Zoom-Anleitung (ausflihrliche Version)

Zoom-Sitzung planen

A. Vorbereitung der Online-Sitzung

Als Moderator*in (Host) kdnnen sie Zoom-Sitzungen erstellen und haben Kontrolle Uiber die Optionen fir die
geplanten Sitzungen. Sie kdnnen ein Meeting im Browser und tGber den Zoom Desktop-Client planen und
offnen.

Sie kdnnen sich fir ein kostenloses Zoom-Konto unter folgendem Link https://europa-uni-de.zoom.us/
registrieren. Geben Sie Uber die Schaltflache Sign In die Zugangsdaten lhres Viadrina-Accounts ein.

Log in > Meetings > Bevorstehend > Ein Meeting planen

zool | I LOSUNGEN ~ PLANE UND PREISE AN VERTRIEB WENDEN EIN MEETING PLANEN EINEM MEETING BEITRETEN EIN MEETING VERANSTALTEN ~
Profil Meetings Schulung abrufen
_ eetings Bevorstehend | Vorheriges  Privater Raum  Meetingvorlagen
Webinare
£ StartTme to EndTime Ein Meeting planen

Aufzeichnungen

Einstellungen
Kontoprofil

Berichte Der Benutzer

Zum Anberaumen eines neuen

enden Meetings.

en Sie auf "Ein Meeting planen"

1. Thema und Zeit

Sie kdnnen ein Thema oder einen Namen festlegen und optional eine Beschreibung einfliigen. AuRerdem
kdnnen Sie ein Datum und eine Uhrzeit angeben. Sie besitzen jedoch die Mdglichkeit vor der geplanten
Uhrzeit |hre Sitzung zu starten.

2. Wiederkehrende Sitzung

Wenn Sie ein wiederkehrendes Meeting planen mochten, wahlen Sie die Option Wiederkehrendes Meeting
aus. Bei der Option Wiederkehr wahlen Sie keine bestimmte Zeit aus. Somit kdnnen Sie den Link immer
wieder benutzen.

Profil Meine Meetings Ein Meeting planen
Thema Vorlesung
Webinare

Aufzeichnungen Beschreibung (optional) Liebe Studierende, ...

Einstellungen

I ® Wiederkehrendes Meeting I

Kontoprofil
8 —_—
Berichte Wiederkehr [ Auswahlen v |
Taglich
Meeting-ID @ Automatisch erzeu sting-1D 409 334 3410
Wachentlich
Sicherheit Kenncode & Monatlich

An Live-Schulung teilnehmen

Nur Benutzer, die b ine bestimmte Zeit nnflode verfige en dem Meeting beitretes
Videotutorials



3. Video: Moderator*in (Host) und Teilnehmer*in
e Host: Wahlen Sie diese Option, wenn Sie das Video des*der Moderators*in beim Beitritt zum

Meeting an oder aus haben mdchten. Wenn Sie Aus wahlen, kdnnen Sie lhr Video spater in der
Zoom-Sitzung als Moderator*in einschalten.

e Teilnehmer*: Wahlen Sie diese Option, wenn Sie das Video der Teilnehmenden beim Betritt zum
Meeting an oder aus haben méchten. Wenn Sie Aus wahlen, kdnnen die Teilnehmenden spater, in

der Zoom-Sitzung ihr Video starten.

4. Audio: Moderator*in (Host) und Teilnehmer*in
Wahlen Sie aus, ob Sie zulassen, dass Benutzer tber Nur Telefon, Nur Computeraudio, Beide anrufen.

Wissensdatenbank Warteraum
N Host z

[J Zu der Teilnahme ist eine Authentifizierung erforderlich

Moderator O Ein @ aus

Teilnehmer O En @ aus
O Telefon (O Computeraudio @ Beides
Einwahlen von Deutschland  Bearbeiter

5. Weitere Optionen, z.B.:

- Kennwort verlangen

- Beitritt vor Host

- Teilnehmer beim Beitritt stumm schalten (Teilnehmende konnen die Stummschaltung selbst deaktivieren,
nachdem sie die Sitzung betreten haben.)

- Meeting automatisch aufzeichnen

- Alternative Moderatoren, die berechtigt sind, das Meeting in lhrer Abwesenheit zu starten.

- Kalender z.B. Outlook, Google Kalender

ZOOI l I LOSUNGEN ~ PLANE UND PREISE EIN MEETING PLANEN EINEM MEETING BEITRETEN EIN MEETING VERANSTALTEN ~
rememner U @ aus
Audio O Telefon (O Computeraudio @ Beides
Einwahlen von Deutschland  Bearbeite
Meeting-Optionen I Teilnehmern die Teilnahme erlauben Jederzeit |

Teilnehmer beim Beitritt stummschalten a

I [0 Meeting automatisch aufzeichnen I

[J Genehmigen oder blockieren Sie den Beitritt fir Benutzer aus bestimmten Landern/Regionen

Alternative Geben Sie den Benutzernamen oder die E-Mail-Adresst

Moderatoren

6. Speichern
Klicken Sie auf Speichern, um den Vorgang abzuschlieRen. Offnen Sie den ausgewéhlten Kalenderdienst, um
das Meeting hinzuzufligen. Wenn Sie ein wiederkehrendes Meeting planen, missen Sie die Wiederkehr in

lhrem Kalenderdienst einrichten.



Profil Meine Meetings WNorlesung “ verwalten

C== ) e
Vorlesung

Webinare

B. Meeting-
Liebe Studierende,
Aufzeichnungen U R L

Wiederkehrendes Meeting

Einstellungen } U be r Die

Hinzufiigen zu | B Goosle Kalender ‘ ‘a; Outlook Kalender (.ics) ‘ [e\(smo Ka[mdt’}

Kontoprofil

Einladung

Berichte .
kopieren,

v Kenncode Anzeigen Warteraum k . .
onnen Sie

Zu der Teilnahme ist eine Authentifizierung erforderlich

An Live-Schulung teilnehmen du alle

Videotutorials : https:/europa-uni-de.zoom.us/j/840
(2 Einladung in die Zwischenablage kopieren

Wissensdatenbank

Einladungsdetails kopieren und sie dann den Teilnehmenden zur Verfiigung stellen.

C. Einbinden von Zoom in Moodle
Es gibt zwei Optionen, wie man Zoom in Moodle einbinden kann.

Option 1:
1. Erstellen Sie ein Meeting in Zoom.
2. Offnen Sie https://moodle.europa-uni.de/ und loggen Sie sich ein.

3. Gehen Sie zu dem Kursabschnitt, in dem Sie |hr Arbeitsmaterial oder lhre Lernaktivitat bereitstellen wollen.
4. Klicken Sie auf das Auswahlmen( Material oder Aktivitdt anlegen. Danach wahlen Sie bitte Aktivitat
Externes Tool. Im Feld Allgemeines, im Feld Vorkonfiguriertes Tool wahlen Sie Zoom.

5. Klicken Sie auf Speichern und zum Kurs.

Option 2:

1. Offnen Sie https://moodle.europa-uni.de/ und loggen Sie sich ein.

2. In separatem Fenster loggen Sie sich in Zoom ein und erstellen Sie zuerst ein Zoom-Meeting. Kopieren Sie
den Link zum Meeting.

3. Schalten Sie Ihren Kurs im Moodle in den Bearbeitungsmodus.

4. Gehen Sie zu dem Kursabschnitt, in dem Sie lhr Arbeitsmaterial oder Ihre Lernaktivitat bereitstellen wollen.
5. Klicken Sie auf das Auswahlmen( Material oder Aktivitdt anlegen. Danach wahlen Sie bitte Aktivitat
Link/URL und fugen Sie externe URL zum Zoom-Meeting ein.

6. Legen Sie die spezifischen Einstellungen fir das Arbeitsmaterial bzw. die Lernaktivitat fest. Klicken Sie auf
Speichern und zum Kurs.
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Quelle zu Schritt 1:

https://support.zoom.us/hc/de/articles/201362413-How-Do-I-Schedule-Meetings-

https://support.zoom.us/hc/de/articles/202921119-Automatische-Aufzeichnung
https://support.zoom.us/hc/de/articles/206175806-H%C3%A4ufig-gestellte-Fragen

Zoom-Sitzung starten (Webseite) und Einstellungen

A. Meeting-URL
Klicken Sie auf die Meeting-URL. Falls Sie in den Einstellungen einer Zoom-Sitzung Meeting automatisch
aufzeichnen gewahlt haben, wird diese Sitzung sofort aufgezeichnet.

LJ Zoom Meeting -
© Aufzeichnung lauft ..
Es spricht:

Thema des Meetings: Vorlesung

Host:
Kenncode:

Einladungslink: https://europa-uni-de.zoom.us

Link kopieren

Teilnehmer-1D:

[ g

An Audio teilnahmen Bildschirm freigeben Andere einladen
Computeraudio

angeschlossen




© Zoom Meeting

[@ o = o= ]

Thema des Meetings: Vorlesung

Host:

Kenncode:

Einladungslink: https://europa-uni-de.zoom.us

Link kopieren

Teilnehmer-1D:

[

a

An Audio teilnahmen Bildschirm freigeben Andere einladen

Computeraudio
angeschlossen

Teilnehmer-1D:

Mikrofon

v Zestaw mikrofonéw (Realtek Audio)

Wie Systemeinstellung

Lautsprecher
v Gloniki / Stuchawki (Realtek Audio)
Wie Systemeinstellung Adl Audio teilnahmen Bildschirm freigeben Andere einladen

omputeraudio

Lautsprecher & Mikrofon testen... angeschlossen

Auf Telefonaudio umschalten...

Das Computeraudio verlassen

Audioeinstellungen...

B. Folgende Optionen fir die Sitzung stehen lhnen zur Verflgung:

1. Audio: Mikrofon, Lautsprecher auswahlen
Sie kdnnen sich selbst im Meeting stumm schalten. Somit verhindern Sie, dass Sie das Meeting stéren, wenn

z.B. Hintergrundgerausche auftreten.

2. Video: Kamera, Effekte verwalten, Hintergrund anpassen
Sie kdnnen lhre Kamera ausschalten und trotzdem an der Sitzung teilnehmen. Diese Option steht auch den

Teilnehmenden zur Verfligung.



[

a

n Bildschirm freigeben Andere einladen

—

Kamera

v Integrated Webcam

Wahlen Sie virtuellen Hintergrund ...

Wahlen Sie Videofilter ...

Videoeinstellungen...

~ oo 3 A )
vt — . — . Beenden
Video starten s eit Teilnehmer E Aufnehmen

3. Aufzeichnung:

Sie kdnnen die Aufzeichnung jederzeit pausieren und einer anderen Person die Sitzung direkt aufzeichnen
lassen.

O\

a

An Audio teilnahmen Bildschirm freigeben Andere einladen

Computeraudio
angeschlossen

Auf diesem Computer aufzeichnen  Alt+R

In der Cloud aufzeichnen

o
v a

Sicherheit Teilnehmer

Thema des Meetings: Vorlesung

Host:

Kenncode:

Einladungslink: https://europa-uni-de.zoom.us,

Link kopieren

Teilnehmer-1D:

[

&

Bildschirm freigeben Andere einladen

An Audio teilnahmen

Computeraudio
angeschlossen

Mendileiste (unten) > Teilnehmer > Mehr (neben dem Namen des Teilnehmers) > Aufzeichnung gestatten



_ v Teilnehmer (2)

(Host, ich) Y]

LS e

-uni-de.zoom.us,

Einladen Alle stummschalten

v Chat

m freigeben Andere einladen

Versendenan:  Alle v O Datei

Tippen Sie lhre Nachricht hier...



© Zoom Meeting

Thema des Meetings:

Host:
Kenncode:

Einladungslink:

Teilnehmer-1D:

An Audio teilnahmen

Computeraudio
angeschlossen

Quellen:
https://support.zoom.us/hc/de/articles/201362473-How-Do-I-Record-A-Meeting-

Vorlesung

https://europa-uni-de.zoom.us/j

Link kopieren

Bildschirm freigeben

Andere einladen

Teilnehmer (2)

(Host, ich) 0 ™

Chat
Video-Start beantragen

Host erstellen
Die Aufzeichnung gestatten
Umbenennen

In Warteraum stellen

Entfernen
Einladen Alle stummschalten
v Chat
Versendenan:  Alle v O Datei

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

4. Teilnehmer beim Beitritt stumm schalten:
Falls alle Teilnehmer*innen in einem Zoom-Raum stumm geschaltet werden sollen, gehen Sie zu den

Optionen in Teilnehmer verwalten.
Mendileiste (unten) > Teilnehmer > Mehr > Beim Beitreten stumm schalten

Teilnehmer

Aufzeichnung anhalten/beenden

Tippen Sie Ihre Nachricht hier..

Teilnehmer-1D:

An Audio teilnahmen

Computeraudio
angeschlossen

5. Glockenspiel:

Bildschirm freigeben

Andere einladen

Allg. Aufhebung

Einladen Alle stummschalten D

der Stummschaltung anfordem

v Beim Beitreten stummschalten

v Den Teilnehmem gestatten, ihre Stummschaltung selbst aufzuheben.

v Teilnehmenn erla

uben, sich umzubenennen

Ton abspielen, wenn jemand einsteigt oder geht

Warteraumfreigabe

Meeting sperren

Versendenan:  Alle v [ Datei

Tippen Sie lhre Nachricht hier...

Sie kdnnen das Glockenspiel deaktivieren. Es wird nicht standig , klingelt”, wenn ein*e neue*r Teilnehmer*in

den Zoom-Raum beitritt.



6. Meeting sperren/Sicherheitsoptionen:
Eine Zoom-Sitzung, die bereits begonnen hat, kann durch den*die Moderator*in (Host) gesperrt werden.

Neue Teilnehmende kdnnen dann nicht beitreten, auch wenn sie eine Meeting-ID und das Kennwort haben.

A

An Audio teilnahmen| Andere einladen

Computeraudio Teilnehmern die Erlaubnis geben:
angeschlossen

v Bildschirm freigeben

N7

Sicherheit Teilnehmer

oder

Link kopieren

Teilnehmer-1D:

Einladen Alle stummschalten
v Chat
An Audio teilnahmen Bildschirm freigeben Andere einladen
Computeraudio
angeschlossen
Versendenan:  Alle v (O Datei

Tippen Sie lhre Nachricht hier

Teilnehmer-1D:
Einladen Alle stummschalten

Allg. Aufhebung der Stummschaltung anfordem
V' Beim Beitreten stummschalten

‘ ' Den Teilnehmem gestatten, ihre Stummschaltung selbst aufzuheben,
V' Teilneh erlauben, sich by

Ton abspielen, wenn jemand einsteigt oder geht
Warteraumfreigabe

An Audio teilnahmen Bildschirm freigeben Andere einladen

Computeraudio
angeschlossen

Versendenan:  Alle v [ Datei

Tippen Sie Ihre Nachricht hier...

Quelle: https://support.zoom.us/hc/de/articles/360041848151-Meeting-Sicherheitsoptionen

7. Chat/Dokumente als Anhang verschicken:
- Offentlicher Chat (Nachrichten an alle)
- privater Chat (Nachricht an eine*n bestimmte*n Teilnehmer*in)

Als Moderator*in (Host) kdnnen Sie steuern, mit wem die Teilnehmenden einer Sitzung chatten kbnnen. Sie



konnen den Chat auch fir alle Teilnehmenden oder den privaten Chat deaktivieren, sodass Teilnehmende
keine privaten Nachrichten senden kénnen. Sie haben auch die Méglichkeit, Chats zu speichern.

Mendileiste (unten) > Chat > Mehr > Teilnehmern Chat erlauben

© Chat - [} X

Von mir an Alle:
Herzlich Willkommen

Versendenan: ~ Alle v [ Datei ||

Tippen Sie Ihre Nachricht hier... Chat speichemn

Der Teilnehmer kann chatten mit:

Keiner
Nur Host
Jeder offentlich

<

Jeder offentlich und privat

[ Datei ||

Chat speichern

Der Teilnehmer kann chatten mit:
Keiner
Nur Host
Jeder &ffentlich

v Jeder offentlich und privat

Sie kdnnen Chats in der Profileinstellungen in lhrem Zoom-Account deaktivieren.

Einstellungen im Zoom-Account > In Meeting (Grundlagen) > Chat/Privater Chat deaktivieren

2 ool l . LOSUNGEN ~ PLANE UND PREISE EIN MEETING PLANEN EINEM MEETING BEITRETEN EIN MEETING VERANSTALTEN ~

Sicherheit
Webinare Sicherheit

Besprechung planen

Aufzeichnungen Erfordern, dass alle Meetings mit einer Vom Administrator gesperrt

I In Meeting (Grundlagen) I Sicherheitsoption abgesichert werden
Einstellungen
Es ist erforderlich, dass alle Meetings mit einer der

In Meeting (Erweitert) folgenden Sicherheitsoptionen gesichert sind:

Passwort, Warteraum oder "Nur authentifizierte

Kontoprofil

E-Mail-Benachrichtigun;
Bung Benutzer kénnen an Meetings teilnehmen". Wenn keine

Sicherheitsoption aktiviert ist, sichert Zoom alle
Meetings mit dem Warteraum. Mehr erfahren )

Berichte
Sonstiges



Z OOI l . LOSUNGEN ~ PLANE UND PREISE EIN MEETING PLANEN EINEM MEETING BEITRETEN EIN MEETING VERANSTALTEN ~

Sicherheit

Besprechung planen Chat D

Meetingteilnehmern erlauben, eine fiir alle Teilnehmer

In Meeting (Grundlagen)

sichtbare Nachricht enden

In Meeting (Erweitert) . ; . .
Verhindert, dass Teilnehmer den Chat speichern @

E-Mail-Benachrichtigung

Sonstiges
: Privater Chat ()

Meetingteilnehmer kénnen eine private Nachricht an

einen anderen Teilnehmer senden

Chats automatisch speichern O

Alle Chats im Mee utomatisch speichern,

Hosts den Tex: ha h Beginn des Me

nicht manuell speichern miissen.

Ton i wenn jemand eil igt oder geht C) o

In dem Zoom-Chat kdnnen Sie Dokumente als Anhang verschicken:
- per Drag-and-Drop-Funktion
- Menlileiste (unten) > Chat > File > Your Computer/Dropbox/Microsoft One Drive/Google Drive/Box

Teilnehmer-1D:

Einladen Alle stummschalten

v Chat

R

a

An Audio teilnahmen Bildschirm freigeben Andere einladen

Computeraudio
angeschlossen

Tippen Sie Ihre Nachricht hier.
Beenden

Quellen:
https://support.zoom.us/hc/de/articles/203650445-In-Meeting-Chat

https://support.zoom.us/hc/de/articles/203650445-Den-Meeting-Chat-nutzen

8. Bildschirm freigeben:

Im Rahmen dieser Funktion kénnen Sie lhren Desktop oder Ihr Anwendungsfenster freigeben, am digitalen
Whiteboard arbeiten, andere Tools z.B. zweite Kamera einschalten, eine PowerPoint Prasentation als
Hintergrund einstellen, Videos und Ton freigeben.

Andere Teilnehmende kénnen ihren Bildschirm auch teilen und Sie kdnnen diesen Gbernehmen.



Mendileiste (unten) > Bildschirm freigeben > Mehr > Erweiterte Teilungsoptionen

2R

@

An Audio teilnahmen Bildschirm freigeben Andere einladen

Computeraudio
angeschlossen
v Freigabe nur fur jeweils einen Teilnehmer maglich

Freigabe fir mehrere Teilnehmer gleichzeitig méglich
Erweiterte Freigabeoptionen...

% a

Sicherheit Teilnehmer

Thema des Meetings: Vorlesung
Enweiterte Freigabeoptionen... X
Host: ° geneer
Wie viele Teilnehmer kénnen gleichzeitig freigeben?
Kenncode: )
O Freigabe nur fiir jeweils einen Teilnehmer maglich
Einladungslink: Freigabe fiir mehrere Teilnehmer gleichzeitig méglich (2 Monitore werden empfo
Wer kann freigeben?
Teilnehmer-ID: Nur Host O Alle Teilnehmer

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

O Nur Host () Alle Teilnehmer

2

An Audio teilnahmen Bildschirm freigeben Andere einladen

Computeraudio
angeschlossen

Bildschirm teilen mit einer PowerPoint Prasentation (Ubergangseffekte):
Sie mochten eine PowerPoint Prasentation und lhren Bildschirm teilen? Wenn Sie Ihre Prasentation starten,

ist Zoom nicht mehr sichtbar.

Option 1:
Sie erstellen eine PDF-Datei aus |hrer Prasentation, die keine Ubergangseffekte (Animationen) hat und in der

nicht moglich ist, Videos und Audio abzuspielen.

Option 2:

1. Zoom starten.

2. PowerPoint 6ffnen.

3. Bildschirm mit Zoom teilen (Desktop).

4. Bildschirmprasentation mit PowerPoint starten.

Die Zoom-Nutzeroberflache ist Gber der PowerPoint sichtbar, wie z.B. der Chat. Der Chat wird von Zoom nicht

aufgezeichnet und ist spater in der Aufzeichnung daher nicht zu sehen —auch die Zoom-Leiste nicht.

Quelle: https://support.zoom.us/hc/de/articles/201362153-Bildschirmfreigabe

9. Umfrage-Funktion
Sie kdnnen Umfragen vor der Zoom-Sitzung vorbereiten und diese in einer laufenden Zoom-Sitzung
durchfuhren. Die Umfragen konnen Sie auch erst wahrend des Meetings erstellen. Starten Sie |hr geplantes

Meeting und klicken Sie auf Umfragen in der Mendleiste.



Im Rahmen der Umfrage-Funktion kénnen Sie Umfragen mit Single- oder Multiple-Choice-Fragen
vorbereiten.

Wichtig! Aktivieren Sie bitte die Option Meetingumfrage in der Profileinstellungen in lhrem Zoom-Account.

Log in > Einstellungen > In Meeting (Grundlagen) > Meetingsumfrage

2 OOI l . LOSUNGEN ~ PLANE UND PREISE EIN MEETING PLANEN EINEM MEETING BEITRETEN EIN MEETING VERANSTALTEN ~
AUEEUET, Was 1anUn BEIaunen L (7]
Sicherheit
Besprechung planen Co-Moderator C)
I In Meeting (Grundlagen) I Dem Host erlauben, Co-Hosts hinzuzufiigen. Co-Hosts
haben dieselben Kontrollen in Meetings wie der Host.

In Meeting (Erweitert)

-Mail- hrichtij
E-Mail-Benachrichtigung Meetingumfrage o Gezndert  Zuriicksetzen

Sonstiges Host darf 'Umfragen’ in Meetings einsetzen. Hosts

kdnnen vor oder wahrend eines Meetings Umfragen

aufnehmen. @)

Meeting-Kontrollleiste immer anzeigen O

Immer die Meeting Kontrollen wahrend des Meetings

zeigen (@)

a) Umfrage vorbereiten

Nach der Aktivierung klicken Sie auf Meetings und erstellen eine neue Zoom-Sitzung. Sie kbnnen auch eine
von lhnen friher erstellte Zoom-Sitzung bearbeiten. Sobald das Meeting gespeichert ist, scrollen Sie nach
unten. Am Ende erscheint die Option Umfrage.

zoom LOSUNGEN + PLANE UND PREISE EIN MEETING PLANEN EINEM MEETING BEITRETEN EIN MEETING VERANSTALTEN ~
Audio Telefon und Computeraudio
Einwahlen von Deutschland
Meeting-Optionen v Teilnehmern die Teilnahme erlaubenJederzeit

v Teilnehmer beim Beitritt stummschalten
Meeting automatisch aufzeichnen

Genehmigen oder blockieren Sie den Beitritt fiir Benutzer aus bestimmten Landern/Regionen

Bearbeiten Loschen Vorlage speichern

Machten Sie Zuschauer einladen oder die Veranstaltung an bis zu 10.000 Teilnehmer senden? Dieses Meeting in ein Webinar umwandeln

Sie haben noch keine Umfrage erstellt. Hinzufiigen

Klicken Sie auf Hinzufligen. Geben Sie den Titel und die erste Frage ein. Um die Umfrage anonym zu machen,
aktivieren Sie die Option Anonym. Falls Sie weitere Fragen hinzufiigen mochten, klicken Sie auf Eine Frage
hinzufiigen.



Eine Umfrage hinzufiigen

@ Anonym? (3

*) Single Choice @® Multiple Choice

Loschen

+ Eine Frage hinzufligen

m AL‘L”L‘J;:‘

Sie kdnnen die erstellten Umfragen I6schen oder bearbeiten.

b) Umfrage starten und Ergebnisse zeigen
Klicken Sie auf Umfragen in der Menleiste.

Falls Sie mehrere Umfragen erstellt haben, wahlen Sie diese Umfrage aus, die Sie durchfihren mochten.

Sie kdnnen spontan neue Fragen wahrend der laufenden Zoom-Sitzung hinzufiigen, neue Umfragen erstellen
und diese bearbeiten. Klicken Sie dazu bitte auf Bearbeiten.



@o
Klicken

Umfrage 1: Vorlesungsbeginn

Themades M( v Umfrage 1: Vorlesungsbeginn Sie auf
Host: Umfrage 2: Du

Umfrage 3: 5 Minuten Pause?
Kenncode:

Nein
Einladungslink pwd=dkoC...

Teilnehmer-1D

O

ad

Andere einladen

An Audio teilnahm¢

Computeraudio
angeschlossen

Starten Sie die Umfrage.

(=] Umfragen

5 Minuten Pause? in Bearbeitung 0:22

1. 5 Minuten Pause?

Ja (1) 100%

Nein

Beenden Sie die Umfrage




Es spricht:

(=] Umfragen
Umfrage 1: Vorlesungsbeginn v~ Bearbeiten
M Die Umfrageist g 0 wahlten
1. Wollen Sie die Vorlesung um 14 Uhr anfangen?
Ja 0) 0%
in
Nein 0) 0%
1D
Nach Beendigung der Umfrage kénnen Sie die
Ergebnisse zeigen oder die Befragung neu starten. [ |

pwc

And:

o
| 4

Sicherheit Umfragen

Der Verlauf der Umfrage und die Ergebnisse werden auch in Threm Zoom-Account sichtbar.

GEN ~  PLANEUNDPREISE AN VERTRIEBW

Jetzt anmelden B Loschen | | Vorlage speichern

Sie haben fir dieses Meeting 3 Umfragen erstellt,

EINMEETING PLANEN  EINEM MEETING BEITRETEN  EIN MEETING VERANSTALTEN ~

Hinzufogen
Titel Gesamtzahl der Fragen Anonym
~ Umfrage 1:Vorlesungsbeginn 1 Frage Ja Laufende Umfrage
1. Wollen Sie die Vorlesung um 14 Uhr anfangen? ( Single Choice)
Answer 1: Ja
Answer 2: Nein
¥ Umfrage 2:Du 1 Frage ! Bearbeiten
Loschen
~ Umfrage 3:5 Minuten Pause? 1 Frage Bearbeiten
Loschen

Quellen: https://support.zoom.us/hc/de/articles/213756303-Umfragen-fiir-Meetings




10. Breakout- Rdume

Mit dieser Funktion kdnnen Sie lhre laufende Zoom-Sitzung in kleine separate Sitzungen aufteilen. Als
Moderator*in (Host) kénnen Sie die Teilnehmenden automatisch oder manuell in die separaten Sitzungen

aufteilen und jederzeit zwischen den Sitzungen wechseln.

1. Breakout-Rdume aktivieren

Wichtig! Aktivieren Sie bitte die Option Breakout-Raum in der Profileinstellungen in lhrem Zoom-Account.

Log in > Einstellungen > In Meeting (Erweitert) > Breakout-Raum

Sicherheit
Besprechung planen

(Grund!

EIN MEETING VERANSTALTEN +

EIN MEETING PLANEN EINEM MEETING BEITRETEN

An Zoommelden «©
M v
Zoo . Die n I
; —_
Breakout-Raum O Zur tzen
De

Hier kann der Host Teilnehmer bei der Planung den Pausenriumen zuordnen (%)

o
4

Sicherheit

Teilnehmer

Umfragen

2. Breakout-Raume wahrend der Zoom-Sitzung

a) Klicken Sie auf Breakout Session in der Mendileiste.

(=

Thema des Meetings:

Host:
Kenncode:

Einladungslink:

Teilnehmer-ID:

An Audio teilnahmen

Computeraudio
angeschlossen

Vorlesung

© Breakout-Sessions erstellen

Ordnen Sie 0 Teilnehmer zu | 1| 2| Sessions:

O Automatisch Manuell

0 Teilnehmer pro Session

Bildschirm freigeben

®

Andere einladen




b) Klicken Sie auf Session erstellen. Ihre Raume werden erstellt, aber nicht automatisch gestartet. Sie kdnnen
die Raume vor dem Beginn des Meetings verwalten. Klicken Sie auf Optionen.

o
» Breakout-Session 1 Zuordnen
v Breakout-Session 2 \lle Teilnehmer automatisch in Breakout-Raume verschieben Zuordnen
(C)feilnehmern erlauben, jederzeit zu der Hauptsitzung zuriickzukehren
(__JfBreakout-Raume automatisch schlieBen nach: 30 Minuten
[Countdown nach dem SchlieBen des Breakout-Raums
Countdown-Timer einstellen: |60 v | Sekunden
Erneut erstellen v | Eine Session hinzufigen Alle Sessions beginnen

A [ af an

¢) Wahlen Sie alle Optionen, die Sie fur Ihre Breakout-Rdume aktivieren mochten:
e Alle Teilnehmer*innen automatisch in Breakout-Rdume verschieben
e Teilnemednen erlauben, jederzeit zur Hauptsitzung zurickzukehren
® Breakout-Rdume werden nach X Minuten automatisch beendet
e Benachrichtigung senden, wenn die Zeit abgelaufen ist

e Countdown nach Beendigung der Breakout-Raume

d) Vorbereitung der Breakout-Rdume
Nach der Zuweisung der Teilnehmenden (automatische oder manuelle) in den R&umen stehen Ihnen

folgende Optionen zur Verflgung:

Teilnehmer*innen verschieben/tauschen
e Raum l6schen

e Neue Rdaume erstellen

e Einen Raum hinzufligen

e Alle Raume 6ffnen: alle Raume werden gestartet

e) Verwaltung laufender Breakout-Rdume
Nachdem Sie Ihre Breakout-Raume gestartet haben, werden die Teilnehmenden gebeten, den jeweiligen
Sitzungen beizutreten. Sie als Moderator*in (Host) bleiben im Zoom-Hauptraum, bis Sie manuell einer

Breakout-Sitzung beitreten.

Optionen beim Moderator*in (Host):
e Teilnehmen

e \erlassen



e Alle Rdume schlieRen

e Senden einer Nachricht an alle Breakout-Rdume

- Meeting-Bedienelemente > Eine Nachricht an alle senden > Senden

- Die Nachricht wird allen Teilnehmer in Breakout-Rdume angezeigt

Quellen:

https://support.zoom.us/hc/de/articles/206476093-Erste-Schritte-mit-Breakout-Rdumen

https://support.zoom.us/hc/de/articles/206476313-Verwaltung-von-Breakout-Rdumen

A. Sprache dndern:

Anmerkungen, sonstige Einstellungen

Sie konnen die Sprache in lhrem Zoom-Account andern. Loggen Sie sich in Zoom ein. Gehen Sie auf den

Abschnitt Sprache und klicken auf Bearbeiten.

Datum und Uhrzeit

Im Feld Sprache wéahlen Sie die bevorzugte Option aus.

Sprache

Datum und Uhrzeit

|hr Name

Konto-Nr.

Nicht eingestellt

euv***@europa-unide  Anzeigen

Verkniipfte Konten: [

Lizenziert @

Meeting 300 Teilnehmer @

Deutsch

Zeitzone (GMT+2:00) Amsterdam, Berlin, Rom, Stockholm, Wien

(1

English
Espariol
Deutsch
AR
R

Francais

Portugués

Bearbeiten

Telefonnummer hinzufiigen

Bearbeiten

—

rechen

T+2:00) Amsterdam, Berlin, Rom, Stockholm, Wien
dd/yyyy Beispiel: 08/15/2011

$-Stunden-Zeit nutzen



Wenn Sie die Sprache gewéhlt haben, klicken Sie auf Anderungen speichern. Die Sprache wurde geandert.

Sprache Deutsch v

4 Anderungen speichern Abbrechen

)

Eine weitere Option die Sprache zu dndern, kdnnen Sie auf der Kontoseite unten rechts finden. Es gibt das
Feld Sprache, klicken Sie darauf und wahlen Sie die Sprache. Die Anderungen werden automatisch angezeigt.

PLANE UND PREISE AN VERTRIEB WENDEN EINMEETINGPLANEN ~ EINEM MEETING BEITRETEN  EIN MEETING VERANSTALTEN ~

Kalender- und Kontakt Geeignet fiir die folgenden Programme: Google Kalender, Microsoft Exchange und Microsoft
Konfigurieren Sie den Dienst Kalender und Kontakte

SchlieRen Sie alle Bereiche der Rechenzentren ein, damit die Teilnehmern aus allen Bereichen den bestméglichen ()
Eindruck gewinnen. Das Auslassen von Rechenzentrumsbereichen kann die CRC-, Einwahl, Anruf- und
n fur aus diesen Bereichen einschrinken.

Moderatorschliisse Anzeigen Bearbeiten

Angemeldetes Gerat Mich von allen Geraten abmelden @

Info Vertrieb Support

Zoom-Biog Me Zoom testen
Konto
Support-Center
Live-Schulung

virtueller Zoom-Hintergrund

Anleitung fir Videos
Entwickierplattform

Sie kdnnen auch die Sprache in lhrem Zoom-Client wechseln. Sie finden das Zoom-Symbol auf |hrer
Windows-Taskleiste und klicken mit der rechten Maustaste darauf.

A bm oz Q)

Es wird ein MenU geo6ffnet. Klicken Sie auf Sprache umstellen und wahlen die gewlinschte Sprache aus.



English
Dem Meeting beitreten... P (%)
Bikdecham fiieh R (ERE)
ildschirm freigeben... _
3 B
Anmelden Espariol
- F i
Einstellungen... rangais
v
I Sprache umschalten > I pevtsch Dem Meeting beitreten...
| Portugués Bildschirm freiaebe
Nach Updates SUChen . Hascnirm rreigepen...
. ] Pycckuit
Uber... 320] Anmelden
Beenden italiano Einstellungen...
Tiéng Viét Sprache umschalten >
Nach Updates suchen ]
Uber... |

Beenden

Wichtig: Beenden bzw. verlassen Sie das Meeting und melden Sie sich bei Zoom wieder an.

Quelle: https://support.zoom.us/hc/de/articles/209982306-%C3%84nderung-der-Sprache-in-Zoom

B. Parallele Sitzungen
Es ist nicht moglich, an mehreren Zoom-Sitzungen teilzunehmen. Sie missen eine Sitzung beenden, um an
einer anderen teilzunehmen.

C. Rollen bei einer Zoom-Sitzung:
- Host

- Co-Host

- Alternative Hosts
- Teilnehmende

Mehr Informationen erhalten Sie unter: https://support.zoom.us/hc/de/articles/360040324512-Rollen-bei-
einem-Meeting?mobile site=true

D. Ansichten
- Galerieeinstellung
- Sprecheransicht

E. Reaktionen in der Mendileiste und im Chat
Um die Reaktionstaste zu aktivieren und die Reaktionen zu sehen, muss mindestens eine Person die Kamera

eingeschaltet haben.



© Zoom Meeting - X

il Sprecheransicht  ©7 v Teilnehmer (2)
m (Host, ich) g ™
(o] b
Einladen Alle stummschalten
v Chat
Versendenan:  Alle v (O Datei
O [ ] ~ Tippen Sie Ihre Nachricht hier
Stummsch en s it e Umfragen Chat yirm fr ! e
O Zoom Meeting - X
v Teilnehmer (2)
. (Host, ich) ¢ o
- E “
Einladen Alle stummschalten
v Chat
Versendenan:  Alle v O Datei

sie lhre Nachricht hie

Sicherheit o rer Umfragen

F. Vortrag halten (Studierende)
Wenn Studierende im Rahmen |hrer Veranstaltung eine Prasentation halten sollen und die PowerPoint-

Prasentation darstellen mochten, missen Sie sie zu Co-Moderator*innen (Co-Host) wahrend der Zoom-

Sitzung machen. Es gibt zwei Optionen, um einen Teilnehmenden zum*r Co-Moderator*in (Co-Host) zu

ernennen.

Option 1:
1. Fahren Sie mit der Maus lber das Video eines Teilnehmenden.

2. Klicken Sie auf Mehr (3 Punkte).



3. Klicken Sie auf Zum Co-Host ernennen.

Option 2:
Mendtileiste (unten) > Teilnehmer > Mehr > Zum Co-Host ernennen
(© Zoom Meeting - X
. (Host, ich) Y]
Q St
Thema des Meetings: Vorlesung
Host:
Kenncode:
Einladungslink: https://europa-uni-de.zoom.us,

Link kopieren

Teilnehmer-ID:

e ‘
e

An Audio teilnahmen Bildschirm freigeben Andere einladen

Einladen Alle stummschalten

M Chat

Computeraudio
angeschlossen

Versendenan:  Alle v [ Datei

Tippen Sie Ihre Nachricht hier...

Quelle: https://support.zoom.us/hc/de/articles/206330935-Enabling-and-Adding-a-Co-Host

Haben Sie Fragen?

Bei Fragen stehen wir lhnen gerne zur Verflgung: online-lehre@europa-uni.de

Zusatzliche Information finden Sie auch auf der offiziellen Webseite von Zoom:
https://support.zoom.us/hc/de
https://support.zoom.us/hc/de/articles/201362003
https://support.zoom.us/hc/de/sections/200305593-Fehlerbeseitigung




