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EinfUhrung

In dieser Anleitung erhiltst du einen Uberblick tiber die wichtigsten Zoomfunktionen, die du fiir die Gestaltung
deiner Online-Prasentationen und das Halten von Referaten oder auch Tutorien via Zoom einsetzen kannst. Zu
jeder Funktion findest du am Ende von jedem Kapitel konkrete Anwendungsbeispiele.

Zudem findest du stets aktuelle Informationen Uber Zoom in der Wissensdatenbank des ServiceDesk.

Systemeinstellungen auf der Zoom-Webseite

Welche Funktionen dir in der Zoom-Sitzung zur Verfligung stehen, ist von den Systemeinstellungen des Hosts
des Meetings abhingig, die er/sie vor dem Meeting vornehmen muss. Ein Host muss eine Pro-Lizenz besitzen,
damit alle Funktionen verfligbar sind und das Meeting langer als 40 Min dauern kann. Wenn Du ein Tutorium
leitest, dann bist du vermutlich der Host, der/die das Meeting anlegt und auch startet. Wenn Du ein Referat
oder eine Prasentation in einem Hochschulkurs haltst, dann ist i.d.R. der/die Dozent*in der Host. Méchtest du
daher bspw. das Whiteboard oder die Kommentier-Funktionen wahrend deines Referates einsetzen, solltest du
dich vorher mit deinem/deiner Dozent*in absprechen, da wahrend des Meetings eine nachtragliche Zuschaltung
mancher Funktionen nicht mehr moglich ist. I.d.R. haben die Dozent*innen die Einstellungen bereits
entsprechend vorgenommen.

Allgemeine Informationen und Empfehlungen

Tipps zur Nutzung von Zoom

— Teste die Funktionen & Technik vor deiner Prasentation.

— Offne deine Dateien bereits vor dem Zoom-Meeting.

— Vermeide alle Stoérfaktoren (private Tabs, Chat-Programme, Smartphone etc.).

— Sende deine Prasentations-Unterlagen vorab an Kommiliton*innen / Lehrende (falls es Probleme gibt).

— Wenn Du Host bist: Richte den Warteraum ein, damit keine Unbefugten ins Meeting gelangen kénnen
und informiere die Teilnehmenden (ber die Zugangsdaten zum Meetingraum.

Technische Voraussetzungen

— Erstelle dir ein kostenloses Konto auf zoom.us.

— Installiere die Zoom-App auf deinem Endgerat.

— Verwende Zoom moglichst auf einem Desktop-PC, Laptop oder Notebook.

— Sorge fur eine stabile Internetverbindung (d.h. moglichst kabelgebunden, nicht Giber WLAN).

— Benutze am besten einen Kopfhorer und ein externes Mikrofon oder ein Headset. Der Ton wird hier
i.d.R. besser Ubertragen als Uber integrierte Mikrofone & Webcams in deinem Endgerat. Es besteht
zusatzlich die Moglichkeit, sich tber das Telefon hinzuzuschalten, falls die Qualitdt des eingebauten
Mikrofons nicht ausreicht.

Zoom-Volllizenz
Auch du als Studierende/r der HS Osnabriick kannst die Volllizenz fur Zoom nutzen. Insbesondere fir die

Durchfiihrung eines Tutoriums empfiehlt sich die Pro-Lizenz, da die lizenzfreie Version folgende
Einschrankungen mit sich bringt:

— Meetings mit bis zu 4 Teilnehmern und unbegrenzte Meetinglange
— Meetings Uber 4 Teilnehmer bis zu 40 Minuten Meetinglange

Zur Nutzung der Volllizenz erstellst du dir einen Zoom-Account bzw. du meldest du dich mich deinen gewohnten
Login-Daten bei Zoom an (wenn du bereits registriert bist). Es muss keine erneute Freischaltung o. a. erfolgen.
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Eine Anleitung zur Anmeldung findest du in der folgenden Anleitung oder auch in der Wissensdatenbank des
Serviceportals.

Registrierung

—  Aufruf der Seite: www.zoom.us/signin

— Klicke auf den Button Kostenlose Registrierung.

— Gib deine Hochschul-E-Mail-Adresse in das Eingabefeld ein.
— Klicke auf Registrieren

ZOONT  LOSUNGEN - PUINEUNDPREISE AN VERTRIER WENDEN EINEM MEETING BEITRETEN  EIN MEETING VERANSTALTEN = wanuml KOSTENLOSE REGISTRIERUNG

Kostenlos registrieren

Ihre Arbeits-E-Mail-Adresse

jom ist durch reCAPTCHA geschiitzt und es gelten die Date tarichtiinier
HGB

Registrieren

Haben Sie bereits ein Konto? Anmelden,

Qder melden Sie sich an per
Q G [£]
Einmaliges Anmelden (SSO) Google Facebook

Du hast eine Bestatigungsmail von Zoom erhalten. Klicke in der E-Mail auf Aktivieren Sie Ihr Konto.

— Ein neues Fenster 6ffnet sich: Gib deinen Vornamen, Nachnamen und ein Passwort deiner Wahl ein
und schlieRe unten die Registrierung ab.

— Nun kannst du ggf. Kommiliton*innen mit ihren Mailadressen einladen, ebenfalls Zoom zu nutzen.

— Ansonsten Uberspringst du diesen Schritt, indem du den Haken links neben Ich bin kein Roboter setzt
und unten rechts auf Diesen Schritt iiberspringen klickst.

Willkommen bei Zoom Zoomen Sie nicht alleine.

oo Laden Sie jetzt Ihre Kollegen dazu ein, ihr eigenes kostenloses Zoom-Konto zu
Hi, de.Ihr Konto wurde erfolgreich erstellt. Fithren Sie bitte Ihren Namen erstellen

an und erstellen Sie ein Passwort, um fortzufahren. Warum einladen?

Vorname
name@domain.com
Nachname
name@domain.com
Kennwort
name@domain.com

Passwort bestatigen
Eine weitere E-Mail hinzufiigen

Melden Sie sich im Namen einer primaren oder sekundéren (K-12) Einrichtung
an? B

Ja O Nein h bin kein Roboter.
Mit der Anmeldung akzeptiere ich die Datenschutzrichtlinie und die Dnenscheenia

Nutzungsbedingungen.

S
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Download der Zoom-App

Installiere und nutze am besten die Zoom-App bzw. den Zoom-Client, denn hier steht dir der groRte
Funktionsumfang zur Verflgung.

Auf der Zoom-Website wahlst du oben rechts den Button Ressourcen > Zoom Client herunterladen aus:

EINE DEMO ANFORDERN 1.888.799.9666 RESSOURCEN ~ SUPPORT

2 ool l l LOSUNGEN ~ PLANE UND PREISE AN VERTRIEB WENDEN EINEM MEETING BEITRETEN EIN MEETING VERANSTALTEN ~ ANMELDEN

Videotutorials

Durch Klick auf Download und die heruntergeladene Datei ZoomInstaller.exe fihrst du die App-Installation
durch.

Zoom-Client fiir Meetings

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

Download ‘ Version 5.5.2 (12494.0204)

Es 6ffnet sich automatisch die installierte App.
Nach der Anmeldung mit deinen Kontodaten, siehst du (dhnlich wie auf der Website) die verschiedenen
Funktionen, mit denen du u.a. deine Einstellungen anpassen, ein Meeting planen oder Meeting beitreten kannst.

- Zoom x
(=] Zoom-Cloudmeetings — X e
~ . .
5 S ) Q. Suchen
Startseite  Chat  Meefings  Kontakte

Z200m °

17

Sonntag, 7.
An Meeting teilnehmen

Neues Meeting ~ Beitreten

Anmelden
€ Einen Kalender hinzufiigen
Planen Bildschirm freigeben
Version: 5.5.2 (12494.0204)
Indem du oben rechts auf dein Namenskirzel klickst, kannst du Nach
Updates suchen. Dies ist wichtig, um die App regelmaRig zu aktualisieren Q. Suchen

und damit immer auf dem aktuellen Stand zu halten, sodass dir der

groRtmogliche Funktionsumfang von Zoom zur Verfiigung steht. o

® | Persénliche Notiz hinzufiigen

Vorteile der App vs. der Browserversion ok
Einstellungen

Wenn du Zoom auf einem Tablet, Handy oder in der Browserversion

verwendest, stehen dir deutlich weniger Funktionen zur Verfiigung.

Insbesondere bei der Zoom-Nutzung tber Browser sind kaum Features zur ~ © Abwesend

interaktiven Steuerung des Meetings vorhanden. Zudem kann es auch zu ¢ iyt stren >
einigen Unterschieden in der Benennung von Funktionen und Optionen je
nach Betriebssystem kommen.

@ Online

Mein Bild andern

Testen Sie die wichtigsten Funktionen
Fir eine aktive Mitarbeit bzw. den groBten fir dich verfigbaren  wife >

Funktionsumfang empfehlen wir dir die Installation der App und die Nutzung

eines Desktop-PCs oder Laptops.

Zu Hochformat wechseln
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Meeting-Kontrolleiste

Um im Meeting alle Funktionen sehen und ggf. steuern zu kdénnen, solltest du in den Systemeinstellungen auf
der Zoom-Website festlegen, dass die Meeting-Kontrollleiste immer im Vordergrund angezeigt wird. Dies
aktivierst du in den Einstellungen In Meeting (Grundlagen).

zoom LOSUNGEN ~ PLE

PERSONLICH Sicherheit Meeting-Kontrollleiste immer anzeigen
Profil Besprechung planen Immer die Meeting Kontrollen wahrend des Meetings zeigen @)
Webinare In Meeting (Erweitert) Zoom-Fenster wahrend der Bildschirmfreigabe anzeigen ) C)
Aufzeichnungen E-Mail-Benachrichtigung

Bildschirmiibertragung ()
Einstellungen Sonstiges
Hosts und Teilnehmern erlauben, ihren Bildschirm oder Inhalt wihrend der Meetings freizugeben

Die Kontrolleiste erscheint i.d.R. unten in deinem Zoomfenster:

Verlassen

4
@ 0 Verlassen

Audio ein Video beenden ei er a n Aufzeichnen Reaktionen

Stelle deine Ansicht am besten so ein, dass du die Teilnehmenden-Liste und den Chat immer gedffnet hast.
Somit verpasst du wahrend des Meetings bspw. keine Informationen oder Fragen in dem Chat.
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Teilnehmer (2)

Zoom-Gruppenchat

Zoom-Funktionen

Die tatsdchlich im Meeting verfiigbaren Funktionen sind immer von den Systemeinstellungen des Hosts
auf der Zoom-Webseite beim Start des Meetings abhdngig.

(O] =]

1. Audio

. 3 . [ 1] @ (]

Audio ein Video beenden Teilnehmer Chat Bildschirm freigeben Aufzeichnen Reaktionen

Verlassen

Mit dem Button Audio ein in der Kontrollleiste kannst du deine Tonlbertragung ein- und ausschalten. Unter den
Audioeinstellungen kannst du auswahlen, welchen Lautsprecher und welches Mikrofon zur Tonibertragung
genutzt werden sollen. Dazu klickst du direkt rechts neben dem Audio-Button auf den # Pfeil nach oben.

Empfehlung:

— Benutze Kopfhérer und wenn moglich ein externes Mikrofon oder ein Headset.
— Schalte dein Mikrofon stumm, wenn du gerade nicht sprichst, um Storgerdusche zu vermeiden.

Mikrofon

v Microphone Array (Conexant HD Audio)
Bevor du z.B. dein Referat vortragst, solltest du Lautsprecher und Wie Systemeinstellung
Mikrofon einmal testen, um zu prifen, ob alles funktioniert oder
gef. anders eingestellt werden muss. Dies ist auch wahrend des
Meetings mit stumm-geschaltetem Mikrofon moglich. Den Test
findest du ebenfalls unter den Audioeinstellungen:

Lautsprecher
v Speakers (Conexant HD Audio)

Wie Systemeinstellung

Lautsprecher & Mikrofon testen...

Aut leletonaudio umschalten...

Du kannst sicherheitshalber die anderen Teilnehmenden zu LSS S SN S
Anfang deines Referats fragen, ob sie dich gut héren. Audioeinstellungen...

.E) A "‘ ~

Audio ein Video starten

2. Video

7
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Verlassen
Chat hnen Reaktionen

Mit dem Button Video starten in der Kontrollleiste kannst du deine Bildliibertragung ein- und ausschalten. Auch
hier kannst du ggf. die Kamera auswahlen, wenn du mehr als eine hast.

Kamera

v TOSHIBA Web Camera - HD
Woéhlen Sie einen virtuellen Hintergrund

Videoeinstellungen...

®
- o>’

Audio ein Video starten Teilnehmer

Zudem ist es hier moglich einen virtuellen Hintergrund einzustellen. Du kannst verschiedene Bilder, die auf
deinem Endgerat gespeichert sind, auswahlen oder auch die Vorschlage von Zoom nutzen:

© Einstellungen X
Allgemein
Video
Audio
Bildschirm freigeben
Chat

B Virtueller Hintergrund

Aufzeichnung

Profil Es wird ein einfarbiger Videohintergrund benétigt. Griine Farbe wird bev... (9

Statistiken . Lo . . |
Wihlen Sie einen virtuellen Hintergrund &3
g Tastaturkdirzel

| IE\ j
Zugénglichkeit k

Wihlen Sie die Farbe manuell aus dem Hintergrund aus, wenn die erkannte Farbe [©)]

nicht genau ist.

Greenscreen-Technik (@ Mein Video spiegeln

— Pro: Dein eigener Hintergrund ist nicht fiir andere Teilnehmenden sichtbar.

— Contra: Fir ein gutes Bild ist ein neutraler und einheitlicher Hintergrund erforderlich (z.B. eine weilRe
Wand). Manchmal funktioniert der Hintergrund nicht optimal, sodass Teile deines Kopfes
abgeschnitten werden.

3. Teilnehmenden-Liste

| AN ~ y
=] D @ e Verlassen

Audio ein Video beenden Teilnehmer a Aufzeichnen Reaktionen
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Hier sind alle Teilnehmenden des Meetings sichtbar. Es kann jeder erkennen, wer das Video / den Ton ein- bzw.
ausgeschaltet hat. Der Host hat die Moglichkeit alle Teilnehmenden stumm zu schalten.

v Teilnehmer (2)
@ Max Muster (Ich) 9 A
ﬂ elCC (Host) O oA

Zudem hast du hier die Moglichkeit deinen Namen zu andern. Die Dozent*innen bevorzugen deinen
vollstandigen Namen, was aber laut Datenschutz kein Muss ist. Auch hast du die Moglichkeit ein Profilbild
einzufligen, was sich v. a. fiir Veranstaltungen anbietet, wenn du dein Video nicht einschalten méchtest.
Wahrend deines Referats ist es allerdings ,,schoner”, wenn du dein Video aktivierst.

v Teilnehmer (2) Teilnehmer (2)
Profilbild hinzufigen
B elCC (Host) A B elCC (Host) S

Feedback ohne Worte (FoW)

FoW bezeichnen alle nonverbalen Reaktionsméglichkeiten, die in dem TN-Fenster und/oder unter dem Button
Reaktionen in der Kontrolleiste zur Verfligung stehen.

FoW deaktiviert — Hand heben

Ist die FOW-Option in den Einstellungen des Hosts deaktiviert, kdnnen Teilnehmende nur die Hand heben und
herunternehmen, um eine Wortmeldung anzuzeigen: Klicke auf die 3 Punkte unten und wahle Hand heben:

v Teilnehmer (2)
@ Max Muster (Ich) 0 A
B elCC (Host) 9 oA

Einladen Mich stummschalten
Hand heben

v Moderator erneut anfordern

Dadurch kann man auf sich aufmerksam machen, da man automatisch auf der TN-Liste ganz nach oben rickt.
Die Hand erscheint dann neben deinem Namen in der TN-Liste und im Videobild.

- X
v Teilnehmer (2)
eLCC  Maxi Muster (Ich) ¢ 19 ™
eLCC eLCC HS Osnabriick (Host) 0 A
Durch erneutes Driicken der 3 Punkte ... erscheint die Option
Hand herunternehmen. Die Hand verschwindet wieder. STEGlE Moderator ermeut anfordemn
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Je nach App-Version findest du die Option Hand heben statt im Teilnehmendenfenster im Button Reaktionen in
der Kontrollleiste. Uber die Reaktion Hand senken, kannst du die Hand wieder I6schen (herunternehmen).

S e

¥ Hand heben

S 0

I Hand senken

©

Reaktionen

©

Reaktionen Mehr

FoW aktiviert v Teilnehmer (2)

Hat der Host die Funktion FOW in den Systemeinstellungen aktiviert, | ercc g muster gen)
stehen dir und den anderen Teilnehmenden neben der Hand noch weitere

e

. eLCC eLCC HS Osnabriick (Host) O oA
Feedback-Symbole zur Verfliigung.
In dlteren Zoom-Versionen und in manchem Browserversionen finden
sich die FOWs im TN-Fenster:
T 4d 920

‘@ © 0 © © ©

| Weitere nonverbale Ruckmeldungen 'I

In den aktuelleren Versionen sind die FOWs nun im Reaktions-Button angesiedelt. Allerdings fehlen hier die
Symbole Kaffeetasse, Daumen runter und Zeit. Folgende Symbole sind nutzbar: Ja, Nein, Schneller und
Langsamer.

S

¥ Hand heben

@ ]

Aufnehmen | Reaktionen

Genau wie bei den Handmeldungen, erscheinen die ausgewahlten Zeichen neben deinem Namen in der TN-Liste
und in deinem Videobild. Du kannst immer nur eine Reaktion gleichzeitig auswahlen, die dann auch angezeigt
wird, d.h. wenn du z.B. zuerst die Hand anklickst und dann das Nein-Symbol direkt danach, weil du dich zugleich
melden und bei einer Abstimmung Nein angeben mdchtest, erscheint nur die letzte Reaktion im Fenster, also
das Nein-Symbol. Beides zusammen geht nicht. Durch erneutes Anklicken des zuvor gewdhlten Symbols [6schst
du das Zeichen wieder.

Reaktionen

Unter dem Button Reaktionen findest du neben den FoW-Symbolen auch noch weitere Reaktionen:
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¥ Hand heben

® ®

Aufnehmen = Reaktionen

Die Reaktion erscheint diese fir mehrere Sekunden neben deinem Namen in der TN-Liste und in deinem
Videobild, sodass alle anderen sie in deinem Videofenster sehen kénnen.

s S0 recherans ra
i Sprecheransicht  £3

Maxi Muster

Verlassen

Die Reaktionen kénnen von niemandem im Meeting beendet oder gesperrt werden, sie stehen dir zu jedem
Zeitpunkt in der Kontrollleiste zur Verfligung.

Diese Reaktionen sind mit den FoW-Symbolen kombinierbar.

Anwendungsbeispiele fiir Referate & Co.

Hand heben bei Zwischenfragen

Entscheide am Anfang deines Referats, ob du Zwischenfragen zulassen méchtest und erklare explizit die Hand-
heben-Funktion in Zoom. Jeder der eine Frage hat, soll vorher die Hand heben, sodass du nicht direkt
unterbrochen wirst und den/die Teilnehmende*n gezielt ansprechen kannst. Allerdings musst du dazu wéhrend
deines Referats die Teilnehmenden-Liste oder die Videofenster immer Blick behalten, weshalb es
empfehlenswert ist, Fragen erst am Ende deines Referats oder liber den Chat zuzulassen.

Zur Erkldarung der Hand heben-Funktion kannst du eine Folie vorbereiten:
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Hast du eine Frage? —

Bitte ,,hebe deine Hand“
wenn du eine Frage hast:

e 9

J Hand heben

v Teilnehmer (2)

m Max Muster (Ich)
G elCC (Host)

Mich stummschalten | = |

Hand heben

Einladen

Moderator erneut anfordern

eLearn |ng ?uurn;olzds‘r::;stenum ecu lT+
Competence Center und Forschung

Hochschule Osnabriick

. -

e(ompe ence and Utilities
for Learners and Teachers

Dann hebe die Hand!

Bitte nimm nach der Beantwortung
,deine Hand wieder herunter”:

e o

U Hand senken

v Teilnehmer (2)

m Max Muster (Ich) 8 A
B eLCC (Host) 0 oA
I Hand herunternehmen

Einladen Moderator emeut anfordern

Schnellbefragung / Vorerfahrung abfragen

Hier eignen sich die Antwortsymbole der Feedback-ohne-Worte-Funktion im TN-Fenster, die du wahrend deines
Referats einsetzen kannst. Mdchtest du z.B. zu Anfang deines Referats einen Uberblick dariiber erhalten, wer
schon etwas Uber dein Thema gehort hat oder darin schon Erfahrungen gesammelt hat, eignet sich zur Erfassung
eine einfache Ja/Nein-Abfrage:

< »  HOCHSCHULE OSNABRUCK

Hast Du Bitte stimme unter dem Button Reaktionen ab:
bereits
Kenntnisse
uber Q 0
Solartechnik? Ia e
4. Chat

Mit Klick auf den Chat-Button der Kontrollleiste kannst du im Chatfenster einen schriftlichen

Kommunikationskanal mit anderen Teilnehmenden 6ffnen. Hier kannst du Nachrichten posten.

» @ ®

Aufzeichnen Reaktionen

~ o9 >
-n Verlassen

Teilnehmer

Video beenden

Audio ein

Das Chatfenster solltest du wahrend des Meetings immer offen haben, um alle Nachrichten live verfolgen
zu konnen und wichtige Nachrichten nicht zu verpassen. Hast du das Chatfenster o
nicht geoffnet, erkennst du neue Nachrichten an dem roten Feld im Chat-Button. Chat
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Der Chat kann vom Host des Meetings deaktiviert sein, er fehlt dann in deiner Kontrolleiste. Zudem kann
der Funktionsumfang durch die Einstellungen des Hosts variieren: Je nach Einstellungen sind das Senden
von Privatnachrichten, das Senden von Dateien oder die Speicherung des Chatverlaufs nicht méglich.

=

@

Empfanger*in

Gesendete Nachrichten erscheinen fir ALLE im Chatfenster. Unter Versenden an kannst du den/die
Empfanger*in einstellen und auch Privatnachrichten an nur bestimmte Personen versenden. Den/Die
Empfanger*in wahlst du aus einer auftauchenden Liste mit allen zum Chatten verfligbaren Teilnehmenden aus.

v Zoom-Gruppenchat

Von mir an Alle:
Ich hatte eine Frage.

v Alle
Versenden an:  Alle v
Tippen Sie lhre Nachricht hi elCC
v Zoom-Gruppenchat

Von mir an Alle:

Ich héatte eine Frage. h

Von mir an eLCC: (Priv — Nachrichten an ALLE werden im Chat in BLAU angezeigt
Ich hatte noch eine Frage. 4_ —  PRIVAT-Nachrichten werden im Chat in ROT angezeigt:
Diese sind fiir niemand anderen sichtbar als fiir dich als
Sender¥*in und fiir den/die ausgewahlte/n Empfanger*in.

Versenden an:| elLCC v  (Privat

Tippen Sie lhre Nachricht hier...

Bitte beachte: Wenn du an jemanden privat geschrieben hast oder jemand dir privat schreibt, dann ist der
voreingestellte Adressat im Chat nicht mehr ,,alle“, sondern die Einzelperson. Du musst nun gezielt alle und dann
Jeder (Im Meeting) neu auswahlen, um eine 6ffentliche Nachricht im Chat zu posten.

lede/r Teilnehmende sieht im eigenen Chatfenster alle 6ffentlichen Nachrichten und die eigenen, die er/sie
privat verschickt oder bekommen hat. Privatnachrichten von anderen, sind nie fir dich sichtbar.

Den Chatverlauf siehst du immer erst ab dem Moment, an dem du den Meetingraum betreten hast. Bist du erst
spater ins Meeting hinzugekommen, kannst du vorherige Nachrichten nicht sehen und diese kénnen auch nicht
rickwirkend sichtbar geschaltet werden. Wichtige Informationen missten dann ggf. erneut im Chat gepostet
werden.

Wer liber die neuesten App-Versionen am Meeting teilnimmt, kann den Chat mit in Breakout-Raume nehmen
und auch im Breakout-Raum Gechattetes bei Riickkehr in den Hauptraum lesen. Dies funktioniert in den
Browserversionen allerdings nicht. Gehst du als TN im Browser aus dem Hauptmeetingraum raus (Breakout
Session, Verbindungsabbruch 0.3.) und kehrst dann wieder dorthin zuriick, ist der vorherige Chatverlauf fir dich
nicht mehr lesbar. In den Breakout-Rdumen steht dir dann ein neues Chatfenster zur Verfligung, die aber beim
Verlassen des Breakout-Raumes verloren geht. D.h. wichtige Informationen im Chat musst du dann immer
manuell beim Wechsel zwischen Raumen im Meeting speichern oder kopieren.
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Welche Informationen kénnen im Chat gepostet werden?
Textnachrichten schreiben:

Im Chatfenster kannst du unten deine Nachrichten eintippen und mit der Entertaste abschicken. Deine Nachricht
erscheint oben im Chatfenster. Du kannst sehen, an wen du deine Nachricht gesendet hast (hier: an Alle).

v Zoom-Gruppenchat

Von mir an Alle:
Ich hatte eine Frage.

Versenden an: Alle ~ D Datei

Tippen Sie lhre Nachricht hier...

Bitte beachte: Alles was du im Chat abschickst, kannst du nicht mehr korrigieren oder l6schen! Wdhle also die
Adressat*innen hier nicht falsch aus, denn eine private Nachricht kann schnell im éffentlichen Chat landen.

v Zoom-Gruppenchat

Llnks und Datelen pOSten: Von Maxi Muster an Alle: 03:18 PM
hallo

Zudem besteht die Méglichkeit im Chat Links und Dateien fur andere | s o

Teilnehmende freizugeben, wenn der Host diese Option vor dem | Hallo - ich schicke Ihnen hier den Link
Meeting aktiviert hat.Du kannst u.a. Dateien in Audio-, Bild-, Video-, psiesk \a\.ivv.h- S
PPTX- und PDF-Formaten verschicken. Am griinen Hakchen erkennst du, § osnebrueck.de/elearning-competence-
dass die Datei vollstandig in den Chat geladen wurde. cente etools e siudiereade

Von Maxi Muster an Alle: 03:47 PM
Super - vielen Dank! Kénnen Sie noch

Du musst die im Chat verschickten Dateien vor dem Beenden des | die Broschire hier hochladen von der Sie
Meetings auf deinem Gerét speichern, denn nach dem SchlieRen des | ebensprachen?

Meetings ist der Chat mit allen Inhalten unwiederbringlich verloren.
Allerding werden bei der Chatspeicherung Dateien nicht mitgespeichert.

Versenden an: Alle 0 Datei

rﬁppen Sie lhre Nachricht hier...
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Zudem werden Links oder Dateien bei einigen Endgerat-Browser/App-Kombinationen nicht immer korrekt
angezeigt:
. . . . 4 G ancha
— Der Host nutzt die Zoom-App, postet einen Link und eine a1 oot
Datei.

— Du als Teilnehmende*r nutzt Zoom im Chromebrowser
und bekommst die Datei im Chat gar nicht angezeigt.
Die Datei wird nur in der App-Version im Zoom (ibertragen Hallo - ich schicke Ihnen hier den Link zur Studierendenwebs
und im Chat zum Download angezeigt. eite des eLCCs: https:/www.hs-osnabrueck.de/elearning

— Du musst daher deine Lehrkraft / Kommiliton*in bitten, S L
dir die Datei noch auf anderem Wege zukommen zu lassen
(z.B. Gber OSCA oder per E-Mail). per - vielen Dank! Konnen Sie noch die Broschare hier he

— Der Link wird dir nicht als direkt anklickbarer Hyperlink
angezeigt, sodass du ihn erst aus dem Chatfenster mit
der Maus kopieren musst. 2 sehr gerne, hier die Datei

Chat speichern

Automatisch: Der Host kannst in den Systemeinstellungen vor dem Meeting festlegen, dass der Chat nach
SchlieBen des Meetings automatisch gespeichert wird.

Sicherheit

Privater Chat (:)

Besprechung planen . . . . .
P ep Meetingteilnehmer kénnen eine private Nachricht an einen anderen Teilnehmer senden.

In Meeting (Grundlagen)

In Meeting (Erweitert) Chats automatisch speichern

Alle Chats im Meeting automatisch speichern, so dass Hosts den Text des Chats nach Beginn des Meetings

E-Mail-Benachrichtigung nicht manuell speichern miissen

Sonstiges

Manuell: Wenn der Host die Option speichern aktiviert hat, dann kannst du jederzeit im Meeting den Chat
Uber die 3 Punkte unten im Chatfenster speichern. Es wird dann alles an Chatverlaufen
gespeichert, was bis dato im ganzen Chatfenster an Text verflgbar ist.

Bitte beachte: Wenn du den Chat nicht automatisch speicherst und das manuelle Speichern vor dem Schlief3en
des Meetings vergessen hast, dann sind alles Chatinhalte unwiederbringlich gelGscht.

Versenden an: Alle ~ (Y Datei

hippen Sie lhre Nachricht hier... Chat speichern

Den gespeicherten Chat findest du bei beiden Speichervarianten i.d.R. auf deinem Endgerdt in deinem
Dokumenten-Ordner > Ordner Zoom > Unterordner mit dem Sitzungsdatum:

Start  Freigeben  Ansicht

T > Dieser PC > Dokumente > Zoom > 2020-06-20 10.12.47 elLCC HS Osnabriick- Zoom-Meeting 95024935110

Name Anderungsdatum Typ GréBe
st Schnellzugriff

B Desktop 1= meeting_saved_chat 20.06.2020 10:13 Textdokument 1KB
¥ Downloads

Der Chatverlauf wird im TXT-Format abgespeichert, sodass du die Texte darin ggf. bearbeiten oder
herauskopieren kannst. Es werden Namen und Absende-Zeitpunkt fiir jeden einzelnen Post angezeigt.
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£ meeting_Zoom:cox2020 - Editor - O X
Datei Bearbeiten Format Ansicht Hilfe
f1a:57:30 Von elearning Competence Center HSOS: Horen Sie mich alle? ~
14:57:39 von Maxi Mustermann : ja
14:57:41 Von Tim Taler : Ja, danke!
15:08:00 Von elLearning Competence Center HSOS : Wie gerade angekiindigt, hier die Webadresse des eLCCs: https://www.hs-
osnabrueck.de/elcc/
15:13:59 Von Maxi Mustermann: Besteht die Mdglichkeit, dass man die Mikrofone der Teilnehmerinnen stumm schaltet und dass
nur der Host die Stummschaltung aufheben kann (also nicht der Teilnehmer selber)?

Bitte beachte: Es wird lediglich der Text des Chatverlaufes gespeichert (keine Dateien). Auferdem wird der Chat

beim Aufzeichnen eines Meetings nicht mit aufgezeichnet.

Chatfenster auskoppeln

Mochtest du das Chatfenster an eine andere Stelle auf deinem Bildschirm verschieben, kannst du es vom

Zoomfenster Uber den Befehl Ausklappen ablosen:

|
]
et

v Zoom-Grijppenchat
X SchlieBen

2 Ausklappen

Es ist nun frei verschiebbar. Mochtest du es wieder an das Meetingfenster andocken, klickst du unten rechts im
Chatfenster auf die 3 Punkte und auf die Option Mit Meetingfenster verbinden:

© Zoom-Gruppenchat - O X

Versenden an: Alle v D Datei D

Tippen Sie Ihre Nachricht hier... Chat speichern

Der Teilnehmer kann chatten mit:

Keiner
Nur Host

Jeder offentlich
Jeder offentlich und privat

Mit Meetingfenster verbinden

Anwendungsbeispiele fiir Referate & Co.

Fragen wahrend deines Referats sammeln
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Die Chatfunktion kann von den anderen Teilnehmenden wahrend deines Vortrags dazu genutzt werden, um
auftretende Fragen zu posten. Diese werden dann im Chat gesammelt, sodass du sie nach deinem Referat
beantworten kannst. (So vergessen die Teilnehmenden u. U. nicht ihre Fragen.)

=
Hallo zusammen
. . . . Welche Assoziationen fallen Ihnen zum
Kurze BEItrage & ASSOZ|at|onen sammeln Thema "Gedéchtnis” ein? Schreiben Sie diese
Im Chat kannst du zur Aktivierung von Vorwissen oder Einstellungen einzelne | ""sdmerenindencha
Stichworte, Assoziationen und Gedanken zu einem Thema Uber den Chat | wrmmmernae _
Stimmungskongruentes Erinnern
sammeln. Dies kann flr einen lockeren Einstieg in dein Referatsthema sorgen | ... e
. N . . . . Hippocampus
und viele Teilnehmenden zur Mitarbeit anregen (auch Teilnehmende die ggf. zu pp R ‘pe
schiichtern sind etwas zu sagen). Mehrspeichermodel
Versendenan:  Alle v O Dates
Tippen Sie Ihre Nachricht hier.
Links zu Umfragen oder weiterfiihrenden Videos

Mochtest du wahrend deines Referats eine Umfrage z. B. liber Kahoot oder Pingo durchfiihren (s. Kapitel 9),
kénntest du im Chat den Link zu der jeweiligen Umfrage stellen, sodass alle Teilnehmenden Zugriff darauf
erhalten. Das Ergebnis kannst du anschlieBend lber Bildschirm teilen (s. Kapitel 5) prasentieren.

Zudem kannst du im Chat auch Links zu Videos bspw. von YouTube schicken, die du zur Ergdnzung deines Themas
den anderen Teilnehmenden empfehlen mochtest. Mochtest du ein Video bereits in deinem Referat zeigen,
empfiehlt sich eher, dass du das Video entweder heruntergeladen oder direkt in YouTube / Vimeo 0.4. Gber die
Funktion Bildschirm teilen prasentierst. So sehen alle gemeinsam das Video (s. Kapitel 5).

Dateien teilen: Prasentation, Aufgabenblatter etc.

Der Chat eignet sich gut dazu, Dateien auf schnellem Wege fir die anderen Teilnehmenden freizugeben.
Mochtest du wahrend deines Referats oder Tutoriums z.B. Aufgabenblatter zum Thema von den Teilnehmenden
bearbeiten lassen, kannst du diese (iber den Chat hochladen und allen zur Verfiigung stellen. Zudem kannst du
(falls dies gewlinscht ist), deine PowerPoint-Prasentation am Ende deines Vortrags liber den Chat posten.

5. Bildschirm teilen

Wenn du deine Prasentation, eine Webseite oder anderes Material im Meeting prasentieren mochtest, musst
du oder eine andere Person (deine Referatspartner*innen) den Bildschirm mit dem Inhalt live im Meetingfenster
Ubertragen. Dazu klickst du in der Kontrollleiste auf den Button Bildschirm freigeben.

Yy ~ @ - a2 ® ® ]

Verlassen
Audio ein Video beenden Teilnehmer Chat Bildschirm freigeben  Aufzeichnen Reaktionen

Um deinen Bildschirm freigeben zu kénnen muss dir der Host erst die Freigabe erteilen. Es kann also
vorkommen, dass zunachst eine Fehlermeldung erscheint:

) Zoom e

Der Host hat die Freigabe des Teilnehmerbildschirms
deaktiviert

Der Host kann dir die Freigabe liber 2 Wege erteilen:

1. Der Host gelangt Uber den 7 Pfeil am Button Bildschirm freigeben zur Option Erweiterte
Freigabeoptionen:
17
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¥ Freigabe nur fiir jeweils einen Teilnehmer méglich

Freigabe fiir mehrere Teilnehmer gleichzeitig méglich

Erweiterte Freigabeoptionen...

® s o

Aufnehmen Breakout Session  Reaktionen

In dem sich 6ffnenden Dialogfenster passt der Host das Feld Wer kann freigeben entsprechend an:

() Erweiterte Freigabeoptionen... X

Wie viele Teilnehmer kénnen gleichzeitig freigeben?
© rreigabe nur fir jeweils einen Teilnehmer méglich

() Freigabe fiir mehrere Teilnehmer gleichzeitig méaglich (2 Monitore werden empfohlen

Wer kann freigeben?

() Nur Host @ Alle Teilnehmer

2. Der Host erteilt allen Teilnehmenden die Erlaubnis tGber den Button Sicherheit der Kontrollleiste:

Meeting sperren

v Warteraumfreigabe

Teilnehmern die Erlaubnis geben:
Bildschirm freigeben
v Chat

v Sich umbenennen

% a' ol

Sicherheit Teilnehmer Umfragen

Basic-Freigabe

Nachdem du den Button Bildschirm freigeben ausgewahlt hast, erscheint eine Auswahl mit den dir aktuell
verfligbaren Fenster, die du den Teilnehmenden in Zoom zeigen kannst:
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) Wihlen Sie ein Fenster oder eine Anwendung, die Sie freigeben méchten. X

Frweitert

y 4 !

Bildschirm Whiteboard iPhone/iPad

Titel hinzufiigen .
Prasentation1 - PowerPoint m Google - Persénlich — Microsoft Ee Emily Kirchhoff- Zoom-Meeting ue Tutorium

Konzept Tutorium.pptx - PowerP... m

) Den Computerton freigeben () Fiir einen Videoclip im Vollbildmodus optimieren

Was genau moéchtest du teilen?

Wenn du deinen ganzen Bildschirm teilst, sehen alle Teilnehmenden, was du auch gerade siehst bzw. auf deinem
Endgerat 6ffnest. Beachte, dass auch spontan auftauchende E-Mail-Benachrichtigungen fiir alle sichtbar
werden. Es ist daher oft besser nur eine bestimmte Datei zu teilen, z.B. nur eine PP-Prasentation oder ein
YouTube-Video.

Anwendungsmaoglichkeiten fir das Teilen des gesamten Bildschirms:
Das Besondere an dieser Funktion ist, dass du hier mit den neuesten App-Versionen nun auch Zoom-Fenster in
Zoom zeigen kannst, also den Chat, das Teilnehmenden-Fenster oder auch Breakout-Session-Fenster oder
Funktionen der Kontrollleiste.

Das bietet sich z.B. an, wenn du deinen Kommiliton*innen eine Zoom-Funktion, die ihr fir eine Zusammenarbeit
bendtigt, live am Bildschirm zeigen willst oder wenn du die Gruppenzuweisung in Breakout-Rdume manuell
machst und die Teilnehmenden Wiinsche oder Korrekturen dabei duern kénnen. Oder du willst Nachrichten
im Chat diskutieren und scrollst in deinem Chatfester zu einer friiheren Nachricht, die nun alle live am Bildschirm
auch sehen kdnnen, ohne im eigenen Chatfenster danach suchen zu mussen.

Einzelne Fenster teilen
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) wihlen Sie ein Fenster oder eine Anwendung, die Sie freigeben méchten. X
Max Muster / ]
Whiteboard iPhone/iPad
online marketing infovideo - You... s Mein Referat.pptx - PowerPoint @l
|:| Ton freigeben  ~ ‘:‘ Fiir Videoclip optimieren
% ® as (-1
Sicherheit Teilnehmer Aufnehmen Breakout Session Reaktionen
Wahle die jeweilige Datei aus, die du teilen mochtest. Beachte, dass du diese zuvor bereits gedffnet hast, damit
du sie hier auswahlen kannst. Nun klickst du auf den blauen Button Teilen, und den anderen Teilnehmenden
wird der Inhalt des ausgewahlten Fensters live im Meetingraum lbertragen.
Auf deinem eigenen Bildschirm siehst du dann die von dir ausgewahlte Seite. Wahrend der Bildschirmfreigabe
erscheint die Kontrollleiste, liber die du alle Optionen einstellen kannst, oben. Das Fenster mit den Bildern der
Teilnehmenden kannst du beliebig verschieben oder ausblenden.
An der griinen Leiste oben mittig erkennst du, dass diese Seite nun live in Zoom mit den anderen Teilnehmenden
geteilt wird (Sie befinden sich in der gemeinsamen Bildschirmnutzung).
Automtisches Speichem @ ) [, . - " &L’ I s 0 2
Datei Start Einflg Stummschalt Video beenden Sicherheit Teilnehmer Freigabe unter Kommentier  Fernbedienung Mehr O Kommentare
. — N W Stoppen
[ i il
Einfgen Neue S Zuricksetzen Formen Anordnen : ‘e Emmtzan Diktieren
- Folie ¥ & Abschnitt » ' ~ v I3 Markieren ~ .
Mein Referat
Modul XXX
Folie 1von 1 [} Sroien | [E | 88 ¥ -—3 s 6% @
Auf dieselbe Weise kannst du auch Word- oder Excel-Dateien oder Websites etc. im Meeting teilen.
Den Computerton freigeben
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Zur Prasentation eines Videos, z.B. im Internet oder in deiner PowerPoint, musst du beachten, dass du auch
deinen Computerton freigibst, damit die anderen Teilnehmenden den Ton des Videos héren kdnnen.

Dies ist Gber 2 Wege moglich:

1. Gib den Computerton bereits VOR dem Teilen deines Bildschirms frei. Setze dazu den Haken unten links

Ton freigeben:
) Wahlen Sie ein Fenster oder eine Anwendung, die Sie freigeben méchten. X
Basis Erweitert
Max Muster , [l
Bildschirm Whiteboard iPhone/iPad
B
Referat
online marketing infovideo - You... q Mein Referat.pptx - PowerPoint EI
Ton freigeben  ~ O Flr Videoclip optimieren

2. Du kannst den Computerton auch noch wahrend der Prasentation nachtraglich hinzuschalten. Dazu
wahlst du oben rechts in der Kontrolleiste Mehr und dann die Option Den Computerton freigeben:

= P )
$ . w9 as I ’ o
Stummschalt Video beenden Sicherheit Teilnehmer Freigabe unter Kommentier Fernbedienung
@ Stoppen
Chat

Aufzeichnen

Annotierung durch Teilnehmer deaktivieren

Namen der Kommentatoren anzeigen

Videopanel ausblenden

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

Den Computerton freigeben

rreigape Tur einen voupiia-viaeoclip opumieren

Verlassen

Je nach Internetverbindung lauft das Video fllssig oder etwas ruckelig ab. Wenn es etwas stockt, kannst du die
Teilnehmenden bitten ggf. die Videobilder auszuschalten — das reduziert das benétigte Datenvolumen und
koénnte die Abspielqualitdt des Videos verbessern.

Bitte beachte: Alles, was du im und im Internetbrowser unternimmst und selbst dort siehst ist auch live fiir die
anderen sichtbar. Wenn du mehrere Fenster innerhalb deines Browsers offen hast und zwischen diesen wechselst,
sehen dies die Teilnehmenden. Ebenso wird deine Menilileiste (ibertragen. Achte also darauf, hier keine zu
persénlichen oder sensiblen Daten zu libertragen.

Whiteboard
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Du kannst auch eine weiRe Tafel Gber deinen Bildschirm teilen. Diese kann tiber die Option Whiteboard in der
Fensterauswahl Uber die Funktion Bildschirm teilen > Basic eingeblendet werden.

2 Wahlen Sie ein Fenster oder eine Anwendung, die Sie freigeben méchten. X
e
V4 =
Bildschirm Whiteboard iPhone/iPad

Titel hinzufiigen

Prasentation1 - PowerPoint @ Google - Persénlich — Microsoft Ee

() Den Computerton freigeben () Fur einen Videoclip im Vollbildmodus optimieren

Es erscheint ein weiler Hintergrund, der nun beschrieben und bearbeitet werden kann. Auch hier erkennst du
wieder oben an der griinen Leiste, dass du das Whiteboard live ins Meeting Ubertragst:

11 7

o

uwihle  Texi  Iechoen  Sempeln  Spolbght  Radiege  Fabe  Ruckg

Alles, was du auf den Folie schreibst oder einzeichnest, konnen die Teilnehmenden dann sehen.

Das Whiteboard steht dir nur zur Verfiigung, wenn der Host des Meetings dieses vor dem Start
o / des Meetings in den Systemeinstellungen aktiviert hat.
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Erweiterte Freigabe

Wenn du Bildschirm freigeben anklickst, kannst du neben den Basic-Funktionen noch weitere Optionen unter
Erweitert anwahlen:

() Wahlen Sie ein Fenster oder eine Anwendung, die Sie freigeben méchten X

Teil des Bildschirms Nur Computerton ) Inhalt von 2. Kamera

Den Computertan freigeben () Fir einen Videoclip im Vollbildmodus optimieren

Nur Computerton live Gbertragen

ALLE Tonsignale werden nun von deinem Endgerat in das Meeting (ibertragen, ohne dass dazu ein Bild gezeigt
wird. So kannst du z. B. Musikstlicke, Sprachaufnahmen und alle anderen Tonaufnahmen einspielen.

() C

MNur Computerton @ Inhalt von 2. Kamera Q)

x
Audio von Ihrem Computer chne Freigabe lhres
Bildschirms freigeben

Dass du aktuell deinen Ton teilst, erkennst du wieder oben an der griinen Zeile:

B Stoppen

Bitte beachte: Unter dieser Einstellung werden auch alle spontan auftretenden Signalténe auf deinem Endgeridit,
wie z.B. beim Eintreffen einer E-Mail 0.d., akustisch ins Meeting (ibertragen, was stérend wirken kann. Schalte
also méglichst alle nicht benétigten akustischen Signale vorab aus.

Nur ein Video live tibertragen

Hier kannst du gezielt ein Video, das in deinen Dateien gespeichert ist, auswahlen und (ibertragen. Es ist dann
ausschlieBlich dieses Video fiir die anderen Teilnehmenden zu sehen. AuBRerdem werden bei dieser Option
automatisch die beiden Funktionen Ton freigeben und Fiir Videoclip optimieren aktiviert.
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2 Wahlen Sie ein Fenster oder eine Anwendung, die Sie freigeben méchten. X

Video Teil des Bildschirms ® Computerton . ®

r

Inhalt von 2. Kamera

Teile des Bildschirms live Gbertragen

Neben der Basic-Funktion des Teilens bestimmter Fenster kannst du in den erweiterten Optionen auch nur
Teile deines Bildschirms teilen. Wahle dazu die Option Teil des Bildschirms aus:

© Wahlen Sie ein Fenster oder eine Anwendung, die Sie freigeben machten. *

Basic Erweitert

Teil des Bildschirms Nur Computerton Inhalt von 2. Kamera

Den Computerton freigeben Fir einen Videoclip im Vollbildmodus optimieren
Auf deinem Bildschirm erscheint ein griines Fenster:

GRUN = Du befindest dich in der Ubertragung, d.h. alles, was sich in dem
griinen Fenster befindet, wird in dieser Form fir alle sichtbar in das
Zoommeeting live Gbertagen.

Das Fenster kannst du beliebig auf dem Bildschirm verschieben und
groRer oder kleiner ziehen.

ORANGE = Wenn du das Fenster verschiebst oder dessen GroRe anpasst,
wird die Live-Ubertragung automatisch pausiert. Dies erkennst du an
der orangen Farbe von Fenster und Leiste:

' 2 lhr Screen-Sharing wurde unterbrochen. (]
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Alles, was sich in dem griinen Ubertragungskasten befindet, wird den anderen Teilnehmenden live gezeigt.
(Die Ansicht der Teilnehmenden siehst du auf dem Smartphone rechts unten.)

Dao- =
BN ciflgen  Entwur!  Oberglinge

: Referae aten unl prasenteren ik Zoom —
= Zoom: Basic Tools fur Ihre Prasentation ~ ““72icfr™
: N—

- ,Bildschirm freigeben“-Funktion
n Chat-Fenster
._' n Teilnehmer-Fenster

wurch Deutschand ] 1 soomas et moensicscnin ripageoe. ([ TRISIRRY cercen | = otz

——
- LCC Sprechstunde fir Studierende GEy
Referate halt nd tieren mi m .

" rate halten und prasentieren mit 2o ateariing

= Zoom: Basic Tools fiir Ihre Prasentation ~ “725eit™

tion

PP
200m: Sasic Tooks £ b Praveciaton
7oom, Sas 8

for

e veseonce. (I o |

Dies passiert nicht, wenn die PowerPoint-Folie statt {iber die erweiterte Option lber die Basic-Option geteilt
wird. Dann wird ausschlieflich die Folie Gbertragen. Du kannst neben dem geteilten Fenster andere Fenster
aufmachen, ohne dass dies fiir die anderen sichtbar ist. Dies ist bei dem Ubertragen unter der Erweiterten
Option anders.

Bitte beachte: Schlief3e bei der erweiterten Ubertragungsvariante alle nicht benétigten Fenster und Programme
auf dem Gerdt, um nicht ungewollt persénliche oder sensible Informationen (iber das griine Fenster zu
iibertragen.

Freigaben unterbrechen oder beenden

Du kannst die Bildschirmibertragung jederzeit pausieren und auch wieder weiterfiihren oder beenden. An der
griinen Leiste oben mittig erkennst du, dass diese Seite nun live in Zoom mit den anderen Teilnehmenden geteilt
wird (Sie befinden sich in der gemeinsamen Bildschirmnutzung).

25
m Emily Kirchhoff, Jutta Dick & Nathalie Pépel / eLCC Hochschule Osnabriick (Stand: 27.03.2021 — Version 2)
e T https://creativecommons.org/licenses/by/4.0/legalcode.de



https://creativecommons.org/licenses/by/4.0/legalcode.de

<« » HOCHSCHULE OSNABRUCK eLearning *I.u“,“s’.f;..“n';‘““"“m ECUI_T+

UNIVERSITY/OR ABBLIEE SGIENGE Competence Center und Forschung
EEREER ATTHIERS o Hochschule Osnabriick e(ompeen(ecndutml|es

— for Learners and Teachers

Ll & a’ I ’ 0

Video beenden Sicherheit Teilnehmer Freigabe unter| Kommentier Fernbedienung Mehr

¢

Stummschalt

B Stoppen

Indem du die Freigabe unterbrichst pausierst du die Ubertragung. An der orangenen Leiste erkennst du, dass
deine Seite nun gerade nicht live Gbertragen wird (lhr Screen-Sharing wurde unterbrochen).

() & 232 ’ o

Stummschalt Video beenden Sicherheit Teilnehmer Kommentier Fernbedienung

t Ihr Screen-Sharing wurde unterbrochen. (| B Stoppen

Wenn du dieselbe Prasentation wieder live senden mochtest, klickst du auf den Button Freigabe wied. Oder du
nutzt die Pause, um Uber den Button Neue Freigabe ein anderes Fenster zur Ubertragung auszuwéhlen.

[ I 2
-an

% I ’ 0

Video beenden Sicherheit Teilnehmer Freigabe unter Yommen i Fernbedienung Mehr

@ Stoppen |

Méchtest du die Ubertragung vollstindig beenden, driicke auf den roten Button Stoppen. Dann kehrst du in den
Meetingraum zuriick und siehst wieder die Videobilder der Teilnehmenden.

L

Stummschalt

Anwendungsbeispiele fiir Referate & Co.

Whiteboard
Das Whiteboard kannst du gut zur Teilnehmeraktivierung, bspw. zur Sammlung von Ideen mit Hilfe der
Kommentierfunktion wahrend deines Referates nutzen (s. Kapital 7).

Wechsel zwischen PowerPoint-Prasentation & YouTube-Video

Du mochtest wahrend deines Vortrags, den du Gber PowerPoint prasentierst, zwischendurch ein YouTube-Video
zeigen. AnschliefRend mochtest du mit der Prasentation fortfahren. (Das Video ist nicht heruntergeladen oder in
die PowerPoint-Prasentation integriert.)

1. Du teilst deinen gesamten Bildschirm:
Dann kannst du zwischen der Prasentation und dem Internetbrowser wechseln und alle Teilnehmenden
kénnen die von dir ge6ffneten Seiten sehen.

Max Muster / ]

Whiteboard iPhone/iPad

Referat

online marketing infovideo - You... !. Mein Referat.pptx - PowerPoint @

Ton freigeben  ~ ) Fiir Videoclip optimieren

$ as? ® aa ©

Sicherheit Teilnehmer E Aufnehmen Breakout Session Reaktionen
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Allerdings kannst du dann parallel nicht noch andere Dateien, die die Teilnehmenden nicht sehen
sollen, 6ffnen (z.B. Word, um ggf. deine Notizen nebenbei zu sehen).

2. Du teilst einzelne Fenster:
Zundachst teilst du deine bereits ge6ffnete PowerPoint-Prasentation:

Max Muster / ]

Bildschirm Whiteboard iPhone/iPad

. EEUTTT . Referat
Hagpen For You

online marketing infovideo - You... ¢. Mein Referat.pptx - PowerPoint @

) Fiir Videoclip optimieren

@ as ©

Aufnehmen  Breakout Session Reaktionen

Sicherheit Teilnehmer

Mochtest du nun das YouTube-Video zeigen, klickst du oben in deiner Kontrollleiste auf Neue Freigabe:

DATEI START =~ EINFUGEN ENTWURF UBERGANGE ~ ANIMATIONEN BILDSCHIRMPRASENTATION ~ UBERPRUFEN  ANSICHT
o

Layout - . s
] Zuriicksetzen AL Led k- 23Kl

Einfiigen Neue 5 — ~ 1 v o Anordnen
. Folie - £ Abschnitt - G SR - - : M

chenablage Folien Schriftart Absatz Zeichnung Bel

2 . . % 3 J I / a

Audio ein Video starten Sicherheit Teilnehmer

Freigabe unterbrechen Kommentieren  Fernbedienung Mehr

@ Stoppen

Mein Referat

In dem sich offnenden Fenster kannst du nun den Internetbrowser auswdhlen und teilen.
WICHTIG: Das YouTube-Video ist bereits im Browser gedffnet und kann direkt abgespielt werden:

) Wiahlen Sie ein Fenster oder eine Anwendung, die Sie freigeben mochten.

ruettert

X

Vs o
=

Bildschirm Whiteboard iPhone/iPad

= “How To Dominate
Mein Referat Your Market Online’

Mein Referat.pptx - PowerPoint @ First Online Marketing Info Video... | q

Ton freigeben  ~ @] Fir Videoclip optimieren
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AnschlieBend kannst du noch einmal genauso Uber die Option Neue Freigabe vorgehen, um wieder

* Bundesministerium
fiir Bildung
und Forschung

deine Prasentation zu teilen. Denke daran vor der Bildschirmfreigabe deinen Computerton freizugeben!

Notizen arrangieren

Wahrend dir deine Foliennotizen in PowerPoint bei einer Prasentation in der Referentenansicht angezeigt
werden kdnnen, ist diese Méglichkeit bei einer Ubertragung von digitalen Folien mit den Basic-Optionen im

Zoom i.d.R. nicht mdglich (nur mit der neuesten PowerPoint-Version).

Hier ist stattdessen die erweitere Ubertragungsvariante hilfreich, mit der du nur Teile des Bildschirms freigibst.
Lege dazu den griinen Ubertragungsrahmen iiber die zu zeigende Folie in der gedffneten PP-Prasentation. Den

Notizenraum unterhalb der Folie schlieRt du nicht mit ein, sodass nur du die Inhalte dort sehen kannst:

Datei Start Emfugen Entwurf Ubergénge Animationt

n D o ) 9 Suchen
0 O Tto ;
yc Ersetzen v
Einfiigen Neue E ‘ Formen Anordnen N Diktieren = Designideen
v Folie v D v . . » Markieren .
oot B i gl e &
0 -
G a———ly |
3
= Psychiatrische Pflege bei Psychiatrische Pflege bei
Demenzerkrankten Parkinsonerkrankten
4 | s | Unsere Themen in diesem Kurs

5 Psychiatrische Pflege bei

Psychiatrische Pflege bei
Depressionserkrankten 4 .

Suchterkrankten

Hier ist der Raum mit Ihren Notizen.

Diese werden nicht im griinen Rahmen Gbertragen und sind somit nur fiir Sie sichtbar!

7

Folie6von® [5 Deutsch (Deutschland) ZNotzen '[B 88 B @ 1 + 62% O

Nachteil:
nach unten auf deine Notizen statt in Richtung Webcam.

Wenn sich deine Kamera oben am Laptop befindet, schaust du als Referent*in dann haufig

Alternativ kannst du deine Notizen auch in eine zusatzlich ge6ffnete PDF- oder Word-Datei oberhalb oder neben
der PP-Prasentation 6ffnen. Oder du druckst dir deine Notizen aus und stellst sie neben deinem PC auf, ohne

dass diese in deinem Video zu sehen sind.

Im Beispiel: Es wird nur die PowerPoint-Datei fiir die anderen Ubertragen (griin eingerahmt). Dein daneben

geoffnetes Word-Dokument mit deinen Notizen ist fiir die anderen des Meetings nicht sichtbar:

e B thlkmm—n | - = o A-‘ m
KUSs F K U -abex, x' A i=- -
infil Zeichnung Bearbeiten Einfagen § . ormatvorlagen Bearbeiten
3 3 S AW AAae A A D1 81
Absat, ~ [ruischenablage vriftart y Absat % Formatvorlager ~
16 14111201101 1864 0 a6 @0z adng [« 112191 & 1.5/ .6 609 100 1142430 14 0 18 1718
‘ | ]
2 ™ _
Meine Notizen,

Mein Referat

Klicken Sie, um Notizen hinzuzuftgen

s norizen Wleommintare = BB O T - —¢ . 4+ 38% F9 SETE1VON1 2WORTER [[F  DEUTSCH (DEUTSCHLAND) o . + 80%

FOLETVON2 (|4
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Auch hier wird nur die PowerPoint-Datei fiir die anderen (ibertragen (griin eingerahmt). Deine Word-Datei hast
du oberhalb deiner Prdsentation platziert, sodass (ausschlieRlich) du deine Notizen sehen kannst, du aber
gleichzeitig in Richtung Kamera schaust, sofern sich diese oben an deinem PC / Laptop befindet:

GH o 0 } 4 o
[INIMN START  EINFUGEN ENTWURF  SEITENLAYOUT  VERWEISE SENDUNGEN ~ UBERPRUFEN ~ ANSICHT Emily KHLHIVJ“'H

L - SIES 12 4 05 06 7 89,10 11 12 13 14 15 1718

Meine Notizen...

SETETVON1 2WORTER [[9 DEUTSCH (DEUTSCHLAND)

START  EINFUJ

Mein Referat

FOLUETVON2 [ DEUTSCH (DEUTSCHLAND) =norzen BMiommenare [ 3 OEE § -4———+ 25% (3

Weitere Tipps und eine ausfiihrlichere Erklarung im Hinblick auf das Arrangieren deiner Notizen wahrend deines
Referates findest du in diesem Video auf unserem Info-Padlet.

6. Fernsteuerung
zur Steuerung von Gruppenprasentationen

Mithilfe der Fernsteuerung kann jede Person, die gerade ihren Bildschirm teilt, eine andere Person im Meeting
berechtigen, den geteilten Bildschirm zu steuern. Dies geht beim Bildschirmteilen (iber den Button
Fernbedienung in der Kontrollleiste. Hier kannst du entscheiden, ob alle Anfragen fiir eine Fernsteuerung
automatisch zugelassen werden sollen oder du wahlst aus der Liste aller Teilnehmenden eine Person aus, die
die Fernbedienung erhilt:

. oo 2 o
\J % a I ’ 5
Stummschalt Video beenden Sicherheit Teilnehmer Freigabe unter Kommentier Fernbedienung

@ Stoppen

Alle Anfragen automatisch akzeptieren

Maus-/Keyboardsteuerung geben an:

eLCC

Wenn du gerade nicht derjenige/diejenige bist, der/die in dem im Meeting gerade den eigenen Bildschirm teilt,
kannst du oben unter Optionen anzeigen die Fernsteuerung beim Bildschirmteilenden beantragen:

Es wird Ihnen der Bildschirm von eLCC HSOS angezeigt

Fernsteuerung beantragen
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Beim Bildschirmteilenden erscheint dann folgende Nachricht:

Maxi Muster fordert die
Fernsteuerung lhres Bildschirms an

Mit einem Klick auf Ihren Bildschirm erhalten Sie jederzeit die Kontrolle

zuriick.

Wird deine Anfrage genehmigt, kannst du nun am eigenen Bildschirm die Prasentation weitersteuern:

Sie konnen den Bildschirm von eLCC HSOS steuern

Mochtest du die Fernsteuerung wieder aufheben, klickst du erneut den Button Optionen anzeigen und dann auf
Fernsteuerungsrechte aufgeben:

Sie konnen den Bildschirm von eLCC HSOS steuern

Fernsteuerungsrechte aufgeben

Ebenso kann der/die Bildschirmteilende die Rechte wieder zuriicknehmen und die Prdsentation stoppen.

Mithilfe der Fernbedienung konnen mehrere Personen eine Prdsentation zusammen halten und dafir eine
gemeinsame Datei einsetzen. Alle Mitglieder einer Referatsgruppe kénnen dann eine Prasentation, die von einer
Person geteilt wird, nacheinander steuern. Je nachdem wer gerade prasentiert, erhilt die Fernbedienung. Uber
die Anforderungen der Fernbedienung an den Bildschirmteilenden kann der/die Prdsentierende gewechselt
werden. (Es kdnnen nicht mehrere Personen gleichzeitig die Fernbedienung erhalten.)

Anwendungsbeispiele fiir Referate & Co.

Du mochtest mit 3 Kommiliton*innen eine gemeinsame PowerPoint-Prasentation vorstellen. Deine
Referatsgruppe hat die Prasentation in vier Abschnitte eingeteilt. Wer den ersten Teil vorstellt, ist der/die
Bildschirmteilende, d.h. er/sie teilt die PP-Prasentation mit allen anderen im Zoom-Meeting. Statt nach dem
ersten Teil nun die Bildschirmibertragung zu stoppen und die nachste referierende Person den eigenen
Bildschirm mit den Folien teilen zu lassen, Ubergibt der/die Bildschirmteilende nun tUber die Fernbedienung die
Prasentationssteuerung an die zweite Person. Ist diese fertig, wird die Fernsteuerung an die dritte und am Ende
an die vierte Person (ibertragen. Das gewahrleistet einen ungestérteren Ubergang.

Mache dich dazu vorab mit der Funktion vertraut und teste sie bestenfalls mit deiner Referatsgruppe.

Dieses Vorgehen ist aber nur dann zu empfehlen, wenn es sich um klar abgegrenzte Prasentationsteile handelt.
Wenn die Prasentation so aufgebaut ist, dass du dich mit den anderen Referent*innen sehr haufig untereinander
abwechselst, dann ist es sinnvoller, dass nur eine Person der Referatsgruppe die Prasentation am Bildschirm teilt
und die anderen verbal Bescheid geben, wann die Prasentation wie weitergesteuert werden soll (z.B. Ndchste
Folie bitte oder bei animierten Folien mit Bulletpoints Ndchster Punkt bitte).
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7. Kommentierleiste

Die Kommentierleiste mit verschiedenen Funktionen kann nur verwendet werden, wenn jemand im Meeting
gerade seinen/ihren Bildschirm live teilt und der Host die Option vor dem Meeting in den Systemeinstellungen
aktiviert hat.

Du teilst deinen Bildschirm:

Ab dem Moment, ab dem du deinen Bildschirm teilst, hast du oben in der Kontrollleiste Zugriff auf die Option
Kommentieren. Wenn du auf diesen Button klickst, erscheint darunter eine neue Menileiste mit allen
verfligbaren Kommentierfunktionen, die auf jedem live geteilten Inhalt funktionieren:

. 1
$ N - I e

Stummschalt Video beenden Sicherheit Teilnehmer Freigabe unte Kommentier Mehr

& Stoppen

x ¢ T ~ v ¢ 0 9 06 @ &

Maus  Auswihle Text Zeichnen  Stempeln Spotlight Radiergu  Farbe  Riickgdng Fmeutau  Léschen  Speichem

Bitte beachte: Bei der Nutzung von Zoom (iber den Browser sind deutlich weniger Kommentierfunktionen
verfiigbar. Zudem kann es je nach eingesetztem Endgerdit und Betriebssystem ebenfalls zu Unterschieden im
Funktionsumfang und in der Anordnung der Meniileisten auf den Bildschirmen kommen. Fiir gréfstmégliche
Funktionalitdt empfehlen wir, Zoom bevorzugt (iber die installierte App statt liber einen Browser zu verwenden
und als Endgerdt einen Desktop-PC oder Laptops und Notebooks statt Smartphones oder Tablets zu nutzen.

Bist du der/die bildschirmteilende Person, kannst du allein dariiber entscheiden, ob alle anderen Teilnehmenden
die Kommentierfunktion zugeteilt bekommen oder nicht. Die Funktion kann einzelnen Personen nicht selektiv
zugewiesen werden, d.h. sie wird entweder allen Teilnehmenden oder keinem freigeschaltet.

Mochtest du den anderen Teilnehmenden die Funktion ebenfalls freischalten, kannst du dies wahrend des
Meetings lGber die Option Mehr rechts oben in der Kontrollleiste (Teilnehmern das Annotieren erlauben):

o oo 1 »
$§ . m . K a I ’
Stummschalt Video beenden Sicherheit Teilnehmer Freigabe unter Whiteboard Mehr
B Stoppen
s Chat
& T v # O o ) & Breakout Session
Auswahle  Text Zeichnen  Stempeln  SpoWight  Radiergu  Farbe  Ruckgang Emeutau  Loschen  Speichem
Aufzeichnen
Teilnehmern das Annotieren erlauben

Namen der Kommentatoren anzeigen

Videopanel ausblenden

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

Den Computerton freigeben

Freigabe fiir einen Vollbild-Videoclip optimieren

Beenden

AuRerdem kannst du hier einstellen, ob die Kommentare der Teilnehmenden mit deren Namen versehen
werden. Diese Funktion kannst du auch ausschalten, sodass die Namen der Kommentatoren verborgen bleiben.
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Ein/e andere/r Teilnehmende teilt den Bildschirm:

Wenn nicht du, sondern jemand anderes gerade den Bildschirm teilt und die Kommentierfunktion fiir andere
aktiviert hat, kannst du Uber Option anzeigen oben an deinem Bildschirm die Kommentierleiste 6ffnen:

Optionen anzeigen v

Zoomfaktor Dem Fe ister anpassen >

Videopanel ausblenden
Kommentieren

Vollbildmodus verlassen

Nebeneinander-Modus

Die Freigabe des Teilnehmers beenden

Folgende Kommentierfunktionen stehen dir zur Verfligung:
Maus, Auswahl, Text, Zeichnen, Stempeln, Spotlight, Radiergummi, Farbe, Loschen, Speichern

Damit dir die Kommentierfunktion zur Verfligung steht, muss der Host die Funktion in den
Grundeinstellungen in Zoom VOR dem Meeting (iber den Punkt Annotation aktivieren und fir die
Teilnehmenden freigeben.

Anwendungsbeispiele fir Referate & Co.

Hier findest du Anwendungsbeispiele flir einige Kommentierfunktionen und wie du sie wédhrend deines
Referates fir interaktive Phasen einsetzen kannst. Mit ihnen kannst du bspw. Teile deiner Prasentation live
besonders hervorheben oder gemeinsam von deinen Kommiliton*innen bearbeiten lassen.

Spotlight

Mit dem Spotlight wird der Mauszeiger besonders hervorgehoben, sodass du wahrend deines Vortrags auf
bestimmte Aspekte hinweisen und ,zeigen” kannst, z.B. in Form dieses Laserpointers

. 9 . « il 1 /

Video starten Sicherheit Teilnehmer Umfragen Freigabe unterbrechen Kommentieren Mehr

T ~ v & O O cC & - ®

Text Zeichnen  Stempel Spotlight Radiergummi  Farbe  Riickgiingig machen Erneutausfihren  Loschen  Speichern
—

16115114113 112111 110 19 8 o 312 1 0 1 2RLE3) 4 5 6 78 9 110111 112113 1114 1151 16

Schalter
— e
Aufbau eines quelle _+ |::| Verbraucher
Stromkreises . —
(Batterie) Lastwiderstand
Leitung

Abb. in Anlehnung an bin-br Bildung im Netz (2021).
Verfugbar unter: http://www.bin-br.at/Lemnplattform/Script/Inhalte/Fachueb/Gruel/Baustr/Strokr_Wid/htmlfL_E_strokr_wid_h.htm

Abb. in Anlehnung an bin-br Bildung im Netz (2021). Verfiigbar unter: http://www.bin-
br.at/Lernplattform/Script/Inhalte/Fachueb/Gruel/Baustr/Strokr_Wid/html/L_E_strokr_wid_h.htm
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Oder auch in Form eines Pfeiles, mit dem du auf besondere Stellen in der Folie aufmerksam machst.
Die Farbe des Pfeils kannst du unter der Option Farbe einstellen:

Zeichnen  Stempein Pt arbe c achen Erneut susfihren Loschen

Schalter

Spannungs-
/S\ufbat eilnes quelle t . rbraucher
tromkreises . e

(Batterie) stwiderstand

Leitung

Abb. in Anlehnung an bin-br Bildung im Netz (2021). Verfigbar unter: http://www.bin-
br.at/Lernplattform/Script/Inhalte/Fachueb/Gruel/Baustr/Strokr_Wid/html/L_E_strokr_wid_h.htm

Stempeln

Mit der Stempelfunktion stehen mehrere Stempelvarianten zur Verfligung. Mit diesen konnen alle auf der Folie
bestimmte Stellen mit gelben Sternen, griinen Hakchen, roten Herzen, blauen Fragezeichen usw. markieren.
Die Farben der Stempel sind nicht veranderbar.

Wissensfragen

So konntest du z.B. eine PowerPoint-Folie mit einer Frage an die Teilnehmenden mit verschiedenen
Antwortmoglichkeiten vorbereiten. Die Teilnehmenden kénnen dann einen Stempel fir ihre Antwort setzen.
Die Verteilung der Markierungen ist fir alle direkt sichtbar und du kannst die Losung besprechen. Evtl. konntest
du einzelne Teilnehmenden dazu auffordern ihre Antwort nochmal naher zu erldutern und zu begriinden,
warum sie diese Aussage als zutreffend beurteilen. So kénnt ihr ggf. unzureichende Begriindungen oder
Denkfehler gemeinsam entdecken und korrigieren.

Angebot und Nachfrage

Wenn die angebotene Menge steigt &
die Nachfrage gleich bleibt, dann...

... steigt der Preis der Ware. 9?7

... bleibt der Preis der Ware gleich.

... sinkt der Preis der Ware. - >S(
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Vorwissen abfragen

Wenn du das Vorwissen des Plenums zu deinem Referatsthema erfassen mochtest, konntest du z.B. die
subjektive Einschatzung zum Vorwissen visualisieren. Dazu sollen sich die Teilnehmenden auf der von dir
vorbereiteten PowerPoint-Folie mit Hilfe der Stempelfunktion eintragen:

Wie schatzt du dein Vorwissen zum Thema
Abschluss eines Kaufvertrags ein?

geringes hohes
Vorwissen Vorwissen

Wie schatzt du dein Vorwissen zum Thema
Abschluss eines Kaufvertrags ein?

_g
x,' b g
V’W”'lwr-» @ A 8
? =7
Einschatzungsfragen

Du konntest in deinem Vortrag 2 Aussagen gegeniberstellen und die Teilnehmenden ihre Zustimmung zu den
Statements markieren lassen:

Bildschirmprasentation - Bsp Zoom-Didkatik - Poy —
Jugendstrafrecht
Zuchtmittel ErziehungsmaRnahmen
(Arreststrafen) sind als (Weisungen) sind als
Abschreckungs- Abschreckungs-maRnahme

maFnahmE am.bE.Sten am besten geeignet, um

geeignet, um kriminelle kriminelle Riickfille zu

Riickfalle zu vermeiden vermeiden
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Dies kann wieder am einfachsten mit der Stempelfunktion umgesetzt werden:

X
X
v v
v
X X v X X
v v X
Zuchtmitte.l x v ErziehungsmaBnahmen
(Arre;tsti:aferk\) sind als X v X y (Weisungen) sind als
r»:\ s; rec| un:S- v b4 Abschreckungs-maRnahme

malinahme am besten :

eeignet, um kriminelle X v % am_ b.‘ESten gt‘iﬁlgrleh .
g" g" ) " % kriminelle Rickfalle zu
Riickfille zu vermeiden v v vermeiden

v L

Text

Uber den Button Text kénnen an beliebigen Stellen Textfelder eingefiigt und so schriftliche Kommentare
hinzugefiigt werden. Auch diese Funktion ist mit der Farbfunktion kombinierbar.

Darstellung von Argumenten

Mithilfe der Textfunktion kénnen die Teilnehmenden Pro- und Contra-Argumente zu einer von dir gestellten
Frage auf einer vorbereiteten Folie sammeln:

Zeichnen  Stempeln  Spotlight

Welche Argumente sprechen fiir bzw. gegen
eine Organspende?

PRO CONTRA

Brainstorming

Die Textfunktion eignet sich auch gut fiir ein Brainstorming. Dazu kannst du entweder in deiner PP-Prdsentation
eine leere Folie mit einem Stichwort in der Mitte vorbereiten oder auch das Whiteboard nutzen. Einleitend
koénntest du die Fragen stellen: ,,Was fallt euch zu dem Begriff ... ein? Welche Assoziationen habt ihr bei ...?*“
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[=]
W
, LD o
Twitter
E-Books
) Facebook
Zeitung
fSnapchat
Insta gram MEDIEN o
Fernseher
Magazin
Broschuren

Gesammelte Ideen / Assoziationen sortieren und clustern

Auswdhlen

Uber den Button Auswdhlen, kannst du als Bildschirmteilende*r mit dem Cursor einzelne Kommentar-Inhalte
auf deiner Folie verschieben. Klicke auf einen Stempel, ein Textfeld oder eine Zeichnung auf dem Whiteboard /
der Folie / sonstigen geteilten Bildschirminhalt und die Kommentierung wird hervorgehoben. Diese kannst du
nun beliebig an eine andere Stelle auf dem Bildschirm verschieben.

T

Text  Zeichnan  Stempsin  Spotight  Radiergummi  Farbs  Riickgiingig machen Ermeutausfiibran  Léschan  Spaichern

Twitte
E-Books wikker

Facebook
Zeitung

MEDIEN

Fernseher

Magazin

Broschiiren

Alle Kommentarelemente lassen sich so einzeln verschieben und neu anordnen (z.B. in Kategorien). Du kannst
auch mehrere Elemente gleichzeitig mit der Maus markieren, um sie in einem Block zu verschieben. Es legt sich
dann ein transparenter grauer Kasten um die ausgewahlten Elemente.

Bitte beachte: Die Auswahl-Funktion steht nur der bildschirmteilenden Person zur Verfiigung. Wenn die
Teilnehmenden auf deinem geteilten Bildschirm kommentieren, dann bist also nur du in der Lage, mithilfe der
Funktion die Elemente zu verschieben.

In diesem Beispiel verschiebst du die Begriffe zu den jeweils passenden Begriffen und bildest damit
Unterkategorien: z.B. Print-Medien, Soziale Medien, elektronische (digitale) Medien.
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Zeichnen

Mithilfe der Zeichnenfunktion konnen Pfeile, Kdstchen, Rhomben oder auch Linien auf der geteilten Folie
eingefiigt werden. Gerade die breite Linienfunktion bieten sich zum Unterstreichen und Hervorheben
besonderer Passagen auf der Folie wie eine Art Textmarker an.

In dem Beispiel kannst du die gebildeten Unterkategorien verdeutlichen, indem du sie einrahmst:

Erneut suskihren

Riickgéngig machen [

Broschuren Twitter [nstaaram

Snapchat

MEDIEN

E-Books

So kannst du die Folie tibersichtlicher gestalten und ggf. neue Ideen mit den Teilnehmenden sammeln:

® Stoppen

/

< Twitter [nstaara;

\\ Snapchat//

MEDIEN ~
N\

er . Posten
Vernetzen
E-Books

Chats & Fotos

Auch die Zeichnenfunktion kann mit der Funktion Farbe kombiniert werden:

Linienbreite

' Broschiren VARV ARV ARy 4 | i
Schriftart |

B I & -~ | Snapchat
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Speichern

Wenn du die kommentierte Folie fir eine spatere Verwendung sichern méchten, kannst du diese mit der Option
Speichern in der Meniileiste sichern. Dadurch wird automatisch ein Screenshot des Bildschirms aufgenommen.

+ ~ v # & @) >]

Auswihien Text Zeichnen  Stempeln  Spotlight Radiergummi  Farbe Riickgingig machen

Magazin Zeitung

Broschlren

Twitter  1nstagram

Snapchat

MEDIEN

Fernseher / Posten
Vernetzen
E-Books

Chats & Fotos

Die Datei wird auf deinem Rechner im PNG-Format als Screenshot gespeichert. Wenn der Host in den
Einstellungen vor dem Start des Meetings einen Download im PDF-Format aktiviert hat, dann kann das
Whiteboard neben dem PNG-Format auch als PDF-Format ausgegeben werden.

I.d.R. findest du den gespeicherten Screenshot unter Dokumente > Zoom-Ordner > Sitzungsdatum. Wenn du
mehrere Speicherungen vornimmst, werden diese nummeriert nacheinander hinterlegt.

= Ay hneidk T=hd B - All ahl
do Ausschneiden 4 Verschieben nach * ¥ Loschen ¥ %71 \ﬂ _ BH o susweEnEn
.| Pfad kopieren il g Nichts auswahlen
An Schnell iff Kopi Einfii (=) 7 - = N Ei haft
! acl:‘::ﬁz\‘:gm opieren Einftigen [#] Verkniipfung einfiigen Kopicieninady .:ﬁUmbenennen Orz‘:eerr |gen5vc anen P DDAuswahI umkehren
Zwischenablage Organisieren Neu Offnen Auswihlen
F
T « Zoom » 2021-02-11 12.53.27 Persénlicher Meet... v D P "2021-02-11 12.53.27 Persénlicher Meetingraum von Em...
Screenshots 2
Videos
v @ OneDrive Whiteboard[1]-0
Dokumente 20
v W Dieser PC
) 3D-Objekte
=] Bilder
I Desktop
> |5 Dokumente
v
1Element 1 Element ausgewahlt (56,7 KB) = E

Verwendest du das Whiteboard mit der Kommentierfunktion, so wird immer automatisch die letzte Ansicht im
Zoom-Sitzungsordner gespeichert, die du vor dem Verlassen des Whiteboards tibertragen hast.

38
m Emily Kirchhoff, Jutta Dick & Nathalie Pépel / eLCC Hochschule Osnabriick (Stand: 27.03.2021 — Version 2)
e T https://creativecommons.org/licenses/by/4.0/legalcode.de



https://creativecommons.org/licenses/by/4.0/legalcode.de

,_—4
<« » HOCHSCHULE OSNABRUCK eLearning Ifiﬁ“;f:.ﬁ's's‘e"“” ECUI_T+

T e Competence Center und Forschung
JNIVERS YO APP ) S ENC( S .
! Hochschule Osnabriick e(ompe ence and Utilities

N for Learners and Teachers

Bildschirm freiwischen

Wenn du nur Teile der Kommentare / Markierungen wieder |l6schen méchtest, kannst du dafiir das Radiergummi
oder die Riickgdngig-Funktion nutzen. Wenn du alles Léschen mochtest, was auf der Bildschirmfolie
kommentiert wurde, dann wahlst du die Funktion Léschen. Hier kannst du auswahlen, ob du nur deine eigenen
Beitrdge, nur die der anderen Teilnehmenden (hier: Zuschauer) oder alle Beitrdge I6schen mochtest.

Y

Yy . w9 a’ il I ’

Audio ein Video starten Sicherheit Teilnehmer Umfragen Freigabe unterbrechen  Whiteboard Mehr

@ Stoppen

v Pl (Q

Stempeln Spotlight i i arbe iickgingig machen Erneut ausfiihren

Alle Zeichnungen léschen
Meine Zeichnungen léschen

Zeichnungen der Zuschauer' l6schen

Magazin Zeitung Facebook

BrOSChuren Twitter tncraneaen

Wenn du alle Zeichnungen Iéschen wahlst, wird die urspriingliche Folie wieder angezeigt.
Im Falle eines Whiteboards erhaltst du dann wieder eine komplett weilie Tafel.

Farb-, Maus- und X-Funktion

Die Farbfunktion steht dir in Kombination mit der Zeichnen- und Textfunktion zur Verfligung.
Du kannst aus 15 Farbténen auswahlen.

Zudem stehen dir fur die Zeichnenfunktion verschiedene Strichstarken zur Auswahl. Bei der
Textfunktion kannst du SchriftgroRe, Fettdruck oder Kursivschrift auswahlen.

Mit der Maus-Funktion kommst du aus einem zuvor gewahlten Kommentiermodus (z.B.
Stempel, Textfeld, Zeichnen) wieder zuriick zu deinem Cursor / Mausanzeiger auf der Folie.
(Diese Funktion wird nicht im Whiteboard benétigt und dort auch nicht angezeigt.)

Um die Kommentarfunktionen zu schlieBen, klickst du rechts in der Leiste auf das
rot unterlegte X.

Feedback einholen

Am Ende deines Referats eignet sich die Kommentierfunktion auch gut dazu, ein Feedback von den
Teilnehmenden zu deinem Vortrag bzw. den gelernten Inhalten einzuholen. Hier kdnnen sowohl die Stempel-
als auch die Textfunktion gut eingesetzt werden. Die Teilnehmenden sind evtl. weniger zogerlich und beteiligen
sich mehr (als in der verbalen Feedbackeinholung).
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Auch hier kannst du zuvor eine Folie dazu vorbereiten:
___—q
eLearning

Competence Center

Hochschule Osnabrick

Feedback

Wie hat es Dir gefallen?

GRS

Anmerkungen und
Verbesserungen

Hast du die Inhalte verstanden und konntest
du aus dem Vortrag etwas mitnehmen?

BEHOS- 0OB&DOQ

START  EINFUGEN  El

16

w

Maus

== ? #

Spotiight

O

AuswShien Farbe

Zeichnen

Feedback

Wie hat es Dir gefallen?

I

B Hast du die Inhalte verstanden und konntest
: du aus dem Vortrag etwas mithehmen?

Miniaturansicht  ~

Stempeln

Radiergummi Rilekgiingig machen Ermeutausfihren  Loschen  Speichern

Competence Center

Hochschule Osnabriick

Anmerkungen und
Verbesserungen

- sehr informativ

- gute Teilnehmeraktivierung

X
?

= v
o J

Bitte beachte: Nachdem die Teilnehmenden die Folie kommentiert haben, musst du alle Kommentare wieder
l6schen, um mit deinem Referat fortfahren zu kénnen, da die Kommentare / Zeichnungen / Stempel nicht von
selbst verschwinden — auch nicht, wenn du auf die ndchste Folie gehst. Mdéchtest du die gesammelten

Kommentare sichern, benutzt du vor dem Léschen die Speicherfunktion.
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Sonderfunktionen

Einige Funktionen stehen nur dem Host zur Verfiigung, sofern er/sie diese in den Systemeinstellungen
vor dem Meeting aktiviert hat. So kannst du fiir dein Referat nicht selbststéndig die Zoom-Funktion fiir
Umfragen einsetzen. Die Breakout-Sessions stehen dir jedoch auch als Co-Host zur Verfiigung.
Nutze die Zoom-App auf einem PC/Laptop fiir den gréfSten Funktionsumfang.

© mmmm

8. Breakout-Raume

Breakout-Raume sind virtuelle Unterrdaume in einem Meeting. So kénnt ihr als Teilnehmende in Kleingruppen
geschickt werden. Dadurch verlassen die Teilnehmenden fiir eine begrenzte Zeit den Zoom-Hauptraum des

Meetings, um in die virtuellen Breakout-Gruppenrdume [ == e
zu gEhen' Diese Funktion kann nur durCh den Host des Dem Host erlauben, Meetingteilnehmer in separate, kleinere
Meetings vor dem Start angelegt werden. Réume aufzuteilen

Im Meeting kdnnen neben dem Host auch Co-Hosts Breakoutsessions starten und selbstgesteuert in gedffnete
Breakout-Radume eintreten und diese wieder verlassen bzw. zwischen verschiedenen Raumen wechseln, was
sich z.B. fir die Betreuung von Kleingruppenarbeiten anbietet. Teilnehmenden kénnen vom (Co-)Host entweder
automatisch oder manuell Breakout-Rdumen zugewiesen werden. Alternativ kann der (Co-)Host den
Teilnehmenden auch ermoglichen, sich selber einen Raum auszusuchen.

Host Co-Host
Zuweisen, Starten & Beenden von Breakoutsessions Vv Vv
Wechseln zwischen Breakout-Rooms Vv Vv
Schicken von Nachrichten in Breakout-Rooms Vv Vv
Erhalt von Benachrichtigungen tiber Hilfeanfragen Vv

Eine Breakout-Session starten
Breakout-Rdume einrichten

Um im Meeting Breakout-Rdume zu nutzen, klickt der (Co-)Host unten in der Kontrollleiste auf den Button
Breakout-Session. Dadurch 6ffnet sich ein Dialogfenster, in dem die Anzahl der Gruppenrdaume festgelegt und
zwischen 3 verschiedenen Maglichkeiten der Zuteilung der Teilnehmenden in die Raume gewahlt werden kann:
automatische Zuweisung, manuelle Zuweisung oder Teilnehmern die Auswahl eines Raums gestatten.
Mit Session starten kann die Einteilung vorgenommen werden:

1 Konferenzridume erste...

o Automatisch zuweisen
Manuell zuweisen

Teilnehmern die Auswahl eines Raums gestatten
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Es 6ffnet sich ein neues Dialogfenster:

*

) Breakout Session - Nicht begonnen X
~ Breakout-Session Zuordnen
v Breakout-Session 2 Zuordnen
v Breakout-Session 3 Zuordnen
v Breakout-Session 4 Zuordnen
v Breakout-Session 5 Zuordnen
v Breakout-Session 6 Zuordnen
v Breakout-Session 7 Zuordnen

Erneut erstellen ~  Optionen ~ Ml Eine Session hinzufligen Alle Ses

— Hier wurden 7 Breakout-Sessions bzw. Raume angelegt.

GEFORDERT VOM

Bundesministerium
fiir Bildung
und Forschung

eCULT+

e(ompe ence and Utilities
for Learners and Teachers

— Bei Bedarf kann den einzelnen Sessions eigene Namen gegeben werden (Umbenennen).

— Einzelne Sessions kdnnen geldscht werden.

— Uber den Button unten kénnen weitere Sessions hinzugefiigt werden.

Uber Optionen kann festgelegt werden, wie lange die Breakout-Rdume geéffnet sein sollen (hier: 10 Min), ob
die Teilnehmenden eigenstdandig die Raume verlassen konnen und ob z.B. ein Countdown im Breakout-Raum
das Ende einer Session anzeigen soll. Zudem kann hier bei Bedarf die vorherige Auswahl des Zuweisungsmodus

im ersten und dritten Kastchen noch korrigiert werden:

() Meetingteilnehmern die Auswahl eines Raums gestatten

Teilnehmem erlauben, jederzeit zu der Hauptsitzung zurtickzukehren

Breakout-Raume automatisch schlieBen nach: = 10 Minuten
‘:l Mich benachrichtigen, wenn Zeit abgelaufen ist
Countdown nach dem SchlieBen des Breakout-Raums

Countdown-Timer einstellen: |60 v Sekunden

|_J Alle zugewiesenen Teilnehmer automatisch in Konferenzrdume verschieben

Optionen I Erneut erstellen ] ( Eine Session hinzufiigen ] m

Automatische Gruppeneinteilungen

Bei der automatischen Gruppeneinteilung teilt Zoom die Teilnehmenden gleichmaRig auf die vorgegebenen
Rdume auf. Die Session muss dann nur noch vom Host gestartet werden:

) Breakout Session - Nicht begonnen

v Breakout-Session 1

X

2

GMOM

Maxi Muster

Tim Taler

Erneut erstellen v

N  p—
Optionen ¥ | Eine Session hinzufiigen Alle Sessions beginnen
e —
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Bei euch Teilnehmenden erscheint dann folgender Dialog und ihr miisst dann der Session beitreten:

Breakout Rooms *

The host is inviting you to join Breakout Room: Breakout-Session 1

Der Breakout-Raum sieht fiir euch als Teilnehmende genauso aus wie der Hauptmeetingraum. An dem Button
unten rechts in der Kontrollleiste (Leave Breakout Room/Breakout Raum verlassen) ist jedoch zu erkennen, dass
du nicht mehr im Hauptraum bist:

5 (-] (7] eee

Manuelle Gruppeneinteilungen

Der Host kann die Teilnehmenden auch manuell Gruppen zuteilen. Bei Anwahl dieser Option im Startfenster
erscheint diese Ansicht:

© Breakout Session - Nicht begonnen X
~ Breakout-Session 1
~ Breakout-Session 2 Zuordnen
v Breakout-Session 3 Zuordnen
v Breakout-Session 4 Zuordnen
v Breakout-Session 5 Zuordnen
~ Breakout-Session 6 Zuordnen
~ Breakout-Session 7 Zuordnen
v Breakout-Session 8 Zuordnen
Erneut erstellen v Optionen v | Eine Session hinzufiigen |  Alle Sessions beginnen

Uber den Button Zuordnen erscheint eine Liste aller im Meeting anwesenden Teilnehmenden. So kénnen nun
die Teilnehmenden auf die Sessions/Rdume verteilt werden:

@ Breakout Session - N cht begonnen
Maxi Muster
v Breakout-Session 1 Zuordnen
Tim Taler
Kim Kaiser
Tom Miiller

* Breakout-5ession 2 Zuordnen

Karl Hauser
Erika Peters
Frank Schmidt
Oliver Meyer
Vera Baum

Erneut erstellen v Optionen ¥ | Eine Session hinzufiigen | Alle Sessi

Es kann fir jede aufgefiihrte Breakout-Session entschieden werden, wer von den Teilnehmenden in der Liste
dort hinein soll. Dazu wird vor den Namen jeweils ein Hiakchen gesetzt. Diese/r Teilnehmende*r rutscht dann
automatisch in die Session.

o:. Sessior Nicht beg o < J
[ \/ Maxi Muster
v Breakout-Session 1
l . Tim Taler
Maxi Muster -
Tim Taler
v Breakout-Session 2 Zuordnen
v Breakout-Session 3 Zuordnen
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Gruppenzuteilungen manuell verdandern

Unabhangig davon, ob eine Gruppeneinteilung automatisch oder manuell vorgenommen wurde, kann die
bestehende Zuordnung vor dem Start der Breakout-Sessions noch vom Host verdandert werden.

So lassen sich einzelne Teilnehmende verschieben. Die Option erscheint beim Anklicken der Namenszeile. Uber
den Button Verschieben nach kann in einem neuen Fenster ausgewdhlt werden, in welche der restlichen
Breakout-Sessions die Person verschoben werden soll:

@ Breakout Session - Nicht begonnen X

~ Breakout-Session 1
Breakout-Session 2
Tim Taler 3] Verschieben nach

Breakout-5Session 3

¥ Breakout-5ession 2

Maxi Muster

v Breakout-Session 3 Zuordnen

Zudem konnen die Teilnehmende in Gruppenrdumen ausgetauscht werden (Austausch). Hier in dem Beispiel
konnte jeder aus den Breakout-Sessions mit Tim Taler aus der Session 1 vertauscht werden. Die nicht
getauschten Session-Mitglieder bleiben hingegen weiterhin in ihren Breakout-Rdumen:

© Breakout Session - Nicht begonnen X
~ Breakout-Session 1 3 | Breakout-Session 2 3
Tim Taler =] Verschieben nach 2 Austausch Maxi Muster
Kim Kaiser
Tom Miller
~ Breakout-Session 2 3

Maxi Muster

Teilnehmende wéahlen die Rdume selbst aus

Mochte man den Teilnehmenden ermdglichen, die Rdume frei zu wahlen, wird ihnen nach dem Start der Session
folgendes Dialogfenster angezeigt (hier sind die Teilnehmenden noch nicht in die Rdume eingetreten):

) Breakout Session - Im Gange (00:09:41) b
* Nicht zugeordnet (4 ]
F
)
M Kim Kaiser
S Tom Miller
* Raum 1 Beitreten
* Raum 2 Beitreten
* Raum 3 Beitreten

Die Selbstwahl-Funktion steht bei Handy-Nutzung der Teilnehmenden z.T. nicht zur Verfiigung. Ebenso steht sie
bei der Nutzung von Zoom im Browser statt der App nicht zur Verfiigung! Dann muss der (Co)Host diese Personen
in die Rdume manuell verschieben!

An ihren eigenen Zoom-Fenstern kdnnen die Teilnehmenden sehen, wer sich bereits in welche Rdume begeben
hat. Die Teilnehmenden kdnnen nach Betreten eines Raumes selbstgesteuert zurlick in den Hauptmeetingraum

und dann in einen neuen Raum eintreten,

i@ Teilnehmern erlauben, jederzeit zu der Hauptsitzung zurlickzukehren
sofern diese Option der Host aktiviert hat: & ) P g
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Funktionen im Breakout-Raum

Die Funktionen fiir euch als Teilnehmende in den Breakout-Rdumen sind mit denen im Hauptmeeting identisch
(Bildschirm teilen, Kommentieren, Chat, Feedback ohne Worte). Diese hiangen (wie im Hauptmeeting) von den
Systemeinstellungen des Hosts beim Start des Meetings ab.

Hilfefunktion

Eine Besonderheit ist die Hilfefunktion. Hier konnt ihr euch tiber den Button Ask for help / Um Hilfe bitten in der
Kontrollleiste beim Host melden, wenn ihr eine Frage habt:

Ask for Help

You can invite the host to this Breakout Room for assistance

m Abbrechen

Beim Host (nicht beim Co-Host) der Session erscheint dann diese Meldung im Zoomfenster:

=
~ Breakout-Session 1 Beitreten
Maxi Muster

Tim Taler
Q) Um Hilfe bitten X

U Maxi Muster in Breakout-Session 1 haben um Hilfe

gebeten,
Breakout-Raum betreten Spéter

An alle eine Nachricht senden v Alle Sessions stoppen

Wenn der Host Zeit hat, dann klickt er/sie auf den blauen Button Von mir an Alle:
Breakout-Raum betreten, um in die Session zu gelangen. Hallo, wie kann ich lhnen helfen?

Von Maxi Muster an Alle:

Wir haben Probleme mit demn Bildschirm
den Chat kommunizieren, wenn dieser im Meeting aktiviert ist. teilen - Kénnen wir ein Whiteboard

freigeben?

Der Host kann mit euch im Raum sprechen oder auch mit euch tber

Von mir an Alle:
Wenn der Host gerade keine Zeit hat, klickt er/sie im auf Spdter. Nein - leider nicht, die Funktion ist in

Du als anfragende/r Teilnehmende erhiltst dann folgende Ansicht: dem Meeting nicht akfiviert - kann ich
leider auch nicht mehr dazuschalten.
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The host is currently helping others Please try again later

Maxi Muster

Sonstige Funktionen
(Co-)Host-Nachrichten in den Breakout-Raum schicken
Der (Co-)Host kann euch Teilnehmende in den Breakout-Rdumen kontaktieren, indem er/sie im Dialogfenster

auf An alle eine Nachricht senden klickt, den Text in dem neuen Dialogfeld eingibt und durch Klicken des Buttons
Ubertragung in die Rdume abschickt:

v Breakout-Session 1 Beitreten

Maxi Muster

Tim Taler

Falls Sie Hilfe bengtigen, geben Sie mir Bescheid (Button
ASsk for Help/Um Hilfe bitten)

Ubertragung
An alle eine Nachricht senden v Alle Sessions stoppen

Bei euch erscheint die Nachricht im Zoomfenster z.B. so:

From eLCC HS Osnabréck to every one: Falls Sie Hilfe benotigen, geben Sie mir Bescheid (Button ASsk for Help/Um Hilfe bitten)

Maxi Muster
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Als (Co-)Host eine Session besuchen

Wenn der (Co-)Host eine Gruppe im Breakout-Raum besuchen méchte, dann klickt er/sie im Dialogfenster in der
Zeile der jeweiligen Gruppe auf Beitreten:

&) Breakout Session - Im Gange (00:01:54) *

+ Breakout-Session 1
Maxi Muster (nicht beigetreten)

v Breakout-Session 2 Beitreten
Tim Taler

v Breakout-Session 3 Beitreten

v Breakout-Session 4 Beitreten

v Breakout-Session 5 Beitreten

v Breakout-Session 6 Beitreten

An alle eine Nachricht senden v ‘

Breakout-Raum verlassen und schlielRen

Teilnehmende konnen, sofern der Host die Option des vorzeitigen Verlassens des
Breakout-Raum in den Voreinstellungen beim Start der Breakout-Session erlaubt
hat, Uber die Button rechts unten in der Kontrollleiste die Breakout-Session Raum verlassen
verlassen:

Wenn der (Co-)Host einen Breakout-Raum besucht hat, dann kann er/sie Uber den Button Konferenzraum
verlassen zuriick in den Hauptmeetingraum gelangen:

Maxi Muster

Das Meeting fir alle beenden

Meeting verlassen

Konferenzraum verlassen

Abbrechen

Als (Co-)Host kdnnen die Breakout-Radume vom Hauptmeetingraum aus iber den Button Alle Sessions stoppen
geschlossen werden:

~ Breakout-Session 1 Beitreten

Maxi Muster

Tim Taler

An alle eine Nachricht senden v Alle Sessions stoppen
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Co-Moderator*innen zur Betreuung von Breakout-Raumen

Breakout-Sessions kdnnen nur Hosts oder Co-Hosts im Meeting organisieren und starten, sofern der Host die
Funktion Breakout-Session im Vorfeld in den Einstellungen aktiviert hat. Nur sie kénnen auch nach Zuteilung der
Teilnehmenden selbstgesteuert in die Break-Raume eintreten.

Bist du als Teilnehmende*r gerade der/die Referent*in, kannst du mit dem Host absprechen, dass du zur
Betreuung der Gruppen in den Breakout-Rdumen die Rechte als Co-Moderator*in zugewiesen bekommst. Bist
du nicht der/die einzige Referent*in, sondern arbeitest mit einer Referatsgruppe zusammen, kann der Host euch
alle zu Co-Hosts ernennen.

Fir genauere Informationen zu den notwendigen Einstellungen bzgl. der Breakout-Sessions kannst du gerne in
die Zoom-Anleitung fiir Lehrende reinschauen:
https.//www.hs-osnabrueck.de/fileadmin/HSOS/Homepages/eLCC-

/Didaktisch_Arbeiten _mit Zoom Komplettanleitung 5.pdf

Anwendungsbeispiele fiir Referate & Co.

Die Funktion Breakout-Sessions kann nur vom (Co-)Host des Meetings eingesetzt und bedient werden. Mdchtest
du also in deinem Referat z.B. eine Ubungsaufgabe oder ein Diskussionsthema in Gruppen bearbeiten lassen,
solltest du dich vorher mit dem/der Dozent*in absprechen, sodass er/sie die Breakout-Sessions fir dich startet
oder dir den Co-Host-Status zu Beginn libertragt.

Gruppeneinteilung zur Bearbeitung einer Aufgabe

Manuelle Zuteilung

Beispiel: Du hast 4 verschiedene Matheaufgaben vorbereitet, dessen Berechnung du zuvor in deinem Vortrag
erklart hast. Nun méchtest du die erklarten Inhalte von deinen Kommiliton*innen in ein paar Aufgaben tben
lassen. Dazu bittest du deine/n Dozent*in 4 Breakout-Raume einzurichten, jeweils einen fiir eine Matheaufgabe.
Mochtest du, dass die Teilnehmenden selbst ihre Gruppen und die jeweils zu bearbeitende Aufgabe wahlen
(statt sie in automatische Sessions einteilen zu lassen), kannst du dazu eine Folie vorbereiten:

Sicherheit Teilnehmer Umfragen Freigabe unterbrechen Kommentieren Mehr

Audio ein Video starten

W Stoppen

Welcher Aufgabe mochtest Du Dich zuordnen?
Wahle dazu die Text-Funktion in der Kommentierleiste und
schreibe Deinen Namen in das Feld Deiner Wahl.

e ™ Ve ™

de J de

. 4 AN /

& —o

Hinweis: Sollte dir die Text-Funktion nicht zur Verflgung stehen, schreibe mir kurz
im Chat, welche Aufgabe du bearbeiten machtest & ich trage dich dort ein.
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Die Teilnehmenden kdnnen sich dann mit Hilfe der Kommentierfunktion mittels des Text-Feldes (s. Kapitel 7)
mit ihrem Namen fiir die gewlinschte Aufgabe eintragen:

ien Schi ® Stoppen Bearbeiten Spre
116115 114113112 01111010 18 17 16 15 14 13 12 1 10 1] 12173 1 dr 1516 171§ 1:0 110111112113 114 1151161
2, @ -
i T -~ v # g a 2 o g ©-
Maus Auswihlen Text Zeichnen  Stempeln Spotlight Radiergummi Farbe Riickgingig machen Erneut ausfilhren Léschen  Speichern
- N 4 Johanna Trager N
Max Muster
2 ‘d d & |d fi)’m(x) LI |
J = A ST |
Jan Schmidt ( |
A J A S
Welcher Aufgabe méchtest Du Dich zuordnen?
Wahle dazu die Text-Funktion in der Kommentierleiste und
schreibe Deinen Namen in das Feld Deiner Wahl.
e ™ 4 ™
Leonie Sonntag Thomas Sandfeld

0 14
[ 1= % Jax [ —=dx
3 3%
Peter Robert | ]
. S - /

Hinweis: Sollte dir die Text-Funktion nicht zur Verfiigung stehen, schreibe mir kurz
im Chat, welche Aufgabe du bearbeiten méchtest & ich trage dich dort ein.

Je nach Endgerat oder Browser steht die Textfunktion moglicherweise nicht allen zur Verfligung. Hier kannst du
den Hinweis auf den Chat als Alternative geben. Zudem kannst du mit Hilfe der Auswdhlfunktion noch einzelne
Personen nach Absprache von einem (liberfillten) Thema zu einem anderen verschieben.

So kannst du die Wiinsche der Teilnehmenden bei der Gruppenbildung bei kleinen bis mittelgrofRen
SeminargrofRen bericksichtigen. Fiir die Bearbeitung kannst du den Gruppen z.B. 10 Minuten Zeit geben und fiir
diesen Zeitrahmen die Sessions starten. Nach Bearbeitung der Aufgabe in Gruppen kehren die Teilnehmenden
dann in das Hauptmeeting zurlick und ihr kénnt gemeinsam die Losung und den Rechenweg besprechen.

Bitte beachte: Gebe den Teilnehmenden vor dem Start der Breakout-Sessions den Hinweis, dass sie sich ihre
Aufgabe notieren / einen Screenshot von der Aufgabe machen, da sie in ihren Breakout-Rdumen den von dir
geteilten Bildschirm mit der Aufgabenfolie nicht mehr sehen kénnen.

Teilnehmende wihlen die Raume selbst aus

Alternativ zum o.g. Beispiel besteht auch die Moglichkeit, die Teilnehmenden ihre Rdume selbst auswahlen zu
lassen. Dazu wahlst du vor dem Start der Sessions die Option Teilnehmenden die Auswahl eines Raumes
gestatten aus. Auch hier kannst du eine PP-Folie vorbereiten, auf der du zu jeder Matheaufgabe den jeweiligen
Raum schreibst, sodass die Teilnehmenden selbstgesteuert die jeweilige Aufgabe auswahlen bzw. in den
entsprechenden Breakout-Raum gehen:
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Welcher Aufgabe mochtest Du Dich zuordnen?
Bitte wahle dazu den entsprechenden Breakout-Raum und klicke auf Beitreten.
4 I ' N
Raum 3 Raum 4
0 r . -1
J- ‘l—xJ:'dx J —dx
ER ’ 3 ’I"_
\ / . /
Pro-Contra Diskussion
Mochtest du ein von dir vorgestelltes Thema von den Teilnehmenden diskutieren lassen, kénntest du sie bspw.
in 2 Gruppen einteilen. Eine Gruppe soll die Pro-Seite und die andere Gruppe die Contra-Seite vertreten. Beide
Gruppen sollen zunachst in Breakout-Rdumen ihre Argumente gemeinsam sammeln und sich auf die
anschliefende Diskussion im Hauptmeetingraum vorbereiten.
Zeige dazu vorab eine Folie mit dem Diskussionsthema und kurzen Anweisungen zur Methode und den
Arbeitsauftragen:
Pro-Contra Diskussion: Kunstliche Intelligenz
1. Pro: Welche Chancen seht ihr in der kinstlichen Intelligenz?
2. Contra:  Welche Risiken seht ihr in der kiinstlichen Intelligenz?
Aufteilung in 2 Breakout-Rdurne:
* Welcher Gruppe du angehérst, erfahrst du erst im Breakout-Raum (bei automatischer Zuordnung)
* 10 Minuten zur Sammlung der Argumente
Plenum:
* Jedes Argument wird einzeln vorgestellt
* Pro-Contra im Wechsel
* Bezieht die Argumente bitte moglichst auf das jeweilige vorhergehende Argument der anderen Gruppe
Nun bittest du deine/n Dozent*in, die beiden Gruppen in die Breakout-Rdume zu schicken (automatische
Gruppeneinteilung) und den Teilnehmenden in den Breakout-Sessions Bescheid zu geben (entweder lber den
Chat oder indem der Host kurz in die Rdume geht), welche Position die Gruppe vertritt. Als (Co-)Host kannst Du
dies natdrlich selber tun.
Nach z.B. 10 Minuten werden die Sessions automatisch geschlossen und alle kommen ins Plenum zuriick. Es
sollten nun alle Teilnehmenden ihre Argumente vortragen. Diese kannst du auf einer PowerPoint-Folie oder auf
dem Whiteboard stichwortartig festhalten und fiir alle visualisieren.
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9. Umfragen

Umfragen anlegen
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r Learners and Teachers

‘)

Die Umfragefunktion muss vor dem Start des Meetings vom Host auf der Zoom-Website aktiviert werden. Dazu
legt der Host unter dem Reiter Meetings > Meeting planen > Planung neue Sitzung ein neues Meeting an:

ZOOM  wsuncen -
Profil
Webinare

Aufzeichnungen

Einstellungen

Kontoprofil

Berichte

PLANE UND PREISE

Bevorstehende Meetings

Planen Neue Sitzung

Startzeit

AN VERTRIEB WENDEN

EIN MEETING PLANEN

Vorherige Meetings

Thema

Der Benutzer hat keine upcoming Meetings.

Um ein neues Meeting zu planen, klicken Sie auf Ein Me

Personlicher Meetingraum

EINEM MEETING BEITRETEN EIN MEETING VERANSTALTEN ~ eLcc
Meetingvorlagen  mm schulung erhalten
Meeting-ID
eting planen’.

Wenn der Host am Ende der sich neu 6ffnenden Seite den Button Speichern klickt, erscheint zu dem geplanten
Meeting unten auf der Seite die Option eine Umfrage hinzuzufigen:

Zo0m

LOSUNGEN ~ PLANE UND

Profil

Webinare
Aufzeichnungen
Einstellungen
Kontoprofil

Berichte

An Live-Schulung teilnehmen
Videotutorials

Wissensdatenbank

PREISE

Meine Meetings

Ein Meeting planen

Thema

Beschreibung (optional)

Eine Vorlage verwenden

Wann

Dauer

AN VERTRIEB WENDEN

EIN MEETING PLANEN EINEM

Ein Meeting planen

| sitzung zu Goethe

Geben Sie Ihre Sitzung Beschreibung

Eine Vorlage wiahlen

28.06.2020 8:00 PM v

I Speichern ] Abbrechen

elcC

MEETING BEITRETEN EIN MEETING VERANSTALTEN

@

Sie haben noch keine Umfrage erstellt.

Der Host kann entweder vor oder wahrend des Meetings

Fragen hinzufligen.

Umfragen vor dem Meeting anlegen

Uber den Button Hinzufiigen kann eine Umfrage vor dem
Meeting angelegt werden. In dem erscheinenden Dialogfenster
wird die Frage mit Titel und Antwortoptionen eingegeben. Es
wir d entschieden, ob die Umfrage anonym laufen soll und ob
die Befragten nur eine oder mehrere Antworten abgeben

dirfen (single vs multiple choice).

Wenn alle Optionen

eingegeben sind, dann auf Speichern driicken.

(@MOM

e Il

I 8 Single Choice

+ Eine Frage hinzufigen
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Die Umfrage ist nun fiir das anstehende Meeting gespeichert und im Videomeeting aktivierbar. Uber den Button
Eine Frage hinzufiigen konnen noch beliebig viele weitere Fragen angelegt oder bereits bestehende Fragen
Gberarbeitet werden.

Umfragen im Meeting starten

o
Wenn der Host das Meeting er6ffnet, finden er/sie

unten in der Kontrollleiste den Button Umfragen
(manchmal aUCh Abfragen) 1. In welchem Jahr wurde Goethe geboren?

) 1742

Umfrage 1: Goethe-Quiz Bearbeiten

Umfragen

Mit Klick auf den Button, 6ffnet sich die Umfrage in einem neuen
Fenster, das nur fir den Host sichtbar ist. lhr als Teilnehmende
bekommt davon nichts mit.

D) 1751
) 1749

) 1745
Der Host kann nun die Umfrage bearbeiten oder tber den Button

Starten Sie die Umfrage unten im Fenster starten. Die
Teilnehmenden kdnnen nun an ihren Bildschirmen abstimmen.

) 1756

Host und Teilnehmende haben verschiedene Ansichten:

Host-Ansicht TN-Ansicht
Umfrage lauft: Umfrageantwort abgegeben:
o ) Umfragen - o X
Goethe-Quiz in Bearbeitung 0:02 Goethe-Quiz

Zuschauer betrachten jetzt die Fragen 0von 1 (0%) wahlter

1. In welchem Jahr wurde Goethe geboren?

1. In welchem Jahr wurde Goethe geboren? O 1742
1742 0) 0% O 1751
1751 0) 0% o 1749
1749 0) 0% () 1745
1745 0) 0% O 1756
1756 0) 0%

Beenden Sie die Umfrage
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Teilnehmerantworten werden live registriert:

Goethe-Quiz in Bearbeitung 1:01

1. In welchem Jahr wurde Goethe geboren?

1742 0) 0%
1751 0) 0%
1749 (1) 100%
1745 0) 0%
1756 0) 0%

Beenden Sie die Umfrage Befragung neu starten

Umfrage vom Host beendet:

Umfrage 1: Goethe-Quiz

Die Umfrage ist ... 1 wahlten

1. In welchem Jahr wurde Goethe geboren?

1742 (0) 0%
1751 (0) 0%
1749 (1) 100%
1745 0) 0%
1756 0) 0%
Umfrageergebnisse fiir die TN Ansicht der freigegebenen Ergebnisse
zur Ansicht freigeben: der Umfrage:
Freigabe der Umfragewerte Der Host gibt die Umfragewerte frei

1. In welchem Jahr wurde Goethe geboren?

1. In welchem Jahr wurde Goethe geboren? 1742 0%
1742 (0) 0%

1751 0%
1751 (0) 0%

1749 100%
1749 1) 100%

1745 0%
1745 (0) 0%

1756 0%
1756 (0) 0%

Beenden Sie die Umfrage-Resultate Befragung neu starten m
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) Umfragen X

Wenn die Befragung erneut gestartet werden

. . . Neustart wird das Ergebnis der Befragung I6schen.
soll, dann werden alle bisherigen Ergebnisse Méchten Sie fortfahren?
geldscht und dieselbe Frage nochmal gestellt.

Wurden vorab mehrere Fragen fiir das Meeting
angelegt, kann im Umfragefenster (ber das
Pfeil-Menii ausgewahlt werden, welche Frage ¥ Umfrage 1: Goethe-Quiz

als nichstes bearbeitet werden soll. Umnfrage 2: Schiller-Test chauswahl)

Umfrage 1: Goethe-Quiz

Sollen bestehende Fragen verdandert oder neue angelegt werden, kann der Host im Umfragefenster oben den
Button Bearbeiten auswahlen. Dadurch wird er/sie auf die Zoom-Meetingwebseite zu seinem/ihrem Account
gefiihrt, wo die bestehende Umfrage weiter ergdnzt oder abgeandert werden kann.

Ergebnisberichte

Nach dem Meeting kann der Host sich die Ergebnisberichte auf der Zoom-Webseite generieren lassen. Allerdings
funktioniert diese Option nur dann, wenn sich die Teilnehmenden vorab fiir das Meeting registrieren mussten,
was fur Lehrkontexte nicht zu empfehlen ist.

Im Men Berichte wahlt der Host die Option Meeting aus:

EINE DEMO ANFORDERN ~ 1.888.799.0125  RESSOURCEN »  SUPPORT

zool l \ LOSUNGEN = PLANE UND PREISE AN VERTRIEB WENDEN EIN MEETING PLANEN  EINEM MEETING BEITRETEN  EIN MEETING VERANSTALTEN =  @LCC
Profil Nutzungsberichte Dokument
Meetings
Webinare Nutzung Aeetings, Teilnehmer und Meeting-Minuten In einem bestimmten Zeitraum ansehen.

Aufzeichnungen

Einstellungen Meeting

Kontoprofil

Alle verfligbaren Meetingberichte sind nach Datum sortiert. Der Host klickt den Button Generieren fir die
jeweilige Sitzung:

eenngs
Meeting-Bericht ‘Warteschlange-Bericht

Webinare

Aufzeichnungen Berichtsart O Registri bericht @\ sbericht

Einstellungen Nach Zeitabschnitt durchsuchen = Von: | 27.06.2020 ) Bis:| 28.06.2020 ;

Maximaler Berichtszeitraum: 1 Monat

Kontoprofil
_ Ausgewdhit 1 Element(e). Generieren
[m] Geplante Zeit Thema Meeting-ID
[m] 29'06'20;?4080000 Sitzung zu Goethe 974 3621 8512
An Live-Schulung teilnehmen
Videotutorials %] 26.06 23;:408'0000 Mein Meeting 967 1337 7244
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Im Meni Warteschlangen-Bericht ist zu sehen, ob der Ergebnisbericht in einer Excel-Tabelle generiert werden
konnte oder nicht:

Profil Berichte - Nutzungsberichte - Meeting

Meetings

Meeting-Bericht Warteschlange-Bericht

Webinare
Aufzeichnungen ] Berichte einschlieBen, bei denen das Generieren von Ergebnissen fehlgeschlagen ist
i Berichtsart Geplante Zeit Startzeit Them. Meeting1D 2"
Einstellngen Berichtsar eplante Zei artzeit  Thema eeting: i SO
Kontoprofil

Registrierut yericht % Not started Mein Meeting

19.Jun.2020
. 30.Apr.2020 30.Apr.2020 . " 987 8014
Umfragebericht eLCC] Webinar fiir Studierende: Referate ha... 11:18:10
B 03:00:00 PM 02:42:31 PM I ! 0763 AM

Alternativ bietet sich an, dass der Host Screenshots von den Umfrageergebnisse im Meeting anfertigt, wenn die
Daten weiter genutzt werden méchten.

Anwendungsbeispiele fiir Referate & Co.

Die Umfragefunktion kann nur vom Host des Meetings angewendet werden, wenn dieser die Funktion in den
Systemeinstellungen vor dem Meeting aktiviert hat. Mdchtest du eine Umfrage bspw. in deinem Tutorium (als
Host des Meetings) nutzen, kannst du die Umfrage-Funktion in Zoom dazu nutzen. Mochtest du eine Umfrage
in Zoom fur dein Referat einsetzen (als Teilnehmende*r des Meetings), konntest du den/die Dozent*in bitten,
diese fiir dich vorzubereiten. Um dem/der Dozent*in jedoch keine Umstdnde zu machen, ist es empfehlenswert,
auf Alternativen umzusteigen.

Alternativen in Zoom zur Umfragefunktion

Alternativen in Zoom:

— Feedback ohne Worte zur Schnellbefragung (s. Kapitel 3)
— Folienquiz: Bearbeitung einer vorbereitenden Folie mit Hilfe den Funktionen Bildschirm teilen und der
Stempelfunktion in der Kommentierleiste (s. Kapitel 7)

Externe Umfragetools:

Du kannst im Meeting (kostenlose) externe Umfragetools wie Pingo oder Kahoot nutzen. Umfrage-Tools
ermoglichen eine Auflockerung deines Referats durch eine einfache Aktivierung der Teilnehmenden. Mdéchtest
du bspw. wahrend deines Referats eine Kurzumfrage durchfiihren, um den Wissenstand der Teilnehmenden
abzufragen kannst du diese zuvor in Pingo vorbereiten.

Weiterfihrende Informationen findest du hier: PINGO Tutorial (coactum.de)

Zur Weiterleitung der Studierenden kannst du eine Folie mit der Zugangsnummer vorbereiten und zusatzlich
den Link zur Umfrage in den Chat posten:
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LCC Sprechstunde f0r Studierende
Referate hakten und prasentieren mit Zoom

5 Minuten Befragung mit Pingo

Rufen Sie bitte folgende Webseite auf: Von Jutta Dick (eLCC) an Alle: 05:06 PM
pingo.coactum.de pingo.coactum.de
Zugangsnummer: 698649 https://pingo.coactum.de/698649

Wird der Link aufgerufen, kann man auf der Pingo-Webseite eine Antwort auf deine Frage abgeben:

P # Schnelistart  alt Umfrage durchfihren ~  # Umfrageplanung ~

Matheaufgabe

Welche Aussage ist bei x=2 wahr?

Zeit zum Abstimmen:  1:48

Wihlen Sie eine Antwortmaglichkeit aus:

O +x€eN
O xA2>4

O xistprim.

Nach Abgabe aller Stimmen in einem vorgegebenen Zeitfenster sind die Ergebnisse fir dich auf der Pingo-Seite
sichtbar. Diese Ansicht kannst du dann im Meeting am Bildschirm Gbertragen, sodass alle die Ergebnisse sehen
und dartber diskutieren konnen:

Q

P # Schnelistart  Ji Umfrage durchfilhren ~  # Umfrageplanung ~

Matheaufgabe 250699
Zur Zeit verbunden: @

Welche Aussage ist bei x=2 wahr? |

Teilnehmer: 1

Antwortmdoglichkeiten:

6@“"‘6 N
0D~>>+
o@sttpnm,

Die externen Tools sind verlasslicher als die Zoom-Umfragefunktion, sie funktionieren browserbasiert und sind
mit allen Endgeraten kompatibel. Es ist also kaum ein Ausfall an Stimmen zu erwarten.
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10. Aufzeichnen

Die Aufzeichnungs-Funktion steht dem Host nur zur Verfligung, wenn er/sie Zoom Uber die App nutzt. In den
Systemeinstellungen kann der Host festlegen, ob nur er/sie oder auch Teilnehmende aufzeichnen kénnen.
Aufnahmen kénnen sowohl lokal als auch in der Zoom-Cloud gespeichert werden. Die Darstellungen im
Folgenden beziehen sich auf die Variante der lokalen Speicherung von Mitschnitten auf lokalen Endgeraten.

Bitte beachte die datenschutzkonforme Aufzeichnung, wenn du bspw. dein Tutorium aufnehmen mochtest.
Weitere Informationen dazu findest du in der Wissensdatenbank des ServiceDesk.

Starten, Pausieren und Beenden von Aufzeichnungen

Wenn die Funktion Aufzeichnen in den Systemeinstellungen aktiviert wurde, dann ist sie in der Meeting-
Kontrollleiste zu finden:

& S . @ H- o

Sicherheit Teilnehmer Chat Aufzeichnen| Breakout Session Reaktionen

Sobald der Host eine Aufzeichnung tiber den Button Aufzeichnen startet, erhilt er/sie in der Kontrollleiste zwei
neue Optionen, mit denen die Aufzeichnung pausiert (anhalten) oder ganz beendet werden kann.

Aufzeichnung anhalte

Wenn die Aufzeichnung lauft, wird dies oben in dem Zoomfenster angezeigt:
& Zoom Meeting

O Aufzeichnung lauft ...

AulRerdem sehen dies auch alle Teilnehmenden anhand des roten Punktes in den eigenen Zoomfenstern.

In dieser oberen Zeile kann nun die aufzeichnende Person die Aufzeichnung (iber die beiden Buttons ebenfalls
pausieren oder beenden. Wird die Aufzeichnung pausiert (anhalten), wird dies in rot angezeigt:

£ Zoom Meeting

Aufzeichnung angehalten b B

Wenn die Aufzeichnung pausiert und dann wieder mit fortsetzen Bl fortgefihrt wird, werden alle
aufgenommenen Inhalte am Ende des Meetings zusammen in einer Videodatei gespeichert.

Dies ist anders, wenn eine Aufnahme beendet und danach im selben Meeting eine neue Aufzeichnung gestartet
wird. Dann fiur jede Aufnahme separate Dateien am Ende gespeichert.

Wenn die Aufnahme beendet wird, erscheint folgendes Infofenster an dem Bildschirm des Hosts:

Sobald das Meeting endet, wird die
aufgezeichnete Datei zum MP4-Format

konvertiert

Das Meeting kann auch aufgezeichnet werden, wahrend man den Bildschirm teilt. Dazu wahlt man oben in der
Kontrolleiste den Button Mehr und dann Aufzeichnen.
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Sicherheit Teilnehmer Freigabe unter Whiteboarc Mehr

W Stoppen
s Chat

W 7 o 's) e 'ﬁ M & Breakout Session

Auswahle  Text Zeic Stempeln  Spotlight  Radiergu  Fabe  Rickgang Emeutau  Loschen  Speichem
Aufzeichnen

Annotierung durch Teilnehmer deaktivieren

Namen der Kommentatoren anzeigen

Videopanel ausblenden

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

Den Computerton freigeben

Freigabe fiir einen Vollbild-Videoclip optimieren

Beenden

Die laufende Aufnahme ist an dem kleinen roten Punkt in der griinen Leiste Sie befinden sich in der gemeinsamen
Bildschirmnutzung zu erkennen. Uber Mehr kann die Aufnahme wieder pausiert oder beendet bzw. eine
pausierte Aufnahme fortgesetzt oder beendet werden.

~

I /’

Freigabe unter Whiteboard Mehr

Y

Il ’
Freigabe unter Whiteboard | Mehr

® Stoppen
PP Chat m Stoppen o

o 04 Breakout Session

ang  Emeutau  Loschen  Speiche:

o o ca) Breakout Session

. b Emeutau  Loschen  Speichem
Aufzeichnung anhalten Aufzeichnung fortsetzen

Aufzeichnung stoppen Aufzeichnung stoppen

= idhvieren Annotierung durch Teilnehmer deaktivieren

Namen der Kommentatoren anzeigen i
Namen der Kommentatoren anzeigen

Bitte beachte: Die Option Stoppen in der griinen Leiste stoppt nur die Bildschirmiibertragung, nicht aber die

Meetingoufzeichnung

Konvertieren und Speichern

Nach dem Beenden des Meetings fir alle miissen die Aufzeichnungsdaten noch in ein Videoformat konvertiert
werden. Daher erscheint folgendes Dialogfenster an dem Bildschirm:

& Zoom - Converting the meeting recording X

Q Convert Meeting Recording

You have a recording that needs to be converted before viewing.

87%

Stop Converting

Wenn der Konvertierungsprozess abgeschlossen ist, sind die Aufzeichnungsdateien in dem voreingestellten
Ordner auf dem Endgerat zu finden.

Pro Aufzeichnung gibt es:

— eine separate Audioaufnahme (audio_only_Nr.m4a)
— eine Videodatei mit Audio (Zoom_Nr.mp4)
— eine Medien-Playlist-Datei (Playback.m3u), die jedoch nicht zum Abspielen bendtigt wird

Im gleichen Ordner werden auch Chat-Dateien und bearbeitete Whiteboardfolien aus dem Meeting gespeichert:
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Name Anderungsdatum Typ
[8] audio_only.m4a 29.06.2020 15:56 M4A-Datei
[o] playback.m3u 29.06.2020 15:56 M3U-Datei
5] zoom_0.mp4 29.06.2020 15:56 MP4-Datei
El chatxt 29.06.2020 15:56  Textdokument
[=] Whiteboard[1]-01.png 29.06.2020 15:55 PNG-Datei
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Wurden mehrere Videoaufzeichnungen in dem Meeting Uber Starten/Beenden statt Pausieren gemacht,

werden diese separat gespeichert und im Ordner nummeriert angezeigt (zoom_o.mp4;

zoom_1.mp4,

zoom_2.mp4). Analog werden die Audiodateien nummeriert. Es gibt allerdings immer nur eine Playback-Datei.

Laut eigener Angaben vom Zoom? benétigt eine einstiindige Videoaufzeichnung etwa 200MB an Speicherplatz,
ggf. auch mehr, z.B. wenn eine HD-Kamera bei der Aufzeichnung verwendet wird.

Lokalen Speicherort andern

Wenn der Host die Aufzeichnungsdateien in einem anderen Ordner auf dem lokalen Gerat speichern mochte,
dann kann er/sie in einem laufenden Zoom-Meeting oben links auf das kleine griine Schildsymbol mit Hakchen
klicken. In dem sich 6ffnenden Fenster Einstellungen kann nun unter dem Reiter Aufzeichnung oben Uber den

Button Andern ein neuer Speicherort ausgewahlt werden.

© Zoom Meeting

@ Einstellungen

Allgemein

Video

Audio

O Bildschirm freigeben

o Chat

Virtueller Hintergrund

@  Aufzeichnung

Profil

0 Statistiken

Tastaturkiirzel

Zuganglichkeit

© Ordner suchen

Bitte wahlen Sie den Ordner aus, in dem Sie die
aufgezeichneten Dateien speichern méchten.

v = Dieser PC

-# 3D-Objekte

&= Bilder

B Desktop

= Dokumente

¥ Downloads

J Musik

B videos

£ Windows (C:)

Neuen Ordner erstellen

Abbrechen

Alternativ kann die Option Wdhlen Sie einen Speicherort..

. in den Einstellungen ausgewahlt werden. So kann am

Ende eines Meetings entschieden werden, wo die Dateien gespeichert werden sollen:

Lokale Aufnahme  Standort |C:\Users\NP\Documents\Zoom | | Offnen || Andern |

Es sind 141 GB tbrig.

Meeting endet

Wahlen Sie einen Speicherort flir Aufzeichnungsdateien aus, wenn das

1 https://support.zoom.us/hc/de/articles/201362473-Lokale-Aufzeichnung

@ Mo
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Dieselbe Einstellung kann auch vor dem Start eines Meetings in der Zoom-App vorgenommen werden. Dazu
wird oben rechts auf der App-Startseite das kleine Radchen ausgewahlt:

© Zoom - [m] X

A ~ © Q. Suchen 6

Home Chat Meetings Kontakte

7:45
o Sonntag, 28. Juni 2020

Neues Meeting v Beitreten
tharh
b
6 Einen Kalender hinzufiigen
Planen Bildschirm freigeben v

Was aufgezeichnet wird
Lokale Speicherung

Wenn die Aufzeichnungen lokal gespeichert werden, wird i.d.R. das aufgezeichnet, was der Host als
aufzeichnende Person in dem Meeting-Bildschirm sieht (geteilte Inhalte, Videobilder von Teilnehmenden im
Vordergrund und Sprechende). Ge6ffnete Chat- und Teilnehmer-Fenster werden nicht mit aufgenommen. Sollen
keine Videos und Bilder der Teilnehmenden in der Aufzeichnung erscheinen, sollte der Host bei geteilten
Bildschirmen am besten die Sprecher- statt die Galerieansicht auswahlen, sodass nur der geteilte Inhalt und
Sprechende im Zoomfenster erscheinen und aufgenommen werden. Sollten hinterher doch noch Teilnehmende
im Video zu erkennen sein, muss das Video ggf. noch bearbeitet und die Personen rausgeschnitten oder
Uberblendet werden.

Cloudspeicherung

Hier werden verschiedene Streams aus dem Meeting separat voneinander aufgezeichnet, u.a. auch der Chat.
Hier ergeben sich aber mehr Probleme mit dem Datenschutz und dem Speicherplatz. Bitte vermeide diese Form
der Aufzeichungsspeicherung.
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Anwendungsbeispiele fir Referate & Co.

Mochtest du in deinem Referat ein zuvor aufgenommenes Interview z.B. mit einem Experten prasentieren,
koénntest du dieses Interview im Vorfeld Giber Zoom fiihren und aufnehmen.

Das aufgezeichnete Interview kannst du dann in deine PowerPoint-Prasentation integrieren, entweder als
Video- oder auch als Audiodatei:

Mein Referat pptx - PowerPoint

L DR g ase  F 4= O ofo

Neue Tabelle Bilder Onlinegrafiken Screensh DtFolua\me Formen SmartArt Diagramm &y \eine Apps - Kommentar Textfeld Kopf- und WordArt . Formel videfll Audio Bildschirmaufzeichnung
Folie~ - FuBizeile - - -

Folien  Tabeller Bilde Add-ins Link Kommentare Text Symbole Audio auf meinem Computer

1

Mochtest du nur die Tonspur abspielen, solltest du die von Zoom gespeicherte Audiodatei vorab aus dem m4a-
Format in ein gangigeres wie z.B. mp3 oder wav konvertieren. Das geht mit verschiedenen kostenlosen
Programmen, wie z.B. dem Free Audio Converter (hier herunterladen?).

Die Audioaufnahme kann bei Bedarf noch mit kostenlosen und einfach zu handhabenden Programmen, wie z.B.
Audacity® (Bedienungsinformationen findest du auf der Audacity-Webseite oder auch auf zebis.ch* und
schule.at®) gekirzt oder anderweitig bearbeitet werden.

Bitte beachte, die Persénlichkeitsrechte zu wahren: Wenn du das Interview aufzeichnen méchtest, brauchst du
das Einverstdndnis aller aktuell im virtuellen Raum Anwesenden, da deren Videobilder, Namen oder auch
auditiven Beitrdige mit aufgezeichnet werden (kénnten).

Zitiervorschlag:

Kirchhoff, E., Dick, J. & Poépel, N. (2021). Zoom fiir Online-Referate, Prisentationen & Tutorien. Anleitung fiir
Studierende mit Anwendungsbeispielen. OER. Hochschule Osnabriick. Downloadlink: https://www.hs-
osnabrueck.de/fileadmin/HSOS/Homepages/eLCC/etools/Zoom-Anleitung fuer Studierende elLCC.pdf

2 https://www.chip.de/downloads/Free-Audio-Converter 32954899.html|

3 https://www.audacity.de/

4 https://www.zebis.ch/unterrichtsmaterial/audiobearbeitung-mit-audacity

5 https://www.schule.at/tools/werkzeuge-fuer-den-unterricht/detail/audiobearbeitung-mit-audacity.html
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