Anleitung: Videokonferenz mit Zoom

PICTURE

1 Aneinem Zoom-Meeting teilnehmen

1.1 Darstellung der E-Mail-Einladung

Folgende Angaben haben Sie per E-Mail bekommen:

Thema: Eine Videokonferenz mit Zoom
Zoom-Meeting beitreten

https://zoom.us/j/ 123456789 | -

Meeting-ID: 123 456 7891

Schnelleinwahl mobil
+493056795800,,4605618915# Deutschland
+496950502596,,4605618915# Deutschland

Einwahl nach aktuellem Standort
+49 30 5679 5800 Deutschland
+49 695 050 2596 Deutschland
+49 69 7104 9922 Deutschland
Meeting-ID: 123 456 7891

Ortseinwahl suchen: https://zoom.us/u/ad3nbxkPWF

Abbildung 1: Inhalt der Einladungs-E-Mail

1.2 Zoom im Webbrowser oder per App?

Es gibt zwei Moglichkeiten an einem Zoom-Meeting teilzunehmen - Im Webbrowser oder per App.
Im Folgenden werden beide Varianten erlautert. Die Nutzung von Zoom ist in der App am
komfortabelsten (Vorgehen wird in Abschnitt 1.2.2 erlautert). Sollte die Installation aber nicht
gewlnscht sein, bietet die Nutzung von Zoom im Webbrowser ebenfalls alle Funktionalitaten und
es entstehen keine Nachteile (Vorgehen wird in Abschnitt 1.2.1 erlautert).

1.2.1 Zoom im Webbrowser

Wenn Sie die Moglichkeit haben, verwenden Sie Chrome, Microsoft Edge oder Safari als
Webbrowser. Nur bei diesen besteht die Moglichkeit, das Computeraudio zu verwenden. Sollte das
Computeraudio nicht verwendbar sein, priifen Sie bitte, ob Sie die aktuelle Version des jeweiligen
Webbrowsers haben. Sollten Ihnen keiner der oben angegebenen Webbrowser zur Verfligung
stehen, besteht die Moglichkeit, Firefox zu verwenden. Fiir die Audiounterstiitzung benutzen Sie
dann bitte die Telefoneinwahl (siehe Abschnitt 2.2).
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Um einem Zoom-Meeting per Webbrowser beizutreten, verwenden Sie bitte den Link (siehe roter
Kasten, Abbildung 1). Nachdem Sie dem Link gefolgt sind, 6ffnet sich in lhrem Browser das unten
gezeigte Fenster (Abbildung 2):

Starten...

Klicken Sie bitte auf Zoom Besprechungen &ffnen, wenn Sie den Systemdialog sehen.

Sollten Sie keine Aufforderung von lhrem Browser erhalten, klicken Sie hier, um ein Meeting zu beginnen,
oder auf Herunterladen und AusfiihrenZoom.

Wenn Sie die Anwendung nicht herunterladen oder ausfilhren kr'_innf:'rll treten Sie iiber lhren Browser hei.l _

Abbildung 2: Offnen des Meetings im Browser

Hier wahlen Sie bitte ,treten Sie liber Ihren Browser bei” aus (siehe roter Kasten, Abbildung 2).

Im Anschluss 6ffnet sich ein weiteres Fenster in Ihrem Browser (siehe Abbildung 3). Bitte geben Sie
hier lhren Vor- und Nachnamen ein. Beachten Sie dabei, dass alle Teilnehmer des Meetings den
eingegebenen Namen sehen konnen. Wenn Sie auf ,Beitreten” klicken, werden Sie dem Meeting
hinzugefligt und Sie kdnnen die weiteren Teilnehmer héren und/oder sehen.

Geben Sie lhren Namen ein, um am Meeting teilzunehmen

lhr Mame

lhr Name

Abbildung 3: Namenseingabe und Beitritt des Meetings

1.2.2 Zoom per App

Fir die Teilnahme an einem Meeting per Zoom-App, mussen Sie diese heruntergeladen und
installiert haben. Sollten Sie die App noch nicht installiert haben, folgen Sie dem Link in Ihrer
Einladungsmail (roter Kasten, Abbildung 1) und klicken Sie in dem geo6ffneten Fenster auf
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+Herunterladen und Ausfiihren Zoom" (siehe Abbildung 4, roter Pfeil). Gegebenenfalls miissen Sie
dem Download und der Installation zustimmen.

Starten...

Klicken Sie bitte auf Zoom Besprechungen 6ffnen, wenn Sie den Systemdialog sehen.

Sollten Sie keine Aufforderung von lhrem Browser erhalten, klicken Sie hier, um ein Meeting zu beginnen,
oder auf Herunterladen und AusfiihrenZoom.

Wenn Sie die Anwendung nicht herunterladen oder ausfihren kénnen treten Sie dber lhren Browser bei.

Abbildung 4: Zoom herunterladen und ausfiihren

Beim Starten der App, 6ffnet sich folgendes Fenster:

) Zoom Cloudmeetings - Py

Z00m

An Meeting teilnehmen

Anmelden

Version: 4.6.8 (19178.0323)

Abbildung 5: Startfenster der Zoom-App

Gehen Sie hier bitte auf ,An Meeting teilnehmen”. Ein neues Fenster 6ffnet sich, was wie folgt
aussieht (siehe Abbildung 6):
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&) Zoom ped

An einem Meeting
teilnehmen

Meeting-ID oder Name des persénlichen...

[Geben Sie lhren Namen ein }

Meinen Namen flr zuklOnftige Meetings speichern.
() Eskann keine Audioverbindung aufgebaut werden.

|:| Mein Video ausschalten

Beitreten | Abbrechen |

Abbildung 6: Einloggen per Zoom-App

In diesem Fenster geben Sie bitte in das obere Feld die Meeting-ID ein, die Sie lhrer Einladungsmail
entnehmen (siehe griiner Kasten, Abbildung 1). In das untere Feld geben Sie bitte lhren Vor- und
Nachnamen. Dieser Name wird dann fir alle anderen Teilnehmenden des Meetings sichtbar sein.

2 Audio und Video einstellen

2.1 Einwahl iiber Computeraudio

Nachdem Sie dem Meetingraum beigetreten sind, wird im unteren Bereich Ihres Bildschirms eine
Audioabfrage geoffnet (siehe Abbildung 7).

\5 Telefonaanf

An Audio per Computer teilnehmen

Abbildung 7: Audio des Computers verwenden

Hier konnen Sie zwischen zwei Moglichkeiten der Audioverwendung wahlen. Zum einen kénnen Sie
das Computeraudio verwenden (siehe roter Pfeil, Abbildung 7Abbildung 2Fehler! Es wurde kein
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Textmarkenname vergeben.). In diesem Falle wird das Mikrofon und die Lautsprecher lhres
Computers flr den Ton ausgewahlt. Sollten Sie ein Headset besitzen, konnen Sie dies an lhrem
Computer anschlieBen und in den Einstellungen auswahlen. Mit einem Headset ist in der Regel
besserer Ton und weniger Storgerausche verbunden.

Wenn an lhrem Computer keine Lautsprecher integriert sind und Sie auch kein Headset zur
Verfligung haben, kdnnen Sie sich alternativ tGber lhr Telefon einwahlen.

2.2 Einwahl iiber Telefonaudio

Wenn Sie sich per Telefon zuschalten mochten, koénnen Sie sich entweder Uber einen
Festnetzanschluss oder Uber ein Mobilfunknetz einwahlen. Daflir wahlen Sie eine der Nummern,
welche beim Klicken auf ,Telefonanruf’ angezeigt werden (siehe roter Pfeil, Fehler! Verweisquelle
konnte nicht gefunden werden.). Im Anschluss folgen Sie bitte den Anweisungen der Bandansage.
Die Ansage wird Sie darum bitten die Meeting-ID sowie die Teilnehmer-ID (siehe Abbildung 8) auf
Ihrem Telefon einzugeben.

& Telefonanruf 0O Computeraudio

Sind Sie bereits Giber ein Telefon beigetreten? Driicken Sie #48an lhrem
Telefon
1. Einwahl basierend auf Ihrem Standort

46 (DE Gebiihr)
49 69 7104 9922 (DE Gebiihr)

2. Konferenz-ID: 123 456 7891#

3. Teilnehmer-ID 48

Abbildung 8: Audioeinwahl per Telefon

3 Bedienung der Oberflache Zoom

3.1 Audio- und Videoeinstellungen

Am unteren Bildschirmrand wird lhnen die Bedienungsleiste von Zoom angezeigt. Hier haben Sie
die Moglichkeit verschiedene Einstellungen vorzunehmen. Unter anderem kdnnen Sie hier lhr
Mikrofon und lIhre Kamera (falls vorhanden) an- und ausschalten (siehe roter Kasten, Abbildung 9).
Klicken Sie dafiir auf das entsprechende Symbol.

Tipp: Sollten an dem Meeting sehr viele Personen teilnehmen, ist es fiir alle am angenehmsten, wenn
nur die Person, die gerade spricht, das Mikrofon eingeschaltet hat. Alle anderen Teilnehmenden
sollten Ihr Mikrofon stummschalten. Dadurch werden stérende Hintergrundgerausche vermieden.

Abbildung 9: Bedienleiste mit Audio- und Videoeinstellung
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3.2 Chatfunktion

Bei Zoom besteht nicht nur die Moglichkeit sich akustisch miteinander zu unterhalten. Es gibt
zusatzlich eine Chatfunktion (siehe roter Kasten, Abbildung 10). Hier kdnnen Sie sich Nachrichten
schreiben. Sie konnen auswahlen, ob Sie allen Teilnehmenden eine Nachricht schicken mochten
oder nur einzelne Personen anschreiben mochten.

Abbildung 10: Bedienleiste mit Chatfunktion

3.3 Bildschirmfreigabe

Wenn Sie auf das griine Symbol ,Share Screen” klicken, haben Sie die Moglichkeit lhren Bildschirm
freizugeben (siehe roter Kasten, Abbildung 11). Sollten Sie mehr als einen Bildschirm angeschlossen
haben, kénnen Sie zusatzlich auswahlen, welcher der Bildschirme freigegeben werden soll.

Abbildung 11: Bedienleiste mit Bildschirmfreigabe

Nach der Freigabe sehen alle Teilnehmenden den Inhalt auf Ihrem Bildschirm. Dadurch kénnen Sie
beispielsweise erarbeitete Ergebnisse teilen oder lhrem Dozenten ein aufkommendes Problem
visuell darlegen. Um die Freigabe zu beenden, driicken Sie den Knopf ,Stoppen”, der sich am oberen
Bildschirmrand befindet (siehe Abbildung 1Abbildung 12).

: ) B Stoppen

Abbildung 12: Bildschirmfreigabe beenden
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