ZOOM - Eine Einfhrung fir Host:s

1. Offne die Seite: zoom.us

2. Klicke auf ,Anmelden” und melde dich mit
deinen Anmeldedaten an
zoomphx

Mit Zoom Phone ist die Welt nur

einen Anruf weit entfernt.

. Unter ,Einstellungen®, kannst du verschiedene
Grundeinstellungen fir deine Meetings festlegen.
= Wenn dir eine Funktion in Meetings fehlt, check

hier, ob du sie evtl. noch aktivieren musst!

. Wichtig: Unter ,In Meeting (Grundlagen)” die
Einstellung , Verhindert, dass Teilnehmer:innen den
Chat speichern”, und unter ,In Meeting (erweitert)“
die Einstellung ,Breakout-Raum® aktivieren

. Unter ,Meetings” findest du alle Uber diesen
Account geplanten Meetings

. Wenn du mit dem Zeiger auf ein Meeting gehst,
kannst du es starten, bearbeiten oder loschen.
Wenn du ein Meeting anklickst kommst du zu
,Meeting verwalten” (s.u.)

. Uber ,Ein Meeting planen” kannst du ein neues
Meeting erstellen

8. Lege einen Titel fir das Meeting fest und flge
optional eine Beschreibung hinzu

9. Lege Datum und Zeit fest oder wahle die Option
,wiederkehrendes Meeting”
-> Diese Option kann sinnvoll sein fiir Personenkreise, die
sich hdufiger treffen/ Nachteil: Zoom erkennt nicht,
wenn ein anderes Meeting zeitgleich geplant wird)

10. Aktiviere ,Kenncode”, ,Warteraum® und ,Teil-
nehmer:innen die Teilnahme erlauben Jederzeit”

11. Uber ,Speichern” erstellst du das Meeting und
kommst zu ,,Meeting verwalten”

12. Hier findest du: Meeting-ID, Kenncode und den
Einladungslink

13.Unten auf der Seite kannst du dem Meeting eine
Umfrage hinzufligen (auch wahrend eines laufenden
Meetings moglich)
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ZOOM - Eine Einfhrung fir Host:s

1. Grundsatzlich kénnen im Meeting nur du
als Host und die Personen, denen du den Co-Host
gegeben hast, den Bildschirm freigeben
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2. Mit Klicken auf den kleinen Pfeil neben dem Icon
,Bildschirm freigeben” kannst du festlegen, ob auch
die anderen Personen im Meeting Inhalte freigeben
dirfen
=2 Die Freigabe stoppen kannst du als Host jederzeit

Jugendbiiro

3. Mit Klicken auf Bildschirm freigeben 6ffnet sich ein
Fenster, in dem du auswdhlen kannst, welche
Inhalte du freigeben mochtest

4. Fir die Freigabe von Videos oder Inhalten mit
Musik, aktiviere , Ton freigeben”

5. Powerpoint: Offne die PPP vorab im Présentations-
modus und wahle das entsprechende Fenster, um
direkt in die Prasentation zu starten

6. Mochtest du ausschlieBlich Ton teilen, klicke fur
diese Option auf , Erweitert”

7. Wahle ,Nur Computerton” und klicke auf teilen

8. Es erscheint die Anzeige ,Sie geben den Computer-
ton frei”

9. Wahle das Fenster oder die Anwendung aus, die du
freigeben mochtest und klicke auf ,teilen” es
erscheint ein griner Rahmen um den geteilten
Inhalt und die Anzeigeleiste mit Hinweis, dass der
Inhalt geteilt wird und der Option ,Stoppen” sowie
ein Fenster mit den Teilnehmer:innen-Videos

10. Uber ,Optionen anzeigen” und ,Kommentieren”
konnen die Teilnehmer:innen die geteilten Inhalte
kommentieren

11.Um gemeinsam an einem Whiteboard zu arbeiten,
wahle bei der Freigabe ,Whiteboard” aus und klicke
Lteilen” = Das Whiteboard éffnet sich und ihr kénnt
gemeinsam darauf arbeiten

12.Als Host hast du die Moglichkeit nicht nur deine,
sondern alle Zeichnungen zu |6schen

- Das Ergebnis des Whiteboard kannst du als pdf oder
Bild exportieren (nicht als bearbeitbare Datej)

- Uber ,Stoppen” beendest du die Bildschirmfreigabe

Bildschirm freigeben







