Zoom-Meetings: Einstellungen wahrend der Meetings

In der schwarzen Meniileiste unten im Zoomfenster haben Sie als Moderator_in oder host
mehr technische Mdglichkeiten und Berechtigungen als Teilnehmende.

Meeting sperren

Warteraumfreigabe

Teilnehmern die Erlaubnis geben|

+" Bildschirm freigeben
+ Chat

+ Sich umbenennen

1. Sicherheit

Meeting sperren Es kdnnen keine weiteren Teilnehmer_innen ins Meeting einsteigen.
Teilnehmende, die aus technischen Griinden die Verbindung verlieren,
kdnnen dann aber auch nicht mehr zuriick. Die Sperre eines Meetings
kann aber auch wieder aufgehoben werden.

Warteraumfreigabe | Im Bereich , Teilnehmer verwalten™ sehen Sie dann Uber den
Teilnehmer_innen, die bereits am Meeting teilnehmen, ob eine Person
darauf wartet, eintreten zu kénnen.

1 Person ist in der Warteschle... N

Gallaxy A5 (2017)

Wenn Sie mit der Maus driiber fahren, kénnen Sie sie eintreten lassen.

1 Person ist in der Warteschle... M
Teilnehmern die ob Teilnehmende selbst Video und Audio aus- und einschalten kénnen,
Erlaubnis geben ob sie den Chat nutzen kénnen
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2. Teilnehmer_innen verwalten m

v Teilnehmer (3)

Anna Stiftinger (Host, ich) o

a Galaxy A5 (2017)
m Wanda (Co-Host)

m [eM Hand hert  Chat

Video beenden
Wanda (Co-Hot _ )
Spotlight-Video

Host erstellen
Co-Host erstellen
Umbenennen

In Warteraum stelle

Rechts erscheint ein weiBes Fenster, in dem Sie alle
Teilnehmenden des Meetings sehen. Sie sehen auch, wer Video
und Kamera aktiviert hat, bzw. diese aus- oder eingeschaltet
hat.

Sehr hilfreich ist diese Leiste dann, wenn Personen keine
Kamera haben oder diese ausgeschalten haben und sich zu
Wort melden mdchten oder eine Frage haben.

Sobald sie den Mauszeiger (iber einen Namen bewegen, haben
sie weitere Mdglichkeiten, in diesem Fall bei GA z. B.

a [ Hand herunternehmen u

Sie kénnen das Handsymbol bei dieser Person entfernen oder
uber ,Mehr" weitere Moglichkeiten 6ffnen:

Host erstellen

Damit konnen Sie die Hostrechte an eine andere Person
Ubergeben. Allerdings geben Sie selbst diese Rechte ab.

Co-Host erstellen

Wenn diese Mdglichkeit vorab eingerichtet ist, kann eine zweite
Person die Host-Rechte bekommen.

Umbenennen

Sie kdnnen den Teilnehmenden andere Namen geben, wie sie
im Videobild gezeigt werden. Dies ist v. a. bei der Einwahl mit
Smartphones der Fall (wie hier) sinnvoll, weil so nur der Name
des Gerats angezeigt wird.

in Warteraum stellen

Wenn der Warteraum aktiviert ist, konnen Teilnehmende kurz
aus dem Meeting weggeschalten werden, bleiben damit auf
~Standby", bis sie aus dem Warteraum wieder zurtickgeholt
werden:

1 Person ist in der Warteschle... [y

[EIEW Eintreten lassen Eni

Personen aus dem Warteraum dirfen das Zoom-Meeting in der
Zwischenzeit aber nicht verlassen/beenden.

Entfernen

Damit beenden Sie das Meeting fiir diese teilnehmende Person.
Um wieder einzusteigen, miisste diese Zoom erneut starten
und Uber den Link einsteigen.
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Der untere Bereich von , Teilnehmer verwalten": Finladen Alle stummschalten

Mit dem Radiergummi kdnnen Sie alle Abstimmungs- und Reaktionssymbole aus der
Liste der Teilnehmenden auf einmal entfernen.

Einlad
% ist eine weitere Méglichkeit, Einladungs-E-Mails zu verschicken.

Mit ... kommen Sie zu weiteren
Einstellungsmdglichkeiten fiir Ihr Meeting.

Audio aller in

Beim Beitreten stummschalten

Den Teilnehmern gestatten, ihre Stummschaltung selbst aufi
Teilnehmern erlauben, sich umzubenennen
Eingangs-/Ausgangstan abspielen

Warteraumfreigabe

Die Ansicht der Teilnehmer-Verwaltung kénnen Sie mit ~ Tellnehmdem Pfeilchen
links oben wieder schlieBen.

3. Chat

Das Chatfenster 6ffnet sich rechts (beim Tablet oder Smartphone als eigenes Fenster):
Chatnachrichten kénnen an einzelne Teilnehmende oder an die ganze Gruppe versendet
werden.

Versenden an: Alle ~ [3 Dat
Tinnan Ria lhra Narchricht hiar

Mit ... rechts auBen 6ffnen Sie weitere Mdglichkeiten: Wer kann chatten, wer mit wem etc. In
der oberen Zeile finden Sie die Mdglichkeit ,Chat speichern®.

Diese Option des Speicherns ist sehr niitzlich, wenn Links oder andere Tipps geteilt werden.

riar nbie=ilch
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Mit der neuesten Version von Zoom (Mitte Mai 2020) werden Internetadressen von Zoom
sofort in Links umgewandelt. Diese kdnnen unmittelbar angeklickt werden. Links kdnnen
auch auf Tablets und Handys angeklickt werden.

Falls voreingestellt, kdnnen Sie Uiber den Chat auch per Computer oder Laptop eine Datei
hochladen, die wiederum nur Teilnehmende mit Computer oder Laptop herunterladen
kdnnen. Tablets oder Handys haben diese Moglichkeit nicht. Weder eine Datei hoch- noch
herunterzuladen.

O Date Wenn Sie im Chat auf ,Datei" tippen, kénnen Sie die Datei auswahlen, die Sie
hochladen mdchten.

4. Bildschirm freigeben IFFrmsysmm.

Wahlen Sie hier aus, ob Sie ein spezifisches Programmfenster herzeigen mdchten oder den
ganzen Computer, den ,Bildschirm™ freigeben.

Achtung: Wenn Sie beim Herzeigen oder Prasentieren zwischen Programmen wechseln
mussen, sollten sie ,den Bildschirm freigeben". Das heiBt aber, dass alle Meeting-
Teilnehmenden unter Umstanden alles sehen kdnnen, was Sie auf Threm Gerat gerade
gedffnet haben. Sie sollten vor dem Meeting darauf achten, welche Anwendungen Sie fir
das Meeting brauchen und welche nicht. Und welche privaten Informationen Gber Sie fir
andere zu sehen sein kénnten.

Das gilt auch fiir die Teilnehmenden, wenn diese ihre Bildschirme freigeben. Beim Freigeben
am Handy oder Smartphone kann namlich nur der Bildschirm, nicht aber nur eine einzelne
Anwendung/App fir andere freigegeben werden.
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O Wahlen Sie ein Fenster oder eine Anwendung, die Sie freigeben mochten.

Basic Erweitert

y 4 ™

Whiteboard iPhone/iPad
= E ‘ . n
= - e
[
Zoom-Meetings_Einstellungen - ... w_“ Snipping Tool é Unbenannt* - Paint 3D

Wollen Sie tber Zoom €
Videos...) abspielen, miissen en Computerton freigeben®, damit die anderen
Teilnehmenden den Ton héren kdnnens

Den Computerton freig

Der Bildschirm wird flir andere erst sichtbar, wenn Sie rechts unten auf , Teilen™ klicken.

Die Freigabe lasst sich dann mit am oberen Bildschirmrand wieder beenden.
Erst dann kann eine andere Person den eigenen Bildschirm freigeben.

Bildschirmfreigabe - Whiteboard nutzen

Sie haben in diesem Bereich die Mdglichkeit, fir alle sichtbar Notizen zu schreiben. In
Breakout-Sessions kénnen damit Gruppenergebnisse festgehalten werden, neue Worter
kénnen aufgeschrieben werden...

Zum Schluss kann das Ergebnis der Whiteboard als JPG gespeichert werden. Das muss aber
noch vor dem Ende des Meetings gemacht werden - es wird nicht automatisch gespeichert.
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/ swi Text Zeichnen  Stempein Pleil

mit der schwarzen Leiste kann ich das Whiteboad
benutzen:

- Bausteine verschieben

mit Tastur schreiben (wie jetzt)

zeichnen

mit einem Symbol kommentieren
Highlighter oder Pfeil nutzen

l6schen

- Farben wahlen

- rliickgédngig machen oder erneut ausfiihren
- das ganze Whiteboard l6schen

- speichern

‘Vor dem Meeting kann
‘eingestellt werden, dass
‘andere im Meeting am
cWhiteboard mitschreiben,
‘zeichnen etc.

Es ist also ein kooperatives
Tool |

~ B Stoppen

Die Bildschirmfreigabe im Whiteboard lasst sich auch hier mit am oberen

Bildschirmrand wieder beenden.

Bildschirmfreigabe: Annotationen nutzen - Kommentare auf dem Bildschirm von
anderen abgeben

Die Moglichkeiten, auf freigegebenen Bildschirmen oder Whiteboards gemeinsam zu
zeichnen, zu schreiben oder diese mit Symbolen zu versehen, sind auf den unterschiedlichen
Geraten nur beschrankt nutzbar.

Um diese Funktion aufzurufen, verwendet der PC den Kommentier-Button, Handys und
Tablets das Stift-Symbol links unten.

Unten sehen Sie nun die Kommentarleisten der unterschiedlichen Gerate im Vergleich.
a) Kommentarleiste auf Computer

wenn eigener Bildschirm freigegeben:

x & T ~ v . & @ O O @ ©H =

Muus Auswihle Text Zeichnen Stempsain Aadiergu Farbe Rilckgin Emeutau Ldschen Spelchemn

wenn anderer Bildschirm freigegeben:
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Zeichnen Stempeln Pfeil Radiergu Farbe Riickgin  Erneut au

b) Kommentarleiste auf Tablet

wenn eigener Bildschirm freigegeben:

s, 5 » / O O &~ A 1

Bemer- Spotlight Stift Textmar- Linie Quadrat Oval Riick- Emneut Losch

wenn anderer Bildschirm freigegeben:

c) Kommentarleiste auf Handy

wenn eigener Bildschirm freigegeben:

P2 » &

Bemer | Spotlight  Stift  Textmar- Rick Emeut Loéschen Fj

wenn anderer Bildschirm freigegeben:

Das heiBt, Sie kdnnen nur mit dem Computer /Laptop ein so gemeinsam bearbeitetes Blatt
speichern. Wird als JPG-Datei gespeichert.

Sie kénnen nur mit Computer und Tablet Textfelder sowie geometrische Formen einfligen.

Damit sind sie in der Nutzung dieser Mdglichkeit, gemeinsam an einer Datei zu arbeiten,
recht beschrankt, sobald eine Person mit dem Handy teilnimmt. Diese kann mehr oder
weniger nur zeichnen oder mit dem ,Stift" kritzeln.

Bildschirmfreigabe: Fernbedienung
Wenn in den Zoom-Einstellungen ,Fernbedienung® aktiviert ist, scheint auf
Laptops/Computer, die ihre Bildschirme teilen, auch die Mdglichkeit der ,Fernbedienung® auf.
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Das heiBt, Sie kbnnen anderen Personen erlauben, IThren Mauszeiger und Ihre Tastatur zu
bedienen.

Dazu geben Sie Ihren Bildschirm frei und wahlen aus der schwarzen Mendleiste am oberen
Rand ,Fernbedienung™ aus. Aus der nun aufscheinenden Liste der Meeting-Teilnehmenden
wahlen Sie die Person aus, die Sie auf Threm Gerat arbeiten/schreiben lassen.

Fernbedienung
L=l &

Alle Anfragen automatisch akzdg

Maus-/

Mia Hand

Wenn Sie fertig sind, holen Sie sich die Rechte Uber die Tastatur und die Maus wieder
zurlick, indem Sie die Steuerung abbrechen:

Anna Tablet (Steuerung)

Steuerung abbrechen

Alle Anfragen automatisch akzg

am Tablet/Handy

Mit Tablet und Handy kénnen Teilnehmende selbst keine Fernsteuerung zulassen, aber vom
Computer/Laptop aus kénnen Sie einer Person, die mit Tablet oder Handy am Meeting
teilnimmt, erlauben, auf Threm Gerat zu schreiben.

Nachdem Sie die Maus-/Keyboardsteuerung weitergegeben haben, erscheint bei der anderen
Person dieses Bild am Bildschirm:

Sobald diese auf das graue Symbol mit den
Tippen Sie hier, um den Bildschirm Anna Stiftinger per Fernzugriff zu steuern Funkwe”en t|ppt kann S|e |n Ihrer Date|
. 7

speicher. Wird als JPG-Datei gespeichert

s i E schreiben und alle kbnnen mitlesen.

Damit sind i Mégichkeit, iiber i Datei zu
rbeit ht beschrankt, mit dem Handy teilnimmt.
Diese kann mehr oder weniger nur zeichnen oder mit dem ,SUft* kritzeln. ‘
7]

o Mit der blauen ,Maus" kann sie den Mauszeiger
Das heift, Sie kgnnen nur mit dem Computer /Ml B bewegen, sobald sie auf das Tastatursymbol

speichern. Wird als JPG-Datei gespeichert.
Computerund Tablet Textfelder s UIPPL, €rscheint die Bildschirmtastatur und es
er Nutzung dieser Maglichkeit, tiber kann e|n TeXt get|ppt Werden

Peschrankt, sobald eine teilnehmende
Diese kann mehr oder weniger nur zeichnen oder mit ¢
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Diese Mdglichkeit kann im Einzelcoaching z. B. zum Beftillen von Arbeitsblattern, Formularen
etc. recht hilfreich sein.

ACHTUNG: Wenn Sie die Fernbedienung zulassen und den gesamten Bildschirm geteilt
haben, nicht aber nur ein Programm, kann die andere Person auf Ihren gesamten Computer
zugreifen! Diese Mdglichkeit der Nutzung von Zoom ist also nur vorsichtig einzusetzen.

O}
5. Aufzeichnen

Zoom-Meetings konnen aufgezeichnet werden, ebenso wie der Chat aufgezeichnet werden
kann. Wer speichern darf, muss aber vorab eingestellt werden (also in den allgemeinen
Einstellungen im Zoom-Profil) — Siehe auch Dokument ,Zoom-Meetings_inCloudspeichern®.

Wenn Sie ein Meeting aufzeichnen, missen Sie unbedingt die Zustimmung der
Teilnehmenden einholen!
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6. Breakout-Sessions: Gruppen in Zoom ﬂ

Sie kénnen die Teilnehmenden eines Meetings in Gruppenraume verteilen. Legen Sie fest,
wie viele Gruppen erstellt werden sollen. Wenn Sie die Teilnehmenden selbst in Gruppen
aufteilen, wahlen Sie noch ,Manuell®, um die , Sessions erstellen™ zu lassen.

—— —
) Breakout-Sessions erstellen

Ordnen Sie 2 Teilnehmer zu | 2 .| Sessi

Automatisch o Manuel

1 Teilnehmer pro Session

Mit ,,Zuordnen™ wahlen Sie aus der Teilnehmendenliste die Gruppenmitglieder fiir jede
Gruppe aus.

w

[}
Galaxy
* Breakout-Session 1
Wanda
Galaxy A5 (2017)
, Gal
Wanda a 7
+ Breakout-Session 2 Zuordnen n .
/k Wa

Die technische Gestaltung der Gruppensitzung legen Sie in den ,Optionen" fest.

Sie kénnen z. B. bestimmen, wie lange die Teilnehmenden fur die Gruppenarbeit Zeit haben.
Der Countdown zeigt den Teilnehmenden am Ende der Gruppenarbeitszeit dann an, dass die
Zeit bald ablauft.

Die Gruppenraume 6ffnen Sie mit ,Sessions beginnen®

* Breakout-Sessien 1
Galaxy AS (2017)
Wanda

+ Breakout-Session 2

Alle Teilnehmer automatisch in Breakout-Réume verschieben
Teilnehmern erlauben, jederzeit zu der Hauptsitzung zuriickzukehren

Breakout-Raume automatisch schliefen nach: 30 Minuten

Countdown nach dem SchlieBen des Breakout-Raums
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& Alle Personen, die nun einer Session

v Breakout-Session 1 zugeordnet sind, verlassen damit den
» Galaxy AS (2017) Hauptraum. Sie selbst bleiben im
Wanda Hauptraum, kénnen aber jederzeit einen
v BreakoutSession 2 der Gruppenrdume betreten, dort kurz
teilnehmen und wieder in den Hauptraum
zuriickkehren.

Wenn Teilnehmende kurz in den
Hauptraum zurlickkehren oder noch keiner
Gruppe zugeordnet sind, kdnnen Sie als
Moderator_in diese vom Hauptraum aus
wieder einer Gruppe zuordnen.

Sie kénnen an alle Gruppen in Breakout-Sessions Nachrichten senden, die diesen dann am
Videobildschirm angezeigt werden.

Liebe alle: die Gruppenarbeitszeit ist in 5 Minuten vorbei.
Bitte kommt wieder zuriick in den Hauptraum. |

Ubertragung

e e R LR [ |

Sie kénnen ,Alle Sessions stoppen®, wenn Sie zuvor bei der Einrichtung der Sessions keine
zeitliche Dauer festgesetzt haben. Die Teilnehmenden werden nach dem Countdown
automatisch in den Hauptraum zuriickgeholt.

Wahrend eines Meetings kénnen Sie immer wieder neue Breakout-Sessions anlegen.
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7. Meeting verlassen oder beenden
Wenn Sie ein Meeting fiir alle schlieBen wollen, wahlen Sie ,Das Meeting fiir alle beenden".

Haben Sie vorab eingestellt, dass das Meeting auch ohne Moderator_in weiterlaufen kann,
kénnen Sie das ,,Meeting verlassen" und die anderen Teilnehmenden kénnen ohne Sie

weiterarbeiten.

) Meeting beenden oder Meeting verlassen?

Um dieses Meeting fortzufilhren, weisen Sie ihm bitte einen Host zu
Das Meeting Verlassen anklicken.

Viel Erfolg bei der Nutzung von Zoom!

Dieses Werk von A. Stiftinger fiir agenda ist unter CC BY 4.0 International lizenziert.

https://creativecommons.org/licenses/by-sa/4.0/legalcode
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