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Zoom-Meeting/Kurs starten — Leitfaden fur Kursleitende

HINWEISE:

¢ Bitte die Account-Daten (E-Mail + Kennwort) vertraulich behandeln!

e Bitte nur zu lhren Kurszeiten (frihestens 10 Minuten vor Kursbeginn) einloggen
und Ihren Kurs mit der Eingabe der Meeting-ID starten!

e Bitte keine gerade stattfindenden Meetings unterbrechen! Wenn die
untenstehende Meldung eingeblendet wird, klicken Sie auf ,Abbrechen®.

) Meeting-Alarm >
Sie haben ein Meeting, das momentan stattfindet.
Bitte beenden Sie es, um ein neues Meeting zu
starten.

Anderes Meeting beenden G TIN

Ausnahme: Wenn die Meldung kurz vor Ihrem Kursbeginn (frihestens 10
Minuten vorher) erscheint, kdnnen Sie auf ,Anderes Meeting beenden® klicken.

1) Zoom-App starten

a. Bitte laden Sie die Zoom-App (Zoom-Client flr Meetings
) https://zoom.us/download#client_4meeting) herunter und
installieren Sie diese und/

2 b. oder 6ffnen Sie die App direkt auf Ihrem Endgerat

Zoom

2) Anmelden

Es erscheint das Anmeldefenster. Klicken Sie auf ,Anmelden®. Bitte geben Sie
hier die Zugangsdaten (E-Mail + Kennwort) ein, die Sie von lhrem Fachbereich
erhalten haben.

) Zoom-Cloudmestings - %
’ Anmelden 0
| Anmelden
1.1 (28346.0 -_—
| Geben sie lhre E-Mail ein | | & Melden Sie sich mit 550 an |
| Geben sie Ihr Kennwort ein  Vergessen? | oder | @ welden Sie si..mit Google an |
O ch mbchte angemeldet 5 olden | f Melden Sie si..tFacebookan |
bleiben e
¢ Zuriick Kostenles anmelden
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3) Zoom-Startfenster

Sobald Sie sich angemeldet haben, erscheint das Startfenster
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Neues Meeting -~ Beitreten

Keine bevorstehenden Meetings heute

Planen Bildschirm freigeben ~

4) Kurs/Meeting starten
1. Klicken Sie auf ,Beitreten” bzw. ,Teilnehmen®.

2. Geben Sie die Meeting-ID, die Sie von lhrem Fachbereich erhalten haben
ein. Bitte geben Sie lhren Namen an, damit die Teilnehmenden auch Ihren
Namen direkt sehen kénnen. Falls bereits ein Name in dem Feld
eingetragen ist, kdnnen Sie diesen &ndern.

B Zoom *

An einem Meeting
teilnehmen

Meeting-1D oder Name des persénlichen ...

Geben Sie lhren Namen ein

|:I Es kann keine Audioverbindung aufgebaut werden.

[_| Mein Video ausschalten

’Eeitreten | Abbrechen |

Klicken Sie dann auf ,Beitreten”.

5) Die Verbindung wird aufgebaut
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6) Klicken Sie auf ,,Per Computer dem Audio beitreten*

) Dem Audio beitreten *

Per Computer dem Audio beitreten

Computer-Audio testen

Bei Betreten eines Meetings immer Computeraudio verwenden

7) Sie sind jetzt im Meeting-Raum und haben Zugriff auf alle
Moderationsfunktionen

8) Teilnehmende in den Meeting-Raum eintreten lassen
Wenn sich die Teilnehmenden anmelden, kommen sie zunéchst in einen
Warteraum. Immer wenn sich ein/e Teilnehmer/in einwahlt, horen Sie einen
Signalton.

1. Rufen Sie die Teilnehmenden mit Klick auf ,Teilnehmer* in der
Funktionsleiste (unten) auf.

.
ad’

Teilnehmer eigeben Mehr

2. Die Namen der Teilnehmenden im Zoom-Warteraum sollten denen der
Teilnehmendenliste, die Sie vom Fachbereich bekommen haben, oder tber
das Kufertool einsehen kdnnen, entsprechen. Ausnahme: kurzfristige
Anmeldungen.

Sie konnen alle Teilnehmenden auf einmal mit Klick auf ,Alle zulassen“ oder einzeln
mit Klick auf ,Eintreten lassen® eintreten lassen (fahren Sie hierzu mit der Maus Uber
die einzelnen Namen).

~ Teilnehmer (1)

2 Teilnehmer warten  Nachricht Alle zulassen

G GINelTd  Eintreten lassen Entfernen

Testnutzer

Sobald alle Teilnehmenden eingetreten sind, wird die Audio/ Video-Verbindung zu
den Teilnehmenden aufgebaut.

Ihr Kurs kann beginnen.
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9) Kurs beenden liber Button ,,Beenden“ und anschlieBend ,,Meeting fiir alle
beenden® wahlen.

10) Nach Ende lhres Kurstermins bitte unbedingt von Zoom abmelden!
Oben rechts auf den Button zum Account klicken und anschlieRend im Menl
ganz unten ,Abmelden“ wahlen.
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Neues Meeting ~ Beitreten Mein Bild andern

Testen Sie die wichtigsten Funktionen

Hilfe >
m Nach Updstes suchen
Keine bevorstehenden Meetings het :
2u Hochformat wechseln
Planen Bildschirm freigeben Konto wechseln
Abmelden

Eine ausfihrliche Beschreibung zu allen Zoom-Funktionen finden bei Zoom.us unter
~Support® Sie unter

https://support.zoom.us/hc/de? ga=2.50706025.1394118947.1594720848-
831950120.1594720848

Gerne kbnnen Sie auch unsere Kurse der Fortbildungsakademie besuchen.
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