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Zoom: Funktionen im Meeting

In diesem Teil der Anleitung finden Sie Informationen zu verschiedenen Funktionen die Ihnen im
Meeting zur Verfugung stehen.

Audio und Video

Um im Meeting Ihr Audio und Video einzuschalten, klicken Sie in der Zoom-Leiste auf Audio und auf
Video.
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Um einen virtuellen Hintergrund einzustellen, klicken Sie den Pfeil neben dem Video-Icon und klicken
anschlieend Wahlen Sie einen virtuellen Hintergrund ....
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Video

Uber die Pfeile neben den jeweiligen Symbolen, finden Sie weitere Einstellungsméglichkeiten fir Ihr
Audio und Video. Informationen hierzu finden Sie auf den offiziellen Support-Seiten von Zoom:

¢ Audioeinstellungen
¢ Videoeinstellungen

Bildschirm freigeben

Informationen zur Bildschirmfreigabe und eine Anleitung zu dieser finden Sie auf der offiziellen Zoom-
Support Seite //Freigeben des Bildschirms oder Desktops in Zoom//.

Die Bildschirmfreigabe muss erst von einem Host im Meeting freigegeben werden. Sind Sie bereits
Host oder Co-Host in einem Meeting, konnen Sie die Bildschirmfreigabe nutzen.

Zur Freigabe der Bildschirmfreigabe, wahlen Sie als Host oder Co-Host den Pfeil neben dem
Bildschirm freigeben-lcon und wahlen Erweiterte Freigabeoptionen.... Hierunter wahlen Sie bei Wer
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kann freigeben? Alle Teilnehmer aus. Hierdurch kann jede:r Teilnehmer:in im Meeting den Bildschirm
freigeben. Mochten Sie nur bestimmten Personen die Bildschirmfreigabe ermdglichen, kénnen Sie
diese auch zum Co-Host befordern. Bedenken Sie dabei, dass hiermit auch andere Funktionen zur
Verflugung stehen. Informationen, wie Sie Teilnehmer:innen zum Co-Host befdrdern, finden Sie im
Abschnitt //Teilnehmer:innen verwalten//.

m

Wie viele Teilnehm

® Freigabe nur

Freigabe fiir mehrere Teilnehmer gleichzeitig méglich (2 Monitore werden empfo

® nur Host Alle Teilnehmer

Teilnehmer:innen verwalten

Uber die Verwaltung von Teilnehmer:innen, kénnen Sie beispielsweise Teilnehmende stummschalten,
sie zu Co-Host beférdern oder auch aus dem Meeting entfernen. Informationen zur Verwaltung von
Teilnehmer:innen und eine Anleitung zu dieser finden Sie auf der offiziellen Zoom-Support Seite
/IMeetingteilnehmer verwalten//.

Breakout-Raume

Mit der Hilfe von Breakout-Raumen kdnnen Teilnehmende eines Meetings auf separate Sitzungen
verteilt werden. Eine Anleitung flr die Verwaltung von Breakout-Raumen als Host, finden Sie auf der
offiziellen Support Seite von Zoom: //Breakout-Raume verwalten//. Auch eine Anleitung zu Breakout-
Raume fur Teilnehmende, finden Sie auf der offiziellen Zoom Support Seite: In Breakout-Raumen
teilnehmen.

Whiteboard

Durch die Funktion des Whiteboards haben Sie die Mdglichkeit, inner- und auBerhalb des Meetings,
Ideen zu sammeln und kollaborativ zu Arbeiten. Diese Funktion finden Sie in lhrer Bedienungsleiste
unter Mehr.

Unter dem folgenden Link erhalten Sie eine ausfihrliche Anleitung, falls Sie diese Funktion in lhr
nachstes Meeting integrieren mochten:

https://support.zoom.com/hc/de/article?id=zm_kb&sysparm_article=KB0059673

Durch die Updates der letzte Monaten bietet Zoom inzwischen den gleichen Funktionsumfang wie
Miro und Mural fur die Whiteboards. Durch die Campus-Lizenz ist die Zoom Whiteboard-Funktion v.a.
Uber den Zoom Desktop Client fir Hochschulangehdérige eine sehr gute Alternative zu den vielfach
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genutzten Miro-Boards. Mehr finden Sie in unserer Anleitung zu der Zoom Whiteboard-Funktion.

Umfragen

Eine weitere praktische Funktion, die in verschiedene Meetings integriert werden kann, ist die Zoom
Umfrage. Hier konnen Sie als Host Single- oder Multiple-Choice-Fragen erstellen und diese im
Anschluss auswerten lassen.

Eine genaue Anleitung fur die Erstellung der Umfragen finden Sie unter dem beigefugten Link:

https://support.zoom.com/hc/de/article?id=zm_kb&sysparm_article=KB0066165

Reaktionen

Reaktionen und ein nonverbales Feedback sind gute Moglichkeiten, dem Host etwas mitzuteilen, ohne
den Ablauf des Meetings zu unterbrechen.

Wie Sie diese Funktion jedoch aktiveren und nutzen, wird hier erklart:

https://support.zoom.com/hc/de/article?id=zm_kb&sysparm_article=KB0063324

Zoom Apps

Timer

Die Timer-App ist eine einfache aber besonders praktische Funktion, die in Meetings eingesetzt
werden kann. Hier konnen Sie den Timer fur den personlichen Gebrauch einsetzen oder fur alle
Teilnehmer sichtbar machen. Dricken Sie hierflir in ihrer Benutzerleiste die Funktion ,Apps“ und
wahlen Sie den Timer aus. Nun kdénnen Sie ganz individuell die Zeit bestimmen und auswahlen, ob Sie
die Zeit fur alle sichtbar machen mochten. Die abgelaufene Zeit kann optional durch einen Alarmton
signalisiert werden.

Virtual Backgrounds

Durch die App ,Virtual Backgrounds*” kénnen Sie aus etlichen hochauflosenden Bildern Ihren
bevorzugten Hintergrund auswahlen. Verwenden Sie die Suchleiste, um ein bestimmtes Bild zu finden
oder wahlen Sie eins aus, indem Sie die vorgeschlagenen Kategorien durchsuchen.
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