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Die Nutzung von zoom fur die digitale Lehre

zgm lhre Schritt fir Schritt Anleitung

Sehr geehrte Professorinnen und Professoren, Sehr geehrte Dozierende und Lehrbeauftragte,

zoom eignet sich hervorragend zur Durchfiihrung von Videokonferenzen, flir Online-Seminare sowie fir Live-
Online-Vorlesungen. In diesem Dokument finden Sie viele hilfreiche Anleitungen sowie Tipps und Tricks, die lhnen
den Einstieg in die digitale Lehre mit Zoom erleichtern werden. Wir stehen Ihnen auch gerne personlich bei der
mediendidaktischen Konzeption Ihrer Kurse zur Seite und beraten Sie gerne.

THEMEN | UBERSICHT

1. Zoom im Uberblick 1
Funktionen von zoom | Arten von Meetings | Nutzung von zoom

2. Anmeldung und Grundeinstellungen | Weboberflache 3
Download und Grundeinstellungen | Desktop-Client 7

4. Ein Meeting planen 11
Zoom Plugin iLearn | Desktop-Client | Weboberflache

5. Teilnehmer einladen 18

6. Ein Meeting starten 18

7. Meetings durchfiihren 19

Warteraum | Chat | Audio und Video kontrollieren | Bildschirmfreigabe | Whiteboard |
Hand-Hebe-Funktion | Feedback nonverbal | Umfragen | Breakout-Raume fiir Gruppenarbeit

. Aufzeichnen | Videoanlieferung 42
9. Virtueller Hintergrund 45
10. Sicherheit | Meetings gegen unbefugten Zugriff sichern 46
11. Weitere Hinweise 48
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1. Zoom im Uberblick

FUNKTIONEN VON ZOOM zoom
Nachfolgend haben wir eine kurze Ubersicht {iber die unterschiedlichen Funktionen von zoom zur Orientierung filr
Sie aufgelistet.

» einfache Planung, Start und Durchfiihrung von virtuellen Meetings

» Plugin zu iLearn | iLearn als zentrale Lernplattform | einfache Teilnahme der Studierenden an Live-
Vorlesungen durch das Plugin direkt iber iLearn | weniger organisatorischer Aufwand fiir Dozierende

» Einsatz von einem Warteraum

» Sperren von Meeting-Raumen

» bei Bedarf | Genehmigen des Zutrittes zu einem Meeting

» Eigene Inhalte (iber den Bildschirm teilen

» Audio und Video der Teilnehmerinnen und Teilnehmer kontrollieren

» Feedback nonverbal kommunizieren

» Chat-Funktion | Chatfenster jederzeit aufklappbar

» Bildschirmfreigabe ermdglichen

» Bildschirmfreigabe kommentieren

» Whiteboard-Funktion | gemeinsames Tafelbild erstellen

» Breakout-Raume | Gruppenarbeit ermdglichen | einfacher Wechsel von Rdumen

» Umfragen | Abstimmungen | Feedback

» Moderations-Tools | Handhebe-Funktion

Diese Funktionen werden Ihnen eine Vielzahl an didaktischen Mdglichkeiten fur Ihre Lehre ermdglichen und die
kollaborative Interaktion mit Ihren Studierenden steigern.
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UBERBLICK - VERSCHIEDENE ARTEN VON MEETINGS

» Neues Meeting (Sofort-Meeting) | Sie konnen jederzeit ein Meeting starten und Teilnehmerinnen und
Teilnehmer hierzu einladen. Die Meeting-IDs von Sofort-Meetings verfallen nach 24 bis 48 Stunden.

» Planen (geplantes Meeting) | Sie konnen Meetings im Voraus planen. Meetings kénnen dabei nicht nur
einmalig stattfinden, sondern auch wiederkehrend geplant werden. Die ID eines einmalig geplanten Meetings
verfallt erst nach 30 Tagen, die eines wiederkehrenden Meetings nach 365 Tagen. Innerhalb dieser Zeit
kénnen Sie das Meeting jederzeit erneut starten.

» Unsere Empfehlung | Fir lhre Vorlesungen mit lhren Studiengruppen kénnen Sie fiir jede Studiengruppe ein
wiederkehrendes geplantes Meeting anlegen und diese Meeting ID das ganze Semester fur Ihre jeweilige
Studiengruppe verwenden. Das spart fiir Sie Zeit und die Meetings kénnen direkt in lhrem iLearn Kurs (ber
das zoom Plugin in iLearn stattfinden. Dies erleichtert auch den organisatorischen Aufwand fir Sie.

NUTZUNG VON ZOOM
WEBOBERFLACHE | DESKTOP-CLIENT | ILEARN PLUGIN

Sie kénnen Zoom entweder ber den Desktop-Client oder (iber die Weboberflache nach Anmeldung unter
https://th-deg-de.zoom.us bedienen. Viele Einstellungen zum Planen eines Meetings kénnen nur im Webportal

vorgenommen werden, wéhrend sich der Desktop-Client zum Durchfihren eines Meetings anbietet.

Die beiden Icons \WEEy (Weboberflache) und {ELENTE (Desktop-Client) werden Ihnen in der Anleitung

immer auf einen Blick anzeigen, wo wir uns gerade befinden.

Wichtiger Hinweis: Wir empfehlen lhnen dringend zur Durchfiihrung von Vorlesungen die Desktop App zu

verwenden, um einen reibungslosen Ablauf und einen vollstandigen Funktionsumfang sicherzustellen!
Bitte weisen Sie auch lhre Studierenden darauf hin, den kostenlosen Zoom Desktop Client zu installieren!
Wir empfehlen Ihnen zudem Ihre Meetings einfach und schnell iber das zoom Plugin direkt in Ihrem iLearn Kurs

zu planen und zu starten.
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2. Anmeldung und Grundeinstellungen | Weboberflache

Mit Klick auf folgenden Link gelangen Sie auf die THD Weboberflache von zoom: |https://th-deg-de.zoom.us

Q IT-ZENTRUM

. DIGITALISIERUNG | INNOVATIVE LEHRE
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Teilnahme Webkonferenz mit Zoom

Connect to a meeting in progress
Start a meeting

ﬁ Configure your account

Quick Links:

o Datenschutzerklarung
« Anleitungen fur Dozenten

Getting Started Download Client Zoom Support

Hier kdnnen Sie sich den Desktop-Client downloaden.

Wenn Sie in der Weboberflache im Browser weiter arbeiten und Ihre Einstellungen konfigurieren mdchten,

so melden Sie sich bitte hier an.

Wichtiger Hinweis | Bitte verwenden Sie die Browser Firefox, Chrome oder Microsoft Edge, um alle

Funktionen tber die Weboberflache nutzen zu kdnnen.
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Nach dem Kilick auf ,Sign In* kdnnen Sie sich iber SSO mit Ihren gewohnten THD Anmeldedaten durch Klick auf

"Per SSO anmelden” einloggen.

Anmelden

E-Mail Adresse

E-Mail Adresse

Kennwort
Kennwort Forgot?

Zoom ist durch reCAPTCHA geschiitzt und es gelten die Datenschutzrichtlinien
und AGBS.

[2 Angemeldet bleibeNeu bei Zoom? Registrieren Sie sich kostenlos

@ | PerSSO anmelden

TECHNISCHE English version
HOCHSCHULE
DEGGENDORF

ort vergessen?  Hilfe benéitigt?

Sie sind dabei auf diesen Dienst zuzugreifen:
th-deg-de.zoom.us

Benutzername | Jsername mmUStermann
Passwort s lhr THD Passwort

[ Lésche die frihere Einwilligung zur Weitergabe Threr Informationen
an diesen Dienst

Anmeldung

Missbrauch verhindern
Aus Sicherheitsgrinden empfehlen wir Ihnen, dieses Browserfenster nach

dem Besuch unserer Seiten zu schlieBen und nicht fur das weiters Surfen
im Internet zu verwenden. Disser Hinwsis gilt insbesondere dann, wenn
Sie unsere Seiten von einem &ffentlichen Ort aus nutzen (2.B. PC-Pool,

Bibliothek oder Internet-Café).

Durch meine Anmeldung genehmige ich die Datenschutzrichtlinien
und Nutzungsbedingungen.

Geben Sie lhren THD Benutzernamen und Ihr Passwort ein. Sie gelangen im Anschluss zu folgender Ansicht:

d innavatve Lehre

- S e
admmy
........ ‘ o

Unter dem Punkt Einstellungen konnen Sie Ihre individuellen Einstellungen vornehmen. Die
Einstellungsmaglichkeiten sind sehr umfassend. Nachfolgend geben wir Ihnen eine Empfehlung fir Ihre

Grundeinstellungen, die Sie tétigen sollten.
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WEB
GRUNDEINSTELLUNGEN | WEBOBERFLACHE

Viele Einstellungen zum Planen eines Meetings konnen nur im Webportal im Browser vorgenommen werden,
wahrend sich der Desktop-Client zum Durchfilhren eines Meetings anbietet.

Nachfolgend finden Sie einige Empfehlungen fir Ihre Meeting-Einstellungen in der Weboberflache:

SECURITY

» Warteraum aktivieren | Sobald Sie das Meeting gestartet haben, kénnen Teilnehmer den Warteraum
betreten. Sie kdnnen dabei nicht mit anderen Teilnehmern im Warteraum oder im Meeting-Raum
kommunizieren. Als Host haben Sie allerdings die Moglichkeit, Nachrichten an alle Teilnehmer im Warteraum
zu senden.

» Nur berechtigte Benutzer konnen teilnehmen (optional aktivieren) | Nur Benutzer innerhalb derselben

Zugehdrigkeit, in unserem Fall also THD-Angehdrige, kdnnen nach Anmeldung (bei uns SSO-Anmeldung mit

|dM-Kennung) am Meeting teilnehmen.

BESPRECHUNG PLANEN

» Moderatoren- und Teilnehmervideo aktivieren | Meetings mit Kamerabildern starten.

» Beitritt vor Moderator aktivieren (bei Bedarf aktivieren | ansonsten deaktivieren) | Unabhéngig davon, ob
Sie das Meeting gestartet haben, konnen Teilnehmer diesem direkt beitreten, auch wenn Sie noch nicht
anwesend sind. Diese Funktion greift aber nur, falls Sie nicht zusétzlich den Warteraum aktiviert haben.

» Teilnehmer beim Beitritt stummschalten aktivieren | Sollen alle Teilnehmer zu Beginn des Meetings
stummgeschalten werden? Teilnehmer kdnnen ihr Mikrofon dann selbst wieder aktivieren. Diese Mdglichkeit

kann im Meeting-Raum aber deaktiviert werden.

IN MEETING (GRUNDLAGEN)

» Chat aktivieren | Studierende kénnen den Chat nutzen und fiir alle sichtbare Nachrichten schreiben.
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WEB

IN MEETING (GRUNDLAGEN)

» Co-Moderatoren aktivieren (bei Bedarf aktivieren) | Sie kdnnten Co-Hosts hinzuzufiigen. Co-Hosts haben
dieselben Kontrollen in Meetings wie der Host. Dieser Benutzer muss sich innerhalb derselben Zugehdrigkeit
befinden, in unserem Fall also innerhalb der THD. Der Benutzer muss sich zudem bereits einmal bei https://th-
deg-de.zoom.us angemeldet haben, ansonsten erscheint der Benutzer Ihnen nicht als Vorschlag.

» Umfragen aktivieren | Sie kénnen durch Aktivierung dieses Punktes Umfragen wahrend eines Meetings
durchfihren.

» Bildschirmiibertragung aktivieren und nur Host standardmaRig eingeben | Der Host kann in einem Meeting
die Bildschirmfreigabe an Studierende erweitern.

» Annotation aktivieren | Nur durch diese Einstellung kdnnen Ihre Studierenden gemeinsam am Whiteboard
arbeiten oder geteilte Inhalte kommentieren (VORSICHT: Auch lhre Prasentation kann dadurch von lhren
Studierenden kommentiert werden. Sie kénnen jedoch im Meeting diese Funktion einschrénken unter ,Mehr >
Annotation fiir Teilnehmer deaktivieren®).

» Whiteboard aktivieren | So kdnnen Sie das Whiteboard wéahrend einer Vorlesung nutzen

» Feedback ohne Worte aktivieren | Teilnehmer an einem Meeting kénnen Feedback ohne Worte abgeben
und Meinungen durch Klicken auf die Symbole im Teilnehmerpanel ausdriicken

» Entfernten Teilnehmern den erneuten Beitritt erlauben deaktivieren | Ansonsten kdnnen entfernte

Personen wieder in das Meeting eintreten

IM MEETING (ERWEITERT)

» Breakout Raume aktivieren | Dem Host erlauben, Meetingteilnehmerlnnen in separate, kleinere Raume
aufzuteilen

» Bild virtueller Hintergrund aktivieren | So erlauben Sie allen Teilnehmerinnen und Teilnehmern die Nutzung

eines virtuellen Hintergrundes
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CLIENT
3. Download und Grundeinstellungen | Desktop-Client

Den Desktop Client nutzen Sie fur die Durchfiihrung lhrer Meetings, da Sie mit dem Desktop-Client alle
Funktionen flir eine optimale Durchfiihrung einer virtuellen Veranstaltung haben.

DOWNLOAD | DESKTOP-CLIENT

Nach dem Klick auf Download Client ganz unten auf der Startseite der Weboberflache (https://th-deg-
de.zoom.us) gelangen Sie auf eine neue Seite zum Download Center von zoom. Wahlen Sie hier bitte
Download bei Zoom-Client fiir Meetings und fiihren Sie den Download aus und schliefen Sie die Installation ab.

Zoom-Client flr Meetings

Der Webbrowser-Client wird automatisch heruntergeladen, wenn Sie |hr erstes Zoom-
Meeting erdffnen oder an einem solchen teilnehmen, und steht hier auch zum manuellen
Download bereit.

Download Version 5.2.0 (42619.0804)

ANMELDUNG | DESKTOP CLIENT

Starten Sie lhren Desktop-Client und melden Sie mit Ihrem THD Benutzernamen und Ihrem Passwort iber SSO
an.
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© Zoom Cloudmeetings - X 2 Zoom Cloudmeetings — x
ZOOI n Anmelden
(Geben Sie Ihre E-Mail ein ] | | @ Melden sie sich mitssoan |

An Meeting teilnehmen [ Geben sie Ihr kennwort ein  Vergessen? | ©947 | G Melden Sie si..mit Google an |
A d chte angemelde -
Kh mochte rgemeldet  ppmeigen [ ¢ wecen s s cssceboskn |

< Zurlick Kostenlos anmelden

Versien: 5.0.3 (24951.0515)

) Zoom Cloudmeetings
TECHNISCHE English version
HOCHSCHULE
DEGGENDORF

Passwort vergessen?  Hilfe benatigt?

Mit SSO anmelden

Firmendoméne

[ https://th-deg-de .Zoom.us ]
Sie sind dabei auf diesen Dienst zuzugreifen:
th-deg-de.zoom.us

Ich kenne die Unternehmens-Domain nicht Benutzemame o IMUStErMann
Passwort Password [hr THD Passwort

[ Lesche die frihere Einwilligung zur Weitergabe Ihrer Informationen
an diesen Dienst.

< Zuriick Anmeldung

Missbrauch verhindern

Aus Sicherheitsgriinden empfehlen wir Thnen, dieses Browserfenster nach
dem Besuch unserer Seiten zu schlieBen und nicht fur das weitere Surfen
im Internet zu verwenden. Dieser Hinweis gilt inshesondere dann, wenn
Sie unsere Seiten von einem ffentlichen Ort aus nutzen (z.B. PC-Pool,
Bibliothek oder Internet-Café),

Im Anschluss sehen Sie Ihren Startbildschirm und kénnen mit Ihren gewlinschten Aktionen fortfahren.
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ANSICHT DESKTOP CLIENT E

Hier sehen Sie den Startbildschirm (Home) von zoom im Desktop-Client mit wichtigen Funktionen:

— A = Q
(] Q 8] Q. Suchen (51
Home Chat Meetings Kontakte

0 Mittwoch, 29. Juli 2020
Neues Meeting ~ Beitreten
Keine bevorstehenden Meetings heute
Planen

Bildschirm freigeben +

Auf dem Startbildschirm haben Sie die Méglichkeit, ein neues Meeting zu starten (Sofort-Meeting), einem
Meeting beizutreten, ein Meeting im Voraus zu planen (geplantes Meeting) und den Bildschirm freizugeben.
Interessant sind vor allem die Optionen, ein Neues Meeting sofort zu starten oder zu planen.

Einem Meeting beitreten geht am einfachsten, wenn Sie den zugehérigen Link zugesendet bekommen und
diesen anklicken. Ansonsten kdnnen Sie die Meeting-ID und gegebenenfalls das Passwort unter Beitreten
eingeben.

lhre Grundeinstellungen kénnen Sie rechts oben mit Klick auf das Zahnrad konfigurieren.
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EINSTELLUNGEN KONFIGURIEREN | DESKTOP CLIENT
Um alle Einstellungsoptionen individuell auf Sie anzupassen, gehen Sie in die Einstellungen - durch Klicken auf
das Zahnrad rechts oben.

Es offnet sich ein Fenster mit diversen Einstellungsmdglichkeiten. Klicken Sie sich durch alle Reiter auf der linken
Seite, um sich mit den Einstellungen vertraut zu machen und Ihre Praferenzen zu finden.

@ Einstellungen

° Allgemein — .
[ ] Zoom starten, sobald ich Windows starte
Video ‘Wenn geschlossen, das Fenster im Infobereich schlieffen, anstatt in der Taskleiste
("] Doppelmonitore verwenden
Audio ~ PP

{
0 Bildschirm freigeben (

") Beim Start oder Betreten eines Meetings auf Vollbildmodus schalten
] Automatisch den Einladungslink kopieren, sobald das Meeting beginnt
O Chat Fragen Sie mich, ob ich bestatigen kann, wann ich ein Meeting verlasse
() Meine Verbindungszeit anzeigen
Virtueller Hintergrund
Erinnern Sie mich | 5 ~ | Minuten vor meinen bevorstehenden Meetings

Aufzeichnung (") Bei Bildschirmsperre oder ausgeschaltetem Schirm mein Video und die Tonausgabe beenden

Profil Hauttonreaktion

@ Statistiken E E ‘ ‘ ‘

g Tastaturkiirzel

Zuganglichkeit

Mehr Einstellungen ansehen (3

Besonders wichtig sind die Punkte Video und Audio, da Sie hier Ihr Kamerabild und Ihr Mikrofon nach lhren
Wiinschen einstellen konnen.

Die Menupunkte Virtueller Hintergrund und Aufzeichnung werden in den Kapiteln 8 und 9 behandelt. Die
restlichen Einstellungen kdnnen Sie nach persénlicher Praferenz anpassen.

IHRE PARTNER FUR IT-LOSUNGEN UND DIGITALE LEHRE
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4. Ein Meeting planen

Zoom Plugin iLearn | Desktop-Client | Weboberflache

Wenn Sie sich entscheiden ein Meeting zu planen haben Sie drei verschiedene Méglichkeiten:

» Planen eines Meetings direkt in iLearn mit dem zoom Plugin fiir iLearn
» Planen eines Meetings in der Weboberflache

» Planen eines Meetings im Desktop-Client

Mit allen drei Optionen kdnnen Sie eine Videokonferenz zum gewlinschten Zeitpunkt aufsetzen oder
wiederkehrende Meetings fir Ihre Studierenden planen. Wir empfehlen lhnen fir Ihre Vorlesungen direkt das

iLearn Plugin zu verwenden.

ZOOM PLUGIN ILEARN Zoom
Um das zoom Plugin in iLearn zu nutzen, missen Sie sich zuerst einmalig tiber die SSO-Anmeldung auf der

Weboberflache https://th-deg-de.zoom.us angemeldet haben und den zoom Desktop-Client downloaden.

Das zoom Plugin hilft Innen bei der Erstellung von Meetings und die Studierenden finden sofort und ohne
Aufwand lhre Live-Vorlesung im iLearn Kurs. Durch das Plugin kdnnen Sie und Ihre Studierenden das Meeting

direkt aus iLearn heraus starten und daran teilnehmen.

IHRE PARTNER FUR IT-LOSUNGEN UND DIGITALE LEHRE
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ERSTELLUNG EINES WIEDERKEHRENDEN MEETINGS IN ILEARN

LEARN @TtHD

Zoom

Es reicht wenn Sie einmalig fiir jeden Kurs ein zoom Meeting einrichten. Klicken Sie dazu an gewiinschter Stelle

(am Besten: Eigenes Thema ,Live-Vorlesungen®) in lhrem iLearn Kurs auf Aktivitat oder Material anlegen.

Aktivitdt oder Material anlegen

O

Wenn Sie eine Aktivitat auswahlen, wird

Interaktiver Inhalt
Lektion
Lemnpaket
Maodleoverflow

Planer

©c 0O O O O 0O O O O

n s
5]
B
1
E
T
o e
D
dl
B w
=
Q

:loflo o o o

Wahlen Sie die Aktivitdt zoom-Meeting aus und klicken Sie auf Hinzufiigen.

Es 6ffnet sich ein neues Fenster, indem Sie alle Einstellungen fir lhre Veranstaltungen vornehmen kénnen.

IHRE PARTNER FUR IT-LOSUNGEN UND DIGITALE LEHRE
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o Zoom Meeting zu 'Live-Vorlesungen' hinzufligene

~ Alles einklappen
- Allgemeines

° —>  Geben Sie hier den Titel ein. Da Sie nur einmalig
e CIBITJENE cen ein wiederkehrendes Meeting anlegen, geben Sie

hier nur “Live-Vorlesung Modul XXX” ein.

Beschraibung

Sie kénnen optional eine Beschreibung angeben,
die ebenso in Ihrem Kurs auf Wunsch angezeigt
warden kann.

Aktivieren Sie hier unbedingt “wiederkehrend”,
damit Sie dieses zoom-Meeting Uber das ganze
Semester verwenden knnen.

204281

_» Hier kénnen Sie falls erwiinscht ein Passwort
Vion dordos Voranttsin on Gogm o rigaben OEm @ Aus vergeben.

Video der Teilnehmer/innen von Beginn an freigeben OEin @Aus
Audio-Optionen ONurTelefon  (Q Nur VoIP @ VolP und Telefon Unter VldeO konnen Sle dle Kamera der

Jremme Studierenden und von Ihnen bei Eintritt in das

Meeting Optionen -] [Beitritt vor Veranstalter/in ermoglichen . .

Meeting voreinstellen.

[ Only authenticated users . . .
Wir empfehlen Ihnen alle Teilnehmerinnen bei
Beitritt zu muten.

Meeting Kennwort erforderlich

Alternative Veranstalter/innen o

~ Bewertung

Bewertung o

Die Meeting Optionen kénnen hier von Ihnen
eingestellt werden. Wir empfehlen hier nur den
Warteraum einzurichten.

Typ| Kein #

~ Weitere Einstellungen

Verfiigbarkeit
erfugoarkei (2] Auf Kursseite anzeigen +

Wenn Sie noch weitere Dozierende in lhrem Kurs
haben, konnen Sie diese unter Alternative
- Voraussetzungen Veranstalter angeben.

Voraussetzungen

ID-hummer )

Keine

s Bei allen folgenden Einstellungen (Bewertung,
Weitere Einstellungen, Voraussetzungen,
Aktivitatsabschluss, Kompetenzen) empfiehlt es

~ Aktivitatsabschluss

Abschluss erfolgung ] Abschluss wird manuell markiert + . . i
o sich die Voreinstellungen zu belassen.
17 ¢ August e 2020 1 % 17 ¢ {8 [0 Axivieren
~ Kompetenzen
Kurskompetenzen 2] Keine Auswah!
Suchen v
Bei Aktivitatsabschiuss Abwarten s
Speichern und zum Kurs | Speichern und anzeigen | Abbrechen Klicken Sie nun auf Speichem und zum Kurs.
Pfiichtfelde @
" IHRE PARTNER FUR IT-LOSUNGEN UND DIGITALE LEHRE
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Das zoom Meeting ist nun fiir alle Ihre Vorlesungen im Kurs geplant und wird in Ihrem Kurs angezeigt.

ijLearn Kursbereiche - - Hife/FAQ - iLeam Support & Kontakt = Impressum = Deutsch (de) ~

Kurssuche / Search Courses:

F
= Ankiindigungen

Q
Navigation Thema 1
~ Dashboard
# Startseite Thema 2
~ Meine Kurse
> Weiterbildungszentrum
v Verschiedenes
> E-Leaming - Angebote und Tipps fir Thema 3
Lehrende
> Testkurse (Spiehviese)
~ Test Upgrade Th 4
ema
& Kompet i
cmeetenzen Live-Vorlesungen
BB Bewertungen
= DigiCamp =

=S Teams fur Schulen © zoom Loe-voresung |

Hier finden alle unsere Live-Vorlesungen nach Stundenplan statt

Mit Klick auf die Aktivitat kann das zoom Meeting direkt in iLearn von lhnen gestartet werden.

Meeting starten

Sitzungen

Altemative Veranstalter/innen

wiederkehrendes Meeting (Meeting ohne Enddatum oder Schius szeitpunkt) ES 6ffnet SiCh |m Browser d|e zoom
Weboberflache.

kenmvortgeschitzt Nein

Beitrittslink zoom

Dem Meeting vor Veranstalter/in beitreten

Wahlen Sie bitte “Meeting eréffnen” mit dem
Zoom Desktop-Client.

Waiting raom enabled

Wenn das Herunterladen beendet ist, starten Sie Zoom und geben
Ihre Meeting-ID 918 0626 0657 ein, um an dem Meeting
teilzunehmen

| Wenn Sie den Zoom-Client installiert haben, meeting emﬁnen‘loder laden Sie Zoom herunter und

starten Sie es.

Copyright ©2020 Zoom Video Communications, Inc. Alle Rechte vorbehaiten
Datenschutz & rechiliche Bestimmungen

Sie befinden sich anschliefend in der Desktop App und kénnen Ihr Meeting durchfiihren.
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WEB

PLANEN EINES MEETINGS IN DER WEBOBERFLACHE
Vom Startbildschirm in der Webversion aus klicken Sie auf die Schaltflache Planen. Ein neues Fenster erscheint,
in dem Sie alle bendtigten Eckdaten eingeben konnen.

zoom
e Fur einmalige Meetings legen Sie
o T bitte Thema, Datum, Uhrzeit und Dauer
fest. Geben Sie zudem die richtige
e Zeitzone an.
s _Timia S Fur Ihre Vorlesung wahlen Sie am
Ll Besten "Wiederkehrendes Meeting" mit
. "keiner bestimmten Zeit" aus. So bleibt
o Ihr Meeting-Raum 365 Tage
erhalten. Innerhalb dieser Zeit kdnnen
R ——— Sie das Meeting jederzeit erneut
Das Passwort ist — starten.
standardmaRig 6-
stellig und numerisch | ™ Hier konnen Sie einstellen, ob die
und kann ggfs. mit - Kamera bei Ihnen und Ihren
Buchstaben erweitert o o O Dtz Ao Studierenden zu Beginn de- oder
werden N

aktiviert sein soll.

| Teilnehmer sollten beim Beitritt immer
stummgeschaltet werden.

o | e | Sie konnen THD Mitarbeiter als
alternative Moderatoren angeben.

Neben Thema, Start und Dauer gibt es noch weitere Einstellungen zu beachten. Bei Video ist es empfehlenswert,
Ihr Video (Kamerabild Host) als aktiv zu setzen. Bei den Teilnehmern kdnnen Sie entscheiden, ob Sie Videos der
Teilnehmer aktivieren wollen. So konnen Sie den Studierenden die Entscheidung (iberlassen, ob sie mit Video

teilnehmen wollen. Mit Video bekommt die Veranstaltung eine persdnliche Note und Riickmeldungen sind besser

moglich.
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Nachdem das Meeting erstellt wurde, kénnen Sie noch einmal alle Details tberpriifen, einen Eintrag zu lhrem

Kalender hinzufiigen und eine Einladung fiir die Teilnehmer kopieren.

Profil Meine Meetings - MEETING - Sabrina” verwalten

Fligen Sie einen Eintrag zu lhrem
[ P o re | - pre— | Kalender hinzu.

MEETING - Sabrina

Lassen Sie sich Ihr Meeting Passwort

| | emeut anzeigen.
Kopieren Sie den Einladungstext, der alle
notwendigen Informationen zur Einwahl
enthilt

Diese Sitzung ldschen

Sie haben noch keine Umfrage erstelt.

Sie kdnnen das geplante Meeting auch
wieder l6schen oder bearbeiten.

Das Datum und die Uhrzeit eines geplanten Meetings hat keinen Einfluss darauf, ob der Meeting-Raum gedffnet
ist oder nicht. Geplante Meetings werden 30 Tage nach Ablauf des Meetings automatisch geldscht. Ein geplantes
Meeting kdnnen Sie wahrend dieser 30 Tage jederzeit wieder erneut starten. Ein wiederkehrendes Meeting mit

"keiner bestimmten Zeit" konnen Sie 365 Tage verwenden.

Sie mussen ein Meeting erst starten, bevor Teilnehmer dem Meeting beitreten oder den Warteraum — sofern

aktiviert — betreten kdnnen.

TIPP | Fir Ihre Vorlesung wahlen Sie am Besten "Wiederkehrendes Meeting“ mit "keiner bestimmten
Zeit" aus. So bleibt Inr Meeting-Raum 365 Tage erhalten. Innerhalb dieser Zeit kénnen Sie das Meeting jederzeit

erneut starten.
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PLANEN EINES MEETINGS IM DESKTOP CLIENT

Auch im Desktop-Client haben Sie die Mdglichkeit ein Meeting zu planen. Gehen Sie dazu auf die Startseite und

wahlen Sie Planen. © Meding plenen x

Meeting planen
I : I 5 Mo [EN Thema

p
| Zoom-Meeting v

Start: Mi August 19, 2020 PRRRIRT]
Dauer: 1 Stunde ~ 0 Minute

| () Wiederkehrendes Meeting Zeitzone: Paris -
Meeting-ID
© Automatisch erzeugen () Personal-Meeting-ID 2

Kennwort
Meetingpasswort wird benatigt 227213

Video
Host: @ Aktiv () Inakiv Teilnehmer: € Aktiv () Inaktiv
o Audio
g () Telefon () Computeraudio
© Telefon und Computeraudio () Audio von Drittanbietern
Bearbeit
Kalender
() Outlook © Andere Kalender

Erweiterte Optionen -

Geben Sie im neuen Fenster Meeting planen lhre gewiinschten Einstellungen an. Fir Vorlesungen aktivieren
Sie am besten ,wiederkehrendes Meeting“. Das Passwort konnen Sie optional aktivieren und ggf. manuell
andern. Setzen Sie bei Video beide Optionen auf Aktiv. Bei Audio geben Sie am besten Telefon und

Computeraudio ein. Sie kdnnen zusatzlich bei den erweiterten Optionen folgende Einstellungen treffen:

Erweiterte Optionen -~

B oo TIPP

i rt .. .
SrerenmEgEnE » Warteraum aktivieren (je nach

[ Teilnahme vor dem Host ermaglichen Bedarﬂ

Teilnehmer beim Eintrag auf Stummschaltung stellen » “Teilnahme vor dem Host

ermdglichen” deaktivieren
P Teilnehmer stummschalten
aktivieren

I:I Mur berechtigte Benutzer kénnen teilnehmen: Bei Zoom anmelden
(] Meeting automatisch aufzeichnen

Alternative Moderatoren:

[Br:iEpir:I:jchn!.'-::-‘-cc:mpan}-‘.ccm_:p&t&l'@zchccl.&clu ]
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5. Teilnehmerinnen einladen

Wenn Sie Ihr zoom Meeting (iber das zoom Plugin fiir iLearn geplant haben, so finden lhre Studierenden den
Link zur Vorlesung automatisch in lhrem Kurs. Wenn Sie jedoch Ihre Vorlesung in der Weboberflache oder im
Desktop Client geplant haben, kdnnen Sie wie folgt vorgehen: Um Ihre Studierenden einzuladen, klicken Sie im
Startbildschirm des Desktop Clients auf Meetings. Dort haben Sie eine Ubersicht iiber Ihre geplanten Meetings.
Klicken Sie bei dem gewiinschten Meeting auf Einladung kopieren. Diesen Einladungstext konnen Sie nun in
lhren iLearn-Kurs einfiigen, den Studierenden per E-Mail zuschicken oder auf anderem Weg zukommen lassen.

Mit dem Link in der Einladung erhalten die Studierenden einen Zugang zum Meeting.

Mittwoch, 5. August 2020
+

Neues Meeting ~ Beitreten Zoom-Meeting von S... - m

Planen Bildschirm freigeben

12:00 - 12:30 | Startet in 20 Minutfll Einladung kopieren
Meeting-ID Bearbeiten

Léschen

6. Ein Meeting starten

Sie kénnen lhre geplanten Meetings entweder direkt in iLearn, tber die Weboberflache oder tiber den Zoom
Desktop-Client starten. Zoom stellt Innen verschiedene Funktionen zur Verflgung, um lhr Meeting effektiv zu
verwalten und zu moderieren. Wir empfehlen lhnen den zoom Desktop-Client zu nutzen, da Sie nur im Client
alle Funktionen zur Moderation des Meetings zur Verfligung haben. Wenn Sie das Meeting tiber iLearn starten

so konnen Sie ebenso die Ausfiihrung mit dem Desktop-Client wahlen.

Mittwoch, 5. August 2020

Neues Meeting ~ Beitreten I Zoom-Meeting von S... - @ I

12:00 - 12:30 | Startet in 18 Minuten

0 0 Meeting-ID:

Planen Bildschirm freigeben
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CLIENT
7. Meetings durchfiihren

Folgende Tools und Funktionen konnen wahrend eines Meetings von Ihnen gezielt zum Einsatz genommen
werden, um mit lhren Studierenden besser kommunizieren zu kénnen und/oder die Interaktivitat wahrend lhrer

Vorlesung zu steigern.

» Bedienoberfliche Desktop-Client | Ubersicht
» Warteraum

» Chat

» Audio und Video kontrollieren

» Bildschirmfreigabe

» Whiteboard

» Hand-Hebe-Funktion

» Feedback nonverbal

» Umfragen

» Breakout-Raume flir Gruppenarbeit

Nach Betreten des Meetingraumes sollten Sie immer zuerst die Teilnehmerliste und den Chat &ffnen, um
schnell auf Aktionen Ihrer Studierenden (u.a. Handheben, Chatbeitrag) reagieren zu kdnnen.

Sie kénnen den Chat und die Teilnehmerliste auch als extra Fenster éffnen und beispielsweise an einem

zweiten Bildschirm anzeigen lassen, falls Sie einen zweiten Bildschirm verwenden.

Teilnehmer (1) £ocom Gruppenchat
X Schliefen X Schliefen

0 ™ = Minimieren
Ausklappen

Klicken Sie hierzu auf den Pfeil links neben Teilnehmer/Chat und wéhlen Sie Ausklappen.

Ausklappen (Host, ich)

Die Bedienoberflache im Meeting (Desktop-Client) wird Ihnen auf folgender Seite im Detail erklart.

IHRE PARTNER FUR IT-LOSUNGEN UND DIGITALE LEHRE
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CLIENT
DIE BEDIENOBERFLACHE IM MEETING | DESKTOP-CLIENT

Je nachdem, wie Sie das Video (Kamerabild) zu Beginn konfiguriert haben, ist ihr Video (Kamerabild) aktiviert

oder deaktiviert.

Uber den Info-Button links oben konnen Sie sich die Meeting-ID, das
Passwort und die Einladungs-URL anzeigen lassen.

Gesprachspartner 1 Gesprachspartner 2

Hier konnen Sie Ihr Hier sehen Sie die aktuelle Das Mesting far alle beenden
Mikrofon anschalten und Teilnehmeranzahl.
Ihr Kamerabild starten

Meeting verlassen

Das Meeting wird beendet Sie verlassen das Meeting. Alle anderen

und alle Teilnehmerinnen TeilnehmerInnen bleiben im Raum. Ein anderer Host
und Teilnehmer werden aus wird zugewiesen. Beim erneuten Betreten des

dem Meeting-Raum entfernt. Raumes werden Sie wieder zum Host.
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CLIENT

WARTERAUM

Wenn Sie bei der Meeting-Konfiguration den Warteraum aktiviert haben, miissen die Teilnehmerinnen und
Teilnehmer erst in das eigentliche Meeting eingelassen werden. Ein Warteraum macht Sinn, wenn Sie
beispielsweise eine Sprechstunde anbieten, in der Gruppenarbeiten nach Termin besprochen werden sollen. Des

weiteren kann ein Warteraum sinnvoll sein, wenn Sie die Teilnehmerlnnen vorab kontrollieren mochten.

Sie kénnen Teilnehmerinnen und Teilnehmer aus dem Warteraum zulassen, entfernen, aus dem Hauptraum in
den Warteraum verschieben sowie aus dem Hauptraum entfernen. Sie werden benachrichtigt, sobald sich ein
neuer Teilnehmer im Warteraum befindet. Hierflr klicken Sie auf Teilnehmer in der Men(leiste und dann finden

Sie rechts im Teilnehmer-Bereich neue Personen in der Warteschleife.

© Zoom Meeting @ Teilnehmer (1 — m} x

1 Person ist in der Warteschleife Nachricht

Teilnehmer 2 Entfernen

1 Meeting-Teilnehmer

Thema des Meetings:

Host:
Passwort:

Einladungstink: https://th-deg-de zoom us/j/918800131097pwd =R3dMNIV.

Sy
T

Teilnehmer 1 (Host)

Teilnehmer-1D: 405436

Einladen Alle stumngischalten

A 4

Sie konnen die Teilnehmerinnen und Teilnehmer im Warteraum entweder entfernen oder mit Klick

auf Eintreten lassen an dem Meeting teilnehmen lassen.

4
Sie kdnnen gleichzeitig mit allen Teilnehmern im Warteraum per Chat kommunizieren. Die Teilnehmerinnen und

Teilnehmer im Warteraum kénnen jedoch nicht antworten.
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CLIENT

WARTERAUM
Nachdem Sie die Teilnehmerinnen und Teilnehmer in das Meeting gelassen haben, sind sie in der Regel

stummgeschalten. Es dauert meistens einen Moment, bis die Person Sie héren kann.

Ins Meeting gelassene Teilnehmerinnen und Teilnehmer kdnnen auch wieder entfernt oder in den Warteraum

zurlickgeschickt werden. Fahren Sie hierzu mit dem Mauszeiger tber den jeweiligen Teilnehmer.

© Teilnehmer (2) - O X

© Zoom Meeting

2o S a—) Teilnehmer 1 (Host) 2 o
Teilnehmer2 Stummschalten

Thema des Meetings:
Host:
Passwort:

Einladungslink: https://th-deg-de zoom.us/j/91880013109?pwd=R3dMNIV.

Teilnehmer-1D: 405436

o] [
* Einladen Alle stummschalten

Bildschirm freigeben Andere cinladen

Chat

Teilnehmerinnen und Teilnehmer, die vom Host in den Warteraum geschickt
werden, kdnnen danach wieder in das Meeting eingelassen werden. Video beenden
Host erstellen

Teilnehmerinnen und Teilnehmer, die entfernt werden, kdnnen sich Die Aufzeichnung gestatten
Umbenennen

nicht mehr erneut im Meeting anmelden, wenn Sie in den
\ I In Warteraum stellen |
Einstellungen in der Weboberflache ,Entfernten Teilnehmern den

Die Freigabe des Teilnehmers beenden

erneuten Beitritt erlauben” deaktivieren.
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CLIENT

CHAT | MIT TEILNEHMERN SCHRIFTLICH KOMMUNIZIEREN
In einem Meeting kénnen Teilnehmer und Host untereinander schriftlich tiber einen Chat kommunizieren. Klicken

Sie in der Navigationsleiste auf das Bedienfeld Chat, um das Gruppenchat-Fenster zu 6ffnen:

Toom-Grupganchat

"1 al L [ ] : @ Beenden

Sicherheit Teilnehmer Chat Bildschirm freigeben Aufzeichnen

Als Host konnen Sie auch einzelnen Teilnehmerinnen und Teilnehmern eine private Nachricht senden.
Umgekehrt kdnnen auch Teilnehmerinnen und Teilnehmer entscheiden, ob Sie eine Nachricht an alle Personen

oder nur an den Host schreiben mochten.

2 Zoom Mesting

nnnnnnnnnnnnnnnn

Gesprachspartner 1

Versenden an Alle ~ D Datei

Tippen Sie Ihfe . .
v Jeder (im Meeting)

Teilnehmer 1

S 1
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CLIENT

CHAT | MIT TEILNEHMERN SCHRIFTLICH KOMMUNIZIEREN
Als Host kdnnen Sie steuern, ob die Teilnehmer mit allen Teilnehmern oder nur mit dem Host chatten konnen.

Sie konnen als Host den Chat unter Teilnehmern deaktivieren:

Der Teilnehmer kann chatten mit:

Durck Klick auf "Keiner" konnen Sie den
Chat fir Teilnehmer deaktivieren.

Keiner
Nur Host
Jeder 6ffentlich

v Jeder offentlich und privat

!

Wenn Sie den Chat deaktivieren, bleibt das Bedienfeld und das Chat-Fenster zwar sichtbar, Teilnehmerinnen und
Teilnehmer kénnen aber keine Nachrichten mehr versenden. Sie kdnnen den Chat jederzeit wieder freigeben. Als

Host kdnnen Sie zudem den Chat abspeichern.

O zoon Meetg

Chat speichern

Der Teilnehrper kann chatten mit:
Gesprachspartner 1 Keiner

Nur Hosf]
Jeder 6ffgntlich

v Jeder &ffgntlich und privat

Der Chat-Verlauf wird als Textdatei im Ordner Dokumente > Zoom > XXX abgelegt. Im Ordner Dokumente >

Zoom wird dabei fiir jedes Meeting ein eigener Unterordner angelegt.
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CLIENT

AUDIO UND VIDEO DER TEILNEHMER KONTROLLIEREN

Sie kénnen wahrend des Meetings jederzeit das Mikrofon aller oder einzelner Teilnehmerinnen und Teilnehmer
stummschalten und das Video von einzelnen Teilnehmern deaktivieren. Wenn Sie Teilnehmerinnen oder
Teilnehmer stummschalten, konnen Sie zulassen oder verhindern, dass diese ihr Mikrofon anschlieffend wieder

selbst aktivieren konnen.

© Zoom Meeting

) Teilnehmer (2) — O x
@0 s speiches
Teilnehmer 1 (Host) 9 ™
Teilnehmer 2 [ stummschalten
Thema des Meetings:
Host:
Passwort:
Einladungslink: https://th-deg-de z00m us/j/918800131097pwd=R3dMNIV.
Teilnehmer-ID: 405436

m Einladen Alle stummschalten I I

Sie kdnnen alle Teilnehmerinnen und Teilnehmer Allg. Aufhebung der Stummschaltung anfordern
) o . . Beim Beitreten stummschalten
stummschalten. Falls die Erlaubnis nicht deaktiviert |Sta | « Den Teilnehmern gestatten, ihre Stummschaltung selbst aufzuheben. |

+ Teilnehmern erlauben, sich umzubenennen

konnen die Teilnehmer ihr Mikrofon selbst wieder

Ton abspielen, wenn jemand einsteigt oder geht

aktivieren. « Warteraumfreigabe

Wenn man diese Erlaubnis nicht mdchte, dass sich Studierende selbst entmuten (wieder laut stellen) kénnen,

dann muss man die Funktion ,Den Teilnehmern gestatten, ihre Stummschaltung selbst aufzuheben® deaktivieren.
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ey

Wenn Sie die Mikrofone aller Teilnehmerinnen und Teilnehmer stummgeschalten und die Erlaubnis zum Mikrofon

AUDIO UND VIDEO DER TEILNEHMER KONTROLLIEREN

Aktivieren ausgeschalten haben, miissen Sie nun das Mikrofon desjenigen Teilnehmers aktivieren, dem es nun

erlaubt ist zu sprechen. Klicken Sie hierfir in der Navigationsleiste auf Teilnehmer.

c Teilnehmer (2 — D ><
Teilnehmer 1 (Host)
i &
Teilnehmer 2 a ¢
Einladen Alle stummschalten

Sollte bei lhnen nicht der ,Audio ein“ Button erscheinen, so kann stattdessen auch ein Button erscheinen, mit

dem Sie die Aktivierung des Audio anfordern kdnnen.

An dieser Stelle konnen Sie die Teilnehmerinnen und Teilnehmer auch stummschalten:

) Teilnehmer (2) - O x
Teinehmer 1 (Host) | (EEe | ETTIED

. 8 A
Teilnehmer 2 ¢ @
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CLIENT

INHALTE UBER DEN BILDSCHRIM TEILEN | DOZENT
Als Host kdnnen Sie standardméaRig Ihren Bildschirm oder einen bestimmten Inhalt Ihrer Oberflache

teilen. Klicken Sie hierflir in der Navigationsleiste auf Bildschirm freigeben. Teilnehmerinnen und Teilnehmer

kénnen nur dann Inhalte teilen, wenn dies der Host zuvor erlaubt.

Verlassen

) Wiahlen Sie ein Fenster ader eine Anwendung, die Sie freiggen machten X

Frweitert passien Alternativ konnen Sie auch das
Whiteboard teilen oder gedffnete
Dateien wie z.B. lhre Power Point
/7 Prasentation. Die Datei wird aber
5 nur im ,Bildschirm freigeben
Bild=chirm viniteboard Bereich* angezeigt, wenn diese
\ auch ge6ffnet ist.
Wahlen Sie Bildscr.\irm und klicken Sie Unter ,Erweitert* kénnen Sie auch
rechts unten ?Uf Tgllen, um Ihren beispielsweise ein Kamerabild
kompletten Bildschirm zu teilen.

vom Visualizer oder einer
Wahlen Sie "Den Computerton Dokumentenkamera teilen.
freigeben" aus, um den

Computersound beispielsweise beim

Abspielen von Videos zu Ubertragen.

N

\:\ Den Computerton freigeben \:l Fiir einen Videoclip im Vollbildmodus optimieren

Nachdem Sie Ihren Inhalt freigegeben haben, erscheint am oberen Bildschirmrand folgende Steuerungsleiste:

Hier konnen Sie lhre Aufnahme beenden.
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VORSICHT | BITTE BEACHTEN SIE FOLGENDEN HINWEIS

Wenn Sie unter den Einstellungen in der Weboberflache Annotation standardméRig aktiviert haben (unsere
Empfehlung), dann kdnnen Ihre Studierenden alle Ihre geteilten Inhalte und Présentationen kommentieren. Die
Standardeinstellung Annotation soll jedoch aktiviert sein, da sonst auch kein Whiteboard zusammen bearbeitet

werden kann.

Sie kénnen jedoch bei der Bildschirmfreigabe unter Mehr > Annotierung durch Teilnehmer deaktivieren diese

Funktion sperren. \

Der Dozent ist langweilig!
DOORmm R
Webkonferenz
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BILDSCHIRMFREIGABE ERMOGLICHEN | STUDIERENDE

Wenn Teilnehmerinnen und Teilnehmer in einem Meeting einen Inhalt teilen sollen (z.B. um eine Prasentation zu

halten), dann muss der Host erst die Bildschirmfreigabe ermdglichen:

v Freigabe nur fur jeweils einen Teilnehmer méglich

Freigabe fiir mehrere Teilnehmer gleichzeitig méglich

Erweiterte Freigabeoptionen...

[ Erweiterte Freigabeoptionen... *

Wie viele Teilnehmer kénnen gleichzeitig freigeben?
O Freigabe nur fiir jeweils einen Teilnehmer méglich

() Freigabe fiir mehrere Teilnehmer gleichzeitig maglich (2 Monitore werden empfo

Wer kann freigeben?

Alle Teilnehmer aktivieren  iiiemeedO Alie Teinehmer |

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

© nur Host () alle Teilnehmer

Falls Sie Ihren Bildschirm bereits teilen, missen Sie Ihre Bildschirmfreigabe erst beenden, bevor ein anderer

Teilnehmer tbernehmen kann.

Sie kénnen als Host jederzeit die Bildschirmfreigabe eines Studierenden beenden.

Optionen anzeigen v

- Zoomfaktor
Q ]E V @ arbeiten und erstellen v & Teilen |ﬂ]
Videopanel ausblenden

Fernbedienung beantragen
Kommentieren

Vollbildmodus verlassen
Nebeneinander-Modus

Die Freigabe des Teflknehmers... -

2 IHRE PARTNER FUR IT-LOSUNGEN UND DIGITALE LEHRE
it-support@th-deg.de | elearning-support@th-deg.de



IT-ZENTRUM

DIGITALISIERUNG | INNOVATIVE LEHRE

Zoom - lhre Schritt fur Schritt Anleitung

DIE BILDSCHIRMFREIGABE KOMMENTIEREN | ANNOTATION
Mit Hilfe der Anmerkungstools erhalten Teilnehmerinnen und Teilnehmer die Mdglichkeit, jeden freigegebenen
Bildschirminhalt zu kommentieren. Sie kénnen beispielsweise Texte schreiben, zeichnen, einen Stempel

benutzen und das Ganze abspeichern.

Bitte weisen Sie lhre Studierenden darauf hin zuerst ,kommentieren* auszuwahlen. Dann konnen Sie alle

Funktionen nutzen. Optionen anzeigen ~

Zoomfaktor
StUdIerendenanSICht Fernbedienung beantragen

Kommentieren

Vollbildmodus verlassen

+ Nebeneinander-Modus

Die mdglichen Tools fiir die Teilnehmerinnen und Teilnehmer variieren allerdings innerhalb der verschiedenen
Desktop- und mobilen Anwendungen. Teilnehmerinnen kdnnen dabei Anmerkungen auf allen freigegeben

Inhalten hinterlassen (z.B. Whiteboard, Bildschirm etc.).

Wechseln Sie hierfiir ins Webportal zu Einstellungen > In Meeting (Grundlagen) und Gberpriifen WEB
Sie, ob die Funktion Annotation aktiviert ist:

zZoom

©

Sie kdnnen im Meeting wahrend der Bildschirmfreigabe die Anmerkungstools fiir die Teilnehmerinnen und
Teilnehmer deaktivieren und auswahlen, ob der Name des gerade kommentierenden Teilnehmers angezeigt

werden soll. Wenn Sie Ihre Prasentation halten, empfehlen wir die Annotationstools zu deaktivieren.

() a’ 1 ’ a

Stummschalt Video starten Teilnehmer Freigabe unter Kommentier Fernbedienung

B Stoppen

Annotationstools deaktivieren:
Mehr > Annotation fiir Teilnehmer deaktivieren
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CLIENT

WHITEBOARD - GEMEINSAMES TAFELBILD

Auf dem Whiteboard haben Sie die Mdglichkeit, mit Ihren Teilnehmerinnen und Teilnehmern gemeinsam wie auf

einer Tafel zu arbeiten. Das Whiteboard kdnnen Sie Uber die Bildschirm-Freigabe aufrufen und teilen.

§ - [ /(e a2 (]

Verlassen
Stummschalten  Video starten

Teilnehmer ufzeichnen Reaktionen

2 Wahlen Sie ein Fenster oder eine Anwendung, die Sie freigeben machten. X
Basic Erweitert Dateien
/ o
Bildschirm ‘Whiteboard iPhone/iPad
=
200
] »
Tipps und Tricks zum Umgang mi... -f: * Dokument1 - Word @ Digitalisierung_Innovative Lehre_..

Zoom Cloudmeetings Q Bilder [~

|:\ Den Computerton freigeben |:\ Fiir einen Videoclip im Vollbildmodus optimierer

Mit den nachfolgend dargestellten Anmerkungstools kann das Whiteboard von allen Teilnehmerinnen und
Teilnehmern gemeinsam gestaltet werden. Mit Klick auf Optionen anzeigen > kommentieren (siehe Seite 30 |

Studierendenansicht) kénnen die Studierenden folgende Optionen auswahlen.

L VO gy e

Farbe Hue
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CLIENT

EIN MEETING UBER "HAND HEBEN" MODERIEREN

In virtuellen Meetings via Zoom gestaltet sich ein klassisches Melden wie in einer Prasenzveranstaltung eher
schwierig. Eine Alternative stellt die Funktion Hand heben in Zoom dar. Der Teilnehmer hat im Teilnehmerfenster
die Mdglichkeit, die Hand zu heben. Als Host sehen Sie im Teilnehmerfenster, wenn eine Teilnehmerin oder ein

Teilnehmer die Hand gehoben hat.

© Zoom Meeting © Teilnehmer (2) [m} X

@ s spiche
ﬂ Teilnehmer 1 9
a Teilnehmer 2

Thema des Meetings:
Host:
Passwort:

Einladungslink: https://th-deg-de.zoom.us/j/918800131097pw

@ Einladen Mich stummschalten

Hand herunternehmen

Mit Meetingfen$er verbinden

Teilnehmerinnen und Teilnehmer mit gehobener Hand wandern in der Teilnehmerliste automatisch

nach oben. Die Hand bleibt solange sichtbar, bis sie entweder von lhnen als Host oder vom Teilnehmerges:énkt

wird. Als Host steht Ihnen die Funktion Hand heben nicht zur Verfligung.

EINSATZMOGLICHKEITEN | Studierende kénnen durch die Handhebe-Funktion beispielsweise
anzeigen, dass sie eine Frage haben oder einen Redebeitrag tatigen mochten. Auch kurze

Abstimmungen sind hierdurch maglich.
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FEEDBACK OHNE WORTE - NONVERBAL KOMMUNIZIEREN
Uber Feedback ohne Worte kdnnen Sie in Zoom effizienter nonverbal kommunizieren. Gerade Abstimmungen
kdnnen im Chat oder tber Audio in gréReren Gruppen schnell uniibersichtlich werden. Sie kénnen den

Teilnehmern ermdglichen, Ihnen Feedback zu senden. Sie als Host kdnnen das Feedback wieder Iéschen.

« T H B O
¢ O© O © o e

Wechseln Sie ins Webportal zu Einstellungen > In Meeting (Grundlagen) und aktivieren Sie die

WEB
Funktion Feedback ohne Worte bevor Sie das Meeting starten:
Zo0om
©
.......... &
©
Feed >

Beispiel: Auf dem folgenden Bild hat ein Teilnehmer das Feedback ,Ja“ gesendet:

[Th — ° Um das Feedback zu sehen,
e} offnen Sie bitte hierzu immer
ﬂ:"L - zuerst den Teilnehmer-
ia:mi‘: :Arﬂ R BereiCh_

Einladen Alle stummschalten
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UMFRAGEN - TESTS UND FEEDBACK ABFRAGEN
Die Funktion Umfragen in Zoom kénnen Sie beispielsweise daflir nutzen, kleine Lernkontrollen in ihre
Veranstaltung einzubauen, organisatorische Belange abzufragen oder die Teilnehmerinnen und Teilnehmer

darum bitten, lhnen anonym ein kleines Feedback am Ende der Veranstaltung zu geben.

FUNKTION AKTIVIEREN UND UMFRAGEN KONFIGURIEREN
Auch diese Funktion missen Sie zuerst im Webportal aktivieren, bevor Sie sie verwenden kdnnen. WEB
Wechseln Sie ins Webportal zu Einstellungen > In Meeting (Grundlagen) und aktivieren Sie die

Funktion Umfragen, falls die Option nicht bereits aktiviert ist;

Zoom
Securky ! Zoo )
Maoder :')
s «©
Meating Ke »

Nachdem Sie die Umfragen aktiviert haben, kénnen Sie zu einem geplanten Meeting wechseln und
eine neue Umfrage erstellen. Nur der Host eines Meetings kann Umfragen konfigurieren. Wéhlen Sie das

Meeting, fiir das Sie eine Umfrage erstellen mdchten:

.........
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Sie miissen nach unten scrollen, um eine oder mehrere Umfragen fiir dieses Meeting zu erstellen.

Klicken Sie hierfiir rechts unten auf Hinzufiigen, dann 6ffnet sich folgendes Fenster:

Geben Sie einen Titel fiir die Umfrage ein, dann Eine Umfrage hinzufiigen
kénnen Sie anhand des Titels wahrend des o =>| Geben S cinen T i cese Ufrose e

. . . OaA 20
Meetings entscheiden, welche Umfrage sie o
- - 1
durchflihren mochten. Geben Sie hre Frage hier ein
Aktivieren Sie das Feld ,anonym*, um zu L S
() Single Choice () Multiple Choice
gewahrleisten, dass Sie die Umfragen anonym —
durchflihren, vor allem wenn Sie die Ergebnisse Antwort 2
spater im Meeting teilen und besprechen. Antwort 3 Optional

Antwort 4 (Optional)
Antwort 5 (Optional)
Antwort & (Optional)

Sie kénnen noch weitere Umfragen erstellen, diese

Antwort 7 (Optional)

abspeichern und diese dann wéhrend des Meetings Antwrt 8 (Optional)

abrufen_ Antwort 9 (Optional)

Antwort 10 {Optional}

Loschen

| Speichern Abbrechen
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UMFRAGEN IM MEETING STARTEN UND VERWALTEN

Zuvor konfigurierte Umfragen kdnnen von folgenden Rollen gestartet werden: CEIEN
» Host / Moderator

» Alternativer Host / Moderator

» Co-Host / Co-Moderator

Die Umfragen kénnen allerdings ausschliellich von Teilnehmern beantwortet werden.

Hier in der Navigationsleiste kdnnen Sie Ihre zuvor konfigurierten Umfragen starten.

© umfragen - m} X

Umfrage 1: hi

Hier konnen Sie die Umfrage starten. Mit Klick auf Beenden i telo

kénnen Sie die Umfrage wieder beenden.

O iii

2 Umfragen
Umfrage 1: hi

Die Umfrage ist ... 0 wahlten
1. hallo hallo

hi 0) 0%

jii 0) 0%

Starten Sie die Umfrage

Geben Sie die Ergebnisse fir alle Teilnehmerinnen und

Teilnehmer frei, um diese gemeinsam zu besprechen.

Resultate freigeben

| = Sie kdnnen die Umfragen jederzeit erneut starten,

wobei die bisherigen Ergebnisse geldscht werden.
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CLIENT

BREAKOUT-RAUME ZUR DURCHFUHRUNG VON GRUPPENARBEITEN
Mithilfe von Breakout-Raumen kénnen Sie die Teilnehmerinnen und Teilnehmer in Ihrem Meeting in separate

Raume aufteilen.

» Der Host kann Teilnehmer manuell oder automatisch in verschiedene Breakout-Raume einteilen.

» Die Teilnehmer in diesen Raumen haben ein abgetrenntes Audio-, Videosignal und eine eigene
Bildschirmfreigabe. Sie kénnen nicht héren oder sehen, was im Hauptraum oder in anderen Raumen
gesprochen oder gezeigt wird.

» Teilnehmer kdnnen nicht eigenstandig zwischen verschiedenen Breakout-Raumen wechseln.

» Teilnehmer kénnen dem Host eine Nachricht senden, wenn Sie Hilfe benétigen, aber nur sofern sich dieser im
Hauptraum befindet.

» Der Host kann die Breakout-Raume jederzeit schlieBen und alle Teilnehmer wieder in den Hauptraum

zurtickkehren lassen.

Breakout-Raume bieten sich daher an, um wéhrend einer Veranstaltung Gruppenarbeiten durchzufihren. Es ist

wichtig, dass Sie die Teilnehmerinnen und Teilnehmer im Vorfeld gut anleiten.

BREAKOUT-RAUME IN DEN EINSTELLUNGEN AKTIVIEREN SyED
Wechseln Sie ins Webportal zu Einstellungen > In Meeting (Erweitert) und aktivieren Sie
die Funktion Breakout-Raum, falls die Option nicht bereits aktiviert ist:
zoom
k_w,;' i >
’ ©
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CLIENT

BREAKOUT-RAUME IM MEETING VERWENDEN

Breakout-Raume konnen ausschlieflich vom Host erdffnet werden, nicht von einem Co-Host. Ein Co-Host kann

sich aber genauso wie der Host frei zwischen den verschiedenen Breakout-Rédumen bewegen. Wenn sich der
Host in einem Breakout-Raum befindet, kann er nicht von Teilnehmerinnen auerhalb dieses Raums angechattet

werden. Deswegen empfiehlt es sich, mit einem Co-Host zu arbeiten, der stets im Hauptraum bleibt.

Zur Erstellung der Breakout-Raume klicken Sie in Ihrer Navigationsleiste auf ,Breakout Session*:

Sicherheit Teilnehmer Aufnehmen  Breakout Session = Reaktionen

Sie konnen bis zu 50 Breakout-Raume erstellen. © Breakout-Sessions erstellen %

\

Bei der Erstellung von Breakout-Raumen haben Sie drei Mdglichkeiten: || Konferenzriume erstel..

o Automatisch zuweisen

1) Automatisch zuweisen
() Manuell zuweisen

2) Manuell zuweisen

() Teilnehmern die Auswahl eines Raums gestatten

3) Teilnehmern die Auswahl eines Raums gestatten

Mit Klick auf Automatisch werden die Teilnehmerlnnen gleichmaRig S c

auf die Raume verteilt.

Mit Klick auf Manuell kénnen Sie die Teilnehmerlnnen manuell in Gruppen einteilen und lhre gewlnschte

Zuordnung vornehmen.

Mit Klick auf ,Teilnehmern die Auswahl eines Raums gestatten“ konnen sich die Teilnehmer selbst Ihren
gewunschten Breakout-Raum aussuchen. Diese Option empfehlen wir nur bei einer geringen Teilnehmeranzahl

und beachten Sie bitte hier besonders, dass jeder Teilnehmende den Desktop Client verwendet!
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CLIENT

BREAKOUT-RAUME IM MEETING VERWENDEN

Nachdem Sie alle Teilnehmerinnen und Teilnehmer zugeordnet haben, klicken Sie auf ,alle Sessions beginnen®.

@ Breakout Session - Nicht begonnen X

~ Breakout-Session 1 1
Teilnehmer 1

~ Breakout-Session 2 Zuordnen
Teilnehmer 2

\f: Alle Teilnehmer automatisch in Breakout-Raume verschieben
Teilnehmern erlauben, jederzeit zu der Hauptsitzung zurtickzukehren

(") Breakout-Raume automatisch schliefen nach: 30 Minuten

Countdown nach dem SchlieBen des Breakout-Raums

Countdown-Timer einstellen: |60~ Sekunden

Erneut erstellen v~ | Optionen % |} Eine Session hinzufiigery | EGUEEEETER LR

» Aktivieren Sie ,Alle Teilnehmer automatisch in Breakout-Raume verschieben” | Wenn Sie diese Funktion nicht
aktivieren, so werden lhre Teilnehmerlnnen vor dem Verschieben in einen Breakout-Raum nach ihrer Erlaubnis
gefragt (Popup Fenster) und miissen jeweils per Mausklick auf ,Beitreten die Aktion bestatigen.

» Deaktivieren Sie , Teilnehmer erlauben, jederzeit zu der Hauptsitzung zurlickzukehren.

» Aktivieren Sie ,Breakout-Raume automatisch schlieRen nach XX Minuten®, falls Sie flir Inre Gruppenarbeit einen
fixen Zeitraum vorgeben.

» Es macht ebenso Sinn einen Countdown einblenden zulassen, damit erstellte Materialien noch gesichert werden

konnen.
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CLIENT

BREAKOUT-RAUME IM MEETING VERWENDEN

» Als Host kdnnen Sie sehen, welche Teilnehmerinnen und Teilnehmer bereits in die Rdume versetzt wurden und
welche noch nicht.

» Sie kdnnen als Host jederzeit einem beliebigen Breakout-Raum betreten.

» Sie kénnen als Host alle Sessions manuell schlieffen und nach Ablauf des Countdowns die Teilnehmerinnen und

Teilnehmer in den Hauptraum zurtickschicken

Wenn Sie die Sessions nicht manuell stoppen, wird lhnen nach Ablauf des eingestellten Timers ein Hinweis

angezeigt. Sie haben dann zwei Méglichkeiten:

Entweder klicken Sie auf Breakout-Raume offen lassen und lassen die Gruppen weiterarbeiten, bis Sie die Rdume
anschlieBend manuell schlielen. Oder Sie wahlen Jetzt schlieBen und holen die Teilnehmerinnen und Teilnehmer

in den Hauptraum zuriick. Es wird dann ein Countdown zwischen 10 und 120 Sekunden ablaufen.

© EBreakout Session - Im Gange
+ Arbeitsgruppe 1 Beitreten . . . .
o - Hier sehen Sie wie Sie als Host

Teilnehmer 1

Teilnehmer 2 Arbeitsgruppe 2 beitreten? verschiedenen Sessions Beitreten
~ Arbeitsgruppe 2 Beitreten “ ( - |

Mein =
Teilnehmer 3 | — konnen.

Hier konnen Sie alle Sessions

An alle eine Machricht senden ~
manuell stoppen.
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BREAKOUT-RAUME VOR DEM MEETING ANLEGEN
Sie kdnnen Ihre Breakout-Raume bereits vor Beginn des Meetings anlegen, indem Sie vorab Ihr Meeting 6ffnen

und die Raume anlegen. Sie kdnnen bei Bedarf gleich nach der Planung Ihres Meetings die Teilnehmerinnen und
Teilnehmer manuell (mit Hilfe der Email-Adressen) zu den Breakout-Raumen zuordnen. Dies funktioniert bei den
Einstellungen jedoch nur in der Weboberflache unter Meetings und Meetingoptionen > Vorauswahl des Breakout-

Raums.
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8. Aufzeichnen | Videoanlieferung S

AUFZEICHNEN

Sie kdnnen Ihre Besprechungen und Live-Vorlesungen in zoom aufzeichnen. Die Standardeinstellungen in der

Weboberflache sind so eingestellt, dass nur der Host ein Meeting aufzeichnen kann.

Wichtig: Bevor Sie die Aufnahme starten, blenden Sie bitte einen Hinweis fiir Ihre Studierenden ein. Diesen

finden Sie unter folgendem Link im Intranet: https://intranet.th-deg.de/_media/homeoffice/corona-

virt/hinweis aufzeichnung vorlesung de.pdf

Um eine Aufnahme zu starten, klicken Sie in der Meniileiste auf den Button Aufnehmen. Dabei haben Sie zwei

Auswahlmoglichkeiten:

1) ,Auf diesem Computer aufzeichnen®; Wenn Sie diese Option wahlen, wird die Aufzeichnung direkt auf lhrem
PC abgespeichert. Die Aufzeichnung bendtigt leider sehr viel Speicherplatz auf Ihrem PC, weshalb es bei
dieser Variante nicht selten zu Problemen kommt.

2) ,Inder Cloud aufzeichnen“: Wir empfehlen Ihnen diese zweite Option — die Cloud-Aufzeichnung. In der

Cloud ist genligend Speicherplatz vorhanden.

Auf diesem Computer aufzeichnen Alt+R

In der Cloud aufzeichnen Alt+C

® as ]

Aufnehmen  Breakout Session Reaktionen

Wenn Sie die Aufzeichnung beenden wollen, dann klicken Sie in der Menuleiste auf den Button Aufzeichnung

beenden.

Aufzeichnung anhalten/beenden
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8. Aufzeichnen | Videoanlieferung S

AUFZEICHNEN

Nachdem Sie die Aufzeichnung beendet haben, kdnnen Sie links oben mit Klick das griine Symbol -
die Meetinginformationen 6ffnen und dort rechts oben auf das Zahnrad-Symbol E klicken und die
Einstellungen 6ffnen (siehe nachfolgender Screenshot).

) Einstellungen X

Allgemein
Lokale Aufnahme

Video : : grenmnl arur
Meine Aufzeichnungen | C:\Users\thbauer\Documents\Zo| | Offnen | [ Andern |
speichern auf

Es sind 158 GB ubrig.

Audio

Bildschirm freigeben () wahlen Sie einen Speicherort fir Aufzeichnungsdateien aus, wenn das Meeting endet

O Chat () Audiospur einzelner Sprecher aufzeichnen

() FrVideceditor von Dritten optimieren (@
Hintergrund & Filter .
() Fugen Sie der Aufzeichnung einen Zeitstempel hinzu (D

()  Aufnahme Video wahrend Bildschirmfreigabe aufzeichnen

profil \:\ Video neben den freigegebenen Bildschirm in der Aufzeichnung zuordnen

() Temporare Aufzeichnungsdateien behalten (@
Statistiken

. Cloud-Aufnahme | Meine Cloud-Aufzeichnung verwalten |
O Tastaturktrzel

Zugénglichkeit

In den Einstellungen kénnen Sie zum einen im Falle einer lokalen Aufnahme den Speicherort wéahlen
und zum anderen im Falle einer Cloud-Aufzeichnung mit Klick auf das Feld ,meine Cloud-Aufzeichnung
verwalten® die Aufzeichnung in der Weboberflache herunterladen bzw. léschen. Cloud-

Aufzeichnungen sind 14 Tage verfiigbar und werden danach automatisch geléscht.

Bei einer Cloud-Aufzeichnung erhalten Sie zudem nach ein paar Minuten eine Benachrichtigung per E-

Mail, dass |hre Aufzeichnung bereit ist und per Link zur Verfligung steht.
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VIDEOANLIEFERUNG

1. Laden Sie die Videodatei im mp4-Format auf Nextcloud.

Klicken Sie hierflr in Nextcloud links auf das ,+* und

wahlen Sie ,Datei hochladen® .

2. Wahlen Sie die gewlinschte Videodatei aus und bestétigen
Sie mit ,Offnen. Ihr Video befindet sich nun in Nextcloud.

3. Klicken Sie nun bei Ihrem Video auf folgendes Symbol:

8 [ ven . wor 2 Snuncen

4. Klicken Sie als nachstes auf folgendes Symbol. Ihr Link befindet sich nun in der Zwischenablage.

> /

video [5).mp4 =}

5. Senden Sie diesen Link mit folgender Beschreibung an elearning-support@th-deg.de:
»  Titel: (Pflichtfeld)
»  Studiengang/ Veranstaltung: (Pflichtfeld)

»  Beschreibung: (optional, wenn méglich eine stichpunktartige Umschreibung des Inhalts)
*  Dozent: (Pflichtfeld)

Die Videos werden auf unseren Videoserver geladen. Dieser ist datenschutzkonform und unsere Videos

kénnen nicht heruntergeladen werden.

6. Sie erhalten dann schnellstmdglich von uns einen Link, den Sie in lhren iLearn Kurs (Moodle Arbeitsmaterial
> Link/Url) einbetten kénnen. Somit kdnnen lhre Studierenden tber den iLearn Kurs auf die

Vorlesungsaufzeichnung zugreifen.
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CLIENT

9. Virtueller Hintergrund

Unter Einstellungen in der Zoom-Applikation (Desktop-Client) ist Virtueller Hintergrund ein fiir Sie
interessanter Menupunkt. Unter dieser Einstellung bekommen Sie die Mdglichkeit, den eigenen Raum im
Hintergrund auszublenden. Sie haben die Option, einen Standardhintergrund des Programms zu verwenden oder
ein eigenes Bild oder Video als Hintergrund einzufiigen. Vorlagen des Hochschulmarketings finden Sie im V-
Laufwerk (V:\allgemein\Vorlagen\Kommunikation und Marketing). Sie kénnen auch selbst lhren individuellen
Hintergrund - beispielsweise mit PowerPoint - erstellen. Speichern Sie dazu lhre Folie einfach als jpeg-Datei ab.

Wenn Sie ein Bild mit Textinhalten als Hintergrund eingefligt haben, werden Sie feststellen, dass die Schrift
spiegelverkehrt erscheint. Die Option Mein Video spiegeln ist nur fiir Sie selbst aktiviert. Dadurch wirkt Ihre
eigene Kameraaufnahme wie ein Spiegel, damit Sie vor der Kamera nicht die Orientierung verlieren. Fiir alle
Zuschauer ist das Bild nicht gespiegelt.

Beachten Sie bitte auBerdem, dass der virtuelle Hintergrund sehr leistungsintensiv ist und daher vor allem bei
einem alteren Stand der Technik nicht optimal funktioniert. Sollten Sie feststellen, dass der virtuelle Hintergrund
nicht wie vorgesehen funktioniert oder Ihr Rechner zu stark ausgelastet ist, dann deaktivieren Sie den virtuellen
Hintergrund.

) sitdschirm freigeben
O ow
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WEB

10. Sicherheit | Meeting gegen unbefugten Zugriff sichern
Sie haben an verschiedenen Stellen bei zoom die Moglichkeit, Ihre Meetings zu schiitzen. Die folgenden Punkte
sind Vorschlage dafiir, an welchen Stellen Sie Ihre Meetings vor ungewollten Zugriffen schiitzen kénnen.

KENNWORT

Setzen Sie bei der Planung ein sicheres Kennwort ein. Kommunizieren Sie es nur Ihrem gew(inschten Publikum
liber iLearn. Damit dieses Kennwort tatsachlich auch einen Nutzen hat, missen Sie eine Einstellung im Browser
andern. Suchen Sie nach Einbetten des Kennworts in den Meeting-Link fiir die Teilnahme mit einem Klick.
Es wird empfohlen, diese Option zu deaktivieren, da sich sonst Teilnehmer (und potenzielle ungewollte
Teilnehmerinnen) auch ohne Eingabe dieses Kennworts einloggen konnen (namilich direkt Gber den Link), obwohl
Sie das Meeting mit einem Kennwort versehen haben.

BERECHTIGTE NUTZER - NUR NUTZER MIT ZOOM ACCOUNT

Aktivieren Sie Nur berechtigte Benutzer kénnen teilnehmen: Bei Zoom anmelden beim Planen eines
Meetings, dann wird fiir die Teilnahme am Meeting ein Zoom-Account vorausgesetzt. Aktivieren Sie in den
Einstellungen im Browser die Option Only authenticated users can join meetings from Web client, dann
mussen sich auch Teilnehmer, die Zoom nicht heruntergeladen haben, sondern liber den Browser zuschauen,
mit [hrem Account anmelden.

WARTERAUM
Aktivieren Sie den Warteraum, um sich vor ungewollten Teilnehmern zu schiitzen.

ERWEITERTE FREIGABEOPTIONEN

Wenn es nicht erforderlich ist, dass lhre Teilnehmer den Bildschirm freigeben, konnen Sie in den Erweiterten
Freigabeoptionen mit der Option Nur Host unter dem Punkt Wer kann freigeben? einstellen, dass die
Teilnehmer ihren Bildschirm nicht freigeben kdnnen.

VERSCHLUSSELUNG
Aktivieren Sie die Option Verschliisselung fiir Endpunkte von Drittanbietern erforderlich (H323/SIP) in den
Einstellungen im Browser. Dies sollte Daten zwischen den Applikationen besser verschliisseln.
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CLIENT

WAHREND DES MEETINGS
Zoom bietet lhnen im Meeting einige Funktionen, um die Sicherheit wahrend eines laufenden Meetings zu
erhdhen. Sie sollten sich aber immer gut Giberlegen, welche Funktionen Sie aktivieren bzw. sperren. Die

Interaktivitat in Inrem Meeting kann hierdurch ggf. beeintrachtigt werden.

raumfreigabe

Teilnehmern die Erlaubnis geben:

Bildschirm freigeben

In der unten stehenden Meniileiste konnen Sie auf den Punkt Sicherheit klicken.

» Meeting sperren | Sperrt ein Meeting, sodass keine Teilnehmerinnen mehr Zutritt haben.

» Bildschirm freigeben | Bildschirmfreigabe fur alle Teilnehmer de-/aktivieren. Selbe Einstellung wie
unter: Bildschirm freigegeben > Erweiterte Freigabeoptionen > Wer kann freigeben? > Alle Teilnehmer

» Chat | Hier kdnnen Sie den Chat im laufenden Meeting deaktivieren.

» Sich umbenennen | Verhindern / Erlauben, dass Teilnehmer sich selbst umbenennen kénnen.
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11. Weitere Hinweise

TASTATURKURZEL

Hilfreich fiir Inre Navigation wahrend eines Meetings kdnnte fiir Sie die Aktivierung von Tastaturk(rzel sein.
Unter dem Meniipunkt Tastaturkiirzel konnen Sie in Ihren Einstellungen fiir Sie wichtige Aktionen als
Tastenkombination hinterlegen.

©) Einstellungen X
Allgemein Allg.
Tastaturkiirzel ®

Beschreibung Tastenkombination zulassen

Video
aufheben o - C LIENT

Audio
Ton fiir alle auBer dem Host _

Sildschirm freigeben stummylautschalten (nur fiir den Host Alt+M ()

= maglich)
QD chat -

Bildschirmfreigabe starten/beenden Alt+5 (]

Virtueller Hintergrund
Ein-/Ausblenden von weitergebbaren .

Aufzeichnung Fenstern und Anwendungen Alteshift+s S

orofil Bildschirmfreigabe

unterbrechen/fortfahren Alt+T =

Statistiken

@ Tastaturkiirzel

Zuganglichkeit

Lokale Aufzeichnung starten/beenden Alt+R )]
Cloud-Aufzeichnung starten/beenden Alt+C )]
Aufzeichnung anhalten/fortsetzen Alt+P
Kamera umschalten Alt+N @]
Vallbildmodus starten/heenden Alt+F M

| Standardwerte wiederherstellen |

TEILNEHMERSICHT

Um sicherzustellen, dass bei Ihren Teilnehmern tatsachlich das ankommt, was Sie sich vorstellen, kénnen Sie
sich in Ihr Meeting zusétzlich per App auf lhrem Smartphone oder zweiten Laptop/PC zuschalten und dieses
neben Ihr Aufnahmegerét legen. So haben Sie im Blick, was auf der Teilnehmerseite passiert.

WEB

E-MAIL-BENACHRICHTIGUNGEN G
Wenn Sie die Option nutzen méchten, dass Teilnehmer einem Meeting vor dem Host beitreten kdnnen, dann
deaktivieren Sie in den Einstellungen im Browser die Option Wenn Teilnehmer vor dem Moderator beitreten,
sonst wird |hr E-Mail-Postfach sehr schnell voll sein mit iberfliissigen E-Mails. Gegebenenfalls konnen Sie an
dieser Stelle auch viele der anderen E-Mail-Benachrichtigungen deaktivieren.
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MEETING MIT WARTERAUM
Wenn Sie den Warteraum aktiviert haben, starten Sie das Meeting mindestens 15 Minuten vor dem eigentlichen
Beginn. Wenn die Funktion Warteraum aktiviert ist, kénnen Teilnehmer nicht vor dem Host beitreten — auch wenn

Sie diese Funktion aktiviert haben — die Teilnehmer sehen dann keinen geeigneten Hinweis.

BILDSCHIRMFREIGABE

Beenden Sie alle nicht ben6tigten Programme und schliefen Sie alle nicht benétigten Fenster vor Beginn des
Meetings. So vermeiden Sie, dass Sie aus Versehen einen Inhalt liber die Bildschirmfreigabe teilen, der nicht fur
die Offentlichkeit gedacht ist.

CLIENT
EINE ANDERE PERSON ZUM HOST MACHEN o
Wenn Sie einer Person (z.B. einen anderen Dozierenden) alle Rechte e
flr das Meeting Ubertragen mdchten, kénnen Sie diesen auch zum Host s
wahrend eines Meetings machen. Klicken Sie hierzu im Teilnehmer- o e—
Bereich rechts auf den Namen und wéhlen Sie dann Host erstellen.

e

ENTFERNEN VON TEILNEHMERINNEN UND TEILNEHMERN ”

Sie kdnnen unerwlnschte oder storende Teilnehmerlnnen aus dem Meeting
entfernen.

© Teilr e

@ Teilnehmer 1 (Host)

Klicken Sie hierzu in der Teilnehmeransicht o

hinter der Person auf Mehr > Entfernen.

RCH
o | B AUFSTIEG DU
|- BILDUNG >>
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