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1 Grundlegende Informationen

1.1 Allgemein

vitero (virtual team room) ist ein virtueller Konferenzraum und ermadglicht
raumlich getrennten Teilnehmern effektives Zusammenarbeiten Gber das
Internet.

Besprechungen, Schulungen, Webinare usw. sind im virtual team room
madglich und werden durch eine Auswahl an speziellen Moderations- und
Prasentationswerkzeugen komfortabel unterstitzt.

Der virtual team room ist fir Windows PC, Apple Mac und Linux sowie flr
iPadOS, iOS und Android verfligbar.

1.2 Einwahl in eine vitero inspire Sitzung

vitero inspire kdnnen Sie Uiber einen Windows-Client starten oder direkt
im Browser. Wenn Sie den Windows-Client verwenden mdchten, laden Sie
diesen entweder als Anwendungsdatei herunter oder Sie verwenden den
vitero starter. Fir den vitero starter ist eine einmalige Einrichtung
notwendig, fur die keine Administrationsrechte bendétigt werden.

Die entsprechenden Links kénnen Sie in unserem Vitero Management
System einsehen. Flr weiterfihrende Informationen kénnen Sie hier die
vitero inspire Systemvoraussetzungen aufrufen.

Ein Client steht derzeit nur fir das Windows
Betriebssystem zur Verfligung.


https://www.vitero.de/doc/help/vitero-inspire_system-requirements_de.pdf
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Der Aufruf des vitero starters und das Herunterladen der Windows-
Anwendungsdatei kann in jedem beliebigen Browser ausgefiihrt werden.
Um den virtual team room direkt Gber den Browser zu betreten, muss der
Browser HTML5-fahig sein.

Folgende Browser verwenden diesen Standard:
o Chrome
o Edge
o Firefox

o Safari

Ein Zugang Uber den Internet Explorer ist nicht
maoglich, da dieser Browser HTML5 nur eingeschrankt
unterstutzt.

Wenn Sie den vitero inspire Client
verwenden, steht Ihnen die Option [Anmeldedaten
speichern] zur Verfligung. Aktivieren Sie diese beim Einsatz
eines vitero Benutzerkontos, um mehrmaliges Eingeben
Ihrer Daten zu vermeiden.

Sobald Sie vitero inspire Uber den Client oder den Browser gestartet
haben, haben Sie zwei Mdglichkeiten, wie Sie Ihren virtuellen Raum
betreten kdnnen:

o Entweder: Sie melden sich mit Ihrem vitero Benutzerkonto an.
Hierflr geben Sie in die passenden Felder unter dem Reiter
[Login] Ihren Benutzernamen und Ihr Passwort ein.



LOGIN CODE Vitero

silke.schmidt@vitero.de

Passwort vergessen?

o Oder: Sie verwenden einen individuellen Sitzungscode, der nur
flr eine Sitzung giltig ist. Diesen kénnen Sie unter dem Reiter
[Code] in das entsprechende Feld eingeben.

vitero

LOGIN CODE SELBSTTEST

Code eingeben

Der vitero Code ermaglicht lhnen auch chne Account den direkten
Zugang zu einem virtual team room. Bitte geben Sie hier den Code ein,
den Sie fur Ihre Sitzung erhalten haben.

CODE

123ab56d

CODE BESTATIGEN

Fir die Benutzung eines Sitzungscode bendétigen Sie kein vitero
Benutzerkonto und Sie werden direkt in den virtuellen Raum
geleitet.
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Wenn sich ein Benutzer an einem
Rechner in vitero inspire einwahlt, wahrend er mit den
gleichen Accountdaten bereits an einem anderen Rechner
angemeldet ist, so wird die bestehende Verbindung
automatisch beendet und die neue Verbindung aufgebaut.

Vorsicht: Falls Sie Ihr Passwort dreimal falsch eingegeben
9 haben, wird Ihr Konto fir 15 Minuten gesperrt. Ein

entsprechender Hinweis wird IThnen angezeigt.

Nach erfolgreicher Authentifizierung mit einem vitero Benutzerkonto sehen
Sie eine Liste mit Gruppenrdaumen, die Ihnen zugeordnet sind.

— g
Raumauswah vitero
Bitte wihlen Sie den gewinschten Gruppenraum aus:

B h

Besprechung o

Moderationstraining o

Excel Schulung o

RAUM BETRETEN ABMELDEN

Anhand der griinen Ampel kdnnen Sie erkennen, welche Raume aktuell
geodffnet sind und betreten werden kdnnen. Direkt neben der Ampel sehen
Sie auBerdem wie viele Teilnehmer sich bereits im jeweiligen Gruppenraum
befinden.
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vitero Gruppenleiter kdnnen Gruppen
ohne derzeit aktiven Termin einsehen und betreten, um
Vorbereitungen fir Sitzungen zu treffen oder um Funktionen
zu testen. Gruppenleiter kénnen im Vitero Management
System definiert werden.

Als Administrator sehen Sie die buchbaren Raume
aller vitero Gruppen, unabhangig davon, ob Sie selbst
Gruppenmitglied sind. Sie kénnen stets alle Gruppen
betreten, auch ohne Terminbuchung.
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1.3 Audiokommunikation

Um in vitero inspire hoéren zu kénnen, ist es notwendig, dass Sie Uber ein
Headset oder angeschlossene bzw. integrierte Lautsprecher verfligen. Sind
diese Voraussetzungen bei Ihnen gegeben, kénnen Sie im virtuellen Raum
héren.

Zusatzliche Informationen: Die Funktionsweise der einzelnen
dP Audio-Features finden Sie im folgenden Kapitel:

» FEinstellungen > Audio

Wenn Sie in vitero inspire sprechen méchten, ist es notwendig, dass Ihr
Gerat entweder Uber ein Headset oder Uber ein integriertes Mikrofon
verfligt. Ist diese Voraussetzung bei Ihnen gegeben, kénnen Sie
verschiedene vitero-Funktionen nutzen, um im virtuellen Raum zu
sprechen (z.B. den Push-to-Talk Buttons im virtual team room).

Zusatzliche Informationen: Die Funktionsweise der einzelnen
dP Audio-Features finden Sie im folgenden Kapitel:

= FEinstellungen > Audio

Um im virtuellen Raum sprechen zu kénnen, ist es
notwendig, dass Sie den Zugriff auf das Mikrofon in Ihrem
Browser erlauben. Ist dies nicht der Fall, wird ein
durchgestrichenen Mikrofonsymbol an Ihrem persdnlichen
Foto angezeigt, wenn Sie das Sprechrecht haben.

Ist der Zugriff auf Ihre Lautsprecher oder Ihr Mikrofon durch
einen Administrator gesperrt worden, muss dieser den
Zugriff auf Ihre Gerate freigeben.
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LOGIN CODE SELBSTTEST

= Wiedergabe prifen
Wahlen Sie Ihr Wiedergabegerat und passen Sie die Lautstarke so an,
dass der Testton in einer angenehmen Lautstarke zu haren ist.

Hinweis: Priifen Sie auch, ob flr Ihre Sitzung eine Telefoneinwahl
verflugbar ist

LAUTSPRECHER

Jabra EVOLVE LINK MS

LAUTSTARKE

Testton abspielen

Im Reiter [Selbsttest] in der vitero inspire Einwahlmaske haben Sie die
Moglichkeit Ihre Audiogerate im Vorfeld einer Sitzung einzustellen. Hierbei
wird zunachst Ihre Verbindung zum Server Uberpriift.

AnschlieBend kénnen Sie Ihre Einstellungen fiir die Wiedergabe und das
Mikrofon anpassen, indem Sie Ihren gewiinschten Lautsprecher und Ihr
gewlinschtes Mikrofon auswahlen und die passende Lautstdrke einstellen.

Sollten Schwierigkeiten bei der Einrichtung Ihrer
Gerate auftreten, kdnnen Sie gern auch unseren Quick-Guide
flr das Audio aufrufen.

Die Audiokommunikation im virtual team room kann optional auch per
Telefon erfolgen. In diesem Fall benétigen Sie keinen Zugriff auf ein
Mikrofon, sondern nur ein tonwahlfdhiges Telefon. Falls die Telefoneinwahl
verfligbar ist, finden Sie die hierflir benétigten Daten im virtual team room
(im Mend [Einstellungen] unter [Telefon]).

Die Telefoneinwahl steht Ihnen nur bei der
Lizenzierung von inspire+ zur Verfigung. Die
Telefoneinwahl muss flr jede Sitzung in der Terminbuchung
im Vitero Management System vom Gruppenleiter aktiviert
werden (siehe auch Vitero Management System Hilfe).
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https://vms.vitero.de/vitero/content/help/audioguide/de/index.jsp
https://vms.vitero.de/vitero/content/help/audioguide/de/index.jsp

2 Bildschirmaufbau

2.1 Uberblick

Der Aufbau des virtual team rooms ist einer realen Besprechungssituation
nachempfunden. Alle Teilnehmenden sitzen um einen virtuellen Tisch und
werden durch einen Avatar, d.h. ein persdnliches Foto mit Namenschild
dargestellt. Textchatbeitrédge und Gesten eines Teilnehmenden werden
direkt an seinem Avatar angezeigt. Dies ermdglicht eine schnelle rdaumliche
Zuordnung der einzelnen Beitrage.

2.2 Raumleiste

Was ist die Raumleiste?

Die Raumleiste befindet sich am oberen Rand des virtual team rooms.
Mittels der Raumleiste haben Sie die Mdglichkeit, alle wichtigen
Informationen Ihrer Sitzung auf einen Blick einzusehen, die Ansicht
einzustellen oder den Raum zu verlassen. Moderatoren kénnen Uber diese
Leiste zudem den Highlighter zum Referenzieren von Elementen im virtual
team room aktivieren.

Vite ro Moderatio: training - Hauptraum - m01

Folgende Informationen kénnen der Raumleiste enthommen werden:
0 Name Ihrer Sitzung
e Raumart (Haupt- oder Nebenraum)

o Uhrzeit
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Folgende Funktionen kénnen genutzt werden:
o Zoom: Tisch heran- oder herauszoomen
e Fullscreen-Modus: vitero im Vollbild anzeigen
° Highlighter: Referenzieren von Elementen im virtual team room
° Refresh: Raum neu laden

e Raumwechsel: Wechsel in die Nebenraume oder zuriick in den
Hauptraum

o Ausgang: virtual team room verlassen

Zusatzliche Informationen: Eine detaillierte Beschreibung der
$ einzelnen Features, finden Sie in den folgenden Kapiteln:
» Raumansicht und -wechsel > Zoom
» Raumansicht und -wechsel > Fullscreen
» Raumansicht und -wechsel > Nebenrdume

= Weitere Hilfsmittel > Highlighter
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2.3 Tischleiste

Die Tischleiste und die zugehérigen Buttons sind am oberen Tischrand zu
finden, unterhalb der Moderationsplatze. Dort stehen Ihnen verschiedene
Funktionen direkt zur Verfligung.

Auf der linken Seite finden Sie die Werkzeuge, mit denen Sie Inhalte im
Anzeigebereich prasentieren kénnen:

[Eﬁ:] Moderationskoffer
=3

E Screen Sharing

¢

Display

g Webcam

Auf der rechten Seite finden Sie die Werkzeuge, die flir die Moderation im
virtuellen Raum genutzt werden kénnen:

@ Mikrofon
Webcam/Mikrofon

Maus/Mikrofon (verfligbar, wenn Screen Sharing in der vitero
inspire Anwendungsdatei gestartet wird)

b Zeiger

J@: Licht

Gesten léschen (verfligbar, solange mindestens eine Geste im
Raum angezeigt wird)

@ Textblasen I6schen (verfligbar, solange mindestens eine
Textblase im Raum angezeigt wird)
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Als Gruppenleiter kénnen Sie Uber das
Meni [Einstellungen] > [Raum] Ihren Raum persénlich
anpassen und die Funktionen ausblenden, die Sie fir Ihre
Sitzung nicht benétigen.

Zusatzliche Informationen: Eine detaillierte Beschreibung der
einzelnen Features, finden Sie in den folgenden Kapiteln:

=  Kommunikation im virtuellen Raum >
Mikrofonvergabe und Kaffeetasse

= Medien - Inhalte prasentieren > Screen Sharing
= Medien - Inhalte prasentieren > Display
» Medien - Inhalte présentieren > Webcam

= Weitere Hilfsmittel > Referenzierung
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2.4 Personliche Leiste

Die Persodnliche Leiste finden Sie am unteren Bildschirmrand. Sie setzt sich
aus den drei einzelnen Bereichen (Einstellung, Feedback und Funktion)
zusammen. Die Persénliche Leiste kann von jedem Teilnehmenden im
virtuellen Raum verwendet werden.

Im Bereich ,Einstellung™ unten links kénnen Sie individuelle Einstellungen
fir Ihren Rechner und den virtuellen Raum vornehmen:

@ Einstellungen

«D  Lautstarke
Qu—

J Telefon

Im unten mittig angeordneten Bereich ,Feedback™ kénnen die Teilnehmer
folgende Funktionen nutzen, die als Elemente am Avatar erscheinen und
von jedem gesehen werden kénnen (im Raum ohne eingestellte Zoomstufe
oder im Textchat):

& Gesten (Melden, Daumen hoch, Daumen runter und Klatschen)

@ Emojis

Q Textblase erstellen

Im Bereich ,,Funktion™ unten rechts finden Sie Werkzeuge flir die Arbeit im
virtuellen Raum:

(C Push-to-Talk/ Mute
Q Kaffeetasse

ocoo Funktionsmeni

Die Anzeige der Emajis ist zeitlich
begrenzt. Bei Aktivierung werden Sie am Avatar des
Teilnehmenden angezeigt und automatisch wieder
ausgeblendet.
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Zusatzliche Informationen: Eine detaillierte Beschreibung der
einzelnen Features, finden Sie in den folgenden Kapiteln:

=  Kommunikation im virtuellen Raum >
Mikrofonvergabe und Kaffeetasse

=  Kommunikation im virtuellen Raum > Gesten und
Textblase
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3 Kommunikation im virtuellen Raum

3.1 Mikrofonvergabe und Kaffeetasse

Grundsatzlich unterscheiden wir zwischen drei Wegen, wie Teilnehmende
im virtuellen Raum sprechen kénnen:

o

&

Moderationsmikrofon: Jeder Raum verfligt Uber zwei
Moderationsmikrofone, die an den Moderationsplatzen
positioniert sind (im mittleren Bereich oberhalb des vitero
Tisches). Diese Mikrofone kdnnen nicht weitergegeben werden.
Nimmt jemand Platz auf einem dieser Stiihle, verfigt er Gber
ein dauerhaftes Sprechrecht.

Mikrofon: Uber das bewegliche Mikrofon kénnen die
Moderatoren das Sprechrecht an beliebige Teilnehmende
vergeben. Der Mikrofonkanal eines Teilnehmenden ist gedffnet,
solange das Mikrofon an seinem Avatar angezeigt wird.

Push-to-talk: Solange Sie den [Push-to-talk]-Button im
Bereich ,Funktionen™ gedriickt halten, haben Sie die
Méglichkeit, auch ohne zugewiesenes Mikrofon zu sprechen.
Alternativ dazu kénnen Sie die [STRG-Taste] (Windows)/[CRTL-
Taste] (macOS) auf der Tastatur driicken.



Das Mikrofon kann per Drag & Drop an einzelne Teilnehmende verteilt
werden oder mittels [Avatarklick]. Um den [Avatarklick] auszuftihren,
klicken Sie mit der linken Maustaste einfach auf den entsprechenden
Avatar. Das Mikrofon erscheint dann am Avatar des Teilnehmenden. Um es
wieder zu entfernen, ziehen Sie das Mikrofon vom Avatar weg in den Raum
und lassen Sie es los. Daraufhin wird es automatisch auf seinen Platz auf
der Tischleiste zurlickgelegt.

Verfligt ein Teilnehmender Uber kein integriertes
oder angeschlossenes Mikrofon oder wird der Zugriff auf das
Mikrofon Uber den Browser verweigert, so wird bei der
Vergabe des Sprechrechts ein durchgestrichenes
Mikrofonsymbol am Avatar angezeigt.

Wenn Sie das Sprechrecht haben ((Moderations-)Mikrofon an Ihrem
Avatar), jedoch nicht gehért werden wollen, haben Sie die Méglichkeit sich
kurzfristig stumm zu schalten.

Halten Sie hierfir die Taste [F12] der Tastatur oder die [Mute-Taste] im
Bereich ,Funktionen™ gedriickt.
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Die Kaffeetasse steht im virtuellen Raum ftr ,Bin gleich wieder da" und soll
somit genutzt werden, wenn Sie kurzfristig nicht an der Sitzung teilnehmen
konnen. Sobald Sie die Kaffeetasse aktiviert haben, wird dies durch ein
entsprechendes Symbol am Avatar angezeigt und Ihr Audio- und Mikrofon-
Kanal werden stumm geschaltet, auch wenn Sie Uber das (Moderations-)

Mikrofon verfliigen. Somit kdnnen Sie nichts mehr aus dem virtual team
room hoéren und auch selbst nicht gehort werden.

wird die Kaffeetasse automatisch eingestellt, sobald Sie Ihren
Bildschirm sperren oder Ihr Bildschirmschoner aktiviert wird.
Bei der Teilnahme Uber einen Browser sollte die Kaffeetasse
dagegen stets von Ihnen selbst eingestellt werden.

9 Achtung: Wenn Sie Uber die Anwendungsdatei teilnehmen,

Als Gruppenleiter kdnnen Sie jederzeit die Push-to-Talk Funktion flr
Teilnehmende deaktivieren. Offnen Sie hierzu das Menii [Einstellungen]
und rufen Sie dann das Untermeni [Raum] auf. Unter dem Punkt
[Kommunikation] kénnen Sie die Funktion deaktivieren (Schalter ist nicht
mehr grin hinterlegt). Nach der Deaktivierung der Push-to-Talk Funktion,
ist stattdessen der Mute-Button an der gleichen Stelle, ausgegraut flr alle
Teilnehmenden, sichtbar. Dieser Button aktiviert sich, sobald ein
Teilnehmender das Mikrofon erhalt.

vitero
K 4
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3.2 Gesten und Textblase

Die Gesten in vitero inspire liegen mittig im unteren Bildschirmbereich

und sind Teil des Bereichs ,Feedback". Folgende Gesten stehen Ihnen dabei
zur Verfligung:

& Melden

Daumen hoch

O
@ Daumen runter

Applaus

Aktiviert werden kénnen die Gesten mit einem Mausklick auf die jeweilige
Geste. Diese erscheint anschlieBend mit einer individuellen Bewegung und
Farbe am Avatar. Entfernt werden kdnnen Gesten vom Teilnehmenden

selbst durch einen erneuten Klick auf die ausgeléste Geste oder vom (Co-

)JModerator mit der Funktion [Gesten I6schen]. Diese befindet sich rechts in
der Tischleiste.

(Co-)Moderatoren kénnen Gesten von anderen
Teilnehmenden nur Uber die Funktion [Gesten léschen]
entfernen. Diese l6scht alle im Raum angezeigten Gesten.



vitero

X L

Im Gegensatz zu den anderen Gesten wird die Meldegeste der einzelnen
Teilnehmenden in zeitlicher Reihenfolge des Erscheinens durchnummeriert,
um die Moderation zu erleichtern. Durch Weitergabe des beweglichen
Mikrofons oder einen Wechsel auf den Moderationsplatz, verschwindet die
Meldegeste automatisch.

Um Teilnehmenden mit der Meldegeste
das Mikrofon zu reichen, kénnen Sie nicht nur Drag & Drop
oder den [Avatarklick] nutzen, sondern ggf. auch die [Pos 1]
Taste der Tastatur. Durch Dricken der [Pos 1] Taste legen
Sie automatisch das Mikrofon zu dem Teilnehmenden, dessen
Meldegeste die Nummer 1 tragt.

In vitero inspire steht Ihnen eine Auswahl an Emojis zur Verfligung, die
zusatzlich zu den Gesten verwendet werden kdnnen. Sie dienen dazu, die
momentane Emotion nonverbal auszudriicken. Die Gesten entsprechen
dagegen einem Handzeichen. Im Gegensatz zu den Gesten verschwinden
die Emojis wieder automatisch. Gesten sind dagegen vom Teilnehmenden
jeweils selbst oder vom Moderator zentral fiir alle zu |6schen.
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Jedem Teilnehmenden im virtuellen Raum stehen Textblasen zur
Verfligung, die als Element am jeweiligen Avatar erscheinen. Offnen
konnen Sie das Textblaseneingabefenster mittels Mausklick auf das
Textblasensymbol, durch Driicken der Taste [Enter] oder einfach durch
direktes Schreiben Ihres Beitrages lber die Tastatur. Entfernt werden
kénnen die Textblasen durch den Moderator Uber den Button [Textblasen
I6schen] rechts in der Tischleiste oder durch den Teilnehmenden selbst
durch erneutes Driicken der [Taste Enter].

Die Funktion [Textblasen léschen] kann
nur genutzt werden, wenn Sie sich auf einem
Moderationsplatz befinden. Sie I6scht alle im Raum
angezeigten Textblasen und eignet sich z.B. fiir das Loschen
aller Textbeitrage nach einer Abfrage.

In eine Textblase kénnen Sie bis zu 512 Zeichen schreiben. Dies wird dann
sowohl als Element am Avatar als auch im [Funktionsmenu] unter dem
Punkt [Textchat] angezeigt. In der Detailstufe L werden die Textblasen am
Avatar mit fiunf Zeilen und ca. 35 Zeichen angezeigt (abhdngig von der
Lauflange eines Buchstabens). Sollte eine Textblase langer sein, wird diese
mit ,,..." abgekilrzt. Bewegen Sie Ihren Mauszeiger darlber, wird der
komplette Inhalt angezeigt.

Werden Nachrichten ausschlieBlich mit ,,..."
dargestellt, so befinden Sie sich in der Detailstufe S oder M.
Hier empfiehlt es sich, falls moglich, die Bildschirmauflésung
zu vergrdBern, sodass die Detailstufe L verwendet werden
kann.
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Sie kdnnen fir alle Teilnehmer im virtuellen Raum einen Link zur
Verfligung stellen, indem Sie diesen einfach Uber das
Textblaseneingabefenster einfligen und mit [Enter] bestatigen. Sobald Sie
den Beitrag gesendet haben, kdnnen die Teilnehmenden den gesendeten
Link offnen.

Einen Link kann jeder im Raum verteilen, dazu sind keine gesonderten
Rechte notwendig.

Aus Sicherheitsgriinden erhalten Sie bei jedem
Offnen eines Links einen Warnhinweis, dass Sie vitero
inspire verlassen. Mit einem Klick auf den Button [Okay]
werden Sie dann zur entsprechenden Seite weitergeleitet.
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4 Raumansicht und -wechsel

4.1 Zoom

Q= QA= QA9Q

Uber den Regler mit dem Lupe-Symbol im rechten Bereich der Raumleiste
kdénnen Sie den Anzeigebereich in drei Zoomstufen vergréBern.

In Zoomstufe 1 werden die Platze aller Anwesenden samt Avataren
ausgeblendet. Die Raumleiste, die Tischleiste und der vergroBerte
Anzeigebereich, sowie die persdnliche Leiste werden weiterhin angezeigt.

In Zoomstufe 2 wird zusatzlich zu den Platzen der Teilnehmenden auch die
Tischleiste ausgeblendet. Raumleiste, persénliche Leiste und der stark
vergroBerte Anzeigebereich werden noch im virtuellen Raum angezeigt.

In Zoomstufe 3 wird der Anzeigebereich auf das Maximum skaliert. Die
Raumleiste und die persdnliche Leiste liegen leicht transparent dartber.

Befinden Sie sich in Zoomstufe 1, 2
oder 3 kdnnen Sie die Gesten und Nachrichten der anderen
Anwesenden in den Reitern [Teilnehmende] und [Textchat]
einsehen.

In der vitero inspire Anwendungsdatei kann
wahrend des Screen Sharings die 3. Zoomstufe nicht
eingestellt werden.
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Um auch bei kleinen Bildschirmen eine gute Lesbarkeit der Sitzungsinhalte
zu ermdglichen, kann jede Person im virtuellen Raum die Zoomstufe
individuell einstellen.

Dies wird dann flr alle als Awarenesselement am jeweiligen Avatar oder in
der Liste [Teilnehmende] im virtuellen Raum angezeigt.

Sofern eine bestimmte Zoomstufe gewiinscht ist, kdnnen Sie als Moderator
oder Co-Moderator die einzelnen Zoomstufen fir alle Teilnehmenden im
virtuellen Raum erzwingen.

Hierflr aktivieren Sie die zentrale Ansicht mit einem Klick auf die grauen
[Schallwellen] am Lupen-Symbol. Ihre aktuelle Zoomstufe wird daraufhin
bei allen Anwesenden eingestellt und das Symbol dndert seine Farbe zu
Rot. Somit ist es flur alle Anwesenden ersichtlich, dass die Zoomstufe nun
von den Moderatoren vorgegeben wird. Erneutes Klicken auf das

[Schallwellen]-Symbol deaktiviert die zentrale Ansicht wieder und jeder
Anwesende gelangt zu seiner individuellen Zoomstufe zurtck.

Solange die zentrale Zoomansicht eingestellt ist,
kdénnen die Teilnehmenden die Zoomfunktion nicht
selbststandig nutzen.
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4.2 Fullscreen

Der Fullscreen-Modus kann Uber den entsprechenden Button in der
Raumleiste aktiviert werden. Daraufhin werden die Adresszeile,
Lesezeichenleiste und Taskleiste des verwendeten Browsers ausgeblendet
und vitero inspire wird auf dem kompletten Bildschirm angezeigt.

Teilnehmende, die den virtuellen Raum
trotz maximaler BrowsergroBe in einer kleineren Detailstufe
als [L] angezeigt bekommen, sollten die Fullscreen-Funktion
verwenden, da dadurch eventuell eine detailliertere
Darstellung mdglich ist.

Achtung: Der Fullscreen-Modus kann nur im Browser Uber
9 den Button aktiviert werden. In der vitero inspire
Anwendungsdatei wird die Ansicht beim Start automatisch in

den Fullscreen-Modus gesetzt.

Der Fullscreen-Modus kann von jedem Teilnehmenden individuell aktiviert
und genutzt werden. (Co-)Moderatoren haben hierbei keinen Einfluss auf
die Nutzung dieser Funktion.

Sie kédnnen den Fullscreen-Modus jederzeit mit einem Klick auf den Button
in der Raumleiste wieder beenden.

Benutzerhandbuch vitero inspire o V2006DE18 26/77
vitero GmbH o Nobelstr. 15 0 70569 Stuttgart
Amtsgericht Stuttgart, HRB 720267 o Geschaftsflihrer: Heidi Sigel, Dr. Fabian Kempf
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4.3 Nebenraume

Nebenrdume kénnen vom Gruppenleiter wahrend einer Sitzung, zusatzlich
zum Hauptraum angelegt werden, sodass sich einzelne Teilnehmende oder
ganze Gruppen eine Zeit lang zuriickziehen kdénnen (z.B. fiir eine Einzel-
oder Gruppenarbeit). Die Nebenraume bieten die gleichen Funktionalitaten
wie der Hauptraum.

© -2

Als Gruppenleiter oder Administrator konnen Sie die Nebenrdume Uber das
Meni [Einstellungen] im Bereich [Umgebung] anlegen. Klicken Sie dazu auf
den Menipunkt [Nebenraum] und legen Sie dann (ber den Schieberegler
die Anzahl der gewilinschten Nebenraume fest. Bestdtigen Sie Ihre
Einstellung abschlieBend mit einem Klick auf den Button [Ubernehmen].

Nebenrdume kdénnen ausschlieBlich von
Administratoren und Gruppenleitern eingestellt und entfernt
werden. Die maximale Anzahl an Nebenrdaumen entspricht
dabei der RaumgroBe, d.h. der maximalen Anzahl an
Teilnehmenden die gleichzeitig im entsprechenden Raum
anwesend sein kénnen (abhéngig von Ihrer Lizenz).

—
—

Sobald Nebenraume angelegt sind, wird im rechten Bereich der Raumleiste
der Button [Raumauswahl] angezeigt. Wenn Sie auf diesen Button klicken,
offnet sich das Mend [Raumwechsel], in dem Ihnen alle verfligbaren
Raume dieser Sitzung angezeigt werden. Um nun in einen anderen Raum



zu wechseln, wahlen Sie den gewlinschten Nebenraum aus und klicken auf
[Raum wechseln]. Dieser Vorgang ist flr alle Teilnehmenden im virtuellen

XX w*(__)

Sie kdnnen den Raumwechseldialog auch Uber den Reiter [Raumauswahl]
im [Funktionsmeni] erreichen.

Raum gleich.

Im Raumwechseldialog sehen Sie stets
wie viele und welche Teilnehmenden sich in den
entsprechenden Nebenrdaumen befinden.

Um alle Teilnehmenden wieder in den Hauptraum zurick zu holen,
entfernen Sie als Gruppenleiter oder Administrator die Nebenrdaume Uber
das Menu [Einstellungen]. Daraufhin erhalten alle Teilnehmenden in den
Nebenrdumen einen entsprechenden Warnhinweis und gelangen nach einer
Frist von 15 Sekunden automatisch zurtick in den Hauptraum. Wenn nur
die Anzahl der Nebenrdume verringert wird, werden die Rdume mit der
héchsten Nummerierung zuerst entfernt.

v'iterq
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5 Medien - Inhalte prasentieren

5.1 Screen Sharing

Mit Screen Sharing kédnnen der Desktop bzw. ausgewahlte
Anwendungsfenster des Moderators oder Co-Moderators fir alle
Teilnehmenden sichtbar auf dem Gruppentisch angezeigt werden. Dabei
werden immer die Anwendungen der Person gezeigt, die Screen Sharing
gestartet hat und es kdénnen beliebige Anwendungen gezeigt werden.

Grundsatzlich kénnen alle Teilnehmer einer vitero inspire Sitzung,
unabhangig vom genutzten Browser oder Betriebssystem, Screen Sharing
sehen. Welche Browser Sie fiir vitero verwenden kénnen, entnehmen Sie
bitte unseren Systemvoraussetzungen. Um Screen Sharing zeigen zu
kénnen, ist es notwendig, dass der Zeigende die vitero inspire

Anwendungsdatei oder einen von vitero unterstiitzten Browser verwendet.

Achtung: Screen Sharing kann derzeit nicht unter iOS
Endgeraten angezeigt werden, da die Ubertragung auf dem
iPhone nicht unterstitzt wird.

ooo* @‘*@

Sind Sie Uber die Anwendungsdatei oder einen unterstitzten Browser
eingewahlt, kénnen Sie Gber das Symbol [Screen Sharing] auf der
Tischleiste in das entsprechende Meni gelangen oder Sie 6ffnen das Men(
unter: [Funktionsmenl] > [Moderationskoffer] > [Screen Sharing]

vitero
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https://www.vitero.de/doc/help/vitero-inspire_system-requirements_de.pdf
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Start iiber den Browser

Klicken Sie im Menii [Screen Sharing] auf [Ubertragung starten] im
unteren Bereich des Menis. Nun kénnen Sie im Kontextfenster auswahlen,
ob Sie den gesamten Bildschirm oder nur ein bestimmtes
Anwendungsfenster teilen méchten. Wahlen Sie die gewlinschte Option aus
und klicken anschlieBend auf [Teilen].

Wenn Sie Uber den Safari Browser eingewahlt sind,
konnen Sie nur Ihren kompletten Bildschirm Gber das Screen
Sharing zeigen.

Start uiiber die vitero inspire Ahnwendungsdatei

Wenn Sie das Screen Sharing Uber die vitero inspire Anwendungsdatei
starten, kdnnen Sie Ihr gewiinschtes Anwendungsfenster direkt im Menii
[Screen Sharing] auswahlen. Sobald Sie Ihre Auswahl getroffen haben,
klicken Sie auf den Button [Ubertragung starten].

Achtung: Bei der Verwendung der vitero inspire
9 Anwendungsdatei kann derzeit noch nicht der gesamte
Bildschirm gezeigt werden, sondern lediglich spezifische

Anwendungsfenster.

Da beim Screen Sharing Ihr Bildschirm bzw. ein bestimmtes
Anwendungsfenster fir die anderen Teilnehmenden im Raum sichtbar
gemacht wird, kénnen Sie die gezeigte Anwendung weiterhin wie gewohnt
steuern. Funktionen im virtuellen Raum sind hier flir eine Bedienung nicht
notwendig.

Wenn Sie nun eine andere Anwendung Ubertragen mdéchten, gehen Sie wie
folgt vor:

Anwendung wechseln iiber die Browser

Klicken Sie auf den Button [Ubertragung stoppen] im [Screen Sharing]
Meni. Dadurch wird die bisherige Ubertragung beendet und Sie kénnen,
wie bereits oben beschreiben, eine neue Ubertragung starten. Klicken Sie
dafiir wieder auf den Button [Ubertragung starten].
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Anwendung wechseln iiber die vitero inspire Anwendungsdatei

(= ©

Offnen Sie wieder das Menii [Screen Sharing] im [Moderationskoffer].
Sobald ein Anwendungsfenster Ubertragen wird, kdnnen Sie ein Augen-
Symbol an all Ihren Anwendungsfenstern sehen. Ein griines Augen-Symbol
zeigt Ihnen, dass Ihr Anwendungsfenster Ubertragen wird. Bei einem roten
Augen-Symbol wird das Anwendungsfenster nicht Gbertragen. Um ein
anderes Anwendungsfenster zu zeigen, klicken Sie auf das rote Augen-
Symbol der Anwendung, die Sie neu Ubertragen mochten. Wenn Sie die
Ubertragung einer Anwendung stoppen méchten, klicken Sie entsprechend
auf das griine Augen-Symbol.

Bei der Teilnahme Uber die vitero
inspire Anwendungsdatei werden Ihnen die Augen-Symbole
sowohl an den Anwendungsfenstern im Moderationskoffer als
auch an den Anwendungen selbst angezeigt. So kénnen Sie
die Ubertragung auch direkt an der gedffneten Anwendung
regulieren.

Solange Sie ein ausgewahltes Anwendungsfenster im virtuellen Raum
Ubertragen, sehen die anderen Teilnehmenden Ihren Mauszeiger und alle
Anderungen/Einstellungen, die Sie in der Anwendung durchfiihren.

Sie kbnnen einem Teilnehmenden auch die Erlaubnis erteilen, die mit dem
Screen Sharing geoéffnete Anwendung fern zu steuern.

Hierflr GUbergeben Sie das virtuelle Maus/Mikrofon-Objekt an den
jeweiligen Teilnehmenden. Dieser hat dann das Recht zu sprechen und Ihr
Anwendungsfenster zu bedienen.

(o]

o
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wenn der Zeigende sich Uber die vitero inspire
Anwendungsdatei eingewahlt hat. Genutzt werden kann die
Maus jedoch von jedem Teilnehmer, unabhangig von Browser
und Betriebssystem. Der Moderator oder Co-Moderator kann
jedoch jeweils nur eine virtuelle Maus vergeben, d.h. nur ein
Teilnehmender kann die Gbertragene Anwendung
fernsteuern.

9 Achtung: Die virtuelle Maus kann nur vergeben werden,

Mit vitero inspire haben Sie die Mdglichkeit, dass zwei
Anwendungsfenster von Moderator und Co-Moderator gleichzeitig gezeigt
werden kénnen. Daflir startet der Moderator und der Co-Moderator Screen
Sharing, wie bereits beschrieben, Uber das Symbol in der Tischleiste oder
Uber das Menl [Screen Sharing] im [Moderationskoffer]. Die GroBen der
Anwendungsfenster regulieren sich automatisch auf jeweils die Halfte der
Anzeigeflache und missen somit nicht nachtraglich eingestellt werden.

Eine farbliche Codierung am Namensschild und der Tischleiste hilft zudem
den Teilnehmern zu unterscheiden, welches Bild vom Moderator (griin) und
welches vom Co-Moderator (orange) stammt.

(@ = X

Um das Screen Sharing zu schlieBen, klicken Sie entweder auf den [X]-
Button rechts in der Tischleiste oder rufen Sie einfach direkt eine andere
Funktion, wie z.B. das Display auf. Beim SchlieBen lGber den [X]-Button
gelangen Sie zurick zum blauen vitero Anzeigebereich oder zu Ihren
zuvor aufgelegten Folien.
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5.2 Display

Uber das Display kénnen Sie Dateien im Anzeigebereich 6ffnen und
darstellen, die Sie zuvor im Vitero Management System (VMS) flir den
virtual team room der entsprechenden Gruppe bereitgestellt haben. Dabei
kénnen folgende Dateiformate gedffnet werden:

E « Microsoft PowerPoint: PPT und PPTX
OpenDocument: ODP
WA Grafikformat: JPG und JPEG

g Portable Document Format: PDF

Damit hochgeladene Dateien auch im virtuellen Raum angezeigt werden
kdénnen, missen die Dateien im jeweiligen Gruppenordner des VMS in
einem als [medien] Ordner gekennzeichneten Unterordner abgelegt sein
(siehe auch Vitero Management System Hilfe).

Flr eine optimale Darstellungsqualitat
im virtuellen Raum empfehlen wir die Verwendung von PDF-
Dateien. Diese werden im Gegensatz zu Dateien im PPT und
PPTX Format beim Hochladen ins VMS nicht automatisiert
konvertiert, was mit Qualitatsverlusten verbunden sein kann.

¢

Das Display kann Uber zwei Wege von den Moderatoren geéffnet werden:
Uber das Symbol auf der Tischleiste oder liber das Menii
[Moderationskoffer].
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Wenn Sie als Moderator auf das Symbol in der Tischleiste klicken, werden
Sie direkt ins entsprechende Untermeni gefiihrt. Dort wahlen Sie die
Prasentation aus, die Sie anzeigen mochten und klicken anschlieBend auf
den Button [Auf den Tisch legen].

Sie kdénnen alternativ auch Uber das Funktionsmen( navigieren. Wahlen Sie
hierflr:
[Funktionsmenl] > [Moderationskoffer] > [Display].

oo < [ < [

AnschlieBend kdnnen Sie die Prasentation auswahlen und mit dem Button
[Auf den Tisch legen] Ubertragen.

Uber die Folienvorschau im Display
kdnnen Sie die jeweils ausgewéhlte Folie betrachten bevor
Sie sie auflegen.

< > »

Sobald Sie eine Prasentation aufgelegt haben, wird die dazugehdérige
Navigation mittig auf der Tischleiste angezeigt. Dadurch haben Sie die
Mdglichkeit eine Folie weiterzublattern oder direkt ans Ende bzw. zurick an
den Anfang zu springen. Sie kénnen die Prasentation jederzeit wechseln, in
dem Sie einen andere Foliensatz auswahlen und mit dem Button [Auf den
Tisch legen] anzeigen lassen.

¢

~- X

Um das Display zu schlieBen, klicken Sie entweder auf [X]-Button ganz
rechts auf der Tischleiste oder rufen Sie einfach direkt eine andere
Funktion, wie z.B. das Screen Sharing auf. Beim SchlieBen Uber den [X]-
Button gelangen Sie zurlick zum blauen vitero Anzeigebereich.
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5.3 Webcam

Mit Hilfe der Webcam kénnen Sie bis zu zwei Live-Bilder gleichzeitig im
Anzeigebereich darstellen. Die Live-Bilder werden dabei allein oder auch
parallel zu Folien oder dem Screen Sharing dargestellt. Auch kollaborative
Werkzeuge, wie die Karten- oder Punkteabfrage, kdnnen zusammen mit
den Live-Bildern verwendet werden.

Achtung: Die Webcam kann derzeit nicht unter iOS
Endgeraten angezeigt werden, da die Ubertragung auf dem
iPhone nicht unterstitzt wird.

Um die [Webcam] zu starten, ziehen Sie das Webcam/Mikrofon-Token per
Drag & Drop von der Tischleiste auf den gewinschten Avatar. Jeder
Teilnehmende wird beim 1. Aufruf der Webcam gefragt, ob er den Zugriff
auf sein Live-Bild erlauben mdchte. Erst bei Bestatigung des Dialoges wird
die Webcam im Anzeigebereich dargestellt.

Im Meni [Einstellungen] finden Sie den
Bereich [Webcam]. Hier kann jeder Teilnehmende seine
gewulnschte Webcam auswéahlen und Uberprifen, ob das Bild
Ubertragen werden kann. Zudem kann er hier die
Ubertragung seines eigenen Live-Bildes erlauben oder
deaktivieren.
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Die Position der per Webcam Ubertragenen Live-Bilder kdnnen Sie im
[Moderationskoffer] des [Funktionsmen(is] unter [Webcam] auswahlen.
Dabei haben Sie folgenden drei Méglichkeiten zur Auswahl:

Versetzte Position: Wdhlen Sie die versetzte
Position, um bis zu zwei Live-Bilder gleichzeitig oder
zusammen mit einem Medium anzuzeigen (bspw.
Screen Sharing). Die Live-Bilder befinden sich dabei
in der rechten oberen Ecke, das Medium links. Diese
Position ist im Standard aktiv.

Vollbild: Das Live-Bild wird hierbei im gesamten
Anzeigebereich dargestellt. Bei der Auswahl des
Vollbilds kann nur ein Live-Bild Ubertragen werden.

Parallele Position: Verwenden Sie die parallele
Position, um bis zu zwei Live-Bilder nebeneinander
oder zusammen mit einem Medium anzuzeigen.
Dabei werden dann die Live-Bilder rechts und das
Medium auf der linken Seite des Anzeigebereichs
dargestellt.

Sie kénnen im [Funktionsmenl] unter
[Webcam] die Option [Name dauerhaft einblenden]
aktivieren, um die Namen am jeweiligen Live-Bild
anzuzeigen.

Wenn Sie mit der Maus Uber ein Live-Bild im Anzeigebereich fahren,
erscheint ein Pfeil in der linken oder rechten unteren Ecke, Uber den Sie die
GréBe der aktuellen Live-Bilder und Medien verandern kénnen.

Alternativ bewegen Sie die Maus liber den senkrechten Abstand zwischen
zwei Live-Bildern (bzw. zwischen Live-Bild und Medium), um einen
Schiebebalken zur GréBenanpassung einzublenden.
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Im Standard wird ein Live-Bild im 16:9 Format und in HD-Ready Qualitat
angezeigt. Bei Webcams mit einer anderen Auflésung, wie bspw. bei einem
mobilen Endgerat, kdnnen Sie Uber das Drop-Down-Menii
[Webcamauflésungen] auswahlen, ob das Live-Bild hochkant oder quer
angezeigt werden soll.

(8 = X

Um die Webcam zu schlieBen, verwenden Sie entweder den [X]-Button in
der Tischleiste oder entfernen Sie das Webcam/Mikrofon-Token per Drag &
Drop vom Avatar.
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5.4 Audio-Player

Mit dem Audio-Player kénnen Sie als Moderator Audio-Dateien im mp3-
Format im virtuellen Raum abspielen. Die Ubertragung wird dabei zentral
gestartet und ist somit gleichzeitig bei allen Anwesenden hérbar. Um eine
Audio-Datei im virtuellen Raum abzuspielen, missen Sie sie zuvor ins VMS
hochladen und fiir die Sitzung bereitstellen.

Achtung: Teilnehmende, die Ihre Audioverbindung Uber das
Telefon aufgebaut haben, kénnen die Ubertragung einer
Audio-Datei im virtuellen Raum nicht héren.

ooo* @*

Ihre Audio-Dateien kdnnen Sie im [Moderationskoffer] des
[Funktionsmenis] unter [Audio-Player] einsehen. Unter [VMS-Audio-
Dateien] finden Sie die zuvor im VMS bereitgestellten Ordner und Dateien.
Offnen Sie den entsprechenden Ordner und wéhlen Sie die gewlinschte
Audio-Datei aus. Diese wird dann direkt abgespielt.

Damit die Audio-Datei bei allen Teilnehmenden gleichzeitig abgespielt
werden kann, wird sie einen Moment lang gepuffert. Dies ist Uber das
kleine Lade-Symbol im [Start]-Button zu erkennen.

Wenn Sie eine andere Datei auswahlen, wahrend
noch eine Audio-Ubertragung lauft, erhalten Sie einen
Hinweis, ob Sie das Audio wechseln mdchten.
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Offnen Sie zunachst den [Audio-Player] Uiber den [Moderationskoffer] im
[Funktionsment(i]. Die Steuerungselemente flir das Abspielen von Audio-
Dateien finden Sie direkt unter der [ausgewahlten Datei]. Diese kénnen nur

von den (Co)-Moderatoren verwendet werden:

> 1

Il
ons

f

Start/Pause: Wenn Sie eine Audio-Datei gestartet haben, wird
Ihnen zunéachst der [Pause]-Button angezeigt, mit dem Sie die
Wiedergabe pausieren kénnen. Solange keine Wiedergabe lauft,
andern sich Symbol und Funktion des Buttons zu [Start] und Sie
kénnen das Abspielen darlber fortsetzen.

Stopp: Mit dem [Stopp]-Button kénnen Sie die laufende
Wiedergabe beenden. Bei einem erneuten Start wird die Audio-
Datei wieder von Beginn an abgespielt.

Wiederholung: Bei Aktivierung des [Wiederholungs]-Button
wird eine Audio-Datei erneut abgespielt, sobald das Ende
erreicht ist.

Vor- und Zuriickspulen: Uber den Schieberegler fiir die
Audiospur kann die Audio-Datei entweder vor- oder
zurickgespult werden.

Lautstirke: Uber die Lautstirkeanpassung kann die Audio-
Datei flr den gesamten virtuellen Raum leiser oder lauter
gestellt werden.

= - B

Um die Wiedergabe einer Audio-Datei anzuhalten oder zu beenden, missen

Sie entweder den [Pause]-Button oder den [Stopp]-Button verwenden.
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6 Kollaboration - Feedback einholen

6.1 Kartenabfrage

Die Kartenabfrage dient zum Einholen von Feedback oder zum Sammeln
von Ideen. Dabei verteilt der (Co-)Moderator Karten an alle Anwesenden
(und optional auch an sich selbst). Die Teilnehmenden legen die von Ihnen
ausgefillten Karten dann entweder passend auf dem Anzeigebereich ab
oder senden diese zuriick an den Moderator fiir eine Sortierung.

oo B = B
Moderatoren kénnen Uber den [Moderationskoffer] die Funktion [Karten]
aufrufen. Fur die Kartenabfrage sind folgende Einstellungen verflgbar:
o Abfrage: offen oder verdeckt
o Karten: anonym oder personalisiert
o Anzahl: 1, 2, 3, 4, 5, 6 oder unendlich
o Moderatoren nehmen teil: an oder aus

Nach Auswahl der gewlinschten Méglichkeiten kann die Kartenabfrage Uber
den Button [Karten verteilen] gestartet werden. Alle Teilnehmenden
erhalten nach dem Start einen Hinweis, dass sie Karten erhalten haben. Mit
einem Klick auf [Karten bearbeiten] gelangen sie direkt zu den
[Arbeitsmitteln] und kénnen dort ihre Karten bearbeiten und verteilen.
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Wenn die entsprechende Einstellung gewahlt
wurde, erhalt der Moderator ebenfalls Karten zum Ausfillen.
Dafir muss er, wie die anderen Teilnehmenden, im
Funktionsmenl vom [Moderationskoffer] in die
[Arbeitsmittel] wechseln.

Bei Start einer Abfrage kénnen Sie Gber den entsprechenden Schieberegler
[Moderatoren nehmen teil] entscheiden, ob Sie als Moderator oder Co-
Moderator an der Abfrage teilnehmen méchten oder nicht.

Im Standard ist diese Option deaktiviert, sodass Moderatoren und Co-
Moderatoren nicht teilnehmen. Bei Aktivierung wird der Regler griin und
(Co-)Moderatoren kénnen teilnehmen.

Entscheidend fiir diese Option ist immer der Platz
bei Start der Abfrage. Wechselt wahrend einer aktiven
Kartenabfrage ein Teilnehmender auf einen
Moderatorenplatz, so gehen seine Karten nicht verloren, auch
wenn die Moderatoren nicht an der Abfrage teilnehmen.

Bei einer offenen Kartenabfrage kénnen die Teilnehmenden im virtuellen
Raum ihre ausgefillten Karten per Drag & Drop auf den Anzeigebereich
ziehen. Somit kédnnen alle Anwesenden die Karten dann direkt einsehen.
Bei einer verdeckten Kartenabfrage senden die Teilnehmenden zunachst
ihre ausgefiillten Karten an den (Co-)Moderator. Dieser entscheidet dann,
welche Karten sichtbar werden sollen, indem er sie per Drag & Drop in den
Anzeigebereich zieht.
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Sobald vom (Co-)Moderator eine Kartenabfrage gestartet wurde, erscheint
im [Funktionsmeni] das Untermeni [Arbeitsmittel]. Dort werden die zur
Verfligung stehenden Karten angezeigt und kénnen auch ausgefillt und
bearbeitet werden. Farbe und Form sind Gber das [Pinsel]-Symbol oben
rechts ebenfalls einstellbar. Ist eine Karte fertig, kann sie vom
Teilnehmenden selbst im Anzeigebereich abgelegt werden.

Hat der Moderator die Anzahl unendlich eingestellt,
kénnen Sie Uber das [+] Zeichen in den Arbeitsmitteln
weitere Karten zu Ihrer Ansicht hinzufligen.

Silke Schmidt Silke Schmidt

Um die Position der Karte zu verandern, kann diese entweder vom
(Co-)Moderator oder vom jeweiligen Ersteller per Drag & Drop im
Anzeigebereich verschoben werden.

Mdéchten Sie die Farbe oder die Form Ihrer Karte andern, dann ziehen Sie
die gewlnschte Karte ebenfalls iber Drag & Drop zurlck in das
[Arbeitsmittelmenii]. Uber den [Pinsel] oben rechts an der Karte kénnen
Sie dann die Farbe und Form bestimmen. Als Moderator kénnen Sie auch
die Karten der anderen Teilnehmenden anpassen. Inhaltliche Anderungen
kdnnen jedoch nur vom jeweiligen Ersteller vorgenommen werden.

Wird eine Karte leicht ausgegraut dargestellt, so
ist die Karte bereits von einem anderen Moderator oder dem
Ersteller in Bearbeitung.

viterq
@
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Achtung: Wird eine Karte auBerhalb des Tischbereiches
gezogen, erscheint ein Milleimer-Symbol. Wird die Karte
anschlieBend losgelassen, wird sie geldscht.

S [

Sobald vom (Co-)Moderator eine Kartenabfrage gestartet wurde, erscheint
im [Funktionsmeni] das Unterment [Arbeitsmittel].

Dort werden die zur Verfligung stehenden Karten angezeigt und kénnen
auch ausgefillt und bearbeitet werden. Farbe und Form sind Uber das
[Pinsel]-Symbol oben rechts ebenfalls einstellbar. Ist eine Karte fertig,
kann Sie an den (Co-)Moderator ibermittelt werden, indem der Button [An
Moderator geben] gedrickt wird.

Im Mend [Arbeitsmittel] unter Kartensammlung kann der (Co-)Moderator
nun alle Karten einsehen, die an ihn gesendet wurden. Er entscheidet dann
dariber, welche Karten fur alle Teilnehmenden im virtuellen Raum sichtbar
werden, indem er die gewinschte Karte per Drag & Drop im
Anzeigebereich platziert.

Es werden nur die Karten an den Moderator
weitergegeben, welche auch Inhalt besitzen. Leere Karten
werden nicht versendet.

ooow* @*%

Als (Co-)Moderator haben Sie die Mdglichkeit die laufende Kartenabfrage
zu pausieren. Hierfur 6ffnen Sie im [Moderationskoffer] das Untermeni
[Karten]. Solange eine Kartenabfrage lauft, kdnnen Sie unter dem
Menilpunkt [Status] festlegen, ob Sie die Abfrage sperren méchten.
Aktivieren Sie diese Option, sehen die Teilnehmenden im
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Arbeitsmittelmeni unter [Karten] einen Hinweis, dass die ausgeteilten
Karten zurzeit nicht bearbeitet werden kénnen.

Sobald Sie die Option [Kartenabfrage sperren] wieder deaktivieren,
bekommen alle Teilnehmenden wieder Zugriff auf Ihre Ubrig gebliebenen
Karten.

Als (Co-)Moderator kénnen Sie im
[Moderationskoffer] unter dem Menupunkt [Informationen]
einsehen, wie viele Karten bereits ausgeflillt und eingereicht
wurden und wie viele noch zur Bearbeitung frei sind.

Mochten Sie als (Co-)Moderator die Kartenabfrage beenden, kénnen Sie
auf den Button [Kartenabfrage beenden] im [Moderationskoffer] unter der
Funktion [Karten] klicken.

Sollten noch nicht alle Karten eingereicht sein, erhalten Sie einen Hinweis.
Klicken Sie auf [Okay], um die Abfrage trotzdem zu schlieBen. Sobald die
Kartenabfrage beendet wurde, wird bei den Teilnehmenden entweder der
komplette Reiter [Arbeitsmittel] oder nur das Untermenl [Karten] wieder
ausgeblendet (je nachdem, ob noch andere Arbeitsmittel, wie z.B. die
[Klebepunkte] aktiv sind).

Im Reiter [Textchat] des Funktionsmenis kénnen Sie nach Beenden der
Kartenabfrage lber eine Statistik einsehen, wie viele Teilnehmende Karten
ausgeflllt haben und wie viele Karten insgesamt verwendet wurden.

gespeichert. Sollten Sie die Ergebnisse festhalten wollen, so
empfiehlt es sich, eigenstandig einen Screenshot zu
erstellen, den Sie anschlieBend speichern kdnnen.

9 Achtung: Eine geschlossene Kartenabfrage wird derzeit nicht
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6.2 Klebepunkte

N\

Die Klebepunkte in vitero sind vielseitig einsetzbar: Sie kénnen z.B. zum
Einholen von Feedback oder zur Gewichtung einer Kartenabfrage
verwendet werden. Als (Co-)Moderator kénnen Sie frei zwischen 20
verschieden Varianten wahlen und diese auf Ihren Folien verteilen. Des
Weiteren haben Sie die Mdglichkeit, eine Punkteabfrage fir Ihre
Teilnehmenden zu starten, sodass diese selbst Klebepunkte auf dem
Anzeigebereich verteilen kénnen. Form und Anzahl werden dabei von den
Moderatoren festgelegt.

Im Nachfolgenden finden Sie eine Ubersicht aller Klebepunkte, die derzeit
im virtuellen Raum verfligbar sind:

Als (Co-)Moderator stehen Ihnen immer alle Formen zur Verfiigung.
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Fir die Teilnehmenden legen die Moderatoren fest, welche Klebepunkte
verteilt werden sollen.

ooow* @*s

(Co-)Moderatoren kénnen Klebepunkte jederzeit, auch ohne eine gestartete
Abfrage, verwenden. Hierzu 6ffnen Sie den [Moderationskoffer] im
Funktionsmeni und dann das Untermeni [Klebepunkte]. Die dort
angezeigten Klebepunkte kénnen Sie direkt verwenden, indem Sie einen
Punkt auswahlen und diesen per Drag & Drop auf den Anzeigebereich
ziehen.

Klebepunkte kénnen nur im Anzeigebereich
abgelegt werden, wenn dort eine Folie gedffnet ist oder das
Screen Sharing lGber einen Browser gestartet wurde. Hier
kdénnen Sie entscheiden, ob Sie eine bereits im Vorfeld
hochgeladene Prasentation aus dem VMS starten oder eine
leere Folie auflegen.

(Co-)Moderatoren kénnen Uber den [Moderationskoffer] die Funktion
[Klebepunkte] aufrufen. Zum Vorbereiten einer Punkteabfrage sind, auBer
der Formauswahl, noch folgende Einstellungen verfligbar:

o Regeln: Die Punktevergabe ist entweder anonym oder
personalisiert.

o Auswahl & Anzahl (jeweils): Wahlen Sie mindestens einen Punkt
aus den verschiedenen Formen aus und legen Sie dann die
Anzahl (1, 2, 3, 4, 5, 6 oder unendlich) fest.

o Optional: Moderatoren nehmen teil.



Nach Auswahl der gewlinschten Optionen kann die Punkteabfrage lber den
Button [Verteilen] gestartet werden.

Daraufhin erhalten alle Teilnehmenden einen Hinweis, dass Sie
Klebepunkte erhalten haben. Mit einem Klick auf [Zu den Klebepunkten]
gelangen sie direkt zu den [Arbeitsmitteln] und kdnnen dort die
verfligbaren Klebepunkte einsehen und verteilen.

Bei Start einer Abfrage kénnen Sie Uber den entsprechenden Schieberegler
[Moderatoren nehmen teil] entscheiden, ob Sie als Moderator oder Co-
Moderator an der Abfrage teilnehmen mochten oder nicht.

Im Standard ist diese Option deaktiviert. Bei Aktivierung wird der Regler
grin und (Co-)Moderatoren kénnen an der Abfrage teilnehmen.

Entscheidend flir diese Option ist immer der Platz
bei Start der Abfrage. Wechselt wahrend einer aktiven
Punkteabfrage ein Teilnehmer auf einen Moderationsplatz, so
gehen seine Abfrageergebnisse nicht verloren, auch wenn die
Option [Moderatoren nehmen teil] deaktiviert ist.

cor bl

Sobald vom (Co-)Moderator eine Punkteabfrage gestartet wurde, erscheint
im [Funktionsmeni] bei allen Teilnehmenden die Option [Klebepunkte] im
Reiter [Arbeitsmittel]. Dort werden die zur Verfigung stehenden Formen
(plus Anzahl) angezeigt. Diese kdnnen direkt aus dem [Arbeitsmittelmeni]
per Drag & Drop im Anzeigebereich abgelegt werden.

Allen Teilnehmenden steht auBerdem die Funktion [Meine Klebepunkte
anzeigen] zur Verfigung, worlber die eigenen Klebepunkte hervorgehoben
werden kénnen. Nach einem Klick auf den entsprechenden Button werden
flr kurze Zeit die Klebepunkte der anderen Teilnehmenden leicht
transparent dargestellt, sodass die eigenen Punkte deutlicher zu erkennen
sind.

v‘iterq
K &
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Klebepunkte kdnnen nur durch denjenigen
verschoben werden, der den Klebepunkt auch auf den
Anzeigebereich gelegt hat. Auch Gruppenleiter oder
Administratoren kénnen die Punkte eines anderen
Teilnehmenden nicht verschieben.

Als (Co-)Moderator haben Sie die Mdglichkeit wahrend einer aktiven
Punkteabfrage zusdtzliche Punkte an Ihre Teilnehmenden zu verteilen. Im
Menl [Klebepunkte] im [Moderationskoffer] kénnen Sie zunachst unter
dem Punkt [Status] einsehen, wie viele Punkte bereits verteilt worden sind.

Méchten Sie nun noch weitere Klebepunkte verteilen, wahlen Sie erneut die
gewlinschte Form und Anzahl aus und klicken Sie dann auf den Button
[Verteilen]. AnschlieBend kdnnen die Teilnehmenden unter Ihren
[Arbeitsmitteln] die zusatzlichen Punkte verteilen.

Als (Co-)Moderator haben Sie die Mdglichkeit Ihre aktive Punkteabfrage zu
pausieren. Hierflir 6ffnen Sie im [Moderationskoffer] das Unterment
[Klebepunkte]. Unter dem MenUlpunkt [Status] kénnen Sie durch Klick auf
den Button [Pausiert] die Umfrage anhalten. Die Teilnehmenden sehen
daraufhin im Reiter [Arbeitsmittel] unter [Klebepunkte] einen Hinweis, dass
momentan keine Punkte bewegt werden kénnen.

Mochten Sie die Abfrage weiterfihren, kénnen Sie sie Uber den Button
[Gestartet] wieder aktivieren und Ihre Teilnehmenden haben erneut Zugriff
auf die Punkte.

Um die Punkteabfrage zu beenden, klicken Sie auf den Button [Abfrage
beenden] im [Moderationskoffer] unter [Klebepunkte].

Sollten noch nicht alle Punkte verteilt sein, erhalten Sie als (Co-)Moderator
einen entsprechenden Hinweis.
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Klicken Sie dort auf [Okay], um die Abfrage zu schlieBen. Sobald die
Punkteabfrage beendet wurde, wird bei den Teilnehmenden entweder der
komplette Reiter [Arbeitsmittel] oder nur das Untermeni [Klebepunkte]
wieder ausgeblendet (je nachdem, ob noch andere Arbeitsmittel, wie z.B.
die [Karten] aktiv sind).

Im Reiter [Textchat] des Funktionsments kénnen Sie nach Beenden der
Punkteabfrage eine Statistik einsehen, wie viele Teilnehmende Punkte
verteilt haben und wie viele Punkte insgesamt verwendet wurden.

angezeigt, bis Sie diese schlieBen oder den Raum verlassen.
Sollten Sie die Ergebnisse Ihrer Punkteabfrage festhalten
wollen, so empfiehlt es sich, eigenstandig einen Screenshot

9 Achtung: Klebepunkte werden auf einer Folie solange

zu erstellen, den Sie anschlieBend speichern kdnnen.
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6.3 Umfragen

2
O

Mit den Umfragen kénnen Sie als (Co-)Moderator verschiedene Multiple
Choice Abfragen starten und an Ihre Teilnehmenden verteilen. Ihre
Teilnehmenden kénnen abstimmen und anschlieBend kénnen Sie das
Ergebnis-Diagramm flr alle sichtbar auflegen.

000 ~mp @*g

Als (Co-) Moderator kénnen Sie bereits im Vorfeld mehrere neue Umfragen
erstellen. Hierzu 6ffnen Sie den [Moderationskoffer] im Funktionsmeni und
dann das Untermeni [Umfrage]. AnschlieBend gelangen Sie Uber [+ Neue
Umfrage erstellen] in das entsprechende Mend.

Dort kénnen Sie folgende Bereiche ausflllen oder einstellen:

o

Frage: Angabe einer Frage, die die Teilnehmenden beantworten
sollen. Eine Frage muss immer angegeben werden, damit die
Umfrage gespeichert werden kann.

Beschreibung: Nahere Erlduterung zur gestellten Frage.

Schema der Antworten: Auswahl zwischen individuellen
Antworten oder verschiedenen Vorlagen.

Antworten (bis zu 30): Antwortmdéglichkeiten entsprechend
der Vorlagen oder individuell.

Anzahl Auswahlmaéglichkeit: Einstellung méglich, ob beliebig
viele Antworten, eine exakte Anzahl oder bis zu einer gewissen
Anzahl an Antworten abgegeben werden duirfen.

Moderatoren nehmen teil: Entscheidung, ob (Co-)
Moderatoren an der Umfrage teilnehmen oder nicht.
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o Enthaltungen erlauben: Entscheidung, ob Enthaltungen
moglich sein sollen oder nicht.

Ist heute ein \v)
sonniger Tag? \

Sobald Sie eine Umfrage erstellt haben, wird Ihnen diese unter Ihren
[gespeicherten Umfragen] angezeigt. Uber das [Pinsel]-Symbol kénnen Sie
das Bearbeitungsmeni 6ffnen und Anderungen an Ihrer Umfrage
vornehmen.

Wenn Sie Umfragen erstellt haben, kénnen Sie diese auch exportieren.
Klicken Sie hierzu auf den Button [Export/Import]. Nun kénnen Sie Gber
den Button [Alle exportieren] alle erstellen Umfragen herunterladen. Diese
werden im [txt]-Format auf Ihrem Rechner gespeichert.

Sie kdnnen Umfragen nicht nur
exportieren, sondern auch importieren. Klicken Sie hierzu auf
[Export/Import] und anschlieBend auf [Importieren]. So
kdnnen Sie bereits heruntergeladene Umfragen hochladen.
Diese stehen Ihnen dann im virtuellen Raum zur Verfligung.

Achtung: Im virtual team room angelegte Umfragen werden

9 lokal gespeichert und deshalb beim Léschen des Browser-
Cache mdglicherweise geléscht. Es empfiehlt sich, haufig
genutzte Umfragen zu exportieren, um sie bei Bedarf wieder
hochladen zu kdnnen.
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Sobald Sie als (Co-)Moderator eine Umfrage erstellt haben, ist diese im
[Moderationskoffer] unter [Umfrage] bei Ihren [gespeicherten Umfragen]
sichtbar. Durch einen Klick auf den Umfragenamen erhalten Sie eine
[Umfragevorschau].

Hier haben Sie die Méglichkeit Ihre Einstellungen zu priifen, die Umfrage zu
bearbeiten, zu I6schen oder zu starten. Klicken Sie dazu auf den Button
[Umfrage starten] links unten. Uber den Button [Abbrechen] gelangen Sie
zurlick zu Ihren gespeicherten Umfragen.

e~ il

Sobald vom (Co-)Moderator eine Umfrage gestartet wurde, erscheint bei
allen Teilnehmenden im [Funktionsmen] der Reiter [Arbeitsmittel]. Dabei
werden die Teilnehmenden Uber ein Overlay direkt zur ausgeteilten
Umfrage gefiihrt und kdnnen diese beantworten. Uber den Button
[Abstimmen] werden die Antworten abgeschickt.

000 ~mp @*g

Als (Co-) Moderator kénnen Sie im [Moderationskoffer] unter [Umfrage]
den Status der aktuell gestarteten Umfrage einsehen. Anhand der
abgegebenen Stimmen sowie der Enthaltungen kdnnen Sie einschatzen,
wie viele Teilnehmende bereits abgestimmt haben und wann Sie die
Umfrage beenden kénnen. Uber den Button [Umfrage beenden] schlieBen
Sie die Umfrage flr alle im virtuellen Raum.
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Wie wird das Umfrageergebnis dargestellt?

Direkt nach dem Beenden einer Umfrage sehen Sie als (Co-)Moderator im
[Moderationskoffer] das Ergebnis Ihrer Abfrage in Textform. Dabei werden
Ihnen die absoluten Werte, sowie die Prozente angezeigt.

Unterhalb des Ergebnisses im Bereich [Diagramm] kénnen Sie nun die
[Darstellung] fir den Anzeigebereich bestimmen. Dabei kénnen Sie die Art
des Diagrammes festlegen, eine Sortierung wahlen und entscheiden, ob
eine Legende/Beschriftung fiir die [Antwortmoglichkeiten] und die
[absoluten Werte] eingeblendet werden sollen. Uber den Button
[Diagramm auflegen] stellen Sie das Ergebnis, flir alle Anwesenden
sichtbar, im Anzeigebereich dar.

; f Ist es am heutigen Tag sonnig?
7
IStAi?r:;‘gr:illl:.legI::::%s\,%T;g ’ Abfrageteilnehmer: 7 von 7

60% 57.14% (4)

50%:
42.86% (3)

40%

W Ja
W Nein
Enthaltungen

30%-

20%

10%

Nein

kdnnen Sie auch jederzeit veréandern, wenn das Diagramm
aufliegt. So haben Sie die Méglichkeit zwischen
verschiedenen Diagrammformen zu wechseln.

O Verwendungstipps: Die Optionen fir Ihre Darstellung

Hinweis: Die Auswahl zwischen Saulen-, Kuchen- und
& Donut-Diagramm steht Ihnen nur zur Verfligung, wenn nur
exakt eine Antwortmdéglichkeit abgegeben werden kann.

Wie kann ich als Moderator das Umfrageergebnis aus dem
Anzeigebereich entfernen?

Um das Umfrageergebnis endglltig aus dem Anzeigebereich zu entfernen,
klicken Sie auf den Button [Zuriick zur Ubersicht] im [Moderationskoffer]
unter [Umfrage]. AnschlieBend wird Ihnen wieder der leere, blaue
Anzeigebereich angezeigt.
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Unter [Textchat] im Funktionsmenl kénnen Sie als Moderator, der die
Umfrage gestartet hat, nach dem Beenden die Ergebnisse einsehen.

9

Achtung: Die Ergebnisse Ihrer Umfragen werden derzeit
nicht gespeichert. Sollten Sie diese festhalten wollen, so
empfiehlt es sich, eigenstandig einen Screenshot zu erstellen,
den Sie anschlieBend speichern kénnen.

Wenn Sie das Ergebnisdiagramm Uber den
[x]-Button oben rechts in der Tischleiste schlieBen, kdnnen
Sie es erneut auflegen, solange die Umfrage nicht tGber
[Zuriick zur Ubersicht] endgiiltig beendet wurde.



vite ro
K 4

7 Weitere Hilfsmittel

7.1 Referenzierung

Die Referenzierung ist ein [Hilfsmittel] im [Moderationskoffer], Gber das Sie
als (Co-)Moderator einen Pfeil oder Pointer aktivieren kénnen, um einzelne

Stellen auf einer Folie fiir alle sichtbar zu referenzieren. Die Referenzierung
kann nur fir Folien des Displays verwendet werden.

B Kk

Uber das Menl [Referenzierung] im [Moderationskoffer] haben Sie als (Co-
)Moderator die Méglichkeit, zwischen vier Darstellungen des Hilfsmittels zu
wahlen. Des Weiteren stehen IThnen zehn verschiedenen Farben zur

Verfugung, um die gewahlte Darstellung individuell anzupassen.

Als (Co-)Moderator haben Sie zwei Méglichkeiten die Referenzierung zu
verwenden: Uber das entsprechende Token auf der Tischleiste oder (iber
die entsprechende Funktion im [Moderationskoffer]:

[Funktionsmeni] > [Moderationskoffer] > [Referenzierung]

ooo* @*k
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Bei der Nutzung des Tokens auf der Tischleiste ziehen Sie dieses einfach
per Drag & Drop auf die Prasentationsflache.

Uber das Menl [Referenzierung] kénnen Sie ebenfalls die gewiinschte
Darstellung per Drag & Drop verwenden, solange das Token aus der
Tischleiste noch nicht auf die Anzeigebereich gezogen wurde.

Fir Moderator und Co-Moderator gibt es nur ein
gemeinsames Referenzierungstoken, das von beiden
Moderatoren gleichermaBen angepasst und verwendet
werden kann.

os B o K=

Standardmagig zeigt das Referenzierungstoken in die linke obere Ecke. Sie
kdénnen jedoch die Zeige-Richtung anpassen. Entweder Sie verandern die
Ausrichtung Uber das Menl [Referenzierung] und den darin enthaltenen
Richtungskreis oder Sie verwenden die Taste [SHIFT] auf Ihrer Tastatur.
Bewegen Sie Ihren Mauszeiger Gber das Token bis ein Handsymbol
erscheint. Halten Sie nun gleichzeitig die Taste [SHIFT] und die linke
Maustaste gedriickt und drehen Sie das Token in die gewlinschte Richtung.

Mdéchten Sie das Token von Ihrer Folie entfernen, so kénnen Sie dieses
mittels Drag & Drop auBerhalb der Prasentationsflache ziehen. Am Token

selbst erscheint dann ein weier Strich. Wenn Sie es nun loslassen, legt
sich das Token automatisch auf seinen Platz in der Tischleiste zuriick.

Das Referenzierungstoken wandert nicht Gber
Folien hinweg mit. Dies bedeutet, dass Sie es auf jeder Folie
wieder neu setzen kdnnen.
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7.2 Highlighter

Mit dem Highlighter haben Sie die Mdglichkeit, einzelne Bedienelemente im
Raum fir alle Anwesenden hervorzuheben, in dem Sie mit der Maus Uber
die schraffierten Flachen fahren. Das jeweilige Element erhdlt dann eine
grin pulsierende Umrandung. So sehen die anderen Teilnehmenden,
worauf Ihre Maus gerade zeigt.

N

~

Im rechten Bereich der Raumleiste kénnen Sie als Moderator oder Co-
Moderator Uber das Fadenkreuz Symbol den [Highlighter] aktivieren.
Dadurch andert sich das graue [Schallwellen]-Symbol zu Rot und
schraffierte Flachen werden hinter den einzelnen Bedienelementen des
virtuellen Raumes eingeblendet.

im virtuellen Raum nutzen. Klickt der andere Moderator
ebenfalls auf den Highlighter, so wird die Funktion zunachst
deaktiviert.

9 Achtung: Es kann immer nur ein Moderator diese Funktion

Sollten Teilnehmende im Raum nichts
héren kdnnen, so empfiehlt es sich, mit Hilfe des
Highlighters, den Weg zu den Audioeinstellungen zu zeigen,
damit die Betroffenen diese Uberpriifen und anpassen
kdénnen.
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Elemente, die Sie hervorheben kénnen, befinden sich sowohl direkt im
virtuellen Raum, rund um bzw. auf dem Tisch, als auch in allen weiteren
Menis. Sobald Sie innerhalb eines Menis referenzieren, das die
Teilnehmenden nicht selbst gedffnet haben, sehen diese ein schnelleres
grines Blinken um das Bedienelement, welches das entsprechende Menl
aufruft. Dies signalisiert, dass sie der ,Spur" folgen und das Men 6ffnen
sollen.



8 Archivierung

8.1 Session Recorder

Mit Hilfe des Session Recorders kdnnen Sie Aufnahmen Ihrer Sitzung im
virtuellen Raum erstellen. Dabei haben Sie als Gruppenleiter die
Moglichkeit einen Aufnahmerechner zu definieren oder die Sitzung selbst
auf Ihrem eigenen Rechner aufzuzeichnen. Die Aufnahmen werden im
mp4-Format auf dem aufnehmenden Rechner gespeichert.

Die Funktionen des Session Recorders kénnen nur
von Gruppenleitern verwendet werden, in Kombination mit
der vitero inspire Anwendungsdatei auf dem aufnehmenden
Rechner. Zudem muss das entsprechende Modul lizenziert
sein.

oo = - I

Um Aufzeichnungen auf Ihrem eigenen Rechner zu erstellen, wéahrend Sie
selbst an der jeweiligen Sitzung teilnehmen, ist es notwendig, dass Sie
zuvor den Session Recorder einrichten. Offnen Sie hierzu das
[Funktionsmeni], anschlieBend den [Moderationskoffer] und das MenU
[Session Recorder]. Mit dem Button [Einrichtung starten] laden Sie die
notwendigen Dateien und das Programm [Virtual Audio Capture Grabber]
herunter. Richten Sie anschlieBend den [Virtual Audio Capture Grabber]
ein, indem Sie den Anweisungen auf dem Bildschirm folgen.

vite ro
@
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Nach erfolgreicher Einrichtung kénnen Sie im [Moderationskoffer] unter
dem Punkt [Session Recorder] die Aufnahmefunktion Uber einen
Schieberegler aktivieren. Daraufhin werden in der Raumleiste ein [Start]-
und [Stopp]-Button eingeblendet, sowie ein weiBer Rahmen um den
Aufnahmebereich.

Achtung: Damit die Tonaufzeichnung wahrend der

9 Aufnahme an Ihrem eigenen Rechner funktioniert, ist es
notwendig, dass eine Audioverbindung Uber Voice-over-IP
besteht. Bei einer Telefonverbindung kann kein Audio
mitaufgezeichnet werden.

CH N

Wenn Sie, statt Ihres eigenen, einen weiteren, externen Rechner flr die
Aufzeichnung verwenden mdéchten, kénnen Sie diesen als Aufnahmerechner
fur Ihre Sitzung definieren.

Starten Sie dazu die vitero Anwendungsdatei auf dem gewlinschten
Rechner und melden Sie sich mit einem zusatzlichen vitero Benutzerkonto
an. Das am Aufnahmerechner verwendete Benutzerkonto muss der
Gruppe, deren Sitzung Sie aufzeichnen méchten zugeordnet sein und lber
Gruppenleiterrechte verfliigen. Da Sie Ihr eigenes Benutzerkonto fir die
Sitzungsteilnahme benétigen, sollten Sie dieses nicht hierfir verwenden.
Betreten Sie den virtuellen Raum, in dem Ihre Sitzung stattfindet und
offnen Sie dann die [Einstellungen] und darin das Meni [Session
Recorder].

Falls Sie den Rechner zum ersten Mal fiir eine Aufzeichnung verwenden,
missen Sie den Session Recorder zunéachst einrichten. In diesem Fall wird
Ihnen im Menl der Button [Einrichtung starten] angezeigt. Klicken Sie
darauf, um die notwendigen Dateien und das Programm [Virtual Audio
Capture Grabber] herunter zu laden und richten Sie anschlieBend den
[Virtual Audio Capture Grabber] ein, indem Sie den Anweisungen auf dem
Bildschirm folgen.
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Nach der Einrichtung kann der gewlinschte Rechner iber den Schieberegler
[Aktivieren] als Aufnahmerechner festgelegt werden.

Daraufhin wird ein Kamera-Symbol am Avatar des eingeloggten Accounts
angezeigt. Wenn Sie nun von Ihrem eigenen Rechner aus an der Sitzung
teilnehmen und eine Aufnahme starten, wird diese auf dem
Aufnahmerechner erstellt und gespeichert.

Der Aufnahmerechner kann keine Medien auflegen
oder steuern, sowie keine Interaktionen starten oder daran
teilnehmen.

funktioniert, ist es notwendig, dass am Aufnahmerechner
eine Audioverbindung lber Voice-over-IP besteht. Bei einer
Telefonverbindung kann kein Audio mitaufgezeichnet werden.

9 Achtung: Damit die Tonaufzeichnung bei einer Sitzung
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Sobald Sie den Session Recorder aktiviert haben, kénnen Sie Ihre
Aufnahme Uber den roten [Start]-Button starten. Der weiBe Rahmen um
den Aufnahmebereich, der im Standard den gesamten Raum umfasst,
sowie die Beschriftung der Aufnahme-Buttons wird nach dem Start rot.
AuBerdem wird neben der Beschriftung ein blinkender roter Punkt
angezeigt. So kénnen alle Anwesenden sehen, dass gerade eine Aufnahme
lauft. Mit einem Klick auf den [Stopp]-Button beenden Sie Ihre Aufnahme.

Wahrend eine Aufnahme lauft, kbnnen
Sie den [Start]-Button erneut driicken, um eine neue
Aufnahme-Datei anzulegen. Dadurch kénnen Sie
Aufnahmepausen vermeiden.



Im Standard wird der gesamte Raum inklusive Menls aufgezeichnet. Sie
koénnen jedoch den Aufnahmebereich im [Session Recorder] Meni
anpassen. Dabei haben Sie folgende Auswahl:

Alles: Aufnahmebereich umfasst den gesamten
virtuellen Raum. Aufgezeichnet wird: Der
Anzeigebereich, die Avatare, sowie die Bereiche
Raumleiste und persdnliche Leiste. Des Weiteren
werden die Menis des Zeigenden aufgenommen.

Raum: Aufnahmebereich umfasst den
Anzeigebereiches und die Avatare. Nur dies wird
aufgezeichnet.

Wichtiger Hinweis: Wird die Aufnahme mit dieser
Auswahl gestartet, kénnen auf dem Rechner, der
aufzeichnet, keine Menus gedffnet oder geschlossen
werden. Des Weiteren kann die Zoom-Stufe nicht
mehr gedndert werden.

Tisch: Aufnahmebereich umfasst nur den
Anzeigebereich. Nur der auf dem Tisch angezeigte
Inhalt wird aufgezeichnet.

Wichtiger Hinweis: Wird die Aufnahme mit dieser
Auswahl gestartet, kénnen auf dem Rechner, der

aufzeichnet, keine Menls gedffnet oder geschlossen
werden. Des Weiteren kann die Zoom-Stufe nicht
mehr gedandert werden.

o -

Die Aufnahme wird standardmaBig auf dem Rechner, der aufzeichnet,
gespeichert, unter dem Pfad [C:\Users\Benutzername\Documents\vitero].
Der Speicherort kann wahrend der Sitzung individuell angepasst werden.

Offnen Sie hierzu die Einstellungen und das Meni [Session Recorder].

Benutzerhandbuch vitero inspire o V2006DE18 62/77
vitero GmbH o Nobelstr. 15 0 70569 Stuttgart
Amtsgericht Stuttgart, HRB 720267 o Geschaftsflihrer: Heidi Sigel, Dr. Fabian Kempf
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Uber den Button [Ordner auswéhlen] kénnen Sie zum gewiinschten
Speicherort navigieren und diesen auswahlen.

Achtung: Andern Sie den Speicherort nicht, wéhrend eine

Aufnahme lauft, da die Aufzeichnung sonst beschadigt
werden kénnte.

Eine Aufnahme wird gestoppt, wenn Sie entweder selbststandig die

Aufzeichnung Uber den [Stopp]-Button beenden oder eine der folgenden
Funktionen nutzen:

o Aktivierung der Kaffeetasse
o Wechsel in den Hauptraum oder in einen Nebenraum
o Deaktivierung der Aufnahmefunktion

o Ausloggen am aufzeichnenden Rechner
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Einstellungen

9.1 Audio

In vitero inspire kénnen Sie Ihre Lautstdrke an drei unterschiedlichen

Stellen einstellen:

{3

«>

Im Menii [Einstellungen] unter [Audio]: In den
[Audioeinstellungen] kdnnen Sie Uber einen Schieberegler die
Lautstarke fir Ihre Lautsprecher und die Empfindlichkeit Ihres
Mikrofons wie gewiinscht einstellen. Mittels des Buttons
[Testton abspielen] und lber das Soundmeter fir die
Mikrofonempfindlichkeit, haben Sie dann die Mdglichkeit Ihre
Horlaustarke und Sprechlautstérke genau einzupegeln. Wenn
Sie sprechen, sollte der Ausschlag des Soundmeters im griinen
Bereich zwischen den beiden weiBen Markierungen liegen.

Uber das Lautsprechersymbol in der personlichen Leiste:
Uber das zweite Symbol links in Ihrer persénlichen Leiste haben
Sie einen Schnellzugriff auf IThre H6r-/ und Sprechlautstarke.
Diese kann hier Uiber die jeweiligen Schieberegler verstellt
werden.

Im Reiter [Teilnehmende] im Funktionsmenii: Klicken Sie
auf Thren Namen, um die Lautstarkeregler zu 6ffnen.
Moderatoren oder Gruppenleiter kénnen, neben ihrer eigenen,
auch die Lautstarke der anderen Teilnehmenden regeln.

Nehmen Sie Uber den Browser teil, ist die
Audiolaustédrke in Reihe mit den Einstellungen Ihres
Betriebssystems geschaltet. Dies bedeutet, dass Sie ggf. die
Lautstarke im Betriebssystem nachregeln missen, wenn Sie
Uber die Einstellungen im virtuellen Raum nicht das
gewlnschte Ergebnis erzielen.
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alle Funktionen flr die Audioeinstellungen gleichermaBen
genutzt werden. Beachten Sie daher unseren Quick Guide
zum Audio und folgenden Sie den entsprechenden Schritten,
um Ihr Setting optimal einzustellen.

9 Achtung: In den verschiedenen Umgebungen, kénnen nicht

© =

Unter [Audio] im MenU [Einstellungen] kénnen Sie jeweils fur Ihren
Lautsprecher/Kopfhérer und Ihr Mikrofon das entsprechende Gerat
einstellen. Hierfir kénnen Sie sich Uber das jeweilige Drop-Down-Menu die
Liste der verfligbaren Gerate anzeigen lassen und das passende Gerat
auswahlen.

Wenn Sie Ihr Headset erst nach der Einwahl in den
virtuellen Raum einstecken, ist es ratsam, das Drop-Down-
Mend fur die Gerateauswahl zu aktualisieren indem Sie es
zu- und wiederaufklappen.


https://vms.vitero.de/vitero/content/help/audioguide/de/index.jsp
https://vms.vitero.de/vitero/content/help/audioguide/de/index.jsp
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9.2 Avatar

Im Meni [Avatar] kdénnen Sie Einstellungen vornehmen, die Ihren eigenen
Avatar (also die Darstellung Ihrer Person im virtuellen Raum) betreffen. So
kénnen Sie hier Ihr Namensschild anpassen oder ein eigenes Foto
erstellen.

S <> @

Offnen Sie hierzu die [Einstellungen] und das Meni [Avatar]. Dort sind die
Felder Titel, Vorname und Nachname editierbar. Klicken Sie in das
entsprechende Feld und geben Sie Ihre Anderung ein. AnschlieBend kénnen
Sie die Anderungen mit einem Klick auf den [Ubernehmen]-Button fiir die
aktuelle Sitzung speichern. Das Namensschild kann jederzeit gedandert

werden.

S <> @

Offnen Sie dazu die [Einstellungen] und das Meni [Avatar]. Klicken Sie
anschlieBend auf den Button [Bild erstellen]. Im Vorschaufenster kdnnen
Sie den runden Ausschnitt sehen, der anschlieBend im Avatar angezeigt
wird. Klicken Sie erneut auf den Button [Bild erstellen] und auf
[Ubernehmen], um das Bild im Avatar anzuzeigen. Das Avatarbild kann
jederzeit geéndert werden.
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Flr die Erstellung eines Avatarbildes ist eine
Webcam notwendig.

Im Standard werden die Anderungen im Menii [Avatar] nur fir die derzeit
laufende Sitzung gespeichert. Aktivieren Sie den Schieberegler [Dauerhaft
speichern] beim Editieren des Namenschilds oder des Avatarbilds, werden
die Anderungen in Ihr vitero Benutzerkonto ibernommen und jedes Mal
angezeigt, wenn Sie sich in einem virtuellen Raum aufhalten.

Um Anderungen an Ihrem Avatar dauerhaft
speichern zu kdnnen, ist ein vitero Benutzerkonto
erforderlich. Deshalb sind bei der Anmeldung Uber einen
Sitzungscode ohne Benutzerkonto nur temporare
Anpassungen am Avatar mdoglich.
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9.3 Einrichtung des virtuellen Raums

Als Gruppenleiter oder Administrator steht Ihnen im MenUl [Einstellungen]
im Bereich [Umgebung] der Reiter [Raum] zur Verfiigung. Dort kénnen Sie
die [Namensschilder] und die [Bestuhlung] des Raumes verandern, sowie
die [Tischleiste] individuell einstellen.

In vitero inspire kdénnen Sie, abhangig vom verfligbaren Modul fir die
Stuhlanzahl, unterschiedliche Stuhlreihen einstellen. Hierflr 6ffnen Sie das
Drop-Down-Menu unter [Bestuhlung] im Ment [Raum] und wahlen Sie die
passende Option aus.

Beispiel: Bei einem verfligbaren 46er-Modul stehen Ihnen jeweils eine
obere Stuhlreihe mit 6 bzw. 10 Platzen sowie eine komplette (U-férmige)
Reihe mit 16 bzw. 26 Platzen und 2 komplette Stuhlreihen mit insgesamt
46 Platzen zur Verfligung.

Betreten Sie einen ungebuchten Raum, besteht die
Standardbestuhlung aus 13 Platzen. Sobald Ihre Buchung
startet, aktualisiert sich die Anzahl der Platze auf Ihre
gebuchte Einstellung.

Falls belegte Platze durch eine Anderung der Stuhlanzahl ausgeblendet
werden, werden die Avatare der jeweiligen Teilnehmenden automatisch auf
einen anderen freien Platz verschoben.

Grundsatzlich kénnen Teilnehmende jederzeit mit einem Klick auf einen
leeren Stuhl Ihren eigenen Platz wechseln. Gruppenleiter und
Administratoren kénnen auch die Avatare von anderen Personen per Drag
& Drop auf einen Sitzplatz verschieben.

Sie kénnen im virtuellen Raum nicht weniger
Stihle anzeigen lassen als bereits Avatare im Raum sind. So
kdnnen Sie z.B. bei 11 eingewéhlten Teilnehmenden, keine
Stuhlreihe mit 10 Platzen einstellen.
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Im Reiter [Raum] des Mendis [Einstellungen] kénnen Sie folgende
Funktionen auf Ihrer Tischleiste individuell einblenden oder ausblenden:

Screen Sharing: Ist im Standard aktiv. Bei einer Deaktivierung

@ des Schnellzugriffs kann die Funktion Uber den
[Moderationskoffer] (Symbol auf der Tischleiste oder im
Funktionsment(i) aufgerufen werden.

Display: Ist im Standard aktiv. Bei einer Deaktivierung des

f
U]

Schnellzugriffs kann die Funktion Uber den [Moderationskoffer]
(Symbol auf der Tischleiste oder im Funktionsmeni) aufgerufen
werden.

Webcam: Ist im Standard aktiv. Bei einer Deaktivierung des
Schnellzugriffs kann die Funktion tber den [Moderationskoffer]
(Symbol auf der Tischleiste oder im Funktionsmeni) aufgerufen

werden.

Maus/Mikrofon: Ist im Standard aktiv. Bei einer Deaktivierung
kann im Screen Sharing das Fernsteuerrecht fir die gezeigte
Anwendung nicht an einen Teilnehmenden Ubergeben werden.

Mikrofon: Ist im Standard aktiv. Bei einer Deaktivierung
kénnen weiterhin die [Moderatorenmikrofone] oder die [Push-

e e

to-Talk-Funktion] zum Sprechen im virtuellen Raum genutzt
werden. Des Weiteren kdnnen Sie als Moderator mit einem Klick
auf einen Avatar weiterhin das Mikrofon vergeben.

Webcam/Mikrofon: Ist im Standard aktiv. Durch Vergabe des
Webcam-Tokens kann auch das Livebild eines beliebigen
Teilnehmenden im Anzeigebereich dargestellt werden.

(O

Zeiger: Ist im Standard aktiv. Bei einer Deaktivierung des
Schnellzugriffs kann die Funktion tiber den [Moderationskoffer]
(Symbol auf der Tischleiste oder im Funktionsmeni) unter

A 4

[Referenzierung] aufgerufen werden.

Licht: Ist im Standard aktiv. Bei einer Deaktivierung kann die
Helligkeit im Raum nicht mehr verstellt werden (Wechsel

»Ayq

»Aq
>y

>y

zwischen Hell und Dunkel).
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Gesten loschen: Ist im Standard aktiv. Bei einer Deaktivierung
kénnen die Moderatoren Gesten nicht zentral 16schen. Eine
Deaktivierung einer ausgelésten Geste kann dann nur durch den
Teilnehmenden selbst erfolgen.

Textblase I6schen: Ist im Standard aktiv. Bei einer
Deaktivierung kénnen die Moderatoren Nachrichten nicht zentral
I6schen. Die Loschung einer geschriebenen Nachricht kann dann
nur durch den Teilnehmenden selbst erfolgen.

Push-to-Talk: Ist im Standard aktiv. Bei einer Deaktivierung
kdénnen die Teilnehmenden nicht mehr Uber die [STRG-/CTRL-
Taste] (Windows/macOS) oder lber den [Push-to-Talk] Button
in der persénlichen Leiste im virtuellen Raum sprechen. Das
Sprechrecht erhalten Sie dann Uber die Moderationsplatze oder
durch die Vergabe des Mikrofons.
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9.4 Textchat

ooo*'-

Der Textchat befindet sich im Funktionsment an oberster Stelle und kann
sowohl von Gruppenleitern, Administratoren, Moderatoren als auch von
Teilnehmenden eingesehen werden.

Der Textchat enthédlt Eintrage zu folgenden Funktionen, inkl. Uhrzeit:

Einwahl und Auswahl: Hierriiber kbnnen Sie einsehen, wann
[' ein Teilnehmender den virtuellen Raum betreten bzw. verlassen

hat.

Meldung: Raum betreten / Raum verlassen

Gesten: Sobald ein Teilnehmer eine Geste ausldst, kann diese
dem Protokoll entnommen werden. Emojis werden nicht
protokolliert.

Meldung: Meldung / Daumen hoch / Daumen runter / Applaus

Textblasen: Es wird der gesamte Inhalt der jeweiligen
Textblase mitprotokolliert.
Meldung: Inhalt der Nachricht

Kaffeetasse: Mittels der Kaffeetasse kann Uberprift werden,
wie lang ein Teilnehmender wahrend der Sitzung abwesend
gewesen ist.

Meldung: Kaffeetasse betreten / Kaffeetasse verlassen

Raumwechsel: Darliber wird protokolliert, welchen Nebenraum
ein Teilnehmender betreten hat und wann er wieder in den

N &

Hauptraum zurickgekehrt ist.
Meldung: Nebenraum X betreten / Hauptraum betreten
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Kartenabfrage: Bei der Protokollierung der Kartenabfrage
% kénnen Sie einsehen, welche Einstellungen fiir die
Kartenabfrage gesetzt sind und bei Beenden, wie viele Karten
verwendet wurden und viele Teilnehmende mitgemacht haben.
Meldung: Eine Kartenabfrage wurde gestartet (Abfrageart,
Kartenart) / Die Kartenabfrage wurde beendet. Es haben X
Teilnehmer teilgenommen. Es wurden X/X Karten verwendet.

Punkteabfrage: Den Start einer Punkteabfrage, kénnen Sie
s ebenfalls im Textchat einsehen. Beim Beenden der

Punkteabfrage wird angezeigt, wie viele Punkte gesetzt wurden

und viele Teilnehmende mitgemacht haben.

Meldung: Eine Punkteabfrage wurde gestartet / Die

Punkteabfrage wurde beendet. Es haben X Teilnehmer

teilgenommen. Es wurden X/X Punkte verwendet.

DI -7
A 79 '/ //‘EJ
Uber das Men( [Eintrége filtern] oben im Textchat haben Sie die

Moglichkeit nur Eintrage zu einem bestimmten Teilnehmenden anzuzeigen.
Dabei werden Ihnen dann alle Interaktionen des ausgewahlten

Teilnehmenden aufgelistet. Zusatzlich oder gesondert dazu kdénnen Sie
auch einen Filter fir die [Anwesenheit] einstellen. Dadurch werden Ihnen
nur folgende Interaktionen angezeigt: [Einwahl] und [Auswahl],
[Kaffeetasse] und [Raumwechsel].

Nein, derzeit ist die Speicherung des Textchatprotokolls aus
Datenschutzgriinden fir alle Teilnehmenden, wie auch flir Gruppenleiter
und Administratoren im virtuellen Raum nicht mdglich.



v'iterq
&

9.5 Liste Teilnehmende

Die Liste [Teilnehmende] dient als Hilfestellung fir Moderatoren und als
Ubersicht tiber alle Anwesenden im virtuellen Raum. In der Liste werden
alle Teilnehmenden der Sitzung angezeigt. Neben den Namen enthélt sie
auch alle aktiven Awarenesselemente. Zudem kénnen Sie dort, als (Co-
)Moderator und Gruppenleiter, auch die Lautstarke der Teilnehmenden
regulieren. Mit einem Klick auf den Namen 6ffnen sich die jeweiligen
Audioeinstellungen (Lautsprecher- und Mikrofonregler).

Die Audioeinstellungen von anderen
Teilnehmenden kénnen nur von Moderatoren, Gruppenleitern
oder Administratoren nachgeregelt werden. Auf Ihre eigenen
Audioeinstellungen kénnen Sie jedoch jederzeit und von
jedem Platz aus zugreifen.

ooo*@

Um in die Liste [Teilnehmende] zu gelangen, haben Sie zwei Mdglichkeiten:
Entweder Sie rufen sie liber das Funktionsmenl auf oder mit einem
Rechtsklick auf Ihren eigenen Avatar. Als Moderator, Gruppenleiter oder
Administrator offnet sich die Liste auch, wenn Sie auf den Avatar eines
anderen Teilnehmenden klicken.

Flr Moderatoren oder technische
Unterstlitzer ist die Liste [Teilnehmende] ein wertvolles
Hilfsmittel, um sich rasch einen Uberblick zu verschaffen und
einzelne Teilnehmende bei Schwierigkeiten gezielt zu
unterstitzen.
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Im Nachfolgenden finden Sie eine Beschreibung der einzelnen

Awarenesselemente, die in der Liste [Teilnehmende] und teilweise auch
direkt am Avatar angezeigt werden:

¢

)

(¢

Moderationsmikrofon: Im virtuellen Raum gibt es zwei
unterschiedliche Arten von Mikrofonen. Die roten Mikrofone auf
weiBem Grund symbolisieren die Moderationsmikrofone. Sie
sind fest mit den beiden Moderationsplatzen verbunden und
kdnnen nicht weitergereicht werden.

Mikrofon: Im virtuellen Raum gibt es zwei unterschiedliche
Arten von Mikrofonen.

Das weiBe Mikrofon auf roten Grund steht dabei fiir das
bewegliche Mikrofon, das per Drag-and-Drop an einen
Teilnehmenden Ubergeben werden kann.

Durchgestrichenes Mikrofon: Verfligt ein Teilnehmender
nicht Gber ein Mikrofon oder ist der Zugriff darauf im Browser
verweigert worden, so wird ein durchgestrichenes weiles
Mikrofonsymbol auf dunklem Grund angezeigt. Solange es
sichtbar ist, ist der Teilnehmende nicht in der Lage, per Audio
im Raum zu kommunizieren.

Aktiver Mikrofonkanal: Sobald ein Teilnehmender Gber ein
virtuelles Mikrofon verfligt oder die Push-to-Talk Funktion nutzt,
wird dieses Symbol angezeigt. Durch die Bewegung der
Schallwellen kdnnen Sie erkennen, wer gerade spricht.

Webcam/Mikrofon: Durch Vergabe des Webcam/Mikrofon-
Tokens kann auch das Livebild inkl. Ton eines beliebigen
Teilnehmenden im Anzeigebereich dargestellt werden.

Maus/Mikrofon: Durch Vergabe des Maus/Mikrofon-Tokens
kann ein Teilnehmender das Screen Sharing des Zeigenden
fernsteuern. Wahrenddessen ist auch sein Mikrofon
freigeschaltet.

Einwahl per Telefon: Die Audiokommunikation im virtual team
room kann alternativ zu VoIP auch per Telefon erfolgen (nur bei
inspire+). Dies wird durch das Telefonhdrer-Symbol angezeigt.
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Kaffeetasse: Die Kaffeetasse zeigt an, dass ein Teilnehmender
gerade nicht an seinem Rechner ist und sich deshalb nicht aktiv
an der Sitzung beteiligen kann. Die Audioverbindung wird
komplett stumm geschaltet, solange die Kaffeetasse aktiv ist.
Im Reiter [Textchat] ist zudem einsehbar, wie lange ein
Teilnehmender abwesend war.

Bildschirm: Sobald der Fokus aus vitero inspire genommen
wird, z.B. durch das Aufrufen eines anderen
Anwendungsfensters, wird ein Bildschirm-Symbol am Avatar
und in der Liste [Teilnehmende] angezeigt. Es symbolisiert,
dass die Aufmerksamkeit des jeweiligen Teilnehmenden, gerade
nicht vollstandig auf den virtual team room gerichtet ist.

Funktionsmenii: In der Liste [Teilnehmende] wird durch
dieses Symbol angezeigt, dass das Funktionsmeni gedffnet ist.
Dort kénnen Sie verschiedene weitere Features nutzen, wie den
Textchat oder den Moderationskoffer.

Menii [Einstellungen]: In der Liste [Teilnehmende] wird durch
dieses Symbol angezeigt, dass das Menu [Einstellungen]
geodffnet ist. Dort kénnen Sie verschiedene persénliche und, als
Gruppenleiter oder Administrator, auch raumbezogene
Einstellungen vornehmen.

Gesten: Im virtuellen Raum haben Sie die Mdglichkeit
unterschiedliche Gesten zu aktivieren. Die jeweilige Geste wird
dann entsprechend an Ihrem Avatar und in der Teilnehmerliste
angezeigt.

Textblase: Uber die Textblasenfunktion kdnnen Sie schriftliche
Kommentare abgeben, die dann fir alle Anwesenden im Raum
lesbar sind.

Detailstufen: Die Detailstufe gibt an, ob bei einem
Teilnehmenden aktuell weniger Details des virtuellen Raumes
angezeigt werden kénnen (abhangig von BildschirmgroBe und
Auflédsung). Standard ist die Detailstufe [L], bei der alle Details
dargestellt werden kénnen und die in der Teilnehmerliste nicht
angezeigt wird. Sobald die Browser- oder BildschirmgréBe und
die Auflésung kleiner sind, wechselt die Detailstufe automatisch
zu [M] oder [S].
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Dies wird in der Liste [Teilnehmende] dargestellt, da hierbei
nicht mehr alle Namen und Beitrage in voller Ldnge angezeigt
werden kénnen.

Achtung: Die Einwahl per Telefon steht Ihnen nur zur

9 Verfligung, wenn Sie die entsprechende Lizenz daflir besitzen
und die Option in Ihrer Terminbuchung im VMS aktiviert
wurde.

In der Liste [Teilnehmende] selbst haben Sie die Mdglichkeit zwischen den
Ansichten [Liste] und [Avatare] zu wechseln. In der Listenansicht werden
Ihnen die Namen aller Teilnehmenden untereinander dargestellt - ohne
Avatarbild, aber samt allen wichtigen Awarenesselementen. In der
Avataransicht sehen Sie die Teilnehmenden inklusive Bild. In beiden
Ansichten kénnen Sie die Eintrage alphabetisch nach dem Nachnamen oder
dem Vornamen sortieren.

In der Avataransicht kénnen nicht alle
Awarenesselemente angezeigt werden. Nur in der
Listenansicht kdnnen Sie alle Elemente einsehen.

Derzeit ist die Speicherung der Liste [Teilnehmende] aus
Datenschutzgriinden im virtuellen Raum nicht méglich.
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10 Info

vitero inspire Hilfe: Version 2.0
vitero inspire ist ein Produkt der vitero GmbH.

Weitere Informationen Uber Bibliotheken und Software, die zur Entwicklung

von vitero inspire verwendet wurden, finden Sie in der Online Hilfe unter
[Info].



