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1 Erste Schritte mit Adobe Connect

1.1 Technische Voraussetzungen

* aai-Login einer Schweizer Hochschule oder Universitat
* Zugang zum Internet
* Einen aktuellen Browser, ausgeriistet mit dem Flash-Plugin Version 10.3 oder hoher

= Flashplayer: http://get.adobe.com/de/flashplayer

= Headset (empfehlenswert)
= Webcam

=  Computer Check unter: https://collab.switch.ch/common/help/en/support/meeting test.htm

= Empfehlenswert ist auch das Adobe Connect Add-in, das unter der obigen Adresse installiert
werden kann.

1.2 Zugang zu SWITCHpoint Adobe Connect
http://collab.switch.ch

|

Ppm——r— 5

1. Klicken Sie auf SWITCHaai
Login und wihlen Sie die

ADOBE’ CONNECT" i Universitat/Hochschule aus, der
_ Sie angehéren.
.
About SWITCH 2. Melden Sie sich mit Ihren
ASwiTcisnescact web Meeting i personlichen Logindaten an.

sasy and rakabls scimen far
o ol

(UZH Shortname &
dazugehoriges Passwort).

bilfe

1.3 Weiterfiihrende Links

= Learn Adobe Connect: Getting started
http://www.adobe.com/support/connect/gettingstarted/index.html
= Learn Adobe Connect: Videos

http://tv.adobe.com/show/learn-adobe-connect/

= Adobe Connect Connection Test
https://collab.switch.ch/common/help/en/support/meeting test.htm
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1.4 Meeting erstellen

| SWITCHinteract Web Meeting

Home | Content  Training | Meetings - Reports | Administration

My Profide  Help | Logout: Anlta Ch. Holdener

Search ,,

create vew: | S8 worme |0 cowmon

| My Calendar

My Training 4% Training Catalog My Mestings () Resources.

My Training | View =o)

St..  Name Ope.. Cl.. Co.. Score

0% -

P - & SWITCHICH] B 8 X | ol enve Mecting Informaten =

Dutes feabesen Gnucht  Favoriten Eiras 1

Enter Mecting Information
Fntar Meeting Tnfarmaticn

HName: * Adobe Cornect Schulung

htps://colab.switch.ch/

Start Time: 4 = February = 2013 v 04:A5PM -

Duration: 0100 ¥ hourssminutes

Solact Template: Shared Templates\Default Meeting Template =

Language: * Englsh -

I Users must enter reom passcode

® Do not include any auda conference with this meeting,
" tndude audio conference details with this meeting.
Confurance Nambar(s}:
Moderator Code:

Participant Code:

¥ update information for any fems nked to this kem.

=~ indicates required felds

T Gy registered users may enter the reom (guest sccess is bloded)

" nly registered users and accepted guests may enter the room

Optional Passoode Protection (it JUien 1o the ACCESS Settings dove)

Audio Conference Settings
Normalerweise nutzen Sie bei
den Audio Einstellungen die
Tontibertragungsfunktion von
Adobe Connect. Diese basiert auf
VoIP (Voice over Internet
Protocol).
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Wihlen Sie also: Do not include
any audio conference with this
meeting

Klicken Sie dann auf Next.

1. Klicken Sie auf ,,Create New:
MEETING”.

2. Fullen Sie das Formular aus.
Die Felder, die mit einem
roten * gekennzeichnet sind,
miissen zwingend ausgefiillt
werden — alle andern kénnen
leer bleiben.

Meeting Information

Name: Bezeichnung des Meetings

Custom URL: URL des Meetings,

die Sie selber bestimmen konnen.

Falls Sie das Feld leer lassen,

generiert das System selber eine

URL.

Summary: Kurze Beschreibung

Start Time: Start Datum (der

Meeting Room kann zu einem

spateren Zeitpunkt wieder genutzt

werden).

Duration: Dauer des Meetings

Language: Sprache der

Bedienungselemente im Meeting

Room

Access: Zugangsberechtigung - es

werden drei Formen unterschie-

den:

*  Nur registrierte Nutzer haben
Zugang. Dies sind Hochschul-
angehorige mit einem aai-
Login.

= Registrierte Nutzer und Giste
haben Zugang. Ein Teilnehmer
ohne aai-Login, kann sich mit
seinem Namen anmelden. Der
Meeting-Room-Besitzer erhalt
dann eine Zutrittsmeldung.

= Alle Personen, die die URL vom
Meeting kennen, kénnen daran
teilnehmen. Der Meeting Room
ist ohne Login zuganglich.
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_.' pr 1. Die Seite Select Participants

Datei Bearbeiten  Ansicht  Favositen  Fatras 1 konnen Sie iiberspringen,
SWITCHinteract Web Meeting My Profile | Hielp | Logout: Anita Ch. Holdener klicken Sie einfach auf Next.

Sglet_:_l Participants

Select Participants -

Availabile Users and Grougs Currenl Participants For Adobe Connect Schulung
[= ani ini E & anita Ch. Holdenar  Hast  anitach haldenar@urh.ch
&) administrators - Limited  administraters - Limited
&l authors Authors
&) Training Managers Training Managers
Bl eamers Leaness
&) Meeting Hasts Masting Hosts
£8P BrH
& o CHUWY
£ EPFL EPFL
&£ ETH? ETHZ
& FFHS FFHS
£ PHNW FHNW
- I3

@, Search €, Search

Cancel || = Frevious I Neat = Finish

Caopyright @ 2001 - 2011 Adobe Systems Incorporated and its licensors. All rights reserved.

2. Auf der Seite Send Invitations
konnen Sie die Meeting
Informationen an die von
Ihnen ausgewéhlten
Teilnehmer verschicken.

Datei Besbeiten  Ansicht  Favoriten Baras 7

SW[TCHint‘EPaCt Web MEEting My Proble  Help | Logout: Anita Ch. Holdener

Send Invitations
T ng In - Send Invitations

Ta invite people to your meeting, please copy the meeting details provided in the 'Message Body' below and send it to your invitees using an email
Opionally, select the "Send Email’ button below to receve a mail on your email id whech automatscally mcudes the meebng details. You may
squently forvward the mitation to other mecting attendees.

To: Anita Ch. Holdener (anitach. ch)
Subject: Adobe Connect - Meeting Invitation to ~

Attach Microsolt @
Outlook™ calendar

wwient (iCal) to ool F ves
message:
Mezzage Body: Please jom me n an Adobe Conmect Meeting.

] »

Meeting Name: Adobe Connect Schulung

Summary:

Trvated By: Areta Ch. Holdener {anitadh.holdener @uzh.ch)
‘When: 02/04/2013 4:45 PM - 5:45 PM

Time Zore: (GMT+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rome,
Stockholm,

Cancel | = Pravious Hext Ii Finish iI

Copynght © 2001 - 2011 Adobe Systems Tncorporated and its keensors. All nghts rese

0% -

T E— 3. Am Schluss werden die
Name: Adobe Connect Schulung Meeting Informationen
Summary: angezeigt. Wichtig dabei ist die
start Time: 02/04/2013 3:45 P URL, die weiteren Personen als

z::m’ Em'm? I Einladung zum Meeting
Number of users in room: 1 kommuniziert werden kann.
Language: English

Access: Anyone who has the URL for the meeting can enter the room

Passcode Protection: No

Enter Meeting Room
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1.5 Meeting editieren

| Datei Bewbeten  Ansicht Favorten  Extos 1 |

SWITCHinteract Web Meeting

My Profile  Help | Logout: Anita Ch. Holdenar

| Home Cantent Training Mestings | Reparts  Administration 0l Search ... |
Shared Meetings | User Meetings | JINBBERGE =~ Meetng Dashboard
| user Meetings > | | anitach holdener@uzh,ch > Sl Adobe Connect Schulung
Maating ion | Edit ion | Edit Bartic | | Uploaded Contenk | Recordings | Reports
Hame: * Adobe Connect Schulung
Summary: L

Start Time: 4 - February < 2013 v OD445PM -
Duration: 01:00 ~ hours:minutes

Language: * English -

Access:

T Only registered users may enter the room (guest access is blocked)
' Only registered users and accepted guests may enter the room

& anyone wh has the URL for the meeting can enter the roam
Opricnal Passcade Protectian (in addiion to the Access settings above)

[™ Users must enter room passcode

# Do not indude any audio conference with this meeting.

T indude audio conference details with this meeting.

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Favoriten Edras T

SWITCHinteract Web Meeting

| Home Content Training Meetings Reports Administration

My Profile  Help | Logout: Anita Ch. Holdener

| Seach .. |

Craate New: l"’ MG Jlu conTENT

| My Calendar | |MyTraining 4 Training Catalog Gl My Meetings () Resources
My Meetings | View ‘.]@
Name: S | R

[ s G - -] -
URL

Summary
Start Time  07/04/7013 4:45 PM
Duration  01:00
English

E Adobe Connect Schulung
Overview

Adobe Connect Schulung
hitps: / feollab,switch,ch/connect_schuluna/

Conference Numbers:
Participant Coda:

Copyright © 2001 - 2011 Adobe Systems Incorporated and its beensors. All nghts reserved.
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Die Einstellungen des Meetings
konnen — ausser der URL - jederzeit
editiert werden. Ihr Meeting finden
Sie fortan unter Meetings 2> My
Meetings.

Klicken Sie dann auf den Namen
des Meetings und auf den Reiter
Edit Information.

Mehrmalige Nutzung eines
eingerichteten Meeting Rooms
Ein Meeting Room kann mehrmals
genutzt werden. Startzeit und
Dauer miissen nicht neu
angepasst werden.

Der Meeting Room kann jederzeit
iiber die URL aufgerufen werden.
Administratoren finden unter
Home zwei Links (siehe
Abbildungen auf dieser Seite),
mit denen sie in den Meeting
Room gelangen.
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1.6 Meeting Room 6ffnen

Als Administrator eines Meetings  Als Teilnehmer eines Meetings
Offnen Sie den Meeting Room aus Geben Sie die URL des Meetings in

der Administrationssicht: der Adresszeile Ihres Browsers ein
Home - My Meetings > Open und melden Sie sich dann mit
oder Ihrem aai-Login oder als Gast an.

Meetings - Meeting List - [Name
des Meetings] > Enter Meeting Room

Ansichten

Adobe Connect bietet drei
unterschiedliche Layouts zur
Darstellung der Arbeitsumge-
bung an:

* Teilen (Sharing)
= Diskussion (Discussion)
= Kollaboration (Collaboration)

Es gibt die Moglichkeit, unter
dem Menupunkt Layouts selber
bestehende Layouts anzupassen
oder neue zu gestalten und
abzuspeichern.

Seite 7

Bereiche

a)
b)

<)

d)
e)
f)

Whiteboard, Prasentationsflache
Video- und Audiotibertragung

Liste der TeilnehmerInnen und
ihre Rollen

Chatfenster
Notizen

Umfrage (in dieser Ansicht nicht
sichtbar)
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1.7 Wichtige Einstellungen verwalten

Meeting Layouts Pods Audio

Manage Meeting Information
Manage Access & Entry
Change My Role

Audio Setup Wizard...

Record Meeting...

Switch To Prepare Mode
Enable Presenter Only Area
Full Screen

End Meeting...
Exit Adobe Connect

v Hosts (1)
& Anita ch. Holdener

Camera and Voice ¢) Select Camera

:“’f _ Diese Funktion hilft Thnen, die
aximize
interne oder externe Webcam

Seed Caners auszuwihlen.
Start My Webcam

Start My |
Preferences
Help

YANEl Meeting  Layouts Pods  Audio

cameraand Voice Microphone Rights For Participants

Enable Single Speaker Mode

Start My Webcam

Einstellungen fir Adobe Flash Player

Zugiiffsschutz @
collab.switch.ch den Zugriff auf lhre
Kamera und |hr Mikrofon gestatten?

Zugriffsschutz

Falls Sie weder Ton noch Bild
erhalten, so kann es sein, dass Thr
Flash-Player den Zugriff auf Ihr
Mikrofon und Ihre Kamera

O & Venveigermn

2 B¢ R G

® @ Zulassen
[ﬂ Speichern

verweigert. Um dies zu testen,
klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf das Kamera-Ton-
Fenster. Offnen Sie das Menu
Einstellungen... Klicken Sie beim
Zugriffsschutz (zweites Icon von

links) auf Zulassen.
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Wichtige Einstellungen verwalten
Bevor Sie Adobe Connect nutzen,
iiberpriifen Sie zuerst einige
Einstellungen.

a) Verbindungsgeschwindigkeit
Uberpriifen Sie, ob unter Meeting
-> Preferences = Room Bandwidth
,LAN“ ausgewahlt ist.

b) Audio Setup Wizard

Falls Sie Adobe Connect zum ersten
Mal nutzen, dann gehen Sie mit Hilfe
des Assistenten Thre Audio
Einstellungen durch.

d) Start My Webcam

Nachdem die technischen Details
eingestellt wurden und alle
Teilnehmer sich eingefunden haben,
konnen Sie das Mikrofon und die
Kamera einschalten.

Klicken Sie dafiir im Kamera-Fenster
auf Start My Webcam und klicken Sie
beim Tonsymbol auf Connect my
Audio.

e) Mikrofonrechte fiir Teilnehmer
vergeben

Mochten Sie, dass Ihre Teilnehmer
sich mit Mikrofon zuschalten kénnen,
so wahlen Sie unter Audio >
Microphone Rights For Participants.

f) Webcam der Teilnehmer freischalten
Auch die Webcam der Teilnehmer
kann freigeschaltet werden = Enable
Webcam for Participants.
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1.8 Meeting Room vorbereiten

Option zur Bildschimireigabe wahlen:

() Wollbild

@ Anwendungen
() Fenstes

Share My Screen
wihlen Sie freizugebende Arwendungen aus:

Share My Screen a)

share Document b) [[1 /2 MyHome Page - Windows Intemet Ex .
Share Whiteboard C) [7] 9 Posteingang - Postfach - Holdener Ari...
B w Eingang - Mozilla Firefox

[71 & AdobeConnect_Sharingpng: Sele 1.
[7] ¥ AdobeConnectSkype] . 0.dock - Micro..
[7] % Adobe Connect Schulung (Sharing] - ..

Recently Shared

¢) Share Whiteboards
Sie konnen ein oder mehrere

Fueiabe

Whiteboards vorbereiten und mit
Thren Teilnehmern nutzen.

Share History Name Type
ihiteboarcs GRANNY_CLOUD_TEACHING_CHILDREN.mp4 MP4
Uploaded Files

My Content

Shared Content

Only supported documents are listed above.

I| Browse My Computer... I [

J Ceancet ]

Layouts Pods  Audio

Share

Notes .
v Attendee List v A T m s 6
' Camera and Voice

Video Telephony

Chat

Files

Haben Sie schon Skype oder Adobe Connect in der Leh...
Poll

' Move and Resize Pods

Manage Pods...

Seite 9

Share My Screen

Sie konnen Ihren Teilnehmern
Bereiche Thres Computers,
Dokumente oder ein Whiteboard
freigeben.

a) Share My Screen

Sie konnen eine Vollbildansicht
Ihres Bildschirms, eine Anwendung
oder ein Fenster einer Anwendung
freigeben.

b) Share Document

Sie konnen zur Vorbereitung
Dokumente, die Sie ihren
Teilnehmern zeigen mdochten,
hochladen. Klicken Sie dafiir auf
Share Document = Browse my
Computer ...

Folgende Formate werden
unterstiitzt:

*= PowerPoint-Dateien (ppt, pptx)
* Bilddateien (jpg)

»  Flash-Dateien (swf)

» Flash-Videodateien (flv, f4v)

* Mp4-Videodateien (mp4)

*  Mp3-Audiodateien (mp3)

= Zip-Dateien (zip)

Videos hochladen

Falls Videos iiber Adobe Connect
gezeigt werden sollen, so ist es
ratsam, diese zuerst hochzuladen.
Adobe Connect unterstiitzt drei
Videoformate:

= .mp4

= flv/.fdv

d) Umfragen

Unter Pods = Poll - Add New Poll
konnen Umfragen erstellt werden.
Als Fragetypen stehen Einfach- und
Mehrfachantworten zur Verfligung.
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1.9 Meeting aufzeichnen

ERIEE Meeting  Layouts  Pods  Audio

Manage Meeting Information

Manage Access & Entry »
Change My Role

Preferences...

Audio Setup Wizard...

Switch To Prepare Mode [ -
Record Meeting
Enable Presenter Only Area

Full Screen Meeting session is being recorded.

End Meeting...
Exit Adobe Connect

Dutei Beabeten Aniicht _favorten Bt 1

SWITCHinteract Web Meeting ¥y Profile | Help  Logeut: Anlta Ch Heldener
Home Content Training Meetings Reports  Administration | Search
Shared Meetings ~ User Meetings  [NMSSERGE = Meeting Dashboard
[ User Meetings > [ > Jjil Adobe Connect Schulung
Mesting | Edit | Edit. | Invitations | Uploaded Content | Recordngs | Reporis

Detete | Move To Folder ake Public Make Private
l_mmm_ e e | ol Bt
r [ AcbeConnect Schulung 01 Make Offine (@ Private  02/05/2013 3:21PM - 00:00:39
Copynght © 2001 - 2011 Adobe Systems Incorporated and its icensors. All nghts reserved
H100% -

SWITCHinteract Web Meeting

My Profile | Help | Logout: Anita Ch. Holdener

Homa Content Training Meetings Reports | Administration Search .,

Shared Meetings ~ User Meetings  [IEIIESEINEE  Meeting Dashboard
(] User Mestings > || anitach holdenerguzh.ch > il Adobe Connact Schulung > [ AsbeConnect_Schulung_01

Meeting Information | Edit Information | Edit Partiopants | Invitations | Uploaded Content | Recordings | Reports

rcori ormaon — it et tosecrtons 1|
Title: AobeConnect_Schulung_01

Duration; 00:00:39

Disk usage: 4664.0 KB

Permissions Same as parent folder

URL for Viewing:  hitps://collab.switch.ch/pSikioyidz9/

Summary:
Language: English
Uploaded on: 02/05/2013 3:22 PM

Edit Racording Make Offline

Copynght © 2001 - 2011 Adobe Systems Incorporated and its licensors. All nghts reserved.

#100% =
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Meeting aufzeichnen
1. Klicken Sie wie abgebildet auf
Meeting = Record Meeting

2. Andern Sie, falls notig, den
Namen der Aufzeichnung. Falls
Sie mehrere Aufzeichnungen
machen, geben Sie eine
Beschreibung ein und klicken Sie
dann auf OK.

3. Um die Aufzeichnung zu
stoppen, klicken Sie auf den roten
Punkt oder auf Stop Recording im
kleinen Fenster ganz oben rechts.

4. Die Aufzeichnungen finden Sie
unter Meetings = My Meetings
2[NAME DES MEETINGS] 2
Recordings.

Status von Aufzeichnung dndern
Standardmassig ist der Status einer
Aufzeichnung auf Private gesetzt. Das
heisst, nur berechtigte Personen
konnen diese Aufzeichnung sehen.

5. Um den Status zu dndern,
kreuzen Sie die Checkbox neben
der Aufzeichnung an und klicken
Sie auf Make Public.

Aufzeichnung anschauen

6. Klicken Sie auf den Namen der
Aufzeichnung. In dieser Ansicht
finden Sie die URL der
Aufzeichnung. Uber den Link
konnen Sie die Aufnahme
anschauen. Den Link kann man
auch ausserhalb von Adobe
Connect aufrufen.

Ist der Status der Aufzeichnung
auf Private gesetzt, erfordert dies
ein Login. Beim Status Public
braucht es kein Login, um die
Aufnahme anzuschauen.
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