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① Wechseln Sie in den Tab „Serien“ und 
klicken Sie dort auf „Serie hinzufügen“.

② Geben Sie den Titel der Serie und bei 
Bedarf weitere Informationen dazu an.  

③ Klicken Sie anschliessend auf „Weiter“.  

1. Ein Serie in Opencast anlegen

2

1

3

1

Loggen Sie sich zunächst auf https://opencast.unibe.ch/ mit Ihrer edu-ID ein. Sollten Sie noch keine Zugriffsrechte haben,
können Sie über das nach dem Login-Versuch erscheinende Formular beantragen.

https://opencast.unibe.ch/


④ Legen Sie unter „Vorlagen“ fest, wer auf der 
Videoplattform „Tobira“ auf die Serie und die 
zugehörigen Videos zugreifen darf. Alle Optionen 
ermöglichen auch eine Einbindung der Serie in ILIAS. 
Folgende Optionen stehen zur Verfügung:
• Tobira: Privat 

Nur autorisierte Benutzer (siehe Tabelle direkt 
darunter) können auf die Serie zugreifen. 

• Tobira: Organisation (nur UniBe)
Nur Angehörige der Universität Bern können auf 
die Serie zugreifen. 

• Tobira: Federation 
Nur Angehörige einer Schweizer Hochschule 
(SWITCHaai-Login) können auf die Serie 
zugreifen. 

• Tobira: Öffentlich 
Die Serie ist frei zugänglich und kann von allen 
Personen angesehen werden. 

⑤ Möchten Sie weiteren Personen ermöglichen, die 
Serie zu bearbeiten, klicken Sie auf „Neuer Benutzer“. 

⑥ Suchen Sie diese mit Hilfe ihrer Mailadresse. 
WICHTIG: Lassen sie die Checkbox in der Spalte 
„Schreiben“ aktiviert

⑦ Klicken Sie auf „Weiter“.  
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Zugriffsrechte (für Tobira) einstellen & Bearbeitungsrechte erteilen:



⑧ Falls Sie in Ihren Videos (k)ein Intro oder Titelbild mit 
Metadaten einfügen möchten, wählen Sie über 
„Branding auswählen“ die entsprechende Vorlage 
aus. 

⑨ Klicken Sie auf Weiter.

Klicken Sie im Tab „Zusammenfassung“ auf „Anlegen“. Die 
Serie wird nun angelegt und Sie gelangen zurück zur 
Übersichtsseite „Serien“.
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Vorspann hinzufügen & Serie anlegen:



① Wechseln Sie in den Tab „Videos“ und 
klicken Sie dort auf „Video hinzufügen“.

② Geben Sie den Titel des Videos und bei 
Bedarf weitere Informationen dazu an. 

③ Wählen Sie die Serie aus, in die das 
Video hochgeladen werden soll.  

④ Klicken Sie auf “Weiter“. 

2. Ein Video in Opencast hochladen
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Loggen Sie sich zunächst auf www.opencast.unibe.ch mit Ihrer edu-ID ein. Sollten Sie noch keine Zugriffsrechte haben,
können Sie über das nach dem Login-Versuch erscheinende Formular beantragen.
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http://www.opencast.unibe.ch/


④ Klicken Sie auf “Durchsuchen“ und wählen Sie auf 
Ihrem Computer das Video hoch, das Sie hochladen 
möchten. Es spielt keine Rolle, ob Sie den Button bei 
Vortragender oder Folien verwenden.

⑤ Klicken Sie auf „Weiter“.

⑥ Klicken Sie auf „Workflow wählen“ und dann „Process 
upon upload and schedule“. Wenn Sie die dann 
angebotene Checkbox “Publish automatically“ 
aktivieren, wird das Video nach dem Upload direkt 
publiziert. Ansonsten wird es nur hochgeladen und 
Sie müssen es anschliessend noch publizieren (oder 
schneiden und publizieren).

⑦ Klicken Sie auf “Weiter“.
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⑧ Wechseln Sie in den Tab „Zusammenfassung“ und 
klicken Sie auf „Anlegen“. Erst dann wird das Video 
hochgeladen und Sie gelangen zur Übersichtsseite 
„Video“. 
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Je nach Grösse der Datei und Ihrer Upload-Geschwindigkeit kann 
der Upload einige Minuten dauern. Dies wird Ihnen über eine grüne 
Zustandsanzeige angezeigt (im Browserfenster ganz unten rechts)

Ist das Video hochgeladen, wird es Ihnen in der Tabelle angezeigt 
und ist anfänglich noch im Status „In Verarbeitung“. Nach maximal 
einer Stunde ist das Video fertig verarbeitet (Status „Verarbeitet“).



① Klicken Sie bei einem Video der Serie 
oder der gewünschten Serie auf die drei 
grünen Balken. Sie rufen dadurch die 
Serien-Details auf.

② Wechseln Sie in den Serien-Details zum 
Tab „Tobira“. Mit einem Rechtsklick auf 
den Button „Direktlink zur Serie“ und 
dann „Link-Adresse kopieren“ können Sie 
den Direktlink zur Serie kopieren. 
Alternative: Klicken Sie auf den Button 
„Direktlink zur Serie“ und kopieren die 
URL aus der Adresszeile.

Wichtig: Der Direktlink funktioniert aktuell nur 
richtig, wenn Sie bereits auf Tobira eingeloggt 
sind. Allenfalls müssen Sie also nach 
erfolgreichem Login in Tobira nochmals auf 
den Button „Link to Tobira“ klicken.

3. Tobira-Link zur Serie
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Loggen Sie sich zunächst auf www.opencast.unibe.ch mit Ihrer edu-ID ein. Sollten Sie noch keine Zugriffsrechte haben,
können Sie über das nach dem Login-Versuch erscheinende Formular beantragen.
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http://www.opencast.unibe.ch/


① Klicken Sie bei einem Video der Serie 
oder der gewünschten Serie auf die drei 
grünen Balken. Sie rufen dadurch die 
Seriendetails auf.

4. Bestehende Serie editieren
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Loggen Sie sich zunächst auf www.opencast.unibe.ch mit Ihrer edu-ID ein. Sollten Sie noch keine Zugriffsrechte haben,
können Sie über das nach dem Login-Versuch erscheinende Formular beantragen.
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In den verschiedenen Tabs können Sie 
unterschiedliche Dinge ändern:

② Metadaten: Titel etc. ändern
③ Zugriffsrechte: Zugriffseinschränkungen auf 

Tobira und autorisierte Personen 
hinzufügen/löschen.

④ Branding: Intro ändern (benötigt bei 
Änderung eine Neu-Publikation aller bereits 
publizierten Videos).
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http://www.opencast.unibe.ch/


5. Bestehende Videos editieren
Sie können bestehende Videos umbenennen, schneiden, publizieren, zurückziehen, löschen und deren Metadaten ändern.
Die meisten dieser Aktionen erreichen Sie über die Icons in der Spalte “Aktionen“ (ganz rechts). Für einige Aktionen
müssen Sie das Video auswählen und auf den Button „Aktionen“ klicken (siehe folgende Seite).

Video unwiderruflich (!) löschen

Übergeordnete Serie administrieren 
(siehe Kap. 4)

Metadaten des Videos ändern (z.B. Titel, 
Zugehörigkeit zu einer Serie, …)
Wichtig: Wirkt sich erst aus, wenn        
Sie über „Aktionen“ > „Publish metadata“ 
die Metadaten neuerlich publizieren.

Video schneiden und publizieren
Siehe Kap. 6

Metadaten editieren, Video löschen und schneiden



Wählen Sie das gewünschte Video an (Checkbox aktivieren), klicken sie auf Aktionen und dann auf „Weiter“. Wählen Sie
dann den gewünschten Workflow aus und klicken Sie erneut auf “Weiter“. Erst wenn Sie auf „Anlegen“ klicken, starten Sie
den Arbeitsschritt.

Direkt publizieren, duplizieren, Publikation zurückziehen

Folgende Aktionen stehen zur Verfügung:

• Publish: Publiziert das Video (ohne es vorher zu schneiden).
• Republish metadata: Wird nötig, wenn sie Metadaten von
Videos ändern und sich diese Änderungen sich auf Tobira
auswirken sollen.

• Retract: Zieht die Publikation zurück. Studierende können
dann das Video weder über ILIAS noch Tobira sehen.

• Duplicate Event: Stellt Kopien des Videos her. Sie können
spezifizieren, wie viele Kopien erstellt werden sollen.



④ Markieren Sie diejenigen Segmente rot, die Sie nicht publiziert haben möchten. Mit dem Button «Aus-/Einblenden» oder
dem Augensymbol können Sie ein angewähltes Segment aus- resp. einblenden lassen. Es ist zwar noch vorhanden, nun
aber rot markiert und wird in der publizierten Aufzeichnung nicht erscheinen.

⑤ Mit den Buttons «x» können Sie einzelne Segmente bzw. Schnittmarken nach Bedarf wieder aufheben.
⑥ Sie können die vorgenommenen Änderungen mittels Auswahl «No Workflow» nur speichern oder über «Publish» direkt in

ILIAS publizieren. Zum Abschliessen «Speichern» klicken. Sie werden dabei auf eine neue Seite weitergeleitet, auf der alle
Ihre Aufzeichnungen aufgelistet sind. Sie können diese Seite schliessen.
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6. Videos schneiden

Klicken Sie zum Aufrufen des Video-Editors
beim gewünschten Video auf das „Schere“
Icon.

① Die Audiospur des Videos erleichtert das
Auffinden von Passagen mit oder ohne
Ton. Sie kann über die oben rechts
stehende Funktion «Zoomlevel»
vergrössert und detaillierter dargestellt
werden.

② Ziehen Sie zum Schneiden den Cursor
mit dem roten Punkt an die gewünschte
Stelle.

③ Mit dem Button «Auftrennen» unterteilen
Sie die Aufnahme in verschiedene
Segmente.



⑦ Im Register «Vorschaubild» können Sie
Anpassungen am Vorschaubild des
Videos vornehmen und beispielsweise
ein Bild vom Video extrahieren.

⑧ Alternativ können Sie über «Bild
hochladen» auch ein eigenes
Vorschaubild hochladen.
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