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Erste Schritte mit Zoom — Eine Einfuhrung
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Klickanleitung fir Zoom-Meetings

Bitte beachten Sie: Sowohl die genaue Ansicht als auch die Reihenfolge in der Sie die hier
gezeigten Einstellungen und Funktionen zu sehen bekommen, kann je nach Gerat und
Browser leicht variieren. Die hier gezeigten Bilder wurden bei einem Windows 10 Laptop mit
dem Mozilla Firefox gemacht.

Los geht's...
1.1 Zugriff auf das Zoom-Meeting und Installation

Fur das Zoom-Meeting der Jahreshauptversammlung, finden Sie den Einladungslink und die
Meeting-ID in der E-Mail-Einladung bzw. in unserem letzten Schreiben.

Der Einladungslink sieht ungeféahr aus wie folgt:
https://usO06éweb.zoom.us/j/85918658863

Um ausreichend Zeit fiir einen Technik-Check zu haben, empfehlen wir lhnen sich mind.

15 - 30 Minuten vor dem Meeting einzuwahlen. Klicken Sie hierzu auf den Link bzw. fligen Sie
die URL in den Browser ein. Diese Browservariante von Zoom wird gestartet. Sie bekommen
folgende Nachricht zu sehen:

Klicken Sie bitte auf OK, wenn Sie den Systemdialog sehen.

/

Falls keine Aufforderung vom Browser erfolgt, Zoom herunterladen und ausfiihren.


https://us06web.zoom.us/j/85918658863
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Zoom startet nun automatisch. Fiir eine stabilere Videolibertragung wird empfohlen, Zoom
zu installieren. Sie miissen hierzu nur auf OK klicken.
Bitte beachten Sie: Die Nutzung ohne Installation von Zoom wird unter 1.2 beschrieben.

Falls Zoom nicht selbststéandig starten sollte, miissen Sie das Programm herunterladen und
ausfiihren. Klicken Sie dazu auf den blau hinterlegten Satz ,Zoom herunterladen und
ausfiihren.”

Es offnet Sich ein Dialogfeld, mit dem Sie den Zoom-Launcher speichern kénnen. Je nach

Browser, wird Ihnen die heruntergeladene Datei direkt im Browser angezeigt, oder Sie legen
selbst fest, wo sie gespeichert werden soll (z. B. auf dem Desktop).

Klicken Sie bitte auf OK, wenn Sie den Systemdialog sehen.

4’ Offrnen von Zoom_3e3335e845ac5cal exe X

Sie mochten folgende Dates offnen:
W Zoom_le3135aB4SacScal.exe

Vom Typ: Binary File (76,3 XB)
Vore hitps://launcher 2oom.us

Mochen Sie dese Daten spechenn?

S—

Falls keine Aufforderung vom Browser erfolgt, Zoom herunteriaden und ausfihren

oy de 1ot Yerm Sie hier kiicke

Bei Mozilla Firefox werden lhnen die Downloads angezeigt, wenn Sie oben rechts auf den
kleinen Pfeil klicken. In diesem Fall sehen Sie dort die Zoom.exe auf die Sie nur klicken
missen, damit Zoom installiert wird.

o @ ¥ In @O @

EIVK3BXdHdIMklsdz09

Zoom_S5bBf6Bdad050iBd0.exe
Fertig — 76,3 KB

Klicken Sie dann auf Z Alle Downloads anzeigen

ert werden, wahlen Sie Datei speichern.
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Im Rahmen des erstmaligen Zugriffs und gegebenenfalls der Installation von Zoom miissen
Sie den Nutzungsbedingungen und Datenschutzrichtlinien zustimmen, um Zoom nutzen zu
konnen. Sie konnen diese einsehen und lesen, wenn Sie auf die blau hinterlegte Schrift
klicken.

Klicken Sie anschlieRend auf ,Ich stimme zu“, um Zoom zu starten.

) Zoom Cloudmeetings

Zur Nutzung von Zoom Ipiissen Sie sich mit unseren Nutzu
ngsbedingungen und Datgnschutzrichtlinien einverstanden

m |.f Ich stimme nicht zu \\
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1.2 Zugriff auf das Zoom-Meeting ohne Installation

Wenn Sie Zoom nicht installieren mochten, klicken Sie auf ,Join from Your Browser”, um
Zoom uber den Browser zu starten.

Your meeting has been launched

Don’t see your Zoom meeting?

By clicking "Launch Meeting”, you agree to our Terms of Service and Privacy Statement

Launch Meeting

Don't have Zoom Client installed? Download Mow

Having issues with Zoom Client? Join from Your Browser

Erlauben Sie Zoom, die Kamera und das Mikrofon zu verwenden, um beide Mdglichkeiten
nutzen zu kénnen.

zoam.us erlauben, Kamera und Milaofon zu verwenden?
ZOOI N EIN MEETING VERANSTALTEN ~  ANMELDEN KOSTENLOSE REGISTRIERUNG

[ Integrated Webcam
Q Internal Microphone (AMD Audio Device) hd
[ Entscheidung merken

Erlauben Blockieren
. ' 4
Meeting beitreten

Ihr Name

| Ihr Name

[J Meinen Namen fiir zukinftige Meetings merken

Durch Klicken auf "Beitreten" erklaren Sie lhre Anerkennung
unserer Nutzungsbedingungen und Datenschutzerklarung Die hier ausgew#hlten Audio- und

Vide ungen werden fiir

zukiinftige Meetings verwendet.

Video beend...

Geben Sie lhren Vor- und Zunamen ein und klicken Sie anschlielend auf ,Beitreten”.



2. Warteraum und Techniktest

Nachdem Sie Zoom ged6ffnet haben, kommen Sie voraussichtlich in einen ,Warteraum' des
Meetings. Bei diesem Warteraum handelt es sich um einen Sicherheitsschritt, der verhindern
soll, dass der virtuelle Meetingraum 6ffentlich zuganglich ist. Der Moderator/Host des
Meetings wird die Mitglieder im Warteraum individuell hereinlassen. Denken Sie deshalb
daran, sich mit Ihrem Vor- und Zunamen anzumelden.

Sie bekommen den untenstehenden Hinweis zu sehen und miissen einen Moment warten,
bis Sie hereingelassen werden.

Wahrend der Wartezeit kdnnen Sie schon einmal Ihre Audio- und Videoeinstellungen
testen. Klicken Sie dazu auf den Button am Ende der Seite.

© zoom = T

Bitte warten, der Meeting-Moderator lasst Sie in Kiirze
eintreten.

\ e S Com e

Es 6ffnet sich folgende Ansicht. Hier konnen Sie die Tonausgabe Ihres Kopfhorers testen,
indem Sie auf Tontest klicken. Zoom wird Ihnen ein paar Tone vorspielen und Sie kdnnen die
Lautstarke mit dem Lautstarkeregler anpassen.

& Einstellungen *

Allgemein

Lautsprecher Lautsprecher/Kopfhorer (Realtek H..

Emissionsstarke:

Bildschirm freigeben

Lautstirke: o @ o)

Virtueller Hintergrund

i Mikr v (Realtek Hiah Defini.
Aufzeichnung Mikrofon Mikrofonarray (Realtek High Defini...

Statistiken Emissionsstarke:
O Feedback Lautstarke: o e —
O Tastaturkiirzel Lautstirke automatisch einstellen
Zuganglichkeit Getrenntes Audiogerdt verwenden, um gleichzeitig einen Klingelton abzuspielen

Bei Betreten eines Meetings immer Computeraudio verwenden
Mikrofon stummschalten bei Teilnahme an einem Meeting
Driscken und halten Sie die LEERTASTE zur kurzzeitigen Deaktivierung lhrer Stumms..,

Tasten am Headset synchronisieren

Erweitert



Ebenso kdnnen Sie das Mikrofon lhres Computers oder Headsets testen. Klicken Sie auf
Mikrotest und sprechen Sie ein paar Worte. Zoom nimmt den Test auf und wird ihn Ihnen
danach direkt vorspielen. Normalerweise reguliert Zoom lhre Mikrofonlautstarke
automatisch, Sie konnen das aber auch ausstellen, wenn Sie den Haken entfernen.

Bei Bedarf konnen Sie hier auch noch weitere Audioeinstellungen vornehmen, in den meisten
Fallen sollte das aber nicht nétig sein.
Bitte beachten Sie: Zu Beginn sind Sie automatisch stumm geschaltet.

Im Auswahlment links sehen Sie an der blauen Markierung, dass Sie gerade im Audio-

Bereich der Einstellungen sind. Wenn Sie anschlieRen auf Video klicken, konnen Sie auch lhre
Webcam testen.

& Einstellungen

J Tastaturkirzel Kamera:

Main Video:

Meetings: Mamen von Teilnehmern im Video immer anzeigen
Mein Video nach Beitreten ausschalten

Dialog Videovorschau bei Beitritt zu einer Meeting immer anzeigen

Ihre Webcam wird nun von Zoom eingeschaltet und Sie konnen sich selbst in diesem Bereich
sehen. Richten Sie die Kamera so aus, dass Ihr Gesicht gut zu sehen ist. Weiter unten kénnen
Sie weitere Einstellungen vornehmen. Bitte beachten Sie: Alles, was Sie nun im Bild sehen
konnen, werden die anderen Teilnehmer:innen des Meetings spater auch sehen kdnnen.

Wenn Sie mit den Einstellungen fertig sind, kdnnen Sie das Einstellungen-Fenster einfach
wieder schlieflen.



3. Ansicht des Meetingraums einstellen

Je nachdem, ob Sie Zoom in einem kleinen Fenster oder im Vollbildmodus benutzen und
davon abhangig, ob bei lhnen zunachst die Sprecher- oder die Galerieansicht eingestellt ist,
wird das Bild fiir Sie unterschiedlich aussehen. In allen Féllen finden Sie aber oben rechts die
Mdglichkeit, zwischen den verschiedenen Ansichten zu wechseln. Probieren Sie es aus!

i%% Galerieansicht 77 @ Sprecheransicht

4. Dem Audio- und Videokanal des Meetings beitreten

Nachdem Sie die fiir Sie geeignete Ansicht gewahlt haben, miissen Sie als nachstes dem
Audio- und Videokanal des Meetings beitreten. Dies kdnnen Sie Uber die Symbole unten links
machen.

/

e ~ ~

Audio ein Video starten

N/

Wie Sie anhand der durchgestrichenen Symbole erkennen konnen, ist zu Beginn des
Meetings sowohl Ihr Mikrofon als auch lhre Kamera ausgeschaltet. Sie konnen direkt auf die
jeweiligen Symbole klicken, um den Audiokanal einzuschalten oder das Video zu starten.
Uber die kleinen Pfeile rechts neben den Symbolen, kénnen Sie auf verschiedene
Einstellungen zugreifen.

Je nach Voreinstellung von Zoom, sehen Sie bei Betreten des Meetingraums eventuell nicht

das Mikrofon, sondern miissen erst generell dem Audiokanal beitreten. In diesem Fall sehen
Sie unten links ein anderes Symbol:

Dem Audio beitreten Video starten

Wenn Sie auf das ,Dem Audio beitreten-Symbol klicken, 6ffnet sich folgendes Dialogfenster:
Sie konnen hier auswahlen, ob Sie dem Audiokanal Giber das Mikrofon Ihres Headsets oder
Computers oder lieber per Telefon beitreten wollen.

Wir empfehlen den Beitritt per Computer.



Klicken Sie auf die blaue Schaltflache in der Mitte des Fensters, |hr Mikrofon wird dann
aktiviert und Sie sehen unten links nun das oben gezeigte Mikrofon-Symbol.

) Wie mochten Sie an der Audiokonferenz teilnehmen? X

Per Telefon beitreten Computer-Audio

=  Per Computer dem Audio beitreten

Computer-Audio testen

(_] Bei Betreten eines Meetings immer Computeraudio verwenden

Wenn Sie anschlieBend auf die ,Video starten’-Schaltflache neben (A
dem Mikrofon klicken, wird auch Ihre Kamera aktiviert und
die Aufnahme von |hnen ist fur alle Teilnehmer:innen Video starten

des Meetings sichtbar.

Solange Sie die Kamera nicht anschalten, sieht man in der Galerieansicht von Ihnen nur einen
schwarzen Bildschirm mit lhrem Namen.

Bitte beachten Sie: Fiir die Teilnahme an einem Zoom-Meeting ist eine eigene
Kamera/Webcam nicht nétig! Sie kdnnen auch nur dem Audio-Kanal des Meetings beitreten
und trotzdem die anderen Teilnehmer:innen des Meetings sehen.



5. Vor- und Zuname priifen und ggf. umbenennen
Sind Sie mit lhrem Vor- und Zunamen eingeloggt? Klicken Sie auf der Leiste unten auf

Teilnehmer und lberpriifen Sie Ihren Namen. Sie erkennen sich, wenn hinter dem Namen
(Ich) zu sehen ist.

v Teilnehmer (2)

HEE Jari Trabert = ——t Richtig

o iPhone (Ich) <= A Falsch

Fiihren Sie Ihren Mauszeiger tber lhren aktuellen Namen, klicken Sie auf Mehr und
Umbenennen. Geben Sie lhren Vor- und Zunamen ein und klicken Sie auf Andern — Fertig.

— O XK
~ Teilnehmer (2)
HEE Jari Trabert (Host, ich) Z lZﬂ
o iPhaone Chat
Video-Start beantragen
Fixieren
Host erstellen
Zum Co-Host ernennen O Umbenennen x
Geben Sie unten einen neuen Namen ein:
Multipin gestatten [ Heidi Wagner ]
In Warteraum stellen
Entfernen
Meldung lauft ... —

6. Einwahl per Telefon

1. Wahlen Sie eine der folgenden Telefonnummern:
+49 69 5050 0952 Deutschland +49 695 050 2596 Deutschland

+49 69 7104 9922 Deutschland +49 69 3807 9883 Deutschland

+49 69 3807 9884 Deutschland +49 69 5050 0951 Deutschland
Sie werden (iber eine Bandansage aufgefordert, die Meeting-ID einzugeben.
Die Meeting ID lautet:
Meeting-ID: 974 4249 7581

2. Falls das Meeting noch nicht begonnen hat, driicken Sie auf #, um zu warten.



o=

3. Sie werden zur Eingabe lhrer individuellen Teilnehmer-ID aufgefordert. Dies trifft nur zu,
wenn Sie iber einen Computer oder ein Mobilgerat beigetreten sind oder ein
Diskussionsteilnehmer in einem Webinar sind. Driicken Sie # zum Uberspringen.

Telefonbedienelemente fiir Teilnehmer

Die folgenden Befehle kénnen wahrend eines Zoom-Meetings liber DTMF-T6ne am Wahlfeld
Ihres Telefons eingegeben werden:

e *6 - Ein-/Ausschalten der Stummschaltung
e *9-Wortmeldung

7. Probleme mit Zoom und weitere Fragen

Sollten Sie Uber die hier dargestellten Punkte hinaus Hilfe bei Zoom bendtigen, empfehlen wir
Ihnen die Homepage des Zoom-Supports. Hier gibt es viele Antworten und Lésungen zu
Fragen und Problemen und auferdem kurze Videos, die Ihnen einzelne Aspekte der Nutzung
von Zoom verdeutlichen.

Sie finden Die Supportseite hinter folgendem Link:
https://support.zoom.us/hc/de

Kurz vor einer Veranstaltung rufen Sie uns bei Fragen auch gerne unter 06131-6279071 an.
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