Wie nehme ich an einer Videokonferenz per alfaview teil?

alfaview® kann ohne Administratorrechte auf jedem Computer unter Microsoft Windows und Apple
macOS installiert werden. Die Anwendung wird aus dem Webbrowser heraus gestartet und fiihrt den
Benutzer direkt in das Online-Meeting.

e Laden Sie alfaview® herunter:_https://alfaview.com/de/download

e Starten Sie den Installationsprozess mit einem Doppelklick auf die Installationsdatei.
e Folgen Sie den Anweisungen im Installationsdialog.

e Vergewissern Sie sich, dass die alfaview®-Anwendung installiert ist.

Wahlen Sie den an Sie versendeten Link und 6ffnen Sie ihn in

Ihrem Internet-Browser. . . Landaszentr_ale fiir politische
Sie sehen nun das Fenster fiir die Anmeldung zum Bildung
entsprechenden Konferenzraum der Einladung.

Du kst im Begriff den Raum zu betreten

Geben Sie Ihren Namen ein, falls dieser noch nicht hinterlegt ist
und bestatigen Sie die AGB und Datenschutzrichtlinien.

Sie sehen dann im Firefox folgende Box: P
Dieser Link muss mit einer Anwendung gecffnet werden.

Senden an:

KI|Cken S|e auf ,,Link 6ffnen“. Anders Anwendung auswahlen _Durch-;ul:henm
Sie konnen jetzt den Konferenzraum betreten

[T} Auswahl far zlfatraining-Links speichemn.

| Abbrechen | I Link sffnen ‘

_— 1

In Chrome sehen Sie folgende Boxen: URL: alfaview web launch offnen?

hitps/fappaifanew.cony méchte digse Anwendung offren,

Klicken Sie auf ,URL:alfaview web launch 6ffnen® im
oberen Feld. Sie konnen jetzt den Konferenzraum
betreten



Sie sehen dann im Internet Explorer folgende Box:

EempE

m Machien Sie dieser Website das Offnen eines
Pi auf dem Ci 7

Von, app alfaview com
Programm; affaview

Adresse. alfatrainingy/apis.slfaview.comi443/7 - Eifz

compamidd=ipb-bw- x

7] Var dem (ffnen dieses Adresstyps immer bestatigen

Klicken Sie auf ,Zulassen".

Sie konnen jetzt den Konferenzraum betreten

[ zuessen | [ Apbrechen |

e Dias Ofinen won Programmen durch Wehbinhake kann hitfreich sein,
g shelt aher sine polemzistie Bedrohung fur den Comparter dar. Lassen Se
chese Aldion nur 21, wern Sia der InhaBsquells verdrauen. Welches
B begteft?

Beim Betreten des Konferenzraums missen Mikrofon,
Lautsprecher und Kamera ausgewahlt werden. Der Start-
Assistent hilft Thnen dabei:

Sie betreten gleich einen Meetingraum

e Wabhlen Sie Audiogerate einrichten

e Stellen Sie die Lautstarke so ein, dass der
Testton gut zu hoéren ist.

e Bestimmen Sie die Empfindlichkeit des
Mikrofons.

e Priifen Sie ob Ihr Bild tber die Kamera
angezeigt wird.

e Missen Einstellungen angepasst werden folgen
Sie den Schritten unter_Audio & Video

Audiogerate einrichten

e Jetzt kdnnen Sie den Konferenzraum
betreten.

Weitere Informationen finden Sie unter ,Im Konferenzraum"

Bitte testen Sie den Zugang und die Funktionalitat vor dem geplanten Termin, sodass mégliche
technische Probleme bereits vorab geldst werden kdnnen.



Wie erstelle ich einen Video-Konferenzraum in alfaview?

alfaview® kann ohne Administratorrechte auf jedem Computer unter Microsoft Windows und Apple
macOS installiert werden. Die Anwendung wird aus dem Webbrowser heraus gestartet und fiihrt den
Benutzer direkt in das Online-Meeting.

e Laden Sie alfaview® herunter:_https://alfaview.com/de/download

e Starten Sie den Installationsprozess mit einem Doppelklick auf die Installationsdatei.
e Folgen Sie den Anweisungen im Installationsdialog.

e Vergewissern Sie sich, dass die alfaview®-Anwendung installiert ist.

Richten Sie sich ein Benutzerkonto ein und folgen Sie den Anweisungen unter_Einrichtung des
Benutzerkontos
Achten Sie darauf, dass Sie die Variante ,alfaview free plus® wahlen.

Melden Sie sich mit IThrem erstellten Benutzerkonto unter www.alfaview.com/login an, um auf die
Administrationsoberfldche Ihres Kontos zu gelangen.

Klicken Sie auf ,Neuer Raum™ und wahlen Sie das Entersymbol ¢! um einen neuen Raum zu
erstellen. Geben Sie dem neuen Raum anschlieBend einen Namen.

5a) Sie kdnnen die Teilnehmenden mit einer automatisiert erstellten Mail zur Teilnahme
einladen (siehe_Gastlinks)

5b) Sie kdnnen einen Berechtigungslink erstellen, den Sie mit eigenen Worten im Anschluss
per Mail selbst an Ihre Teilnehmenden versenden. (siehe_Gruppenlinks)

Beachten Sie hierbei die Auswahl der richtigen_Berechtigungsgruppen.

Offnen Sie das Programm alfaview" und loggen Sie sich mit Ihren Benutzerdaten ein.
Wahlen Sie anschlieBend den erstellten Raum aus und betreten Sie diesen.
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Systemvoraussetzungen

Vor Installation und der Einrichtung eines Benutzerkontos priifen Sie bitte ob Ihr Endgerat fir die
Nutzung von alfaview und seiner Dienste kompatibel ist.

Voraussetzungen:

Betriebssystem

- Microsoft Windows 7 oder neuer (nur 64-bit)

- Apple macOS 10.12 (Sierra) oder neuer

- Linux (ohne Gewahrleistung, noch nicht verfiigbar)

Hardware

- Handelsiblicher Desktop-Rechner oder Notebook
- 1,5 GHz oder schnellerer 64-bit (x64) Prozessor

- Mind. 2 GB Arbeitsspeicher

- Mikrofon & Lautsprecher (Headset empfohlen)

- Webcam

Internetverbindung
- Kabel oder DSL mit mind. 6 MBit/s Bandbreite (16 MBit/s empfohlen)
- Eine drahtgebundene Netzwerkverbindung ist einer drahtlosen vorzuziehen.

Download & Software Installation

alfaview® kann ohne Administratorrechte auf jedem Computer unter Microsoft Windows und Apple
macOS installiert werden. Die Anwendung wird aus dem Webbrowser heraus gestartet und fiihrt den
Benutzer direkt in das Online-Meeting.

e Laden Sie alfaview® herunter:_https://alfaview.com/de/download

e Starten Sie den Installationsprozess mit einem Doppelklick auf die Installationsdatei.
e Folgen Sie den Anweisungen im Installationsdialog.

e Vergewissern Sie sich, dass die alfaview®-Anwendung installiert ist.




alfaview® free plus

Einrichtung des Benutzerkontos

~ 20 Konferenzréume

10 paratbel nutzbare

Offnen Sie folgenden Link: gl e
. . Bildschirmibertragung for alle
https://alfaview.com/page/plans Nutzer

+  Moderatorfunkzion

AnschlieBend wahlen Sie die Variante alfaview free plus.

Uneingeschrankte Nutzung bis
. . L. ) . . . 31.07.2020
Hierbei haben Sie die Mdglichkeit mehrere Rdume zu eréffnen und zu :

Bis 7u 50 Telinehmervideos

administrieren. ¥ it
~  Intagrierter Chat
~ Benuzerverwaltung
~ Farbschema-Auswahl

< Sprachen-Auswahl

Anpassung an
Bandbreitennutzung




Erstelle dein Konto 6

Tragen Sie im ndchsten Schritt Ihren Namen und Ihre
dienstliche Mailadresse ein.

Sollten Sie momentan keinen Zugriff auf Ihre dienstlichen
Mails haben, geben Sie Ihre Mailadresse auf die Sie auch in
der Heimarbeit zugreifen kénnen.

Konta erstellen

Legen deinen

Legen Sie als nachstes Ihren Kontonamen fest.

Bitte beachten Sie, dass der Kontonamen spater im Link zu
den R&umen angezeigt wird. Dieser kann nachtréglich nicht Kontonamen fest
mehr gedndert werden.

Wahlen Sie aus diesem Grund am besten nicht Ihren eigenen
Namen, sondern eine Bezeichnung die ggf. eine Zugehdrigkeit

zur LpB und den Zweck der Réume kenntlich macht.

Bspw. LpB BW Vorstellungsgesprache

Lesen Sie die Nutzungsbedingungen und die Datenschutzerklarung aufmerksam und stimmen Sie diesen
anschlieBend zu, um fortfahren zu kénnen.

Sie erhalten im Anschluss eine Bestatigungsmail an Ihre angegebene Mailadresse

vielen Dank fur die Regisirierung bei alfaview — der nachsten Generation fir Videokonferenzsoftware! Bitte schlieen Sie [hre Registrierung

Uber den Button unten ab
Anmeldung bestatigen

Alternativ kopieren Sie bitte folgenden Link und figen ihn in die Adresszeile ihres Webbrowsers ein:

hitps #app alfaview com/#finish-signup/251 4651 058/mViisssL0Agyvl 507 principal=byf8 7 757 %40ecopy comaforcel ogout=true

Bestdtigen Sie Ihre Mailadresse iber den Button ,Anmeldung bestédtigen" oder ersatzweise (ber den in
Ihrer Mail angegebenen Link.

Nachdem Sie Ihre Mailadresse bestatigt haben vergeben Sie ein 8-stelliges Passwort fiir Ihr Konto.

Erste Schritte im eigenen Konto

Zur Anmeldung mit einem existierenden Benutzerkonto kdnnen Sie die Anmeldemaske unter
www.alfaview.com/login erreichen.

Nutzen Sie den Reiter Login im Anmeldeformular und geben Sie Ihre Benutzerdaten ein.

Im Anschluss werden Sie auf die Administrationsoberflache weitergeleitet.

Uber die Administrationsoberfliche kénnen Sie alfaview an Ihre Strukturen anpassen. Hier kénnen
Sie Rdume, Benutzer und Gastzugdange verwalten.




a[faview Nac.h d(.ar AnrneIdL.mg .r.lat?en Sie links an d(fr vertikalgn
Navigationsleiste die Mdglichkeit zu den gewtinschten Einstellungen zu
navigieren.

Angemeldet als

Test User Im Benutzerprofil kénnen Sie Ihre personlichen Angaben anpassen und
verandern.
Benutzerprofil Unter ,,Meine Rdume" finden Sie bereits von Ihnen erstellte Rdume. Ein

Raum ist zu Beginn bereits eingerichtet und tragt den Namen des

Meine Rdume Kontos.

Uber die ,Raumverwaltung® haben Sie die Méglichkeit neue Rdume
Raumverwaltung anzulegen und diese nach Ihren Vorstellungen und Bediirfnissen
anzupassen.

Benutzerverwaltung

Mit Ihrer Lizenz haben Sie keine Berechtigungen in der
»Benutzerverwaltung".

Downloads
Unter ,,Downloads" finden Sie die Installationsdateien fiir die alfaview

Software. Sollten Sie diese noch nicht installiert haben folgen Sie den

Abmelden Anweisungen unter_ Download & Software Installation.

Klicken Sie auf ,Neuer Raum" und wahlen Sie das

Entersymbol Hinen neven meifién“heuen Raum zu erstellen. Geben |
Zur Strukturierung besteht die Méglichkeit auch wisienolsieksteniilodoi

Abteilungen zu erstellen, diese kénnen erstellte Raume e

bspw. thematisch gliedern. rorecren (D)

Die Erstellung lauft identisch ab, wie die_Erstellung eines neuen Raums.

Hier kdnnen der Raumname und die Anzahl der
Unterrdume gedndert werden. Anzah der Unterrsume 10 -

Hier findet die Benutzerverwaltung statt (entsprechende Lizenzen erforderlich)

Hier kdnnen Gaste per Mail eingeladen werden.
Der Administrator vergibt die Berechtigungen an die einzelnen Gaste, welche im Anschluss per



Mail benachrichtigt werden. Sammeleinladungen Uber eine CSV-Datei sind ebenfalls moglich.

Gaéste einladen

Du kannst Personen auBerhalb dieser Firma einladen, diesen Raum zu betreten,

E-Mail-Einladung senden

| . H Teilnehmer v H Deutsch - B

CSV-Diatel hochladen Belspiel-CSV-Datel herunterladen Abbrechen

Gruppenlinks

. - . . Tesiuse Teilneh = Gruppenlink erstelien
Hier kénnen die verschiedenen | Tesuse ;]e' bl

Berechtigungsgruppen per Link vergeben werden. Moderator
In der Beschreibung kann man die Zielgruppe

Teiinahimer
benennen.

Zuschalier

Um den Gruppenlink kopieren zu kénnen muss
folgendes Zeichen ausgewahlt werden: I—‘

Gast

Kein Zugang

Berechtigungsgruppen

Raum bearbeiten

Raum betreten v v v o Vv
Audio & Video
v v v v
senden
Audio & Video
v v v’ v v
empfangen
Maoderatorfunktionen g s
Bildschirm-
s v v' v
Ubertragung
Chat v v v v v
vIp v

" Diese Berechtigungsgruppe dient dazu, bestimmten Benutzern den Raumzutritt zu verbisten.

Admin Moderator Teilnehmer Gast Zuschauer Kein Zugang”



Gastlinks & Gruppenlinks dienen dazu, den Teilnehmern einen Zugriff auf die erstellten Video-
Konferenzraume zu gewahren. Die Berechtigungen der Links und kénnen auch noch nachtraglich und
wahrend der Videokonferenz durch den Administrator/Sie verandert werden.




Moderatoren verfligen liber zusatzliche Funktionen, die sie liber die Teilnehmerliste in der
Seitenleiste aufrufen kdnnen. Beim Klick auf einen Teilnehmer erscheint ein Kontextmeni, welches
die Steuerung der Berechtigungen von Teilnehmern erlaubt.

Kamera eines Teilnehmers deaktivieren. ﬁ @ ok

Mikrofon eines Teilnehmers deaktivieren. Die Reaktivierung muss erneut iber das
Kontextmenii und nicht lber das ,Blaue Mikrofon" erfolgen-

Die Bildschirmiibertragung fiir einen Teilnehmer freigeben. % *

Einen Teilnehmer per VIP hervorheben. Dabei wird das Video groBer, und in der w x B0
Reihenfolge vor den Videos der restlichen Teilnehmer dargestellt.

Um ein Meeting durchzufiihren, ist kein Moderator zwingend erforderlich.

alfaview
Nach dem Offnen der App geben Sie Ihre Benutzerdaten N
ein um sich einzuloggen.
Sollten Sie noch keine Benutzerdaten besitzen, fahren Sie B P
bitte mit der ,Einrichtung des Benutzerkontos" fort.
Kostenloses Konlo erstellen
o
Klicken Sie auf das Zahnrad-Symbol in der Seitenleiste, um die Einstellungen anzuzeigen
,a.:, Ff“ﬂ?dllnm tennutzung =

Das Auswahlmenii Bandbreitennutzung erlaubt die
Reduzierung der benétigten Ressourcen fiir Bandbreite
und Prozessorauslastung. Es stehen drei Stufen zur v
Auswahl: Normal, Reduziert, Minimum.

Mormal
MNormale Videoguahlitit

Reduziert

Reduzierte Videogualitst

Minimum




Mikrofon

Vergewissern Sie sich, dass das gewlinschte [ B - S =~ S
_ B w Internes Mikrofon (Conexant..
Mikrofon ausgewahlt wurde.

Sprachaktivierungspegel
Der Sprachaktivierungspegel steuert die
Mikrofonempfindlichkeit.
Diese Einstellung bestimmt, ab welcher
Sprachlautstdrke das Mikrofon aktiviert wird.

Bestimmen Sie die gewiinschte Kamera im Auswahlmenu.

Die ausgewahlte Kamera wird sofort ibernommen und im Konferenzraum angezeigt.
Neu angeschlossene Gerate werden im Auswahlmeni aufgelistet, sobald diese vom
Betriebssystem erkannt wurden.

Kamera Bandbraitennutzung nireigabe

53]

B HP HD Camera v =" Nermal v

Verbescerte Videcaualitst _ penmentelle Jweaitkamers . Sd'lli&&&ﬂ

»alfaview verfolgt das Prinzip "Siehst du mich, sehe ich dich". In der Praxis bedeutet das: Nur wenn die
eigene Kamera angeschlossen ist, kénnen die Videos der anderen Konferenzteilnehmer empfangen
werden."

Betreten des Konferenzraums

Wahlen Sie im Browser in Ihrer Raumliste den gewiinschten Konferenzraum aus und treten Sie
ihm bei.
Voraussetzung hierfir ist die erfolgreich abgeschlossene Installation der alfavie.exe.

10



Wabhlen Sie in der gedffneten Alfaview-App den gewiinschten Raum aus und treten ihm bei.
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Wahlen Sie den an Sie versendeten Link und 6ffnen Sie ihn in Ihrem Browser.
Tragen Sie anschlieBend Ihren Namen ein, damit Sie im Videochat administriert und namentlich
zugeordnet werden kdnnen.Letzte Konfigurationsméglichkeit vor Betreten des Konferenzraums.

Beim Betreten des Konferenzraums miissen Mikrofon, Lautsprecher und Kamera ausgewahit
werden. Der Start-Assistent hilft Ihnen dabei:
Sie betreten gleich einen Meetingraum
e Wahlen Sie Audiogerate einrichten
e Stellen Sie die Lautstarke so ein, dass der
Testton gut zu hoéren ist.
e Bestimmen Sie die Empfindlichkeit des
Mikrofons.
e Prifen Sie ob Ihr Bild Gber die Kamera
angezeigt wird.
e Missen Einstellungen angepasst werden folgen
Sie den Schritten unter_Audio & Video

e Jetzt kdnnen Sie den Konferenzraum
betreten.

Audiogerate einnchien
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Im Konferenzraum

Das Hauptmenu

Das Hauptmenti befindet sich mittig am oberen Rand der
Anwendung und steuert folgende Funktionen:

e Mit dem Mikrofonsymbol kann das U}
Mikrofon ein- und ausgeschaltet
werden.

e Mikrofon an: Mikrofonsymbol blau

e Das Mikrofon ist beim Betreten eines Konferenzraumes ausgeschaltet, um eine
unbeabsichtigte Ubertragung zu vermeiden.

e Verwenden Sie diese Funktion, um eine
laufende Sitzung zu unterbrechen, ohne den Konferenzraum zu verlassen.

e Pause-Modus aktiv: Tassensymbol orange

e Bild und Ton sind wahrend der Pause deaktiviert.

e Wahrend Sie in der Pause sind, kdnnen Sie weiterhin mit anderen Teilnehmern
Textnachrichten austauschen.

e Eine laufende Bildschirmiibertragung bleibt
im Pause-Modus sichtbar. im Haugtmenu um den blauen

e Klicken Sie auf das Bildschirm-Symbol
Auswahlrahmen zu aktivieren.
e Bewegen Sie den Rahmen an die Position Ihres Bildschirms, die Sie libertragen méchten.

e Verandern Sie die RahmengréBe,
indem Sie die Seiten und Ecken

des Rahmens ziehen. y,

Average temperaturs /

e Markieren L] =
e Um die Markierungs-Funktion zu
nutzen, klicken Sie auf das Stift-

’ L
Symbol im Auswahlrahmen.
e Markieren Sie

innerhalb des Auswahlrahmens
mit gedriickter Maustaste.
Lassen Sie die Maustaste los,
um das Markieren wieder zu
beenden. Hierfiir stehen
verschiedene Farben zur
Auswabhl.

e Um auf Ihren Mauszeiger
aufmerksam zu machen, klicken



Sie die rechte Maustaste Ihrer

Maus.
Klicken Sie erneut auf das Stift-
Symbol in der Titelleiste des Auswahlrahmens, um die Markierungen zu léschen und

die Funktion zu beenden.
Ist die Markierungs-Funktion aktiv, kann die Anwendung unter dem Auswahlrahmen nicht

bedient werden.



Die Seitenleiste

e Klicken Sie auf das Sprechblasen-Symbol in der Seitenleiste, um die Nachrichten
anzuzeigen.

e Verfassen Sie eine Nachricht im Eingabefeld am unteren Rand der Seitenleiste und
versenden Sie diese (iber die Eingabetaste (Enter-Taste).

e Neue Nachrichten werden durch eine rot hinterlegte Zahl angedeutet.

e Nachrichten sind fiir alle Teilnehmer eines Konferenzraums inklusive der Untergruppen
sichtbar.

¢ Teilnehmer die den Konferenzraum neu betreten, sehen keine Nachrichtenhistorie.

Die Teilnehmerliste zeigt den Hauptraum, die Untergruppen sowie die jeweils darin befindlichen
Teilnehmer.

13
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Problembehandlungen

Prifen Sie ob das interne Mikrofon verbunden und aktiviert ist.

Offnen Sie das Lautsprechersymbol in der rechten unteren Bildschirmecke mit Ihrer
rechten Maustaste, und wahlen Sie anschlieBend Aufnahmegerate aus.

¥ Sound ==
Priifen Sie, ob Ihnen ,Internes Mikrofon™ angezeigt wird. Wenn Wiedsrgabe | Aufiahme | sounds | Kemmunkaton|
nicht, 6ffnen Sie per Rechtsklick in der weiBen Flache das T e e e
Kontextmenii und wahlen Sie sowohl deaktivierte, als auch L ConuntSnatasdor
getrennte Gerate aus. . imernes kcoton

Offnen Sie nun per Rechtsklick auf ,Internes Mikrofon"
dessen Kontextmenii und wahlen Sie dort aktivieren aus.
Nun sollte ein griiner Haken erscheinen und ein
Mikrofonsignal empfangen werden. [V Deaktivirte Gerate anzeigen

| ¥ Getrennte Gerste anzeigen

Priifen Sie ob der interne Lautsprecher aktiviert ist.

Offnen Sie das Lautsprechersymbol in der rechten unteren Bildschirmecke mit Ihrer

i) rechten Maustaste, und wahlen Sie anschlieBend Wiedergabegerate aus.
= Sound &J

Priifen Sie, ob Ihnen ,Lautsprecher" angezeigt wird. ' cabe | pufnaime | Sous. | Kammrkation|
Wenn nicht, 6ffnen Sie per Rechtsklick in der weiBen Flache s Jekagrden & b esie 0
das Kontextmenti und wahlen Sie sowohl deaktivierte, als D& L““"“""
auch getrennte Gerate aus. () roomow

{1 = €a I-_-..-:
Offnen Sie nun per Rechtsklick auf ,Lautsprecher" dessen .

v Dealdiviete Gerdte anzeigen

Kontextmeni und wahlen Sie dort aktivieren aus. V| Gelreante Gerste amg::.

Nun sollte ein griiner Haken erscheinen und Sie sollten ein
Audiosignal Uber den internen Lautsprecher erhalten.

Hier kann es hilfreich sein, die Software nochmals neu zu installieren

Offnen Sie Ihre Systemsteuerung und fiigen Sie folgenden Link in die Adresszeile ein:
Systemsteuerung\Alle Systemsteuerungselemente\Programme und Funktionen

Wahlen Sie anschlieBend die Software alfaview aus und deinstallieren Sie die Software

Qrganisieren *  Deinstallieren
s

Nzme Deinstalliert dizses Programm. lsgeber Installiert am
ZBal‘Fawew Version831 alfaview Video Conferencing Sy...  30.03.2020

Folgen Sie hierzu den Anweisungen unter_Download & Software Installation




