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Videokonferenzen barrierefrei nutzen

Dieses Schulungsmaterial ist entstanden innerhalb des Projekts ,Virtuelle Teilhabe in
Bildung, Beruf, Enrenamt und Freizeit durch barrierefreie Nutzung von
Videokonferenzen”. Das Projekt wird vom Deutschen Blinden- und
Sehbehindertenverband e.V. (DBSV) durchgefihrt. Partner bei der Umsetzung ist die
Deutsche Blindenstudienanstalt e.V. (blista). Das Projekt wird geférdert von der Aktion
Mensch und der DAK-Gesundheit.

Wichtige Hinweise vorab

e Die nachfolgend beschriebenen Vorgehensweisen basieren auf
Programmuversionen (Konferenzsystem sowie Screenreader) mit Stand vom:
18.07.2023. Daher kdnnen ggf. aktuellere Programmversionen zu anderen
Verhaltensweisen fuhren. Einige der hier beschriebenen Funktionen sind nur auf
PC/Mac sowie Tablet-Umgebungen nutzbar, weshalb die Verwendung dieser
Gerate empfohlen wird.

e Dieses Handout ist Teil einer Spezialschulung zu Videokonferenzsystemen. Daher
werden gewisse Grundlagen im Umgang mit Videokonferenzsystemen
vorausgesetzt. Diese Grundlagen sind z.B.:

— Aktivieren / Deaktivieren von Mikrofon und/oder Kamera
— Hand heben / senken, weitere Reaktionen

— Teilnehmende anzeigen / ausblenden
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— Grundlegende Chatfunktion nutzen

e Sofern Sie einen Screenreader verwenden, wird die zusatzliche Verwendung einer
Braillezeile empfohlen. Dadurch erhalten Sie die hchstmogliche
Informationsdichte (Statusmeldungen, etc.)

e Um Tonprobleme zu vermeiden, wird die Verwendung eines Headsets (Kopfhorer
mit Mikrofon) empfohlen.

e Screenreader-Nutzende sind mit einem Headset in der Lage, die Sprachausgabe
beispielsweise Uber Laptop-interne Lautsprecher und den Konferenzton lber die
Headset-Kopfhorer wiederzugeben.

e Ist kein Kopfhorer vorhanden, sollte die Sprachausgabe des Screenreaders tGber die
entsprechende Tastenkombination zeitweise stumm geschaltet und eine
Braillezeile genutzt werden.

e Wird ausschlieBlich die Braillezeile genutzt, sollten in den Braille-Einstellungen des
Screenreaders Blitzmeldungen eingeschaltet und die Statusmodule der Braillezeile
eingeblendet sein. Dadurch werden Meldungen auf der Zeile sichtbar, die nur kurz
eingeblendet werden: beispielsweise wer das Meeting betritt oder dieses verlasst.

e Beachten Sie, dass dieses Schulungsmaterial keine tiefgehenden Kenntnisse im
Umgang mit Screenreader vermittelt. Informieren Sie sich daher vorher Uber die
Verwendung von Funktionen wie Blitzmeldungen, Festlegen von Sprachausgabe-
Einstellungen etc. Bei filhrenden Screenreadern wie JAWS und dem kostenlosen
NVDA finden Sie im programminternen Hilfe-Bereich umfangreiche Informationen,
sowohl fur den Einstieg als auch fur die fachkundige Nutzung.

Themenschwerpunkte in dieser Spezialschulung

1. Administrative Funktionen
Besonders wichtig ist hier die Erstellung eines Zoom-Benutzerkontos, damit ein
Meeting als Host (Organisator eines Meetings) geleitet werden kann. Interessant
wird hier das Menu ,Sicherheit” in der Meeting-Steuerungsleiste. Hier lasst sich
beispielsweise fir alle Teilnehmenden die manuelle Aufhebung der
Stummschaltung verhindern.

2. Teilen von Medien-Inhalten (Bildschirmfreigabe, Computerton, etc.)
Hierlber kdnnen nicht nur Bildschirminhalte oder Videos, sondern auch Musik und
Dateien Uber Cloud-L6sungen miteinander geteilt werden.

3. Umfragen erstellen und durchfiihren
Hier besteht die Moglichkeit zum Erstellen kleiner JA/Nein-Abstimmungen bis hin
zu komplexen Umfragen. Samtliche Formularfelder kdnnen auch mittels
Screenreader Uber die Tastatur bedient werden.

4. Breakout-Sessions (Meeting in separate Raume aufteilen)
Mochte man innerhalb eines Meetings die Teilnehmenden auf separate Raume
aufteilen, zum Bespiel beim Brain-Storming oder bei verschiedenen Gruppen-
Arbeiten, lassen sich sog. Breakout-Raume erstellen.
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5. Teilen, Verwalten und Bearbeiten von Whiteboards
Diese Funktion ist flr Screenreader-Nutzende derzeit noch mit erheblichen
Barrieren verbunden. Daher wird dieses Thema eher rudimentar behandelt. Es wird
beispielsweise gezeigt, wie man ein White-Board freigibt und verwaltet.

Administrative Funktionen

Grundsatzliches zu Zoom-Benutzerkonten

Nimmt man ohne administrative Aufgaben an einem Zoom-Meeting einfach nur teil, so
braucht es kein extra Zoom-Benutzerkonto. Man klickt einfach auf den Link in der
Einladung-Mail oder wahlt die entsprechende Telefonnummer und gibt die Kenn-
Nummer und den Kenn-Code des Konferenzraumes ein, und fertig!

Anders ist dies jedoch, wenn man selbst ein Zoom-Meeting abhalten méchte. Um eine
Konferenz selbst planen, abhalten und zeitgleich auch leiten zu kénnen, muss zwingend
ein Zoom-Benutzerkonto erstellt werden. Dieses lasst sich jedoch in einfachen Schritten,
auf verschiedenen Wegen, erstellen.

Das Erstellen eines Benutzerkontos und dessen Grundfunktionen sind kostenlos.
Erweiterte Funktionen wie:

e Telefon-Einwahl

e Durchfuhren langerer Konferenzen (langer als 40 Minuten)

e Erweiterter technischer Support

e Erstellen von Umfragen

e Angabe von Co- und Alternativ-Hosts (Mitorganisierende eines Meetings)
konnen optional tUber sog. ,Subscription Plans” (Lizenzen) dazugebucht werden. Je nach
gewdlnschten Funktionsumfang und Dauer der Nutzung dieser Funkioen, kann ein
entsprechendes Lizenzmodell ausgewahlt werden. Weitere Informationen sowie einen
Paketvergleich finden Sie unter:
https://zoom.us/de/pricing.

Ein kostenloses Zoom-Konto beinhaltet beispielsweise folgende Funktionen:

e Anzahl maximaler Teilnehmer pro Meeting: 100

e Anzahlder Lizenzen: 1

e Technischer Support: Nur Ticket

e maximale Dauer eines einzelnen Meetings: 40 Minuten
e Aufzeichnung (Audio/Video-Dateien des Meetings): Lokal auf dem Gerat
e Bildschirmfreigabe und Mehrfachfreigabe von Inhalten
e Breakout-Raume

e Filter und virtuelle Hintergriinde

e Team-Chat

e Host-Bedienelemente

e \Warteraum


https://zoom.us/de/pricing
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Erstellen eines Zoom-Benutzerkontos

Wenn Sie die Zoom-App starten und noch mit keinem Zoom-Benutzerkonto angemeldet
sind, so wird Zoom mit einer Art Start-Menu gestartet. In diesem Eingangsfenster sind die
Schalter ,Am Meeting teilnehmen”, ,Registrieren” und ,Anmelden” auswahlbar, wie im
folgenden Screenshot gezeigt wird:

Am Meeting teilnehmen

| Registrieren |

| Anmelden |

Version: 5.15.3 (18551)

Sie kdnnen sich mittels TAB-Taste sowie SHIFT + TAB zwischen den Schaltern bewegen.
Wahlen Sie also den Schalter ,Registrieren” aus.

Im nachfolgenden Fenster werden Ilhnen auf der linken Seite nochmals in aller Kiirze die
Grundfunktionen eines Zoom-Kontos erlautert. Hierbei kann es sein, dass diese Infos per
Screenreader nicht ausgelesen werden kdnnen. Viel wichtiger ist jedoch das Eingabefeld
auf der rechten Seite zur Uberpriifung eines gliltigen Alters zur Benutzung von Zoom.
Dieses wird in den meisten Fallen automatisch fokussiert, so dass der Screenreader auch
schon in dem Eingabefeld mit dem Cursor positioniert ist. Beachten Sie, dass in den
meisten Landern nur Personen von mindestens 18 oder 21 Jahren ein Zoom-
Benutzerkonto erstellen konnen. Ausgehend von 2023 mussen Sie also frihestens 2005
geboren sein, damit eine Registrierung mdglich wird. Sollten Sie sich bei Eingabe des
Geburtsjahres vertippen oder ein ungultiges Jahr angeben, so missen Sie Zoom beenden
und neu starten, um erneut die Altersprifung auszufullen.
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Z Zoom

Bestatigen Sie lhr Alter

Erstellen Sie lhr kostenloses

Basic-Konto

Meetings mit bis zu 100
Tellnehmern Bestatigen Sie Ihr Geburisjahr. Diese Daten werden nicht

) o gespeichert.
Unbegrenzte Meetings mit jeweils

bis zu 40 Minuten Dauer

Sicher, Audio und Video in HD- Geburtsjahr
Qualitat

Bildschirmfreigabe

Teamchat fur die Zusammenarbeit

aukerhalb von Meetings Fortfahren

3 bearbeitbare Whiteboards

Q0 00 OO

Treten Sie im mobilen App,
Desktop-App und Ihren Lieblings-
Apps bei

< Zuruck Haben Sie bereits ein Konto? Anmelden

Nach Eingabe eines gultigen Alters wird der Prozess im selben Programmfenster
fortgesetzt. Auf der rechten Fensterseite wird, unter anderem, das Eingabefeld zur
Eingabe einer gultigen E-Mail-Adresse angezeigt. Auch hier wird in den meisten Fallen der
Fokus direkt in dieses Eingabefeld gesetzt.



- DBSV

*d%blista

Z Zoom

Lass Uns Anfangen

E-Mail Adresse

Erstellen Sie lhr kostenloses

Basic-Konto Fortfahren
@ Meetings mit bis zu 100 Dadurch, dass ich fortfahre, stimme ich den
Teinehmern Datenschutzrichtlinien und Mutzungsbedingungen von
@ Unbegrenzte Meetings mit jeweils Zoom zu.
bis zu 40 Minuten Dauer
Q Sicher. Audio und Video in HD- (T Ich méchte Nachrichten dber Produkte, Angebote und
Qualitat Branchentrends von Zoom erhalten. Ich verstehe, dass
0 Bildschirmfreigabe ich das Abo jederzeit kiindigen kann.
@ Teamchat fur die Zusammenarbeit
auierhalb von Meetings Oder registrieren Sie sich mit
@ 3 bearbeitbare Whiteboards
-~
@ Treten Sie im mobilen App, Q o 7 0
Deskiop-App und Ihren Lieblings-
Apps bei SS0 Apple Google Facebook

Zoom ist durch reCAPTCHA geschiizt und es gelien die
Datenschutzrichtlinien und AGBs.

< Zuruck Haben Sie bereits ein Konto? Anmelden

Sie haben hier die Moglichkeit, ein Zoom-Konto mithilfe lhrer eigenen, beispielsweise
privaten, E-Mail-Adresse oder mithilfe eines Dienstes wie Apple iCloud, Google-Mail,
Facebook oder per Single-Sign-On (SSO) zu erstellen. Wenn Sie eine eigene Mail-Adresse
angeben, so wird eine E-Mail mit einem sog. Prifcode an die von lhnen angegebene
Adresse geschickt. Diesen Code, welcher meistens aus Ziffern besteht, mussen Sie in das
Zoom-Programmfenster eingeben. Beachten Sie: Die Eingabe des Codes erfolgt tber
einzelne Eingabefelder. Bedeutet, jede Stelle des Codes wird durch ein eigenes
Eingabefeld reprasentiert, wie Sie im nachfolgenden Screenshot ebenfalls nachvollziehen
konnen. Sie haben Ubrigens 10 Minuten Zeit, den Prifcode einzugeben, bis dieser
ungultig wird und Sie sodann einen neuen anfordern mussen.
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Z Zoom

Uberpriifen Sie, Ob Die E-Mail Mit Dem Code Angekommen Ist

Bitte geben Sie den Prifcode ein, der an Ihre E-Mail-Adresse max.mustermann@test.com gesendet wurde

Verifizieren

Sie konnen die E-Mail nicht finden? Klicken Sie zum erneuten
Versenden hier.

M Gmail offnen E‘ Qutlook &ffnen

< Zuriick

Wenn Sie den Priifcode eingegeben und den Schalter ,Verifizieren" gedrickt haben,
mussen Sie im nachsten Schritt Ihren vollstandigen Vor- und Nachnamen angeben.
Naturlich darf auch hier das zu vergebende Kennwort nicht fehlen, welches idealerweise
aus Buchstaben, Ziffern und Sonderzeichen wie ,!” oder ,@" bestehen sollte. Wenn Sie
das Zoom-Konto stellvertretend fir eine Schule, gemeinnutzige Einrichtung o.a. erstellen,
so benutzen Sie das Kontrollkastchen ,fiir Padagogen”.
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Z Zoom

Erstellen Sie |hr Konto.

Geben Sie Ihren vollen Namen und Ihr Kennwort &in.

[ Vorname '
|

Nachname

Kennwort o

() Fir Padagogen: Machen Sie hier ein Hakchen,
wenn Sie sich im Namen einer Schule oder einer anderen
padagogischen Einrichtung fur Kinder unter 18 Jahren
anmelden

Fortfahren

< Zuruck

Sobald Sie alles eingegeben haben, aktivieren Sie den Schalter ,Fortfahren”. Sodann
werden Sie mit Ihrem Benutzerkonto in Zoom angemeldet und kénnen die Erst-
Einrichtung Ihres Kontos vornehmen. Sie kdnnen beispielsweise ein Profilbild hinzufligen
oder lhren Anzeigenamen andern. Der Anzeigename ist jener Name, der den Ubrigen
Konferenz-Teilnehmenden innerhalb einer Konferenz standardmafig angezeigt wird.
Naturlich kann auch der Host oder auch ein Co-Host seinen Anzeigenamen innerhalb einer
laufenden Konferenz andern.
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Personalisieren Sie lhr Profil
Richten Sie lhre Zoom Benutzeroberflache ein
Ihr Profilbild und lhr Anzeigename sind auf Zoom wahrend Meetings,
Passen Sie Ihre Kontoeinstellungen an, damit Zoom fir Ihre Zwecke in Chats und in Ihrem Profil fir andere sichtbar.
funktioniert. Sie kénnen lhre Einstellungen jederzeit aktualisieren,
wenn Sie es sich anders Uberlegen.

o

s Profilbild hinzufligen
as =

Anzeigename

Max Mustermann

< Zuriick

Auch dieser Assistent besteht aus standardmaBigen Formularfeldern und Schaltern,
welche mittels TAB-Taste bzw. SHIFT + TAB angesteuert werden kénnen. Im nachsten
Schritt haben Sie die Moglichkeit, Terminkalender wie dem ,Google-Kalender” oder Ihren
.Outlook-Kalender” mit lhrem Zoom-Benutzerkonto zu verbinden. Somit kdnnen
geplante Zoom-Meetings automatisch in einem gewiinschten Kalender eingetragen
werden, sobald ein Meeting geplant wurde. Sollten Sie jedoch noch kein Kalender
verbinden wollen, kdnnen Sie dies optional zu einem spateren Zeitpunkt durchfihren. In
diesem Fall aktivieren Sie einfach den Link ,Uberspringen”.

o—0o—0

Terminplanung leicht gemacht

Verbinden Sie lhren Kalender und lhre Kontakte, um auf
bevorstehende Meetings auf Zoom zuzugreifen und Meetings zu
planen

Google

Verbinden
Verbinden Sie lhr Google-Konto mit Zoom

Q

or

g Microsoft 365

Verbinden 5ie Ihr Microsoft-Konto mit Zoom

< Zuriick Uberspringen
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Sie sind startklar!

Sie sind jetzt so weit, dass Sie Zoom nutzen kdnnen — die
Komplettldsungs-App fiir kollaboratives Arbeiten, Kommunikation und
mehr.

Es kann losgehen

Damit ist der Einrichtungs-Assistent abgeschlossen und Sie konnen diesen mit der
Schaltflache, ,Es kann losgehen”, schlieBen. AnschlieBend wird Ihnen das
standardmaBige Startfenster fur angemeldete Nutzende von Zoom angezeigt.

< Zuriick

Z Zoom

< > D) 1 Suchen  Ctrl+F ﬁ = ] C‘b 01 Lz a [] W

Home E-Mail Kalender Team-Chat Meetings Kontakte Mehr

17:06

Mittwoch, 19. Jul
i

Neues Meeting ~ Beitreten

5 Einen Kalender hinzufiigen

Planen Bildschirm freigeben
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Planen eines Meetings

Das Startfenster von Zoom zeichnet sich dadurch aus, dass Sie hier Uber die Registerkarte
.Home", welche standardmaBig ausgewahlt ist, per TAB-Taste relativ schnell zum Schalter
.Planen” navigieren kbnnen, um ein Zoom-Meeting zu planen. Generell ist das Haupt-
Programmfenster von Zoom so organisiert, dass am oberen Fensterrand zwischen
Registerkarten wie ,Home", ,E-Mail”, ,Meetings”, etc. gewahlt werden kann.
Grundsatzlich bewegen Sie sich im Programmfenster mit der TAB-Taste durch die
einzelnen Elemente. Wenn Sie jedoch mit dem Screenreader etwas wie ,Registerkarte
Home" oder ,Registerkarte Meetings” héren, missen Sie sich mit den Pfeiltasten rechts /
links bewegen um einzelne Registerkarten ansteuern und mit ENTER auswahlen zu
kéonnen. Sodann kénnen Sie sich wieder mit der TAB-Taste durch den entsprechenden
Inhalt der gewahlten Registerkarte bewegen. Um ein Meeting planen zu kénnen, wahlen
Sie also in der Registerkarte ,Home" den Schalter ,Planen”.

Es wird ein weiteres kleines Fenster mit einem Formular ge6ffnet, welches sich als eigenes
Fenster Uber das Haupt-Programmfenster legt. In den meisten Fallen wird hier das
Eingabefeld zur Eingabe des Konferenz-Titels automatisch ausgewahlt, so dass Sie direkt
den Titel bzw. Zweck der Veranstaltung eingeben kénnen. Andernfalls missen Sie dieses
Feld per TAB-Taste ansteuern. Das Feld ist standardmaBig mit dem Titel: ,Zoom meeting
invitation - Zoom Meeting von Max Mustermann” vorbelegt.

X

J

| E-Mail-Adresse oder Ma... |

[F oom meeting invitation - Zoom Meeti

Zuschauer

Kontinuierlichen Meeting-Chat aktivieren

Hinzugefiigte Teilnehmer haben vor und nach dem Meeting Zugnff auf
den Meeting-Gruppenchat.
(] Ganztags & Berlin w
Mi., 19. Juli v 17:30 '
Mi, 19 Juli  ~ 18:00 v tgen
Wiederholen | Nie W

Weitere Optionen m
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Um erweiterte Planungsoptionen anzeigen zu konnen, wahlen Sie hier per TAB-Taste den
Link ,Weitere Optionen”.

Exportieren

| Outlook % |

Meeting-Sicherheit

Kenncode [ 9FxTH2 1@
(] warteraum
Meeting-I1D
Automatisch erzeugen v
Video
Host | Inaktiv v | Teilnehmer | Inaktiv = .
Audio

Q) computer-Audio

Erweitert ~

[] Teilnehmern die Erlaubnis geben, jederzeit beizutreten
(] Teilnehmer beim Eintrag auf Stummschaltung stellen
[] Meeting automatisch auf dem eigenen Computer aufzeichnen

) Genehmigen oder sperren Sie Eintrage fiir Benutzer aus bestimmten Lindern/Regionen

Abbrechen Speichern

Die Planungs-Funktionen werden nachfolgend anhand eines kostenlosen Zoom-Kontos
im Einzelnen benannt und kurz erlautert. Der verfligbare Funktionsumfang und die damit
verbundenen Einstellungen hangen insbesondere vom Lizenztyp ab. So haben Sie mit
Zoom Pro, Business oder Enterprise mehr Funktionen und Einstellmdglichkeiten als mit der
kostenlosen Variante. Aber dennoch sind die in der kostenlosen Variante vorhandenen
Funktionen zum grundlegenden Abhalten eines Meetings absolut ausreichend:

e Thema: Geben Sie hier das Thema oder einen Namen fir Ihr Meeting ein. Das Feld
ist standardmaBig mit ,Zoom meeting invitation - Zoom Meeting von Max
Mustermann” vorbelegt.

e Zuschauer: In diesem Eingabefeld kdnnen Sie Teilnehmende per Mail-Adresse
angeben, die fest fiir das Meeting eingeplant sind bzw. werden sollen.
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Kontinuierlicher Meeting-Chat aktivieren: Diese Funktion ermoglicht es, auf Chat-
Inhalte zuzugreifen, auch wenn das Meeting noch nicht gestartet oder schon
beendet ist.

Ganztags: Dies bedeutet, dass das Meeting flr den ganzen Tag angesetzt ist und
daher Start sowie Ende des Meetings nicht genau bekannt sind.

Berlin (Ausklappliste): Hier kann die Zeitzone mittels einer Ausklappliste
ausgewahlt werden.

Meeting-Start Kombinationsfeld sowie Meeting-Ende Kombinationsfeld: In
diesem Bereich des Planungsfensters befinden sich vier Kombinationsfelder. Diese
werden in folgender Reihenfolge mittels TAB angesteuert:

- Start-Kalenderdatum
Das Datum kann hier per Kalenderansicht gewahlt werden. Bei dlteren Zoom-
Programmversionen lasst sich das Datum auch direkt per Zifferneingabe
definieren. Ist die Angabe jedoch nur per Kalenderansicht moglich, so gestaltet
sich die Datumsangabe etwas komplexer. Stellen Sie sich die Kalenderansicht
wie eine Tabelle mit vier bis finf Zeilen und sieben Spalten vor. Sie kdnnen
einzelne Kalendertage mittels der Pfeiltasten links, rechts, rauf, runter
auswahlen. Um den gewdlnschten Monat oder das Jahr auszuwahlen, mlssen Sie
per TAB-Taste zu dem entsprechenden Schalter navigieren und per ENTER
aktivieren. Die Schalter sind haufig englisch beschriftet mit ,next month” fir
nachsten Monat oder ,previous year” vorheriges Jahr.

— Start-Uhrzeit
Die Uhrzeit lasst sich mittels Ausklappliste auswahlen oder, je nach App-Version,
sogar per Zifferneingabe angeben.

- Ende-Kalenderdatum
Hier gilt dieselbe Vorgehensweise wie beim Start-Datum.

- Ende Uhrzeit
Hier gilt dieselbe Vorgehensweise wie bei der Start-Uhrzeit.

Wiederholen: Hier kann per Ausklappliste ausgewahlt werden, ob sich das zu
planende Meeting taglich, wochentlich, monatlich oder benutzerdefiniert
wiederholen soll.

Exportieren: Hier haben Sie die Moglichkeit, den Termin zum geplanten Meeting
einem fremden Kalender wie Outlook oder Google Kalender hinzuzufigen.

Meeting-Sicherheit — Kenncode: Hier kann ausgewahlt werden, ob das Meeting
mit einem Passwort geschutzt werden soll. Dieses kann im nachfolgenden
Eingabefeld, rechts neben dem Kontrollkastchen, geandert werden. Unter
Umstanden kann diese Funktion im kostenlosen Lizenzmodell nicht verandert
werden.
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e Meeting-Sicherheit — Warteraum: Diese Funktion ist eines der zentralsten, wenn es
um die Administration eines Meetings geht. Hier haben Sie die Mdglichkeit, die
Teilnehmenden zunachst in einen Warteraum zu stellen. Dadurch kénnen Sie in der
Teilnehmenden-Liste explizit bestimmen, wer dem Meeting betreten darf. Diese
Funktion kénnen Sie per Kontrollkastchen aktivieren/deaktivieren.

e Meeting ID: Die Meeting-ID ist quasi die Telefonnummer bzw. Adresse der
Konferenz. Sie kdnnen per Ausklappliste bestimmen, ob die Meeting-ID per Zufall
automatisch erzeugt oder lhre, dem Benutzerkonto fest zugewiesene ID verwendet
werden soll.

e Video: Sie kdnnen Uber zwei Ausklapplisten bestimmen, ob beim Meeting-Start das
Videobild von Host und den Ubrigen Teilnehmenden direkt eingeschaltet oder
ausgeschaltet sein soll. Die Einstellungen hinsichtlich des Videobildes kann, je nach
Meeting-Einstellung, wahrend des Meetings von allen Teilnehmenden optional
verandert werden.

e Audio: Hier kann per Auswahlschalter bestimmt werden, ob fir das Meeting nur
Computer-Audio oder auch eine Telefon-Einwahl erlaubt wird. Beachten Sie:
Telefoneinwahl wird erst bei kostenpflichtigen Zoom-Lizenzen auswahlbar.

e Erweitert: Hier konnen Sie per Kontrollkastchen Funktionen auswahlen wie:

— Teilnehmenden die Erlaubnis geben, vor der Startzeit beizutreten
— Teilnehmende beim Beitritt stummschalten
— Meeting automatisch aufzeichnen

— Genehmigen oder verweigern Sie Personen aus bestimmten Landern und
Regionen den Zutritt zum Meeting

Sobald Sie alle lhre gewtinschten Meeting-Optionen eingestellt haben, kdnnen Sie sich
z.B. mit der TAB-Taste auf den Schalter ,speichern” bewegen, um die Planung des
Meetings abzuschlieBen.

Weiterfihrende Informationen Uber die Planungs-Funktionen erhalten Sie unter:
https://support.zoom.us/hc/de/articles/201362413-Planung-von-Meetings

AnschlieBend wird das geplante Meeting sowohl in der Home-Registerkarte als auch in
der Meetings-Registerkarte angezeigt. Uber diese Registerkarten kann das geplante
Meeting nun ausgewahlt, gestartet, verwaltet oder dessen Einladungs-Informationen
kopiert und z.B. per Mail verschickt werden.


https://support.zoom.us/hc/de/articles/201362413-Planung-von-Meetings
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Um ein geplantes Meeting anzusteuern bzw. zu verwalten gehen Sie wie folgt vor:

Offnen Sie das Zoom Programmfenster bzw. wéhlen dieses Fenster per ALT + TAB
aus, falls Zoom bereits gestartet wurde.

Wahlen Sie nun mit TAB den Bereich ,Hauptnavigation Registerkarte”. Hier ist in
den meisten Fallen schon die ,Home"-Registerkarte ausgewahlt. Bewegen Sie sich
nun mit den Pfeiltasten rechts/links zur Meetings-Registerkarte und driicken
ENTER, um diese auszuwahlen.
() B = - B 63 2
Home E-Mail Kalender Team-Chat Meetings Kontakte Apps Whiteboards

Um nun ein Meeting auszuwahlen, missen Sie sich nun mit der TAB-Taste durch die
Elemente bewegen, bis Sie ,Meeting-Liste” horen. Sodann kdnnen Sie einzelne
Meetings mit den Pfeiltasten rauf/runter mit dem Tastaturfokus anwahlen und per
ENTER-Taste auswahlen. Haben Sie keine weiteren Meetings geplant, so wird Ihnen
nur das Standard-Meeting, also Ihr persdnlicher Raum in der Liste angezeigt. Haben
Sie ein Meeting in der Liste ausgewahlt, so wird im Idealfall der Tastaturfokus direkt
auf den Titel des Meetings gestellt und Sie kénnen sich per TAB-Taste durch die
einzelnen Schalter wie ,Starten”, ,Bearbeiten” oder ,Einladung kopieren”

bewegen.
O Suchen  Ctrl+F Ej = ] QJ - |E| 63 td
Home E-Mail Kalender Team-Chat Meetings Kontakte Apps Whiteboards
&7 Bevorstehend Aufgezeichnet |:T:|
Zoom Meeting von Max Mustermann
620 146 1673

. - . 21:00 - 21:30 | Beginntin 1 Min
Meine persénliche Meeting-ID (PMI)

Meeting-1D: 933 0826 0646

m | %y Mit jedem chatten | | fa Einladung kopieren

Zoom Meeting von Max Mustermann |

Heute

# Bearbeiten | | X Loschen |

21:00-21:30
Meeting-1D: 933 0826 0646

Meeting-Einladung anzeigen

Haben Sie beispielsweise die Einladungsinformationen kopiert, so kdnnen Sie diese
einfach in eine Leere E-Mail mit STRG + V einfligen und an die gewtlinschten
Personen verschicken.

Starten eines Meetings und erste Schritte als administrierende Person
(Host)

Um sofort ein Meeting zu starten, ohne dieses vorher erstellen zu mussen, kdnnen Sie im
entsprechenden Meeting-Eintrag den Schalter ,Starten” oder in der ,Home"-Registerkarte
den Schalter ,Neues Meeting” auswahlen. Letzteres fihrt dazu, dass ein Meeting als
persdnlicher Raum gestartet wird. Der gro3te Unterscheid zwischen einem geplanten
Meeting und einem Meeting als persdnlichen Raum liegt in den Einstellungen, welche Sie
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bei geplanten Meetings im Vorfeld vornehmen kdnnen. Zum Beispiel, dass nur
Teilnehmende aus bestimmten Landern an dem Meeting teilnehmen kénnen, lasst sich
nur bei geplanten Meetings einstellen. Sprich, die Funktion ,Neues Meeting” bzw.
.Personliches Meeting” ist eher flir spontane Meetings gedacht.

Sobald Sie ein Meeting gestartet haben, wird aus Zoom heraus ein zweites
Programmfenster gedffnet. Das Programmfenster mit dem laufenden Meeting ist mit
.Zoom-Meeting” betitelt. Das Programmfenster ,Zoom" ist dahingegen das
Hauptprogrammfenster mit den Registerkarten ,Home" oder ,Meetings"”. Dieser Umstand
ist besonders dann wichtig zu beachten, wenn man mittels ALT + TAB zwischen
Programmfenstern wechseln muss.

Z Zoom Meeting

Grundsatzlich sieht das Meeting-Fenster nicht viel anders aus bzw. ist von den
Programmelementen her nicht viel anders aufgebaut, als Sie es von Meetings gewohnt
sind, bei denen Sie nur teilnahmen. Sie kdnnen sich auch mittels TAB-Taste und optional
auch mit der Taste F6 zwischen Schaltern bzw. Fensterbereichen durchnavigieren. Einer
der groBBten Unterschiede ist jedoch die Schaltflache ,Sicherheit” innerhalb der Meeting-
Steuerungsleiste. Also dort, wo Sie auch die Schalter ,Stummschalten” oder ,Video
beenden” etc. finden.
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Z Zoom Meeting

Profilbilder ausblenden
Zulassen, dass alle Teilnehmer:

v Bildschirm freigeben

+ Sich umbenennen

t die Stummschaltung aufheben

Max Mustermann

Die Funktionen innerhalb des Sicherheits-Mends sind die zentralen MaBnahmen zur
Steuerung Ihres Meetings. Hiertiber haben Sie beispielsweise Moglichkeiten wie:

e Meeting sperren: Mochten Sie ab einem bestimmten Zeitpunkt verhindern, dass
das Meeting durch verspatetes Beitreten von Teilnehmenden gestort wird, so
konnen Sie die Meeting-Sperre aktivieren. Diese Sperre kann auch als zusatzlicher
Schutz vor unbefugtem Beitreten anderer Teilnehmende dienen.

e Warteraumfreigabe: Dieser Begriff ist vermutlich etwas unglucklich Gbersetzt.
Eigentlich mUsste dieser Warteraum aktivieren lauten. Denn genau das meint diese
Funktion. Haben Sie diese Funktion aktiviert, so werden alle Teilnehmende beim
Meeting-Beitritt nicht direkt in das Meeting hineingelassen, sondern in den
Warteraum gestellt. Betritt man aus Teilnehmer-Sicht den Warteraum, so wird
einem das Warteraum-Fenster angezeigt, jedoch mit der Meldung, dass man in den
Warteraum gestellt wurde und der Host Sie bald ins Meeting einlasst.

Der Host ist dem Meeting beigetreten. Wir haben ihm Bescheid gegeben, dass Sie hier sind
Computer-Audio testen

ZQOeoeooM

Contact
Center

Team Chat Phone Maaetings Rooms
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Der Host wird innerhalb der Teilnehmendenliste dartber informiert, dass sich
Personen im Warteraum befinden. Hier haben Sie die Mdglichkeit, explizit
bestimmte Personen in das Meeting hineinzulassen oder mit einem Link, oberhalb
der Warteraum-Teilnehmenden, ,,Alle zulassen”. Die entsprechenden Schalter zum
Zulassen oder Entfernen einzelner Personen kénnen Sie innerhalb der
Teilnehmenden-Liste auch per TAB-Taste und Pfeiltasten ansteuern und mittels
Leertaste aktivieren.

W Teilnehmer (1)

Warteraum (2) ~ Machricht Alle zulassen

An.. AN LRE -0 | Entfernen |

Andy

Beigetreten (1) ~

m Max Mustermann (Host, ich) B A

Beachten Sie jedoch, dass die Navigation im Bereich ,Teilnehmer”, welchen Sie mit
der Tastenkombination ALT + U ausklappen sowie einklappen kénnen,
kontextabhangig funktioniert. Bedeutet: Mit der TAB-Taste navigieren Sie zwischen
Hauptelementen wie der Teilnehmenden-Liste, der Warteraum-Liste oder dem
Schalter ,Einladen”. Innerhalb der Warteraum- oder Teilnehmenden-Liste
navigieren Sie zu jeder einzelnen Person mittels Pfeiltaste rauf/runter an. Um die
jeweiligen Schalter, welche einer Person zugeordnet sind, zu aktiveren, steuern Sie
diese wiederrum mit der TAB-Taste an und aktivieren diese ebenfalls mittels Leer-
Taste. Sie merken also, dass hier die Navigations-Strategien TAB-Taste und Pfeiltaste
zugleich zum Einsatz kommen.

Profilbilder ausblenden: Manchmal kann es sinnvoll sein, die Profilbilder
samtlicher Teilnehmenden auszublenden: fiir neutrale Umfragen, Wahlen oder
digitale Vorstellungsgesprache zum Beispiel. Bedeutet auch, dass die
Teilnehmenden untereinander die Profilbilder nicht sehen, sondern nur die Namen
angezeigt bekommen.
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e Zulassen, dass alle Teilnehmer...: Dieser Bereich umfasst neun Funktionen, dessen
Bezeichnungen fir sich sprechen. Wahlen Sie innerhalb dieser Liste beispielsweise
den Eintrag sich selbst die Stummschaltung aufheben oder Chat, so kénnen Sie
verhindern oder erlauben, dass Teilnehmende die Stummschaltung selbst aufheben
oder Nachrichten in den Chat schreiben kénnen. Ist die Veranstaltung so angelegt,
dass es sich um einen reinen informatorischen Vortrag handelt, so kann es sinnvoll
sein, zu verhindern, dass Teilnehmende die Stummschaltung selbst aufheben
kénnen, um Stérungen zu vermeiden.

e Aktivitaten der Teilnehmer aussetzen: Diese Funktion wird dann notwendig,
sobald ein Meeting auBer Kontrolle gerat und sorgt dafur, dass samtliche Meeting-
Aktivitaten komplett eingestellt werden. Auch geteilte Bildschirm-Inhalte werden
automatisch beendet. Samtliche Aktivitaten mussen dann im Menu-Teil ,Zulassen,
dass alle Teilnehmer:"” einzeln wieder erlaubt werden.

e \Weiterfihrende Informationen Uber dieses MenU erhalten Sie unter:
https://support.zoom.us/hc/de/articles/360041848151.

Einladen von weiteren Teilnehmenden

In der Teilnehmenden-Liste befindet sich am unteren Rand des Fensters der Schalter
Einladen. Diesen konnen Sie auch per TAB-Taste erreichen und mittels ENTER-Taste
aktivieren. Daraufhin 6ffnet sich ein eigenes, kleineres, Fenster. Alternativ lasst sich dieses
Fenster auch mit der Tastenkombination ALT + | 6ffnen.

£ Laden Sie Personen ein, an dem Meeting teilzunehmen 620 146 1673

Kontakte Tischtelefone E-Mail

Aus der Liste wahlen cder eingeben for Filterung

Einladungslink kopieren Einladung kopieren Meetingkenncode: w24B8C

In diesem Fenster konnen Sie per TAB-Taste, neben den drei Registerkarten , Kontakte”,
.Tischtelefone” und ,E-Mail”, auch die Links ,Einladungslink kopieren” und ,Einladung
kopieren” ansteuern und mittels ENTER aktivieren. Der Unterschied zwischen diesen
beiden Links besteht darin, dass der erste Link nur den Meeting-Link in den
Zwischenspeicher kopiert, wahrend der zweite Link die Einladungsinformationen, nebst
eventueller Telefon-Einwahlnummern, kopiert.

Mochten Sie eine bestimmte E-Mail-Funktion nutzen, so navigieren Sie mit der TAB-Taste
zur Registerkarte ,E-Mail” und 6ffnen diese mittels ENTER-Taste. Innerhalb einer
bestimmten Registerkarte bewegen Sie sich dann wieder mit der TAB-Taste und optional
auch mit den Pfeiltasten.


https://support.zoom.us/hc/de/articles/360041848151
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Aufrufen und andern von Programm-Einstellungen innerhalb der Zoom
Desktop-App

Manchmal kann es nétig sein, nicht nur vor sondern auch wahrend eines Meetings
Programm-Einstellungen vorzunehmen. Herzu lasst sich das entsprechende Menu auf
mehreren Wegen 6ffnen. Ausgehend vom Haupt-Programmfenster kénnen Sie sich mit
der TAB-Taste zum Schalter ,Einstellungen”, welches Sie als Zahnrad-Symbol, nahezu
oben rechts in der Ecke (unterhalb des Profil-Mentischalters) des Fensters finden.

. d
Pehr - [j %'
e

Alternativ konnen Sie sich innerhalb eines Meetings zu den Audioeinstellungen oder zu
den Videoeinstellungen bewegen. Diese finden Sie in der Meeting-Steuerungsleiste
jeweils oben rechts, als Pfeilsymbol auf den Schaltflachen ,Stummschalten” bzw. ,Video
beenden”. Diese Pfeilsymbole sind auch eigene Schalter, welche per TAB-Taste und
ENTER-Taste angesteuert und aktiviert werden konnen. Hierbei 6ffnet sich nach oben hin
eine Ausklappliste. In dieser Ausklappliste kdnnen Sie Eingabe- und Ausgabegerate wie
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Mikrofon und Lautsprecher bzw. Kamera und virtuelle Hintergriinde auswahlen.
Mikrofon

CABLE Output (VB-Audio Virtual Cable)
v Mikrofon (EPOS PC 8 USE)
Mikrofon (DroidCam Virtual Audio)

Wie System (Mikrofon (EPCS PC 8 USE))

Lautsprecher
v Lautsprecher (EPOS PC 8 USE)
Lautsprecher (Realtek High Definition Audio)

Wie System (Lautsprecher (EPOS PC 8 LISE))

Lautsprecher & Mikrofon testen...
Das Computeraudio verlassen
Audioeinstellungen...
hax ML
5 oa -
Lautschalten Vi tarten erhe Teilnehmer

Der jeweils unterste Menupunkt in diesen Ausklapplisten lautet Audioeinstellungen bzw.
Videoeinstellungen. Aktivieren Sie diesen MenUlpunkt. Sodann 6ffnet sich das Programm-
Einstellungsfenster von Zoom.

Z Einstellungen

Aktualisieren Sie auf Zoom One Pro fir unbegrenzte Meetings, Produktivitits-Apps und mehr! Jetzt aktualisieren
£ Allgemein — . .
|_| Zoom starten, sobald ich Windows starte
Video Wenn geschlossen, das Fenster im Infobereich schlieBen, anstatt in der Taskleiste

; Doppelmonitore verwenden
Audio PP @

Beim Start oder Betreten eines Meetings auf Vollbildmodus schalten

Bildschirm freigeben

| Automatisch den Einladungslink kopieren, sobald das Meeting beginnt

Team-Chat Steuerelemente fir das Meeting immer anzeigen (@

<

Fragen Sie mich, ob ich bestatigen kann, wann ich ein Meeting verlasse
Zoom Apps

Meeting-Timer anzeigen

Hintergrinde und Effekte b Erinnere mich | 5 ~ | Minuten vor meinen bevorstehenden Meetings
Aufnahme (") Bei Geratesperre mein Video und die Tonausgabe beenden
(") Integriert Zoom in Outlock (@
Profil
Benutzerprofilsymbol neben Im-Meeting-Chatnachrichten anzeigen
Statistiken L.
Zoom-Aktualisierungen
Q Tastaturkiirzel (V] Zoom Desktop Client automatisch auf dem neuesten Stand
o
halten
Zuganglichkeit Kanal aktualisieren = Langsam v @
Thema

Mehr Einstellungen ansehen [
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Die Navigation in diesem Bereich ist etwas trickreich. Wobei auch hier wieder die
kontextabhangige Navigation mittels TAB-Taste und Pfeiltasten eine Rolle spielt.
Hauptsachlich bewegen Sie sich mit der TAB-Taste durch die Inhalte der einzelnen
Registerkarten. Auch die Kategorie-Liste, welche die Registerkarten ,Allgemein”, ,Audio”,
etc. enthalt, erreichen Sie Gber die TAB-Taste. Navigieren innerhalb der Kategorie-Liste mit
den Pfeiltasten rauf/runter durch die Kategorien und driicken auf der gewinschten
Kategorie die ENTER-Taste, um diese auszuwahlen. Sodann kénnen Sie sich mit der TAB-
Taste durch die Einstellungen der jeweils gewahlten Kategorie bewegen und diese, je
nach Art des Formularfeldes, mit den Pfeiltasten und der Leertaste verandern.

Verwalten des Zoom-Benutzerkontos

Es gibt administrative Einstellungen, welche nur Uber die Profilverwaltung auf der Zoom-
Website (auch Web-Portal genannt) durchgefiihrt werden kénnen. Das betrifft
beispielsweise Funktionen wie Umfragen fir das Konto bzw. bestimmte Personen zu
ermdglichen. Auch die Einstellung, dass bestimmte Personen andere
Meetingteilnehmende zu Co-Hosts ernennen kénnen, ist hiertber einstellbar.

Um die Kontoverwaltung zu 6ffnen, navigieren Sie im Haupt-Programmfenster mit der
TAB-Taste zur Profil-Ausklapp-Schaltflache. Sie finden die Schaltflache oben rechts in der
Ecke des Fensters, oberhalb des Zahnrad-Symbols fir die Programm-Einstellungen.
Screenreader lesen diese Schaltflache haufig wie folgt, oder in abgeanderter Art, vor:
.Zoom. Name |hres Zoom-Kontos. Status. Online. Kostenfreies Konto Ausklappschalter.”
Drlcken Sie auf der Schaltflache die ENTER-Taste, um das entsprechende Men(
auszuklappen.

® @
Kontakte Mehr

Mein Profil &

Max Mustermann

Abos und Abrechnung (2

® Online E-Mail-Adresse aushlend...

Statusmeldung festlegen

Arbeitsort naktiv »
Testen Sie die wichligsien (a
Funktionen -

Mach Updates suchen

Hilfe 3
Einstellungen

Konto wechseln

lender hii  Abmelden



*d¢blista € DBsV
StandardmafBig wird der erste Eintrag des Unterments ausgewahlt, welcher von
Screenreadern wie folgt, oder in ahnlicher Weise, vorgelesen wird: ,,Ihr Name des Kontos
E-Mail-Adresse: xy Untermen(.” Aktivieren Sie dieses Menu ebenfalls mittels der ENTER-
Taste. Der erste Eintrag des Untermends lautet ,,Mein Profil”. Driicken Sie hier ebenfalls
die ENTER-Taste, woraufhin dann die Zoom-Website geladen wird und Sie aufgefordert
werden, sich dort mit Ihren Zoom-Zugangsdaten anzumelden:

Anmelden

E-Mail Adresse

Kennwort o

Kennwort vergessen? Hilfe [©

Durch meine Anmeldung genehmige ich die
Datenschutzrichtlinien und Nutzungsbedingungen
von Zoom.

Angemeldet bleiben Q)

Haben Sie sich erfolgreich eingeloggt, so wird die Profilverwaltung direkt gedffnet.

zoom Produkte Ldsungen Ressourcen Abos und Preise Zeitplan  Beitreten  Hostv ~ Whiteboard
PERSONLICH
Wenn Sie Meetings, Webinaren, Chats oder Kanélen beitreten, die auf Zoom gehostet werden, sind Ihre Profilinformationen, einschlieglich Inres Namens
, tma Profibids, u. U, fr anders Teinehmer siohtoar. nf Name und e E-Mal-Adrosse sind auah fir den Kontoinhaber und den Host sihtoar, wenn Sio
Meetings, Webinaren, Chats oder Kanalen auf deren Konto beitreten, wahrend Sie angemeldet sind. Der Kontoinhaber und andere Teilnehmer des Meetings
Meetings kénnen diese Informationen fiir Apps und andere Personen freigeben.
Webinare
Max Mustermann .
Bearbeilen
Telefon Max Mustermann
Personliche Kontakte
Whiteboards
Aufzeichnungen
Personal
Einstellungen
Buchungskalender
g Telefon Nicht eingestellt Telefonnummer hinzufiigen
Berichte
Sprache Deutsch Bearbeiten
ADMIN
> Benutzerverwaltung Zeitzone (GMT+2:00) Amsterdam, Berlin, Rom, Stockholm, Wien Bearbeiten
> Raumverwaltung
Datumsformat ddmmyyyy ~ Example: 24.07.2023 Bearbeiten
> Workspace-Verwaltung
> TR AT Zeittormat 12-Stunden-Zeitiormat nutzen (Beispiel: 02:00 PM) Bearbeiten

> Kontoverwaltung

> Erweitert
Meeting
< >
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Auch hier ist es so, dass Sie zunachst eine Kategorie aus einer Liste wahlen mussen, um
entsprechende Einstellungen einer Kategorie vornehmen zu kénnen. Links finden Sie die
Kategorie-Liste und rechts daneben die entsprechenden Einstellungen. Fir Screenreader-
Nutzende gibt es z.B. den Link ,Skip to main content”, also: ,Springe zu Haupt-Inhalt”,
welcher sich ganz am Anfang der Seite befindet. Wenn Sie diesen Link aktivieren,
gelangen Sie automatisch zum Inhalt der aktuell gewahlten Kategorie. Um zur Kategorie-
Liste zu gelangen, kdnnen Sie mit dem Screenreader nach Navigationsbereichen mittels
der Kurztaste ,N” suchen, bis Sie: ,Site Navigation” horen oder Sie navigieren direkt zur
Uberschrift ,PERSONLICH". AnschlieBend kénnen Sie mit den Pfeiltasten rauf/runter eine
Kategorie ansteuern und mit ENTER auswahlen. Sodann kénnen Sie entweder nach
weiteren Uberschriften suchen oder Sie bewegen sich mit der Tastenkombination STRG +
POS1 an den Anfang der Seite und aktiveren den Link ,Skip to main content.”, um die
Einstellungen und Eigenschaften der gewahlten Kategorie einzusehen und zu verandern.
Viele Einstellungen werden per Kontrollkastchen, Schiebeschalter und Ausklapplisten bei
Veranderung sofort gespeichert. Bei einigen Einstellungen erscheint zuvor ein
Meldungsfenster und ein dazugehdriges Formular mit Schaltern wie ,Abbrechen” und
.Speichern” bzw. ,Fortfahren”.

Telefonnummer hinzufugen

Select a label

E Label (Optional) v ]

Geben Sie lhre Telefonnummer ein

[ )

Fortfahren Abbrechen
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Teilen von Medien-Inhalten

Mochten Sie den Ubrigen Teilnehmenden des Meetings multimediale Inhalte wie Audio-
und Videodateien, Prasentationen oder Cloud-Dienste zuganglich machen bzw.
prasentieren, so konnen Sie mit der Schaltflache ,Freigeben” bzw. ,Bildschirm-
Freigeben” das entsprechende Fenster zur Steuerung dieser Funktion 6ffnen. Sie finden
die Schaltflache ebenfalls in der Meeting-Steuerungsleiste und das Fenster lasst sich
zudem auch mit der Tastenkombination ALT + S 6ffnen.

Z Wahlen Sie ein Fenster oder eine Anwendung, die Sie freigeben mochten

Basis Erweitert Dateien Apps

y 4 v

Bildschirm Whiteboard iPhone/iPad

ke - e

Betriebssystem Microsoft ® Windows® ... Microsoft Office(1) Microsoft Edge(1) Firefox (1)

() Ton freigeben ~ () Fir Videoclip optimieren (@
Ahnlich zur Teilnehmenden-Liste missen Sie auch hier, je nach Kontext, mit der TAB-Taste
oder mit den Pfeiltasten navigieren. Bedeutet, mit der TAB-Taste navigieren Sie durch
Fensterbereiche wie der Registerkartenauswahl oder der Auswahl des zu teilenden
Bildschirm-Inhalts. Innerhalb eines Fensterbereichs missen Sie dann wieder die einzelnen
Elemente wie Registerkarten mit den Pfeiltasten anwahlen und mit der ENTER-Taste
aktivieren. In den meisten Fallen ist es so, dass der Fokus, nach Offnen des Freigabe-
Fensters, direkt auf der ersten Fensterschaltflache mit der Bezeichnung ,Bildschirm” steht.
Dieser Fensterbereich zeigt Ihnen innerhalb der Registerkarte ,Basis” eine Auflistung aller
Programmfenster, welche im Hintergrund ge6ffnet sind. Haben Sie beispielsweise im
Hintergrund noch ein Browser-Fenster gedffnet, so kdnnten Sie dieses auch zur Freigabe
mit den Pfeiltasten auswahlen und die Freigabe mit der ENTER-Taste direkt starten.
Alternativ kdnnen Sie auch zum Schalter ,Freigeben” mittels TAB-Taste navigieren und
diesen mit ENTER aktivieren. Beachten Sie, dass das Teilen des Fensters ,Bildschirm” daftr
sorgt, dass ausnahmslos alle Fensterinhalte lhres Endgerates geteilt und damit fir die
Ubrigen Meeting-Teilnehmenden sichtbar sind.
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Wenn Sie also nicht méchten, dass private Dinge wie sensible E-Mails etc. flr andere
sichtbar sind, so schlieBen entweder alle relevanten Fenster und Dokumente oder wahlen

im Freigabe-Fenster nur ein bestimmtes Fenster zum Teilen aus.

Mochten Sie, dass der Ton lhres Endgerates mit Ubertragen wird, so mussen Sie im
Freigabe-Fenster das Kontrollkastchen ,Ton freigeben” mit der TAB-Taste ansteuern und
mittels Leertaste aktivieren / deaktivieren. Direkt neben diesem Kontrollkastchen haben
Sie die Moglichkeit, Uber eine Ausklappliste zu bestimmen, ob der Ton als Mono- oder
Stereosignal Ubertragen werden soll. In den meisten Fallen wird hier die Standard-
Einstellung ,Mono” ausreichend sein. Ein Stereo-Signal wird eher fir Einsatze bendtigt,
wo eine raumliche Wahrnehmung wichtig wird, wie bei Musik oder Filmen. Mochten Sie
Video-Inhalte teilen, so kdnnen Sie dies auch tber Ihren gesamten Bildschirm-Inhalt tun.
Sie sollten jedoch das Kontrollkastchen ,fir Videoclip optimieren” aktivieren. Alternativ
konnen Sie auch zur Registerkarte ,Erweitert” wechseln und dort den Eintrag ,Video”
auswahlen. Nach Aktivierung dieser Schaltflache 6ffnet sich ein Dialogfenster, in dem Sie

eine Videodatei zur Freigabe auswahlen kénnen.
[2)

Basis Erweitert Dateien Apps

Suchen in: |DComputer V| (< I il g
E} MName Typ Gesamtgraf * ~
Ordner (7)
Echasitugt J3D-0bjekte Systemordner
P l == Bilder Systemordner uteraudio ~
[ Desktop Systemordner
Eekiop |=| Dokumente Systemordner
‘Download; Systemordner
. _n J” Musik Systemordner
Eibintheken B videos Systemordner
La Gerate und Laufwerke (3]
Computer o System (C:) Lokaler Datentrager
- Daten (D) Lokaler Datentrager
I‘d‘ = DVD-RW-Laufwerk (B} CD-Laufwerk 24
> £ >
Netzwerk
Dateiname: || V| I Offnen I
Dateityp: Video File (" mp4;” mov) ~ Abbrechen
Ton freigeben  ~ Fir Videoclip optimieren (&)

Hierbei sind die relevanten Kontrollkastchen wie ,Ton freigeben” und ,fir Videoclip
optimieren” bereits aktiviert. Sie mUssen, bevor Sie mit dem Freigeben-Schalter den
Offnen-Dialog aktivieren, eventuell noch die Auswahl zwischen Mono und Stereo treffen,
damit der Videoton entsprechend wiedergegeben wird. Haben Sie die gewtinschte
Videodatei ausgewahlt, so mussen Sie die Wiedergabe explizit mit der Leertaste starten,
falls das Video nicht automatisch beginnt. Vorteil an dieser Methode ist, dass Meeting-
Teilnehmende nur das Videobild, sonst nichts anderes, von Inrem Endgerat sehen kdnnen.
Mochten Sie nur Audio-Inhalte teilen, funktioniert des ahnlich zum Teilen von Videos.
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Weiterfihrende Informationen zum Teilen erweiterte Inhalte, erhalten Sie unter:
https://support.zoom.us/hc/de/articles/201362153-Freigeben-des-Bildschirms-oder-
Desktops-in-Zoom.

Umfragen erstellen und durchfiihren

Allgemeine Informationen zu Umfragen
Sie kdnnen als normaler Meeting-Teilnehmer auch mit einer kostenlosen Zoom-Lizenz an
Umfragen teilnehmen. Um jedoch als Host Umfragen in geplanten Meetings
bereitzustellen zu konnen, bendtigen Sie mindestens ein Pro-Abonnement in Ihrem Zoom-
Benutzerkonto. Sollten Sie Uber ein aktives Pro-Abonnement verfligen, so finden Sie die
Umfrage-Funktion und die entsprechenden Einstellungen dazu auf der Website zur
Profilverwaltung in der Hauptkategorie ,Einstellungen” und dort im Untermend ,In
Meeting (Grundlagen).”

ZOOM Produke  Losungen  Ressourcen  Abos und Preise

A

Profil Sicherheit

Meetings Besprechung planen Meetingumfrage/-quizfragen o

Webinare In Meeting (Grandlagan) Gestatten Sie dem Host, dass er vor oder wahrend eines Meetings Umfragen aufnimmt

In Meeting (Erweitert) Gestatien Sie dem Host, erweiterte Umfragen und Quiziragen aufzusetzen (7)
Personliche Kontakte

. L Host erlauben, Tur jede Frage ein Bild hochzuladen
E-Mail-Benachrichtigung

Whiteboards Alternativen Hosts das Hinzufugen oder Bearbeiten von Umfragen und Quiz erlauben

) Sonstiges () Anonymitét der Antworten verlangen
Aufzeichnungen -

Einstellungen

Buchungskalender
Meeting-Befragung O

Berichte Host darf nach dem Ende eines Meetings Befragung vorlegen

Hosts gestatten, Breakout-Raume aufgrund von Umirageergebnissen zu erstellen [

Kontoprofil

Erst, wenn die Umfrage-Funktion in Ihren Profileinstellungen aktiviert wurde, kdnnen Sie
vor und wahrend eines Meetings verschiedene Umfragen erstellen. Weitere
Informationen und Einstellungs-Moglichkeiten finden Sie unter:
https://support.zoom.us/hc/de/articles/4412324684685-Aktivierung-von-Meeting-

Umfragen.

Standardmafig kann nur der urspriingliche Meeting-Host Umfragen wahrend eines
Meetings bearbeiten oder hinzufligen. Wenn einem anderen Benutzer die Rolle des Hosts
oder Co-Hosts zugewiesen wird, kann dieser Benutzer nur bereits erstellte Umfragen
starten. Alternative Hosts kdnnen Umfragen hinzufliigen oder bearbeiten, wenn die
Einstellung im Web-Portal aktiviert ist und der Host die Option beim Planen eines
Meetings auswahlt.

Sie kdnnen pro Meeting maximal 50 Umfragen erstellen, die jeweils maximal 10 Fragen
enthalten durfen.


https://support.zoom.us/hc/de/articles/201362153-Freigeben-des-Bildschirms-oder-Desktops-in-Zoom
https://support.zoom.us/hc/de/articles/201362153-Freigeben-des-Bildschirms-oder-Desktops-in-Zoom
https://support.zoom.us/hc/de/articles/4412324684685-Aktivierung-von-Meeting-Umfragen
https://support.zoom.us/hc/de/articles/4412324684685-Aktivierung-von-Meeting-Umfragen
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Wenn eine Umfrage in einem Meeting neu gestartet wird, zeigt der Umfragebericht nur
das letzte Umfragevorkommen an. Wenn Sie wissen, dass Sie dieselbe Umfrage zweimal
starten mUssen und beide Datensatze behalten mdochten, sollten Sie eine zweite Umfrage
mit den gleichen Fragen wie im Original erstellen, um einen erneuten Start zu vermeiden.

Erstellen einer Umfrage vor einem Meeting (Planungsphase)

Mochten Sie eine Umfrage vor einem stattfindenden Meeting erstellen, so kdnnen Sie dies
Uber das Zoom Web-Portal erledigen. Sie konnen keine Umfrage direkt im Planungs-
Formular eines Meetings erstellen. Sobald Sie ein Meeting in der Zoom-App oder Uber das
Web-Portal geplant haben, konnen Sie eine Umfrage zu diesem Meeting hinzufligen.
Uber die Registerkarte ,Bevorstehende” werden Ihnen sémtliche geplanten Meetings
angezeigt. Wahlen Sie hier das gewlinschte Meeting aus und wahlen Sie anschlieBend die
Registerkarte ,Umfragen/Quizfragen®”.

Zoom Produkte Losungen Ressourcen Abos und Preise

5

Profil
Meine Meetings » ,Mustermesting® verwalten
Details Umfragen/Quizfragen Befragung
Webinare

Personliche Kontakie | + FErstellen IKeu'e Umfragen/Quiz erstellt

Dort finden Sie den Schalter ,Erstellen”, welcher auf manchen Systemen auch mit der
englischen Bezeichnung: ,create poll” vorgelesen wird. Sobald Sie diesen Schalter
gedrlckt haben, erscheint auf dem Web-Portal ein Popup-Mend, in dem man mittels
Pfeiltasten auswahlen kann, welchen Umfragetyp man erstellen mdchte. Starten Sie den
Erstellprozess mit dem Aktivieren des Schalters ,Weiter”. Es gibt zwei Umfragetypen:

e Einfache Umfragen: Hier haben Sie die Moéglichkeit aus zwei Frage-Antwort-Typen
auszuwahlen. Entweder Sie kdnnen auf eine Frage nur eine Antwort angeben oder
Sie erstellen eine Frage, bei der mehrere Antworten maéglich sind.

Titel der Umfrage

[Beispielfragm ﬁ]ﬂ ® Einzelauswahl VD
[ Auswan 2 Mehrfachauswahi
+ Add Choice

(I create Breakout Rooms @
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e Erweiterte Umfrage und Quizfunktion: Hier haben Sie umfassende Maglichkeiten.
So sind hier auch Fragen moglich, auf die beispielsweise mittels einer Skala von 1 bis
5 geantwortet werden kann. Optional kénnen Bilder zu Fragen hinzugefluigt
werden, wobei hier zu beachten ist, dass Bilder ohne Alternativtext eine
Zuganglichkeitsbarriere darstellen. Daher soll mdglichst Abstand von Bildern
innerhalb erweiterter Umfragen genommen werden.

Titel einer erweiterten Umfrage

1. Beispiel Frage mit erweiterten Funktionen (Passt) Einzelauswan

Mehrfachauswanl

A. Abfrage 1 A. © ¢ pagst
B. Abfrage 2 B. 3 1l Rangfolge
C. Abfrage 3 C. 5!
= Kurze Antwort
N = Lange ANTWOTrT

= Licke flllen

[ Frage im Stil einer Bewertungsskala /‘g][ ® T ——

Beschriftung niedrige Punktzahl Beschriftung hohe Punktzah!

[ Micht wahrscheinlich ] [ﬂ.ul?-erst wahrscheinlich ]

() Erforderlich e el

+ Frage hinzufligen

| | m Abbrechen

Falls Sie noch keine Umfragen erstellt haben, empfiehlt sich zunachst die Erstellung
einfacher Umfragen, damit Sie im Umgang mit den Formularfeldern sicherer werden.
Grundsatzlich funktioniert die Interaktion innerhalb des Erstell-Prozesses ahnlich zu
gewodhnlichen Formularfeldern im Internet. Sie kdnnen sich mittels TAB-Taste von Element
zu Element bewegen und Werte mittels Pfeiltaste andern bzw. auswahlen.
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Etwas erschwert wird das Erstellen von Umfragen durch den Umstand, dass einige Felder
von Screenreadern teilweise in deutscher Sprache und teilweise in englischer Sprache
vorgelesen werden. So stehen folgende Bezeichnungen fir folgende Felder:

Question 1: Eingabefeld flr die Erste Frage. Dieses Feld erhalt auf vielen Systemen
direkt den Tastaturfokus, was dazu fuhrt, dass Eingabefeld fir den Umfrage-Titel
vergessen wird. Sollten Sie also nach der Auswahl des Umfragetyps direkt in dieses
Feld gelangen, so bewegen Sie sich mit SHIFT + TAB ein Element zurck, so das Sie
folgendes Feld horen:

Polls / Quizzes Title: Eingabefeld flir den Titel der Umfrage. Wenn Sie hier einen
gewlnschten Titel vergeben haben, kdnnen Sie sich mittels TAB-Taste wieder ein
Element nach vorne bewegen, um wieder zum Eingabefeld fir die erste Frage
gelangen. Hier werden Sie dann etwas horen wie ,Anklickbar Banner Sprungmarke
plus die Bezeichnung einer Frage.” Solche anklickbaren Banner sind die einzelnen
Fragen. Wenn Sie also solch einen anklickbaren Banner mit ENTER aktiveren, so
wird wieder der Formularmodus aktiviert und Sie kbnnen Fragen und
entsprechende Antworten durch TAB durch navigieren und durch Texteingabe
editieren.

Question Type: Frage-Antwort-Typ. Hier kann z.B. im einfachen Umfragemodus
zwischen Einzelantwort und Mehrfachantwort gewechselt werden.

Choice 1: Eingabefeld flr die erste mogliche Antwort. Daher steht die Bezeichnung
Question 2 fur das zweite Antwortfeld usw.

Change Order for Question 1 Drag Gable: Schalter zum Umsortieren der
Reihenfolge von Antworten. Dieser Schalter funktioniert nach dem sog. Drag-and-
Drop, also Ziehen und Ablegen-Prinzip. Wenn Sie also mit der Maus auf diesen
Schalter zeigen und die linke Maustaste gedrickt halten und dann die Maus nach
unten ziehen, so bewegen Sie die Antwort 1 in ihrer Reihenfolge nach unten.

Add Choice Schalter: Dieser Schalter fugt ein weiteres Antwort-Eingabefeld hinzu
und platziert den Fokus direkt in das Eingabefeld. Achten Sie jedoch darauf, dass
unter Umstanden die Vorbelegung wie ,Antwort 1" oder dhnliche aus dem Feld
hinaus geldscht werden muss.

Delete Option: Sobald eine Frage mehr als zwei Antworten erhalt, wird jeder
Antwort ein weiterer Schalter hinzugefligt, mit dem eine einzelne Antwort l6schen
kann.

Create Breakout Rooms Umschalter: Wenn Sie diesen Schalter aktivieren, so
werden Umfrageteilnehmende auf Basis Ihrer Antworten einem entsprechenden
Gruppenraum zugeordnet. Beispielsweise wenn Sie fragen, Uber welches
Betriebssystem die Teilnehmenden am liebsten diskutieren wirden. Die
Teilnehmenden, welche sich fir Windows entscheiden, werden dem automatisch
erstellten Gruppenraum mit Namen ,Windows" zugeordnet.

Delete Question: Schalter zum Ldschen einer einzelnen Frage.
Copy Question: Schalter zum Kopieren einer einzelnen Frage.
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e Add Question: Schalter zum Erstellen einer weiteren Frage. Der Tastaturfokus
springt automatisch in das Eingabefeld fur die Frage und Sie konnen die Frage
direkt eintippen.

e More Options: Hierbei handelt es sich um einen Schalter, welcher ein Untermen
offnet. Haufig beinhaltet dieses Unterment nur ein Kontrollkastchen, mit welchem
eingestellt werden kann, ob die Umfrage-Antworten fur die Meeting-
Teilnehmenden anonymisiert werden oder nicht. Bedeutet: Sobald Sie das
Unterment des Schalters gedffnet haben, ist der Fokus bereits auf dem
Kontrollkastchen, welches direkt mit Leertaste aktiviert werden kann. Mit ESC
konnen Sie das Unterment schlieBen und per TAB-Taste weiter zu den Schaltern
.Speichern” und ,Abbrechen” bewegen.

Erstellen einer Umfrage wahrend eines Meetings

Auch wahrend eines Meetings konnen Umfragen erstellt und durchgefihrt werden. Sie
finden den Schalter ,Umfragen” auch in der Meeting-Steuerungsleiste. Sollten Sie die
Schaltflache nicht gleich entdecken, so ist diese Menlpunkt dem Unterment ,Mehr”,
welches von Screenreadern als ,Weitere Meetingsteuerungen Untermeni” vorgelesen
wird. Wenn Sie dieses MenU per TAB-Taste ansteuern und mit ENTER 6ffnen, so finden Sie
im Ausklappmeni den Eintrag ,Umfragen”.

Chat

v Chat-Viorschau anzeigen

Auf diesem Computer aufzeichnen
In der Cloud aufzeichnen
Umfragen
Untertitel...
Breakout Sessions
Hand heben
Glockenspiel fiir erhobene Hinde abspielen
Reaktionen

Handgesten erkennen ‘, ﬁ

Beenden | Einladen

Mehr
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Sollten Sie den Schalter ,Umfragen” nicht finden, kann dies folgende Griine haben:

e Siesind versehentlich nicht oder mit einem Benutzerkonto in der Zoom-App
angemeldet, welches kein Zugriff auf die Umfrage-Funktion hat.

e Im Web-Portal ist die Umfrage-Funktion nicht aktiviert

e Esist dem Meeting keine Umfrage zugeordnet
Haben Sie als Host den MenUpunkt ,Umfragen” mit ENTER aktiviert, so 6ffnet sich ein
kleines Fenster und zeigt Ihnen alle Umfragen, welche bereits flr dieses Meeting angelegt
wurden. Sind keine Umfragen erstellt bzw. flr das Meeting erstellt worden, so zeigt das
kleine Fenster eine entsprechende Meldung und den Schalter ,Erstellen” an, welchen Sie
per TAB-Taste ansteuern kénnen.

Keine Umfragen oder Quiz erstellt

Die darauffolgenden Formularfelder und Vorgehensweisen gleichen jenem Vorgehen aus
dem vorherigen Unterabschnitt ,Erstellen einer Umfrage vor einem Meeting
(Planungsphase).”

Durchfiihren einer Umfrage

Wourde bereits eine Umfrage erstellt, so kdnnen Sie die gewlinschte Umfrage auch Uber
das Menul ,Umfragen” starten. In dem kleinen Fenster, welches Sie durch aktiveren des
Umfragen-MenUpunktes 6ffnen, lassen sich alle bereits erstellten Umfragen per TAB-Taste
und den Pfeiltasten ansteuern.

2 Element(e) = (+)

: I Testimonial Umfrage m
L Umfrage | 1 Frage

Testimaonial Umfrage Ldschen

Bearbeiten
Duplizieren

2 M [

Umfrage | 1 Frage

Bewegen Sie sich mit der TAB-Taste, bis zu dem Punkt, bis der Screenreader ,,Umfragen-
Liste” sagt. In dieser Liste kdnnen Sie die gewuinschte Umfrage mit den Pfeiltasten
rauf/runter auswahlen und Sie kdnnen sich per TAB-Taste zum Schalter ,Starten” oder
dem Ausklappmeni ,Weitere Optionen” bewegen. In diesem haben Sie die Méglichkeit
etwaige Umfragen zu bearbeiten, zu duplizieren oder zu l8schen.

Sobald Sie eine Umfrage starten, wechselt im Umfragefenster die Ansicht. Es wird Ihnen
nun die gesamte Umfrage angezeigt, mit dem Unterschied, dass Sie als Host nicht an der
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Umfrage teilnehmen kénnen. Samtliche Antwortfelder werden nicht als ausfillbare
Formularfelder, sondern als Balkendiagramm, nebst Prozentangaben, angezeigt.

Sobald die Ubrigen Teilnehmenden die Umfrage beantworten und damit die Antworten
an Sie schicken, bekommen Sie in Echtzeit die entsprechenden Ergebnisse angezeigt. Im
Idealfall erkennen moderne Screenreader die Veranderung der entsprechenden
Umfragewerte und geben diese automatisch aus. Andernfalls missen Sie das Ergebnis-
Fenster per TAB-Taste durchnavigieren. Sobald Sie mit dem Screenreader zu jeder Frage
den Bereich ,Antwort-Liste” erreichen, mussen Sie sich mit den Pfeiltasten rauf/runter
zwischen den Antworten hin- und her bewegen, um entsprechende Ergebnisse angesagt
bzw. diese ausgelesen zu bekommen.

{ Zurtick

Testimonial Umfrage

) 1:12 | 1 Frage | 1 von 1 (100%) haben teilgenommen

1. Testfrage 1 (Einzelne Wahl) *

-

1 {100%) haben geantwortet

Auswahl 1 (0/1) 0%

Auswahl 2 (1/1) 100%

Mit dem Schalter ,Umfrage beenden” konnen Sie die Umfrage vorzeitig schlieBen oder
eben dann, sobald alle Teilnehmenden ihre Antworten an Sie Gbermittelt haben.
AnschlieBend kénnen Sie Uber den Schalter ,Weitere Optionen”, welchen Sie am unteren
Rand des Umfrage-Fensters links neben dem Schalter , Ergebnisse freigeben” finden, die
Umfrage neu starten, die Ergebnisse herunterladen oder sich die Ergebnisse in einem
Browser-Fenster anzeigen lassen.

Beachten Sie hier nochmals: Wenn Sie dieselbe Umfrage noch einmal durchfihren,
werden die Ergebnisse Uberschrieben. Méchten Sie mehreren Umfragen mit denselben
Fragen durchflhren, so missen Sie die entsprechende Umfrage kopieren.

Spater kdnnen Sie sich die Ergebnisse jeder einzelnen Umfrage ansehen, herunterladen
und miteinander vergleichen.
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Ausfillen einer Umfrage fiir Meeting-Teilnehmende (nicht Host)

Das Ausfullen einer Umfrage geschieht automatisch. Sobald der Host die Umfrage startet,
offnet sich bei den Ubrigen Teilnehmenden das Umfrage-Fenster, worauf normalerweise
auch der Screenreader reagiert und Sie die Elemente per TAB-Taste, den Pfeiltasten und

Leertaste bedienen kdnnen. Am unteren Teil des Fensters finden Sie die Schalter , Weiter”
bzw. ,Ubermitteln”.

Umfragen/Quiz X

Testimonial Umfrage

1. Testfrage 1 (Einzelausw

| =

Auswahl 1
© Auswahl 2

1 von 1 beantwortet Ubermitteln
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Breakout-Sessions (Gruppen-Raume)

Mochte man innerhalb eines Meetings die Teilnehmenden zeitweise in Gruppen aufteilen,
so bieten sich die sog. Breakout-Sessions an. Grundsatzlich funktioniert dieses Prinzip so,
dass alle Meeting-Teilnehmende entweder automatisch oder manuell in eigene kleinere
Meetings unterteilt und nach einer bestimmten Zeit wieder in das Hauptmeeting
zusammengefuhrt werden. Diese Funktion kann dann sinnvoll sein, wenn
Gruppenarbeiten oder Diskussionen in kleinen Gruppen geplant sind und die Ergebnisse
spater im gro3en Plenum prasentiert werden sollen. Auch bei 6ffentlichen Tagungen oder
Webinar-Veranstaltungen kennt man dieses Prinzip. Dort funktioniert es so, dass zunachst
alle Teilnehmenden in einem groBen Meeting begri3t werden, diese anhand einer
kleinen Abstimmung (Umfrage-Funktion) ihren gewtinschten Vortrag wahlen und
anschlieBend die Teilnehmenden auf Basis der gegebenen Antworten in entsprechende
Vortrags-Raume aufgeteilt werden. Diese Funktion steht auch in der kostenlosen Zoom-
Lizenz zur Verfigung.

Um als Host die Breakout-Sessions zu starten, navigieren Sie in der Meeting-
Steuerungsleiste zum MenUlpunkt ,Breakout Sessions”. Diesen Punkt finden Sie in den
meisten Fallen im Unterment ,Mehr”, welches von Screenreadern als ,Weitere
Meetingsteuerungen Untermen(” vorgelesen wird.

Chat
v Chat-Vorschau anzeigen
Auf diesem Computer aufzeichnen
Untertitel...
Breakout Sessions

Realktionen

Glockenspiel fir erhobene Hinde abspielen

Handgesten erkennen i de

! L

" — Beenden | Einladen

Whiteboards Mehr
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Sobald Sie diesen Punkt aktivieren, wird ein kleineres Fenster ge6ffnet, in dem Sie
auswahlen kénnen, wie die Breakout-Sessions (Gruppenraume) erstellt werden sollen.
Dabei haben Sie folgende Auswahlmadglichkeiten:

e Anzahl der Raume: Im Ersten Eingabefeld, welches Sie direkt auch mittels TAB-
Taste erreichen, bestimmen Sie, wie viele RGume erstellt werden sollen. Sie kdnnen
die Ziffer direkt eintragen oder per Pfeiltaste rauf/runter verringern oder erhéhen.

e Automatisch zuweisen: Hierliber werden die Teilnehmenden moglichst
gleichmaBig auf die Anzahl der Raume aufgeteilt. Bedeutet: Wenn dem
Hauptmeeting 10 Teilnehmende beigetreten sind und zwei Breakout-Sessions
erstellt werden sollen, sorgt die automatische Zuweisung dafir, dass jedem
Breakout-Raum flinf Teilnehmende zugewiesen werden.

e Manuell zuweisen: Hier mussen Sie als Host die Teilnehmenden manuell zuweisen.

e Teilnehmern die Auswahl des Raumes gestatten: Hier erscheint im Idealfall bei
jedem Teilnehmenden ein Auswahldialog (Formular), in dem der gewtinschte Raum
ausgewahlt werden kann.

2 Breakout Sessions erstellen X

.| Breakout Session erstellen

O automatisch zuweisen
() Manuell zuweisen

() Teilnehmern die Auswahl eines Raums gestatten

1 Teilnehmer pro Session m
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Um die jeweilige Option auszuwahlen, bewegen Sie sich mit der TAB-Taste in die Liste der
Auswahlschalter und verandern die gewlinschte Option mit der Pfeiltaste. Am unteren
Fensterrand des Breakout-Session-Fensters wird die Gesamtsumme aller Teilnehmenden je
Session (Gruppenraum) angezeigt. Per TAB-Taste kdnnen Sie sich sodann zum Schalter

.Erstellen” bewegen, um die Zuweisung vorzunehmen. Die Raume werden hier noch nicht
geoffnet. Dies geschieht im nachfolgenden Schritt, sobald die Zuweisung bestatigt ist.

Originalton fir Musi
» Raum 1 # Umbenennen * Loschen 1
Tanja Test
» Raum 2 1

Melanie Mustermann

Meetingteilnehmern die Auswahl eines Raums gestatien
Teilnehmern erlauben, jederzeit zu der Hauptsitzung zurlckzukehren
Alle zugewiesenen Teilnehmer automatisch in Breakout Sessions verschieben

Automatisch alle ausgewdhlten Teilnehmer in Breakout-Raumen in das Haupimeeting verschieben

Breakout Sessions automatisch schliefen nach: 1 Minuten
Mich benachrichtigen, wenn Zeit abgelaufen ist
Countdown nach dem Schliefen der Breakout Session

Countdown-Timer einstellen: | 15 ~“ | Sekunden

- Optionen Meu erstellen Raum hinzufligen Alle Réum...

Sobald Sie auf den ,Erstellen”-Schalter gedriickt haben, wird das Fenster mit dem Titel
.Breakout-Sessions — nicht begonnen” gedffnet. Sofern Sie ausgewahlt haben, dass die
Teilnehmenden automatisch den gewilinschten Breakout-Sessions zugeordnet werden,
wird lhnen eine Baumstruktur angezeigt. Die einzelnen Raume sind hier auf Level 0 und
die entsprechend zugeordneten Teilnehmenden auf Level 1. Zumindest lesen die meisten
Screenreader die einzelnen Ebenen dieser Elemente so vor. Grundsatzlich bewegen Sie
sich mittels TAB-Taste durch das gesamte Fenster. Wenn Sie sich jedoch in der
Baumstruktur befinden, so missen Sie in der Navigationsweise mittels TAB-Taste und den
Pfeiltasten wechseln. Um einzelne Eintrage wie Raume oder zugeordnete Teilnehmende
auszuwahlen, bewegen Sie sich mittels Pfeiltasten rauf/runter. Jedem Eintrag sind
Schalter zugeordnet, welche mittels TAB-Taste angesteuert werden mussen.
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Folgende Schalter stehen zur Verfiigung:

Fur Breakout-Raume: ,Umbenennen” und ,Léschen”

Hier konnen Sie den Namen eines Raumes andern oder den kompletten Raum
l6schen. Werden Ihnen fiir einen Raum keine Teilnehmenden angezeigt, obwohl
definitiv welche zugeordnet sind, so kann es auch daran liegen, dass Sie diesen
Raum erst mit der Pfeiltaste nach rechts ausklappen mussen. AnschlieBend kénnen
Sie mit den Pfeiltasten rauf/runter die einzelnen Teilnehmenden auswahlen.

» Raum 2

Tanja Test

Fir Teilnehmende: ,Verschieben nach” und ,Austausch”

Wenn Sie den Schalter ,Verschieben nach” driicken, so erscheint rechts daneben
eine Ausklappliste, welche die verfigbaren Raume zeigt. In dieser Ausklappliste
konnen Sie sich mittels Pfeiltaste rauf/runter bewegen und den gewiinschten Raum
mit ENTER auswahlen. Sodann wird die Person in den entsprechenden Raum
verschoben.

1

—+| Verschieben nach Raum 2 i
1

Alternativ besteht auch die Maglichkeit, Teilnehmende aus anderen Raumen
gegeneinander auszutauschen. Hierfir kénnen Sie die Schaltflache ,,Austausch”
genauso verwenden, wie beim Verschieben von Teilnehmenden.

Raum 1

Melanie Mustermann

_.

Tanja Test

Befinden sich in einem Raum noch keine Teilnehmenden, so kdnnen diese manuell
zugewiesen werden. Wahlen Sie hierzu mit den Pfeiltasten den entsprechenden
Raum und steuern mittels TAB-Taste den Schalter ,Zuweisen” an. Mit ENTER 6ffnen
Sie die Ausklappliste, um die verfligbaren Teilnehmenden per Pfeiltasten
rauf/runter zu markieren und per Leertaste auszuwahlen. Die entsprechenden
Teilnehmenden werden direkt dem Raum zugewiesen.
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Haben Sie alle gewlnschten Personen zugewiesen, so kdnnen Sie mit ESC die
Ausklappliste schlieBen.

Melanie Mustermann
Juweisen

Tanja Test

Am unteren Fensterrand stehen IThnen noch folgende Schaltflachen zur Verfligung,
welche ebenfalls mittels TAB-Taste erreichbar sind:

e Optionen: Dieser Punkt 6ffnet eine Ausklappliste. Die einzelnen Eintrage erreichen
Sie per TAB-Taste und kdnnen mittels Leertaste aktiviert / deaktiviert werden.
Hierlber haben Sie beispielsweise die Moglichkeit, die Raume nach einer
bestimmten Zeit automatisch schlieBen zu lassen oder einen Countdown
einzurichten, der alle Teilnehmenden nach dem SchlieBen aller Raume dartber
informiert, wann alle Teilnehmenden wieder ins Hauptmeeting zusammengefihrt
werden. Ein weiteres wichtiges Kontrollkastchen ist z.B. auch: ,Alle zugewiesenen
Teilnehmer automatisch in Breakout-Sessions verschieben.” Dies sorgt dafir, dass
alle Teilnehmer direkt in den zugewiesenen Raum gelangen, sobald alle Raume
geoffnet werden.

Meetingteilnehmern die Auswahl eines Raums gestatien
Teilnehmern erlauben, jederzeit zu der Hauptsitzung zurdckzukehren
Alle zugewiesenen Teilnehmer automatisch in Breakout Sessions verschieben

Automatisch alle ausgewshlten Teilnehmer in Breakout-REumen in das Hauptmeeting verschieben

Breakout Sessions automatisch schliefen nach: 1 Minuten
Mich benachrichtigen, wenn Zeit abgelaufen ist
Countdown nach dem Schliefen der Breakout Session

Countdown-Timer einstellen: | 15 ~ | Sekunden

- Optionen Meu erstellen Raum hinzufiigen Alle R&um...

¢ Neu erstellen: Dieser Schalter 6ffnet das Eingangsfenster, in dem Sie bestimmten
konnen, ob Breakout-Radume automatisch, manuell oder durch Teilnehmende
zugewiesen werden sollen. Bestehende Raume werden hierdurch nicht
Uberschrieben.

e Raum hinzufiligen: Hierlber wird der Baumstruktur sofort ein neuer Raum
hinzugeflgt. Der Raum erhalt einen Standardnamen, welcher nach Bedarf noch
geandert werden kann.
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e Alle Raume 6ffnen: Diese Schaltflache sorgt dafir, dass alle erstellten Raume
geodffnet und die zugewiesenen Teilnehmenden in die Rdume verschoben werden.
Sind alle Raume gedffnet, so wird Ihnen weiterhin die Baumstruktur angezeigt. Zu jedem
Raum wird nun eine Schaltflache namens ,Beitreten” angezeigt.

Z Breakout Sessions - Im Gange

Raume (2) Teilnehmer (2]

Melanie Mustermann  (nicht beigetreten)

- Roum

+ Raum 2 RN Beitreten

Tanja Test (nicht beigetreten)

| Ubertragung | EEGUELGETGEESG T

Somit wird Ihnen als Host ebenfalls angeboten, dass Sie einem bestimmten Raum
beitreten kdnnen, dies aber nicht mussen. Sie kdnnen beispielsweise das Breakout-
Verwaltungsfenster mit ESC schlieBen, es tGber die Meeting-Steuerungsleiste wieder
aufrufen oder nach Wunsch auch einem Breakout-Raum beitreten. Sind Sie einem
bestimmten Raum beigetreten, so konnen Sie dennoch im vollen Umfang die Breakout-
Funktionen verwalten. In diesem Fall finden Sie in der Meetings-Steuerungsleiste den
Schalter ,Raum verlassen”, dessen Funktion Sie auch mit der Tastenkombination ALT + Q
aufrufen konnen. Normalerweise ist diese Tastenkombination flir das Verlassen eines
Meetings vorgesehen. In diesem Fall verandert sich jedoch der Kontext dieser Schaltflache.

Unabhangig, ob Sie im Hauptmeeting oder in einem Breakout-Raum verweilen, kénnen
Sie als Host Anklindigungen in Form von Text- und Audionachrichten in alle Raume
gleichzeitig Ubertragen. Dies ist besonders flr wichtige Ankiindigungen sinnvoll und
sollte daher nicht inflationar benutzt werden. AuB3er natirlich, dass Meeting-Format
erlaubt ein Interagieren mit dieser Art der Ubertragung. Um Ankiindigungen in alle
Radume zu lbertragen, navigieren Sie mit der TAB-Taste zum Schalter ,Ubertragung” und
offnen Sie durch ENTER die Ausklappliste.
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Hier stehen Ihnen folgende Methoden zur Auswahl:

Nachricht Gibertragen: Wahlen Sie diese Option mit ENTER aus, so landet der
Tastaturfokus automatisch in einem Textfeld, in welches Sie lhre gewtlinschte
Nachricht eingeben kénnen. Driicken Sie ENTER, wird die Nachricht direkt in alle
Raume als Text Ubertragen. Beachten Sie hier jedoch, dass unter Umstanden nicht
alle Screenreader diese Textnachrichten automatisch vorlesen oder Menschen mit
VergroBerungssoftware diese Nachrichten zuverlassig erfassen konnen. In diesen
Fallen ist der Griff zur Sprachubertragung sicherer.

Alle Raume anschreiben ...

Ubertragung
| Ubertragung | REGUEGETTGEEGITE S

Sprache Gibertragen: Nach Aktivierung dieser Option, ebenfalls mit ENTER,
erscheint ein kleines Fenster oberhalb der Schaltflache. Dieser Bereich beinhaltet
eine Schaltfliche, welche von Screenreadern meist als ,Ubertragen Schaltfliche”
vorgelesen wird. Die Schaltflache erreichen Sie mit zweimaligem Drlicken der TAB-
Taste und wird durch Leertaste aktiviert und deaktiviert. Mit ESC schlieBen Sie
dieses Fenster.

Sprache idbertragen

Derzeit wird in alle Raume Gbertragen

| Ubertragung | ECUGEGETEEGITE S

Mit dem Schalter ,Alle Raume schlieBen” werden die Breakout-Raume geschlossen
und alle Teilnehmenden, je nach Einstellung, in das Hauptmeeting zurtickgeholt.
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Erstellen und Teilen von Whiteboards

Ahnlich, wie beim Teilen von Multimedia-Inhalten, kénnen Sie auch hier den tbrigen
Teilnehmenden Inhalte zuganglich machen. Whiteboards sind nichts anderes als
elektronische Tafeln. Stellen Sie sich ein Whiteboard wie ein leeres Blatt Papier vor,
welches frei bedruckt, bemalt, beschriftet oder anderweitig verarbeitet werden kann. Nur
eben elektronisch.

Persénlicher Meetingraum von Max Must... = ';' (T) T, (] MM

By Wer kann lhre Freigabe hier sehen? X c Q G’l 125% * & L'El

Offnet man in Zoom ein Whiteboard, erhélt man eine leere Zeichenfléche. Links, oben und
unterhalb der Zeichenflache sind Schaltflachen angeordnet. Diese sind thematisch
gegliedert. Links finden sich Bearbeitungswerkzeuge zum Hinzufligen von Text, Formen,
Stiftwerkzeuge zum Zeichnen, etc. Oben befinden sich Steuerschaltflachen zum Verwalten
des Whiteboards und Prasentationstechniken wie:

e das Eingabefeld zur Vergabe eines Whiteboard-Titels
e ein Umschalter zur Veranderung des Whiteboard-Formates (16:9, 4:3, US-Letter, A4,
etc.)
e eine Funktion zum Erstellen eines Timers
e eine Schaltflache zum Erstellen von Kommentaren
Unterhalb der Zeichenflache befinden sich Steuerelemente zum Einstellen der Ansicht wie
Zoomfaktor, Vollbildansicht oder zum Hinzufligen weiterer Seiten.

Flr Screenreader-Nutzende stellt die Verwendung von Whiteboards leider eine groBe
Barriere dar. Dies hangt vor allem damit zusammen, dass samtliche Whiteboard-Inhalte
und auch das Whiteboard an sich keinerlei Informationen bereitstellen, die Screenreader-
Softwarelésungen abrufen konnen, um Inhalte auszulesen. Hinzu kommt auch, dass
Whiteboards haufig mit handschriftlichen Notizen oder Zeichnungen versehen werden.
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Sollten Sie also an einem Meeting teilnehmen und auf Screenreader-Unterstitzung
angewiesen sein, so machen Sie diejenige Person, welche ein Whiteboard teilt, darauf
aufmerksam, samtliche Inhalte zu verbalisieren, da Ihnen ansonsten Inhalte vorenthalten
werden.

Meeting-Teilnehmende und Hosts, welche ausschlie3lich mit VergréoBerungssoftware
arbeiten, sollten grundsatzlich mit dem Teilen und Nachverfolgen von Whiteboard-
Inhalten zurechtkommen. Dennoch ist es sinnvol, auf etwaige Barrieren hinzuweisen, da
bei sehr visuell gepragten Whiteboard-Inhalten und starker VergréBerung Informationen
unter Umstanden nicht wahrgenommen werden kénnen. Eine weitere Schwierigkeit in
Verbindung mit VergréBerungssoftware kann darin bestehen, dass beim Zeichnen mittels
Zeichnen-Werkzeug oder Betatigen des Laserpointers unter VergréoBerung der Maus-
Fokus nicht korrekt verfolgt wird und somit das Zeichnen nahezu unméglich wird. Das
grundsatzliche Vorgehen zum Teilen von Whiteboards funktioniert wie folgt:

e Sie finden die Funktion zum Teilen eines Whiteboards auch in der Meeting-
Steuerungsleiste als eigene Schaltflache namens ,Whiteboards”.

Beenden

e Nach Aktivierung der Schaltflache 6ffnet sich ein extra Fenster mit dem Titel
~Whiteboards".

Z Whiteboards

|_ Q, suche | Whiteboards Vorlagen (2 Neu

A Alle Whiteboards
(% Kirzlich | + .
L]

& Meine Whiteboards

Se Flr mich freigegeben MNeues Whiteboard Persdnlicher Meetingr...

Max Mustermann
¢y Mit Stern markiert B o 25 Jul 2023 geande.

Sofern Sie schon Whiteboards erstellt haben, werden Ihnen diese ebenfalls in
diesem Fenster angezeigt. Sie kdnnen samtliche Schaltflachen per TAB-Taste
erreichen. Mochten Sie also ein bereits erstelltes Whiteboard wiederverwenden, so
konnen Sie dieses per TAB ansteuern und mit ENTER auswahlen. Dasselbe gilt auch
fur die Schaltflache ,Neu”, zum Erstellen eines neuen Whiteboards.

e In beiden Fallen wird ein Popup-Fenster gedffnet, in dem Sie noch auswahlen

mussen, ob das zu teilende Whiteboard fir alle Gbrigen Teilnehmenden
bearbeitbar oder nur schreibgeschiitzt als Prasentation sichtbar sein soll.
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In welchen Modus mdéchten Sie das Board 6ffnen?

0O Zusammenarbeiten
Meetingteilnehmer erhalten Bearbeitungszugrifi.

() Prasentieren
Meetingteilmehmer erhalten schreibgeschitzien Zugriff und das Board wird im Prasentationsmodus
gedfinet.

Verifizierten Meetingteilnehmern nach Schlieffen des Whiteboards dauerhaften Zugriff
gewahren.

Der Host ist Inhaber des Whiteboards Abbrechen m

Navigieren Sie mit der TAB-Taste, bis Sie vom Screenreader ,Auswahlschalter
Zusammenarbeiten” oder ahnliches héren. Somit befinden Sie sich in der
Auswahlliste zwischen Zusammenarbeiten (Whiteboard bearbeitbar fur alle
Ubrigen Meeting-Teilnehmende) oder Prasentieren (Whiteboard nur
schreibgeschltzt fur die Teilnehmenden verflgbar). Um den Wert innerhalb der
Auswahlliste zu verandern, benutzen Sie die Pfeiltasten rauf/runter.

Per TAB-Taste konnen Sie noch zu jenem Kontrollkastchen navigieren, mit dem Sie
bestimmten kénnen, dass das Whiteboard auch nach Ende des Meetings fur Sie und
Ubrige Teilnehmende verfligbar bleibt.

Um das Whiteboard zu erstellen, navigieren Sie zum Schalter ,Erstellen”, woraufhin
das Whiteboard zum Meeting hinzugefligt bzw. im Meeting geteilt und fur alle
innerhalb des Meetings sichtbar wird.
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