Anleitungen zur Planung einer Zoomkonferenz

Einrichtung und Anmeldung

1. Wenn die Software Zoom noch nicht auf dem Laptop/PC installiert ist, zundchst die Software
Zoom auf dem Laptop/PC installieren. Die Installation findet man unter folgendem Link.
https://zoom.us/download

2. Klicken Sie auf Download und folgenden Hinweisen, bis die Installation abgeschlossen ist.
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Zoom-Client fiir Meetings
Der Webbrowser-Client wird automatisch heruntergeladen, wenn Sie Ihr erstes Zoom-

Meeting erdffnen oder an einem solchen teilnehmen, und steht hier auch zum manuellen
Download bereit.

Download Very

on 5.4.1(58698.1027)

Zoom Plugin fir Microsoft Outlook

Das Zoom-Plugin fiir Qutlook richtet eine Schaltflache in der Symbolleiste von Microsoft
Outlook ein, iiber die Sie mit einem Klick ein Meeting erdffnen oder planen kbnnen.
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https://zoom.us/download

4. melden Sie sich mit der E-Mail-Adresse und dem Passwort an.

© Zoom-Cloudmeetings
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G Melden Sie sich mit Google an |
Bitte sagen Sie das noch einmal

f Melden Sie sic..t Facebook an |

Kostenlos anmelden

Veranstaltung planen

5. Um eine Beratung oder Veranstaltung zu planen, klicken Sie bitte zunachst oben auf
Meetings und anschliefend auf das Plus Symbol und Meeting planen.
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6. nun konnen Sie den Titel, Datum und Uhrzeit sowie die Zeitzone fiir die Beratung bzw.
Veranstaltung eingeben. Bitte beachten Sie die Zeitzone auf Berlin zu stellen. Des Weiteren
klicken Sie die auf der Abbildung markierten Bereiche an.

Bitte beachten Sie bei der Audio Einstellung auf Bearbeiten zu klicken und in der Suche
Deutschland einzugeben. Somit ist gewahrleistet, dass auf eine telefonische Einweisung
Meeting genutzt werden kann.
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8. da auf den Laptops/PCs im Café 3b kein Outlook installiert ist, klicken Sie auf Einladung
kopieren, 6ffnen Sie Ihr E-Mail-Programm fligen Sie die Einladung ein und versenden diese
an die Teilnehmer.
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9. Die geplante Beratung/Veranstaltung starten Sie indem Sie die von lhnen geplante
Veranstaltung aus und klicken auf Starten.
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10. nachdem fiir die Konferenz gestartet haben, vergréRern sie das Fenster des Meetings.
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11. Stellen Sie sicher, dass im Mikrofon sowie die Videolibertragung Ilhrer Kamera aktiviert ist.
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12. es besteht die Moglichkeit sich einen virtuellen Hintergrund fiir die Zoomkonferenz
einzurichten. Wenn Sie einen neutralen Hintergrund bendtigen, dann klicken Sie zunachst auf
den Pfeil der nach oben zeigt beim Video starten/beenden und wahlen die Funktion wéhlen
Sie virtuellen Hintergrund aus.
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13. Sie bekommen die Moglichkeiten vorgegebene Bilder als virtuellen Hintergrund zu nutzen
oder sich unter dem Plus Symbol ein Bild von Ihrem Laptop/PC auszuwéhlen. Wenn sie aus
irgendeinem Hintergrund ein Video spiegeln mdchten, ist dies hier ebenfalls moéglich. Dazu
setzen Sie bitte den Haken auf Video spiegeln.
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Optionen Meniipunkt Teilnehmer

14. wenn Sie in der unteren Leiste auf Teilnehmer klicken, 6ffnet sich die Teilnehmerliste. Diese
kénnen Sie wie jedes x-beliebige Windows Fenster auf dem Bildschirm verschieben. Die
Ubersicht der Teilnehmer bietet die Méglichkeit, Personen aus dem Warteraum zuzulassen,
sie stumm zu schalten oder sie umzubenennen. Zu beachten ist, dass Sie die Teilnehmer
stumm schalten kdnnen aber diese die Stummschaltung selbst wieder aufheben missen,
wenn sie einen Beitrag leisten wollen. Die Umbenennung wird im nachsten Schritt erklart.
AuBerdem kdonnen weitere Teilnehmer eingeladen werden, indem Sie auf Einladen klicken.
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15. Um einen Teilnehmer umzubenennen, klicken Sie auf den Bereich mehr und anschlieRend
auf Umbenennen. Es 6ffnet sich ein weiteres Fenster, wo sie den Namen des Teilnehmers
andern kénnen und mit OK. bestatigen.
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Nutzung der Chat-Funktion

16. Mit der Chat-Funktion kdnnen Sie sich entweder 6ffentlich mit allen Teilnehmern per
Textnachricht austauschen oder auch Privatnachrichten an einen bestimmten Teilnehmer
senden. AuRerdem kdnnen Dateien von lhrem Laptop/PC in den Chat hochgeladen werden.

© Zoom Meeting

Zoom Meetings
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17. Sie kénnen sich den Chat-Verlauf speichern. AuBerdem kdnnen Sie als Host bestimmen wer

© Zoom Meeting

den Chat nutzen darf. Klicken Sie dazu auf das Symbol mit den drei Punkten unten rechts im

Fenster des Chats. AnschlieRend 6ffnet sich ein weiteres Fenster, wo Sie die Auswahl zu den
oben genannten Funktionen auswahlen kdnnen.

Zoom Meetings
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Bildschirm teilen

18. Sie kénnen Ihren Bildschirm auch mit den anderen Teilnehmern der Konferenz teilen. Hierzu
klicken Sie im unteren Meni auf das griine Symbol Bildschirm teilen. AnschlieBend 6ffnet
sich ein Fenster wo sie verschiedene Optionen wie zum Beispiel den aktuellen Bildschirm
oder das Whiteboard aufrufen kénnen. Es wird empfohlen fiir Prasentationen oder andere
Inhalte die Einstellungen auf Bildschirm zu belassen und unten rechts auf Teilen zu klicken.
Somit kénnen andere Teilnehmer sehen was Sie aktuell auf Ihrem Laptop/PC getffnet haben.
Das Whiteboard kann ahnlich wie eine Flipchart dazu benutzt werden, um Beitrage aus der
Konferenz zusammen zu tragen. Im ldealfall sollten alle Teilnehmer das Whiteboard nutzen
kénnen, sobald es von Ihnen geteilt wurde. Sollte dies nicht der Fall sein, sollten Sie den
Haken auf Computer freigeben setzen.
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19. Bei Zoom ist immer voreingestellt das nur der Host oder ein Teilnehmer den Bildschirm teilen
kann. Wenn Sie die Freigabe fiir mehrere Teilnehmer gleichzeitig gestatten mdchten, klicken
Sie bitte bei dem Symbol Bildschirm freigeben auf den Pfeil der nach oben zeigt und setzen
Sie den Haken auf ,Freigabe fiir mehrere Teilnehmer moglich”. Bei einer Freigabe von

mehreren Bildschirmen, ist es wichtig das man als Nutzer auch mindestens zwei Bildschirme
fiir die Konferenz nutzt.
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@ Zoom Meetings
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Bitte sagen Sie das noch einmal |

20. Um die Freigabe des Bildschirms zu stoppen, klicken Sie bitte auf das Symbol ,Stoppen®,
welches am oberen Bildschirmrand rot unterlegt ist. Sie als Host kdnnen auch die
Bildschirmfreigabe der Teilnehmer stoppen. Nachdem sie die Freigabe gestoppt haben
kehren Sie und alle Teilnehmer wieder zu der normalen Zoomansicht zurtck.
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Umfragen Funktion

21. Um die Umfragefunktion nutzen zu kénnen, missen Sie diese auf der Internetseite von Zoom
aktivieren. Hierzu gehen Sie auf die Internetadresse www.zoom.us und klicken auf
Anmelden. AnschlieRend geben Sie lhre E-Mail-Adresse und das Kennwort ein.
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22. Klicken Sie auf der linken Seite der Homepage auf ,Einstellungen”, dann auf ,,In Meeting
(Grundlagen)”. AnschlieRend scrollen Sie auf der rechten Seite der Homepage nach unten bis
zu dem Punkt Meeting Umfragen und aktivieren diese.
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23. Sie kdnnen mit Zoom dann Umfragen starten. Hierzu klicken Sie bitte in der unteren
Mendileiste auf Umfragen, worauf sich ein Fenster 6ffnet wo sie wiederum auf eine Frage
hinzufigen klicken. AnschlieRend werden Sie auf die Internetseite von Zoom.us
weitergeleitet wo Sie Ihre Fragen erstellen kénnen.
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24, Auf der Internetseite von Zoom.us kdnnen Sie dann einen Titel fur lhre Fragestellung, lhre
Fragestellung sowie die Antwortmaoglichkeiten benennen. Sie kénnen hier auch entscheiden
ob nur eine Antwortmaoglichkeit (Single Choice) oder mehrere Antwortmoglichkeiten
(Multiple Choice) moglich sein sollen. AuRerdem kénnen Sie entscheiden, ob die Umfrage
anonym geschaltet werden soll. Dazu setzen Sie bitte den Haken bei ,Anonym“. Wenn Sie
alle Angaben gemacht haben klicken Sie bitte auf Speichern.



@ Zoom Mocungs
O o \ttos.//us02web.zoom.us/meetin A4BTH verwendet die Webcam

+ Eine Frage hinzufiigen

25. Nachdem Sie die Umfrage gespeichert haben, kehren sie zuriick zur eigentlichen
Zoomkonferenz in der Zoom Software. Dort sehen sie dann lhre erstellte Umfrage und
konnen diese Starten. Dazu klicken Sie auf Umfrage starten. Falls Sie aber einen Fehler
entdecken, konnen Sie die Umfrage jederzeit auch noch einmal bearbeiten. Hierzu klicken Sie
auf Bearbeiten.
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26. Sie konnen die Umfrage jederzeit beenden. Dafir klicken Sie auf Umfrage beenden.
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Zoom Test in Bearbeitung

1. Wie finden Sie die Anleitung zu Zoom?

Tragerverein Cafe drei b

27. Nach Beendigung der Umfrage haben Sie die Moglichkeit, die Umfrage erneut zu starten oder
die Ergebnisse freizugeben. Dafir klicken Sie auf Resultate freigeben oder auf Umfrage neu
starten.

@ Zoom Meetings
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Umfrage 1: Zoom Test

1. Wie finden Sie die Anleitung zu Zoom?
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28. Um die Umfrage nun ganz abzuschlieRen, klicken Sie bitte auf ,Beenden Sie die Umfrage
Resultate”. AnschlieRend kénnen Sie das Fenster Umfragen in dem Sie auf das Kreuz im
Umfragefenster klicken schlieRen.



Zoom Meetings
verwendet die Webcam
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Freigabe der Umfragewerte

1. Wie finden Sie die Anleitung zu Zoom?
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Breakout Sessions Einrichten

29. Um die Funktion der Breakout Session nutzen zu kdnnen, missen Sie diese auf der

Internetseite von Zoom aktivieren. Hierzu gehen Sie auf die Internetadresse www.zoom.us
und klicken auf Anmelden. AnschlieBend geben Sie Ihre E-Mail-Adresse und das Kennwort

ein.
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30. Klicken Sie auf der linken Seite der Homepage auf ,Einstellungen”, dann auf , In Meeting

(Erweitert)”. AnschlieBend scrollen Sie auf der rechten Seite der Homepage nach unten bis zu
dem Punkt ,Breakout Raum® und aktivieren diese.
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31. Sie kdnnen in Zoom dann beliebig viele Breakout Sessions starten, um in kleineren
Arbeitsgruppen an Themen und Aufgaben zu arbeiten. Hierzu klicken Sie im unteren Meni
auf Breakout Sessions. In dem Fenster, welches sich im Anschluss 6ffnet, kdnnen Sie die
Anzahl der Raume festlegen und bestimmen, ob Sie die Zuweisung der Teilnehmer in die
einzelnen Raume libernehmen oder ob das zufallig geschehen soll. Darliber hinaus kénnen
Sie den Teilnehmern auch gestatten selbst den gewilinschten Raum auszuwahlen. Nachdem
Sie sich fur eine Variante entschieden haben, klicken Sie auf Erstellen.
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32. Sollten Sie sich fiir eine automatische Zuweisung der Teilnehmer entscheiden, dann wird es
Zoom die Teilnehmer gleichmaRig den erstellten Raumen zuweisen. Wenn Sie eine manuelle
Zuweisung ausgewadhlt haben, missen Sie nun die Teilnehmer zu den einzelnen Rdumen
zuweisen, indem Sie auf zuweisen klicken. AuBerdem kénnen Sie den einzelnen Rdumen
Namen geben, indem Sie mit dem Mauszeiger auf den bestimmten Raum gehen und auf
Umbenennen klicken. Genauso kénnen Sie aber auch, falls Sie einen Raum zu viel erstellt

haben diesen wieder I6schen. Dies machen sie ebenfalls in dem Sie mit dem Mauszeiger auf
den bestimmten Raum gehen und auf Loschen klicken.

© Zoom Meeting
Zoom Meetings
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33. Bevor Sie nun die einzelnen Sessions beginnen, miissen Sie noch die Einstellungen in Bezug
auf die Dauer der Sessions vornehmen. Dariber hinaus kénnen Sie den Teilnehmern
gestatten jederzeit in den allgemeinen Konferenzraum zuriickzukehren oder die Riickkehr
aller Teilnehmer nach Beendigung der Sessions in den Konferenzraum einstellen. Setzen Sie
hierzu die entsprechenden Hakchen in dem Fenster ,,Optionen”. Um die Sessions im
Anschluss zu beginnen klicken Sie bitte auf ,alle Sessions beginnen”.

Zoom Meetings
verwendet die Webcam
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34. Die Sessions werden in der Regel nach Beendigung der Zeit automatisch geschlossen und alle
Teilnehmer kehren zurtick in den allgemeinen Konferenzraum. Wahrend der Sessions konnen
Sie als Host aber einzelne Rdume betreten. Hierzu klicken Sie bitte auf ,Beitreten”. Um die
Sessions vorzeitig zu beenden kdnnen Sie auch auf das rot unterlegte Feld Sessions beenden
klicken. In diesem Fall werden auch alle Teilnehmer zuriick in den Konferenzraum geleitet.
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Aufnahmefunktion

35. Sie kdnnen eine Zoomkonferenz nach Riicksprache mit den Teilnehmern aufzeichnen. Hierzu
klicken Sie bitte auf Aufzeichnen und es wird empfohlen im Anschluss auf ,auf diesem
Computer aufzeichnen” zu klicken. Somit werden Ihre Daten unter Dokumente in einem
Ordner der automatisch von Zoom erstellt wird mit der Bezeichnung “Zoom* mit dem Titel
und dem Datum der Veranstaltung gespeichert.

Zoom Meetings
verwendet die Webcam
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Ansicht Auswahl
36. Zwei Zoom konnen Sie verschiedene Ansichten auswahlen. Dazu ist die Vorgehensweise bei
dem Konferenz Bildschirm und bei einem geteilten Bildschirm jeweils eine andere. Um im
Konferenzbildschirm die Ansicht zu andern klicken Sie auf Ansicht und wahlen die von lhnen
gewlinschte Option aus.

© Zoom Meeting
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37. Bei einem geteilten Bildschirm, finden Sie die Ansichtsoptionen auf der rechten Seite des
Bildschirms Uber den Videos. Hierzu klicken Sie auf eine der entsprechenden Optionen.
Hierbei wird fiir die die Galerieansicht erst ab sechs Teilnehmern angezeigt.
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Teilnehmerfenster fixieren

38. Sie kdnnen bei Zoom auch einzelne Fenster fixieren. Hierfur klicken Sie auf die drei Punkte,
anschlieRend auf das Video anhefte/pinnen n um ein Fenster zu fixieren.
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39. Wenn Sie nun ein Fenster fixiert haben, kdnnen Sie dieses in der Sprecheransicht wie jedes x-
beliebige Windows Fenster verkleinern oder vergroRern. Hierzu geben sie an den unteren
Rand des Sprecherfensters bis Ihnen zwei Teile aufgezeigt werden die in entgegengesetzte
Richtungen zeigen. Nun halten Sie die linke Maustaste gedriickt und ziehen sich mit der
Maus das Fenster in die gewiinschte GroRe.
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