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Laden Sie die Zoom-App herunter

Loggen Sie sich dort Gber SSO mit ihrer Langform-Mailadresse tber SSO
ein

3. Sie werden weitergeleitet auf die Seite https://uni-potsdam.zoom.us

N

Nun kénnen Sie Veranstaltungen planen und mit bis zu 300 Teilnehmenden in
Meetings zusammenkommen. Die zeitliche Begrenzung pro Sitzung betragt
24 Stunden.

Ausfihrliche Infos finden Sie auf der Homepage vom ZfQ:

https://www.uni-potsdam.de/de/zfa/lehre-und-medien/online-lehre-2020/webinare-webmeetings
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Schritt 1: Anmeldung tber
SSO in der Zoom-App

Anmelden Kostenlos anmelden

[E-Mail j | & Mit SSO anmelden |
Passwort Vergessen? oder | S Mit Google anmelden \
Ich mochte angemeldet bleiben Anmelden | f  Mit Facebook anmelden ‘

< Zurick
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Schritt 2: Anmeldung lGber die Kurzmail-Adresse der Universitat
und das dazugehodrige Passwort

Unternehmens-Domain suchen

\ Ihre berufliche E-Mail-Adresse
[ kiep1@uni-potsdam.de ]

Kurzmail-Adresse

Ich kenne die Unternehmens-Domain m

< Zurick
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. [mI Webkonferenzen der
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Zoom.UP - Webkonferenzen der Universitat Potsdam

Einem Meeting beitreten

Personlichen Meetingraum offnen

Meetings planen und verwalten
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Einladung zu Meetings

Peter Kiep ladt Sie zu einem geplanten Zoom-Meeting ein.

Thema: Einfihrung in Zoom
Uhrzeit: 29.0kt.2020 14:00 Amsterdam, Berlin, Rom, Stockholm, Wien

Zoom-Meeting beitreten
https:/uni-potsdam.zoom.us/j/68426122075

Meeting-ID: 684 2612 2075

Kenncode: 68452970

Schnelleinwahl mobil
+496971049922,,68426122075#,,,,,,0#,,68452970# Deutschland
+493056795800,,68426122075#,,,,,,0#,,68452970# Deutschland
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Profil Q
Meetings :
Wl e Meeting] Aufzeichnung

Persdnliche Kontakte

Whiteboards @

Sicherheit

Besprechung planen

Aufzeichnungen In Meeting (Grundlagen)

Einstellungen In Meeting (Erweitert)

Kontoprofil E-Mail-Benachrichtigung
Sonstiges

Berichte

Zoom Lernzentrum
An Live-Schulung teilnehmen
Videotutorials

Wissensdatenbank

Audiokonferenzen  Gerdte zur Zusammenarbeit Zoom Apps

Sicherheit

Erfordern, dass alle Meetings mit einer Sicherheitsoption abgesichert werden

st erforderlich, dass alle Meetings mi

sichert si

einer der folgenden Sicherheitsoptionen g

vort, Warteraum oder "Nur authentifizierte tzer kiinnen an Met s teilnehmen”. Wenn

nu

keine Sicherheitsoption a iert ist, sichert Zoom alle Meetings mit dem W m. Mehr erfahren
Warteraum (:)
Menn Teilnehmer einem Meeting beitreten, setzen Sie sie in einen Warteraum und weisen Sie den

Host an, sie ei

o
son Tei

« Alle wird in den Warteraum gehen

Whiteboard (ED
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Die Einstellungen fiir Ihre Veranstaltungen konnen Sie individuell vornehmen.
Die nachfolgenden Einstellungen kénnen als Empfehlung verstanden werden.
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Vorlesung:

e Warteraum: einschalten ODER

e Participants can join 10 Minuten before start time

e Umfragen: einschalten

e Bildschirmibertragung: umstellen auf ,,nur Host“

e Ermoglichen Sie den Teilnehmern standardmalig das Chatten mit Host
und Co-Hosts

Tipp: Wahrend der Vorlesung kdnnen Sie liber das Bedienfeld
,mehr“ die Option ,,Aufmerksamkeitsmodus starten“auswahlen.
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Online-Kurse:

Warteraum: einschalten ODER
Participants can join 10 Minuten before start time

Dateilibertragung: einschalten, um z.B. erarbeitete Inhalte der
Studierenden prasentieren zu konnen.

Ermoglichen Sie den Teilnehmern standardmalig das Chatten mit jedem
Umfragen: einschalten

Bildschirmubertragung. , Alle Teilnehmer” einschalten.

Foliensteuerung
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Zoom in der Praxis
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ht Lehrperson

Mikrofon

Lautsprecher
v Lautsprecher (Jabra EVOLVE LINK)

eadphones (Realte

Das Computeraudio verlassen

e Audio lung
Sicht der Leh

\_.r_/ -an - ] Ill @

ummschalten /ideo starten Sicherheit  Teilnehmer Chat Bildschirm freigeben Abfrage Aufzeichnen Untertitel Breakout Session Reaktionen

13
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Kamera

v Integrated Webcam

Wahlen Sie virtuellen Hintergrund ...

Wahlen Sie Videofilter ...

Videoeinstellungen...

sicht der Lehrperson

& . wm %

ummschalten Video starten Sicherheit

Bedienelemente (Video starten)

ht Lehrperson

] @® s o

Bildschirm freigeben Abfrage Aufzeichnen Untertitel Breakout Session Reaktionen
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ummschalten Video starten Sicherheit

Teilnehmer Chat

Bedienelemente (Sicherheit)

Sicht Lehrperson

Meeting sperren

v Warteraumfreigabe

Teilnehmern die Erlaubnis geben:
¥ Bildschirm freigeben
v Chat

¥ Sich umbenennen
Teilnehmer entfernen ...

a? - i @® == o

Bildschirm freigeben Abfrage Aufzeichnen Untertitel Breakout Session Reaktionen
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e e Teilnehmer (2)
@ Sicht Studierende (Host, Ich) 3 A
Sicht Lehrperson (Gast) 2 A
Einladen Alle st...chalten  Audio aller ein Mehr v
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ummschalten Video starten Sicherheit Teilnehmer Chat Bildschirm freigeben Abfrage Aufzeichnen Untertitel Breakout Session Reaktionen
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SiCht Le h rperso n Einladen Audio..ler ein  Mehr v

v Chat

Versenden an: (Y Datei \ ===

Tippen Sie lhre Nachricht hier...

4 09 2 (T ] 3
] L0 % ar . 1] @ 1] ®
ummschalten Video starten Sicherheit  Teilnehmer Bildschirm freigeben Abfrage Aufzeichnen Untertitel Breakout Session Reaktionen
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ummschalten Video starten

Microsoft PowerPoint - PowerPoint...

&

Sicherheit

Bedienelemente (Bildschirmfreigabe)

Basic Erweitern

V4 [l
I

Whiteboard iPhone/iPad via AirPlay iPhone/iPa

az . B . b O) 0o ]

Teilnehmer Chat Bildschirm freigeben Abfrage Aufzeichnen  Untertitel Breakout Session Reaktionen
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@ Basic Erweitern

V4 =
!

Desktop 1 Whiteboard iPhone/iPad via AirPlay iPhone/iPa

Microsoft PowerPoint - PowerPoint...

l:! Den Computerton freigeben t:l Bildschirmfreigabe fiir Videoclip optimieren Bildschirm freigeben

$ i ¢ 22 @ @ ae (]

ummschalten Video starten Sicherheit  Teilnehmer Chat Bildschirm freigeben Abfrage Aufzeichnen  Untertitel Breakout Session Reaktionen
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Sobald Sie ,,Bildschirm freigeben” driicken, erscheint das nachfolgende
Bild. Setzen Sie sowohl bei ,,Den Computerton freigeben” als auch bei
,Bildschirmfreigabe fiir Videoclip optimieren” ein Hakchen.

4

@ Basic Erweitern

¥ / =
!

Desktop 1 Whiteboard iPhone/iPad via AirPlay iPhone/iPa

Microsoft PowerPoint - PowerPaint...

f:l Den Computerton freigeben (:I Bildschirmfreigabe fiir Videoclip optimieren Bildschirm freigeben

L| 4
; = ae "'

$ ~ W A V" - . b . ] @ as o

ummschalten Video starten Sicherheit  Teilnehmer Chat Bildschirm freigeben Abfrage Aufzeichnen  Untertitel Breakout Session Reaktionen
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Alternativ kbnnen Sie bei bereits geteiltem Bildschirm tber ,Mehr” die
Tonubertragung einschalten.

b4 A ’ y x: ':h LR
Stummschalten  Vic ter S I Ct F 2 en K y ng Mehr

I Universitat Potsdai

Chat

; Auf diesem Computer aufzeichnen
2

In der Cloud aufzeichnen
Untertitel
Breakout Session

Kommentare der Teilnehmer deaktivieren

Namen der Kommentatoren anzeigen
Unfixierte Meeting-Kontrollleiste ausblenden

Den Computerton freigeben

Bildschirmfreigabe fiir Videoclip optimieren
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Sicht Lehrperson / [A]

L e ;.ahn.-.'--..
1TU -7 el EB0WR80 - 477 Toemgs AW

Desktop 1 Whiteboard iPhone/iPad via AirPlay

S L~ w . & 222 O @ @B i (-}

ummschalten Video starten Sicherheit  Teilnehmer Chat Bildschirm freigeben Abfrage Aufzeichnen  Untertitel Breakout Session Reaktionen
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Wie man ein Whiteboard 6ffnen kann, sodass alle Teilnehmer*innen dieses
bearbeiten konnen?

1. Stellen Sie sicher, dass “Annotation” in den Einstellungen eingeschaltet
wurde.

2. Wahrend der Bildschirmfreigabe erscheint im oberen Bereich des Bildes
ein Menu. Dort auf das Bedienfeld mit den 3 Punkten klicken und
sicherstellen, dass auch dort ,Kommentare der Teilnehmer” aktiviert ist.

3. Die Teilnehmenden kdnnen nun im oberen Bildschirmbereich “Optionen”
und anschliellend , kommentieren” anklicken.

Die beschriebenen Schritte werden auf den folgenden Folien noch einmal
bebildert dargestellit.



> B Universitit Potsdam Schritt 1: Meeting-Einstellungen
Schritt 1: Damit alle Amign [ @)
. Ermdglicht fiir Host und Teilnehmer das Einsetzen von Angaben zu freigegebenen
Te | I ne h men d en a Uf d em Bildschirmen tiber Beschriftungswerkzeuge

Whiteboard schreiben
kbnnen, muss in den

. StandardmaRig kann nur der Benutzer, der den Bildschirm freigibt, Anmerkungen
Einstellungen machen
,Annotation”
eingeschaltet werden.

Sichern freigegebener Bildschirme mit Anmerkungen

Whiteboard O

Host und Teilnehmern erlauben, das Whiteboard wahrend eines Meetings zu teilen

Sichern von Whiteboard-Inhalten erlauben

Automatisches Speichern der Whiteboard-Inhalte, wenn das Teilen unterbrochen
wird

Als PNG speichern O AlsPDF speichern



B Universitit Potsdam  Schritt 2: Einstellungen bei freigegebenem Bildschirm

Auf diesem Computer aufzeichnen

Schritt 2: Stellen Sie in der
Bildschirmfreigabe sicher,
dass “Kommentare der
Teilnehmer® aktiviert ist.

In der Cloud aufzeichnen

Untertitel

Breakout Session

Kommentare der Teilnehmer aktivieren

Namen der Kommentatoren anzeigen

Unfixierte Meeting-Kontrollleiste ausblenden

Den Computerton freigeben

Bildschirmfreigabe fiir Videoclip optimieren
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‘ Optionen anzeigen v |

Zoom-Meeting
v Dem Fenster anpassen

. : . . 50%
Schritt 3: Die Studierenden muissen nun
im oberen Teil des Bildschirmes 100% (OriginalgroBe)
,Optionen anzeigen“ und anschlieRend 150%

,Kommentieren“ anklicken.
200%

300%

Fernzugriff anfordern
Vollbildmodus verlassen
Kommentieren

Videopanel ausblenden

Nebeneinander Modus
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Im nachfolgenden Video finden Sie eine sehr gute Ubersicht
Uber die Funktionen des Whiteboards:
https://mediaup.uni-potsdam.de/Play/23340
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Sicht Lehrperson / [A]
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Desktop 1 Whiteboard iPhone/iPad via AirPlay

S L~ w . % 2B E ~ dh @ as (-}

ummschalten Video starten Sicherheit  Teilnehmer Chat Bildschirm freigeben Abfrage Aufzeichnen  Untertitel Breakout Session Reaktionen
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Umfragen

Umfrage 1: Erfahrungen mit Break...  # Bearbeiten

1. Wie gut kennen Sie sich mit Breakout-Sessions
aus?

Sehr gut

on

Noch nicht so gut

Ich habe noch nie mit Breakout-Sessions gearbeitet

2. In welcher Rolle haben Sie Breakout-Sessions
erlebt?

Als Lehrende*r habe ich Studierende in Breakout-
Sessions arbeiten lassen

Ich habe als Teilnehmer*in an einer Breakout-Session
teilgenommen

Umfrage starten

\_!) - "‘ - G --1

Stummschalten Video starten Sicherheit  Teilnehmer 3ild s | Abfrage Aufzzsichnen  Untertitel

29
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Gehen Sie zunachst Uber den Browser auf die Seite https://uni-
potsdam.zoom.us und melden sich mit lhrem Account an.
Anschliellend gelangen Sie in das Hauptmenu. Klicken Sie dort
auf ,Meetings” und klicken Sie die entsprechende Veranstaltung
an. Es offnen sich Optionen fur die Veranstaltung. Am
Seitenende finden Sie dann die Option, eine Umfrage anzulegen.
Sehen Sie dazu auch die folgenden Folien.
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Gehen Sie im Hauptmenu auf ,Meetings” und wahlen dort jene Sitzung aus, fur die Sie
eine Umfrage erstellen mochten.

ot Meetings Schulung erhalten
" Bevorstehend Vorige Privater Raum Meetingvorlagen
Webinare
Aufzeichnungen £) StartTime to EndTime [ Ein Meeting planen ] [ }
Einstellungen
Mi, 28.0kt
Kontoprofil
13:30 - 14:30
Berichte
13:30 Paris
Do, 29.0kt

An Live-Schulung teilnehmen

Videotutorials 14:00 - 15:30 Einfihrung in Zoom Bearbeiten Loschen
Meeting-ID: 614 9035 6993

Wissensdatenbank
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Nachdem Sie die entsprechende Veranstaltung ausgewahlt haben, finden Sie am Ende
der Seite die Moglichkeit, eine Umfrage anzulegen.

Sie haben fiir dieses Meeting 1 Umfrage erstellt.

Hinzufiigen
Titel Gesamtzahl der Fragen Anonym
v Umfrage 1:Erfahrungen mit Breakout- 2 Fragen Ja Bearbeiten
Sessions B
Loschen
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NEU: Mit Zoom gibt es nun auch die Moéglichkeit, Quizfragen und Zuordnungsaufgaben
anzulegen. Gehen Sie dazu in die Einstellungen und aktivieren diese wie folgt:

Sicherheit Meetingumfrage/-quizfragen (:)
Besprechung planen Gestatten Sie dem Host, dass er vor oder wahrend eines Meetings Umfragen aufnimmt [
In Meeting (Grundlagen) Gestatten Sie dem Host, erweiterte Umfragen und Quizfragen aufzusetzen [
In Meeting (Erweitert) Allow alternative host to add or edit polls and quizzes [V

E-Mail-Benachrichtigung

Sonstiges BB ki lmfem e a

WICHTIG: Um die erweiterten Umfragen als Teilnehmer*in nutzen zu kénnen, bedarf
es entweder den Zugang Uber den Browser oder Uber eine aktuelle aktuelle Version
des Clients (5.8.3 oder neuer).
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2 | Konferenzrdume erst...

O Automatisch zuweisen

(! Manuell zuweisen

Sicht Lehrperson

Teilnehmern die Auswahl eines Raums gestatten

ummschalten Video starten Sicherheit  Teilnehmer Chat Bildsc! Abfrage Aufzeichnen Untertite |

Breakout Session  3eaktionen
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&) Breakout Session - Micht begennen x
+ Raum 1 2
Teilnehmer 1

Teilnehmer 2
~ Raum 2 1

Teilnehmer 3

Sicht Lehrperson

| Erneut erstellen | | Eine Session hinzufigen m

o9 2 (] 5
$ it % ad . @ us ®
ummschalten Video starten Sicherheit  Teilnehmer Chat Bildschirm freigeben Abfrage Aufzeichnen Untertite] Breakout Session 3eaktionen

35
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&) Breakout Session - Micht begennen

+ Raum 1
Teilnehmer 1
Teilnehmer 2

~ Raum 2

Teilnehmer 3

Sicht Lehrperson

("] Meetingteilnehmern die Auswahl eines Raums gestatten

Breakout-Rdume automatisch schlieBen nach: 20 Minuten
Mich benachrichtigen, wenn Zeit abgelaufen ist
Countdown nach dem Schliefen des Breakout-Raums

Countdown-Timer einstellen: | 60 v | Sekunden

) wit ¢ 22 @ n ® +

ummschalten Video starten Sicherheit  Teilnehmer Chat Bildschirm freigeben Abfrage Aufzeichnen Untertitel Breakout Session

Teilnehmern erlauben, jederzeit zu der Hauptsitzung zuriickzukehren

|_ | Alle zugewiesenen Teilnehmer automatisch in Konferenzraume verschieben

®

eaktionen

36
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Sicht Lehrperson

v Chat

Versenden an: m ) Datei | |-

Tippen Sie Ihre Nachricht hier...

\ [/ % 82 [ i @® HH (-

ummschalten Video starten Sicherheit  Teilnehmer Chat Bildschirm freigeben Abfrage Aufzeichnen Untertitel Breakout Session Reaktionen
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Die Einwilligungserklarung zur Anfertigung und Veroffentlichung von

Aufnahmen in deutscher und englischer Sprache finden Sie hier:
https://www.uni-potsdam.de/fileadmin/projects/zim/files/2020 11 05 Einwilligungserklaerung Aufnahmen Online Meeting.pdf
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Anleitungen zum Thema Barrierefreiheit in Zoom finden Sie hier:

https://www.digitale-lehre.hu-berlin.de/de/faq/fragen-zur-
barrierefreiheit/wie-kann-ich-untertitel-bei-zoom-einrichten

Einstellungen = Meeting = in Meeting (erweitert) 2 Untertitel
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1. Zoom ist ein geeignetes Werkzeug, um synchrone Lehr-Lehrnszenarien
und Sprechzeiten zu realisieren.

2. Zoom ermoglicht es den Teilnehmenden, in Gruppen zu arbeiten,
Ergebnisse gemeinsam zu erarbeiten und zusammen mit |hnen zu
diskutieren.

3. Zoom gibt lhnen die Moglichkeit, mithilfe von Umfragen auch in
Vorlesungen Vorwissen zu erfragen, Verstandnisprobleme zu erfragen und
die Studierenden durch Interaktivitat zu motivieren.

4. Zoom bietet einen einfachen Einstieg in das Thema E-Teaching, vor dem
Sie keine Angst haben brauchen.
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Vielen Dank fur lhre
Aufmerksamkeit und viel Freude
mit Zoom ©



