UH

L4 Universitat Hamburg REGIONALES

DER FORSCHUNG | DER LEHRE | DER BILDUNG RECHENZENTRUM
09.04.2020

Handreichung zur Nutzung von Zoom
(Stand 1704.2020)

KONTAKT& SUPPORT

Bei Fragen und Problemen rund um die Nutzung von Zoom und die Registrierung/Anmeldung
wenden Sie sich bittedirekt an die ServiceLine des RRi#z-serviceline@uni-hamburg.de



mailto:rrz-serviceline@uni-hamburg.de

UH
ifi . REGIONALES
a3 Universitait Hamburg

DER FORSCHUNG | DER LEHRE | DER BILDUNG RECHENZENTRUM
Inhalt
1  Anleitungen und Tutorials VOM HErStEIIEN..........ooiiiiiiiiiiiiie e 4
2  Erste Schritte: So erstellen und veranstalten Sie €in Meeting..........c.uvvvveeiiiiiiieiee e 4
2.1 ClIENT OO BIOWSEN......ceiiiiiiiiitieete e ittt e ettt e e s e et e e e s e bbb e et e e e s e ann b b et e e e s e annbbr e e e e e eannnrees 4
22 Installation des Clients und Nutzung des BrOWSEIS...........coveeviiiirrieneeninniiiiieeeesnniiieeeeeeeenn A
2.3 Fir Lehrende: Meetings planen und erstellen...............eooiiiii e 5.
2.3.1  Der StartbildSCRIIM ......cooi e e e e e 5
2.3.2  Ein Meeting dir€KE STAMEN ....cooiiiiiiiiiiie ettt e e 5..
2.3.3  EINMEEHNG PIANEN....cciiiiiiiiiiiie ettt e e e sk e e e e s st e e e e e s aanne 5
2.3.4 Eine Meetingvorlage erstlen...........oocuvviiiiiiiiiiieieee et snrneeeee e
2.4 Meetings Uber OULIOOK OFrgaNISIEIEN. .......oiiuueiiiiie ettt 8
2.5 Einladen VON STUAIEIENUENN. ......oiiiiiiiiie ettt e e s e e e s enbrreeaee s 8....
2.6 Einladung von TN, die bereits einen Zoom Account angelegt haben...............cccccccevviinneen. 9.
2.7 AUFZEICANUNG ..ot e e e e et e e e e s e b bee e e e e e e saanees 9..
Fir Thre Studierenden: An einem Meeting teilneNmMeN...........ooviiiiiiiiiii e 10
4 Interaktion WANrend deS MEETINGS. .....ccoiiiiiiiiii et e e 11
4.1 Interaktion mit den Teilnehmenden per Chat...........cccuviiiiiiiiiiiii e 11.
4.2 Interaktion mit den Teilnehmenden per Emojis und Hand heben............cccocooiiiiiiiinnnn, 12
4.3 Teilen von Dateien unter den Teilnehmenden..........cc..eeviiiiiie e 13
4.4 Umfragen erstellen und durchflhren ... 13
4.5 Interaktion in Kleingruppen: Erstellen von BreakOUtRAUMEN...........occvieiieeiiiiiiieeee e, 16
5 Hinweise fur die Rolle als Moderator*in in einer Videokonferenz............ccooccvveiiiiiinniiiineeennninen, 18.
LR Y Lo T o L= 4 1Y =T T o o TP PP TP PPTPT O 18
5.2 WAENIreNnd deS MEELINGS .......uuiiiiiie ittt e e st e e e s s et b e e e e e s annbeeas 18
5.3 COHOSH -MOUEIALOIEN ...ttt s et e e e e et e e e e e e anab b e e e e e e e annbeeas 18
6 Tipps zur Video Und AUAIONULZUNG .....oo.vvviiiiiei ittt e e s eibbee e e e e s e ineees 19
R Vo [=To] o [V 41 [ o To PP PP PP PPRPPO 19
6.2 AUGIONUEZUNG ..ttt e e e e st e e e e e s st b et e e e e e e e abbbe e e e e e e s abbreeeeeeesannes 19
A = (1o T= 1o = o NS PRSPPI 21
7.1 BildSChirmM-Freigaben..... ..ottt e e e e 21
1Y 011 (=T o To = o IR PP ERPTOPPPRRT 22.
7.3 Zweite Kamera freigeben (DoKUMENENKAMEIA)........uuuururrrriiiriiiiineireeieeeereeeeeeeeereeeaaaeaeaeeaeeeeens 22
7.4 Dateien frEIgEDEN. ... e 23
S T VA= T T (T (=] o = o =T o P 23
8 WIChHIGE HINWEISE ... .. ettt e et e e s e st e e e e s et be e e e e e e e enbees 23
9  Weiterfihrende INfOrMAatiONeN ...........ooiiiiiiiiiii e e e e e e e 23.

Seite2/23



UH
ifi . REGIONALES
a3 Universitait Hamburg

DER FORSCHUNG | DER LEHRE | DER BILDUNG RECHENZENTRUM

DANKSAGUNG

Zunéachst gilt es HerrnDr. Marcus Gerards und seinem Team vom Center fur Lehund Lernservices der
RWTH Aachen unseren Dank auszusprechen, da Sie uns lhre Handreichung zur Nutzung von Zoom zur
Verflgung gestellt haben. Bis auf kleinere Anpassungen an die Gegebenheiten der UniversitHam-

burg, wurden alle folgenden Inhalte aus diesem Dokument tibernommen.

Quelle: https://video.cls.rwth -aachen.de/wp-content/uploads/2020/04/CLS -Handreichung-zur-Nut-
zung-von-Zoom_deutsch_Nachbearbeitung_0304-20.pdf , Abruf: 09.04.2020).

Kontakt: https://video.cls.rwth -aachen.de/
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1 Anleitungen und Tutorials vom Hersteller

Die Homepage des Herstellers Zoom Video Communications, Inc., stellt Ihnen im SuppaBereich eine
Vielzahl von Anleitungen zur Belienung bereit: https://support.zoom.us/. Fiir Einsteiger ist besonders
Aae "UCt ]| UCU ACh ' >mBfCU +x0alhtttcC CtU0O | 3tCh +=ftahf g3l
91 Erste Schritte mit PC und Mac:
https://support.zoom.us/hc/de/articles/201362033 -Erste-Schritte-auf-PGand-Mac
9 Erste Schritte mit Android:
https://support.zoom.us/hc/de/articles/200942759 -Erste-Schritte -mit -Android
1 Erste Schritte mit iPhone und iPad:
https://support.zoom.us/hc/de/articles/201362993 -Erste-Schritte-mit-iOS

2 Erste Schritte:So erstellen undveranstalten Sie ein Meeting

Damit Sie mdglichst schnell Ihre erste Webkonferenz durchfiihren kénnen, haben wir Ihnen die wich-
tigsten Nutzungsbereiche von Zoom in dieser Handreichung zusammengefasst. Folgende Fragestellun-
gen und Themen werden behandelt:

Abschnitt 2.1 Nutze ich den Zoom Client oder die Browse®berflache?

Abschnitt 2.2 Wie installiere ichden Zoom-Client und wie ich nutze ichZoom im Browser?
Abschnitt 2.3: Wie plane, erstelle und starte ich einmalige und wiederholende Meetings?
Abschnitt 2.4: Wie organisiere ich Meetings Uber Outlook?

Abschnitt 2.5: Wie lade ich Studierende zu den Meetings ein?

Abschnitt 2.6: Wie lade ich TN ein, die bereits einen Account haben?

Abschnitt 2.7: Wie zeichne ich ein Meeting auf?

2.1 Client oder Browser

Zoom steht als so genannte Client App fur die Betriebssysteme Windows, macOS, Android und iOS/iPa-
dOS zur Verfiigung. Alternativ kann die gesamte Funktionalitat von Zoom auch Uber eine Browser
Oberflache genutzt werden, z.B. mit Chrome, Firefox oder Safari.

Wir empfehlen die Nutzung der App, da diese einen direkteren Zugriff auf alle wichtigen Funktionen
von Zoom gewahrt. Die vorliegende Handreichung bezieht sich in der aktuellen Fassung vor allem auf
die Client App fur Windows bzw. macOS. Sie finden aber alle Funktien unter demselben Namen auch
in der BrowserOberflache: https://zoom.us/profile .

Vereinzelt sind Funktionen aktuell nur Gber die Browseroberflache erreichbar. Ahetroffenen Stellen
hier in dieser Handreichung finden Sieeinen entsprechenden Hinweis.

2.2 Installation des Clients und Nutzung des Browsers

Wir empfehlen die Installation des Zoom Client for Meeting(Laptop) oder dieZoom Client App(Smart-
phone/Tablet), die Ihnen eine bequeme Verwaltung der Meetings Uber eia eigene Software erlaubt.
Den Download erhalten Sie hierhttps://zoom.us/download .

Weitere Informationen zum Download der Clients erhalten Sie unterhttps://sup-
port.zoom.us/hc/de/articles/201362233-Wo-lade-ich-die-neueste-Version-herunter -.

Alternativ kdnnen Sie alle Funktionen auch per Browseroberflache steuern, sobald Sie sich auf der
Zoom-Website registriert und angemeldet haben: https://zoom.us/meeting .
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2.3 FUr Lehrende:Meetings planen und erstellen

2.3.1 Der Startbildschirm

Uber den Startbildschirm der Zoom App kénnen Sie eiMeeting 8 2 o &
starten, einem Meeting beitreten, Meetings planen oder direkt mit s
der Bildschirmfreigabe beginnen (vgl. Abb. 1). Im Folgenden werden
alle Funktionen schrittweise erklart.

2.3.2 Ein Meeting direkt starten Abbildung 1

Klicken Sie auf dem Startbildschirm auf Neues Meeting, um das Meeting direkt mit der Videoubertra-
gung zu starten. Sie sind hier noch allein und kénnen TN einladen (siehe im Abschnitt 2.6 Einladung von
TN, die bereits einen Zoom Account angelegt haben). Atnativ kdnnen Sie iber den Pfeil bei Neues
Meeting (vgl. Abb. 2) die PMEinstellungen (Persdnliche MeetingID) fur Ihr Meeting festlegen (vgl. Abb.
3). Néhere Informationen zur PMI folgen unter dem Abschnitt 2.3.3 Ein Meeting planen.

1. Neues Meeting3 PMI-Einstellungen .
2. PMiEinstellungen vornehmen

i -
(& Zoom - Persanal Meeting-ID X
v Beitreten

Einstellungen Personliche Meeting-1D

Neues Meeting

Mit Video starten
Persénliche Meeting-1D
() Meine Personal Meeting-ID (PMI) verwenden

_ ] »
——— >
Dk
opieren Kennwo rt

ey e
Einladung kopieren (0) Mestingpasswort wird bengtigt

PMI-Einstellungen

Video

. Host: Q) Aktiv Inaktiv Teilnehmer:  Aktiv Q) Inak
Abbildung 2
Audio

Telefon Computeraudio © Telefon und Computeraudio

Von Vereinigte Staaten von Amerika cinwahlen Bearbeiten

Erweiterte Optionen ~

() Warteraumfreigabe

() Teilnahme vor dem Host erméglichen
(

) Nur berechtigte Benutzer konnen teilnehmen: Bei Zoom anmelden

() Mecting automatisch auf dem eigenen Computer aufzeichnen

Abbildung 3

2.3.3 Ein Meeting planen

Empfehlung: Sie sollten Meetings fir regulare Lehrveranstaltungstermine im Vorhinein planen und da-
bei ein wiederkehrendes Meetingfur alle Semestertermine erzeugen. Sowohl Sie als auch Ihre Studie-
renden haben dann eine langfristige Terminsicherheit. Zudem andert sich der Zugangslink zum Mee-
ting nicht, so dass eine verlassliche Veranstaltungsdurchfiihrung méglic ist.

Klicken Sie auf den Startbildschirm der App auPlanenoder in Inrem Browser aufEin Meeting Planen
An dieser Stelle haben Sie mehrere Wahlmdéglichkeiten. Sie haben nun die Mdglichkeit ein einmaliges
Meeting zu planen oder ein, wie in der Empfehlunggenanntes Wiederkehrendes Meeting einzurichten
(vgl. Abb. 4). Sie kénnen die wiederkehrenden Meetings in taglichen, wochentlichen und monatlichen
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Abstanden planen oder auch festlegen, dass es jederzeit [o mesingpinen x
verwendet werden kann (vgl. Abb. 5). MeetingDs fiir Meeting planen
wiederkehrende Meetings verfallen 365 Tage nach dem Thems
letzten Start des Meetings. Zoom Meetng von Mo Mustermann
Zeltsone (GMT+2:00) Amst Beriin. Rorm Stockh: Start: Do April 3, 2020 16:00 5
Dauer: 15tunde - 0 Minute v
B Wiederkehrendes Meeting  Jeden Tag. bis 15.Apr.2020, 7 Ereignisise) -
|| Wiederkehrendes Meeting Zeitzone: Paris ~
v Meeting-ID
Heserolen she L L © Avtomatisch erzeugen Personal-Meeting-ID 508-355-5704

Enddatum ® von| 04/15/2020 3 ONach| 7 v Ereignisse
Kennwort

Meetingpasswork wird benatigt | 123456

Abbildung 5 Voo
Host: () aktiv © Inaktiv Teilnehmer:  Aktiv © Inaktin
Hinweis: Falls die speifische Einstellung deswiederkeh- .
renden Meetingsin der App nicht mdglich ist, nutzen Sie Tacfon Computeraucio © Teteon und Computeaucio
die Browser Version Ein Meeting Planei. for st S ven s sptler et
Neben der Einstellung der Haufigkeit der Meetings kon- f;'o"‘k Google elender Andee Klender
nen Sie auch die Art der MeetingIDs (automatisch erzeu- Enweiterte Optionen -
gen/PMI) wahlen. Die PMI ist ein permanenter virtueller = oo

Konferenzraum. Die Nutzung dieses Raumes ist ideal fur
regelméaRige Wiederkehrende Meetingsnit den gleichen  Abbildung4

Teilnehmenden (TN) Die PMI eignet sich z.B., wenn Sie

die Meeting Daten in einem Lernraum hinterlegen moéchen, um nicht erneute Einladungen verschicken
zu mussen. Die PMI kann beliebig oft geandert werden.

Achtung: Die automatisch generierten IDs sind datenschutztechnisch sicherer. Falls Sie doch die PMI
nutzen moéchten, nutzen Sie diesenicht fur aufeinanderfol gende Meetings mit unterschiedlichen Per-
sonengruppen. Sobald ein TN den Link zu lhrer PMI hat, kann er jederzigitihren persdnlichen Konfe-
renzraum eintreten (auch in andere Meetings, die mit dem Zugang stattfinden). B sei denn, Sie sperren
das Meeting oder verwenden die FunktionWarteraum (Vgl. Abb. 6)zur individuellen Aufnahme der TN.

Der Warteraum ermdglicht es Ihnen, die TN erst an dem Meeting teilnehmen zu lassen, wenn Sie sie
manuell Eintreten lassen DieWarteraumfunktion eignet sich beispielsweig auch zur Vorbesprechung
zweier Prufer*innen vor einer mindlichen Prifung. Erst treten die Prufer*innen ein und im Anschluss
lassen sie den/die Studierenden eintreten Einstellungen 4y mehr Einstellungen anshaueny In Meeting
(Erweitert). Durch das Updatevom 07.04.2020 haben Sie ebenfalls die Mdglichkeit digVarteraumfrei-
gabelber Teilnehmer verwalten ¢ einzustellen.

Warteraum '_)

Audiotyp

O Telefon und Computeraudio

Telefon

Computeraudio

Beitritt vor Moderator >

Abbildung 7

Einstellungenp mehr Einstellungen anschauen {3 In Meeting (Erweitert)
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Bei der WarteraumFunktion missen Sie nicht jeden TN einzeln zulassen. Sie kénnen auch alle warten-
den TN mit einem Klick gemeinsam zulassen (Vgl. Abb. 8).

v Teilnehmer (3)
2 Teilnehmer... Nachricht Alle zulassen
Abbildung 8

Empfehlung: Stellen Sie die FunktionWarteraum und nicht vor dem Host eintreten ein, um zu gewahr-
leisten, dass Studierende nicht vor dem eigentlichen Meeting in lhren Raum eintreten oder mégliche
Konferenzen durch Ihre Teilnahme beenden (vgl. Abb. 6 und Abb. 7).

Um lhr Meeting bestmdglich zu schiitzen, empfehlen wir einkennwort festzulegen (vgl. Abb. 9. Dieses
kann wie eine Eintrittskarte betrachtet werden, um sicher zu stellen, dass nur die TN, die sowohl den
Einladungslink als auch das Kennwort erhalten haben, denMeeting beitreten kénnen.

Sowohl in den Kontoeinstellungen tber die App als auchider Browseroberflache kann eingestellt
werden, ob der Host generell ein MeetingKennwort festlegen mdchte und ob dieses abgefragt werden
soll.

Besprechung planen Beim Anberaumen neuer Meetings Kennwort verlangen ()

Beim Anberaumen eines Meetings wird ein Kennwort erzeugt, das die Teilnehmer zum Beitritt ben&tigen.

In Meeting (Grundlagen) Meetings mit Personal-Meeting-ID (PMI) sind nicht betroffen

In Meeting (Erweitert)

E-Mail-Benachrichtigung Kennwort fiir Sofort-Meetings verlangen

o

Beim Start eines Sofort-Meetings wird ein Zufallskennwort erzeugt
Sonstiges

Bei Personal-Meeting-ID (PMI) Kennwort verlangen ()

Nur Meetings, bei denen Teilnahme vor dem Host méglich ist

© Alle Meetings mit PMI

Abbildung 9

Einstellungenf3 mehr Einstellungen anschauen 3 Meeting

Weitere mdgliche Sicherheitsvorkehrungen

A Zoom Session schlieen (Lock Down): Sie kénnen |hr Meeting nach dem Start schlieRen, damit
keine weiteren TN mit Passwort und PMI beitreten kénnen. Warten Sie bitte, bis alle Ihre TN im
Meeting sind und kommunizieren Sie diese MaRnahme vorher? Ct s U C LogkQvieeting
A Chat de- oder aktivieren im Meeting (im Webinar s.u.):einloggen in der Zoord 0 é Né 0 Rgij a1 Gu B
+000gres B 2GpUOY! RgzpUOU 260U B SPZu T GPIEGS
A TN aus einem Meeting ausschlieRen, diese kénnen danach nicht mehr dem Meeting beitreten:
TeinenmerZ u Rz bij Oal Bagrarlr °cuagijlruaGLaR pPUSz&agGijul B nuGR
Hinweis: Die Planung eines Webinars lauft &hnlich wie die eines Meetings ab. Das Webinar kdnnen Sie
unter>t U6f Css30)] CU u aCLh >t U6f Cs s grstellenvg.aabbe19.L CU v >+ 0O 1

Zool I . LOSUNGEN ~  PLANEUNDPREISE AN VERTRIEB WENDEN EINMEETING PLANEN  EINEM MEETING BEITRETEN ~ EIN MEETING VERANSTALTEN ~

Profil Bevorstehende Webinare Vorherige Webinare Webinar-Vorlagen M Schulung erhalten

Meetings

Ein Webinar planen

Aufzeichnungen Startzeit Thema Webinar-ID

Einstellungen

Sie haben keine bevorstehenden Webinare.
Kontoprofil Um ein neues Webinar zu planen, klicken Sie auf ,Ein Webinar planen’.

Abbildung 10
2.3.4 Eine Meetingvorlage erstellen

Meetingvorlagen sind sinnvoll, wenn Sie kein regelméaRig wiederkehrendes Meeting planen mdéchten,
dennoch aber die Rahmenbedingungen der Meetings ahnlich sind, z.B. bei kurzen Workshops ode
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Sprechstundensituationen. Wenn ein Meeting geplant wurde, kann diese Planung als Meetingvorlage

gespeichert werden.

Hinweis: Diese Funktion steht Ihnen nur im Client und nichtim Browser zur Verfligung.

Als Meetingvorlage speichern

Mit dieser Vorlage werden alle Einstellungen aus dem urspriinglichen Meeting kopiert mit
Ausnahme von alternativen Hosts und Uhrzeit

Vorlagenname Einzelsprechstunde

Als Vorlage speichern Abbrechen

Abbildung 11

Es kdnnenbis zu 40 Meetingvorlagen angelegt werden. Beispielsweise konnen Umfragen dann immer
wieder genutzt werden, um den Start oder Abschluss einer Webkonferenz zu signalisieren, &hnlich ei-
nem Anfangs- oder Abschlussritual. Im Bereich Meeting auf der linke Ldste finden Sie Ihre Meeting-

vorlagen.

Abbildung 12

2.4 Meetings Uber Outlook organisieren

1. Laden Sie das Zoom Plutn fur Microsoft-Outlook herunter (https://zoom.us/download ).

2. Offnen Sie Ilren Outlook Kalender und lhren ZoomAccount.

3. cstauarcU +#tC a3 qC3CO® ncCCtt U] u UZZi
Bedarf ein. Die ZoomDetails fligen sich automatisch dem Textfeld der EMail hinzu.

4. Fugen Sie dann die TN hinzu und verselen Sie die Einladung.

5. Nun musste das Meeting im OutlookKalender auftreten.

nCCtt 0]

Bei der Planung lhrer Meetings konnen Sie nicht nur den Outlook Kalender nutzen, sondern auch

weitere Kalender (vgl. Abb.10).

Kalender

o OQutlook Google Kalender Andere Kalender

Erweiterte Optionen -

Abbildung 13

2.5 Einladen von Studierenden

Ablauf bei wiederkehrenden Veranstaltungen

1 Planen Sie einviederkehrendes Meetingin Zoom (mit Passwort, Warteraum-Funktion)

1 Verfassen Sie eine BMail an lhre Studierenden oder erstellen Sie eine Veranstaltungénkundi-
gung in Threm OpenOlatKurs. Kopieren Sie die URLE{nladen (Kontrollleiste)oder TN verwalten
4 Einladen) des geplanten wiederkehrenden Meetings und fiigen Sie diese in die®ail ein.

Seite8/23
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1 Hangen Sie zudem die Handreichung fir Studierende, die Sie unter https:/Mdeo.cls.rwth-
aachen.de/ finden, an bzw. laden Sie diese hoch, damit die Studierenden sich damit im Vor-
hinein vertraut machen kénnen.

2.6 Einladung von TN, die bereits einen Zoom Account angelegt haben

Neben dem Studierendenkontakt kénnen Sie, als Lehrpersodoom auch fiir Videokonferenz mit Kol-

leg*innen, Teammeetings, Arbeitsgruppen etc. nutzen. Dabei kommt es vermehrt vor, dass die TN be-

reits einen Zoom Account angelegt haben und sie liber die App adeeting teilnehmenmaochten. (TN

ZuRzbij UGl (Rodtroleigte)djEmadurig kopiereroderuntern t t Ug I ES B dimddnNRSUOuGal 6
Figen Sie die Informationen in die EMail oder den genutzten Kommunika-tionskanal ein. Die TN mus-

sen nun lediglich den Zoom Client starten und UbeBeitretendie 1D, das Passwd und ihren Namen

eingeben.

2.7 Aufzeichnung

lass® xtC At C T+tACzZrzUgChCUa a3gUCcCDiaseWediiad diec€ Ui njel s
sem Computer aufzeichnen?Fortfahrenaus (vgl. Abb. 1%

Dieses Meeting auf diesem
Computer aufzeichnen?

~ @ H ]

ildschirm freigeben Aufzeichnen Breakout Session Reaktionen

Abbildung 14

Die Aufnahme kann jederzeit pausiert und wieder gestartet werden. Nach Abschluss der Aufnahme ist

diese im OrdnerDokumenteals Zoom-Ordner gespeichert. Sollten Problemen beim Offnen der Auf-

nahme entstehen, 6ffnen Sie die DesktopAnwendung von Zoom und wahlen SieMeetingS B bPUgEGT NL
men aus.

Hinweis: Setzten Sie ein Hakchen beiosts can give participants the permission to record locagllym si-
cherzustellen, dass die TN die Sitzung nicht mit Zoom aufzeichnen kénnen (vgl. Abb. 12).

GUU@eSNYYCNNLJQUSYeRNUawipg i G204 ESD @ jOT0&ENG g8QANIUTE 1 bl E g
ticipantsthepel. § SSg NI UON RuGi? NR6 ijNT pijijBA

Profil Meeting Aufzeichnung Telefon

Meetings
Aufzeichnung

Webinare

Aufzeichnungen Lokale Aufzeichnung ()
Hosts und Teilnehmern erlauben, das Meeting auf einer lokalen Datei aufzuzeichnen

Einstellungen
Hosts can give participants the permission to record locally

Abbildung 15

Wenn Sie als Host eine Aufzeichnung durchfiihren, kann dies immer grafisch auf drei Arten in Zoom
erkannt werden:
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v Participants (2)
F‘ F‘[_eco[ding o ExACT (Host, me) A
) ° Participant 8 wi
Abbildung 16 Abbildung 17
Abbildung 18
Host sehen diesen Aufzeich- TN sehen den folgendemnzei-  Anklicken des Menus TN zeigt
nungsanzeiger in der linken ger in der linken oberen Ecke,  auch einen Aufzeichnungsan-
oberen Ecke beim Start der Auf- wenn die Aufzeichnung von ei- zeiger neben den Benutzer*in-
zeichnung. nem/r anderen Benutzer*in ge- nen an, der aktiv aufzeichnet.
startet wurde.

Hinweis: Wenn die Aufzeichnungssymbole oben nicht im Meeting sichtbar sind, wird die Konferenz
nicht aufgezeichnet.

Hinweis fur Anrufer*in: TN mit Einwahl héren eine Nachricht, dass das Meeting jetzt aufgenommen
wird, aul3er wenn es vom Host deaktiviert wird.

Um Aufnahmen zu konvertieren und zu speichern, folgen Sie bitte der Anleitung:
https://support.zoom.us/hc/de/articles/201362473 -Lokale-Aufzeichnung

3 FUr Ihre Studierenden:An einem Meeting teilnehmen

Der Beitritt zu einem Meeting ist sehr einfach. Sie missen dazu kein Zoom Konto besitzen. Mit Klick auf
die BesprechungsURL, die Sie z. B. aus de@penOlat-Kurs oderper EMail von den Lehrenden erhalten
haben oder dieanderswo vergffentlicht wurde, werden Sie auf die Seite von Zoom gefuhrt. Dort wird
Ihnen ein Download zum Herunterladen der Zoom-Software angeboten (vgl. Abb. 19 und 20). Klicken
Sie nicht auf den Download, sondern haben Sie einen Moment Geduld.

ladt Sie zu einem geplanten Zoom-Meeting ein
Thema: Personlicher Meetingraum von

Zoom-Meeting beitreten
https://usOdweb zoom.us/}/2424381

Meeting-1D: 242 438 1

Abbildung 19

Abbildung 20

Nach einer kurzen Wartezeit 6ffnet sich die Option tGiber den Browser (ohne Domoad) teilzunehmen
(vgl. Abb. 2} Klicken Sie auf diese.

Abbildung 21

Im Anschluss erscheint ein Fenster, in dem Sie zwischen zwei Moglichkeiten wahlen kénnen. Entweder
kénnen Sie direkt dem Meeting beitreten oder vorerst noch einen AudieCheck durchfiihren und im An-
schluss dem Meeting beitreten (vgl. Abb. 22).
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Per Computer dem Audio beitreten

Abbildung 22

Achtung: Falls Sie den BrowseZugangfir Ihre Studierendennutzen méchten, missen Sie dieyvorab
unter>g !l SOGijijUr Ealr B LGGR >gI sOGi ij @énehimigenb SaGal B VI nu

B e Aufmerksamkeitstracking 3
In Meeting (Grundlagen)
ting (Erweitert
E-Mail-Benachrichtigung Warteraum »
Sonstiges
Einen Link "Von Ihrem Browser teilnehmen" zeigen 3

Abbildung 23

Hinweis: Bitte informieren Sie lhre Studierenden vorab rechtzeitig Giber diese Optionen. Sie kénnen die
Handreichung fur Studierende zudem im OpenOlatKurs zur Verfugung stellen.

Alternativ kbénnen sich die TN per Telefon in das Meeting einwahlen (nur Audigvenn der Meeting-

Host diese Funktion tber> g I SOGijij U Eal B LGGR >¢gl sUOajj ijaktivieta I I SaGal
hat (vgl. Abb. 24). Die Einwahlnummer haben die TN in diesem Fall gemeinsam mit lhrer Meetiigjnla-

dung erhalten.

Teilnehmervideo )

Audiotyp

Abbildung 24

4 Interaktion wahrend des Meetings

4.1 Interaktion mit den Teilnehmenden per Chat

Wahrend des Meetings gibt es eine ChaFunktion, die ein- oder ausgeklappt werden kann. In diesem
Chat ist es moglich, entweder an alle TN eine Nachricht zeenden (vgl. Abb. 25) oder auch nur an be-
stimmte Personen eine Nachricht zu schicken (vgl. Abb. 26). Ist der Chat geschlossen/eingeklappt, wer-
den Sie bei neuen Nachrichten durch das orangene Leuchten des Chatsymbols benachrichtigt.
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Die AdressatenrAuswabhl treffen Sie unmittelbar ber dem Eingabefeld in dem DropDown-Men Gber
Versenden an

Versenden an:  Max.. v (Privat) [} Datei

Tippen Sie lhre Machricht hier...
Abbildung 25

Versendenan:  Alle v () Datei

Abbildung 27

In Meeting (Grundiagen)

Hinweis: Achten Sie darauf, dass dies€unktion unter Ein-
sUaijijUOrear pBUOGIRpOUIGEGRIE Wig T
laE G I 3 @ing@séhaligt ist. Uberpriifen Sie zudem, ob ==

Verschlisselung fir Endpunkte von Drittanbietern ( )
erforderlich (H323/51P)

htigung

Speicherfunktionen und der Nachrichtenkontakt unter e ©
den TN ein bzw. ausgeschaltet ist.
Neben der Nutzung des Chats kdnneni8 zudem ein Whi- ——— . ©

teboard nutzen und freigeben (n&here Informationen zur

Freigabe finden Sie in dem Abschnitt 7. Freigabe) Abbildung 26

4.2 Interaktion mit den Teilnehmenden per Emoijis und Hand heben

Fir die nonverbale Interaktion mit Teilnehmenden gibt es in Zoom folgendeMdglichkeiten:

A Hand heben und herunternehmen (nur als TN méglich)
Diese Funktion eignet sich zum Beispiel fur Fragen oder Abstimmungen.
Smartphone:n 0 GR B QbI 6 Guéul h n 0 GFRaktiges QrirsthalterGanfHe-l U0 RI 0 GL
ben und Herunternehmen notwendig) Laptop/PC:« t P j UgNI al B QbPlI' 6 Guéul h «u
herunternehmen.

Falls Sie die TN/erwaltung getffnet haben sehen Sie die FunktiorHand heben/Hand herunter-
nehmenneben dem jeweiligen TN (vgl. Abb. 28). Durch das SchlieRen der-ViErwaltung ist es
ebenfalls moglich, auf dem Screen dartber informiert zu werden (vgl. Abl29), ob ein TN die
Hand gehoben hat. Diese Nachricht bleibt solange bestehen, bis die Hand wieder herunterge-
nommen wurde. Somit behalten Sie auch bei einer groRen TN Anzahl den Uberblick iiber Wort-
meldungen ohne die Liste der TN in der TWerwaltung rauf oder runter scrollen zu mussen.
Fordern Sie die TN auf aktiv mitzuwirken (Hand herunternehmen), da der Screen sonst zu un-
Uber-sichtlich wird.

bffmann hob die Hand

~ Teilnehmer (2)

Ex.. (Host, ich, Teilnehmer-ID: 421847) (X

[ 0]
-n 2

MaX Mustermann u W eiinehmer verwalten Bildschirm freigel]

Abbildung 29
Abbildung 28

A Weitere Funktionen wie Klatschen, Daumen hoch, Kaffeepause etc.
(blenden sich von allein wieder aus)
Diese Funktion eignet sich fur kurze Abfragen z.B. zum Ablauf des Meetings oder inhaltliche
Abstimmungen und ist im Teilnehmer verwaltenPanel zu finden.
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Smartphone:n t GR B 0l USeROT Gul 60S VI NI
Laptop/PC:  « 0 b | U g éntsprecherfiles Icogvgl. Abb. 30) oder
TN GRzPHFOUTE Bal OggeB.BBGr 6GS VI NT

N &

T 4920
© © 0 © & ¢
4
e Weitere nonverbale Ruckme\dungcn]
= Alle stummschalten Audio aller ein Mehr v
Reaktionen
Abbildung 30

Abbildung 31

Hinweis: Sollten Sie die Funktion von Abb30/31 nicht bei sich finden, miissen Sie diesenter
GUU®SNYYCNNLJQUSY®RNaggijap >gl SOGiaktildreB.0 B nauUglr E B G

4.3 Teilen von Dateien unter den Teilnehmenden

Entscheiden Sie vor Inrem Meeting zudem, ob das Senden von Dateien unter den @Naubt bzw. ge-

wolltist. >g I SOuaijijOr ear p >RzugUOaRUOaG >¢gr soaijijOrear p VI nad
Besprechung planen
In Meeting (Grundlagen)

In Meeting (Erweitert)

E-Mail-Benachrichtigung

Sonstiges Dateilibertragung 0

Hosts und Teilnehmer kbnnen Dateien in einem Chat im Meeting
senden. ()

Nur bestimmte Dateitypen zulassen (V)

Abbildung 32

4.4 Umfragen erstellen und durchfihren

Zoom bietet an, in einem geplanten Meeting eine Umfrage einzurichten. Dafliir muss daMeeting im
Browser geplant werden, in dem Client funktioniert dies leider nicht. Im Rahmen der Meetingplanung
kann (ganz unten auf der Seite) eine Umfrage erstellt werden. Auf eine oder mehrere Fragen kénnen
Antwortvorgaben erstellt werden, sowohl im Single-Choice als auch MultipleChoice Modus. Es kénnen
auch mehrere Umfragen erstellt werden, die erst im Laufe des Meetings eingesetzt werden, beispiels-
weise als Einstieg oder Abschluss des Meetings.
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Umfrage

Sie haben fir dieses Meeting 2 Umfragen erstelit Hinzufiigen

v Umfrage 1:Start

v Umfrage 2:Zum Abschluss F N Bearbeiten

Abbildung 33

Abbildung 34

Um die Umfrageergebnisse komplett zu anonymisieren, muss das kleine Feldhonym angeklickt wer-
den. Zoom bietet die Mdglichkeit, Umfrageberichte aus den Meetings als Excébatei zu exportieren. Im
ExcelExport sind die Nanen der Teilnehmer sowie die Umfrageergebnisse enthalten wohingegen in
den Resultaten im Meeting direkt die TN nicht namentlich genannt werden, sondern nur die Angabe,
wie viele TN sich beteiligt haben.

Um in dem Meeting nun die Umfrage durchzufihren, missa Sie auf das Feld Umfragen klicken. Je
nach Fenstergrof3e und bereits gedffneten Tools (z.B. Chat) kann sich das Feld Umfrage in dem Feld
Mehr befinden.

v

e ®e 1 @ an +
-t = e ®

Einladen Teilnehmer verwalten Umfragen Bildschirm freigeben Aufzeichnen Breakout Session Reaktionen

Abbildung 35

Sie kdnnen auswahlen, welche Umfrage Sie starten mochten (gAbb. 36).

Umtrage 2: Zum Abschluss 1. Und? wie war s?

2. Zu welchem Friihsticksteam gehort Ihe? (Mehrfachauswahl)

Abbildung 36
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Dann sehen die TN auch die Umfrage und es geht los. Die TN miissen nach Beantworten der Fragen
speichern und kénnen danach auf das Umfragefenster nicht mehr zugreifen.

Der Hostkann die Umfrage beenden und die Resultate freigeben (Vgl. Abb. 37).

o

Freigabe der Umfragewerte

1. Und? wie war's?

[ betragung neu sarten |
Abbildung 37

Aus Sicht der TN:

o Umfragen - [m] =

Der Host gibt die Umfragewerte frei

1. Und? wie war’s?

2 umfragen - d X
Super. 100%
Umfrage 1: TestTest

Optimierbar 0%

Okay 0%

Nie wied 09

e wieder 1. Wie geht es Euch heute?
super 50%
geht so 17%
I
MuUss ja muss ja 17%
I
frag nicht 17%
I
SchlieBen
Abbildung 38

Der Host kann bei Bedarf die Umfrage erneut 6ffnen und durchfiihren.

Wenn ein Meeting als Meetingvorlage gespeichert wird, werden die Umfragen ebenfalls gespeichert
und mussen nicht neu erstellt werden, kdnnen aber nach Bedarf modifiziert werden, sogar aus dem
laufenden Meeting heraus. Bitte achten Sie auch hier darauf, dass dafuriel Einstellungen nur im Brow-
ser bearbeitet werden kénnen.

Anleitung zu Umfragen und Berichten: https://support.zoom.us/hc/de/articles/213756303 Umfragen
fur Meetings
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4.5 Interaktion in Kleingruppen: Erstellen von Breakout-Raumen

Kleingruppen fiir Gruppendiskussionen, Projektbearbeitung 0.4. kénnenunterr. ¢ RSOl ij g7 Gu S
Eal B VI naaUgl E ¢ > RuwnBgdiho desMeetidgs cigerichtet Werden. « b U L

2 OO' l . LOSUNGEN ~ PLANE UND PREISE AN VERTRIEB WENDEN EIN MEETING PLANEN EINEM MEETING BEITRETEN EIN MEETING VERANSTALTEN ~
In Meeting (Erweitert)
Besprechung planen
In Meeting (Grundlagen) Breakout-Raum C)
In Meeting (Erweitert) Dem HC.JSt erlauben, Meetingteilnehmer in separate, kleinere Riume
aufzuteilen
Abbildung 39

1. Sobald Sie sich im Meeting befinden, sehefie das BreakoutSession Icon auf der Kontroll-
leiste. Bitte klicken Sie auf dieses. Wenn Sie bereits den Screen teilen, klicken Sieldehr und
starten Sie dartber dieBreakout Session

. @ s &

Chat Aufzeichnen Breakout Session Reaktionen

Abbildung 40

2. In dem sich 6ffnenden Ferster kdnnen Sie die Anzahl der TN und der Raume bestimmen. Zu-
dem kdnnen Sie entscheiden, ob eine automatische oder eine manuelle Zuteilung der TN in die
Raume erfolgen soll.

2 Breakout-Sessions erstellen

Ordnen Sie 0 Teilnehmerzu | 1 -| Sessions:

o Automatisch Manuell

0 Teilnehmer pro Session

Abbildung 41

3. Klicken Sie auf Session erstellen und fahren Sie fort. Nun sind die Gruppenraume verfiigbar.

) Breakout Session - Nicht begonnen

4. Bei Bedarf kbnnen die Raumnamen angepasst werden (Vgl. - seuouwsesont 2 urbereen < sscnen  zuordnen
Abb. 42). Klicken Sie fir die manuelle Zuordnung auf die TN
Liste, markieren & die entsprechenden TN, die in den ersten
Raum platziert werden sollen und klicken Sie auZuordnen
Um einen weiteren Breakout Raum hirzuzufiigen, klicken Sie
auf Eine Session hinzufiiger\Weitere Zuordnungen von den
TN in die entsprechenden Raume erfolgtvie oben bereits
beschrieben. Wenn Sie die Raumzuweisung der TN &ndern
mochten, fuhren Sie die Maus Uber den Namen des TN und
klicken Sie auf das passende Textfeld.

5. Klicken Sie im Anschluss auflle Sessions beginnetWenn
der grine Punkt vor den Namen de TN angezeigt wird, sind
diese erfolgreich mit dem Raum verkniipft. AnschlieRend
werden alle TN per Nachrichtenfenster aufgefordert per Klick
dem Raum beizutreten (vgl. Abb. 43). Im Anschluss kénnen die TN ihren Screen teilen, chatten

Erneut erstellen ~  Optionen v Eine Session hinzufiigen Alle s

Abbildung 42
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und den Video/Audio -Kanal nutzen.

© Breakout Session X

0 Der Moderator |4dt Sie ein, folgendem Breakout-
Raum beizutreten:

Breakout-Session 1

Abbildung 43

Eine weitere Funktion ist, dass die TN Sie (als Host) kontaktieren kénnen, indem Sie in der Kon-
trollleiste auf Nach Hilfe bittenklicken (vgl. Abb. 44). Hierbei werden Sie unverzuglich infor-
miert und kénnen jedem der Raume beitreten und sich in die Gruppendiskussion einbringen.

Um an die TN von allen Gruppen eine Nachricht zu senden, klicken Sie aufi alle eine Nachricht
senden Diese Funktion eignet sich z.B. fur Zeitangaben oder um das weitere Vaigen zu kom-
munizieren. Da diese Nachricht je nach TMnsicht nur sehr klein ist und daher schnell tberse-
hen werden konnte, ist es ratsam, die TN vorher darliber zu informieren, dass Sie ihnen Nach-
richten schicken kénnten.

Die TN konnen in den einzelnen Raumn auch Whiteboards 6ffnen und gemeinsam bearbeiten
(wenn die Funktion vom Host freigegeben wurde, mehr dazu im Kapitel 7.2). Wenn Sie die Whi-
teboards speichern, dann kdnnen diese spéter im Plenum gezeigt und diskutiert werden, ggf.
sogar weiter gemeinsambearbeitet werden.

Leider ist es nicht moglich, die einzelnen BreakouBessions vor dem Beitritt der TN vorzuberei-
ten. Man sollte also Dokumente vorab im Plenum bereitstellen oder die Zeit einplanen, jeder
Session nacheinander beizutreten und das Dokumentlort direkt zu teilen. Die Vorgehensweise
hangt sehr von der Anzahl der TN und benétigten Raume ab. Wie in Pradsenzveranstaltungen
auch sollte ausreichend Zeit fiir die Wechsel zwischen Plenum (Hauptsession) und Breakout-
session eingeplant werden.

1. nCLh vyilfebiitenQ 2. den Host einladen

(TN erhalten eine Nachricht, wenn der Host gerade
beschaftigt ist)

Teilnehmer Alt+U

) Um Hilfe bitten X
Chat Alt+H
Auf diesem Computer Bafzeichnent AR Sie kénnen den Host zu die:::’f::ssinn einladen, um lhnen zu
Um Hilfe bitten
] Abbildung 45
Abbildung 44
Hinweis: Die Position als Host kann jedoch tibertragenTN verwaltenpp Ug ©°q jijgijal B Q

ersteller) und auch wieder ohne Zustimmung des TN von Ihnen zuriickgefordert werde(irN
ZuRzpbijUarl B QN.gllentgibRes® dig Mpdliehkeit GeHosts (nicht nur in Bezug
auf die Breakout R&dume) zu erstellen. (s. Abschnitt3 CeHost)

6. Nachdem SieAlle Sessions stoppegedrickt haben, haben die TN 60 Sekunden (Zeitanpassung
moglich), um ihre Diskussion innerhalb der Raume zu beenden und werden danach zum
Hauptmeeting zuriickgefiihrt. Bei wei-terem Bedarf kénnen die vorhandenen Rdume erneut
geoffnet werden oder neue Zuteilungen erfolgen.

Anleitung als Video: https://www.youtube.com/watch?v=] O7rDILNCM&feature=youtu.be
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5 Hinweise fur die Rolle als Moderator*in in einer Videokonfe-
renz

Grundsatzlich sihd bei Online-Meetings die gleichen Gesprachsregeln zu beachten wie in faem-face
Meetings. Allerdings sorgen technische Stérungen z.B. der Akustik oder Verzdgerungen durch instabile
Internetverbindungen fiir neue Heraus-forderungen, die die/der Moderator*in einplanen sollte.

5.1 Vor dem Meeting

1 Informieren Sie die TN, dass Headset/Mikrofon und Kamera benétigt werden, sowie die App
auf lhrem PC oder Smartphone installiert werden sollte.

Senden Sie die Agenda evtl. vorab perHail.

Planen Sie einerausreichenden Zeitpuffer ein, um technische Probleme zu l6sen.

Priffen Sieunter/ ¢gij 6 ST GgRL B | RobGi€dukdiegep y ccUg NI G
lanten Dokumente zugreifen und den Bildschirm oder das Whiteboard problemlos teilen kén-
nen.

=A =4 =4 =4

5.2 Wahrend des Meetings

1 Wenn abgefragt wird, ob der/die Sprecher*in verstanden wird, ist es hilfreich, diese Frage eben-
falls in den Chat zu schreiben. Sie konnen die TN beispielsweise auch auffordern, dlaumen
hoch Funktion zu nutzen.

1 Jede/r TN kann zwischen deBprecheransichund der Galerieansichtwéhlen. Diese Einstellung
befindet sich dauerhaft sichtbar in der rechten oberen Ecke des Screens. Wenn es eine Person
mit hohem und langem Redeanteil gibt (z.B. in einer Vortragssituation) eignet sich die
Sprecheransichtda in dem Fall dag-enster des Sprechers oder der Sprecherin gré3er als die An-
deren angezeigt wird. Wenn diskutiert und interagiert werden soll, ist dieGalerieansicht in der
alle Fenster der TN in der gleichen Grol3e angezeigt werden, sinnvoller.

1 Individuelle Vorstellungsrunden in einem Meeting mit mehr als 15 TN ergeben nur bedingt
Sinn.

1 Anfangs sollte auf die Funktion desHandhebenshingewiesen werden (siehe Abschnitt Interak-
tion mit TN per Emojis und Hand heben). Mit Hilfe dieser Funktion kann eine Redner*innenliste
erstellt werden. Zudem kann sie genutzt werden, um auf Zwischenfragen aufmerksam zu ma-
chen ohne ein direktes Unterbrechen des Sprechers oder der Sprecherin. Um Zustimmung zu
signalisieren, kann dasDaumen hochSymbol genutzt werden. Wir empfehlen Ihnen, vorab g-
naue Regeln fir die Nutzung der Symbole und Funktionen aufzustellen und diese zu kommuni-
zieren. Dies erleichtert die Interaktion wahrend des Meetings.

91 Fur eine (schriftliche) Diskussion im Nachgang lohnt es sich, die Anordnung der einzelnen Fens-
ter zu verandern und den Chat in den Vordergrund zu stellen.

5.3 Co-Host/-Moderatoren

Es ist mdglich, mehreren TN Gélost Rechte zu erteilen. Dies kdnnen Sie nutzen, um z.B. gemeinsam

mit Ihren Hilfskraften die TN des Meetings in Breakout Rdume zu verteilen. GHosts kénnen auch Live

Streams starten und Meetings beenden sowie andere Gélosts ernennen. Gehen Sie daher verantwor-
tungsvoll mit diesen Rechten um. Weitere Informationen (auf Englisch) und ein Video finden Sie hier:

https://support.zoom.us/hc/en -us/articles/201362603-What-Are-the-Host-Controls

Fir eine vollstandige Anleitung, wie Sie CdHosts hinzufiigen kénnen, empfehlen wir die Zoom Anlei-
tung: https://support.zoom.us/hc/en -us/articles/206330935-Enabling-and-Adding-a-Co-Host
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6 Tipps zur Videoe und Audionutzung

6.1 Videonutzung

1 Platzieren Sie lhren Laptop oder Ihr Smartphone sdass die Kamera sich auf oder kurz unter
der Augenhohe befindet. Dies schafft eine natiirliche Gesprachsperspektive.

1 Platzieren Sie sich am besten so im Raum, dass alle Personen im Raum von der Kamera erfasst
werden. Stimmen von nicht sichtbaren Personen wiken unheimlich.

1 Schalten Sie alle Lichter im Raum an und meiden Sie das Sitzen direkt vor einer Lichtquelle.
Falls Sie Ihre Umgebung anonymisieren mdchten, gibt es die Méglichkeit, einen virtuellen Hin-
tergrund zu erstellen (vgl. Abb. 46). Wéhlen Sie hierfic b L 0 R b Wéahled/Siefeinen virtu-

ellen Hintergrund.

Kamera

v Integrated Camera

Videoeinstellungen...

Wihlen Sie einen virtuellen Hintergrund

Qe
at ad’

Video beenden Einladen Teilnehmer verwalten Bild:

Abbildung 46

Wichtig: Der Effekt funktioniert am besten, wenn Sie sich vor einem neutralen Hintergrund
platzieren, z.B. einer weiRen Wand und eine gute Beleuchtung im Raum herrscht. Fal/orhan-
den, kann auch ein Greenscreen verwendet werden. Bei der Verwendung des virtuellen Hinter-
grunds kann es zu Verzerrungen des eigenen Umrisses kommen.

6.2 Audionutzung

1 Falls Sie Ihr integriertes LaptogMikrofon nutzen: Sorgen Sie dafir, dass es in lhrddmgebung
leise ist, da sonst Stérgerausche im Meeting zu héren sind. Schliel3en Sie, falls mdglich, externe
Lautsprecher mit einem guten Klang an. Eine hohe Audioqualitdt macht die Sitzung angeneh-
mer und effizienter. Die integrierten Lautsprecher des Laptps funktionieren aber zur Not auch.
1 Falls Sie ein Headset besitzen, sollten Sie dieses benutzen, da es die Tonqualitat steigern kann.
Wir empfehlen Geréate wie bspw. das Sennheiser PC 8 USB Headset odedere USBHeadsets
von Sennheiser, welche es in versiedenen Preiskategorien gibt Doch auch géngige Kopfhérer
mit integriertem Mikrofon liefern eine bessere Tonqualitat als das integrierte Mikrofon des
Laptops. Um die Funktionsfahigkeit vor der Nutzung von Zoom sicherzustellen, empfehlen wir
die Moglichkeit, einen Audiotest Ihres Headsetglurchzufihren (> g I SOGijij Ol Eul B
fon-/Tontestoderunter” U6 gN nalw B fpPUUS®eRGT GURYNngj] RNgNT
1 Je nach verwendetem Endgerat (PW, Laptop, Tablet, iO&ler Android-Mobiltelefon) bestehen
unterschiedliche Méglichkeiten zur Tonaufnahme und-ausgabe. Auch hier empfiehlt es sich,
vorab Tests nit den ggf. vorhandenen unterschiedlichen Setups durchzufiihren. Z.B. Smart-
phone mit Kabel oder Bluetooth-Headset, Laptop mit integriertem, kabelgebundenem oder
Bluetooth-Mikrofon, etc.

Mikrofon

v Mikrofonarray (Conexant SmartAudio HD)

eeeee

Abbildung 47
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1 Bei Verwendung eines Laptop empfiehlt es sich, nicht auf der eingebauten Tastatur zu tippen,
um Gerdusche zu vermeiden, da sich die Tastatur zu nah am Mikrofon befindet. Schlie3en Sie
stattdessen eine USBTastatur und -Maus an.

1 Vermeiden Sie ein Echo, indem Sieushto-Talkverwenden: Es entfernt alle Hintergrundgeréu-
sche und EcheProbleme, was die Audioqualitéat und dasSprachwerstéandnis deutlich verbessert

Hierfrr sind folgende Arbeitsschritte notwendig:

1. Klicken Sie in der linken unteren Ecke auf das Mikrofon, bis es durchgesthien (stumm-
geschaltet) ist.

2. Klicken Sie auf das Dreieck neben dem Mikrofon. Ein Poptieni erscheint.

Wabhlen SieAudio-Optionen aus dem PopupMent.

4. Markieren Sie in dem sich 6ffnenden Dialogfeld die letzte Option. Halten Sie die Leer-
taste gedruckt, um die Stummschaltung aufzuheben.

w

Sie kénnen auch aul3erhalb einer laufenden Besprechung dorthin gelangen, inde Sie das Dia-
logfeld Einstellungen (Zahnrad-Symbo) oben rechts 6ffnen und zum Register Audio gehen.

Hinweis: Wenn Sie wahrend des Anrufs in eine andere Vordergrundapplikation wechseln, mis-
sen Sie die ZoomApp wieder in den Vordergrund bringen, bevor Sie die Leertaste driicken. Bitte
informieren Sie lhre TN bei der Nutzung dieser Funktion dariber. Falls das Smalpne genutzt
wird (auf dem es keine Leertaste gibtl ), muss manuell auf stumm geschaltet und diese Funk-
tion auch wieder aufgehoben werden.

Sie kdnnen ausgewahlte oder alle TN auf stumm schalten. Die Funktion l&sst sich jederzeit
wéhrend des Meetings wiederautheben® q Zu Rz bijOul B pbPUg 9QUULLST GpijOun

Achtung: Falls Sie ein Meeting von Ihrem Smartphone beginnen, stellen Sie sicher, dass keine
Anrufe eingehen kdnnen. Das Eingehen von Anrufen kann zu technischen Problemen wéhrend
des Zoom Meetings fuhren,wie z.B. dem plétzlichen Stumnschalten aller TN.

TN verwdten Bmehr: °oq ZuRzbijOul B TNvezbijOul ¢
stummschalten/Audio ein: "USzbGij ug
Audio ein/aus:

Beim Beitreten stummschalten

' Den Teilnehmem gestatten, ihre Stummschaltung selbst aufzuheben. QO O 0 © © Telloetmnar (1)
v Teilnehmem erlauben, sich umzubenennen 5. st mich) ([ (T
Eingangs-/Ausgangston abspielen Alle stummschalten  Audio allerein  Mehr
Meeting sperren
. Abbildung 49
Abbildung 48

Abbildung 50
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7 Freigaben

7.1 Bildschirm-Freigaben

Innerhalb eines Meetings kann es sinnvoll sein, Inhalte fir alle TN sichtbar zu machen. Dies erfolgt Gber
die Funktion Bildschirm freigeben Verschiedene Inhalte kénnen freigegeben werden, z.B. die Agead

des Meetings, Prasentationsfdien, Prozessvisualisierungen oder eine Textvorlage. Sie kénnen tb@ild-
schirmfreigt € Al nal W B > R aplicpdn éinstelien, dassihge N ébénfalls Inhalte freige-
ben kdnnen und entscheiden, ob die Freigabe eines TN von einer Weiteren (anderé¥)Tabgeldst wer-

den darf (vgl. Abb. 51 und Abb. 52). Im Zweifel empfehlen wir, anfangs alle Rechte der TN zu beschrén-
ken und im Einzelfall zu entscheiden. Die Einstellung kann jederzeit wahrend des Meetings verédndert
werden.

© Erweiterte Freigabeoptionen.
Wie viele Teilnehmer ksnnen gleichzeitig freigeben?
© Freigabe nur fiir jeweils einen Teilnehmer moglich

Freigabe fur mehrere Teilnehmer gleichzeitig moglich (2 Monitore werden empfol

Wer kann freigeben?
Nur Host Q Alle Teilnehmer

Wer kann die Freigabe starten, wenn eine andere Person die Freigabe verwendet?

© NurHost () Alle Teilnehmer

v Freigabe nur fiir jeweils einen Teilnehmer méglich

/i

i

Freigabe fiir mehrere Teilnehmer gleichzeitig méglich
Erweiterte Freigabeoptionen...

~ @

Bildschirm freigeben Reaktionen

- oo 1
-t -

Einladen  Teilnehmer verwalten Bildschirm freigeben

Abbildung 51 Abbildung 52
Wenn Sie generell keine anderen Freigaben als lhren Bildschirm erlauben méchten, kann das in dein-
sOaijijUrear p >RzugUuROG > g/ Sdifektigajeihgestelliwerfen Wdl.Abb.0 G Ug !l E ¢ |
44).

Besprechung planen Bildschirmiibertragung D
In Meeting (Grundlager
In Meeting (Erweitert) Wer kann freigeben?

Nur Host © Alle Teilnehmer

E-Mail-Benachrichtigung

Wer kann die Freigabe starten, wenn eine andere Person die Freigabe

Sonstiges
¥ verwendet?

© Nur Host Alle Teilnehmer

Abbildung 53

Achtung: Wenn Sie Ihren Bildschirm freigeben, andert sich die Zoomnsicht und die Menlleiste befin-
det sich nun oberhalb des Bildschirns (vgl. Abb. 54).

TN Videos

Abbildung 54
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