Der ultimative Zoom-Leilfaden

Bei den Workshops werden wir Zoom verwenden, da es stabil lduft und viele niitzliche
Funktionen hat. Bitte installieren Sie Zoom auf Ihrem Computer. Dabei helfe ich gerne am

Telefon, wenn es Probleme geben sollte.
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So installieren Sie Zoom auf einem Computer
Sie brauchen keinen eigenen Zoom-Account, denn wir benutzen meinen.

Gehen Sie einfach auf: https://zoom.us/download Dort gibt es mehrere Apps. Wahlen Sie
ganz oben den "Zoom-Client fiir Meetings" aus:

Zoom-Client flir Meetings

Der Webbrowser-Client wird automatisch heruntergeladen, wenn 5Sie lhr erstes Zoom-
Meeting eréffnen oder an einem solchen teilnehmen, und steht hier auch zum manuellen

Download bereit.

Version 5.3.2 (53291.1011)

Klicken Sie auf Download und speichern die Datei. Anschlieféend suchen Sie auf dem Computer
die Datei, die im Download-Ordner abgelegt ist. So erreichen Sie den Download-Ordner im
Browser Edge (oben rechts):
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So finde Sie ihn im Browser Chrome (ebenfalls oben rechts):
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Und so in Firefox (auch hier oben rechts):
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Auch in Safari finden Sie nach dem Download oben rechts einen Pfeil:
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‘ Downloads Léschen
Zoom.pkg

L |
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23 2 MB

Mit einem Doppelklick starten Sie die Installation. Bestatigen Sie bitte alle Schritte und warten
ab. Zoom liegt anschlieRend in Ihrem Programm-Ordner. Dort kénnen Sie es starten.

An eine Videokonferenz mit Zoom teilnehmen

Wenn Sie Zoom starten, dann klicken Sie bitte auf "Einem Meeting beitreten”. Sie miissen sich
nicht anmelden, denn wir benutzen meinen Zoom-Account.

Z00Mm

Einem Meeting beitreten

| Anmelden |

Version: 5.2.3 (456131.0907)
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Geben Sie die Meeting-ID und Ihren Namen ein:

Dem Meeting beitreten

Meeting-ID oder Meeting-Raum-Name ~

-~ |fr Mame '\

|. Ihr Name

Meinen Namen fir zukiinftige Meetings speichern.
(] Nicht mit Audic verbinden.

i_:_l Mein Video ausschalten

| Abbrechen |  Teilnehmen

AnschlieRend werden Sie nach dem Passwort fiir das Meeting gefragt:

Geben Sie den Meetingkenncode
ein

[Meetingkenncode j

| Abbrechen Teilnehmen

Bestatigen Sie, dass Sie mit Audio (sehr wichtig) und Video (freiwillig) teilnehmen wollen, denn
sonst sehen und héren wir Sie nicht. Sie werden zundchst in den Warteraum geleitet, bis ich

Sie in die Videokonferenz eintreten lasse.
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Einstellungen im Zoom

Wahrend der Videokonferenz kénnen Sie lhre Kamera und Mikrophon an- und ausschalten und
auf eine Galerieansicht umschalten, damit Sie alle Teilnehmenden sehen. Hier bin ich mit zwei
Geraten eingeloggt, um es vorzufiihren:

Ansicht wechseln: “

Galerie oder
einzelnes Video  w=

Mikrofon & Kamera
an- und
ausschalten

Auf einem Tablet finden Sie die Einstellungen oben:

Verlasaen
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Wenn Sie auf das “neben den Mikrofon- und Kamerasymbolen klicken, kénnen Sie zwischen
den vorhandenen Mikros wechseln (intern und extern) und die Lautstérke testen und dndern.

Zoom-Meeting

Mikrofon

Wie Systemeinstellung

MacBook Air Mikrofon (MacBook Air Mikrofon)

v Logitech USB Headset H540

USB PnP Audio Device

Lautsprecher

Wie Systemeinstellung

<

N B

Mikrofon wechseln

MacBook Air Lautsprecher (MacBook Air Lautsprecher)

v Logitech USB Headset H540

USB PnP Audio Device

Lautsprecher & Mikrofon testen...

Das Computeraudio verlassen

Stummschalten  Video abbrechen

Aligemein
Video

CE Bitdschirm freigebean
ﬁ Chat

Hintargrund & Fliter
Aufzelchnung

| Profil

@ Statistiken
O Tastaturkiirze

Zuginglichkeit

Wiebke Wetzel

Einstellungen

Speaker

Logitech USB Headset H540

Ausgangspegel:

Ausgangsleistung: ™

_| Getrenntes Audiogerat verwenden, um Klingelton abzuspielen

Microphone

Mikrotest

Eingangspegel:
Eingangslautstirke: o

B8 Mikrofonlautstirke automatisch anpassen

Logitech LISB Headset H540

Hintergrundgerausche unterdricken

Automatisc

Wahlen Sie den voreingesteliten Rauschunterdriick

@

gspegel (niedrig) zur

Reaktionen

ﬂ Bei Botreten eines Meetings an Computeraudio automatisch teilnahmen

Mikrofon stummschalten bel Teilnahme an einem Meeting

Mehr

é

Beenden

ng fiir Mus

ﬂ Drucken und halten Sie die 'Leertaste’ zur kurzzeitigen Deaktivierung threr Stummsch

Erweitern
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[ ] Einstellungen

Allgemein

Kamera:

FaceTime HD-Kamera (integriert)

D Chat © 16:9 (Breithild) () Urspriingliches Verhiltnis

Mein Video:

(] HD aktivieren

q&@ AfZRiCITUNg Mein Video spiegeln die TN sehen Sie korrekt

@ Profil Videofilter anwenden —— macht die Haut schoner
An schwache Beleuchtung anpassen = Automatisch ~)

@ Statistiken
Den Teilnehmernamen auf den jeweiligen Videos immer anzeigen

g Tastaturkirzel
(] Mein Video ausschalten, wenn ich einem Meeting beitrete

6 Zuganglichkeit Beim Beitritt zu einem Videomeeting immer den Dialog zur Videovorschau anzeigen.

(] Teilnehmer ohne Videofunktion verbergen

Mein Video wahrend des Sprechens hervorheben

Erweitern

Ebenso kénnen Sie die Kamera wechseln (falls vorhanden), die Bildeinstellungen dndern und
einen virtuellen Hintergrund wahlen.

Zoom-Meeting

>
e\

Kamera

& - FaceTime HD-Kamera (integriert)

I, '\ Wahlen Sie Videofiter ... i
‘Wiebke Wetzel ' Videoeinstellungen... \ S é
~ oo -
e Beenden
en  Video abbrechen s R e »
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Falls Sie eine virtuellen Hintergrund nutzen, nehmen Sie bitte kein Video (auch nicht die Zoom-
Palmen), da das sehr unruhig ist und andere irritieren kann.

@® Einstellungen

Allgemain
Yideo
3 Audio

™

Blidschirm frelgeben

@ Chat

| Hintergrurd & Filter

[ Aulzeichnung

R proil Virtuslle Hintargriinde  Vidaeofilter

@ Statisticen Iy \ |
G Tastaturkirzel )

ﬂ Zuganglichkeit

li__' Greensereen Technik @ B Main Viceo spisgeln

Der Chat

Der Chat dient dazu, sich auszutauschen, ohne sich zu unterbrechen. Ich empfehle, den Chat
immer offen zu haben, damit jede® Sie erreichen kann.

Zoom-Meeting

v Teilnehmer (1)

& wiebke Wetzel (Host, ch) ¢ o

1 .
Versenden an: Alle O Datei | ] n

Tippen Sie Ihre Nachricht hier... Der Teilnehmer kann chatten mit:
Keiner
r A 1 o Nur Host

e " G
Host und Offentlichkeit

3P y . | v Alle
» ‘ — Chat ans Fenster
I Mit Meeting-Fenster zusammenf..
andocken
.
+E
a2 L 4 dh @ (-} Beenden Einladen  Alle stummschalten  Mehrv

Teilnehmer Bildschirm fre e Abfrage  Aufzeichnen Reaktionen
O nurIuCIicau e f




Im Chat kénnen Sie alle Teilnehmer ansprechen oder gezielt eine Person.

‘® @ Chat

Versenden an [ (9 Datei | |_|

|Tippen Sie Ihre Nachricht hier...

Das Whiteboard in Zoom

Zoom hat ein integriertes Whiteboard. Fiir den Fall, dass wir es verwenden, lassen Sie sich bitte
nicht davon verwirren, dass evtl. meine Whiteboard-Werkzeuge eingeblendet werden. Das ist
ein Fehler von Zoom, den ich noch nicht beheben konnte.

Optionen anzeigen «

+ Dem Fenster anpassen
50%
100% (OriginalgroBe)

160%

200%

300%

hier finden Sie lhre Werkzeuge Kommentieren
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Breakout-Sessions

Wdhrend eines Seminars nutze ich gerne die Breakout-Raume in Zoom. Diese funktionieren
wie Videokonferenzen in kleineren Gruppen. Alle Zoom-Werkzeuge stehen Ihnen zur
Verfigung. Ich richte die Sessions am liebsten so ein, dass Sie selber den Raum betreten und
verlassen konnen. Wenn ich die Breakout-Session gestartet habe, erschient unten in der Leiste
ein neues Symbol:

Hreakout Sessio

Klicken Sie dort, um die Rdume anzuzeigen. Wahlen Sie einen Raum aus und treten sie ein:

Breakout-Raume - Im Gange

Nicht zugeordnet ﬂ

Wiebke Wetzel -] Zuordnen zu

i ?
- Raum 1 Taiine s Raum 1 beitreten?

Raum 2 o | [ ren | HEND

Der Chat funktioniert nur innerhalb des Breakout-Raumes. Wenn Sie meine Unterstiitzung
wiinschen, dann klicken Sie auf "Um Hilfe bitten”. Wenn Sie den Raum verlassen wollen, dann
klicken Sie unten rechts in der Ecke auf "Raum verlassen”.

Monitorfreigabe

Falls ich Sie bitte, Ihren Monitor freizugeben, klicken Sie bitte auf das Griine Symbol in der Mitte:
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Dann kdnnen Sie auswahlen, ob Sie nur ein Fenster freigeben oder den gesamten Monitor. Im
Zweifel klicken Sie bitte auf den gesamten Monitor (das erste Bild).

Basic Ervwaitarm Datelan

/7 o

Duskluz Deskiop 2 ‘Whileboad iFhwongiPad via finBlay

A

I

A

-]
[

'

iFhansjiFra via Kabel Prges - Toom-murel pages Pages - rTonm-murel-trainarsersio. Worachau - Bildachirmfote 2020-1..

Vuorschiau = Bidsclinmlcle 2020-1... Finder = Down luads Minux Dalabese - Kundensaube o

Den Computerton fraigezen | | Bildsehiemfreigabe fiir Videoclio optimieran Wildsehirm freigaben

Sollte ich Sie wahrend der Freigabe bitten, die Kontrolle Giber Ihren Computer zu geben, um lhnen
etwas zu zeigen, dann klicken Sie auf der Freigabeleiste auf "Remote Control”. Ohne Ihre
Zustimmung kann ich aus Sicherheitsgriinden die Fernsteuerung nicht tibernehmen.

n  Remote Control

Alle Anfragen automatisch akzeptieran

Maus- und Tastalursteuverung ubergebenan

Wienoke Wetzel
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Mural

Anstelle des Zoom-Whiteboards werden wir in der Regel Mural verwenden, das mehr kann und
einfacher zu benutzen ist. Leider gibt es die Mural-Oberfldche nur auf Englisch, doch die
Benutzung ist einfach.

Eine tolle Einfiihrung zu Mural gibt Ihnen dieses kurze deutsche Video auf Youtube. Sollte der
direkte Link zum Video nicht funktionieren, ist hier die URL: https://youtu.be/qSx1XgoekyM

IMPO
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w: 509px h: 509px

Low
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Ich werde Ihnen jeweils im Chat den Link zum Mural-Board schicken. Hier ist ein Link zu einem
Board, auf dem Sie Mural testen kénnen. Tipp: "Enter as visitor” funktioniert auch, wenn Sie
keinen Namen oder E-Mail-Adresse eintragen.

Menti

Manchmal verwende ich Menti fiir Umfragen. Gehen Sie dann zu https://menti.com und geben
Sie den Code ein, den ich einblende.
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