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Eine Einfahrung far Zoom:

Wir treffen uns im Internet mit Videounterstitzung
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1 Was bendtige ich fur ein Treffen im Internet

Sie bendtigen einen geeigneten Computer, ein Tablet oder ein Smartphone. Dabei spielt es
keine Rolle welches Betriebssystem das Geréat hat (Windows, Unix, Apple, 10S, Android). Der
Computer ist geeignet, wenn er eine Kamera besitzt, ein Mikrofon und einen Audio-Ausgang
(Lautsprecherboxen oder die Moglichkeit sie anzuschlie3en). Laptops, Smartphones oder
Tablets besitzen in der Regel alles, bei normalen PCs mussen eine Webcam, Mikrofon und
Lautsprecher erganzt werden. In der Regel ist das Mikrofon in einer Webcam integriert.

Achtung: Bitte prifen Sie, bevor Sie einer Videokonferenz beitreten, ob Kamera, Mikrofon und
Lautsprechen an Ihrem Computer reibungslos arbeiten.

An einem grof3en Bildschirm ist es am bequemsten, aber auf einem Smartphone funktioniert
es genauso gut. Es ist sehr von Vorteil ein Headset (Kopfhérer mit Mikrofon) zu verwenden,
wie es z. B. bei Smartphones mitgeliefert wird.

AulRerdem nutzen alle Teilnehmer*innen die gleiche Software, die die Verbindung fir die
Videokonferenz herstellen kann, in diesem Fall ,Zoom®“. Ein amerikanisches Produkt, das
kostenlos genutzt werden kann. Nur die einladende Person muss die Software installieren und
sich registrieren. Alle anderen Teilnehmer*innen missen keine personlichen Daten angeben.

In der Folge wird gezeigt, wie Sie einfach an einer Videokonferenz teilnehmen kénnen.

Die Videokonferenz wird hier als ,,Zoom Meeting" bezeichnet. Dieser Begriff wird der
folgenden Beschreibung genutzt, da er durchgéngig von der Software verwendet wird.

2 Die Teilnahme Uber einen Computer (PC)

Wir empfehlen lhnen fir die Nutzung von Zoom die sogenannte Zoom-App auf ihren PC zu
installieren. Das ist ein kleines Programm, das Zoom auf ihrem PC ausfihrt. Es ist nicht
zwingend notwendig, aber nur so kdnnen Sie die Videokonferenz auch als Teilnehmer*in in
vollem Umfang nutzen. Alle folgenden Beschreibungen gehen davon aus, dass sie die Zoom-
App installiert haben. Sie miussen fur die Nutzung keine persodnlichen Daten angeben.

Das Programm finden Sie auf der Webseite des Herstellers. Geben Sie in das Adressfeld Ihres
Browsers folgende Adresse ein:

https://www.zoom.us/download#client_4meeting

Zoom-Client fir Meetings

Der Webbrowser-Client wird automatisch heruntergeladen, wenn Sie |hr erstes Zoom-
Meeting eréffnen oder an einem solchen teilnehmen, und steht hier auch zum manuellen
Download bereit.

Download Version 5.5.4 (13142.0301)

Ein kleines Fenster 6ffnet sich und fragt Sie, ob Sie die Datei ,ZoomInstaller.exe” speichern
mdchten. Durch einen Klick auf den Button ,Datei speichern® stimmen Sie zu.

Es ist sehr sinnvoll regelmaRig zu Gberprifen, ob es eine aktuellere Version der App
gibt. Es empfiehlt sich alle zwei Monate den Download zu wiederholen. Wenn Sei bei Zoom
kostenlos registriert sind, ist es einfacher das zu tberprifen (siehe Kapitel 5.3).
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Die Datei wird automatisch von Ihrem Browser gespeichert und kann tiber das Symbol
~.Download” ¥ in der Symbolleiste Ihres Browsers aufgerufen werden.

Durch einen Klick auf ,Zoominstaller.exe* 6ffnen Sie das Programm. Es wird auf Inrem

Q_ Suchen

Alle Downloads anzeigen

Rechner installiert. Als Ergebnis erscheint ein Fenster, Uber das Sie direkt an einem Zoom

Meeting teilnehmen kénnen.

Durch das Anklicken des Buttons ,An
Meeting teilnehmen* kdnnen Sie direkt
einem Meeting beitreten (s.u.). Wenn Sie
das zu diesem Zeitpunkt nicht tun méchten,
schlieRen Sie das Fenster jetzt durch einen
Klick auf das Kreuz in der rechten oberen
Ecke.

Wichtig ist an dieser Stelle, dass das
Programm jetzt auf lhrem Rechner installiert
ist und lhnen jederzeit zur Verfugung steht.
Wenn das Zoomsymbol nicht automatisch
Ihren Desktop zugefugt wurde, finden Sie
es unter Windows/Start in der
Programmliste. Es befindet sich an oberster
Stelle unter ,Zuletzt hinzugefugt.

Sie kdnnen es von hier aus auf Ihren
Desktop ziehen, zu Ihrem Startverzeichnis
oder lhrer Taskleiste hinzuftigen.

Mit einem Doppelklick auf das Symbol ,Start
Zoom* kdnnen Sie jederzeit das Fenster
offnen, um einem ,Zoom Meeting”
beizutreten.

© Zoom Cloudmeetings

- =2(®
zoom

An Meeting teilnehmen
e —

Anmelden

Zuletzt hinzugefigt Neu erstellen

@
Y]
N

Start Zoom

3D-Viewer

Erkunden
Alarm & Uhr

Ausschneiden und skizzieren 9

v Candy Crush Saga

i Candy Crush Soda Saga

Canon Utilities

5 ¢ &
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2.1  An einem Meeting teilnehmen o
Zoom-Meeting beitreten

Sie Werder! von einer anderen _Person Zu emnem https://usO4web.zoom.us/i/71216293441?pwd=YU8x
Zoommeeting eingeladen. Daflr erhalten Sie eine YUFpRk9GRO9SSGhaclBoaDJFdz09

Nachricht, z. B. als E-Mail. Diese Nachricht enthalt / ieingiaii KeaARAi

den Zugang zu dem Zoom-Meeting. Er besteht aus

einen Internetlink, oder alternativ aus einer ,Meeting Kenncede: cOcg2Z

ID“ und einem ,Kenncode"“ oder ,Meetingcode".

Variante 1

1. Sie 6ffnen wie oben beschrieben die
Zoom-App auf lhrem PC. zoom
2. Durch einen Klick auf ,,An Meeting
teilnehmen* 6ffnet sich ein Fenster, in
dem Sie die ,Meeting-ID" eintragen
koénnen, die Ihnen zugesandt wurde
(s.0.), sowie Ilhren Namen, der flr die @ An Meeting teilnehmen ’

anderen Teilnehmer sichtbar sein soll.

3. Wenn Sie nun auf den Button ,Beitreten® Anmeideh
klicken, werden Sie in der Regel nach ‘
einem ,Kenncode" oder ,Meetingcode* | WZoom »
gefragt, einem zusatzlichen Passwort. Es ‘ An einem Meeting

wurde aus Sicherheitsgrinden eingefuhrt.
Sie geben den

KennCOde e|n prem e »~ Meeting-ID oder Name des personlichen Links
und klicken auf Geben Sie den ¥

teilnehmen

An einem Meetingkenncode ein

Meeting
teilnehmen“ Meetingkenncode

Meinen Namen fiir zukiinftige Meetings speichern.
() Es kann keine Audioverbindung aufgebaut werden.

() Mein video ausschalten

Beitreten Abbrechen |
An einem Meeting teilnehmen - B
. . . . ‘
4. Es erscheint ein Fenster mit dem Bild, EVicetvociau 2

das Ihre Kamera aufzeichnet ‘ O Um 90" drehen
(Videovorschau). Mit einem Klick auf ,Mit *
Video beitreten” treten Sie der
Videokonferenz bei.

5. Eventuell werden Sie aufgefordert, fur
diese Konferenz Lautsprecher und
Mikrofon lhres Computers zu nutzen
(-,Computer-Audio“). Durch einen Klick
werden |hr Mikrofon und Ihre
Lautsprecher freigeschaltet und Sie
koénnen die Teilnehmer*innen der
Konferenz sehen und horen.

Dialog Videovorschau bei Beitritt zu einer Meeting immer anzeigen

Mit Video beitreten Ohne Video beitreten

Hinweise zu den Funktionen wahrend einer
Zoomkonferenz finden Sie im Kapitel 4.
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Variante 2

1. Sie 6ffnen wie oben beschrieben die Zoom-
App auf lhrem PC

2. Sie aktivieren den angegebenen Link (s. 0.). e

3. lhr Browser 6ffnet sich und folgende {1 ...0y4eRhKou7a@IGa20-bVe9NublgQ k1d5793fa83aaf2d4 .exe
Meldung erscheint in einem kleinen Fenster. Vom Typ: exe file (31,3 KB)
Sie klicken auf ,Datei speichern®. e

. v . . . Méchten Sie diese Datei speichern? |
4. Nach dem Speichern kdnnen Sie die Datei bbmeﬂ |
offnen, indem sie das ,Download” \l,

Symbol in Ihrem Browser —_—
anklicken, und dann die
heruntergeladene Datei 6ffnen. Ll Mecsliin U = O I Q suchen

5. Anschlie3end geht es weiter wie ——  Zoom adlgsofizku_c3c08d6f1bef617.exe
oben beschrieben ab dem Punkt M u
4.

Achtung: Sollte Ihr Computer nicht

tber funktionierendes Mikrofon oder Lautsprecher verfugen, oder ist die
Internetverbindung sehr schlecht, treten Sie per Telefon bei. Dann sehen Sie mit dem
Computer und hdren mit dem Telefon.

Alternative Telefon

<1
sehen.

1

Um andere zu horen,
( Per Computer dem Audio beitreten klicken Sie auf die Schaltflache
. ‘Audioubertragung

[

Computer-Audio t

A )
|

M Bei Betreten eines Meetings immer Computeraudio verwenden ‘

WT

latll €hristoph ¥Welnmann

Jetzt kann es mit der Konferenz losgehen. Das Fenster der Konferenz kdnnen Sie beliebig
verkleinern oder vergréf3ern, wie jedes andere Anwendungsfenster in Ihrem Computer.

Sie kdnnen auch wéahrend einer Zoomkonferenz auf Telefonaudio umstellen, sollte die
Tonubertragung zu schlecht. Die ist aber nur mdglich, wenn die Person, die sie eingeladen hat
Uber eine Lizenz verfugt. Das Telefonaudio lasst sich im ,Kontextmeni® des ,Mikrofonsymbols*
aktivieren. Sie nachfolgendes Kapitel.
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3 Die Teilnahme Uber ein
Smartphon oder Tablet

Um mit einem Smartphone oder einem Tablet an
einem Zoommeeting teilnehmen zu kénnen,
mussen Sie vorher die Zoom-App installieren.

Sie finden die App je nach Betriebssystem
entweder unter Google Play oder im Apple Store,
wenn sie nach Zoom suchen.

Sie folgen der Installationsanleitung.

Sie werden von einer anderen Person zu einem
Zoom-Meeting eingeladen. Dafir erhalten Sie eine
Nachricht, z. B. als E-Mail, SMS oder WhatsApp.
Diese Nachricht enthalt eine Internetlink, Meeting-
ID und Kenncode/Meetingcode von Zoom.

Siehe Kapitel 2.1.

Sie aktivieren den Internetlink, indem Sie ihn kurz
mit dem Finger antippen. Unter Umstanden werden
Sie von Ihrem Smartphone gefragt, wie es mit dem
Link umgehen soll bzw. mit welcher App er gedffnet
werden soll. Dies ist in den folgenden Screenshots
dargestellt.

So fuhrt Sie der Link direkt zur Zoom-App und
offnet Ihr Zoom Meeting.

https://zoom.us/j/710065849

Link weitergeben

Link kopieren

22:49 ©

3 Q

Deinstallieren

F o4 W2%

ZOOM Cloud Meetings

zoom.us

Neue Funktionen -« N
Zuletzt aktualisiert: 02.03.2020

Meeting features:
-Mute original audio with language interpretation
Resolved Issues...

App bewerten

Deine Meinung ist gefragt

‘ (% [Zoom.Meeting] Einladungslink

C Christoph Weinmann *
An: kontakt@christophweinmann.de
23. Mirz 2020, 12:10

< https://zoom.us/j/710065849

Generationen.Dialog.Zukunft.

Netzwerk flr demografiebewusste Entwicklung e.V.

(= Links von zoom.us mit Zoom 6ffnen

AUF "IMMER GEOFFNET" FESTLEGEN

Andere App verwenden

(69

Firefox

Eine Einfihrung fir Zoom
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Sie sehen auf lhrem Bildschirm die 1222 M § O m Fral W78%
Videoaufnahmen des bzw. der anderen
Teilnehmer. Aber der Ton d. h. Lautsprecher und 591-413-0698
Mikrofon lhres Smartphones sind noch nicht
freigeschaltet, auch nicht lhr Videobild.

Um den Ton zu aktivieren tippen Sie auf ,Via
Gerate-Audio anrufen®.

Um Ihr Videobild zu aktivieren tippen Sie auf das
rote durchgestrichene Kamerasymbol ,Video
starten”.

Nun sind Sie ein vollwertiges Mitglied in der
Videokonferenz

Jetzt kann es losgehen!

{ Via Gerate-Audio anrufen

Wertvolle Hinweise, welche Bedienelemente der
Bildschirm wéhrend eines Zoom Meetings bietet,
finden Sie im Kapitel 4. ,Die Moglichkeiten . , i
wéhrend eines Zoom-Meetings* A £ S4

An Audio teilnehr Video starten Teilen Teilnehmer

T4 W82%

3.1 Teilnahme Uber ein Telefon

Wenn Sie von eineer Person eingeladen werden,
die eine Zoom-Lizenz besitzt, haben auch immer
die Moglichkeit sich telefonisch in ein Zoom-
Meeting einzuwahlen. Der Einladende kann lhnen deutscher Festnetz Telefonnummern zur
Verfiigung stellen. Nach dem wéhlen dieser Nummer werden Sie aufgefordert die acht bis
zehnstellige Meeting-ID Uber Ihre Tastatur einzugeben. Nun sind Sie dem Zoommeeting
zugeschaltet.

Das Einwéhlen funktioniert Giber das Festnetz genauso gut wie tber ein Mobilfunk-Telefon.
Mobil missen Sie die Eingabe mit der Rautetaste abschliel3en.

Eine Einfuhrung fir Zoom Kleines Handbuch Seite 7von 18
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4 Die Moglichkeiten wéhrend eines Zoom-Meetings

4.1 Am Computer

Welche Informationen und Mdéglichkeiten bietet das Zoom-Fenster wéhrend einer
Videokonferenz? Dies wird hier kurz skizziert.

Sie kbnnen zwischen zwei Ansichten wéahlen. Die Ansicht kann mit dem Button in der rechten
oberen Fensterecke unter dem Menupunkt , Ansicht* gewahlt werden.

Die Sprecheransicht zeigt die Person, die gerade redet, als grof3es Bild, alle anderen
Teilnehmer*innen liegen als kleineres Bild aufgereiht Gber der Sprecherin/dem Sprecher.

@ Zoom Meeting-I1D: 320-798-606 G ] X

00:11:39

FY a - P e

Stummschalten Video beenden Einladen Teilnehmer verwalten Bildschirm freigeben Chat Aufzeichnen

Die Galerieansicht zeigt alle Teilnehmer*innen mit einem gleichgrof3en Bild. Die Person die
spricht ist in der Regel einem gelben Rahmen umrandet.

| ) Zoom Meeting-I1D: 320-798-606 = 0 X

00:11:08 B Sprecheransicht

;= 2. & @.

Stummschalten Video beenden Einladen Teilnehmer verwalten Bildschirm freigeben Chat Aufzeichnen
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Stummschalten Video beenden Einladen Teilnehmer verwalten Bildschirm freigeben Chat Aufzeichnen

Am unteren Rand des Zoomfensters findet sich eine Symbolleiste. Sie taucht auf, sobald Sie
sich mit der Maus am unteren Fensterrand bewegen. Im Folgenden werden die einzelnen
Symbole erlautert:

Hier kénnen Sie sich selber stumm schalten, d. h. die anderen Teilnehmer*innen

S apc konnen Sie nicht mehr hdren. Wenn Sie auf den Pfeil nach oben klicken
(Kontextment), kbnnen Sie auswahlen welches Mikrofon und welche Lautsprecher genutzt
werden und die Audioeinstellungen, wie zum Beispiel die Lautstarke, verandern. Hier kann
auch auf Telefonaudio umgestellt werden, wenn die Internetverbindung sehr schlecht ist.

VR Mit diesem Button kénnen Sie Ihr Videobild ausschalten und die Kamera
Videt benden auswaéhlen bzw. Einstellungen andern. Uber den Pfeil kdnnen sie im
Kontextmenl die Kamera auswahlen oder einen virtuellen Hintergrund.

. . & Laden Sie Personen ein, an dem Meeting teilzunehmen 320-798-606 X
J B Hier konnen
P Sic weitere Per IM cinladen

Personen zu
dem aktuellen Zoom- Wihlen Sie lhren E-Mail-Dienst, um die Einladung zu senden
Meeting einladen.
Ihnen werden hierfir
verschiedene
Mailprogramme
angeboten. Sie
kénnen aber auch
den Einladungstext
oder den Internetlink
zum Start des Meetings in die Zwischenablage kopieren. Der Einladungstext enthalt die
Meeting-ID.

A’
Teilnehmer verwalten

Standard-E-Mail Gmail Yahoo Mail

Teilnehmer (2)

dost mich =T
Unter , Teilnehmer verwalten” finden 8 m
Sie eine Liste der Teilnehmer*innen.
Hier kdnnen die Namen verandert und
der Ton individuell stumm bzw. das
Video ausgeschaltet werden.
’ ©,~ Alle stummschalten Audio aller eir Mehr
Eine Einfuhrung fir Zoom Kleines Handbuch Seite 9von 18
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“ Mit Bildschirm freigeben haben Sie die Mdglichkeit allen anderen
romempmeae T cilnenmer*innen entweder lhren gesamten Bildschirm zu zeigen oder nur

einzelne Anwendungsfenster. Wenn Sie den Button anklicken 6ffnet sich ein

o
=3
Basic
== -
2]
V4 e
Bildschirm 1 Bildschirm 2 Whiteboard Phone/iPad
= P4
- -
Den Computerton freigeben Far einen Videodip im Vollbildmodus optimieren

Fenster, in dem Sie die Auswahl treffen kbnnen, was den Teilnehmer*innen gezeigt werden
soll. Das ausgewahlte Fenster wird dann grof3 dargestellt. Die Videobilder der
Teilnehmer*innen werden verkleinert an den Rand geruckt.

[} il 2 By 1 4 0.

=

Stummschalt Video beenden Teilnehmer  Neue Freigabe Freigabe unter ¥~mmentier  Fernbedienung

.| @ Stoppen '

Am oberen Rand lhres Bildschirms finden sie die reduzierte Menlleiste von Zoom. Dort
koénnen sie die Freigabe eines Fensters mit einem Klick auf ,Stoppen“ beenden.

Sie kbnnen wahrend der
AN \/ideokonferenz mit den © Zoom-Gruppenchat - o X
Teilnehmerinnen auch kleine
Textnachrichten austauschen. Diese
Nachrichten kénnen entweder an alle
Teilnehmerinnen gehen oder auch Versendenion: (RS O Datei
individuell versendet werden. In dem Tippen Sie lhre Nachricht hier
Chat-Fenster werden alle bisherigen
Nachrichten aufgelistet und neue
Nachrichten geschrieben.

Wenn Sie eine bezahlte Version von Zoom nutzen kénnen Sie mit diesem Button die
SR A\Lfzeichnung des aktuellen Zoom-Meetings starten.

Wenn Sie das Meeting verlassen oder beenden mochten dricken Sie den
Button ,Meeting beenden®.

2 Meeting beenden oder Meeting verlassen? X

Das Meeting fiir alle beenden Meeting verlassen Abbrechen

Eine Einfuhrung fir Zoom Kleines Handbuch Seite 10von 18
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4.2 Am Smartphone 223 8 % 0 w

al = 591-413-069 %

Die Funktionalitaten am Smartphone sind die gleichen wie am
Computer. Sie sind nur an die Bedingung des Smartphones
angepasst.

Unter dem Button Teilnehmer verbirgt sich der Chatroom wie
auch die Mdglichkeit, andere Teilnehmer einzuladen. Sollten

Sie eine Lizenz erworben haben finden Sie unter ,Mehr” auch
die Moglichkeit das Meeting aufzuzeichnen.

Eine Funktion existiert nur auf dem Smartphone. Mit
dem Kamerasymbol oben links kdnnen Sie von der
Bildschirmkamera auf die Frontkamera umschalten und damit
den anderen Teilnehmer*innen zeigen was Sie sehen.

AulRerdem gibt es auf dem Smartphone drei verschiedene
Ansichten. Einmal die Sprecheransicht und die Galerieansicht
ahnlich den Ansichten am Computer und schlief3lich der
»Sichere Fahrmodus® ohne Bild und Symbolleiste. In dieser
Ansicht werden Sie nicht gesehen, sind stumm geschaltet und
Sie sehen die anderen Teilnehmer*innen nicht.

Durch wischen Uber die Videobilder nach links oder rechts
kdnnen Sie zwischen den Ansichten wechseln.

1223 B § O m 11:48 & © w s fl 11:49 & O we T WB1%

a4y @ 501.412.0696 : @ Sicherer Fahrmodug

Ihr Mikrofon ist stummgeschaltet
lhr Video ist gestoppt

)

Tellnehmer Mehr

Der Button zum Verlassen des Meetings befindet sich oben rechts.
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5 Wie kann ich selbst zu einem Internet-Treffen einladen?

5.1 Registrierung

Wenn Sie selber zu einem Zoom-Meeting einladen mdchten, ist es notwendig, dass Sie sich
auf der Webseite des Anbieters kostenlos registrieren. Zu einem Zoom-Meeting einzuladen ist
auch mit der kostenlosen Version maoglich.

EINEDEMO ANFORDERN 18 56 RESSOURCEN ~  SUPPORT
—
200N  osuneen- EINEM MEETINGBEITRETEN  EINMEETING VERANSTALTEN ~  ANMELDEN ’

Kostenlos registrieren

Meine E-Mail-Adress

Registrieren

Mit der Anmeldung akzeptiere ich die Datenschutzrichtlinie und die

f Mit Facebook-Konto anmeiden

Hinweis: Aus datenschutzrechtlichen Griinden
empfiehlt es sich, sich nicht mit seinem Google oder
Facebook Konto anzumelden. Zo00m

Nachdem S|e auf dem Button ”Registrieren“ gek“ckt Wir méchten lhnen dabei helfen, Zoom bestmdglich zu
haben Werden Sle erst einmal gefragt Ob Sle mlt nutzen, indem wir lhnen wahrenddessen Ressourcen
Werbeinformationen versorgt werden méchten. Hier
wird kurz der Prozess dargestellt, wenn Sie Bestatigen

Werbeinformationen ablehnen médchten.

Aktivieren Sie den Button ,Einstellungen festlegen®.

senden. Sie konnen sich jederzeit abmelden.

Lesen Sie unsere Datenschutzrichtlinie.

Im nachsten Fenster wahlen Sie das Feld aus
,lch méchte ganz abgemeldet

werden®. Diese Aussage bezieht . -
sich ausschlielich auf Legen Sie lhre Einstellungen fest
Werbemails!
Danach klicken Sie auf
“Absenden®

Zoom wird immer besser! Bleiben Sie auf dem Laufenden mit den

Pr 1, Videc 1gen und hilfreichen

Demos. Wie oft mochten Sie von uns horen?

(_) Einmal in der Woche ware gut

(_) Nur einmal im Monat bitte

(®) ich mochte ganz abgemeldet werden

Absenden )

Eine Einfihrung fir Zoom Kleines Handbuch Seite 12 von 18
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In diesem Fenster gibt es leider keinen
Button wie z. B. ,Weiter“. Das
Programm hat in lnrem Browser ein
eigenes Register/Fenster fur diese
Abfrage getffnet. Sie kdnnen dieses
Register/Fenster einfach schlielen und
kommen automatisch zuriick auf die

Registrierungsseite.

Dort finden Sie die Nachricht, dass Sie
eine Mail erhalten haben, mit der Sie
die Registrierung bestatigen kénnen.

Diese Mail suchen Sie in lhrem

Sie werden uns fehlen!

Sie haben sich erfolgreich von Werbenachrichten abgemeldet. Sie erhalten
nur E-Mails, die fur die Servicebereitstellung erforderlich sind, zZ B
Rechnungsstellung und Produktbenachrichtigungen

Wenn Sie sich versehentlich abgemeldet haben, konnen Sie sich einfach
erneut anmelden, indem Sie unten klicken auf:

Mailprogramm und 6ffnen Sie diese. <

Darin befindet sich der Button
LAktivieren Sie |lhr Konto“ bzw. sollte
dieser Button nicht funktionieren ein
Link, den Sie mit lhrem Browser 6ffnen
konnen. Nutzen Sie eine der beiden

Wir haben eine E-Mail an =« @posteo.de gesendet.
Klicken Sie in der E-Mail auf den Bestatigungslink, um mit Zoom
loszulegen.

wenn Sie die E-Mail nicht erhalten haben,

Mdglichkeiten um lhre Registrierung zu senden Sie eine emeute E-Mail
bestatigen
B. & Q Betreff £ von GréBe
Schalten Sie Thr Zoom-Konto frei = Zoom Heute 14:06 21 KR
Schalten Sie Thr Zoom-Konto frei
Von Zoom .
an @posteo.de .’
Antwort 2an  no-reply@zoom.us .’
Datum Heute 14:06
200' I . Anmeiden
Hall @posteo.de
Gluckwunsch fur Ihre Registrierung bei Zoom!
Um Ihr Konto zu aktivieren, klicken Sie bitte auf die folgende Schaltfiache, um Ihre E-Mail-Adre
sse zu verifizieren
—
‘ Aktivieren Sie Ihr Konto
—
Solite die vorhergehende Schaltfiache nicht funktionieren, fligen Sie bitte Folgendes in Ihren B
rowser ein
https:/lus04web.zoom.us/activate ?code=kxJavrY39tC3N SGtMDROkI4dwXXjA20MgRdhXG
WLrio.BQgAAAFxAInuSwANnjQA Sa S52aXROZWACG9zdGVWLMRIAQBKAAAWVmMpPZQVBITXV
RZKNRaTIEDHZHDG1jdwAAAAAAAAAA&Tr=signup
Besuchen Sie fur weitere Hilfe unser Support-Center
iel Spalk mit Zoom!
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Auf der Zoom-Webseite kdnnen Sie nun lhre
Registrierung fortsetzen und abschliel3en.

Dazu mussen Sie Vornamen, Nachnamen
und ein Kennwort eingeben. Das Kennwort
wird von ihnen bestatigt

Hinweis: Verwenden Sie nie das gleiche
Passwort fur verschiedene Anwendungen.
Ein Passwort sollte mindestens grof3 und
Kleinschreibung sowie Zahlen beinhalten.
Ein gutes Passwort enthalt keine realen
Worter und keine realen Zahlenkombinatio-
nen (z. B. Geburtstage oder
Telefonnummern).

Als nachstes werden Sie gefragt ob Sie die
E-Mail-Adressen von anderen Personen
angeben mochten. Mein Vorschlag ist, dies
diesen Personen selbst zu Uberlassen. Sie
klicken den Button ,Diesen Schritt
Uberspringen®.

In Abschlie3end kénnen Sie ein Test-
Meeting starten, um zu Uberprifen, ob auch
alles funktioniert. Damit ist die Registrierung
abgeschlossen.

Als nachstes installieren Sie sich das
Meeting-Programm von Zoom, mit dem Sie
andere Personen einladen kénnen und lhre
Zoom-Meetings verwalten kénnen. Die
Vorgehensweise hierfir ist auf Seite 9
detailliert beschrieben.

Wie es nach der Installation weitergeht finden

Sie auf der nachsten Seite.

£ Zoom

Thema des Meetings: @rsonilc!er aeellngraum von

Host:

4 MEETING BEITRE

TEN  EINMEETING VERANSTALTEN +  ANMELDEN

KOSTENLOSE REGISTRIERUNG

posteo.de. lhr Konto wurde erfolgreich erstellt. Fiihren Sie bitte

Zoomen Sie nicht alleine.

Laden Sie jetzt Ihre Kollegen dazu ein, ihr eigenes kostenloses Zoom-Konto zu

name@domain.com
name@domain.com

name@domain.com

Eine weitere E-Mail hinzufiigen

ich bin kein Roboter.

Starten Sie |hr Test-Meeting.

Ausgezeichnet! Nun ist es an der Zeit, das Meeting zu starten.

Ihre personliche Meeting-URL:
https:/usO4web.zoom.us/j/5212238745

Einladungs-URL:

Teilnehmer-1D:

https://usO4web.zoom.us/j/5212238745

URL kopieren

Eine Einfuhrung fir Zoom
zurtick zum Inhaltsverzeichnis
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5.2  Einladungen verwalten

Wenn Sie Zoom installiert haben, m
finden Sie auf Inrem Desktop bzw. in zoo
Ihrer Programmliste das

Programmsymbol. Wenn Sie es durch
einen Doppelklick aktivieren erscheint

) das Fe_nste_r, Uber welches Sie §ich
anmelden kdénnen. Ein Klick auf ,Anmelden” 6ffnet

die Anmeldemaske.

Dort kdnnen Sie sich mit Ihrer E-Mail-Adresse und
Ihrem Passwort anmelden. Wenn Sie unten links bei
»Ich mdchte angemeldet bleiben* ein Hakchen
setzen, werden lhre Anmeldedaten auf diesem
Gerat in Zukunft nicht mehr abgefragt.

) Zoom Cloudmeetings

Anmelden

Mit einem Klick auf den Button ,Anmelden* 6ffnen
Sie das Programm. Sie befinden sich in dem Menu | Geben Sie Ihre E-Mail eir
,Home"

Auf dieser Oberflache konnen Sie mit der
Schaltflache © Einstellungen bearbeiten.

Sie kdnnen direkt ein neues Meeting starten -
und dabei wahlen, ob Sie Ihre personliche
ID dafiir verwenden oder eine neue Meeting ID
generieren wollen.
Wenn das Meeting-Fenster offnet wird
automatisch der Internetlink in die o
Zwischenablage kopiert.

Q. Suchen

2 Meetings Anzeigen

Sie kdnnen an einem anderen Meeting, zu
dem Sie eingeladen wurden, teilnehmen.

. Sie kénnen ein Meeting planen und es in

einem Kalender eintragen. Hierbei werden
alle Informationen generiert, die die Teilnehmer
fur die Teilnahme bendtigen.

Sie kénnen lhren Bildschirm freigeben,

.
sodass er von den anderen
Teilnehmern/innen gesehen werden kann.
In der unteren Meniileiste finden Sie aul3erdem die

Moglichkeit mit anderen Personen, die aktuell mit Planen Bildschirm freigeben v
Zoom verbunden sind, Nachrichten auszutauschen.
Dort kénnen Sie eine Ubersicht tiber Ihre geplanten
Meetings und Termine anzeigen lassen. Wenn Sie

mochten kdnnen Sie hier eine Kontaktliste anlegen.

Neues Meeting v Beitreten

(] = O]

Home Chat Meetings Kontakte
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5.3

Aktualitat der Zoom-App Uberprifen

Dies ist nur moglich, wenn Sie registriert sind. Offnen Sie die App und klicken Sie mit der
linken Maustaste auf das ,Profilsymbol“ in der oberen rechten Ecke

o Zoor
®
Q. Suchen
2 Meetings Anzeigen
Neues Meeting v Beitreten

Planen Bildschirm freigeben v
A = O]
Home Chat Meetings Kontakte

~

Neu

Q. Suchen

G.D.Z e. V.

clo***@generationen-dialog-z...

@]

© Finstellungen

® Online
© Abwesend

© Nicht stéren

Mein Profil

Testen Sie die wichtigsten Funktionen

Hilfe

Persanliche Notiz hinzufiigen

Nach Updates suchen

Startseite

Zu Querformat wechseln

Konto wechseln

Abmelden
= ©
Chat Meetings

LIZENZIER 0"“"9]

et

>

Kontakte

Das erscheinende Menu ermdglicht es Ihnen nach Updates zu suchen oder unter ,Hilfe*
nachzuschauen, welche Version Ihre App hat.

Eine Einfihrung fir Zoom
zuriick zum Inhaltsverzeichnis

Kleines Handbuch

Seite 16 von 18
Stand 02. Marz 2021



WeinmannModeration

www.christophweinmann.de

5.4
s

Einladungen planen

Wenn Sie den Button ,Planen”
anklicken 6ffnet sich das

Fenster, mithilfe dessen Sie ein
Meeting planen kénnen.

Hier kdnnen Sie festlegen ob die
Meeting ID neu generiert wird
oder ob Sie lhre personliche ID
verwenden mochten.

Aus Sicherheitsgrinden
generieren Sie immer eine
neue ID!

Legen Sie fest ob die Teilnehmer
ein Meeting Passwort (Kenncode
oder Meetingcode) angeben
mussen.

Aus Sicherheitsgrinden
verlangen Sie immer ein
Passwort!

Das Passwort wird in den Link
integriert, so dass die
Eingeladenen keinen
Mehraufwand damit haben, aber
es erhoht die Sicherheit deutlich.
In den meisten Fallen ist es
sinnvoll von vornherein
festzulegen das bei Ihnen (Host)
und bei den Teilnehmern Video
aktiv ist und es moglich ist per
Telefon und Computer Audio
teilzunehmen.

Schlief3lich kénnen Sie lhre
Planung in Outlook oder Ihrem
Google Kalender eintragen
lassen. Wenn Sie dies tun, wird
Ihnen Zoom automatisch ein
Add-in fir Ihren Kalender
anbieten, um die Verknupfung
zwischen Zoom und Kalender zu
vereinfachen

Wenn Sie andere Kalender
wéhlen, wird die Einladung als
Textfenster dargestellt. Diesen
Text kdnnen Sie kopieren und

z. B. per Mail verschicken.

(aus unserer Sicht die
praktikabelste Vorgehensweise)

) Neues Meeting planen

. . 12:06:56
Ein Meeting planen
Thema
Zoom-Meeting mit Paula
Start Di Mz 24,2020 v | 13:00 s

Dauer 1 Stunde 0 Minute

(GMT+01:00) Paris

Zeitzone:

Wiederkehrendes Meeting

Meeting-ID
o Automatisch erzeugen Personal-Meeting-1D 320-798-606
Kennwort

Meetingpasswort wird benétigt

Video

Host: o Aktiv Inaktiv Teilnehmer: o Aktiv Inaktiv

Audio

Telefor Computeraudio © Telefon und Computeraudio

Kalender

Outlook Google Kalender o Andere Kalender

Erweiterte Optionen v

w Abbrechen

) Zoom - Planen Sie ein Meeting

Ihr Meeting ist geplant

Klicken Sie auf die untere Schaltflache, um die Einladung in die Zwischenablage zu
kopieren.

Christoph Weinmann l4dt Sie zu einem geplanten Zoom-Meeting ein.

Thema: Zoom-Meeting mit Paula
Uhrzeit: 24.M&r.2020 01:00 PM Paris

Zoom-Meeting beitreten
https://zoom.us/j/314237864

Meeting-ID: 314 237 864

Schnelleinwahl mobil
+496950502596,,314237864# Deutschland
+496971049922,,314237864# Deutschland

Einwahl nach aktuellem Standort
+49 695 050 2596 Deutschland
+49 69 7104 9922 Deutschland
+49 30 5679 5800 Deutschland
+1 669 900 6833 Vereinigte Staaten von Amerika (San Jose)
+1 929 205 6099 Vereinigte Staaten von Amerika (New York)

In Zwischenablage kopieren

Mit Standardkalender (.ics) 6ffnen

Eine Einfuhrung fir Zoom
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Unter Meetings finden Sie eine Ubersicht uiber Ihre |
geplanten Zoom Meetings. © Zoom - Pro-Konto - X

Wenn Sie lhr Outlook oder Ihrem Google Kalender Q. suchen &
mit Zoom verkniupft haben, werden hier alle
eingetragenen Termine auftauchen, nicht nur die c Bevorstehend  Aufgenommer @

Zoom-Termine. |

320-798-606 m

‘ Meine personliche Meeting-1D (PMI)

Heute

Zoom-Meeting mit Paula

13:00-14:00 @

Host: Christoph Weinmann
Meeting-ID: 314-237-864

Fri, Mar 27

KlimaKommunikation m

Karlsruhe
17:00-18:30

(n =) @ 2

‘ Home Chat Meetings Kontakte

6 Weitere Unterstitzung von Zoom

Auf der Zoom-Webseite finden Sie ausfiihrliche Beschreibung zu den Vorgehensweisen,
unterschiedlichen Funktionen von Zoom und deren Anwendung.

Uberblick: https://support.zoom.us/hc/de

Meetings: https://support.zoom.us/hc/de/categories/201146643

Aufzeichnung: https://support.zoom.us/hc/de/articles/204101699-Aufzeichnung-ohne-Host
(ist nur in der bezahlten Version moglich)

Hier kdnnen Sie eine Lizenz erwerben: https://www.zoom.us/pricing
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