Digitale Sprechstunde tber Zoom realisieren

Digitale Sprechstunden Uber Zoom
realisieren
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1 Meeting erstellen

Nach erfolgreichem Login im linken Bereich auf ,,Meetings” und danach auf ,Plane Neue Sitzung”
klicken.
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Kontovermaitung Planen Sie Ihre Meetings direkt von Ihrem Kalender aus und sparen Sie dadurch Zeit.
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Fillen Sie bitte die Felder Thema, Beschreibung, Datum und Dauer aus.

Ein Meeting planen
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Digitale Sprechstunde tber Zoom realisieren

Aktivieren Sie die Option ,,Wiederkehrendes Meeting” (sofern Sie eine regelmafige Sprechstunde
anbieten moéchten) und geben Sie an, in welchem Intervall sich das Meeting wiederholen soll.
Vergeben Sie zudem ein Meeting-Passwort. Aktivieren Sie ,,Video” bei Moderator und Teilnehmer,

wenn Sie eine Sprechstunde mit Kamera abhalten mochten.
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Bitte setzen Sie einen Haken bei ,,Beitritt vor Moderator aktivieren“ und , Warteraum aktivieren”.

Klicken Sie dann auf ,,Speichern”.
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Telefon Computeraudio @ Beides

Meeting-Optione @ Beitritt vor Moderator aktivieren

Teilnehmer beim Beitritt stummschalten

8 Warteraum aktivieren

Die Besprechung automatisch auf dem lokalen Computer aufzeichnen
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Digitale Sprechstunde tber Zoom realisieren

Im Bereich ,,Meeting” sehen Sie dann die Meeting-ID, die Sie zusammen mit dem Passwort den
Teilnehmer*innen zukommen lassen konnen. Bei einem wiederkehrenden Element bleiben die
Anmeldedaten bestehen. AulRerdem kdnnen sie geplante Sprechstunden verwalten.
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Profil
Recently Deletec
Meetings
Webinare
Startzet Thema Meeting-10
Aufzeichnungen
Heute (wiederkehrend) prechstunde Max Mustermann Starter Loschen
Einstellungen v
Mo, 13 Apr (wiederkehrend) prechstunde Max Musterman 432-488-199 Lonchen
ADMIN ™
Benutzerverwaltung Mo, 20 Apr (wiederkehrend) Sprechstunde Max Musterman 432-488-199 Lischen
Raumverwaltung
Mo, 27 Apr (wiederkehrend) Sprechstunde Max Musterman: 432-488-199 Laschen
Kontoverwaltung
e Mo 4 Mai (wiederkehrend) srechstunce Max Mustermann 432-488-199 Laachen
Mo, 11.Mai (wiederkehrend) Sorechstunde Max Musterman: 432-488-199 Loschen
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Digitale Sprechstunde tber Zoom realisieren

2 Durchfihrung der Sprechstunde

In der Zoom-Desktop App kdnnen sie (iber den Reiter ,,Meetings” Ihre Sprechstunde starten.

Bevorstehend Aufgezeichnet

Sprechstunde Max Mustermann

240-847-3278

o
Wiederkehrend

SPMhStunde Max Mustermann - ™ Einladung in die Zwischenablage kopieren # Bearbeiten

ng-I
Von Room aus teilnehmen

Meeting-Einladun

Klicken sie auf ,Dem Audio beitreten”. Falls sich nun Teilnehmer im Warteraum befinden, konnen Sie
diese Uber , Teilnehmer verwalten” eintreten lassen.

Sprechen:

Thema der Meeting: Sprechstunde Max Mustermann
Host-Name: it zfm
Passwort: 2U4xLK

Nummernkennwort: 052032
(Telefon-/Raumsysteme)

Einladungs-URL: https://zoom.us/j/270608862?pwd=c2JhK2kvd1V3amVIVnViMIJJNKQ3QT09

Teilnehmer-ID: 170406

v

'®

Dem Audio beitreten Bildschirm freigeben Andere einladen

Computeraudio angeschlossen

Michael Seifer ist in den Warteraum
fiir dieses Meeting eingetreten

- =
& ~ FEo -t ~ P’ @
Stummschalten Video starten Einladen B Idschirm freigeben Chat Aufzeichnen

Klicken Sie auf ,Eintreten lassen”.
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Digitale Sprechstunde liber Zoom realisieren

Nach dem Eintritt eines Teilnehmers / einer Teilnehmerin startet das Meeting. Um Teilnehmer nach
der Sprechstunde wieder aus dem Meeting zu entlassen, klicken sie auf ,Mehr” neben dem
Anzeigenamen und dann auf ,,in Warteraum stellen”. Danach kénnen Sie den / die nachste
Teilnehmer*in aus dem Wartraum einladen.

Teilnehmer (2)

&) it zfm (Host, Ich)

MS Michael Seifer
Chat

Host erstellen
Aufzeichnung gestatten
Umbenennen

In Warteraum stellen

Entfernen

Alle stu...schalten Audio aller ein Mehr v

Chat

Versenden an: [Alle =

- Nachricht hie

Die Studierenden sehen — bevor sie in den Meeting-Raum eingelassen werden — folgende Ansicht:

) Zoom — ] x

Bitte warten, der
Vleeting-Moderatol
lasst Sie in Kirze
eintreten.

Sprechstunde Max
Mustermann

07.04.2020

Testen Sie das Computer-Audio
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