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Mitarbeitende und Studierende konnen sich mit ihrem HSLU/PHLU-Benutzerkonto fur Zoom
registrieren und den Service in vollem Funktionsumfang nutzen.

Beachten Sie bitte, dass es zwei Wege gibt um Zoom zu nutzen. Oben sind Thnen die Links fiir die
webbasierte Anwendung zur Verfiugung gestellt worden. Sie konnen aber auch die Zoom-App benutzen.
Mehr Informationen dazu finden Sie in diesem Dokument der HSLU/PHLU. Wenn Sie die App bereits
installiert haben, werden Sie aufgefordert diese zu 6ffnen.

Mit Zoom konnen Sie eine Meeting-Einladung akzeptieren und einem Meeting beitreten.

Sie konnen eine Sitzung organisieren und Teilnehmende einladen. Als Moderatorin (Host) stehen Thnen
dabei vielfaltige Funktionen und Mdglichkeiten zur Verfugung um Ihre Sitzung zu moderieren. Sie
konnen weitere Moderatoren bestimmen und Sie konnen fur die Studierende Gruppenraume anlegen
(Breakout-Gruppen) und kleinere Umfragen durchfihren (siehe Zoom Breakout Umfragen).

Sie konnen Ihre Sitzung aufnehmen.

Unter diesem Link finden Sie kurze und biindige Videoanleitungen zu den ersten Schritten auf Zoom.
Noch mehr Tipps und Ticks finden Sie hier.

°Beachten Sie bitte, dass sich wahrend der Integrationsphase von Zoom in die HSLU / PHLU Umgebung
kurzfristig wesentliche Anderungen in der Nutzung des Tools ergeben konnen. Aufgrund des
temporaren Charakters des Systemaufbaus, sollen Video Aufzeichnungen nur lokal gespeichert werden.

Inhalt

Zoom aus Nutzersicht

Nutzung des Warteraums

Mehrere Moderatoren

Musik oder Audiospur ubertragen
Live-Musik oder Gerausche iibertragen

Zoom aus Nutzersicht

In der Regel versenden Dozierende den Link zu einem Zoom-Meeting an ihre
Studierenden/Teilnehmenden. Diese haben je nach Endgerat unterschiedliche Moglichkeiten an dem
Meeting teilzunehmen (App, Webbasiert). Diesen Link (https://zoom.us/test) konnen Organisator*innen
von Zoom-Meetings vorab ihren Teilnehmenden zusenden. So konnen Teilnehmer*innen bereits vor
dem eigentlichen Meeting Zoom testen.

Studierende konnen mit ihren PH Zugangsdaten ebenfalls selbst Meetings eroffnen.


https://hslu.zoom.us/
https://hslu.zoom.us/
https://www.hslu.ch/-/media/campus/common/files/dokumente/h/helpdesk/webkonferenzen/grundfunktionen-in-zoom.pdf?la=de-ch
https://hslu.zoom.us/
https://hslu.zoom.us/
https://youtu.be/Hv1c6OCm_tU
https://ebooks.hslu.ch/sonstigetools/wp-content/uploads/173/2020/07/Zoom-Breakout-Umfragen.pdf
https://support.zoom.us/hc/en-us/sections/200208179-Recording
https://zoom.us/de-de/resources.html
https://www.youtube.com/playlist?list=PLKpRxBfeD1kGZZCyEiPc_KUNqHEVuqhHL
https://support.zoom.us/hc/de/articles/201362193-Wie-nehme-ich-an-einem-Meeting-teil-
https://support.zoom.us/hc/de/articles/201362193-Wie-nehme-ich-an-einem-Meeting-teil-
https://zoom.us/test
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Nutzung des Warteraums

Bei der Planung eines Meetings konnen Sie die Funktion unter ‘erweiterte Optionen’ aktiveren bzw.
deaktivieren:

) Meeting planen X
Start: Di. April 28, 2020 17:00 =
Dauer: 1 5Stunde w 0 Minute ~
I:I Wiederkehrendes Meeting Zeitzone: Paris ~
Meeting-1D
O Automatisch erzeugen Personal-Meeting-|D 904-174-4221
Kennwort

086571
Video
Host: Altiv o Inaktiv Teilnehmer: Altiv O Inaktiv
Audio
Telefon Computeraudio O Telefon und Computeraudio

Von Vereinigte Staaten von Amerika einwdhlen Bearbeiten

Kalender

o Outlook Andere Kalender

Erweiterte Optionen -

Warteraumfreigabe
|:I Teilnahme vor dem Host erméglichen
Teilnehmer beim Eintrag auf Sturnmschaltung stellen
I:I Mur berechtigte Benutzer kannen teilnehmen: Bei Zoom anmelden
I:I Meeting automatisch aufzeichnen
Alternative Moderatoren:

Beispiekjohn@ company.com;peter@school.edu

Entsprechend werden die Teilnehmer*innen nach dem Klick auf den Einladungslink in einen Warteraum
geleitet und erhalten folgende Meldung:
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Please wait for the host to start this meeting.

Start: 2:00PM

sign in

Test Computer Audio

Die Studierenden/Teilnehmenden konnen die Gelegenheit nutzen nochmals ihr Audio zu testen.

Sie als Moderator/Host des Meetings erhalten im Zoommeeting eine Meldung, wer im Warteraum
wartet und konnen die Personen einzeln hereinlassen. Wahlen Sie dafir ‘Teilnehmer’ in der unteren
Menileiste:

% a5 =

Sicherl Teilnehmer } 1 i Aufzei Reaktionen

Anschliessend wird Thnen eine weitere Menuleiste rechts geoffnet in der Sie die Teilnehmenden
verwalten konnen. Dort sehen Sie die Teilnehmenden im Warteraum (Warteschleife), wahlen Sie diese
an und fiigen Sie die Person hinzu.

L3 Zu Vollbildm = ~ Teilnehmer (1)

1 Person ist in der Warteschleife
Marija Stani
1 Meeting-Teilnehmer

Sabrina Gallner (Host, ich) 8 ™

Wenn Sie den hinzugefugten Teilnehmer anwahlen, dann konnen Sie diesen auch wieder entfernen oder
in den Warteraum zuruckschicken. Wahlen Sie dafir ‘Mehr’ und Sie sehen die notigen Optionen:

11
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w Teilnehmer (2)
sabrina Gallner (Host, ich) g ™

m Marija S... ‘ Video-Start beantragen

Host erstellen |

W Teilnehmer (2) Co-Hest erstellen

Die Aufzeichnung gestatten

Sabrina Gallner {Host, ich) ¢ O Umkbkenennen

In Warteraum stellen
5 IRV st rmschaien | e >

Entfernen

Meldung luft ...

Mehrere Moderatoren (Prifer)

Sie konnen mehrere Moderatoren fur ein Meeting bestimmen. Unter den Voreinstellungen muss
grundsatzlich einmal die Erlaubnis gegeben werden, das Co-Moderatoren zugelassen werden:

Ende des Meetings Feedback zu geben
Besprechung planen

In Meeting (Grundlagen)

Umfrage fir Feedback zum Meeting anzeigen C)
Am Ende jedes Meetings eine positive/negative Umfrage anzeigen Wenn die
Teilnehmer negativ antworten, kénnen sie weitere Informationen dariber

abgeben, was falsch gelaufen ist. )

In Meeting (Erweitert)
E-Mail-Benachrichtigung

Sonstiges

Co-Moderator o

Dem Host erlauben, Co-Hosts hinzuzufligen. Co-Hosts haben dieselben
Kontrollen in Meetings wie der Host.

Im Meeting selbst konnen Sie andere Teilnehmer*innen zu Co-Moderatoren festzlegen. Dazu wahlen Sie
die Teilnehmerverwaltung an:

™ e
o -n

Sicherheit Teilnehmer

Dann klicken Sie auf den Teilnehmenden, die/der Rechte erhalten soll, es erscheinen weitere
Funktionen:

12
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w Teilnehmer (2)
sabrina Gallner (Host, ich) g ™

m Marija S... ‘ Video-Start beantragen

W Teilnehmer (2) Co-Hest erstellen

Die Aufzeichnung gestatten

Sabrina Gallner {Host, ich) & Umnbenennen
In Warteraum stellen
15 JEUR scmschten
Entfernen
Meldung luft ...

Unter ‘Mehr’ finden Sie die Moglichkeit dem Teilnehmer Berechtigungen als Host (Sie geben Thre Rolle
ab) zu erteilen oder als Co-Host (der Teilnehmende erhalt die gleichen Rechte wie Sie, aber Sie
behalten Thre Rechte ebenfalls).

Musik oder Audiospur iibertragen

Neben der Moglichkeit den Bildschirm freizugeben, konnen auch nur Audiospuren geteilt werden.
Achten Sie darauf, dass die Einstellung fiir Computeraudio aktiviert ist. Dafiir wahlen Sie ‘Bildschirm
freigeben’ und dann aktivieren Sie ‘den Computerton freigeben’. Sie konnen nun wie gewohnt den
Bildschirm oder einzelnen Anwendungen teilen. Wenn Sie nur eine Audiospur teilen wollen, so wahlen
Sie im Register ‘Erweitert’ und wahlen Sie ‘nur Computerton’.

13
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2 Wahlen Sie ein Fenster oder eine Anwendunyg, die Sie freigeben mochten,

Den Computertan freigeben Fir einen Videaclip im Vollbildmodus optimieren

Sabrina Gallner

Live-Musik /Gerausche iibertragen

Falls Sie Musik oder Gerausche live ubertragen mochten mussen Sie die Audioeinstellungen andern,
denn Zoom unterdrickt standardmassig Storgerausche. Wenn Sie mochten, dass auch die Studierenden
Musik oder Gerausche ubertragen konnen sollen, so mussen auch die Studierenden diese Elnstellungen
vornehmen. Gehen Sie dafur auf Thre Audioeinstellungen.

Mikrofon
Mikrofonarray (Realtek Audio)
pfhérerm Plantronics Blackwire 520)

stellung

Lautsprecher

Lautsprecher / Kopfhorer (Realtek Audio)

2! . [+
-

Teilnehmer Chat Bildschirm

Wabhlen Sie die erweiterten Einstellungen aus.

14
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) Einstellungen

Allgemein

video Lautsprecher Tontest Kopfhérer (Plantronics Blackwire ..~

Bildschirm freigeben Lautstarke: 4 —@

Chat

Virtueller Hintergrund Mikrofon | Mikrotest | Kopfhdrermikrofon (Plantronics B... ~

Aufzeichnung Emissionsstarke:

Profil Lautstirke: o oW

Statistiken Lautstarke automatisch einstellen

D Tastaturkiirzel (") Getrenntes Audiogerat verwenden, um gleichzeitig einen Klingelton abzuspielen

Zuganglichkeit Bei Betreten eines Meetings immer Computeraudio verwenden
() Mikrofon stummschalten bei Teilnahme an einem Meeting
Driicken und halten Sie die LEERTASTE zur kurzzeitigen Deaktivierung lhrer Stum...

Tasten am Headset synchronisieren

| Erweitert | '

Wabhlen Sie an ‘Im-Meeting Option ‘Originalton aktivieren’ vom Mikrofon anzeigen und wahlen Sie im
Dropdown-Menii bei den beiden ersten Optionen darunter jeweils ‘deaktivieren’.
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) Einstellungen

Allgemein < Zuriick

Video

Im-Meeting Option "Originalton aktivieren" vom Mikrofon anzeigen
{\ Audio . i .
_ Audioverarbeitung Standardwerte wiederherstellen

Bildschirm freigeben

Unterdriickt durchgangige Hintergrundgerausche (@) Deaktivieren
Chat

) . Unterdriickt sporadische Hintergrundgerausche (@) Deaktivieren
Virtueller Hintergrund

Aufzeichnung Hallunterdriickung Automatisch

Profil

Statistiken

G Tastaturkirzel

Zuganglichkeit

Hier finden Sie eine Zoom-Anleitung Audio-Einstellungen stellen konnen.

Sicherheit fiir Zoom-Meetings erhohen

In den Nachrichten ist von Zoom-Bombing-Attacks die Rede, die mit der nun sehr haufigen Nutzung von
Zoom haufiger werden. Darunter wird verstanden, dass unbefugte Personen den Webmeetings
beitreten und das Meeting storen sowie unseriose Inhalte teilen, den Chatverlauf kopieren, Aufnahmen
anfertigen und Daten aus den Meetings veroffentlichen. Sie konnen die Sicherheit Ihres Zoom-Meetings
mit folgenden Massnahmen erhohen:

e Beitritt fur das Meeting nur mit Passwort (ist bei PH/HSLU bereits voreingestellt).

¢ Die Teilnehmer im virtuellen Warteraum auf den Start des Meetings warten lassen und einzeln
hereinlassen.

e Laufendes Meeting sperren, so dass keine neuen Teilnehmer*innen hinzukommen konnen (im
Meeting ‘Teilnehmer verwalten’, dann auf ‘Mehr’ > ‘Meeting sperren’).

¢ Bestimmte Funktionen der Teilnehmenden deaktivieren wie

o Chat kopieren (unter https://hslu.zoom.us/ > Login > Einstellungen > im Meeting
Grundlagen > Privater Chat)

o Webinar aufnehmen (unter https://hslu.zoom.us/ > Login > Einstellungen > im Meeting
Grundlagen > Bildschirmubertragung)

16
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o Bildschirm teilen (im Meetingraum > aufwarts-Pfeil rechts neben ‘Bildschirm teilen’
>Erweiterte Freigabeoptionen > ‘Wer kann freigeben?: Nur Host’)

e Die Meeting ID und den Link zum Meeting nicht offentlich posten, keine Bilder von Meetings
offentlich posten in denen die ID ersichtlich ist.

e Neues Meeting erstellen statt wiederkehrende zu benutzen.

e Zoom immer uber die HSLU-Seite offnen https://hslu.zoom.us oder die heruntergeladene App.

¢ keine Mails von ‘Zoom’ offnen, es konnte sich um SPAM oder Pishing handeln. Da die Lizenz tiber
die Hochschule lauft, gibt es keinen Grund, warum Nutzer*innen der PH Luzern Mails vom
Anbieter erhalten sollten.

17
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2

WebEx

Eine kurze Anleitung mit grundlegenden Funktionen, einer Beschreibung der Anmeldung sowie der
ersten Schritte in WebEx finden Sie als PDF hier: WebEx Kurzanleitung HSLU

In dieser Videoanleitung wird das WebEx-Fenster erklart, das Wichtigste zur Durchfithrung eines
Webinars finden Sie hier. Sehr informativ iber grundsatzliche Funktionen von WebEx, aber auch tuber
mogliche Schwierigkeiten, informiert dieses Video. Wie Sie WebEx verwenden um Ihre Prasentationen
aufzuzeichnen finden Sie hier erklart.

18
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Dos and don’ts fur Webinare

Dos
e Freischaltung der Powerpointprasentation vorgangig testen

Es gibt Falle, bei denen wahrend des ganzen Webinars die Prasentation nicht sichtbar war. Das ist fur
Teilnehmende und Vortragende sehr unangenehm. Gute und rechtzeitige Vorbereitung verhindert, dass
man am Anfang wertvolle Zeit auf technische Probleme verwenden muss.

e Allenfalls Infoblatt vorbereiten mit technischen Details

Fur Teilnehmende, welche das erste Mal ein Webinar besuchen, ist es hilfreich, dass sie beim Login als
erstes ein Infoblatt mit technischen Hilfen sehen. Darin ist erklart, wie der Ton eingestellt wird und wie
sie sich zu Wort melden konnen.

« Allfallige Quizzes und Umfragen vorbereiten

Quizzes und Umfragen bereits vorbereiten, damit diese wahrend des Webinars eingeblendet und
eingesetzt werden konnen.

e Geniigend Zeit fiir Fragen einplanen

Webinare nutzen, damit auch Teilnehmende mit ihren Fragen zu Wort kommen oder die inhaltlichen
Fragen vom Chat beantwortet werden. So profitieren alle am meisten.

¢ Alle Teilnehmenden stumm schalten wahrend des Vortrags

Wahrend der Prasentation die Mikrofone der Teilnehmenden stumm schalten, um Storungen durch
Nebengesrauschen zu vermeiden.

¢ Teilnehmende melden sich per “Handzeichen”

Alle Mikrofone der Teilnehmenden sind stumm geschalten. Wenn sich bei der Fragerunde
Teilnehmende melden mochten, konnen sie das mit der Funktion “Handzeichen” machen. Somit kann
die/der Vortragende der Person das Mikrofon freischalten.

Don’ts
e Mehrere Chatfenster

Die Teilnehmenden verlieren den Uberblick und konnen dem gesprochenen nicht mehr folgen, da sie
mit den vielen Chatfenstern abgelenkt sind.

¢ Kameras von Teilnehmenden einschalten

19
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Dies fuhrt dazu, dass die Leistung extrem verlangsamt wird und Adobe Connect absturzt. Nur die
Kamera der Vortragenden einblenden.

e Technische Probleme (Ton) bei den Teilnehmenden wahrend des Vortrags beantworten

Dafir sollten sich die Teilnehmenden fruh genug einloggen und den Toncheck vorgangig durchfithren.
Technische Probleme sollten iiber den Chat laufen und durch eine zweite Moderation beantwortet
werden.

¢ Webinare alleine durchfihren

Webinare wenn immer moglich zu zweit planen und durchfiithren. Somit kann eine Person vortragen
und die zweite den Chat bewirtschaften und dort die Fragen beantworten oder sammeln, damit diese
am Schluss noch besprochen werden konnen. Es ist so wesentlich einfacher, sich auf nur eine Aufgabe
zu konzentrieren. Gleichzeitig zu prasentieren und den Chat im Auge zu behalten ist eine grosse
Herausforderung und empfiehlt sich besonders dann nicht, wenn Sie keine oder nur wenig Erfahrung
mit Webinaren haben.

20
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4

Private: Zoom fur Studierende

Zoom ist fur alle PHLU-Angehorigen lizenziert, daher konnen auch Studierende die Software nutzen

21
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PowerPoint-Prasentationen mit CamtasiaPlugin aufzeichnen

Voraussetzung fiir die Nutzung des Plug-ins ist, dass Sie iiber ein gemanagtes Gerat der PH Luzern
verfugen. Gehen Sie auf den Reiter ‘Add-Ins’. Wenn Sie diesen Reiter nicht finden oder Thnen dort die
unten gezeigten Aufnahmeoptionen nicht angezeigt werden, dann miissen Sie zunachst uber das
Softwarekiosk die Camtasia-App installieren. Wenn Sie kein gemanagtes Gerat haben, dann wird Thnen
diese App dort aber nicht angezeigt. Dann wechseln Sie zu der Anleitung ‘Aufnahme einer Ppt-
Prasentation’.

Das PowerPoint Add-In wird standardmalSig mit Camtasia installiert. Wenn es in PowerPoint nicht
angezeigt wird, mussen Sie es eventuell noch aktivieren. Das geht unter Datei > Optionen > Add-Ins.
Klicken Sie im Dropdown-Menii ,Verwalten” auf ,Deaktivierte Elemente” und dann auf ,Los“. Wenn das
Camtasia Add-In angezeigt wird, wahlen Sie es aus und klicken Sie auf ,Aktivieren”.

B & O

Start Einfligen Entwurf Ubergénge Add-ins Ansicht

.Aufnahme \!f @ :—-%

Im Reiter ‘Add-Ins’ wird IThnen folgende Symbolleiste angeboten.

Kamera
aktivieren bzw. Aufnahme-
Aufnahme deaktivieren optionen anpassen
starten
® ¢! © =
00—
Y —
Mikrofonaudio aktivieren Kamera-
bzw. deaktivieren vorschau anzeigen

Sobald Sie eines der Symbole anwahlen ist dies dunkelgrau hinterlegt. Bei diesem Beispiel wurden bei
einer Aufnahme Ton und Kamera aktiviert sein.

Datei Start Einfgen Entw
.Aufnahme t!_-' '@' E3 E_%

23
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Mikrofon aktivieren: In der Regel mochten Sie eine Prasenation mit Ton aufzeichnen. Aktivieren sie
also das Mikrofon und aktivieren Sie damit Ihr Headset, welches Sie an Ihren Computer eingesteckt
haben.

Kamera aktivieren: Sie konnen eine Aufnahme von sich selbst als Sprech*in (Talking-Head) in Thre
Aufnahme einfiigen indem Sie dieses Feld aktivieren. Der Auschnitt des Talking Head im spateren Video
ist sehr klein. Wenn Sie diese Funktion nutzen wollen mussen Sie entsprechend die integrierte Kamera
Thres Computers auf sich richten wahrend Sie den Vortrag halten oder eine externe Kamera an den
Computer anschliessen.

Kameravorschau: Mit der Aktivierung dieses Feldes offnet sich ein Fenster, in dem Sie entsprechend
testen konnen wie Sie sich positionieren mussen, damit eine Kameraaufnahme Thres ‘“Talking-Head’ gut
gelingt. Achten Sie darauf, dass Sie sich nicht im Gegenlicht befinden. Das Fenster konnen Sie wieder
schliessen, so lange das Kamerasymbol aktiviert ist, wird Ihre Kamera wahrend der Aufzeichnung aktiv
sein. Wenn Sie dies nicht winschen wahlen Sie das Kamerasymbol an, so dass es nicht mehr
dunkelgrau hinterlegt ist. Sie konnen den ‘Talking-Head’ auch nach der Aufnahme noch entfernen,
wenn Sie sich spater umentscheiden.

Aufnahmeoptionen anpassen: Wenn Sie dieses Feld anwahlen offnet sich ein weiteres Fenster mit
einigen Einstellungsmoglichkeiten.

[® Add-In-Optionen in Camtasia x

Programm

Pause bei Aufnahmestart [ ] wasserzeichen einfiigen

Mach Beendigung mit Camtasia bearbeiten asserzeichen...

Am Ende der
Prasentation:

Fortsetzung der Aufnahme bestatigen w
Video und Audio

Video-Framerate: 30 v

Ebenen-Fenster aufnehmen

Audio aufnehmen
Audioguelle: Kopfhirermérofon (Plantronics Bladowire

Lautstarke: ] s
Systemaudio aufnehmen.

Picture-In-Ficture (PTF)
Von Kamera aufnehmen Kamerasetup...

Tastenkombinationen
STRG UMSCH ALT
dufmahmefPause: [ + R + [ + Fg s

Stopp: M + M + 0O + [F0 ~

o] [ stren
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Programm: Sie konnen auswahlen, ob nach dem Anwahlen von ,Aufnahme starten’ die Aufnahme
wirklich sofort startet oder ob Sie mit der aktivierten Pausenfunktion starten. Die zweite Einstellung
betrifft die Bearbeitungsoptionen. Sie werden in der Regel nach dem Beenden der Aufnahme gefragt,
ob Sie die Aufnahme direkt speichern oder erst die Aufnahme mit der Camtasia-App bearbeiten
mochten.

Video/Audio: Hier konnen Sie entsprechenden Quellen auswahlen, falls dies nicht schon automatisch
korrekt ist.

Wahlen Sie ,Aufnahme starten’, wenn Sie bereit sind.

Sobald die Aufnahme startet wechselt PowerPoint in den Prasentationsmodus. Wenn Sie mit einem
zweiten Bildschirm arbeiten, so wird Ihnen eine Referentenansicht angeboten, in der Sie Ihre Notizen
ablesen konnen. Ansonsten sollten Sie sich Thre Notizen/Thr Skript ausdrucken.

Wenn die Option ‘Pause bei Aufnahmestart’ in den Einstellungen aktiviert ist, so wird die Aufnahme nun
nicht direkt starten, sondern im Prasentationsmodus offnet sich ein Pop-up-Fenster (siehe unten). Um
die Aufnahme nun tatsachlich zu starten wahlen Sie nochmals den roten Punkt an.

[! Camtasiz-Aufnzhme ist angehalten

Mikrofon |

‘ Klicken, um die Aufnahme zu starten

Strg + Umsch + F3 zum Unterbrechen
Strg + Umsch +F10 oder ESC zum Stoppen

Um eine Aufnahme zu pausieren drucken Sie auf [hrer Tastatur entsprechend STR + Umsch + F9.

Um eine Aufnahme zu beenden driicken Sie ESC oder klicken Sie nach der letzten Folie nochmals
weiter, so dass sich der Prasentationsmodus von PowerPoint schliesst.

Sie werden in beiden Fallen gefragt, was Sie tun mochten.

H
[™ Camtasia PowerPoint Add-In >k

Thre Prasentation ist beendet. Was méchten Sie tun?

Aufnahme beenden Aufnahme fortsetzen

[ ]Micht wieder fragen

Wenn Sie die Aufnahme beenden, so werden Sie aufgefordert die Datei zunachst zu speichern.

Dafur wird [hnen ein Camtasiaverzeichnis angeboten. Diese Datei ist noch nicht das fertige Video,
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daher konnen Sie gut diesen vorgeschlagenen Speicherort wahlen.

Nach dem Abspeichern werden Sie weiterhin gefragt, ob Sie das Video sofort produzieren mochten oder
ob Sie es zunachst bearbeiten wollen.

Carntasia fir PowerPoint >

Was machten Sie tun?

3

. () Thre Aufnahme produzieren

B @[fhre Aufahme bearbeiten|

Dialog weiter anzeigen Abbrechen

Wenn Sie sich fir ,Thre Aufnahme bearbeiten’ entscheiden, so offnet sich die Camtasia App. Sie konnen
hier das Video schneiden, die Tonspur bearbeiten oder den Talking-Head entfernen und das Video
exportieren.

Sollten Sie bisher keinerlei Erfahrung mit Videobearbeitung haben, so wahlen Sie besser die Option
,Thre Aufnahme produzieren’, da wir keine detaillierten Anleitungen fur die Bearbeitung von Videos zur
Verfugung stellen konnen. Sollten Sie es dennoch probieren wollen verweisen wir sehr gerne auf diese
Tutorials von Camtasia.

Der Produktionsassistent offnet sich in einem Pup-up-Fenster und leitet Sie nun durch die Erstellung
der Videodatei. Sie konnen alle Voreinstellungen so ibernehmen und jeweils auf ,Weiter” klicken.
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Produltions-Assistent
Willlkamenen beam Produktions- Assistenten von Camtasia

== Benutperde finierte Produkionseinstelungen

Abmesss mpen; 1728 x 1080 (Bearbeibngsabmessrgen]

Format: [ary, dafiriar be Produkbor gen

Beschreibung: Legen Se ale Produlchonssirs tebungen fir das
Video fest - pum Beispes] Dateiformat,
Videasbmessungen sovee Videg- und
Auicquaktat,

Um alle Merimale auf der Tmeline ermuschiefien -

1. Bl Uritertited, Quirfragen oder Hotspats -
midssen Se snen Videoplayer in de Produkion
wnbingden,

S e

Sie konnen sich entscheiden, ob Sie beispielsweise ein Inhaltsverzeichnis zu Beginn eingeblendet haben
mochten. Sie konnen sich alle Anderungen tiber ,Vorschau' ansehen, bevor Sie weiter gehen.
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Preduktions-Assistent X
Markierungsoptionen
WWahlen Sie die Optionen fir lhr Inhaltsverzeichnis aus.
Inhaltsverzeichnis

[ ] Markierungseintrége nummerieren
[ ]inhaltzverzeichnis zu Beginn sichtbar

Folie 2 E
Fd'e 3 Ayfnahme sinar Pl Priserialion e ders Camlasa Plugir
Folie 4 e et e e s
F{ie 5 :;.:-':..----.-u..-..: Al ik e’ S T e e e’ D e g
T =

Umbenennen

Anzeigeoptionen

(®) Links fixiert

i) Redhts fixiert

Markierungsanseige: | Text mit Thumbnad W

Vorschau < Zuriick Abbrechen

Als letztes wahlen Sie einen Speicherort aus und das Video wird erstellt.

Binden Sie das Video nun auf einem SWITCHKanal in Moodle ein oder teilen Sie es iber einen
SWITCHDrive-Link in Moodle. Bitte laden Sie keine Videos direkt in Moodle hoch - damit die

Performance von Moodle nicht eingeschrankt wird.

Mit der Camtasia-App konnen Sie Thre Videos auch
bearbeiten https://www.techsmith.de/tutorial-camtasia.html
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6

PowerPoint-Prasentationen aufzeichnen

Wenn Sie iiber kein institutionelles Gerat der PH Luzern verfiigen, konnen Sie dennoch eine
PowerPoint-Prasentation aufzeichnen. Sie konnen dann zwar keinen ‘Talking Head’ einiigen und die
Aufzeichnung nicht gross nachbearbeiten, aber Sie erhalten trotzdem mit wenigen einfachen Mitteln
eine gute Prasentationsaufzeichnung.

Sie haben die Moglichkeit den Ton fur die ganze Prasentation im Ganzen aufzuzeichnen. Sie haben aber
auch die Moglichkeit fur jede Folie den Ton einzeln aufzuzeichnen.

Variante A: Prasentation im Ganzen aufzeichnen
Variante B: AudiokommentarzueinzelnenFolienhinzufiigen

Je nachdem fur welche Version Sie sich entscheiden ist das Vorgehen unterschiedlich, beide Versionen
sind sehr einfach umzusetzen.

Das Speichern des Videos ist fur beide Varianten am Ende wieder gleich.

Variante A - Prasentation im Ganzen aufzeichnen

Gehen Sie auf den Reiter ‘Bildschirmprasentation’. Dort finden Sie die Option ‘Bildschirmprasentation
aufzeichnen’.

Start Einflgen Entwurf Ubergange Animationen Bildschirmprasentation Uberprifen Ansicht Add-Ins Acrobat Format
B B | B B Ay 4 = T Kommentr isdergeben
x = -~ i« -ie L .
it o = p +| Anzeigedauern verwenden
Von  Ab aktueller Online Benutzerdefinierte Bildschirmprésentation Folie Neue Anzeigedauern Bildschirmprasentation : E
Beginn an Folie vorfihren = Bildschirmprasentation - einrichten ausblenden testen aufzeichnen - ¥ Mediensteuerelemente anzeigen
Bildschirmprasentation starten Eini chten
L SR - 1 1 0 o2 0 o3 1 81 51 Gt TN Bl 9110 Mo 1200 131 14+ 1
11 1 - ] ] L] ] 1

Sollte die Option nicht vorhanden sein, kann Sie unter ‘Datei’ > ‘Optionen’ > ‘Menuiband’ hinzugefiigt
werden.

Wenn Sie das Feld ‘Bildschirmprasentation aufzeichnen” anwahlen, werden Thnen zwei Optionen
angeboten. Zum einen ‘Aufzeichnung am Anfang beginnen’, zum anderen ‘Aufzeichnung bei aktueller
Folie beginnen’.

_/T__) | Kommentare wiedergeben
.-.'. ;

; : ; ¥ Anzeigedauern verwenden
zrn Bildschirmprasentation

R ¥ Mediensteuerelemente anz
dnr 2oy Aufzeichnung am Anfang beginnen...

B Fo] Aufzeichnung ab aktueller Folie beginnen...
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In der Regel wahlen Sie die erste Option aus. Es offnet sich ein Pop-up-Fenster.

Bildschirmprasentation aufzeichnen ? X

Wahlen Sie vor dem Beginn der Aufzeichnung aus, was Sie aufzeichnen mochten.
Anzeigedauer fur Folien und Animationen
Kommentare, Freihand und Laserpointer

| Aufzeichnung starten I Abbrechen

- Die erste Option ‘Anzeigedauer fiir Folien und Animationen’ wird genutzt um automatische Ubergénge
der Folien zu generieren. Sie konnen aber auch einfach wie gewohnt die Folien weiterklicken.

- Die zweite Option ‘Kommentare, Freihand, Laserpointer’ zeichnet auf, wenn Sie wahrend der
Prasentation von den “Zeigeroptionen’ Gebrauch machen (wahrend der Prasentation rechte Maustaste
und unter ‘Zeigeroptionen’ beispielsweise Marker auswahlen) oder einen Kommenar sprechen.

Mindestens die zweite Option muss angewahlt sein, damit eine Aufnahme generiert werden kann. Sie
mussen diese aber nicht nutzen, sondern konnen einfach IThren gewohnten Vortrag aufnehmen. Sobald
Sie auf ‘Aufzeichnung starten’ klicken wechselt PowerPoint sofort in den Prasentationsmodus und die
Aufnahme beginnt. Stellen Sie also sicher, dass Sie bereit sind und Thr Headset entsprechend
angeschlossen ist. Legen Sie Ihre Notizen entsprechend bereit.

Es offnet sich im Prasentationsmodus ein Pop-up-Fenster mit dem Sie die Aufnahme pausieren konnen.

x
= I oo00:01 & 0:00:01

Nach der letzten Folie schliesst sich der Prasentationsmodus automatisch und die Tonspur ist in die
Folien integriert. Sie konnen auch jederzeit iber ESC beenden.

Wenn die Aufnahme beendet ist, dann ist auf jeder Folie ein Lautsprechersymbol zu sehen.

Wenn Sie mit Threr Maus uber das Symbol fahren erscheint ein Mouse-over und Sie konnen sich dort
die Tonspur anhoren und die Lautstarke andern. Wenn Sie das Symbol auswahlen, konnen Sie die
Tonspur ebenfalls uber ,Backspace’ loschen.

p 4 I+ 00:0000 i
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Unter ,Bildschirmprasentation aufzeichnen’ in Threr Symbolleiste (unter ,Bildschirmprasentation’)
finden Sie auch die Moglichkeit einzelne oder alle Kommentare zu loschen. Damit entfernen Sie die
Tonspuren auf den Folien.

Variante B - Audiokommentar zu einzelnen Folien hinzufiigen

Im Reiter ‘Einfugen’ finden Sie ein Lautsprechersymbol fir ‘Audio’.

Sie konnen eine externe Audiodatei hinzufugen ‘Audio auf meinem Computer’ oder eine Audioaufnahme
generieren ‘Audiaufnahme’.

T Q 4 ™

Formel Symbol  Video Audio Medien

< < o eingeben

Symbole i Audio auf meinem Computer... n
30001 37 1032

2z .23 'o24 Audicaufnahme...

In der Regel werden Sie eine eigene Audioaufnahme erstellen. Wahlen Sie also die untere Option und es
erscheint ein Pop-up-Fenster.

Wabhlen Sie das rote Aufnahmesymbol an und die Aufnahme startet. Beenden Sie die Aufnahme uber das
blaue Stoppsymbol. Horen Sie sich Thre Aufnahme uber die grune Pfeiltaste an. Wenn Sie zufrieden sind
klicken Sie ‘OK".

Sound aufzeichnen ? X

MName: | Sound aufgezeichnet
Gesamtlange des Sounds: 0

»| [m] [o

QK Abbrechen

Es erscheint auf der Folie entsprechend ein Lautsprechersymbol, welches Sie an den Rand schieben
konnen.

Wenn Sie mit Threr Maus uber das Symbol fahren erscheint ein Mouse-over und Sie konnen sich dort
die Tonspur anhoren und die Lautstarke andern. Wenn Sie das Symbol auswahlen konnen Sie die
Tonspur ebenfalls uber ,Backspace’ loschen.
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}‘ 4 I 000000 3

Wiederholen Sie dieses Prozedere fur jede Folie.

Variante A und B: Speichern als Videodatei

Um nun aus dieser Power-Point-Datei ein Video zu generieren gehen Sie auf ,Datei’ und wahlen Sie
,Speichern unter".

Wabhlen Sie einen Namen und einen Speicherort fur Thre Videodatei aus. Wahlen Sie als Dateiformat aus
der langen Liste das Format MPEG4-Video aus und Ihre Datei wird entsprechend mit der Endung .mp4
gespeichert.

Dateiname: | Aufzeichnung einer PowerPoint-Prasentation. ppt

Dateityp: | PowerPoint 97-2003-Prasentation (*.ppt)

PowerPoint-Prasentation (*.pptx)
PowerPoint-Prasentation mit Makros (*.pptm)
PowerPoint 97-2003-Prasentation (*.ppt)

PDF (*.pdf)

er aushlende| P5-Dokument (*xps)

PowerPeint-Vorlage (*.potx)

PowerPoint-Vorlage mit Makros (*.potm)
PowerPoint 97-2003-Vorlage (".pot)
Office-Design (*.thmx)
PowerPoint-Bildschirmprasentation (*.ppsx)
PowerPeoint-Bildschirmprisentation mit Makros (*.ppsm)
PowerPoint 97-2003-Bildschirmprésentation (*.pps)
PowerPoint-Add-In (".ppam)

PowerPoint 97-2003-Add-In (*.ppa)

PowerPoint XML-Prasentation (".xml)
MPEG4-Video (*.mpd)

Windows Media Video (".wmv)

GIF (Graphics Interchange Format) (*.qif)
JPEG-Dateiaustauschformat (*,jpg)

PMNG-Format (Portable Metwork Graphics) (*.png)
TIFF Tag Image File Format (*.tif)
Gerdteunabhangige Bitmap (*.bmp)
Windows-Metadatei (*.wmf)

Enweiterte Windows-Metadatei (*.emf)
Gliederung/RTF (*.rtf)
PowerPoint-Bildprasentation (*.pptx)

Strict Open XML-Prasentation (*.pptx)
OpenDocument-Prasentation (*.odp)

Autoren:

C: = Users » pasgallner » switchdri

Binden Sie das Video nun auf einem SWITCHKanal in Moodle ein und ein oder teilen Sie es uber einen
SWITCHDrive-Link in Moodle. Bitte laden Sie Ihre Videos nicht in Moodle hoch damit die Performance
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nicht eingeschrankt wird.
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7

Bildschirmaufzeichnung mit Camtasia

Sie konnen unabhangig von PowerPoint jegliche andere Anwendungen am Bildschirm erlautern und
dies aufnehmen. Dies geht ebenfalls mit Camtasia, die bei gemanagten Geraten im Softwarekiosk zu
finden ist. Sollten Sie nicht iiber die Camtasia-App verfiigen konnen melden Sie sich gerne bei uns, wir
erlautern Thnen gerne eine Alternative support@phlu.ch

Offnen Sie die Camtasia-App, folgendes Fenster erscheint:

N TechSmith

Einfiihrung Zuletzt gedffnete Projekte

and. Verfahren_V2.cmproj\Al
nd. Verfahren_V2.c

D Neues Projekt
@ Neue Aufnahme

3 Projekt éffnen

Tutorials

+ Beim Start anzeigen

Wabhlen Sie ‘neue Aufnahme’ an. Folgendes Pop-up-Fenster erscheint (meist am rechten unteren
Bildschirmrand):

Aufnahme  Eff erkzeuge  Hilfe

B a e nene Eingangsquellen

o - l0

Vollbild Benutzerdefiniert Kamera aus Audio an

Wabhlen Sie unter ‘Bereich auswahlen’ ob Sie den ganzen Bildschirm aufzeichnen mochten oder unter
‘Benutzerdefiniert’ nur bestimmte Bereiche. Wenn Sie dort beispielsweise ‘Aufnahmebereich
auswahlen’ anklicken, so erscheint ein Fadenkreus auf Ihrem Bildschirm, dass Sie mittels Mauszeiger
verkleinern oder vergrossern konnen.
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Aufnahme Effekte  Werkzeuge Hilfe

Bereich auswahlen Aufgenommene Eingangsquellen

Widescreen (16:9)
1080p HD (19201080,
720p HD (1280x720)
480p SD (854480,
Standard (4:3)
1024x 768
el 480
Zuletzt verwendete Bereiche
1240888
192001200

Vollbild Benutzerdefi

In diesem Programm beibehalten

Aufnahmebereich auswihlen

So konnen Sie den bereich auswahlen, den Camtasia aufzeichnen soll. Sie sehen hier in folgendem
Beispiel, einen griin umstrichelten Bereich. Der Rest des Bildschrims ist dunkler, als der Bereich
innerhalb des grin umrahmten Bereichs. Dieser wirde nun von Camtasia aufgezeichnet werden, der

Rest des Bildschirms nicht.
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W Kurs: Studium digital X P Allgemeines - Studiumd X | @ Edit Chapter «Studium di- X | "W Eduweb - Fachstellefurd X | =+
&€ - C (Y @& moodle.phluch/course/view.php?id=181563

£ Apps & Google W Moadle . Theorieentwicklung... | Community []| DGHD | Bildung []] PHintern ‘ Deepl Ubersatzer

i

Studu lgita

& Teilnehmer/innen

»
= PHLUZERN - a2 ,SabrinaGaIIner. - I

Meine Startseite / Meine Kurse / Studium digita

U Auszeichnungen

B Bewertungen
&%

@ Download Center o+

Bearbeiten ~ &

@ Meine Startseite

# Startseite
Gerne stellen wir lhnen fir den Fall, dass an der PH Luzern keine

B Kalender oder eine reduzierte Prasenzlehre stattfinden kann, einige
wesentliche Tools vor, mit denen die wichtigsten didaktischen
Szenarien abgedeckt werden konnen. Sie kénnen sich dabei an
den Konzepten lhrer Prasenzlehre orientieren, aber auch auf
Szenarien zurlickgreifen, die nur ausgewahlte Moglichkeiten von
™ Meine Kurse Onling-Tools Autzen, ml

=" Studium digital Da wir generell mit einem erhéhten Supportaufkommen
- rechnen miissen, bitten wir Sie Tools zu verwenden, mit

@ Meine Dateien

Um nun die Aufnahme zu starten wahlen Sie den roten ‘record’ Button an. Stellen Sie vorher sicher,
dass Ihr Headset angeschlossen ist und allenfalls die Kamera aktiviert ist (insofern Sie gerne einen
‘Talking-Head’ im Video haben mochten). Es erscheint ein weiteres Pop-up-Fenster mit einem Drei-
Sekunden-Countdown nachdem die Aufnahme startet.

Prasentieren Sie nun Ihren Inhalt, z.B. die Bedienung eines Programms, Aufgaben/Formeln erlautern,

Feedback zu einer eingereichten Aufgabe mundlich geben (z.B. auf ein eingereichtes PDF-Papier), etc.
Wahrend der Aufnahme blinken die Ecken Thres Aufnahmebereichs grin, damit Sie immer wissen, ob

Sie sich mit Thren Bildschirmaktivitaten noch innerhalb des Aufnahmefeldes bewegen.

Mit F10 konnen Sie die Aufnahme beenden. Anschliessend offnet sich die Camtasia-Appmit Threm
Video. Uber ‘Play’ (1) konnen Sie sich dieses Video ansehen. Im unteren Bereich finden Sie die Bild- und
die Tonspur und konnen auch hier noch Einstellungen vornehmen, wie “Zuschneiden’ oder ‘Lautstarke
verandern’ und vieles mehr. Haben Sie bitte Verstandnis dafiir, dass wir die vielen weiteren Funktionen
hier nicht erlautern konnen, sondern Sie gerne auf die bestehenden Tutorials vom Camtasia verweisen:

https://www.techsmith.de/tutorial-camtasia.html
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PH LUZERK

Autn. 03-12-20_001

Sper - Aufn. 03-12-20_001 [Ekdschinm)

Gerne erlautern wir hier noch kurz das Speichern und Hochladen der fertigen Aufzeichnung. Dafur
gehen Sie unter ‘Datei’ auf ‘Speichern unter’ und sichern das Projekt mit einem eindeutigen Namen als
Camtasia-Datei.

Um das Projekt/die Aufzeichnung nun zu exportieren gehen Sie auf ‘Weitergeben’. Wahlen Sie hier
‘Lokale Datei’.
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Datei Bearbeiten Andem Ansicht Weitergeben Hilfe

(L Lokale Datei..

Q© Aufnahme

' Screencast.com...

Medien W TechsSmith Video Review
o Youlube.. PH LUZERN

Bibliothek % Google Drive..

)ﬂ Benutzerdefiniert

Anmerkungen & Teilnehmer/innen
Frame exportieren als... U Auszeichnungen
Ubergangseffekte Mur Audio exportieran... BB fewertunage
Download Cente
Verhalten Dol ter
@ MMeine Startceits
Animationen
# Startseite
‘* Cursoreffekte & Kalender
[™ Meine Datzien

Es offnet sich ein Assistent:

Produlticns-Assistent X

Willkamemen beim Praduktions- Assistenten ven Camitasia

e

Abmessngen; 1728 x 1080 [Bearbsibngssbmesmurgen]
Format: Berustrerdefinier te Produkionsenstelungen
Beschreibung: Legen S sl Produlchonssrs tebungen fr das

Video fest - pum Beispesl Dateiformat,
Videasbmess mger sovwee Videg- und
Aysioquaktat.

Uim alle Merkmale auf der Timelne srouschbefien -
2. B, Urviertitel, Quirfragen oder Hotspots -
miissen Se snen Videoplayer in die Produkiion
S,

(o] | st

Klicken Sie jeweils auf ‘Weiter’, die meisten Einstellungen konnen Sie so belassen. Achten Sie auf den
Speicherort der lokalen Datei. Nach Abschluss des Rendering offnet sich das Projekt im Browser und ist
gleichzeitig wurde es als lokale Datei gespeichert.
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Laden Sie das fertige Video auf einem SWITCHKanal hoch und binden Sie es so in Moodle ein oder
Speichern Sie es in einemSWITCHDrive-Ordner und binden Sie den offentlichen Link in Thren Moodle-
Kurs ein. Binden Sie das Video bitte nicht als Datei in Moodle ein, damit die Performance von Moodle
stabil bleibt.
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8

Bildschirmaufzeichnung mit Zoom

Diese Anleitung ist ein Work-Around fiir Bildschirmaufzeichnungen mit dem Tool Zoom, welches
eigentlich fir Webmeetings gedacht ist. Wenn Sie die Camtasia-App nicht zur Verfugung haben
(anderenfalls nutzen Sie diese Anleitung) konnen Sie Zoom benutzen, um eine Bildschirmaufzeichnung
zu erstellen. Es bieten sich vielfaltige Moglichkeiten, da Sie bei Zoom auch Ihr Smartphone oder
Touchpad freigeben konnen.

Starten Sie die Zoom-App und melden Sie sich an.

© Zoom Cludmestings

Anmelden

© zoom - o x

o G
Beitreten

Neues Meeting ~

Bildschirm freigeben

Geben Sie Ihren Bildschirm frei.
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) Zoom Meeting-ID: 249-630-188 - [m} >

3 70 Vallbildmae:
L o ZuVollbildme.

Sabrina Gallner

\!.r ~ | /1] ~ 6 wee

Stummschalten Video starten Bildschirm freigeben Reaktionen Mehr

und wahlen Sie ganzen Bildschirm oder eine einzelne Anwendung (z.B. Word) aus.

o
Basic Erweitert
5 u / .
Bildschirm 1 Bildschirm 2 Whiteboard iPhone/iPad
e —

oeEE| .

=

Skype for Business @ 2020 Potential Videos in der Lehr... @

: i
Add New Chapter < Studium d.gm..‘-

L2 = . I - X Alle Fenster anzeigen..
Evento PH Luzern (10) - 126 - CL. ﬁ Posteingang - sabrina.gallner@p. ﬂa Explorer .
() Den Computerton freigeben () Fir einen Videodlip im Vollbildmodus optimieren |

Der grune Rand zeigt Ihnen was genau aufgenommen wird. Oben Sehen Sie eine Menileiste
eingeblendet.
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sabrinagaliner@utiookcom ) Feigeben

Calibri (Tt = [11 ~| A A7 | A2~ T nabcene| AsBbceDc AaBDC(
X A-W-A- - i+ | 1Standard | TKein Lee... Uberschif.. =

Formatvorlagen

Dies ist ein Testdokument.

1. Loremipsum dolor sit amet

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut
labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo duo
dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit

amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor

duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gub o sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor

sit amet.

2. consetetur sadipscing elitr

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut
labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo duo
dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit

amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy, eirmod tempor

duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gub no sea takimata sanctus st Lorem ipsum dolor

sit amet.

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy,eirmod tempor invidunt ut
labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo duo

Seite Tvon1  414Werter  [[¥  Deutsch (Sct

-

& . v ar’ I ’

Stummschaite Video starten Teilnehmer verwalten ~ Neue Freigabe Freigabe unter Kommentier  Mehr

W St
SRPEL Chat

Testd
. Einladen
Verweise  Sendungen  Uberprifen  Ansicht  Acrobat

Auf diesem Computer aufzeichnen

AaBbCcDe AsBbCcDe AaBhCe &0 In der Cloud aufzeichnen
- | | 38 Ersetzen

T Standard | TKein Lee... Uberschrif.. <

PRCTESEN Annotierung durch Tellnehmer deaktivieren

[ Absatz [F] Formatvorlagen | Bearbeiten Namen der Kommentatoren anzeigen

20 34 05 B T B S 0 A 134 430 14 g S

Unfixierte Meeting-Kontrollleiste ausblenden  Ctrl+Alt+Shift+H

Den Computerton freigeben
Freigabe fiir einen Vollbild-Videoclip optimieren

Mee!

t ein Testdokument.

Nun wird alles was Sie sagen und innerhalb des gruinen Rahmens zeigen aufgezeichnet. Sie sehen dies
an dem roten Aufnahmepunkt.

=y T >
Stummschalte Video starten Teilnehmer verwalten - Maue Freigabe Freigabe unter Kommentier Mehr

B Stoppen

Testdokument_Gallner,

Sie konnen nun Thre Prasentation beginnen. In diesem Beispiel geht es um das kommentieren eines
Textes, den ein Studierender eingereicht hat. Dabei wiirde man nun den Text durchgehen und miindlich
Feedback zu einzelnen Textstellen geben, die gleichzeitig markiert werden.

Grundsatzlich ist aber moglich alles, was Sie am Bildschirm zeigen konnen, aufzunehmen - ob es sich
um eine Software, eine Webseite, eine Exceltabelle, eine App, etc. handelt; egal ob sie etwas zeigen,
vorfuhren oder durch eine Prozess fithren mochten - die Einsatzmoglichkeiten sind vielfaltig. So
konnten Sie mit Zoom beispielsweise auch ein Touchpad (z.B. ipad anschliessen und diesen Bildschirm
teilen und dort mit speziellen Apps von Hand etwas vorzeichnen oder Formeln entwickeln).
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Sie konne die Aufnahme jederzeit anhalten oder stoppen (‘Mehr..."). Beenden Sie die Aufnahme wenn
Sie fertig sind und stoppen Sie das teilen des Bildschirms. (rotes Stoppsymbol in der Mentleiste). Sie

kehren wieder zu dem eigetnlichen Meetingraum zurtiick.

Dort wahlen Sie ‘Meeting beenden’.

&) Zoom Meeting-1D: 105-879-305 — [m] *
g

Sabrina Gallner

) LT y
!; | /1] - - - @ & Meeting beenden

Stummschalten Video starten Einladen Teilnehmer verwalten Bildschirm freigeben Chat Aufzeichnen Reaktionen

Nach wenigen Sekunden beginnt Zoom mit dem Erstellen Threr Videodatei.
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Convert Meeting Recording

You have a recording that needs to be converted before viewing.

25%

Stop Converting

M

Nach der Fertigstellung der Dateien 6ffnet sich automatisch der Speicherort. Dort werden Thnen die
aufgenommenen Sequenzen angeboten. Sie konnen innerhalb von einem Zoommeeting also mehrere
Aufnahmen erstellen, die Ihnen dann einzeln angeboten werden, jeweils auch als Audio oder nur Bild.
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Sie konnen anschliessend das Video abspielen und z.B. via SWITCHtube oder SWITCHdrive teilen oder
als Feedbackdatei in dem Moodle-Tool ‘Aufgabe’ hochladen.
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Dies ist ein Testdokument.

1. Lorem ipsum dolar sit amet

Lorem ipsum dolor sit amet, co ur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmed temper invidunt ut
sed diam voluptua. At eos et accusam et justo duo

1, no sea takimata sanctus est Larem ipsum dolor sit

ety
labore et dolore magna ali sed diam wc . At vero eos et am et justo

bum. Stet clita kasd gul a sanctus est Lorem ipsum dolor
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Prasentation aufzeichnen

Sie konnen selbstverstandlich auch eine Prasentation aufzeichnen (Video oder Ton), die nicht mit
PowerPoint oder anderen digitalen Medien durchgefiithrt wird wie z.B. eine Prasentation mit Flipchart,
das Vorzeigen eines Werkstiickes oder das Zeigen einer Technik (Tanz, Musik, Spiel, etc.) oder aber
auch einfach gesprochener Text (Podcast).

Erstellen Sie zunachst in Moodle eine Textseite. Schalten Sie den Bearbeitungsmodus ein und fuigen Sie
das Material Textseite an der entsprechenden Stelle im Kurs ein.

Geben Sie unter Allgemeines einen Titel und allenfalls eine Beschreibung zur Textseite ein. Geben Sie
allenfalls eine kurze Beschreibung ein, die im Kurs angezeigt wird mit einem Hinweis, was

Studierende/Teilnehmende auf der Textseite finden. Weisen Sie hier Ihre Studierenden darauf hin,
dass sie Chrome oder Firefox verwenden sollten, damit die Audio-/Videospur dargestellt wird.

Textseite zu '05.11.2019" hinzufugen

Allgemeines
Name 0o

Beispielseite

Beschreibung

1
1]
&
&
¥
L2}
[y
-
L

1||i~|B|I |~

# Beschreibung im Kurs zeigen
lnhalt

Gehen Sie zum Feld ‘Inhalt’ und klicken Sie dort auf das Videosymbol (oder auf das Mikrophon fur eine
Audioaufnahme).
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[ Beschreibung im Kurs zeigen @

~ Inhalt

Seiteninhalt (]

i BT s =E (e S @R @ e

| Video sufnehmen

» Darstellung

Es erscheint ein Pop-up-Fenster ‘Aufnahme beginnen’. Stellen Sie sicher, dass Ihre interne Kamera
aktiviert ist bzw. eine externe Kamera an den Computer angeschlossen ist und Ihr Headset aktiviert ist.
Richten Sie die Kamera auf den Prasentationsgegenstand aus. Starten Sie nun die Aufnahme (im
Folgenden wird die Videoaufnahme erlautert, Audio funktioniert ebenso).

Video aufnehmen

Aufnahme beginnen

Sie konnen nun mit Threr Prasentation beginnen. Wahlen Sie ‘Aufnahme beenden’ zum stoppen.

Video aufnehmen

Aufnahme beenden (01:17)
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Uber Play kénnen Sie sich die Aufnahme nochmals ansehen. Wenn Sie zufrieden sind klicken Sie auf
‘Aufnahme anhangen’.

= Name ° ‘ Beispielseite ‘

I Beschreibuna = T T T v T v e 1

Video aufnehmen

Aufnahme wiederholen

Aufnahme anhangen

Die Videodatei wird nun im Texteditor angehangt. Wir empfehlen keine weiteren Elemente einzufugen,
die Gefahr die Aufnahme versehentlich zu l6schen ist gegeben.

A ® SabunaGaHnerﬂ M

mnait

iteninhalt o
1 iv B I 4 = E % S @ E @A ¢ m

arstellung

Gehen Sie an das Seitenende und klicken Sie ‘Speichern und Anzeigen’. Nun ist das Video in der
Textseite ersichtlich.
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H | {\ B dduind vanel gy

Testkurs Sabrina

Meine Startseite / Meine Kurse / Testkurs Sabrina / 05.11.2019 / Beispielseite

Beispielseite

aktik/Eduweb
Zuletzt geandert: Freitag, 13. Marz 2020, 16:03
fective

= Testfeedback Direkt zu: +

web

Sie konnen Video- oder Audiodateien so auch in einem Textelement erstellen, dass dann auf der
Kursoberflache direkt angezeigt wird.

Erstellen Sie Aufzeichnungen auf diese Art bitte nur, wenn sich fur Ihren Gegenstand keine Power-
Point-Aufzeichnungen oder Bildschirmaufzeichnungen mit Camtasia eigenen (die via SWITCHDrive zur
Verfugung gestellt werden sollten). Zu vielen Videos in Moodle konnen die Performance
beeintrachtigen.
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Allgemeine wichtige Hinweise

Prifungen und Leistungsnachweise, die tiblicherweise im Prasenzmodus abgelegt werden, konnen
oftmals in ahnlicher Form und unter Verwendung der bekanten digitalen Lehr-Tools als Distance-
Assessment durchgefiihrt werden.

Hinsichtlich der Qualitatsanspriiche an Prifungen und Leistungsnachweise gelten ahnliche
Uberlegungen, ebenfalls dhnliche (wenn auch anders akzentuierte) Herausforderungen stellen sich
betreffend studentischer Redlichkeit.

Zu beachten ist, dass auch die studentische Prufungsvorbereitung unter den Bedingungen des
Distanz-Studiums stehen, so dass beispielsweise die oftmals praktizierte gemeinsame Vorbereitung
(etwa in den Raumen der Bibliothek und unter Verwendung der dortigen Medien) nicht moglich ist
resp. ebenfalls als Online-Kooperation realisiert werden muss.

Prifungen / Leistungsnachweise und Studienziele

Prufungen und Leistungsnachweisen orientieren sich an den Studienzielen, deren Erreichung
nachgewiesen werden sollen. Zu priifen ware also zunachst, ob und gegebenenfalls inwiefern die
Studienziele unter veranderten Lehr- und Studienbedingungen angepasst werden mussten -
dementsprechend mussten auch die Formen der Leistungsnachweise resp. Prufungen angepasst
werden.

Redlichkeitserklarung

Sind Prufungen so konzipiert, dass Studierende diese alleine und ohne Hilfsmittel abgelegt werden, so
muss (schriftliche Prufungen) oder kann (mundliche Prufungen) von den Studierenden eine
Redlichkeitserklarung verlangt werden, dass sie sich an diese Bedingungen gehalten haben. Dies ist in
den «Ausfiithrungsbestimmungen zum Studienreglement tiber die Ausbildung der Padagogischen
Hochschule Luzern (PH-Ausbildungsreglement) aufgrund des Coronavirus» ausdrucklich festgehalten
(fur Leistungsnachweise in Art. 7, fur Prufungen im Art. 11).

Organisatorische Hinweise und notwendige Bedingungen

Die neuen Formen des Distance-Assessment sind fur alle noch ungewohnt. Klare Informationen konnen
hier ein gutes Stuck Sicherheit schaffen. Also beispielsweise Hinweise - neben den immer schon
notwendigen Angaben zu Terminen und Zeitdauer - zu den Bedingungen, die gegeben sein miissen, um
die Prufung uberhaupt ablegen zu konnen. Dazu gehort die technische Infrastruktur (bspw. Webcam,
Mikrofon und Lautsprecher mussen fur ein Zoom-Meeting installiert sein, eine ausreichend stabile und
leistungsfahige Internetverbindung muss gewahrleistet sein etc.), dazu gehoren auch Hinweise zur
Abgabe der Prufungsarbeit (bspw. der Text ist im PDF-Format einzureichen) oder zur Umgebung (bspw.
miussen Studierende sicherstellen, dass sie fiir die Dauer der Priiffung alleine, ungestort und ohne
Einfluss Dritter arbeiten konnen).

Anspruchsniveau der Priifungsaufgaben
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In Erinnerung gerufen und mit einem aktuellen Thema illustriert (wir haben das Beispiel der Webseite
der Universitat Luzern entnommen) sei hier der allgemeine Hinweis auf die unterschiedlichen
Anspruchsniveaus von Prufungsaufgaben (hier unter Verwendung der Taxonomiestufen nach Benjamin
Bloom (1976)). Das Beispiel kann helfen, die eigenen Prufungsaufgaben hinsichtlich der erforderlichen
Denkoperationen zu priifen.

Erinnern: «Nennen Sie die vom BAG vorgeschlagenen Hygiene-Massnahmen.»

Verstehen: «Sie erhalten einige aktuelle Kennzahlen zur Verbreitung des Coronavirus in Europa.
Basierend auf diesen Kennzahlen sollen Sie den momentanen Zustand der Verbreitung in Europa in
eigenen Worten beschreiben.”

Anwenden: “Sie erhalten Angaben zu mit dem Coronavirus infizierten und daran verstorbenen Personen
einiger Lander. Aufgrund dieser Angaben sollen Sie die Massnahmen dieser Lander bezuglich des
Erfolgs der dort vorgenommenen Massnahmen einteilen.”

Analysieren: “Sie sehen in einem Film ein Interview mit Rettungssanitatern in Italien. Die Aufgabe dazu
lautet: Welche Aspekte/Dimensionen von Belastung werden im Interview angesprochen?”

Synthese: “Entwickeln Sie einen eigenen Index, mit dem Sie den Erfolg der Massnahmen der
europaischen Lander messen konnen.”

Beurteilen, Bewerten: “Anzahl der vom Coronavirus infizierten versus der daran gestorbenen Personen;
Zeitpunkt und Striktheit des Lockdowns; Situation des Gesundheitssystems vor der Corona-Pandemie:
Welcher der drei Indikatoren eignet sich ihrer Meinung nach fur die Einschatzung der Wirksamkeit
eines Landes in der Bekampfung des Coronavirus und welcher eher nicht? Begrunden Sie Ihre
Antwort.”

Personalisierte Auspragungen

Zudem: Die (sanfte) Personalisierung der Prufungsaufgaben ermoglicht eine Verbindung mit den
Studienerfahrungen der einzelnen Studierenden. So kann zum Beispiel eine Verkniipfung mit einer
selber erlebten schulpraktischen Situation oder mit einer fruher eingereichten Seminararbeit verlangt
sein. Damit wird gleichzeitig verhindert, dass die Prufungsfragen unter den Studierenden ausgetauscht
und von allen gleich beantwortet werden konnen - und auch fur die beteiligten Dozierenden wird es
interessanter.

Im Folgenden sind die gangigsten Prufungs- und Leistungsnachweiseformen aufgefuhrt, in einer
Kurzform charakterisiert sowie einige Uberlegungen zur Durchfithrung als Distance-Assessment
festgehalten.

Webseiten anderer Hochschulen mit Hinweisen und Tipps fiir Distance-Assessments

Hochschuldidaktik Universitat Ziirich

Hochschuldidaktik und Lehrentwicklung Universitat Bern
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Allgemeine Literatur zu Priifungen in Hochschulen

Arbeitsstelle fiir Hochschuldidaktik AfH Universitat Zurich (2007): “Leistungsnachweise in
modularisierten Studiengangen”

Gerick, Julia; Sommer, Angela & Germo Zimmermann (2018): “Kompetenz Prufungen gestalten. 53
Prufungsformate fur die Hochschullehre.” Waxmann/UTB

Reis, Oliver & Ruschin, Sylvia (2007): ,Kompetenzorientiertes Prifen als zentrales Element gelungener
Modularisierung”

Schaper, Niclas & Hilkenmeier, Frederick; unter Mitwirkung von Bender, Elena
(2013):_“Umsetzungshilfen fiir kompetenzorientiertes Priufen”. Das Gutachten geht detailliert darauf
ein, wie Prufungen aufgebaut und gestaltet werden konnen, um den Studierenden Feedback zu geben
und Kompetenzen zu priifen.
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Miundliche Prufungen / Prasentationen

Miindliche Leistungsnachweise/Prifungen und Referate konnen gut via Zoom durchgefiithrt werden.
Bitte beachten Sie dazu auch die Hinweise im Moodlekurs Studium digital zu mundlichen Prufungen
und Prasentationen.

Die hier zur Verfiigung gestellten Informationen sind fiir mundliche Einzelprifungen ausgelegt, konnen
aber leicht auf Gruppenpriufungen angepasst werden.

In diesem Kapitel finden Sie generelle Hinweise zu miindlichen Priiffungen/Prasentationen

Organisatorische Hinweise zu mundlichen Prufungen /Referate

Informationen fiir die Studierenden bereit stellen

sowie spezifische Hinweise zur Nutzung von Zoom fiir miindliche Prifungen/Prasentationen
Installationshinweise fur Zoom (externer Link)

Voreinstellungen in Zoom fiir mindliche Prifungen / Prasentationen
Zoom aus Nutzersicht

Zoom-Meeting starten (externer Link)

Teilnehmer einladen (externer Link)

Nutzung des Warteraums

Bildschirm teilen (externer Link)

Mehrere Moderatoren (Priifer)

Musik oder Audio iibertragen

Live-Musik oder Gerausche verwenden

Sicherheit fiir Zoom-Meetings erhohen

Organisatorische Hinweise zu mundlichen Prufungen / Referate

1. Entscheidung fiir ein Webkonferenz-Tool: Entscheiden Sie sich fiir ein Tool (Zoom, WebEx,
Skype, oder anderes). Eine spezifische Anleitung fiir Zoom finden Sie unten.

2. Alternative bereit halten: Entscheiden Sie sich fur ein Erstaztool, welches Sie im Falle eines
Ausfalls sofort einsetzen konnen (z.B. Zoom als erste Wahl und Skype als 2. Wahl)

3. Tool kennen lernen: Machen Sie sich mit den Funktionen beider Tools vertraut und entscheiden
Sie entsprechend wie das Tool eingerichtet/verwendet wird (fur Zoom finden Sie unten
Empfehlungen zu den Voreinstellungen).

4. Probedurchlauf: Bitten Sie Kolleg*innen sich zur Verfugung zu stellen fur einen kurzen
Testdurchlauf. Richten Sie das Tool ein und laden Sie die Testpersonen ein und testen Sie ob der
Ablauf so funktioniert, wie Sie es sich vorgestellt haben (bei Zoom nutzen Sie z.B. die
Warteraumfunktion) und welche Funktionen den Testpersonen zur Verfiigung stehen (Kamera,
Ton, Bildschirm teilen, wenn gewtnscht). Wechseln Sie im Probedurchlauf auf Ihr Alternativtool,
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teste Sie auch dieses.

5. Rechtliche Fragen: Uberlegen Sie, ob Sie einen 360° Kameraschwenk durch den
‘Prufungsraum’ winschen, um sicherzugehen, dass keine weiteren Personen oder unerlaubte
Hilfsmittel anwesend sind und welchen Kameraausschnitt Sie vom Studierenden wunschen (nur
Gesicht oder ganzer Oberkorper), um zu vermeiden, dass unerlaubte Hilfsmittel benutzt werden.
Eine Redlichkeitserklarung kann eingefordert werden.

6. Priiffungsablauf: Uberlegen Sie, wie der Priifungsablauf mit dem Online-Tool gestaltet werden
muss (Begrussung, Technikcheck, Kameraschwenk durch den Prufungsraum - wenn gewunscht,
Kameraauschnitts vom Priufling - wenn festgelegt, Organisatorische Hinweise, Dauer etc.).

7. Information: Informieren Sie die Studierenden uber alle relevanten Informationen.

zuriick zur Ubersicht...

Information fiir die Studierenden bereit stellen

Zusatzlich zu den regularen Informationen (Zeit, Dauer, Inhalte etc.), sollten die Studierenden weitere
Hinweise von Thnen erhalten:

1. Technische Voraussetzungen fiir die Priifung: Computer mit Webcam, Mikrofon und
Lautsprecher und eine ausreichend stabile Internetverbindung.*

2. Ungestorte Prifungssituation: Fiir die Dauer der Priiffung miissen die Studierenden alleine in
einem Raum, ungestort und ohne Einfluss Dritter arbeiten konnen.*

3. Verwendete Software: Webkonferenz-Tools fir die Sie sich entschieden haben (z.B. Zoom und
Skype). Weisen Sie die Studierenden darauf hin, dass diese die Software einige Tage vor dem
Prufungstermin herunterladen/installieren und testen. Studierende konnen sich ebenfalls mit
Kolleg*innen absprechen, um kurze Testsessions durchzufuhren (Studierende konnen Meetings
selbst eroffnen oder hier testen https://zoom.us/test). Die Einstellungen der Software ist dabei
nicht massgeblich, sondern dass diese generell funktioniert und einsatzbereit ist (insbesondere
Ton und Kamera).

4. Alternative Software: Informieren Sie die Studierenden nicht nur uber das alternative Tool,
sondern stellen Sie sicher, dass Sie die notwendigen Daten austauschen, um sich im Fall
erreichen zu konnen (z.B. Skypenamen und Telefonnummern). Stellen Sie klar, wer im Falle eines
Ausfalls wen erneut kontaktiert. Treffen Sie im Meeting klare Entscheidungen bei Storungen.

5. Ablauf: Informieren Sie die Studierenden wie die mundliche Prufung ablauft.

o Informieren Sie, dass Aufnahmen verboten sind.
o Informieren Sie, wo der Link zum Prifungsraum angewahlt werden kann (Sie konnen
diesen auf Moodle einbinden).

» Die Studierenden konnen im ‘Wartezimmer’ warten, bis der/die Dozent*in den
Studierenden hereinholt (bei Zoom).

= Beim Eintreten Kamera und Mikrofon einschalten - kurzer Technikscheck mit
Dozenten.

o Optional: Informieren Sie, ob die Studierenden zum Schluss der Prufung eine schriftliche
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Redlichkeitserklarung abgeben miissen.

o Optional: Falls Sie sicherstellen mochten, dass keine anderen Personen oder unerlaubte
Hilfsmittel im Raum sind so informieren Sie, dass der Prufling zu Beginn der Priifung einen
360° Kamera-Schwenk durch den Raum macht.

o Optional: Informieren Sie daruber, ob Sie in der Prufung lediglich das Gesicht des
Priflings oder einen grosseren Ausschnitt sehen mochten, um zu verhindern, dass der
Prufling unerlaubte Hilfsmittel benutzt.

*Wie im «Infoletter vom 24.04. an die Studierenden» kommuniziert wurde.

zuriick zur Ubersicht...

Miindliche Priifung / Prasentation mit Zoom

Voreinstellungen in Zoom fiir miindliche Priifungen / Prasentationen

Gehen Sie auf die Seite https://hslu.zoom.us/

Wabhlen Sie ‘Sign in’. Registrieren Sie sich, falls noch nicht geschehen. Nach dem Login wird Thnen Thr
Profil angezeigt. In der linken Mentleiste finden Sie Einstellungsoptionen. Wahlen Sie diese an.
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<« C { #& hsluzoom.us/profile
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Zool I l LOSUNGEN = PLANE UND PREISE AN VERTRIEE WENDEN EIN MEETING
Profil

Sabrina Gallner

o-N 52212529

Meetings
Webinare
Aufzeichnungen

Einstellungen

sesr221 Anzeige
Kontoprofil
https:#hslu.zoom.us/j/*******221 Anzeigel

Berichte
Jiese ID f

An Live-5chulung teilnehmen
Anmelde-E-M: sab***@phluch  Anzeiger
Videotutorials
Verkniipfte Konten:

Wissensdatenbar

Benutzertyp Licensed @

Kapazitat Meeting 300 @

Datum und Uhrzeit Zeitzone GMT+2:00) Zirich

Datumsformat dd.mmuyyyy Beispiel: 15.08.2011

Wie Sie feststellen werden sind sicherheitsrelevante Einstellungen bereits voreingestellt und konnen
von Thnen nicht geandert werden. Beispielsweise sind alle Meetings mit einem Kennwort gesichert, so
dass unbefugte keinen Zutritt erhalten konnen. Das Kennwort ist aber bereits in den Einladungslink
eingebettet, so dass Sie dieses nicht extra kommunizieren miissen. Gehen Sie alle Einstellungen durch
und entscheiden Sie was die Pruflinge im Meeting tun durfen und welche Funktionen Sie dringend
benotigen. Deaktivieren Sie alle storenden oder uberflussigen Funktionen:

e Chat

privater Chat

Umfragen

Breakout Gruppen

Bildschirmiibertragung (je nachdem ob diese benotigt wird fiir Prasentationen etc.)

Annotation

Fernsteuerung

Feedback ohne Worte

Virtueller Hintergrund

Umbenennung des Namens

e Warteraum (eventuell einschalten, wenn mehrere Priifungen nacheinander stattfinden und
Eintritt nur durch Host zulassen, ansonsten Meetingraum nach Eintritt des Pruflings sperren)

Halten Sie auf jeden Fall eine Alternative bereit wie z.B. Skype, falls die Verbindung in Zoom abbricht.

zuriick zur Ubersicht...
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Zoom aus Nutzersicht

In der Regel versenden Dozierende den Link zu einem Zoom-Meeting an ihre
Studierenden/Teilnehmenden oder stellen diese im Moodlekurs zur Verfigung. Die Studierenden haben
je nach Endgerat unterschiedliche Moglichkeiten an dem Meeting teilzunehmen (App, Webbasiert).
Diesen Link (https://zoom.us/test) konnen Organisator*innen von Zoom-Meetings vorab ihren
Teilnehmenden zusenden. So konnen Teilnehmer*innen bereits vor dem eigentlichen Meeting Zoom
testen.

Studierende konnen mit ihren PH Zugangsdaten ebenfalls selbst Meetings eroffnen.

zuriick zur Ubersicht...

Nutzung des Warteraums

Bei der Planung eines Meetings konnen Sie die Funktion unter ‘erweiterte Optionen’ aktiveren bzw.
deaktivieren:

) Meeting planen X
Start: Di. April 28, 2020 17:00 =
Dauer: 1 5Stunde w 0 Minute ~
I:I Wiederkehrendes Meeting Zeitzone: Paris ~
Meeting-1D
O Automatisch erzeugen Personal-Meeting-|D 904-174-4221
Kennwort
086571
Video

Host: Altiv o Inaktiv Teilnehmer: Altiv O Inaktiv

Audio
Telefon Computeraudio O Telefon und Computeraudio

Von Vereinigte Staaten von Amerika einwdhlen Bearbeiten

Kalender

o Outlook Andere Kalender

Erweiterte Optionen -

Warteraumfreigabe
|:I Teilnahme vor dem Host erméglichen
Teilnehmer beim Eintrag auf Sturnmschaltung stellen
I:I Mur berechtigte Benutzer kannen teilnehmen: Bei Zoom anmelden
I:I Meeting automatisch aufzeichnen
Alternative Moderatoren:

Beispiekjohn@ company.com;peter@school.edu
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Entsprechend werden die Teilnehmer*innen nach dem Klick auf den Einladungslink in einen Warteraum
geleitet und erhalten folgende Meldung:

Please wait for the host to start this meeting.

Start: 2:00PM

sign in

Test Computer Audio

Die Studierenden/Teilnehmenden konnen die Gelegenheit nutzen nochmals ihr Audio zu testen.

Sie als Moderator/Host des Meetings erhalten im Zoommeeting eine Meldung, wer im Warteraum
wartet und konnen die Personen einzeln hereinlassen. Wahlen Sie dafiir ‘Teilnehmer’ in der unteren
Menileiste:

& a2’ ® &

Sicherheit Teilnehmer ) 1 i Aufzeichnen  Reaktionen

Anschliessend wird [hnen eine weitere Menuleiste rechts geoffnet in der Sie die Teilnehmenden
verwalten konnen. Dort sehen Sie die Teilnehmenden im Warteraum (Warteschleife), wahle Sie diese an
und fiigen Sie die Person hinzu.

L 3 Zu Vellbildmedus wechseln ~ Teilnehmer (1)

1 Person ist in der Warteschleife
Marija Stani
1 Meeting-Teilnehmer

Sabrina Gallner (Host, ich) g ™

Wenn Sie den hinzugefugten Teilnehmer anwahlen, dann konnen Sie diesen auch wieder entfernen oder
in den Warteraum zurickschicken. Wahlen Sie dafir ‘Mehr’ und Sie sehen die notigen Optionen:
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w Teilnehmer (2)
sabrina Gallner (Host, ich) g ™

m Marija S... ‘ Video-Start beantragen

Host erstellen |

W Teilnehmer (2) Co-Hest erstellen

Die Aufzeichnung gestatten

Sabrina Gallner {Host, ich) ¢ O Umkbkenennen

In Warteraum stellen
5 IRV st rmschaien | e >

Entfernen

Meldung luft ...

Mehrere Moderatoren (Priifer)

Sie konnen mehrere Moderatoren fur ein Meeting bestimmen. Unter den Voreinstellungen muss
grundsatzlich einmal die Erlaubnis gegeben werden, das Co-Moderatoren zugelassen werden:

Ende des Meetings Feedback zu geben
Besprechung planen

In Meeting (Grundlagen)

Umfrage fir Feedback zum Meeting anzeigen C)
Am Ende jedes Meetings eine positive/negative Umfrage anzeigen Wenn die
Teilnehmer negativ antworten, kénnen sie weitere Informationen dariber

abgeben, was falsch gelaufen ist. [

In Meeting (Erweitert)
E-Mail-Benachrichtigung

Sonstiges

Co-Moderator o

Dem Host erlauben, Co-Hosts hinzuzufligen. Co-Hosts haben dieselben
Kontrollen in Meetings wie der Host.

Im Meeting selbst konnen Sie andere Teilnehmer*innen zu Co-Moderatoren festzlegen. Dazu wahlen Sie
die Teilnehmerverwaltung an:

Sicherheit Teilnehmer

Dann klicken Sie auf den Teilnehmenden, die/der Rechte erhalten soll, es erscheinen weitere
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Funktionen:

v Teilnehmer (2)
sabrina Gallner (Host, ich) g ™

m Marija S... ' Video-Start beantragen

) Teilnehmer (2) Co-Hest erstellen

) Die Aufzeichnung gestatten
Sabrina Gallner (Host, ich) &

Umbenennen

In Warteraum stellen
s RSN srmschen

Entfernen

Meldung lauft ...

Unter ‘Mehr’ finden Sie die Moglichkeit dem Teilnehmer Berechtigungen als Host (Sie geben Thre Rolle
ab) zu erteilen oder als Co-Host (der Teilnehmende erhalt die gleichen Rechte wie Sie, aber Sie
behalten Thre Rechte ebenfalls).

zuriick zur Ubersicht...

Musik oder Audiospur iibertragen

Neben der Moglichkeit den Bildschirm freizugeben, konnen auch nur Audiospuren geteilt werden.
Achten Sie darauf, dass die Einstellung fiir Computeraudio aktiviert ist. Dafiir wahlen Sie ‘Bildschirm
freigeben’ und dann aktivieren Sie ‘den Computerton freigeben’. Sie konnen nun wie gewohnt den
Bildschirm oder einzelnen Anwendungen teilen. Wenn Sie nur eine Audiospur teilen wollen, so wahlen
Sie im Register ‘Erweitert’ und wahlen Sie ‘nur Computerton’.
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2 Wahlen Sie ein Fenster oder eine Anwendunyg, die Sie freigeben mochten,

Den Computertan freigeben Fir einen Videaclip im Vollbildmodus optimieren

Sabrina Gallner

zuriick zur Ubersicht...

Live-Musik /Gerausche iibertragen

Falls Sie Musik oder Gerausche live ubertragen mochten mussen Sie die Audioeinstellungen andern,
denn Zoom unterdruckt standardmassig Storgerausche. Wenn Sie mochten, dass auch die Studierenden
Musik oder Gerausche ubertragen konnen sollen, so miissen auch die Studierenden diese Einstellungen
vornehmen. Gehen Sie dafur auf Thre Audioeinstellungen.

Mikrofon
Mikrofonarray (Realtek Audio)
drermikrofon (Plantronics Blackwire 520)

stemeinstellung

Lautsprecher

temeinstellung

Lautsprecher & Mikrofon testen...

Auf Telefonaudio umschalten...

D mputeraudio vel

Audiceinstellungen... <'_':__-__

Sabrina Galln
S B B

Stummschalten

Wabhlen Sie die erweiterten Einstellungen aus.
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) Einstellungen

Allgemein

video Lautsprecher Tontest Kopfhérer (Plantronics Blackwire ..~

Bildschirm freigeben Lautstarke: 4 —@

Chat

Virtueller Hintergrund Mikrofon | Mikrotest | Kopfhdrermikrofon (Plantronics B... ~

Aufzeichnung Emissionsstarke:

Profil Lautstirke: o oW

Statistiken Lautstarke automatisch einstellen

D Tastaturkiirzel (") Getrenntes Audiogerat verwenden, um gleichzeitig einen Klingelton abzuspielen

Zuganglichkeit Bei Betreten eines Meetings immer Computeraudio verwenden
() Mikrofon stummschalten bei Teilnahme an einem Meeting
Driicken und halten Sie die LEERTASTE zur kurzzeitigen Deaktivierung lhrer Stum...

Tasten am Headset synchronisieren

| Erweitert | '

Wabhlen Sie an ‘Im-Meeting Option ‘Originalton aktivieren’ vom Mikrofon anzeigen und wahlen Sie im
Dropdown-Menii bei den beiden ersten Optionen darunter jeweils ‘deaktivieren’.
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) Einstellungen

Allgemein < Zuriick

Video

Im-Meeting Option "Originalton aktivieren" vom Mikrofon anzeigen
{\ Audio . i .
_ Audioverarbeitung Standardwerte wiederherstellen

Bildschirm freigeben

Unterdriickt durchgangige Hintergrundgerausche (@) Deaktivieren
Chat

) . Unterdriickt sporadische Hintergrundgerausche (@) Deaktivieren
Virtueller Hintergrund

Aufzeichnung Hallunterdriickung Automatisch

Profil

Statistiken

G Tastaturkirzel

Zuganglichkeit

Hier finden Sie eine Zoom-Anleitung Audio-Einstellungen stellen konnen.

zuriick zur Ubersicht...

Sicherheit fiir Zoom-Meetings erhohen

In den Nachrichten ist von Zoom-Bombing-Attacks die Rede, die mit der nun sehr haufigen Nutzung von
Zoom haufiger werden. Darunter wird verstanden, dass unbefugte Personen den Webmeetings
beitreten und das Meeting storen sowie unseriose Inhalte teilen, den Chatverlauf kopieren, Aufnahmen
anfertigen und Daten aus den Meetings veroffentlichen. Sie konnen die Sicherheit Ihres Zoom-Meetings
mit folgenden Massnahmen erhohen:

e Beitritt fiur das Meeting nur mit Passwort (ist bei PH/HSLU bereits voreingestellt).

¢ Die Teilnehmer im virtuellen Warteraum auf den Start des Meetings warten lassen und einzeln
hereinlassen.

e Laufendes Meeting sperren, so dass keine neuen Teilnehmer*innen hinzukommen konnen (im
Meeting ‘Teilnehmer verwalten’, dann auf ‘Mehr’ > ‘Meeting sperren’).

¢ Bestimmte Funktionen der Teilnehmenden deaktivieren wie

o Chat kopieren (unter https://hslu.zoom.us/ > Login > Einstellungen > im Meeting
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Grundlagen > Privater Chat)
o Bildschirm teilen (im Meetingraum > aufwarts-Pfeil rechts neben ‘Bildschirm teilen’
>Erweiterte Freigabeoptionen > ‘Wer kann freigeben?: Nur Host’)

¢ Die Meeting ID und den Link zum Meeting nicht offentlich posten, keine Bilder von Meetings
offentlich posten in denen die ID ersichtlich ist.

» Neues Meeting erstellen statt wiederkehrende zu benutzen.

e Zoom immer uber die HSLU-Seite 6ffnen https://hslu.zoom.us oder die heruntergeladene App.

e keine Mails von ‘Zoom’ offnen, es konnte sich um SPAM oder Pishing handeln. Da die Lizenz uiber
die Hochschule lauft, gibt es keinen Grund, warum Nutzer*innen der PH Luzern Mails vom
Anbieter erhalten sollten.

zuriick zur Ubersicht...
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