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1 Einfihrung

Zoom ist ein sehr einfach zu bedienendes Tool fiir Online Konferenzen und Webinare. Es ist aullerdem res-
sourcenschonend im Vergleich zu anderen Tools, was bedeutet, dass auch bei schlechterer Netzwerkverbin-

dung Ton und Video Ublicherweise in relativ guter Qualitat Gbermittelt werden.

Auch datenschutztechnisch hat Zoom nach Anfangsschwierigkeiten ausgezeichnet nachgebessert und kann
nun unbedenklich fiir Meetings verwendet werden, wenn der Host (die Person, die das Meeting erstellt)
einige Sicherheitsregeln beachtet: Meetings werden immer passwortgeschiitzt, und die Teilnehmer*innen
sind zunachst in einem Warteraum und werden vom Host zugelassen.

Bitte beachten Sie die folgenden datenschutzrechtlichen Punkte:

e Den Link zum Meeting diirfen Sie niemandem weitergeben.
e Ebenso sollten Sie es aus datenschutzrechtlichen Griinden untersagen, ohne Absprache mit dem
Host und den Teilnehmer/innen Meetings aufzunehmen.

Zoom ermoglicht es, Audio, Video und Chat zu nutzen. Weiters kénnen die Teilnehmer*innen Symbole wie
»Handheben” nutzen und Reaktionen anzeigen. Bildschirme bzw. Bildschirmausschnitte und ein Whiteboard

zum gemeinsamen Skizzieren konnen einfach geteilt werden.

Hosts kdnnen Breakout Rdume erstellen und nutzen und einfache Umfragen ebenso direkt Giber Zoom durch-

fuhren.

Grundsatzlich 1dsst sich Zoom auch Gber eine App auf Mobilgeradten nutzen. Allerdings sind hier die Nutzungs-
moglichkeiten schon alleine durch die kleinere Bildflache natirlich eingeschrankt. Empfohlen wird daher

moglichst die Nutzung eines Laptops oder Standcomputers.
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2 An einem Meeting teilnehmen
Wenn Sie zu einem Zoom Meeting eingeladen werden, erhalten Sie normalerweise eine E-Mail mit einem
Link. Das Passwort ist codiert im Link enthalten. Klicken Sie bitte auf diesen Link. AnschlieRend wird in Threm

Standardbrowser das folgende Fenster gedffnet:

Anwendung starten x
Klicken Sie bitte auf OK, wenn Sie den Systemdialog sehen.
g starte x Dieser Link muss mit einer Anwendung geaffnet werden.
Dieser Link muss mit einer Anwendung gedffnet werden. Senden an;
Senden an:
Zoom Meetings Zoom Meetings
Andere Anwendung suswahlen Durchsuchen...
Andere Anwendung auswiahlen Durchsuchen...

[ Auswahl fiir zo0mmtg-Links speichem

Link ffnen Abbrechen

Falls keine Aufforderung vom Browser erfolgt, Zoom herunterladen und ausfiihren [] Auswahl fiir zoornmtg-Links speichern.
Abbrechen

Klicken Sie auf den Eintrag ,,Zoom Meetings” und anschlieBend auf den Button <Link 6ffnen>.

Sollten Sie noch nie mit Zoom gearbeitet haben, erhalten Sie vom Browser eine Aufforderung, Zoom herun-
terzuladen und auszufiihren. Dies ist nur einmal noétig, und Sie missen sich auch nicht in Zoom registrieren,
um am Meeting teilzunehmen.

Sollten Sie bereits vor dem Start des Meetings auf den Link geklickt haben, erscheint folgendes Fenster. Sie

konnen die Zeit nutzen, um Ihr Audio zu testen.

) Bitte warten Sie, bis der Host dieses Meeting
beginnt.

Start: 6:00 PM

ing von Ursula Huper

| Testen Sie das Computer-Audic |

Falls der Host den Wartebereich aktiviert hat, erhalten Sie moglicherweise folgende Meldung:
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Bitte warten, der Meeting-Moderator ldsst Sie in Kiirze eintreten.

Der Host sieht, dass Sie sich im Wartebereich befinden und wird Sie anschlieBend einlassen. Klicken Sie im

folgenden Fenster auf <Per Computer dem Audio beitreten>:

) Wie machten Sie an der Audickonferenz teilnehmen? x

Per Telefon beitreten Computer-Audio

Per Computer dem Audio beitreten

Computer-Audio testen

(] Bei Betreten eines Meetings immer Computeraudio verwenden
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2.1 Oberflache

Nach dem Beitritt zum Meeting sieht die Oberflache zunachst wie folgt aus:

Shemuiiabledioner: B B Es wird empfohlen, den
Host Vollbildmodus zu ver-
Passwort: : lassen.

Einladungs-URL:

Teilnehmar-10;

Schalten Sie Audio und

Video ein. Wahlen Sie

bei Bedarf die korrekte 1 = - Klicken Sie auf Teilneh-
Audioqguelle iiber das : mer und auf Chat, um
Pfeilsymbol. diese Bereiche anzu-

zeigen

Schalten Sie, wie im Bild dargestellt, Audio und Video ein, ebenso die Bereiche Teilnehmer und Chat. In der

Regel ist es besser, den Vollbildmodus zu verlassen. AnschlieBend sieht die Oberflache in etwa so aus:

3 Zoc Mieetiog a %

Schulu  Teilnehmer

Chatnachricht ein-

Reaktionen: Symbole zum Hand heben usw.
geben

&S50
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e Chatnachrichten: Sie kénnen allen oder bestimmten Teilnehmer*innen schreiben

e Reaktionen: Klicken Sie bitte auf <Hand heben>, um sich im Meeting zu Wort zu melden. Nach der
Wortmeldung senken Sie die Hand wieder. So kann die Besprechung einfach und strukturiert ablau-
fen.

e Beachten Sie: Die Hand bleibt gehoben, bis Sie sie wieder senken. Die anderen Reaktionen (Daumen
hoch etc. ) verschwinden nach ein paar Sekunden von selbst.

2.2 Bildschirm teilen

Manchmal ist es hilfreich, den Bildschirm zu teilen. Dazu klicken Sie auf <Bildschirm freigeben> am unteren

Bildschirmrand:

) 2 @ ]

Stummschalten Video beenden Teilnehmer Chat Bildschirm freigeben Reaktionen

AnschlieBend kdnnen Sie als <Basis> Variante einen Bildschirm, eine Anwendung oder ein Whiteboard teilen,
in der <Erweitert> Variante auch Bildschirmausschnitte sowie PowerPoint als virtuellen Hintergrund. Wahlen
Sie die gewlinschte Variante und klicken Sie anschlieSend auf <Teilen>. Gegebenenfalls geben Sie dabei auch

den Computerton frei.

[ Wahlen Sie ein Fenster oder eine Anwendung, die Sie freigeben machten. x

Basis Erweitert Dateien

= U L4 =

I Bildschirm 2 I Whiteboard iPhene/iPad

Zoom_Kul:anle\tung‘dum-Wurdm ZoomWorlc:hop-GcogleChrcme‘.

_| Ton freigeben I | Fur Videoclip optimieren

(2 Wahlen Sie ¢in Fenster oder eine Anwendung, die Sie freigeben méchten. e
Basis Dateien
(= - « G
+

PowerPoint als virtueller Hintergrund Teil des Bildschirms - Computerton v WVideo

Inhalt von 2. Kamera

i Ton freigeben  « t Fiir Videoclip optimieren
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Wenn Sie den Bildschirm geteilt haben, erhalten Sie anschlieend eine Symbolleiste. Mit einem Klick auf

<Stoppen> beenden Sie die Freigabe.

/s 0

Kommentieren  Fembedienung

W Stoppen

Klicken Sie auf <Kommentieren>, so erhalten Sie eine weitere Symbolleiste, um auf dem geteilten Bildschirm

zu schreiben oder zu zeichnen:

Wenn eine andere Person den Bildschirm geteilt hat, klicken Sie am oberen Rand auf <Optionen anzeigen>
und auf <Kommentieren>, um die Bearbeitungswerkzeuge zu erhalten (derzeit nur in der Zoom App moglich,

nicht jedoch tGber den Browser):

Zoomfaktor
Teilnehmer (2)

Fernbedienung beantragen

Kommentieren Uschi (Ich) g

~ Nebeneinander-Modus

Ursula Huber {Host) [ + WA

v = & 0O o0 o © - o X
Zeichnen  Stempeln Pieil Radierqu Farbe Rickging Erneutsu Loschen  Speichern
v Teilnehmer (2)
~ »~ 0O O
~ / u Uschi (Ich) g ™
< /S m e m Ursula Huber (Hast) B g A
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Um in der Zoom App einen virtuellen Hintergrund einzustellen, klicken Sie auf den Pfeil rechts vom Video-

symbol am unteren linken Bildschirmrand. Hier kdnnen Sie nicht nur die Kamera, sondern auch einen virtu-

ellen Hintergrund nach Bedarf wiahlen. Uber das + kénnen Sie auch eigene Hintergrundbilder hinzufiigen.

Bitte beachten Sie, dass die Funktion ,Virtueller Hintergrund” moglicherweise fehlt, und zwar, wenn dies

vom Host nicht freigegeben wurde, Sie (iber den Browser eingestiegen sind oder lhr Gerat diese Funktion

nicht unterstiitzt.

Kamera auswédhlen (wechseln mit Alt+N)

Videoeinstellungen...

| -~

Video beenden

(3 eweschirm freigeben
Q cha
) zoom apps

B3 Hintargrund & Filter

7 ot

) stavstiken

Zganglichkeit

www.digitalkultur.at
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3 Ein Meeting als Host planen

Als Host planen Sie Meetings im Zoom — Webportal oder in der App. Sie kdnnen diverse Einstellungen fir

Meetings treffen. Folgende Einstellungen sind empfehlenswert:

Oo0ooOoooOooooOoaa

Warteraumfreigabe
Alle TN stummschalten, wenn sie dem Meeting beitreten
Dateilibertragung zulassen (eventuell mit maximaler GréRe)

Eventuell: Erlauben, Co-Hosts hinzuzufligen

Umfragen in Meetings zulassen (danach befindet sich das betreffende Symbol in der Taskleiste)
Bildschirmibertragung: Anfangs nur Host (kann dann wahrend Meeting gedndert werden)
Feedback ohne Worte und Reaktionen zulassen

TN erlauben, sich umzubenennen

Breakout Rooms erlauben (danach befindet sich das betreffende Symbol in der Taskleiste)
Virtuellen Hintergrund erlauben

Eventuell: Link ,,von Ihrem Browser teilnehmen zeigen (bietet aber geringeres Meetingerlebnis)

Am besten treffen Sie diese grundsatzlichen Einstellungen im Zoom Webportal unter https://zoom.us/. Mel-

den Sie sich mit Ihren Logindaten an und wechseln Sie zu <Einstellungen>.

200m

PERSONLICH
Profil
Meetings
Webinare

Aufzeichnungen
Einstellungen

ADMIN

> Benutzerverwaltung

» Gerdteverwaltung
Raumverwaltung

> Kontoverwaltung

Erweitert

Meeting] Aufzeichnung

Sicherheit
Basprachung planen

In Meeting (Grundiagen)
In Meeting (Erweitert)
E-Mail-Benachrichtigung

Sonstiges

EIN MEETING PLANEN EINEM MEETING BEITRETEN

Audiokonferenzen  Gerdte zur Zusammenarbeit  Zoom Apps
Sicherheit

Erfordern, dass alle Meetings mit einer Sicherheitsoption abgesichert werden

en Sie diese Einstellung

Warteraum @) elindert  Zuricksati

‘Warteraumoptionen °
Die hier ausgewdhiten Optionen gelten for Mee e von Benutzem moderiert werden, b

Gehen Sie nun Schritt fiir Schritt alle Einstellungen durch.

www.digitalkultur.at
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3.1 Ein Meeting anlegen

Am einfachsten ist es, ein Meeting liber die Zoom App zu planen. Unter <Meetings> kdnnen Sie ein Meeting

direkt starten oder planen.

o Zoom & O b4
- T ™ o] o “
1 Suchen  Ctrl+F (nl U 0 |i| o ﬁ
Startseite Chat Meetings Kontakte Apps
(&3 Bevorstehend Aufgenommen III
Zoom Workshop
000 000 0000
9:00 - 1200

Meine persdnliche Meeting-ID (PMI)

Meeting-ID: 000 000 0000

Morgen
m f@ Einladung kopieren # Bearbeiten X Laschen

Zoom Workshop

8:00-12:00 Meeting-Einladung anzeigen

Meeting-ID:

Wiederkehrendes Meeting

Ursula Huber Consulting
Meeting-1D:

Klicken Sie auf das Plus, um ein neues Meeting zu planen. Danach kénnen Sie Thema und Zeit definieren. Bei

Bedarf kdnnen Sie auch ein wiederkehrendes Meeting planen.

(2 Meeting planen X

Meeting planen

Thema

[TE(Train Zoom Meeting] W
Start: Mo. Jénner 17, 2022 = 14: 00 v

Dauer: 15tunde v 0 Minute B

I:_\ Wiederkehrendes Meeting Zeitzone: Berlin ~
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3.2 Einstellungen wahrend des Meetings

Wahrend des Meetings kdnnen Sie unter Sicherheit einige Einstellungen dndern:

Sicherheit

Insbesondere kdnnen Sie festlegen, ob auch die Teilnehmer*innen ihren Bildschirm teilen dirfen. Wenn Sie
Breakout Session und Umfragen in den Einstellungen aktiviert haben, kénnen Sie auch diese liber die untere

Fensterleiste starten.

3.3 Breakout Sessions und Umfragen

Bei den Breakout Sessions legen Sie fest, wie vielen Rdume Sie brauchen und weisen die Teilnemer*innen
entweder manuell zu oder lassen dies automatisch erfolgen. Unter Optionen legen Sie anschlieRBend fest, wie
lange die Rdume offen sind, ob die Teilnehmenden auch selbsténdig einen Raum auswahlen kénnen usw. Ist
eine Breakout Session gestartet, kdnnen Sie Nachrichten an alles senden, die Sessions vorzeitig beenden,
aber auch den einzelnen Rdumen beitreten. Bei Bedarf kann Sie ein*e Teilnehmer*in auch in ihren Raum

rufen.

(2 Breakout-Sessions erstellen X |"

Meetingteilnehmern die Auswahl eines Raums gestatten

= . Teilnehmern erlauben, jederzeit zu der Hauptsitzung zuriickzukehren
i | Konferenzraume erst...

Alle zugewiesenen Teilnehmer automatisch in Konferenzraume verschieben

© automatisch zuweisen

Manuell zuweisen

Tellnehmern die Auswehl eines Raums gestatten Breakout-Raume automatisch schliefen nach: & Minuten
Mich benachrichtigen, wenn Zeit abgelaufen ist
Countdown nach dem Schliefen des Breakout-Raums

@ Countdown-Timer einstellen: |60 v | Sekunden

Als Host konnen Sie Umfragen entweder wahrend des Meetings oder vorab erstellen. Auch wenn Sie wah-
rend des Meetings eine Umfrage erstellen, wird diese nicht in der App erstellt, sondern Sie werden zum

Zoom-Webportal umgeleitet.
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4 Verwendung von Zoom mit dem Handy

Um Zoom am Handy zu verwenden, laden Sie zunachst bitte die App herunter. Um an einem Meeting teilzu-
nehmen, klicken Sie auch hier auf den Link und wihlen dann Offnen mit: Zoom.

Sie erhalten eventuell folgende Meldung:

,Bitte warten, der Meeting Moderator lasst Sie in Kiirze eintreten.”

AnschlieBend wird die Verbindung aufgebaut. Sie konnen im Wesentlichen wie oben beschrieben am Mee-
ting teilnehmen.

Uber einen Klick auf <Teilnehmer> sehen Sie diese und kénnen Hand heben und andere Symbole verwenden.

Uber einen Klick auf <... Mehr> finden Sie den Eintrag Chat.

F
Audio abschalten

Chat

Vollstandiges Transkript anzeigen

Meeting

Lautschalten Video starten Teilen Teilnehmer Mehr

1l O <

Fiur die Teilnehmer bzw den Chat wird rechts eine weitere Seite erstellt. Ebenso erscheint eine weitere Seite,
wenn ein Bildschirm geteilt wird. Wischen Sie am Handy nach rechts zur Seite des Chats oder des geteilten

Inhalts bzw. nach links, um zum Startbildschirm (siehe oben) zuriickzukehren.

Viel Spall mit Zoom!
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