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Online-Meetings mit Zoom

Anleitung fur Veranstalter und Moderatorinnen

Um mit Zoom ein erfolgreiches Online-Meeting zu veranstalten sind einige Dinge zu beach-
ten, nur dann ist ein reibungsloser Ablauf garantiert.

1 Anmeldung UNd DOWNIOA.........cooiiiiiie e e e e e e 1
T T £y (=T T 170 o o S 2
2 Startbildschirm (HOME) ... e e e 3
2.1 NEUES MEBEBHING . .. i eeiiieiiiee e et e e e e et e e e e e e e e e e e et e e e eeeeeeesss bt e aeeeeessssstannaaaeeaeeesnrnes 4
2.2 BBIITBIEN ..ttt 4
2.3 PLANEN et e e e e e e e e e s 5
2.4 CNAL ettt 5
A ST Y, (=T (] o P URPPPPRPPIN 6
2.6 KONEAKLE ...t e e e et e e e e e aaens 6
3 Meeting-Raum und FUNKLIONEN ... ... 7
4 BN S R I UNG N 10

Stand: 2020-03-30




\J
Lindliches 4
Fortbildungs
Institut

1 Anmeldung und Download

Gehen Sie auf https://zoom.us/ und erstellen Sie einen Account.
() Video Conferencing, Web Con' X SI&=]
o moeR =

<« i} © & ntips//zoomus
6 RESSOURCEN v  SUPPORT

EINE DEMO ANFORDERN

zoom LOSUNGEN ~ PLANE UND PREISE EINEM MEETING BEITRETEN EIN MEETING VERANSTALTEN ~ ANMELDEN | KOSTENLOSE REGISTRIERUNG '

Wir haben Ressourcen entwickelt, um Sie in diesen schwierigen Zeiten zu unterstitzen. Klicken Sie hier fiir weitere Informationen.

AN VERTRIEB WENDEN

Zoom Phone jetzt in 18 Landern
und Territorien erhaltlich!

Erfahren Sie mehr

Finmalioec knncictentec | Internehmencerlehnic

Sie haben die Moglichkeit, ein neues Zoom-Konto tber Ihre E-Mailadresse (Registrierungslink wird
hier an lhr E-Mail-Postfach gesendet), oder auch tber ein vorhandenes Google- oder Facebook-

Konto zu eroffnen.
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Kostenlos registrieren

Ihre Arbeits-E-Mail-Adresse

Zoom ist durch reCAPTCHA geschiitzt und es gelten die
Datenschutzrichtlinien und AGBs.

Mit der Anmeldung akzeptiere ich die Datenschutzrichtlinie und die

Nutzungsbedingungen.

oder

G | Mit Google-Konto anmelden

f Mit Facebook-Konto anmelden

Haben Sie bereits ein Konto? Anmelden.

AnschlieRend wird Ihnen der Download der Zoom-App angeboten, den Sie wie angeleitet durchfiih-
ren.

1.1 Einstieg in Zoom

Nachdem Sie Zoom gedownloadet haben, 6ffnen Sie das Programm.

ra Zoom Cloudmeetings El = |@

Z00m

An Meeting teilnehmen

Anmelden

Version: 4.6.6 (17964.0224)

Gehen Sie nun auf Anmelden und loggen Sie sich mit Ihren zuvor registrierten Benutzerdaten an:
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Anmelden Kostenlos anmelden

(Geben Sie Ihre E-Mail ein J A, Melden Sie sich mit SSO an
) . R oder o~ L
Geben Sie Ihr Kennwort ein Vergessen? w7 Melden Sie si...it Google an
Ich mécht Idet L
O ¢h mochte angemeide Anmelden f Melden Sie si... Facebook an
bleiben
< Zurtlick

Sie befinden sich nun im Startbildschirm (,Home") der Zoom App.

< Zoom =8 Fel P
n - ® Q. Suchen w

Home Chat Meetings Kontakte
e

Neues Meeting v Beitreten
Keine bevorstehenden Meetings heute
Planen Bildschirm freigeben
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2.1 Neues Meeting

Mit dieser Schnellfunktion haben Sie die Mdglichkeit, ein neues Zoom-Meeting zu starten
(wahlweise mit oder ohne Video).

2.2 Beitreten

Hier treten Sie einem Meeting bei, zu dem Sie von jemandem anderen eingeladen wurden.
(Tipp: Die Meeting-ID ist jeweils die Zahlenkombination im Link, den Sie mit der Einladung
mitbekommen haben, d.h.: wenn der Link https://zoom.us/j/431-800-9613 ist, ist die Mee-
ting-1D 431-800-9613).

Q Zoom

=

An einem Meeting
teilnehmen

Meeting-ID oder Name des persénlichen... v

Geben Sie Thren Namen ein

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

() Mein Video ausschalten

Beitreten | Abbrechen |
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2.3 Planen

Hier haben Sie die Moglichkeit, ein neues Zoom-Meeting als Termin zu planen und z.B. ei-
nen Zugangslink per E-Mail an andere Personen zu senden

Meeting planen

Thema

Besprechung "Erstellung Arbeitsunterlage”

Start: Mi Marz 25, 2020 11:00 =
Dauer: 0 Stunde v 30 Minuten A
I:\ Wiederkehrendes Meeting Zeitzone: Berl.. ~

Meeting-ID

o Automatisch erzeugen Personal-Meeting-ID 431-800-9613

Kennwort

Meetingpasswort wird benotigt | 006263

Video

Host: () Aktiv o Inaktiv Teilnehmer: () Aktiv o Inaktiv

Audio

() Telefon Computeraudio O Telefon und Computeraudio
Bearbeiten

Kalender

O outlook (O Google Kalender () Andere Kalender

Erweiterte Optionen -

m | Abbrechen |

2.4 Chat

Unter ,Chat® kdnnen Sie Unterhaltungen mit einer oder mehreren Personen durchftihren, auch Da-
teien, Fotos, Screenshots etc. kbnnen geteilt werden (vgl. Skype).
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2.5 Meetings

Haben Sie beispielsweise ein Meeting geplant und andere Personen eingeladen, steigen Sie unter

.Meetings" in den Raum ein und starten somit das Online-Meeting.

Sie sehen dort auch alle anderen geplanten bzw. anstehenden Termine, kénnen neue hinzufigen

oder Informationen zu bestehenden bearbeiten.

O zoom SreEr==]
A =) [ Q suchen @

Home Chat Meetings Kontakte
(@ Bevorstehend Aufgenommen

Zoom-Meeting von Martin Hirt
431-800-9613
Meine persénliche Meeting-I1D (PMD) 9:00 - 9:30

Meeting-ID: 833-055-166

l Starten I f@ Einladung kopieren | # Bearbeiten X Léschen

Meeting-Einladung anzeigen

Heute

Zoom-Meeting von Martin Hirt

9:00-9:30

Meeting-ID: 833-055-166

2.6 Kontakte

Verwenden Sie Zoom regelmaRig und professionell, bietet es sich an, unter ,Kontakte andere Per-
sonen mit deren Zoom-Account anzulegen.
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3 Meeting-Raum und Funktionen

£ ZuVolibildmodus wechseln

Haben Sie nun ein Meeting gestartet, befinden Sie sich im Online-Raum (in dieser Beispielansicht
heilt der Veranstalter LFI Osterreich und befindet sich vorerst allein im Meeting-Raum).

Zoom ist hier wie folgt aufgebaut:

- In der Mitte sehen Sie den Veranstalter und auch die Teilnehmenden, wobei hier unter-
schiedliche Ansichten mdglich sind (Anordnung der Teilnehmenden, Name oder Profilbild
oder Kamera). In diesem Fall ist nur ein Teilnehmender namens LFI Osterreich im Meeting-
Raum, der seine Kamera deaktiviert hat.

- Links unten befinden sich wiederum die Einstellungen fiir das Mikrofon und Kamera.
Funktioniert die Kamera, so sieht man wahrend des eigenen Sprechens jeweils einen gri-
nen Balken im Mikro-Symbol.

Bei einfachem Klick auf das Mikro-Symbol selbst kann das Mikro jeweils stumm geschaltet
oder wiederrum aktiviert werden.

Bei Klick auf den Pfeil neben dem Mikro-Symbol kénnen wiederrum generelle Audioeinstel-
lungen vorgenommen werden.
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Mikrofon
Internes Mikrofon (Conexant SmartAudio HD)
' Mikrofon (Logitech USB Headset H540)

Wie Systemeinstellung

Lautsprecher
v/ Lautsprecher (Logitech USB Headset H540)
Lautsprecher (Conexant SmartAudio HD)

Wie Systemeinstellung
! J Lautsprecher & Mikrofon testen...
-" Auf Telefonaudio umschalten...
Das Computeraudio verlassen
Audioeinstellungen...

Audio ein LI

Stummschalten Video starten

Analog dazu kann die Kamera mit einem Klick selbststandig aktiviert und deaktiviert wer-
den, sofern vom Veranstalter gestattet:

Kamera

+ HP HD Camera

Videoeinstellungen...

Wiihlen Sie einen virtuellen Hintergrund

Video starten (Alt+V)

|/ R at

Video starten Einladen Teilng

- Zoom bietet auch die Mdglichkeit schriftlich per Chatfunktion zu kommunizieren. Dazu
kann die Chatleiste je nach Bedarf ein- und ausgeblendet werden:
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& Zoom Meeting-ID: 691-958-178 I La rz
0 3 ZuVollbildmodus wechseln v Zoom-Gruppenchat

LFI Osterreich

O 1
L ~ W A -t -
Stummschalten Video starten Einladen Teilnehmer verwalten Bildschirm freigeben

- Um beispielsweise eine Powerpoint-Prasentation zu zeigen oder gemeinsam an einem
Dokument zu arbeiten, ist es mdglich, den Bildschirm oder ein spezielles gedffnetes
Programm (z.B.: Powerpoint) miteinander zu teilen.

) Zoom Meeting-ID: 691-958-178

== e x|

© 3 ZuVollbildmodus wechseln Teilnehmer (1)

,,,,,,,

LFI Osterreich

Whiteboard Phone/iPad
E: Alle stummschalten  Audio aller ein Mehr v
.
LFI Osterreich .
i >)

& A

Stummschaiten Video starten

Auch die gemeinsame Arbeit an einem Whiteboard ist mdglich, was beispielsweise bei
Brainstorming-Prozessen immer wieder hilfreich ist.
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- Mochten Sie das Meeting vorzeitig verlassen, klicken Sie rechts unten auf Meeting been-
den.

4 Einstellungen

Die allgemeinen Einstellungen, darunter auch die wichtigen Gerate-Einstellungen bzgl. Audio und
Video, finden Sie unter dem Einstellungen-Button am Startbildschirm (Home):

) Zoom

Home Chat Meeting Kontakte

=1 R =
A o © H
Sl Q. Suchen @

10:40

Mittwoch, 25. Mérz 2020

Neues Meeting v Beitreten

Planen Bildschirm freigeben ~

Keine bevorstehenden Meetings heute

Am besten probieren Sie hier gleich Lautsprecher und Mikrofon schon vor dem Einstieg in das
Meeting aus:
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=

& Einstellungen

Allgemein

Video Lautsprecher | Tontest | Lautsprecher (Logitech USB Heads.. v~

Bildschirm freigeben

Lautstarke: o ® o)
Virtueller Hintergrund

Aufzeichnung Mikrofon | Mikrotest | Mikrofon (Logitech USB Headset H..

Statistiken Emissionsstarke:

G Feedback Lautstarke: o o o)

Lautstarke automatisch einstellen

Tastaturkirzel

Zugiinglichkeit () Getrenntes Audiogerat verwenden, um gleichzeitig einen Klingelton abzuspielen

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

Tasten am Headset synchronisieren

| Erweitert |

Bitte stecken Sie Ihr Headset immer schon vor Betreten des Meetings an!

Unter Lautsprecher kdnnen Sie testen, ob Sie den Ton des Systems héren kdnnen, unter Mikro-
fon kdnnen Sie testen, ob Sie selbst sprechen kénnen bzw. verstanden werden.

(In diesem Fall wurde ein Logitech USB Headset vom System erkannt und als Standardgerat hin-
terlegt (theoretisch kénnte man auch andere vorhandene Hardware auswahlen).)

Schliel3en Sie das Einstellungen-Fenster nach erfolgreichem Test wieder.

Eine Vielzahl weiterer Anleitungen und Tutorials fir Zoom finden Sie unter:
https://support.zoom.us/hc/de
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