
Teilnahme an einem 
Online-Meeting mit 

Zoom



Erstmalige Teilnahme
Anleitung zum Installieren des Zoom-Launchers nur bei 
erstmaliger Teilnahme auf diesem Gerät notwendig).
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Wenn du die Zoom-App auf deinem Handy 
nutzt, trage diese Meeting-ID zur Teilnahme 
am Meeting ein.

Wenn du per PC / Notebook am Meeting 
teilnimmst, klicke auf diesen Link in dem 
Einladungsmail:

Um alle Funktionen des 
Meeting-Raums nutzen zu 
können, verwende bitte deinen 
PC bzw. dein Notebook!
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Falls nicht automatisch eine Information 
bezüglich des Downloads erscheint, 
klicke auf diesen Link:
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ACHTUNG:
Prinzipiell ist es auch möglich, direkt über den Browser an einem 
zoom-Meeting teilzunehmen. In dieser Variante stehen 
allerdings nicht alle Funktionen zur Verfügung!
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Falls ich als Veranstalterin noch nicht im 
Meeting-Raum bin, erhältst du diese 
Meldung:

Hier kannst du testen, ob die 
Verbindung mit deinen Lautsprechern 
/ Kopfhörern und (falls notwendig) 
deinem Mikrofon funktioniert.
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1: Name eintragen. Bitte beachte, dass dein 
Name für alle Teilnehmenden sichtbar ist. Du 
kannst gerne auch nur deinen Vornamen 
eingeben.

2: Dem Meeting beitreten
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Hier kannst du testen, ob die 
Verbindung mit deinen Lautsprechern 
/ Kopfhörern und (falls notwendig) 
deinem Mikrofon funktioniert.

Hier klicken, um in den Meeting-Raum 
einzutreten:
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Teilnahme an einem 
Test-Meeting
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Klicke auf diesen Link, um an einem Test-Meeting von zoom 
teilzunehmen: https://zoom.us/test

13

https://zoom.us/test


Funktionen im Meeting-
Raum
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Klicke auf das 
Mikrofon, um es 
einzuschalten.

Klicke auf die 
Kamera, um 
deine Webcam 
einzuschalten.

Öffne hier die Liste 
der 
TeilnehmerInnen.

Öffne hier das 
Chat-Fenster.

Klicke auf den Pfeil rechts neben der Kamera 
und dann auf „Video-Einstellungen“, um dein 
Bild zu optimieren. Alle Infos dazu findest du 
auf der nächsten Seite!

Starte hier die 
Übertragung deines 
Bildschirms.
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Video-Einstellungen
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Klicke auf den Pfeil rechts neben der Kamera 
und dann auf „Video-Einstellungen“, um dein 
Bild zu optimieren.
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Wähle diese Einstellung, und 
Zoom macht dich noch 
schöner 

Wähle den Menüpunkt 
„Video“ aus.

Stelle sicher, dass hier die 
richtige Webcam 
ausgewählt ist.
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Wähle den Menüpunkt 
„Virtueller Hintergrund“ aus.

Entscheide dich für einen der 
vorgefertigten Hintergründe, oder 
lade ein eigenes Bild hoch, das du als 
Hintergrund verwenden willst.
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Gruppen-Räume
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Breakout-Sessions

Eventuell werden Gruppenräume – sogenannte 
Breakout-Sessions genutzt, um Themen in Kleingruppen 

zu diskutieren.
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Klicke auf „Beitreten“, wenn 
diese Meldung erscheint.
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Im Gruppenraum stehen dir 
die hier beschriebenen 
Funktionen zur Verfügung.

Video- und Audio-Einstellungen

Bildschirm-Freigabe

Bildschirm-Freigabe

Klicke hier, um mich zu 
benachrichtigen, dass ihr Hilfe 
benötigt.

Der Chat ist nur für die Teilnehmenden in 
diesem Gruppenraum sichtbar.
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Fenster wählen, das 
freigegeben werden soll Freigabe starten
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Whiteboard erstellen Freigabe starten
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Whiteboards werden standardmäßig unter Dokumente  Zoom gespeichert
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Während der Freigabe des Bildschirms oder eines Whiteboards bewege deinen Mauszeiger 
an das obere Ende des Bildschirms, um die Menüleiste einzublenden:
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Bis bald im Online-
Meeting!
Falls du vorab Fragen hast oder Schwierigkeiten bei der 
Installation auftreten, melde dich gerne unter 
office@martinakeglovits.com bei mir!
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