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Was sind die wichtigsten Funktionen in Zoom?

Wahrend lhres Zoom Meeting stehen lhnen eine Vielzahl von Einstellungsmdglichkeiten und Aktionen
zur Verfligung.

Wenn Sie ein das Fenster des Zoom Meetings auf volle GroRRe stellen, sehen sie folgende Meniileiste
ganz unten. Diese Meniileiste begleitet Sie durch die ganze Anleitung.
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Audio- und Videoeinstellungen

Durch Klick auf ,Audio ein” und ,Video ein” kénnen Sie lhr Audio bzw. Ihr Video ein- und ausschalten.
Die kleinen Pfeilspitzen rechts neben den Symbolen 6ffnet sich jeweils ein Einstellungsmend.

Audio: Video:

Mikrofon Kamera

+ HP Wide Vision HD Camera
Wahlen Sie virtuellen Hintergrund ...

Wahlen Sie Videofilter ...

Videoeinstellungen...

Das Computera

Audioeinstellungen...

In dem Audio-Men( kénnen Sie Einstellungen
betreffenden lhres Mikrofons und lhrer
Lautsprecher vornehmen.

Im Video-Meni kénnen sie unter anderem einen
virtuellen Hintergrund aktivieren. Daflr klicken Sie
auf ,Wahlen Sie virtuellen Hintergrund”.

eenechnik @ (@ Miein Video spiegein

Ansichtseinstellungen
Rechts oben in lhrem Zoom Fenster finden Sie die Einstellung ,Ansicht”.

-

= Ansicht

Hier konnen Sie die verschiedenen Ansichtsmoglichkeiten die Zoom bietet &ndern.
Standard: Die Fenster der anderen Teilnehemer_innen sind horizontal ganz oben eingeblendet und evtl.
Ubertragende Bildschirme grof3 in der Mitte

Sprecher: Hier wird immer die Person, die gerade spricht in das Zentrum des Zoom Fenster gestellt. Bei
einer evtl. Ubertragen eines Bildschirms (Screen Sharing) wird dieser Sprecher/diese Sprecherin links
neben der Ubertragung angezeigt.

Galerie: alle Teilenhmer_innen sind Uber das ganze Fenster neben- und untereinander angeordnet.

Zum Vollbildmodus Wechseln: ermdglicht Thnen das
Zoom Fenster in maximaler GréRe anzuzeigen. + Standard
Tipp: Stellen Sie ein, dass Doppelmonitore verwendet
werden sollen, wenn Sie mit mehr als einem Desktop
arbeiten. So 6ffnen sich zwei einzelne Zoom-Fenster

— eines fur die TN-Ansicht und eine fir geteilte Video und freigegebenen Bildschirm vertauschen
Zoom-Inhalte.

Mebeneinander-Modus, Sprecher

Mebeneinander-Modus: Galerie

Zu Vollbildmodus wechseln
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Teilnehmer

In dieser Ansicht kdnnen Sie andere Teilnehmer_innen sehen und als Host sowie Co Host diese auch
verwalten.

Wenn Sie in der Mendleiste auf Teilnehmer klicken, 6ffnet sich © Teilnenmer 2) - 0 x
folgendes Fenster: O e s i) 0
Hier kdnnen Sie bei sich selbst sowie als Host sowie Co-Host die . o o
Kamera und das Mikrofon deaktivieren.

Wenn Sie auf lhren eigenen Namen mit der Maus fahren, 6ffnet

sich ein ,weiteres Feld” wo Sie lhr Profilbild hinzufligen sowie

sich umbenennen kénnen.

Wenn Sie als Host mit der Maus auf eine Person fahren, 6ffnen

sich die Optionen Stummschalten und ,Mehr” wahlen. Wenn Sie

auf ,Mehr” klicken 6ffnet sich ein weiteres Fenster in dem Sie

verschiedenste weitere Einstellung fiir lhr Zoom Meeting treffen

konnen.

—— Video-Start beantragen

Profilbild hinzufligen _
Pinnen

Umbenennen

Einladen Alle stummschalten

Host erstellen
al p— 4

Zum Co-Host ernennen

Umbenennen
Ermdglicht die Einstellung mehrerer Videos

In Warteraum stellen

Ll stummschaiten |
m Entfernen
_ Meldung l&uft ...

Chat

Der Chat dient zur Kommunikation mit allen Teilnehemer_innen, kann aber auch dazu verwendet
werden, einzelnen Personen eine Nachricht zukommen zu lassen. Hierfir klicken Sie auf das Chat
Symbol () und es 6ffnet sich ein Chatfenster. Geben Sie ganz unten lhre Nachricht ein und driicken Sie
Enter, um diese zu senden.

Rechts von Versenden an finden Sie ein ,Dropdownfeld” () wo Sie Personen individuell anschreiben
mochten.

2 cChat - o X

~ . Von mir an Alle
Chat Text speichern

Hallo

Um den Chat eines Zoom Meetings zu speichern, wahlen Sie
in der Mentileiste Chat () aus und es 6ffnet sich das
Chatfenster. Klicken Sie rechts unten auf die drei ,Punkte ()”
und auf ,,Chat speichern” () um den Chat zu speichern.
Achtung: es wird bei Speicherung immer nur der aktuelle
Chat gespeichert. Um sicher zu stellen, dass alle Nachrichten
gespeichert werden, empfiehlt es sich, den Chat am Schluss
der Veranstaltung zu speichern!

Versendenan:  Alle v ® -

Tippen Sie Ihre Nachricht hier Chat speichern

Teilnehmerkann chatten mit:
Keiner
Host und Co-Hosts

v Alle

Mit Meetingfenster verbinden
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Bildschirm freigeben

Um Ihren Bildschirm mit anderen Teilnehmer_innen in Zoom zu teilen missen Sie auf den ,griinen
Button” in der Mitte klicken. Es 6ffnet sich ein neues Fenster wo Sie die Mdglichkeit haben den ganzen
Bildschirm zu teilen. Das heil3t Sie teilen alle offenen Fenster die (auch im Hintergrund) derzeit gedffnet
sind. Sie kdnnen auch nur einzelne Fenster wie ein Worddokument oder eine Internetbrowser teilen.
Dies bedeute, das andere Teilnehmer-innen nur dieses Fenster sehen und alle anderen Aktivitdten und
Fenster auf diesem Bildschirm nicht tibertragen werden.

Wenn Sie die passenden Fenster ausgewahlt haben, klicken Sie auf ,Freigeben”.

2 Wahien Sie ein Fenster oder eine Anwendung, die Sie freigeben mochten. X
Basis Erweitert
v e
CE—— TR T - SEaas =
Bildschirm 1 Bildschirm 2 Whiteboard iPhane/iPad

Google

Google - Google Chrome ‘.

() tonfreigeben ~ () Fir Videocip optimieren [ Freigeben |
Hinweis: Achten Sie beim Teilen eines Videos mit Ton, die Hacken bei ,Ton freigeben” () zu setzten.

Aktivitaten wahrend des Teilens

Sobald Sie einen Bildschirm zum Teilen freigegeben haben, 6ffnet sich eine neue Menileiste, um
Einstellungen wahrendes Ubertragens vornehmen zu kénnen. Die Einstellungen unterscheiden sich nur
gering von der normalen mentleiste. Zuséatzlichen haben Sie hier ,,Freigabe unterbrechen” () und
~Kommentieren” ().

8§ -
9
I

Stummschalten

v % AR v 1 /s £s

Sicherheit Teilnehmer Chat Freigabe unterbrechen Kommentieren Apps Mehr

Video starten

Klicken Sie auf , Freigabe unterbrechen” () und das Bild wird fir kurze Zeit nicht mehr Gbertragen bis
man wieder fortsetzt. Um die Ubertragung vollstidndig abzubrechen, klicken Sie auf , Stoppen” ().

Mit einem Klick auf ,Kommentieren” () 6ffnet sich eine weitere schwarze Leiste bei dir Sie auf lhrem
geteiltem Bild Texte einfligen, darauf zeichnen und auch radieren kénnen.

1, =
$ T v ¥ & O 2 S I
Maus Auswihlen Text Zeichnen Stempeln Spotlight Radiergummi Farbe Riickgangig machen Emeut ausfiihren Laschen Speichem

W Stoppen

£ Wer kann lhre Freigabe hier sehen?

Aufzeichnungen kénnen auch direkt in der Cloud gespeichert werden, wobei alle Server in Europa
liegen und diese Moéglichkeit mit der Datenschutzbeauftragen der UWK abgeklart ist. Der Vorteil ist,
dass Aufzeichnungen direkt aus der Zoom-Cloud heraus als Link geteilt werden kénnen, beispielsweise
in Moodle eingebettet.
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Breakout-Sessions (nur als Host)

Breakout-Sessions oder auch Breakout Rdume genannt dienen dazu, die Teilenhmer_innen neben der
Hauptsitzung in weitere Rdume flr z.B.: Kleingruppendiskussionen zu schicken. Um diese zu aktivieren,
klicken Sie in der Menlileiste auf ,Breakout Sessions” () und es erscheint folgendes Fenster:

° Breakout-Sessions erstellen ke

Oben kénnen Sie auswahlen wie viele

Konferenzraum erstell... Raume Sie erstellen méchten.
Darunter kbnnen Sie entscheiden, ob

O Automatisch zuweisen Sie die Teilnehemer_innen manuell

) Manuell zuweisen oder automatischen zuweisen

mochten.

Wenn Sie alles eingstellt haben,
klicken Sie auf ,Erstellen” (). Es
offnet sich ein neues Fenster.

O Teilnehmern die Auswahl eines Raums gestatten

0 Teilnehmer pro Session m

Unter ,Optionen” finden Sie wichtige
Einstellungsmaoglichkeiten. Sie kénnen hier unteranderem
Die

Breakout-Raume mit einem Timer automatisch schlieRen ()
lassen sowie einen Countdown fiir die Teilnehmer_innen
anzeigen lassen.

Hier konne Sie die Teilnehmer_innen
nach dem ersten ,Zuordnen” ()
nochmals bearbeiten und in den
Raumen hin und her verschieben.
Um die Breakout Sessions neu zu
starten, klicken Sie auf , Erneut

() Meetingteilnehmern die Auswahl eines Raums gestatten erstellen” () und Sie landen wieder
Teilnehmern erlauben, jederzeit zu der Hauptsitzung zurtickzukehren der vorherigen Maske. (Link auf Bild
O Alle zugewiesenen Teilnehmer automatisch in Konferenzrdume verschieben und TeXt) .

Um einen weiteren Raum
hinzuzufigen, klicken Sie auf ,Eine

O Breakout-Radume automatisch schlieBen nach: 30 Minuten K . . "
Session ,hinzufiigen” ().

Countdown nach dem SchlieBen des Breakout-Raums

Countdown-Timer einstellen: 60  ~ = Sekunden

Optionen | Erneut erstellen |\ [SLERCERLONTNGECUMN  Alle Sessions beginnen

Umfragen (nur als Host)
Umfragen missen vor der Veranstaltung auf der Website (https://donau-uni.zoom.us/) erstellt werden,
indem man ein bereits angelegtes Meeting 6ffnet und ganz unten eine Umfrage erstellt.

Umfragen

Keine Umfragen erstellt + Erstellen

Y
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Reaktionen

Reaktionen kénnen genutzt werden, um auf sich ‘ ‘ @ e T
aufmerksam zu machen oder anderen etwas ohne Worte
mitzuteilen. Durch Klick auf die einzelnen Reaktionen
werden diese links oben in lhrem Zoom Fenster angezeigt.

# Hand heben

Aufnehmen (nur als Host)
Durch einen Klick auf die Option , Aufnahme” kdénnen Sie ein Zoom Meeting aufnehmen, wobei Sie
wahlen kénnen, ob die Aufzeichnung in der Cloud oder auf einem Geréat gespeichert werden soll.
Zoom strahlt dann einen Hinweis an alle Teilnehmer_innne aus, dass dieses Meeting derzeit
aufgezeichnet wird.

Um die Aufnahme zu ,pausieren” () oder zu ,stoppen” () klicken
unten angezeigte Symbole m n

Sie auf

Aufzeichnung anhalten/beenden

Auf dem Gerat

Die Aufzeichnung wird automatisch auf lhrem PC gespeichert und lhnen direkt nach dem Download im
richtigen Ordner angezeigt.

In der Cloud

Man kann die Aufzeichnung direkt in der Cloud speichern, wobei alle Server in Europa liegen und das
Teilen der Aufnahme im Anschluss via Link mdglich ist.

Sobald die Aufnahme zur Verfligung steht, wird ein Link an die E-Mailadresse des Hosts gesendet, Gber
die man direkt zu den Aufnahmen gelangt.

Apps

Hier konnen sie Drittbieterapps in Zoom integrieren. Aktuell ist dies nur mit der App Mural moglich
Bevor eine App eines Drittanbieters zum Download freigegeben wird, muss eine Priifung durch die EDV
und die Datenschutzbeauftrage erfolgen. Fall Bedarf an eine App besteht, melden Sie sich bitte an den
Tech Support (verlinken).

Sicherheit (nur als Host)
Hier konnen Sie Einstellungen vornehmen wie verschiedene Freigabe- und Erlaubnismaoglichkeiten.

Ganz oben wird Ihnen |hr Bild (auch mit deaktivierter Kamera in e e m—
Zoom) mit dem jeweiligen virtuellen Hintergrund angezeigt. artera gabe
Unter diesem Bild sehen Sie eine Auswahl einiger Bilder. Sie kénnen Profilbilder ausblenden

diese anklicken und ganz oben &andert sich soft die Ansicht. Wenn
Sie mit der Auswahl zufrieden sind, schlielRen sie das Fenster einfach

Teilnehmern die Erlaubnis geben:

Bildschirm freigeben

rechts oben mit dem ,x ()*. « Chat
Hinweis: Es sind Standardméf?:ig ein paar UWK Vorlagen bereit + Sich umbenennen
einspielt_ Bitte verwenden Sie diese! + Sich selbst die Stummschaltung aufheben

+ Video starten
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