Anleitung fiir ein Treffen in alfaview
in Leichter Sprache
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Was alfaview ist

alfaview ist ein Programm fiir Treffen im Internet.

alfaview spricht man so:

al-fa-fju

Mit alfaview konnen Sie andere Personen

im Internet treffen:

e Sie konnen die Personen sehen.
e Sie konnen mit den Personen reden.

e Und die Personen konnen Sie sehen.

e Und die Personen konnen mit Ihnen reden.




Was Sie fur alfaview brauchen

Sie brauchen fur alfaview:

e gutes Internet

e einen Computer mit Kamera

Der Computer muss ein Mikrofon haben.

Der Computer muss auch einen Lautsprecher haben.

Oder Sie haben ein Headset.

Dann braucht Ihr Computer kein Mikrofon.

Und keinen Lautsprecher.



Wie Sie an einem Treffen auf alfaview teilnehmen

Sie haben eine E-Mail von alfaview bekommen.
In der E-Mail ist eine Einladung.

Die Einladung ist fiir ein Treffen im Internet.

In der Einladung ist ein blaues Feld.

Das Feld sieht so aus:

Konferenzraumdialog o6finen

Vielleicht méchten Sie die Einladung annehmen.

Dann klicken Sie auf das blaue Feld.
Danach kommen Sie auf eine Internet-Seite.

Auf der Seite sehen Sie ein weilRes Feld.

Geben Sie dort lhren Namen ein:

Test

D Einstellungen merken(@)

crosoft Edge, Google Chrome

= Beste Qualitst und Performance -
Mit alfaview-App betreten Mit Browser betreten




Es gibt 2 Moglichkeiten fiir Treffen auf alfaview:

e Sie haben das alfaview-Programm auf lhrem Computer.

e Sie haben das alfaview-Programm nicht auf lhrem Computer.

Sie haben das alfaview-Programm auf lhrem Computer.
Dann sehen Sie auf der linken Seite ein Feld.

Das Feld ist blau.

Auf dem Feld steht:

Mit alfaview-App betreten.

Mit alfaview-App betreten

Klicken Sie auf das Feld.

Sie haben das alfaview-Programm nicht auf lhrem Computer.
Sie kénnen alfaview trotzdem nutzen.

Aber nur auf:

e Google Chrome @
e Microsoft Edge e



Sie sehen dann auf der rechten Seite ein Feld.

Das Feld ist grau.

Auf dem Feld steht:

Mit Browser betreten.

Mit Browser betreten

Klicken Sie auf das Feld.

Dann offnet sich ein neues Fenster.

Das Fenster sieht so aus:

©

Nutzungsrichtlinien und
Datenschutzerklarung

Sofern Sie alfaview zur Auslibung ausschlieBlich
persdnlicher oder familidrer Tatigkeiten nutzen, méchten
wir Sie Uber die Verarbeitung personenbezogener Daten
anhand unserer Datenschutzerkldrung informieren. Bitte
beachten Sie in allen anderen Fallen, insbesondere beim

Einsatz von alfaview im geschéftlichen Kontext, die
Jeweiligen Datenschutzhinweise des verantwortlichen
Gastgebers.

D lch akzeptiere die Nutzungsrichtlinien

Jetzt mussen Sie unseren Nutzungs-Richtlinien zustimmen.

Das sind so etwas wie Regeln.



Klicken Sie auf den Kasten:

D Ich akzeptiere die Nutzungsrichtlinien

Jetzt ist der Kasten blau.

Und er hat einen Haken:

Ich akzeptiere die Mutzungsrichtlinien

Unten ist ein blaues Feld.
Auf dem Feld steht:
Betreten.

Klicken Sie auf das Feld.

lch akzeptiere die Nutzungsrichtlinien

—> GEZED




Jetzt 6ffnet sich ein neues Fenster.

Das Fenster sieht so aus:

Willkommen bei alfaview

Personalisieren Sie |hr alfaview-Erlebnis, bevor Sie beginnen.

"ﬁ" Einstellungen zur Barrierefreiheit >
a Aligemeine Einstellungen >
B Kamera- und Audioeinstellungen >

Unten sehen Sie ein blaues Feld.

Auf dem Feld steht:

Fortfahren

Klicken Sie auf das Feld:

Willkommen bei alfaview

Personalisieren Sie |hr alfaview-Erlebnis, bevor Sie beginnen.
T Einstellungen zur Barrierefreiheit
¢ Allgemeine Einstellungen

@M Kamera- und Audioeinstellungen

o



Die Kamera auswahlen

Jetzt wahlen Sie lhre Kamera aus.

Der rote Pfeil zeigt:

Hier wahlen Sie lhre Kamera.

-

L] Mikrofon (Microphone 1)
N4 Lautsprecher {Wie Systemeinstellung)

|:> - .

m B Kameraeffekte -

Raum betreten

Die Kamera ausschalten

Die Kamera ist eingeschaltet.

Der rote Pfeil zeigt:

Hier schalten Sie die Kamera aus.

v Q<4
&

n (Microphone 1)
i Lautsprecher (Wie Systamainsteliung)
M Cameral -

/’\ & Kameraetfekts -

Raum betreten

Sie kdnnen die Kamera hier auch wieder einschalten.



Das Mikrofon auswahlen

Jetzt wahlen Sie Ihr Mikrofon aus.

Der rote Pfeil zeigt:

Hier wahlen Sie |hr Mikrofon aus.

8. Mikrofon (Microphone 1) 2
N9 Lautsprecher (Wie Systemeinstellung)

B Cameral -

//_\ I Kameraeffekte -

Raum betreten

Das Mikrofon einschalten und ausschalten

Ihr Mikrofon ist ausgeschaltet.

Der griine Pfeil zeigt:

Hier schalten Sie das Mikrofon ein.

—%Q

(] Mikrofon (Microphone 1)
N4 Lautsprecher (Wie Systemeinstellung)

B Cameral -

/\\ B Kameraeffekte -

Raum betreten

Hier konnen Sie |hr Mikrofon auch wieder ausschalten.



Dem Treffen beitreten

Sie sehen im Fenster ein blaues Feld.
Auf dem Feld steht:
Raum betreten

T

Mikrofon (Microphene 1) <5
D Lautsprecher (Wie Systemeinstellung)

Fod

WM Cameral -

K‘\ I} Kameraeffekte -

@ Raum betreten

Klicken Sie auf das Feld.
Dann missen Sie vielleicht etwas warten.

lhre Kamera ist an?

Dann sieht der Bildschirm beim Treffen so aus:

lhre Kamera ist aus?
Dann sehen Sie niemanden.

Und die anderen sehen Sie auch nicht.



Die wichtigsten Zeichen im Treffen

Die Zeichen befinden sich oben.

Die Zeichen sind in der Mitte:
Q00 = -

Vielleicht fragen Sie sich:
Was bedeuten die Zeichen?

Das erklaren wir lhnen jetzt.

Das Mikrofon einschalten und ausschalten

O -
Auf diesen Zeichen sehen Sie ein Mikrofon.

Mit den Zeichen schalten Sie Ihr Mikrofon ein.

Und aus.

Vielleicht ist das Zeichen blau: o

Dann ist Ihr Mikrofon an.

Vielleicht ist das Zeichen grau. X
Und das Mikrofon ist durchgestrichen.

Dann ist das Mikrofon aus.



Vielleicht wollen Sie etwas sagen.
Dann schalten Sie das Mikrofon ein.

Dazu klicken Sie auf das graue Zeichen: X

Dann wird das Zeichen blau: o

Sie sind fertig mit dem Reden?
Dann schalten Sie das Mikrofon wieder aus.

Dazu klicken Sie auf das blaue Zeichen: o

Dann ist das Zeichen wieder grau: N

Und das Mikrofon ist aus.

Lassen Sie Ihr Mikrofon nicht an.
Sonst horen die anderen Personen

alle Gerdausche aus lhrer Wohnung.



Kamera einschalten und ausschalten

O -

Auf diesen Zeichen ist eine Kamera.
Mit den Zeichen schalten Sie Ihre Kamera ein.

Und aus.

Vielleicht ist das Zeichen blau: o

Dann ist Ihre Kamera an.

Vielleicht ist das Zeichen grau:

Und die Kamera ist durchgestrichen. [N}

Dann ist lhre Kamera aus.

Die anderen Personen kdnnen Sie dann nicht sehen.

Und Sie kdnnen die anderen Personen nicht sehen.

lhre Kamera ist an.
Sie wollen die Kamera ausschalten?

Dann klicken Sie auf das blaue Zeichen: o

lhre Kamera ist aus.
Sie wollen Sie einschalten?

Dann klicken Sie auf das graue Zeichen: [N}



Pause machen

Auf diesen Zeichen ist eine Tasse.

Vielleicht brauchen Sie eine Pause.

Dann klicken Sie auf das Zeichen mit der grauen Tasse:

Die graue Tasse wird dann orange:
Orange heift:

Sie machen eine Pause.

Die anderen Personen konnen Sie dann nicht sehen.

Und nicht horen.

Und Sie kdnnen die anderen Personen auch nicht sehen.

Und nicht horen.

Ihre Pause ist zu Ende?
Dann klicken Sie auf das orange Zeichen:

Das Zeichen wird dann grau: &

Dann kénnen Sie die anderen Personen wieder sehen.
Und horen.
Und die anderen Personen konnen Sie sehen.

Und horen.



Eine Nachricht schreiben

Vielleicht mochten Sie im Treffen eine Nachricht schreiben.

So schreiben Sie allen Personen eine Nachricht:

Oben rechts sind auch Zeichen.

Dort ist ein Zeichen mit einer Sprech-Blase:

.:..';.F;,::l:lﬁn

Klicken Sie auf das Zeichen.

Dann offnet sich die Seiten-Leiste:

2 B E 2 & a 19

Gruppenchat

Zentrales Management = Gruppe 3

Nachricht an Gruppe schreiben >



Unten ist ein Feld.

Schreiben Sie Ilhre Nachricht in das Feld:

Gruppenchat

v

Jetzt mussen Sie die Nachricht noch abschicken.

Das geht so:
Klicken Sie auf den grauen Pfeil.

Der graue Pfeil ist neben Ihrer Nachricht.

2 B E & A 9

Gruppenchat

Zentrales Management = Gruppe 3

MNachricht an Gruppe schreiben @

Jetzt konnen alle Personen lhre Nachricht lesen.



So schreiben Sie nur 1 Person eine Nachricht:

Klicken Sie auf das Bild von der Person.

Das machen Sie mit der rechten Taste von lhrer Maus.

Jetzt 6ffnet sich ein neues Fenster.

Klicken Sie auf:

Kurznachricht schreiben

== Kurznachricht schreiben

Schreiben Sie lhre Nachricht.

Jetzt missen Sie die Nachricht noch abschicken.
Klicken Sie dazu auf das blaue Feld.
Auf dem Feld steht:

Senden

Hallo]




Jetzt sehen Sie ein neues Fenster.
Es hat auch ein blaues Feld.

Auf dem Feld steht:

Schlief3en

Klicken Sie auf das Feld:

‘ < lhre Machricht wurde
gesendet

Eine Nachricht bekommen

Sie kdnnen auch Nachrichten bekommen:
e Manchmal schreibt eine Person nur lhnen.

e Manchmal schreibt eine Person allen.

Eine Person schreibt nur lhnen eine Nachricht

Dann offnet sich unten ein Fenster.

Das Fenster sieht so aus:

Max Mustermann
Hallo!



Vielleicht wollen Sie antworten.
Dann klicken Sie auf:

Antworten

Hallo!

—> QI

Dann schreiben Sie Ihre Antwort in das Feld:

L4 Antwort an Max Mustermann

Hallo|

= Antwort senden

Jetzt mussen Sie Ihre Antwort abschicken.

Das geht so:
Sie klicken auf das blaue Feld.
Auf dem Feld steht:

Antwort senden

Jetzt sieht die andere Person lhre Antwort.




Eine Person schreibt allen eine Nachricht:

Vielleicht kennen Sie schon das Zeichen mit der Sprech-Blase:

aﬁ,‘::ana

Manchmal sehen Sie einen Punkt neben dem Zeichen.

Der Punkt ist rot:

=

Ein roter Punkt heil3t:

Es gibt eine Nachricht fur alle.

Klicken Sie auf das Zeichen.
Schauen Sie nach rechts.

Dann sehen Sie die Nachricht.

Andrea Halbritter hat diesen Text in Leichter Sprache geschrieben.

Maik Frihling hat diesen Text geprift.
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