DER SEMINAR TALK+

Beginners‘ Guide In 14 Steps Or Less

(Additional information via: www.der-seminar.de/help)



http://www.der-seminar.de/help

1, PREPARING YOUR COMPUTER 2. OPEN A LINK

= Do you have a microphone?* = You will receive a hyperlink from the organizer, e.g.

= Do you have a webcam? * according to this model:

= We recommend: Use a headset or headphones (this https://talkplus.der-seminar.com/b/tem-pla-te
prevents background noise or feedback loops)

" You click the link.

= We recommend that you use the following browsers
for Talk +:

= Mozilla Firefox (Download hier),
continue from p. 3

= Google Chrome (Download hier),

continue from p. 8

*(DER SEMINAR will assist you gladly;
just contact us via info@der-seminar.de)


https://talkplus.der-seminar.com/b/tem-pla-te
https://www.mozilla.org/de/firefox/new/
https://www.google.com/intl/de_de/chrome/

3. FIREFOX: PUT IN YOUR NAME

= You have clicked the link and the overview page loads.

= This may take a moment.

= You enter your desired username

DER SEMINARQ)

Sie wurden zur Teilnahme eingeladen

Test

I Einloggen ‘ I Registrieren \

M DERSEMINAR

4. FIREFOX: JOIN A CONFERENCE

= You will be asked how you want to join the conference

and you can choose:
= With microphone { (continue from p. 4, point 5)
= Justlisten ¢b (continue from p. 4, point 6)

= YVia telephone (continue from p. 5, point 6a)

Wie mochten Sie der Konferenz beitreten?

g O

Mit Mikrofon Nur zuhdren

Mit dem Telefon teilnehmen —




3. FIREFOX: JOINWITH A MICROPHONE 6. FIREFOX: ONLY LISTEN

= Allow your browser access to your microphone = You can also join without a microphone

= You, possibly, have several microphones to choose from (if * You are immediately logged in, but you cannot speak,
several are connected to your PC) you can only listen.

= Select your favorite microphone from the list, then continue = If you want to speak, you have to
with point 7 1. Click the “Audio beenden” (stop audio) button

s:fftalkplus.der-seminar.com/html5client/join?sessionToken=meowxfzydjcqvixbp

Soll talkplus.der-seminar.com auf lhr Mikrofon
zugreifen dirfen?

Zugriff auf folgendes Mikrofon erlauben:

2. Click the “Audio starten” (start audio) button, then

B Entscheidung merken continue with point 7

Erlauben Micht erlauben

Zugriff auf Ihr Mikrofon erlauben

Sie miissen Zugriff auf Ihre Mediengeriite erlauben, um an
einer Audiokonferenz teilnehmen zu kiinnen.




6A. FIREFOX: DIAL IN VIA TELEPHONE

®* Dial in to TALK+ as usual

= Already at the start (during the echo test) you‘ll see the option
“Mit dem Telefon teilnehmen” (participate via telephone)

= Step l:Click the button "Mit dem Telefon teilnehmen"
(participate via telephone)

= Step 2: Call the number and put in the PIN

= Variant for steps 1+2:You see the telephone login in the public
chat in the conference room as well

= ADVICE:If you press the number ,,0“ on your number pad, you
can mut and unmute yourself

Wie mochten Sie der Konferenz beitreten?

O O

Mit Mikrofon Nur zuhdren

Mit dem Telefon teilnehmen —

Mit dem Telefon teilnehmen

Anrufen

0211-54248404

und geben Sie die Konferenz-PIN ein:

Tipp: Driicken Sie die '0’ Taste lhres Telefons, um sich stumm bzw. freizuschalten.




1, FIREFOX: TESTING YOUR MICROPHONE 8.FIREFOX: ECHO TEST

= You will be automatically connected to the echo test

(fig. 1)

Verbinde zum Echotest ...

Dies ist ein personlicher Echotest. Sprechen Sie ein paar Worte. Horen Sie

sich selbst?

You should hear yourself with a slight delay (fig. 2).
If everything is allright, click the “Ja” (yes) button

If not, click the "Nein” (no) button and adjust your
microphone and speakers in the “Audioeinstellungen
andern” (change audio settings) window (fig. 3).

X

Audioeinstellungen dndern

Ein Dialogfenster wird sich in lhrem Browser 6ffnen, in dem Sie der Freigabe |hres Mikrofons

zustimmen miissen.
Mikrofoneingang Lautsprecherausgang
standardeinstellung - Kopfhorermikrofon (Pl | ‘ Standardeinstellung - Kopfharer (Plantrenics |
Test your speaker volume [, Testton abspielen

Ja




9. FIREFOX: SHARE WEBCAM

Select the “Webcam freigeben” (share webcam) button 3. Set up your camera (if you have several) and adjust the quality

1.
(we recommend low or medium)

Webcam freigeben
Webcameinstellungen
2. Allow your browser to use the camera (may have to be
done several times) K
HP Wide Vision HD Camera (05¢8:03bc) v
Qualitat

Medium quality

U &Em der-seminar.com

Soll talkplus.der-seminar.com auf |hre Kamera

‘ zugreifen dirfen?

Zugriff auf folgende Kamera erlauben:

HP Wide Visicn HD Camera ~

4. Finally, click on “Freigabe starten” (start sharing).

M Entscheid ung merken

Erlauben Micht erlauben




3. CHROME: PUT IN YOUR NAME 4. CHROME: JOIN A CONFERENCE

= You have clicked the link and the overview page loads. * You will be asked how you would like to join the

. Thi talk t conference and can choose:
is may take a moment.
= With microphone (continue from p. 8, point 5)
= You enter your desired username : . .
y = Just listen (continue from p. 8, point 6)

DER SEMINARQ) | Eiiogaen | | Registreren |

Wie machten Sie der Konferenz beitreten?
Sie wurden zur Teilnahme eingeladen

Test

Y

Mit Mikrofon




5., CHROME: JOIN WITH A MICROPHONE 6. CHROME: JUST LISTEN

= Allow your browser access to your microphone = You can also join without a microphone

= You, possibly, have several microphones to choose from (if * You are immediately logged in, but you cannot speak,
several are connected to your PC) you can only listen.

= Select your favorite microphone from the list, then continue = If you want to speak, you have to
with point 7 1. Click the “Audio beenden” (stop audio) button
B talkplus.der-seminar.com/html5client/join?sessionToken=zlpki3tgenrfjyes

8@ @

2. Click the “Audio starten” (start audio) button, then
continue with point 7

talkplus.der-seminar.com machte:

A, Mikrofon verwenden

Zulassen Blockieren

Zugriff auf Ihr Mikrofon erlauben




6A. CHROME: DIAL IN VIA TELEPHONE

®* Dial in to TALK+ as usual

= Already at the start (during the echo test) you‘ll see the option
“Mit dem Telefon teilnehmen” (participate via telephone)

= Step l:Click the button "Mit dem Telefon teilnehmen"
(participate via telephone)

= Step 2: Call the number and put in the PIN

= Variant for steps 1+2:You see the telephone login in the public
chat in the conference room as well

= ADVICE:If you press the number ,,0“ on your number pad, you
can mut and unmute yourself

Wie mochten Sie der Konferenz beitreten?

O O

Mit Mikrofon Nur zuhdren

Mit dem Telefon teilnehmen —

Mit dem Telefon teilnehmen

Anrufen

0211-54248404

und geben Sie die Konferenz-PIN ein:

Tipp: Driicken Sie die '0’ Taste lhres Telefons, um sich stumm bzw. freizuschalten.

10



7, CHROME: TESTING YOUR MICROPHONE 8.CHROME: ECHOTEST

® You will be automatically connected to the echo test

(fig. 1)

Verbinde zum Echotest ...

You should hear yourself with a slight delay (fig. 2).
If everything is allright, click the “Ja” (yes) button

If not, click the "Nein” (no) button and adjust your
microphone and speakers in the “Audioeinstellungen
andern” (change audio settings) window (fig. 3).

X

Audioeinstellungen dndern

Dies ist ein personlicher Echotest. Sprechen Sie ein paar Worte. Horen Sie

sich selbst?

Ein Dialogfenster wird sich in lhrem Browser 6ffnen, in dem Sie der Freigabe |hres Mikrofons

zustimmen miissen.
Mikrofoneingang Lautsprecherausgang
standardeinstellung - Kopfhorermikrofon (Pl | ‘ Standardeinstellung - Kopfharer (Plantrenics |
Test your speaker volume [, Testton abspielen

Ja

11



9.CHROME: SHARE WEBCAM

1. Select the “Webcam freigeben” (share webcam) button

2. ' Allow your browser to use the camera (may have to be

done several times)

talkplus.der-seminar.com maochte:

lhre Kamera verwenden

Fulassen

Blockieren

Set up your camera (if you have several) and adjust the quality

(we recommend low or medium)

Webcameinstellungen

Kamera
HP Wide Vision HD Camera (05¢8:03bc)
Qualitat

Medium quality

Finally, click on “Freigabe starten” (start sharing).

12



10. KNOWING THE ROOM

= Every conference room consists of 3 columns and 3 areas

participant list chat presentation

/o

settings

NACHRICHTEN Sffenticher chat iEm || (B) o NACHRICHTEN < Offenticherchat : DERTest
e ———
e T eyt
2 | fzmsreenise s etsonsmse WILLKOMMEN BEI TALK+ DER SEMINAR L Tdorsymbol WILLKOMMEN BEI TALK+ DER SEMINAR
o e W JEAL b i roess s bt o dlie : JE=AG
ﬁ)nmsmmuv&ey e S e Dit PREMIUM-KONFERENZPLATTFORM YON DER SEMINAR - - " = Die PREMIUM-KONFERENZPLATTFORM VON DER SEMINAR =
ebiton ot et i egpar oo i

Ihr Team bei DER SEMINAR hr Team bei DER SEMINAR

U jemanden zur Konferenz cinzuladen,
schicken Sie ihm diesen Lini
hitps:/talkplus.der-seminar.com/b/der-9f9-qas

Konferenzen

- Mit Audio oder Video teilnehmen

- Videos, Bildschirme und Présentationen teilen
- Teinehmer kénnen Emoji-Status setzen

Breakout-RGume

- Bis 8 Raume gesondert von der Hauptkonferenz

- Timer mit Countdown einstellen

-~ Personen zufdillig oder geziell den Réumen
ordnen

Miteinander arbeiten

- Aufzeichnungen starten und feilen

- Gemeinsam Nofizen, Zeichnungen usw.
erstellen

Chats
Offentiche und private Chats.

Audio

Mikrofon und Audio freischalten,

Breakout-RGume
Teinehmer gruppieren.

Umiragen
Teiinehmer Uniragen extelen

Webcams
Live mif Bild dabel,

Status setzen
Emojs U dlon Teilnahmerstatus.

gildschirm freigeben
Den eigenen Deskiop feien.

Whiteboard

Gemeinsam Nofizen machen.

columns

U jemanden zur Konferenz cinzuladen,
schicken Sie ihm diesen Link:
hitps://talkplus.der-seminar.com/blder-9f9-gas

P>

Writing in

chat

Konferenzen Chats Webcams

- Mit Audio oder Video feinehmen
- Videos, Bildschirme und Présentationen teilen
- Teinehmer kénnen Emoji-Status sefzen

Breakout-RGume

- Bis 8 Réiume gesondert von der Haupfkonferenz

- Timer mit Countdown einstellen

- Personen zufdlig oder gezielt den Réumen
2uordnen

Miteinander arbeiten

- Aufzeichnungen starten und teilen

- Gemeinsam Nofizen, Zeichnungen usw.
erstellen

Offentliche und pivate Chats. Live mit Bid dabei.

Audio Status setzen
Microfon und Audio freischolten.  Emojs fir den Teinehmerstatus,

Breakout-RGume Bildschirm freigeben
Teinehmer gruppieren Den eigenen Desklop feiien.

Umfragen Whiteboard

TelnehmerUmfiagen erstellen.  Gemeinsam Nofizen machen.

areas

Microphone, webcam,

share screen

13



11. SETTINGS (INDIVIDUAL) 12. SETTINGS (ROOM)

" You can set a status in your personal settings to display your = At the top right you will find the = menu. There, you

status can adjust further settings for the conference room
. - e and can log out of the room at the end of the
e Test 5k} R > em @ Test (Sie) < Zurick | L g
Headset oder tragbares Mikrof e Conference.

wrofo

= ita = @
o Klangqualitat! = ) Abwesend
@@ A i = @ DER SEMINAR
@

™ Hand heben
Ihr Team bei DER SEMINAR -
=) Unentschlossen

& verwirrt

@ Traurig

@ Gliicklich

'.;I_-i Daumen hoch

5% AlsVollbild
darstellen

e Einstellungen

&) Daumen runter offnen

() Versionsinfo
(@ Hilfe
= In addition, an administrator can make you a presenter or

= Tastaturkiirzel

moderator and then you will find further settings in this area E> Austoggen



Présentation SchlieBen Bestitigen
1. Select a file
Als Prisentator in BigBlueButton haben Sie die Méglichkeit Office-Dokumente oder PDF-Dateien

13. UPLOAD PRESENTATIONS (PowerPoint, PDF, e —

. Prasentation durch das runde Markierungsfeld auf der rechten Seite ausgewahlt ist.
OpenOffice ...)
= Once you have been made a presenter, you can upload 0) Y cormteper ©

presentations or videos. R RRECEEEELEEERLEEES '

oder nach Dateien suchen

u Simply C].iCk On the + button E Hochzuladende Dateien hier hin ziehen E

- Pemsonen wfdlig oder gezielt den RGumen
zuordnen

Miteinander arbeiten

2. Click on the “Hochladen® Pprasentation St
- Aufzeichnungen starten und teilen
- Gemeinsom?«cﬁzen.Eei-:hnungen Usw. (upload) bu‘t‘ton

erslellen Als Prasentator in BigBlueButton haben Sie die Moglichkeit Office-Dokumente oder PDF-Dateien
hochzuladen. PDF-Dateien haben dabei die bessere Qualitit. Bitte stellen Sie sicher, dass eine

Prasentation durch das runde Markierungsfeld auf der rechten Seite ausgewahlt ist.

[ [T defautt.pdf

D DER SEMINAR Talk+Guide.pptx Bereit zum Hochladen... @

Folie 1

- Personen zufdlig oder gezielt den RGumen

ordnen Hochzuladende Dateien hier hin ziehen

oder nach Dateien suchen

Miteinander arbeiten

= Aufzeichnungen starten und teilen

= Gemeinsam Nofizen, Zeichnungen usw,
entelen

3. The system will Présentation
automatically Convert the Als Prasentator in BigBlueButton haben Sie die Méglichkeit Office-Dokumente oder PDF-Dateien

hochzuladen. PDF-Dateien haben dabei die bessere Qualitdt. Bitte stellen Sie sicher, dass eine
file Prasentation durch das runde Markierungsfeld auf der rechten Seite ausgewahlt ist.

[ T defautt.paf

[} DER SEMINAR Talk+Guide.pptx Konwertiere Datei...

= Umfrage starten

CJ Présentation hochladen

[k Externes Video teilen Folie 1



1. Insert a video URL

14. SHARE VIDEOS (e.g. from YouTube)

Externes Video teilen

Externe Video-URL

= If you're the presenter, you can upload videos too.

fzeichnung enthalten sein. Youtube, Vimeo, Instructure

= Simply click on the + button and then on “Externes Video
teilen” (share external video)

- Personen wufdlig oder gezielt den Raumen 2 - CliCk the ‘ ‘Neues Video
Zuardnen >

teilen‘ button

Miteinander arbeiten
- Aufzeichnungen starten und teilen

- Gemeinsam Notizen, Zeichnungen usw. (Share new Video) Externe Video-URL

enstellen

Externes Video teilen

https://youtu.be/9d1577-L8tY

- Personen zufdlig oder gezielt den Réumen
zuordnen

Miteinander arbeiten
- Aufzeichnungen starten und teilen 3
= Gemeinsam Mofizen, Zeichnungen usw,

entelen

The video will play
automatically for
everyone (incl. sound!)

= Umfrage starten

CJ Présentation hochladen

[k Externes Video teilen Folie 1




NACHRICHTEN
Offentlicher Chat
NOTIZEN
Geteilte Notizen

TEILNEHMER (1)

% DER SEMINAR (Sie)
(2]

2

FINISHED! HAVE FUN WITH TALK +

< Offentlicher Chat

Hallo und willkommen im Raum DER Test!

Um Talk+ kennenzulernen, haben wir einige
kurze Tutorial-Videos erstellt.

Zum Sprechen bitte das Telefonsymbol
aktivieren. Einigen Browser muss dann noch der
Zugriff erlaubt werden. Wir empfehlen ein
Headset oder tragbares Mikrofon fiir bessere
Klanggualitat!

Ihr Team bei DER SEMINAR

Umj zur
schicken Sie ihm diesen Link:
hitps://talkplus.der-seminar.com/bfder-9f9-qas

0 ©

WILLKOMMEN BEI TALK+

DIE PREM KONFERENZPLATT

Konferenzen

Mit Audio oder Video teilnehmen

DER Test

Videos, Bildschirme und Présentationen teilen

Teilnehmer kénnen Emoji-Status setzen

Breakout-RGume

Bis 8 R&ume gesondert von der Hauptkonferenz

Timer mit Countdown einstellen

Personen zufdliig oder gezielt den Raumen

zuordnen

Miteinander arbeiten

Aufzeichnungen starten und teilen
Gemeinsam Notizen, Zeichnungen usw.
erstellen

DER SEMINAR

Folie 1

hnung starten

DER SEMINAR Q)

Chats

Offentliche und private Chats.

Audio

Mikrofon und Audio freischalten.

Breakout-RGume
Teilnehmer gruppieren.

Umfragen
Teilnehmer-Umfragen erstellen,

v 2

Webcams
Live mit Bild dabei.

©

Status setzen
Emojis fUr den Teilnehmerstatus.

@

Bildschirm freigeben
Den eigenen Deskfop teilen.

Whiteboard

Gemeinsam Notizen machen.
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