3en, 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 mochten.
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/die  Moderator:in/Veranstalter:in hat dann die Mdglichkeit, den entsprechenden
Teilnehmer:innen das Wort zu erteilen, damit diese aktiv an der Videokonferenz teilnehmen
konnen.
1BOC4Ad9T7E9E4.. 1:08:52
@
¥ <& Max Mustermann
Zusatzlich haben Sie tber den Pfeil am Hand-Symbol die Méglichkeit, sich mit Interaktionen in der
Videokonferenz bemerkbar zu machen. Zum Beispiel kénnen 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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22. Anwesende

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

Anwesende

(o]
o
o2

1) @) ®3)

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

2% Pperson einladen 2% Pperson einladen 2* Person einladen

Suche Anwesende

Max Mustermann (Sie)

Gabi Mustermann

Jens Mustermann

Suche Anwesende

Max Mustermann (Sie)

Gabi Mustermann

Jens Mustermann

Suche Anwesende

Max Mustermann (Sie)

Gabi Mustermann

Jens Mustermann

Eva Mustermann @ 9 Eva Mustermann & W) EvaM.. | Stummschalten

Stummschalten
Alle anderen stummschalten

Alle Kameras ausschalten Alle anderen Kameras auschalten

den erlauben Moderationsrechte vergeben

Fir sich selbst die : Hinauswerfen
Stummschaltung aufzuheben

Anheften
Kamera einschalten

Private Nachricht senden

Weitere Moderationsoptionen

Alle stummschalten Alle stummschalten Alle stummschalten

In der allgemeinen Ubersicht (1) sehen Sie alle Teilnehmer:innen aufgelistet. Sie haben dort die

Mdglichkeit, nach Namen zu suchen, kdnnen dartiber auch weitere Personen einladen und ,Alle
stummschalten®.
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Zudem haben Sie Uber die 3 Punkte in der rechten, unteren Ecke die Moglichkeit, ,Alle Kameras
auszuschalten®, den Anwesenden zu erlauben, fur sich selbst die Stummschaltung aufzuheben
oder die Kamera einzuschalten (2). Und es stehen Ihnen als Moderator:in/Veranstalter:in dort
~Weitere Moderationsoptionen” zur Verfiigung, 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, tGber die 3 Punkte im blauen
Feld (erscheinen beim Darlberfahren mit der Maus Uber den jeweiligen Namen) verschiedene
Einstellungen bei den einzelnen Teilnehmer:innen vorzunehmen (3), wie z.B.:

« die Teilnehmer:in stummschalten bzw. bitten, die Stummschaltung aufzuheben,
« die Kamera ausschalten,

« alle anderen stummschalten oder deren Kameras ausschalten,

- die Bildschirmfreigabe fir alle beenden,

« Moderationsrechte vergeben,

» die Teilnehmer:in hinauswerfen,

« eine private Nachricht senden,

o u.v.m.

Dieselben Optionen erreichen Sie auch direkt in der Profilkachel der jeweiligen Teilnehmer:in tber
die 3 Punkte im blauen Feld.

Anfragen, Stummschaltung aufzuheben
Alle anderen stummschalten
Alle anderen Kameras auschalten

Bildschirmfreigabe fiir alle beenden

Moderationsrechte vergeben
Hinauswerfen
Anheften

Private Nachricht senden

GM

¥ Gabi Musterfrau

Wenn Sie nicht der/die Moderator:in/Veranstalter:in der Videokonferenz sind, kdnnen 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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o Eva Mustermann (Sie)

JM  Jens Mustermann

GM ( < Anheften

UM | @ Private Nachricht senden

Hinweis: Breakout-Raume stehen nur im individuellen Angebot zur Verfiuigung.

23. Personen einladen

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

Personen einladen

Dort konnen Sie dann den Konferenzlink kopieren und z.B. per E-Mail an weitere Teilnehmer:innen
versenden. Zusatzlich stehen Ihnen weitere Moglichkeiten zur Verfugung, die Einladung zur
Konferenz zu teilen.

Mehr Leute einladen X

Teilen Sie den Konferenzlink, um andere einzuladen

ﬁ] Konferenzlink kopieren

Einladung zur Versammlung teilen

5 = G 1|
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24. Kachelansicht ein-lausschalten

Im Bereich der Toolbar am unteren Bildschirmrand haben Sie die Mdglichkeit, Uber das
Kachel-lcon 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 Moglichkeit, durch Verschieben des mittleren ,Reglers* in
der rechten Spalte die sichtbare Flache flexibel anzupassen.

Kachelansicht
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25.

Einzelansicht

MM

F o Max Mustermann

i@

GM GM

Gabi Mustermann

Gabi Mustermann

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 Moglichkeit, die Videokonferenz fur alle

Teilnehmer:innen zu beenden, klicken Sie dazu einfach auf den roten Button ,Konferenz fur alle
beenden*.

Konferenz fiir alle beenden

Konferenz verlassen

Stand der Anleitung fiir Jitsi Meet*, November 2026. Eine Anderung der Anleitung bleibt der K3 Innovationen GmbH jederzeit vorbehalten.
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Mehr Infos

Weitere Informationen finden Sie
unter Jitsi-meet-server.de



