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1. Grundlegende Einstellungen

Offnen Sie ZOOM im Browser www.zoom.us und loggen Sie sich ein.

Klicken Sie links auf Einstellungen und schalten Sie folgende Funktionen auf ein:

O

Moderatorenvideo

Beitritt vor Moderator

Teilnehmer beim Beitritt stumm schalten

Chat

Privater Chat
Dateilibertragung
Co-Moderator
Umfragen
Bildschirmubertragung
Annotation
Whiteboard

Feedback ohne Worte
Meeting Reactions

Break-Out Raum

Bild virtueller Hintergrund

Video Filters

Chat o

Meetingteilnehmern erlauben, eine fiir alle Teilnehmer sichtbare Nachricht zu
senden.

Verhindert, dass Teilnehmer den Chat speichermn (7

Bildschirmiibertragung

Haosts und Teilnehmern erlauben, ihren Bildschirm oder Inhalt wihrend der
Meetings freizugeben

Wer kann freigeben?

NurHost @ Alle Teilnehmer  (3)

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

© Nur Host Alle Teilnehmer ()
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Profil

Meetings
Webinare
Aufzeichnungen
Kontoprofil

Berichte

E-Mail-Benachrichtigung

Schalten Sie zudem im letzten Punkt «E-Mail-Benachrichtigung» alles aus.
Alle Ubrigen Einstellungen kénnen Sie in der Standardeinstellung belassen.
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http://www.zoom.us/

2. Ein Meeting planen zERn

1. Klicken Sie links auf Meetings

Profil

2. Klicken Sie auf Planen Neue Sitzung Nielsifoks

Aufzeichnungen

Einstellungen

3. Als Thema geben Sie den Namen lhrer Kontoprofi
Lehrveranstaltung ein. Berichte

Wiederkehrendes Meeting

4. Wahlen Sie Wiederkehrendes Meeting und
keine bestimmte Zeit. Villecienehr Keine bestimmte |

5. Kilicken Sie auf
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3

. Studierende einladen

Klicken Sie links auf Meetings

Wahlen Sie lhre Veranstaltung aus, indem Sie auf
den blauen Titel klicken (im Bild Mein Meeting).

Wiederkehrend Mein Meeting

Klicken Sie auf & Einladung in die Zwischenablage kopieren

Kiicken Sie auf

Kopieren (STRG+C) Sie den Einladungstext in
Ihre Email oder in OLAT und senden Sie die
Einladung an Ihre Studierenden.
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Profil

Webinare
Aufzeichnungen
Einstellungen
Kontoprofil

Berichte
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4. Ein Meeting starten LozERN

LUZERN

Wenn die Lehrveranstaltung beginnt:

Profil

1. Klicken Sie links auf Meetings
2. Klicken Sie in der Ubersicht neben der e
entsprechenden Veranstaltung auf  starten Aufzeichnungen

Einstellungen
Kontoprofil

Berichte
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5. Meeting aufzeichnen: Alle Meetings LozERR T

Wollen Sie alle Meetings dieser Lehrveranstaltung o

el
eetings

1. Klicken Sie links auf Meetings Webinare
2. Wahlen Sie Ihre Veranstaltung aus, indem Sie Autzeichnungen
auf den blauen Titel klicken (im Beispiel Mein Frelneen
Me e ting) i Kontoprofil
Wiederkehrend Mein Meeting Berichte

3. Klicken Sie ganz unten auf = Bearbeiten Sie diese Sitzung

Klicken Sie wiederum ganz unten auf

5. Klicken Sie auf
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5. Meeting aufzeichnen: Einzelne Meetings LozERN

Wollen Sie nur bestimmte Meetings dieser -
Lehrveranstaltung oder nur Teile davon aufzeichnen?

1. Klicken Sie links auf Meetings Webinare

Aufzeichnungen

2. Klicken Sie in der Ubersicht neben der
entsprechenden Veranstaltung auf starten Einzickiarn

3. Klicken Sie in der laufenden ZOOM-Session in der o
Toolbar auf Mehr und dann auf Auf diesem
Computer aufzeichnen bzw. auf Aufzeichnen.

Berichte

Chat Alt+H | | Va cee

gabe unter Whiteboard Mehr

Auf diesem Computer aufzeichnen  Alt+R
Chat
Breakout Session
Breakout Session

Beenden Aufzeichnen
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6. Aufzeichnung auf SWITCHtube hochladen 1 o™

Nach dem Ende des ZOOM-Meetings bendtigt der Laptop etwa ein
Drittel der aufgenommenen Zeit, um aus den Daten eine Videodatei zu
generieren. Warten Sie diese Zeit bitte ab. Anschliessend finden Sie die
Video-Datei im Explorer unter: Daten\zoom\

& audio_only.m4a

1. Benennen Sie die .mp4-Datei um: & playback.m3u
FS20_VL_NAME_ TITEL _JJJJMMTT_ERGAENZUNG & zoom_0.mp4

Offnen Sie SWITCHtube in Ihrem Browser.

Loggen Sie sich ein.

Klicken Sie rechts oben auf lhren Namen.
Klicken Sie auf ™ Channels

Wahlen Sie den entsprechenden Channel.

B

Klicken Sie links auf
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6. Aufzeichnung auf SWITCHtube hochladen 2 o™

8. Klicken Sie auf und wahlen Sie das Video
2. Title

9. Geben Sie den Titel ein: FS20 VL _NAME_ TITEL JJJJMMTT_ERGAENZUNG

10. Klicken Sie unten auf Save and continue

11. Kopieren Sie die Adresszeile © & [T i e Al e

12. Verlinken Sie das Video in Inrem OLAT-Kurs oder senden Sie den
Link per Email an |hre Studierenden.
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7. Bildschirm teilen 1 O L RRSITAT

1. Gehen Sie mit dem Mauszeiger an den unteren Rand des
Bildschirms, um die Toolbar anzuzeigen.

2. Kilicken Sie dort auf B ~

Bildschirm freigeben

3. Wabhlen Sie die gewunschte Option:
A.| Gesamte Bildschirmansicht teilen (oben links)

o

Whiteboard teilen (nur das Whiteboard um darauf zu zeichnen)

C. Nur ein bestimmtes Fenster teilen (alle Fenster der beiden unteren Reihen)

4. Klicken Sie anschliessen auf

Siehe Screenshot auf der nachsten Seite -

- Zurlick zum Inhaltsverzeichnis




) Wihlen Sie ein Fenster oder eine Anwendung, die Sie freigeben mé&chten.

w4 WDe

Bildschirm

7. Bt inden 2

Basic
Whiteboard
80000
(-]

Factsheet ZOOM.pptx - PowerPointEI

Meeting eréffnen - Zoom - Mozill...@,

Erweitert

iPhone/iPad

2020-08-17 11.46.04 Mein Meeti...

() Den Computerton freigeben () Fireinen Videoclip im Vollbildmodus optimieren

Posteingang - Bernhard.Lange@u... az

Anschliessend auf
Teilen klicken

N

=




8. PPT-Prasentation in Referentenansicht teilen ZrEss™"

1.

N oo & W

Gehen Sie mit dem Mauszeiger an den unteren
Rand des Bildschirms, um die Toolbar
anzuzeigen.

Klicken Sie dort auf

Wechseln Sie oben auf den Tab Erweitert Basic Erweitert
Wahlen Sie Teil des Bildschirms
Klicken Sie auf Teilen

Starten Sie |hre PPT-Prasentation
Stellen Sie nun den genau auf El

die Prasentation ein (siehe nachste Seite =2).

Teil des Bildschirms ©
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10. Umfragen
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9. Chat AR

Klicken Sie unten in der Toolbar auf y /

Chat abe unter Whiteboard Mehr

Chat

2. Oder oben auf Mehr ... und anschliessend
auf Chat

3. Damit offnet sich das Chat-Fenster. Sie
konnen das Fenster wie gewohnt
verschieben und die Grosse einstellen.

Breakout Session

4. \Verkleinern Sie die Breite und schieben es an
den rechten Rand |lhres Bildschirm.

5. Sie konnen nun entweder direkt wahrend
Ihrer Prasentation die Fragen der
Studierenden beantworten oder diese
sammeln und anschliessend beantworten.

Versenden an: Alle ~ O Datei

Tippen Sie lhre Nachricht hier...
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10. Umfragen: wahrend einer Sitzung einrichten iz

Klicken Sie in der Toolbar auf

2. Sie werden damit in den Browser umgeleitet,
wo Sie die Umfrage erstellen konnen.

3. Wahlen Sie, ob die Umfrage anonym sein soll.
Geben Sie die Frage und die Antworten ein.

5. Sie konnen zwischen Single Choice und
Multiple Choice wahlen.

6. Fugen Sie unten weitere Fragen hinzu.

DBuispivd-Umfrage

+ Eine Frage hinzufiigen

Klicken Sie anschliessend auf BEEEE

Sie sehen nun einen Bestatigungs-Bildschirm.
Wechseln Sie wieder zurtick auf ZOOM.

mE
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10. Umfragen: durchfuhren ozer

1. Klicken Sie auf Starten Sie die Umfrage und warten Sie, bis ausreichend viele Personen
teilgenommen haben. Sie sehen die Anzahl live im Fenster rechts oben.

2.  Kilicken Sie auf Beenden Sie die Umfrage
3. Sie konnen die Umfrage-Resultate nun mit den Studierenden teilen.

> Schwarzer Balken: Nur der Host sieht das Umfrage-Fenster.

> Griner Balken: Alle sehen das Umfrage-Fenster.

@ Umragen x 3 2 umfragen o
Umfrage 1: Beispiel-Umfrage 0:0¢ Umfrag ispiel-Umfrage n Izl ol Wi e g i

1. Welche Farbe nutzt ZOOM im Corporate Design? 1. Welche Farbe nutzt ZOOM im Corporate Design?

grim

Starten Sie die Umfrage Beenden Sis die Umfrage Resultate freigeben Beenden Sie die Umfrage-Resultate




10. Umfragen: vor einer Sitzung einrichten LozERN

Sie kdnnen auch vor einem ZOOM-Meeting Umfragen vorbereiten.

1.

Offnen Sie ZOOM in lhrem Browser und 6ffnen Sie das
entsprechende Meeting.

Klicken Sie ganz unten auf  Hinzufigen
Folgen Sie den Schritten auf den vorherigen Folien.
Sie sehen nun eine Ubersicht Giber lhre Fragen:

Sie haben fiir dieses Meeting 1 Umfrage erstellt. Hinzufiigen

Titel Gesamtzahl der

‘n
[
o
m
=]

~

v Umfrage 1:Beispiel-Umfrage ZOOM 1 Frage Ja Bearbeiten
Loschen

Im Meeting starten Sie die Umfrage, indem Sie auf klicken.
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11. Breakout Raum A
Sie kdnnen im laufenden ZOOM-Meeting Gruppenarbeiten durchfuhren lassen. Dazu teilen
Sie die Studierenden in Breakout Raume ein:

1. Klicken Sie in der Toolbar auf Mehr ... und auf Breakout Session.

2. Geben Sie nun an, in wie viele Sessions (=Gruppen) die Studierenden eingeteilt
werden sollen, und ob die Studierenden automatisch zugeordnet werden sollen oder

ob Sie sie selbst den einzelnen Raumen zuordnen wollen.
3. Anschliessend sehen Sie einen Uberblick liber die Sessions. Chat

4. Unten im Fenster konnen Sie die Optionen einstellen: - )
uf diesem Computer

Breakout Session

Alle Teilnehmer automatisch in Breakout-Raume verschieben
Teilnehmern erlauben, jederzeit zu der Hauptsitzung zurlickzukehren

Breakout-Rdaume automatisch schlieBen nach: | 5 Minuten

Mich benachrichtigen, wenn Zeit abgelaufen ist
Countdown nach dem SchlieBen des Breakout-Raums

Countdown-Timer einstellen: 60 ~ Sekunden

5. Klicken Sie nun unten rechts auf
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11. Breakout Raum: Funktionen ozERN. T

Sie konnen bis zu 50 Breakout-Raume anlegen und bis zu 200 Teilnehmer
zuweisen.

Als Host konnen Sie jederzeit in einen beliebigen Gruppenraum gehen.
Studierende konnen Sie jederzeit «rufeny.

Die einzelnen Gruppen sind komplett voneinander getrennt und konnen nicht tber
Z0OOM miteinander interagieren.

Studierende konnen im Gruppenraum ihren Bildschirm teilen.

Nutzen Sie die Breakout Raume auch fur Murmelgruppen: Teilen Sie die
Studierenden je zu zweit randomisiert einem Raum zu und begrenzen die Zeit auf
2 Minuten.

Setzen Sie die Methode Think-Pair-Share um:

Erstellen Sie Breakout Raume mit nur einer Person pro Raum, begrenzt auf 5 Minuten.
Geben Sie den Studierenden eine Aufgabe, die sie in der Zeit bearbeiten sollen.

Erstellen Sie anschliessend Murmelgruppen und lassen Sie die Studierenden zu zweit je
5 Minuten lang diskutieren.

Zuruck im gemeinsamen Raum kdonnen Sie nun mit allen Studierenden diskutieren.

Siehe z.B.: https://www.methodenkartei.uni-oldenburg.de/uni methode/think-pair-share/
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12. Feedback ohne Worte ozer

Studierende konnen wahrend eines ZOOM-Meetings ohne zu
unterbrechen auf Fragen reagieren oder sich melden, um eine Frage zu
stellen. Sie finden diese Funktionen im Teilnehmer-Fenster.

1. Stellen Sie den Studierenden eine Frage und fordern Sie sie auf,
direkt mit @ odermit © zu antworten.

2. Wahrend lhres Vortrags konnen Studierende per Hand heben auf sich
aufmerksam machen. Sie erhalten dabei eine Mitteilung rechts oben
auf Ihrem Bildschirm und konnen entweder direkt darauf reagieren
oder spater gesammelt uber das Teilnehmer-Fenster einsehen, wer
sich gemeldet hat und die Person bitten, ihre Frage zu stellen.
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Unterstutzungsangebote LOZERN

Website www.unilu.ch/HYBRID:

» Tipps & Tricks zur hybriden Lehre
» Aktuelle Termine fur Webinare
» Anleitung in Video und PDF

Einzelberatung unter zentrum.lehre@unilu.ch

Hotline unter 077 468 74 63 (Bernhard Lange)

Website www.unilu.ch/LN fur Fragen zu Leistungsnachweisen

Website www.unilu.ch/Z00M fur Fragen rund um ZOOM
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