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Sicherheitshinweis: Zoom ist ein Ausweich-Tool, das Sie verwenden kénnen, falls die an-
deren Systeme Uberlastet sind. Zoom sollte aus Datenschutzgriinden in keinem Fall fur die
Abnahme von Priifungen oder die Ubermittlung sensibler, personenbezogener Daten
genutzt werden. Das KIM empfiehlt hierflr Big Blue Button, Cisco Web Ex und DFNconf.
Weitere Informationen zu diesen finden Sie hier.

1. Wie melde ich mich an?

1.1. Erste Anmeldung und Download

Klicken sie auf den Ihnen zugeschickten Link. Sollte dieser nicht funktionieren fligen Sie den
Link in ihren Browser ein. Klicken Sie an, dass Sie sich mit einem Passwort anmelden moch-
ten. So landen Sie auf folgender Seite:

EINE DEMOANFORDERN 18887999666  RESSOURCEN ~  SUPPORT

Zoom LOSUNGEN « PLANE UND PREISE EINEM MEETING BEITRETEN EIN MEETING VERANSTALTEN » ANMELDEN
=
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Geben Sie dort Ihren Vornamen [ und lhren Nachnamen 4 oder gewtinschte Kiirzel ein
(diese Namen werden spater in den Meetings angezeigt) und ein geeignetes Passwort ein
& [N Bestatigen Sie die Eingabe mit Fortfahren 5. Damit haben Sie sich in lhrem Konto an-
gemeldet.

Zoom kann sowohl Gber Ihren Browser, als auch tber ein heruntergeladenes Programm
(Webbrowser-Client) genutzt werden. Dieses wird ihnen zum Download angeboten, sobald
Sie ein Meeting starten oder an einem teilnehmen.


https://bbb.uni-konstanz.de/b
https://uni-konstanz.webex.com/webappng/sites/uni-konstanz/dashboard?siteurl=uni-konstanz
https://my.conf.dfn.de/disco/?entityID=https%3A%2F%2Fmy.conf.dfn.de%2Fshibboleth&return=https%3A%2F%2Fmy.conf.dfn.de%2FShibboleth.sso%2FLogin%3FSAMLDS%3D1%26target%3Dss%253Amem%253Ae970694f3c8e068f33c9230922a1d26d40c4da9eab9e82691e10467c3c581703
https://www.kim.uni-konstanz.de/services/forschen-und-lehren/videokonferenzen/

Folgende Seite wird lhnen nach der ersten Anmeldung angezeigt:

oo A T e ————" ONMEETOGRANE  ENEMMEITRGBITRETIN DI MEETING VERASTAITEN -

Starten Sie |Ihr Test-Meeting.

Ausgeacichoet! Nun ist e an der Zeit. das Moetiog 2u strter

Ihre persénliche Meeting-URL:
https:/zoom.us
/j/9591491303?pwd=UVVITVNFYZY1NUSEaE4xY1pSVHc1dz09

Planen Sie thre Meetings direkt von fhrem Kalender aus und sparen Sie dadurch
Zeit

lor.  Microsoft Outlook-Plug in Firetax Add-On
[ Downiosd Dowrkod Q

Hier haben Sie die Moglichkeit ein Test-Meeting auszuprobieren. Klicken Sie auf Meeting
jetzt starten E Hierdurch werden Sie automatisch zum Download des Zoom Webbrowser-
Clients weitergeleitet. Wenn Sie Zoom installieren méchten, folgen Sie den Download Schrit-
ten.

zoom 2. Nachdem Sie die Datei gespeichert haben, klicken Sie oben auf das Symbol a- ¢

Klicken Sie dann auf Zoom ... .exe

1. Wenn Sie dazu aufgefordert werden, wihlen Sie Datei speichern.

Save File

In wenigen Sekunden sollte automatisch ein Download starten. Falls nicht, hier herunterladen.

Fuhren Sie die .exe Datei aus (bei Mac: dmg-Installer) und geben Sie (wenn nétig) die Er-
laubnis, dass das Programm installiert werden darf.

Wenn Sie den Webbrowser-Client nicht herunterladen mochten, klicken Sie auf Abbrechen.
Es erscheint: "Sie kdnnen es nicht herunterladen? Sie kdnnen es dennoch starten, indem Sie
hier klicken." Klicken Sie ,hier*.

Im Anschluss sehen Sie ein Test-Meeting und kdnnen die unterschiedlichen Funktionen aus-
probieren, diese werden unter 5. Meeting-Funktionen erlautert.




1.2. Anmeldung nach Registrierung

Sie konnen sich danach tUber den Webbrowser-Client oder unter https://zoom.us/ anmelden.

ZOONY\  1osuncen - PANEUNDPRESE AN VERTRIEBWENDEN EINEM MEETING BEITRETEN  EIN MEETING VERANSTALTEN

Wir haben Ressourcen entwickelt, um Sie in diesen schwierigen Zeiten zu unterstiitzen. Klicken Sie hier fiir weitere Informationen.

Zoom: Ein Marktfhrer fur

Meetinglosungen im Gartner Magic
Quadrant 2019 e
en Sie Ihre Arbeits-E-Mail-A Sign Up Free -~ g -.'. P

Uber folgendes Fenster:

Anmelden

E-Mail-Adresse
[ [E-Mail-Adresse }

Kennwort

Kennwort Kennwort vergessen?
Anmelden

Angemeldet bleibeMeu bei Zoom? Registrieren Sie sich kostenlos.

Hier geben Sie die E-Mail-Adresse , Uber welche Sie die Lizenz erhalten haben oder die
sie bei der ersten Anmeldung verwendet haben, und ihr selbst gewéhltes Passwort 2 ein.

Nach der Anmeldung bei Zoom erscheint Ihre Profil-Seite.


https://zoom.us/

EINE DEMOANFORDERN ~ 1888.799.0125  RESSOURCEN ~  SUPPORT
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Meetings
I I Abteilung KIM
I Webinare n Ort Uni Konstanz
| s

Einstellungen I
| I Persanliche Meeting-ID I Bearbeiten

Kontoprofil
I I hittps:#/zoom.us/j/***** _ Anzeiger

Berichte

Diese ID fiir Instant Meetings verwenden
l— — o = - )
Personlicher Link Noch nicht festgelegt Anpassen

An Live-5chulung teilnehmen

Anmelde-E-Mail Iz - konstanz.de  Anzeigen Bearbeiten
Videotutorials Verkniipfte Konten: °

Wissensdatenbank

Hier haben Sie auf der linken Seite u.a. den Uberblick tiber Ihre Meetings , mogliche We-
binare 28, Aufzeichnungen von Meetings [ und Einstellungen [E). Rechts oben ist der di-
rekte Zugriff auf Meeting beitreten ﬂ (weitere Infos unter 2. Wie trete ich einem Meeting
bei?) sowie Meeting-Planung [ff] und ein Meeting direkt zu veranstalten ﬂ (weitere Infos un-
ter 3. Wie erstelle ich ein Meeting?). Uber den Button bei kdnnen Sie sich wieder ab-

melden.

2. Wie trete ich einem Meeting bei?

Wenn Sie zu einem Zoom Meeting eingeladen werden, erhalten Sie entweder einen Link o-
der eine Zoom Meeting-ID und ein Passwort. Uber den Link kdnnen Sie sich direkt verbin-
den. Bei ID und Passwort: Wéahlen Sie auf ihrem Profil einem Meeting beitreten aus.

RESSOURCEN +  SUPPORT

EINE DEMO ANFORDERN

EINEM MEETING BEITRETEN

Einem Meeting beitreten Meeting-Passwort eingeben

1.8

EIN MEETING VERANSTALTEN =

Zool ' l LOSUNGEN = PLANE UND PREISE AN VERTRIEB WENDEN EIN MEETING PLANEN

Meeting-Passwort

[ Besprechungs-ID dder persénlicher L J .
1

Einem Meeting Uber ein H.323/SIP-Raumsystem

beitreten. Dem Meeting beitreten
Geben sie zuerst die Meeting-ID [i§ ein (oder kopieren Sie diese aus der Mail) und klicken
Sie Beitreten 1. Dann geben Sie das Passwort [E] ein und klicken beitreten [Z1.




3. Wie erstelle ich ein Meeting?

Hierflur gibt es zwei Optionen: Meeting direkt starten oder im Voraus ein Meeting planen

3.1. Ein Meeting (direkt) veranstalten

Klicken Sie oben rechts ,ein Meeting veranstalten und wéahlen Sie eine der Optionen.

EINE DEMO ANFORDERN 1.888.799.0125 RESSOURCEN ~ SUPPORT

zoom LOSUNGEN ~ PLANE UND PREISE EIN MEETING PLANEN EINEM MEETING BEITRETEN EIN MEETING VERANSTALTEN ~
Mit ausgeschaltetem Video
_ Mit eingeschaltetem Video
_ Nur Bildschirmfreigabe
Meetings

Im néachsten Schritt kann der Link dem heruntergeladenen Webbrowser-Client Zoom Mee-
tings geoffnet werden. Wéhlen Sie hierfir Zoom Meetings [ aus und bestéatigen Sie mit Link
offnen . Wenn Sie den Webbrowser-Client nicht herunterladen méchten, klicken Sie auf
Abbrechen. Es erscheint: "Sie kdnnen es nicht herunterladen? Sie kdnnen es dennoch star-
ten, indem Sie hier klicken." Klicken Sie ,hier.

Zoom Support Deutsch ~

Anwendung starten X

Dieser Link muss mit einer Anwendung gedffnet werden.

Senden an:

Klicken Sie bitte “alog sehen.

Andere Anwendung auswahlen Durchsuchen...

[_]Auswahl far zoommtg-Links speichern.

2

Danach wahlen Sie ,Computer-Audio testen* und werden durch Kopfhérer- und Mikrotests
gefuhrt (weitere Infos unter 6. Audioproblembehebung).

:0 Wie méchten Sie an der Audickonferenz teilnehmen?
| Per Telefon beitreten Computer-Audio

Per Computer dem Audio beitreten

() Bei Betreten eines Meetings immer Computeraudio verwenden

Nun 6ffnet sich das Meeting (weitere Infos unter 4. Wie lade ich Teilnehmende ein? und 5.
Meeting-Funktionen). Bitte beachten Sie, dass sich das Menu oben befindet, wenn Sie die
Bildschirmfreigabe wahlen.



https://zoom.us/wc/97388169383/start

3.2. Ein Meeting planen

Klicken Sie oben rechts ,ein Meeting planen®. Es erscheint folgende Seite:

EINE DEMO ANFORDERN ~ 1.888.799.0125  RESSOURCEN »  SUPPORT

Zoo' ' ' LOSUNGEN ~  PLANEUNDPREISE AN VERTRIEB WENDEN EINEM MEETING BEITRETEN  EIN MEETING VERANSTALTEN ~
Profil Meine Meetings Ein Meeting planen
Ein'Meeting planen
Webinare
Thema e veetng
Aufzeichnungen i
. Beschreibung (optional) Geben Sie Ihre Sitzung Beschreibung
Einstellungen
Kontoprofil -
Berichte
Wann 22.04.2020 400 v | PM v
Dauer 1 silo v )wi
An Live-Schulung teilnehmen 4 v : in.
Videotutorials
Zeitzone (GMT+2:00) Amsterdam, Berlin, Rom, Stockhc v

Wissensdatenbank

Hier konnen Sie nun einen Titel il , eine Beschreibung [, Datum, Uhrzeit [E), die Dauer [
und vieles Weiteres eintragen. Sie kdnnen vor Beginn des Meetings jederzeit unter Meetings
Anderungen vornehmen und dort dann auch das Meeting starten ﬂ:

ZOO' I I LOSUNGEN +  PLANE UND PREISE AN VERTRIEB WENDEN EIN MEETING PLANEN ~ EINEM MEETING BEITRETEN  EIN MEETING VERANSTALTEN ~
Profil Meine Meetings - ,Testmeeting® verwalten
Starten der Sitzung
5 Meetings
Testmeeting
Webinare

Aufzeichnungen 23.Apr.2020 04:00 PM Amsterdam, Berlin, Rom, Stockholm, Wien

Danach verfahren Sie wie unter 3.1 Ein Meeting (direkt) veranstalten beschrieben.

4. Wie lade ich Teilnehmende ein?

4.1. Direkt in ein stattfindendes Meeting einladen

Im Meni am unteren (bzw. oberen Rand) des digitalen Meeting-Raums befindet sich die Op-
tion Teilnehmer verwalten. Klicken Sie diese und wahlen danach weiter rechts ,Einladen”.

e

Einladen

- ~ @

Chat

[
-’

| /U PN <

Video starten

A

Alle stummschalten

Stummschalten Sicherheit  Teilnehmer verwalten Bildschirm freigeben Aufzeichnen

Danach haben Sie folgende Méglichkeiten:



© Sie kénnen den URL kopieren [ und ver-
schicken oder die Meeting-ID i und das
Passwort 2| per Mail versenden. Das KIM
Wihlen Sie Ihren E-Mail-Dienst, um die Einladung zu senden empﬁeh|t |hnen’ Zoom nicht mit |hrem Ema"_
programm zu verknupfen.

O e e Zudem kénnen Sie die Einladung kopieren

o o et und in eine Mail einfiigen, in dieser sind Link,
ID und Passwort enthalten.

URL kopieren | | Einladung kopieren )

4.2. Zu einem geplanten Meeting einladen

Fir ein geplantes Meeting kann unter eingeladen werden.

Z OO' l . LOSUNGEN ~ PLANE UND PREISE AN VERTRIEB WENDEN EIN MEETING PLANEN EINEM MEETING BEITRETEN EIN MEETING VERANSTALTEN ~
Profil Meine Meetings JTestmeeting" verwalten
Starten der Sitzung
Meetings
T Testmeeting
Webinare
Aufzeichnungen Zeit 23.Apr.2020 04:00 PM Amsterdam, Berlin, Rom, Stockholm, Wien
Einstellungen Hinzufiigenzu | [BJJ Google Kalender | | (@ Outiook Kalender (ics) | | () Yahoo Kalender
Kontoprofil

XXXXXHHK KRR

Berichte

Anzeigen

An Live-Schulung teilnehmen
€ me n An URL anschlie@en: https:/zoom.us/j/91810091537?pwd=SOIEbIRub2VSYTJsSNONHODIXVjRRZz09
Wissensdatenbank 4

Hier finden sich die Informationen zur Meetings-ID [E§ , Passwort 24 und URL . AuBerdem
kann hier eine Einladung |23 kopiert werden. In dieser ist auch der von lhnen festgelegte Zeit-
plan des Meetings enthalten.

5. Meeting-Funktionen

Die einzelnen Menlipunkte werden in den gekennzeichneten Unterkapiteln erlautert.

D ~ $ & 90w -~ @® ©

Stummschalten Video starten Sicherheit  Teilnehmer verwalten Chat Bildschirm freigeben Aufzeichnen Reaktionen

Hinweis: Falls eine Funktion fir Sie nicht sichtbar ist, kann es sein, dass ihr Fens-
ter zu klein ist. Klicken Sie in diesem Fall auf Mehr.



5.1. Mikrofon

wirofon Uber das Mikrofon-Symbol [F}] konnen Sie das
v """v‘_"'s““"a"a_v‘SVI'I“P“““““‘°’ Mikro stumm und wieder einschalten. Uber den
ie Systemeinstellung . . .
Pfeil rechts daneben [ kommen Sie zu erweiter-

Lautsprecher

Ry meraesmapesesl  tcn Einstellungen. Hier konnen Sie auch das Mikro
v Lautsprecher (Synaptics Audio) und Lautsprecher noch einmal testen . Uber Au-

Wie Systemeinstellung

dioeinstellungen [ 6ffnet sich ein erweitertes
Menu.

Lautsprecher & Mikrofon testen...
Auf Telefonaudio umschalten...
Das Computeraudio verlassen

Audioeinstellungen...

& ~ wm A

Stummschalten Video starten

5.2. Kamera

Uber das Kamera-Symbol [l kénnen
Sie die Kamera ein und aus-schalten.
LR e e Uber den Pfeil rechts daneben
3 kommen Sie zu erweiterten Einstellun-
gen. Uber Videoeinstellungen [&} 6ff-
0 net sich ein erweitertes Menu. Aul3er-
dem kdnnen Sie einen Hintergrund

i gt ) ¥ l festlegen [ falls Sie nicht méchten,

V'dearte" SECIEE  jass Ihre Umgebung gesehen wird.

Kamera

Videoeinstellungen...

Wihlen Sie einen virtuellen Hintergrund

5.3. Teilnehmer verwalten

®e 1 @ y
- . ~ e Einladen Alle stummschalten
Teilnehmer verwalten Chat Bildschirm freigeben Aufzeichnen Reaktionen

Durcﬂjas anwahlen von Teilnehmer verwalten [if] wird auf der rechten Seite ein Meni geoff-
net. Hier kdnnen alle stumm geschaltet 2| werden und Uber ... [£f weitere Optionen ange-
wahlt werden.

5.4. Chat

Versenden an: Alle ~ D Datei

- . © e-|. Tippen Sie lhre Nht hier...

Chat Bildschirm freigeben Aufzeichnen Reaktionen

1
Durch das anwahlen des Chat [i§ wird auf der rechten Seite der Chat getffnet. Hier kbnnen

Nachrichten an alle oder einzelne Personen 2 verschickt werden. Zudem kdénnen Dateien
hochgeladen [£] werden. Uber ... ﬂ kdnnen weitere Optionen angewahlt werden u.a. kann
der Chatinhalt hier gespeichert werden.



5.5. Bildschirm freigeben

) Erweiterte Freigabeoptionen... XK

Wie viele Teilnehmer kénnen gleichzeitig freigeben?
(o] Freigabe nur fir jeweils einen Teilnehmer mdglich

O Freigabe flir mehrere Teilnehmer gleichzeitig méglich (2 Monitore werden empfok

Wer kann freigeben?

C) Nur Host o Alle Teilnehmer

Wer kann die Freigabe starten, wenn eine andere Person die Freigabe verwendet?

o Nur Host C) Alle Teilnehmer

© e*' Tippen Sie Ihi

Bildschirm freigeben Aufzeichnen Reaktionen

Uber Bildschirm [if freigeben wird Ihnen ihr Bildschirm zur Freigabe angezeigt, sie kénnen
aber auch ein Whiteboard fir alle freigeben, welches im Anschluss gespeichert werden
kann. Uber den Pfeil rechts neben der Bildschirmfreigabe 2] kommen Sie auf erweiterte
Freigabeoptionen , Uber welche Sie bestimmen kénnen, wer teilen kann.

5.6. Meeting aufzeichnen

Hinweis: Es bedarf aus Datenschutzgriinden einer vorherigen Zustimmung aller Teilnehmen-
den, wenn ein Meeting aufgezeichnet werden soll. Bitte weisen Sie alle Teilnehmenden da-
rauf hin, dass unerlaubtes Aufzeichnen untersagt ist.

5.7. Reaktionen

Koénnen fir nonverbale Riickmeldungen genutzt werden.

-]

n Reaktionen

5.8. Meeting verlassen oder beenden

= Uber Meeting beenden [EJ kon-
nen Sie das Meeting verlassen

Um dieses Meeting fortzufiihren, weisen Sie ihm bitte einen Host zu, bevor Sie .

Das Meeting Verlassen anklicken. oder b_eenden ' Bitte pe_
achten Sie, dass das Meeting
fur alle beendet wird, wenn Sie

I:\ Ich méchte Zoom Feedback liefern ,,daS Meeting far alle beenden®

wahlen. Wenn Sie als Host das

[ Meeting verlassen ] [ Abbrechen ] Meeting Verlassen, muissen Sie,

die Host-Funktion einer anderen
Person ubertragen.




6. Audioproblembehebung

— Generell wird die Nutzung eines Headsets empfohlen

— Vermeiden Sie Storgerausche wie ein offenes Fenster oder Beruhren Ihres Headset-
Kabels. Aktivieren Sie nur das Mikrofon, wenn Sie es auch verwenden oder schalten
Sie Ihre Ubertragung auf stumm.

— Uberprifen Sie, ob Sie sich im Menii lautlos gestellt haben oder zu Beginn des Mee-
tings automatisch lautlos gestellt wurden

— Uberprifen Sie, ob die Stecker richtig gesteckt sind oder ob der Ton an lhrem Gerat
zu leise oder lautlos gestellt ist. Falls das keine Besserung bringt: Ziehen Sie den
Stecker des Headsets und verbinden Sie es neu.

— Falls Sie sich immer noch nicht héren kdnnen: Melden Sie sich vom Meeting ab und
betreten Sie es neu.

Hinweis: Mit Teamviewer oder Remote Desktop kénnen Ton, Mikrofon und Webcam
nicht funktionieren.

‘L@ﬁ Dieses Werk ist lizenziert unter einer Creative Commons Namensnen-

nung-Nicht kommerziell 4.0 International Lizenz. Erstellt von Britta Kressin. KIM, Universitat
Konstanz.


http://creativecommons.org/licenses/by-nc/4.0/
http://creativecommons.org/licenses/by-nc/4.0/
http://creativecommons.org/licenses/by-nc/4.0/
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