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Zoom-Konferenz - Anleitung und Tipps ' KONRAD
mm STIFTUNG

Liebe Gaste des Regionalblros Sidbaden der Konrad-Adenauer-Stiftung,

vielen Dank fur Ihre Teilnahme an unserer Zoom-Veranstaltung!

Am einfachsten geht es mit einem Laptop mit integrierter Kamera und Mikrofon. Meist muss die
Verwendungvon Mikrofon und Kamerain den Datenschutzeinstellungen des Betriebssystems
freigegeben werden. In der Einladung zum Zoom-Meeting befindet sich ein Link, der nach dem
Draufklicken automatisch mit dem Download des Zoom-Clients beginnt. Diese Software muss auf
dem Rechnerinstalliert werden. Bei einem Smartphone oder Tabletist es ndtig, die App “Zoom
Cloud Meetings” aus Google Play oder Apple Store herunterzuladen. Einmalanmelden, dann
funktioniert der Zugang ebenfalls - auch hier mussenin den Einstellungen Kamera und Mikrofon
freigegeben werden

Stellen Sie sicher, dass Sie sich an einem ungestdrten, gut ausgeleuchteten Ort mit stabiler
Internetverbindung, per Kabel oder drahtlos Gber W-LAN, befinden.

Es ist ratsam, sich 5-10 Minuten vor Beginn der Schulung einzuwahlen und das System zu testen.
Meistensreicht ein Klick auf den Link in der Mail, um das Programm zu starten und sich
einzuwahlen. Oder aber das Programm muss geladen werden und dann kann man sich
einwahlen.

Bei der Einwahl muss die Nummer der Zoomkonferenz eingegeben werden und der eigene
Nutzername.Ist die Konferenz geschitzt, so muss noch ein Passwort eingegeben werden.

Wahrend die Zoom-Konferenzladt, 6ffnet sich ein Fenster. Damit startet das Meeting. Mit einem
Klick bestatigen Sie die Funktionen:, Mit Video beitreten” und ,Per Computer dem Audio
beitreten”.

Im Meeting gibt es bei den Einstellungen (Klick auf den Pfeil nach oben: A, den Sie untenim
Menu rechts neben den Symbolen fiir Mikro und Kamerafinden) gibt es die Moglichkeit,
Mikrofon und Lautsprecher zu testen oder die Einstellungen zu verandern und zum Beispiel auf
ein Headset umzuschalten, falls |hr Audiogerat nicht automatisch erkannt werden sollte. Falls das
Mikrofon nicht gleich funktionieren sollte, obwohl eshnen als aktiv angezeigt wird, hilft es
meistens, wenn Sie das Zoom-Meeting verlassen, die Anwendung schliel3en und sich noch einmal
neu anzumelden



Wichtige Funktionen der Zoom-Oberfliche

Mikrofon Teilnehmerliste

bitte aufrufen & Bildschirm Breakout =
stumm Namen mit allen Treffen
schalten umbenennen teilen in Kleingruppe

videobild bei Umfrage Aufzeichnen Reaktion zeigen;
schlechter beantworten  rot = lauft Daumen hoch = Lob
Verbindung Klatschen = Applaus

ausschalten

Die Steuerungfir die Zoom-Funktionen befindet sichim MenU am unteren Rand des Zoom-
Fensters. Uber das Mikrofonsymbol kénnen Sie das Mikro stumm oder laut schalten. Wahrend
der Konferenzsollte das eigene Mikrofon auf stumm (rote Farbe) gestellt werden, um
Ruckkoppelungen zu vermeiden. Wenn Sie das Wort haben, aktivieren Sie das Mikro mit einem
Klick auf das Symbol, dasim aktiven Zustand in grin angezeigt wird.

Das Kamera-Symbol Video starten/Video Beenden steuert, ob Sie fur alle anderen sichtbar sind
oder nureine schwarze Flache zu sehen ist (dann ist das Symbol durchgestrichen). Ist die
Internetverbindung gestort, kann es den Ton verbessern, wenn die Kamera ausgeschaltet ist.

Fragenstellen:

Nutzen Sie die Handheben-Funktion, um sich zu Wort zu

® & 85 : melden. Sie finden diese, neben anderen Symbolen mit denen

Sie die Veranstaltung kommentieren kdnnen, mit einem Klick

auf die Schaltflache Reaktionen im Menu unten rechts. Auf

§ Hand heben diese Weise wird Ihr Fragewunschin der Liste der Teilnehmer
& angezeigt.

Reaktionen

4 x <«

Ein Klick auf Chat 6ffnet ein weiteres
Fenster,in dem Sie Kommentare eingeben
oder Nachrichten an einzelne Teilnehmer
oder an alle Gaste senden kénnen.

Ein Klick auf Teilnehmer 6ffnet ein Fenster,
das eine Liste der Teilnehmenden anzeigt.

Mochten Sie das Meeting verlassen, klicken
R Sie unten rechts auf den roten Knopf
.Beenden”.




