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Was ist Zoom?

Das ist eine Anleitung flr Zoom.
Zoom ist ein Computer-Programm.

zoom o

Mit Zoom kann man sich mit anderen Personen im Internet treffen.

Die Agentur Sonnenklar benutzt Zoom fir Workshops.

In dieser Zoom-Anleitung erklaren wir Ilhnen,

wie Sie Zoom am Computer benutzen kénnen.

Mit Zoom kdnnen Sie am Computer mit anderen Personen sprechen.
Sie kdnnen die anderen Personen am Computer-Bildschirm auch sehen.

Mit diesen Geraten konnen Sie Zoom verwenden:

e Stand-Computer oder Laptop
e Tablet
e Handy
Das ist eine Anleitung fir Zoom am Stand-Computer oder Laptop.

Stand-Computer und Laptop

Ein Stand-Computer und ein Laptop sind Computer.
Ein Stand-Computer schaut zum Beispiel so aus:
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Ein Laptop ist ein tragbarer Computer.
Ein Laptop schaut zum Beispiel so aus:
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Kamera und Mikrofon

Damit Sie Zoom benutzen kénnen,
brauchen Sie eine Kamera und ein Mikrofon.

Bei einem Stand-Computer miussen Sie
die Kamera und das Mikrofon extra anschliel3en.

Bei einem Laptop sind meistens eine
Kamera und ein Mikrofon schon eingebaut.

An einem Workshop auf Zoom teilnehmen

Einige Tage vor dem Workshop schicken

wir Ihnen eine E-Mail mit einem Zoom-Link.

Der Zoom-Link ist der Schlussel zu einem
Besprechungsraum-Raum im Internet.

In diesem Besprechungs-Raum treffen wir uns.

Bei Zoom heil3t dieses Treffen auch: Zoom-Meeting

Sie kdnnen nicht in den Besprechungs-Raum
hineingehen und sich auf einen Sessel setzen.
Der Besprechungs-Raum ist nur im Internet.
Sie kdnnen den Besprechungs-Raum

nur mit dem Computer benutzen.

Ein Zoom Link in einem E-Mail hat viele Buchstaben,
Zeichen und Zahlen.

Oft ist der Zoom-Link blau

und unterstrichen.

Uber den Zoom-Link steht: Zoom-Meeting beitreten
Unten sehen Sie ein Beispiel.

Wir haben um den Zoom-Link im Beispiel unten
einen roten Kreis gemacht.
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Zoom-Workshop

Liebe Frau Neumdller
Wir senden Thnen den Zoom-Link fur den Wockshop

Zoom-Meeting beitreten
https://us02web, zoom, us/|/§8097 386646 *pwd = RWxzbkIEMiRva0SFeWFDWKRjamh 1QT09

Meeting-1D: 880 9738 6646
Kenncode: 903513
Mit freundichen GriBen,

Zum Besprechungs-Raum im Internet kommen

Mit dem Zoom-Link findet der Computer den
Besprechungs-Raum im Internet.

Wenn Sie mit der Maus auf den Zoom-Link klicken,
kommen Sie zum Besprechungs-Raum.

Wenn Sie Zoom zum ersten Mal benutzen,

muss der Computer Zoom aus dem Internet herunterladen.
Folgen Sie dazu der Anleitung auf den Seiten 5 bis 7.
Wenn Sie oder eine andere Person

Zoom schon einmal am selben Computer benutzt haben,
ist Zoom bereits am Computer.

Machen Sie auf Seite 8 weiter.

Ich benutze Zoom zum ersten Mal auf diesem Computer

Wenn sie Zoom zum ersten Mal benutzen,

muss der Computer Zoom aus dem Internet herunterladen.

Wenn Sie auf den Zoom-Link klicken,

kommen Sie auf eine Internet-Seite.

Uber diese Internet-Seite kann der Computer Zoom herunterladen.
Die Internet-Seite schaut so aus:
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Am Bildschirm sehen Sie eine Zeile mit grol3er Schrift.
Und zwei Zeilen mit kleiner Schrift.

In den Zeilen mit kleiner Schrift,

finden sie das Wort: Zoom.

e S mps IO P+ 8 G ) reeting erdtren - Zoom

Wenn der Systemdialog erscheint, Offnen anklicken

Das Wort Zoom ist blau.
Wir haben um das Wort Zoom einen roten Kreis gemacht.

Wenn sie auf das Wort Zoom klicken,
ladt der Computer Zoom aus dem Internet herunter.
Dann erscheint ein neues Feld auf dem Bildschirm.
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Das schaut zum Beispiel so aus:

Wenn der Systemdialog erscheint, Offnen anklicken

Machten S Zoom om fod2anktZ9vwrZod mT2cPVEwIQIPYIAYPCIDGEFDLeOodRIZNIY O Yph KKx...oxe” (81 1 K8 von  wsldweb zoom.us sl ibeen oder spechem’

Speichem v Abbrechen

Klicken Sie mit der Maus auf die Schaltflache: Ausflhren.
Wir haben um die Schaltflache einen roten Kreis gemacht.
Der Computer macht Zoom jetzt bereit.

Sie kbnnen Zoom jetzt am Computer verwenden.

Was Sie weiter tun missen steht unter der Uberschrift :
Einen Zoom-Link 6ffnen.
Sie finden die Uberschrift auf Seite 8.
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Ich habe Zoom schon am selben Computer benutzt

Wenn Sie oder eine andere Person

am selben Computer Zoom schon einmal benutzt haben,
ist Zoom schon am Computer.

Sie kdnnen den Zoom Link gleich 6ffnen.

Einen Zoom-Link 6ffnen

Klicken Sie auf den Zoom-Link im E-Mail.
Ein Zoom-Link schaut zum Beispiel so aus:

ESET ' Was méchten Sie tun?

* lgnarieren x e Besprechung Administratior 3 An Vorge
&« « -2 Y Toam-£E-Ma v Eledigt
w el A AL -
..‘vr,.‘ur"- £EMaid - Loschen Antworten Allen Westerleiten 2 Wedere - o Antworten und f Neu erste
antworten
A~ ac Nai ~irilla
Marlies Neumuller

Zoom- Workshop

Liebe Frau Neumdller
Wir senden Thnen den Zoom-Link fir den Wprkshop

som-Meeting beitreten
2/ /usO2web.zoom,us/ /88097 386646 ?pwd = RWxzbkIEMiRva0SFeWFDWKRjamh1QT09

Meeting-1D: 880 9738 6646
Kenncode: 903513
Mit freundlichen GrubBen,

Der Computer fordert Sie auf,
den Zoom-Link zu 6ffnen.
Am Computer schaut das zum Beispiel so aus:
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Wenn der Systemdialog erscheint, Link 6ffnen ankiicken.

e
Dats L o M8 €00 A enierg grOPre macion

e o

Klicken Sie auf die Schaltflache: Link 6ffnen
Wir haben um die Schaltflache einen roten Kreis gemacht.

Warteraum

Der Computer 6ffnet jetzt den Zoom-Link.

Damit findet der Computer den Besprechungs-Raum im Internet.
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Bevor Sie den Besprechungs-Raum im Internet betreten, kommen Sie in

den Warteraum.

Der Warteraum ist wie ein Vorzimmer vom Besprechungs-Raum.

Am Computer schaut das zum Beispiel so aus:

©) Zoom Meeting

05.11.2020

ﬂ L Zur Suche Text hier eingeben

Bitte warten, der Meeting-Moderator lasst Sie in
Klrze eintreten.

Zoom Test Test Test

Testen Sie das Computer-Audio

— O % = o

Support  Deutsch «

r angezeigte Dialogfeld

g eréffnen unten.
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Im Warte-Raum mussen Sie warten.

Die Trainerin vom Workshop kann sehen,

dass Sie im Warte-Raum sind.

Die Trainerin holt Sie dann in den Besprechungs-Raum.

Wenn Sie im Besprechungs-Raum sind,
mussen Sie lhre Kamera und Ihr Mikrofon einschalten,
damit die anderen Personen Sie sehen und horen kdnnen.

Zuerst schalten Sie das Mikrofon ein.
Am Bildschirm sehen Sie mehrere Fenster.

Das schaut zum Beispiel so aus:

Zoom

0

Wenn der Systemdialog erscheint, Link 6ffnen anklicken

0
i 4
[3

In einem Fenster sehen sie eine blaue Schaltflache.

Auf der Schaltflache steht: Per Computer dem Audio beitreten.
Wir haben um die Schaltflache einen roten Kreis gemacht.
Klicken Sie auf diese Schaltflache.

Jetzt ist das Mikrofon eingeschaltet.
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Dann schalten Sie die Kamera ein.
Es erscheint dazu ein Fenster das ungefahr so aussieht:

© Zoom Mesting - (2] %
@0
Thema des Meetings: Einblicke-Workshop 2
Host: Nicole Osimk
Kenncode
Einladungslink: hitpsy//usO2wed 200
Telinehmer10:
e
b A Ledaon o Dbt v om fremped

() e

Klicken Sie auf die Schaltflache: Video starten.
Wir haben um die Schaltflache einen roten Kreis gemacht.
Jetzt ist die Kamera eingeschaltet.
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Im Besprechungs-Raum
mit anderen Personen arbeiten

Sie sind jetzt im Besprechungs-Raum ftr den Workshop.
Das schaut zum Beispiel so aus.

HHll © Zzur Suche Text hier eingeben

Fragen Sie:

Konnen mich alle anderen Personen horen und sehen?
Kann ich alle anderen Personen horen und sehen?

Mit Zoom-Funktionen arbeiten

Damit der Workshop im Besprechungs-Raum gut klappt,
konnen wir verschiedene Funktionen in Zoom nutzen.

Wir zeigen lhnen hier 6 verschiedene Funktionen:

Galerieansicht

Mikrofon stummschalten

Video einschalten und ausschalten

Video anheften

Meeting verlassen

Breakout-Sessions — Gruppenraume fur Gruppenarbeit
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Die roten Pfeile zeigen am néachsten Bild
wo am Bildschirm die Funktionen sind.

Auf den nachsten Seiten erklaren wir die Funktionen genauer.

zl

@%

ST em Qe b 30 9 <

Galerieansicht

Damit wir alle Teilnehmerinnen und Teilnehmer
gleichzeitig sehen kdnnen,

verwenden wir die Galerieansicht.

Sie stellen die Galerieansicht ein,

indem sie in der rechten oberen Ecke vom Bildschirm
auf Galerieansicht klicken.

icht

In der Sprecheransicht sehen Sie nur die Person,
die gerade spricht.
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Mikrofon stummschalten

Wenn viele Menschen an einem Workshop teilnehmen,
gibt es durch die Mikrofone oft viele Geréusche.

Das kann schnell laut werden.

Wenn Sie gerade nur zuhoéren,

konnen Sie das Mikrofon stummschalten.

Dann ist es leiser.

Sie schalten das Mikrofon stumm,

in dem Sie auf das Mikrofon-Symbol unten links klicken.
Wenn Sie wieder auf das Mikrofon-Symbol klicken,

ist das Mikrofon wieder eingeschaltet.

Kamera einschalten und ausschalten

Manchmal schalten Personen im Workshop
kurz ihnre Kamera aus.

Zum Beispiel: in einer Pause

Man kann Sie dann nicht sehen.

Sie kdnnen die Kamera ausschalten,

in dem Sie auf das Kamera-Symbol klicken.

Das Kamera-Symbol ist links unten.

Wenn Sie die Kamera wieder einschalten wollen,
klicken Sie wieder auf das Kamera-Symbol.

Video anheften

Im Workshop werden wir Ihnen auch
Texte und Bilder zeigen.
Damit Sie das Video der Workshop-Leiterin trotzdem sehen kénnen,
mussen Sie ihr Video anheften.
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Dann kdnnen Sie die Workshop-Leiterin immer sehen. =
Klicken Sie dazu beim Video der Workshop-Leiterin auf

die drei weil3en Punkte auf der blauen Schaltflache.

Die blaue Schaltflache erscheint,

wenn Sie mit der Maus

ins rechte obere Eck vom Video kommen.

Dann klicken Sie auf: Das Video anheften

«dae

Do Vadew andwe(ten

Wenn wir Ihnen jetzt ein Bild oder einen Text zeigen,
sehen Sie die Workshop-Leiterin trotzdem.

Das schaut dann zum Beispiel so aus:

..........

Willkommen bei der
Agentur Sonnenklar
Drehscheibe Peer - Streitschlichtung!

ger Wiener Behindertenhife

Aktuelles

Sie kénnen auch die Videos von anderen Personen anheften.
Dann sehen Sie auch diese Personen.

Meeting verlassen

In Zoom heil3t unser Workshop auch Meeting.
Meeting ist ein englisches Wort.
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Meeting bedeutet: Treffen.
Wenn Sie den Workshop verlassen mochten,
klicken Sie rechts unten auf die rote Schaltflache: Verlassen

Wenn Sie den Workshop verlassen haben,
konnen Sie auch wieder einsteigen.
Klicken Sie dazu wieder auf den Zoom-Link.

Breakout-Sessions — Gruppenraume fur Gruppenarbeit

Beim Workshop arbeiten wir auch manchmal in Klein-Gruppen.
Dazu gehen wir mit dem Computer

in eigene Gruppenraume.

Diese Gruppenrdume heil3en bei Zoom: Breakout-Sessions
Die Gruppenrdume sind nicht immer

am Bildschirm sichtbar.

Sie sind nur sichtbar, wenn wir Gruppenraume brauchen.

Wenn wir in die Klein-Gruppen gehen,
blendet der Computer ein Kastchen
auf dem Bildschirm ein.

Das sieht zum Beispiel so aus:

Klicken Sie auf die blaue Schaltflache.
In der Schaltflache steht: Beitreten
Wir haben um die Schaltflache einen roten Kreis gemacht.

Wenn wir mit der Gruppenarbeit fertig sind,
gehen wir wieder in die grol3e Gruppe.
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Dazu klicken Sie am Bildschirm rechts unten auf

die blaue Schaltflache.
In der Schaltflache steht: Die Breakoutsession verlassen.

Wir haben um die Schaltflache einen roten Kreis gemacht.

Dst Meeting fir alle bosnden

weTting verissae..

Ole Breakoutiession verlassen
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