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So funktioniert Zoom

Uber einen PC oder Laptop

1. Allgemein

Wenn Sie die Maus Uber den Zoom-Bildschirm bewegen, erscheint im unteren Bereich
die Leiste der verschiedenen Funktionen in Zoom. Im linken unteren Eck lhres
Bildschirms finden Sie die Audio- und Videoeinstellungen,

bzw.
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Teilnehmer eben  Aufzeichne Reaktionen Apps Whiteboards

rechts, als rote Schaltflache, die Option das Meeting zu verlassen:

2. Umbenennen

Es ist wichtig, dass Sie dem Meeting mit Inrem Nachnamen und Vornamen beitreten,
damit Sie registriert werden kdnnen und lhre Teilnahmebestatigung erhalten. Um lhren
Namen zu bearbeiten, bewegen Sie die Maus und klicken Sie auf die drei Punkte
im rechten, oberen Eck Ihres Videos:

Stummeschalte

Mein Audio stummschalten Alt+A

Video beenden

Meinen Hintergrund verwischen
Wahlen Sie virtuellen Hintergrund ...

Wihlen Sie Videofilter ...

Fixieren

Selbstansicht ausblenden

Umbenennen
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3. Sprechen

Es empfiehlt sich wahrend eines Vortrags bzw. eines Seminars Stumm geschaltet zu
sein:
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Audio

Um den Ton einzuschalten und fur alle horbar zu sein, klicken Sie bitte auf das
Mikrofonsymbol ,Lautschalten®. Das Symbol andert sich und Sie sind fur alle horbar:
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Audio

Um die Audiouibertragung zu beenden, klicken Sie erneut auf das Mikrofonsymbol
~stummschalten®.

4. Video/ Kamera

Viele Vortragende freuen sich, wenn man Sie sieht — das ist aber kein Muss. Wenn
Sie lhre Kamera einschalten mochten, klicken Sie auf das Kamerasymbol ,Video
starten®

Das Symbol verandert sich und Ihr Bild ist dann fur alle sichtbar:

Zum Beenden des Videos klicken Sie noch einmal auf das Kamera Symbol ,Video
beenden®.

Beachten Sie, dass das Einschalten der Kamera eine gewisse Bandbreite braucht und
bei langsamerem Internet zu Verbindungsproblemen fihren kann. In diesem Fall
lassen Sie Ihre Kamera besser aus.
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5. Chat

Wenn Sie auf das Chatsymbol ,Chat® klicken, 6ffnet sich der Chat. Sie kdnnen uber
den Chat allen Teilnehmerinnen im Raum eine Nachricht zukommen lassen oder
durch Klick auf ,Alle“ eine/n bestimmte/n Teilnehmer/in auswahlen, um eine

Nachricht zu senden:

v Chat

3‘. Wer kann lhre Machrichten sehen?

Versenden an: ~ Alle ~ 0@

Tippen Sie lhn « Alle

Mosaik Buk (host)

Beachten Sie, dass die Einstellung bestehen bleibt — das heil3t, wenn Sie eine
Nachricht an eine individuelle Person schreiben und dann eine weitere Nachricht
wieder an alle schicken mochten, miissen Sie wieder ,alle“ auswahlen.

In der neuesten Version von Zoom, ist die Option nur einer bestimmten Person eine
Nachricht zu schreiben nun im linken, oberen Eck des Chats

—

% Zoom Meeting von Mosaik Bild... -+ [

| Einen neuen Chat starten i

f'* Wer kann lhre Machrichten sehen?

Machricht an jeder senden

@ O O « 7
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Wenn Sie auf das blaue Symbol klicken, um einen neuen Chat zu starten, 6ffnet sich
folgendes:
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Hauptchat Newer Chat

|1
-

An Mach Namen suchen b4

MB Mosaik Buk (co-host)

Teilnehmerin 1

Wenn Sie nun den Namen der Person, der Sie eine private Nachricht schreiben
mochten in der Suchleiste eingeben oder unter den bereits eingeblendeten
Vorschlagen auf die Person klicken, wird die Person ausgewahlt. Sie kbnnen nun auch
mehrere Personen gleichzeitig in diesen Chat einfuigen.

Um zum Hauptchat, das heil3t der Chat, der fur alle im Meeting sichtbar ist,
zurlckzukehren, klicken Sie auf Hauptchat

r

E Zoom Meeting von Mosaik Bild... -+ [§ X

Hauptchat Meuer Chat

Sie koénnen nun zwischen dem Hauptchat (fur alle) und dem privaten Chat
(ausgewahlte Person) hin und her wechseln.
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6. Reaktionen

Wenn Sie eine Reaktion zeigen mdchten, lhre Kamera und/ oder Ihr Mikrofon aber
nicht einschalten mdchten, kénnen Sie mit Klick auf ,Reaktionen® und Auswahl des

gewunschten Smilies eine Reaktion zeigen, welche im linken oberen Eck Ihres Videos
gezeigt wird.
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% Hand heben

]

viggalk Blldung ung Kampetenz
SR hgaalk Blldung und Kampetan

Diese Reaktionen verschwinden nach einigen Sekunden automatisch.

Sie konnen Uber Reaktionen auch lhre Hand heben, wenn Sie gerne eine
Wortmeldung machen méchten:

® &S0

§ Hand heben

©

Aufzeichnen  Reaktionen

flzsalk Bildung und Kempetens

Diese Reaktion verschwindet nicht automatisch und Sie missen die Hand mit Klick
auf ,Hand senken” wieder senken:

‘v Hand senken

7. Meeting verlassen

Das Meeting kdnnen Sie Uber Klick auf die rote Schaltflache ,Verlassen® verlassen:




