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Online-Meetings mit Zoom
Anleitung fur Teilnehmende

Um mit Zoom ein erfolgreiches Online-Meeting durchzufiihren sind einige Dinge zu beach-
ten, nur dann ist ein reibungsloser Ablauf garantiert.
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Voraussetzungen fiir Teilnehmer:innen

o Breitbandinternetzugang
o Breitbandinternet empfohlen - Bandbreitentest unter https://www.netztest.at
o mind. 1 Mbit Upload bei Teilnahme
o mind. 5 Mbit Upload bei Teilnahme mit Webcam
o mobiles Internet nicht empfohlen
e PC oder Notebook
o Aktueller Browser (Edge, Firefox, Chrome...)
o Installation der Zoom-Start-App am Computer/Notebook
o Installation der Zoom-App bei Tablet und Smartphone
o Headset bzw. Kopfhorer
o Wichtig: Vor dem Meeting anschlielen und verbinden
o Erst dannin den Online-Raum einsteigen

Einstieg mit Link:
Nachdem Sie auf den Link, den Sie mit der Einladung zum Online-Meeting erhalten haben, geklickt
haben, werden Sie aufgefordert lhren Namen einzugeben:

LFI Iadt Sie zu einem geplanten Zoom-Meeting ein.

Thema: xxx
Uhrzeit: xxx

Zoom-Meeting beitreten
https://zoom.us/j/96417280404?pwd=cElvYzhjS1hJQ1BMSzR6KzF2bXRWZz09

Meeting-1D: 964 1728 0404
Kenncode: 453339

Geben Sie lhren Namen ein

Teilnehmername

Meinen Namen fiir zukiinftige Meetings speichern.

Durch Klicken auf "Beitreten” stimmen Sie unseren
Nutzungsbedingungen und Datenschutzerkldrung zu.

Am Meeting teilnehmen | Abbrechen |
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Hier konnen Sie auch Ihr Audio (Headset oder Kopfhorer) und lhre Kamera auswéhlen bzw. einrich-
ten.

Danach gelangen Sie in den sogenannten Warteraum. Der Moderator/Die Moderatorin lasst Sie zur
vereinbarten/ausgeschriebenen Beginn-Uhrzeit in den Online-Raum eintreten:

Mein Meeting
Dies ist ein wiederkehrendes Meeting
Teilnehmer

= Der Host ist dem Meeting beigetreten. Wir haben ihm Bescheid gegeben, dass Sie hier sind. .
rh Al

Verlassen (3

ZO00®OOM

Team Chat Phone Meetings Rooms Events Contact
Center

Einstieg mit App:

Wenn Sie mit einem mobilen Endgeréat (Tablet oder Smartphone) am Online-Meeting teilnehmen ist
es erforderlich, dass sie vorab die Zoom-App installiert haben. Diese kdnnen Sie im Google Play
Store (fiir Android) oder im Apple App Store (fiir iOS) downloaden.

Sie kdnnen unter ,Ressourcen” auf zoom.us auch eine Desktop-App flir Ihren Computer oder Lap-
top herunterladen bzw. auch lhre vorhandene Version updaten:

“ G M & hitps//zoomus & N * = 8
QF:Ul:IH‘.n +43 3162 31266 & +43 800802079  1.88 5 Demo anfordern Beitreten Host~ Anmelden
: . ™
ZOOM  Produkte Lésungen Ressourcen ~ WAbos und Preise ( Vertrieb kontaktieren | (ELCECIEENTGELEY]

Entdecken Lernen Verbindung Support

Entdecken Sie neue Wege, mit Zoom- Hier filhren Experten Sie durch Netzwerken Sie mit anderen Zoom-Benutzern und teilen Hier finden Sie Dokumentation zur

Losungen Ihre Belegschaft zu Tutorials zu Produkten und Funktionen  Sie Insights zu Ihren Produkien und der gesamten Bereitstellung, Verwaltung und Benutzung der

motivieren. von Zoom. Branche. Zoom-Plattform.

Zoom-Blog Lernzentrum Zoom Community Kunden-Support

Ressourcenbibliothek Videoanleitungen Entwicklerforum Entwickler-Support

Webinare und Events Portal fur Partner Premier Support

Kundengeschichten
Zoom Trust Center

Funktionen zuzugreifen. nichstes Zoom-Meeting zu verbessern

Zoom Client herunterladen — virtueller Zoom-Hintergrund
Sorgen Sie dafiir, dass Ihr Zoom Client immer aktuell ist, um auf die neusten ﬁ Laden Sie hochauflosende Bilder und Animationen herunter, um Ihr

Download-Center Hintergriinde durchsuchen

g
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Offnen Sie die App und wiahlen Sie ,Am Meeting teilnehmen”. Geben Sie dann die Meeting-ID (im
Einladungsschreiben ersichtlich) und Ihren Namen an:

Am Meeting teilnehmen

Registrieren

Anmelden

Version: 5.16.2 (

@ Zoom X

Am Meeting teilnehmen

[MeetmquD oder Name des persdnlichen... VJ

Meinen Namen fir zukdnftige Meetings speichern,
J Nicht mit Audio verbinden

} Mein Video ausschalten

Durch Kiicken auf "Beitreten” stimmen Sie unseren
Nutzungsbedingungen und Datenschutzerklarung zu.

Beitreten Abbrechen
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. Y
I I( Landwirtschaftskammer Forbidones LF‘7
Osterreich

Institut

Danach werden Sie aufgefordert den Meetingkenncode einzugeben. Diesen haben Sie auch mit
dem Einladungsschreiben erhalten:

°Ge.JewSece1‘-/eet ngkenncode ein X

Geben Sie den
Meetingkenncode ein

Meetingkenncode

Am Meeting teilnehmen \ Abbrechen |

. dung mitbekommen haben, d.h.: wenn der Link

S https://zoom.us/j/96417280404?pwd=cElvYzhjS1hJQ1BMSzR6KzF2bXRWZz09 ist,
- ist die Meeting-ID 964-1728-0404.

L Tipp: Die Meeting-ID ist jeweils die Zahlenkombination im Link, den Sie mit der Einla-

3 Meeting-Raum: Einstellungen und Funktionen

Aufbau Zoom-Meetingbildschirm:

In der Mitte sehen Sie die Bilder aller Teilnehmenden (schwarzes Bild mit Namen bzw. das Video-
bild, bei eingeschalteter Kamera).

Im unteren Teil des Bildschirms befindet sich die Zoom-Funktionsleiste, mit allen Funktionselemen-
ten:

Stand: Marz 2025
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Workplace

Teilnehmerin

Maderation % Teilnehmerin

Nutzen Sie die Moglichkeit eines jederzeit verfligbaren Technik-Checks unter
https://zoom.us/test

Im rechten oberen Bildschirmrand des Zoom-Meeting-Fensters konnen Sie die Ansicht wechseln.
Bei Klick auf ,Ansicht” erscheint eine Drop-Down Liste zum Auswahlen. Bei einem Meeting ist die
Ansicht ,Galerie” empfehlenswert, da so alle Teilnehmenden angezeigt werden.

Sprecher
Galerie

Immersiv

Videoaufteilung des Hosts verfolgen

Selbstansicht ausblenden

Teilnehmer ohne Videotibertragung ausblenden

Zu Vollbildmodus wechseln

Stand: Marz 2025
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Audio und Video:

Uber die Symbole im linken unteren Rand der Zoom-Steuerungselemente kénnen Sie, mit Klick auf
das jeweilige Symbol (Mikrofon oder Kamera), Ihr Audio bzw. Video ein- und ausschalten. Funktio-
niert das Mikrofon, so sieht man wahrend des eigenen Sprechens jeweils einen griinen Balken im
Mikro-Symbol.

Bei einfachem Klick auf das Mikro-Symbol selbst kann das Mikro jeweils stumm geschaltet oder
wiederrum aktiviert werden:

Mit Klick auf den Pfeil nach oben, neben dem Mikrofonsymbol, gelangen Sie zu weiteren Einstellun-

gen. Zu empfehlen ist vor allem die Funktion ,Lautsprecher & Mikrofon testen”. Hier konnen Sie
einen Selbsttest durchfiihren:

Mikrofon
Microphone (Jabra Evolve2 30 SE)

+ Wie System (Microphone (Jabra Evolve2 30 SE))

Lautsprecher
Speaker (Jabra Evolve2 30 SE)

/ Wie System (Speaker (Jabra Evolve2 30 SE))

Lautsprecher & Mikrofon testen...

Das Computeraudio verlassen

Audioeinstellungen...

.gﬂ [ -

Audio Video

Ebenfalls mit Klick auf einen der beiden Pfeile nach oben, neben dem Mikrofon- bzw. Kamerasym-
bol, gelangen Sie zu weiteren Einstellungen. Wie hier ersichtlich, die Audio-Einstellungen:
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@ Einstellungen .
Allgemein
9 Lautsprecher
Video |'. Tontest .| Wie System (Speaker (Jabra Evolve2 30 SEJ) v

Ausgabepeqgel:
O Audio Janeped
Lautstarke: 4 @ <}

Bildschirm freigeben

— Raumliches Audio: Stimmen klingen, als k3men sie jeweils aus der Richtung ®

Hintergrinde und Effekte — der einzelnen Personen auf dem Bildschirm

Aufnahme

o Mikrofon
w Statistiken .
| Mikrotest | Wie System (Microphone (Jabra Evolve2 30 SE)) ~

[ ] Getrenntes Audiogert verwenden, um gleichzeitig einen Klingelton abzuspielen

O Tastaturkirzel Eingabepegel:

ﬂ Bedienungshilfen Lautstarke: “ @«

Mikrofonlautstarke automatisch anpassen

Audioprofil
© Entfernung von Hintergrundgerauschen in Zoom (fir die Mehrheit der Benut.. )

Unterdriickung von Hintergrundgerduschen Mehr erfahren

Q Automatisch (Rauschunterdriickung automatisch anpassen)
Miedrig (Schwache Hintergrundgerdusche)

() Mittel (Computerlifter, Stiftgerdusche)

Y Hark Minnan Hondanakalh

|'- Erweitert -I

Unter Lautsprecher kdnnen Sie testen, ob Sie den Ton des Systems héren konnen, unter Mikrofon
konnen Sie testen, ob Sie selbst sprechen kdnnen bzw. gehort werden.

In diesem Fall wurde ein Jabra Headset vom System erkannt und als Standardgerat hinterlegt.
Theoretisch konnten Sie auch andere vorhandene Hardware auswahlen.

Schlielen Sie das Einstellungen-Fenster nach erfolgreichem Test wieder.

]
Ny /
-@- Tipp: Bitte stecken Sie Ihr Headset bzw. Kopfh&rer immer schon vor Betreten des On-
4 line-Meeting-Raumes an!
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Zoom bietet auch die Mdglichkeit schriftlich per Chat zu kommunizieren. Dazu kann der Chatbe-
reich (am rechten Bildschirmrand) je nach Bedarf ein- und ausgeblendet werden, indem Sie auf das
Sprechblasen-Symbol klicken:

zoom Anmelden
Workplace Anmelde: 9

L willkommen im Meeting!

Gerne hier eure Beitrdge
hineinschreiben

Teilnehmerin

)

Um beispielsweise gemeinsam an einem Dokument zu arbeiten, ist es moglich, den Bildschirm oder
ein spezielles gedffnetes Programm miteinander zu teilen. Dafir klicken Sie dafir auf das Symbol
,Freigeben”. Wenn Sie bspw. ein Video mit Ton teilen méchten, wahlen Sie im rechten Rand des
eingeblendeten Fensters ,Ton freigeben®:

Stand: Marz 2025
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Freigeben

@ Wahlen Sie ein Fenster oder eine Anwendung, die Sie freigeben m&chten

Bildschirme Unterlagen Erweitert Layouts v

-

Lo Halten Ctrl um 2 Desktops auszuwahlen X
. . Teilnehmerin
Gesamter Bildschirm m
Bildschirm 1 Bildschirm 2 Optionen
Ton freigeben  ~
Anwendungsfenster [_J Fur Videofreigabe optimieren (D
T O mlmz

(O . apcaa—1

Layouts und Optionen &

Snagit Capture Snagit Editor - [Bild5.1.png]

Reagieren:
Um sich im Meeting nonverbal bemerkbar zu machen, gibt es unter ,Reagieren” unterschiedliche
Maglichkeiten. Sie kdnnen bspw. die Hand heben, bevor Sie sich zu Wort melden oder andere bildli-

che Hinweise/Riickmeldungen geben:
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Mit Effekt senden

Reaktionen
S 0 x
« »

¥ Hand heben

2 Bin gleich zuriick

Online-Meeting verlassen:
Mdchten Sie das Meeting vorzeitig verlassen, klicken Sie rechts unten auf ,Meeting verlassen®”.

Meeting verlassen

Feedback geben Abbrechen

LY (4
-@- Tipp: Eine Vielzahl weiterer Anleitungen und Tutorials flir Zoom finden Sie unter:
\ https://support.zoom.us/hc/de
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