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Bevor Sie Zoom nutzen, einige Hinweise vorab:

1) Niitzliche Voraussetzungen
LAN-Verbindung
Wenn Sie die Moglichkeit haben, dann nutzen Sie eine LAN-Verbindung, da Ihre Bild- und
Ton-Verbindung stabiler lauft. SchlieBen Sie wéhrend der Videokonferenz (ViKo) alle nicht
notwendigen Programme, um Storungen der App-Funktion zu vermeiden.

Zweiter Monitor

Wenn moglich verwenden Sie einen zweiten Monitor, da bspw. Inhalte wie Tabellen Uber
Zoom geteilt werden konnen und die Wiedergabe je nach Bildschirmgrofle und Dauer der
ViKo auf einem kleinen Monitor als storend wahrgenommen werden kann.

2) Zoom-App installieren

Durch die Installation von Zoom funktionieren ViKo (vor allem solche, die langer dauern)
reibungsloser, da der Browser nicht so stark belastet wird. Laden Sie sich die App in Ihrem
Microsoft Store runter und installieren Sie die App. Sie kdnnen sich als Mitarbeiter*in der h-
da mit lhrer Email und einem Passwort kostenlos bei Zoom registrieren. Nahere Infos zur
Anmeldung finden Sie hier:

https://h-da.de/intranet/servicebereiche/it-dienstleistungen/fuer-lehre-
projekte/videokonferenzen/zoom-connect4video/

Und zur Sicherheit von Zoom hier:
https://h-da.de/intranet/einblicke/corona-intranet/videokonferenzsysteme/
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3) Kamera und Mikrofon einstellen bei Nutzung der Zoom-App
Wenn Sie Uber die App an der ViKo teilnehmen, denken Sie daran, in lhren PC-Einstellungen
Mikrofon und Kamera einzustellen.
Einstellungen = Datenschutz - Kamera und Mikrofon

& Einstellungen

@ Startseite Kamera
Zugriff auf die Kamera auf diesem Gerat zulassen

Datenschutz

Windows-Berechtigungen
8 Allgemein * Einige Ein:
Der Kamera

Spracherkennung

Freihand- und Eingabeanpassung
Diagnose und Feedback Zulassen, dass Apps auf lhre Kamera zugreifen

i Aktivititsverlauf

App-Berechtigungen
A Position / ® c©in ‘
Einige Desktop-Apps sind méglicherweise trotzdem in der Lage, auf

Kamera die Kamera zuzugreifen, wenn die Einstellungen auf dieser Seite
deaktiviert sind
0 Mikrofon

< Einstellungen

@ Startseite Mikrofon

Zugriff auf das Mikrofon auf diesem Gerat
zulassen

Datenschutz
Windows-Berechtigungen

a8 Allgemein

R) Spracherkennung

B Freihand- und Eingabeanpassung
A7 Diagnose und Feedback

Zulassen, dass Apps auf Ihr Mikrofon zugreifen

=i Aktivitatsverlauf

App-Berechtigungen

A Pasition ® Ein «

@] Kamera Einige Desktop-Apps kénnen méglicher weiterhin auf das

Mikrofon ifen, wenn die Einstellungen auf dieser Seite
deaktivie
& Mikrofon

Wenn eine App Thr Mikrofon verwendet, sehen Sie dieses Symbol
&  Stimmaktivierung
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4) Anmeldung zur ViKo
Offnen Sie die Zoom-App und klicken Sie auf ,,An Meeting teilnehmen”. Melden Sie sich mit
der Meeting-ID und - wenn gewiinscht - mit dem Kennwort an. Beides finden Sie in der
Einladung der Veranstalter*innen.

J Zoom-Cloudmeetings = X

Z00m

An Meeting teilnehmen

Anmelden

5) Bild und Ton
Klicken Sie auf ,Mit Video beitreten” und machen Sie danach den Audio-Test. Beides ist
wichtig fur die Bild- und Tonqualitat wahrend der ViKo.

6) Der ViKo beitreten
Klicken Sie auf ,Per Computer dem Audio beitreten”. Der Eintritt in den virtuellen
Konferenzraum kann etwas dauern. Je nach Einstellung missen Sie erst von den
Veranstalter*innen hereingelassen werden.

L) Wie mochten Sie an der Audickonferenz teilnehmen? X

Kostenloser Telefonanruf Computer-Audio

Per Computer dem Audio beitreten

Computer-Audio testen

() Bei Betreten eines Meetings an Computeraudio automatisch teilnehmen
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Der*die Host lasst Sie an der

ViKo teilnehmen. Das kann

. Bitte warten Sie, bis der Host dieses Meeting einige Sekunden bzw. Minuten
beginnt. dauern. In der Zwischenzeit

klicken Sie auf ,Testen Sie das

Computer-Audio”.

Dies ist ein wiederkehrendes Meeting

Personlicher Meetingraum von Sibylle Basten

( Testen Sie das Computer-Audio ]

Wenn Sie der Host sind, melden Sie sich zum Start dieses Meetings an.

= Einstellungen x . )

o Sollten Sie Probleme mit der

Video Lautsprecher | Tortest | | Wie i - TO nqua lltat h a be n, g i bt es
Ermissionsstarke: folgenden T|pps

Bildschirm freigeben tetrke ° ©

et e Sind Sie Uber den Browser

Virtueller Hintergrund Mikrofon | Mikretest | | Wie Systemeinstellung ~ | n ZOO m ,7 D | e B | ld - un d

suzeichnung Emissionsstarke: . . .

_ Tonqualitat kann instabil

Profil T — D]

i Laurstrke automatich einstlen sein, wenn Teilnehmende
€) mestaturcirze! () Getrenntes Audiogerst verwenden, um gleichzeitig einen Klingaltan abzuspielen Uber den Browser an einer
Zuganglichkeit Bel Betreten eines Meetings immer Computeraudio verwenden . . .

() Mikrofon stummschalten bei Teilnahme an einem Meeting VI KO tellneh men. er
Dricken und halten Sie die LEERTASTE zur kurzzsitigen Deaktivierung lhrer Stum... em pfe h le n d |e Te| lna h me
Tasten am Headset synchronisieren i . i
direkt Uber die Zoom-App
(siehe 3).

| Erweitert |

e Wenn das Installieren der App zu lange dauern wiirde, dann versuchen Sie erneut
Uber einen anderen Browser an der ViKo teilzunehmen. Bspw. konnen Sie versuchen
mit Google Chrome an der ViKo teilzunehmen, da Zoom Uber diesen Browser stabiler
laufen soll.

e Uberpriifen Sie Ihre Einstellungen (siehe. 4.)

e Auch kann das Ab- und erneute Anmelden helfen.

e Verwenden Sie ein Headset. So verhindern Sie, dass Teilnehmende sich doppelt
horen.
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7) Die wichtigsten Funktionen, die Sie bei der Nutzung von Zoom kennen sollten
8.1) Stummschalten bzw. Audio ein

Hier kdnnen Sie lhr Mikrofon an- bzw. ausschalten. Wir empfehlen, dass Sie es nur fur
Wortmeldungen anstellen, weil Hintergrundgerausche sonst fir alle Teilnehmenden horbar

sind.

\!) ~ Das Mikrofon ist an. Durch klicken auf das Mikrofonsymbol schalten Sie

Stummschalten das Mikrofon aus.

Das Mikrofon ist aus. Durch klicken auf das Mikrofonsymbol schalten

N Sie das Mikrofon an.
Audio ein

8.1.1) Lautsprecher & Mikrofon testen

Gehen Sie auf den Pfeil neben dem Mikrofon und wahlen Sie , Lautsprecher & Mikrofon testen...”
aus. Hier konnen Sie wie bei Eintritt in die ViKo die Tonqualitat testen.

Mikrofon
Headset Microphone (Realtek High Definition Audio(SST))

v Wie Systemeinstellung

Lautsprecher
Kopfhérer (Realtek High Definition Audio(SST))
Lautsprecher (Realtek High Definition Audio(SST))

Wie Systemeinstellung

Lautsprecher & Mikrofon testen... ?

Auf Telefonaudio umschalten...

Das Computeraudio verlassen

Audioeinstellungen...

,\!} ~ @« - @ oo

Stummschalten Video beenden Sicherheit Teilnehmer
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8.2) Video beenden bzw. starten

Hier konnen Sie lhre Kamera an- bzw. ausschalten. Wir empfehlen, dass Sie die Kamera
anstellen, weil so bestmogliche Kommunikationsbedingungen geschaffen werden.

@« -~ Die Kamera ist an. Durch klicken auf das Kamerasymbol schalten Sie
Video beenden die Kamera aus.

~ Die Kamera ist aus. Durch klicken auf das Kamerasymbol schalten Sie
Video starten die Kamera an.

8.3) Sicherheit

Hier konnen Sie sich unter anderem umbenennen, was in einer groBBeren ViKo hilfreich ist, da
Sie so auch von der Moderation mit Ihrem Namen angesprochen werden konnen.

Meeting sperren

v Warteraumfreigabe

Teilnehmern die Erlaubnis geben:
Bildschirm freigeben

v Chat

v Sich umbenennen

v Sich selbst die Stummschaltung aufheben

Meldung lauft ...

% a2

Sicherheit Teilnehmer

8.4) Teilnehmer

Unter , Teilnehmer” sehen Sie alle Teilnehmenden der ViKo.

;:1 Wenn Sie auf ,Teilnehmer” gehen, 6ffnet sich rechts ein Fenster, in

dem Sie alle Teilnehmenden sehen kdonnen.

Teilnehmer
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Wi b P
v Teilnehmer (1) Hinter lhrem Namen (hier geschwérzt] steht lhre Rolle
m_”*““ - . (Host, Co-Host oder Gast]. Die Mikrofon- und

Kamerasymbole dienen dazu, das Mikrofon sowie die

O - %  Kamera an- bzw. auszustellen.

.Hand heben”

Wenn Sie auf sich aufmerksam machen wollen, klicken
Sie auf das blaue Handsymbol. Die Hand erscheint dann
neben |hrem Namen und kann somit von der

b <57 w @ © @

Moderation gesehen werden, so dass Sie bei der
nachsten Gelegenheit lhre Anmerkung einbringen
konnen. Durch nochmaliges Klicken auf die Hand
verschwindet diese neben |hrem Namen.

8.5) Chat

Hier konnen Sie an alle oder an einzelne Teilnehmende Fragen oder Anregungen in den Chat
schreiben. Besonders hilfreich ist der Chat, wenn die Moderation einen Input gibt und Sie die
Chatfunktion anstelle des Mikrofons fir Fragen nutzen.

Beenden

v Chat

Hier wahlen Sie, an wen Sie die Nachricht
senden.

Versenden an: Alle [3 Datei

Tippen Sie lhre Nachricht hier...

Und hier schreiben Sie die
Nachricht.
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8.6) Bildschirm freigeben

Die Moderation kann Teilnehmenden die Erlaubnis erteilen ihren Bildschirm freizugeben, was
bspw. bei der Prasentation von Gruppenergebnissen hilfreich ist. Beachten Sie, das nur ein
Dokument bzw. lhre Bildschirmansicht gleichzeitig freigegeben werden kann.

Stummschalten  Video beenden

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

Basic Erweitert

P 4 7%
Bildschirm Whiteboard iPhone/iPad
==
-
Mozilla Firefox ‘ WIP_Zoom Nutzungsempfehlung.v.@ Downloads ;
Den Computerton freigeben Fir einen Videoclip im Vollbildmodus optimieren

Wenn die Moderation ihren eigenen Bildschirm fir alle Teilnehmenden freigibt, dann erscheint
am oberen Bildschirmrand ein griner Balken, in dem steht, dass Sie den Bildschirm von ...
sehen. Wenn bspw. ein Whiteboard geteilt wird und alle Teilnehmenden die Maglichkeit haben,
Ilhre Kommentare einzutragen, dann gehen Sie auf den Pfeil neben ,Optionen anzeigen” und
wahlen ,Kommentieren® aus. Es erscheint eine Bearbeitungsleiste mit verschiedenen
Moglichkeiten das Whiteboard zu beschreiben.

Optionen anzeigen ?

Zoomfaktor ; enster anpassen 2

Kommentieren

Vollbildmodus verlassen

Nebeneinander-Modus
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Maus Auswihle Text Zeichnen  Stempeln Spotlight Radiergu Farbe Riickging Erneutau Léschen Speichern

8.7) Beenden

Uber den roten Button rechten unten kdnnen Sie die ViKo verlassen.

Baenden

9.) Breakoutrooms

In Zoom hat die Moderation die Méglichkeit Teilnehmende aus der Hauptsession (das was oben
beschrieben wurde) in Breakoutrooms zu schicken. Das bedeutet fir Sie, dass Sie mit einigen
Teilnehmenden in einen neuen ,,Raum” gefiihrt werden. Diese Funktion ist flir Gruppenarbeiten
hilfreich. Der Ubergang von der Hauptsession in einen Breakoutroom kann einige Sekunden
dauern. Im Folgenden werden die wichtigsten Funktionen erklart, die Sie fir die Breakoutrooms
kennen sollten.

a' o | @® 0 Raum verlassen

Teilnehmer Bildschirm freigeben Aufnehmen Um Hilfe bitten

Sie sehen unter , Teilnehmer™ jetzt nur noch die Teilnehmenden |hres

—l
Breakoutrooms.

Teilnehmer

Im Chat konnen Sie jetzt nur Teilnehmenden lhres Breakoutrooms

. Nachrichten schreiben. Nachrichten an die Moderation sind im Breakout-
Room nicht maéglich. Nutzen Sie dazu die Funktion "Um Hilfe bitten" (siehe
Chat unten).

Siehe unter 8.6.

Bildschirm freigeber

o Bei Fragen an die Moderation klicken Sie auf “Um Hilfe bitten”. So
konnen Sie die Moderation in |hren Breakoutroom einladen.

Um Hilfe bitten
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W.Il.P.
J Um Hilfe bitten X

Sie kénnen den Host zu dieser Session einladen, um lhnen zu
helfen.

Den Host einladen

Am Ende holt die Moderation Sie aus den Breakoutrooms zuriick in die Hauptsession. Je nach
Einstellung sehen Sie, dass die Moderation den Breakoutroom beendet und Sie in x Sekunden
wieder in der Hauptsession sind. Dieser Ubergang kann zusétzlich einige Sekunden dauern.

Je nach Einstellung kdnnen Sie aber auch selber den Breakoutroom
verlassen. Dafir klicken Sie auf ,Raum verlassen”.

Raum verlassen

Meeting verlassen Dann &ffnet sich dieses Fenster. Wenn Sie auf ,,Meeting verlassen”
Die Breakoutsession verlassen klicken, verlassen Sie die gesamte ViKo. Wenn Sie auf ,Die

Breakoutsession verlassen” gehen, verlassen Sie diese und
kommen in die Hauptsession zuriick, wo in der Regel die
Moderation zu finden ist. Dieser Ubergang kann einige Sekunden
dauern. Bitte beachten Sie, dass nur die Moderation Sie wieder
Ihrem Breakoutroom zuweisen kann.

KONTAKT TEAM

W.L.P.
Werkstatt fir Innovationen & Projekte
in Studium und Lehre

Sibylle Basten | Durchwahl -37735
Projektleitung

E-Mail: win@h-da.d Kristina Dizdar | Durchwahl -30148
-Halt: wipidn-da.ce Projektkommunikation, -organisation &

h-da. .
www.h-da.de/wip Veranstaltungsmanagement

Ressort 3, VP-5 Jasmin Wenzel | Durchwahl -30041

Gebiude D19, 05.05 Innovations- & Changemanagement

Schofferstr. 10
64295 Darmstadt
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