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1. Download oder Browser 

Teilnehmer hat die Wahl. 

1. Der Download von Zoom ermöglicht den Teilnehmer die Teilnahme mit der Meeting-ID und 

dem Passwort 

2. Die Teilnahme über den Browser erfordert eine Registrierung bei Zoom 

3. Um als Host (Gastgeber des Meetings) ein Meeting zu erstellen ist ebenso eine Registrierung 

bei Zoom erforderlich. 

2. Registrieren und downloaden 

https://support.zoom.us/hc/de für weitere Hilfestellungen 

Hinweis: Teilnehmer müssen sich nicht registrieren, wenn sie Zoom downloaden 

 

https://zoom.us/ öffnen 

1. Cookies zustimmen und fortfahren 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Anmelden klicken 

 

  

https://support.zoom.us/hc/de
https://zoom.us/
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Diese Anmeldung wird nicht 

empfohlen. 

3. Anmelden beziehungsweise registrieren  

 

 

4. Zoom downloaden 

Für den PC: https://zoom.us/download  

Für das Smartphone die entsprechende App runterladen  

 

 

  

https://zoom.us/download
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Startseite von Zoom nach dem Download 

 

 

 

3. Wie nehme ich an einem Meeting teil? 

Siehe Link: Wie nehme ich an einem Meeting teil? 

Weiter Infos: Zoom Help Center 

Videos >Hier< 

1. Du erhältst eine E-Mail 

2. Klicke auf den Link zum Zoom-Meeting 

 

  

https://support.zoom.us/hc/de/articles/201362193-Wie-nehme-ich-an-einem-Meeting-teil-
https://support.zoom.us/hc/de/categories/200101697
https://www.youtube.com/embed/-xgI-UofA90?rel=0&autoplay=1&cc_load_policy=1&cc_lang_pref=de
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3. Zoom-Meeting öffnen 

 
 

4. Dem Meeting beitreten  

 

• Die Meeting ID Nummer und Ihren Namen eingeben. Wählen Sie das auch, wenn Sie 

Audio und/oder Video anschließen möchten, und wählen Sie teilnehmen. 

• Bestätigen sie den Zugriff auf Audio und Kamera  

 

 

 

 

 
Herzlichen Glückwünsch. Sie sind dem Zoom-Meeting erfolgreich beigetreten  

https://support.zoom.us/hc/article_attachments/115017567106/Screen_Shot_2017-11-11_at_7.32.54_PM.png
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5. Mikrofon aktivieren und deaktivieren  

 

 

6. Video aktivieren und deaktivieren  

 

 

 

Handheben > Umfragen > Alt y 
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Chat 

 

 

Meeting verlassen 

 

 

 

4. Wie plane ich ein Meeting? 

Siehe Link: Wie plane ich ein Meeting? 

Weiter Infos: Zoom Help Center 

1. Zoom öffnen 

2. Planen 

3. Thema (sollte konkret sein) 

4. Datum und Uhrzeit 

5. Wiederkehrendes Meeting: ja oder nein 

• Wöchentlich/Monatlich/Benutzerdefiniert 

6. Meeting -ID Automatisch erzeugen 

7. Video Host und Teilnehmer Aktiv (Wichtig) 

8. Kalender auswählen 

9. Erweiterte Optionen auswählen 

10. Empfohlen wird die „Teilnahme vor dem Host ermöglichen“ anzuklicken  

11. Planen klicken 

https://support.zoom.us/hc/de/articles/201362413-Wie-plane-ich-Meetings-
https://support.zoom.us/hc/de/categories/200101697
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5. Meeting und Webinare  

Siehe Link: Meeting und Webinare > Teilnehmen und planen 

Weiter Infos: Zoom Help Center 

 

6. Meeting beitreten vor dem Host (Gastgeber) 

1. Meeting planen  

2. Erweiterte Optionen 

3. Teilnahme vor dem Host ermöglichen 

4. Planen/Speicher klicken 

 

 

 

 

 

 

 

  

https://support.zoom.us/hc/de/categories/201146643
https://support.zoom.us/hc/de/categories/200101697
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7. Sound beim ein und austreten der Teilnehmer 

https://us04web.zoom.us/profile/setting 

5. Bei Zoom anmelden 

6. Einstellung klicken  

7. Runterscrollen bis Sound wiedergeben, wenn Teilnehmer teilnehmen oder verlassen 

8. Aktivieren  

Zu 2. 

 

https://us04web.zoom.us/profile/setting
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Zu 3-4 

 

 

8. Aufzeichnungen verhindern 

1. Zoom öffnen  

2. Home klicken > Rädchen anklicken > Aufzeichnung klicken 

3. Überprüfen ob kein Häkchen gesetzt wurde  
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9. Meeting sperren 

Wenn alle Teilnehmer dem Meeting beigetreten sind, kann das Meeting gesperrt werden. 

1. Sicherheit klicken 

2. Meeting sperren Häkchen setzten  
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10. Teilnehmer erlauben Bildschirm zu teilen 

1. Sicherheit klicken 

Teilnehmern die Erlaubnis geben: 

2. Bildschirm freigeben Häkchen setzten 

 

 
 

 

 

11. Beitritt per Telefon (muss noch getestet werden) 

Siehe Link: https://support.zoom.us/hc/de/articles/201362663-Beitritt-per-Telefon 

 

12.  Weitere Tipps Zoom Help Center 

Siehe Linke: https://support.zoom.us/hc/de 

 

https://support.zoom.us/hc/de/articles/201362663-Beitritt-per-Telefon
https://support.zoom.us/hc/de
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13.  Einstellungen  

Folgende Grundeinstellungen werden für eine leichte Nutzung von Zoom empfohlen. 

1. Zoom im Broser öffnen : https://zoom.us/ 

2. Zoom anmelden 

3. Einstellung klicken 

 

 
4. Nun können Sie Ihre persönlichen Einstellungen vornehmen. 

Die Nachfolgenden Abbildungen, geben Ihnen eine Empfehlungsempfehlung. 

 

https://zoom.us/
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14. Sound beim Eintreten und Verlassen der Teilnehmer 

1. Zoom im Broser öffnen: https://zoom.us/ 

2. Anmelden 

3. Einstellungen klicken 

 

4. Bis zur gewünschten Einstellung runter scrollen und Sound aktivieren  

https://zoom.us/
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15. Headset-Empfehlung  

1.1 Jabra Evolve 75 UC Stereo 

- Aktive Geräuschunterdrückung 

- Ganztägigen Tragekomfort 

- Dual-Bluetooth d.h. kann geleichzeitig mit  

zwei Geräten verbunden werden 

- Kunstleder 

- UC: Universal 

- 30 m Reichweite 

- 15-18h Sprechzeit 

- Gewicht 177g 

- Preis ab 180,00€  
- Für weite Infos Hier klicken 

 

 

 

 

2.1 Jabra Evolve 65 UC Stereo 

- Geräuschunterdrückung 

- Kunstleder  

- Gesprächsanzeige für Kollegen  

- Dual-Bluetooth d.h. kann geleichzeitig mit  

- 30 m Reichweite 

- 10-14h Sprechzeit 

- Gewicht 111g 

- Preis ab 160,00 € 

- Für weite Infos Hier klicken 

 

 

https://www.jabra.com.de/business/office-headsets/jabra-evolve/jabra-evolve-75
https://www.jabra.com.de/business/office-headsets/jabra-evolve/jabra-evolve-65#/
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3.1 Jabra Evolve 65 UC Mono 

- Geräuschunterdrückung 

- Kunstleder 

- Gesprächsanzeige für Kollegen 

- Dual-Bluetooth d.h. kann geleichzeitig mit  

- 10-14h Sprechzeit  

- 79g 

- 30 m Reichweite 

- Preis ab 120, 00 € 

- Für weiter Infos Hier klicken 

 

 

https://www.jabra.com.de/business/office-headsets/jabra-evolve/jabra-evolve-65#/

