/oom fur Gastgeber

Ein Meeting planen und durchfihren




Voraussetzung: ein Zoom-Account

| [ video Conferencing, We X | + _ o %

® WWW.Zoom_us € 5 D @ o |memonu *| + 2 e -

‘Wahlen Sie zum Anzeigen der Favoriten ¥= dann # und in den Ordner der Favoritenleiste ziehen. Oder aus einem anderen Browser importieren, Favoriten importier

EINE DEMO ANFORDERM 1.888.799.9666 RESSOURCEN SUPPORT

» “Kostenlose Registrierung” klicken i ——

Wir haben Ressourcen entwickelt, um Sie in diesen schwierigen Zeiten zu unterstiitzen. Klicken Sighi®
Informationen.

KOSTENLOSE R :G'ST.UERUNG |

* Account anlegen
Zoom: Ein Marktfuhrer fur

* Benutzername und Passwort notieren Meetinglosungen im Gartner
. Magic Quadrant 2019
» Fertig!

Geben Sie Ihre Arbeits-E-Mail-Adresse ein Sign Up Free i

Lesen Sie unsere Datenschutzrichtlinie.




Vorschau

1.

Zoom (-App) installieren
» Das ist bei lhnen schon passiert

Zoom (einmalig) einstellen

Meetings planen

Meetings durchfihren



Teil | : Zoom starten und sich anmelden



/00m starten

1. Inder Windows Taskleiste ganz links unten “Start” klicken

Héchste Ubereinstimmung

() sanzoom . Q 2. Zoom eintippen

App
“ ” H H
Einstellungen Start Zoom » “Start Zoom” wird angezeigt
@ Zoominkrement andern > App ..
o ” .

€} i.!oomfak'tor der Bildschirmlupe 5 3 . Offn e n kl I C ke n

andern 7 Offnen
@, Bildschirmlupenansicht andern > . .

. ° % 4. Zoom-App wird gedffnet

®\ GréBe der Bildschirmlupe dndern >
@, Bildschirmlupe aktivieren oder 5

deaktivieren

Dokumente (6+)
Ordner (2+)

Fotos (5+)

Videos (1+)




Anmelden

) Zoom Cloudmeetings

200Mm

An Meeting teilnehmen

Anmelden

Version: 5.0.2 (24046.05

@ Zoom Cloudmeetings

Anmelden

['Martin.MueIIer@gmx.de  |

| & Melden Sie sich mitSso an |

| e

Vergessen? | oder | & Melden Sie si..mit Google an |

Ich mé&chte angemeldet
bleiben

< Zuriick

Alimelden | f Melden Sie si..tFacebookan |

Kostenlos anmelden

1.

2.
3.
4.

“Anmelden” klicken

“Ich mochte angemeldet bleiben” ankreuzen
Benutzername und Passwort eingeben

“Anmelden” klicken



Vv SERE 1. Home
' (] 0] Q Suchen @'
Home Chat Meetings Kontakte

» Meeting planen

» Einem Meeting beitreten

2. Meetings

s — > Liste aller bevorstehenden Meetings
Keine bevorstehenden Meetings heute ‘
e s - 3. Einstellungen -a-




/oom regelmaldig updaten!

Keine bevorstehenden Meetings heute

Pro
(=) | Persénliche Motiz hinzufligen
© Einstellungen
Verflgbar
@ Abwesend
© Nicht stéren »

Mein Bild &ndern

Testen Sie die wichtigsten Funktionen
Hilfe 5
Zu Hochformat wechseln

Konto wechseln

Abmelden

Klicken Sie auf Ihren
Profilnamen (im Bsp.: BH)

> Ein Menu 6ffnet sich

Klicken Sie auf “Nach Updates
suchen”

» Falls eine Update zur Verfiigung
steht, 6ffnet sich ein Fenster
Klicken Sie auf “Aktualisieren”

» Der Update erfolgt dann
automatisch



Teil Il: Zoom einstellen



Zoom einstellen £¥

Pro

Keine bevorstehenden Meetings heute
Planen

Bildschirm freigeben

(=) | Persdnliche Motiz hinzufiigen

@ Einstellungen

® Verflgbar

0 Abwesend

@ Nicht stdren >

Mein Bild &ndern

Testen Sie die wichtigsten Funktionen
Hilfe b
Zu Hochformat wechseln

Konto wechseln

Abmelden

1.

2.

Klicken Sie auf lhren
Profilnamen (im Bsp.: BH)

> Ein Menu 6ffnet sich

Klicken Sie auf “Einstellungen”



Zoom einstellen £¥

) Einstellungen x

1. In “Allgemein” auf “Mehr
Allg () Zoom starten, sobald ich Windows starte E|nste||ungen ansehen” klicken

Video Wenn geschlossen, das Fenster im Infobereich schliefien, anstatt in der Taskleiste

Aud \:I Doppelmanitare verwenden > Dle ZOOI"n-WebSGIte erd angeZGIgt
udio

|__| Beim Start oder Betreten eines Meetings auf Vollbildmodus schalten

Bildschirm freigeben [ Automatisch den Einladungslink kopieren, sobald das Meeting beginnt

O Chat Fragen Sie mich, ob ich bestatigen kann, wann ich ein Meeting verlasse
(") Meine Verbind it i
nizeichnung | Mene erenggzet sz gen 2. Mit lhren Benutzerdaten
[__| Erinnern Sie mich 5 Minuten vor meinen bevorstehenden Meetings
pr anmelden

(") Bei Bildschirmsperre oder ausgeschaltetem Schirm mein Video und die Tonausgabe beenden

Statistiken Hauttonreaktion

O Feedback

G Tastaturkirzel

N

brir ~

Zuganglichkeit

Mehr Einstellungen ansehen (4




Zoom einstellen £¥

- ) Meine Einstellungen - Z %

< - 0O @

) | https://us02web.zoom us/profile/setting

Wihlen Sie zum Anzeigen der Favoriten ¥= dann # und in den Ordner der Favoritenleiste ziehen. Oder aus einem anderen Browser importieren

EINE DEMO ANFORDERN

LOSUNGEN ~

200Mm

PERSONLICH
Profil
Meetings

Webinare

Aufzeichnungen

Einstellungen

ADMIN

> Benutzerverwaltung

> Raumverwaltung

> Kontoverwaltung

> Erweitert

PLANE UND PREISE

Meeting

EIN MEETING PLANEN EINEM MEETING BEITRETI

Aufzeichnung Telefon 2

Besprechung planen

Moderatorenvideo C)

Meetings mit Host Video an zeigen

Teilnehmervideo C)

Meetings mit Teilnehmer Video an beginnen.
Teilnehmer kénnen das wahrend des Meetings
andern.

Audiotyp

Legen Sie fest, wie Teilnehmer auf den Audioteil des
Meetings zugreifen kénnen. Sie kénnen fiir den
Zugriff auf die Audiospur auRerdem die
Auswahlméglichkeiten Computermikrofon/-
lautsprecher und Telefon anbieten. Sie kénnen die
Auswahl auch auf nur eine dieser beiden Arten
beschrinken. Wenn Sie das Audiosignal iiber einen
Drittanbieter bereitstellen, konnen Sie festlegen,
dass alle Teilnehmer die Anweisungen fir die

Auf “Einstellungen” klicken

» Die von Zoom vorgegebenen Einstellungen sind
nur zum Teil brauchbar und sollten gedndert
werden

Die Einstellungen fiir “Meeting”,
“Aufzeichnung” und “Telefon” auf Basis
der Schulungsunterlagen andern



Einige wichtige Einstellungen £¢

Beitritt vor Moderator

Enable Personal
Meeting ID

Beim Anberaumen
neuer Meetings
Kennwort verlangen
Chat

Privater Chat

Co-Moderator

Bildschirm-libertragung

Teilnehmer kénnen den Meeting-Raum
vor dem Gastgeber betreten.

Neben einmaligen und
wiederkehrenden Meetings auch den
personlichen Meeting-Raum zur
Verfligung haben

Zum Eintritt in einen Meeting-Raum
bendtigt der Teilnehmer die Meeting ID
und ein Passwort

Teilnehmer dirfen eine Nachricht an alle
senden

Teilnehmer darf eine Nachricht an einen
anderen Teilnehmer senden

Der Gastgeber kann einem anderen
Teilnehmer dieselben Rechte
einrdumen, die er selber hat

Dem Gastgeber oder allen Teilnehmern
erlauben, ihren Bildschirm zu teilen

An

An

An

An

An

Alle Teilnehmer
Wer kann Freigabe
starten: Nur Host

Keiner der Teilnehmer hat Moderatoren-Rechte.

Diese Erlaubnis macht nur Sinn,

*  bei Meeting-Raumen, die immer offen sind und

* wenn die Teilnehmer den Moderatorschliissel kennen

Der personliche Meetingraum macht z.B. fiir spontane Meetings im
Familienkreis, fur die Hausaufgabenhilfe u.a. Sinn

Sicherheit

Falls man die Chat-Funktion nutzen mdchte, sollte das moglich sein

Falls man die Chat-Funktion nutzen mdchte, sollte das moglich sein

Bei groflen Gruppen oder wenn man sich eher auf die Moderation als
auf die Verwaltung der Teilnehmer konzentrieren mochte

So kann jeder den anderen Teilnehmern ein Dokument, Fotos, eine
Webseite zeigen. Der Gastgeber behalt aber volle Kontrolle und kann
das Teilen der anderen beenden



Einige wichtige Einstellungen ¥

Fernsteuerung

Breakout-Raum

Warteraum

Aufnahmeeinverstandnis

Andere Teilnehmer erhalten die
Kontrolle Giber Maus und Keyboard des
freigegebenen Bildschirms

Die Teilnehmer kdnnen in kleine
Gruppen aufgeteilt werden, die dann in
eigene Meeting-Raume aufgeteilt
werden. Der Gastgeber kann alle Raume
besuchen.

Teilnehmer betreten nach Anmeldung
am Meeting erst den Warteraum. Der
Gastgeber kontrolliert den Eintritt in
den Meeting-Raum

Jeder Teilnehmer wird um sein
Einverstandnis zur Aufzeichnung
gebeten und kann das Meeting ggf.
verlassen

An

An

An
Beide Checkboxen
aktivieren

Kann aber z.B. bei Hausaufgabenhilfe nitzlich sein

Macht z.B. bei groRen Meetings Sinn, wenn diverse Themen separat
besprochen und dann nur die Endergebnisse im Plenum vorgestellt
werden sollen

Man kann die Teilnehmer einzeln eintreten lassen, evtl. Technik-
Probleme I6sen und sie begriiRen.

Keine Aufzeichnung ohne Information der und Freigabe durch die
Teilnehmer!



Teil 11l : Das Meeting planen



Ein Meeting planen

Keine bevorstehenden Meetings heute

Bildschirm freigeben ~

1.

2.

Zoom-App 6ffnen

Im Bereich Home auf “Planen”
klicken



Welche Arten von Meeting gibt es?

* Das Meeting findet nur einmalig statt
»Schulung, Info-Veranstaltung

* Das Meeting findet regelmalig statt
» Teamsitzungen, Vorstandssitzungen

* Der personliche Meetingraum
»Ist immer verflgbar



00000

©

Einmal-Meeting

&) Meeting planen

Meeting planen

Thema

Mein erstes Meeting

Start: Fr Juni 5, 2020

12:00 >
-

Dauer: 0 5tunde v 30 Minuten

Wiederkehrendes Meeting Zeitzone: Berlin

Meeting-ID

o Automatisch erzeugen Personal-Meeting-1D 323 378 8984

Kennwort

Meetingpasswort wird bendtigt | 4711

Video
Host: Adktiv o Inaktiv Teilnehmer: Altiv O Inaktiv
Audio
Telefon o Computeraudio Telefon und Computeraudio
Kalender
O Outlook Google Kalender Andere Kalender

Erweiterte Optionen

Warteraumfreigabe
Teilnahme vor dem Host erméglichen
Teilnehmer beim Eintrag auf Stummschaltung stellen
Mur berechtigte Benutzer kdnnen teilnehmen: Bei Zoom anmelden
Meeting automatisch aufzeichnen
Alternative Moderatoren:

Beispieljohn@company.com;peter@school.edu

Abbrechen

*

5

Das Meeting ist ein einmaliges Ereignis und wird in dieser Besetzung

nicht nochmals stattfinden:

1. Thema und Datum

* Keinen Haken bei “Wiederkehrendes Meeting” setzen
e Zeitzone “Berlin” wahlen

2. Meeting ID

e “Automatisch erzeugen” anklicken

3. Passwort

* Den Haken “Meetingpasswort wird benotigt” setzen

* Passwort eintragen



Einmal-Meeting

) Meeting planen

Meeting planen

Thema

Mein erstes Meeting

Start: Fr Juni 5, 2020 12:00 >
-

Dauer: 0 5tunde v 30 Minuten
\ J Wiederkehrendes Meeting Zeitzone: Berlin
\V_VT
N Meeting-1D

o Automatisch erzeugen Personal-Meeting-1D 323 378 8984

\ /
o
4
| /
=
AT Video

Host: Aktiv o Inaktiv Teilnehmer: Altiv O Inaktiv

| /

\-_-T

o, Audic
| /

Telefon o Computeraudio Telefon und Computeraudio

Kennwort

Meetingpasswort wird bendtigt | 4711

Kalender

O Outlook Google Kalender Andere Kalender

o Erweiterte Optionen

Warteraumfreigabe
Teilnahme vor dem Host erméglichen
Teilnehmer beim Eintrag auf Stummschaltung stellen
Mur berechtigte Benutzer kdnnen teilnehmen: Bei Zoom anmelden
Meeting automatisch aufzeichnen
Alternative Moderatoren:

Beispieljohn@company.com;peter@school.edu

*

? Abbrechen

4. Video
e Bei Host und Teilnehmer “Inaktiv” anklicken
» Beim Eintritt in den Meeting-Raum ist die Kamera beim
Gastgeber und bei den Teilnehmern aus
5. Audio
 Computeraudio anklicken
» Die Teilnehmer nehmen per Laptop / Tablet / Smartphone
teil
6. Erweiterte Optionen
* Den Haken bei “Warteraumfreigabe” setzen
» Die Teilnehmer bleiben im Warteraum, bis der Gastgeber
sie in den Meeting-Raum eintreten lasst
* Den Haken bei “Teilnehmer beim Eintrag auf Stummschaltung
stellen” setzen
» Das Mikrofon des Teilnehmers ist aus, wenn er den
Meeting-Raum betritt



Einmal-Meeting, erweiterte Optionen

) Meeting planen x

1. Teilnahme vor dem Host ermaoglichen.

- * Die Teilnehmer konnen den Meeting-Raum vor dem Gastgeber
Mein erstes Meeting betreten

> Ist fir viele Meetings ok

B 2. Nur berechtigte Benutzer...

Meeting-ID * Nur Teilnehmer mit einem Zoom-Account diirfen den Meeting-
O Automatisch erzeugen Personal-Meeting-ID 323 378 8984 Raum betreten

B Vespeset s (71 3. Meeting automatisch aufzeichnen

Video * Das sollte vorher(!) mit allen(!) Teilnehmern abgestimmt sein

Meeting planen

Host: () Aktiv D) Inaktiv Teilnehmer: () Aktiv Q) Inaktiv
Audio
Telefon o Computeraudio Telefon und Computeraudio
Kalender
o Outlook Google Kalender Andere Kalender

Erweiterte Optionen
Warteraumfreigabe
Teilnahme vor dem Host ermaglichen
\ ;
Teilnehmer beim Eintrag auf Stumm:chakuhn_gls/tel\en
Mur berechtigte Benutzer kdnnen tEiIne_h_m_;n: Bei Zoom anmelden \ )
Meeting automatisch aufzeichnen / \ N
\

/
Alternative Moderatoren: b

Eeispiel:john@company.com; peter@school.edu




Das Meeting wurde noch nicht gestartet,
der Teilnehmer wahlt sich ein

Teilnahme | Der Teilnehmer Beschreibung
vor Host sieht diese
Meldung
Fall 1 An An 1 (bzw. 2) Der Teilnehmer kann dem Meeting nicht beitreten
Fall 2 An Aus [ 1 (bzw. 2) Der Teilnehmer kann dem Meeting nicht beitreten
Fall 3 Aus [ An - Der Teilnehmer kann dem Meeting beitreten, d.h.

das Meeting kann ohne den Gastgeber stattfinden

Fall 4 Aus [ Aus [ 1 (bzw. 2) Der Teilnehmer kann dem Meeting nicht beitreten

" Bitte warten Sie, bis der Host dieses Meeting
beginnt.

Dieses Meeting ist fiir 20.07.2020 geplant.

Start: 5:00 PM Geplantes Einmal-Meeting

Geplantes Einmal-Meeting




Ubung

1.

2.

3.

4.

5.

6.

Verlassen Sie dieses Meeting

Wahlen Sie sich in folgendes Meeting ein:
* Meeting-ID: 252 340 8054
* Kenncode: 1q38KV

Verlassen Sie das Meeting

Wahlen Sie sich in folgendes Meeting ein:
* Meeting-ID: 796 3349 0679
* Kenncode: 7Vmilw3

Schliel3en Sie die Meldung, die Sie sehen und verlassen Sie dann das Meeting

Kehren Sie hierher zurtck



Das Meeting wurde vom Gastgeber gestartet,
der Teilnehmer wahlt sich ein

Erweiterte Teilnahme | Meldung Beschreibung
Optionen vor Host

Fall 1 (/] Der Teilnehmer wartet im Wartezimmer
Fall 2 An @ Aus [ 1 Der Teilnehmer wartet im Wartezimmer
Fall 3 Aus [ An - Der Teilnehmer ist direkt im Meeting-Raum

Fall 4 Aus [ Aus [ - Der Teilnehmer ist direkt im Meeting-Raum

Geplantes Einmal-Meeting




Meine Empfehlung

L Cutlock Google Kalender Andere K

. ,,Warteraumfreigabe”m
Erweiterte Optionen e ,Teilnahme vor dem Host ermoglichen” aus

Warteraumfreigabe

Teilnahme vor dem Host ermdglichen Oder

e Beides aus



Liste der Meetings

Q Zoom

Bevorstehend Aufgenommen

323 378 8984
Meine persénliche Meeting-1D (PMI)

Heute

Mein erstes Meeting

Meeting-ID: 815 4351 0369

Men, Jun 08
Zoom fir Gastgeber

17:00-19:00
Meeting-ID; 825 5770 3871

Tue, Jun 09
Austausch IT Beratung

8:30-10:30
Meeting-ID: 891 1937 1213

Tue, Jun 16
Zoom fr Gastgeber

17:00-1%:00
Meeting-ID: 857 3019 9562

Wiindnrkahrandae Man

- Technik Lotsen

R o o
lom

3 Chat Meetings Kontakte

Mein erstes Meeting

2200 - 23.00

Meeting-ID: 815 4351 0369

m @ Einladung kopieren

Meeting-Einladung anzeigen

# Bearbeiten

Q) Suchen

X Laschen

1. Klicken Sie den Bereich ,Meetings”

» ,Mein erstes Meeting “ erscheint in der Liste der
Meetings.

» Die Liste ist chronologisch sortiert

2. ,Mein erstes Meeting” wird am Tag nach
dem Meeting aus der Liste geldscht.

» Das Meeting kann also nur bis zum geplanten
Zeitpunkt gestartet werden



Wiederkehrende Meetings

2} Meeting planen X

, Vorteile eines Wiederkehrenden Meetings:
Meeting planen . . . . .
Meeting ID und Passwort muissen nur einmal an die Teilnehmer
versendet werden
Das Meeting bleibt in der Liste der Meetings und kann zu den
Meeting 10 Sitzungen gestartet werden.

Wiederkehrendes Meeting
/

Denken Sie daran, die Wiederkehr/Wiederholung der Einladung in Ihrem Kalender zu
fiharneifan

o Automatisch erzeugen Personal-Meeting-ID 323 378 8984

Kennwort

Meetingpasswort wird bendtigt | 811793 1 Th e a u n d Dat u
Video

o O st © o Ttnner O s © i * Haken bei “Wiederkehrendes Meeting” setzen

Audio
Telefon o Computeraudio Telefon und Computeraudio
2. Kalender
Qutlook Google Kalender O Andere Kalender

2 )  “Andere Kalender” anklicken

Erweiterte Optionen

‘Warteraumfreigabe
Teilnahme vor dem Host erméglichen
Teilnehmer beim Eintrag auf Stummschaltung stellen

Mur berechtigte Benutzer kinnen teilnehmen: Bei Zoom anmelden
Meeting automatisch aufzeichnen

o Auf dem Computer In der Cloud

Alternative Moderatoren:

Beispieljohn@company.com; peter@school.edu

Abbrechen




Liste der Meetings

2 Zoom
c Bevorstehend Aufgenommen
323 378 8984
Meine persénliche Meeting-1D (PII)
Men, Jun 08

Zoom fir Gastgeber
17:00-19:00
Meeting-ID: 825 5770 3871

Tue, Jun 09
Austausch IT Beratung - Technik Lotsen

8:30-10:30
Meeting-ID: 831 1937 1213

Tue, Jun 16
Zoom fur Gastgeber

17:00-19:00
Meeting-ID: 857 3019 9562

Wiederkehrendes Mee...

Whéchentliche Teamsitzung

Meeting-ID: 884 8451 0254

Wachentliche Teamsitzung

Wiederkehrend

Meeting-ID: 884 8451 0254

w @ Einladung kopieren # Bearbeiten

AP A
[ )

Mé‘\/ﬂadung anzeigen v

Q s
X Léschen
r/.r_ -7\‘

o/

Die ,Wochentliche Teamsitzung” erscheint
im Abschnitt ,,Wiederkehrendes Meeting”

Ein wiederkehrendes Meeting kann
mehrmals gestartet werden

Ein wiederkehrendes Meeting kann
beliebig oft bearbeitet werden (d.h. die
Einstellungen konnen geandert werden)

Loschen Sie das wiederkehrende Meeting,
wenn es nicht mehr gebraucht wird



Personlicher Meetingraum (PMI)

* “Mein Wohnzimmer”

* ID und Passwort des PMI andern sich nicht
» Teilnehmer kdnnen dem Meeting schnell und unkompliziert beitreten

* Nutzlich, wenn man oft ein Meeting mit derselben Gruppe an Leuten
abhalt (z.B. Wohnprojekt, Nachhilfe)

> Teilnehmer mussen sich ID und Passwort nur einmal notieren

e Das Meeting kann auch ohne Sie stattfinden!



PMI einstellen

Beispiekjohn@ company.com;peter@school.edu

| |
-0 : @ Zoom - Personal Meeting-1D x :
o )
ng Chat Meetings [¢ ,kt = €l & 1 1
° : Einstellungen Personliche Meeting-ID :
ersénliche Meeting-
: Persdnliche Meeting-1D :
1 323 378 |
| |
: Kennwort :
1 Meetingpasswort wird bendtigt | 8MC @ 1
Ll I I
| Video i
Neues Meeting ~ Beitreten Zoom fiir Gastgeber - Starten I I
1 Host: () Aktiv o Inaktiv Teilnehmer: (| Aktiv o Inaktiv 1
() Mit video starten 17:00 - 19:00 I
Meeting-ID: 825 5770 3871 : I
Audio

D kopieren : Telefon o Computeraudio Telefon und Computeraudio :
Einladung kopieren I I
PMI-Einstellungen <: N = Erweiterte Optionen ~ I
~ _ |
\\ || Warteraumfreigabe 1

~ _
~\\ Teilnahme vor dem Host ermaglichen :
~\\ Teilnehmer beim Eintrag auf Stummschaltung stellen 1

~ —
\~ i |__| Nur berechtigte Benutzer kinnen teilnehmen: Bei Zoom anmelden :

~ —
TN || Meeting autoratisch aufzeichnen 1

~ _
~ Alternative Moderatoren: |
|
|
|
|
|
|
|

Y

e Stellen Sie den personlichen Meetingraum
so ein, dass er von anderen auch ohne Sie
genutzt werden kann

» Den anderen Teilnehmern muss dann nur ID und
Passwort bekannt sein

» Aber: keiner hat Gastgeber-Rechte!

1. Den Pfeil rechts neben ,,Neues Meeting”
klicken

> ID des PMI wird angezeigt

2. Den Haken vor ,Meine Personal Meeting
ID verwenden” setzen

3. Die ID klicken

» Kontextmeni wird angezeigt

4. ,PMI-Einstellungen” klicken

» Einstellungen werden angezeigt

5. Folgende Einstellungen sind wichtig:
,Teilnahme vor Host ermdglich” aktivieren
=  Warteraumfreigabe” deaktivieren



Den persdonlichen Meeting-Raum betreten

1. Auf die orange Schaltflache ,,Neues Meeting klicken

2. Sie betreten den personlichen Meetingraum

» Vielleicht ist schon jemand da (oder eben nicht)...

Keine bevorstehenden Meetings heute

e Keine Planung notwendig, Meetings konnen jederzeit
stattfinden

ﬁ | Das Praktische am PMI:

* Ein-Klick-Teilnahme (nur ein Klick erforderlich)

* Meeting ID und Passwort andern sich nicht, es muss also

nur einmal eingeladen werden



ZUum

einmaligen oder wiederkehrenden
Meeting einladen

© Zoom

C Bevorstehend  Aufgenommen

Meine persanliche Meeting-ID (PMI)

Heute

Schulung “Zoom fiir Einsteiger™

17:00-19:00
Meeting-ID: 881 9431 1764

Men, Jun 08

Zoom flir Gastgeber
17:00-19:00
Meeting-ID: 825 5770 3871

Tue, Jun 09

Austausch IT Beratung - Technik Lotsen
8:30-10:30
Meeting-ID: 891 1937 1213

Tue, Jun 16

Zoom fiir Gastgeber
17:00-19:00
Meeting-ID: 857 3019 9562

- a X

@ - o ® 5\ Grie @

Home Chat Meetings Kontakte

Schulung “Zoom fiir Einsteiger”

17.00 - 19:00

Meeting-ID: 881 9431 1764

ng-Einladung anzeigen

# Bearbeiten X Loschen

Einladung zum Meeting verbergen

Martin Muller |zt Sie zu einem geplanten Zoom-Meeting ein.

Thema: Zoom-5chulun
Uhrzeit: 4.Jun.2020 10:00 AM Amsterdam, Berlin, Rom, Stockholm, Wien

Zoom-Meeting beitreten
https://us02web.zoom.us/j/B705<

Meeting-1D: 870 3430
Passwort: BMC

Zur Ansicht “Meeting-
Einladung anzeigen” klicken

» Der Text der Einladung wird
angezeigt

“Einladung kopieren” klicken

» Der Einladungstext wird in die
Zwischenablage kopiert und kann
mit
“Ctrl-V” oder mit
“Rechte Maustaste -> Einfligen”
in eine E-Mail kopiert werden



Umfragen erstellen

* Man kann
= fiir jedes Meeting eine oder mehrere Umfragen erstellen
= die Umfrage zu einem beliebigen Zeitpunkt wahrend des Meetings starten
= das Ergebnis der Umfrage mit den Teilnehmern teilen

 Sie konnen Fragen stellen, auf die der Teilnehmer
= nur eine Antwort geben kann
" mehrere Antworten geben kann

* Umfragen mussen im Internet Browser erstellt werden!



Umfrage erstellen

EINE DEMO ANFORDERN ~ 1.888.799.5926  RESSOURCEN »  SUPPORT 1 . I m I nte rn et— B rowser Www.Zzoom.us Offn en
zoom LOSUNGEN v PLANE UND PREISE EIN MEETING PLANEN ~ EINEM MEETING BEITRETEN  EIN MEETING VERANSTALTEN + ;@ 2 An me | d en
. . “ .
PERSONLICH Bevorstehende Meetings Vorherige Meetings 3. ” Meeti ngs klicken
Profil Persénlicher Meetingraum B¢ Schulung erhalten » Die Liste der Meetings 6ffnet sich

Meetings Meetingvorlagen

4. Aus der Liste das Meeting klicken, fir das

Planen Neue Sitzung _ _ B die Umfrage erstellt werden soll
() denotes no Password or Waiting Room
» Die Meeting-Details 6ffnen sich

Webinare
Aufzeichnungen

Einstellungen
Startzeit = Thema = Meeting-1D

Heute Zoom-Schulung "Fiir §
ALRE 06:30 PM ,

950 3527 0881

Starten Léschen


http://www.zoom.us/

Umfrage erstellen

EINE DEMO ANFORDERN 1.888.799.5926 RESSOURCEN ~ SUPPORT

e
ZOOI I . LOSUNGEN + PLANE UND PREISE EIN MEETING PLANEN EINEM MEETING BEITRETEN EIN MEETING VERANSTALTEN + LO
PERSONLICH
Meine Meetings ~ ,Zoom-Schulung "Fiir Gastgeber"" verwalten
Profil rten der Sitzul
Thema Zoom-Schulung "Fiir Gastgeber
Webinare
Zeit 16.Jul.2020 06:30 PM Amsterdam, Berlin, Rom, Stockholm, Wien
Aufzeichnungen —_—
Hinzufligen zu J Google Kalender
Einstellungen e
ﬂi Outlook Kalender (.ics) | [ aYzzhoo Kalender ]
L J
ADMIN
Meeting-ID 95035270881
> Benutzerverwaltung
> Raumverwaltung Meeting-Passwort werseres Anzeigen
R e I S SN 2 o N S S Y S WP eSS ST S

Diese Sitzung |&schen

Sie haben noch keine Umfrage erstellt.

Mdochten §
Webinar umwandeln

N e LALERT

teilnehmen

Die Besprechung automatisch aufzeichnen

Als Meetingvorlage speichern

Bearbeiten Sie diese Sitzung Starten der Sitzul

chauer einladen oder die Veranstaltung an bis zu 10.000 Teilnehmer senden? DiesedMeeting in ein

Ganz nach unten scrollen

,Hinzufigen “ klicken

» Das Fenster zur Eingabe der Fragen 6ffnet sich



Umfrage erstellen

Eine Umfrage hinzufiigen

Meine erste Umfrage

[J Anonym? (@

1.

Haben Sie bereits einmal an einem Zoom-Meeting
teilgenommen?

@ Single Choice () Multiple Choice
Ja, einmal
Ja, mehrfach
Nein, noch nie

Antwort 4 (Optional)

Antwort 10 (Optional)

Léschen

Abbrechen

Titel eingeben

Erste Frage eingeben und

Single Choice (nur eine Antwort erlaubt) oder
Multiple Choice (mehrere Antworten erlaubt)
anklicken.

Je eine Antwort pro Zeile eingeben.

» Es missen mindestens 2 Antworten je Frage eingegeben
werden

,Ein Frage hinzuftiigen” klicken

Schritte 2 bis 4 wiederholen, bis alle Fragen
eingegeben sind.

»Speichern” klicken



Umfrage erstellen

EINE DEMO ANFORDERN 1.888.799.5926 RESSOURCEN ~ SUPPORT

Zoom LOSUNGEN ~ PLANE UND PREISE EIN MEETING PLANEN EINEM MEETING BEITRETEN EIN MEETING VERANSTALTEN « '6) Sie kbnnen die U mfrage jederzeit bea rbeiten :

1. In den Meeting-Details auf ,Bearbeiten” klicken

Meine Meetings LZoom-Schulung "Flir Gastgeber™ verwalten

Profl » Das Umfrage-Fenster 6ffnet sich

Thema Zoom-Schulung "Fiir Gastgeber"
e 2. Fragen andern oder l6schen oder neue Fragen
et Zeit 16Ju\.202006:3€)PMAmsterdam‘ Berlin, Rom, Stockholm, Wien hinzufugen Wie in der |etzten FOIie beSChrieben

Hinzufiigen zu ‘ m Google Kalender ‘

‘i ai Outlook Kalender (.ics) J [ eYahoo Kalender J 3. ”Speichern” kI icken

Einstellungen

o > Di ino-Details & . .
S 050 3527 0851 ie Meeting-Details 6ffnen sich wieder
Benutzerverwaltung
Raumverwaltung Meeting-Passwort wHRIEAEE Anzeigen
P O I e T T N S L N S e
teilnehme

Die Besprechung automatisch aufzeichnen

Diese Sitzung l6schen Als Meetingvorlage speichern

Bearbeiten Sie diese Sitzung Starten der Sitzung

Sie haben fiir dieses Meeting 1 Umfrage erstellt.

Hinzufligen
; Gesamtzahl der
Titel Fragen Anonym
¥ Umfrage 1:Meine erste 4 Fragen Nein

Umfrage




Teil I1l: Das Meeting durchfihren



Grundsatzliches

Gerat:

* Smartphone

* Tablet

* Laptop

* PC mit grolRem Bildschirm



Der Gastgeber...

* bleibt gelassen

* schlagt die Regeln fur das Meeting vor, z.B.
* Mikro aus und Hand heben
e Abstimmungen
e Chat nutzen
e Co-Gastgeber



Technische Unterstutzung

Der Gastgeber sollte den Teilnehmern helfen konnen:

* Probleme mit Mikrofon oder Lautsprecher [6sen

* Hand heben / Riickmeldung geben / Chat nutzen: wie geht das?
* Bildschirm teilen

Machen Sie sich mit den Funktionen von Zoom vertraut!



Meeting starten AR

2 Zoom - O * . .
L e — 1. Inder Liste der Meetings das
Home Chat Meetings Kontakte M eeti n g a n kI icke n
e Bevorstehend Aufgenommen ®
Meine persanliche Meeting-1D (PMI) Schulung "Zoom fiir Einsteiger" > Das Meeting wird blau eingefé rbt

2. “Starten” klicken

Meeting-ID: 831 9431 1764
» Los geht’s

Schulung "Zoom fiir Einsteiger

17:00-12:00

. ) fa Einladung kopieren # Bearbeiten X Laschen
Meeting-ID: 881 9431 1764
efting- Einlad A anzeigen
Meon, Jun 08
Zoom fiir Gastgeber 4
17:00-19:00

Meeting-ID: 825 5770 3871

Tue, Jun 09

Austausch IT Beratung - Technik Lotsen
8:30-10:30
Meeting-ID: 821 1937 1213

Tue, Jun 16

Zoom fiir Gastgeber
17:00-12:00
Meeting-ID: 857 3019 9562




Teilnehmer eintreten lassen

1 Person ist in der Warteschle...  Nachricht Tellneh mer|ISte Offnen-
N.N. Entfernen » wartende Teilnehmer eintreten lassen
1 Meeting-Teilnehmer > (Oder entfernen)

0

m Sprecher (Host, ich)



Teil Ill a: Die Kommandozentrale



Die Kommandozentrale

In der
,Kommandozentrale”
haben Sie alles im Blick
(UND im Griff!)

+_Vollbildmodus

* Teilnehmerliste 6ffnen
und offen lassen

* Chat 6ffnen und offen
lassen




Die Kommandozentrale

Nutzen Sie die
Kommandozentrale, um:

1. Teilnehmer zu
verwalten

2. Gruppenraume
(Breakout-Rooms)
einzurichten

3. Einstellungen
wahrend des
Meetings zu andern

4. Umfragen zu starten



Kommandozentrale:
Teilnehmer verwalten

) Teilnehmer (2) — O >
m Sprecher (Host, ich) 8 ™
n Teilnehmer 1 m Chat 1. Auf einen Teilnehmer klicken

Wideo beenden

2. ,,Stummschalten” klicken

Spotlight-Video
» Dem Teilnehmer wird das Wort entzogen

Host erstellen

Co-Host erstellen

2. ,Mehr“ klicken, u.a.

Die Aufzeichnung gestatten
» Dem Teilnehmer erlauben, das Meeting

Hande loschen

Umbenennen
o 9 @ g o . In Warteraum stellen aufzuzeichnen
- » Den Teilnehmer zum Co-Gastgeber
A ,beférdern”
S Al grummchaten _ > Den Teilnehmer entfernen
Alle Rickmeldungen !
und alle erhobenen |

>
™
wn
(e
c
3
3
wn
O
>
o
—+
™
>



Teil Il b: Gruppenraume



Gruppenraume (Breakout-Rooms)

* Man kann
= die Teilnehmer in kleine Gruppen aufteilen und
= jeder Gruppe einen eigenen Gruppenraum zuweisen.

* Der Gastgeber kann jede Gruppe in ihrem Raum aufsuchen
* Der Gastgeber kann eine Nachricht an alle Teilnehmer senden

* Der Gastgeber kann die Gruppenraume auflésen
» Die Teilnehmer kehren ins Plenum zuriick



Gruppenraume:
Teilnehmer aufteilen

) Breakout-Sessions erstellen x &) Breakout Session - Nicht begonnen X

QOrdnen Sie 2 Teilnehmer zu II' Sessions:

() mutomatisch @) Manuell

» Breakout-Session 1 Zuordnen

2 Teilnehmer pro Session

[ alle Teilnehmer automatisch in Breakout-Raume verschieben
Teilnehmern erlauben, jederzeit zu der Hauptsitzung zuriickzukehren

(") Breakout-Raume automatisch schliefen nach: 30 Minuten

Countdown nach dem Schlieffien des Breakout-Raums

Countdown-Timer einstellen: | 60 v | Sekunden

Erneut erstellen Optionen ¥ | Eine Session hinzufigen | Alle Sessions beginnen

OE:__: out Session - cht begonnen —
Teilnehmer 1
+ Breakout-5ession 1 2
Teilnehmer 2
clara

Timur Dzinaj

In der Kommandozentrale
,,Breakout-Session” klicken

Anzahl der Sessions eingeben,
,Manuell“ wahlen und
“Sessions erstellen” klicken

,Optionen” klicken und die
Gruppenraume einstellen

,Zuordnen” klicken und die
Teilnehmer zuweisen (Haken
neben dem Namen setzen)

,Alle Sessions beginnen”
klicken



Gruppenraume:
Gruppen besuchen

‘ Breakout-Session 1
+» Breakout-Session 1 Beithefen beitreten?
Teilnehmer 1 [
Teilnehmer 2 [

n alle eine Machricht senden Alle Sessions stoppen

Mein

1. Inder Kommandozentrale
,,Breakout-Session” klicken

2. Beidem Gruppenraum, dem
Sie beitreten mochten,
,,Beitreten” klicken

3. ,Ja“klicken



Gruppenraume:
Nachricht an alle

~ 1. Inder Kommandozentrale
o AT CEEE ,,Breakout-Session” klicken

Teilnehmer 1

Teilnehmer 2

2. ,An alle eine Nachricht senden
“klicken

3. Die Nachricht eingeben und
,Ubertragung” klicken (oder
die ENTER-Taste)

. > Vorsicht: keinen Zeilenumbruch mit
ENTER. ENTER sendet die Nachricht.
|

An alle eine Nachr@n w Alle Sessions stoppen
|

\3

Geben Sie hier lhre Nachricht ein




Gruppenraume: Schlielsen

5 1. Inder Kommandozentrale
. . ,Breakout-Session” klicken
+ Breakout-Session 1 Beitreten
Teilnehmer 1
Teilnehmer 2
) Breakout Session »

2. ,Alle Sessions beenden” klicken

» Alle Teilnehmer erhalten eine
Sie werden automatisch zur Hauptsession zuriickgebracht. NaCh riCht (3)

Die Breakout-Session wird in 55 Sekunden beendet

» Die Gruppenraume werden nach der
angegebenen Zeit geschlossen

> Die Teilnehmer werden automatisch
ins Plenum zurickgeholt

7\
An alle eine Machricht senden All: fessic ns stoppen

N

u



Gruppenraume:
Vor dem Meeting planen

* Teilnehmer konnen bei der Planung des Meetings in Gruppenraume
aufgeteilt werden

e Aber:

> Alle Teilnehmer mussen einen Zoom-Account haben

» Der Anmeldename der Teilnehmer muss lhnen bekannt sein (diesen missen Sie bei
der Planung der Gruppenraume eingeben)

» Die Teilnehmer mussen sich bei Zoom anmelden, bevor sie am Meeting teilnehmen

Mein Fazit:
* Das ist zu kompliziert.
* Teilen Sie die Teilnehmer wahrend des Meetings ein!



Teil 11l c: Sicherheit



Sicherheit

1. In der Kommandozentrale ,Sicherheit “

et e klicken
Meeting sperren
v Warteraumfreigabe 2. Sie kdnnen:
e e e i Rt * Allen Teilnehmern Rechte geben oder
N . nehmen
v Bildschirm freigeben ) ) ]
e * Das Meeting sperren (keine weiteren
) Teilnehmer)

v Sich umbenennen . .
¢ Einen Teilnehmer entfernen

Teilnehmer entfernen ...

7

Warum die Schaltflache ,Sicherheit” heifdt, ist
mir unklar



Teil Il d: Aufzeichnung



Meeting aufzeichnen

* Der Gastgeber kann das Meeting aufzeichnen

* Die Aufzeichnung kann auf dem eigenen PC oder in
der Cloud gespeichert werden

e Der Gastgeber kann einem anderen Teilnehmer
erlauben, das Meeting aufzuzeichnen



Aufzeichnung starten

1. Auf,Aufzeichnen” klicken

> Es offnet sich ein Menu

2. ,Auf diesem Computer aufzeichnen” oder ,In der
Cloud aufzeichnen” wahlen

Auf diesem Computer aufzeichnen  Alt+R

In der Cloud aufzeichnen Alt+C




Aufzeichnung: Sie werden informiert!

Vor der Aufzeichnung: Dieses Meeting wird

aufgezeichnet

Durch die fortgesetzte Teilnahme
an diesem Meeting geben Sie Ihr
Einverstandnis zur Aufzeichnung des
Meetings.

Meeting

Fortfahren
verlassen

) Zoom Meeting

Wahrend der Aufzeichnung: g



Aufzeichnung pausieren oder beenden

Aufzeichnung anhalten/beenden

Breakout

Die Schaltflache ,Aufzeichnen” in der Kommandozentrale
heiBt jetzt ,Aufzeichnung anhalten/beenden”
» Anhalten:
Aufzeichnung pausieren und ggf. spater fortsetzen
> Beenden:

Aufzeichnung wird beendet.
Es kann aber eine neue Aufzeichnung gestartet werden.



Aufzeichnung: Wo ist die Aufzeichnung?

* Wenn Sie das Meeting beenden, werden die
Aufzeichnungen gespeichert

e Zoom fragt Sie, in welchem Verzeichnis Sie die
Aufzeichnung speichern wollen.



Aufzeichnung: Wie anschauen?

* Es ist eine .mp4 Video-Datei

* Anschauen z.B. mit dem Media-Player von Windows
oder der kostenfreien VLC-App



Teil Il d: Bildschirmfreigabe



Bedienung wahrend der Bildschirmfreigabe

» ,Freigabe unterbrechen” klicken

» Die anderen Teilnehmer sehen den
gerade aktuellen Bildschirm, aber nicht,
was sie wahrend der Unterbrechung
machen

oo U N EN N mN EN N D D D S S SN S e
-
-

-

$ . o [+ I

Stummschalte Video starten Sicherhe ehme Umfragen Freigabe unter Kommentier Feriuedienung

B Stoppen

~----------------------l

Breakout Session

Auf diesem Computer aufzeichnen

Alle Anfragen automatisch akzeptieren In der Cloud aufzeichnen

Maus-/Keyboardsteuerung geben an: Annotierung durch Teilnehmer deaktivieren

Namen der Kommentatoren anzeigen

Timur Dzinaj

Unfixierte Meeting-Kontrollleiste ausblenden  Ctrl+ Alt+ Shift+ H

Den Computerton freigeben

Freigabe fir einen Vollbild-Videoclip optimieren

Beenden




Bedienung wahrend der Bildschirmfreigabe

W . % o 2 D T 1. ,Kommentieren® klicken

-n
Stummschalte Video starten sicherheit Teilnehmer Umfragen Freigabe unter. Kommer) > Die Leiste mit den Bedienelementen 6ffnet sich

feichnen  Stempeln Spotlight Radiergu Farbe Riickgang Erneut au  Loschen  Speichern

Das rote Kreuz klicken
> Leiste schlief3t sich

Beenden



Bildschirmfreigaben anderer beenden

p— : Manchmal findet ein Teilnehmer die
»Stoppen“-Schaltflache nicht und kann seine
Zoomfaktor Bildschirmfreigabe nicht beenden.

Fernbedienung beantragen

Kommentieren

1. ,Optionen anzeigen “am oberen
Bildrand klicken

> Ein Kontextmenu offnet sich

v Mebeneinander-Modus

Die Freigabe des Teilnehmers beenden

2. ,Die Freigabe des Teilnehmers beenden”
klicken

» Der Meeting-Raum wird wieder angezeigt



Teil Il e: Umfrage



Umfrage starten

1. Auf,Umfragen klicken

» Es offnet sich das Umfrage-Fenster




Umfrage durchflihren

1. Auf,Umfragen” klicken
Umfrage 1: Meine erste Umfrage ~  Bearbeiten » Es offnet sich das Umfrage-Fenster

¥ Umfrage 1: Meine erste Umfrage ' E> 2. Falls Sie mehrere Umfragen erstellt haben:
Urnfrage 2: Meine zweite Urnfrage 19

Klicken Sie auf den kleinen Pfeil rechts neben dem
e Umfragetitel und wahlen Sie die Umfrage aus

Ja, mehrfach » Die Umfrage wird angezeigt

Mein, noch nie

3. ,Starten Sie die Umfrage” klicken

2. Haben Sie die Zoom-App installiert? » Die Teilnehmer erhalten eine Anfrage, ob sie an der Umfrage

Ja teilnehmen wollen
e » Die Teilnehmer fillen die Umfrage aus

» Die Umfrage-Ergebnisse werden Ihnen , live“ angezeigt

3. In welcher Rolle wollen Sie Zoom nutzen?
(Mehrfachauswahl)

[ ] Teilnehmer

(] Gastgeber

Starten Siz2 diz Un frage



Umfrage beenden

[ © umirager B 1. ,Beenden Sie die Umfrage” klicken

Meine erste Umfrage in Bearbeitung 0:06 > Das Umfrage-Ergebnis wird angezeigt

Zuschauer betrachten jetzt die Fragen

1. Haben Sie bereits einmal an einem Zoom-Meeting

teilgenommen?

Ja, einmal 01 0%
Ja, mehrfach (07 0%
MNein, noch nie 0y 0%

2. Haben Sie die Zoom-App installiert?

Ja [0 0%
Mein (0 0%
=n (Alt+5)

3. In welcher Rolle wollen Sie Zoom nutzen?
(Mehrfachauswahl)

Teilnehmer (0/0) 0%

Beenden sie die l'mfrage




Umfrage-Ergebnis teilen

© Umfragen - o x 1. ,Resultate freigeben “ klicken

e e e e E e L Bearbeiten » Das Umfrage-Ergebnis wird den Teilnehmern angezeigt

Die Umfrage ist g... 0 wihlten

1. Haben Sie bereits einmal an einem Zoom-Meeting

teilgenommen?

Ja, einmal (0) 0%
Ja, mehrfach (0] 0%
Mein, noch nie (0) 0%

2. Haben Sie die Zoom-App installiert?
Ja (0) 0%

Mein (D) 0%

3. In welcher Rolle wollen Sie Zoom nutzen?
(Mehrfachauswahl)

Teilnehmer (0/0) 0%

Resultate ire'geben




Teil 1l f: Co-Host



Co-Gastgeber

e Der Co-Host kann Sie bei laufendem Meeting
unterstutzen:
» Teilnehmer verwalten
» Aufzeichnen
»Umfragen starten
»Gruppenraume anlegen und die Teilnehmer zuweisen



Co-Gastgeber ernennen

L) Teilnehmer (2) —

o

Sprecher (Host, ich)

Teilnehmer 1

© 0 o © ¢

Einladen Alle stummschalten

¢

Chat

Yideo beenden

Spotlight-Video

Host erstellen

Co-Host erste
Die Aufzeichn( -r Astatten
Umbenenns

In Warterau

Entfernen

&) Zoom

A

machen?

l

Machten Sie Dummy zum Co-Host dieser Meeting

Mein

Auf einen Teilnehmer klicken
,Mehr“ klicken

,Co-Host erstellen” klicken
» Eserscheint eine Riickfrage.

,Ja“ klicken
2. Der Teilnehmer ist Co-Host




Teil IV : Zum Schluss



Empfehlungen

e Zoom regelmalig updaten

* Verwenden Sie die Zoom-App (nicht die Webseite), um an einem
Meeting teilzunehmen oder ein Meeting zu planen



Datenschutz und Sicherheit

There is no free lunch:

» Der Betreiber der Plattform wird lhren Namen, Ilhren Wohnort, Anzahl und

Haufigkeit Ihrer Meetings und lhre Kontakte auswerten und fir seine
Zwecke nutzen.

»Ein Zugriff auf Daten auf Ihrem PC wird nicht erfolgen.

Datenschutz kann verbessert werden, wenn die Stadt die Plattform selber
betreibt (ist z.B. mit Big Blue Button oder Jitsi moglich).

Die Sicherheit kann auch mit Ende-zu-Ende Verschllsselung nicht garantiert
werden!



Teil V : FAQ



Die Werkzeugleiste fixieren

o

) Einstellungen

Planen Bildschirm freigeben Allgemein
Video
Audio

Bildschirm freigeben

Chat

Virtueller Hintergrund
Aufzeichnung

Profil

Statistiken

Tastaturkiirzel

Zy gdrgiichkeit

Untertitel

Untertitel SchriftgroBe: [ ]
MNormal Mittel

Das sind standardmaBige (kleine) Untertitel.

Vigetingsteuerungen
¢ Meetingsteuerungs-Werkzeugleiste immer anzeigen

le Meeting-Steuerung kann auch mit der Alt-Taste
b Y eigt/ausgeblendet werden

Problem:

Die Werkzeugleiste erscheint nur
dann, wenn man die Maus Uber die
Kommandozentrale bewegt und wird
dann nach einiger Zeit wieder
ausgeblendet. Ich mochte die
Werkzeugleiste immer sehen

Zoom starten und sich anmelden

2. Im Reiter “Home” auf das
Zahnrad klicken

» Die Einstellungen 6ffnen sich
3. Wabhlen Sie “Zuganglichkeit”

4. Setzen Sie den Haken bei
“Meetingsteuerungs-
Werkzeugleiste immer anzeigen”

5. SchlieBen Sie die “Einstellungen”
(durch Klick auf das Kreuz rechts
oben)



Zoom ist “plétzlich weg”

Problem:

Der Bildschirm von Zoom ist
plotzlich weg oder ganz klein.

Ursache:

Vermutlich hat der Nutzer auf
“Minimieren” geklickt. Zoom sieht
dann so aus, wie links dargestellt

1. Klicken Sie auf “Minimiertes
Video verlassen”



	Zoom für Gastgeber
	Voraussetzung: ein Zoom-Account
	Vorschau
	Teil I : Zoom starten und sich anmelden
	Zoom starten
	Anmelden
	Home
	Zoom regelmäßig updaten!
	Teil II: Zoom einstellen
	Zoom einstellen 
	Zoom einstellen 
	Zoom einstellen 
	Einige wichtige Einstellungen
	Einige wichtige Einstellungen
	Teil III : Das Meeting planen
	Ein Meeting planen
	Welche Arten von Meeting gibt es?
	Einmal-Meeting
	Einmal-Meeting
	Einmal-Meeting, erweiterte Optionen
	Das Meeting wurde noch nicht gestartet,�der Teilnehmer wählt sich ein
	Übung
	Das Meeting wurde vom Gastgeber gestartet	,�der Teilnehmer wählt sich ein
	Meine Empfehlung
	Liste der Meetings
	Wiederkehrende Meetings
	Liste der Meetings
	Persönlicher Meetingraum (PMI)
	PMI einstellen
	Den persönlichen Meeting-Raum betreten
	Zum (einmaligen oder wiederkehrenden) Meeting einladen
	Umfragen erstellen
	Umfrage erstellen
	Umfrage erstellen
	Umfrage erstellen
	Umfrage erstellen
	Teil III: Das Meeting durchführen
	Grundsätzliches
	Der Gastgeber…
	Technische Unterstützung
	Meeting starten
	Teilnehmer eintreten lassen
	Teil III a: Die Kommandozentrale
	Die Kommandozentrale
	Die Kommandozentrale
	Kommandozentrale:�Teilnehmer verwalten
	Teil III b: Gruppenräume
	Gruppenräume (Breakout-Rooms)
	Gruppenräume:�Teilnehmer aufteilen
	Gruppenräume:�Gruppen besuchen
	Gruppenräume:�Nachricht an alle
	Gruppenräume: Schließen
	Gruppenräume:�Vor dem Meeting planen
	Teil III c: Sicherheit
	Sicherheit
	Teil III d: Aufzeichnung
	Meeting aufzeichnen
	Aufzeichnung starten
	Aufzeichnung: Sie werden informiert!
	Aufzeichnung pausieren oder beenden
	Aufzeichnung: Wo ist die Aufzeichnung?
	Aufzeichnung: Wie anschauen?
	Teil III d: Bildschirmfreigabe
	Bedienung während der Bildschirmfreigabe
	Bedienung während der Bildschirmfreigabe
	Bildschirmfreigaben anderer beenden
	Teil III e: Umfrage
	Umfrage starten
	Umfrage durchführen
	Umfrage beenden
	Umfrage-Ergebnis teilen
	Teil III f: Co-Host
	Co-Gastgeber
	Co-Gastgeber ernennen
	Teil IV : Zum Schluss
	Empfehlungen
	Datenschutz und Sicherheit
	Teil V : FAQ
	Die Werkzeugleiste fixieren
	Zoom ist “plötzlich weg”

