Technische Handleiding Zoom



In deze handleiding komen de volgende onderwerpen aan bod:

* Profiel instellen

* Instellen van settings

 Opzetten van een nieuwe meeting

* Versturen van een uitnodiging voor een online sessie
« Opslaan van templates

« Gebruik maken van opgeslagen templates

« Rename mogelijk maken voor deelnemers

 Hoe kunnen deelnemers zelf hun naam veranderen
« Werken met stellingen

* Gebruik maken van breakout rooms

* Gebruik maken van white board

* Gebruik maken van een powerpoint

« Maken van een poll

* Gebruik van poll tijdens de online sessie




1 Om bijje profiel te komen zijn er twee opties: Je komt op:
linker foto : klik met je muis op je profiel rechtsboven en klik op change my picture

Rechter foto: je ziet gelijk profile

S

Q. Search

Naam LICENSE

Mail ad
ail adres 1

() | Add aPersonal Note

@ Settings

® Available

0 Away

© Do notdisurb >

Change My Picture

Try Top Features

Help >

Check for Updates

Switch to Portrai: View

@
PERSONAL

Meetings
Webinars
Recordings

Settings

ADMIN

User Management

Room Management

Account Management

Advanced

Attend Live lraining
Video Tutoriaks

Knowledge Base

Date and Time

Galendar and Contact

komt je naam te staan

je account nummer

2

Instellen van
profielfoto

pijl 1: hier kun je een
foto van jezelf of het
logo van de praktijk
zetten.

hitps ¥/ zoom.us/j/ 349807 44687 pwd - SmFPBNRRTC 7R73‘JNTF‘C;-iK'V‘Jb'u!Z:’J?

hi= ID for mstant meetngs

ingeraathuizen@kpnmail.nl

Linked accounts

Licensed ©

Meeting 100 ©

Time Zone 2
Date Format

Time Format

Pijl 2: zet op de juiste
tijdzone! Anders nodig
je ze voor een heel
ander tijdstip uit! AM is
s’morgens tot 12.00 uur
PMis na 12.00 uur
s’middags




Je kunt eerst de settings goed zetten, deze blijven

& C

@ Add Bookmark

& zoom.us/profile/setting

Pepiin Sratch % KLM BRIX

SOLUTIONS ~ PLANS & PRICING

Z00m

Meeting

Schedule Meeting
in Meeting (Basic)
In Meeting (Advanced)
Email Notification

Other

U Articulate E-Learn

CONTACT SALE

Recording

Q w @ OB ®vyO0I»BE

B aMMmoodie B2 kiMMoodieAcC BB KLM Totara

o TranstP | STACK - Q@ E-mad - Marcel-d

s SCHEDULE A MEETING

Telephone

Schedule Meeting

Host video

Zet uit, zet aan als je de sessie start

Start meetings with participant video ©

can chanpe this during the meeting
an change this during the meeting

JOIN A MEETING

zo staan voor alle zoom bijeenkomsten

o @O =

HOSTA

Zet aan, zwangeren kunnen vast met elkaar praten voor de
sessie start

Telephone and Computer Audio
Teephone
O Computer Aucio

Je video uitzetten geeft je
rust voor de bijeenkomst.
Deelnemers loggen eerder
in dan start sessie.
Deelnemers krijgen het
logo te zien EN zet
welkomstdia van de sessie
klaar en share je scherm.

| Zet op com

uter a}l\Jdio, scheelt geruis en je kan met elk apparaat meedoen

Zet aan, zwangeren kunnen
audio en video vast testen

:Join before host
| Allow participants to join the meeting before the host smrives

[ @)




Je komt onderstaande mogelijkheden tegen

Use Personal Meeting ID (PMI) when scheduling a meeting

You can visit Personal Meeting Room to change your Personal
Meeting settings.

Use Personal Meeting ID (PMI) when starting an instant
meeting

Only authenticated users can join meetings

The participants need to authenticate prior to joining the meetings,
hosts can choose one of the authentication methods when
scheduling a meeting.

Require a password when scheduling new meetings

A password will be generated when scheduling a meeting and
participants require the password to join the meeting. The Personal
Meeting ID (PMI) meetings are not included.

Require a password for instant meetings

A random password will be generated when starting an instant

»

@

Require a password for Personal Meeting ID (PMI)

Embed password in meeting link for one-click join

Zet aan, je krijgt dan een link om
deelnemers uit te nodigen

Require password for participants joining by phone

A numeric password will be required for participants joining by
phone if your meeting has a password. For meeting with an
alphanumeric password, a numeric version will be generated.

Mute participants upon entry

Automatically mute all participants when they join the meeting. The
host controls whether participants can unmute themselves.

Calendar and Contact Integration

Kun je aanzetten, komt afspraak in je agenda

Grijs is uit en blauw is aan




Upcoming meeting reminder

»

Receive desktop notification for upcoming meetings. Reminder time
can be configured in the Zoom Desktop Client.

Niet aanzetten, gaat via software van zoom

In Meeting (Basic)

Require Encryption for 3rd Party Endpoints (H323/SIP)

@

Zoom requires encryption for all data between the Zoom cloud,
Zoom client, and Zoom Room. Require encryption for 3rd party
endpoints (H323/SIP).

Chat

Allow

«©

zet aan, iedereen kan elkaars chat zien

participants

Prevent participants from saving chat @)

| @

*Auto saving chats

Als je het aanzet kun je als host de chats bewaren

Play sound when participants join or leave

©

Play sound when participants join or leave

Heard by host and all attendees
© Heard by host only

Zet aan en heard by host. Alleen jij hoort het als een
zwangere in sessie komt of sessie verlaat

ReToTa ana P‘lay T UOWITVUILT

File transfer

| @)

L

Als je deze aanvinkt voorkom je dat alle deelnemers de chat
kunnen bewaren. Maar jij kan chats dan ook niet bewaren!

Hosts and participants can send files through the in-meeting chat.

Private chat

L)

Zet aan, deelnemers kunnen dan kiezen maar naar 1
persoon te chatten, alleen naar host voor bewaken
anonimiteit

meesturen, advies zet uit: dus grijs

Als je deze aanzet kan iedereen via de chat van alles




Feedback to Zoom »

Add a Feedback tab to the Windows Settings or Mac Preferences
dialog, and also enable users to provide feedback to Zoom at the
end of the meeting

Display end-of-meeting experience feedback survey O

Display a thumbs up/down survey at the end of each meeting. If
participants respond with thumbs down, they can provide additional
information about what went wrong.

Co-host

Allow the host to add co-hosts. Co-hosts have the same in-meeting
controls as the host.

Zet aan zodat co-host dezelfde mogelijkheden heeft als de host

Polling ()

Zet aan zodat je gebruik kan maken van polls (zie
informatie verderop)

Allow host to put attendee on hold
Allow hosts to temporarily remove an attendee from the meeting.

Always show meeting control toolbar

Always show meeting controls during a meeting

Show Zoom windows during screen share

Screen sharing

Allow host and participants to share their screen or content during

-

Zet deze aan zodat je je scherm kan delen met de deelnemers

Who canshare? TT¥

O"°5t Only OA" Participants | 7o alleen host aanzetten

Who can start sharing when someone else is sharing?

O Host Only All Participants (7)




Annotation O

Allow participants to use annotation tools to add if.v. iwrwrs v

shared sereers ) Allow removed participants to rejoin ()

Allows previously removed meeting participants and webinar
panelists to rejoin

Zet aan, deelnemers kunnen stip/tekst schrijven op whiteboard

Whiteboard o Ga ervan uit dat je geen deelnemers wilt verwijderen dus knop kan
uit
Allow participants to share whiteboard during a meeting
In Meeting (Advanced)
Auto save whiteboard content when sharing is stopped
Zet deze aan zodat je gebruik kan maken van het whiteboard Breakout room o

Allow host to split meeting participants into separate, smaller rooms

Remote control i O "

During screen sharing, the person who is sharing can allow others Allow host to assign participants to breakout rooms when

heduli . .
to control the shared content ﬁc €AUINE | Zet aan zodat je gebruik kan maken van breakout rooms

Zet deze uit! Als hij aanstaat hebben deelnemers invloed op elkaars muis

Laat deze uitstaan, indeling via zoom gaat veel sneller. Als je groepen zelf wil
() samenstellen kun je hem aanzetten, bv. bij erg aanwezig persoon

Nonverbal feedback

Participants in a meeting can provide nonverbal feedback and Remote support O

express opinions by clicking on icons in the Participants panel. Allow meeting host to provide 1:1 remote support to another

participant

Zet deze knop aan, deelnemers kunnen dan ook gebruik maken van
meerdere tekens die je bij stellingen kunt gebruiken

Laat uit staan, je gaat niet in breakout room met 1
deelnemer




Alle volgende settings na de vorige dia laat je uit staan!

Show a "Join from your browser" link 0

Allow participants to bypass the Zoom application download
process, and join a meeting directly from their browser. This is a
workaround for participants who are unable to download, install, or
run applications. Note that the meeting experience from the
browser is limited

Zet deze aan, zo kunnen alle deelnemers meedoen. Ook degene die van hun werk zoom niet mogen installeren op hun laptop

Allow live streaming meetings ()

Email Notification

W e e i Doe je alleen als je een sessie opneemt, moet je
ERACIoUd recolaing Ia dvatiabie © wel van deelnemers toestemming vragen.
Notify host when cloud recording is available Deelnemers kunnen zien dat er opgenomen

Send a copy to the person who scheduled the meeting/webinar for wordt!

the host

Als je sessie opneemt kun je deze aanzetten zodat je als
host een bericht krijgt als sessie is opgenomen.




Opzetten van een nieuwe meeting

ZOO' ' l SOLUTIONS ~  PLANSGPRICING  CONTACT SALES

New Features Our latest release went live on Aprll 7th. Check out our blog to review the new enhancements for ensuring the secunity and privacy of your acco

EETRAL Upcoming Meetings Previous Meetings Personal Meeting Room M

Profile

Schedule a New Meeting

Webinars

ot
Recordings St Time
Wed, Apr15
Settings 1100 AM
ADMIN

Ga naar Meeting (1) daarna naar schedule a New Meeting (2)




'SONAL

Profile

Webinars

Recordings

Settings

MIN

User Management

Room Management

Account Management

Advanced

My Meetings Schedule a Meeting

Schedule a Meeting

ai Outlook Plugin for Zoom

Schedule your Zoom meetings directly from Outlook with the Outlook plugin. Click here t

Topic

Description (Optional)

When

Duration

Time Zone

zet hier de naam van de groep

CP sessie 5

04/16/2020 o | 2:00

2 v | hr| O v | min

(GMT+2:00) Amsterdam

PM




Settings goed ingesteld? Moet hier alles al correct staan

Time Zone (GMT+2:00) Amsterdam v

Recurring meeting

Niet aanvinken

Registration Required

Niet aanvinken, is voor open inschrijving

Meeting ID Oenerate Automatically Personal Meeting 1D 349-807-4468

Kies hiervoor, elke sessie krijgt een unieke code

Meeting Password Require meeting password

Niet aanvinken, alleen maar lastig voor deelnemers

Video Host on @ off
Zet video van jezelf als host uit, zet pas aan als je de sessie start
Participant @ on off

Zet voor deelnemers video wel aan, kunnen ze vast met elkaar praten voor de sessie

start
Audio =

o

Dial from United States of America  Edit

Zet deze op computer, voorkom je veel geruis en ze kunnen met elk apparaat meedoen




Meeting Options w Enable join before host

Vink deze aan, deelnemers kunnen vooraf microfoon en video checken en alvast met elkaar praten
MUte parocipants upon entry

Enable waiting room

Only authenticated users can join

Record the meeting automatically

Alternative Hosts DIT WERKT NIET, KAN PAS CO — HOST MAKEN BIJ START VAN SESSIE Let op
dat je als host en co-host niet met hetzelfde account inlogt! Dat werkt niet!

Als laatste druk op save Save Cancel




Uitnodiging versturen

Join URL: https:/zoom.us/j/484474707?pwd=cnpdcElyWEtGKOSxY 1VyMWVjK282UTO? o TR,
ps://zo | / pwd=cnpd4ctly ) y JKZE B Copy the invitation

/

Je kunt de uitnodiging kopiéren door op deze knop te drukken, plak deze dan in de mail om
deelnemers uit te nodigen

Sla je gemaakte meeting op als een template!

Onder aan de pagina zie je staan Save as a meeting
template.

Door dit aan te klikken kun je bij een volgende meeting
het template weer gebruiken, ook de polls die je voor
die sessie hebt gemaakt staan erin!

Delete this Meeting Save as a Meeting Template




Gebruik maken van opgeslagen templates

PERSONAL

Upcoming Meetings Previous Meetings Personal Meeting Room Meeting Templates
A

Profile

Ga naar meetings

klik op meeting Templates

You have saved 1 template(s) so far. You can save up to 40 templates.

Template Name

Workshop Centering online

Modify Time Action

Apr 21, 2020 06:35 PM Schedule Meeting with this Template Delete

Hier zie je de opgeslagen templates

Klik op Schedule Meeting with this Template
De polls die je hebt gemaakt kun je weer gebruiken




Rename bij start sessie

03¢ a' - o & @® e (]

Stop Video Invite Manage Participants Polling Share Screen Record Breakout Rooms Reactions

Mute Participants on Entry
v Allow Participants to Unmute Themselves

° 0 @ 0 c ’ Q 0 vA Allow Participants to Rename Themselves

yes no go slower  go faster more clear all yes no Play Enter/Exit Chime

nable waiting room

Invite Mute All Unmute All Invite

Ga naar participants, klik dan op de stipjes /

Je krijgt dit in beeld en klik Allow Participants to Rename Themselves
Rename, wanneer?

Als mensen in beeld zijn met alleen achternaam

Bij sessie met partners kunnen deelnemers naam van zichzelf en hun partner neerzetten

Bij sessie 10 kunnen deelnemers naam van zichzelf neerzetten en naam van hun kind




Hoe kunnen deelnemers

) Zoom

@ £ furn on Original Sound

@ E Turn on Original Sound  «

L) Rename

@l Speaker View

8 Speaker View 1

Stop Video
Chat

Rename

Pin Video

Make Host

Enter a new screen names:

[ sneeuwwitje

Cancel

hun naam veranderen?

Deelnemers kunnen met muis op
eigen foto gaan staan

Laat ze klikken op de drie bolletjes

Ze krijgen het volgende in beeld,
laat ze klikken op Rename

Hier kunnen ze nieuwe naam
zetten en daarna op oké drukken




Werken met stellingen

4
2 a ' i

Unmute Stop Video i Manage Participants Polls Share Screen Reactions

Deelnemers kunnen op reactions klikken en vervolgens klikken op duim omhoog als ze het met de stelling eens zijn. Dit
is niet anoniem. Je ziet de duim bij hun beeld verschijnen.

00@@0’

no go slower go faster more clear

Y a ' h
&h g Invite Mute All Unmute All
Security Manage Participants Polls Share Screen Reactions

Als je op Manage Participants klikt, komt rechts in chat alle namen van deelnemers te staan. Als een deelnemer het eens is
kunnen ze op yes (groen) drukken of op no (rood). Je ziet in de chat of mensen het eens of oneens zijn met de stelling. Niet
anoniem.

Anoniem kan alleen met polls, zie verderop in de handleiding




Gebruik maken van breakout
rooms

(T - -t | =] @ s (]

Stop Video Invite Manage Participants Polling Share Screen Record Breakout Rooms  Reactions

Balk zie je onder in je scherm

Klik op het icoon

@® Breakout Rooms

v

Je ziet hier het aantal deelnemers

Assign 7 participants into 2 £ Rooms:

A 4

Je kunt het aantal rooms instellen

o Automatically Manually

Automatisch gaat het snelste

A 4

3-4 participants per room

Create Breakout Rooms

\ 4

Druk op Create
. Breakout Rooms




'@ Breakout Rooms - Not Started

Jij krijgt in beeld wie
in welke room zit

“  Voordelen BV X Delete Room 4
@ Ank Dierckx -] Move To = Exchange
Euroforum Eindhoven -] Move To * Exchange
@ Guusje Verhoevens Ipad =] Move To = Exchange
o Job -] Move To *T Exchange

v Breakout Room 2 /" Rename X Delete Room 3
o Dorien =] Move To = Exchange
@ Jeroen Krouwels -] Move To * Exchange
@ Jessie Vossen ~] Move To = Exchange

Move all participants into breakout rooms automatically

Tik op options krijg je dit beeld ‘ (") Breakout rooms close automatically after: 30 minutes

Zet deze op 30 seconden
—

—

Countdown after closing breakout room

/ Set countdown timer: | 30 VJ seconds

\‘:‘\ Allow participants to return to the main session at any time — =— )

1. Klik op rename
2. Geef de breakout room
naam van de opdracht

Laat deze uitstaan om te
voorkomen dat iemand per ongeluk
te snel de breakout room uitgaat

: ) Als laatste open je alle rooms
Options ~ Recreate ~ [ Add a Room )' Open All Rooms




@ ® Breakout Rooms - In Progress

v Breakout Room 1
@ Ank Dierckx
Euroforum Eindhoven
Guusje Verhoevens Ipad (not joined)
Job (not joined)
v Breakout Room 2

e Dorien

@ Jeroen Krouwels

@ Jessie Vossen

Join g—

Voordat je op join klikt ben je alleen met co-host in gesprek en kun je
afspreken wie welke room bezoekt

 Klik op join om mee te doen met een break out room

—~] Move To
-] Move To
-] Move To
-] Move To
Join
-] Move To
-] Move To

~] Move To

Broadcast a message to all ~ Close All Rooms

klik op yes

Wil je de breakout room verlaten, klik op leave
breakoutroom

Leave Broakout Room

Do you want 10 leave this Breakout Room and return to
the main session?

klik op return to main session

Loave Meeting v Cancel Return 1o Main Session
_ S -

Je kunt alle breakoutrooms een bericht sturen

Einde: klik op close all rooms en je bent weer met zijn allen in de sessie




Gebruik maken van white boar

(T % a2 ol Ll ~ @ L ©

Start Video Security Manage Participants Polls Share Screen Record Breakout Rooms Reactions

= a i J T

Balk onder in je scherm Klik op share screen




Jij komt nu op het scherm
met de dingen die je
allemaal

kan delen met de
deelnemers.

Klik op het whiteboard

Alle deelnemers krijgen het
whiteboard op hun scherm




ziekenhuisbevalling/bevalcentrum

Wat zien deelnemers

thuisbevalling

Deelnemers kunnen op whiteboard tekst invoeren, tekenen
etc. Vaak gaan ze gelijk creatief aan de slag, geen probleem.
Je kunt met clear het whiteboard leegmaken.

Teken zelf de lijn met thuisbevalling —
ziekenhuis/bevalcentrum

Vraag de eerste keer of ze bij stamps op het sterretje (altijd
goud) drukken en daarmee aangeven waar ze op de lijn
staan.

Je kunt het whiteboard daarna bewaren door op save te
drukken. Doe verder niets! Je krijgt dan dit beeld, klik niet
op Show in folder, dan komt het in een map op de computer
terecht!

P, G W M %

Undo Redo Clear Save

0 Whiteboard saved. Show in Folder

Nadat je met de groep de voor/nadelen van thuis/ziekenhuis
bevallen hebt besproken kun je het bewaarde whiteboard
weer opnieuw met elkaar delen middels share screen.

Je vraagt deelnemers nu het hartje (altijd rood) aan te tikken
en daarmee op de lijn aan te geven hoe ze er nu over
denken. Door het kleurverschil kun je zien of er een
verschuiving heeft plaats gevonden




Deelnemers met IPad/tablet of mobiele telefoon

LINE WIDTH

g

COLORS

Op alle apparaten krijg je dit teken te zien als ze hier op tikken krijgen ze de rest van het
scherm te zien.

Ze kunnen bij color eerst de kleur op geel zetten, daarna bij mobiel highlighter aantikken en
dan kunnen ze op het scherm tikken op een plek op de lijn. Er verschijnt dan een gele stip.
IPad/tablet kunnen het op dezelfde wijze doen of door het ovaal aan te tikken en dan op het
scherm tikken waar ze op de lijn willen gaan staan, er verschijnt een ovaal in geel.

Bij de tweede keer moeten ze dus eerst de kleur op rood zetten!




Bestand

Klembord LY

1

Gebruik maken van powerpoint

Het handigste is om je pp op te slaan als een pdf. Als je deze opent en minimaliseert kun je hem zo

Start
_{[jfi Indeling v

(aj » =
Nictwe o Opnieuw instellen
dia v [ Sectie ¥

Invoegen  Ontwerpen

il

Dia's

gebruiken en heb je onderstaande stappen niet nodig!

Overgangen  Animaties Diavoorstelling  Controleren Beeld Help

Doe dit voor de sessie beqint

ENN\OoO - [
ALLU0N
e\ { } %™

Alinea ] Te

KX |E-E-E=1E 4

= SRSy 1. Open de pp die je wilt

delen

2. Minimaliseer de pp, zodat
pp onder in de balk open
blijft staan

3. Klik op share screen

Klik op pp

5. Ganaar diavoorstelling

klik op vanaf begin zodat
Technische Handleiding Zoom 6

BIUS A A2 A

Lettertype

Ea

eerste diavol in beeld is
. Stop share screening




Als je nu weer op share screen klikt zie je links de startdia op volledig scherm staan, klik hierop en iedereen ziet de dia

View Options v

LT S Littovlincaw Zien deelnemers de dia niet scherp?
Hide Video Panel 0% Laat ze klikken op view options (links boven in het scherm) en bij

Annotate 100%(Original Size) zoom ratio Fit to Window aanklikken, dit geeft het beste beeld.
Exit Full Screen 150%

200%
Side-by-side mode
300%

Stop Participant’s Sharing




PERSONAL

Profile

Meetings

Webinars

Recordings

Settings

Maken van een poll

Upcoming Meetings Previous Meetings Personal Meeting Room Meeting Templates

Schedule a New Meeting

Start Time = Topic =

Today Workshop Centering online
7%

1 DA T

Ga naar meetings en klik op de meeting die je al
hebt aangemaakt

Delzte this M=etirg Save as a Me=ting Template

‘You have not created any poll yet.

Wane 13 irw: -g_w.«‘T v raricinait: ar hroade s e svent ann e 10000 naririvaatd? Coavert this Mesting ta 3 Wehinar

Meeting ID

959-0957-2675

Edit this Me=ting Start this Meeting

Onderin het scherm zie je deze balk met You have not created any poll yet.

add

Klik rechts op




Add a Poll

Met welk apparaat doen deelnemers mee in de poll?

Anonymous? @

Met welk apparaat doe je mee aan deze sessie

® Single Choice Multiple Choice

Laptop/computer

Ipath/tablet

Mobiele telefoor|

Delete

4+ Add a Question

You have created 1 poll for this meeting.
Title

v Poll 1:Met welk apparaat doen deelnemers mee in de poll?

Zet bovenin duidelijk waar de vraag over gaat

Tik de vraag in
Single choice

Zet de antwoorden neer

Tip: Bij Multiple choice niet teveel opties als antwoord geven
Maak voor elke vraag een nieuwe poll aan

Save de vraag

Total Questions Anonymous

1 question No

Je ziet hier de naam van de poll die je hebt gemaakt

De volgende poll kun je maken door op add te klikken




Gebruik poll tijdens online sessie

| . - - [l = @ S (e

Stop Video Invite Manage Participants Polling Share Screen Record Breakout Rooms Reactions

@ @ Wil je de poll gebruiken en afbeelding laten zien?
4- Ga eerst naar Share Screen en klik op de afbeelding
Vs
M s
w< N W

Va

A\

Bewegen/sporten Klik daarna op Polling




Je hebt op polling geklikt en krijgt dan het linker plaatje in zicht

Door op V te klikken krijg je het rechter plaatje in zicht. Klik op de poll die je wilt inzetten en deelnemers zien dit naast het plaatje

\

© polls = | X

Polling 1: Met welk apparaat doen deeln... v Edit Polling 1: Met welk apparaat doen deeln... ¥

v Rolling 1: Met welk apparaat doen deelnemers mee in de ...

1. Met welk apparaat doe je mee aan deze sessie 1

Polling 2: Bewegen/sport
(O Laptop/compines Polling 3: Alcohol en drugs
|Pad/tablet () IPad/tablet

() Mobiele telefoon (") Mobiele telefoon




You have created 3 polls for this meeting.

Title

Total Questions Anonymous
~ Poll 1:Met welk apparaat doen deelnemers mee in de poll?

1 question No
v Poll 2:Bewegen/sport

1 question
~ Poll 3:Alcohol en drugs

1 question

Hier zie je het belang van de naamgeving van de poll, share screen en druk op de poll die deelnemers moeten

invullen

De uitslag van de poll kun je met de deelnemers delen, het is anoniem




