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Teilhabe an digitalen Treffen:
Videokonferenzsysteme bedienen unter
Verwendung von Hilfstechnologien

Hinweis zu gendergerechter Sprache

Diese Anleitung enthalt technische Bezeichnungen wie "Organisator" oder "Gastgeber",
die in den entsprechenden Videokonferenzsystemen so festgelegt wurden. Diese
technischen Bezeichnungen werden wegen der besseren Auffindbarkeit und
Nachvollziehbarkeit in dieser Anleitung unverandert Gbernommen.

Fir welche Personen ist dieser Leitfaden geeignet?

Dieser Leitfaden ist zwar nicht der einzige seiner Art, aber bietet dennoch eine Erganzung
zu bereits bestehenden. Unabhangig davon, ob Sie bereits schon mehrere Meetings selbst
geleitet oder vielleicht noch nie an einer Videokonferenz teilgenommen haben, ist die
Chance recht hoch, dass die ein oder andere Information fir Sie ein Mehrwehrt sein kann.
Vielleicht erlernen Sie anhand dieses Leitfadens sogar spielend leicht, wie man
Videokonferenzen unterhaltsam leitet.

Ob Sie eine Sehbeeintrachtigung haben oder blind sind, spielt zwar in der Bedienung
eines Videokonferenzsystems eine Rolle, stellt aber schon langer kein generelles
Ausschlusskriterium mehr dar. Denn zahlreiche Funktionen moderner
Videokonferenzsysteme konnen sowohl mithilfe von Screenreader-Software als auch mit
Bildschirm-VergréBerungs-Software bedient werden. Die technische Entwicklung seitens
der Videokonferenz-Hersteller zeigt zudem, dass immer mehr Personengruppen inkludiert
werden. So besteht bei Systemen wie Zoom, Microsoft Teams oder Cisco Webex die
Moglichkeit, gesprochene Sprache in Text als Untertitel fir Horsehbeeintrachtigte
Menschen bereitzustellen.
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Vorwort

Nach dem Ausbruch der Covid-19-Pandemie im Marz 2020, wurden Audio- und
Videokonferenzen nicht nur sehr popular, sondern waren zeitweise das einzige Mittel,
groBere Treffen Gberhaupt durchzufihren. Nicht nur geschaftliche Meetings, die seit
Jahrzehnten gelegentlich online stattfanden, wurden nun vollstandig in den digitalen
Raum verlegt. Auch Familientreffen, Vereins-Sitzungen oder das gemeinsame Musizieren
waren jetzt nur einen Klick entfernt. Durch die Verbreitung von Audio- und
Videokonferenzen entstanden neue Veranstaltungsformate, insbesondere auch in der
Selbsthilfe von blinden und sehbehinderten Menschen. Mittlerweile haben sich
Videokonferenzen in Beruf, Ausbildung und Ehrenamt nachhaltig etabliert.

Die Vorteile sind offensichtlich: Eine Teilnahme ist ohne schwierige An- und Abreise von
Uberall aus méglich — das ist insbesondere fir Menschen mit
Mobilitatsbeeintrachtigungen ein Mehrwert. Bestimmte Schulungs- oder
Seminarmethoden kdnnen online sogar effektiver umgesetzt bzw. genutzt werden.

Wo eine Neuerung, da auch potenzielle Barrieren. Wahrend bei digitalen Treffen die
Barrieren der Anreise wegfallen, konnen neue digitale Hirden und Barrieren entstehen.
Wenn das Konferenz-System nicht Giber eine Bildschirm-Auslese-Software (sog.
Screenreader) mit Sprach- und/oder Braille-Ausgabe zuganglich ist



oder hinsichtlich Schrift und Kontrasten barrierefrei gestaltet wurde, sind blinde oder
sehbehinderte Menschen ausgeschlossen.

Auch gut zugangliche Konferenz-Tools garantieren nicht immer einen barrierefreien
Verlauf des Meetings. Dies kann zum Beispiel passieren, wenn

e viel schriftliche Kommunikation im Chat stattfindet oder

e Konferenzteilnehmer eigene Bildschirminhalte prasentieren, ohne diese mit
erganzenden Hinweisen zu kommentieren.
Neben einer reinen Auflistung von Tastenkombinationen oder der Gestensteuerung auf
einem Touchscreen, gibt dieser Leitfaden umfassenden Einblick in die Moglichkeiten und
Chancen digitaler Kommunikation.

Ziel ist es, Kenntnisse im Hinblick digitaler Kommunikation zu vertiefen, unabhangig von
der eingesetzten Plattform. Der Aufenthalt im virtuellen Veranstaltungsraum soll fir alle
Beteiligten so angenehm wie moglich gestaltet werden, so dass der Fokus auf interessante
Inhalte und deren Prasentation liegen kann.

Der Leitfaden gliedert sich in vier Kapitel. Zunachst schauen wir uns an, welche
Vorbereitungen notwendig und hilfreich sind. Das zweite Kapitel beschreibt die
Teilnahme an Videokonferenzen anhand der wichtigen und grundlegenden Funktionen.
Im dritten Kapitel gehen wir darauf ein, wie Videokonferenzen selbst geplant,
administriert und durchgefiihrt werden. AbschlieBend geben wir Hinweise, wann die
Durchfiihrungen von Videokonferenzen vorteilhafter ist als Telefonkonferenzen oder
Internet-Telefonie.

1. Vorbereitungen

Wenn Sie bisher noch nie oder an nur sehr wenigen Videokonferenzen teilgenommen
haben, ist eine Vorbereitung unbedingt anzuraten. Das positive daran: Je haufiger Sie
diese Vorbereitungen treffen, desto mehr werden diese selbstverstandlich und fiihlen sich
relativ schnell nicht mehr nach Aufwand an.

Ganz am Anfang kann es hilfreich sein, verschiedene Situationen mit vertrauten Personen
durchzuspielen. Gerade die Verwendung von Mikrofon und Kamera in Verbindung mit
dem jeweiligen Endgerat (PC/Laptop, Smartphone, Tablet) lasst sich allein nur bedingt
testen.

Die physischen Komponenten zu einer virtuellen Videokonferenz sind typischerweise:

e ein geeigneter Raum (Wohnzimmer, Arbeitszimmer oder ahnlichem),
e ein Endgerat (PC, Smartphone, etc), auf dem die Videokonferenz lauft und

e ein Kommunikationsgerat (Headset, Webcam mit eingebautem Mikrofon,
Smartphone mit internem Mikrofon und interner Kamera, etc).
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Haben Sie einmal Ihre optimale Konferenzumgebung gefunden, so merken Sie sich den

Aufbau gut oder schreiben sich diesen auf. Damit wird die zuklinftige Vorbereitung auf
Online-Konferenzen zum Kinderspiel.

Der allererste Aufruf eines Videokonferenzsystems

Vor der allerersten Benutzung eines Videokonferenzsystems sollten Sie sich Gberlegen, ob
dieses auf dem Desktop oder dem Smartphone installiert oder ohne eine Installation in
einem Webbrowser verwendet werden kann und soll. Eine Installation sollte mit etwas
zeitlichem Vorlauf zu einer geplanten Videokonferenz vorgenommen werden.

Mit der Einladung zu einem Meeting erhalten Sie einen Link. Wird dieser durch Mausklick
oder per Tastatur aktiviert, so wird zunachst Gberprift, ob das jeweilige Konferenzsystem
bereits auf Inrem PC/Mac bzw. Smartphone/Tablet installiert ist. Je nach
Systemkonfiguration wird die Webprasenz des Konferenz-Anbieters gedffnet, auch wenn
das Konferenzsystem bereits auf dem Endgerat installiert ist.

Ergibt die Uberpriifung, dass das jeweilige Konferenzsystem nicht installiert ist, so wird die
Internetseite des Konferenzsystem-Anbieters ge6ffnet. Beispielsweise ,zoom.us/de”. Auf
der jeweiligen Internetseite erhalten Sie - je nach System - die Mdglichkeit, der Konferenz
direkt im Webbrowser beizutreten oder die jeweilige Software flr ihr Gerat
herunterzuladen und zu installieren.

Es gibt Videokonferenzsysteme wie Big Blue Button, die keine Installation einer Software
vorsehen, sondern ausschlieBlich im Webbrowser funktionieren. Webbrowser sind bei
nahezu allen modernen Smartphones, Tablets und PC/Laptops vorinstalliert, so dass Sie
einer Videokonferenz schlicht beitreten kénnen.

Soll das gewlinschte Konferenzsystem heruntergeladen und auf dem Desktop installiert
werden, so folgen Sie den Anweisungen der Installationsanwendung. Die
Installationsanwendung gleicht jenen, die sie moglicherweise von anderen Software-
Installationen kennen. Sie werden dabei durch einen Installations-Assistenten gefthrt und
habe die Mdglichkeit, sich mittels Schaltflachen wie ,Zurlick” und ,Weiter” durch die
Installation flhren zu lassen. Nach erfolgter Installation finden Sie das Programmsymbol
auf dem Desktop/Schreibtisch, im Startmenl/Dock oder auf dem Startbildschirm des
Smartphones/Tablets.

Soll das Konferenzsystem auf einem mobilen Gerat installiert werden, so wird nach
Aktivieren des Einladungs-Links im Idealfall der jeweilige App-Store gedffnet, aus dem
heraus Sie die Anwendung auf Ihr Mobilgerat installieren kénnen. Alternativ wird der
Download Uber die Anbieter-Website angeboten. Ist die Software bzw. mobile App des
gewlnschten Videokonferenzsystems einmal installiert, so wird bei kiinftigem Aktivieren
des Einladungs-Links das Meeting sofort in der Software/App aufgerufen.
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PC oder Smartphone - das geeignete Endgerat wahlen

Ob man lieber per Smartphone oder per PCan einem Online-Meeting teilnimmt, hangt
von verschiedenen Faktoren ab. Ein Smartphone hat den Vorteil, dass es mobil und
handlich ist. Man kann es UGberall hin mitnehmen und auch mal die Kamera ausschalten,
um sich zu bewegen. Ein PC hat den Vorteil, dass er meist eine bessere Bild- und
Tonqualitat bietet. Man kann auBBerdem mehrere Fenster gleichzeitig 6ffnen und leichter
zwischen verschiedenen Anwendungen wechseln.

Hinzu kommt, in welchem Format die Online-Konferenz abgehalten wird. Soll nur Ton
und optional Video Ubertragen werden, kann ein Smartphone zur Teilnahme absolut
ausreichend sein. Werden hingegen komplexe Prasentationen oder andere Inhalte mit der
Moglichkeit zur Interaktion prasentiert bzw. behandelt, so kénnte die Verwendung eines
Laptops oder stationaren PCs (Desktop-Computer) besser geeignet sein. Gerade dann,
wenn Sie selbst eine Konferenz leiten méchten, wird die Frage umso zentraler, da z.B.
wichtige Tastenkombination zur schnellen Steuerung eines Meetings auf Smartphones
und Tablets nicht verflgbar sind bzw. teilweise nicht verfugbar sein konnen. Daher
empfiehlt sich die Administration einer Online-Konferenz mittels PC/Laptop. Bei
Konferenzen in kleinerem Maf3stab, also in denen zum Beispiel nur gesprochen wird, kann
eine Konferenz auch per Smartphone oder Tablet durchgefiihrt werden. Beachten Sie
jedoch, dass Sie eine gewisse Verantwortung haben, wenn Sie eine Konferenz anlegen
und leiten. Treten zum Beispiel bei einem Konferenzteilnehmer vermehrt Stérgerausche
auf und der entsprechende Teilnehmer kann die Stummschaltung aus irgendeinem Grund
nicht aktivieren, so sollten Sie als Konferenzadministrator schnell in der Lage sein, die
Stummschaltung flr den entsprechenden Teilnehmer zu aktivieren. Diese administrativen
Funktionen werden im spateren Verlauf dieses Leitfadens ebenfalls erlautert.

Die Auswahl des zu wahlenden Endgerats kann genauso vielfaltig sein, wie jene
Moglichkeiten, eine Online-Konferenz zu gestalten. Letztendlich kommt es darauf an, mit
welchem Gerat Sie am effizientesten arbeiten kdnnen und in wie weit sich die
Konferenzanforderungen mit dem jeweiligen Gerat (Smartphone, Tablet, PC/Laptop)
erfullen lassen.

Schaffen Sie eine angemessene Umgebung

Bevor Sie an einem digitalen Treffen teilnehmen, sollten Sie sicherstellen, dass Sie sich in
einer geeigneten Umgebung befinden. Obwohl es manchmal unvermeidlich ist, aus einem
GroBraumbUro oder einem Raum mit Nebengerauschen teilzunehmen, ist es ratsam, eine
angemessene Umgebung zu schaffen. Eine vollig ruhige Umgebung ohne storende
Hintergrundgerausche oder Nachhall ist ideal. Wenn dies nicht moglich ist, ist es wichtig,
sich stummzuschalten, wenn Sie nicht aktiv sprechen.
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Eine kabelgebundene Internetverbindung (LAN) bietet eine besonders stabile und
zuverlassige Teilnahme, obwohl auch drahtlose Netze (WLAN) in der Regel problemlos
funktionieren. Die Wahl des richtigen Equipments und der richtigen technischen
Ausstattung ist jedoch entscheidend, damit Sie gut gehoért (und ggf. gesehen) werden.
Dies schafft die Grundvoraussetzungen, damit Sie das Meeting bestmdglich mitverfolgen
und, je nach Konferenz-Format, auch aktiv mitgestalten kénnen.

Am besten mit Headset

Haben Sie Ihr entsprechendes Endgerat zur Teilnahme an einer Online-Konferenz
gewahlt, so mussen Sie nur noch ein geeignetes Kommunikationsmittel wahlen, im
Idealfall ein Headset!

FUr Smartphones, Tablets und tragbare Computer (Notebook, Laptop) sind meist robuste,
integrierte Lautsprecher vorhanden. Auch interne Mikrofone sind oft in Mobiltelefonen
und Tablets eingebaut, die fir Sprachkommunikation (Telefonate) ausgelegt sind.
Software zur Gerauschreduzierung kann haufig eine gute Klangqualitat gewahrleisten.

Allerdings stoBen diese Technologien bei einem groBen Meeting Gber Zoom, Microsoft
Teams & Co. an ihre Grenzen. Wenn von 50 Teilnehmenden jeder finfte auch nur geringe
Hintergrundgerdusche Ubertragt, entsteht ein akustisches Durcheinander. Integrierte
Lautsprecher, vor allem in Laptops, sind auf die Dauer meist nicht sehr angenehm
anzuhdren. Und gerade Laptops verfliigen oft Gber eher minderwertige interne Mikrofone.
Es kann vorkommen, dass integrierte Mikrofone in Kombination mit den integrierten
Lautsprechern Echo- oder Riickkopplungsprobleme verursachen. Zwar verfliigen die
meisten Konferenz-Tools Uber eine Echo-Unterdrlickung, aber die beste Echo-
Unterdrlickung ist es, gar kein Echo entstehen zu lassen. Dies erreichen Sie am besten mit
einem Headset, also einer Verbindung aus Kopfhérer und Mikrofon (notfalls auch in Form
zweier getrennter Gerate).

SchlieBBen Sie also, um einen mdglichst hohen Komfort zu erzielen, ein Headset an, das
Mikrofon und Kopfhérer enthalt. Prinzipiell eignen sich alle Gerate, die sich Uber
Bluetooth oder, je nach Anschluss am mobilen Gerat oder PC, auch tUber USB-
Schnittstellen verbinden lassen.

Eine weitere Moglichkeit, gerade bei Desktop-PCs, ist die Verwendung eines 3,5-mm-
Klinkensteckers (klassischer Kopfhorer-Stecker), sofern die passenden Anschlisse
vorhanden sind. Bluetooth hat den unbestrittenen Vorteil, dass Sie kabellos arbeiten
konnen und sich auch mal kurz von IThrem Platz entfernen kénnen, ohne Kabelsalat zu
verursachen. Allerdings kann es bei Bluetooth-Headsets evtl. zu kurzen Verzégerungen
oder Tonausfallen bei der Signalibertragung kommen. Hier gibt es jedoch Modelle
bereits ab 40 bis 50 Euro, welche qualitativ fir Konferenzen absolut ausreichend sind.
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Neben Headsets mit Klinkenkabel und Bluetooth-Headsets, bieten USB-Headsets eine
Zwischenlosung. Diese sind zwar Kabelgebunden, bieten jedoch durch zusatzliche
Stromversorgung Uber das USB-Kabel in Verbindung mit den verbauten Komponenten
(Mikrofon/Kopfhérer) eine héhere Ubertragungsqualitat.

Barrierefreie Headsets

Kopfhorer-Mikrofon-Kombinationen sind in der Regel fur blinde oder hochgradig
sehbeeintrachtigte Menschen recht komfortabel bedienbar. Es gibt jedoch bestimmte
Eigenschaften von Headsets, welche die Nutzung erleichtern kénnen. Dazu gehdren
beispielsweise Tasten oder andere Bedienelemente zum Stummschalten oder Regeln der
Lautstarke. Aktivierung und Deaktivierung der Stummschaltung werden oft mit
Bestatigungstonen quittiert, die nur Gber das Headset intern zu héren sind. Es gibt sogar
Headsets, die gesprochene Meldungen, meist in englischer Sprache, ausgeben, wie z.B.
.headset connected” oder ,microphone muted”. Also: ,Headset ist verbunden” oder
.Mikrofon ist stummgeschaltet”.

Das richtige Kommunikationsgerat auswahlen

Haben Sie also Ihre Wunschgerate in Form eines Headsets oder einer Kombination aus
einem eigenen Mikrofon und Kopfhorern oder Lautsprecher gefunden, geht es nun
darum, diese Gerate korrekt im jeweiligen Konferenzsystem auszuwahlen. Dies ist
besonders dann wichtig, wenn Sie mehrere Eingabegerate (Mikrofone) sowie
Ausgabegerate (Kopfhorer / Lautsprecher) verwenden. Dieses Szenario kommt z.B. haufig
vor, wenn Sie ein USB-Headset an einem Laptop angeschlossen haben. Denn heutzutage
besitzen nahezu alle Laptops ein internes Mikrofon und Lautsprecher.

Zudem hilft es, neu angeschlossene Gerate zu Uberprifen, ob diese korrekt funktionieren
und die Ubertragungsqualitat in Ordnung ist. Daher bieten die meisten Konferenzsysteme
in ihren Programmeinstellungen nicht nur an, unterschiedliche Gerate auszuwahlen,
sondern auch auf Funktion zu testen. Hierzu finden sich in den Programmeinstellungen
Schaltflachen zum Aufnehmen und Wiedergeben kurzer Tonaufnahmen oder Fenster, in
denen das eigene Kamerabild gezeigt wird.

Wie nun deutlich wird, ist die Wahl des richtigen Mikrofons eines der zentralsten Dinge in
einer Konferenzumgebung. Haben Sie beispielsweise ein Headset an einen Laptop
angeschlossen, an dem noch eine Webcam mit eingebautem Mikrofon angeschlossen ist,
so zeigt die Erfahrung, dass als Mikrofon das Headset ausgewahlt werden sollte. Zum
einen liefern Headsets haufig bessere Klangqualitat und zum anderen ist der Wegstrecke
von lhrem Mund zum Mikrofon um einiges kirzer. Dieses direktere Signalist in sich schon
viel hochwertiger im Gegensatz dazu, wenn zwischen Mund und Webcam-Mikrofon
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z.B. ein bis zwei Meter liegen. Hier kann auch ein unginstiger Nachhall im Audiosignal
entstehen, worunter wiederrum die Klangqualitat leidet.

Die Auswahl von Eingabe- und Ausgabegeraten wie: Mikrofon, Kamera, Lautsprecher
bzw. Kopfhorer wird im spateren Verlauf exemplarisch anhand der Konferenz-Systeme:
Zoom, Microsoft Teams und Webex gezeigt. Bei ausschlieBlich webgestitzten Systemen
wie BigBlueButton funktioniert diese Einstellung ahnlich.

Hinweise fur die Nutzung von Screenreader und/oder Braillezeile

Wie bereits oben erwahnt, ist Vorbereitung quasi die halbe Miete fir eine erfolgreiche
Teilnahme an bzw. der Durchfiihrung einer Online-Konferenz. Dies gilt insbesondere fur
Nutzer von Screenreader-Software und Braille-Zeilen. Grundsatzlich lasst sich sagen:

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

Screenreader-Nutzende sind mit einem Headset in der Lage, die Sprachausgabe
bspw. in geringer Lautstarke Uber Laptop-interne Lautsprecher und den
Konferenzton lGber die Headset-Kopfhorer wiederzugeben. Fiir manche kann das
Trennen der Signale von Vorteil sein, da sich die Sprachausgabe nicht unmittelbar
mit dem Konferenzton vermischt.

Ist kein Kopfhorer vorhanden oder konnen Sie aus medizinischen Grinden keine
Kopfhorer verwenden, so sollte die Sprachausgabe des Screenreaders Uber die
entsprechende Tastenkombination stummgeschaltet und eine Braillezeile genutzt
werden. Alternativ sollten Sie sich Gber das Headset bzw. Konferenzsystem
stummschalten, wenn Sie die Sprachausgabe unbedingt bendtigen, jedoch derzeit
nicht mit einem Redebeitrag aktiv an der Reihe sind.

Flr Einsteiger wird empfohlen, zunachst alle Benachrichtigungen in den Optionen
des Screenreaders einzuschalten, um sich einen Uberblick Giber Funktionen und
Moglichkeiten des Videokonferenzsystems zu verschaffen. Dies sorgt dafir, dass der
Screenreader Sie beispielsweise dartber informiert, wer einer Konferenz gerade
beigetreten ist oder ob eine Nachricht in den Chat geschrieben wurde.

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.
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Sofern im Folgenden von der JAWS- oder NVDA-Taste als Bestandteil einer
Tastenkombination gesprochen wird, so handelt es sich zumeist dabei entweder um die
Einflge oder die DauergroBschreibtaste Ihrer Tastatur. Um festzulegen, welche Taste es
sein soll, gehen Sie bitte wie folgt vor:

Bei NVDA erscheint nach dem Start bis man es abwahlt, immer ein
Willkommensdialog. In diesem kann man die NVDA-Taste festlegen. An sonsten
findet man die Einstellung auch in allgemeine Einstellungen. Das NVDA-Mend, in
welchem sich auch die Einstellungen befinden, wird mit NVDA-Taste + n gedffnet.

Bei JAWS kann man entweder mit Alt + Tab in das Programmfenster von JAWS
wechseln, sofern dies als eigenes Fenster gedffnet wird und dort mit Alt das MenU
aktivieren. Das MenU von JAWS lasst sich aber auch 6ffnen, indem man entweder
JAWS-Taste + j drlckt oder sich auf den Desktop bewegt und die Verknlipfung von
JAWS mit Enter bestatigt. Im JAWS-MenU bewegt man sich ins Untermenu
Optionen und 6ffnet dort den Punkt Grundeinstellungen. Durch den sich nun
offnenden Dialog bewegt man sich mit Tab bis zu Tastaturlayout. Man befindet sich
nun in einer Liste in der man mit den Pfeiltasten das gewinschte Layout einstellen
und sich dann zum Okay-Schalter zu bewegen und diesen zu bestatigen. Beim
Tastaturlayout Desktop ist die JAWS-Taste die Einfligetaste, beim Layout Laptop
handelt es sich um die DauergroBschreibtaste.

Einschalten von Blitzmeldungen: Driicken Sie aus der Anwendung heraus, in der Sie
sich gerade befinden, JAWS-Taste + 6, hier ist die Ziffer sechs in der oberen
Zahlenreihe gemeint, nicht der Nummernblock. Es 6ffnet sich die JAWS-
Einstellungsverwaltung. Stellen Sie hier etwas ein, bezieht sich diese Einstellung
zunachst nur auf die aktuelle Anwendung. Soll die Einstellung sich global auf alle
Anwendungen auswirken, muss nun noch STRG + umschalt + d gedrickt werden. In
der Einstellungsverwaltung ist direkt nach deren 6ffnen ein Suchfeld fokussiert.
Tragen Sie dort ,Blitzmeldungen” ohne die Anfiihrungszeichen ein. Ohne, dass Sie
bestatigen mussen, werden direkt bei der Eingabe Ubereinstimmungen gesucht.
Nach der Eingabe des Suchbegriffs gelangt man mit Pfeil nach unten direkt in die
Liste der Suchergebnisse. Hier findet man Blitzmeldungen einschalten und kann mit
der Leertaste zwischen den verfligbaren Einstellungen umschalten. Danach
bewegen Sie sich mit Tab zum Schalter GUbernehmen und bestatigen diesen. Es kann
danach noch erforderlich sein, nochmals mit Tab zu OK zu gehen, um durch
Bestatigung dieses Schalters die Einstellungen zu schlieBen.

Trennung des Audiosignals: Ab Version JAWS 2022 ist es moglich, JAWS nur auf
einer Seite eines Kopfhorers zu nutzen, wahrend die restlichen Audiosignale auf der
anderen Seite wiedergegeben werden. Dies ist nur bei Stereokopfhérern maglich.
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Zum trennen des Signals gehen Sie bitte wie folgt vor: Driicken Sie JAWS-Taste +
Leertaste und lassen danach beides los. Es wird ein Klickgerausch ausgegeben,
welches anzeigt, dass nun die Ebene der verschachtelten Tastenbefehle aktiviert ist.
Driicken Sie nun nacheinander den Buchstaben v, um die Ebene der
Lautstarkeeinstellungen zu 6ffnen gefolgt von einem b wie ballance. Betatigt man
nun die Pfeiltaste nach rechts, wird JAWS aufs rechte Ohr gelegt, bei Pfeiltaste nach
links aufs linke Ohr. Mit Pfeiltaste nach oben hat man wieder die Mittelposition
erreicht und hort JAWS wieder auf beiden Ohren.

Hierbei ist allerdings zu beachten, dass die Tastenfolge immer nur fir einen Befehl
gilt. Hat man JAWS also auf den rechten Kopfhorer gelegt, kann man nicht direkt
Pfeil links oder Pfeil nach oben driicken, um den Ton wieder zu verschieben. Hierzu
muss man die Tastenfolge mit JAWS-Taste + Leertaste gefolgt von v, b und einer
Pfeiltaste erneut als gesamte Tastenfolge wiederholen.

13
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2. Grundlagen zu Online-Konferenzsystemen

Programmaufbau und Struktur

Schaut man sich die Programmoberflache gangiger Konferenzsysteme wie ,Zoom®*,
~Microsoft Teams” oder ,, Cisco Webex” an, stellt man schnell fest, dass der Aufbau sich
stellenweise sehr ahnelt. Dies wird nicht nur visuell deutlich, sondern auch durch
Navigation mit dem Screenreader. Wobei es natirlich auch hier Unterschiede gibt.
Grundsatzlich lasst sich jedoch folgendes festhalten:

Die Navigation mittels Tastatur innerhalb der Programmelemente (Schalter, Listen,
Uberschriften, etc.) erfolgt per TAB-Taste, Pfeiltasten und sadmtlicher Screenreader-
Kurztasten.

Visuell befinden sich samtliche Schaltflachen zur Steuerung der Konferenz (Mikro
ein/aus, Kamera ein/aus, etc.) mittig, entweder am oberen oder unteren
Fensterrand einer laufenden Konferenz.

Tastenkombinationen werden vom jeweiligen Konferenzsystem bereitgestellt und
unterscheiden sich von System zu System. Bei Zoom und Webex, beispielsweise,
konnen die Tastenkombinationen sogar frei auf die eigenen BedUirfnisse angepasst
werden. Folgende Funktionen sind entweder komplett oder teilweise mittels
Tastenkombinationen steuerbar:

— Mikro Aktivieren / Deaktivieren

— Kamera Aktivieren / Deaktivieren

- Hand heben / senken

— Teilnehmende anzeigen / ausblenden

— Chatfunktion 6ffnen / schlieBen

— Teilen von Inhalten (Bildschirminhalt, Ton, Video oder Dateien)

2/3 des Programmfensters wird von einer visuellen Kachelstruktur eingenommen.
Hier sind samtliche Konferenzteilnehmende angeordnet. Hat jemand seine Kamera
aktiviert, so ist das entsprechende Kamerabild zu sehen. Andernfalls wird entweder
der Name oder ein alternatives Profilbild angezeigt. Diese Kachelansicht kann so
eingestellt werden oder ist teilweise standardmafBig so eingestellt, dass das
jeweilige Kamerabild jener Person vergroB3ert angezeigt wird, die gerade zu den
Teilnehmenden spricht.

Die Liste der Teilnehmenden oder die Chatfunktion werden durch Auf- oder
Zuklappen innerhalb des Programmfensters ein- oder ausgeblendet. Das bedeutet,
dass Programmfenster wird am rechten Fensterrand erweitert bzw. verkleinert.

Die mobilen Smartphone-Apps gangiger Videokonferenzsysteme sind mittels
Screenreader durch Wisch- und Rotorgesten steuerbar bzw. durchnavigierbar.
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Etwaige Tastenkombinationen, welche am PC/Mac funktionieren, kdnnen unter
Umstanden durch das AnschlieBen einer externen Tastatur an einem mobilen Gerat
realisiert werden. Es sei aber darauf hingewiesen, dass hierzu derzeit keine
offiziellen Dokumentationen Uber Funktionalitat vorliegen. Da auf mobilen
Geraten sehr viel weniger Platz zur Darstellung von Programmfenstern zur
Verfligung steht, werden Programmelemente wie die Liste der Teilnehmenden
oder die Chatfunktion nicht angedockt, sondern als extra Untermeni bzw. Fenster
gedffnet. Bedeutet: Offnet man die Liste der Teilnehmenden, so wird die
Konferenzilbersicht ausgeblendet und die Liste angezeigt. Selbstverstandlich kann
per Schaltflache wie ,,Zurlick” oder ahnliche wieder zur Konferenzibersicht
zuriickgekehrt werden.

Wenn Sie Host bzw. Organisator sind, kénnen Sie innerhalb der Teilnehmenden-
Liste mit einzelnen Personen interagieren. Beispielsweise kdnnen Sei tber ein
Kontextmenu steuern, dass eine bestimmte Person stummgeschaltet werden soll.
Als normaler Teilnehmer kénnen Sie naturlich auch in gewisser Weise mit sich und
anderen interagieren. So konnen Sie sich z.B. Umbenennen oder bestimmen, dass
stets nur eine Person auf der Videoflache im Programmfenster zu sehen ist.

Die Chatfunktion besteht grundsatzlich aus einem Eingabefeld, in dem mittels
ENTER-Taste die eingegebene Nachricht direkt abgeschickt werden kann. Den
Chatverlauf befindet sich oberhalb des Eingabefeldes. Das bedeutet fir die
Tastaturnavigation, dass mit der Tastenkombination SHIFT + TAB vom Nachrichten-
Eingabefeld zurlick in den Chatverlauf gewechselt werden kann, um bereits
versendete Nachrichten lesen zu kénnen. Innerhalb des Chatverlaufs lasst sich per
Pfeiltasten durch die Nachrichten navigieren. Die Navigation ist jedoch, je nach
verwendetem Konferenzsystem, mal mehr mal weniger mit Barrieren verbunden.

Generell sind die Anbieter von Online-Konferenzsystemen darin bestrebt den
Programmaufbau ihrer Anwendungen moglichst harmonisch zu gestalten.
Bedeutet, die Anordnung samtlicher Programmelemente, sowohl visuell als auch
navigationstechnisch, sollte auf den verschiedenen Plattformen (PC/Mac,
Smartphone, Tablet, Webbrowser) moglichst ahnlich zueinander sein.

Wird an einer Online-Konferenz per Webbrowser teilgenommen, so kann es
vorkommen, dass samtliche Tastenkombinationen zum Steuern der Konferenz nicht
funktionieren, da diese Tastenkombinationen bereits im jeweiligen Betriebssystem
und/oder Webbrowser belegt sind.

Konferenzen werden immer von einem sog. Host er6ffnet und administriert. Um
selbst eine Online-Konferenz abhalten zu kdnnen, bendtigen Sie zwingend ein
Benutzerkonto des jeweiligen Anbieters. Lesen Sie in diesem Leitfaden spater mehr
dazu.

Der Host kann weitere Personen in der Videokonferenz zu sog. Co-Hosts machen.
Der Host und die Co-Hosts haben besondere Rechte: Sie konnen zum Beispiel die
Teilnehmenden stumm schalten.
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Erste Schritte zum Videokonferenz-Meeting

Kimmern wir uns zunachst darum, wie man als gewdhnlicher Teilnehmer einer
Videokonferenz beitreten kann. Um an einem Meeting teilnehmen zu kénnen, mussen Sie
Ublicherweise eingeladen werden. Zentraler Grund hierbei ist, dass man gerne die
Kontrolle dariber hat, wer einem Meeting teilnimmt. Soll ein Meeting 6ffentlich, also
nicht privat, und ohne zusatzliche Passwort-Sicherheit angesetzt werden, so kdnnen auch
Einladungen verschickt werden, die z.B. nur einen Link enthalten, der angeklickt/aktiviert
werden muss und schon ist man direkt im Meeting zu Gast.

Zusammenfassend lasst sich sagen, dass ein Meeting-Szenario meist wie folgt ablauft:

Ein Gastgeber (auch Host oder Organisator genannt) ladt bei nicht 6ffentlichen
Veranstaltungen bestimmte Personen per Mail ein. Bei 6ffentlichen
Veranstaltungen kénnen die Einladungs-Informationen auch auf einer 6ffentlich
zuganglichen Internet-Seite bekanntgegeben werden.

Die eingeladenen Teilnehmenden klicken/aktivieren den Link aus der Einladungs-
Mail bzw. dem Einladungs-Text oder wahlen sich, sofern vorhanden, Gber die in der
Einladung genannte Telefonnummer ein. In der Meeting-Einladung kann auch ein
Passwort bzw. PIN-Code genannt sein, welcher Uber die PC-Tastatur oder dem
Telefon eingegeben werden muss.

Hat der Gastgeber das Meeting so geplant, dass alle Teilnehmenden zunachst in
einen Warteraum gelangen, mussen Sie als Gast so lange warten, bis der Gastgeber
Sie in das Meeting eintreten lasst. Der Gastgeber bekommt jedoch sofort eine
Benachrichtigung, sobald sich neue Teilnehmende im Warteraum befinden. Ist das
Meeting ohne Warteraum geplant, so wird das Meeting direkt nach Eingabe des
Passwortes betreten.

Die meisten Videokonferenz-Systeme, warten auf eine Riickmeldung von lhnen,
bevor Sie das Meeting betreten. Hierbei gibt Ihnen das System nochmal die
Moglichkeit das richtige Mikrofon und/oder Kamera auszuwahlen. Oder |hren
angezeigten Namen anzupassen. Wenn Sie der Meinung sind, dass bereits alle
Einstellungen korrekt sind, navigieren Sie per TAB-Taste oder der Maus direkt zum
Schalter ,Meeting starten” bzw. ,Meeting beitreten”.

Das Meeting wird entsprechend durchgefihrt. In den folgenden Unterkapiteln wird
erlautert, wie Sie Mikrofon und/oder Kamera aktivieren und deaktivieren oder die
Hand heben, um fur eine Wortmeldung auf sich aufmerksam zu machen.

Neigt sich das Meeting dem Ende zu, so haben Sie die Méglichkeit darauf zu
warten, bis der Gastgeber das Meeting fur alle beendet. Damit werden Sie
automatisch in das Hauptfenster des Videokonferenzsystems geleitet. Sie kdnnen
ein Meeting naturlich auch vorzeitig verlassen, indem Sie innerhalb des laufenden
Konferenz-Fensters per TAB-Taste oder Maus den Schalter ,Verlassen”, ,Auflegen”
oder ,,Meeting verlassen” anwahlen.
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Befinden Sie sich nun in einem Meeting, so sollten in jedem Fall in der Lage sein, das
Mikrofon und evtl. die Kamera zu aktivieren bzw. deaktivieren. Dies konnte man als
absolute Minimalvoraussetzungen betrachten. Hinzu kommen noch drei weitere,
grundlegende Werkzeuge. Diese werden lhnen nachfolgend, nebst verfligbaren
Tastenkombinationen, anhand der drei weitverbreitetsten Videokonferenzsysteme etwas
erlautert. Es kann vorkommen, dass nicht zu jedem Betriebssystem eine
Tastenkombination vorliegt. Dies hat technische Griinde bzw. liegt an der
Programmierung des jeweiligen Konferenz- und/oder Betriebssystems.

Mikrofon aktivieren / deaktivieren

Um Storgerausche in einer Konferenz moglichst zu vermeiden, ist es ratsam sich immer
dann stummzuschalten, wenn Sie gerade nichts sagen. Dies sorgt nebenbei auch dafr,
dass lhre Privatsphare geschitzt bleibt. SchlieBlich mdchten Sie bestimmt nicht, dass die
Ubrigen Teilnehmenden hdren, wie Sie wahrend eines langeren Vortrages gendsslich ein
knackfrisches Brotchen verzehren. Das Mikrofon wird im jeweiligen Konferenzsystem wie
folgt gesteuert...

Zoom
per Tastenkombination:

e Windows / Linux: ALT + A
e MacOS: Command(38) + Umschalt + A
e Telefon: *6

per Wischgeste auf Smartphone / Tablet:

e Ohne Screenreader: Am unteren Bildschirmrand das Mikrofonsymbol driicken.
Deaktiviert = durchgestrichenes Symbol.

e Mit Screenreader: Orientieren Sie sich mit dem Finger am unteren Bildschirmrand
und suchen Sie mit dem Finger von links nach rechts oder benutzen die Wischgeste
von links nach rechts, um zur Schaltflache ,Mein Audio Stummschalten” zu
gelangen. Aktivieren / Deaktivieren durch Doppeltippen.

Microsoft Teams
per Tastenkombination:

e \Windows / Webbrowser: STRG + UMSCHALT + M
e MacOS / Webbrowser: Command(38) + UMSCHALT + M
e Telefon: *6
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per Wischgeste auf Smartphone / Tablet:

e Ohne Screenreader: Am unteren Bildschirmrand das Mikrofonsymbol driicken.
Deaktiviert = durchgestrichenes Symbol.

e Mit Screenreader: Orientieren Sie sich mit dem Finger am unteren Bildschirmrand
und suchen Sie mit dem Finger von links nach rechts oder benutzen die Wischgeste
von links nach rechts, um zur Schaltflache ,,Mikrofon Stummgeschaltet” oder
~Mikrofon-Stummschaltung aufheben” zu gelangen. Aktivieren / Deaktivieren:
jeweils durch Doppeltippen.

Cisco Webex
per Tastenkombination:

e Windows / Linux: STRG + M
e MacOS: Command(38) + Umschalt + M
e Telefon: *6

per Wischgeste auf Smartphone / Tablet:

e Ohne Screenreader: Am unteren Bildschirmrand das Mikrofonsymbol driicken.
Deaktiviert = durchgestrichenes Symbol.

e Mit Screenreader: Orientieren Sie sich mit dem Finger am unteren Bildschirmrand
und suchen Sie mit dem Finger von links nach rechts oder benutzen die Wischgeste
von links nach rechts, um zur Schaltflache ,Stummschaltung aufheben” zu
gelangen. Aktivieren / Deaktivieren durch Doppeltippen.

Kamera aktivieren / deaktivieren

Als Videokonferenzen, gerade in Lockdown-Zeiten, sehr populdr waren, bestand bei vielen
der Wunsch, dass alle doch ihr Kamerabild wahrend einer Konferenz eingeschaltet lassen
sollten. Dies ist psychologisch nachvollziehbar, da man sich auch Gber Distanzen
wenigstens ein etwas intensiveres Geflhl von Prasenz wiederholen wollte. Bei groBeren
Konferenzen, ab ca. 50 bis 100 Teilnehmenden, merkte man jedoch schnell, dass hierunter
schnell die Bandbreite einiger Internetanschlisse leidet. Daher ist dieser Trend relativ
schnell wieder abgeflaut, was zu einem lockeren Umgang mit dem Kamerabild flhrte.

Nun kdnnte man unterstellen, dass ein Kamerabild so gar nicht mehr wichtig ist oder es in
der Blinden- und Sehbehindertenselbsthilfe schon drei Mal keine Rolle spielt. Weit
gefehlt. Denn schlieBlich gibt es noch genug positive Griinde, das Kamerabild zu
aktivieren. Zum Beispiel bei einer Arbeitsgruppe, die sich fir langere Zeit bildet und
nahezu nur online arbeitet oder bei einer lockeren Kennenlern-Runde innerhalb eines
Kunstprojektes etc.
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Grundsatzlich ist hinsichtlich Kameranutzung folgendes zu beachten:

Vergewissern Sie sich, wo die Kamera sich an lhrem Gerat befindet und richten Sie
die Kamera zunachst grob in Ihre Richtung.

Zeigt die Kamera bereits so in Ihre Richtung, dass diese auf Ihre Nasenspitze zeigt,
so ist die Wahrscheinlichkeit sehr hoch, dass Sie optimal mittig im Bild zu sehen sein
werden.

Korrekturvorschlag: Legen Sie zunachst den Zeigefinger auf die Kameralinse. Wenn
Sie nun die Hand zu sich ziehen, sollte der Handrlicken die Nasenspitze berthren. Ist
dies nicht der Fall, missen Sie die Kamera durch Kippen oder Neigen etwas
umpositionieren.

Richtige Lichtverhaltnisse:

Direkte Sonnen- und Lichteinstrahlung auf Gesicht und Kamera vermeiden
In Innenraumen ggf. Licht einschalten.

Hinweise zur Umgebung:

— Achten Sie darauf, dass keine sensiblen Daten wie Akten o.a. im Hintergrund zu
sehen sind.

— Schaffen Sie sich eine prasentationswirdige Umgebung (aufgeraumt und
sauber).

Zoom
per Tastenkombination

Windows / Linux: ALT +V
MacOS: Command(38) + Umschalt + V

per Wischgeste auf Smartphone / Tablet

Ohne Screenreader: Am unteren Bildschirmrand das Kamerasymbol driicken.
Deaktiviert = durchgestrichenes Symbol.

Mit Screenreader: Orientieren Sie sich mit dem Finger am unteren Bildschirmrand
und suchen Sie mit dem Finger von links nach rechts oder benutzen die Wischgeste
von links nach rechts, um zur Schaltflache ,Mein Video beenden” zu gelangen.
Aktivieren / Deaktivieren durch Doppeltippen.

Microsoft Teams
per Tastenkombination

Windows: STRG + UMSCHALT + O
MacOS: Command(38) + Umschalt + O

Webbrowser: Keine Tastenkombination

per Wischgeste auf Smartphone / Tablet
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e Ohne Screenreader: Am unteren Bildschirmrand das Kamerasymbol dricken.

Deaktiviert = durchgestrichenes Symbol.

e Mit Screenreader: Orientieren Sie sich mit dem Finger am unteren Bildschirmrand
und suchen Sie mit dem Finger von links nach rechts oder benutzen die Wischgeste
von links nach rechts, um zur Schaltflache ,Video aus” oder ,Video aktivieren” zu
gelangen. Aktivieren / Deaktivieren jeweils durch Doppeltippen.

Cisco Webex
per Tastenkombination

e Windows / Linux: STRG + Umschalt + V
e MacOS: CTRL + Umschalt + V
per Wischgeste auf Smartphone / Tablet

e Ohne Screenreader: Am unteren Bildschirmrand das Kamerasymbol dricken.
Deaktiviert = durchgestrichenes Symbol.

e Mit Screenreader: Orientieren Sie sich mit dem Finger am unteren Bildschirmrand
und suchen Sie mit dem Finger von links nach rechts oder benutzen die Wischgeste
von links nach rechts, um zur Schaltflache ,Mein Video starten” zu gelangen.
Aktivieren / Deaktivieren durch Doppeltippen.

Hand heben / senken, weitere Reaktionen

Mochten Sie sich innerhalb einer Konferenz zu Wort melden, so kdnnen Sie, wie friher in
der Schule, sprichwértlich Ihre Hand heben. Mittlerweile sind in vielen Konferenzsystemen
auch weiterer Reaktionsmoglichkeiten wie ,Daumen hoch”, ,rotes Herz" oder ,witendes
Gesicht” moglich. Diese erweiterten Reaktionen werden, je nach Konferenzsystem und
Aktualitat diese, mehr oder weniger zuverlassig mit Screenreader vorgelesen bzw. sind mit
VergroBerungssoftware erkennbar. Daher beschranken wir uns zunachst nur auf das
»Hand heben”.

Zoom
per Tastenkombination

e Windows / Linux: ALT+Y
e MacOS: Option+Y
e per Telefon: *9
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per Wischgeste auf Smartphone / Tablet

Ohne Screenreader: Am unteren Bildschirmrand das Smiley-Symbol ,Reaktionen”
driicken. Ein Unterment mit dem Eintrag ,Hand heben” wird ge6ffnet. Unterhalb
dieses Eintrages konnen weitere Reaktionen ausgewahlt werden.

Mit Screenreader: Orientieren Sie sich mit dem Finger am unteren Bildschirmrand
und suchen Sie mit dem Finger von links nach rechts oder benutzen die Wischgeste
von links nach rechts, um zur Schaltflache ,Reaktionen” zu gelangen.
Doppeltippen, um das Untermeni zu 6ffnen. Neben ,Hand heben” kénnen Sie auch
weitere Reaktionen auswahlen.

Microsoft Teams
per Tastenkombination

Windows / Webbrowser: STRG + UMSCHALT + K
MacOS / Webbrowser: Command(38) + UMSCHALT + K

per Telefon: *5

per Wischgeste auf Smartphone / Tablet

Ohne Screenreader: Tippen Sie am unteren Bildschirmrand das drei-Punkte-Symbol
an. In diesem Untermenu finden Sie in der Ersten Zeile, ganz rechts, ein Hand-
Symbol zum ,Hand Heben”. Unterhalb dieses Eintrages kdnnen weitere Reaktionen
ausgewahlt werden.

Mit Screenreader: Orientieren Sie sich mit dem Finger am unteren Bildschirmrand
und suchen Sie mit dem Finger von links nach rechts oder benutzen die Wischgeste
von links nach rechts, um zur Schaltflache ,weitere Anrufmdéglichkeiten” oder
~weitere Optionen” zu gelangen. Doppeltippen, um das Untermeni zu 6ffnen.
Wischen Sie nach rechts, bis Sie ,Hand heben” horen. In diesem Untermenu finden
Sie auch weitere Reaktionen.

Cisco Webex
per Tastenkombination

Windows / Linux: STRG + Umschalt + R
MacOS: CTRL + Umschalt + R
per Telefon: *3

Es kann sein, dass bei erstmaliger Verwendung dieser Funktion ein Hautton fir die
virtuelle Hand gewahlt werden muss. Hier erscheint mittig auf dem Bildschirm eine
Auswahlleiste bzw. der Fokus des Screenreaders sollte dorthin springen, damit mit
den Pfeiltasten der Hautton ausgewahlt werden kann.

Der Wert ,kein” reicht hier aus.
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per Wischgeste auf Smartphone / Tablet

e Ohne Screenreader: Am unteren Bildschirmrand das Hand-Symbol driicken.
Alternativ muss zuerst das 3-Punkt-MenU gedffnet werden. In diesem Untermen(
befindet sich das Hand-Symbol ganz links in der ersten Zeile.

e Mit Screenreader: Orientieren Sie sich mit dem Finger am unteren Bildschirmrand
und suchen Sie mit dem Finger von links nach rechts oder benutzen die Wischgeste
von links nach rechts, um zur Schaltflache ,Hand heben” zu gelangen. Alternativ
mussen Sie das Untermeni ,weitere Steuerungsoptionen”, ,mehr” oder ein dhnlich
lautendes Menu 6ffnen. Das Hand-Symbol sollte vom Screenreader direkt fokussiert
werden. Neben ,Hand heben” kénnen Sie auch weitere Reaktionen in diesem
Unterment auswahlen.

Teilnehmende anzeigen / ausblenden

Damit man nicht nur die Stimmen oder vielleicht auch Kamera- oder Profilbilder zu den
Teilnehmenden, sondern auch Namen hat, ist es sinnvoll, sich die Liste der Teilnehmenden
anzeigen zu lassen. Hier sehen Sie nicht nur die Namen der Teilnehmenden, sondern unter
Umstanden auch, wer derzeit stummgeschaltet ist oder das Kamerabild eingeschaltet hat.
Auch etwaig gehobene Hande oder andere Reaktionen kénnen hier angezeigt werden.
Darlber hinaus kénnen die Teilnehmenden einzeln angewahlt und zu jedem ein
Kontextmenu ge6ffnet werden, um direkte Funktionen wie: private Chats oder das
Stummschalten als Host bei anderen Teilnehmenden zu veranlassen.

Die Navigation innerhalb Teilnehmenden-Liste funktioniert bei den gangigen
Videokonferenzsystemen ahnlich. Haufig bewegen Sie sich mittels TAB-Taste zur
Auflistung der Teilnehmenden und Sie konnen sich innerhalb der Liste mit den Pfeiltasten
rauf/runter durch die einzelnen Teilnehmenden bewegen. Manche
Videokonferenzsysteme bieten Tastenkombinationen zum direkten Offnen der
Teilnehmenden-Liste an, so dass, sich der Tastaturfokus, nach Driicken dieser
Tastenkombination, im Idealfall schon in der Liste befindet. Beachten Sie hierzu noch:

e Innerhalb der Teilnehmenden-Liste kénnen Sie sich entweder per Tastatur oder
Wischgesten bewegen.

e Mit der TAB-Taste, den Pfeiltasten und ENTER k&nnen Sie durch die einzelnen
Eintrage navigieren und zusatzliche Eigenschaften und Aktionen der
Teilnehmenden anzeigen bzw. auslosen.

e Mittels Wischgesten von links nach rechts und umgekehrt kdnnen Sie ebenso durch
die Liste navigieren bzw. Aktionen ausldsen.

Bei den gangigen Videokonferenzsystem wird die Teilnehmenden-Liste auf der rechten
Seite des Programmfensters angezeigt bzw. durch ausklappen angedockt / erweitert.
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Zoom
per Tastenkombination

e Windows / Linux: ALT + U
e MacOS: Option+ U
per Wischgeste auf Smartphone / Tablet

e Ohne Screenreader: Am unteren Bildschirmrand die Schaltflache , Teilnehmer”
dricken. Unter Windows / Linux wird Teilnehmende als Liste neben dem
Hauptfenster angezeigt. Auf mobilen Apps wird die Fensteransicht komplett
gewechselt.

e Mit Screenreader: Orientieren Sie sich mit dem Finger am unteren Bildschirmrand
und suchen Sie mit dem Finger von links nach rechts oder benutzen die Wischgeste
von links nach rechts, um zur Schaltflache ,Teilnehmer” zu gelangen. Doppeltippen,
um das Unterment zu 6ffnen.

Microsoft Teams
per Tastenkombination

e \Windows, MacOS, Browser: Keine Tastenkombination
e Telefon: *3
per Wischgeste auf Smartphone / Tablet

e Ohne Screenreader: Tippen Sie am unteren Bildschirmrand das drei-Punkte-Symbol
an. In diesem Untermen finden Sie in der Zweiten Zeile, mittig, ein Schalter mit der
Beschriftung , Personen”.

e Mit Screenreader: Orientieren Sie sich mit dem Finger am unteren Bildschirmrand
und 6ffnen Sie, wie im vorherigen Schritt, das Untermenu ,weitere
Anrufmdglichkeiten” bzw. ,weitere Optionen”. Suchen Sie, bspw. durch Wischen,
die Schaltflache ,,Personen” bzw. ,Teilnehmende anzeigen”. Unter umstanden wird
beim Offnen der Personenliste das Meeting minimiert. Oberhalb der Personenliste
sollte eine Schaltflache wie: ,Zurlck” oder ,zum Meeting zurtickkehren” verfligbar
werden.
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Cisco Webex
Windows, MacOS und Linux:

Keine eindeutige Tastenkombination zum Offnen der Teilnehmenden-Liste
verflgbar.

Bei den meisten Programmversionen befindet sich die Schaltflache , Teilnehmer”
am unteren Fensterrand des Programmfensters und hier dann auf der rechten Seite.
Die Schaltflache ist als menschliches Piktogramm dargestellt und kann per TAB-
Taste erreicht werden. Es kdnnen u.U. auch Programmversionen verfligbar sein, bei
denen sich die Schaltflache oben rechts befindet. Die Schalter sind, je nach
Programmversion, mit ,Teilnehmer”, ,Teilnehmer anzeigen” oder ,Teilnehmerliste
beschriftet.

n

per Wischgeste auf Smartphone / Tablet

Ohne Screenreader: Am oberen Bildschirmrand, rechts, die Schaltflache
.Teilnehmerliste” in Form eines menschlichen Piktogramms drtcken.

Mit Screenreader: Orientieren Sie sich mit dem Finger am oberen Bildschirmrand
und suchen Sie mit dem Finger von links nach rechts oder benutzen die Wischgeste
von links nach rechts, um zur Schaltflache , Teilnehmer” bzw. ,Teilnehmerliste” zu
gelangen und per Doppeltippen zu 6ffnen.

Wird die Schaltflache erneut angetippt, wird die Teilnehmerliste geschlossen.

Grundlegende Chatfunktion nutzen

Wahrend eines Meetings kann es naturlich durchaus vorkommen, dass jemand eine Quelle
in Form eines Internetlinks mit den Ubrigen Teilnehmenden teilen mochte. Hierflr bietet
sich naturlich die Chat-Funktion an. Bei vielen Videokonferenzsystemen ist die
Chatfunktion ahnlich aufgebaut. Auch hier wird durch Aktivieren dieser Funktion das
Fenster nach rechts hin erweitert bzw. angedockt. Der Nachrichtenverlauf ist so
organisiert, dass im Idealfall jede einzelne Nachricht mittels Screenreader aber auch mit
VergroBerungssoftware gut voneinander zu treffen bzw. separat zu lesen ist. Beachten Sie
hierzu auch:

Unter Windows, Linux und MacOS gelangt der Fokus Ublicherweise direkt in das
Eingabefeld, zur Eingabe einer Chatnachricht. Andernfalls missen Sie diese per
TAB-Taste anwahlen.

Um zwischen Eingabefeld und dem Nachrichtenverlauf zu wechseln, ist die TAB-
Taste bzw. die Tastenkombination SHIFT-TAB zu verwenden.

Auf mobilen Umgebungen (iPhone, Android) muss das Eingabefeld per
Wischgesten angesteuert werden.
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Zoom
per Tastenkombination

e Windows / Linux: ALT + H
e MacOS: Command(38) + Umschalt + H
per Wischgeste auf Smartphone / Tablet

e Ohne Screenreader: Am unteren Bildschirmrand das Sprechblasen-Symbol ,,Chat”
dricken. Unter Windows / Linux das Chat-Fenster neben dem Hauptfenster
angezeigt. Ist zusatzlich die Teilnehmenden-Liste gedffnet, erscheint das Chat-
Fenster unter diesem Fenster. Auf mobilen Apps wird die Fensteransicht komplett
gewechselt.

e Mit Screenreader: Orientieren Sie sich mit dem Finger am unteren Bildschirmrand
und suchen Sie mit dem Finger von links nach rechts oder benutzen die Wischgeste
von links nach rechts, um zur Schaltflache ,Chat” zu gelangen. Doppeltippen, um
das Unterment zu 6ffnen.

Microsoft Teams
per Tastenkombination

e Windows / Webbrowser: STRG + 2 bzw. STRG + UMSCHALT + 2
e MacOS / Webbrowser: Command(g8) + 2 bzw. CTRL + UMSCHALT + 2

e ACHTUNG: Diese Tastenkombinationen 6ffnen ein eigenstandiges Chat-Fenster. Sie
konnen mit ALT + TAB bzw. Command(3f) + TAB nutzen, um zum Meeting-Fenster
zuruckzukehren.

e Benutzen Sie NICHT die Tastenkombination fiir ,Neuen Chat starten”, wie:
STRG + N / ALT (links) + N bzw. Command(38) + N / WAHL +
Hierdurch wird das laufende Meeting verlassen und ein neues gestartet!

per Wischgeste auf Smartphone / Tablet

e Ohne Screenreader: Tippen Sie am unteren Bildschirmrand das drei-Punkte-Symbol
an. In diesem Untermenu finden Sie in der Zweiten Zeile, links, ein Sprechblasen-
Symbol mit der Beschriftung ,,Chat”.

e Mit Screenreader: Orientieren Sie sich mit dem Finger am unteren Bildschirmrand
und 6ffnen Sie, wie im vorherigen Schritt, das Untermenu ,weitere
Anrufmdglichkeiten” bzw. ,weitere Optionen”. Suchen Sie, bspw. durch Wischen,
die Schaltflache ,Chat”.
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Cisco Webex
per Tastenkombination (Ein- und Ausblenden)

Windows / Linux: STRG + E
MacOS: Command(3t) + E

per Wischgeste auf Smartphone / Tablet

Ohne Screenreader: Am unteren Bildschirmrand das Sprechblasen-Symbol ,,Chat”
dricken. Unter Windows / Linux wird das Chat-Fenster neben dem Hauptfenster
angezeigt. Ist zusatzlich die Teilnehmenden-Liste gedffnet, erscheint das Chat-
Fenster unter diesem Fenster. Auf mobilen Apps wird die Fensteransicht komplett
gewechselt.

Mit Screenreader: Orientieren Sie sich mit dem Finger am unteren Bildschirmrand
und suchen Sie mit dem Finger von links nach rechts oder benutzen die Wischgeste
von links nach rechts, um zur Schaltflache ,Chat” zu gelangen. Doppeltippen, um
das Unterment zu 6ffnen.
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3. Erweiterte Funktionen von

Videokonferenzsystemen

Mit den nun vermittelten Grundlagen, sollten Sie an den allermeisten Meetings
erfolgreich teilnehmen und somit auch teilhaben kénnen. Jedoch beschrankt sich dies
eben ,nur” auf teilnehmen, nicht selbst durchfiihren. Méchten Sie hingegen auch selbst
ein Meeting planen und leiten, so braucht es erweiterte Kenntnisse, die Ihnen in diesem
Teil vermittelt werden. Auch hier unter dem Aspekt, dass ein Videokonferenzsystem
mittels Screenreader und/oder VergréBerungssoftware verwendet wird.

Themenschwerpunkte hinsichtlich erweiterter Funktionen

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 fur alle Teilnehmer die manuelle Aufhebung der Stummschaltung
verhindern.

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

. Umfragen erstellen und durchfihren

Hier besteht die Moglichkeit zum Erstellen kleiner JA/Nein-Abstimmung bis hin zu
komplexen Umfragen. Samtliche Formularfelder kénnen auch mittels Screenreader
Uber die Tastatur bedient werden.

Breakout-Sessions (Meeting in separate Raume aufteilen)

Mochte man innerhalb eines Meetings die Teilnehmenden auf separate Raume
aufteilen, zum Bespiel beim Brain-Storming oder verschiedener Gruppen-Arbeiten,
lassen sich sog. Breakout-Raume erstellen.

Teilen, Verwalten und Bearbeiten von Whiteboards

Diese Funktion ist flir Screenreader-Nutzer 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.

Die oben genannten Schwerpunkte werden am Beispiel der drei bekanntesten bzw.
verbreitetsten Videokonferenzsystem erklart. Dabei kann es vorkommen, dass sich einige
Informationen scheinbar unnétig wiederholen. Dies soll jedoch das Verstandnis fir
Videokonferenzsysteme vertiefen und kann Ihnen sogar einen Mehrwert bringen, wenn
Sie gewisse Arbeitstechniken auf andere Systeme Ubertragen.
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3.1 Zoom - 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 kdnnen, 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
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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 lhnen 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.
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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, missen 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 missen.
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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 Prifcode 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.
Natulrlich 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 IThnen 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
konnen. Sodann kénnen Sie sich wieder mit der TAB-Taste durch den entsprechenden
Inhalt der gewahlten Registerkarte bewegen. Um ein Meeting planen zu kdnnen, 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.
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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 ungluiicklich 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.
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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 gewtnschten
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 fur 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
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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 Untermenus 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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3.2 Zoom - Teilen von Medien-Inhalten

Mochten Sie den Gbrigen 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 Fillen 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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WeiterfUhrende Informationen zum Teilen erweiterte Inhalte, erhalten Sie unter:
https://support.zoom.us/hc/de/articles/201362153-Freigeben-des-Bildschirms-oder-
Desktops-in-Zoom.

3.3 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 auswabhlt.

Sie kdnnen pro Meeting maximal 50 Umfragen erstellen, die jeweils maximal 10 Fragen
enthalten durfen.
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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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Erweiterte Umfrage und Quizfunktion: Hier haben Sie umfassende Moglichkeiten.
So sind hier auch Fragen mdéglich, auf die beispielsweise mittels einer Skala von 1 bis
5 geantwortet werden kann. Optional kénnen Bilder zu Fragen hinzugeflugt
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 kdnnen 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 geléscht 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 kdnnen.

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 l6schen.

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 mussen 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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Ausfullen 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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3.4 Zoom - 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 grof3en 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 gewlinschten Breakout-Sessions zugeordnet werden,
wird Ihnen 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 fir 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 verfliigbaren 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
geoffnet 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
Rédume zu libertragen, 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 gewtinschte
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 Gbertragen: 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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3.5 Zoom - Erstellen und Teilen von Whiteboards

Ahnlich, wie beim Teilen von Multimedia-Inhalten, kénnen Sie auch hier den tibrigen
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, erhalt 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 groBBe
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-Unterstlitzung
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 VergréBerungssoftware
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.

e 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.

e 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.

3.6 MS-Teams — Administrative Funktionen

Grundsatzliches zu Microsoft-Benutzerkonten

Nimmt man ohne administrative Aufgaben an einem Meeting in Microsoft Teams (auch
MS-Teams genannt) einfach nur teil, so braucht es kein extra Microsoft-Benutzerkonto.
Man klickt einfach auf den Link in der Einladungs-Mail oder wahlt, je nach Verflgbarkeit,
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 MS-Teams-Meeting abhalten méchte. Um eine
Konferenz selbst planen, abhalten und zeitgleich auch leiten zu kénnen, muss zwingend
ein Microsoft-Konto erstellt werden. Dieses lasst sich jedoch in einfachen Schritten, auf
verschiedenen Wegen, erstellen.
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Das Erstellen eines Benutzerkontos und dessen Grundfunktionen sind kostenlos.
Erweiterte Funktionen wie:

e Telefon-Einwahl

e Durchfuhren langerer Konferenzen (langer als 60 Minuten) oder von Konferenzen
mit mehr als 100 Teilnehmenden

e Angabe und Verwaltung von Mitorganisierenden eines Meetings
e Unbegrenzte Gruppenbesprechungen bis zu 30 Stunden

e Bis zu 300 Teilnehmende pro Besprechung

e 10 GB Cloudspeicher pro Benutzerkonto

e Telefon- und Websupport zu jeder Zeit

konnen optional tUber sog. ,Subscription Plans” (Lizenzen) dazugebucht werden. Je nach
gewlnschten Funktionsumfang und Dauer der Nutzung dieser Funktionen, kann ein
entsprechendes Lizenzmodell ausgewahlt werden. Weitere Informationen sowie einen
Paketvergleich finden Sie unter den folgenden Links.

FUr private Nutzung:
https://www.microsoft.com/de-de/microsoft-teams/compare-microsoft-teams-
options?market=de#x84e187edaffe4ab095abed581e319¢c68

Fur geschaftliche Nutzung:
https://www.microsoft.com/de-de/microsoft-teams/compare-microsoft-teams-
options?market=de#x67132f9f41064db2be01a40af522668f

Ein kostenloses Microsoft-Konto beinhaltet beispielsweise folgende Funktionen:

e Unbegrenzte persdnliche Besprechungen bis zu 30 Stunden

e Unbegrenzte Gruppenbesprechungen bis zu 60 Minuten

e Biszu 100 Teilnehmende pro Besprechung

e 5 GB Cloudspeicher pro Benutzer

e Unbegrenzt chatten mit Kollegen und Kunden

e Dateifreigabe, Aufgaben und Abstimmungen

e Datenverschlisselung fur Besprechungen, Chats, Anrufe und Dateien

Erstellen eines Microsoft-Benutzerkontos

Wenn Sie die MS-Teams-App starten und noch mit keinem Microsoft-Konto angemeldet
sind, so wird mit einem Eingabe-Dialog gestartet. Uber ein Eingabefeld kénnen Sie sich
mit einem bestehenden Konto anmelden. Mit dem darauffolgenden Link namens ,Eins
Erstellen!” konnen Sie ein neues kostenloses Microsoft-Konto erstellen. Ein kostenloses
Microsoft-Konto beinhaltet bereits eine kostenlose MS-Teams-Lizenz flir Heimanwender.
Eine kostenlose MS-Teams-Lizenz fir geschaftliche Nutzung gibt es dahingegen nicht.
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& Bel Microsoft Teams anmelden >

BT Microsoft

Anmelden

|E-Mai|—ﬁ~t|resze, Telefonnummer oder Skype-Mame

Kein Konto? Eins erstellent

Datenschutzbestimmungen  ©2023 Microsoft

Sie kdnnen sich mittels TAB-Taste sowie SHIFT + TAB zwischen den Schaltern bewegen.
Wahlen Sie also den Link ,Eins erstellen!” aus.

Im nachfolgenden Fenster werden Sie gefragt, ob ein Konto fir privates (,Mit Freunden
und Verwandten”) oder geschaftliches (,Fir mein kleines Unternehmen”) angelegt
werden soll. Mdchten Sie also zunachst keine Kosten aufwenden, so wahlen Sie in der
Liste den Auswahlschalter ,Mit Freunden und Verwandten”.
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B" Microsoft

Wie méchten Sie Teams verwenden?

() Fiir mein kleines Unternehmen
Zur Zusammenarbeit mit Teammitgliedern, wo auch immer
diese sich gerade aufhalten

) Mit Freunden und Verwandten
Flr den allt3glichen Gebrauch, zum Tatigen von Audic- oder
Videoanrufen

Zurick

Nach Auswahl eines Kontotyps muissen Sie angeben, ob Sie das zu erstellende Microsoft-
Konto mit einer Mobilfunknummer oder einer E-Mail-Adresse verknlpfen mochten. Dieser
Schritt ist zwingend notwendig. Einerseits dient dieser dazu, lhr Konto zu schiitzen und
andererseits Sie eindeutig zu identifizieren. Hierbei sind Sie vollig frei, ob Sie eine
Handynummer oder eine Mail-Adresse wahlen. Méchten Sie eine eigene Microsoft-
Mailadresse erstellen, so kdnnen Sie den Link ,Neue E-Mail-Adresse” wahlen, welchen Sie
im Auswahlfenster flr die Mail-Adresse finden.
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Konto erstellen Konto erstellen
+49 »  Telefonnummer jemand@example.com
Stattdessen eine vorhandene E-Mail-Adresse verwenden Stattdessen eine Telefonnummer verwenden

Meue E-Mail-Adresse anfordemn

Konto erstellen

Neue E-Mail @outlook.de s

Stattdessen eine Telefonnummer verwenden

Stattdessen eine vorhandene E-Mail-Adresse verwenden

Sie haben hier die Moglichkeit, ein Microsoft-Konto mithilfe Ihrer eigenen, beispielsweise
privaten, E-Mail-Adresse zu erstellen oder kénnen eine neue Microsoft-Mailadresse
anfordern. Haben Sie beispielsweise eine private Mail-Adresse angegeben, werden Sie im
nachsten Schritt aufgefordert ein gultiges Kennwort fir das Microsoft-Konto zu vergeben.
Auch hier sollten Sie ein Kennwort wahlen, welches neben Buchstaben und Zahlen auch
Sonderzeichen wie Ausrufezeichen oder @-Zeichen enthalt.

Kennwort erstellen

Geben Sie das Kennwort ein, das Sie fir [hr Konto
verwenden mdachten.

Kennwort erstellen

Sobald Sie Ihr gewlinschtes Kennwort eingegeben haben, werden Sie im nachsten Schritt
gebeten, Inren Namen anzugeben. Hier sollten Sie lhren burgerlichen Klarnamen
verwenden, damit Sie in MS-Teams von Ubrigen Teilnehmenden und generell in Meetings
klar erkannt werden kénnen.
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Wie heiBen Sie?

Wir bendétigen noch ein paar Informationen, bevor Sie diese
App verwenden kdnnen.

Max

Mustermann X,

Nach Eingabe lhres Namens mussen Sie Ihr Land angeben, in dem Sie wohnen bzw. von
dem aus Sie das Microsoft-Konto betreiben. Die Auswahl erfolgt tGber eine Ausklappliste.
Zudem wird |hr Geburtsdatum abgefragt, was ebenfalls Gber separate Ausklapplisten
funktioniert.

Wie lautet |hr Geburtsdatum?

Wenn ein Kind dieses Gerdt verwendet, wihlen Sie sein
Geburtsdatum aus, um ein Kinderkonto zu erstellen.

Land/Region

Deutschland o
Geburtsdatum

Tag ~  Monat ~  Jahr

Mit einem Kinderkonto kénnen Sie aus Datenschutz- und
Sicherheitsgrinden den Jugendschutz erzwingen und Mutzungslimits fir
dieses Gerdt festlegen. Sie kdnnen diese Einstellungen mithilfe unserer
Family Safety-App verwalten, Weitere Informationen finden Sie unter

https://aka.ms/family-safety-app

Nach Angabe von Land und Geburtsdatum wird Ihnen ein Bestatigungscode an die von
Ihnen angegebene Telefonnummer bzw. E-Mail-Adresse geschickt. Den Bestatigungscode
mussen Sie in das Eingabefeld eingeben und anschlieBend wieder den Schalter ,Weiter”
betatigen. Optional haben Sie die Moglichkeit, mittels eines Kontrollkastchens, den MS-
Teams Newsletter zu bestellen. Beachten Sie, dass der einzugebende Zahlencode nur etwa
10 Minuten gultig ist. Daher sollte die Eingabe in dieser Zeitspanne erfolgen.
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E-Mail-Adresse bestatigen

Geben Sie den Code ein, den wir an

E" I"LAN" (BN i Bl El gesendet haben. Wenn Sie die E-
Mail nicht erhalten haben, dberprifen Sie lhren Junk-
Ordner, oder versuchen 5ie es noch mal.

Code eingeben

lch mdchte Informationen, Tipps und Angebote zu
Produkten und Services von Microsoft erhalten.

Durch Auswahl von Weiter simmen 5ie den Datenschutzbestimmungen
und dem Microsoft-Servicevertrag zu.

Sollten Sie bei der Eingabe des Geburtsdatums bewusst oder auch nur versehentlich ein
Datum eingegeben haben, dass auf Minderjahrigkeit (unter 18 Jahren) schlieBen lasst —
beispielsweise bei Eingabe des tagesaktuellen Datums — so wird Ihnen nach erfolgreicher
Eingabe des Bestatigungscodes eine Auswahldialog angezeigt, in dem Sie entscheiden
mussen, wer dieses Microsoft-Konto benutzt: ein Elternteil oder ein Kind.
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Die Zustimmung eines Elternteils oder
Erziehungsberechtigten ist fiur dieses Konto
erforderlich.

Basierend auf den bereitgestellten Informationen muss ein
Elternteil oder ein Erziehungsberechtigter beim Abschluss der
Einrichtung dieses Kontos behilflich sein.

Ich bin ein Elternteil oder Erziechungsberechtigter

Ich melde mich mit meinem Microsoft-Konto an und gebe
meine Zustimmung.

Ich bin kein Eiternteil oder Erziehungsberechtigter

Sollte Ihnen dieses Missgeschick hinsichtlich des Geburtsdatums passiert sein oder Sie
bewusst ein entsprechendes Datum eingegeben haben, so mussen Sie sich mit einem
bestehenden Microsoft-Konto anmelden oder wiederrum ein neues erstellen, damit Sie,
quasi als Elternteil, das zuvor Erstellte Konto freigeben kénnen. Oder Sie erstellen unter
folgendem Link einfach ein neues Microsoft-Konto mit einem korrekten Geburtsdatum:

https://login.live.com/login.srf?wa=wsignin1.0&rpsnv=16&ct=1692802210&rver=7.0.6737
.0&wp=MBI SSL&wreply=https%3a%2f%2foutlook.live.com%2fowa%2f%3fnlp%3d1%26
RpsCsrfState%3da73e9461-8dc8-66e0-743c-
08f6858f21d2&id=292841&aadredir=1&CBCXT=0ut&Ilw=1&fl=dob%2cflname%2cwld&co
brandid=90015

Wurde das Konto korrekt erstellt bzw. ist dieses freigegeben, so erscheint ein
Willkommens-Fenster, in dem nochmalig der korrekte Vor- und Nachname angegeben
werden muss bzw. kann, da der zuvor vergebene Vor- und Nachname bereits fertig
eingetragen wird.
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MM

Willkommen bei Teams

Wie mdchten 5ie in Teams erscheinen?

Viorname

Machname

Mustermann

lhr Profilbild und lhre E-Mail-Adresse werden in der
Suche angezeigt. Weitere Informationen.

Telefon E-Mail

e clap B @

(i) Nutzungsbedingungen Anderes Konto verwenden m

Dricken Sie nun den Schalter ,Weiter”, um Teams endgultig zu starten und damit das
standardmaBige Startfenster aufzurufen. Bevor das Startfenster von MS-Teams angezeigt
wird, kann es vorkommen, dass Sie zuvor nach Datenschutzeinstellungen gefragt werden.
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lhre Datenschutzeinstellungen aktualisieren

Holen Sie das Beste aus Teams heraus, indem Sie lhre E-Mail-Adresse auf lhrer
Profilkarte sichtbar machen. So wissen die Leute in Teams, dass Sie es sind, und Sie
konnen Einladungen zu Teams-Besprechungen per E-Mail erhalten. Weitere
nformationen

Vielleicht spater Einstellungen

Willkommen bei Teams!

Sie kénnten mit folgenden Einstellungen beginnen..

Bleiben Sie auf allen Ih ile Teams-App herunterladen.

®
s =

Das Haupt-Programmfenster von MS-Teams zeichnet sich dadurch aus, dass der
Hauptinhalt sich je nach Kontext bzw. ausgewahltem Programmpunkt verandert. Der
obere Fensterbereich mit den Schaltflachen ,Suchen”, ,Einstellungen und mehr” sowie
.Profil” bleibt, unabhangig davon, was in der App-Leiste ausgewahlt wurde, stets gleich.
Auch die App-Leiste ist stets auf der linken Seite des Fensters zu finden. Der Ubrige Inhalt
des Programmfensters verandert sich, je nach ausgewahltem Schalter in der App-Leiste. So
haben Sie z.B. die Moglichkeit sich Chat-Verlaufe oder eine Kalenderansicht mit geplanten
Besprechungen anzeigen zu lassen.

Alle grundlegenden Funktionen kénnen Sie mittels TAB-Taste erreichen. Befinden Sie sich
in einem Ausklapp- oder Kontextmeni eines Ausklappschalters, so bewegen Sie sich mit
den Pfeiltasten durch die einzelnen Eintrage. Dies trifft z.B. auf das seitliche Menl am
linken Fensterrand namens ,App-Leiste” oder der Schaltflache ,Einstellungen und mehr”
zu.

Befinden Sie sich also in der Kalenderansicht, moéchten jedoch die Chats anzeigen, missen
Sie per TAB-Taste zur App-Leiste navigieren und dort die Schaltflache ,Chats” auswahlen,
um dann wieder per TAB in den Fensterinhalt und somit durch samtliche Chats zu
navigieren.
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Planen eines Meetings (in MS-Teams auch Besprechung genannt)

Um das Formular ,Neue Besprechung” zu 6ffnen und damit eine solche zu planen,
navigieren Sie im Startfenster mittels TAB-Taste zur ,App-Leiste”. Dort wahlen Sie dann
mit den Pfeiltasten rauf/runter die Schaltflache ,Kalender” aus und aktivieren Sie diese
mit ENTER.

Im Ubrigen Programmfenster ist nun die Kalenderansicht zu sehen. Navigieren Sie nun mit
der TAB-Taste zum Schalter ,Neue Besprechung” bzw. ,Neue Besprechung planen”,
welcher sich rechts oberhalb des Kalenders befindet und 6ffnen Sie das Formular mittels
ENTER-Taste. Das Formular zum Planen einer Besprechung kénnen Sie auch mit der
Tastenkombination ALT + UMSCHALT + N 6ffnen.

ng -+ Neue Besprechung

=] Arbeitswoche

Die Planungs-Funktionen werden nachfolgend, anhand eines kostenlosen MS-Teams-
Kontos im Einzelnen benannt und kurz erlautert. Der verfligbare Funktionsumfang und
die damit verbundenen Einstellungen hangen insbesondere vom Lizenztyp ab.

So haben Sie mit Lizenztypen wie Microsoft 365 Essentials, Business Basic oder Business
Standard mehr Funktionen und Einstellmdglichkeiten als mit der kostenlosen Variante.
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Neue Besprechung Details
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(D) Mit Ihrem aktuellen Teams-Plan erhalten Sie bis zu 60 Minuten pro Besprechung mit bis zu 100 Teilnehmern. Weitere Informationen

S

il

@

Titel hinzufugen

Erforderliche Teilnehmer hinzufigen

23.08.2023 19:30
Wiederholt sich nicht

Ort hinzufiigen

B 7 U S| ¥ & W Absat

Details zu dieser neuen Besprechung eingeben

»  23.08.2023

20:00

+ 30Min. @ Ganztdgig

Aber dennoch sind die in der kostenlosen Variante vorhandenen Funktionen zum
grundlegenden Abhalten eines Meetings absolut ausreichend. Das grundlegende
Formular zum Erstellen einer Besprechung enthalt folgende Felder:

Zeitzone (Ausklappliste): Hier kann die Zeitzone mittels einer Ausklappliste

ausgewahlt werden.

Titel hinzufligen: Geben Sie hier das Thema oder einen Namen fur lhre

Besprechung ein.

Erforderliche Teilnehmer hinzufiigen: Ist bereits bekannt, welche Teilnehmenden
unbedingt an dem Meeting teilnehmen sollen, konnen hier die entsprechenden
E-Mail-Adressen durch Komma getrennt eingetragen werden. Die Meeting-
Einladung wird an die entsprechend eingetragenen Mail-Adressen verschickt.
Start-Datum/Zeit und End-Datum/Zeit: In diesem Bereich des Planungsfensters

befinden sich vier Kombinations- bzw. Eingabefelder. Diese werden in folgender
Reihenfolge mittels TAB angesteuert:

— Start-Datum:

Das Datum kann hier einerseits per Kalenderansicht gewahlt oder direkt durch
Eingabe von Ziffern und Punkten eingegeben werden. Ist die Angabe jedoch nur
per Kalenderansicht (Kalenderdialog) mdglich, 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 kénnen einzelne
Kalendertage mittels der Pfeiltasten links, rechts, rauf, runter auswahlen. Um
den gewlinschten Monat oder das Jahr auszuwahlen, missen Sie per TAB-Taste
zu dem entsprechenden Schalter navigieren und per ENTER aktivieren.

Die Schalter sollten mit ,,vorherigen Monat” und ,,nachsten Monat” beschriftet
sein. In den vielen Tests hat sich jedoch gezeigt, dass die einfache Eingabe eines
Datums wie 23.08.2024 durchaus moglich und damit fir viele komfortabel ist.
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- Start-Uhrzeit:
Die Uhrzeit lasst sich mittels Ausklappliste auswahlen oder, je nach App-Version,
sogar per Zifferneingabe angeben. So kdnnten Sie in dem Eingabefeld auch
direkt eine Uhrzeit wie 13:48 eingeben.

- End-Datum:
Hier gilt dieselbe Vorgehensweise wie beim Start-Datum.

- End Uhrzeit:

Hier gilt dieselbe Vorgehensweise wie bei der Start-Uhrzeit.
Ganztagig:
Wird dieser Auswahlschalter per Leertaste aktiviert, so ist die geplante Laufzeit
nicht fur einen Tag genau festgelegt. Beachten Sie jedoch, dass die Zeit bei einer
kostenlosen MS-Teams-Lizenz auf 60 Minuten begrenzt ist. Nach Ablauf der 60
Minuten muss das Meeting erneut gestartet bzw. ein neues Meeting erstellt
werden.

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

Ort hinzufligen: Optional kann auch ein Veranstaltungsort angegeben werden.
Dies bietet sich z.B. dann an, wenn eine sog. Hybrid-Veranstaltung durchgefihrt
werden soll. Also eine Prasenzveranstaltung, an welcher auch virtuell per MS-Teams
teilgenommen werden kann.

Sobald Sie alle gewlinschten Optionen vorgenommen haben und die Besprechung erstellt
werden soll, navigieren Sie auch hier mit der TAB-Taste zur Schaltflache ,speichern”,
welche sich im Formular ebenfalls oben rechts befindet.

SchlieBen

Weiterfihrende Informationen Uber die Planungs-Funktionen erhalten Sie unter:
https://support.microsoft.com/de-de/office/planen-einer-besprechung-in-microsoft-

teams-943507a9-8583-4c58-b5d2-8ec8265e04e5
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Besprechung erstellt
Wie méchten 5ie teilen?

2 Link kopieren

Uber Google Kalender freigeben

Nach erfolgreichem Anlegen der Besprechung wird Ihnen ein Dialogfenster angezeigt. In
diesem kdnnen Sie mittels TAB-Taste auswahlen, ob Sie den Einladungslink in die
Zwischenablage kopieren oder die Besprechung Uber einen Google-Kalender freigeben
mochten. Mit der Escape-Taste konnen Sie das Dialogfenster schlieBen.

Ihr angelegtes Meeting ist nun auch in der Kalenderansicht zu sehen bzw. kann per TAB-
Taste angesteuert werden.

Musterbesprechung ‘

Microsoft Teams Meeting

Haben Sie eine geplante Besprechung ausgewahlt, kdnnen Sie mit der Kontextmenu-Taste
oder der rechten Maustaste weitere Optionen zur Besprechung anzeigen. Uber die
Schaltflache ,Online teilnehmen” kénnen Sie das geplante Meeting direkt starten oder
Uber die Schaltflache ,Bearbeiten” entsprechend Ihren Wiinschen anpassen.
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/7 Bearbeiten

@ Besprechungschat dffnen

(1 Online teilnehmen

=2 Link kopieren

& Teilen

T Absagen

LI

ll Microsoft Teams Meeting ]

Starten einer Besprechung und erste Schritte als administrierende Person

(Organisator)
Wie im vorherigen Abschnitt beschrieben, kdnnen Sie im jeweiligen Kalendereintrag zu
einer Besprechung den Schalter ,Online teilnehmen” auswahlen.

ir ID beitreten (1 Sofortmeeting

Name der Besprechung it

Besprechung mit Max Mustermanr{

Einen Link zur Freigabe abrufen

B Besprechung beginnen
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Um eine Besprechung sofort zu starten, ohne diese vorher erstellen zu mussen, kénnen Sie
Uber die Schaltflache ,Sofortmeeting” das entsprechende Menl 6ffnen. Diese
Schaltflache wird von einigen Screenreadern mit dem Titel ,,Bereich Besprechung erstellen
offnen” vorgelesen. Sobald Sie die Schaltflache mit ENTER aktiviert haben, wird ein kleines
Fenster ausgeklappt und der Schreibcursor sollte in dem Eingabefeld zur Eingabe des
Besprechungstitels landen. Sollte dies nicht der Fall sein, so erreichen Sie das Eingabefeld
mit der TAB-Taste. Ebenso auch die Schalter ,Einen Link zur Freigabe abrufen” und
.Besprechung beginnen”. Wenn Sie die erstere Schaltflache wahlen, verandert sich das
ausgeklappte Fenster etwas und es wird lhnen eine Schaltflache zum Kopieren des
Einladungslinks angeboten. Ferner haben die Méglichkeit den Link per Mail zu versenden
oder auch hier die Besprechung sofort zu beginnen. Alle Schaltflachen sind auch hier per
TAB-Taste durchnavigierbar.

ID beitreten (N Sofortmeeting

B Besprechung mit Max Mustermann

Besprechungsoptionen konfigurieren

er

https://teams.live.com/meet/94588239... |

Per E-Mail teilen

Besprechung beginnen

Sobald Sie eine Besprechung gestartet haben, wird aus MS-Teams heraus ein zweites
Programmfenster getffnet. Der Titel des Programmfenster mit der laufenden
Besprechung lautet: ,Besprechung mit...”, in diesem Fall ,Max Mustermann”. Das
Hauptprogrammfenster von MS-Teams ist entweder mit ,Kalender | Microsoft Teams”
oder beispielsweise mit ,Chat | Microsoft Teams” benannt, in Abhangigkeit davon, was in
der App-Leiste des Hauptprogrammfensters ausgewahlt wurde. Sie kbnnen mit der
Tastenkombination ALT + TAB zwischen dem Besprechungsfenster und dem
Hauptprogrammfenster hin und her wechseln.
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Ty Kalender | Microsoft Teams Ty Besprechung mit Max Mu...

d

Grundsatzlich sieht das Besprechungs-Fenster nicht viel anders aus bzw. ist von den
Programmelementen her recht ahnlich aufgebaut, wie Sie es von der einfachen Teilnahme
an einem Meeting gewohnt sind. Bevor sowohl Teilnehmende als auch Sie als Organisator
eine Besprechung betreten, werden Sie vorher im Besprechungsfenster gebeten,
Einstellungen hinsichtlich Kamera und Mikrofon vorzunehmen.

Besprechung mit Max Mustermann

Audio- und Videoeinstellungen auswahlen fiir

Besprechung mit Max Mustermann

[\

lhre Kamera ist deaktiviert.

Abbrechen Jetzt teilnehmen
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Zudem kdnnen Sie in einem Eingabefeld Ihren Namen vergeben, welcher nur fur die
jeweilige Besprechung genutzt wird. Das Eingabefeld wird mit Ihrem Namen vorbelegt,
welcher in Ihrem Microsoft-Profil hinterlegt ist. Mittels TAB-Taste kdnnen Sie sich auch
hier durch die einzelnen Elemente bewegen. Innerhalb der Teilnahmeoptionen-
Werkzeugleiste, in der Sie die Einstellungen flir Mikrofon/Kamera vornehmen, missen Sie
sich per Pfeiltasten durch die einzelnen Schalter bewegen.

So erreichen Sie auch die erweiterten Gerate-Einstellungen (Zahnrad-Symbol). Innerhalb
dieses Menus konnen Sie die Einstellungen mittels Ausklapplisten und Schaltern
vornehmen.

Geriteeinstellungen

Audioeinstellungen

Audicgerate

EPOS PC 8 USB

Lautsprecher

Lautsprecher (EPOS PC 8 USB)

Milorofon

Mikrofon (EPOS PC 8 USBE)

Rauschunterdriickung (i)

Wahlen Sie Miedrig” aus, wenn andere Musik hdren

sollen.

Aus

Videoeinstellungen

Kamera

DroidCam Source 2
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Haben Sie alle gewlnschten Einstellungen vorgenommen, kénnen Sie der Besprechung
mit dem Schalter ,Jetzt teilnehmen” beitreten.

Abbrechen Jetzt teilnehmen

Wenn Sie als administrierende Person (Organisator) die Besprechung eréffnen, so wird
Ihnen ein Dialogfenster angezeigt, Uber das Sie den Einladungslink bzw. die Einladung zur
Besprechung kopieren bzw. verschicken kénnen. Lesen hierzu mehr im nachsten
Unterkapitel hinsichtlich der Einladung weiterer Teilnehmenden.

Wenn Sie das Dialogfenster mittels ESC-Taste geschlossen haben oder das Dialogfenster
sogar Uberhaupt nicht auftaucht, so wird Ihnen die standardmaBige Besprechungsansicht
gezeigt.

Besprechung mit Max Mustermann

S & © B8 - | M 8

Personen Heben Reagieren Ansicht  Weitere Kamera Mikro Teilen

Personen zur Teilnahme einladen

Am oberen Rand des Meeting-Fensters finden Sie die sog. Besprechungssteuerungs-
Werkzeugleiste. In diesem Bereich finden Sie die bereits bekannten Schaltflachen zum
Aktivieren und Deaktivieren von Mikrofon und Kamera, das Heben der Hand, der Chat-
Funktion und ebenso die Funktion zum Teilen von Inhalten. Innerhalb dieser Leiste
mussen Sie die einzelnen Schaltflachen mit den Pfeiltasten links/rechts anwahlen.
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Chat Personen Heben Reagieren Ansicht  Weitere Kamera Mikro Teilen

Fur die Organisation sind natirlich auch die administrativen Funktionen von Bedeutung.
Die Schaltflache ,Weitere” bzw. ,Weitere Aktionen” 6ffnet ein Untermeni mit
administrativen Funktionen und Einstellmoglichkeiten. Die meisten Funktionen werden im
rechten Fensterbereich ausgeklappt und sind per TAB-Taste und Pfeiltasten ansteuerbar,
nachdem Sie im Untermenu ausgewahlt wurden. Im Idealfall landet der PC-Fokus direkt in
den entsprechend ausgeklappten Bereich einer Funktion. Somit sollten Sie direkt in
diesem Bereich mit der Tastatur navigieren kdnnen. Andernfalls kénnen Sie mittels TAB-
Taste zum ausgeklappten Bereich hin navigieren.

(i) Besprechungsinformation...
7% Hintergrundeffekte

At Sprache und Sprechen

533 Einstellungen

o3 Gerateeinstellungen
- Besprechungsoptionen

% Barrierefreiheit

In der kostenlosen MS-Teams-Lizenz finden Sie im Unterment , Weitere” bzw. ,\Weitere
Aktionen” folgende Untermentpunkte:

e Besprechungsinformationen: Hier finden Sie den kompletten Einladungstext zur
laufenden Besprechung. Mit der Schaltflache ,Teilnahmeinfos kopieren” kénnen
Sie den kompletten Einladungstext in die Zwischenablage kopieren.

e Hintergrundeffekte: Wenn Sie mit eingeschaltetem Kamerabild an der
Besprechung teilnehmen aber nicht wollen, dass man den Hintergrund Ihres
derzeitigen Standortes sieht, so lassen sich Hintergrundeffekte einsetzen. Bedeutet:
Alles, was von der Kamera aus gesehen weiter weg ist als ca. 50 cm, verschwindet
im Hintergrundbild. Sie konnten also beispielsweise einen Hintergrundeffekt mit
einem Strand aktivieren und schon sieht es fiir die GUbrigen Teilnehmenden so aus,
als wirden Sie von einem Strand aus teilnehmen.

e Sprache und Sprechen: Hier kdnnen beispielsweise Liveuntertitel fur
horbeeintrachtigte und gehorlose Menschen aktiviert werden. Alles, was dann in
der Besprechung gesagt wird, erscheint als lesbaren Text am unteren
Programmfenster-Teil. Zudem wird der Name der jeweiligen Person genannt,
welche gerade spricht.
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Einstellungen - Gerateeinstellungen: In diesem Menu kdnnen Einstellungen
hinsichtlich der Ein- und Ausgabegerate wie Kopfhorer und Mikrofon
vorgenommen werden. Sie kdnnen beispielsweise ein anderes Mikrofon auswahlen,
sofern mehrere Mikrofone verfligbar sind. Naturlich funktioniert dies auch bei
mehreren Kameras und Lautsprechern oder Kopfhorern.

Einstellungen - Besprechungsoptionen: Wenn Sie festlegen mochten, welche
Teilnehmenden den Wartebereich umgehen kénnen, dann legen Sie diese und
andere Einstellungen hier fest.

Einstellungen - Barrierefreiheit: Hier kdnnen Sie z.B. bestimmen, ob in jeder
Besprechung standardmaBig Live-Untertitel angezeigt werden.

Es fallt auf, dass der einstellbare Funktionsumfang bei MS-Teams in seiner kostenlosen
Lizenzvariante relativ minimalistisch gehalten ist. Wie jedoch eingangs erwahnt, reichen
diese Einstellmoglichkeiten fur einfache Besprechungen aus.

Einladen von weiteren Teilnehmenden

Unmittelbar nachdem Sie als Organisator beigetreten sind, wird lhnen ein Ment zum
Teilen des Einladungs-Links angezeigt. Hierliber kdnnen Sie den Link in die
Zwischenablage kopieren, die Besprechung in Kalender wie Outlook oder Google
Ubertragen oder die Besprechungseinladung per Standard-E-Mail verschicken.

Personen zur Teilnahme einladen
Kopieren und teilen Sie den Link, um jemanden
einzuladen.

Besprechungslink kopieren

Uber Outlook-Kalender freigeben

Uber Google Kalender freigeben

Per Standard-E-Mail teilen
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Mit der Escape-Taste kdnnen Sie dieses Dialogfenster schlieBen und kehren damit zur
normalen Besprechungsansicht zurtck.

Naturlich konnen Sie auch Gber den im vorherigen Abschnitt erwahnten MenUpunkt
.Besprechungsinformationen” den Einladungslink kopieren.

Alternativ erreichen Sie Uber die Schaltflache , Personen — Teilnehmer anzeigen” die
Teilnehmenden-Liste, in welcher Sie Uber die Schaltflache ,Einladung teilen” ebenso in
das eingangs erwahnte Dialogfenster mit den Einladungsmaoglichkeiten gelangen.

Wenn Sie die Besprechungsoptionen so eingestellt haben, dass neue Teilnehmende
zunachst nur in den Warteraum gelangen, so wird Ihnen dies auch in der Teilnehmenden-
Liste angezeigt und sollte im Idealfall vom Screenreader automatisch angesagt werden.

Wir haben Personen in der Besprechung dariiber informiert, dass Sie warten.

Wenn Sie der Organisator sind oder die Einladung von [hrer Arbeit oder Schule kam, bitte anmelden

& ® 3 cerite

Die Aktivierung des Warteraums kann z.B. dann sinnvoll sein, wenn Sie mit einer weiteren
Person(Co-Organisator) die Besprechung administrieren und Sie sich kurz vor offiziellem
Beginn noch in Ruhe abstimmen wollen, ohne dass andere Teilnehmende etwas davon
mitbekommen. Auch laufende Prasentationen wahrend der Besprechung werden so nicht
durch haufiges Kommen und Gehen von Teilnehmenden gestort.

Teilnehmende, die der Besprechung beitreten méchten, werden direkt dartiber informiert,
dass sie sich zunachst im Warteraum befinden. Sie als Organisator werden, wie schon
erwahnt, Gber neue Teilnehmende im Warteraum informiert. Hier ist zu empfehlen, dass
Sie direkt nach Er6ffnung der Besprechung die Teilnehmenden-Liste 6ffnen, damit Sie
schnell und zuverlassig Uber neue Teilnehmende informiert werden.
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Teilnehmer

[ Einladung teilen

Warten im Wartebereich (3) Alle zulassen

o Chrome-B (Gast)
(Gast der Besprechung
o Fuchs (Gast)

Gast der Besprechung
o Gans(Gast)

(Gast der Besprechung

In dieser Besprechung (1)

o ZfB-Schulung1
Organisator

Der Fokus sollte beim Offnen der Liste direkt in das Suchfeld fiir Teilnehmernamen gesetzt
werden. Sodann kénnen Sie sich per TAB-Taste in die Auflistung bewegen. Meist reicht
hier das zwei- bis dreimalige Tippen von TAB. Nun kénnen Sie sich mit den Pfeiltasten
rauf/runter durch die einzelnen Teilnehmenden bewegen. Befinden sich Teilnehmende im
Warteraum, so wird Ihnen dies auch angezeigt bzw. vom Screenreader als baumahnliche
Struktur mitgeteilt. Beispielsweise wie folgt: ,Ebene 1 — Warten im Wartebereich (1)".

v Warten im Wartebereich (2)

v/ Teilnehmer in den Wartebereich einlassen

Teilnehmer Zugang zum Wartebereich verweigern
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Um nun daruber zu entscheiden, ob man Teilnehmende in die Besprechung hineinlasst,
konnen Sie per Kontextmenu entscheiden. Hierbei wahlen Sie mit den Pfeiltasten die
gewdlinschte Person aus, driicken die Kontextmenu-Taste oder die rechte Maustaste und
wahlen im Menu den gewlnschten Eintrag. Sie haben die Auswahl zwischen: ,Teilnehmer
in den Wartebereich einlassen” oder , Teilnehmer Zugang zum Wartebereich
verweigern”. Diese Eintrage sind gewiss falsch formuliert oder sprachlich ungeschickt
Ubersetzt. Der Erste Eintrag bedeutet, dass der ausgewahlte Teilnehmer in die
Besprechung hineingelassen wird, wahrend der zweite Eintrag den Zugang zur
Besprechung verweigert. Rechts neben der Uberschrift zu den wartenden Teilnehmenden
gibt es einen Schalter mit der Beschriftung: ,,Alle zulassen”. Dieser kann, je nach System,
mehr oder weniger mittels TAB-Taste und Pfeiltaste erreicht werden. In zahlreichen Tests
hat sich gezeigt, dass dieser Schalter jedoch eher schwierig bis gar nicht zu erreichen ist.
Dennoch sei dieser Schalter, der Vollstandigkeit halber erwahnt.

Aufrufen und andern von Programm-Einstellungen innerhalb der MS-
Teams Desktop-App

Manchmal kann es nétig sein, nicht nur vor sondern auch wahrend eines Meetings
Programme-Einstellungen vorzunehmen. Hierzu lasst sich das entsprechende MenU auf
mehreren Wegen 6ffnen. Ausgehend vom Hauptprogrammfenster kénnen Sie sich mit der
TAB-Taste zum Schalter ,Einstellungen und mehr” navigieren, welches Sie als Dreipunkt-
Menuschalter nahezu oben rechts in der Ecke (links vom Profil-Menuschalter) des Fensters
finden. Im sich 6ffnenden Meni finden Sie den Punkt ,Einstellungen”.

Einstellungen und mehr
[ £o3 Einstellungen E

Zoomen (100%)

W

L ]

£ Tastenkombinationen
nfo
Nach Updates suchen

Maobile App herunterladen
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Alternativ kdnnen Sie das Einstellungs-MenU auch mit der Tastenkombination
STRG und . (Punkt) 6ffnen.

Einstellungen X
22 Allgemein Design
E3] Konten Py m—
& Plane und Upgrades [ E g
ﬁl Datenschutz
£ Benachrichtigungen Standard Dunkel Hoher Kontrast
b Gerite Chatdichte
¢ Zuganglichkeit a s
=] Erkennung A :
L
Komfortabel Kompakt
Anwendung

Klicken Sie zum Neustarten mit der rechten Maustaste auf das Teams-Symbol in der Taskleiste
und wihlen Sie dann ,Beenden”. Offnen Sie Teams daraufhin emeut.

[] Anwendung automatisch starten
Anwendung im Hintergrund &ffnen
Anwendung beim SchlieBen weiter ausfihren

GPU-Hardwarebeschleunigung deaktivieren (erfordert Neustart von Teams)

Teams als Chat-App fiir Office registrieren (erfordert einen Meustart der
Office-Anwendungen)

Medienprotokolle aktivieren (Diagnosedaten fur Audio, Video und
Bildschirmfreigabe)

0O 8 080

Neuen Chat &ffnen in

@ Hauptfenster (O Meues Fenster

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”,
.Konten” etc. enthalt, erreichen Sie Uber die TAB-Taste. Navigieren Sie innerhalb der
Kategorie-Liste mit den Pfeiltasten rauf/runter durch die Kategorien und driicken auf der
gewlnschten 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.
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Verwalten des MS-Teams-Benutzerkontos

Es gibt administrative Einstellungen, welche nur tber die Profilverwaltung auf der MS-
Teams-Website (auch Microsoft Web-Portal genannt) durchgefiihrt werden kénnen. Das
betrifft beispielsweise Funktionen wie Umfragen fiir das Konto bzw. bestimmte Personen
zu ermoglichen. Auch die Einstellung, dass bestimmte Personen andere
Meetingteilnehmende zu Co-Organisatoren ernennen kdnnen, ist hiertber einstellbar.

Um die Kontoverwaltung zu 6ffnen, navigieren Sie im Hauptprogrammfenster mit der
TAB-Taste zur Profil-Ausklapp-Schaltflache. Sie finden die Schaltflache oben rechts in der
Ecke des Fensters, rechts neben dem Mendu fur Einstellungen. Screenreader lesen diese
Schaltflache haufig wie folgt vor: ,Profil Ausklappschalter.” Driicken Sie auf der
Schaltflache die ENTER-Taste, um das entsprechende MenU auszuklappen. Mit der TAB-
Taste wechseln Sie zwischen zwei Bereichen hin und her, namlich zwischen lhremm Namen
und dem Schalter ,,Bei Microsoft Teams abmelden”. Wenn Sie letztgenannten Schalter
mit dem Screenreader hdren, so mussen Sie sich mit den Pfeiltasten rauf/runter zur
Schaltflache ,Konto verwalten” bewegen.

Max Mustermann

MM[

. Im Gesprach Statusmeldung festlegen

2=] Konto verwalten

Abmelden

Daraufhin werden die Programmeinstellungen ge6ffnet, in denen die Registerkarte
.Konto" bereits ausgewahlt ist. Daher mlssen Sie nur wenige Male die TAB-Taste dricken,
bis Sie zum Schalter ,Verwalten” gelangen.
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23] Konten

€ Plane und Upgrades M M Max Mustermann Abmelden

ﬁl Datenschutz .

Nach Aktivieren der Schaltflache ,Verwalten” wird das Webportal zur Kontoverwaltung
gedffnet.

Mit dem Microsoft-
Konto ist alles da

lhr Microsoft-Konto verbindet alle lhre Microsoft-Apps und -Dienste.
Melden Sie sich an, um lhr Konto zu verwalten.

Navigieren Sie dort mit der TAB-Taste zum Anmelden-Schalter, welchen Sie zentral mittig
auf der Seite finden.
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" Microsoft

Anmelden

E-Mail, Telefon oder Skype

Kein Konto? Erstellen Sie jetzt eins!

S5ie kdnnen nicht auf [hr Konto zugreifen?

Zurtick Woeiter

E}-h Anmeldeoptionen

Die Anmeldeseite ist dem Anmeldefenster in der MS-Teams Desktop-App nahezu gleich.
Melden Sie sich mit Ihrem Microsoft-Konto an, um lhr Profil zu verwalten.
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Datenschutz Sicherheit Rewards Zahlung und Abrechnung Dienste & Abonnements Gerate

Microsoft 365 abrufen Kennwort dndern
o Max M UStermann II Dienste & Abonnements p Sicherheit

Microsoft 365 ~

Premium Office-Apps, OneDrive-Cloudspeicher und mehr

Microsoft 365 kaufen

W L
Steigern Sie lhre Produktivitdt - kaufen Sie Microsoft 365, einschlieBlich Word, Excel, PowerPoint und W
mehr. é
Microsoft 365 abrufen ‘ _5’ % %

Gerdte Alle Gerate anzeigen (1) ~

Suchen, reparieren und verwalten Ihrer Gerdte

Gerit registrieren

Details anzeigen

Surface, Xbox oder entsprechendes Zubehor

Verwandt Reparatur planen  Mein Gerdt suchen  Onlinesupport

o Datenschutz
v

Verwalten Sie lhre Datenschutzeinstellungen fir Microsoft-Produkte

Sicherheit “
Tools, mit denen Sie online geschiitzt bleiben

Innerhalb der Profilverwaltung kénnen Sie sich auch mittels TAB-Taste und den Pfeiltasten
zwischen den Seitenelementen bewegen und mit diesen interagieren. Der Umfang an
moglichen Profileinstellungen steigt mit dem jeweiligen Lizenzmodell..

3.7 MS-Teams - Teilen von Medien-Inhalten

Mochten Sie den Gbrigen Teilnehmenden der Besprechung multimediale Inhalte wie
Audio- und Videodateien, Prasentationen oder Cloud-Dienste zuganglich machen bzw.
prasentieren, so kdnnen Sie mit der Schaltflache ,Teilen - Inhalte freigeben” das
entsprechende Fenster zur Steuerung dieser Funktion 6ffnen. Sie finden die Schaltflache
ebenfalls in der Besprechungs-Steuerungsleiste und das Fenster lasst sich zudem auch mit
der Tastenkombination STRG + UMSCHALT + E 6ffnen.

Ahnlich zur Teilnehmer-Liste mussen 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 Auflistung von zu teilenden Programmfenstern oder der Auswahl
des zu teilenden Inhalts. Innerhalb eines Fensterbereichs missen Sie dann wieder die
einzelnen Elemente wie Schaltflachen 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 Schaltflache mit der Bezeichnung ,,Computersound
einschlieBen” steht.
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Diese lasst sich bspw. mit der Leertaste steuern. Somit kdnnen Sie schnell und zuverlassig
daflir sorgen, dass der Computerton mit Gbertragen wird.

=
=N = = -l= S [= =1

ol =

Microsoft Whiteboard

Keine Dateien verfiigbar

Auf dem OneDrnve suchen

- Auf dem Computer suchen
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Der Umfang dessen, was geteilt werden kann, hangt auch hier wieder davon ab, tber
welche MS-Teams-Lizenz man verfligt. Der Screenshot zeigt die Ansicht, die man bei der
Teilen-Funktion mit einer kostenpflichtigen Geschaftslizenz erhalt. Hierbei bekommt man
z.B. die Moglichkeiten angeboten, Dateien Uber die Cloud-Losung ,,OneDrive” zu teilen.
Aber auch hier verfligen Sie mit einer kostenlosen Lizenz tber die wichtigsten
Moglichkeiten: das Teilen von Fenstern oder des gesamten Computerinhaltes.

Das Teilen eines Fensters oder des kompletten Computerinhalts kann mit Screenreader
etwas schwieriger werden, da bislang nicht alle Interaktions-Schaltflachen korrekt
benannt sind.

So werden in der Navigationsreihenfolge die Schaltflachen ,Bildschirm” und ,Fenster”
unter Umstanden mit der Bezeichnung ,,LEER” vorgelesen, wenn Sie diese per TAB
ansteuern.

Auf Basis einiger Tests hat sich folgende Vorgehensweise als recht zuverlassig erwiesen...

Teilen des kompletten Computerinhalts (Bildschirm)
1. Wenn Sie sich in der Besprechung befinden, aktivieren Sie die Teilen-Funktion,
entweder Uber die Besprechungs-Steuerungsleiste oder mittels der
Tastenkombination STRG + UMSCHALT + E.

2. Sodann sollten Sie mit Ihrem Fokus auf ,,Computersound einschlieBen” stehen und
mittels Leertaste bestimmen konnen, ob diese Funktion aktiviert oder deaktiviert
werden soll.

3. Drucken Sie nun drei Mal die TAB-Taste, bis der Screenreader das erste Mal ,LEER"
sagt. Nun steht der PC-Fokus auf der Schaltflache, welche dafur sorgt, dass der
ganze Bildschirminhalt geteilt wird.

4. Drucken Sie nun ENTER, um die Freigabe zu starten. Sodann wird der gesamte
Inhalt Ihres Gerates den Ubrigen Teilnehmenden gezeigt und das
Besprechungsfenster wird minimiert. Beachten Sie hierbei, dass der komplette
Inhalt mit allen Programmen fir alle sichtbar wird. Achten Sie also darauf, dass
sensible Daten wie E-Mail-Adressen, Passworter oder Dokumente nicht
versehentlich unbefugten zuganglich gemacht wird.

5. Um die Freigabe wieder zu beenden, mussen Sie zunachst mittels ALT + TAB in das
Besprechungsfenster wechseln. Der Titel des Fensters lautet auch hier:
.Besprechung mit (Personen-Name) | Microsoft Teams”. Sobald das Fenster
ausgewahlt ist, kdnnen Sie die Freigabe mit der Tastenkombination STRG +
UMSCHALT + E wieder beenden. Alternativ konnen Sie sich auch in die Meeting-
Steuerungsleiste bewegen und dort per Pfeiltaste die Schaltflache ,Freigabe
beenden - Nicht mehr teilen” aktivieren.
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Teilen eines bestimmten Fensters bzw. Programminhaltes

1. Mochten Sie nur bestimmte Inhalte Teilen, befolgen Sie die ersten beiden Schritte
aus dem vorherigen Abschnitt.

2. Drucken Sie nun, anstatt wie eben drei Mal, hier nun vier Mal die TAB-Taste. Auch
hier wird Thnen vom Screenreader ,LEER" vorgelesen. Jedoch steht der PC-Fokus auf
jener Schaltflache mit der visuellen Beschriftung ,Fenster”.

3. Dricken Sie nun die Leertaste, um die Auflistung der einzelnen Fenster zu 6ffnen.
Wahlen anschlieBend mit den Pfeiltasten rauf/runter das gewlinschte Fenster aus
und starten Sie auch hier die Freigabe mit der ENTER-Taste.

4. Das Beenden der Freigabe funktioniert genauso, wie in Schritt 5 des vorherigen
Abschnitts beschrieben.

Weiterfihrende Informationen zum Teilen erweiterter Inhalte, erhalten Sie unter:
https://support.microsoft.com/de-de/office/freigeben-von-inhalten-in-microsoft-teams-
besprechungen-fcc2bf59-aecd-4481-8f99-ce55dd836¢e8

3.8 MS-Teams — Umfragen erstellen und durchfiihren

Allgemeine Informationen zu Umfragen

Die Teilnahme an einer Umfrage ist mit einer kostenlosen MS-Teams-Lizenz moglich. Um
jedoch als adminstrierende Person Umfragen zu erstellen und in geplanten
Besprechungen einbringen zu kénnen, bendtigen Sie eine kostenpflichtige Lizenz. Sie
finden die Umfrage-Funktion und die entsprechenden Einstellungen sowohlin den
Besprechungsoptionen wahrend der Planung einer Besprechung als auch in der
Besprechungs-Steuerungsleiste wahrend eines Meetings. Damit jedoch in der
Besprechungs-Steuerungsleiste der MenUpunkt ,Umfrage” auswahlbar wird, muss
entweder bei Planung oder wahrend der Besprechung die Umfrage-App ausgewahlt
werden. StandardmaBig kann nur der urspriingliche Meeting-Organisator Umfragen vor
und wahrend eines Meetings erstellen oder bearbeiten. Sie kdnnen als Organisator jedoch
Co-Organisatoren bestimmen, welche dann ebenfalls Umfragen verwalten kénnen.

Erstellen einer Umfrage vor einem Meeting (Planungsphase)
Um der Besprechung die Umfrage-Funktion hinzuzufligen, mussen Sie im Planungsfenster
oberhalb des Formulars die Funktion hinzufligen. Und so gehen Sie vor...

1. Offnen Sie das Planungsfenster fir eine neue Besprechung. Der Fokus sollte sich mit
dem Textcursor in das Eingabefeld fir den Titel stellen.

2. Drucken Sie finf Mal die Tastenkombination SHIFT + TAB. Damit navigieren Sie sich
rdckwarts durch die Element-Anordnung. Sie sollten nun in einer
Registerkartenauswahl stehen. Idealerweise ist schon die Schaltflache
.Registerkarte hinzufliigen” (Pluszeichen) versehen ist, ausgewahlt.
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Umfrage-Besprechung Chat Dateien Details Terminplanungs-Assist...  Anwesenheit  Besprechungs-Whiteb... F&A‘—}-\

3. Drucken Sie anschlieBend ENTER, um die App fur Umfragen hinzuzuftigen. Der
Fokus steht zunachst im Eingabefeld zur Suche nach Apps, welche der Besprechung
hinzugefligt werden kénnen. Driicken Sie hier TAB, um die App namens ,Polls”, was
Ubersetzt ,Umfragen” bedeutet, anzusteuern und mit ENTER auszuwahlen.

Nach Apps suchen

r B O« B a3 [

Polly Stream OneNote Whiteboard Excel Power Bl

4. Navigieren Sie im Anschluss zur Schaltflache ,Speichern” und aktivieren Sie diese
mit ENTER:

m Polls

UmIragen mit sig
Abstimmungsvorschldge
Meine letzten Umfragen
Ubermittlungsanimation
Dynamische Ergebnisansicht
MNeue Umfrage-App
Bewertung und Rangfolge

Zurlick
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5. Daraufhin wird der Registerkartenauswahl die Schaltflache ,Umfragen”

7.

hinzugeflgt. Steuern Sie also durch die Registerkartenauswahl mit TAB und wahlen
Sie diese Schaltflache entsprechend aus.

Gruppenrdaume Umfragen ~  F&A +

Nach Auswahl der Registerkarte ,Umfragen” wird Ublicherweise der Fokus auf die
Schaltflache ,Neue Umfrage” gestellt. Falls nicht, wahlen Sie diese Schaltflache an,
um eine neue Umfrage zu erstellen.

Umfrage-Besprechung chat Dateien

-+ Neue Umfrage Y0 Meine letzten Umfragen

AnschlieBend kdnnen Sie einen Umfrage-Typ mittels Schaltflachen auswahlen.
Drlicken Sie einmal TAB, falls Sie sich noch nicht im AuswahlmenU befinden sollten.
Hier haben Sie die Mdglichkeit, einfache Ja-Nein-Befragungen oder auch
komplexere Befragungen durchzuflhren. Wahlen Sie beispielsweise den Typ
~Multiple Choice”.
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m Polls

Wie méchten Sie das Engagement steigern?

Multiple-Choice Quiz

@ Schnelle eigenstindige Frage P@ Frage mit nchtiger Antwort zum
mit unterschiedlichen Optionen Messgerdtverstandnis
Wortwolke Bewertung

é Offnen von Textantworten, die C:B Gewinnen Sie Erkenntrnisse aus
in einer dynamischen den Reaktionen lhrer Befragten

Wortwolke angezeigt werden

Ranking
™ Bewertung von Elementen
durch Befragte zulassen

8. Daraufhin wird Ihnen ein Formular angezeigt und der Fokus sollte automatisch im
Feld fir den Titel der Frage stehen. Sie kénnen sich, wie fur Formulare Gblich, durch
die einzelnen Elemente per TAB-Taste und Pfeiltasten bewegen. Neben dem
Eingabefeld fir den Fragetitel kdnnen Sie natlrlich auch die auswahlbaren
Antworten bestimmen. Das sind die Eingabefeld mit Bezeichnungen wie ,,Option 1”
etc. Sie haben auch die Moglichkeit zu bestimmen, ob mehrere Antworten fir eine
Frage moglich sind.

a :
Polls

@ Multiple-Choice

Option "1" [
Option "2" >
Option hinzufiigen '::.:::' Mehrfachauswahl

() Frage hinzufiigen
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9. Mit der Schaltflache ,Frage hinzufigen” kénnen Sie die Umfrage um weitere

Fragen erweitern.

10.Sind Sie mit den Fragen soweit zufrieden, kdnnen Sie am unteren Rand des Fensters
noch weitere Optionen auswahlen.

] Namen der Antwortenden aufzeichnen (nur fir den Eigentdmer -
sichtbar

b Aggregierte Ergebnisse fir Antwortende freigeben
CAr-MArdaratAre . - re f = ~aarkhaite

| | Co-Moderatoren erlauben, lhre Um age zu bearbeiten

solange es sich um einen Umfrageentwurf handelt
- 3

Namen nicht aufaezeichnet | E Jetzt starten Als Entwurf speichern

Die Schaltflache ,Namen nicht aufgezeichnet...” 6ffnet ein Ausklappmeni mit
Kontrollkastchen, in dem Sie auswahlen konnen:
a. ob der Umfrage-Ersteller (meist der Organisator) auch die Namen der
antwortenden Personen angezeigt bekommen soll
b. ob die Umfrage-Ergebnisse allen Teilnehmenden zuganglich gemacht
werden sollen
c. oder ob Co-Moderatoren die Berechtigung haben, Umfrage-Entwidrfe zu
bearbeiten.
11.Sie haben zwar die Moglichkeit mit der Schaltflache ,Jetzt starten” die Umfrage
direkt zu starten. Jedoch sollte eine Umfrage erst in der Besprechung selbst
gestartet werden, damit die Umfrage auch bei allen Teilnehmenden korrekt
angezeigt wird. Daher empfiehlt sich hier die Schaltflache ,Als Entwurf speichern”.
Die Umfrage ist dann spater wahrend der laufenden Besprechung unter der
Besprechungs-Steuerungsleiste namens ,Umfragen” abrufbar.

Erstellen einer Umfrage wahrend eines Meetings

Haben Sie die Umfrage-Funktion der Besprechung in der Planungsphase hinzugefligt,
konnen Sie wahrend einer laufenden Besprechung samtliche Umfrage-Funktionen Gber
die Schaltflache ,Umfragen” Gber die Besprechungs-Steuerungsleiste aufrufen.
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oo M ¢

Umfragen Apps Weitere Kamera Mikro Teilen

Umfragen

<+ Neue Umfrage 0,

Auch hier wird am rechten Fensterrand ein Funktionsbereich geéffnet. Ublicherweise
landet der Fokus auf der Schaltflache ,Neue Umfrage”. Falls nicht, erreichen Sie diese
Schaltflache auch per TAB-Taste. Es erscheint das Dialogfeld zur Erstellung einer neuen
Umfrage. Hier konnen Sie den Typ der gewlinschten Umfrage wahlen. Die Erstellung einer
Umfrage funktioniert vom Vorgang her genau so, wie im letzten Abschnitt beschrieben.

Durchfiihren einer Umfrage

Um die angelegte Umfrage nun durchzufiihren bzw. zu starten, fihrt der Weg auch
wieder Uber die Schaltflache ,Umfragen” in der Besprechungssteuerungs-Leiste.
Hochstwahrscheinlich haben Sie den Bereich fir Umfragen schon gedffnet bzw.
ausgeklappt. Das komfortable daran ist, wenn Sie den Umfrage-Fensterbereich mit der
Umfrage-Schaltflache 6ffnen, dann wird der Fokus automatisch in das erste Schalter-
Element innerhalb des Umfrage-Fensterbereichs gestellt werden. AnschlieBend kénnen
Sie sich mit der TAB-Taste in die Umfrage-Liste bewegen. Hier reicht meist das zweimalige
Drlcken von TAB. In diesem Bereich bzw. in der Liste werden lhnen samtliche Umfragen
angezeigt. Unabhangig davon, ob diese als Entwurf vorliegen, gerade durchgefiihrt
werden oder abgeschlossen sind.
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ENTWURF Umfrage: Namen n... E|

Die Antwort auf die Frage?

) Ja

) Vielleicht

) Nein

Wenn Sie sich weiter mit dem Screenreader durch die Elemente bewegen, werden lhnen
die einzelnen Fragen und die dazugehdérigen Antworten vorgelesen. Nach der letzten
Frage einer Umfrage, befindet sich ein Aktionsschalter, welcher sich je nach Kontext
andert. Bedeutet, ist eine bestimmte Umfrage noch nicht gestartet, so ist dieser Schalter
mit ,Starten” beschriftet. Bewegen Sie sich mit der TAB-Taste zu diesem Schalter hin und

driicken ENTER, wird die Umfrage direkt gestartet und ist fiir die Ubrigen Teilnehmenden
in der Besprechung verflgbar.
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Starten Vv

Umirage bearbeiten

Umifrage l6schen

Mochten Sie die Umfrage nicht direkt starten, sondern nochmal bearbeiten oder sogar
l6schen, mUssen Sie das Untermeni der Schaltflache 6ffnen. Rein visuell ist dieses
Unterment mit einem Pfeil nach unten neben der entsprechenden Bezeichnung, in
diesem Fall: ,Starten”, gekennzeichnet.

Mittels Screenreader ist die Ansteuerung dieses Unterments etwas trickreich aber
durchaus moglich. Haben Sie die Schaltflache mittels TAB angesteuert, so ist zunachst die
gesamte Schaltflache fokussiert, obwohl die Schaltflache oft als ,unterteilte Schaltflache”
vorgelesen wird. Bewegen Sie sich nun mit der Kurztaste flr Schaltflachen weiter. Bei
Screenreadern wie NVDA und JAWS ware dies die Taste ,B". Diese muissen Sie nur einmal
dricken, damit Ihnen ,weitere Optionen Schaltflache” vorgelesen wird. Alternativ
konnen Sie sich auch mit der Pfeiltaste nach rechts bewegen, bis Ihnen ebenfalls ,weitere
Optionen Schaltflache” vorgelesen wird. Ist dies der Fall, driicken Sie die Leertaste, um
das OptionsmenU zu 6ffnen. Die Eintrage in diesem Untermenu verandern sich natdrlich
auch, je nach Zustand der Umfrage. Also ob ENTWUREF, LIVE (Umfrage ist aktiv) oder
GESCHLOSSEN. Sie kdnnen sich mit den Pfeiltasten rauf/runter durch die Eintrage des
Unterments bewegen und mit ENTER auswahlen.
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LIVE Umfrage: Namen nicht aufgeze... | &
Die Antwort auf die Frage?
) Ja

Vielleicht

" ) Nein

Absenden

Ergebnisse anzeigen

Umfrage schlieben
Antwortdetails
Ergebnisse exportieren

Umfrage loschen

Ist die Umfrage jedoch gestartet, verandert sich nicht nur die unterteilte Schaltflache
unterhalb einer Umfrage, sondern naturlich auch die Umfrage selbst. Die Formulare in den
Umfragen sind ahnlich ausfullbar, wie jene, welche man aus dem Internet kennt.
Auswahlschalter werden beispielsweise mit Pfeiltasten verandert oder Kontrollkastchen
mittels Leertaste aktiviert/deaktiviert.
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Mochten Sie die Umfrage schlieBBen, l6schen oder die Ergebnisse exportieren, so bewegen
Sie sich zur unterteilten Schaltflache ,Ergebnisse anzeigen”. Hier mUssen Sie sich wieder

zum Untermenu ,weitere Optionen” bewegen und den gewtinschten Eintrag aus dem
Unterment auswahlen.

Ausfillen einer Umfrage fiur Meeting-Teilnehmende (nicht Organisator)
Flr die Gbrigen Teilnehmenden, welche Umfragen mit Screenreader ausfillen, ist hier
auch die Benutzung der Teams-App empfohlen. Denn das Ausfillen der Umfrage per
Webbrowser funktioniert bislang noch tber die Chatfunktion, die in Kombination mit
Umfrage-Elementen nahezu unmadglich zu bedienen ist.

Hierbei sind die Funktionsweisen von TAB-Taste, Pfeil- und Kurztasten sehr
unterschiedlich. Wenn Sie jedoch die App benutzen, bekommen Sie direkt bei Start der
Umfrage ein Meldungsfenster angezeigt bzw. dieses auch angesagt.

i Polls
o Mamen nicht aufgezeichnet ; Ergebnisse geteilt
1. Antwort auf Erste Frage?
) la
() Vielleicht

) Nein

Auch hier kdnnen die Fragen Gber Formulare ausgefullt werden, welche Sie auch aus dem
Internet kennen werden. Per TAB-Taste konnen Sie sich durch die Elemente bewegen und
die Werte mit Pfeiltasten verandern sowie mit ENTER oder Leertaste bestatigen. Hat eine
Umfrage mehrere Fragen, so finden Sie ebenfalls Schaltflachen zum Durchblattern der
Umfrage, welche mit ,Nachste Frage” oder ,Vorherige Frage” bezeichnet sind.
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Sollte die Umfrage nicht automatisch Gber das Meldungsfenster auftauchen, so finden Sie
in der MS-Teams-App in der Besprechungs-Steuerungsleiste die Schaltflache ,Umfragen”.
Wenn Sie diese aktivieren, so gelangen Sie automaisch in den Fensterbereich bzgl.
Umfragen.

Weitere Informationen hinsichtlich der Erstellung und Durchfiihrung von Umfragen
erhalten Sie unter:
https://support.microsoft.com/de-de/office/umfrageteilnehmer-w%C3%A4hrend-einer-
microsoft-teams-besprechung-9923b7d4-ea97-4aa2-b8b8-b45fefe7d454

Es gibt auch die Moglichkeit, in kostenlosen Teams-Lizenzen gewisse Umfrage-Funktionen
zu nutzen. Diese werden jedoch Uber die Chat-Funktion benutzt, welche fur Screenreader-
Nutzende nur sehr schwer zu bedienen sind. Mittels Maus und Vergré3erungs-Software
funktioniert diese Methode naturlich schon. Weitere Informationen hierzu unter:
https://support.microsoft.com/de-de/office/erstellen-einer-umfrage-in-microsoft-teams-
kostenlos-3162720d-dfee-4ce2-ae65-4dbbbb6a7827

3.9 MS-Teams - Breakout-Rooms (Gruppen-Raume)

Mochte man innerhalb einer Besprechung die Teilnehmenden zeitweise in Gruppen
aufteilen, so bieten sich die sog. Gruppen-Raume an. Grundsatzlich funktioniert dieses
Prinzip so, dass alle Besprechungs-Teilnehmende entweder automatisch oder manuell in
eigene kleinere Besprechungen unterteilt und nach einer bestimmten Zeit wieder in die
Hauptbesprechung zusammengefihrt werden. Diese Funktion kann dann sinnvoll sein,
wenn Gruppenarbeiten oder Diskussionen in kleinen Gruppen geplant sind und die
Ergebnisse spater im groBen 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 begrif3t werden, diese
anhand einer kleinen Abstimmung (Umfrage-Funktion) ihren gewiinschten Vortrag
wahlen und anschlieBend die Teilnehmenden auf Basis der gegebenen Antworten in
entsprechende Vortrags-Raume aufgeteilt werden. Diese Funktion steht auch in der
kostenlosen MS-Teams-Lizenz zur Verfligung.

Um als Organisator die Breakout-Rooms zu starten, navigieren Sie in der Besprechungs-
Steuerungsleiste zum MenUpunkt ,Raume”.
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Ansicht  Notizen Umfragen Apps Weitere

Gruppenraume

Sobald Sie diesen Punkt aktivieren, wird der typische rechte Fensterbereich gedffnet bzw.
ausgeklappt, in dem Sie auswahlen konnen, wie die Breakout-Rooms (Gruppenraume)
erstellt werden sollen. Dabei haben Sie folgende Auswahlmdglichkeiten:

e Anzahlder Raume: In der Ausklappliste, welche Sie direkt auch mittels TAB-Taste
erreichen, bestimmen Sie, wie viele Raume erstellt werden sollen. Sie kénnen die
Ziffer direkt per Pfeiltaste rauf/runter verringern oder erhohen und mit ENTER
bestatigen.

e Automatisch zuweisen: Hieriber werden die Teilnehmenden mdglichst
gleichmaBig auf die Anzahl der Raume aufgeteilt. Bedeutet: Wenn der
Hauptbesprechung 10 Teilnehmende beigetreten sind und zwei Breakout-Rooms
erstellt werden sollen, sorgt die automatische Zuweisung dafir, dass jedem
Gruppenraum funf Teilnehmende zugewiesen werden. Dieser Wert steht auch im
Beschreibungstext des Auswahlschalters.

e Manuell zuweisen: Hier missen Sie die Teilnehmenden manuell zuweisen.
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Gruppenrdaume erstellen

Wiahlen Sie die Anzahl der Raume aus, die Sie
erstellen mochiten.

Teilnehmer zuweisen

Sie konnen Personen zu Raumen zuweisen
oder Teams Personen far Sie zuweisen lassen.

Automatisch

Teams weist jedem Raum 1 Person
rals

Manuell

Waihlen 5Sie die Personen aus, die
Sie in jeden Raum einfigen
mdchten.

Raume erstellen

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. Per TAB-Taste
konnen Sie sich sodann zum Schalter ,Raume erstellen” bewegen, um die Zuweisung
vorzunehmen. Der Fensterbereich verandert sich dahingehend, dass die Gruppenraume
erstellt und durch eine Baumstruktur reprasentiert werden.
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Sie haben in der Raumaktions-Schaltflachen-Werkzeugleiste die Moglichkeit, Raume

hinzuzufiigen, alle oder bestimmte Raume zu l6schen sowie Einstellungen an den
Gruppenraumen vorzunehmen.

Teilnehmer zuweisen

0] &3

. Raum 1 (1)

Max Mustermann (Gast)

. Raum 2 (1)

Chrome-B (Gast)

Sofern Sie ausgewadhlt haben, dass die Teilnehmenden automatisch den gewiinschten
Breakout-Rooms zugeordnet werden, wird Ihnen eine ausgeflllte Baumstruktur
angezeigt.
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Die einzelnen Raume sind hier auf Ebene 1 und die entsprechend zugeordneten
Teilnehmenden auf Ebene 2.

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 bewegen Sie sich mit den Pfeiltasten
rauf/runter zwischen den Raumen bzw. Teilnehmenden in den Raumen. Méchten Sie die
Raume aus oder einklappen, um die Details anzuzeigen, so verwenden Sie die Pfeiltasten
links/rechts.

Befinden sich in einem Raum noch keine Teilnehmenden oder haben Sie die manuelle
Zuweisung der Raume ausgewahlt, so navigieren Sie mit der TAB-Taste zur Schaltflache
.Teilnehmer zuweisen”, welche Sie fast ganz oben im Gruppenraum-Fensterbereich
finden. Daraufhin wird eine Tabelle mit Schaltflachen und Kontrollkastchen ge6ffnet.

Teilnehmer Gruppenrdumen zuweisen

Weisen Sie jede Person manuell einem Raum zu, oder wahlen Sie Shuffle aus, um alle zufallig
ZuzZuweisen.

Teilnehmer suchen

Name T 5] Raum

© chrome-8 (Gasy) Nicht zugeordnet

@ Max Mustermann (Gast) Nicht zugeordnet -

&> 2 (2 nicht zugewiesen)

Die Navigation innerhalb dieser Tabelle ist mittels Screenreader etwas umstandlich aber
grundsatzlich moglich. Der Fokus sollte in die Erste Zeile und dort in die Erste Spalte
gesetzt werden. Hier befindet sich ein Kontrollkastchen.
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Grundsatzlich ist die Tabelle wie folgt aufgebaut:

e Spalte 1: Kontrollkastchen, zum Auswahlen eines Teilnehmenden.

e Spalte 2: Teilnehmername

e Spalte 3: Ausklappliste zur Auswahl eines Gruppenraumes.
Befinden Sie sich also in der Tabelle kdnnen Sie sich mit den Pfeiltasten folgendermaBen
bewegen:

e Pfeiltasten links/rechts: Wechsel zwischen den einzelnen Spalten
e Pfeiltasten rauf/runter: Wechsel zwischen den einzelnen Zeilen

Um nun Teilnehmende bestimmten Raumen zuzuweisen gehen Sie beispielsweise
folgendermaBen vor:

1. Bewegen Sie sich mit den Pfeiltasten in jene Zeile der gewinschten Person. Die
Namen der Teilnehmenden finden Sie in der zweiten Spalte der Tabelle.

2. Haben Sie den gewlinschten Namen gefunden, navigieren Sie mit der Pfeiltaste
nach rechts, um in die Spalte mit den Ausklapplisten zur Auswahl eines Raumes zu
gelangen.

3. Drucken Sie nun die Leertaste, um die Ausklappliste zu 6ffnen. Sodann kénnen Sie
mit den Pfeiltasten rauf/runter den gewiinschten Raum auswahlen und mit ENTER
bestatigen.

4. Wiederholen Sie den Vorgang fur die Gbrigen Teilnehmenden.

Alle

Nur nicht zugewiesene Personen

Soll eine zufallige Zuweisung erfolgen, so kénnen Sie die Schaltflache ,Mischen” per TAB-
Taste ansteuern und durch ENTER eine entsprechende Ausklappliste 6ffnen. Hier kénnen
Sie auswahlen, ob alle Teilnehmende zufallig bestimmten Raumen zugewiesen werden
oder ob nur Teilnehmende berticksichtigt werden sollen, welche noch keinem Raum
zugewiesen wurden. Ob und welche Teilnehmenden in Raumen zugewiesen wurden,
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konnen Sie der Baumstruktur im Gruppenraum-Fensterbereich entnehmen. Haben Sie alle
gewlinschten Zuweisungen vorgenommen, so bewegen Sie sich zum Schalter ,Speichern”.
AnschlieBend werden die Teilnehmenden den zuvor erstellten Raumen zugewiesen.

Mochten Sie doch noch weitere Raume erstellen, l6schen oder andere Einstellungen
vornehmen, so kdnnen Sie sich im Gruppenraum-Fensterbereich in die
Gruppensteuerungs-Schaltflachen-Werkzeugleiste bewegen. Hier befinden Sich vier
Schaltflachen, welche Sie mit den Pfeiltasten rechts/links ansteuern und mit ENTER
aktivieren kdénnen.

Aktivieren Sie den Schalter ,Raum hinzufiigen”, welcher mit einem ,+"-Zeichen versehen
ist, so wird der Baumstruktur am unteren Rand ein weiterer Raum angehangt. Der Raum
bekommt zunachst einen Standardnamen wie ,Raum 3. Diesen Namen und andere
Raumeigenschaften bzw. Aktionen kdnnen Sie selbstverstandlich andern bzw. auslésen.
Hierzu wahlen Sie in der Baumstruktur den Raum per Pfeiltaste rauf/runter aus, um dann
das Untermenl mit der Kontextmenditaste oder rechter Maustaste zu 6ffnen.

Umbenennen
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Uber dieses Kontextmenl kdnnen Sie Rdume nicht nur umbenennen und loschen, sondern
diese separat von anderen 6ffnen oder schlieBen. Sie als Organisator kdnnen aus diesem
MenU heraus einem Raum auch direkt beitreten. Befinden Sie sich in einem Gruppenraum,
haben Sie dennoch alle administrativen Méglichkeiten, um Gruppenraume zu verwalten.

Eine Ankindigung machen

Die nachste Schaltflache ,Eine Ankliindigung machen” dient zur Kommunikation in alle
Gruppenraume. Hier konnen Sie als Organisator eine Chatnachricht verfassen, um alle
Raume gleichermaBen tber bestimmte Dinge zu informieren. Vergleichbar mit einer
Durchsage bei einer Prasenzveranstaltung. Hierzu mussen die Schaltflache mit der
Pfeiltaste rechts/links anwahlen und mit ENTER 6ffnen Sie den Eingabe-Dialog. Der Fokus
landet automatisch im Nachrichten-Eingabefeld.

Ankiindigung

BeispieI—Ansage!|

Um die Ankindigung an alle Gruppenraume zu versenden, bewegen Sie sich zur
Schaltflache ,Senden”. In den einzelnen Gruppenraumen erscheint dann die Nachricht im
Chatverlauf. Leider lassen sich bislang noch keine Audio-Ansagen in alle Raume
Ubertragen.

Als weitere Schaltflache, rechts neben der Ankiindigungs-Schaltflache, kdnnen Sie mit
~Raume entfernen” alle zuvor erstellten Raume entfernen. Dies funktioniert jedoch nur,
wenn alle Raume geschlossen sind. Mdchten Sie nur einzelne Raume loschen, so kénnen
Sie dies Uber das Kontextmenu eines Raumes innerhalb der bereits erwahnten

Baumstruktur machen.
117



*d%blista G ??

Mit der letzten Schaltflache (Zahnrad-Symbol) ganz rechts namens ,Einstellungen fiir die
Raume”, kénnen Sie Einstellungen fir alle Gruppenraume vornehmen.

Sie kdnnen per TAB-Taste durch die einzelnen Einstellungen navigieren und diese mit
Leertaste aktivieren/deaktivieren. Folgendes kann festgelegt werden:

e Referenten zur Raumverwaltung zuweisen: Wurde einer Person innerhalb der
Besprechung die Rolle ,Referent” zugewiesen, so kann diese Person ebenso, wie
Organisatoren, Raume. Rollenzuordnungen kénnen Uber die Teilnehmenden-Liste
bzw. Gber das Kontextmeni von Teilnehmenden vergeben werden. So kdnnen Sie
bspw. Teilnehmende zu Referierenden machen etc. Weitere Informationen zur
Rollenverwaltung erhalten Sie unter:
https://support.microsoft.com/de-de/office/rollen-in-microsoft-teams-
besprechungen-c16fa7d0-1666-4dde-8686-0a0bfel6e019

e Zeitlimit festlegen: Aktivieren Sie diese Option, so werden die darunter befindlichen
Ausklapplisten fir Stunden und Minuten auswahlbar. Das Zeitlimit bestimmt, wie
lange Raume gedffnet bleiben und wieder automatisch geschlossen werden.

e Personen automatisch in Raume verschieben: Diese Einstellung ist standardmaBig
aktiviert, da sie komfortabel dafir sorgt, dass Teilnehmende automatischen den
Raumen zugewiesen werden. Naturlich kdnnen Sie diese Einstellung auch
deaktivieren, um samtliche Teilnehmende manuell zuzuweisen.

e Erlaubt Benutzern zur Hauptbesprechung zurtickzukehren: Sollen Teilnehmende
selbststandig zur Hauptbesprechung zurtickkehren kdnnen, so aktivieren Sie diese
Einstellung.
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{ Einstellungen

Referenten zur
Raumverwaltung zuweisen

Zeitlimit festlegen (i)

Personen automatisch in Raume
verschieben

Erlaubt Benutzern, zur
Hauptbesprechung
zuruckzukehren




Navigieren Sie zur Schaltflache ,Speichern”, um zum Gruppenraum-Fensterbereich
zurlckzukehren. Mdchten Sie nun alle Raume gleichermalB3en 6ffnen, so bewegen Sie sich
zur Schaltfliche ,Offnen”. In der Gruppenraum-Baumstruktur wird ebenfalls angezeigt,
dass alle Raume geoffnet sind.

3.10 MS-Teams — Erstellen und Teilen von Whiteboards

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

a @ ) Folge mir @ ]
[ x N . . ) . Sie kénnen mir folgen, um jeden
L L& L 1 [ W X im Whiteboard zu leiten.

2 Erstellen ' m

© O

Notizen Text

¢

F

Formen Reaktionen

e 0

Bilder Vorlagen
Dokumente Links

Pe. =

ot

Q 100% @ =

Offnet man in MS-Teams ein Whiteboard Uber die Teilen-Funkion, erhalt man eine leere
Zeichenflache. Am linken Fensterrand sowie mittig im oberen Teil der Zeichenflache und
unterhalb der Zeichenflache sind Schaltflachen angeordnet. Diese sind thematisch
gegliedert. Links finden sich Bearbeitungswerkzeuge zum Hinzufligen von Text, Formen,
Stiftwerkzeuge zum Zeichnen etc.
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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
e Zusatzlich befinden sich unterhalb der Verwaltungs-Schaltflachen noch
Stiftsymbole, mit denen freihandig etwas gezeichnet werden kann. Beispielsweise
mit der Maus oder mit einem Tablet-Stift bzw. dem Finger auf einem Touchscreen.
Unterhalb der Zeichenflache befinden sich Steuerelemente zum Einstellen der Ansicht wie
Zoom-Faktor, 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.
Sollten Sie also an einer Besprechung teilnehmen und auf Screenreader-Unterstiitzung
angewiesen sein, so machen Sie diejenige Person, welche ein Whiteboard teilt, darauf
aufmerksam, samtliche Inhalte zu verbalisieren, da Ihnen ansonsten Inhalte vorenthalten
werden.

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

1. Sie finden die Schaltflache ,,Microsoft Whiteboard” zum Teilen eines Whiteboards
im Untermenu der Teilen-Schaltflache.

Fenster (8)

Microsoft Whiteboard

2. Nach Aktivierung der Schaltflache 6ffnet sich ein extra Fenster mit dem Titel der
jeweiligen Besprechung. Zudem 6ffnet sich je nach Programmeinstellung ein
zusatzliches Fenster, in dem etwaige Vorlagen fur Whiteboards ausgewahlt werden
konnen. Dieses extra Fenster kann mit ESC auch wieder geschlossen werden, damit
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das leere Whiteboard erscheint. Das Whiteboard ist bereits fur alle bereits sichtbar.

Vorlagen [) l"‘«lle Vaorlagen suchen I X
4+, Empfohlen
Empfohlen Mit leerem Zeichenbereich beginnen
7 Brainstorming
{3 Problemlésung
Q, Design und Recherche
) Topic Brainstorm — Where in the world - Wo
|7 Strategie Affinititsdiagramm Themen-Brainstorming in der Welt
Projektplanung
O Rackblick &R
LN
. A"
"7 Spiele
Tagliche
//3” Workshops Routineaufgaben Moodboard Fehlerbaumdiagramm
& Lernen
H Fir neue Whiteboards Zu erledigende Jobs Kurzer Riickblick Kosten-/Nutzenanalyse
anzeigen

3. Wahlen Sie jedoch eine Vorlage aus, so wird die Vorlage geladen und zunachst

erscheint der Mauszeiger als ein Symbol aus drei Quadraten. Dies bedeutet, dass
man sich auf dem Whiteboard einen Punkt aussuchen soll, wohin die Vorlage
platziert werden soll. Klickt man an der gewtlinschten Stelle die linke Maustaste, so
wird die Vorlage auf dem Whiteboard platziert. Solche Vorlagen kénnen aus
Tabellen, Kasten oder Textfeldern bestehen, welche flir Screenreader nahezu
Uberhaupt nicht vorgelesen oder angekiindigt werden kénnen, da es grafische
Elemente sind.

- e E F F: ™
Erstellen
Notizen Text
Topic Brainstorm —
Ihemen;Erainstoming . .
& - = =
Formen Reaktionen Tian measz o s e a5

h ]

Bilder Vorlagen

Dokumente Links
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3.11 Webex - Administrative Funktionen

Grundsatzliches zu Webex-Benutzerkonten

Nimmt man ohne administrative Aufgaben an einem Meeting in Webex einfach nur teil,
so braucht es kein extra Webex-Benutzerkonto. Man aktiviert einfach den Link in der
Einladungs-Mail oder wahlt, je nach Verfligbarkeit, 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 Webex-Meeting abhalten méchte. Um eine
Konferenz selbst planen, abhalten und zeitgleich auch leiten zu kdnnen, muss zwingend
ein Webex-Konto 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) oder von Konferenzen
mit mehr als 100 Teilnehmenden

e Angabe und Verwaltung von Mitorganisierendeneines Meetings
e Untertitel in Meetings

e Umfragefunktionen

e Uber 150 Teilnehmende pro Meeting

e Mehrals 5 GB Cloudspeicher pro Benutzerkonto

e Telefon- und Websupport zu jeder Zeit

konnen optional tUber sog. ,Subscription Plans” (Lizenzen) dazugebucht werden. Je nach
gewlnschten Funktionsumfang und Dauer der Nutzung dieser Funktionen, kann ein
entsprechendes Lizenzmodell ausgewahlt werden. Weitere Informationen sowie einen
Paketvergleich finden Sie unter:

https://pricing.webex.com/de/de/
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Ein kostenloses Webex-Konto beinhaltet beispielsweise folgende Funktionen:

e Kostenloses Konto ohne Ablaufdatum
e Besprechungsdauer bis zu 40 Minuten
e Biszu 100 Teilnehmer pro Meeting

e Unbegrenzte 1:1- und Team-Messaging
e Aufzeichnungen lokaler Meetings

e Bildschirm teilen

e Unbegrenztes Whiteboard

e Video-Messaging von Vidcast

Erstellen eines Webex-Benutzerkontos

Wenn Sie die Webex-App starten und noch mit keinem Webex-Benutzerkonto
angemeldet sind, so wird Webex mit einer Art Start-MenU gestartet. In diesem
Eingangsfenster sind die Schalter ,Anmelden”, ,Einem Meeting beitreten” und ,Neues
Konto erstellen” auswahlbar, wie im folgenden Screenshot gezeigt wird:

Webex -

Einem Meeting beitreten

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

Sodann wird Ihnen das Eingabefeld zur Eingabe lhrer E-Mail-Adresse gezeigt bzw. der PC-
Fokus dorthin verschoben. Tragen Sie also hier jene Mail-Adresse ein, die Sie dauerhaft mit
lhrem Webex-Konto verwenden mochten.

Im nachsten Schritt werden Sie gefragt, ob Sie wirklich die angegebene Mail-Adresse
verwenden oder sich alternativ tGber einen Dienst wie Apple iCloud, Facebook, Google
oder per Microsoft-Konto fiir Webex registrieren mochten.
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Registrieren

Mit max.mustermann@muster.com fortfahren

Weitere Anmeldemdglichkeiten

s N
| ]

Mochten Sie ihre eigene Mail-Adresse verwenden, so aktivieren Sie den Schalter
~Registrieren”. Es wird eine E-Mail mit einem sog. Prifcode an die von Ihnen angegebene
Adresse geschickt. Diesen Code, welcher meistens aus Ziffern besteht, mussen Sie in das
Webex-Programmfenster eingeben. Beachten Sie: Die Eingabe des Codes erfolgt tUber
einzelne Eingabefelder. Bedeutet, jede Stelle des Codes wird durch ein eigenes
Eingabefeld reprasentiert, wie Sie im nachfolgenden Screenshot ebenfalls nachvollziehen
konnen. Sie haben, in der Regel, 10 Minuten Zeit, den Prifcode einzugeben, bis dieser
ungultig wird und Sie sodann einen neuen anfordern mussen. Um einen neuen Prifcode
anzufordern, aktivieren Sie den Link ,Send the Code again”.
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Uberpriifen Sie Ihre E-Mail

Enter the confirmation code we sent to max.mustermann@ muster.com.

Send the Code Again

Sobald Sie den Priifcode eingegeben haben wird das Eingabefeld fir Passworter
angezeigt. In dieses Eingabefeld mussen Sie sich unter Umstanden noch mit TAB
hineinbewegen. Bewegen Sie sich nach Eingabe des Passwortes zum Schalter ,Erstellen”.
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Nach der Passworteingabe werden Sie gebeten, Ihren Namen einzugeben. Dieser wird den
Ubrigen Konferenz-Teilnehmenden innerhalb einer Konferenz standardmafBig angezeigt.
Eventuell mussen Sie sich auch hier explizit in das Eingabefeld hineinbewegen.

Wie heil3en Sie?

Enter the name you want to display on Webex.

| i standiger Name

Nachdem Sie den Schalter ,Eingeben” gedrickt haben, ist der Einrichtungs-Assistent
abgeschlossen. AnschlieBend wird IThnen das standardmaBige Startfenster fir
angemeldete Nutzende von Webex angezeigt.
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Status festlegen + Q) Suchen, treffen und anrufen Verbindung mit Gerit herstellen - O

Nachrichten Alle Direkt Bereiche

Teams Empfohlene Nachrichten Bereich erstellen

Starten Sie eine Gruppenunterhaltung mit anderen.
Anrufe

gs

Personal Insights

SchlieBen

Planen eines Meetings

Das Startfenster von Webex zeichnet sich dadurch aus, dass samtliche Funktionsbereiche
per TAB-Taste erreicht und, je nach Kontext, einzelne Eintrage per Pfeiltasten ausgewahlt
werden kénnen. Beispielsweise konnen Sie sich mit der TAB-Taste zum ,Navigationsmenu
- Listenfeld” bewegen. Hier kénnen Sie mit den Pfeiltasten rauf/runter zwischen
Funktionen wie Meetings, Nachrichten oder Anrufe wahlen. Der Ubrige Fensterbereich
zeigt entsprechende Inhalte. Wahlen Sie hier also den Punkt Meetings. Rechts neben dem
Hauptmen( werden samtliche Meeting-Funktionen und Meldungen angezeigt. Um diese
Funktionsinhalte und Meldungen nun zu sehen, bewegen Sie sich mit der TAB-Taste aus
dem Navigationsmeni hinaus. Hier muss finf bis sechs Mal die TAB-Taste gedrtickt
werden. In einigen Tests mit Screenreadern hat sich gezeigt, dass der Fokus nach Auswahl
des Listenpunktes ,Meetings” automatisch in den Inhaltsbereich verschoben wird.
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Meetings

(8) https://meet328.webex.com/meet/pr27409339918 (O

o G

Starten eines Meetings in Einem Meeting beitreten Meeting ansetzen
einem personlichen Raum

Wir mdchten Sie flir Meetings vorbereiten

O
Test-Webex-Konferenz ausprobieren Kalender verbinden,
Sehen Sie sich an, was Sie in einem Alle lhre Meetings hier anzeigen und
Meeting alles tun kénnen. verwalten

Start Verbinden

Hier konnen Sie sich auch mittels TAB-Taste von Schalter zu Schalter bewegen, um direkt
ein Meeting zu starten oder eines zu planen. Um ein Meeting planen zu kénnen, wahlen
Sie also den Schalter ,Meeting ansetzen”.

7 Webex

Meeting ansetzen

Thema Eingeladene Teilnehmer (1)

ﬂ Meeting von Max Mustermann X B | Q Anhand von Namen oder E-Mail-Adresse hinzufiigen |

Meeting Vorlagen: Webex Meetings Default ~ @@ MM Max Mustermann
Organisator

Datum und Uhrzeit

06.08.2023 11:00 ~ =] 1140 ~ || 06082023

(UTC+01:00) Amsterdam, Berin, Bemn, Rom, Stockholm, Wien

Wiederholung

Meeting-Link

Einmaligen Meeting-Link erzeugen

Beschreibung

& Erweiterte Einstellungen

Planung Abbrechen




*d%blista G ??

Es wird ein weiteres 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-Themas automatisch ausgewahlt, so dass Sie direkt den Titel bzw.
Zweck der Veranstaltung eingeben kénnen. Andernfalls mussen Sie dieses Feld per TAB-
Taste ansteuern. Das Feld ist standardmaBig mit dem Titel ,Meeting von Max
Mustermann” vorbelegt.

Die Planungs-Funktionen werden nachfolgend anhand eines kostenlosen Webex-Kontos
im Einzelnen benannt und kurz erlautert. Der verfigbare Funktionsumfang und die damit
verbundenen Einstellungen hangen insbesondere vom Lizenztyp ab. So haben Sie mit
Webex Starter, Business oder Enterprise mehr Funktionen und Einstellmoglichkeiten 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 fur Ihr Meeting ein. Das Feld
ist standardmaBig mit ,Meeting von Max Mustermann” vorbelegt.

e Meeting-Vorlagen: Mochten Sie bestimmte Meeting-Formate wie Vereinstreffen,
Wahlen oder Medienprasentationen mit denselben Einstellungen zu bestimmten
oder benutzerdefinierten Zeitpunkten wiederholen, so kénnen Sie Meeting-
Vorlagen anlegen. Beispielsweise eine Vorlage fur , Treffen mit Freunden” (ohne
Warteraum, leichtes Passwort etc.) oder eine Vorlage flir geschaftliche Treffen mit
hoheren Sicherheitsanforderungen (Warteraum, etc.). Weitere Informationen
erhalten Sie unter:
https://help.webex.com/de-de/article/ni55fwu/Verwalten-Webex-Meetings-
Vorlagen-f%C3%BCr--Events-(neu)-in-Webex-Site-Administration

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

e Start-Kalenderdatum
Das Datum kann hier per Kalenderansicht als Ziffern direkt eingegeben oder auch
per Pfeiltasten rauf/runter ausgewahlt werden. 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 die gewtinschte Woche auszuwahlen, missen
Sie per TAB-Taste zu dem entsprechenden Schalter navigieren und per ENTER
aktivieren. Die Schalter sind mit ,vorherige Woche"” und , nachste Woche”
beschriftet.

e Start-Uhrzeit
Die Uhrzeit lasst sich mittels Ausklappliste auswahlen oder, je nach App-Version,
sogar per Zifferneingabe angeben.
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e Ende-Kalenderdatum
Hier gilt dieselbe Vorgehensweise wie beim Start-Datum.

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

e Kombinationsfeld (UTC + 01:00 Amsterdam, Berlin, Bern, Stockholm, Wien):
Hier kann die Zeitzone mittels einer Ausklappliste ausgewahlt werden.

e Wiederholung: Hier kann per Ausklappliste ausgewahlt werden, ob sich das zu
planende Meeting taglich, wochentlich, monatlich oder benutzerdefiniert
wiederholen soll. Beachten Sie, dass sich beim Aktivieren des Kontrollkastchens ein

kleines Fenster 6ffnet. In diesem Fenster konnen Sie die gewlinschten Einstellungen

vornehmen und anschlieBend mit der Schaltflache ,Speichern” bestatigen.

" Wiederholung

Start
Wiederholen alle 1 Woche
Ein M W

Ende Kein Enddatum
© Beendenin | 12.02.2025

VETdy 10 Vorfillen

Findet wiéchentlich am Montag bis 12. Februar 2025 statt.

Abbrechen

e Meeting-Link: Hier konnen Sie tber eine Ausklappliste festlegen, ob der Link zum
Meeting nur ein einziges Mal fur das entsprechende Meeting funktioniert oder ob
der Link zu Ihrem persénlichen Meeting-Raum fihren soll. Der persénliche
Meeting-Raum ist fest dem Webex-Benutzer zugeordnet, ahnlich einer Festnetz-
Telefonnummer, die zu einem Haushalt gehort.

e Eingeladene Teilnehmer: Uber dieses Suchfeld kénnen Sie Kontakte auswahlen,
welche sich in Threm Webex-Adressbuch befinden. Diese werden dann in der Liste
unterhalb des Eingabefeldes angezeigt.

Um erweiterte Planungsoptionen anzeigen zu kénnen, wahlen Sie im Planungsfenster per
TAB-Taste den Schalter ,Erweiterte Einstellungen®”.
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( < }Erweiterte Einstellungen
, A

"

Sicherheit Audio-Verbindung Optionen zum Ansetzen

Meeting-Passwort

rTBARrZR529

Meeting-Kennwort entfemen

Passwort aus der E-Mail-Einladung

Automatisch zulassen @

Alle eingeladenen Benutzer kénnen dem Meeting beitreten.

Wahlen Sie, was bei Personen passiert, die nicht auf der Einladungsliste stehen:

O Sie warten in der Lobby bis der Gastgeber sie einldsst.

® Sie kénnen dem Meeting nicht beitreten

Automatisches Sperren @

Mein Meeting automatisch sperren, nachdem es
Minuten nach Beginn
Vior dem Gastgeber beitreten
a Teilnehmer kénnen dem Meeting beitreten, bevor es

Minuten vor dem Beginn des Meetings

In diesem Fenster kdnnen Sie zwischen den Registerkarten ,Sicherheit — Security
Options”, ,Audio Verbindung — Audio Connection” und ,,Optionen zum Ansetzen -
Schedule Options” wahlen. Ist die Registerkartenauswahl per TAB-Taste angesteuert, so
wahlen Sie die gewtinschte Registerkarte mittels Pfeiltaste links/rechts aus und aktivieren
Sie diese mit ENTER. Sodann kénnen Sie sich mit TAB durch die entsprechenden
Formularfelder bewegen.

Eine tragende Rolle spielt hier z.B. die Funktion der Lobby, auch als Warteraum bekannt.
Diese finden Sie in der Registerkarte ,Sicherheit” beim Auswahlschalter ,Sie warten in der
Lobby, bis der Gastgeber sie einlasst”. Normale Meeting-Teilnehmende bekommen
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sowohlim Browser als auch in der Webex-App mitgeteilt, sobald sie den Warteraum
betreten haben.

MM

Meeting von Max Mustermann

Vielen Dank fir Ihre Geduld. Wir haben dem Gastgeber
mitgeteilt, dass Sie da sind.

Alle Anderungen, die Sie in diesem Fenster vornehmen, werden direkt gespeichert und
mussen nicht extra mit einem Speichern-Schalter bestatigt werden. Mit dem Schalter oben
links im Fenster (Symbol: Pfeil nach links) gelangen Sie wieder zu den
Standardeinstellungen zurlick. Dieser Schalter ist fir Screenreader mit: ,Zuriick zu
Standardeinstellungen” beschriftet und ist ebenfalls per TAB erreichbar.

Zurack zu Standardeinstellungen

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

Weiterfuhrende Informationen Utber die Planungs-Funktionen erhalten Sie unter:
https://help.webex.com/de-de/article/xm300v/Ansetzen-eines-Meetings-%C3%BCber-
den-User-Hub

AnschlieBend wird das geplante Meeting sowohlim Detail- bzw. Inhaltsfenster der
Meetings-Registerkarte angezeigt.

Kalender Meeting-Inhalt S| Mi, 30.08.2023 | > Heute B Liste

@ Verbinden Sie lhren Kalender, um alle Ihre Meetings hier anzuzeigen. ( Verbinden
Mittwoch, 30. August 2023

Meeting von Max Mustermann
14:00 - 14:40

MM

Um in die Liste der geplanten Meetings zu gelangen, kann es vorkommen, dass Sie einige
Male TAB dricken mussen. Unter Umstanden konnen Sie auch die Screenreader-Kurztaste
far Listen benutzen. In dieser Liste kann das geplante Meeting mittels Pfeiltasten
rauf/runter markiert und dessen Detailseite mit ENTER gedffnet werden. In diesem
Detailfenster kdnnen Sie nun samtliche Schaltflachen per TAB-Taste ansteuern. Sie kdnnen
ein geplantes Meeting starten, bearbeiten, loschen oder dessen Informationen in die
Zwischenablage kopieren.
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Meeting von Max Mustermann

Mittwoch, August 30, 2025
15:00 - 15:40

'.'I'."-' —

Ve

Start

() Meetin g-Informationen Kopieren

Meeting-Tagesordnung

TOP 1: BegriBung

TOP 2: Bestandsaufnahme
TOP 3: Verschiedenes
TOP 4: Abschluss

Personen (1) Kopieren

Max Mustermann

Organisator

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

Um also ein geplantes Meeting sofort zu starten, kdnnen Sie im bereits erwahnten
Detailfenster direkt die Schaltflache ,Start” aktivieren.
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Flr ein spontanes Meeting, ohne dieses vorher planen zu mussen, kdnnen Sie lhren
personlichen Meeting-Raum benutzen. Bewegen Sie sich hierzu am einfachsten in den
Inhaltsbereich zur Registerkarte ,Meetings”. In diesem Bereich sollten Sie sich eh schon
befinden, da hier eben auch die geplanten Meetings angezeigt werden.

Wenn Sie sich noch im Inhaltsbereich der Meeting-Registerkarte befinden, kénnen Sie
mittels ALT + TAB in der TAB-Reihenfolge zurlick zur Schaltflache ,,Meeting-Aktionen -
Reduzieren” navigieren und mit ENTER die Aktionen 6ffnen.

7

{ Reduzieren

Yy

Sollte der Meetings-Aktionsbereich schon ausgeklappt bzw. erweitert sein, dann wird die
Schaltflache vom Screenreader entsprechend als ,Meeting-Aktionen - erweitert”
vorgelesen. Ist dies der Fall, so konnen Sie ebenfalls mit ALT + TAB zurlick zur Schaltflache
.Starten”.

Starten Beitreten

Uber diesen Bereich kénnen Sie auch einem fremden Meeting ,Beitreten” oder liber den
Schalter ,Planung” ein Meeting ansetzen.
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¢ Q) Suchen, treffen und anrufen -+ Verbindung mit Ge

U™ Bereit machen zum Beitritt E]Ve rbindung mit Gerat herstellen

Meeting von Max Mustermann

Audio-Verbindung

Computer-Audio
aut her und Mikrofon
c» Systemeinstellung verwen...

Q  Systemeinstellung verwen...

@ Stummschalten |—A- ) [ Video beenden Bereit? Meeting starten

s

Sobald Sie ein Meeting gestartet haben, wird ein zusatzliches Fenster, das Beitritts-Fenster,
gedffnet. Dieses ist mit ,Bereit machen zum Beitritt” betitelt. Hier konnen Sie mittels TAB-
Taste zu den verschiedenen Einstellungen fur Mikrofon und Kamera navigieren und diese
entsprechend anpassen. Sollte Ihr Screenreader Schwierigkeiten haben, den Fensterinhalt
vorzulesen, so kdnnen Sie direkt nach Aufrufen des Beitritts-Fensters den obligatorischen
Mikrofondialog mit ESC schlieBen und direkt mit ENTER dem Meeting beitreten. Beachten
Sie, dass schon das Beitritts-Fenster ein extra Programmfenster darstellt. Bedeutet: Wenn
Sie kurzfristig in das Haupt-Programmfenster wechseln mdchten, so konnen Sie dies mit
ALT + TAB erledigen. Sie wechseln hier zwischen zwei Programmfenstern.
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Sind Sie dem Meeting beigetreten, kdnnen Sie das Meeting-Fenster anhand des
Fenstertitels: ,Meeting von Name XY" identifizieren.

U™ Meeting von Max Mustermann @) Meeting-Info

Max Mustermann

Stummschaltung autheben Video starten -

Grundsatzlich ist das Programmfenster sehr ahnlich zu anderen Videokonferenzsystemen
aufgebaut. Am unteren Fensterrand befinden sich samtliche Schaltflachen zur Steuerung
von Mikrofon, Kamera, zur Anzeige der Teilnehmenden, des Chats oder zum Teilen von
Multimedia-Inhalten oder Whiteboards.

Am oberen Fensterrand befinden sich Schaltflachen zum Abrufen von Informationen und
der Anpassung des Fenster-Layouts.
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Der Ubrige Bereich, knapp 2/3 des Programmfensters, ist flr die eigentliche
Prasentationsflache bzw. Videobilder der Konferenzteilnehmenden reserviert.

Auch hier kdnnen samtliche Programmfunktionen innerhalb des Meetingfensters auf der
rechten Seite ausgeklappt und jeweils mit der Tastatur angesteuert werden.

Sie kdnnen zwischen samtlichen Bereichen wie Steuerleiste oder Informationsleiste mit F6
hin und her wechseln, um so noch schneller zu navigieren.

Die Ansicht des Fensters unterscheidet sich zunachst nicht viel von jener Ansicht, die Sie
von der Teilnahme an einem Meeting kennen. Einer der gréBten Unterschiede ist jedoch,
dass Schaltflache wie ,,Apps anzeigen” oder ,Meeting aufnehmen” angezeigt werden.
Befinden Sie sich in der Steuerleiste, kdnnen Sie sich mit den Pfeiltasten rechts/links
zwischen den Schaltern bewegen und mit ENTER aktivieren.

Beachten Sie: In einigen Tests hat sich gezeigt, dass die Navigation mit den Pfeiltasten
innerhalb der Steuerleiste endlich ist und sich nicht karussellartig wiederholt. Bedeutet,
wenn Sie mit der Pfeiltaste nach links navigieren, hort die Navigationsreihenfolge rechts
schnell beim Eintrag ,Webex Fenster” auf. Sie kdnnen ab diesem Punkt nicht mehr mit den
Pfeiltasten links/rechts arbeiten. Mit F6 oder TAB kdnnen Sie naturlich wieder zur
Steuerungsleiste navigieren.

Bewegen Sie sich innerhalb der Steuerleiste mit der Pfeiltaste nach rechts, sollten alle
Steuerleisten-Elemente abgerufen werden und die Reihenfolge endet irgendwann bei
dem Wort ,Gruppierung”. Dies ist die Informationsschaltflache in der Titelleiste.

Weitere Optionen Apps anzeigen

@ Stummschalten ~ Video starten ~ 0 & 86

Auch das Untermeni der Schaltflache ,Weitere Optionen” beinhaltet zahlreiche Eintrage,
welche nur den administrierenden Personen (Organisator) zur Verfligung stehen.

141



*2%blista

Cisco Videosystem

L= Meeting auf ein Videogerat verschieben

Sie verwenden lhren Computer als Audiogquelle

4 Audio wechseln

Meeting

@ Meeting sperren

& Personen einladen

& MNeues Whiteboard starten
Teilgruppen-5Sitzungen aktivieren
Meeting-Optionen
Ein Problem melden

Statistiken

®) @0
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Die Funktionen innerhalb des Untermenus beinhalten teilweise zentrale MaBnahmen zur
Steuerung Ihres Meetings. Hierliber haben Sie beispielsweise Mdglichkeiten 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 Teilgruppen-Sitzungen aktivieren: Hier kann die Funktion flr Gruppenraume
aktiviert werden. Weiteres hierzu erfahren Sie im spateren Verlauf, genauer im
Abschnitt bzgl. der Verwaltung von Gruppenraume.

e Meeting-Optionen: Dieser UntermenU-Eintrag 6ffnet ein kleines Fenster, in dem
mittels Kontrollkastchen Berechtigungen fir das laufende Meeting festgelegt
werden kénnen. Beispielsweise kann hier festgelegt werden, ob Teilnehmende in
den Chat schreiben oder Inhalte freigeben dirfen. Administrierende und
moderierende Personen sind hiervon natirlich ausgenommen.

Meeting-Optionen

Fiir alle zulassen

Video starten
Chat ©
Reaktionen senden

Anzeigenamen mit Reaktionen anzeigen

Hand heben &

Fiir alle Teilnehmer zulassen

Diese Einstellungen wirken sich nicht auf den
Gastgeber, Mitgastgeber und Moderator aus, weil
diese Einstellungen bei ihnen immer aktiviert sind.

Teilnehmerliste anzeigen

Inhalte freigeben

Abbrechen

Haben Sie alle Meeting-Optionen vorgenommen, bewegen Sie sich zur Schaltflache
,Ubernehmen”, um die Einstellungen auf das Meeting anzuwenden.
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Einladen von weiteren Teilnehmenden

Um dem Meeting weitere Teilnehmende hinzuzufiigen bzw. diese einzuladen, finden Sie
an verschiedenen Stellen sowohl im Haupt-Programmfenster als auch im laufenden
Meeting-Fenster Schaltflachen zum Kopieren des Meetinglinks bzw. des Einladungstextes,
welcher per Mail verschickt werden kann. Hier zwei komfortable Methoden, zum Kopieren
der Einladungsinformationen:

e Innerhalb eines laufenden Meetings bewegen Sie sich mit der Taste F6 zum
Dialogfeld in der Titelleiste. Diese Schaltflache wird von Screenreadern haufig wie
folgt vorgelesen: ,Meeting von XY bzw. Titel des Meetings - Dialogfeld”. Drlicken
Sie hier die ENTER-Taste, um das Dialogfeld zu 6ffnen.

U Meeting von Max Mustermann ¥ Meeting-Info

Meeting von Max Mustermann

MM Gastgeber: Max Mustermann

Allgemein

Meeting-Link D

https://meet328 webex.com/meet328/).ph
p?MTID=m406d551ecalbc7d781bd7f0fa3
3cafed

Bewegen Sie sich mit der TAB-Taste zum Schalter ,Meeting-Informationen
kopieren” und driicken Sie wieder ENTER. Damit sind die Informationen kopiert
und Sie kdnnen den Einladungstext bspw. mit STRG + V in eine Mail einfligen.

e Befinden Sie sich im Haupt-Programmfenster von Webex, so wechseln Sie, falls noch
nicht geschehen, zunachst Gber das NavigationsmenU wieder in die Meeting-
Registerkarte. Dort finden Sie wieder Ihre geplanten Meetings. Navigieren Sie in
diese Liste und wahlen jenes Meeting aus, von dem die Informationen kopiert
werden sollen. Driicken Sie auf dem entsprechenden Meeting die ENTER-Taste, um
die Meeting-Detailinformationen zu 6ffnen.
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Mittwoch, August 30, 2023
15:00 - 1540

Meeting-Informationen

Meeting-Tagesordnung

Personen (1) Kopieren

Max Mustermann

Organisator

Bewegen Sie sich mit TAB zur Ersten ,Kopieren”-Schaltflache, rechts neben der
Bezeichnung ,Meeting-Informationen”. Screenreader lesen hier die Beschriftung:
.Meeting-Informationen kopieren”. Driicken Sie ENTER, um die Informationen zu
kopieren.
Treten nun neue Teilnehmende dem Meeting bei und werden in den Warteraum bzw. die
Lobby gestellt, so werden Sie als administrierende Person (Organisator) sowohlim

Meetingfenster Gber eine Popup-Meldung als auch in der Teilnehmenden-Liste informiert,
dass Gaste in der Lobby warten.
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&, Fuchs wartet in der Lobby.

Micht verifiziert
Hereinlassen Entfernen

Diese Popup-Meldung befindet sich im Programm-Fenster oben rechts und wird im
haufigen Fall auch automatisch von Screenreadern vorgelesen, wobei die Interaktions-
Schaltflachen in dem Popup mit Screenreader schwierig anzusteuern sind. Daher wird
auch hier empfohlen, kurz nachdem Sie das Meeting gedffnet haben, die Teilnehmenden-
Liste zu 6ffnen, um zuverlassigen Zugriff auf die Schaltflachen ,Hereinlassen” und
.Entfernen” zu haben.

Teilnehmer (1)

@ Fuchs wartet in der Lobby.

MNicht verifi
Hereinlassen Entfernen

& Personen einladen LT

~ Im Meeting (1)

Max Mustermann
Gastgeber, Moderator, ich

MM




*d%blista G ??

Haufige Tests haben gezeigt, dass sich die Teilnehmenden-Liste per Tastatur am besten
wie folgt 6ffnen Lasst:

1. Drlcken Sie F6, bis Sie ,Steuerungsleiste” horen bzw. auf der Braillezeile lesen.

2. Bewegen Sie sich dann mit der Pfeiltaste nach rechts auf die Schaltflache
.Teilnehmerbereich 6ffnen” und driicken ENTER.

3. Drlcken Sie wiederrum solange F6, bis Sie auf der Schaltflache ,Personen
einladen” stehen.

4. Drucken Sie nun die TAB-Taste, bis Sie vom Screenreader die Bezeichnung:
.Teilnehmerliste —- Bewegen Sie sich mit den Pfeiltasten Gruppierung — Im
Meeting..."” horen.

5. Bewegen Sie sich nun mit den Pfeiltasten rauf/runter zum gewulinschten Eintrag
bzw. Teilnehmenden. Drlicken Sie dann die Pfeiltaste nach rechts, um die
Schaltflache ,Weitere Optionen fir...Teilnehmername...” auszuwahlen.

6. Driucken Sie ENTER, um das Untermeni zu 6ffnen und den gewlinschten Eintrag
bzw. die gewlinschte Aktion mit den Pfeiltasten rauf/runter auszuwahlen.

Teilnehmer (2)

& Personen einladen

 Im Meeting (2)

Max Mustermann
Gastgeber, Moderator, ich

MM

Fuchs

@ Nicht verifiziert

s

Zum Moderator machen

Direkt chatten

Anzeigenamen bearbeiten

Teilnehmer ausschlieBen
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Aufrufen und andern von Programme-Einstellungen innerhalb der Webex
Desktop-App

Manchmal kann es nétig sein, nicht nur vor sondern auch wahrend eines Meetings
Programm-Einstellungen vorzunehmen. Ausgehend vom Haupt-Programmfenster konnen
Sie sich sowohl vor als auch wahrend eines Meetings mit der TAB-Taste zum Schalter
.Einstellungen” bewegen. Die Schaltflache finden Sie im linken Fensterbereich, unterhalb
des Ersten Navigationsmenus.

B+
—1 App Hub

Y Upgrade

"|.||"

Einstellungen )
o

Einstellungen

Alternativ kdnnen Sie sich im Webex-Haupt-Programmfenster per TAB-Taste auch zur
Schaltflache ,Profil und Einstellungen” bewegen. Diese Schaltflache finden Sie ganz oben
links in der Ecke als runden Kreis.

Status festlegen

Drucken Sie auf dieser Schaltflache ENTER, um das Untermeni zu 6ffnen. Hier kdnnen Sie
sich dann per TAB zum Eintrag ,Einstellungen” bewegen.
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Einstellungen

& Allgemein

v Audio

Allgemein

Anmelden

O Video P UJ Webex zusammen mit meinem Computer starten

Freigabe von Inhalt... Webex-Verfiigbarkeit in Microsoft Outlook anzeigen

Benachrichtigungen
Erscheinungsbild
Barrierefreiheit Webex-Verfligbarkeit in Outlook anzeigen

E Tastenkombination... Startbildschirm
Wihlen Sie aus, Sie bei jedem Offnen von Webex zuerst sehen

Datenschutz . N !
BNt Meetings (Standard)

MNachrichten

Letzte Sitzungen

Meetings h Zeigen Sie Gerdte an, die aktuell angemelde
T Anrufe

Gerdte

MITC+01:00M Amsterdam. Berlin. Bern. Rom. Stackhalm. Wien
Speichern Abbrechen

Die Navigation in den Webex-Einstellungen verhalt sich kontextabhangig. Sobald Sie die
Einstellungen gedffnet haben, landet der Fokus automatisch in der Baumansicht (Auswahl
der Kategorien). Hier kdnnen Sie direkt mit den Pfeiltasten rauf/runter die gewiinschte
Kategorie ansteuern und mit ENTER auswahlen.

Haben Sie eine Kategorie ausgewahlt, konnen Sie sich mit der TAB-Taste durch die
einzelnen Einstellungen einer Kategorie bewegen. Mdchten Sie wieder zurtck zur
Kategorie-Liste bzw. Baumansicht, so mussen Sie sich leider per TAB bzw. SHIFT + TAB
solange durch die Elemente bewegen, bis Sie vom Screenreader die Bezeichnung
~,Baumansicht” horen bzw. diese auf der Braillezeile lesen. Haben Sie alle gewlinschten
Einstellungen vorgenommen, so mussen Sie noch den Schalter ,Speichern” betatigen.

Verwalten des Webex-Benutzerkontos
Es gibt zum einen die Moglichkeit, das Profil direkt in der Webex-App zu verandern. Hier
geht es um grundlegende Dinge wie Anzeigename oder Profilfoto. Die dazugehdrige
Einstellung bzw. das Fenster konnen Sie Uber die Schaltflache ,Profil und Einstellung” und
dort Gber den Eintrag ,Profil bearbeiten” aufrufen.
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™ Profil bearbeiten

Profilbild

M M Bild hochladen

MM

Anzeigename

Max Mustermann -
Alktiv | Max Mustermann

Pronomen )
lhre Pronomen hinzufiigen

Sichtbarkeit von Pronomen

Titelbild auswahlen

@

Abbrechen

Erweiterte Einstellungen kénnen Sie Uber das Webex-Webportal vornehmen. Rufen Sie
hierzu einfach folgende Seite auf:
https://signin.webex.com/signin?surl=https%3A%2F%2Fsignin.webex.com%2Fcollabs%?2
Fauth%3F.

Melden Sie sich mit Ihren Benutzerdaten an. Sodann wird Ihr Benutzerkonto mit den
verfugbaren Einstellungen und Funktionen geladen.

Haben Sie sich erfolgreich eingeloggt, so wird die Profilverwaltung direkt ge6ffnet.
Beachten Sie: Der verfigbare Umfang an mdéglichen Einstellungen und Funktionen ist
abhangig davon, Gber welche Lizenz Sie verfligen.

webex

el =D

# Einstellungen
— Meetings Gerate MM
@ Kalender
Max Mustermann
Aligemein Mein persénlicher Raum Audio und Video Planung

[ Immer dunkies Thema verwenden ]

Site-Administration
Zeitzone (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockhol...
Sprache (Deutsch)

Sprache Deutsch Wichtige Funktionen

Abmelden
Region Deutsch (Deutschland)



https://signin.webex.com/signin?surl=https://signin.webex.com/collabs/auth?
https://signin.webex.com/signin?surl=https://signin.webex.com/collabs/auth?

*d%blista 6 *

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. Um zur Kategorie-
Liste zu gelangen, kénnen Sie mit dem Screenreader nach Navigationsbereichen mittels
der Kurztaste ,N” oder nach Listen ,L" suchen. AnschlieBend kénnen Sie mit den
Pfeiltasten rauf/runter eine Kategorie ansteuern und mit ENTER auswahlen. Sodann
kdnnen Sie entweder nach weiteren Uberschriften suchen. Um die Einstellungen zu
speichern mussen Sie sich per TAB-Taste zur Schaltflache ,Speichern” bewegen. Diese
finden Sie im unteren Bereich etwas mittig auf der Seite.

3.12 Webex - Teilen von Medien-Inhalten

Mochten Sie den tbrigen Teilnehmenden des Meetings multimediale Inhalte wie Audio-
und Videodateien, Prasentationen oder Cloud-Dienste zuganglich machen bzw.
prasentieren, so kdnnen Sie mit der Schaltflache ,Freigeben” bzw. ,Inhalte Freigeben”
das entsprechende Fenster zur Steuerung dieser Funktion 6ffnen.

Inhalte freigeben (Ctrl + Shift + D)

[*) Freigeben

Sie finden die Schaltflache in der Steuerungsleiste und das Fenster lasst sich zudem auch
mit der Tastenkombination STRG + SHIFT + D 6ffnen. Sollten Sie den Schalter in der
Steuerungsleiste nicht finden, schauen Sie im Untermenu ,Weitere Optionen” nach.
Manche Funktionen werden zu Beginn eines Meetings zunachst hier untergebracht. Dies
gilt z.B. auch fur die Erstellung von Gruppenraumen.
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Inhalte freigeben

Bildschirm oder Anwendung Datei LETETE Erweitert

~— Computer-Audio — Im Vordergrund der Prasentation
— freigeben ~ zeigen

C—

bdaa hterrasy

Automatisch optimieren e

) . IrfanView 64-bit IrfanView 64-bit Firefox
Bildschirm

o
(e

Windows-Explorer Microsoft Word Microsoft Edge

1 A

Abbrechen

Ahnlich zur Teilnehmenden-Liste miissen 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.

Exemplarisch funktioniert das Teilen von Inhalten wie folgt:

1. Offnen Sie das Fenster ,Inhalte freigeben”. Da der Fokus nicht korrekt auf dem
ersten Element platziert wird, driicken Sie einmal TAB. Somit befinden Sie sich auf
der Registerkartenauswahl. Hier haben Sie per Pfeiltasten rechts/links die Wahl
zwischen ,Bildschirm oder Anwendung” (ist standardmaBig ausgewahlt), ,Datei”,
.Kamera” oder ,Erweitert”. Der Inhalt einer bestimmten Registerkarte wird durch
Auswahl auch direkt aufgerufen. Sie missen also nicht mehr ENTER dricken.

152



*$Sblista @k
2. Bewegen Sie sich nun per TAB weiter durch die folgenden Optionen:

a. Ausklappliste (Automatisch optimieren): Hier konnen Sie per Ausklappliste
auswahlen, ob der geteilte Inhalt automatisch fir Text und Bilder oder fir
Bewegung und Video optimiert werden soll. Mdchten Sie groBe Fotografien
oder komplizierte Diagramme zeigen, so ist die Option , Text und Bilder”
dafur gut geeignet. Mdchten Sie hingegen ein Video zeigen, so wahlen Sie
.Bewegung und Video". Andernfalls riskieren Sie, dass das Video ruckelt
oder Tonprobleme entstehen.

b. Computer-Audio freigeben: Mit dem Kontrollkastchen schlie3en Sie den
Ton lhres Endgerates mit ein. Das kann z.B. auch fir Demonstrationen mit
Sprachausgabe nutzlich sein.

c. Im Vordergrund der Prasentation zeigen: Mochten Sie beispielsweise eine
PowerPoint oder eine andere Art von Prasentation zeigen, so haben Sie mit
diesem Kontrollkastchen die Méglichkeit festzulegen, dass Ihr Kamerabild
mit in die Prasentation eingebunden wird. Ihr Kamerabild wird quasi Uber die
Prasentation drlbergelegt, so dass sich Ihr Kopf z.B. in der linken unteren
Ecke der Prasentation befindet - so, wie man es oft von Tutorials aus dem
Internet her kennt.

d. Einstellungsfreigabe andern: Hier kdnnen Sie erweiterte
Programmeinstellungen hinsichtlich der Teilen-Funktion einstellen.
Beispielsweise konnen Sie die Bildschirmfreigabe auf 15 Bilder pro Sekunde
beschranken, falls Sie z.B. temporar Gber eine langsamere
Internetverbindung verfiigen. Driicken Sie nun noch einmal TAB, gelangen
Sie in die Auswahl bzw. den Inhalt der jeweiligen Registerkarte.

3. Nun sollte der Fokus dem Element ,Bildschirm” stehen bzw. der Screenreader
sollte: ,Bildschirm freigeben” vorlesen. Nun kénnen Sie mit den Pfeiltasten
rechts/links karussellartig verschiedene Anwendungsfenster oder eben den ganzen
Bildschirm auswahlen.

4. lIst lhr Bildschirm, eine Anwendung oder Medium ausgewahlt, kénnen Sie die
Freigabe direkt mit ENTER beginnen. Wahrend bspw. Ihr gesamter Bildschirm
geteilt wird, kdnnen Sie ganz normal weiterarbeiten und sich per ALT + TAB
zwischen den Anwendungen hin und her bewegen. Achten Sie jedoch darauf, dass
sensible Dokumente, Passworte oder ahnliche brisante Daten wahrend Sie lhren
Bildschirminhalt teilen, von unbefugten nicht eingesehen werden kann.

5. Mit der Tastenkombination STRG + SHIFT + Z beenden Sie schnell und einfach die
Freigabe.

Weiterfihrende Informationen zum Teilen erweiterte Inhalte, erhalten Sie unter:
https://help.webex.com/de-de/article/i62jfl/Webex-App|-Inhalte-in-einem-Meeting-

freigeben.
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3.13 Webex - Umfragen erstellen und durchfiihren

Allgemeine Informationen zu Umfragen

Umfragen werden in Webex mit Apps realisiert, welche direkt im laufenden Meeting
benutzt werden. Laut Webex-Lizenzstruktur wird die App ,Slido” erst ab der
kostenpflichtigen Lizenz ,Webex Starter” verfligbar. Es gibt zwar auch in der kostenfreien
~Webex Free”-Lizenz die Moglichkeit, Umfrage-Apps dem Meeting bzw. Benutzerkonto
hinzuzuflgen. Jedoch bendtigen diese Apps wiederrum eigene Benutzerkonten und in
einigen Tests waren diese Apps mittels Screenreader nahezu nicht benutzbar.

Auch die auf Webex abgestimmte App ,Slido” ist stellenweise mit Barrieren behaftet.
Beispielsweise kann es in Einstellungsdialogen einzelner Fragen dazu kommen, dass das
Dialogfenster nicht mehr korrekt verlassen werden kann und Sie die App schlieBen und
wieder 6ffnen mussen. Dennoch soll hier nicht darauf verzichtet werden, lhnen zumindest
die grundsatzlichen Moglichkeiten der Umfragefunktion zu beschreiben.

StandardmaBig kann nur der urspriingliche ,,Meeting-Organisator” Umfragen wahrend
eines Meetings bearbeiten oder hinzufiigen. Wenn anderen Teilnehmenden die Rolle des
.Co-Gastgebers” oder ,Co-Moderators” zugewiesen wird, kann dieser auch Umfragen
erstellen oder bearbeiten.

Weitere grundlegende Informationen bezlglich Umfragen unter:
https://help.webex.com/de-de/article/n0Opdj9x/Starten-Sie-eine-Umfrage-in-Meetings-
oder-Webinaren#task 6531EQ5B157C77BEEFFO2E329A98FC3D

Informationen beziglich der Umfrage-Erstellung in Slido:
https://help.webex.com/de-de/article/gpvziw/Erstellen-einer-Umfrage-in-Slido

Erstellen und starten einer Umfrage vor bzw. wahrend eines Meetings
Webex bietet selbst kein eigenes sog. Backend-Portal zur Erstellung von Umfragen an.
Bedeutet, es muss ein Meeting gestartet werden, um eine Umfrage vorab fir ein
bestimmtes Meeting erstellen zu kdnnen. Auch diese Methode ist etwas umstandlich, was
den Abruf der korrekten Umfrage betrifft. Daher wird nun beschrieben, wie wahrend
eines Meetings eine Umfrage erstellt wird, da dieser Prozess genauso ablauft, wenn Sie
beispielsweise eine Umfrage in lhrem persdnlichen Raum erstellen und spater in einem
offentlichen Meeting wieder abrufen. Starten Sie also ein Meeting in Ihrem persdnlichen
Raum oder ein geplantes Meeting.

1. Im Meeting selbst missen Sie mit F6 in die Steuerleiste wechseln, dann einmal mit der
Pfeiltaste nach rechts und wieder nach links navigieren. Sie sollten mit dem
Screenreader die Bezeichnung: ,App-Bereich Schalter” horen. Sie finden die
Schaltflache im rechten Bereich der Steuerleiste. Sie ist visuell mit der Bezeichnung
~Apps anzeigen” versehen.
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Apps anzeigen

2. Haben Sie den App-Bereich erweitert, so gelangt der Fokus in den meisten Fallen direkt
in das Eingabefeld zur Suche nach Apps. Andernfalls konnen Sie sich mit TAB dort
hineinbewegen. Suchen Sie nach der App ,Slido”. Die Anfihrungszeichen mussen Sie
natUrlich im Suchfeld nicht mit eintippen.

Suchergebnis fur 'slido

Slido

Polling and Q&A in Webex

Es sollte Ihnen ein einziges Suchergebnis angezeigt werden. Per TAB-Taste konnen Sie
sich zum Suchergebnis bzw. dem App-Eintrag bewegen und die Infoseite der App
offnen.
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< ® Slido

Polling and Q&A

Make your meetings more interactive with live
volling and Q&A directly in Webex Meetings.
F )

M Use live polls to get instant feedback, check
for understanding or run inclusive decision
making.

¥ Run a competitive quiz with a leaderboard for
training purposes or just for fun.

& 7 Give a voice to your audience and collect

the most burnina auestions with live Q&A.

Diese Seite nicht mehr anzeigen

3. Mit TAB koénnen Sie sich auch hier durch die einzelnen Elemente navigieren. So
gelangen Sie schnell zu der Schaltflache ,Offnen”. Ferner kénnen Sie sich auf der
Infoseite noch ein englischsprachiges Video ansehen. Mochten Sie diese Infoseite nicht
erneut, sondern die App direkt angezeigt bekommen, so finden Sie am Ende der
Infoseite das Kontrollkastchen , Diese Seite nicht mehr anzeigen”.

4. Nach dem Offnen wird Ihnen das Eingangsmenti von Slido angezeigt. Der Fokus landet
hier in den meisten Fallen im Sucheingabefeld, um nach vergangenen Umfragen zu
suchen. Darunter befindet sich eine Liste etwaiger Umfragen, welche ebenfalls per TAB
und Pfeiltasten ansteuerbar ist. Am unteren Rand der App befindet sich der Schalter
.Neues Slido-Element erstellen”.
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5. Nun sollte das einmalige Drlicken von TAB gentigen, um zur Schaltflache ,Neue
Interaktion hinzufiigen” zu gelangen.

Meine Interaktionen + Hinzufigen

Neue Interaktion hinzufligen

Umfragen oder Fragen und Antworten
hinzufligen

Klicken Sie auf die Schaltflache

6. Im nachsten Schritt kdnnen Sie mit der TAB-Taste den Fragentyp auswahlen. Hierbei
erfolgt die Auswahlim Karussellstil, sprich, die Schaltflachen wiederholen sich ab
einem bestimmten Zeitpunkt. Sie kdnnen aus den unterschiedlichsten Fragen und
Brainstorming-Methoden wahlen wie:

a. Multiple Choice (Frage mit mehreren Antwortmaglichkeiten)
b. Wortwolke (Brainstorming — Stichwortsammlung)

c. Text 6ffnen (Frage mit Freitextantwort)

d. Bewertung sowie Ranking

e. Quiz

f. Frage-Antwort-Interaktion (Audience Q&A)

7. In Webex werden falschlicherweise einzelne Fragen auch stellenweise als ,Umfrage”
bezeichnet. Dies hangt damit zusammen, dass die Ubersetzung von Englisch zu
Deutsch nicht konsequent abgeschlossen wurde.
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Mochten Sie also eine klassische Umfrage erstellen, die mehrere Fragen enthalt,
mussen Sie hier den untersten Punkt ,Umfrage” auswahlen. Wahlen Sie ein anderes
Element, z.B. ,Multiple Choice” aus, so wird eine Umfrage mit nur einer einzigen Frage
erstellt. In diesem Fall wahlen wir die Schaltflache: Umfrage.

. Inactive surve
Startseite . y

0 votes

Testumfrage

Umfrage ist leer

+ Erste Frage hinzufiigen

Multiple Choice
Wortwolke

Text &ffnen
Ranking

Bewertung

8. Auch hier konnen Sie sich durch die Formularelemente mit der TAB-Taste bewegen.
Vergeben Sie zuerst einen Umfragenamen. Um nun Fragen hinzuzuflgen, bewegen Sie
sich anschlieBend zur Schaltflache links neben den Schalter ,Starten”-Schalter und
o6ffnen das Unterment mit ENTER. In der TAB-Reihenfolge finden Sie die Schaltflache
nach dem Schalter: ,Erste Frage hinzufligen”. Das Problem an zuletzt genannter
Schaltflache ist, dass hier ein Untermeni ge6ffnet wird, welches nicht zuverldssig mit
Screenreader bedienbar ist. Die Navigation dieses Menus ist auch hier etwas eigen.
Sobald Sie das AusklappmenU gedffnet haben, driicken Sie einmal die Pfeiltaste nach
oben, damit Sie jenes Element auswahlen, welches sich vor dem Ersten Element der
Liste befindet. AnschlieBend kénnen Sie mit der Pfeiltaste nach unten zuverlassig alle
Eintrage durchnavigieren, bis Sie das Wort ,Leer” horen. Dann haben Sie das untere
Ende der Liste erreicht. Die Navigationsstrategie mit den Pfeiltasten ist notwendig, da
die Liste am oberen Ende technisch nicht abgeschlossen ist und Sie die Liste mit der
Pfeiltaste rauf irgendwann verlassen wirden.
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In diesem Beispiel wahlen wir als Frage-Typ ,Multiple Choice”.

{ © Slido

Inactive survey

0 votes

Startseite

Multiple Choice -~

0 Stimmen

Die Antwort der Frage lautet?

Umfrageoptionen {0}

9. Hier kdnnen Sie alle Formularfelder mittels TAB-Taste durchnavigieren. Sie vergeben
zunachst die Frage selbst und kénnen anschlieBend in den nachfolgenden Feldern lhre
Antworten eintragen. Mit der Schaltflache ,Option hinzufiigen” kdnnen Sie weitere
Antworten der aktuellen Frage hinzuflgen.

10.Mochten Sie weitere Fragen oder andere Frage-Antwort-Typen hinzufiigen, so finden
Sie die in Punkt 10 bereits benannte Schaltflache. In diesem Fall finden Sie die
Schaltflache innerhalb der TAB-Reihenfolge direkt nach ,,Option hinzufliigen”. Von
Screenreadern wird die Schaltflache auch als ,Actions Panel Untermeni” vorgelesen.

11.Wenn Sie alle gewunschten Fragen erstellt haben und Sie mit dem Fokus noch in der
letzten Frage stehen, haben Sie die Mdglichkeit, Gber die Schaltflache ,Starten” die
Umfrage direkt durchzufihren. Dies eignet sich dann besonders, wenn Sie im
laufenden Meeting bereits Teilnehmende haben und die Umfrage quasi live
durchgefihrt werden soll.
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. Inactive surve
Startseite y

Back to list

Testumfrage

Alternativ kdnnen Sie mit ALT + TAB noch oben zurlicknavigieren, um zur Schaltflache
.Startseite” bzw. von Screenreadern mit ,Banner Sprungmarke - Back to list”
vorgelesen, zu gelangen. Auf der Startseite werden alle angelegten Umfragen
angezeigt, welche Sie auch zu einem spateren Zeitpunkt starten kdnnen.

Umfrage

Testumfrage Starten

12.1n der Startseite kdnnen Sie lhre bereits erstellten Umfragen einsehen bzw. diese
starten, bearbeiten oder l6schen. Navigieren Sie mit der TAB-Taste in die Liste der
Umfragen und bewegen Sie sich dann mit den Pfeiltasten rauf/runter oder TAB-Taste
von Umfrage zu Umfrage. Wenn Sie nach dem Haupteintrag einer Umfrage TAB
dricken, gelangen Sie direkt zur entsprechenden Start-Schaltflache (Dreieck-Symbol).
Direkt nach Start der Umfrage, wird lhnen im Slido-Fenster die aktive Umfrage gezeigt.
Hierzu konnen Sie mit den Ublichen Tastaturbefehlen durch die Fragen navigieren,
durch Ausklappschalter einzelne Eigenschaften und Werte anzeigen bzw. vorlesen
lassen.
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Active survey

vote

Startseite

Testumfrage

Multiple Choice

Die Antwort der Frage lautet?

Multiple Choice

Weitere Frage?

Abstimmung schlieBen

3] (]

Am unteren Fensterrand befinden sich die Schaltflachen:
a. Abstimmung schlieBen (Schloss-Symbol): Unterbricht die Abstimmung

temporar innerhalb des Meetings. Sie haben die Moglichkeit, die Abstimmung
erneut zu 6ffnen. Diese Funktion eignet sich auch dann ganz gut, wenn dem
Meeting spater weitere Teilnehmende beitreten und diese an der Abstimmung
noch nicht teilgenommen haben. Offnen Sie die Abstimmung wieder, so
bekommen auch jene Teilnehmende, die schon abgestimmt haben, die
Moglichkeit, ihre gesendeten Antworten erneut zu bearbeiten. Die Umfrage an
sich bleibt die ganze Zeit aktiv und ist auch so fir alle sichtbar. Es wird also nur
die Abstimmung unterbrochen, jedoch die Umfrage nicht geschlossen. Etwas
anders ist es, wenn die Umfrage deaktiviert wird.

. Abstimmung deaktivieren: Hier wird die Umfrage geschlossen. Wird die
Umfrage wahrend eines Meetings wieder gestartet, so kdnnen nur jene
Teilnehmenden an der Umfrage teilnehmen, die noch nicht mitgemacht haben.
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Ist die Umfrage deaktiviert, so wird lhnen wieder die Startseite von Slido gezeigt. Uber die
Schaltflache ,More Options Untermenii”, das Dreipunkt-Symbol rechts, konnen Sie ein

Unterment 6ffnen. Hier kdnnen Sie die Umfrage verwalten und etwaige Ergebnisse sogar
zurucksetzen und Analysen einsehen.

Umfrage

Testumfrage /7 Bearbeiten

'

[ Duplizieren

{) Ergebnisse zuriicksetzen

~ Analysen anzeigen

Ausfillen einer Umfrage fiur Meeting-Teilnehmende (nicht Organisator)
Wourde eine Umfrage vom ,Meeting-Gastgeber” gestartet, so erscheint die Umfrage
automatisch am rechten Fensterrand. Zudem wird in den meisten Fallen der Fokus auf die
Umfrage verschoben, so dass der Screenreader automatisch die Umfrage vorliest bzw.
diese mittels TAB und Pfeiltasten bearbeitet werden kann. Die Antworten werden durch
Aktivieren der Schaltflache ,Senden” abgeschickt.
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Persdnlicher Raum von Max Must... &

Die Antwort der Frage lautet?

Ja

Weitere Frage?

Vielleicht

Maglicherweise

Option 3

Abstimmen als Anonym

3.14 Webex - Teilgruppen-Sitzungen (Gruppen-Raume)

Mochte man innerhalb eines Meetings die Teilnehmenden zeitweise in Gruppen aufteilen,
so bieten sich die sog. Teilgruppen-Sitzungen an. Grundsatzlich funktioniert dieses Prinzip
so, dass alle Meeting-Teilnehmenden entweder automatisch oder manuell in eigene,
kleinere Meetings unterteilt und nach einer bestimmten Zeit wieder in das Hauptmeeting
zusammengefihrt werden. Diese Funktion kann dann sinnvoll sein, wenn
Gruppenarbeiten oder Diskussionen in kleinen Gruppen geplant sind und die Ergebnisse
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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 groBBen Meeting begri3t werden, diese anhand einer
kleinen Abstimmung ihren gewinschten Vortrag wahlen und anschlieBend die
Teilnehmenden auf Basis der gegebenen Antworten in entsprechende Vortrags-Raume
aufgeteilt werden. Diese Funktion, Meetingteilnehmende in einzelne Gruppenraume
aufzuteilen, steht auch in der kostenlosen Webex-Free-Lizenz zur Verfligung.

Um als administrierende Person die Gruppenraume zu aktivieren, navigieren Sie auch hier

in der Steuerleiste zum MenUpunkt ,Weitere Optionen”.

g Teilgruppen-Sitzungen aktivieren

& Meeting-Optionen

Teilgruppen-Sitzungen aktivieren

E FEin Problem melden

Statistiken

Bewegen Sie sich in diesem Menl zum Eintrag , Teilgruppen-Sitzungen aktivieren”.
Daraufhin wird das Dialogfenster zum Erstellen von Gruppenraumen geo6ffnet.

Teilgruppen-Sitzungen erstellen

Anzahl der Teilgruppen-Sitzungen:

2 Teilnehmer pro

© Teilnehmer automatisch zuweisen
[ Mitgastgeber automatisch zuweisen
] Teilnehmer in Lobby einbeziehen
) Teilnehmer manuell zuweisen

) Teilnehmer eine beliebige Sitzung auswihlen lassen

Teilgruppen-Sitzungen erstellen Abbrechen
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In diesem Fenster wird der Fokus automatisch in das Eingabefeld zur Eingabe der
Raumanzahl (Teilgruppen-Sitzungen) gestellt. Geben Sie hier also die gewtinschte Anzahl
ein. Sie kénnen sich durch das Ubrige Formular mittels TAB-Taste, Pfeiltasten und ENTER
bewegen.

Unterhalb des ersten Auswahlschalters , Teilnehmer automatisch zuweisen” befinden
sich zwei weitere Kontrollkastchen, welche Sie mit TAB erreichen. Mit diesen
Kontrollkastchen kénnen Sie bestimmen, ob ,Mitgastgeber” automatisch einem Raum
zugewiesen werden und/oder Teilnehmende im Warteraum ebenfalls auf Gruppenraume
aufgeteilt werden.

Mochten Sie jedoch die beiden weiteren Auswahlschalter

., Teilnehmer manuell zuweisen” und

.Teilnehmer eine beliebige Sitzung auswahlen lassen” ansteuern, missen Sie die
Pfeiltasten rauf/runter verwenden. Haben Sie lhre Auswahl getroffen, so aktivieren Sie die
Schaltflache ,Teilgruppen-Sitzungen erstellen”.

Zuweisungen der Teilgruppen-Sitzungen

Micht zugewiesen(1) Ausgewihlt 1 Teilgruppen-Sitzungen 2 + Sitzung hinzufi...

|I:I— ~ & Raum 1 (1)

~  Im Meeting (1) S~
s Chrome-B

Max Mustermann
MM T -
(Gas ~ & Alternativ Raum (1)

~ In der Lobby (0) (2
(=]
¢ Fuchs

Alle auswahledu Sitzung wec...

& Einstellungen O Zuriicksetzen Teilgruppen-Sitzungen starten
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Unabhangig welchen Auswahlschalter Sie eingangs aktivieren, es wird Ihnen stets das
Fenster zur Zuweisung von Teilgruppen-Sitzungen gezeigt.

Das Fenster ist mit den Ublichen Tastaturnavigations-Strategien gut steuerbar. Mit TAB
konnen Sie durch die folgenden Baumstrukturen durchnavigieren:

Im Meeting (linke Fensterseite)

In der Lobby (linke Fensterseite)
Gruppenraum 1 (rechte Fensterseite)
Gruppenraum 2 (rechte Fensterseite)
weitere Gruppenrdaume (rechte Fensterseite)

Innerhalb jeder Baumstruktur kdnnen Sie sich mit den Pfeiltasten bewegen und Schalter,
Menus und Links per ENTER aktivieren bzw. 6ffnen.

Um Teilnehmende, welche sich noch im Meeting befinden, manuell bestimmten Raumen
zuzuweisen, gehen Sie wie folgt vor:

1.

Verschaffen Sie sich zunéchst einen Uberblick, Gber die bereits existierenden
Raume. Bewegen Sie sich im rechten Fensterbereich und kontrollieren Sie etwaige
Baumstrukturen. Sollten zu wenig Raume oder noch gar kein Raum existieren, so
konnen Sie mit der Schaltflache ,Sitzung hinzufliigen” einen Raum erstellen. Der
Raum bzw. die Baumstruktur wird automatisch unter den existierenden Raumen
angelegt und der Fokus in das dazugehdrige Eingabefeld gestellt. Sie kdnnen also
direkt einen Namen flir den Raum vergeben.

Teilgruppen-Sitzungen 4 | + Sitzung hinzufi...

()& Raum 1 (1)

Mochten Sie einen Raum umbenennen oder l6schen, so bewegen Sie sich auf die
Hauptebene eines Raumes. Diese wird von Screenreadern durch Teilsatze wie
....Reduzieren oder erweitern Sie mit Leertaste...” angekindigt. Bewegen Sie sich
mit TAB zum Schalter ,Umbenennen” und geben Sie den Namen direkt ein.
Mochten Sie die Teilnehmenden eines Gruppenraumes genauer nachvollziehen, so
benutzen Sie die Pfeiltasten rauf/runter, wenn Sie auf der Hauptebene eines
Gruppenraumes stehen. Dieses Prinzip funktioniert auch fir die Baumstruktur ,Im
Meeting”.

Befinden sich auBer Sie selbst noch andere Teilnehmende im Hauptmeeting, so
finden Sie diese in der eben genannten Baumstruktur ,Im Meeting”. Dort kdnnen
Sie mit den Pfeiltasten Teilnehmende ansteuern und mit der Leertaste ansteuern.
Sie kdnnen auch mehrere Teilnehmende per Kontrollkastchen auswahlen.
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)
2 Fuchs

~ In der Lobby (0) (2

———————————

L] Alle auswa Hledu Sitzung wec... }

i

Q
= Fuchs

e
&

v In der Lc( Griiner Raum (0)

Y
e EEE———

Blauer Raum (0)

. Haben Sie alle Teilnehmenden ausgewahlt, die Sie einem Raum zuweisen mdchten,
so navigieren Sie zur Schaltflache ,Zu Sitzung wechseln”, welche Sie unterhalb der
Baumstruktur ,In der Lobby” finden und Drticken Sie hier ENTER, um das
Ausklappliste mit den Verfigbaren Raumen zu 6ffnen.

. Wahlen Sie den gewtinschten Raum aus oder aktivieren Sie die unterste
Schaltflache in dem Ausklappmeni ,Neue Teilgruppen-Sitzung”. Wenn Sie in der
Lage sind, mit der Maus zu arbeiten, dann kdnnen Sie die Teilnehmenden auch per
Drag and Drop vom linken in den rechten Fensterbereich bzw. dem entsprechenden
Gruppenraum ziehen.

. Wiederholen Sie den Vorgang, bis Sie mit Ihrer Zuweisung zufrieden sind.

6. AnschlieBend kénnen Sie mit der Schaltflache ,Teilgruppen-Sitzungen starten” die

Gruppenraume eroffnen.
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Optional kdnnen Sie noch Einstellungen hinsichtlich der Gruppenraum-Verwaltung
vornehmen, in dem Sie zur Schaltflache ,Einstellungen” navigieren.

|| Teilnehmer

Teilnehmer
Teilgruppen-Sitzungen danach automatisch beenden:
Minuten

Wenn die Sitzungen beendet sind, den Teilnehmern mehr
Zeit geben, bevor sie zu Haupt-Meeting zuriickkehren

Countdown-Timer festlegen: | 80 | Sekunden

Haben Sie die Gruppenraume geotffnet, bleibt das zweigeteilte Programmfenster noch
erhalten. Sie kdnnen dieses aber ruhig schlieBen, da Sie das Teilgruppen-Fenster auch Gber
die Steuerleiste mit der Schaltflache ,Teilgruppen-Sitzungen” wieder in den Vordergrund
holen kénnen.

Nachricht libertragen
Ubertragen an:

Alle Teilgruppen-Sitzun... v | | Alle Teilnehmer in der Si...v

Sie eine Ubertragu achricht ein.

gsverlauf anzeigen Send Abbrechen

& Alle bitten, zuriickzukehren

e} Einstellungen - Weitere Teilgruppen-Sitzungen beenden

Sobald die Raume eréffnet wurden, finden Sie im Teilgruppen-Fenster den Schalter
,Weitere”. In diesem Untermeni findet sich der Eintrag ,Ubertragen”.
Aktivieren Sie diesen Eintrag, so 6ffnet sich das Fenster ,Nachricht Gbertragen”. Hier
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haben Sie Gber zwei Ausklapplisten die Mdglichkeit zu entscheiden, welche
Gruppenraume lhre Rundnachricht empfangen sollen. Die zu Ubertragende Nachricht
kénnen Sie in das Texteingabefeld unterhalb der Ausklapplisten eingeben. Um alle
Teilnehmenden wieder in das Hauptmeeting zurlickzuholen, aktivieren Sie die
Schaltflache ,Teilgruppen-Sitzungen beenden” innerhalb des Fensters der Teilgruppen-
Sitzungen.

3.15 Webex - Erstellen und Teilen von Whiteboards

Ahnlich wie beim Teilen von Multimedia-Inhalten, kédnnen Sie auch hier den tibrigen
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.

Sie geben das Whiteboard frei

A Q& %D

DAL @ | = 300% (+

Offnet man in Webex ein Whiteboard, erhalt man eine leere Zeichenfldche. 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 eine Schaltflache zum Maximieren des Fensters
e eine Schaltflache zum SchlieBen des Whiteboards

Unterhalb der Zeichenflache befinden sich Steuerelemente zum Einstellen der Ansicht wie
Zoom-Faktor, 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
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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.
Sollten Sie also an einem Meeting teilnehmen und auf Screenreader-Unterstiitzung
angewiesen sein, so machen Sie diejenige Person, welche ein Whiteboard teilt, darauf
aufmerksam, samtliche Inhalte zu verbalisieren, da lhnen ansonsten Inhalte vorenthalten
werden.

Meeting-Teilnehmende und administrierende Personen, welche ausschlieBlich mit
VergroBerungssoftware arbeiten, sollten grundsatzlich mit dem Teilen und Nachverfolgen
von Whiteboard-Inhalten, zurechtkommen. Dennoch ist es sinnvoll, auf etwaige Barrieren
hinzuweisen, da bei sehr visuell gepragten Whiteboard-Inhalten und starker
VergroBerung 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 VergroBerung der Maus-Fokus nicht korrekt verfolgt wird und somit
das Zeichnen nahezu unmaglich wird.

" Meues Whiteboard starten

VSR [ s Whiteboard starten WUEA]

¢ Meeting-Optionen

Ein Problem melden

Statistiken

Das grundsatzliche Vorgehen zum Teilen von Whiteboards funktioniert wie folgt:

1. Sie finden die Funktion zum Teilen eines Whiteboards im Untermenu ,Weitere
Optionen”, welches Sie in der Steuerleiste finden.

2. Sie starten das Whiteboard, in dem Sie in diesem Untermenu den Eintrag ,Neues
Whiteboard starten” wahlen. Das Whiteboard wird direkt im Meeting-Fenster
gedffnet.

3. Mit der TAB-Taste und den Pfeiltasten konnen Sie sich grundlegend durch die
Elemente des Whiteboards bewegen und mit diesen auch interagieren.
Beispielsweise, um ein Stiftwerkzeug auszuwahlen.

Wenn Sie sehr experimentierfreudig sind und fir sich allein ein Meeting abhalten,
konnten Sie mit Ihrem Screenreader per Tastatur den Mauscursor bewegen und versuchen
mittels emuliertem Mausklick per Tastatur etwas auf dem Whiteboard zu zeichnen.
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4. Verwendung verschiedenen
Konferenzsystem-Typen

AbschlieBend méchten wir lhnen noch einen kurzen Uberblick geben, fiir welche Arten
von virtuellen Treffen sich Videokonferenzen besser eignen als Telekonferenzen und
Internet-Telefonie / Messaging-Services. Dafur erlautern wir kur in den folgenden
Abschnitten die Vor- und Nachteile des jeweiligen Systems.

Telefonkonferenz-Systeme

Die wohl klassischste und alteste Art eine Konferenz tGber Distanzen hinweg
durchzufthren ist wohl die ,gute alte” Telefonkonferenz, auch Telefon-Chat genannt.
Hierbei verbinden sich die Teilnehmenden Uber ihr Festnetz-Telefon oder dem Handy mit
dem Konferenz-Raum, in dem eine normale Telefonnummer angerufen wird. Um den
Raum zu betreten ist manchmal auch ein Passwort bzw. PIN-Code erforderlich, welcher
auch Uber die Telefon-Tastatur eingegeben werden kann. Solche Telefon-Chat-Konzepte
erfreuen sich seit Anfang der 1980er Jahre gréBter Beliebtheit. In der Blinden- und
Sehbehindertenselbsthilfe ist z.B. der Anbieter myTelco recht bekannt. Auch das Telefon-
Chat-System ,Das Dorf" ist als Telefonkonferenz-Plattform im privaten Bereich sehr
bekannt.

Der Vorteil dieser Systeme liegt in ihrer einfachen Konzeption. Jeder Mensch, der in der
Lage ist, eine Telefonanlage zu bedienen, kann solch einer Konferenz beiwohnen. Es
braucht kein Computer oder zusatzliches Gerat. Auch das Einrichten eines
Konferenzraumes funktioniert, je nach Anbieter, sogar auch rein telefonisch.

Internet-Telefonie und Messaging-Services

Durch den zunehmenden Ausbau von Breitband-Internetleitungen seit Anfang der 2000er
Jahre, hat sich die Verwendung von Internet-Telefonie-Anwendungen wie ,Skype” oder
~TeamTalk” stark verbreitet. Plotzlich war es moglich, Gber Internetleitungen
kostengtinstig zu telefonieren und die Telefonate sogar mit Chat-Nachrichten und dem
Austausch von Dateien zu kombinieren.

Wichtig ist jedoch: Um solche Konferenzen, auch Gruppen-Chats genannt, durchfliihren zu
konnen, bendtigt man Software wie , TeamTalk”, welche zunachst auf dem PC installiert
wird. Nach der Installation lassen sich Verbindungen zu 6ffentlichen oder privaten Servern
herstellen. Diese sind sozusagen virtuelle Gebaude, die Raume und Unterraume
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(,Nebenzimmer"”) enthalten. Verabredet man sich zu einem Treffen in einem bestimmten
~Raum”, mussen die Teilnehmenden nur TeamTalk installiert und die Server-Daten
vorliegen haben. Diese Server-Daten sind in etwa vergleichbar mit einer Postanschrift
eines Gebaudes. Ist ein TeamTalk-Server eingerichtet, kdnnen Teilnehmende, ohne dass
gezielt eine Konferenz geplant wurde, den virtuellen Raum zu jeder Zeit betreten.
TeamTalk und ahnliche Software-Programme sind also das richtige Instrument, um feste
Communities zu vernetzen und regelmaBige, dezentrale Treffen zu ermoglichen, ohne
dass jemand standig ein Meeting ansetzen und dazu einladen musste. Ein Beispiel ist der
TeamTalk-Server ,Maulwurfshiigel”, das BLINDzeln-Veranstaltungszentrum.

Videokonferenzsysteme

Seit einigen Jahren haben sich Videokonferenzsysteme (auch virtuelle Meeting-L6sungen
genannt) sowohlim privaten als auch im geschaftlichen Bereich etabliert. Zu den wohl
bekanntesten zahlen derzeit:

e Zoom

e Microsoft Teams
e Cisco Webex

e Big Blue Button

Diese Konferenz-Plattformen zeichnen sich dadurch aus, dass an einer Konferenz tber
mehrere Wege teilgenommen werden kann. Diese sind:

e per Software flur PC/Laptops (Windows, Mac und Linux), Smartphones und Tablets
e per Internetbrowser (Google Chrome, Safari, Microsoft Edge)
e per Telefoneinwahl

Diese Diversitat an Zugangswegen bietet z.B. den Vorteil, dass Menschen mit
unterschiedlichen technischen Voraussetzungen dennoch gemeinsam an einer Konferenz
teilnehmen kdnnen. Die einen haben vielleicht ,nur” ein Haustelefon aber keinen
Computer oder Smartphone. Andere haben dafir kein Festnetz-Telefon und keinen
Computer, sondern nur ein Smartphone. Und wiederrum andere flihlen sich am
heimischen Desktop-PC wohl. Ein weiterer Vorteil ist, dass bei einigen dieser Meeting-
Lésungen noch nicht mal eine zusatzliche Software installiert werden muss. Hier reicht es,
eine bestimmte Internetseite im Browser aufzurufen. Schon wird im Browser eine sog.
Web-App (Software, welche tGber Webelemente realisiert wird) gedffnet. Wichtig ist
jedoch, dass der Webbrowser die Berechtigung erhalt, das Mikrofon und die Kamera
benutzen zu durfen, da ansonsten der Browser die Gerate nicht verwenden kann. Hierzu
erscheint aber in den allermeisten Fallen direkt eine Meldung im oberen Teil des
Webbrowser-Fensters, die einem nach der Berechtigung fragt. Je nach Einstellung des
Browsers merkt sich dieser auch die Einstellung der Gerate-Berechtigung. Einzelne
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Videokonferenzsysteme wie ,Big Blue Button” laufen auf Anwenderseite sogar
ausschlieBlich im Webbrowser.

Um Uber diese Systeme eine Konferenz stattfinden zu lassen, muss zunachst eine
Konferenz geplant und die gewtinschten Personen z.B. per Mail eingeladen werden. Die
Einladung besteht aus einfachem Text mit einem oder mehreren Absatzen und enthalt
einen Link, der angewahlt werden muss, um der Konferenz beizutreten. Je nach
Konferenzsystem und verwendeter Abonnement-Lizenz kann die Einladung auch
Telefonnummern zur telefonischen Einwahl enthalten. Verschickt werden kann die
Einladung als Text per Mail oder in einem Dokument. Auch die Veréffentlichung auf einer
Website ist moglich.

Wenn Sie beispielsweise den Link aus der Einladung aktiviert haben, sind Sie schon direkt
im Meeting oder werden von einem Moderator, auch Host oder Organisator genannt,
hineingelassen. Zusatzlich kann es erforderlich sein, dass Sie, wahrend Sie der Konferenz
beitreten, noch ein Kennwort, ein PIN oder dhnliches eingeben mussen.

In vielen Fallen wird, wenn Sie erstmals das betreffende Konferenzsystem nutzen, ein
kleines Programm installiert oder die Installation einer App verlangt. Der Vorgang ist in
aller Regel unkompliziert oder sogar vollautomatisch (je nach Betriebssystem).

Abhangig vom eingesetzten Konferenzsystem und den verfligbaren Abonnement-
Lizenzen kann es auch, zusatzlich, eine Einwahl per Telefon geben. Die Audioqualitat ist
dementsprechend mit einem klassischen Festnetz-Telefonat vergleichbar. Deshalb ist eine
Teilnahme via Computer bzw. Smartphone- oder Tablet-App zu bevorzugen. Zumal dann
mehr Moglichkeiten der interaktiven Teilnahme (z. B. Nutzung des Chats) gegeben sind.

Es gibt Konferenz-Plattformen, die viel mehr ermdglichen als ,nur” ein Online-Treffen. Ein
Beispiel ist Microsoft Teams. Dieses Programm ermaoglicht neben Besprechungen, an
denen alle Eingeladenen Personen teilnehmen kénnen, weitere Formen der
Zusammenarbeit. Mitglieder eines Unternehmens oder anderer Organisationen kénnen
sich, wie der Name des Programms sagt, in Gruppen (Teams) organisieren.

Diese Teams konnen Projekte oder Diskussionen in Form von Arbeitsgruppen oder Kursen,
sog. Kanale, untergliedern.

Beispiel: Eine Schulklasse ist ein Team, einzelne Unterrichtsfacher oder Klassenprojekte
sind Kanale.
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5. Hilfreiche Tastenkombinationen

Nachfolgend werden zu den drei genannten Videokonferenzsystemen hilfreiche
Tastenkombinationen genannt. Durch Weiterentwicklung der Systeme kdnnen sich
Tastenkombinationen andern, neue hinzukommen oder teilweise konnen diese selbst
festgelegt werden. Daher wird am Ende jeder Auflistung auf die aktuelle
Tastenkombinations-Referenz verwiesen.

Die haufig genannte Abkurzung ,Strg” steht flr die Steuerungstaste, welche sich auf
nahezu allen Tastaturen an der linken unteren Ecke befindet. Die auf Apple-Tastaturen
vorhandene Taste namens: ,Command” wird in den folgenden Tastenkombinationen
auch teilweise mit ,CMD" abgekurzt. Die Umschalt-Taste ist alternativ auch als SHIFT-Taste
bekannt. Das Pluszeichen gilt innerhalb der Tastenkombinationen als Und-Operator.
Bedeutet bei einer Tastenkombination wie: STRG + ALT + A, dass die Tasten Steuerung
(STRG), die ALT-Taste und der Buchstabe A gemeinsam gedrUckt werden mussen.

5.1 Zoom - Tastenkombinationen

Windows
Allgemeines

e F6: Navigieren Sie zwischen den Zoom Pop-up-Fenstern.

e Strg + Alt + Shift: Fokus auf die Meeting-Bedienelemente von Zoom andern
Meeting

e PageUp (Bild auf): Die vorherigen 25 Videostreams in der Galerieansicht anzeigen
e PageDown (Bild ab): Die nachsten 25 Videostreams in der Galerieansicht anzeigen

e Alt: Schaltet die Funktion Meeting-Bedienelemente immer anzeigen in den
allgemeinen Einstellungen ein/aus

e Alt+ F1: Im Videomeeting zur aktiven Sprecheransicht wechseln
e Alt+ F2:Im Videomeeting zur Galerieansicht wechseln

e Alt + F4: Das aktuelle Fenster schlieBen

e Alt+V:Video starten/beenden

e Alt+ A: Audio stummschalten/Stummschaltung deaktivieren

e Alt+ M: Audio fir alle auBBer dem Meeting-Host stummschalten/die
Stummeschaltung fir alle auBer dem Meeting-Host deaktivieren
Hinweis: Nur fir den Host des Meetings verflugbar

e Alt + S: Bildschirmfreigabe starten und beenden
Hinweis: Funktioniert nur, wenn die Kontrollleiste mit den Meeting-
Bedienelementen aktiv ist
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e Alt+ Umschalt +S: Neue Bildschirmfreigabe starten/beenden
Hinweis: Funktioniert nur, wenn die Kontrollleiste mit den Meeting-
Bedienelementen aktiv ist

e Alt + T: Bildschirmfreigabe anhalten oder fortsetzen
Hinweis: Funktioniert nur, wenn die Kontrollleiste mit den Meeting-
Bedienelementen aktiv ist

e Alt + R: Lokale Aufzeichnung starten/beenden

e Alt + C: Cloud-Aufzeichnung starten/beenden

e Alt + P: Aufzeichnung anhalten oder fortsetzen

e Alt+ N: Kamera wechseln

e Alt+ F: Vollbildmodus starten/beenden

e Alt + H: Chatbereich im Meeting ein-/ausblenden

e Alt+ U: Teilnehmerbereich ein-/ausblenden

e Alt+I: Einladungsfenster 6ffnen

e Alt+Y:Hand heben/senken

e Alt+ Umschalt + R: Fernsteuerung einleiten

e Alt+ Umschalt + G: Fernsteuerung beenden

e Strg + 2: Namen des aktiven Sprechers lesen

e Strg + Alt + Umschalt + H: Unfixierte Meeting-Bedienelemente ein-/ausblenden
e Alt+ Q: Aufforderung zum Beenden oder Verlassen des Meetings anzeigen

e Alt+ Umschalt + T: Screenshot

e Alt+ L: Zur Ansicht Hoch-/Querformat wechseln

e Strg + W: Aktuelle Chatsitzung schlief3en

e Strg + Up: Zum vorherigen Chat wechseln

e Strg + Down: Zum nachsten Chat wechseln

e Strg + T: Zum Chat mit Teilnehmern wechseln

e Strg + F: Suche

e Strg + Tab: Zur nachsten Registerkarte wechseln (rechts)

e Strg + Umschalt + Tab: Zur vorherigen Registerkarte wechseln (links)

e Zusatzliche Tastenkombinationen fir die Bearbeitung von Chatnachrichten konnen
Sie unter folgenden Link abrufen:
https://support.zoom.com/hc/de/article?id=zm kb&sysparm article=KB0066140
Telefon

e Strg + Umschalt + P: Hervorgehobene Telefonnummer anrufen.
e Strg + Umschalt + A: Eingehenden Anruf annehmen
e Strg + Umschalt + E: Aktuellen Anruf beenden
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Strg + Umschalt + D: Eingehenden Anruf ablehnen

Strg + Umschalt + M: Mikrofon stummschalten/Stummschaltung deaktivieren
Strg + Umschalt + H: Anruf in Warteschleife platzieren/aus Warteschleife holen

MacOS

Allgemeines

Command(3) + W: Das aktuelle Fenster schlieBen

Command(3B) + L: Je nach aktueller Ansicht zur Hoch- oder Querformatansicht
wechseln

Strg + T: Von einer Registerkarte zur nachsten wechseln

Meeting

Command(3f) + J: Einem Meeting beitreten

Command(38) + Control + V: Ein Meeting beginnen

Command(d8) + J: Ein Meeting planen

Command(38) + Control + S: Bildschirmfreigabe mittels direkter Freigabe

Command(3) + Umschalt + A: Audio stummschalten/Stummschaltung
deaktivieren

Command(38) + Control + M: Audio fur alle auBer dem Meeting-Host
stummschalten (nur fir den Host verflgbar)

Command(38) + Control + U: Stummschaltung fur alle auBer dem Meeting-Host
deaktivieren (nur fir den Host verfigbar).

Leertaste: Push-to-Talk

Command(3) + Umschalt + V: Video starten/beenden

Command(3) + Umschalt + N: Kamera wechseln

Command(38) + Umschalt + S: Bildschirmfreigabe starten/beenden
Command(3f) + Umschalt + T: Bildschirmfreigabe anhalten oder fortsetzen
Command(d8) + Umschalt + R: Lokale Aufzeichnung starten

Command(38) + Umschalt + C: Cloud-Aufzeichnung starten

Command(38) + Umschalt + P: Aufzeichnung anhalten oder fortsetzen

Command(g8) + Umschalt + W: Je nach aktueller Ansicht zur aktiven Sprecher-
oder Galerieansicht wechseln

Strg + P: Die vorherigen 25 Teilnehmer in der Galerieansicht anzeigen
Strg + N: Die nachsten 25 Teilnehmer in der Galerieansicht anzeigen
Command(3f) + U: Teilnehmerbereich ein-/ausblenden

Command(38) + Umschalt + H: Chatbereich im Meeting ein-/ausblenden
Command(38) + I: Einladungsfenster 6ffnen

Option + Y: Hand heben/senken

Strg + Umschalt + R: Fernsteuerung einleiten
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Strg + Umschalt + G: Fernsteuerung beenden
Command(38) + Umschalt + F: Vollbildmodus starten/beenden

Command(38) + Umschalt + M: Zum minimierten Fenster wechseln
Command(38) + Umschalt + D: Dual-Monitor-Modus aktivieren/deaktivieren

Strg + Option + Command + H: Meeting-Bedienelemente ein-/ausblenden
Strg + Umschalt + R: Fernsteuerung einleiten
Strg + Umschalt + G: Fernsteuerung beenden

Strg + \: Schaltet die Funktion Meeting-Bedienelemente immer anzeigen in den
allgemeinen Einstellungen ein/aus

Command(3) + W: Zum Beenden oder Verlassen des Meetings auffordern

Command(3) + K: Zum Chat mit Teilnehmern wechseln
Command(38) + T: Screenshot

Zusatzliche Tastenkombinationen flr die Bearbeitung von Chatnachrichten kdnnen
Sie unter folgenden Link abrufen:
https://support.zoom.com/hc/de/article?id=zm kb&sysparm_article=KB0066140

Telefon

Strg + Umschalt + C: Hervorgehobene Telefonnummer anrufen.

Strg + Umschalt + A: Eingehenden Anruf annehmen

Strg + Umschalt + D: Eingehenden Anruf ablehnen

Strg + Umschalt + E: Aktuellen Anruf beenden

Strg + Umschalt + M: Mikrofon stummschalten/Stummschaltung deaktivieren
Strg + Umschalt + H: Anruf in Warteschleife platzieren/aus Warteschleife holen

Linux
Allgemeines

Strg + Tab: Von einer Registerkarte zur nachsten wechseln

Meeting

Alt: Schaltet die Funktion Meeting-Bedienelemente immer anzeigen in den
allgemeinen Einstellungen ein/aus

Alt + V: Video starten/beenden
Alt + A: Audio stummschalten/Stummschaltung deaktivieren

Alt + M: Audio fur alle auBer den Meeting-Host stummschalten/die
Stummschaltung deaktivieren (nur fir den Host verfligbar)

Alt + S: Bildschirmfreigabe starten/beenden
Alt + T: Bildschirmfreigabe anhalten/fortsetzen
Alt + R: Lokale Aufzeichnung starten/beenden
Alt + C: Cloud-Aufzeichnung starten/beenden
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Alt + P: Aufzeichnung anhalten/fortsetzen

Alt + N: Kamera wechseln

Esc: Vollbildmodus starten/beenden

Alt + U: Teilnehmerbereich ein-/ausblenden

Alt + I: Einladungsfenster 6ffnen

Alt + Y: Hand heben/senken

Alt + Umschalt + R: Fernsteuerung einleiten

Alt + Umschalt + G: Fernsteuerungsberechtigung widerrufen

Alt + Umschalt + T: Screenshot
Strg + W: Aktuelle Chatsitzung schlieBen

Telefon

Weitere Informationen hinsichtlich Tastenkombinationen erhalten Sie unter:
https://support.zoom.com/hc/de/article?id=zm kb&sysparm article=KB0O067058

Strg + Umschalt + A: Eingehenden Anruf annehmen
Strg + Umschalt + E: Aktuellen Anruf beenden
Strg + Umschalt + D: Eingehenden Anruf ablehnen

Strg + Umschalt + M: Mikrofon stummschalten/Stummschaltung deaktivieren
Strg + Umschalt + H: Anruf in Warteschleife platzieren/aus Warteschleife holen

Command + Umschalt + A: Audio stummschalten/Stummschaltung deaktivieren

Command + Umschalt + V: Mein Video starten/beenden
Command + Umschalt + H: Chat ein-/ausblenden
Command + Umschalt + M: Meeting minimieren

Command + U: Teilnehmerverwaltung anzeigen/ausblenden

Command + W: Vorderes Fenster schlieBen, z. B. das Fenster fur Teilnehmer- oder

Meeting-Einstellungen
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5.2 MS-Teams - Tastenkombinationen

Windows
Allgemein

STRG + PUNKT (.): Tastenkombinationen anzeigen.
STRG + E: Wechseln Sie zu Suchen.

STRG + UMSCHALT + F: Filter 6ffnen.

STRG + N: Starten Sie einen neuen Chat.

STRG + UMSCHALT + N: Starten Sie einen neuen Popout-Chat.
STRG + KOMMA (,): Offnen Sie Einstellungen.

F1: Offnen Sie die Hilfe.

ESC: SchlieBen.

STRG + Gleichheitszeichen (=): VergroBern

STRG + MINUSZEICHEN (-): Verkleinern

STRG + 8: Setzen Sie den Zoomfaktor zurtick.

Cltrl + O: Vorhandene Unterhaltung aufklappen.
Cltrl + ALT + UMSCHALT + R: Melden Sie ein Problem.

Navigation

STRG + 1: Aktivitat 6ffnen.

STRG + 2: Offnen Sie Chat.

STRG + 3: Offnen Sie Teams.

STRG + 4: Offnen Sie Den Kalender.

STRG + 5: Offnen Sie Anrufe.

STRG + 6: Offnen Sie Dateien.

STRG + 7: Offnen Sie die 7. App in der App-Leiste.

STRG + 8: Offnen Sie die 8. App in der App-Leiste.

STRG + 9: Offnen Sie die 9. App in der App-Leiste.

STRG + L: Verschieben sie den Fokus auf das Element "Linke Schiene".
STRG + M: Den Fokus in den Nachrichtenbereich verschieben.
STRG + ALT + T: Setzen Sie den Fokus auf das obere Popup.

STRG + H: Offnen Sie das Men(i Verlauf .

STRG + UMSCHALT + F6: Wechseln Sie zum vorherigen Abschnitt..
ALT + NACH-LINKS-TASTE: Zurick.

ALT + NACH-RECHTS-TASTE: Weiter.

WIN + UMSCHALT + Y: Fokus auf Benachrichtigung verschieben.

180



*d%blista G *

Messaging

STRG + R: Wechseln Sie zum Feld "Verfassen".

STRG + UMSCHALT + X: Erweitern Sie das Feld "Verfassen".
STRG + EINGABETASTE: Senden einer Nachricht.

ALT + UMSCHALT + O: Fugen Sie eine Datei an.

UMSCHALT + EINGABETASTE: Starten Sie eine neue Zeile.

STRG + UMSCHALT + I: Markieren Sie eine Nachricht als wichtig.
ALT + UMSCHALT + F: Offnen Sie den Videorekorder.

STRG + J: Springen Sie zur letzten gelesenen/letzten Nachricht.
STRG + F: Aktuelle Chat- oder Kanalnachrichten durchsuchen.
STRG + K: Link einfligen.

Besprechungen und Anrufe

STRG + UMSCHALT + A: Videoanruf annehmen.

STRG + UMSCHALT + S: Audioanruf annehmen.

STRG + UMSCHALT + D: Anruf ablehnen.

ALT + UMSCHALT + A: Starten Sie den Audioanruf.

ALT + UMSCHALT + V: Videoanruf starten.

STRG + UMSCHALT + H: Audioanruf beenden.

STRG + UMSCHALT + H: Videoanruf beenden.

STRG + UMSCHALT + M: Stummschalten umschalten.

STRG + LEERTASTE: Heben Sie die Stummschaltung voriibergehend auf.
STRG + UMSCHALT + L: Ansagen von erhobenen Handen (Sprachausgabe).
STRG + UMSCHALT + K: Heben oder senken Sie lhre Hand.

STRG + UMSCHALT + O: Video umschalten.

STRG + UMSCHALT + D: Bildschirmfreigabe ablehnen.

STRG + UMSCHALT + A: Bildschirmfreigabe akzeptieren.

STRG + UMSCHALT + Y: Personen aus der Wartebenachrichtigung zulassen.
STRG + UMSCHALT + P: Offnen Sie das Menii Hintergrundeinstellungen .
ALT + UMSCHALT + N: Planen Sie eine Besprechung.

STRG + S: Speichern oder senden Sie eine Besprechungsanfrage.

ALT + UMSCHALT + J: Teilnehmen Uber Besprechungsdetails.

ALT + UMSCHALT + S: Wechseln Sie zu vorgeschlagener Zeit.

STRG + UMSCHALT + J: An der Besprechung teilnehmen wurde gestartet.
STRG + UMSCHALT + R: Offnen Sie den Besprechungschat.

ALT + UMSCHALT + =: Zoomen Sie freigegebene Inhalte.

ALT + UMSCHALT + -: Verkleineren Sie freigegebene Inhalte.

ALT + UMSCHALT + 0: Setzen Sie den Zoom flr freigegebene Inhalte zurtck.
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ALT + UMSCHALT + NACH-OBEN-TASTE: Freigegebene Inhalte nach oben
schwenken.
ALT + UMSCHALT + NACH-UNTEN: Freigegebene Inhalte nach unten schwenken.
ALT + UMSCHALT + NACH-LINKS: Freigegebene Inhalte nach links schwenken.
ALT + UMSCHALT + NACH-RECHTS: Freigegebene Inhalte rechts schwenken.

MacOS

Allgemein

C + Zeitraum (.): Tastenkombinationen anzeigen.
Cmd + E: Wechseln Sie zu Suchen.

CMD + UMSCHALT + F: Filter 6ffnen.

Cmd + N: Starten Sie einen neuen Chat.

CMD + UMSCHALT + N: Starten Sie einen neuen Popout-Chat.
CMD + Komma (,): Offnen Sie Einstellungen.

F1: Offnen Sie die Hilfe.

ESC: SchlieBen.

Cmd + Gleichheitszeichen (=): VergréBern

Cmd + Minuszeichen (-): Verkleinern

STRG + 8: Setzen Sie den Zoomfaktor zurtick.

Navigation

C + Zeitraum (.): Tastenkombinationen anzeigen.
Cmd + E: Wechseln Sie zu Suchen.

CMD + UMSCHALT + F: Filter 6ffnen.

Cmd + N: Starten Sie einen neuen Chat.

CMD + UMSCHALT + N: Starten Sie einen neuen Popout-Chat.
CMD + Komma (,): Offnen Sie Einstellungen.

F1: Offnen Sie die Hilfe.

ESC: SchlieBen.

Cmd + Gleichheitszeichen (=): VergroéBern

Cmd + Minuszeichen (-): Verkleinern

STRG + 8: Setzen Sie den Zoomfaktor zurtick.

Messaging

STRG + R: Wechseln Sie zum Feld "Verfassen".

CMD + UMSCHALT + X: Erweitern Sie das Feld "Verfassen".

Cmd + EINGABETASTE: Senden einer Nachricht.

Opt + UMSCHALT + O: Flgen Sie eine Datei in Chatnachrichten an.
Cmd + O: Anfligen einer Datei in Kanalnachrichten
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e UMSCHALT + EINGABE: Starten Sie eine neue Zeile.
e CMD + UMSCHALT + I: Markieren Sie eine Nachricht als wichtig.
e Opt+ UMSCHALT + F: Offnen Sie den Videorekorder.
e Cmd + F: Aktuelle Chat- oder Kanalnachrichten durchsuchen.
e Cmd + K: Link einfligen.
Besprechungen und Anrufe
e CMD + UMSCHALT + A: Videoanruf annehmen.
e CMD + UMSCHALT + S: Audioanruf annehmen.
e CMD + UMSCHALT + D: Anruf ablehnen.
e Opt+ UMSCHALT + A: Starten Sie den Audioanruf.
e Opt+ UMSCHALT + V: Videoanruf starten.
e CMD + UMSCHALT + H: Audioanruf beenden.
e CMD + UMSCHALT + H: Videoanruf beenden.
e CMD + UMSCHALT + M: Stummschalten umschalten.

e OPT + LEERTASTE: Heben Sie die Stummschaltung vortbergehend auf.
e CMD + UMSCHALT + L: Ansagen von erhobenen Handen (Sprachausgabe).

e CMD + UMSCHALT + K: Heben oder senken Sie lhre Hand.
e CMD + UMSCHALT + O: Video umschalten.

e CMD + UMSCHALT + D: Bildschirmfreigabe ablehnen.

e CMD + UMSCHALT + A: Bildschirmfreigabe akzeptieren.

e CMD + UMSCHALT + Y: Personen aus der Wartebenachrichtigung zulassen.
e CMD + UMSCHALT + P: Offnen Sie das Meni Hintergrundeinstellungen .

e Opt+ UMSCHALT + N: Planen Sie eine Besprechung.

e Cmd + S: Speichern oder senden Sie eine Besprechungsanfrage.
e Opt+ UMSCHALT + J: Teilnehmen tber Besprechungsdetails.

e Opt+ UMSCHALT + S: Wechseln Sie zu vorgeschlagener Zeit.

e Opt+ UMSCHALT + =: Zoomen Sie freigegebene Inhalte.

e Opt+ UMSCHALT + -: Verkleineren Sie freigegebene Inhalte.

e Opt+ UMSCHALT + 0: Setzen Sie den Zoom fur freigegebene Inhalte zurtck.
e OPT + UMSCHALT + NACH-OBEN-TASTE: Freigegebene Inhalte nach oben

schwenken.

e OPT + UMSCHALT + NACH-UNTEN-TASTE: Freigegebene Inhalte nach unten

schwenken.

e Opt+ UMSCHALT + NACH-LINKS-TASTE: Freigegebene Inhalte nach links

schwenken.

e WAHL + UMSCHALT + NACH-RECHTS-TASTE: Freigegebene Inhalte rechts

schwenken.
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Weitere Informationen hinsichtlich Tastenkombinationen erhalten Sie unter:
https://support.microsoft.com/de-de/office/tastenkombinationen-f%C3%BCr-microsoft-

teams-2e8e2a70-e8d8-4a19-949b-4c36dd5292d2

5.3 Webex - Tastenkombinationen

Windows
Allgemein

Strg + F: Legt den Fokus in der globalen Suche fest
Alt + Pfeil nach links: Zurtick im Verlauf zum vorherigen Element

Alt + Rechtspfeil: Gehen Sie in der Geschichte voran. Verwendet nach der Rickkehr
in die Geschichte

Strg + 1: Wechselt zur Registerkarte ,Nachrichten”

Strg + 2: Wechselt zur Registerkarte ,Teams”

Strg + 3: Wechselt zur Registerkarte ,Kontakte”

Strg + 4: Wechselt zur Registerkarte ,Anrufe”

Strg + 5: Wechselt zur Registerkarte ,Meetings”

Strg + 6: Wechselt zur Registerkarte ,Personal Insights”

Strg + 7: Wechseln zur Registerkarte , Voicemails”

F1: Er6ffnet das Gesundheitszentrum

Strg + ,: Fenster ,Praferenzen” 6ffnen

Umschalt + Zuriick: Erweiterte Nachrichtensuche

Strg + Alt + Umschalt + D: Das Diagnosefenster wird ge6ffnet
Alt + Umschalt + Q: Navigationsmeni erweitern und reduzieren
Strg + /: Kontextmenu 6ffnen

Shift + F10: Kontextmenu

Alt + Q: Abmelden von der Anwendung

Strg + Q: Anwendung beenden

NICHT UNTERSTUTZT: SchlieBt das Fenster

Nachrichten

Strg + Umschalt + J: Suchen Sie in einem Bereich. Der Bereich sollte offen sein
Strg + N: Offnet den Bereich ,Direktnachricht senden”

Strg + Umschalt + N: Bereich erstellen

Alt + Umschalt + A: Offnet alle Bereiche und die Liste mit Direktnachrichten
Alt + Umschalt + N: Offnet die Nachrichtenbenachrichtigungsliste

Alt + Umschalt + E: Offnet die Liste der ungelesenen Nachrichten

Strg + Umschalt + T: Offnet die Liste mit Direktnachrichten
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Strg + Umschalt + U: Favoritenliste wird gedffnet
Alt + Umschalt + H: Liste mit @Erwahnungen fir mich wird getéffnet
Alt + Umschalt + G: Offnet @Erw&hnungen fur alle Listen
Alt + Umschalt + F: Liste der markierten Nachrichten wird gedffnet

Alt + Umschalt + D: Rufen Sie die Nachrichtenliste fur EntwuUrfe auf. Liste der
Entwirfe wird gedffnet

Strg + Umschalt + E: Aktuellen offenen Bereich verlassen

Strg + Umschalt + P: Personen zum offenen Bereich hinzufligen

Strg + J: Offnet den Bitmoji-Sticker-Bereich

Strg + G: Offnet den Gif-Bereich

Strg + Umschalt + Leertaste: Offnet den Emoji-Bereich

Strg + O: Ruft den Command , Datei anhangen” in der aktuellen Konversation auf
Alt + Pfeil nach oben: Navigieren Sie in der Bereichsliste nach oben

Alt + Pfeil nach unten: Navigieren Sie in der Bereichsliste nach unten

Alt + Umschalt + Pfeil nach links: Reduziert alle Abschnitte in der Bereichsliste
Alt + Umschalt + Rechtspfeil: Erweitert alle Abschnitte in der Bereichsliste

Strg + Umschalt + B: Neues Whiteboard erstellen

Strg + Umschalt + W: Whiteboards fir den aktuellen Bereich anzeigen

Umschalt + Pfeil nach oben: Bearbeitet die zuletzt gesendete Nachricht im Bereich
Strg + Alt + M: Zu den neuen Nachrichten scrollen

Strg + Pluszeichen: Erhoht die SchriftgroBe der Nachrichten im Bereich

Strg + -: Reduziert die SchriftgroBBe der Nachrichten im Bereich

Alt + Umschalt + P: Figt den Link zum persdnlichen Meetingraum in den
Nachrichteneingabebereich ein

Strg + Umschalt + F: Favorisierter Bereich wird umgeschaltet

Strg + Umschalt + Eingabe: Ruft die ausgewahlte gesuchte Person an (nur
Personen)

Strg + Umschalt + 2: Zum ausgewahlten Team wechseln

Strg + Alt + Y: Ladt den Bereich neu

Alt + Umschalt + J: Schaltflache ,Neue Nachricht”

Alt + Umschalt + T: Schaltflache ,Neue Antwort”

Strg + Umschalt + K: Kopiert die aktuellen Bereichsdetails in die Zwischenablage
Strg + H: Konzentriert sich auf das Hauptkonversationsfenster

Strg + Alt + |: Fokussiert das Texteingabefeld im Nachrichtenbereich

Meetings und Anrufe

Strg + L: Anruf beenden
Strg + Umschalt + C: Eingehenden Anruf annehmen
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Strg + Alt + A: Eingehenden Anruf mit einer Nachricht annehmen

Strg + D: Anruf ablehnen

Alt + T: Anruf Ubertragen

Strg + M: Audio wahrend eines Anrufs stummschalten

Strg + Umschalt + V: Video wahrend eines Anrufs starten/stoppen
Strg + Umschalt + M: ,Smart Audio”-Modus wechseln

Strg + Umschalt + D: Startet die Freigabe von Inhalten

Strg + Alt + P: Unverankerte Sichtbarkeit des Fensters wahrend der Bildschirm-
/App-Freigabe umschalten

Strg + Alt + O: Gibt eine Datei oder ein Video frei

Strg + Alt + N: Teilt einen Webbrowser

Alt + Umschalt + S: Pausiert oder setzt die Freigabe fort

Strg + Umschalt + Z: Freigabe wird beendet

Strg + Loschen: Loscht alle Kommentare auf dem Whiteboard

Strg + 0: Freigegebene Inhalte als Anzeige anpassen

Strg + Umschalt + <: Seite wahrend der Dateifreigabe nach links drehen

Strg + Umschalt + >: Seite wahrend der Dateifreigabe nach rechts drehen

Strg + Alt + H: Meeting-Steuerelemente anzeigen oder ausblenden

Alt + Umschalt + Z: Startet Kommentare

Alt + Umschalt + X: Kommentare beenden

Strg + Alt + G: Gast hinzufligen

Alt + Zuriick: Zur Vollbildansicht wechseln

Strg + T: Miniaturansicht anzeigen

Strg + Umschalt + O: Benutzerzeiger l6schen

Strg + Umschalt + R: Hand heben oder senken

Strg + Tab: Zwischen Bereichs- und Registerkartenansicht wechseln

Strg + Alt + S: Bildschirmleser aktivieren/deaktivieren

Strg + E: Offnet oder schlieBt den Chat-Bereich

Alt + Umschalt + W: Dialogfeld ,,Dolmetschen” wird gedffnet oder geschlossen
Strg + Umschalt + H: Anzeigen oder Ausblenden der Menlleiste

Strg + Alt + Umschalt + X: Zeigt die Videos der Teilnehmer an oder blendet sie aus
Strg + Alt + Q: Zeigt Teilnehmer ohne Video an oder blendet sie aus

Strg + Umschalt + I: Zeigt den Teilnehmernamen in Videos an oder blendet ihn aus
Strg + Umschalt + L: Leitet allen Teilnehmern die Hande

Strg + R: Sperrt oder entsperrt ein Meeting

Strg + Alt + R: Teilnehmer entfernen

Strg + Umschalt + G: Lasst Teilnehmer aus der Lobby zu
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Strg + Alt + U: Zuweisung von Privilegien an Meeting-Teilnehmer
Strg + Umschalt + Zurlick: Startet einen Audioanruf Uber die Suche
Strg + Zurlick: Startet einen Videoanruf Gber die Suche
Alt + Umschalt + R: Remotesteuerung starten oder beenden

Strg + Umschalt + A: Schaltflache ,Untertitel” in einem Meeting aktivieren oder
deaktivieren

Umschalt + A: Fokus auf dem Untertitelmenu in einem Meeting

Strg + Umschalt + x: Fenster mit mehreren Anrufen wird angezeigt oder
ausgeblendet

Bild auf: Zeigt die vorherige Folie wahrend der Freigabe an

Bild ab: Zeigt die nachste Folie beim Teilen an

Strg + P: Druckt das geteilte Dokument

Strg + Umschalt + S: Freigabe fir alle Teilnehmer zulassen

Strg + F6: Tastenfenster flir Meeting-Benachrichtigung festlegen
Strg + Alt + Umschalt + S: Unverankertes Fenster flr Anruffenster festlegen
Strg + Alt + E: Bereich ,Meeting-Reaktionen” 6ffnen

Strg + Alt + 1: Daumen hoch als Meeting-Reaktion senden

Strg + Alt + 2: Klatschende Hande als Meeting-Reaktionen senden
Strg + Alt + 3: Haha-Emoji als Meeting-Reaktion senden

Strg + Alt + 4: Party-Emoji als Meeting-Reaktion senden

Strg + Alt + 5: Liebe als Meeting-Reaktion senden

MacOS

Allgemein

Command + F: Legt den Fokus in der globalen Suche fest
Command + [: Zurlck im Verlauf zum vorherigen Element

Command + ]: Gehen Sie in der Geschichte voran. Verwendet nach der Rickkehrin
die Geschichte

Umschalt + Command + J: Wechselt zur Registerkarte , Startseite”
Umschalt + Command + A: Wechselt zur Registerkarte ,Nachrichten”
Umschalt + Command + T: Wechselt zur Registerkarte , Teams”

Umschalt + Command + G: Wechselt zur Registerkarte ,Kontakte”
Umschalt + Command + C: Wechselt zur Registerkarte ,Anrufe”
Umschalt + Command + B: Wechselt zur Registerkarte ,Meetings”
Umschalt + Command + O: Wechselt zur Registerkarte ,,Personal Insights”
Umschalt + Command + V: Wechseln zur Registerkarte ,Voicemails”
Command +,: Fenster ,Praferenzen” 6ffnen

Umschalt + Zuriick: Erweiterte Nachrichtensuche
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Strg + Option + Umschalt + D: Das Diagnosefenster wird geéffnet
Option + Command + Q: NavigationsmenU erweitern und reduzieren
Command + /: Kontextmenu 6ffnen

Shift + F10: Kontextmenu

Command + Q: Anwendung beenden

Command + M: Minimiert das Fenster

Command + N: Maximiert das Fenster

Command + W: SchlieBBt das Fenster

Command + H: Anwendungsfenster ausblenden

Option + Command + H: Andere Anwendungsfenster ausblenden
Strg + Command + -: Anwendungsfenster vergréBern

Nachrichten

Umschalt + Command + F: Suchen Sie in einem Bereich. Der Bereich sollte offen
sein

Umschalt + Command + P: Offnet den Bereich ,Direktnachricht senden”
Umschalt + Command + N: Bereich erstellen

Command + 1: Offnet alle Bereiche und die Liste mit Direktnachrichten
Command + 2: Offnet die Nachrichtenbenachrichtigungsliste
Command + 4: Offnet die Liste der ungelesenen Nachrichten

Command + 5: Offnet die Liste mit Direktnachrichten

Command + 6: Favoritenliste wird gedffnet

Command + 7: Liste mit @Erwahnungen fir mich wird getffnet
Command + 8: Offnet @Erwahnungen fir alle Listen

Command + 9: Liste der markierten Nachrichten wird ge6ffnet

Command + 3: Rufen Sie die Nachrichtenliste fur Entwurfe auf. Liste der Entwurfe
wird geoffnet

Strg + Command + M: Offnet die Registerkarte ,,Nachrichten” in einer Konversation

Strg + Command + C: Offnet die Registerkarte ,Bereichsinhalt” innerhalb einer
Konversation

Option + Command + E: Aktuellen offenen Bereich verlassen
Option + Command + P: Personen zum offenen Bereich hinzufligen
Strg + J: Offnet den Bitmoji-Sticker-Bereich

Strg + G: Offnet den Gif-Bereich

Strg + Command + Leertaste: Offnet den Emoji-Bereich

Option + Command + A: Ruft den Command ,Datei anhangen” in der aktuellen
Konversation auf

Option + Pfeil nach oben: Navigieren Sie in der Bereichsliste nach oben
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Option + Pfeil nach unten: Navigieren Sie in der Bereichsliste nach unten

Option + Command + Pfeil nach links: Reduziert alle Abschnitte in der Bereichsliste
Option + Command + Rechtspfeil: Erweitert alle Abschnitte in der Bereichsliste
Option + Umschalt + Command + W: Neues Whiteboard erstellen

Umschalt + Command + W: Whiteboards flr den aktuellen Bereich anzeigen
Umschalt + Pfeil nach oben: Bearbeitet die zuletzt gesendete Nachricht im Bereich
Command + Pluszeichen: Erhéht die SchriftgroBe der Nachrichten im Bereich
Command + -: Reduziert die SchriftgroBe der Nachrichten im Bereich

Umschalt + Command + K: Fligt den Link zum persdnlichen Meetingraum in den
Nachrichteneingabebereich ein

Command + S: Screenshot eines Teils des Bildschirms

Option + Command + S: Screenshot eines Teils des Bildschirms mit Minimierung des
Clients

Option + Command + V: Favorisierter Bereich wird umgeschaltet

Command + Eingabe: Ruft die ausgewahlte gesuchte Person an (nur Personen)
Option + Umschalt + Command + T: Zum ausgewahlten Team wechseln

Strg + Umschalt + Y: Ladt den Bereich neu

Strg + Command + T: Bereichseinstellungen anzeigen

Option + Command + N: Benachrichtigungen fir alle Nachrichten aktivieren

Option + Umschalt + Command + P: Wechselt zur Registerkarte ,,Personen” im
aktuellen Bereich

Umschalt + Command + L: Wechselt zur Registerkarte ,Links” im aktuellen Bereich

Option + Command + K: Kopiert die aktuellen Bereichsdetails in die
Zwischenablage

Meetings und Anrufe

Strg + Umschalt + Zurlck: Anruf starten

Strg + Zurlick: Videoanruf starten

Command + L: Anruf beenden

Strg + Umschalt + C: Eingehenden Anruf annehmen

Umschalt + Command + D: Anruf ablehnen

Option + Command + T: Anruf Gbertragen

Umschalt + Command + M: Audio wahrend eines Anrufs stummschalten
Strg + Umschalt + V: Video wahrend eines Anrufs starten/stoppen

Strg + Umschalt + M: ,Smart Audio”-Modus wechseln

Strg + Umschalt + D: Startet die Freigabe von Inhalten

Umschalt + Option + P: Unverankerte Sichtbarkeit des Fensters wahrend der
Bildschirm-/App-Freigabe umschalten
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Command + O: Gibt eine Datei oder ein Video frei
Option + Command + B: Teilt einen Webbrowser

Strg + Umschalt + S: Pausiert oder setzt die Freigabe fort

Strg + Umschalt + Command + S: Zeigt die Meeting-Systemsteuerung wahrend der
Inhaltsfreigabe an

Strg + Umschalt + Z: Freigabe wird beendet

Option + Umschalt + Command + H: Endet beim Freigeben in den sauberen Modus
Command + Loschen: Loscht alle Kommentare auf dem Whiteboard

Command + 0: Freigegebene Inhalte als Anzeige anpassen

Option + Command + 0: Freigegebene Inhalte an Breite anpassen

Option + Umschalt + Command + L: Seite wahrend der Dateifreigabe nach links
drehen

Option + Umschalt + Command + R: Seite wahrend der Dateifreigabe nach rechts
drehen

Strg + Option + H: Meeting-Steuerelemente anzeigen oder ausblenden

Option + Command + Z: Startet Kommentare

Option + Command + X: Kommentare beenden

Strg + Umschalt + F: Zur Vollbildansicht wechseln

Command + T: Miniaturansicht anzeigen

Strg + Umschalt + k: Tastenfeld wird ge6ffnet

Option + Command + Léschen: Benutzerzeiger l6schen

Umschalt + Command + R: Hand heben oder senken

Strg + Umschalt + K: Bildschirmleser aktivieren/deaktivieren

Umschalt + Command + E: Offnet oder schlieBt den Chat-Bereich

Wahl + Command + W: Dialogfeld ,Dolmetschen” wird gedffnet oder geschlossen
Umschalt + Command + X: Zeigt die Videos der Teilnehmer an oder blendet sie aus
Umschalt + Command + H: Zeigt Teilnehmer ohne Video an oder blendet sie aus
Strg + Umschalt + I: Zeigt den Teilnehmernamen in Videos an oder blendet ihn aus
Strg + Umschalt + L: Leitet allen Teilnehmern die Hande

Command + R: Sperrt oder entsperrt ein Meeting

Umschalt + Command + U: Stummschaltung der Meeting-Teilnehmer

Command + E: Teilnehmer entfernen

Strg + Umschalt + G: Lasst Teilnehmer aus der Lobby zu

Strg + Umschalt + P: Zuweisung von Privilegien an Meeting-Teilnehmer

Umschalt + Option + R: Remotesteuerung starten oder beenden

Strg + Umschalt + A: Schaltflache ,Untertitel” in einem Meeting aktivieren oder
deaktivieren
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Umschalt + A: Fokus auf dem Untertitelmeni in einem Meeting
Command + Pfeil nach oben: Zeigt die vorherige Folie wahrend der Freigabe an
Command + Pfeil nach unten: Zeigt die nachste Folie beim Teilen an
Command + F6: Tastenfenster flir Meeting-Benachrichtigung festlegen
Strg + Command + K: Tastenfenster fiir lokale Freigabesteuerung festlegen

Option + Umschalt + Command + S: Unverankertes Fenster fir Anruffenster
festlegen

Strg + Option + E: Bereich ,Meeting-Reaktionen” 6ffnen

Strg + Option + 1: Daumen hoch als Meeting-Reaktion senden

Strg + Option + 2: Klatschende Hande flr Meeting-Reaktionen senden
Strg + Option + 3: Haha-Emoji als Meeting-Reaktion senden

Strg + Option + 4: Part-Emoji als Meeting-Reaktion senden

Strg + Option + 5: Liebe als Meeting-Reaktion senden

Strg-Taste + Umschalt + P: Link zum personlichen Meetingraum einfligen
Command + Option + A: Datei anhangen

Strg-Taste + G: GIF hinzufligen

Strg-Taste + Umschalt + V: Favorit anzeigen

Command + Umschalttaste + C: Gehen Sie zu Anrufe

Command + Umschalttaste + G: Gehen Sie zu Kontakte

Command + Umschalttaste + M: Gehen Sie zu Meetings

Command + Umschalttaste + A: Gehen Sie zu Messaging

Command + Umschalttaste + T: Gehen Sie zu Teams

Weitere Informationen hinsichtlich Tastenkombinationen erhalten Sie unter:
https://help.webex.com/de-de/article/7wr87q/Webex-Appl|-Tastaturnavigation-und-

Tastenkombinationen#reference-template afac691e-a653-4152-9a20-60c8627bd454
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