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Videokonferenzen mit
Meeting.FU-Berlin.DE

Videokonferenzen erméglichen es, sich unabhingig vom Standort miteinander auszutau-
schen. Die FU bietet dafir u.a. den Dienst auf Meeting.FU-Berlin.DE an. Dieser eignet sich
besonders fiir Videokonferenzen von kleineren Teams oder FU-internen Gremien.

Zentraleinrichtung fiir Datenverarbeitung

Z e d a t Fabeckstrafle 32 / 14195 Berlin
Hotline (030) 838 77777 [ hilfe@zedat.fu-berlin.de
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Videokonferenzen mit Meeting.FU-Berlin.DE

Organisieren einer Konferenz

Es gibt zur Organisation einer Konferenz zwei unterschiedliche Méglichkeiten:

+ Uber den persénlichen Konferenzraum
« Uber einen Projektraum

Wie unterscheiden sich diese beiden Optionen?

Allen Beschiftigten der Freien Universitit Berlin steht ein sogenannter persénlicher Kon-
ferenzraum zur Verfligung. Persénliche Konferenzrdume sollen dazu dienen, schnell eine
Konferenz abhalten zu kénnen — ohne vorheriges Antragsverfahren.

Haben Sie jedoch ein Meeting mit wechselnden Teilnehmern, das immer unter derselben
Rufnummer stattfinden soll? Dieses muss gesondert mit einer E-Mail an fon@fu-berlin.de
beantragt werden.

Fiir die meisten Fille reicht es aber aus, dass eine Person ihren persénlichen Konferenz-
raum 6ffnet und darauthin andere diesem beitreten. In dieser Anleitung wird ausschliefs-
lich beschrieben, wie Sie in diesem Fall vorgehen miissen.

Eroffnen eines Konferenzraums per Web

fu-berlin.de

» Geben Sie meeting. fu-berlin.de in lhrem Browser ein.

Freie Universitat (|8

Early Access BETA: Videoconferencing

Anmelden

An Konferenz teilnehmen

« Klicken Sie auf Anmelden.


mailto:fon@fu-berlin.de
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Early Access BETA: Videoconferencing

benutzer@iu-berlin.de

+ Melden Sie sich mit benutzer@fu-berlin.de und dem zugehérigen ZEDAT-
Passwort an . Bitte ersetzen Sie dabei den Platzhalter ,benutzer” durch lhren
eigenen Accountnamen.

Zuletzt aktiv

Anruf mit
Anruf aktiv fiir

Erika Musterfrau's personal room

Anruf aktiv fir 185

+ Wibhlen Sie aus der linken Spalte Zuletzt aktiv Ihren persénlichen Raum aus.

-} Einladen B0 An Konferenz teilnehmen

+ Klicken Sie auf An Konferenz teilnehmen oben rechts auf dem Bildschirm. Nun kénnen
andere diesem Raum eigenstindig beitreten oder Sie fiigen diese hinzu.
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Eréffnen eines Konferenzraums per Telefon (Amtsnetz)

lhre persénliche KonferenzID setzt sich zusammen aus:

+49 30 838 (Einwahl in die FU)
2 (Kennziffer fir Videokonferenzen)
lhrer persénlichen, fuinfstelligen FU-Rufnummer

Beispielsweise wiirde Fiir die Rufnummer +49 30 838 77777 die zugehérige
KonferenzID lauten: +49 30 838 2 77777

« Wihlen Sie Ihre persénliche KonferenzID an.

+ Geben Sie lhre Gastgeber PIN ein (mit #-Taste bestitigen), um den Raum fiir die
anwesenden Teilnehmer freizuschalten.

« Die Gastgeber PIN ist die gleiche PIN wie fiir Ihr VOIP-Telefon an der FU und kann
ggf. im Portal der ZEDAT gesetzt werden unter:
https://portal.zedat.fu-berlin.de/mailtel /voip/voipPortal/

Einstellungen fiir den personlichen Konferenzraum

personal room

benutzer.

Neben dem Namen des Raumes befindet sich ein Stift-Symbol, iiber das Sie zu den Ein-
stellungen gelangen.

personal room bearbeiten

(® Nachrichten léschen

Gastezugriff Micht-Mitgliedern den Beitritt zu diesem Raum gestatten

Passcode @

Einan numerischen Passcode zum Beschrinken das Zugriffs hinzuflgen

Abbrechen Speichern


https://portal.zedat.fu-berlin.de/mailtel/voip/voipPortal/
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Hier kénnen Sie:

1. Den Gistezugriff aktivieren oder deaktivieren
2. Einen Passcode zu diesem Raum setzen - bitte lesen Sie den unteren Abschnitt dazu!

Der Gistezugriff erméglich es externen Personen, ohne Anmeldung an einer Konferenz
teilzunehmen.

Hinweis:

Der Passcode (per Default nicht gesetzt) erméglicht eine Zugangsbeschrinkung. Dieser
ist fiir persénliche Riume identisch mit der PIN fiir Ihr Diensttelefon (VolP-Telefon) und
tiberschreibt die PIN in der Telefonanlage. Méchten Sie Ihre VOIP-PIN wieder zurtickset-
zen, so missen Sie diese im Portal erneut dndern bzw. auf die urspriingliche, gewohnte
Ziffernfolge zuriicksetzen. Um dies zu vermeiden, empfehlen wir, keinen Passcode fiir
persénliche Rdume zu setzen, sofern dies nicht notwendig ist.

Einladen von Gisten

Einladen B0 An Konferenz teilnehmen  ess

Wenn Sie die Option Einladen wahlen, haben Sie mehrere Méglichkeiten, Gaste zur Kon-
ferenz einzuladen.

Einladen B0 An Konferenz teilnehmen  sss

Weblink kopieren

hittps .'-'I""E'l.'-.'.ll'ln'._:.".. perin.defimited.sf?secret=

Telefondetails kopieren
Telefon: +4%30838,/9000, und geben Sle dann 2609026 ein

Videoadresse kopieren
EEniutzer ?\..'.l.’.ll:E'l.'.‘::-'.. DErlin.oe

Einladung kopieren

E-Mail senden

+ Weblink kopieren: kopiert den direkten Einladungslink in die Zwischenablage.
« Telefondetails kopieren: kopiert die allgemeine Telefonnummer sowie die Konferenz-
nummer des persénlichen Raums in die Zwischenablage.
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« Videoadresse kopieren: kopiert die Adresse _!benutzer.space@fu-berlin.de!_ in die
Zwischenablage. (benutzer steht dabei fiir Ihren eigenen Accountnamen.)

« Einladung kopieren: kopiert einen vorgefertigten Einladungstext in die Zwischenab-
lage

* E-Mail senden: 6ffnet eine neue Mail in Ihrem E-Mail-Programm

Teilnahme an einer Konferenz

ol 0
oy | Berlin

Freie Universitat

Cisco Meeting App

An Konferenz teilnehmen

Als Mitglied der FU melden Sie sich mit benutzer@fu-berlin.de und dem zugehéri-
gen ZEDAT-Passwort an. Bitte ersetzen Sie dabei den Platzhalter ,benutzer durch Ihren
eigenen Accountnamen.

Als externer Benutzer kénnen Sie iber An Konferenz teilnehmen dieser beitreten, ohne sich
anzumelden — ebenso Uiber einen Einladungslink oder per Telefon.

Funktion ,, Treffen“

« verfligbar: nur fiir Teilnehmer mit FU-Beschiftigten-Account
« Sie kénnen Uber Treffen den persénlichen Raum des Konferenzorganisators suchen
und ihm beitreten.

"mailto:_!benutzer.space@fu-berlin.de


mailto:_!benutzer.space@fu-berlin.de
mailto:_!benutzer.space@fu-berlin.de
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( m ) musterfrau

Verzeichnis

@ Erika Musterfrau

+ Geben Sie hier den Namen oder die Rufnummer des Konferenzorganisators ein und
wihlen sie diesen dann aus dem Verzeichnis aus.

=0 Erika anrufen s

+ Nun erscheint die Option ... anrufen, klicken Sie auf die drei Punkte dahinter.

An Erika Musterfrau's personal room teilnehmen

Mit Browser fortfahren Mein Telefon verwenden Videosystem verwenden Verwaltung und Prasentation
Kamera Mikrofon
@ Lautsprecher testen
Keine Kameras fir Auswahl verfiigbar Keine Mikrofone fir Auswahl| verfiigbar

An Konferenz teilnehmen

+ Wahlen Sie nun An Konferenz teilnehmen und betreten damit lhren Raum.

Einladungslink

« verfligbar: fur alle, unabhingig vom Account

« Sie kénnen tiber einen Einladungslink, der lhnen vom Rauminhaber geschickt wur-
de, direkt den gewiinschten Raum erreichen.

« Ein solcher Link folgt dem Schema
https://meeting.fu-berlin.de/invited.sf?secret...
und ermdglicht es, direkt der Konferenz beizutreten.
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Funktion , Teilnehmer hinzufiigen“

Teilnehmer hinzufugen X

&
Q E

« verfligbar: fir den Inhaber des persénlichen Raums
+ Sie kénnen vom Inhaber des Raums direkt hinzugefiigt werden.

Die Funktion Teilnehmer hinzufligen finden Sie in einer laufenden Konferenz an der rechten
Sidebar. Dort klicken Sie auf das Person-Symbol mit dem ,+“.

Im Suchfeld kénnen Sie nun Personen suchen und direkt einladen. Diese miissen auf lhrer
Seite die Einladung bestatigen.

KonferenzID

- verfligbar: fur alle, unabhingig vom Account

« Sie kdnnen per KonferenzID ohne Anmeldung per Web der Konferenz beitreten,
wobei sich die KonferenzID aus der persénlichen Rufnummer des Rauminhabers
mit einer ,,2“ davor ergibt.

* (Anmerkung: Fiir permanente Rdume setzt sich die KonferenzID aus der Raumnum-
mer mit einer ,,7“ davor zusammen.)

« Einen Passcode benétigen Sie fiir persénliche Rdume nicht, lassen Sie das Feld bitte
leer.

meeting.fu-berlin.de

« Geben Sie meeting. fu-berlin.de in lhrem Browser ein.
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Early Access BETA: Videoconferencing

An Konferenz teilnehmen

+ Gehen Sie auf An Konferenz teilnehmen

lwug’! Ber
o
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Early Access BETA: Videoconferencing

An Konferenz teilnehmen

+ Geben Sie die KonferenzID und (wenn gesetzt) den Passcode ein.

* Zur Erinnerung: Die KonferenzID ist die persénliche Rufnummer des Rauminhabers
mit einer ,,2“ davor.

+ Anmerkung: Der Passcode ist nur fiir permanente Riume gesetzt.

Per Telefon

« verfligbar: fur alle, unabhingig vom Account

« Sie konnen sich direkt per Telefon in die Konferenz einwahlen unter der Telefonnum-
mer +49 30 838 2, gefolgt von der persénlichen Rufnummer des Rauminhabers.

« Bei der Nachfrage nach der PIN geben Sie diese ein (wenn gesetzt) oder Sie werden
nach einer Wartezeit von 10 Sekunden durchgestellt.
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Teilen von Inhalten per Webcall

Wenn Sie meeting.fu-berlin.de benutzen, so kénnen Sie mit lhren Gespréichspartnern In-
halte von Ihrem PC teilen.

)
£ Zuriick Q) Layouts % et
@ 3
o
=

Alle glaich Spracher grofk
-

[
g Mur Sprecher Nur Audio

Sie sind der einzige Teilnehmer

« Unter Layouts finden Sie rechts in der Sidebar die Moglichkeiten der unterschied-
lichen Ansichten. Dass Prdsentation ausgegraut ist, bedeutet nicht, dass sie keine
Inhalte teilen kénnen.

+ Um Inhalte zu teilen, klicken Sie bitte stattdessen auf das doppelte Bildschirmsymbol
am unteren Rand des Fensters.

r‘n Soll meeting.fu-berlin.de auf lhren Bildschirm

zugreifen dirfen?

Zu teilendes Fenster oder zu teilender Bildschirm:

Fenster oder Bildschirm auswihlen -

B Entscheidung merken

Micht erlauben

« Sie werden nun gefrag.t ob Sie nur ein Fenster oder den gesamten Bildschirm teilen
wollen.

« Wihlen Sie im Dropdown-Menii die entsprechende Option. U.a. aus Datenschutz-
griinden empfehlen wir, lediglich das Fenster der gewiinschten Anwendung zu tei-
len, nicht jedoch den gesamten Bildschirm.

« Klicken Sie auf Erlauben

10
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2

Sie sind der einzige Teilnehmer | —— :

« Nun ist das Teilen aktiv. Sie sehen unten rechts eine Vorschau lhres Bildschirms, wie

andere ihn sehen.
+ Méchten Sie das Teilen beenden, klicken Sie erneut auf das doppelte Bildschirm-
symbol am unteren Rand des Fensters.

Hardware-Einstellungen

+ Aufdem Starbildschirm gelangen Sie iiber das Zahnrad auf die Seite der Einstellun-
gen.

Verwendung zulassen

meeting.fu-berlin.de méchte:
& Mikrofon verwenden

B |hre Kamera verwenden

Zulassen Blockieren

11



tip4u://165 Videokonferenzen mit Meeting.FU-Berlin.DE

Achten Sie darauf, das Popup ,Zugriff auf Kamera und Mikrofon erlauben” bei der erstma-
ligen Benutzung im jeweiligen Browser zu bestatigen. Nur dann kann auf die einzelnen
Gerite zugegriffen werden. Es muss fiir jedes Gerit bestatigt werden, daher kann es sein
das die Anfrage ein paar Mal auftaucht.

Webcam

Wihlen Sie die richtige Kamera aus. Je nach Gerit kann es vorkommen, dass es mehrere
Kameras (Front/Rear) gibt oder ein Gerit mit mehreren Namen in der Liste auftaucht. Bei
korrekter Auswahl sollte ein Bild im linken Fenster-Ausschnitt angezeigt werden.

Karmera

Integrated Webcam (1bcf:2b8d) A

Mikrofon

Wihlen Sie das richtige Mikrofon aus. Je nach Gerat kénnen mehrere Mikrofone ange-
schlossen sein.

Mikrofon Lautsprec

Standardeinstellung - Mikrofonarray Standar

Standardeinstellung - Mikrofonarray (Realtek Audio
Kommunikation - Mikrofonarray (Realtek Audio)
: Mikrofonarray (Realtek Audio)

Bei korrekter Auswahl sollte die Pegel-Anzeige ausschlagen, wenn Sie etwas sagen.

12
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Kopfhérer/Lautsprecher
Wihlen Sie die richtigen Lautsprecher/Kopfhérer aus. Je nach Gerat kénnen mehrere Laut-

sprecher angeschlossen sein. Um lhre Auswahl zu tiberpriifen, kénnen Sie auf das Laut-
sprechersymbol klicken. Es sollte ein Test-Ton zu héren sein.

Lautsprecher

Standardeinstellung - Kopfhorer (Re:

Standardeinstellung - Kopfhirer (Realtek Audio

Kommunikation - Kopfhorer [Realtek Audio
Lautsprecher [ Kopfhdrer (Realtek Audio)
Kopfhorer (Realtek Audio)

Uber den Button ,Lautsprecher testen” kénnen Sie herausfinden, ob der Ton aus dem
korrekten Endgerat kommt.

@ Lautsprecher testen

Zentraleinrichtung fiir Datenverarbeitung

Z e d a t Fabeckstrafle 32 / 14195 Berlin
Hotline (030) 838 77777 [ hilfe@zedat.fu-berlin.de
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