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Zoom in der Online-Lehre
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IT-KAONNER HABEN'S LEICHTER!

Das IT-Schulungszentrum des RRZE
bietet eine breite Palette kostenginstiger
Software-Schulungen an — jetzt auch
viele unserer bewahrten Kurse im
Online-Format mit Unterstiitzung von
Zoom. Eine Ubersicht Uiber das aktuelle
Angebot finden Sie unter
https://www.kurse.rrze.fau.de.
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Voraussetzungen

Sie kbnnen Zoom entweder Uber ein Programm, den Desktop-Client, oder tGber die
Weboberflache nach Anmeldung unter https://fau.zoom.us bedienen. Diese
Unterlagen behandeln das Durchfiihren eines Meetings Uber den Client. Einige
Einstellungen kénnen aber nur tber die Weboberflache durchgefiihrt werden. Hierauf
wird explizit verwiesen.

Sie bendtigen den Zoom Desktop-Client mit der Version 4.6.12 oder aufwarts. Wie
Sie lhre Zoom Version Uberprifen und den Desktop-Client ggf. aktualisieren erfahren
Sie im Anhang unter 8.1 Version des Zoom Desktop-Clients Gberprufen und
aktualisieren. Eine Anleitung zur Installation des Zoom Desktop-Clients finden Sie
unter

https://www.anleitungen.rrze.fau.de/files/2020/04/installation-zoom-client.pdf

Wie Sie diese Unterlagen nutzen kénnen
Diese Unterlagen kénnen Sie auf verschiedene Arten verwenden:

e Sie kdnnen Sie Schritt-fir-Schritt von Anfang bis Ende durcharbeiten. Wir
empfehlen lhnen, dann die einzelnen Kapitel direkt auszufihren und sich mit
den Ergebnissen vertraut zu machen.

¢ Sie kdnnen diese Unterlagen zum Nachschlagen nach einzelnen Themen
verwenden. Alle notwendigen Schritte sind jeweils im Kapitel enthalten.

e Im Kapitel 1 Lehrszenarien auf Seite 1 haben wir fur Sie die Funktionen von
Zoom zu bestimmten Lehrszenarien zugeordnet. Sie kdnnen sich so auch nur
die fur Sie relevanten Inhalte aneignen.

Zusatzlichen stellen wir Thnen das Zoom Cheat Sheet zur Verfiigung, auf dem die
wichtigsten Funktionen und ihre Verfligbarkeit fir verschiedene Clients und im
Browser dargestellt werden.

In den Ubersetzungen werden die Begriffe Host und Moderator nicht eindeutig
verwendet. Grundséatzlich ist der Host der Ersteller eines Meetings, dieses kann aber
auch durch einen anderen Moderator gestartet werden. Zur besseren Lesbarkeit ist
in diesen Unterlagen bei der Verwendung von Host auch der Moderator gemeint.

Feedback und Hinweise
Wenn Sie Ideen oder Hinweise haben, freuen wir uns tber eine Nachricht an:

schulungszentrum@fau.de
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1 Lehrszenarien

Nachfolgend haben wir eine Empfehlung von Inhalten fur bestimmte Lehrszenarien
zusammengestellt:

Seminar

Sie mdchten eine hohe Interaktion mit den Teilnehmern erreichen. Teilnehmer
sollen gegebenenfalls auf lhre Inhalte reagieren kdnnen oder eigenen Inhalt
vorstellen. Hierfur bendtigen Sie Werkzeuge zur Interaktion und missen den
Teilnehmern das Teilen eigener Inhalte ermdglichen.

Ubung

Sie mochten den Stoff einer Vorlesung weiter vertiefen. Hierzu sollen ggf.
Aufgaben gemeinsam bearbeitet oder eine Musterlésung vorgestellt werden.
Daflir mussen Sie Inhalte Uber lhren eigenen Bildschirm freigeben kdnnen
oder eine virtuelle Tafelanschrift durchfuhren. Eventuell méchten Sie auch den
Teilnehmern die Bildschirmfreigabe erméglichen, um ihre eigenen Losungen
vorstellen zu kdnnen oder die Mdglichkeit geben, zu Ihrer Tafelanschrift
Anmerkungen hinzuzufiigen.

Kleine Vorlesung

Sie mdchten eine kleine Vorlesung durchfihren, in der Sie Uberwiegend den
Stoff vorstellen. Hierzu mochten Sie entweder eine Prasentation zeigen oder
ein Tafelbild erstellen. Damit die Teilnehmer Sie nicht unterbrechen missen,
bendtigen Sie Funktionen zur Moderation. Au3erdem méchten Sie die
Teilnehmer in kleine Gruppen einteilen kénnen, um kurze Ubungen in der
Vorlesung durchzufuhren.

Vorlesung

Teilnehmer sollen die Prasentation nicht unterbrechen kénnen, aber die
Moglichkeit haben, Fragen zu stellen. Hierfur bendtigen Sie Werkzeuge zur
Moderation und missen wissen, wie Sie Teilnehmer stummschalten kbénnen.

Eine Ubersicht der notwendigen Funktionen fiir die jeweiligen Szenarien finden Sie
auf der nachsten Seite.
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Art Teilnehmerzahl | Sie benétigen Informationen zu

o 3 Virtuelle Meetings planen

e 4 Ein Meeting starten

¢ 5.3 Eigene Inhalte Uber den Bildschirm teilen

Alle - e 5.4 Audio und Video der Teilnehmer
kontrollieren

e 6.1 Feedback ohne Worte — nonverbal
kommunizieren

¢ 5.6 Bildschirmfreigabe ermdglichen
Seminar bis 20 e 6.3 Anmerkungen — die Bildschirmfreigabe
kommentieren

e 6.2 Whiteboard — gemeinsames Tafelbild

e 6.3 Anmerkungen — die Bildschirmfreigabe
kommentieren

Ubung bis 100 e 6.4 Breakout-Raume — Gruppenarbeit
ermaoglichen

¢ 6.5 Umfragen — Veranstaltung mit Test
anreichern und Feedback abfragen

e 5.4 Audio und Video der Teilnehmer
kontrollieren
e 5.5 Ein Meeting Uiber Hand heben

moderieren
Kleine Vorlesung | 40 bis 150 o (ggf. 6..2 Whiteboard — gemeinsames
Tafelbild)
e 6.4 Breakout-Raume — Gruppenarbeit
ermaoglichen

e 6.5 Umfragen — Veranstaltung mit Test
anreichern und Feedback abfragen

e 5.4 Audio und Video der Teilnehmer
kontrollieren

e 5.5 Ein Meeting Giber Hand heben
moderieren

e 5.7 Mit Teilnehmern schriftlich
kommunizieren

e (ggf. 6.2 Whiteboard — gemeinsames
Tafelbild)

e 6.5 Umfragen — Veranstaltung mit Test
anreichern und Feedback abfragen

Vorlesung bis zu 300

Grol3e Vorlesung | mehr als 300 e Webinar (nicht in den Unterlagen enthalten)
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2 Erste Orientierung im Webportal

Sie kbnnen Zoom sowohl nach Installation Gber den Desktop-Client als auch nach
Anmeldung Uber das Webportal https://fau.zoom.us verwenden. Viele Einstellungen
zum Planen eines Meetings kbnnen nur im Webportal vorgenommen werden,
wahrend sich der Desktop-Client zum Durchfiihren eines Meetings anbietet.
Deswegen wird in diesen Unterlagen das Planen eines Meetings (dieses und das
nachfolgende Kapitel) am Webportal erklart. Die Durchfihrung des Meetings (ab
Kapitel 4) wird anhand des Desktop-Clients erlautert und nur zur Erlauterung von
Einstellungen auf das Webportal gewechselt.

Ein neues Als Teilnehmer einem Ein Sofort-Meeting
Meeting planen Meeting beitreten starten

RAU. LOSUNGEN ~ PLANE UND PREISE EIN MEETING PLANEN EINEM MEETING BEITRETEN] EIN MEETINGVERANSTALYEV\]

Meetings
Bevorstehend ~ Vorheriges  Privater Raum  Meetingvorlagen

Webinare

Aufzeichnungen

Einstellungen

9

Kontoprofil

In den Einstellungen kénnen Sie

Berichte zusétzliche Funktionen aktivieren
(siehe Kapitel 6 Meeting mit

interaktiven Funktionen unterstiitzen)

An Live-Schulung teilnehmen

Videotutorials Planen Sie Ihre Meetings direkt von lhrem Kalender aus und sparen Sie dadurch Zeit.

Wissensdatenbank Ei Microsoft Outlook-Plug-in Q Firefox Add-On

Zoom Hinzufligen Download o

Es gibt zwei verschiedene Arten von Meetings:

¢ Geplante Meetings
Sie kdnnen Meetings im Voraus planen. Meetings kdnnen 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 kbnnen Sie
das Meeting jederzeit erneut starten.

e Sofort-Meetings
Sie kdnnen jederzeit ein Meeting starten und Teilnehmer hierzu einladen. Die
Meeting-IDs von Sofort-Meetings verfallen nach 24 bis 48 Stunden.
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3 Virtuelle Meetings planen

3.1 Ein Meeting planen

Uber das Bedienfeld EIN MEETING PLANEN kénnen Sie neue Meetings erstellen:

EINE DEMO ANFORDERN

1888.799.0125  RESSOURCEN -~  SUPPORT

LOSUNGEN ~  PLANE UND PREISE

FAU.

AN VERTRIEB WENDEN

' EIN MEETING PLANEN | EINEM MEETING BEITRETEN  EIN MEETING VERANSTALTEN ~

EINE DEMO ANFORDERN

18887990125  RESSOURCEN -  SUPPORT

19/04/2020 M | 100 v AM v

=
(= -

(GMT+2:00) Amsterdam, Berlin, Rom, Stockhe ~

v std 0 v |Min

An Live-Schulung teil
Videotutorials Zeitzone

Wissensdatenbank

LOSUNGEN ~ PLANE UND PREISE AN VERTRIEB WENDEN EIN MEETING PLANEN EINEM MEETING BEITRETEN EIN MEETING VERANSTALTEN ~
FAU.
Profil Meine Meetings - Ein Meeting planen
Meetings Ein Meeting planen
‘Wehinare H
[mm Meln Meoting Legen Sie Thema, Datum,
e Uhrzeit und Dauer des
Beschrelbung (optional) ‘Geben Sie lhre Sitzung Beschrelbung H
Einstellungen M in f .
p eetings fest
Kentoprofil ‘
Berichte

Wenn das Meeting in
regelmafigen Abstédnden
stattfinden soll, kdnnen Sie hier
den Meeting-Raum langer
erhalten (s. nachstes Kapitel).

Wiederkehrendes Meeting

Registrierung

[Meenng-ID

Erforderlich

© Automatisch erzeugen Personal-Meeting-1D XXX-XX6-X000¢ ]

Das Passwort ist
standardmé&nig 6-stellig
numerisch und kann ggfs. mit
Buchstaben erweitert werden.

X000

Der Warteraum sollte in der
Regel immer aktiviert sein.

Hier kbnnen Sie einstellen, ob
die Kamera zu Beginn bei
Moderator und Teilnehmern de-
oder aktiviert sein soll.

2 Teilnehmem die Teilnahme erlauben Jederzeit

Bearbeiten, um die
Einwahlnummern aus
Deutschland zu erhalten.

[ 2 Telnehmes bem Beirt stummschalien

[ Vorauswahl des Breakout-Raums

[ Bei diesem Meeting zusatzliche Rechenzentrumsbereiche zulassen

Teilnehmer sollten beim Beitritt
stummgeschalten sein.

[ Genehmigen oder sperren Sie Eintrage fibr Benutzer aus bestimmten Bereichen/Landerm

[A.v, native Moderatoren Beispiel: mary@company.com. peter@school.com

Sie kdnnen andere FAU-
Angehdrige als alternative
Moderatoren angeben, aber
nicht zeitgleich dazu ein
zweites Meeting halten (siehe
Kapitel 3.3).

EINE DEMO ANFORDERN

EINEM MEETING BEITRETEN

FAU LOSUNGEN ~ PLANE UND PREISE EIN MEETING PLANEN
Profil Meine Meetings +Mein Meeting" verwalten
Mein Meeting
Webinare
Aufzeichnungen 20.Apr.2020 10:00 AM Amsterdam, Berlin, Rom, Stockholm, Wien

1.888.799.0125 RESSOURCEN ~  SUPPORT

EIN MEETING VERANSTALTEN ~

Starten der Sitzung
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Nachdem das Meeting erstellt wurde, kdnnen Sie noch einmal alle Details
uberprifen, einen Eintrag zu Ihrem Kalender hinzufiigen und eine Einladung fir die
Teilnehmer kopieren.

EINE DEMOANFORDERN ~ 1.888.792.0125  RESSOURCEN ~  SUPPORT

AU LOSUNGEN ~ PLANE UND PREISE EIN MEETING PLANEN EINEM MEETING BEITRETEN EIN MEETING VERANSTALTEN ~
Profil Meine Meetings +Mein Meeting" verwalten
Meetings
Mein Meeting

Webi . . .

eoinare Flgen Sie einen
Aufzeichnungen 20.Apr.2020 10:00 AM Amsterdam, Berlin, Rom, Stockholm, Wien Eintrag zu ihrem

. \ \ Kalender hinzu.
Einstellungen Hinzufiigen zu ‘ E; Outlook Kalender (.ics) ‘ ‘ a Yahoo Kalender
Kontoprofil
Berichte HOOXDOOKA-XO0K

Lassen Sie sich das
[ Kenncode =~ **#*ee Anzeigen Warteraum Meeting-PassWort
Zu der Teilnahme ist eine Authentifizierung erforderlich erneUt anZElgen .

An Live-Schulung teilnehmen

Videotutorials
Erweiterte Verschllisselung

[ https:/fau.zoom.us/j/23761950934?pwd=R1Y5YIFQUXI3dmVLdkO1WHkyb3AzZz09 1\

Moderator Aus

Wissensdatenbank

Kopieren Sie den
Einladungslink oder einen
Einladungstext, der alle
Informationen enthélt.

Teilnehmer Aus

Beitritt vor Moderator aktivieren

Teilnehmer beim Beitritt stummschalten

Warteraum aktivieren

Nur berechtigte Benutzer kénnen teilnehmen

Bearbeiten Léschen Vorlage speichern

Sie kénnen das geplante
Meeting auch wieder
Idschen oder bearbeiten.

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

Sie mussen ein Meeting erst starten (siehe 4 Ein Meeting starten), bevor Teilnehmer
dem Meeting beitreten oder den Warteraum — sofern aktiviert — betreten kénnen.
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3.2 Wiederkehrende Meetings

Meeting-IDs von geplanten Meetings werden normalerweise 30 Tage nach Ablauf
automatisch geldscht. Wenn Sie die Einwahldaten langer erhalten mdchten, kdnnen

Sie wiederkehrende Meetings verwenden.

Jeden Tag, bis 26.Apr.2020, 7 Ereignis(se)

EINE DEMO ANFORDERN ~ 1.888.799.0125  RESSOURCEN ~  SUPPORT

EINEM MEETING BEITRETEN EIN MEETING VERANSTALTEN ~

4

AM v

Keine bestimmte Zeit

RAU.... LOSUNGEN ~ PLANE UND PREISE EIN MEETING PLANEN
Profil Meine Meetings 4Mein Meeting" bearbeiten
Thema Mein Meeting
Webinare
Aufzeichnungen Beschreibung (optional) Geben Sie lhre Sitzung Beschreibung
Einstellungen
Kontoprofil
bl 20/04/2020 @ | 1000 v
Berichte
Daar 1 v s 0 v Min
An Live-Schulung teilnehmen Zeitzone (GMT+2:00) Amsterdam, Berlin, Rom, Stockhc ~
Videotutorials
Wiederkehrendes Meeting
Wissensdatenbank
Wiederkehr ‘ Taglich
Wiederholen
Téglich
alle
Wachentlich
Enddat
nddatum c‘ Monatlich =1

Nach| 7 * Ereignisse

Q

Sie kénnen das Meeting in
taglichen, woéchentlichen
oder monatlichen Abstanden
stattfinden lassen.
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3.3 Mogliche Einstellungen fir geplante Meetings

Beim Planen eines Meetings kdnnen Sie unterschiedliche Optionen dafur einstellen:

e Beitritt vor Moderator aktivieren
Unabhangig davon, ob Sie das Meeting gestartet haben, kdnnen Teilnehmer
diesem direkt beitreten. Diese Funktion greift aber nur, falls Sie nicht
zusatzlich den Warteraum aktiviert haben.

e Teilnehmer beim Beitritt stummschalten
Sollen alle Teilnehmer zu Beginn des Meetings stummgeschalten werden?
Teilnehmer kénnen ihr Mikrofon dann selbst wieder aktivieren. Diese
Maglichkeit kann im Meeting-Raum aber deaktiviert werden (siehe 5.4 Audio
und Video der Teilnehmer kontrollieren).

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

e Nur berechtigte Benutzer kénnen teilnehmen
Nur Benutzer innerhalb derselben Zugehdarigkeit, in unserem Fall also FAU-
Angehorige, kdnnen nach Anmeldung (bei uns SSO-Anmeldung mit IdM-
Kennung) am Meeting teilnehmen.

e Alternative Moderatoren
Wenn Sie bei der Organisation des Meetings Unterstitzung bendtigen,
kénnen Sie einen alternativen Moderator definieren. Dieser Benutzer muss
sich innerhalb derselben Zugehdorigkeit befinden, in unserem Fall also
innerhalb der FAU. Der Benutzer muss sich zudem bereits einmal bei
https://fau.zoom.us angemeldet haben, ansonsten erscheint der Benutzer
Ihnen nicht als Vorschlag.

Es empfiehlt sich, folgende Einstellungen fir ein geplantes Meeting zu setzen:

¢ Video Moderator - aus

¢ Video Teilnehmer - aus

e Teilnehmer beim Beitritt sstummschalten - aktivieren
e Warteraum aktivieren - aktivieren

© Regionales Rechenzentrum Erlangen (RRZE) 7
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4 Ein Meeting starten

Sie kénnen Ihre geplanten Meetings entweder Uber das Webportal oder Uber den
Zoom Desktop-Client starten. Da Sie nur im Desktop-Client alle Funktionen zur
Moderation des Meetings zur Verfigung haben, empfehlen wir Ihnen, hierfur diesen
Zu nutzen.

2 Zoom - O X

() J 0 Q. Suchen

Home Chat Meetings Kontakte “ie=

Bevorstehend Aufgenommen (i)
@m-Meeting von Schulze Moderato}

000-000-0000

Meine persénliche Meeting-1D (PMI) 200 - 9:00

ﬁl, May 27

Zoom-Meeting von Schulze Moderator
8:00-9:00

Meeting-ID: 123-4567-8910
Wgﬁnadung anzeigeN
Fri, May 29

Seminar zu Online-Lehre
10:00-11:00 Starten Sie das

Qeetinng 991_7654-1098 ausgewahlte Meeting.

Q

v Meeting-1D: 123-4567-8910

]
A 4

f@ Einladung kopieren # Bearbeiten

X Loschen Von Room aus teilnehmen

/

Hier sehen Sie alle Meetings,
die Sie geplant haben.

8 © Regionales Rechenzentrum Erlangen (RRZE)
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5 Meetings moderieren

Zoom stellt Ihnen verschiedene Funktionen zur Verfigung, um Ihr Meeting effektiv zu
verwalten und zu moderieren. Sie kdnnen ein Meeting entweder aus Ihrem Browser
oder aus dem Desktop-Client heraus moderieren. Da lhnen nur im Client alle
Funktionen zur Verfigung stehen, bietet es sich an, die Moderation der Meetings
hiertiber durchzufihren.

5.1 Die Bedienoberflache im Meeting (Desktop-Client)

Je nachdem, wie Sie das Video zu Beginn konfiguriert haben, ist ihr Video
eingeschalten oder deaktiviert.

Uber den Info-Button kénnen Sie sich Meeting-
ID, Passwort und Einladungs-URL noch einmal
anzeigen lassen.

m

Thema der Meeting: Zoom-Meeting von Schulze Moderator

Host-Name: Schulze Moderator

Passwort: 123456

Einladungs-URL: https://fau.zoom.us/j/123456789102pwd=eHJQVzJAR0Y5eTVgelBtdllIUGIKIZ09
URL kopieren

Teilnehmer-ID: 000000

)

@

Dem Audio beitreten Bildschirm freigeben Andere einladen

Computeraudio angeschlossen

& . owm + 2
Stummschalten Video starten Sicl et
I

Hier kénnen Sie lhr Hier sehen Sie die aktuelle

Mikrofon anschalten und Anzahl der Teilnehmer. Sie sind . : . :

lhr Kamerabild starten. aktuell der einzige Teilnehmer.
Das Meeting wird beendet Sie verlassen das Meeting, alle Teilnehmer
und alle Teilnehmer aus bleiben allerdings im Raum. Ein anderer Host
dem Meeting Raum wird zugewiesen. Beim erneuten Betreten
entfernt. des Raums werden Sie wieder zum Host.

© Regionales Rechenzentrum Erlangen (RRZE) 9
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5.2 Teilnahme mit dem Warteraum verwalten

Wenn Sie bei der Meeting-Konfiguration den Warteraum aktiviert haben, mussen
Teilnehmer erst in das eigentliche Meeting eingelassen werden. Sie kénnen:

. Teilnehmer aus dem Warteraum zulassen
. Teilnehmer aus dem Warteraum entfernen
e ... Teilnehmer aus dem Hauptraum in den Warteraum verschieben
e ... Teilnehmer aus dem Hauptraum entfernen

Sie werden benachrichtigt, sobald sich ein neuer Teilnehmer zum Meeting anmeldet:

Dem Audio beitreteg Bildechivm freigeben Andere einladen

Computeraudio 2 Personen sind in den Warteraum fiir dieses
angeschlossen Meeting eingetreten

( Warteraum ansehen

6 Beenden

Audio ein Video starten Reaktionen

Kommunizieren Sie mit allen
Teilnehmern im Warteraum

© Zoom Meeting

~ Teilneh 2)

1 Person ist in der Warteschleife

Thema des Meetings: Zoom-Meseting von Schulze Moderator
2 Meeting-Teilnehmer
Host: Schulze Moderator
Passwort: 123456 W Schulze Moderator (Host, ich) ¥ A
Einladungs-URL: https://fau.zoom.us/j/123456789107pwd=L2pCeGsvNGpUL.. Tina Teilnehmerin ¥ v
URL kopieren
Teilnehmer-ID: 000000

Sie kdnnen den Teilnehmer

ﬁ o\ entweder entfernen oder mit
- Klick auf Eintreten lassen in
das Meeting lassen.

Dem Audio beitreten Bildschirm freigeben Andere einladen

Computeraudio
angeschlossen

Einladen Alle stummschalten

A 4
DT
X SchlieBen
— Minimieren Zoom-Gruppenchat
‘ 2 Ausklappen
el Vion mir an Alle (im Warteraum):
Ein Nachricht an alle in den Warteraum
'r m 1
Dem Audio beitreten Bildschirm freigeben Andere einladen

Computeraudio
angeschlossen

Sie kénnen nur gleichzeitig mit allen
Teilnehmern im Warteraum

» Tippen Sie Ihre Nachricht hier.
% i - ) .

Sl kommunizieren. Die Teilnehmer im
Warteraum kdnnen nicht antworten.

Versenden an:  Alle (im Warteraum) v/

10 © Regionales Rechenzentrum Erlangen (RRZE)
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Nachdem Sie Teilnehmer in das Meeting gelassen haben, sind sie in der Regel
stummgeschalten (siehe Teilnehmer beim Beitritt stummschalten in 3.3 Mogliche
Einstellungen fur geplante Meetings). Es dauert ggf. einen Moment, bis der
Teilnehmer Sie héren kann.

Ins Meeting gelassene Teilnehmer kdnnen auch wieder entfernt oder in den
Warteraum zurtickgeschickt werden. Fahren Sie hierzu mit dem Mauszeiger Uber
den Teilnehmer.

) Zoom Meeting - [m] X
% Schulze Moderator (Host, ich) 9 oA
Tina Teilnehmerin
Thema des Meetings: Zoom-Meeting von Schulze Moderator ﬂ
Tom Teilnehmer A
Host: Schulze Moderator
Passwort: 123456
Einladungs-URL: https://fau.zoom.us/j/12345678910?pwd=L2pCeGsvNGoU...
URL kopieren
Teilnehmer-ID: 000000
Teilnehmer, die in den Chat
Warteraum gesetzt werden, Video-Start beantragen
kdnnen danach Wieder in daS Host erstellen
Meeting eingelassen werden Co-Host erstellen

Umbenennen

\. In Warteraum stellen

Teilnehmer, die entfernt
werden, kdnnen sich ggf. @ cnifemen
nicht erneut im Meeting Moo
anmelden. Falls der
Warteraum aktiviert ist,
landen sie wieder dort.

© Regionales Rechenzentrum Erlangen (RRZE) 11
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5.3 Eigene Inhalte tber den Bildschirm teilen

Als Host kdnnen Sie standardmaRig Ihren Bildschirm oder einen bestimmten Inhalt
Ihrer Oberflache teilen. Teilnehmer kdnnen dies nur, wenn Sie es zuvor erlauben.

8 - [ ]

Stummschalten  Video starten

Beenden Einladen Alle stummschalten

o Basic Erweitern

x]

Desktop iPhone/iPad via AirPlay iPhonefiPad via Kabel

Hiermit teilen Sie lhren ganzen
Bildschirm. Achten Sie in diesem Fall

darauf, dass Sie alle nicht notwendigen

Programme geschlossen haben.

\ Microsoft PowerPoint - DocStage

Teilen Sie, wenn méglich, am besten
nur ein Anwendungsfenster und nicht
Ihren ganzen Bildschirm.

Méchten Sie auch den Computersound

tibertragen?
(") Den Computerton freigeben [ (] Bildschirmfreigabe fiir Videoclip optimieren l Bildschirm freigeben l

Nachdem Sie lhren Inhalt freigegeben haben, sollten Sie am oberen Bildschirmrand
die folgende Steuerungsleiste sehen:

() \
Y - . @ v | ’
Audio ein Video st: icherheit Tellnehmer (ommentieren Mehr
W Stoppen
Sie kénnen lhre Freigabe Stoppen Sie lhre
jederzeit pausieren. Freigabe, z.B. um einem

anderen Teilnehmer die
Freigabe zu ermdglichen.

12 © Regionales Rechenzentrum Erlangen (RRZE)
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5.4 Audio und Video der Teilnehmer kontrollieren

Sie kbnnen wéhrend des Meetings jederzeit das Mikrofon aller oder einzelner
Teilnehmer stummschalten und das Video von einzelnen Teilnehmern deaktivieren.
Wenn Sie Teilnehmer stummschalten, kdnnen Sie zulassen oder verhindern, dass
diese ihr Mikrofon anschlie3end wieder selbst aktivieren kbnnen.

e Video sperren. o
0m Meeting . -
Teilnehmer kann
Video nicht mehr ‘m__ Schulze Moderator (Host, ich) 9
selbst aktivieren.
Tina Teilnehmerin
Zoom-Meet Schulze Moderat
Wenn S|e Teilnehmer stumm- comriesting von Seiufze Modersior Tom Teilnehmer [z
schalten, konnen diese Ihr Sehuize Moderator crat ‘
Mikrofon anschlieRend wieder | 12346 deo beends
selbst aktivieren. sofern Sie https://fau.zoom.us/j123456789107pwd=L2pCeGsvNGoU... Sotlight-Video
. . . ! . . Host erstellen
die Erlaubnis nicht deaktiviert URL kopieren CoHosterselen
haben. 000000 Umbenennen
In Warteraum stellen

Entfermen
Meldung l3uft

‘ | ) Alle stummschalten X
®

Alle, sowie neue Teilnehmer, werden stummgeschaltet

Dem Audio beitreten Bildschirm freigeben

Computeraudio

Den Teilnehmern gestatten, ihre Stummschaltung selbst aufzuheben.
Alle Teilnehmer
stuemrr?scﬁaltei | aufheben G -
| 1
Diese Einstellung sollte Eladen l Ale stummschalten l
aktiviert sein, damit
Teilnehmer beim Beitritt
stummgeschalten werden.

+/ Beim Beitreten stummschalten

Deaktivieren Sie diese
Einstellung, damit
Teilnehmer |hr MikrOfOn +' Fingangs-/Ausgangston abspielen
nicht mehr selbst aktivieren W Warteraumfreigabe
kénnen, Meeting sperren

+' Den Teilnehmern gestatten, ihre Stummschaltung selbst aufzuheben.

+ Teilnehmern erlauben, sich umzubenennen

Wenn Sie die Mikrofone aller Teilnehmer stummgeschalten und die Erlaubnis zum
Mikrofon Aktivieren ausgeschalten haben, missen Sie nun das Mikrofon desjenigen
Teilnehmers aktivieren:

E= I ) e
‘i‘,‘;: Schulze Moderator (Host, ich) B v
Tina Teilnehme.. MEEUTIEEE] Mehr >
Thema des Meetings: Zoom-Meeting von Schulze Moderator
Tom Teilnehmer |
Host: Schulze Moderator

An dieser Stelle konnen Sie den Teilnehmer auch wieder stummschalten:

\ 4
‘}rr: Schulze Moderator (Host, ich) Z %
Tia el Mehe>
Thema des Meetings: Zoom-Meeting von Schulze Moderator
Tom Teilnehmer |
Host: Schulze Moderator

© Regionales Rechenzentrum Erlangen (RRZE) 13
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5.5 Ein Meeting Uber Hand heben moderieren

Es wird nicht immer mdglich sein, dass alle Teilnehmer ihre Kamera aktivieren
kdnnen, sodass sich ein klassisches Melden wie in einer Prasenzveranstaltung als
schwierig gestaltet. Wenn Sie sehr viele Teilnehmer im Meeting haben, kdnnen Sie
zudem schnell die Ubersicht verlieren. Eine Alternative stellt die Funktion Hand
heben in Zoom da.

Der Teilnehmer hat Uber die Reaktionen die Méglichkeit, die Hand zu heben:

»

o ® P 1 | g \
" S0 1 A ()] H e
Sicherheit Tellnehmer Jild st gebe Aufzeichnen Breakout Session|\_Reaktionen )|

Als Host sehen Sie anhand der Bildreihenfolge und auch im
Teilnehmerfenster, wenn ein Teilnehmer die Hand gehoben hat:

Teilnehmer mit gehobener Hand
wandern automatisch nach oben
in der Liste. Die Hand bleibt
solange sichtbar, bis sie
entweder von Ilhnen oder vom
Teilnehmer gesenkt wird.

) Zoom Meeting - ] X
a a \ 'Teilnehmer 3)
.'"ﬁ Schulze Moderator (Fresgich)
Tina Teilnehmerin
Thema des Meetings: Zoom-Meeting von Schulze Moderator
Tom Teilnehmer [
Host: Schulze Moderator
Passwort: 123456
Einladungs-URL: https://fau.zoom.us/j/123456789107?pwd=L2pCeGsvNGoU...
URL kopieren
Teilnehmer-1D: 000000
Allg. Aufhebung der Stummschaltung anferdern
...

— a0 I +* Beim Beitreten stummschalten

- - + Den Teilnehmern gestatten, ihre Stummschaltung selbst aufzuheben.
T + Teilnehmern erlauben, sich umzubenennen
Dem Audio beitreten Bildschirm freigeben J v Tonabspielen, wenn jemand einsteigt oder geht
Computeraudio v Warteraumfreigabe
angeschlossen Meeting sperren
Alle Feedbacks I6schen

x ' z Einladen Alle stummschalten
Stummschalten  Video starten Sicherheit Teilnehmer Chat Aufzeichnen

Die Funktion Hand heben sollte fir Teilnehmer in allen Anwendungen und nahezu
allen Browsern funktionieren. Als Host kénnen Sie die Funktion Hand erheben nicht
benutzen und sehen deswegen auch keine Schaltflache.

14 © Regionales Rechenzentrum Erlangen (RRZE)
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5.6 Bildschirmfreigabe ermoglichen

Wenn Sie mdchten, dass Teilnehmer in Inrem Meeting einen Inhalt zeigen kdnnen
(z.B. um eine Prasentation zu halten), missen Sie ihnen erst die Bildschirmfreigabe
ermdglichen:

9 - 2 P

Audio ein Video starten Sicherheit Teilnehmer

Reaktionen

v Freigabe nur fiir jeweils einen Teilnehmer méglich

Freigabe fir mehrere Teilnehmer gleichzeitig méglich

) Erweiterte Freigabeoptionen... X

Wie viele Teilnehmer kénnen gleichzeitig freigeben?
O Freigabe nur flr jeweils einen Teilnehmer maglich

Freigabe fiir mehrere Teilnehmer gleichzeitig méglich (2 Monitore werden empfohlen

g” kann f'V Alle Teilnehmer aktivieren
Nur Ho

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

Falls Sie Ihren Bildschirm bereits teilen, missen Sie Ihre Bildschirmfreigabe erst
stoppen, bevor ein anderer Teilnehmer Ubernehmen kann (siehe 5.3 Eigene Inhalte
Uber den Bildschirm teilen).

© Regionales Rechenzentrum Erlangen (RRZE) 15
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5.7 Mit Teilnehmern schriftlich kommunizieren

In einem Meeting konnen Teilnehmer und Host untereinander schriftlich Gber einen
Chat kommunizieren. Als Host kdnnen Sie aber steuern, ob Teilnehmer mit allen

Teilnehmern oder nur mit dem Host chatten konnen.

2 Zoom Meeting - [m] X
q-r« Schulze Moderator (Host, ich) & %
il Tina Teilnehmeri ¥ o
Thema des Meetings: Zoom-Meeting von Schulze Moderator . Tina Tefnehmerin #
Host: Schulze Moderator Tom Teilnehmer B A
Passwort: 123456
Einladungs-URL: https://fau.zoom.us/j/123456789107pwd=L2pCeGsvNGoU...
URL kopieren
Teilnehmer-ID: 000000
v Zoom-Gruppenchat
Klicken Sie auf das Y
Bedienfeld Chat, um I
das Gruppenchat- m
Fenster zu 6ffnen.
Bildschirm freigeben Andere einladen
Computeraudio
angeschlossen
Versenden an: Alle v
| [Tippen Sie Ihre Nachricht hier.
Beenden
Als Host kdnnen Sie auch mit einzelnen Teilnehmern chatten.
o |
|
: in'r: Schulze Moderator (Host, ich) & lﬁ |
i Tina Teilnehmerin & oA
Thema des Meetings: Zoom-Meeting von Schulze Moderator
Host: Schulze Moderator Tom Teilnehmer 2 vh
Passwort: 123456

Einladungs-URL:

URL kopieren

Teilnehmer-ID:

000000

I Y

Dem Audio beitreten Bildschirm freigeben Andere einladen
Computeraudio

angeschlossen

https://fau.zoom.us/j/123456789107pwd=L2pCeGsvNGoU...

Einladen

Alle stummschalten

Zoom-Gruppenchat

Sie kdnnen nun einen einze

eine private Nachricht schre
maochten.

Teilnehmer auswéahlen, dem Sie

Inen Versenden an:

Tippen Sie Ihr

v
v Jeder (im Meeting)

iben

Tina Teilnehmerin

Umgekehrt kénnen auch Teilnehmer entscheiden, ob
Teilnehmer oder nur an den Host schreiben méchten.

Tom Teilnehmer

Sie eine Nachricht an alle

16
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Sie kdnnen als Host den Chat unter Teilnehmern deaktivieren:

2 Zoom Meeting - [m] X
‘r":i Schulze Moderator (Host, ich) & %
WL Tina Teilnehmeri v
Thema des Meetings: Zoom-Meeting von Schulze Moderator . fnafelinehmerin Pz
Host: Schulze Moderator Tom Teilnehmer Az
Passwort: 123456
Einladungs-URL: https://fau.zoom.us/j/123456789107?pwd=L2pCeGsvNGoU...
URL kopieren
Teilnehmer-ID: 000000 Durch K“leen kpnnen Sie
den Chat fur Teilnehmer Einladen
deaktivieren.
v Zoom-Gruppenchat
— s '" ‘ ‘ Chat speichern
- Der Teilnehmer kann chatten mit:
\. Keiner
Dem Audio beitreten Bildschirm freigeben Andere einladen | @ MurHost
Computeraudio Jeder &ffentlich
angeschlossen Teilnehmer kbnnen v Jeder &ffentlich und privat
nur mit Host chatten.
Versenden an: Alle w

[ /1]

o ~ -
- Beenden
chalten Video starten Sicherheit Teilnehmer C

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

Als Host kdnnen Sie zudem den Chat abspeichern. Die Funktion ist erst aktiviert,
wenn mindestens eine Nachricht im Chat geschrieben wurde.

2 Zoom Meeting — [m] X
(= « i &
b Schulze Moderator (Host, ich) 8 %
. Tina Teilnehmerin B oA
Thema des Meetings: Zoom-Meeting von Schulze Moderator
Host: Schulze Moderator Tom Teilnehmer ¥ o
Passwort: 123456
Einladungs-URL: https://fau.zoom.us/j/12345678910?pwd=L2pCeGsvNGoU...
URL kopieren

Als Host kdnnen Sie
Teilnehmer-ID: 000000 den Chat-Verlauf

abspeichern.
m Der Tejlnehmer kann chatten mit:
Keiner

Dem Audio beitreten Bildschirm freigeben Andere einladen Nur Host

Einladen Alle stummschalten

v Zoom-Gruppenchat

Computeraudio Jeder offentlich

angeschlossen v Jeder offentlich und privat

Versendenan:  Ale é

wi < r’ ppen Sie lhre Nachricht hier.

n Video starten

Der Chat-Verlauf wird als Textdatei im Ordner Dokumente > Zoom > XXX abgelegt.
Im Ordner Dokumente > Zoom wird dabei fir jedes Meeting ein eigener Unterordner
angelegt.

© Regionales Rechenzentrum Erlangen (RRZE) 17
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6 Meeting mit interaktiven Funktionen unterstitzen

Zoom bietet viele Funktionen, um eine bessere Interaktion mit den Meeting-
Teilnehmern zu ermdglichen. Viele dieser Funktionen miissen aber zuerst im
Webportal aktiviert und im Vorfeld eines Meetings konfiguriert werden. Die
Einstellungen gelten dann fur alle Meetings des Hosts. Auch, wenn beispielsweise
ein alternativer Moderator dieses Meeting durchfihrt.

Wechseln Sie im Webportal unter https://www.fau.zoom.us auf Einstellungen:

EINE DEMO ANFORDERN ~ 1.888.799.0125  RESSOURCEN ~  SUPPORT

FAU... LOSUNGEN ~ PLANE UND PREISE EIN MEETING PLANEN EINEM MEETING BEITRETEN EIN MEETING VERANSTALTEN ~

Profil Meeting Aufzeichnung Telefon

Meetings

Besprechung planen Besprechung planen

Webinare
In Meeting (Grundlagen)

Moderatorenvideo
In Meeting (Erweitert) . ) . ) C)
Meetings mit Host Video an zeigen

Aufzeichnungen
Einstellungen E-Mail-Benachrichtigung

Kontoprofil

Sonstiges

Teilnehmervideo C)

Meetings mit Teilnehmer Video an beginnen.
Teilnehmer kénnen das wihrend des Meetings andern.

Berichte

Audiotyp

Legen Sie fest, wie Teilnehmer auf den Audioteil des
Meetings zugreifen kénnen. Sie kénnen fiir den Zugriff
auf die Audiospur auBerdem die
Auswahlmaglichkeiten
Computermikrofon/-lautsprecher und Telefon
anbieten. Sie kénnen die Auswahl auch auf nur eine
dieser beiden Arten beschrinken. Wenn Sie das
Audiosignal (iber einen Drittanbieter bereitstellen,
kénnen Sie festlegen, dass alle Teilnehmer die

Anweisungen fir die Verwendung Zoom-fremder
Audiosoftware befolgen miissen.

O Telefon und Computeraudio

An Live-Schulung teilnehmen
Videotutorials

Wissensdatenbank

Diese Navigationsleiste sehen
Sie nur in den Browsern Firefox,
Chrome und Microsoft Edge.

Sie kénnen scrollen, um eine bestimmte Einstellung zu finden, oder alternativ die
Suchfunktion des Browsers tber STRG + F (Windows) oder CMD + F (Mac) nutzen.

18 © Regionales Rechenzentrum Erlangen (RRZE)
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6.1 Feedback ohne Worte — nonverbal kommunizieren

Uber Feedback ohne Worte kénnen Sie in Zoom effizienter nonverbal kommuni-
zieren. Gerade Abstimmungen kdnnen im Chat oder tber Audio in gro3eren
Gruppen schnell untbersichtlich werden.

Sie kdnnen den Teilnehmern ermaoglichen, Ihnen Feedback zu senden:
v &SO

v x <«

¥ Hand heben

.
28 (]

Breakout Session = Reaktionen

Wechseln Sie ins Webportal zu Einstellungen > In Meeting (Grundlagen) und
Uberprufen Sie, ob Nonverbales Feedback aktiviert ist:

EINEDEMO ANFORDERN 888 25  RESSOURCEN =  SUPPORT

FAU LOSUNGEN ~ PLANE UND PREISE EIN MEETING PLANEN EINEM MEETING BEITRETEN EIN MEETING VERANSTALTEN ~

Besprechung planen Fernsteuerung \)
In Meeting (Grundlagen)

In Meeting (Erweitert)

E-Mail-Benachrichtigung Nonverbales Feedback @
Er fen Meetingteil 1e Unte \
|

Sonstiges
F
Reaktionen auf Meeting C
Sie mussen die Funktion
aktivieren, bevor Sie das
Meeting starten. O Al emojis
‘ Selected emojis S 2
AR |
Auf dem folgenden Bild hat ein Teilnehmer Ja gesendet:
© Zoom Meeting — O X
W Schulze Moderator (Host, ich) 9 A
Thema des Meetings: Zoom-Meeting von Schulze Moderator a Tina Teilnehmerin Vo
Host: Schulze Moderator
Tom Teilnehmer QN =
Passwort: 123456
Einladungs-URL: https://fau.zoom.us/j/123456789107?pwd=L2pCeGsvNGoU...
URL kopieren
Teilnehmer-ID: 000000 Tellnehmer-FeedbaCk

|
Feedback-Meldung

—'I o\ von allen Teilnehmern
zuriicksetzen.
u [ o)

Dem Audio beitreten Bildschirm freigeben Andere einladen

Computeraudio

Neben den Optionen sehen
8 ) sie auch die Anzahl der
Stumschalten  Video starten Bl Teilnehmer, die diese Option
gewahlt haben

Einladen Alle stummschalten

Beenden

© Regionales Rechenzentrum Emangen TRRZE] 19
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6.2 Whiteboard — gemeinsames Tafelbild

Auf dem Whiteboard haben Sie die Moglichkeit, mit Ihren Teilnehmern gemeinsam

wie auf einer Tafel zu arbeiten. Das Whiteboard kbénnen Sie Uber die Bildschirm-
Freigabe aufrufen.

& wit

Beenden Einladen Alle stummschalten
Stummschalten  Video starten Si heit eilnehmer Chat Bre ne

2 Wihlen Sie ein Fenster oder eine Anwendung, die Sie freigeben machten, -

x
Basic Erweitert
- — .
e — -
D= & /7 =
=
= -G =]
[ | ———
e - =
Bildschirm Whiteboard iPhone/iPad
() Den Computerton freigeben () Fureinen Videoclip im Vollbildmodus optimieren

© Whiteboard - Zoom

v #e 0O0 9H o ow m o=

ichnen  Stempeln  Spotlight  Radiergu  Farbe  Riickging Emeutau  Léschen Speichem

Mit den Anmerkungstools (siehe 6.3 Anmerkungen — die Bildschirmfreigabe
kommentieren) kann die weil3e Tafel von allen Teilnehmern gemeinsam gestaltet
werden. Die moéglichen Tools fur die Teilnehmer variieren allerdings innerhalb der
verschiedenen Desktop- und mobilen Anwendungen.

— T v D - s ey |

Auswahlen Text Zeichnen Stempeln Spotlight Rad..mi Farbe Ric..hen Ern..hren Loéschen S
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6.3 Anmerkungen —die Bildschirmfreigabe kommentieren

Mit Hilfe der Anmerkungstools erhalten Teilnehmer die Mdglichkeit, jeden
freigegebenen Bildschirminhalt zu kommentieren.

Sie kdnnen Texte schreiben, Das Ergebnis wird unter Dokumente
zeichnen oder Stempel benutzen. > Zoom > Meeting XY abgelegt.

Iy —

Farbe Ruec..hen Ern..hren Loéscheq | Speichern

Die moglichen Tools fur die Teilnehmer variieren allerdings innerhalb der
verschiedenen Desktop- und mobilen Anwendungen. Teilnehmer kénnen dabei
Anmerkungen auf allen freigegeben Inhalten hinterlassen (z.B. Whiteboard,
Bildschirm etc.)

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

EINE DEMOANFORDERN ~ 1.888.799.0125  RESSOURCEN v  SUPPORT

FAU LOSUNGEN ~ PLANE UND PREISE EIN MEETING PLANEN EINEM MEETING BEITRETEN EIN MEETING VERANSTALTEN ~  Jermy
Besprechung planen NurHost @ Alle Teilnehmer (?)
In Meeting (Grundlagen . N
In Meeting (Erweitert) Deaktivieren der Desktop-/Bildschirmfreigabe fiir \) Dle Funkt|0n muss
R aktiviert sein, bevor Sie
’
Deaktivieren Sie die Desktop- oder Bildschirmfreigabe .
E-Mail-Benachrichtigung o ecting Lot ektios S Al e Frelait das Meeting starten.
Sonstiges wahlter Anwendungen. (7
Annotation ()
Ermdglicht fir Host und Teilnehmer das
Einsetzen von Angaben zu freigegebenen
Bildschirmen (iber Beschriftungswerkzeuge (%)
Ab Version 5.0.4 kbnnen Sie fichern freigegebener Bildschirme mit o

‘Anmerkungen

den kommentierten Bildschirm
Uber einen Button speichern.

StandardméRig kann nur der Benutzer, der den
Bildschirm freigibt, Anmerkungen machen

Sie kénnen im Meeting wahrend der Bildschirmfreigabe die Anmerkungstools fur die
Teilnehmer deaktivieren und auswéhlen, ob der Name des gerade kommentierenden
Teilnehmers angezeigt werden soll:

1 /s

Chat

Mecting-Informationen

Annoticrung durch Teilnchmer deaktivieren
Namen der Kommentatoren anzeigen

Unfixierte Meeting-Kontrollleiste ausblenden Ctrl+Alt+Shift+H

ichnen  Stempeln  Spotight  Radiergu

Den Computerton freigeben

Freigabe fiir einen Vollbild-Videoclip optimieren

Verlassen

Werden die Anmerkungstools nicht automatisch bei der Bildschirmfreigabe
angezeigt, mussen diese Uber Optionen anzeigen eingeblendet werden. Eine gute
Anleitung hierzu findet sich fur die verschiedenen Betriebssysteme unter
https://support.zoom.us/hc/de/articles/115005706806-Anmerkung-als-Zuschauer
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6.4 Breakout-Raume — Gruppenarbeit ermdglichen

Mithilfe von Breakout-Raumen kdonnen Sie in Inrem Meeting die Teilnehmer in
separate Raume aufteilen.

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

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

e Teilnehmer kénnen nicht eigenstandig zwischen verschiedenen Breakout-
R&aumen wechseln.

e Teilnehmer kbnnen dem Host eine Nachricht senden, wenn Sie Hilfe
bendtigen, aber nur sofern sich dieser im Hauptraum befindet.

e Der Host kann die Breakout-Raume jederzeit schlieRen und alle Teilnehmer
wieder in den Hauptraum zurtickkehren lassen.

Breakout-Raume bieten sich daher an, um wéahrend einer Veranstaltung
Gruppenarbeiten durchzufihren. Es ist wichtig, dass Sie die Teilnehmer im Vorfeld
gut anleiten.

6.4.1 Breakout-Raume in den Einstellungen aktivieren

Wechseln Sie ins Webportal zu Einstellungen > In Meeting (Erweitert) und aktivieren
Sie Breakout-Raum, falls die Option nicht bereits aktiviert ist:

EINE DEMO ANFORDERN 1.888.799.0125 RESSOURCEN ~ SUPPORT

FAU LOSUNGEN ~ PLANE UND PREISE EIN MEETING PLANEN EINEM MEETING BEITRETEN EIN MEETING VERANSTALTEN ~ gm
In Meeting (Erweitert)
Besprechung planen
In Meeting (Grundlagen) Report participants to Zoom ()
N N Hosts can report meeting participants for
In Meeting (E tert]
n Meeting (Erweitert) inappropriate behavior to Zoom's Trust and
E-Mail-B hrichti Safety team for review. This setting can be
-Mail-Benachrichtigung found on the Security icon on the meeting
controls toolbar. (i)
Sonstiges
Evtl. ist diese Option Breakout-Raum @
bereItS aktIVIel’t Dem Host erlauben, Meetingteilnehmer in
separate, kleinere Rdume aufzuteilen
@ Hier kann der Host Teilnehmer bei der
Planung den Pausenrdumen zuordnen L

6.4.2 Breakout-Raume im Meeting verwenden

Wenn die Funktion in den Einstellungen aktiviert ist, konnen Sie anschliel3end ein
Meeting starten und die Funktion verwenden. Breakout-Raume kdnnen
ausschlief3lich vom Host erdffnet werden, nicht von einem Co-Host. Ein Co-Host
kann sich aber genauso wie der Host frei zwischen den verschiedenen Breakout-
Raumen bewegen. Wenn sich der Host in einem Breakout-Raum befindet, kann er
nicht von Teilnehmern auf3erhalb dieses Raums angechattet werden. Deswegen
empfiehlt es sich, mit einem Co-Host zu arbeiten, der stets im Hauptraum bleibt.
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4 Schulze Moderator (Host, Ich) v ]
@) Tina Teilnehmerin ¥ o
Tom Teilnehmer v
Thema der i z Meeting von Schulze
Host-Name: Schulze Moderator
Passwort: 123456
Einladungs-URL: https://fau.zoom.us/j12345678810?pwd =eHJQVzJ4R0Y5eT VaelBtdllIUGAKdz09
URL kopieren
Teilnehmer-1D: 000000
' "
m Das Bedienfeld Breakout
Session erscheint nur, wenn
Dem Audio beitreten Bildschirm freigeben Andere einladen . . . -
Computersudio angeschiossen die Funktion in den Optionen
aktiviert ist.
Breakout-Sessions erstellen X
o © 0 0 © ©
. s s S
Stum||

l Konferenzraum erstell...

o Automatisch zuweisen

Sie kdnnen bis zu 50 Raume erstellen.

Manuell zuweisen

Wenn Sie Automatisch zuweisen
wahlen, werden die Teilnehmer
gleichmaRig auf die Raume aufgeteilt.
Wenn Sie Teilnehmern die Auswahl
eines Raums gestatten, findet keine
automatische Zuweisung statt.

(_) Teilnehmern die Auswahl eines Raums gestatten

sessen m

Anschliel3end sehen Sie die Zuteilung:

~ Breakout-Session 1

[/ Umbénennen mm loschen 2

0 Tina Teilnehmerin A . . .
Sie kdnnen die Raume

umbenennen, z.B. wenn die
Gruppen verschiedene Themen
bearbeiten sollen. Der Name
wird den Teilnehmern angezeigt.

Bevor Sie die Sessions
starten, sollten Sie
noch folgende
Einstellungen tatigen:

Tom Teilnehmer

I Optionen ~ I Erneut erstellen ~ | Eine Session hinzufiigen | [EENEEEERTELELLLEN

\ 4

Teilnehmer kénnen
jederzeit in den
Hauptraum
zuruckkehren.

") Meetingteilnehmern die Auswahl eines Raums gestatten

Teilnehmern erlauben, jederzeit zu der Hauptsitzung zuriickzukehren

Nach Ablauf dieser Zeit
erhalten Sie eine
Erinnerung, die Rdume
zu schlielRen.

(] Alle zugewiesenen Teilnehmer automatisch in Konferenzraume verschieben

Automatisches Schlieien der Konferenzraume nach | 30 | Minuten

Mich benachrichtigen, wenn Zeit abgelaufen ist
Nach dem Schliel3en
der Raume kénnen die
Teilnehmer noch bis
zum Ablauf des
Countdowns im Raum
bleiben.

, Countdown nach dem SchlieBen des Breakout-Raums

Countdown-Timer einstellen: 60 ESekunden
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Nachdem Sie alle Teilnehmer zugeordnet und die Optionen gesetzt haben, missen
Sie die Sessions ertffnen:

- Breakout-Session 1 /" Umbenennen * Raum lgschen 2
W1 Tina Teilnehmerin

Tom Teilnehmer

Optionen ~ Erneut erstellen ~ | Eine Session hinzufiigen _Il Alle Sessions beginnen I

\ 4
< Thema A Teilnehmen
I N e Hier kénnen Sie sehen,
Tina Teilnehmerin (nicht beigetreten) . . .
welche Teilnehmer bereits in
Tom Teilnehmer die Raume versetzt wurden
und welche noch nicht.
Sie kdnnen jederzeit einem
- beliebigen Breakout-Raum
~ Thema A Teilnehmen
betreten.
W Tina Teilnehmerin
Tom Teilnehmer
Alle Sessions manuell
schlieBen und nach Ablauf
An alle eine Nachricht senden ~ Alle Sessio oppe des Countdowns (zwischen

10 und 120 Sekunden) die
Teilnehmer in den
Hauptraum zuriickkehren
lassen.

Wenn Sie die Sessions nicht manuell stoppen, wird Ihnen nach Ablauf des
eingestellten Timers ein Hinweis angezeigt. Sie haben dann die Mdglichkeit, die
Gruppen weiterarbeiten zu lassen oder alle in den Hauptraum zuriickzuholen.

Die Zeit fir die 10 Minute im Breakout-Raum ist
abgelaufen. Mochten Sie alle Breakout-Rdume jetzt

schlieBen?
k
/Breakcut-ﬂéume offen lassen
Lassen Sie die Gruppen Holen Sie alle Teilnehmer in den
weiterarbeiten. Sie kdnnen Hauptraum zuriick. Es wird ein
die Raume anschlieRend Countdown ablaufen (zwischen 10
jederzeit manuell schlieRRen. und 120 Sekunden).
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6.5 Umfragen — Veranstaltung mit Test anreichern und Feedback abfragen

Die Funktion Umfragen in Zoom kdnnen Sie auf unterschiedliche Art nutzen. Bauen
Sie zum Beispiel kleine Lernkontrollen in ihre Veranstaltung ein, fragen Sie
organisatorische Belange ab oder bitten Sie die Teilnehmer, lhnen so anonym ein
kleines Feedback am Ende der Veranstaltung zu geben.

6.5.1 Funktion aktivieren und Umfragen konfigurieren

Auch diese Funktion miussen Sie zuerst im Webportal aktivieren, bevor Sie sie
verwenden kénnen. Wechseln Sie ins Webportal zu Einstellungen > In Meeting
(Grundlagen) und aktivieren Sie Umfragen, falls die Option nicht bereits aktiviert ist:

EINE DEMO ANFORDERN 1.888.799.0125 RESSOURCEN ~ SUPPORT

Ihre Einstellungen wurden aktualisiert.

LOSUNGEN ~ PLANE UND PREISE EIN MEETING PLANEN EINEM MEETING BEITRETEN EIN MEETING VERANSTALTEN ~

FAU m

Besprechung planen

&
In Meeting (Grundlagen)
In Meeting (Erweitert)
E-Mail-Benachrichtigung

Sonstiges

Meetingumfrage l o

Host darf 'Umfragen’ in Meetings einsetzen.
Hosts kénnen vor oder wahrend eines
Meetings Umfragen aufnehmen. [

Meeting-Kontrollleiste immer anzeigen

Immer die Meeting Kontrollen w3hrend des
Meetings zeigen @)

Zoom-Fenster wihrend der
Bildschirmfreigabe anzeigen ()

»

Geindert Zuriicksetzen

Aktivieren Sie diese
Funktion.

Nachdem Sie die Umfragen aktiviert haben, kdnnen Sie zu einem geplanten Meeting
wechseln und eine neue Umfrage erstellen. Nur der Host bzw. genaugenommen der
Ersteller eines Meetings kann Umfragen konfigurieren.

FAU.... LOSUNGEN~  PLANEUND PREISE EINMEETING PLANEN  EINEMMEETING BEITRETEN  EIN MEETING VERANSTALTEN ~ 'uza
Profil Bevorstehende Meetings Vorherige Meetings Personlicher Meetingraum B Schulung erhalten
Meetingvorlagen
Webinare Einem Meeting {iber ein H.323/SIP-Raumsystem beitreten. Recently Deleted
Aufzeichnungen

EINE DEMO ANFORDERN ~ 1.888799.0125  RESSOURCEN v  SUPPORT

Klicken Sie auf das Meeting,

Webinare

Aufzeichnungen

Einstellungen

Kontoprofil

Berichte

Einstellungen Startzeit Them: Meeting-1(} R )
fur das Sie eine Umfrage

Morgen Z Meeting von Schulze 123-456' . .
Kontoprofil e ..

08:00 AM konfigurieren mochten.
Berichte |

EINE DEMO ANFORDERN 1.888.799.0125 RESSOURCEN ~ SUPPORT
RAU..... LOSUNGEN ~ PLANE UND PREISE EIN MEETING PLANEN EINEM MEETING BEITRETEN  EIN MEETING VERANSTALTEN ~ ‘tl.'.ﬂ

Profil Meine Meetings +Zoom-Meeting von Schulze Moderator" verwalten

Starten der Sitzung

Zoom-Meeting von Schulze Moderator

27.Apr.2020 08:00 AM Amsterdam, Berlin, Rom, Stockholm, Wien

Hinzufiigen zu | ﬂﬁ Outlook Kalender (.ics) | ‘ aYahoo Kalender

x
123-4567-8910
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Sie mussen nach unten scrollen, um eine Umfrage fir dieses Meeting zu erstellen.
Sie kdnnen mehrere Umfragen fur ein Meeting erstellen.

Diese Sitzung léschen

Sie haben noch keine Umfrage erstellt.

Als Meetingvorlage speichern

Bearbeiten Sie diese Sitzung Starten der Sitzung

Anhand des Titels kénnen Sie wahrend
des Meetings entscheiden, welche
Umfrage Sie starten mdchten.

Hinzufiigen

Erstellen Sie eine neue
Umfrage fiir dieses Meeting.

Eine Umfrage hinzufiigen

Sie kénnen die Ergebnisse spater im
Meeting teilen und besprechen. Bei
Lernkontrollen oder wenn Sie z.B.
Feedback einsammeln mdéchten, sollten
Sie die Umfrage anonym durchfiihren.

Speichern Sie die Umfrage, damit Sie
sie spater wahrend des Meetings
aufrufen kdnnen.

I Geben Sie einen Titel fiir diese Umfrage ein. ]

1.

Geben Sie lhre Frage hier ein.

© Single Choice Multiple Choice
Antwort 1

Antwort 2

Antwort 3 (Optional)
Antwort 4 (Optional)
Antwort 5 (Optional)
Antwort 6 (Optional)
Antwort 7 (Optional)
Antwort 8 (Optional)
Antwort 9 (Optional)
Antwort 10 (Optional)

Léschen

+ Eine Frage hinzufiigen

Abbrechen
Sie haben fiir dieses Meeting 1 Umfrage erstellt. Hinzufigen
Titel Gesamtzahl der Fragen Anonym
k
~ Umfrage 1:Lernkontrolle 1 1 Frage Ja Bearbeiten

Loschen

M |

26
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6.5.2 Umfragen im Meeting starten und verwalten
Zuvor konfigurierte Umfragen kénnen von folgenden Rollen gestartet werden:

e Host/ Moderator
e Alternativer Host / Moderator
e Co-Host/ Co-Moderator

Die Umfragen kdnnen allerdings ausschlief3lich von Teilnehmern beantwortet
werden.

e Schulze Moderator (Host, Ich) v ]
G Tina Teilnehmerin ¥ o
Tom Teilnehmer ¥ A

Thema der i Zoom-Meeting von Schulze

Host-Name: Schulze Moderator

Passwort: 123456

Einladungs-URL: hitps:/ffau.zoom.us/i123456789107pwd=eHJQVz JAR0Y5eTVqelBtdllUGIKdz09

URL kopieren
Teilnehmer-1D: 000000

- m Hier kdnnen Sie ihre

zuvor konfigurierten
Dem Audio beitreten Bildschirm freigeben Andere einladen U mfragen Stal’ten

Computeraudio angeschlossen

© 0 © © ¢

8 ) oo 3 »
) ~ ~ a Einladen  [JCEMOSTY  Audioallerein  Mehr v
e B

Stummschalten Video starten Sicherheit  Teilnehmer Chat Bildschirm freigeben

Umfrage 1: Lernkontrolle 1 % # Bearbeiten Lernkontrolle 1 im Gange 00:00:08

Die Teilnehmer betrachien momentan die 0 of 2 (0%) voted

1. In Zoom Umfragen kénnen sowohl Single Choice
als auch Multiple Choice Fragen erstelit werden. Starten Sie eine 1. In Zoom Umfragen kénnen sowohl Single Choice

als auch Multiple Choice Fragen erstelit werden.
andere Umfrage.

Richtig

Richtig (0) 0%

Eaisch Falsch 0) 0%

Umfrage starten

v

Umfrage I:_:eend en

Sie kdnnen die Umfragen
jederzeit erneut starten. Die
bisherigen Ergebnisse werden
dann allerdings geldscht.

Geben Sie die Ergebnisse
fur alle Teilnehmer frei,
um diese gemeinsam zu
besprechen.

Resultate Befragung neu starten 1|
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7 Veranstaltungen gegen unbefugten Zugriff sichern

Zoom bietet lhnen im Meeting einige Funktionen, um die Sicherheit wahrend eines
laufenden Meetings zu erh6hen. Sie sollten sich aber immer gut Gberlegen, welche
Funktionen Sie aktivieren bzw. sperren. Die Interaktivitat in lnrem Meeting kann

hierdurch ggf. beeintrachtigt werden.

© Zoom Meeting

Host:

Passwort:

Teilnehmer-1D:

Dem Audio beitreten

Computeraudio
angeschlossen

Thema des Meetings:

Einladungs-URL:

Es spricht: Schulze Moderator

Schulze Moderator
123456

Zoom-Meeting von Schulze Moderator

- [m] X
v Teilnehmer (3)
12 (Host, i .
sz Schulze Moderator (Host, ich) 8 A
Tina Teilnehmerin v
Tom Teilnehmer A

https://fau.zoom.us/j/123456789107pwd=L2pCeGsvNGoU...

URL kopieren

000000

%

Sicherheit

Sperrt das Meeting, so dass dem
Meeting keine Teilnehmer mehr
beitreten kénnen

o\

@

Andere einladen

Einladen Alle stummschalten

Hier kdnnen Sie
den Chat im
laufenden Meeting
deaktivieren.

Verhindern / Erlauben,
dass Teilnehmer sich
selbst umbenennen
kénnen

Bildschirmfreigabe fur alle Teilnehmer de-/aktivieren.
Selbe Einstellung wie unter:

Bildschirm freigegeben > Erweiterte Freigabeoptionen
> Wer kann freigeben? > Alle Teilnehmer

28
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8.1 Version des Zoom Desktop-Clients Uberprifen und aktualisieren

Hinweis: Sie mussen bereits im Zoom Desktop-Client angemeldet sein.

Sie sollten regelmaliig Gberprtfen, ob es ein neues Update des Zoom Desktop-
Client gibt. Hierzu klicken Sie rechts oben auf ihr Profilbild, dann Nach Updates
suchen. Je nachdem erhalten Sie eine Updatemdglichkeit oder die Meldung, dass
Sie bereits die aktuellste Version installiert haben.

(o] ®© 8 ~ 7
[, ] @ ¢ B Q Suchen
Home Chat Meetings Kontakte

(=) Personliche Notiz hinzufliger
1 5 © Einstellungen
Verfligbar

s ©
© Nicht storen >

© Abwesend

Neues Meeting Teilnehmen
Mein Bild andern

Testen Sie die wichtigsten Funktionen

Hilfe >
v v R ——
Keine bevorstehe I Nach Updates suchen A
Zu Hochformat wechseln 2L

Kalender Bildschirm freigeben
Konto wechseln

Abmelden

Sie sind auf dem neusten Stand "

Sie haben die neuste Version von 4.6.12 (20615.0421). Versionshinweise

| Erledigt |

Wenn der Zoom-Client auf lhrem Rechner Uber das RRZE installiert wurde, erhalten
Sie die Updates automatisch.
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8.2 Tipps fur Videokonferenzen mit Zoom

Diese Leitlinien unterstitzen Sie darin, mit Zoom effizient zu arbeiten:

1.

N

3.

Verwenden Sie in den Account-Einstellungen immer den héchsten
Sicherheitsstandard.

Sie kénnen viele Funktionen beim Planen eines Meetings unabhangig von den
Account-Einstellungen abéndern. Diese Einstellungen gelten dann nur fur dieses
eine Meeting, so dass sie Uber die Standardeinstellungen sichergehen, keine
unerwinschten Teilnehmer ins Meeting zu lassen.

Nicht alle Funktionen von Zoom werden in allen Anwendungen bzw. Browsern
gleichermal3en unterstitzt.

Uberlegen Sie sich, welche Funktionen Sie einsetzen und fiir welchen Zweck Sie
diese nutzen wollen. Wenn Teilnehmer Uber den Browser beitreten, konnen Sie
ggf. manche der Funktionen nicht nutzen. Eine Ubersicht finden Sie im Zoom
Cheat Sheet.

Wenn Sie den Warteraum aktiviert haben, starten Sie das Meeting mindestens 15
Minuten vor dem eigentlichen Beginn.

Wenn die Funktion Warteraum aktiviert ist, kbnnen Teilnehmer nicht vor dem Host
beitreten — auch wenn Sie diese Funktion aktiviert haben — die Teilnehmer sehen

dann keinen geeigneten Hinweis.

Beenden Sie alle nicht benétigten Programme und schlie3en Sie alle nicht
bendtigten Fenster vor Beginn des Meetings.

So vermeiden Sie, dass Sie aus Versehen einen Inhalt Gber die
Bildschirmfreigabe teilen, der nicht fur die Offentlichkeit gedacht ist.

30
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8.3 Wo finde ich Hilfe?

Dabei ist das Internet als Informationsquelle haufig nitzlich:

e www.google.de: Die meisten Informationen kdnnen Sie er-googeln.

e https://support.zoom.us/hc/de/articles/206618765-Zoom-Video-Tutorials
e https://www.anleitungen.rrze.fau.de/multimedia/zoom/

e https://www.rrze.fau.de/medien-entwicklung/digitales-arbeiten/zoom/

8.4 Glossar

Host / Moderator: Die Ubersetzungen scheinen hier nicht ganz eindeutig zu sein. An
manchen Stellen wird der Begriff Host und an anderen der Begriff Moderator
verwendet. Grundséatzlich ist der Host der Ersteller des Meetings. Er muss ein
geplantes Meeting aber nicht selbst starten.

Alternativer Host / Moderator: Ein alternativer Moderator kann vom Ersteller des
Meetings festgelegt werden, dieser kann ein geplantes Meeting auch ohne Beitritt
des eigentlichen Hosts starten. Fir dieses Meeting gelten dann trotzdem die
Einstellungen des Hosts.

Co-Host / Co-Moderator: Um einen Co-Host oder -Moderator festzulegen, muss die
Einstellung Co-Host zuerst im Webportal aktiviert werden. Diese Rolle kann dann
vom Host / Moderator wahrend des Meetings an Teilnehmer zugewiesen werden.
Sind fir ein Meeting mehrere alternative Moderatoren festgelegt worden, dann
erhalten die Ubrigen automatisch die Rolle Co-Host / Co-Moderator zugewiesen.

Whiteboard: Ist eine leere weil3e Flache auf der Sie mithilfe der Anmerkungstools
ein Tafelbild anfertigen konnen. Ahnlich wie in einem Klassenraum kénnen Sie auch
die Teilnehmer dieses Whiteboard beschriften lassen.

Breakout-Raum: Wahrend eines Meetings kénnen Sie die Teilnehmer in virtuelle,
abgetrennte Raume verschieben, um eigene Diskussionen durchzufiihren oder
Aufgaben zu bearbeiten. Teilnehmer in Breakout-Raumen héren und sehen nicht,
was im Hauptraum oder in anderen R&umen passiert.

Meeting: Ein Meeting ist eine virtuelle Sitzung, bei der alle Teilnehmer miteinander
Uber Ton interagieren kénnen. Jeder kann etwas sagen und alle anderen héren. Das
Meeting unterscheidet sich in dieser Hinsicht vom Webinar, das in diesen Unterlagen
nicht behandelt wird.

Meeting-Raum: Ein Meeting-Raum ist der virtuelle Treffpunkt fir ein Meeting. Hierzu
gehort eine bestimmte Adresse (Meeting-1D) und ggf. ein Passwort als
Zugangsschutz. Diesen Raum kdnnen bis zu 300 Teilnehmer betreten.
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