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1. Kurz-Anleitung fir Eilige

Sie sind zu einem ZOOM-Meeting eingeladen worden. Hierfir haben Sie einen Link zum
Meetingraum zugesandt bekommen.

Um an dem Meeting teilzunehmen, missen Sie auf den Link zum Meetingraum klicken, der
z.B. per E-Mail versandt wurde.

Dem Meeting kdnnen Sie am besten
per Computer mit dem Audio
Ll b beitreten. (Vom Tablet aus sieht alles
ahnlich aus, es fehlen aber ein paar
kleinere Funktionen.)

Per Computer dem Audio beitreten

Computer-Audio testen Am besten konnen Sie teilnehmen
mit einem Headset und einer

Webcam/ Kamera. Es ist aber auch
] Bei Betreten eines Meetings immer Computeraudio verwenden mOg“Ch, mlt dem AUdiO Und Video
F . des Laptops teilzunehmen.

Sie kénnen auch per Telefon am Meeting teilnehmen, in dem Sie die entsprechende
Nummer dort anrufen.

Im Meetingraum finden sich unten in der Funktionsleiste verschiedene Buttons. Die
wichtigsten Buttons sind:

Ansicht via Computer:

& -~ m . .- @ o

jalten Bildschirm freigeben  Chat  Aufzeichnen Reaktionen

Lautschalten Video starten Teiler Teilnehmer Mehr

< O . . . "
(Mobil stehen nicht alle Funktionen zur Verfigung.)
Chat

Wenn Sie auf den Chat-Button klicken, 6ffnet sich rechts das
i ‘ et Chatfenster, in dem Sie dann per Chat am Meeting teilnehmen
Hereich wilkommen bei der kénnen. Dort kénnen Sie sich z.B. an der Diskussion beteiligen
Vi Dok for e e B, oder Fragen stellen, auch wenn Ihr Mikrofon nicht funktioniert.

Mobil finden Sie den Chat, indem rechts Sie auf ,Mehr* tippen.
Versenden am: Alle ~ [ Datei
Tippen Sie Ihre Machricht hier...
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Audio

« Wenn Sie auf das Dreieck neben dem Mikrofon-Symbol
klicken, 6ffnet sich ein Auswahlfenster, in dem Sie lhr
Mikrofon und lhre Lautsprecher auswahlen kénnen. Dort

W St ¥ konnen Sie auch ihren Lautsprecher und Ihr Mikrofon
Lautsprecher -

Ldun(')pycd\cv (Bluetooth SCO Audio) teSten!
v Lautsprecher (Realtek High Definition Audio)

Lautsprecher (Blu oth AV Audio)

T B Stummschalten

Wie Syste: g

Mit einem Klick auf das Mikrofon wahrend des Meetings
kénnen Sie lhr eigenes Mikrofon zeitweise

Bekiin Recking - ’ = stummschalten, damit z.B. keine Hintergrundgerédusche

& A

Stummschiticn [l ideo beesoen (spielende Kinder, bellende Hunde) oder Gesprache aus

7 Wenn Sie auf das Dreieck neben dem Video-Symbol
klicken, 6ffnet sich ein Auswahlfenster, in dem Sie lhr
Video auswahlen kénnen.

Meetingansicht

Wahrend des Meetings kdnnen Sie Uber den Button oben
rechts zwischen Sprecheransicht und Galerieansicht
wechseln.

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

In der Galerieansicht sehen Sie bis zu 49 Personen aus dem Meeting auf einen Blick. Sollten
nicht alle auf einen Bildschirm passen, kdnnen Sie auf die nachsten Seiten ,umblattern®.

Im eigenen Videobild oben rechts gibt es drei Punkte, hinter denen sich weitere
Mdoglichkeiten fur Einstellungen verbergen. Dort kénnen Sie sich z.B. auch Umbenennen,
wenn z.B. Ihr Namen falsch geschrieben ist.
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2. Weitere technische und datenschutzrechtliche
Hinweise zur Nutzung von ZOOM

Vorbereitung

Nutzen Sie, wenn maoglich, einen Computer oder Laptop fur die Teilnahme.

Sie koénnen lhre Internet-Geschwindigkeit unter https://www.speedmeter.de/ oder bei
ahnlichen Anbietern (google.de - Suche nach Speedtest) testen. Ihr Download und Upload
sollten einige Megabit betragen und bestenfalls im zweistelligen Bereich liegen. Sollte die
Bandbreite Schwierigkeiten bereiten, kdnnen Sie lhr Video ausschalten und so die
Ubertragung verbessern.

Verwenden Sie am Besten kabelgebundenes Internet. Falls dies nicht moglich ist, stellen Sie
ihr Geréat in der Nahe eines W-Lan Zugangs auf. Mobiles Internet geht, wird aber von uns
nicht empfohlen.

Verwenden Sie ein funktionierendes Headset um Ruickkoppellungseffekte zu vermeiden (am
besten mit USB-Anschluss) sowie eine Webcam (am Laptop hé&ufig bereits vorhanden).

Bitte installieren Sie vorab das kostenlose Zoom Programm fir Computer
(https://zoom.us/download ) oder die App flir mobile Gerate aus dem jeweiligen App-Store.
Ggf. bendtigen Sie hierzu Unterstitzung lhrer EDV mit Administrationsrechten auf lhrem
Computer. Eine Registrierung bei Zoom.us ist fir die Teilnahme an einem Online-Meeting
nicht notwendig. Falls eine Installation nicht méglich oder nicht gewtiinscht ist, kbnnen Sie
auch Gber einen Browser an dem Meeting teilnehmen. Notwendig ist in diesem Fall eine
aktuelle Version des jeweiligen Browsers (Google Chrome ist hier empfehlenswert). Die
Installation der Zoom-Anwendung oder App wird empfohlen, da nur dort der volle
Funktionsumfang gewahrleistet ist.

Testen Sie vor ihrem ersten Meeting die Audio-Einstellungen unter https://zoom.us/test (Link
anklicken, Beitreten anklicken, Zoom Software nach Aufforderung 6ffnen oder alternativ
weiter unten auf “treten sie Uber Ihren Browser bei” klicken). Unten Links in der Ecke befindet
sich neben dem Mikrofon und dem Kamera-Symbol jeweils ein Pfeil nach oben. Dort finden
sie den Reiter “Lautsprecher & Mikrofon testen...”

Far tiefer gehende Technik-Probleme empfehlen wir David Rothlers Anleitung zu Zoom:

http://bit.ly/Zoom Anleitung

Tipps fur die erste Teilnahme

Rufen Sie 30 bis 10 Minuten, abhangig von ihren Vorerfahrungen, vor dem Start des
Meetings den Link zum Meeting-Raum auf, den Sie vom Veranstalter erhalten haben
(Einladungs-Mail). Meist wird vor dem Meeting die Mdglichkeit zum TechnikCheck
angeboten.

Eine Audioverbindung kann - falls notwendig oder gewtiinscht - auch tber Telefon hergestellt
werden. Rufen Sie daflir den Menipunkt “Auf Telefonaudio umschalten” auf. Es werden



https://www.speedmeter.de/
https://zoom.us/download
https://zoom.us/test
http://bit.ly/Zoom_Anleitung
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Ihnen Telefonnummern angeboten - diese kénnen, abhangig von ihrem Telefontarif, Kosten
verursachen - meist jedoch zum Ortstarif.

Ebenso kdnnen Sie tUber Ihr Smartphone oder Tablet eine Verbindung mit der App “Zoom
Cloud Meetings” hergestellten. Verwenden Sie hierfur die ,Meeting ID“ und das angegebene
Passwort.

Bedenken Sie, dass ihre Kamera aktiviert ist und alle Teilnehmenden nicht nur Sie, sondern
auch den Raum hinter Ihnen sehen kénnen. (Sie sollten den Datenschutz fur weitere
Personen im Raum oder den Schutz der Privatsphare bedenken.)

Vermeiden Sie unangenehme Situationen, indem Sie sich fiir die Konferenz eine ruhige Ecke
aussuchen und die Kamera deaktivieren, falls Sie nicht gesehen werden mochten. Das
funktioniert genauso wie beim Mikrofon: Ein Klick auf das Kamerasymbol schaltet sie aus
und auch wieder ein.

Sorgen Sie fur ausgewogene Lichtverhaltnisse (von vorne), damit Sie auch gesehen werden
kénnen. Vermeiden Sie Lichtquellen hinter Ihnen, wie z.B. Fenster.

Datenschutz und Sicherheit bei Zoom.us

Ausfuhrungen von Stephan Hansen-Oest, Fachanwalt fir IT-Recht mit regelméafigen
Updates https://www.datenschutz-guru.de/zoome-ist-keine-datenschleuder/ .

Zoom.us unterwirft sich der europaischen Datenschutzgrundverordnung (DSGVO); nahere
Information dazu finden Sie unter https://zoom.us/de-de/gdpr.html .

Die Kommunikation in Zoom erfolgt verschlisselt: https://support.zoom.us/hc/en-
us/articles/201362723-Encryption-for-Meetings

Allgemeine Hinweise zur Sicherheit und auch zur Verschlisselung auf Deutsch
https://zoom.us/de-de/security.html

Wie fur alle anderen Plattformen, qgilt auch bei der Nutzung von Zoom:

¢ Verwenden Sie sichere Passworter und Zugéange.

o Veroffentlichen Sie Ihre Zugangsdaten unter keinen Umsténden.

e Geben Sie keine oder nur notwendige personenbezogenen Daten an.

o Kilicken Sie nur auf Links, denen Sie vertrauen und die Sie Uberprift haben oder bei
denen Sie den Absender kennen.

Beste Griuf3e und viel Spal3 bei ihren digitalen Veranstaltungen wiinschen

Andreas Langer, Stabsstelle Medienpadagogik (BZSH)
Mail: langer@bz-sh.de
Tel.: 04331 125 555

Kathrin Reckling-Freitag, Stabsstelle Bibliothek und Schule (BZSH)
Mail: reckling-freitag@bz-sh.de
Tel.: 04331 125 564
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