Vhs:. cloud

Quick Guide: Zoom in der vhs.cloud

Stand: 14.07.2023

In diesem Guide werden die wichtigsten Grundfunktionen von Zoom in der vhs.cloud
vorgestellt. Der Guide erhebt keinen Anspruch auf Vollstandigkeit und soll lediglich den
Einstieg in die Arbeit mit Zoom erleichtern.

Eine ausfuhrliche Erklarung der Funktionen finden Sie auf der Internetseite von Zoom.

Einige Funktionen sind je nach Rolle (Host, Co-Host, Teilnehmender) nicht verfiigbar oder
mussen erst durch Host freigegeben werden.

Einige Funktionen sind dartiber hinaus nur im Zoom-Client nutzbar. Eine Ubersicht tber die
Unterschiede zwischen Browser und Client finden Sie hier in der vhs.cloud.
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1 Konferenz starten

Um eine Konferenz zu starten, wéahlen Sie in der Nutzerfunktion ,Konferenz* einer Gruppe
oder eines Kurses in der vhs.cloud die Option ,Zoom in neuem Fenster starten®. Ihnen wird
nun eine Informationsseite angezeigt, dass Sie nun das System der vhs.cloud verlassen.
Dies wird durch einen Klick auf ,OK" bestatigt.

Wenn Sie bereits einen Zoom-Client installiert haben, wird dieser automatisch geoffnet.
Alternativ haben Sie die Option der Konferenz Uber den Browser beizutreten.

Eine Konferenz kann nur durch die Moderation eines Kurses/einer Gruppe gestartet werden.
Die Moderation ist anschlieRend automatisch Host der Konferenz. Wahrend einer laufenden
Konferenz kann die Host-Funktion an andere Teilnehmende lbertragen werden (Siehe
hierzu Den Host wechseln / Einen Co-Host festlegen).

1.1 Konferenz im Browser beitreten Kiicken Sio Link offnen auf das vom Browser angezsigte Dialogfeld
Alternativ zu dem empfohlenen Zoom-Client N e e
gibt es die Moglichkeit einer Konferenz im
Browser beizutreten. Hierzu wéahlen Sie,
sobald sich das Zoom-Fenster im Browser

6ffnet, die Option ,Mit Ihrem Browser '
anmelden® aus. R

1.2 Einladungslink erstellen
Damit Mitglieder an der Konferenz teilnehmen kénnen, muss ein Einladungslink erstellt
werden. Dies ist nur aus einer bereits laufenden Konferenz méglich.

Der Link kann auf zwei Arten erstellt werden:

1. Uber die Meeting-Informationen
Links oben befindet sich ein griines Schild.
Hiertber gelangen Sie zu den Meeting-
Informationen. Durch einen Klick auf ,Link-
kopieren® wird der Einladungslink kopiert und kann so
beispielsweise per Mail geteilt werden.

2. Uber das Teilnehmer-Bedienelement
Mit einem Klick auf den Pfeil des Teilnehmer-
Bedienelements erscheint die Auswahlimdglichkeit
»Einladungslink kopieren®. So kann der Link ebenfalls kopiert werden.

Einladen.

Einladungslink kopieren  Alt¥Shift+]

1.3 Warteraum

Beim Erstellen einer Konferenz haben Sie die Mdglichkeit einen - Teilnehmer (2
Warteraum einzurichten. Teilnehmende, die dem Meeting Warteraum (1)~ Nachricht
beitreten mochten, werden zunachst in den Warteraum geleitet .. (Y Ervemer

und mussen von dem Host manuell zugelassen werden.

Beigetreten (2) ~

m Maria Kursleitung (Host, ich) £ A



2 Host wechseln / Co-Host festlegen
In der Menuansicht , Teilnehmer* habe Sie die Méglichkeit die

~ Teilnehmer (2)

Host-Rolle auf andere Teilnehmende zu ibertragen oder zum @ oo i 7
Co-Host zu ernennen. Durch Auswahlen der Schaltflache ,,... &7 Efmw
gelangen Sie in ein Auswahlmenti. Hier gibt es die die Optionen

,2Host erstellen® und ,Zum Co-Host ernennen®. Bitte beachten Sie, dass  we=

es in jedem Meeting nur einen Host geben kann.

3 Ansicht andern

Im Zoom Client finden sie rechts oben das Bedienelement ,Ansicht“. Hier haben Sie
verschiedene Mdglichkeiten die Videos der anderen Teilnehmenden anzuordnen:

e Sprecher - Ansicht:

" Das Video der Sprecher wird grof3 angezeigt,

# eine Auswahl der anderen Teilnehmenden ist
in klein Kacheln zu sehen
e Galerie — Ansicht:
Alle Teilnehmenden werden in gleichgrof3en
Kacheln angezeigt. Bei Konferenzen mit
vielen Teilnehmenden werden nicht alle
Teilnehmenden auf einer Seite angezeigt.
Hier gibt es die Mdglichkeit zwischen den
Seiten zu wechseln. Die sprechende Person
wird automatisch auf der ersten Seite
angezeigt.

4 Chat

Wenn Sie das Bedienelement ,Chat® in der Menlleiste auswéhlen, 6ffnet sich auf der
rechten Seite des Fensters der ,Meeting-Chat”. Hier haben Sie die Moglichkeit mit anderen
Teilnehmenden der Konferenz zu chatten.

Um eine Nachricht zu senden, wéahlen sie den blauen Pfeil in der
rechten unteren Ecke aus.

Meeting-Chat

Durch das Dropdown Menu unter ,Wer kann lIhre Nachrichten
sehen?” kdnnen Sie auswahlen, ob ihre Nachrichten von allen
Teilnehmenden oder nur dem Host zu sehen ist.

Ver kar

Im Chat gibt es unten links viert weitere Auswahlmdglichkeiten. Hier -
konnen Sie:

e |hren Text formatieren (z.B.: fett, kursiv oder unterstrichen) O @
e Dateien hochladen

e Emaojis hinzufuigen

o Den Chat exportieren (unter ,....“ > ,Chat speichern®)



5 Bildschirm teilen
Uber das Bedienelement ,Bildschirm freigeben*
haben Sie die Mdglichkeit ihren Bildschirm mit den
4 - anderen Teilnehmenden zu teilen. Sie kbnnen
wéhlen, ob Sie den gesamten Bildschirm oder ein
einzelnes Fenster freigeben méchten. Wahlen Sie
das entsprechende Fenster aus und starten die
Freigabe durch das Auswahlfeld ,Freigeben*.

Die Menliileiste erscheint nun im oberen
Bereich lhres Fensters. Dort finden Sie
auch die rot unterlegte Schaltflache
,Freigabe stoppen®, mit der Sie die Bildschirmfreigabe beenden.

Uber den Pfeil im dem Bedienfeld ,Bildschirm freigeben® gelangen Sie zu den ,Erweiterten
Freigabeoptionen®. Hier kénnen Sie einstellen, wer seinen Bildschirm teilen darf.

a

Wie viele Teilnehmer kinnen gleichzeitig freigeben?
© Freigabe nur fir jeweils einen Teilnehmer maglich

Freigabe fur mehrere Teilnehmer gleichzeitig maglich (2 Monitore werden empfo

Wer kann freigeben?
© nur Host Alle Teilnehmer

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

nur Host Alle Teilnehmer

6 Whiteboard

In Zoom gibt es zwei Mdglichkeiten ein Whiteboard zu nutzen. Im Gegensatz zu BBB kénnen
keine Dateien aus der Dateiablage der vhs.cloud direkt in das Whiteboard importiert werden.
Um unkompliziert Dateien mit den Teilnehmenden zu teilen, empfehlen wir stattdessen die
Funktion ,Bildschirmfreigabe®.

6.1 Whiteboard-App 4 .
Uber die Auswabhlflache ,Whiteboard® in U ' —L

der Meniileiste gelangen Sie in die
Whiteboard-App. Hier kdnnen Sie
zunéchst zwischen Vorlagen und bereits
verwendeten Whiteboards wahlen.

Am linken Rand befindet sich die

Werkzeugleiste. Hier kbnnen Sie unter
anderem Formen zeichnen und Dateien e s aa e 8 @
hochladen. t

weraoaases@

Unter & befindet sich einen Ubersichtlicher ,Lageplan® des Whiteboards.

Im Whiteboard-Menu haben Sie die Option das Whiteboard als PDF oder PNG-Datei zu
exportieren.

Um das Whiteboard nutzen zu kénnen ist die neuste Version des Zoom Clients notwendig.
Bitte beachten Sie: Wenn eine veraltete Version genutzt wird, ist das Whiteboard
gegebenenfalls nicht zugénglich.



6.2 Whiteboard Uber ,Bildschirm freigeben”
Uber die Funktion ,Bildschirm freigeben” finden Sie
das klassische Zoom Whiteboard.

VN S 0 e 35T S SRS, 0 52 TG mEchtEn 3

In der Mentleiste finden Sie die zur Verfiigung
stehenden Werkzeugoptionen.

Durch die Auswahl ,Speichern“ kann das Whiteboard = = ° .
als PFD oder PNG exportiert werden.
Das Hochladen von Dateien ist hier nicht méglich.
(Vergleiche hierzu Bildschirm teilen)
7 Breakout Sessions
Mit den ,Breakout Sessions® haben Sie in Zoom die Mdglichkeit die Teilnehmenden in
Gruppenraume aufzuteilen.
Fur die Gruppeneinteilung gibt es drei Optionen:

e Teilnehmende werden automatisch einer Gruppe zugeordnet

o Der Host wahlt die Gruppeneinteilung aus

o Die Teilnehmende wahlen einen Gruppenraum aus
Der Host kann nachtraglich Teilnehmende @ o
Gruppenraumen zuweisen. P - e
(7] Meetingteilnehmern die Auswahl eines Raums gestatten (New erstellen Hml

Teilnehmern erlauben, jederzeit zu der Hauptsitzung zurickzukehren
() Alle zugewiesenen Teilnehmer automatisch in Breakout Sessions verschieben

() Automatisch alle ausgewshiten Teilnehmer in Breakout-Réumen in das Hauptmeeting verschieben

l In den Optionen kann zusatzlich ein Zeitlimit fur

() Breakout Sessions automatisch schlieBen nach: 30

die Arbeit in den Breakout Sessions festgelegt

Mich benachrichtigen, wenn Zeit abgelaufen ist
Countdown nach dem SchlieBen der Breakout Session Werden "

Countdown-Timer einstellen: |60 v | Sekunden

B Unfiagen - o x
8 Umfragen erstellen .
. . Umfrage/Quiz erstellen

Unter dem Bedienelement ,Umfragen® kbnnen Umfragen erstellt [u J
werden. i

Erweiterte Umfrage und Quizfunktion
[ : i

9 Untertitel erstellen

Unter dem Bedienfeld ,Untertitel“ kbnnen Sie automatisch generierte
Untertitel erstellen lassen.

Ihre Untertiteleinstellungen

Beachten Sie, dass die automatisch generierten Untertitel nicht immer
fehlerfrei sind. Alternativ kénnen Sie eine manuelle Untertitelung
einrichten.

Hoststeuerungen




10 Aufmerksamkeitsmodus

Als Host haben Sie die Mdglichkeit einen ,Aufmerksamkeitsmodus® zu starten. Ist der
Aufmerksamkeitsmodus aktiviert, konnen Teilnehmende nur die Videos von Host und Co-
Host sehen. Die Videos der Teilnehmenden sind nur fiir den Host und Co-Host sichtbar.

Meeting [duft im Aufmerksamkeitsmodus: Nur Host und Co-Hosts kdnnen lhr Video sehen | Werstanden

11 Konferenz aufzeichnen

Im Zoom-Client hat der Host die Mdglichkeit sowohl die Audio-, als auch die Video-Spur
einer Konferenz aufzuzeichnen.

11.1 Aufzeichnungen anfertigen
Uber ,Auf diesem Computer aufzeichnen® in der Mentileiste beginnen Sie eine
Aufzeichnung.

In der linken oberen Ecke erscheint nun ein Bedienfeld, mit dem Sie die
Aufzeichnung anhalten oder stoppen kdnnen.

Teilnehmende erhalten automatisch folgenden Hinweis:

11.2 Speicherort fir Aufzeichnungen andern

In den Zoom-Einstellungen kénnen Sie unter ™"
dem Menlpunkt ,Aufnahmen® einen lokalen “ Lol Autscrung

Video

Speicherort fur die Aufnahmen festlegen.

Eildschirm freigeben

NaCh Beenden des Meetings erhalten Sie eine Hintergrinde und Effelte ::ié;pa'ate-‘.udmdatell.\rjecenTEllneh'ﬂe'aufr'ehmen@

weitere Benachrichtigung, bei dem Sie den & _auaime e b e g e

Speicherort festlegen kénnen. — s ©
Tastaturkdirze Jide e

Zuganglichkeit

Temporare Aufzeichnungsdateien behalten

12 Einstellungen

Weitere Einstellungen finden Sie Uber das Zahnrad in der Auswahlflache ,Meeting
Informationen®. Hier kbénnen Sie unter anderem lhre Audio- und Video-Einstellungen
anpassen.

Wahlen Sie einen Speicherort fir Aufzeichnungsdateien aus, wenn das Meeting

Video neben den freigegebenen Bildschirm in der Aufzeichnung zuordnen



