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Allgemeines
FUr die Online-Version des VIPO Symposiums nutzen wir ,Zoom" als
Videokonferenztool.

Um sich Zutritt zu verschaffen, nutzen Sie bitte folgenden Link:
https://us@2web.zoom.us/j/891664746687?pwd=0WNvdEhib2ppeldzcUdRNGSzdEQzZz03

Die Vortrége werden fur die Teilnehmer parallel online sowie vor Ort gestreamt.

Vortrége sind als vorher zugesandte Videodatei oder als Live-Vartrag moglich.
Die Vortragssprache ist Deutsch.

Bitte nutzen Sie fur Ihre PowerPoint Prasentation das VIPO-PowerPoint-
Template, welches Ihnen mit den Referenteninformationen zugesandt wurde.
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https://us02web.zoom.us/j/89166474668?pwd=OWNvdEhib2ppeldzcUdRNG9zdE9zZz09

Online-Testlauf

Ein hybrides Event ist eine besondere Herausforderung.

Um einen moglichst reibungslosen Ablauf zu gewahrleisten, nutzen Sie bitte die
Moglichkeit, am Online-Testlauf teilzunehmen:

05.07.2021 von 09:30 bis 11:30 Uhr

In diesem Zeitraum kénnen Sie sich mit Zoom vertraut machen. Betreuer stehen
Ihnen live online zur Verfuagung.

Treten Sie bitte mit diesem Link bei:
https://us@2web.zoom.us/j/891664746687?pwd=0WNvdEhib2ppeldzcUdRNGSzdEQzZz039

VIPO Sympaosium 2021
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Netiquette bei Online Events

Stumm schalten

Bitte betreten Sie einen Online-Raum immer mit ausgeschaltetem
Mikrofaon.

Wenn andere sprechen, stellen Sie ihr Mikrofon grundsatzlich stumm,
damit das Gespréach nicht von ihren Hintergrundgerauschen gestort
wird.

Fragen stellen

Um Fragen zu stellen, empfiehlt es sich, nicht direkt die Frage Uber das
Mikrofon zu stellen, sondern zuvor die Hand zu heben.

Klicken Sie hierfur auf Inren Namen in der Teilnehmerliste. Dort kdnnen
Sie das Handhebe-Symbol auswéahlen.
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Erste Schritte

Internetverbindung & Stromanschluss

Nutzen Sie einen kabelgebunden Internetanschluss, um eine zuverléssige
Verbindung wahrend lhres Vortrags zu gewéahrleisten.

Vermeiden Sie weitere, hohe Bandbreitenutzung in Ihrem Haushalt/Buro.

Denken Sie an den Stromanschluss Ihres Laptops. Gerade Videosessions sind
sehr rechen- und damit stromintensiv.

VIPO Sympaosium 2021 6



Erste Schritte

Kameraposition & Lichtsituation

Ihre Kamera sollte moglichst auf Augenhéhe positioniert sein. Dies zeigt nicht
nur ein ,Auf Augenhthe mit den Zuhorern kommunizieren®, sondern stellt Sie
auch vorteilhaft dar.

Ein moglicher Aufbau: Erhdhen Sie Ihren Laptop/die Webcam mit einem Stapel
BlUcher.

Filmen Sie sich immer leicht von oben (statt von unten).

Nutzen Sie Tageslicht. Dieses sollte von vorn kammen, nicht von hinten. Der
Sprecher sollte z.B. auf Fenster blicken, anstatt das Fenster im Rucken zu
haben.

Lichtreflexion in Brillen bitte vermeiden.
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Erste Schritte

Ton und Mikrofon

Nutzen Sie ein gutes Mikrofon.

Um ein optimales Ergebnis zu erzielen, empfehlen wir die Nutzung eines
Headsets. Bei der Nutzung eines eingebauten Mikrofons eines Laptops, sind
oftmals Umgebungsgerausche zu haren.

Vermeiden Sie hallige Raume.

Sollten Sie nicht sprechen, schalten Sie sich bitte stumm wéhrend des
Symposiums.
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Erste Schritte

Neutraler Kamerahintergrund & keine Ablenkungen

Schenken Sie dem sichtbaren Kamerahintergrund Beachtung.

Schaffen Sie entweder einen unaufgeregten und aufgeraumten
Raumhintergrund oder nutzen Sie einen virtuellen Hintergrund bzw. stellen Sie

den virtuellen Hintergrund verschwommen ein.

Schalten Sie E-Mail-Programm, Handy, Radio, Klingel und andere Ablenkungen
aus oder auf stumm, damit man Sie gut verstehen kann und Sie ungestért sind.
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Erste Schritte

Auftreten

Prasentieren Sie bestenfalls im Stehen.

Man wirkt lebendiger und kann seine Hande frei einsetzen. Auch die Stimme
klingt viel kraftiger als wenn der Bauch durch die Sitzposition eingeklemmt ist.

Kleidung sollte eher unaufgeregt sein.

Am besten wahlt man vor der Kamera moglichst einfarbige Kleidung. D.h. kein
Muster; erst recht kein kleines. Das kommt online oftmals in schlechter Qualitat
raber.

Meiden Sie auBerdem grofBe Weilifldchen auf der Kleidung. Also keine weil3en,
groBflachig sichtbaren Blusen und Hemden. Diese werden von den eher
einfacheren Webkameras oft Uberstrahlt aufgenommen und bewirken, dass das
restliche Bild viel zu dunkel wirkt.

VIPO Symposium 2021
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Mit Zoom vertraut machen

1. Symposiumslink anklicken:
https://us@2web.zoom.us/j/89166474668?pwd=0WNvdEhib2ppeldzcUdRNG9zdESzZz03

2. Sollten Sie Zoom noch nicht benutzt haben, werden Sie zur Installation
aufgefordert. Zoom Installationsdatei im Download-Ordner speichern.

3. Die eben gespeicherte ,.exe-Datei” 6ffnen & auf ,Ausfuhren” klicken.

VIPO Sympaosium 2021
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Sobald Sie Zoom Client installiert haben, klicken Sie auf Meeting eréffnen

unten
Gffnen ven Zoom, cm_ds mDBICISEEREOGmuverMhHeB OOy NRAGUGKID... X

Sie méchten folgende Datei 6ffnen:

Nom Typ: EXE-Dates (122 KE)
Vo hitps://z00m.us

Datei 6ffnen - Sicherheitswarnung >

Machten Sie diese Datei ausfihren?

Name: .. I0c@IOWWEISmBoBtfkKu_ke3adflab0345ec0]_exe

Herausgeber:  Zoom Video Communications, Inc.

Typ:  Anwendung
Ven:  Ch\Users\Keopp\Downloads\Zoom_cm_ds_mD8ICI5...

Ausfiihren | | Abbrechen

[] Vor dem Offnen dieser Datei immer bestatigen

T Dateien aus dem Internet kinnen nitzlich sein, aber dieser Dateityp kann
l\@ eventuell auf dem Computer Schaden anrichten. Fiihren Sie nur Software
- von Herausgebern aus, denen Sie vertrauen. Welches Risiko besteht?



https://us02web.zoom.us/j/89166474668?pwd=OWNvdEhib2ppeldzcUdRNG9zdE9zZz09

Mit Zoom vertraut machen

Vor dem Beitritt des eigentlichen Meetings, konnen Sie die Audioeinstellungen definieren sowie testen.

B An Audio teilnehmen -y

Per Computer dem Audio beitreten

Computer-Audio testen

(] Bei Betreten eines Meetings an Computeraudio automatisch teilnehmen

VIPO Sympaosium 2021 12



Mit Zoom vertraut machen

Wo finde ich was bei Zoom?

Die MenUleiste unten blendet sich automatisch ein, sobald
Sie lhre Maus betatigen.

1. Stummschalten

Um sich stumm zu schalten, deaktivieren Sie das Mikro, indem
Sie auf das Mikrofonsymbol links unten in der Menuleiste
klicken. Wenn Sie auf den Pfeil rechts neben dem Mikrofon
klicken, konnen Sie auch lhre Lautsprecher und Ihr Mikrofon
testen.

2. Kamera starten
Bitte schalten Sie Ihre Kamera ein.

Hierfur klicken Sie auf das Kamerasymbol links unten in der
Menuleiste. Wenn Sie auf den Pfeil rechts neben der Kamera
klicken, kbnnen Sie u.a. einen virtuellen Hintergrund einflugen.
Indem Sie auf das + klicken, kénnen Sie ein beliebiges Bild als
Hintergrund hinzufugen.

VIPO Symposium 2021
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Mit Zoom vertraut machen

@ Zoom Mesting

3. Bildschirm freigeben
3.1 Live Prasentieren und PowerPoint teilen

Offnen Sie Ihre PowerPoint-Prasentation und gehen in den
Vollbild-Présentationsmodus.

Wechseln Sie zu Zoom, klicken Sie auf ,Bildschirm freigeben”,
um die Prasentation im Vollbildmodus allen Teilnehmern zu

zeigen.

14
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Mit Zoom vertraut machen

3. Bildschirm freigeben

) Wiahlen Sie ein Fenster oder eine Anwendung, die Sie freigeben machten, b
3.1 Live Prasentieren und PowerPoint teilen —
Nun offnet sich ein weiteres Fenster. / ~

Es wird Ihnen angezeigt, was Sie genau teilen kdnnen
(Bildschirm, einzelne Applikationen). Sie kbnnen auch den
gesamten Computer freigeben, wovon wir jedoch abraten.

rene_KDpp_V\POSym...* Meeting eroffne

Wahlen Sie ,PowerPoint-Bildschirmpréasentation” aus
(nicht die Datei im offenen Modus rechts daneben).

X Alle Fenster anzeigen..,

Annoucemen it 2021-Dd-DS_\rene_KDpp_\f\POSym...u Posteingang - IrenE.KUpp@Light..‘m

KLI C ke n S I e U nte n re C hts a Uf ”Te I le n : () Den Computerton freigeben [ Fir einen videadlip im vollbildmadus optimieren ]

VIPO Symposium 2021 15



Mit Zoom vertraut machen

3. Bildschirm freigeben
3.1 Live Prasentieren und PowerPoint teilen

Nun sehen Sie anhand des grinen Bereichs im oberen
Bildschirm, was auch ihre Zuschauer sehen - ihre
PowerPoint-Prasentation im Vollbild-Modus.

Gehen Sie mit der Maus an den oberen Bildschirmrand, es
offnet sich die kamplette Menuleiste. Hier kbnnen Sie weitere
Einstellungen vornehmen:

VIPO Symposium 2021
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Mit Zoom vertraut machen

3. Bildschirm freigeben
3.1 Live Prasentieren und PowerPoint teilen

Wenn Sie z.B. nur kurz die Bildschirmfreigabe L . % TS . I /s
Uﬂterb I’eCheﬂ mOChteﬂ, klleeﬂ 8|e auf ”Fre|gabe Video starten Sicherheit Teilnehmer Freigabe unter Kommentier Mehr
unterbrechen”.

lep— |

) ) ) ) . o T ~ v &® 0O o (G | ] v &
Der Teilnehmer sieht dann Ihr Kamerabild in voller GréBe. Mmmilis Tot  Zsdmn Stmpsln Vidowhss Ridwgu Fube Riigie Ementas  dadwn  Spekher

Ein erneutes Klicken gibt den Bildschirm wieder frei.

Unter ,Neue Freigabe” kbnnen Sie zu einer anderen
Applikation wechseln.

Unter ,Kommentieren” kdnnen Sie Anmerkungen in Ihre Prasentation schreiben, Passagen markieren oder markieren.

Wir empfehlen den virtuellen Laserpointer ,Spotlight” zu nutzen.

VIPO Symposium 2021 17



Mit Zoom vertraut machen

3. Bildschirm freigeben
3.2 Eine vorher eingesprochene Videodatei abspielen

Am Tag des Symposiums begrulen Sie Ihre Zuschauer bitte live mit lhrer
angeschalteten Webcam.

Danach werden unsere Techniker Ihr Video abspielen.

Bitte laden Sie Ihre Videodatei sowie die PDF-Folien der Prasentation
auf unsere VIPO-Server hoch bis:

Mittwoch, 07.07.2021

- Details zur Aufnahme & dem Upload Ihres Videos finden Sie ab Folie 24.

VIPO Sympaosium 2021
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Mit Zoom vertraut machen

4. Fragen beantworten

Nach dem Ende Ihrer Live-Préasentation oder dem abgespielten
Video stehen Sie bitte mit angeschalteter Webcam fur Fragen zur

Verfigung.
Fragen kénnen auf folgenden Wegen auftauchen:

* |m Zoom Chat

« Via Online-Teilnehmer Audio (zuvor wird die virtuelle Hand
gehoben)
* Via Moderatorenaudio aus dem Publikum vor Ort

Wir méchten Sie bitten, nach dem Ende lhres Vortragsslots noch
fur Fragen im Chat zur Verfligung zu stehen, sollte Bedarf
bestehen.

VIPO Symposium 2021

b

(Ich)

(Host)

© © © © ©

Einladen

ben
Mich stummschalten

Mit Meeti...enfiihren
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Technische Probleme? Ruhig bleiben!

Mikrofon funktioniert nicht?

Prufen Sie, ob das Mikrofon-Symbol im linken unteren Bereich aktiviert (nicht
durchgestrichen) ist.

Mit Klick auf den rechten Pfeil kann man weitere Audio-Einstellungen
vornehmen, z.B. Ein- und Ausgabegeréate andern, Mikrofon testen etc.

VIPO Symposium 2021

Mikrofon
+ Mikrofon (Realtek High Definition Audic)

Wie Systemeinstellung

Lautsprecher
v Lautsprecher (Realtek High Definition Audic)

Wie Systemeinstellung

Lautsprecher & Mikrofon testen...

Das Computeraudio verlassen

Audiceinstellungen...

& (- -

Stummschalten Video beenden Sicherheit

Y

FaLSCh: Audio ein
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Technische Probleme? Ruhig bleiben!

Kamera funktioniert nicht?

Prufen Sie, ob das Kamera-Symbol im linken unteren Bereich aktiviert
(nicht durchgestrichen) ist.

Mit Klick auf den rechten Pfeil kann man weitere Kamera-Einstellungen
vornehmen, z.B. andere Webcams auswahlen, Hintergrinde einstellen
etc.

VIPO Symposium 2021

Kamera auswahlen (umschalten mit Alt+N)
+ FJ Camera
X5plit VCam

ChromaCam

8 - @ -

Stummschalten  Video beenden Sicherheit Teilnehmer

Fa

Fa[sch: Video starten
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Technische Probleme? Ruhig bleiben!

Falls alles nicht funktioniert:

1. SchlieBen Sie Zoom komplett & klicken erneut auf den Meetinglink, um

das Programm neu zu starten:
https://us@2web.zoom.us/j/891664746687?pwd=0WNvdEhib2ppeldzcUdRNG9zdESzZz03

2. Starten Sie lhren Computer neu.

3. Kontaktieren Sie unseren Support via:
Telefon: 03641 5312954
E-Mail: kontakt@vipo-net.de

VIPO Sympaosium 2021 22
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Pausengestaltung mit Wonder.me

Wonder.me ist ein Browserbasierter Netzwerkraum.

Wahrend der Pausenzeiten des Symposiums kénnen Sie
dort virtuell mit anderen Teilnehmern locker

kommunizieren und sich Uber den Programminhalt hinaus
austauschen.

Bitte treten Sie mit Hilfe des folgenden Links jederzeit via
Computer bei (keine Installation notig):
https://www.wonder.me/r?id=ea?3f5f0-c4ac-4e55-b562-6dc4b1664b2e

VIPO Symposium 2021
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Zusatz: Aufzeichnung & Upload des Vortrages

Sollten Sie Ihre Prasentation nicht live halten sondern vor dem Symposiumstag aufnehmen wallen, ist dies maoglich.

In diesem Fall nehmen Sie |hre Folien mit Bild und Ton bitte eigenstandig auf und laden die Videodatei sowie
die Folien im PDF-Format bis Mittwoch, 07.07.2021 auf dem VIPO Server hoch.

Achten Sie darauf, dass die Aufnahmedauer |hres Videos nicht die vorgegebene Présentationszeit
Uberschreitet - denn dann bleibt keine Zeit fUr eine Diskussion!

Ihre genaue Zeitspanne entnehmen Sie bitte der Agenda: https://vipo-net.de/symposium?2021/

Videoformat:

* Bitte erstellen Sie |hre Présentation als .mp4 Videodatei - vorzugsweise mit Windows.

* Verwenden Sie moglichst keine Animationen, da diese unter Umstanden nicht sauber dargestellt werden
 Auflésung: HD (720p) bzw. 1280 x 720 p

e Codec: H.264

Dateiname:
Bennen Sie Ihre Datei bitte folgendermalien: [Name]_[Firma]_2021-07-09.mp4

VIPO Symposium 2021 24
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Zusatz: Aufzeichnung & Upload des Vortrages

Aufnahme via PowerPoint

Offnen Sie lhre erstellte Prasentation.
In den Reitern der oberen Leiste wahlen Sie ,Bildschrimprasentation” aus.
Wahlen Sie hier ,Bildschirmprasentation aufzeichnen”.

Datei Start Einfligen Entwurf Ubergange Animationen [Bildschirm prasentation J Uberpriifen Ansicht Add-Ins Hilfe

= o ] . .
-@ @ ET@' L_"IEI' ij ||={I_j | @) Folien aktualisiert halten
Yon  Ab aktueller Online Benutzerdefinierte Bildschirmprasentation Folie Anzeigedauefn Bildschirmprasentation Kommentare wiederaeber
Beginn an Folie vorfihren ~ Bildschirmprasentation ~ einrichten ausblenden testen aufzeichnen ~ E
Eildschirmprasentation starten T

Sollte Ihre PowerPoint-Version keine Bildschirmaufzeichnung zulassen, konnen Sie auch nur eine Tonaufnahme
generieren. Zu besseren Sichtbarkeit Ihrer Person, platzieren Sie oben rechts in der Ecke auf jeder Ihrer Folien Ihr
Portratfoto.

Natlurlich kénnen Sie Ihre Aufnahme auch mit einem anderen Ihnen zur VerflUgung stehenden Aufnahme-Programm
durchfuhren.
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Zusatz: Aufzeichnung & Upload des Vortrages

Aufnahme via PowerPoint
- Aufnahmeoberflache

Links oben:

Starten / Stoppen / Unterbrechen
der Aufzeichnung

Rechts oben:
Auswahlen von Mikrofon und Kamera

Rechts unten:

Achten Sie darauf, dass Kamera und
Ton wahrend der Aufzeichnung
aktiviert (nicht durchgestrichen)
sind.

Ihr Kamerabild ist fest in der unteren
Ecke und kann nicht verschoben
werden.

VIPO

VIPO Symposium 2021

Referentenbriefing

Symposium 2021

e

ZZ AU O0ONEREEROCO

Kamerabild
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Zusatz: Aufzeichnung & Upload des Vortrages

Aufnahme via PowerPoint
- Speichern der Aufnahme

Klicken Sie links oben auf ,Datei”, dann
auf ,Exportieren” -> ,Video erstellen”

-> Wéhlen Sie ,HD (720p)" aus
-> Auf ,Video erstellen” klicken.

Bennen Sie die Datei wie folgt:
[Name]_[Firma]_.2021-07-09.mp4

Beispiel:
Wyrowski_LightTrans_2021-07-09.mp4

VIPO

© Exportieren

U—u Startseite
[ Neu a Adobe PDF erstellen

= Offnen

Informationen
Speichern
Speichern unter

Als Adobe PDF Bildschirmprasentation far CD
speichern verpacken

Drucken

ED Handzettel erstellen

Freigeben

FrrnT __J_J Dateityp dndern

Schliefen In Microsoft Stream
veroffentlichen

Sympaosium 2021

'OSymposium_Briefing_Refe - Online.pptx

Video erstellen
Speichern Sie |hre Priasentation als Video, das Sie auf einem Datentrager speichern, ins Web hochladen oder per E-Mail senden kdnnen.
= Schlieft alle aufgezeichneten Zeitablziufe, Kommentare, Freihandstriche und Laserpointerbewegungen ein.

= Alle Animationen, Ubergange und Medien werden beibehalten.

HD (720p)
Mittlere Dateigrofie und mittlere Qualitat (1280 x 720)

Falien ohne Anzeigedauer verwenden die § nzeigedauer (unten festgelegt). Diese Option gilt auch fir Freihand und Laserp...

*ozzipz2ooon derginzelnen Folien in Sekunden: | 05,00

Video
erstellen
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Zusatz: Aufzeichnung & Upload des Vortrages

Upload

Bitte laden Sie |hre Videodatei sowie die PDF der Prasentation auf den
VIPO-Server hoch: https://cloud.wk-vipo.de/index.php/s/3iKW]8Ep4aCPESG
(Passwort: pw: vipo2021)

vip o® Upload VIPO_Symposium_2021

D ea d l_i ne: M ittWO C h ’ 0 ? . G ? . 2 D 21 Dateien fiir Upload_VIPO_Symposium_2021 hochladen

* Dateien auswihlen oder hierher ziehen

Hochgeladene Dateien:

Diese werden von uns gepruft. Falls etwas nicht in Ordnung ist oder wenn lhre B e
Datei bis zum angegebenen Datum nicht auf dem Server ist, kontaktieren wir
Sie.

Sollten Sie eine Anderung an lhrem Video vornehmen missen, missen Sie eine

neue .mp4-Datei erstellen und wieder mit der gleichen Namensgebung
hochladen.

Die zuletzt hochgeladene Datei wird fur das Symposium verwendet.
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Wir winschen ein erfolgreiches und interessantes
VIPO Symposium 2021!



