ZOOM

Kurzanleitung
Web-/Videokonferenzen mit Zoom

G



Was ist Zoom?

ZOOM ist eine kommerzielle Cloud-
Losung fur Web-Konferenzen, auf
Servern, die weltweit verteilt sind.
ZOOM eignet sich zu Durchfuhrung
von grol3en virtuellen
Veranstaltungen.

Z00m

Video Conferencing

=N - Diese Anleitung ist eine EinfUhrung in
BT oo die Funktionen von ZOOM, so dass Sie
anschlieBend in der Lage sind:

» einen Meeting-Raum anzulegen,
» den Funktionsumfang kennen und

> eigenstandig eine Besprechung /
Webkonferenz / Vorlesung
anbieten kénnen.

A
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Vorbereitung: Freischaltung oder Wechsel des Kontos

Bevor Sie Host eines Zoom-Meetings
werden kdnnen, mussen Sie Ihr GWDG-
Konto mit Zoom verknupfen.

Sind Sie unserer alten Anleitung ftr
Zoom gefolgt und haben bislang den
GWDG-Mandaten mit SSO-Login
verwendet, bedarf es nun eines
Kontowechsels. Im Folgenden Folien
werden beide Vorgehensweisen naher
erldutert.
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\Vorbereitung: Anmeldung fir neue Zoom-Nutzer

1. Freischaltung des Zoom-Kontos

« Am Kundenportal anmelden.
« Auf den eigenen Namen klicken, dort ,,Mein Konto" auswahlen.

« Auf der Seite Kontoverwaltung bis zum Abschnitt ,Externe
Dienste” herunterscrollen.

 In dem Abschnitt , Externe Dienste” auf den Link ,Bearbeiten”
klicken.

« Den Link ,Zoom aktivieren” anklicken. Ein Dialog zum Datenschutz
offnet sich. Wenn dieser Dialog bestatigt wird, hat man der
Teilnahme an Zoom zugestimmt.

Mit der Freischaltung filr Zoom willigen Sie ein, dass die
£Zoom GWDG Informationen zu meinem Konto an Zoom dbertragt.

Details zum Datenschutz und zu den Diensten finden Sie

1l

Zoom aktivieren



https://www.gwdg.de/

Vorbereitung: Anmeldung fir neue Zoom-Nutzer

2. Bei Zoom anmelden

Rufen Sie die Adresse https://uni-goettingen.zoom.us im Browser auf
und klicken Sie auf ,Sign in”“.

2Z00m

Video Conferencing

Connect to a meeting in progress

Start a meeting

Signin Configure your account

Made with Zoom


https://uni-goettingen.zoom.us/

\Vorbereitung: Anmeldung fir neue Zoom-Nutzer

3. Login mit dem Uni- oder GWDG-Account

Es wird das Login-Fenster der GWDG (Single-Sign-On,
Adresse: https://sso.gwdg.de) angezeigt. Geben Sie dort Ihre E-Mail-
Adresse bzw. Ilhren Nutzernamen sowie anschliel3end Ihr Passwort

ein.
Gesellschalt fur wissensehaltliche
Datanverarbaitung mbH Gittingan

Anmelden

E-Mail-Adresse / Nutzername

Weiter

Registrierung Foderierte Anmeldung

Deutsch™ Hilfe Datenschutz Impressum
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https://sso.gwdg.de/

\Vorbereitung: Anmeldung fir neue Zoom-Nutzer

4. Nutzung von Zoom

Sie werden automatisch auf die Profil-Seite Ihres Zoom-Accounts
umgeleitet.

Mit den Standard-Einstellungen knnen Sie zeitlich unbeschrankte
Meetings mit bis zu 300 Teilnehmer*innen durchfuhren.

Falls Sie fUr Lehrveranstaltungen gréf3ere Meeting-Raume (bis 500
oder 1000 Teilnehmenden) oder zusatzliche Zoom-Funktionen
bendtigen, wenden Sie sich bitte an webconf@gwdg.de.



mailto:mailto:webconf@gwdg.de

Vorbereitung: Kontowechsel fiir bestehende Zoom-Nutzer

1. Laufende Zoom-Session beenden

Falls noch eine Zoom-Session aktiv ist, bitte auf der Zoom-Webseite
oben rechts auf den Avatar klicken und ,,Abmelden” auswahlen.
Anschliel3end bitte den Browser komplett beenden und neu starten
(bei Problemen bitte auch den Browser-Cache und vorhandene

Cookies |6schen).
Eltd MEETIMNG WVERAMSTALTEMN «

ABMELDEN

=



Vorbereitung: Kontowechsel fiir bestehende Zoom-Nutzer

2. Freischaltung des Zoom-Kontos priifen

« Am Kundenportal anmelden.
« Auf den eigenen Namen klicken, dort ,,Mein Konto" auswahlen.

« Auf der Seite ,Kontoverwaltung” bis zum Abschnitt ,Externe
Dienste” herunterscrollen.

« In dem Abschnitt ,,Externe Dienste” sollte unter der Uberschrift
Zoom der Text ,Das Konto wird mit Zoom synchronisiert”
angezeigt werden. Andernfalls bitte auf ,Bearbeiten” und
anschlief3end auf ,,Zoom aktivieren” klicken. Nach ca. 5 Minuten
kann der Dienst genutzt werden.

Das Konto wird mit Zoom synchronisiert


https://www.gwdg.de/

Vorbereitung: Kontowechsel fiir bestehende Zoom-Nutzer

3. Bei Zoom anmelden

Rufen Sie im neu gestarteten Browser den Zoom-Mandanten der
Universitat Gottingen auf: https://uni-goettingen.zoom.us. Klicken Sie
auf ,Signin“.

200Mm

Video Conferencing

“ Connect to a meeting in progress
Configure your account

Made with Zoom



https://uni-goettingen.zoom.us/

Vorbereitung: Kontowechsel fiir bestehende Zoom-Nutzer

4. Wechsel zum neuen Zoom-Konto initiieren

Nun erscheint die unten stehende Meldung. Bitte wahlen Sie
“Wechsel zum neuen Konto” aus, um Ihren Account zur
Campuslizenz der Universitat Gottingen zuzuordnen. Wichtig: Ihre
bestehenden Daten und Meetings bleiben dabei bestehen.

Sie melden sich auf einem Zoomkonto an, das

anders als |hr gegenwartiges ist

Melden Sie sich auf Ihrem gegenwartigen Konto an

I Wechsel zum neuen Konto ]

=
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Vorbereitung: Kontowechsel fiir bestehende Zoom-Nutzer

5. Wechsel zum neuen Zoom-Konto bestatigen

Im nachsten Schritt bestatigen Sie bitte, dass Sie zum Zoom-Konto
der Universitat Gottingen wechseln mochten.

Wechsel zum neuen Zoomkonto

Vor dem Wechsel achten Sie auf Folgendes:

+ Nach dem Wechsel kdnnen Sie immer noch auf Ihre eigenen Daten zugreifen, wie z.B. lhre
Meetings und Aufzeichnungen.

* |hre Rolle auf dem neuen Konto ist "Mitglied". Diese Rolle kann weniger Berechtigungen als lhre
Rolle auf lhrem gegenwidrtigen Konto haben.

* |hr neues Konto gibt Ihnen méglicherweise keinen Zugriff auf alle Funktionen, die Sie auf lhrem

gegenwartigen Konto haben.

Ich bestatige und wechsel Melden Sie sich auf Ihrem gegenwartigen Konto an

—
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Vorbereitung: Kontowechsel fiir bestehende Zoom-Nutzer

6. Bestatigungs-E-Mail zum Zoom-Konto-Wechsel gesendet

AnschlieBend wird Ihnen angezeigt, dass Zoom lhnen eine E-Mail
gesendet hat. Bitte Uberprufen Sie Ihren Postfach auf eine E-Mail von
Zoom, ggf. auch im Spam/Junk-Mail Ordner.

Zoom hat eine E-Mail an die Adresse gesendet, bei der Sie angemeldet sind. Uberpriifen Sie lhren E-
Mail-Eingang und folgen Sie den Anweisungen.

Falls Sie keine E-Mail erhalten haben, bitte zurickgehen und erneut versuchen.

=
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Vorbereitung: Kontowechsel fiir bestehende Zoom-Nutzer

7. Zoom-Konto-Wechsel per E-
Mail-Link bestatigen

Sie sollten eine ahnlich lautende
E-Mail von Zoom erhalten haben
(s. u.). Bitte bestatigen Sie den
Wechsel zur Campuslizenz der
Universitat Gottingen durch
einen erneuten Klick auf den
Link. Alternativ konnen Sie den
Link-Text auch kopieren und per
Copy & Paste in Ihren Browser
kopieren.

200m

Hallo

Sie sind jetzt Mitglied des Zoom-Kontos GWDG (gwdg.zoom.us), und Sie
versuchen, sich bei dem neuen Zoom-Konto anzumelden. Zoom Uni Géttingen
(uni-goettingen.zoom.us). Wenn Sie wechseln machten, um Mitglied des Kontos
Zoom Uni Géttingen zu werden, klicken Sie innerhalb von 24 Stunden auf den
unten gezeigten Knopf.

Wenn die obenstehende Schaltilache nicht funktioniert, kopieren Sie den
untenstehenden Link und fligen Sie ihn in die Adressleiste des Browsers ein.

https://uni-goettingen.zoom.us/change_account?code=

Sie mussen nichts unternehmen, um Mitglied des laufenden Kontos zu bleiben.

Vielen Dank far Ihr Vertrauen in Zoom.
— Das Zoom-Team

—
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Vorbereitung: Kontowechsel fiir bestehende Zoom-Nutzer

8. Wechsel zum neuen Zoom-Konto abschlieRen

Im Browser werden Sie erneut auf eine Seite von Zoom
weitergeleitet, auf der Sie durch einen Klick den Wechsel zum neuen
Zoom-Konto abschliel3en.

Wechsel zum neuen Zoomkonto

Vor dem Wechsel achten Sie auf Folgendes:

« MNach dem Wechsel kiinnen Sie immer noch auf Ihre eigenen Daten zugreifen, wie z.B. lhre
Meetings und Aufzeichnungen.

¢ |hre Rolle auf dem neuen Konto ist "Mitglied". Diese Rolle kann weniger Berechtigungen als lhre
Rolle auf lhrem gegenwirtigen Konto haben.

* |hr neues Konto gibt lhnen méglicherweise keinen Zugriff auf alle Funktionen, die Sie auf lhrem

gegenwartigen Konto haben,
Ich bestdtige und wechsel

—
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Vorbereitung: Kontowechsel fiir bestehende Zoom-Nutzer

9. Bei Zoom anmelden

Bei erfolgreichem Abschluss des Kontowechsels wird eine
Bestatigungsseite angezeigt. Klicken Sie dort auf “Jetzt anmelden”.

Ihr Zoomkontowechsel war erfolgreich

Sie sind jetzt ein Mitglied des Zoomkontos Zoom Uni Géttingen (https:/uni-goettingen.zoom.us).




Vorbereitung: Kontowechsel fiir bestehende Zoom-Nutzer

10. Login mit dem Uni- oder GWDG-Account

Es wird das Login-Fenster der GWDG (Adresse: https://sso.gwdg.de)
angezeigt. Geben Sie dort Ihre E-Mail-Adresse bzw. Ihren
Nutzernamen sowie anschliel3end Ihr Passwort ein.

Gesellschalt fur wissensehalliche
Detenverarbeitung mbH Gottingen

Anmelden

E-Mail-Adresse / Nutzername

Weiter

Registrierung Foderierte Anmeldung

Deutsch ™ Hilfe Datenschutz |mpressum
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https://sso.gwdg.de/

Vorbereitung: Kontowechsel fiir bestehende Zoom-Nutzer

11. Nutzung von Zoom

Sie werden automatisch auf die Profil-Seite Ihres Zoom-Accounts
umgeleitet. Mit den Standard-Einstellungen kdnnen Sie zeitlich
unbeschrankte Meetings mit bis zu 300 Teilnehmern durchfuhren.
Falls Sie fur Lehrveranstaltungen grélRere Meeting-Raume oder
zusatzliche Zoom-Funktionen bendtigen, wenden Sie sich bitte

an webconf@gwdg.de.



mailto:mailto:webconf@gwdg.de

\Vorbereitung: Mikrofon & Kamera

Stopseln Sie Ihr Mikrofon und Kamera an.

Auswahl des Mikrofons

Headset mit Mikrofon

(im Notfall das Headset Ihres Smartphones)
Funkstrecken Mikrofon mit USB-Anschluss oder Klinke
Verwenden Sie nach Méglichkeit nicht das integierte
Mikrofon lhres Laptops

(Tastatur, Klick, Hintergrundgerausche und Audio-

Ruckkoplungen (Echo) waren hierbei standiger Begleiter der
Prasentation.)

Auswahl der Kamera

Webcam Warten Sie kurz ab
Integrierte Kamera des dgmlt I.hren. REChDeI’
Laptops die Treiber installiert.
PTZ Kamera

G
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Eintritt in dem Raum

1. Sie konnen entscheiden wie Sie an der Audiokonferenz teilnehmen
mochten:

Computer-audio oder Per Telefon beitreten.

) Wie machten Sie an der Audiokonferenz teilnehmen? >

Per Telefon beitreten Computer-Audio

Per Computer dem Audio beitreten

Computer-Audio testen

(] Bei Betreten eines Meetings immer Computeraudio verwenden

L 37



Eintritt in dem Raum

2. Falls Sie sich entscheiden per Telefon beizutreten, rufen Sie einer der
aufgelisteten Telefonnummer und geben Sie die Meeting-ID sowie die

Teilnehmer-1D ein.
3. Klicken Sie auf ,Erledigt” um zu bestatigen.

) Wie machten Sie an der Audickonferenz teilnehmen? >
Per Telefon beitreten Computer-Audio
B - | \Wihlen: +49 695 050 2596
+49 69 7104 9922
+49 30 5679 5800
Meeting-ID:  *dxkiks Achtu ng|
Teilnehmer-1D:  sxxsxxxx Diese Option ist
Kostenpflichtig.
Erledigt




Die Konferenzoberflache

1. Nach dem ersten Starten der Konferenz erscheint die Oberflache: das
geteilte Bild (1.1) inklusive vieler Werkzeuge (1.2).

Teilnehmer 1




1.

Wichtige Funktionen: Audio

Mit 1. kdnnen Sie Stummschalten. Mit dieser Funktion kdnnen Sie auch
Mikrofon und Lautsprecher auswahlen und testen sowie auf
Telefonaudio bzw. Computeraudio umschalten.

4 -

Stummschalten




Wichtige Funktionen: Video

2. Durch klicken auf 2. kbnnen Sie euren Video starten bzw. beenden.
AulRerdem koénnen Sie durch das Dropdown Menu die Kamera auswahlen
und die Videoeinstellungen andern. Sie haben auch die Moglichkeit einen
virtuellen Hintergrund auszuwahlen.

—

Video starten




Wichtige Funktionen: Einladen

3. Mit dem Reiter Einladen konnen Sie weitere Teilnehmende einladen via
E-mail.

) Laden Sie Personen ein, an dem Meeting teilzunehmen 963-248-817 X

Wiihlen Sie Ihren E-Mail-Dienst, um die Einladung zu senden

Standard-E-Mail Gmail Yahoo Mail

URL kopieren Einladung kopieren Meeting-Passwort: 333333

,
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Wichtige Funktionen: Teilnehmer

4. Klicken Sie ,Teilnehmer verwalten” um die Liste wird angezeigt. Hier
haben Sie die Mdglichkeit alle stumm zu schalten.

w Teilnehmier 2}
[0 Qe 0
(D Teinchmer 2 3 o

Qe 1

-k

Teilnehmer verwalten

Alle stummschalten Audio aller gin hehr
S Zoom-Gruppenchat




Wichtige Funktionen: Bildschirm Freigabe

5. Das Drucken auf 5. ermdglicht die Freigabe des eigenen Bildschirm. Als Host kann
man diese Freigabe allgemein verwalten.

(5]

Bildschirm freigeben




Wichtige Funktionen: Chat

6. Durch Klick auf den Reiter Chat 6ffnet sich einen Gruppenchat in dem
man die Moglichkeit hat entweder an alle Teilnehmer zu schreiben oder
private Nachrichten zu schreiben.

Zoom-Gneppenchat

.................

2



Wichtige Funktionen: Aufzeichnen

6. Es steht Ihnen frei mit dem Button Aufzeichnen die Webkonferenz oder
Teile davon aufzuzeichnen.

Sobald das Meeting endet wird die aufgezeichnete Datei zum MP4-Format
konvertiert.

®

Aufzeichnen




Wichtige Funktionen: Reaktionen

7. Durch Klick auf dem Reiter Reaktionen konnen Teilnehmer non-verbal
reagieren. Dieser Funktion ermoglich zwei Art von Reaktionen: Klatschen
oder Daumen hoch.

-

Reaktionen




Wichtige Funktionen: Meeting Verlassen

8. Die Webkonferenz kdnnen Sie durch Klicken auf den Reiter Meeting
beenden abschliel3en.

) Meeting beenden cder Meeting verlassen?

Um dieses Meeting fortzufiihren, weisen Sie ihm bitte einen Host zu, bevor Sie
Das Meeting Verlassen anklicken.

Ich méchte Zoom Feedback liefern

Das Meeting fiir alle beenden Meeting verlassen Abbrechen

,
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Testen

Bitte fiUhren Sie zuerst einen Test vor der
eigentlichen Konferenz durch, um
festzustellen, dass alle Ihre vorgenommene
Einstellungen problemlos funktionieren.

Machen Sie sich mit allen benétigten
Funktionen vertraut.



Kontakt, Beratung und Sprechstunden

https://www.uni-goettingen.de/de/veranstaltungen/125199.html

g %
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https://www.uni-goettingen.de/de/veranstaltungen/125199.html

