Kapitel 3
Die Funktionen im Uberblick

Zoom bietet eine Fiille von Funktionen rund um Video- oder Audiokonferenzen.
Manche Bezeichnungen dieser Funktionen sind alles andere als selbsterklarend,
sodass man oft auch nach intensiver Internet-Recherche nicht viel schlauer ist
als vorher. Sie fragen sich zu Recht, was es bedeutet, einen Breakout-Room an-
zulegen, was Sie mit einem virtuellen Hintergrund anfangen und wozu genau
ein Whiteboard dient. Um Licht ins Dunkel zu bringen, stellen wir in diesem Ka-
pitel die wichtigsten Funktionen vor und erlautern, welche Rolle sie fir die Nut-
zung von Zoom spielen. Wir folgen dabei einer bestimmten Einteilung; zuerst
beschreiben wir die Funktionen, die Ihnen als Teilnehmer eines Meetings zur
Verfiigung stehen. AnschlieRend skizzieren wir kurz das Whiteboard, also die
Zusammenarbeit der Meeting-Teilnehmer durch Kommentare und Zeichnun-
gen an diesem Whiteboard. Dann folgen Funktionen, die Sie brauchen, wenn Sie
als eingeladener Teilnehmer in einem Meeting ein Projekt vorfiihren. SchlieBlich
geht es um all die Maoglichkeiten, die Zoom speziell fiir den Host anbietet, also
flir denjenigen, der zum Meeting einladt. Zu guter Letzt skizzieren wir die Featu-
res, die ein Pro-Abo bereithalt, und beschreiben dann kurz den Chat von Zoom.

Die Funktionen fiir den Teilnehmer

Als »schlichter« Teilnehmer, der per E-Mail eine Einladung zu einem Meeting
erhalten hat, sind Sie im Nu mitten drin im Geschehen. Sobald Sie im Meeting
sind, sehen Sie sich selbst und die Videos der Teilnehmer. Dabei stehen zwei
Ansichten zur Verfligung, die Sprecheransicht, in der der Sprecher groR im Bild
ist, und die Galerieansicht, in der alle Teilnehmer-Videos gleichberechtigt dar-
gestellt werden. Sie nutzen im Meeting ein Mikrofon und naturlich die Kamera.
Beides lasst sich nach Gusto einschalten oder ausschalten.

Abbildung 3.1 Ihre Ton- und Bildregie
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Abgesehen von Wortbeitragen konnen Sie als Teilnehmer auf vielfaltige Weise
Feedback geben. Sie kdnnen sich zu Wort melden, um zu signalisieren, dass Sie
etwas sagen mochten. Daflr steht die Funktion Hand heben parat. AuBerdem
gibt es nonverbale Reaktionsmoglichkeiten. Sie kdnnen klatschen (mit einer
Hand, die ein Klatschen andeutet) oder ein Daumen-hoch-Zeichen geben.
Diese Symbole werden fiir ein paar Sekunden in lhr Video eingeblendet, sodass
alle anderen Ihre Reaktion sehen.

Abbildung 3.2 Applaus fiir den Vortrag

Neben diesen Standardfunktionen kann der Host weitere Symbole aktivieren
(z.B. Ja- und Nein-Symbole), die Sie dann nutzen kénnen, um Ihre Meinung —
etwa in Abstimmungen — kundzutun.

Neben Wortbeitragen und Feedback gibt es eine weitere Moglichkeit der Kom-
munikation, den Chat. Sobald Sie in einem Meeting den Chatbereich einblen-
den, kdnnen Sie chatten, also Textnachrichten an andere Konferenzteilnehmer
schreiben. Den Chat-Verlauf konnen Sie auch als txt-Datei speichern, was zu
Dokumentationszwecken sehr nitzlich sein kann.

In diesem Chatbereich findet sich ein weiteres wichtiges Feature, der Dateien-
transfer. Sie konnen also direkt in einem Meeting eine Datei an einen anderen
Teilnehmer — oder an alle Teilnehmer — senden. Die Teilnehmer kénnen die
Datei dann herunterladen und auf ihrem Rechner speichern.

Versenden an: Alle v [j Datei

Tippen Sie lhre Nachricht hier...

Abbildung 3.3 Chat und Dateiversand wihrend des Meetings

Zusammenarbeit tiber das Whiteboard

Ein nettes Feature ist die Moglichkeit, fir Ihr Video einen anderen Hintergrund
auszuwahlen, sodass Sie also nicht in Ihrem Biiro oder in lhrer heimischen Um-
gebung zu sehen sind, sondern vor einem Foto, das Sie als virtuellen Hinter-
grund festlegen. Diese Technik funktioniert nicht auf jedem Rechner reibungs-
los, aber einen Versuch ist es wert, vor allem, wenn Sie vermeiden mochten,
Ihre reale Umgebung zur Schau zu stellen.

Wahlen Sie einen virtuellen Hintergrund

Abbildung 3.4 Ihre méglichen »Standorte«

Besonders praktisch und in vielen Situationen nutzlich ist die Moglichkeit, Vi-
deokonferenzen aufzuzeichnen, um z. B. die Arbeitsergebnisse spater nachvoll-
ziehen zu kénnen oder um Kollegen, die nicht teilgenommen haben, liber den
Inhalt des Meetings zu informieren. Diese Aufzeichnungsfunktion ist per Tas-
tendruck aktivierbar und steht theoretisch jedem Teilnehmer zur Verfliigung. In
der Praxis wird in der Regel eine Person bestimmt, die auf die Taste Aufzeich-
nen drickt. Die Aufzeichnung landet als MP3-Filmchen in einem speziellen
Zoom-Ordner. Automatisch wird mit der Aufzeichnung auch eine Audiodatei
erstellt.

Mit einem guten Spracherkennungsprogramm konnten Sie diese Audio-Datei
gegebenenfalls nutzen, um daraus ein Transkript, also eine Text-Aufzeichnung
der Wortbeitrage, zu generieren.

Zusammenarbeit liber das Whiteboard

Hinter dem Whiteboard verbirgt sich eine — wie der Name sagt — leere, weif3e
Tafel, also einfach ein leeres Blatt, das vom Host freigegeben wird, sodass alle
Meeting-Teilnehmer es auf ihren Bildschirmen sehen. Dieses Whiteboard ist

23




Kapitel 3 Die Funktionen im Uberblick

eine sehr praktische Funktion, wenn beispielsweise Grafiken, Websites, Prasen-
tationen oder andere Inhalt gemeinsam erarbeitet werden sollen.

Basic Erweitert Dateien

V4 [l

Bildschirm Whiteboard iPhone/iPad
% ,

Abbildung 3.5 Das Whiteboard freigeben

Fur die Arbeit mit dem Whiteboard steht eine spezielle Menileiste zur Verfu-
gung, die zahlreiche Tools anbietet, z. B. Zeichentools, ein Textwerkzeug zum
Einfigen von Text oder Stempel zum Setzen von bestimmten Symbolen wie
etwa einem Fragezeichen oder einem Stern. Der Clou ist, dass sich das White-
board jederzeit als png-Datei, also als Bild, speichern ldsst, sodass auch spater
kontrolliert und nachvollzogen werden kann, welche Kommentare gemacht
worden sind.

T ~ 0 = & B 9 G o b =

Text Feichnen  Stempeln Peil Radiergu Farbe Ridckgang Emneutau  Loschen Speichern

Abbildung 3.6 Die Werkzeuge fiir das Whiteboard

Die Funktionen zur Freigabe

Der Host kann nicht nur ein Whiteboard flr die anderen freigeben, sondern
auch jedes andere Dokument auf seinem Rechner, z. B. eine Excel-Mappe oder
eine PowerPoint-Prasentation. Alle anderen sehen dann die Anwendung bzw.
das Dokument auf ihren Rechnern und kénnen es wie bei der Arbeit mit dem
Whiteboard mit Kommentaren oder Zeichnungen versehen. Fiir den Host ste-
hen alle Funktionen der Anwendung wie sonst auch zur Verfligung, er kann
das Dokument also in jeder Hinsicht sozusagen live bearbeiten. In Bezug auf
die Zusammenarbeit liber das Whiteboard hat er mehr Rechte und Moglichkei-
ten als ein »gewohnlicher« Teilnehmer. Er kann die eingefligten Zeichnungen
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der anderen l6schen und ein Spotlight zur Hand nehmen, um damit auf be-
stimmte Stellen im Dokument hinzuweisen. Wenn er mochte, kann er die Ver-

antwortung abgeben und die Steuerung des Bildschirms temporar an einen
Teilnehmer delegieren.

Datei Start Einfiigen Entwurf
| B ‘\‘1‘\‘2‘\‘38‘\

eln  Spotlight  Radiergu Farbe Rickgin Emeutau Lsche

Formblattx ) E

Abbildung 3.7 Ein Word-Dokument in der Bildschirmfreigabe

Auch als jemand, der zu einem Meeting eingeladen wurde, kdnnen Sie in Zoom
zum Referenten werden. Es braucht allerdings die Genehmigung des Hosts, der
die Bildschirmfreigabe freigeschaltet haben muss. Wenn er das getan hat,
kann jeder Teilnehmer ebenfalls eine Datei/Prasentation mit den anderen Kon-
ferenzteilnehmern teilen und vorfiihren.

Dem voriibergehenden Referenten stehen dann die Optionen zur Verfiigung,
die sonst nur der Host hat. Er kann das Dokument wahrend des Meetings ganz
normal bearbeiten, ein Spotlight zur Hand nehmen und die Bildschirmsteue-
rung temporar einem Kollegen tiberreichen.

Auch mehrere Teilnehmer konnen gleichzeitig Dokumente freigeben. Als Zu-
schauer hat man dann die Qual der Wahl zu entscheiden, welches Dokument
man betrachten maochte.

Die Funktionen und Optionen des Hosts

Der Host ist eine wichtige Person. Er beginnt ein Meeting und 13dt die anderen
Teilnehmer ein. Uber einen sogenannten Warteraum kann er steuern, wann er
die eingeladene Person dem Meeting beitreten lasst, oder auch das Meeting
komplett fir weitere Teilnehmer dichtmachen. Der Host ist auch derjenige, der
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das Meeting beendet (obwohl jeder Teilnehmer technisch natiirlich jederzeit
die Konferenz verlassen kann).

Sehr hilfreich ist die Funktion, dass der Host alle Teilnehmer stummschalten
kann. Gerade im schulischen Kontext ist dies ein gutes Mittel, um dem (bli-
chen Durcheinander zu Beginn entgegenzuwirken (wobei sich nattirlich nicht
nur Schiiler zundchst aufgeregt begriiBen mochten), Ruhe in das Treffen zu
bringen und die Zusammenkunft strukturiert anzumoderieren.

Meeting sperren

v Warteraumfreigabe

Teilnehmern die Erlaubnis geben:

v Bildschirm freigeben
v Chat
Sich umbenennen

Sich selbst die Stummschaltung aufheben

Teilnehmer entfernen ...

Meldung lauft ...

Abbildung 3.8 Die Rechtezentrale des Hosts

Dem Host stehen umfangreiche Optionen zum Einrichten eines Meetings zur
Verfligung. Er kann alle moglichen Funktionen fiir die anderen Teilnehmer
sperren oder freischalten, so z.B., ob die Teilnehmer ihre Stummschaltung
selbst wieder aufheben oder ob sie einen Mitschnitt der Konferenz anfertigen
durfen.

) Meeting-Alarm [ = |

Sie kinnen Ihre eigene Stummschaltung nicht aufheben, weil der
Host Sie stummgeschaltet hat.

Abbildung 3.9 Der Host hat Sie »mundtot« gemacht.

Die Funktionen und Optionen des Hosts

Im realen Leben sind die meisten Meetings im Voraus geplant. Der Host kann
ein Meeting mit all seinen gewtlinschten Praferenzen einrichten und dann auf
verschiedenen Wegen dazu einladen, die Einladung z. B. kopieren und als Text
in einer E-Mail verschicken. Die Planung eines Meetings konnen Sie als Host
sowohl in der Software als auch in Ihrem Zoom-Webportal (als registrierter
Nutzer) vornehmen. Hier stehen ein paar mehr Einstellungsoptionen fiir das
Meeting zur Verfligung.

@ ) o Q Suchen

Home Chat Meetings Kontakte

& Bevorstehend Aufgenommen

Meeting-1D: 994 8536 9171

Buchprojekte im Herbst

Wed, Jun 24 10:00 - 12:00
Mein Meeting Meeting-ID: 917 1972 7110
20:00-21:00
Meeting-ID: 948 9004 9607 Starten @ Einladung kopieren
X Léschen Von Room aus teilnehmen
Tue, Jun 30

Meeting-Einladung anzeigen

Buchprojekte im Herbst

10:00-12:00
Meeting-1D: 917 1972 7110

Wiederkehrendes Me...

Zoom-Meeting von Christine Peyton
Meeting-I1D: 972 4891 5702

Q Zoom —

Abbildung 3.10 /hre geplanten Meetings

Als Host konnen Sie Breakout-Raume erstellen, klassisch wiirde man von Ar-
beitsgruppen sprechen, die in eigenen Raumen tagen. Der Host kann also ein
Meeting in separate Gruppen unterteilen, deren Mitglieder dann unabhangig
von der Hauptsitzung miteinander diskutieren. Die Zuordnung der Teilnehmer
zu den Breakout-Raumen erfolgt ebenfalls durch den Host.
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TR W « ®  Cloud-Aufzeichnung: Statt einer lokalen Aufzeichnung konnen Sie fiir eine
Cloud-Aufzeichnung optieren. Wenn Sie eine solche Aufzeichnung starten,
landet das Video nach Beendigung des Meetings in einer Zoom-Cloud und

v Breakout-Session 1 2

AndreMoeller

Chrstine Peyton kann bearbeitet (z. B. geschnitten), heruntergeladen und freigegeben werden.
v Breakout-Session 2 1 m  Personliche Meeting-ID: Mit einer PMI besitzen Sie eine einmalige Kennung
FM flir ein Meeting. Sie konnen diese PMI an Menschen weitergeben, mit denen

Sie regelmalRig Meetings veranstalten. Damit ersparen Sie sich den Schritt,
die Teilnehmer des Meetings explizit per Mail einzuladen, da sie selbststan-
dig mit lhrer PMI einem Meeting beitreten kdnnen. Im Extremfall kdnnen

) ; P— : - sie mit entsprechenden Einstellungen fur die PMI bzw. den personlichen
Erneut erstellen ¥ Optionen v ( Eine Session hinzufiigen )
Meetingraum sogar ein Meeting veranstalten, bei dem Sie als Host und Be-
Abbildung 3.11 Kleine Arbeitsgruppen in Breakout-Rdumen sitzer der PMI nicht anwesend sind.

. . . Registrierung E-Mail-Einstellungen Branding
Mehr Funktionen mit einem Pro-Abo

Mit einem Pro-Abo erweitert sich die Funktionalitat von Zoom. Zu erwdhnen Teilpetmerveiidlien 268‘5:“"?:";3
enenmigt:
sind insbesondere die Benutzerverwaltung, Cloud-Aufzeichnungen, die per-

sonliche Meeting-ID und die Planung von Veranstaltungen mit registrierten
Benutzern. Eine E-Mail an den Moderator senden

Registrierungsoptionen  Manuell genehmigen

. .. . « Registrierung nach dem Meetingdatum schlieBen.
®  Benutzerverwaltung: Sie konnen tber das Webportal von Zoom andere Nut-

zer zu lhrem Konto hinzufuigen. Diese Nutzer werden dann Teil lhres Kontos
und gehdren damit zu lhren Unternehmenskontakten, mit denen sie be-
quem kommunizieren kdnnen (siehe den folgenden Abschnitt).

« Teilnehmern ermoglichen, von mehreren Geraten aus beizutreten.

Auf der Registrierungsseite Schaltflichen zum Teilen in sozialen Netzwerken anzeigen.

Abbildung 3.13 Anmeldungen fiir ein Meeting

Alle Kontakte
m  Veranstaltung mit registrierten Teilnehmern: Dies ist ein spannendes Fea-

> Zoom Rooms 2 ture fir alle Meetings, bei denen der Veranstalter vor dem Event die Kon-
trolle Uber die Teilnahme und die Teilnehmer haben mochte. Die potenziel-
" len Teilnehmer mussen sich zuvor tber ein Webformular mit erforderlichen
Andre Méller 4L und optionalen Daten registrieren — wobei diese Einstellung auch deakti-
viert werden kann — und brauchen dann eine Genehmigung durch den Ver-
anstalter, um den Link flir den Beitritt zum Meeting zu erhalten. Damit eig-

& net sich diese Funktion besonders gut fir alle Online-Meetings, die fiir die
el WCER Teilnahme eine Bedingung vorsehen (beispielsweise Bezahlung des Kurses
oder eine bestimmte nachweisbare Qualifikation).

v Unternehmenskontakte 3

O
LN Andreas Méller

Abbildung 3.12 |hre Unternehmenskontakte mit dem Pro-Abo
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Zoom als Chat und Kontaktborse

Neben der eigentlichen Meeting- und Video-Funktion bietet Zoom auch eine
Chat-Alternative. Auch auBerhalb von Meetings ist es (Uber die Software) mog-
lich, mit zuvor eingeladenen Kontakten zu chatten (diese missen lhrer Einla-
dung zustimmen und werden dann als externe Kontakte gefiihrt). Der eigentli-
che Vorteil des Zoom-Chats besteht allerdings darin, mit den Unternehmens-
kontakten (dies sind all die, die Uber die Benutzerverwaltung lhrem Konto
hinzugefligt wurden) zu kommunizieren und mit diesen Menschen ein schnel-
les Meeting zu starten. Uberdies lassen sich sogenannte Kanile erstellen; dies
sind Gruppen, mit denen Sie en bloc chatten, Screenshots und Dateien teilen
und/oder Meetings starten. Ihre Kontakte und Kanale werden in der Software
auf der Registerkarte Kontakte aufgelistet.

Kontakte Kanile

Mit Stern gekennzeichnet
Alle Kanile

2% Diskussionsrunde Literatur (Offentlich) 1

=% Gruppe Englisch B1 1

Abbildung 3.14 Kandle in Zoom

Webinare

Was im Kleinen geht, geht auch im GroRen. Zoom wird selbstverstandlich auch
im Bildungsbereich als Ersatz fiir ein Prasenzseminar eingesetzt. In der Online-
Variante wird daraus dann ein Webinar.

Fir Webinare hat Zoom ein spezielles Angebot: Fiir aktuell 37,00 € pro Monat
und Host kdnnen Veranstaltungen, Workshops etc. fiir 100 bis zu 10.000 Teil-
nehmer bzw. Zuschauer angesetzt werden. Der entscheidende Punkt bei
einem Webinar ist, dass die potenziellen Teilnehmer sich registrieren und dann
eine Genehmigung brauchen — wie eben im Abschnitt liber Veranstaltungen
mit registrierten Teilnehmern kurz beschrieben.

Zoom erweitern

Bei einem Webinar wird zwischen Diskussionsteilnehmern und »View-Only-
Teilnehmern« unterschieden. Nur die Diskussionsteilnehmer (bis zu 100 sind
moglich) sind vollwertige Teilnehmer, die sich beteiligen kénnen.

Zoom erweitern

Als Inhaber eines Pro-Abos — bzw. aller weiteren kostenpflichtigen Abos — kon-
nen Sie auf den App-Markt zugreifen und die Funktionalitat von Zoom mit spe-
ziellen Apps in vielfaltiger Hinsicht erganzen und erweitern. Das Angebot ist
geradezu erschlagend, und die versprochenen Funktionen sind mitunter tber-
waltigend. Alle einzelnen Apps auf dem Markt hier vorzustellen und zu bewer-
ten, wiirde den Rahmen dieses Buchs sprengen und unser Vermégen in vieler
Hinsicht lbersteigen. Als Beispiel flir die angepriesenen Zusatzfunktionen sei
hier eine Integration in Moodle erwahnt.

Herauszufinden, welche App lhre Bedirfnisse und Winsche erfillt, bleibt
Ilhrem Forschergeist liberlassen. Die Abbildung zeigt lediglich einen Ausschnitt
des App-Markts (zu erreichen lber das Zoom-Webportal unter Erweitert).

200m App Marketplace
Categories All Categories
Featured
All Categories Panopto LTI Pro
By Panopto S By Zoom
Analytics L i
CRM
& -
collEHoraton U Mediasite 31 Google Calendar
By Sonic Foundry By Zoom
Customer Service
Education
a
" ‘.. Slack I l Chorus.ai
Finance .. . By Zoom By Chorus.ai
Healthcare

Abbildung 3.15 Der Marktplatz fiir Apps
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Kapitel 7
Teamwork fiir Dokumente

Es liegt in der Natur der Sache, dass man sich auf Konferenzen trifft, um mitei-
nander zu reden, Meinungen auszutauschen und Wissen weiterzugeben. Die
Kommunikation steht im Vordergrund. Aber natiirlich werden auch Doku-
mente aller Art gezeigt, kommentiert und gemeinsam weiterbearbeitet.

Im Mittelpunkt des Teamworks bei Zoom steht das sogenannte Whiteboard.
Wie der Name vermuten lasst, handelt es sich um einen weilRen Bereich, auf
dem Sie munter gemeinsam mit den anderen Meeting-Teilnehmern (ber die
Symbole einer speziellen Werkzeugleiste schreiben und zeichnen —im Zoom-
Jargon: annotieren — kénnen. Genauso gut ist es moglich, andere Dokumente,
wie z. B. Word-, Excel- oder PowerPoint-Dateien freizugeben, sodass alle Teil-
nehmer auch diese Dateien wie bei der Arbeit mit dem Whiteboard kommen-
tieren konnen. Ihre Werke und Gedankengange, die auf dem Whiteboard ge-
sammelt wurden, sind verloren, wenn das Meeting beendet wird, ohne das
Whiteboard zu speichern.

Eine Steigerung der Zusammenarbeit ist die Moglichkeit, dass Dokumente —
jenseits der Werkzeugleiste mit ihren Tools zum Zeichnen und Schreiben —
ganz normal mit allen Funktionen der jeweiligen Anwendung von verschiede-
nen Teilnehmern bearbeitet werden konnen.

In diesem Kapitel bleiben wir bei der Perspektive des zum Meeting eingelade-
nen Teilnehmers, der zur Arbeit am Whiteboard und anderen Dokumenten
aufgefordert wird. Wie Sie selbst die Bildschirmfreigabe und das Whiteboard
starten, beschreiben wir in Kapitel 8.

Auch bei diesem Feature hat der Host viele Optionen, um die Bearbeitungs-
moglichkeiten einzuschranken und zu steuern. Wir beschreiben hier den vollen
Funktionsumfang. Es kann aber durchaus sein, dass die eine oder andere Mog-
lichkeit in der Praxis deaktiviert ist.
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Die Tools zum Annotieren auf dem Whiteboard

Wenn eine Bildschirmfreigabe oder das Whiteboard gestartet wird, schaltet
Zoom im Normalfall, also in der Standardeinstellung, in den Vollbildmodus -
erschrecken Sie also nicht. Sofern das Whiteboard jungfraulich ist, sehen Sie
eine grof3e weille Flache, ansonsten den vorhandenen Inhalt des Boards. Die
Teilnehmervideos wandern in das sogenannte Videopanel im rechten Bereich
des Bildschirms. Ein Hinweis auf einer griinen Leiste informiert Sie Uber die
Bildschirmfreigabe.

‘Kurse ab 15.06
Spanisch fur Anfénger: Dozent

ECDL Modul I: Dozent Peyton Jr

ECDL Modul II: Dozent ‘

Abbildung 7.1 Ihr erstes Whiteboard

Sie sollen und mochten den Inhalt des Whiteboards kommentieren oder — wie
erwahnt — annotieren (womit alles gemeint ist, was Sie auf das Whiteboard
packen, also Text, Zeichnungen etc.). Um dazu die Moglichkeit zu haben, mus-
sen Sie durch das iibliche Ruckeln an der Maus oder mit der [Alt]-Taste die
Kontrollleiste einblenden. Zusammen mit der Kontrollleiste wird am oberen
Bildschirmrand nun zusatzlich die Schaltflache Optionen anzeigen eingeblen-
det. Im Untermenu dieser Schaltflache klicken Sie auf Kommentieren.

Optionen anzeigen v

Zoomfaktor

Videopanel ausblenden
Fernbedienung beantragen
Kommentieren

Vollbildmodus verlassen

Nebeneinander-Modus

Abbildung 7.2 Die Kommentarleiste einblenden

Die Tools zum Annotieren auf dem Whiteboard

lhr Handwerkszeug wird nun in einer Menileiste angezeigt (fiir die bessere
Verstandigung nennen wir diese Leiste im Folgenden Kommentarleiste, da sie
ja auch mit dem Punkt Kommentieren aufgerufen wird). Viele der Symbole die-
ser Kommentarleiste werden lhnen aus diversen anderen Programmen ver-
traut vorkommen.

x T v = & B0 99 O w M

Text Zeichnen Stempeln Pfeil Radiergu Farbe Riickgin Erneutau  Loschen Speicher

Abbildung 7.3 Die Kommentarleiste

Sie finden in der Kommentarleiste unter anderem ein Textwerkzeug, einen Ra-
diergummi, verschiedene Tools zum Zeichnen sowie Symbole, die Sie einfligen
konnen.

Die Formen — Linien, Rechtecke, Kreise etc. — entdecken Sie, wenn Sie das MenU
am Symbol Zeichnen aufklappen. Zum freien Zeichnen wahlen Sie aus dem
Menu Gbrigens die diinne oder dicke Welle. Hinter dem Symbol Stempeln ver-
bergen sich unter anderem ein Fragezeichen, ein Hakchen und ein Herz.

T

Text Radiergu

Abbildung 7.4 Die verschiedenen Stempel

Mit dem Pfeil setzen Sie einen Pfeil an eine bestimmte Stelle des Whiteboards.

Mit der Farbkachel wahlen Sie — wie schon dunkel geahnt —eine Farbe aus, be-
stimmen im aufgeklappten Meni aber auch die Linienbreite und die Schriftart
und SchriftgroRe. Denken Sie daran, dass Sie die gewlinschten Einstellungen
vor der Verwendung der Werkzeuge festlegen.
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Abbildung 7.5 Die Formatierung der Werkzeuge

So nutzen Sie die Tools

Um die Zeichentools zu nutzen, klicken Sie einfach auf das gewiinschte Symbol
und ziehen dann mit gedriickter Maustaste die Form auf oder zeichnen mit der
Welle »freihandig«. Bedenken Sie, dass sich so aufgezogene Formen nicht —
wie Sie es vielleicht gewohnt sind — nachtraglich verschieben und in der Grolke
verandern lassen — Zoom ist kein Grafikprogramm! Die Tools, die hier angebo-
ten werden, dienen dazu, auf grafische Art und Weise etwas zu kommentieren,
und nicht dazu, kleine Kunstwerke zu erzeugen.

Der Host darf mehr

Der Host, der das Whiteboard gestartet hat, hat mehr Moglichkeiten, er
kann z. B. Formen markieren und verschieben. Nur lhre Mittel sind in der
Hinsicht begrenzt. Schliel3lich sind Sie nur ein »schlichter« Teilnehmer,
dem das Whiteboard quasi vor die Nase gesetzt wurde.

Die diversen Stempel funktionieren im Prinzip tatsachlich wie Stempel. Sie
nehmen einen bestimmten Stempel zur Hand, klicken also beispielsweise auf
das Sternchen und setzen dann das Sternchen durch Mausklick an die ge-
wiinschte Stelle auf dem Board.

So nutzen Sie die Tools

Diesen Stempel haben Sie so lange in der Hand, bis Sie etwas anderes auswah-
len oder auf das Symbol Maus klicken. Sie setzen also immer wieder Sternchen,
ohne erneut auf das Symbol zu klicken (wie es beispielsweise in Word beim
Einfligen einer Form der Fall ware).

* T -~ - & 0O © O v & =

Text Zeichnen Stempeln Pfeil Radiergu Farbe Riickgdn Erneutau Léschen Speicher

Spanisch flir Anfanger: Dozent
ECDL Modul I: Dozent Peyton Jr

ECDL Modul II: Dozent

als Dozent fiir Spanisch schlage ich
Lorenzo vor 1

Abbildung 7.6 Der Sternchen-Stempel

Der Pfeil, den Sie mit dem Symbol neben Stempeln aktivieren, funktioniert etwas
anders. Sie klicken einmal auf den Pfeil, um ihn an einer passenden Stelle ein-
zufiigen, und durch erneutes Klicken schieben Sie genau diesen Pfeil an einen
anderen Ort, fligen aber keinen neuen Pfeil ein. Der Pfeil bietet sich also an,
wenn Sie auf dem Whiteboard nacheinander auf verschiedene Punkte hinwei-
sen mochten, wahrend Sie sprechen. Achtung: Diesen Pfeil kdnnen alle Teil-
nehmer versetzen, wenn sie das Werkzeug Pfeil aktiviert haben. Somit gibt es
nur einen einzigen Pfeil fur die gesamte Prasentation. In dem Pfeil wird jeweils
der Name des Teilnehmers angezeigt, der ihn zuletzt gesetzt hat. Auch die
Farbe andert sich, je nachdem, welche Farbe der Teilnehmer eingestellt hat.

Wie erwahnt, deaktivieren Sie das ausgewahlte Werkzeug, z. B. eine Form, den
Stempel oder den Pfeil, indem Sie auf das ganz linke Symbol Maus auf der
Kommentarleiste klicken.

Eingefugte Formen und Symbole entfernen Sie mit dem Radiergummi. Sie kli-
cken das entsprechende Symbol an und dann die Form, die ausradiert werden
soll. Vorsicht: Sie radieren nicht wie mit einem echten Radierer, also Stiick fir
Stiick. Die mit dem Radierer angeklickte Form (oder Linie) verschwindet sofort.
Sie missen mit dem Radiergummi ein sichtbares Element treffen, damit das
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Radieren funktioniert, beispielsweise bei einer nicht ausgefillten Form den
Rand, bei einer ausgefiillten Form reicht ein Klick in die Form. Im Whiteboard
konnen Sie nur Elemente ausradieren, die Sie auch selbst gezeichnet bzw. ge-
setzt haben. Figuren, die vom Host oder anderen Teilnehmern stammen, kon-
nen Sie nicht [6schen.

 © ¢ @ & &

Radiergu Farbe Riickgin Erneutau Ldschen Speicher

Abbildung 7.7 Der Radierer in Aktion

Die radikale Losung verbirgt sich hinter dem Symbol Léschen. Klicken Sie auf
den Papierkorb, sind alle Ihre Kommentare und Zeichnungen vom Whiteboard
verschwunden; die Annotationen der anderen konnen Sie nicht 16schen, auch
wenn sie lhnen noch so sehr missfallen!

-

Léschen

Abbildung 7.8 Der Papierkorb

Zum Schreiben bietet die Kommentarleiste das Textwerkzeug. Klicken Sie auf
das Symbol Text und dann auf die Stelle des Whiteboards, an der Sie schreiben
mochten, um den Textrahmen einzufligen. In diesem Textrahmen blinkt ein
Cursor, und Sie konnen schreiben.

Kurse ab 15.06

Spanisch fir Anfénger: Dozent
ECDL Modul I: Dozent PeytoIn Jr
ECDL Modul II: Dozent

als Dozent fiur Spanisch schlage ich
Lorenzo vor

e S G g <= s 0
oich wiirde Carlos vorziehen| [¢]
G & DFE A RS R 95 5 SEE s SEE R REER ©

Abbildung 7.9 Text auf das Whiteboard schreiben

So nutzen Sie die Tools

lhr Kommentar darf ruhig langer sein. Schreiben Sie einfach fortlaufend, ohne
manuelle Zeilenumbriiche — der Rahmen wachst mit. Fiir bewusste Absatze
driicken Sie die [« ]-Taste. Nur solange der Cursor im Textrahmen blinkt, kén-
nen Sie, wie von jeder Textverarbeitung gewohnt, Text |6schen oder korrigie-
ren (oder ihn beispielsweise auch kopieren) oder den Textrahmen mit den
Ziehpunkten vergroRern/verkleinern. Den Vierfachpfeil zum Verschieben
sehen Sie, wenn Sie den Mauszeiger an eine der auf3eren Linien fiihren. Aber
aufgepasst: Das alles geht nicht mehr, sobald Sie den Textrahmen durch einen
Klick auBerhalb des Rahmens verlassen haben.

als Dozent fur Spanisch schlage ich
Lorenzo vor

Lo R i SR> A Q
oich wiirde Carlos vorziehen| o
O-=-cceeaeee~ o -0

Abbildung 7.10 Verschieben des Textfeldes

Textfelder lassen sich nicht wieder aktivieren

Ein einmal verlassener Textrahmen ldsst sich — solange Sie in der Rolle des
einfachen Teilnehmers sind — nicht erneut markieren. Auch ein sonst oft
funktionierender Doppelklick hilft nicht, da der Doppelklick hier den Voll-
bildmodus steuert. Nachtragliche Korrekturen am Text(feld) sind somit un-
moglich. Bleibt lediglich die Moglichkeit, das Textfeld mit dem Radierer zu
[6schen und ein neues einzufligen. Kopierter Text lasst sich tbrigens in ein
solches Textfeld einfiigen ([Strg] + [V]). Wenn Sie Ihren Text nicht erneut
tippen méchten, kénnten Sie nur den Host bitten, die Anderungen vorzu-
nehmen (oder Sie zum Host zu ernennen). Der Host kann Textfelder akti-
vieren und bearbeiten.

Nachdem wir nun kurz den Umgang mit den Tools der Kommentarleiste be-
schrieben haben, noch ein Wort zu den Berechtigungen. Der Host hat auch hier
mal wieder Sonderrechte (aber dass die Welt nicht gerecht ist, wissen wir ja
seit Kindertagen!). Alles, was Sie selbst fabriziert oder geschrieben haben, kon-
nen Sie auch wieder entfernen. Der Inhalt, der vom Host stammt, ist quasi hei-
lig. Sie kdnnen seine Annotationen nicht ausradieren, und auch wenn Sie das

rA
L

109




Kapitel 7 Teamwork fiir Dokumente

110

Papierkorb-Symbol nutzen, um alle Kommentare zu I6schen, bleiben seine
»Werke« auf dem Whiteboard erhalten.

Das Whiteboard ist zunachst einmal ein Medium, das dazu dient, Kommentare
und Gedanken zu einem Thema bzw. einem angezeigten Dokument nicht ver-
bal, sondern schriftlich und grafisch kundzutun. Aber es ist ein fliichtiges Me-
dium. Nach Beendigung des Meetings I0sen sich all die schonen Annotationen
in Rauch auf —es sei denn, das Whiteboard wird zuvor gespeichert. Um das zu
tun, klicken Sie auf das Symbol Speicher in der Kommentarleiste. Gleich darauf
erhalten Sie die Information, dass das Whiteboard gespeichert wurde, und
einen Link In Ordner anzeigen.

QO 9 ¢ Wi =

Farbe Riickgén Erneutau Léschen Speicher

0 Bildschirm ist gespeichert. Im Ordner anzeigen

Abbildung 7.11 Das Whiteboard ist gespeichert.

Ein Klick auf Im Ordner anzeigen fuhrt Sie im Windows-Explorer direkt an den
Speicherort. Ein Blick hierauf zeigt Ihnen, dass das Whiteboard als png-Datei
gespeichert wurde. Dabei wird mit jedem Klick auf Speicher eine neue png-
Datei erzeugt.

| < | 2020-05-29 17.13.44 Andre Mbller- Zoom-Meeting 92991614168 - O X
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An Schnellzugriff Kopieren Einfligen Kopieren nach ~ =] Umbenennen = Neuer Eigenschaften Auswahlen
anheften ¥ Ordner & a@ &
Zwischenablage Organisieren Neu Offnen
1T « Zoom » 2020-05-29 17.13.44 Andre Méller- Zoo... v O | "2020-05-29 17.13.44 Andre .. P
= Bilder Ld
Eigene Dateien » y '
Zoom » =
aktuell D [
aktuell Screenshot[1].pn Screenshot[2].pn
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@, OneDrive ¥
2 Elemente
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Abbildung 7.12 Die gespeicherten Whiteboard-Screenshots

Die komplexe Fenstersteuerung bei der Bildschirmfreigabe

Wie auch gespeicherte Chats landen diese Bilddateien in dem automatisch er-
zeugten Ordner fur das aktuelle Meeting. Dieser Ordner liegt im Uberordner
Zoom in Ihrem Dokumentenordner.

Die komplexe Fenstersteuerung bei der
Bildschirmfreigabe

Wenn Sie das Whiteboard vor Augen haben, ist die Fenstersteuerung ein biss-
chen kompliziert, um nicht zu sagen verwirrend. Wie erwahnt, sehen Sie als
Meeting-Teilnehmer nach der Freigabe zunachst alles im Vollbildmodus, so ist
es zumindest in der Standardeinstellung. Die Teilnehmervideos werden im
rechten Bereich neben dem freigegebenen Whiteboard angezeigt, im soge-
nannten Videopanel.

Optionen anzeigen v

& J

| Christine Peyto n? h

Daniel

Abbildung 7.13 Das noch bliitenweifse Whiteboard mit Videopanel im Vordergrund
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Das Layout des Videopanels kdnnen Sie mit den drei Symbolen in der Titelleiste
verdndern (bewegen Sie die Maus notfalls im Panel hin und her, um die kleine
Leiste zu sehen). Mit dem linken Symbol Miniaturvideo ausblenden wird das
Videobild deaktiviert, und Sie sehen nur noch, wer gerade spricht.

Optionen anzeigen v
!
+

¢ O 9 ¢ @ U &

Text Zeichnen Stempeln Preil Radiergu Farbe Riickgin Erneutau  Léschen Speicher

L

Abbildung 7.14 Nur noch der Sprechername im Videopanel

T ~ v -—

Es spricht: Christine Peyton

Mit dem mittleren Symbol Kleines Sprechervideo anzeigen wird nur das Video
des aktiven Sprechers eingeblendet.

v Optionen anzeigen v

® O 9 O @ ©

Maus Text Zeichnen Stempeln Pfeil Radiergu Farbe Riickgén Erneutau Léschen Speicher

Abbildung 7.15 Videobild des Sprechers im Panel

T ~ v -

Das rechte Symbol Miniaturvideo anzeigen blendet dahnlich wie in der Galerie-
ansicht alle Teilnehmervideos ein (Abbildung 7.13).

Den Vollbildmodus verlassen Sie, indem Sie die Schaltflache Optionen anzei-
gen einblenden und im Meni auf Vollbildmodus verlassen klicken oder — was
schneller geht — auf driicken.

112

Die komplexe Fenstersteuerung bei der Bildschirmfreigabe

D Optionen anzeigen v

Zoomfaktor
Videopanel ausblenden =
. O 9 ¢ w
Fernbedienung beantragen Farbe Riickgin Erneutau Léschen
Kommentieren

Vollbildmodus verlassen

Nebeneinander-Modus

=
BEITE

Abbildung 7.16 Den Vollbildmodus verlassen

Im Fenster rutschen die Teilnehmervideos dann nach oben, die weilSe Flache
bleibt in der Mitte.

©

Speicher

x

Optionen anzeigen v

~

|| Daniel

Abbildung 7.17 Das Whiteboard nicht im Vollbildmodus mit Videos oben

Mit dem Symbol Zu Vollbildmodus wechseln rechts oben kénnen Sie zum Voll-
bild zurtickkehren, wenn Sie moéchten; ein Doppelklick bewirkt das Gleiche.
Links neben diesem Symbol gibt es die Schaltflache Geteilten Bildschirm gegen
Video austauschen (bewegen Sie notfalls die Maus, um die Symbole zu erhal-
ten).

ionen anzeigen v
rm
Ld

Wil Geteilten Bildschirm gegen Video austauschen

Helene G.

Abbildung 7.18 Das Symbol zum Tauschen zwischen Freigabe und Sprecher
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Wenn Sie auf dieses Symbol klicken, passiert folgendes: Das Video desjenigen,
der die Bildschirmfreigabe auf das Whiteboard gestartet hat, rutscht in den
grolBen mittleren Bereich, und das Whiteboard prangt als kleines Video am
oberen Rand. Um zur urspriinglichen Ansicht zurlickzukehren, klicken Sie auf
die Schaltflache Auf geteilten Inhalt umschalten links oben.

2 Zoom Meeting

114

7 || K Auf geteilten Inhalt umschalten

Abbildung 7.19 Das Whiteboard ist nach oben gerutscht.

Welche Videos jeweils zu sehen sind und wo sie auftauchen, lasst sich mit
einer weiteren Einstellung steuern. Im Mentu der Schaltflache Optionen anzei-
gen gibt es die Option Nebeneinander-Modus.

‘ | Optionen anzeigen v _

Zoomfaktor >
Fernbedienung beantragen

Kommentieren

Nebeneinander-Modus

Abbildung 7.20 Den Nebeneinander-Modus aufrufen

Die komplexe Fenstersteuerung bei der Bildschirmfreigabe

Wenn Sie diese Option anhaken, ist der Bildschirm quasi zweigeteilt: im gro-
Ren mittleren Bereich das Whiteboard, rechts die Teilnehmervideos. Dieser
rechte Bereich lasst sich im Nebeneinander-Modus per Maus vergréf3ern oder
verkleinern.

[ Baniel

Abbildung 7.21 Die Videos im Nebeneinander-Modus

Oben rechts entdecken Sie nun wieder das bekannte Symbol zum Wechseln
zwischen Sprecheransicht und Galerieansicht (sowie das Symbol fiir den Voll-
bildmodus), wobei auch bei einem Wechsel der Ansicht die Videos rechts
neben dem Whiteboard angezeigt werden.

Wenn Sie per Klick auf die entsprechenden Symbole den Chatbereich oder den
Teilnehmerbereich aktivieren, werden diese Bereiche wie gehabt am rechten
Rand des Bildschirms eingeblendet, im Vollbildmodus als Fenster auf dem Bild-
schirm.

115




Kapitel 7 Teamwork fiir Dokumente

Excel und Co. in der Bildschirmfreigabe

Es muss nicht immer das Whiteboard sein. Der Host kann Fenster beliebiger
Programme oder seinen gesamten Bildschirm mit den Mitstreitern teilen. Fiir
Sie als Teilnehmer entspricht der Umgang mit solchen Bildschirmfreigaben der
Arbeit mit dem Whiteboard. Wenn Sie die Kommentarleiste einblenden, ste-
hen alle bereits beschriebenen Werkzeuge parat. Eine Besonderheit gibt es:
Wahrend das Whiteboard eine feststehende Zeichenflache ist, kann der Inhalt
freigegebener Anwendungen und Fenster durch Scrollen wandern, sodass lhre
Kommentare auf einmal ins Leere gehen oder auf die falsche Stelle zeigen. Die
Positionen lhrer Kommentare und Zeichnungen sind relativ zum freigegebe-
nen Fenster/Bereich und nicht zum angezeigten Inhalt.
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Abbildung 7.22 Eine freigegebene Excel-Datei mit hrem Kommentar zum Verkaufserlds
Sofern Sie die Annotationen sichern mochten, z. B. um Erganzungen und Anre-
gungen nachtraglich in die gezeigte Datei einzuarbeiten, empfiehlt es sich
also, oft — eigentlich vor jedem Wechsel der Anzeige — einen Screenshot zu
speichern. Wie Sie in Abbildung 7.24 sehen, werden nicht nur die Zeichnungen
und Kommentare von Zoom gespeichert, sondern die komplette Anzeige mit
freigegebener Datei und Bearbeitungswerkzeugen.
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Excel und Co. in der Bildschirmfreigabe
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Abbildung 7.23 In der nach links gescrollten Tabelle sitzt Inr Kommentar falsch und zeigt
zu den Gebtihren.
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Abbildung 7.24 Die Zoom-Screenshots beinhalten die komplette Anzeige.
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Ausrichtung

In der Standardeinstellung wird die Anzeige der freigegebenen Anwendung bei
Ihnen so skaliert, dass sie den vorgesehenen Bereich ohne Verzerrungen aus-
fillt. Sie sehen also den gesamten freigegebenen Bereich. Diese Einstellung
finden Sie unter Optionen anzeigen ¢« Zoomfaktor. Sie heilRt Dem Fenster an-
passen.

Mitunter ist die Anzeige der Freigabe so klein, dass Sie den Inhalt nicht lesen
konnen. Dieses Phanomen tritt Ubrigens haufig auf, wenn unterschiedliche
Bildschirmauflosungen beim Freigeben und Betrachten eingesetzt werden. Sie
mussen nicht panikartig lhre Lupe suchen, sondern Sie kdnnen den Zoomfak-
tor einstellen. Dazu klicken Sie auf Optionen anzeigen und bewegen den
Mauszeiger dann auf Zoomfaktor. Im Untermend wahlen Sie den gewtlinsch-
ten Faktor aus, z. B. 150%.

Optionen anzeigen v

Zoomfaktor Dem Fenster anpassen
Aktienxlse - MicrosdiRUL ELTERT T ERE BN 50%
100%(OriginalgrsBe)

Kommentieren v 150%

=¢  Buchhaltun -
s Ll Vollbildmodus verlassen 200%
FIE- 93 % m| %40 300%

Dem Zeiger des Referenten folgen
Zahl

Nebeneinander-Modus

Abbildung 7.25 Das Menti zum Einstellen des Zooms

Nach einer Erhéhung der Zoomstufe kann normalerweise nicht mehr der ge-
samte freigegebene Bereich angezeigt werden. Wenn Sie nun den Mauszeiger
auf das Fenster bewegen, wandelt er sich zu einer Hand mit weiRem Hand-
schuh. Mit gedriickter Maustaste konnen Sie den angezeigten Bereich der Frei-
gabe hin und her schieben.
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Abbildung 7.26 Verschieben des angezeigten Bereichs

Sie sind am Zug: die Bearbeitung eines Dokuments iibernehmen

Wie Sie sich denken konnen, ist das sehr praktisch, aber wenn der Referent
haufig und schnell von einem Bereich der Freigabe zum anderen wechselt, ver-
lieren Sie beim manuellen Verschieben unter Umstanden den Anschluss und
somit den Faden der Diskussion. Zoom hat eine Losung in petto: Der bei Ihnen
angezeigte Bereich kann automatisch dem Mauszeiger des Vorfiihrenden fol-
gen. Aktivieren Sie fir diese Funktion die Option Dem Zeiger des Referenten
folgen im Menu Optionen anzeigen.

Optionen anzeigen ~

Zoomfaktor
Fernbedienung beantragen

It Formeln Daten Uberprufen Ansig Kommentieren

" A A ;'ﬂ MGLE] ~ Dem Zeiger des Referenten folgen

£ oy EiE B~ g Ml - Nebeneinander-Modus

Abbildung 7.27 Dem Vorfiihrenden automatisch folgen

Diese Funktion ist extrem hilfreich, wenn Sie den Zoomfaktor anpassen miis-
sen, um Inhalte erkennen zu konnen. Leider lasst sich der Vorteil in Screenshots
schlecht einfangen. Probieren Sie es einfach aus.

Sie sind am Zug: die Bearbeitung eines Dokuments
ubernehmen

In unseren bisherigen Beschreibungen sind wir davon ausgegangen, dass Sie
bis auf die Annotationen — und vermutlich einzelne Wortbeitrage — mehr oder
minder passivam Meeting teilnehmen. In diesem Abschnitt wird die lhnen zu-
gedachte Rolle aktiver. Wir beschreiben, wie Sie ein von anderen Teilnehmern
oder dem Host freigegebenes Dokument regelrecht bearbeiten. Dazu gehort,
dass Sie die Steuerung erlangen und wieder abgeben.

Nach der Freigabe ist bei lhnen wie bei allen Teilnehmer das freigegebene Do-
kument auf dem Bildschirm; und Sie konnen live beobachten, wie der Referent
das Dokument bearbeitet. PowerPoint-Prasentationen werden sicherlich selte-
ner bearbeitet, sondern meistens einfach vorgefihrt.

Der Referent/Host kann jederzeit das Zepter aus der Hand geben und einem
beliebigen Teilnehmer die Bearbeitung liberlassen. Wenn Sie je nach Problem-
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stellung das Opfer — oder auch der Gluckliche — sind, passiert zundchst nicht
viel auf Ihrem Bildschirm, aufSer dass Sie im oberen Bereich des Zoom-Fensters
einen gelben Hinweis erhalten, der Ihnen mitteilt, dass Sie die Bildschirmsteu-
erung erhalten haben.

Sie kénnen Andre Méller Bildschirm steuern

Optionen anzeigen v

Abbildung 7.28 Der Hinweis, dass Sie den Bildschirm des Hosts steuern dtirfen

Dadurch konnen Sie — in Abbildung 7.29 zeigen wir eine Excel-Tabelle — nicht
nur in die Tabellenzellen hineinschreiben, sondern alle Funktionen der freige-
gebenen Anwendung nutzen. Die Stunde der Wahrheit ist also gekommen: Sie
mussen vor Publikum lhre Excel- und gegebenenfalls Ihre Mathekenntnisse
beweisen!
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Bildschirm freigeben

Abbildung 7.29 Excel wird von lhnen ferngesteuert.

Auch der »Freigeber« kann das Dokument noch bearbeiten; und mitunter sto-
ren sich seine Aktionen mit denen, die Sie gerade durchfiihren. Der hiipfende
Cursor kann ausnehmend verwirrend sein. Stimmen Sie sich also am besten
ab, wer jeweils das Sagen hat und wer die Finger von Maus und Tastatur lasst.
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Apropos Tastatur

Insbesondere fiir internationale Meetings ist das Feature gedacht, das Tas-
taturlayout des freigebenden Computers zu libernehmen. Auf diese Weise
konnen Sie z. B. ansonsten schwer zugangliche Sonderzeichen der Kommu-
nikationssprache einfach eingeben. Sie wechseln das Tastaturlayout im
Menti der Schaltflache Optionen anzeigen. Fiihren Sie den Mauszeiger auf
Tastaturlayout, und wahlen Sie dann im Untermenti die gewuinschte Op-
tion.

Sie kénnen Andre Méller Bildschirm steuern Optionen anzeigen v

B Sprecheransicht 3§ Vollbildmodu

Zoomfaktor
Fernbedienungsrechte aufgeben
Tastaturlayout > Mein Tastaturlayout verwenden
Uberprafen  Ansicht  Entwicklertools Kommentieren + Andre Méllers Tastaturlayout verwenden
BIEEEE  oiibildmodus verlassen
3 ais

M AR AR - Ncbeneinander-Vodus frieren: ey

- & standard

Zahl 5 Formatvorlagen Bearbeiten

Abbildung 7.30 Das Tastaturlayout dndern

Wenn Sie das Ruder wieder aus der Hand geben wollen, finden Sie auch diesen
Befehl im Menu der Schaltfliche Optionen anzeigen. Klicken Sie hier auf die
Option Fernbedienungsrechte aufgeben.

Sie kénnen Andre Méller Bildschirm steuern Optionen anzeigen v

Zoomfaktor
Fernbedienungsrechte aufgeben
Tastaturlayout
Kommentieren

Uberprifen Ansicht Entwicklertools Vollbildmodus verlassen

Al ]

= .| By Bedingte Formatiery L

=‘ | Standard . v Nebeneinander-Modus
[ Als Tabelle formatier

Abbildung 7.31 Die Fernbedienung abgeben

Wenn der Referent Ihnen die Fernsteuerung entzieht, sehen Sie dies nur daran,
dass die Farbe des Hinweistextes wieder auf Griin springt und der Text nun Sie
sehen den Bildschirm von XY lautet.

Optionen anzeigen v

Abbildung 7.32 Sie haben die Fernbedienung abgegeben.
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In der vorhergehenden Beschreibung hat der Referent Ihnen die Fernsteuerung T - »
— salopp gesagt — aufgedrangt. Sie mussten keine Aktion ausfiihren, um die
Steuerung zu erhalten. Sie war einfach da. Falls der Referent nicht von sich aus @ Andre Maller hat Ihre Anfrage abgelehnt.
auf die Idee kommt, dass Sie die nichsten Schritte besser kénnen als er, diirfen B e O b r

Sie die Fernsteuerung auch beantragen. Den Befehl finden Sie im Menu der

Schaltflache Optionen anzeigen (Abbildung 7.33).

Optionen anzeigen v

Abbildung 7.35 Ihr Antrag wurde abgelehnt.

Zoomfaktor
Videopanel ausblenden

Ein weiteres Verfahren, das in Konferenzen haufig zur Ubergabe von Bildschirm-

Fernbedienung beantragen . . . . . .
inhalten von einem zum anderen verwendet wird, ist die Delegierung des
Hostrechtes an andere Teilnehmer. Als neuer Host konnen Sie zwar lhren Bild-

schirm bzw. ein entsprechendes Fenster freigeben und bearbeiten, aber mit

Kommentieren

Vollbildmodus verlassen

Aktienslsc - Microf

Seitenlayout Formeln Daten Uberprifen Ansicht

= : v Dem Zeiger des Referenten folgen . . . - .
Jo x| = e Z o sns dem Hostrecht wandert die gezeigte Datei natirlich noch nicht auf Ihren Rech-

. oo 5= - @@ oo, g | : - o . . . . . . .
SRR SRR oo Viodus ner. Die Weitergabe des Hostrechts eignet sich gut dazu, die Leitung eines

buriftact A b Tkt - S e e

Meetings je nach Themengebiet auf verschiedene Schultern zu verteilen. Wie

Abbildung 7.33 Die Fernbedienung beantragen
Sie dieses Feature nutzen, lesen Sie in Kapitel 9.

Im anschlieBenden Dialog klicken Sie auf die Schaltflache Anfrage, um lhre
Bitte auf den Weg zu bringen (Abbildung 7.34). Der Referent erhdlt einen Hin-
weis, der ihm mitteilt, dass Sie sich um den Fortgang der Vorfliihrung kimmern
wollen. In diesem Dialog kann der Referent Ihrem Antrag zustimmen oder ihn
ablehnen. Falls er zustimmt, erhalten Sie das Fernsteuerungsrecht ohne weite-
ren Hinweis. Lehnt er Ihr Anliegen ab, kdnnen Sie lhre Bitte wiederholen (Abbil-
dung 7.35), oder Sie kénnen mit der Schaltfliche Abbrechen klein beigeben.
Bleiben Sie hartnackig, falls Sie das Ruder auf jeden Fall Gbernehmen mochten.

(=] Fernbedienung beantragen X
Sie sind im Begriff, die Fernsteuerung der
2 freigegebenen Inhalte von Andre Maller zu
J beantragen.

Wihlen Sie Anfrage(/b} und warten Sie auf die
Genehmigung von Andre Méller;Auswahlen Abbreche
n falls Sie keine Anfrage senden méchten.

Abbildung 7.34 Wollen Sie wirklich die Fernbedienung beantragen?
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