Anleitung Zoom-Meeting

Voraussetzung:

1. Rechner mit Kamera und Lautsprecher. Bei Laptops und Handy vorhanden. Bei PC eher
selten, dann braucht man mindestens einen externen Lautsprecher und kann ohne eigenes
Bild an der Konferenz teilnehmen.

2. Zoom als Software fiir die Video-Konferenz

a) Zoom ist bereits auf Ihrem Rechner installiert: Zoom Meeting Link in der E-Mail der GEH
anklicken und es erscheint ein Link. Weiter auf Seite 4 oben.

b) Zoom ist noch nicht auf Ihrem Rechner installiert: Es muss ein Anwenderprogramm (exe)
heruntergeladen werden unter: https://zoom.us/download

Die Eingabe einer E-Mail Adresse oder sonstiger Daten ist dafiir nicht notwendig. Es erscheint
folgendes Fenster:

Offnen von Zoom_cm_ds_mPEXKXB64uFOFiBcUVULIQPagTeBPWEBSpWrj... X

Sie méchten folgende Datei Sffnen:

(17 ...BPwEbSpWrj@-nHE6SEEeVIoaWrPw_kfa9988251d244497 _exe

Vom Typ: exe File (81,3 KB)
Vor: https://zoom.us

Once ielow

Méchten Sie diese Datei speichem?

Datel speichern Abbrechen

Don't have Zoom Client installed? Download Now

Hier wird , Datei speichern” ausgewahlt.



Als nachstes im Download-Ordner das Anwenderprogramm per Doppelklick auswahlen:

+1 3 L+ I 7 | Dowrlssds - a s l
“ Sart Freigeben AnpchE .n
o+ -—-l iy BrisORAEiten B s deners maacha = | Licksan = - ¥ fr 0 HH A suswinien

. i Fiag bopedven ':' Flarhits uswhidn
M}um::;:," T |-'] Yericreaplung sindGgdn. EfifedE THHIR =y LAmDENENNEN Qr:';:r Elwmfhlm" 4l '.::l-l.ll-“'\-lﬂ mlirgn
el hiEnabilge Orgaienss [[T3N e ] pu R
“ < 4 A v Deser PO v Downlsads v Dmribids™ dhurchio
GEH_ADRICA ol Pgimas angderuragsdatum o Ercile
Algermentst Aalragen I ~ Heute (1)
EE e D Zoom cm de_mPEXRBELFORBANMGLL. 26103000 1216 Brvmirsiong B 1B
Scans
Im nachsten Fenster die Ausfiihrung der Anwendung bestétigen:
My s o - =
* Datei 6ffnen - Sicherheitswarnung >
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ige Machten Sie diese Datei ausfithren? i!
unt

Name: ..Wr@-nHESEEeVIoaWrPw_kfa9988251d24d497 .exe

Herausgeber: Zoom Video Communications, Inc.
Typ:  Anwendung un:
Von: CAUsers\Praktikant\Downloads\Zeom_cm_ds_mP... Hune

Wcre

dun

Ausfihren Abbrechen Hun

dun

(] Vior dem Offnen dieser Datei immer bestitigen Hun:
Hun

Dateien aus dem Internet kénnen nitzlich sein, aber dieser Dateityp kann
eventuell auf dem Computer Schaden anrichten. Fihren Sie nur Software
von Herausgebern aus, denen Sie vertrauen. Welches Risiko besteht?

Die Installation startet:



[E] zopener_2ad200ealaifdifabafd 7706 1ade,,,  26.10.2020 13:19
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Installing Zoom...
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Dieses Meeting ist fiir 28.10.2020 geplant.

Sobald Sie :

Start: &:00 PM

Testlaul Vorstandssizung

Haben Sag Zoom-Chend inslalien? Mot hérunierdaden
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dcrobat O,
lung
lung
lusng
furig
Jung
fung

sermererdlung

An dieser Stelle startet das Meeting bzw. wenn Sie zu friih dran sind erscheint dieses Bild:

iffnen unten
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WEITER: Zoom ist auf lhrem Rechner installiert:

Nach Anklicken des Zugangslinks in der E-Mail der GEH bzw. durch Eingabe des GEH-Links im
Webbrowser 6ffnet sich folgendes Fenster:

hitpayfpeam.is mochle anes Deomely:Link offsen.
Dieser Link masss il sney Srsendung geofnet werden,
Sender g

Durcheuchen_

gyl T0r socemimitg-Links peschem.

Hier wahlen Sie ,Link 6ffnen” aus. Sie landen direkt beim Meeting:

Dieses Meeting ist fiir 28.10.2020 geplant.
Klicker s i Jfeld
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Wenn £ ks inten.

Testlauf Worsta NosszUNg

Haben Sie foom-Client installiert® Jeizi herunteriaden



Das Zoom-Meeting selbst sieht dann so aus:

Das Bild des/r Moderatorin erscheint. Unten links ist der Name der Moderatorin zu sehen (Katrin
Dorkewitz). Am rechten Rand ist der Chat zu sehen

Durch Bewegen des Maus-Cursers auf den unteren Bereich des Bildes wird eine aktive Leiste
sichtbar. Die Leiste ermoglicht die verschiedenen Funktionen bei der Videokonferenz.

Die einzelnen Funktionen der Leiste sind (v.l.n.r.):

Stummschalten: Lautsprecher stummschalten (rot durchgestrichen). Sofern Sie nicht sprechen
wollen, sollte der Lautsprecher stummgeschaltet sein, sonst gibt es zu viele Nebengeradusche!
Lautsprechertest siehe unten.

Video beenden: eigenes Bild beenden (rot durchgestrichen) — lhr Video/Bild ist nicht sichtbar.
Dies flihrt bei groReren Gruppen zu besserer und stérungsfreierer Tonqualitat! Zuschalten des
Videos nur bei Beitrag des sprechenden Teilnehmers sinnvoll.

Sicherheit: hier konnen Sie den Chat, den Nutzernamen oder die Stummschaltung anpassen.



Teilnehmer: die Zahl der beteiligten Teilnehmer ist zu erkennen, durch Anklicken erscheint eine
Liste der Teilnehmer.

Chat: Durch anklicken erscheint ein Fenster, tiber die jeder Teilnehmer Fragen/Beitrige
schreiben kann. Diese kénnen Uber den Moderator beantwortet bzw. diskutiert werden.

Bildschirm freigeben: Jeder Teilnehmer kann mit dieser Funktion den eigenen Bildschirm
freigeben z.B. um Vortrag oder Text/Foto fir alle Teilnehmer sichtbar zu machen.

Aufnehmen: Konferenz kann vom Moderator aufgezeichnet werden, sofern alle Teilnehmer
damit einverstanden sind.

Reaktionen: bietet eine kleine Auswahl an Smileys fiir Riickmeldung zum aktuellen Geschehen.

Beenden: Wer Beenden driickt ist raus aus dem Meeting...

Vollbildmodus: Es gibt einen Vollbildmodus (Doppelklick aufs Bild), allerdings ist dann der Chat nicht
mehr zu sehen. Mit der ,,Esc-Taste” oder einem erneuten Doppelklick wird das Bild wieder
verkleinert.

Lautsprechertest:

Sollte kein Ton zu héren sein, ist ein Lautsprechertest moglich. Beim Test erscheint ein Fenster (siehe
Bild), woriiber ein Klingelton abgefragt wird. Danach kommt ein Sprachtest, bei dem man selbst
etwas sagt, was dann wieder abgespielt wird - danach kommt die Empfehlung: ein, diese dann per
Klick bestatigen.

Flr weitere Fragen sind wir vorher bzw. jeweils eine halbe Stunde vor Beginn des angesetzten
Meetings zu erreichen unter Tel: 05542-1864.



Viel SpaR und gutes Zoomen im Kreis der GEH



