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Tipps und Tricks zum Umgang mit Zoom

Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, liebes Didaktik-Team,

in diesem Dokument finden Sie diverse Tipps und Tricks, die den Einstieg in die digitale Lehre mit
Zoom erleichtern. Es handelt sich lediglich um Vorschlage. Natirlich gibt es auch andere
Moglichkeiten, das Tool oder andere Tools auszuschépfen. Es wurde die Zoom-Version 4.6.10 unter
Windows 10 verwendet. Vorab sei gesagt, dass Sie vor allem dann ein gutes Verstandnis flr das
Programm entwickeln, wenn Sie es selbst testen und alle Moglichkeiten ausprobieren. Unter
anderem finden Sie auf den folgenden Seiten Tipps und Tricks zu diesen Themen:
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1. Zoom installieren
Stellen Sie zunachst sicher, dass Sie Zoom installiert haben. Gehen Sie hierfiir auf
https://zoom.us/download und laden Sie den Zoom-Client flir Meetings herunter. Befolgen Sie die
Anweisungen zum Installieren. Alternativ konnen Sie das Programm installieren, indem Sie einem
Meeting Uber einen Meeting-Link beitreten. So werden Sie auch durch Download und Installation
gefiihrt.

2. Mit dem RZ-Account anmelden
Seit dem 9. April 2020 ist es moglich, sich mit dem RZ-Account der Universitat Regensburg bei Zoom
anzumelden und alle Business-Funktionen von Zoom zu nutzen. Um sich in Zoom mit Ihrem RZ-
Account anzumelden, folgen Sie bitte den Schritten in den Abbildungen 1 bis 6. Gegebenenfalls
bekommen Sie wahrend des Prozesses eine E-Mail, in der Sie lhre E-Mail-Adresse bestatigen
mussen.

I Zoom Cloudmeetings - s

200Mm

An Meeting teilnehmen

Anmelden

Version: 46,10 (20033.0407)

Abbildung 1: Klicken Sie in der zuvor installierten Zoom-Applikation auf Anmelden.

I zoom Cloudmeetings = X

Anmelden

A Melden Sie sich mit SSO an |
T

[Gebcn Sie Ihre E-Mail ein )

(Gehen Sie Ihr Kennwort ein '/erge:ieni) oder ‘ G Melden Sie si...it Google an |

— Ich mochte angemeldet

)= Anmelden ‘ f Melden Sie si...t Facebook an j
bleiben . )

< Zurtick Kostenlos anmelden

Abbildung 2: Wahlen Sie die Anmelde-Option Melden Sie sich mit SSO an aus,
um sich mit Ihrem RZ-Account zu verbinden.
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) Zoom Cloudmeetings

Mit SSO anmelden

Firmendoméne
[uni-regensburg\

.ZOOITLUSJ

< Zuriick

Ich kenne die Unternehmens-Domain nicht m

Abbildung 3: Geben Sie im Fenster bei Firmendomane uni-regensburg ein und klicken Sie auf Fortfahren.

Universitdat Regensburg

Benutzername

Passwort

(0] Anmeldung nicht speichern

U Die zu iibermittelnden
Informationen anzeigen, so dass
ich die Weitergabe noch ablehnen
kann.

IdP Universitat Regensburg

> Passwort vergessen?

> Hilfe bendtigt?

Abbildung 4: Im Browser erscheint eine neue Seite, auf der Sie sich mit Ihrem RZ-Account einloggen kénnen. Geben
Sie Ihren RZ-Benutzernamen der Form abc12345 und das zugehorige Passwort ein und klicken Sie auf Anmelden.
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Sie sind dabei auf diesen Dienst zuzugreifen:
uni-regensburg.zoom.us

Universitat Regensburg

An den Dienst zu iibermittelnde Informationen

email Martin.Balla@stud.uni-regensburg.de
givenName Martin
surname Balla

Die oben aufgefiihrten Informationen werden an den Dienst weitergegeben, falls Sie fortfahren.
Sind Sie einverstanden, dass diese Informationen bei jedem Zugriff auf diesen Dienst an ihn
weitergegeben werden?

Wahlen Sie die Dauer, fur die Thre Entscheidung zur Informationsweitergabe gultig sein
soll:

' Bei nachster Anmeldung erneut fragen.

¢ Ich bin einverstanden, meine Informationen dieses Mal zu senden.

® Erneut fragen, wenn sich die Informationen &ndern, welche diesem Dienst
weitergegeben werden.

¢ Ich bin einverstanden, dass dieselben Informationen in Zukunft automatisch an
diesen Dienst weitergegeben werden.

' Nicht mehr fragen

s Ich bin einverstanden, dass alle meine Informationen an jeden Dienst
weitergegeben werden.

Diese Einstellung kann jederzeit mit der Checkbox auf der Anmeldeseite widerrufen
werden.

| Ablehnen | | Akzeptieren |

Abbildung 5: Auf einer neuen Seite missen Sie sich einverstanden erkldren, dass lhr Name und lhre E-Mail-Adresse
weitergegeben werden. Wahlen Sie |hre praferierte Giltigkeitsdauer und klicken Sie anschlieRend auf Akzeptieren.

Zoom &ffnen?

Datenschutz EINEM MEETING BEI|

https://uni-regensburg.zoom.us méchte diese Anwendung &ffnen

Zoom 6ffnen Abbrechen

Per SSO anmelden

Zoom sollte in wenigen Sekunden starten. Sollte dies nicht der Fall sein, klicken Sie bitte auf
folgende Schaltflache.

Abbildung 6: Ein neues Fenster 6ffnet sich. Klicken Sie auf Zoom &ffnen,
um wieder zurlick zur Applikation zu gelangen.
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3. Zoom einrichten
Auf dem Startbildschirm haben Sie die Mdéglichkeit, ein neues Meeting zu starten, einem Meeting
beizutreten, ein Meeting im Voraus zu planen und den Bildschirm freizugeben. Interessant sind vor
allem die Optionen, ein Neues Meeting zu erstellen und zu planen. Einem Meeting beitreten geht
am einfachsten, wenn Sie den zugehorigen Link geschickt bekommen und diesen anklicken.
Ansonsten kdnnen Sie die Meeting-ID und gegebenenfalls das Passwort unter Beitreten eingeben.

Um Zoom optimal einzustellen, gehen Sie in die Einstellungen. Diese finden Sie durch Klicken auf
das Zahnrad rechts oben (siehe Abbildung 7). Es offnet sich ein Fenster mit diversen
Einstellungsmoglichkeiten (siehe Abbildung 8). Klicken Sie sich durch alle Reiter auf der linken Seite,
um sich mit den Einstellungen vertraut zu machen und lhre Praferenzen zu finden.

Klicken Sie auf Mehr Einstellungen ansehen, um mehr Einstellungsmoglichkeiten im Browser zu
bekommen. Einige interessante Punkte werden hier noch angesprochen, aber am besten lesen Sie
alle Optionen durch, um Ihr Zoom individuell anzupassen. Tipp: Driicken Sie STRG + F oder CMD + F
bei einem Mac, um die Suchen-Funktion des Browsers zu aktivieren und nach der Option zu suchen.

O 2oom = n x

° ‘
Beitreten

Neues Meeting

Bildschirm freigeben

Abbildung 7: Startbildschirm von Zoom. Die Einstellungen befinden sich rechts oben.

2 Einstellungen x

Q@ Allgemein —
(") Zoom starten, sobald ich Windows starte

Video Wenn geschlossen, das Fenster im Infobereich schliefen, anstatt in der Taskleiste
aadio ] Doppelmonitore verwenden
(7) Beim Start oder Belreten eines Meetings auf Vallbildmodus schalten
Bildschirm freigeben () Automatisch die Einlacungs-URL kopieren, sabald das Meeting beginnt
O Chat Fragen Sie mich, ab ich bestatigen kann, wann ich ein Meeting verlasse
() Meine Verbindungszeit anzeigen

Virtueller Hintergrund ) ) ) ) )
Erinnern Sie mich | 10~ | Minuten vor meinen bevorstehenden Meetings

© auzeichnung () Bei Bildschimmsperre oder ausgeschaltetem Schirm mein Video und die Tonausgabe beenden

B el Hauttonreaktion

J y
) sttistiken [£3 & * ‘ ‘
© Tastaturkirzel

Zugiinglichkeit

Mehr Einstellungen ansehen (2

Abbildung 8: Fenster mit den Einstellungen.
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e Meeting  Aufzeichnung  Telefon
Meetings

Besprechung planen Besprechung planen
Wehinare

In Meeting (Grundlagen)
et Moderatorenvideo »

In Meeting ([Ervieitert)

Einstellungen E-Mail-Benachrichligung

Kontoprofil Sonstiges Teilnehmervideo o

Meetings mit Hast Video an zeigen

Meetings mit Teilnehmer Viceo an beginnen. Teilnehmer kénnen das wéhrend des
Berichte Meotings dndern

Audiotyp
e f
An Live-Schulung teilnshmen Sie

videotutorials iosignal iber
estiegen, dass alle Teilnehmer die
der Audisoftware befolgen miis:

Wissensdatentiank

O Telefon und Camputeraudia
Teleton

Computeraudic

Beitritt vor Moderator » m
Tellnehmern die Teilnahme am Maeting vor Ankunft des Hosts erlauben

Abbildung 9: Erweiterte Einstellungen: In den Einstellungen im Browser haben Sie alle Einstellungsméglichkeiten
aus dem Programm und dariber hinaus noch viele mehr, die sich nur hier aktivieren lassen.

4. Virtueller Hintergrund
Ein interessanter Punkt in den Einstellungen ist Virtueller Hintergrund (Abbildung 10). Unter dieser
Einstellung bekommen Sie die Mdglichkeit, den eigenen Raum im Hintergrund auszublenden. So
kdnnen Sie die Aufnahme von jedem beliebigen Ort aus starten. Sie haben die Option, einen
Standardhintergrund des Programms zu verwenden oder ein eigenes Bild oder Video als
Hintergrund einzufiigen. Bei Letzterem kdnnen Sie beispielsweise Informationen zur aktuellen
Veranstaltung, zu der das Video oder die Live-Konferenz gehort, einfligen.

Einen solchen Hintergrund wie in Abbildung 10 (rechts) konnen Sie sich mithilfe lhrer PowerPoint-
Folien erstellen. Fligen Sie die gewlinschten Informationen in die Titelseite ein und speichern Sie
diese Folie als Bild ab. Eine Anleitung zum Abspeichern einer Folie als Bild finden Sie auf folgender
Seite: https://support.office.com/de-de/article/speichern-einer-folie-58a32e76-2026-431c-9d2b-
€8312e49dae?. Alternativ kdnnen Sie mit der Taste F5 in den Prasentationsmodus gehen und einen
Screenshot von der Titelseite erstellen.

Wenn Sie ein Bild mit Textinhalten als Hintergrund eingefligt haben, werden Sie feststellen, dass die
Schrift spiegelverkehrt erscheint. Keine Panik: Die Option Mein Video spiegeln ist nur flr Sie selbst
aktiviert. Dadurch wirkt lhre eigene Kameraaufnahme wie ein Spiegel, damit Sie vor der Kamera
nicht die Orientierung verlieren. Fir alle Zuschauer ist das Bild nicht gespiegelt.

Falls Sie sich wegen des Punktes Greenscreen Technik freuen, endlich lhren verstaubten
Greenscreen auspacken zu kénnen, werden Sie leider enttduscht. In meinem Test war die
Standardeinstellung zuverldssiger beim Ausblenden eines beliebigen Hintergrundes als die
Greenscreen Technik beim Ausblenden des Greenscreens. Dieses Kastchen sollten Sie einfach
unmarkiert lassen, um das beste Ergebnis zu erzielen.
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ktioniert, missen Sie dafiir sorgen, dass Sie sehr gut

ausgeleuchtet sind. Wenn die Zimmerbeleuchtung nicht ausreicht, kénnen Sie noch zusatzlich eine
Schreibtischlampe auf sich richten. AuRerdem miissen Sie darauf achten, dass Sie sich deutlich vom

Hintergrund abheben, da die Software sonst

nicht erkennen kann, wo der Hintergrund aufhért und

Sie beginnen. Sollten Sie mit dem Ergebnis des virtuellen Hintergrundes nicht zufrieden sein, wahlen
Sie einen moglichst neutralen Hintergrund im Raum.

@ sinsteliungen

Aligemein

Videa
® Ao
() Bidschiom freigeben

Q aat

Technic @ @ Mein Video spiegein

3 | @ Gimstellungon
-
Vides
i sieylena vob inlebia
) sadscnim freigeben
0 o ST

©) avzeichrung
B roi

) satistiken
QO msturkze

0 zgsngichkeit

Greensacen Technk @ @ Mein Video spiegein

Abbildung 10: Es gibt die Moglichkeit, aus einigen netten Standard-(Video-)Hintergriinden auszuwahlen (links). Alternativ
kann ein eigenes, gegebenenfalls seridseres Bild oder Video als Hintergrund gewéahlt werden (rechts).

(=] Meeting planen

Meeting planen

Thema

X &) Meeting planen

Start: (e April 10, 2020 v] 1100

Dauer 1 Stunde 0 Minute

) wiederkehrendes Meeting Zeitzone: Pa... v

[Besles Zoom-Meeting iberhaupt!!!!

Meeting-1D

Audio

O Telefon O computeraudio © Telefon und Computeraudio
Kalender

O outlook © Google Kalender () Andere Kalender

Erweiterte Optionen

Start: (Mo April 6, 2020 v] 1800
Dauer: 0 Stunde v 30 Minuten v
) Wiederkehrendes Meeting Zeitzone:
Meeting-ID
© sutomatisch erzeugen (O Personal-Meeting-ID
Kennwort
004102
Video
Host: (O Aktiv © Inaktiv Teilnehmer: () aktiv © Inaktiv

o
=B )
o

O Automatisch eeugen ) Persanal-Meeting-ID

Kennwort
Meetingpasswort wird benétigt 019836
Pa.. v
Video
Host: () Aktiv © Inaktiv Teilnehmer: () aktiv Q) Inaktiv
Audio
() Telefon ) compuraraudio © Telefon und Computeraudio
Bearbeiten
Kalender
) outlack © Geogle Kalender () Andere Kalender

Erweiterte Optionen ~
[ Wiarteraumfreigabe

Teilnahme vor dem Hast erméglichen

rheiten -
o (O Teilnehmer beim Eintrag auf Stummschatung stellen
[T Nur berechtigte Benutzer kénnen teilnehmen: Bei Zoom anmelden

) Meeling automatisch aufzeichnen

Afternativ Moderatoren:
Beispl

el jahn@company.cam;peter@schaol edu

(asecen )

Abbildung 11: Kiindigen Sie mit Meeting Planen friihzeitig Ihre Sitzungen an, damit sich alle darauf vorbereiten konnen.
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5. Ein Meeting planen
Mit dieser Funktion kdnnen Sie eine Videokonferenz zum gewiinschten Zeitpunkt, also zur Zeit der
Vorlesung, der Ubung oder des Seminars, aufsetzen. Vom Startbildschirm (Abbildung 7) aus klicken
Sie auf die Schaltflache Planen. Ein neues Fenster erscheint, in dem Sie alle benétigten Eckdaten
eingeben konnen (Abbildung 11). Neben Thema, Start und Dauer gibt es noch weitere Einstellungen
zu beachten. Bei Video ist es empfehlenswert, lhr Video (Host) als aktiv zu setzen. Bei den
Teilnehmern kénnen Sie entscheiden, ob Sie Videos der Teilnehmer aktivieren wollen. So kénnen
Sie den Studierenden die Entscheidung (iberlassen, ob sie mit Video teilnehmen wollen. Mit Video
bekommt die Veranstaltung eine persénliche Note und Riickmeldungen sind besser méglich. Unter
Kennwort kénnen Sie ein individuelles Passwort fiir lhre Veranstaltung festlegen. Die Option
Kalender ermdglicht einen Eintrag in lhren Kalender, wenn Sie diesen verkniipfen mdchten. Falls Sie
das nicht wiinschen, ldsst sich das nach dem Klick auf Planen erscheinende Fenster wieder schlieRen.

Sie kénnen lhre Meetings gleich als Wiederkehrendes Meeting planen. Diese Funktion ist praktisch
fir regelmalige Veranstaltungen. So missen Sie nicht jede Woche das Meeting neu planen. Um
diese Funktion zu nutzen, gehen Sie in den Browser auf den Reiter Meetings und klicken Sie auf
Planen Neue Sitzung (Abbildung 12). Hier kdnnen Sie Ihr Meeting wie gewohnt planen und haben
die zusatzliche Option Wiederkehrendes Meeting. Setzen Sie das Hakchen, um weitere Optionen zu
bekommen. Wahlen Sie, ob sie das Meeting tdglich, wéchentlich oder monatlich wiederholt werden
soll, und stellen Sie die jeweils notigen Informationen ein (Abbildung 13). Wenn Sie die Option Keine
bestimmte Zeit wahlen, konnen Sie das Meeting jederzeit beginnen. Die Einstellung Keine bestimmte
Zeit kann auch in der Zoom-Applikation eingestellt werden. Setzen Sie hierfiir das Hakchen bei
Wiederkehrendes Meeting (Abbildung 11). Die Option Registrierung ist nur fir Veranstaltungen im
offentlichen Bereich interessant. Lassen Sie diese Option deaktiviert.

QR Kotakt  wpiessm Datensehu CHETRETEN EN - el

Planen Sie Ihre Meetings direkt von Ihrem Kalendler aus und sparen Sie dadurch Zeit.

n= Microseft Qutlaok-Plug-in ? Chrame-Erweiterung
Dol Dowmlnad

Abbildung 12: Planen Sie wiederkehrende Meetings im Browser.
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Abbildung 13: Legen Sie fest, in welchen Abstanden das Meeting wiederkehren soll.

6. Ein Meeting planen — erweiterte Optionen
In den erweiterten Optionen finden Sie weitere wichtige Einstellungen fir Ihre Veranstaltung. Mit
den ersten beiden Optionen gestalten Sie, wie |hre Studierenden Zugang zum Meeting erhalten.
Sind beide deaktiviert, so erhalten die Teilnehmer erst Zugang zum Meeting, nachdem Sie die
Konferenz als Host gestartet haben. Solange Sie das Meeting noch nicht gestartet haben, wird den
Teilnehmern angezeigt, dass das Meeting in Klirze starten wird.

Aktivieren Sie Teilnahme vor Host méglich, dann konnen die Teilnehmer bereits vor lhnen die
Konferenz betreten und miissen nicht auf Sie warten, ganz so wie in einem klassischen Horsaal.

Aktivieren Sie Warteraumfreigabe, dann gelangen die Teilnehmer zuerst in einen Warteraum, wenn
sie teilnehmen wollen. Hierflr missen Sie das Meeting bei lhnen bereits gestartet haben. Um in das
Meeting zu gelangen, missen Sie als Host die Teilnehmer zulassen. Damit kénnen Sie lhre Meetings
vor unerwiinschten Teilnehmern schiitzen. Sie kdnnen alle im Warteraum zulassen oder nur
Einzelne. Hierbei muissen Sie darauf achten, dass Nachzlgler nicht automatisch am Meeting
teilnehmen, sondern erst im Warteraum landen. Wenn Sie die ersten beiden Hakchen setzen, ist
nur die Warteraumfreigabe aktiv.

Aktivieren Sie Teilnehmer beim Eintrag auf Stummschaltung stellen, dann sind die Mikrofone aller
Teilnehmer standardmalig stummgeschaltet. Diese Einstellung ist ideal fiir Vorlesungen oder
andere Veranstaltungen, in denen hauptsachlich Sie reden und keine unerwiinschten Stérungen
auftreten sollen.

Aktivieren Sie Nur berechtigte Benutzer kénnen teilnehmen: Bei Zoom anmelden, dann wird fir die
Teilnahme am Meeting ein Zoom-Account vorausgesetzt. Dies soll vor Spam-Nutzern ohne Account
schitzen.

In der Leiste Alternative Moderatoren konnen Sie die E-Mail-Adresse einer Person hinterlassen, die
im Fall einer Verhinderung fir Sie einspringt. Die Person bekommt einen Link zugeschickt, mit dem
sie das Meeting starten kann.
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Aktivieren Sie Meeting automatisch auf dem eigenen Computer aufzeichnen, dann wird das Meeting
aufgezeichnet, sobald Sie es betreten. Es ist vor allem bei Vorlesungen und Ubungen
empfehlenswert, die Videokonferenz aufzuzeichnen und anschlieRend den Teilnehmern zur
Verfligung zu stellen. Nicht alle Studierenden haben einen ausreichend guten Internetzugang, um
ein Meeting stérungsfrei besuchen zu kénnen!

In den Einstellungen im Browser (Abbildung 9) konnen Sie andere Benutzer dazu berechtigen,
Meetings in Ihrem Namen zu planen. Um eine Planungsberechtigung zuzuweisen, suchen Sie nach
Berechtigung zuweisen und hinterlegen Sie die E-Mail-Adresse der Person, die fiir Sie Meetings
planen soll.

7. Sicherheit der Meetings erhohen
Sie haben an verschiedenen Stellen im Programm die Moglichkeit, Ihre Meetings zu schiitzen. Die
folgenden Punkte sind Vorschlage dafiir, an welchen Stellen Sie Ihre Meetings vor ungewollten
Zugriffen schitzen kénnen bzw. sollten.

Setzen Sie bei der Planung unbedingt ein sicheres Kennwort (Abbildung 11), das nur lhr gewlinschtes
Publikum kennt, und kommunizieren Sie dieses auch ausreichend. Damit dieses Kennwort
tatsachlich auch einen Nutzen hat, missen Sie eine Einstellung im Browser (Abbildung 9) dndern.
Suchen Sie nach Einbetten des Kennworts in den Meeting-Link fiir die Teilnahme mit einem Klick. Es
wird empfohlen, diese Option zu deaktivieren, da sich sonst Teilnehmer (und potenzielle
Bosewichte) auch ohne Eingabe dieses Kennworts einloggen konnen (namlich direkt Gber den Link),
obwohl Sie das Meeting mit einem Kennwort versehen haben.

Aktivieren Sie Nur berechtigte Benutzer kénnen teilnehmen: Bei Zoom anmelden beim Planen eines
Meetings (Abbildung 11), dann wird fir die Teilnahme am Meeting ein Zoom-Account
vorausgesetzt.

Aktivieren Sie in den Einstellungen im Browser die Option Only authenticated users can join
meetings from Web client, dann missen sich auch Teilnehmer, die Zoom nicht heruntergeladen
haben, sondern tiber den Browser zuschauen, mit lhrem Account anmelden.

Aktivieren Sie den Warteraum, um sich vor ungewollten Teilnehmern zu schiitzen. Beachten Sie
hierfiir den Absatz zu Warteraumfreigabe unter dem Punkt 6.

Wenn es nicht erforderlich ist, dass Ihre Teilnehmer den Bildschirm freigeben, kdnnen Sie in den
Erweiterten Freigabeoptionen (Abbildung 22) mit der Option Nur Host unter dem Punkt Wer kann
freigeben? einstellen, dass die Teilnehmer ihren Bildschirm nicht freigeben kénnen.

Aktivieren Sie die Option Verschliisselung fiir Endpunkte von Drittanbietern erforderlich (H323/SIP)
in den Einstellungen im Browser. Dies sollte Daten zwischen den Applikationen besser verschliisseln.

Aktivieren Sie die Option Schnappschuss in der i0OS-Aufgabenumschaltfunktion weichzeichnen in den
Einstellungen im Browser. Wenn Sie l|hr iPad verbinden, wird so beim Wechseln zwischen
verschiedenen Apps der Bildschirm unscharf, damit keine sensiblen Informationen versehentlich
geteilt werden.
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8. Teilnehmer einladen
Um lhre Studierenden einzuladen, klicken Sie im Startbildschirm auf Meetings. Dort haben Sie eine
Ubersicht tiber Ihre geplanten Meetings. Klicken Sie bei dem gewiinschten Meeting auf Einladung
kopieren. Diesen Einladungstext konnen Sie nun in lhren GRIPS-Kurs einfligen, den Studierenden per
E-Mail zuschicken oder auf anderem Weg zukommen lassen. Mit dem Link in der Einladung erhalten
die Studierenden einen Zugang zum Meeting.

9. Ein Meeting starten — Ubersicht der Benutzeroberfliche
Wenn Sie ein Meeting gestartet haben, sehen Sie zuerst ein Fenster mit |hrem Kamerabild
(Abbildung 14). Unten erscheint eine Leiste mit zusatzlichen Funktionen und Optionen. Sie kbnnen
unter anderem lhr Mikrofon und Video ein- und ausschalten, Sicherheits-Einstellungen vornehmen,
Teilnehmer verwalten, den Bildschirm freigeben, im Chat kommunizieren, das Meeting aufzeichnen,
eine Breakout Session starten und Reaktionen (wie Applaus und Daumen hoch) zeigen. Einige der
Punkte werden im Folgenden genauer ausgefiihrt.

Abbildung 14: Benutzeroberflache im Meeting.

aTeilnehmer 2) - [m} X

4 Martin Balla (Host, ich, Teilnehmer-1D: 2243)

Testsubjekt A (A

O O 0 © O

Einladen Alle stummschalten

Abbildung 15: Ubersicht tiber alle Teilnehmer.
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10. Meeting — Teilnehmer verwalten
Wenn Sie auf Teilnehmer verwalten klicken, bekommen Sie eine Ubersicht iber alle Teilnehmer im
Meeting (Abbildung 15). Sie konnen einzelne Teilnehmer stummschalten oder unter Mehr
beispielsweise die Aufzeichnung des Meetings gestatten, Teilnehmer entfernen oder einen Co-Host
erstellen, der die gleichen administrativen Funktionen erhalt wie Sie (Abbildung 16).

Mit der Funktion des Co-Hosts konnen Sie Unterstiitzung bei der Verwaltung lhrer Veranstaltung
bekommen, sodass Sie sich ganz auf lhre Inhalte konzentrieren kénnen. Dabei kann es sich
beispielsweise um eine weitere Person aus lhrem Kollegium oder um eine studentische Hilfskraft
handeln. Der Co-Host konnte sich zum Beispiel darum kiimmern, dass die Mikrofone der Teilnehmer
stets deaktiviert sind, den Warteraum verwalten oder die Mikrofone freischalten, wenn einzelne
Teilnehmer etwas sagen mdchten, falls die Teilnehmer hierfiir nicht die Erlaubnis haben. Um die
Funktion freizuschalten, missen Sie diese erst in den Einstellungen im Browser (Abbildung 9)
aktivieren. Suchen Sie nach Co-Moderator.

Unten im Fenster unter Mehr gibt es weitere Optionen, die beachtet werden sollten (Abbildung 17).
Die Option Beim Betreten stummschalten sollten Sie aktivieren, damit die Mikrofone der Teilnehmer
gleich von Beginn an deaktiviert sind und Stérungen verhindert werden.

Mit der Option Den Teilnehmern gestatten, ihre Stummschaltung selbst aufzuheben haben die
Teilnehmer die Moglichkeit, sich selbst einzuschalten, wenn sie etwas sagen mochten. Ist die Option
deaktiviert, so missen Sie jedes Mal das Mikrofon eines Teilnehmers aktivieren. Je nach
Veranstaltungstyp hat beides Vorteile.

Lassen Sie die Option Eingangs-/Ausgangston abspielen vor allem in groRen Veranstaltungen
deaktiviert, um lhre Nerven und die lhrer Teilnehmer zu schonen. Aktivieren Sie dies namlich, dann
wird bei jedem Ein- und Austreten eines Teilnehmers ein Ton abgespielt.

Mit der Option Warteraumfreigabe konnen Sie auch nachtraglich noch einen Warteraum aktivieren.

Mit der Option Meeting sperren verhindern Sie, dass weitere Teilnehmer das Meeting betreten
kénnen. Falls Sie dies nutzen mochten, beachten Sie dabei, dass Teilnehmer, die kurzzeitig die
Verbindung verlieren oder aus dem Meeting geworfen werden, nicht mehr ohne Erlaubnis
teilnehmen kénnen.
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Abbildung 17: Weitere Einstellungen, die fir alle Teilnehmer gelten.

11. Meeting — Bildschirm freigeben
Eines der wichtigsten Tools, mit denen Sie in der Online-Lehre arbeiten werden, ist die
Bildschirmfreigabe. Diese starten Sie, indem Sie im Meeting-Fenster (Abbildung 14) unten auf das
entsprechende Symbol klicken oder die Tastenkombination A/t+S dricken. Wenn eine
Bildschirmfreigabe bereits aktiv ist, kdnnen Sie mit der Tastenkombination A/t + Shift + S eine neue
Bildschirmfreigabe starten. Es 6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie auswahlen kdnnen, welchen Inhalt
Sie mit den Teilnehmern teilen mochten (Abbildung 18).

Wenn Sie flexibel in der Programmauswahl bleiben wollen, die Sie verwenden, dann teilen Sie den
gesamten Bildschirm. Achten Sie nur darauf, dass keine sensiblen Daten sichtbar sind. Diese werden
auch lbertragen! Tipp: Testen Sie die Bildschirmfreigabe unbedingt mit einer zweiten Person als
Teilnehmer lhres Meetings und fragen Sie jeweils nach, was diese Person alles sehen kann.
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Wollen Sie einen klassischen Tafelanschrieb gestalten, so kénnen Sie das Whiteboard auswahlen.
Allerdings ist die Zeichenflache nicht erweiterbar und das Wechseln von Zeichnen auf Radiergummi
ist umstandlich. Um einen Tafelanschrieb zu simulieren, eignen sich moglicherweise die Programme
OneNote oder SMART Notebook, das gegebenenfalls bereits aus der Schule durch die Smartboards
bekannt ist, besser. Die Arbeit mit der Bildschirmfreigabe ist im Grunde nicht anders als die Arbeit
mit einem Smartboard, lediglich ohne Board und ohne physische Anwesenheit. Selbstverstandlich
lasst sich jede beliebige Software, mithilfe der gezeichnet oder geschrieben werden kann,
verwenden.

12. Bildschirmfreigabe — Prasentieren

Nachdem klar ist, wie die Bildschirmfreigabe funktioniert, bleibt noch die Frage, wie Sie damit
umgehen. Es folgen einige Vorschldge, wie Sie die Bildschirmfreigabe nutzen kénnten.

Eine Moglichkeit besteht darin, |hre PowerPoint-Folien zu zeigen und zu diesen miindlich
Erganzendes zu sagen, dahnlich wie in einer Vorlesung. Dabei kénnen Sie entweder die Prasentation
in PowerPoint selbst starten oder sich durch eine PDF-Version klicken. Auf diese Weise kann auch
anderweitig aufbereitetes Material gezeigt und kommentiert werden.

Wahlen Sie ein Fenster oder sine Anwendung, die Sie freigeben machten X
<, q

Basic Erweitert Dateien

al

- ) T - ‘!P(E'::

GroupWisa (Martin Ra\la‘yrﬁ(‘ng\..G Rictakrik der Analysis - Ubungan .

) Den Computerton freigeben () Fur einen Videoclip m vollbidmodus optimieren

Abbildung 18: Der gesamte Bildschirm, ein Whiteboard, der Bildschirm eines
iPhones/iPads oder beliebige Programmfenster konnen geteilt werden.

Didaktik der Analysis

Martin Balla
Lehrstuhl fur Didaktik der Mathematik

@

Universitat Regensburg

Abbildung 19: Mit der Kommentieren-Funktion kdnnen Sie Anmerkungen
auf jeden beliebigen Bildschirminhalt schreiben.
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13. Bildschirmfreigabe — Kommentieren

Bei aktiver Bildschirmfreigabe haben Sie oben im Fenster eine Leiste flr Funktionen. Dort finden Sie
auch das Feld Kommentieren. Wenn Sie es anklicken, bekommen Sie die gleichen Mdoglichkeiten wie
beim Whiteboard (Abbildung 19). Sie kdnnen auf dem aktuellen Bildschirm zeichnen und
Anmerkungen und Ergdanzungen notieren. Die Schaltflache Spotlight bietet lhnen einen virtuellen
Laserpointer. Aber nicht nur Sie kdnnen den Bildschirm kommentieren, auch alle Teilnehmer haben
die Moglichkeit dazu. Dies kann genutzt werden, wenn ein Teilnehmer seine Frage prazisieren
mochte oder die Antwort auf eine Frage aufschreiben soll. Wollen Sie jedoch das Kommentieren der
Teilnehmer unterbinden, so haben Sie in der Leiste oben unter dem Punkt Mehr die Option
Annotierung durch Teilnehmer deaktivieren (Abbildung 20). Sie konnen die Annotierung durch
Teilnehmer auch dauerhaft deaktivieren, indem Sie in den Einstellungen im Browser die Option
Annotation deaktivieren. Beachten Sie dabei, dass es dann nicht mehr moglich ist, in einem Meeting
die Kommentare fir die Teilnehmer zu aktivieren. Des Weiteren kénnen Sie Name der
Kommentatoren anzeigen aktivieren, damit Sie sehen, welcher Teilnehmer auf den Bildschirm
schreibt.

14. Bildschirmfreigabe — Schreiben

Um digital schreiben zu kdnnen, gibt es mehrere Moglichkeiten. In allen Fallen ist jedoch ein Stift
von Vorteil. Folgende Kombinationen erméglichen beispielsweise das digitale Schreiben:

e PC/Laptop/Mac/MacBook + Grafiktablett + zugehoriger Stift

e Windows 10 Laptop mit Touch-Unterstiitzung + Stift der Laptop-Marke, Wacom Bamboo Ink
oder sonstiger unterstitzter Eingabestift

e iPad + Apple Pencil, Wacom Bamboo Sketch oder sonstiger unterstiitzter Eingabestift

e Android-Tablet + eigener Stift oder sonstiger unterstitzter Eingabestift

Die Variante mit dem Grafiktablett mag zwar anfangs gewdhnungsbediirftig sein, da die Schrift an
einer anderen Stelle erscheint als Sie schreiben, sie hat aber den Vorteil, dass der Bildschirm frei
bleibt und kein touchfdhiges Gerat bendtigt wird.

Windows 10 unterstitzt inzwischen die Stifteingabe mithilfe von Windows Ink sehr gut, sodass Sie
gegeniber dem Grafiktablett ein natlrlicheres Schreiberlebnis erfahren. Der einzige Nachteil
besteht darin, dass die Webcam gegebenenfalls verdeckt wird oder unvorteilhafte Bilder liefert,
wahrend Sie auf den Bildschirm schreiben. Das Ausschalten der Kamera wahrend des Schreibens
oder eine externe Webcam verschaffen Abhilfe.

Wer bereits ein iPad besitzt und einen passenden Stift hat oder besorgt, kann auf ein Grafiktablett
verzichten. Mithilfe der Bildschirmfreigabe kann das iPad als zu Ubertragender Bildschirm
ausgewahlt werden. Eine einfache und kurze Anleitung zum Koppeln tber AirPlay im selben WLAN-
Netzwerk wird angezeigt und das iPad ist als Schreibunterlage betriebsbereit. Da der gesamte
Bildschirm Ubertragen wird, konnen Sie jede beliebige App zum Schreiben benutzen.
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Bei einem Android-Tablet kann die Desktop-Anwendung nicht verwendet werden, da das Gerat
nicht gekoppelt werden kann. Um dennoch das Tablet als Schreibutensil nutzen zu kdnnen,
installieren Sie die App ZOOM Cloud Meetings aus dem Google Play Store. Sie konnen die geplanten
Meetings vom Tablet aus starten oder neue Meetings direkt aus der App beginnen. In der App
kdnnen Sie die Bildschirmfreigabe aktivieren und entweder das Whiteboard oder eine beliebige App
Ihrer Wahl verwenden.

Selbstverstandlich ist es auch moglich, auf einem PC/Mac mit der Maus oder mit den Fingern auf
einem Tablet zu zeichnen oder zu schreiben. Die oben genannten Moglichkeiten sind jedoch
deutlich angenehmer.

15. Bildschirmfreigabe — Ein Teilnehmer prasentiert

Da es in einigen Veranstaltungen notwendig ist, dass die Teilnehmer etwas prasentieren (zum
Beispiel ein Referat halten), ist auch die Funktion, den Bildschirm eines Teilnehmers freizugeben,
essenziell. Neben der Schaltflache Bildschirm freigeben verbergen sich die Optionen fir die Freigabe
des Bildschirms anderer Teilnehmer (Abbildung 21). Die Option Die Freigabe nur fiir jeweils einen
Teilnehmer méglich bietet eine bessere Ubersicht, wenn Teilnehmer ihren Bildschirm freigeben, da
nur ein Bildschirm gleichzeitig Gbertragen wird. In den erweiterten Optionen (Abbildung 22) kdnnen
Sie einstellen, wer Uberhaupt seinen Bildschirm Gbertragen kann. Bei der Einstellung Wer kann eine
Freigabe starten, wenn eine andere Person die Freigabe verwendet? Konnen Sie festlegen, dass nur
Sie eine neue Freigabe starten kdnnen, falls bereits eine Freigabe aktiv ist. Damit haben Sie mehr
Kontrolle tber die Freigaben.

I itzvaaned - Towrn

Abbildung 20: Weitere Optionen wahrend der Bildschirmfreigabe unter Mehr.
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Q) Zoom Meeting-ID: 620-783-642

Wie visle Teilnehmer kinnen gleichzsitig freigeban?

© Freigabe nur far jewels einen Teilnehmer meglich

Freigabe fir mehrere Telnshmer gleichseilig méglich (2 Monilore werden emplah

Wer kann freigeben?
) MurHast@) Alle Tellnenmer

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

© NurHest ) Alle Telnshmer

& ~ o

Stummschalten ] Einladen_Teilnel

Abbildung 22: Erweiterte Freigabeoptionen.

) Teilnehmer (1) -

% Martin Balla (Host, ich)

o 0 © o ¢©

Einladen Alle stummschalten

*

Abbildung 23: In der Teilnehmeransicht haben die Teilnehmer die Moglichkeit, wortlos zu reagieren.
Die Einstellung heilt Feedback ohne Worte.
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Abbildung 24: Sie konnen ein Teilnehmervideo in groB fir alle Teilnehmer darstellen lassen.

16. Auf Reaktionen der Teilnehmer eingehen

Die Teilnehmer einer Videokonferenz haben diverse Moglichkeiten, sich dort bemerkbar zu machen,
auch wenn das Mikrofon der Teilnehmer auf stumm geschaltet ist. Die Studierenden haben unter
anderem folgende Moglichkeiten, sich bemerkbar zu machen oder abzustimmen: Handheben, Ja,
Nein, Schneller, Langsamer und mehr. Damit konnen Sie als Lehrperson sowohl einfach kleine
Abstimmungen durchfihren als auch direktes Feedback von ihren Studierenden einholen. Ihnen
wird sogar die genaue Anzahl der Meldungen bei dem jeweiligen Symbol angezeigt, sodass Sie nicht
erst selbst abzahlen missen.

Diese Feedback-Moglichkeit miissen Sie zuerst aktivieren. Hierflir missen Sie in lhre erweiterten
Einstellungen in Ihrem Online-Profil gehen. Um dorthin zu gelangen, gehen Sie in die Einstellungen
der Applikation (Abbildung 8) und klicken Sie auf Mehr Einstellungen ansehen. Sie werden
automatisch in lhren Browser zu den Einstellungen weitergeleitet. Suchen Sie nach dem Punkt
Feedback ohne Worte. Aktivieren Sie diese Option.

Die Handheben-Funktion ist bereits ohne Aktivierung fiir alle Teilnehmer verfligbar. Wenn ein
Teilnehmer die Hand hebt, wird sein Video ganz vorne angezeigt und Sie bekommen eine Meldung,
dass sich dieser Teilnehmer meldet. So sehen Sie Teilnehmermeldungen auch in Veranstaltungen
mit mehreren hundert Teilnehmern und verlieren nicht den Uberblick.

Passend dazu gibt es die Funktion Das Video anheften oder gegebenenfalls auch unter der
Bezeichnung Spotlight-Video zu finden (Abbildung 24). Sie finden diesen Punkt in einem Teilnehmer-
Videofenster in der rechten oberen Ecke unter den drei Punkten. Aktivieren Sie dies, so wird fiir alle
Teilnehmer dieses eine Video in grofld angezeigt. Dies kann eingesetzt werden, wenn ein Teilnehmer
eine Frage hat und so in den Vordergrund gestellt wird. Dies setzt voraus, dass der Teilnehmer
einverstanden ist.
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17. Eine Umfrage durchfiihren

Um Umfragen wahrend eines Meetings zu ermdoglichen, miissen Sie diese Option zunéachst in den
Einstellungen im Browser (Abbildung 9) aktivieren. Suchen Sie nach Umfragen und aktivieren Sie
diese Option. Um eine Umfrage vorzubereiten, 6ffnen Sie im Browser unter Meetings |hr
gewiinschtes Meeting, indem Sie unter Thema auf den Titel lhres Meetings klicken (Abbildung 25).
Scrollen Sie anschlieRend ganz nach unten und klicken Sie auf Hinzufiigen (Abbildung 26). In einem
neuen Fenster konnen Sie nun einen Titel fir lhre Umfrage vergeben, die Frage und
Antwortmoglichkeiten formulieren sowie weitere Fragen zu einer Umfrage hinzufligen (Abbildung
27). Um eine Umfrage im Meeting zu beginnen, klicken Sie in einem geplanten Meeting auf
Umfragen und anschlieBend auf Starten Sie die Umfrage.

Hinweis: Umfragen sind nur bei geplanten Meetings moglich! In solchen kénnen Sie aber auch
spontan eine Umfrage erstellen, indem Sie auf Umfragen klicken und anschlieBRend oben auf
Bearbeiten oder in der Mitte auf Eine Frage hinzufiigen.

Achtung: In unseren Tests hat diese Funktion nicht ordnungsgemal funktioniert. Sie sollten also
nicht auf diese Funktion bauen, wenn Sie diese wirklich benoétigen. Alternativ knnen Sie Umfragen
beispielsweise Gber die Plattformen Kahoot oder Mentimeter erstellen und durchfiihren. Beachten
Sie bei zeitlimitierten Quizfragen, genug Zeit einzuplanen, um Zeitverzégerungen in der
Ubertragung auszugleichen.

@: T — nemeeTnGstTEey o veemaveene - g

Profil Bevorstehende Meetings Vorherige Meetings Persénlicher Meetingraum Meetingvorlagen W Schulung erhalten

m CEUSEVST R TE el i Mecting (bsr sin H.323/5IP-Raumsystem beitraten, Recently Deleted

Webinare

Aufzeichnungen
Startzeit + Thema ¢ Meeting-1D

Einstellungen
Heute Zoom-Meeting von Martin Balla 662-388-514 Starten Lisschen

11:00 AM
11:00 AM Paris

Kontoprofil

Berichte

An Live-Schulung teilnehmen

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

Wissensdatenbank z  Microsoft Outlook-Plug-in e Chrome-Erweiterung
Download Dawnload

Abbildung 25: Offnen Sie im Browser unter Meetings lhr gewiinschtes Meeting,
indem Sie unter Thema auf den Titel Ihres Meetings klicken.
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Kontakt  Impressum  Datenschutz EINEM MEETING BEITRETEN EIN MEETING VERANSTALTEN ~ %

Warteraum aktivieren
Nur berechtigte Benutzer kinnen teilnehmen

Die Besprachung automatisch autzeichnen

Diese Sitzung lschen Als Meetingvarlage speichern Bearbeiten Sie diese Sitzung Starten dex

Sie haben noch keine Umtrage erstellt. Hinzufiigen

Misehion Sie anstalle eines Mearings einen Webinar durehfihron? Thieses Meating in ein Wehinar umwrandly

O Hilfe

Abbildung 26: Scrollen Sie ganz nach unten. Klicken Sie auf Hinzufiigen.

‘Einc Umfrage hinzufligen|

Geben Sie einen Titel fiir diese Umnfrage ein.

= Anonym? @

Geben Sie Ihre Frage hier ein.

» Single Choice Multiple Choice

Antwort 1

Antwort 2

Antwort 3 (Optional)
Antwort 4 (Optional)
Antwort 5 (Optional)
Antwort & (Optional)
Antwort 7 (Optional)
Antwort 8 (Optional)
Antwort 9 (Optional)
Antwort 10 {Optional)

Loschen

+ Eine Frage hinzufiigen

Abbildung 27: Im neuen Fenster kénnen Sie nun einen Titel fur Ihre Umfrage vergeben,
die Frage und Antwortmaoglichkeiten formulieren sowie weitere Fragen zu einer Umfrage hinzufligen.
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2 Umfragen

Umfrage 1: Testumfrage Bearbeiten

1. Welche Antwort ist richtig?

() Antwort 4
() Antwort 1

() Antwort 3

() Antwort 1

-
$ ar! ] -

Video starten _ Sicherheit _ Teilnehmer verwalten Umfragen Chat Bildschirm freigeben  Aufzeichnen Reaktionen

Starten Sie die Umfrage

Abbildung 28: Klicken Sie in einem geplanten Meeting auf Umfragen und anschliefend auf Starten Sie die Umfrage.

18. Das Meeting in Gruppen aufteilen
Wenn Sie in lhrer Veranstaltung Gruppenarbeiten durchfiihren oder Ubungsgruppen einteilen
mochten, gibt es hierfiir die praktische Funktion Breakout Session. Um diese Funktion zu aktivieren,
suchen Sie in den Einstellungen im Browser (Abbildung 9) nach Breakout-Raum und aktivieren Sie
diese Option, setzen Sie aulRerdem das Hakchen bei Hier kann der Host Teilnehmer bei der Planung
den Pausenrdumen zuordnen.

Klicken Sie in einem laufenden Meeting auf Breakout Session, wobei sich der Punkt unter
Umstdanden unter Mehr befindet. In dem erscheinenden Fenster kdnnen Sie die Zahl der Raume
einstellen, in die Ihre Teilnehmer aufgeteilt werden. Dabei kdnnen Sie die Verteilung der Teilnehmer
automatisch vornehmen lassen oder selbst manuell festlegen (Abbildung 29).

Nachdem Sie auf Sessions erstellen geklickt haben, kdnnen Sie unter Erneut erstellen eine neue
Verteilung erstellen (Abbildung 30) oder unter Optionen weitere Einstellmoglichkeiten fir lhre
Sessions finden (Abbildung 31). Stellen Sie hier individuell ein, was Sie bendtigen.

Des Weiteren kdonnen Sie einzelne Sessions Umbenennen und Léschen sowie einzelne Teilnehmer
Verschieben und Austauschen.
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 Breakout-Session 2
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Stummschaiten  Video starten
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Testsujes A
* Breakout-Session 2

Tastaubjek: B

@ nlle Tellnehmer automatisch in Breakout-Raume verschishen
Tailnehmern erlauben, j it zu der Hauptsitzung zurdckzukehren

(] Breakout-Riume automatisch schliefier nach: 30 inuten

Countdewn nach dam Sehliefan des Braakoul-Raums

Countdown-Timer sinstellen: 60 v Sekunden

Optionen ~ [ Eine Session hinzutigen |

Abbildung 31: Unter Optionen finden Sie weitere Einstellmoglichkeiten fir lhre Sessions.
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) Breakout Session - Nicht begonnen X | € Breakout Session - Nicht begonnen x

v Breakout-Session 1 # Umbenennen X Léschen 1 v Breakout-Session 1 1
Testsubjekt A Testsubjekt A 3] Verschieben nach & Austausch
v Breakout-Session 2 1 v Breakout-Session 2 1

Testsubjekt B Testsubjekt B

Erneut erstellen v Optionen v Eine Session hinzufiigen Alle Sessions beginnen Erneut erstellen v Optionen v f Eine Session hinzufigen | NIRRT T

Abbildung 32: Sie kdnnen einzelne Sessions Umbenennen und Léschen sowie einzelne Teilnehmer Verschieben und Austauschen.

19. Aufzeichnen

Neben den Live-Videokonferenzen ist auch das Bereitstellen von Videomaterial essenzieller
Bestandteil der digitalen Lehre. Da es nicht immer sinnvoll oder moglich ist, ein
Veranstaltungsformat als digitale Live-Konferenz genauso durchzufiihren wie in Prasenzform,
sollten Sie sich mit dem Aufzeichnen von Videos vertraut machen. Beispielsweise konnen Sie,
anstatt das Skript live vorzulesen und zu erklaren, dieses mit kirzeren erklarenden Videos zur
Verfligung stellen.

Ein Video kann mit Zoom aufgezeichnet werden, indem Sie ein neues Meeting starten und in diesem
allein bleiben. Dann starten Sie die Bildschirmfreigabe und kénnen dort vorbereiten, was fiir die
Veranstaltung bendétigt wird. Die Aufnahme starten Sie Giber die Leiste oben. Unter Mehr befindet
sich  der Punkt Aufnahme starten. Alternativ. kann die Aufnahme (ber die
Tastenkombination Alt + R begonnen und beendet werden.

Es gibt auch die Option, jedes Meeting automatisch aufzeichnen zu lassen. Diese Option ist aber ein
wenig versteckt. Dazu missen Sie sich im Webbrowser bei Zoom einloggen und dort unter den
Kontoeinstellungen die Option Automatische Aufzeichnung heraussuchen. Wie Sie die Option
aktivieren, wird auf dieser Seite erklart: https://support.zoom.us/hc/de/articles/202921119-
Automatische-Aufzeichnung. Der Vorteil ist, dass Sie sich nicht mehr um das Aktivieren der
Aufnahme kiimmern missen. Andererseits ist dann alles aufgenommen, also auch lhre
Vorbereitungen zu Beginn, die Sie gegebenenfalls benotigen und nicht im Video haben méchten.

Den Speicherort Ihrer Aufzeichnung konnen Sie in den Einstellungen (Abbildung 8) unter dem Punkt
Aufzeichnung einstellen.
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Zoom bietet lhnen die Moglichkeit, dass bei jeder Aufzeichnung um das Einverstandnis der
Teilnehmer zur Aufzeichnung gebeten wird. Wenn diese Einstellung aktiv ist und Sie eine Aufnahme
starten, dann erscheint bei den Teilnehmern ein Fenster, das diese dariber in Kenntnis setzt, dass
die Aufzeichnung begonnen hat. Wenn die Teilnehmer mit der Aufzeichnung einverstanden sind,
klicken sie auf Fortfahren, andernfalls haben sie nur die Moglichkeit, das Meeting zu verlassen.
Daher sollten Sie bereits vor der ersten Veranstaltung mit Ihren Studierenden vereinbaren, dass die
Meetings aufgezeichnet werden. Falls einzelne Studierende damit nicht einverstanden sein sollten,
haben diese die Moglichkeit ihr Video ausgeschaltet zu lassen und stumm zu bleiben, dann werden
sie auch nicht aufgezeichnet. Diese Funktion kdnnen Sie in den Einstellungen im Browser aktivieren,
wenn Sie oben auf den Reiter Aufzeichnung klicken und dort nach dem Punkt
Aufnahmeeinversténdnis suchen. Aktivieren Sie diese Option und setzen Sie das Hakchen bei Ask
participants for consent when a recording starts.

Was kann man tun, wenn die Internetverbindung wihrend einer Live-Ubetragung bei einzelnen
Studierenden schlecht ist oder abbricht?

Um diesem Problem vorzubeugen, empfiehlt die Universitdat Regensburg generell den Einsatz von
asynchronen Medien. Einen Uberblick tiber die empfohlenen asynchronen Methoden finden Sie
unter https://go.ur.de/lehrtools. Fiir alle Lehrenden, die trotzdem eine Live-Ubertragung anstreben,
wird dringend empfohlen, die Ubertragung parallel aufzuzeichnen und die Aufnahme im Nachgang
Uber die Mediathek den Studierenden bereitzustellen, um so auch Studierenden mit einer
schwachen Internetanbindung den Zugang zu ermoglichen.

(Nachzulesen unter https://www.uni-regensburg.de/pressearchiv/pressemitteilung/1060830.html)

Bereits kurze Verbindungsabbriiche kénnen dazu fihren, dass bei den Teilnehmern einer Live-
Ubertragung unverschuldet (priifungs)relevante Informationen nicht ankommen, obwohl die
Studierenden gewillt sind, an der Veranstaltung teilzunehmen.

20. Aufzeichnen —iPad

Zundachst: Es ist leider nicht moglich, von einem Tablet aus ein Meeting zu starten und dieses dann
aufzuzeichnen. Die Verwendung von Drittanbietersoftware ermdoglicht dies zwar, aber das ist nicht
der Sinn, wenn Zoom als Komplettlosung genutzt werden soll. Es ist dennoch moglich, den
Bildschirminhalt des Tablets aufzuzeichnen. In jedem Fall wird dafur aber auch ein PC/Mac benétigt.

Zuerst starten Sie ein Zoom-Meeting. Dann klicken Sie auf Bildschirm freigeben (Alt + S). Dort gibt
es die Moglichkeit, iPhone/iPad auszuwahlen. Wahlen Sie dies aus und klicken Sie auf Teilen. Es wird
eine Anleitung gezeigt, die erklart, wie Sie sich Uber AirPlay verbinden kdnnen. Befolgen Sie die
Schritte und schon sind Sie verbunden und tbertragen den Bildschirm des iPads. Das funktioniert
tatsachlich sehr einfach und sehr gut.
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Natirlich kann in dieser Konstellation nicht das Whiteboard von Zoom benutzt werden. Dadurch,
dass der gesamte Bildschirm aufgenommen wird, kdnnen Sie jede beliebige App nutzen, in der mit
einem Stift geschrieben werden kann, beispielsweise die Notizen-App, OneNote oder eine andere
beliebige Zeichen-/Schrift-App. Sie koénnen sogar neben dem Schreiben auch auf das
Vorlesungsdokument oder Sonstiges wechseln, falls gewiinscht. Sobald der Bildschirm tbertragen
wird, starten Sie wie oben beschrieben die Aufnahme.

21. Aufzeichnen — andere Tablets
Da die BildschirmUbertragung von Nicht-iOS-Geraten nicht so einfach funktioniert, muss an dieser
Stelle ein wenig getrickst werden. Daflir werden sowohl das Tablet als auch ein PC benétigt.

Offnen Sie auf dem Tablet die Zoom-App und starten Sie ein neues Meeting. Uber Teilnehmer und
anschlieRend das Feld Einladen kopieren Sie sich den Einladungslink zu dem Meeting und schicken
sich den Text selbst per E-Mail oder auf anderem Weg. So kdnnen Sie den Link auf dem PC anklicken,
um an dem Meeting teilzunehmen. Alternativ kénnen Sie die Meeting-ID liber das Feld Beitreten am
PC/Mac eingeben. Das sollte auch funktionieren, wenn Sie auf beiden Gerdten mit demselben
Account angemeldet sind. Falls es nicht funktionieren sollte, dann kdnnten Sie sich einen zweiten
kostenlosen Account erstellen und tber diesen zugreifen.

Da Sie nun Teilnehmer lhres eigenen Meetings sind, kdnnen Sie versuchen, das Meeting liber den
PC aufzuzeichnen. Sie werden darauf hingewiesen, dass Sie die Erlaubnis des Hosts bendtigen, um
aufzeichnen zu konnen. In der Zoom-App tippen Sie wieder auf Teilnehmer und tippen auf sich
selbst, wobei Sie diejenige Version antippen missen, bei der nicht Host steht. Dort tippen Sie auf
Aufzeichnung gestatten. AnschlieRend kehren Sie zum Ausgangsbildschirm der App zurick. Von hier
aus starten Sie die Bildschirmfreigabe. Das heif’t, Sie konnen auf dem Tablet wieder jede beliebige
App zum Schreiben benutzen, also wechseln Sie in die App, die Sie benutzen mochten. Alternativ
kénnen Sie in dieser Variante sogar tatsachlich auch das Whiteboard von Zoom benutzen.

Da nun alles eingerichtet ist, kann die Aufzeichnung beginnen. Auf dem PC klicken Sie nun auf
Aufzeichnen in der Leiste unten oder driicken Alt + R.

Prinzipiell spricht nichts dagegen, die zweite Variante auch mit den iPads zu verwenden. Zu
beachten ist auerdem, dass Sie die Tonaufnahme und Tonausgabe auf dem PC deaktivieren, sonst
bekommen Sie endlose Echoschleifen und sehr unangenehme Tone.

22. Hochladen der aufgezeichneten Videos
Es steht noch nicht fest, wie das Hochladen der Videos funktionieren wird. Voraussichtlich wird ein
Upload in die Mediathek der Universitidt méglich sein. Gegebenenfalls werden wir auch Alternativen
nutzen. Es wird jedoch eindringlich davon abgeraten, die Videos in GRIPS hochzuladen, da die
Plattform sonst iiberlastet wird. Weitere Informationen folgen in einem Update dieses Dokuments,
sobald mehr bekannt ist.
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23. Weitere Hinweise
Um sicherzustellen, dass bei lhren Teilnehmern tatsachlich das ankommt, was Sie sich vorstellen,
kdnnen Sie sich in Ihr Meeting zusatzlich per App auf Ihrem Smartphone zuschalten und dieses
neben lhr Aufnahmegerat legen. So haben Sie im Blick, was auf der Teilnehmerseite passiert.

Wenn Sie die Option nutzen mochten, dass Teilnehmer einem Meeting vor dem Host beitreten
kdnnen, dann deaktivieren Sie in den Einstellungen im Browser die Option Wenn Teilnehmer vor
dem Moderator beitreten, sonst wird Ihr E-Mail-Postfach sehr schnell voll sein mit Gberflissigen
E-Mails. Gegebenenfalls kdénnen Sie an dieser Stelle auch viele der anderen E-Mail-
Benachrichtigungen deaktivieren.

Bevor Sie das erste Mal ein Live-Meeting starten, sollten Sie sich unbedingt privat mit dem
Programm auseinandersetzen und die Funktionen ausprobieren. Testen Sie Zoom allein oder
gemeinsam mit Kolleginnen oder Kollegen.
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