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VOR DEM MEETING

Zoom installieren

Installiere Zoom auf deinem Computer, bzw. installiere das neuste Update. Zoom funktioniert
zwar auch Uber deinen Browser, aber die Qualitat ist deutlich besser, wenn du die Zoom-Soft-
ware installiert hast. Hier kannst du die Software herunterladen:
https://zoom.us/download#client_4meeting

Computer benutzen
Wir empfehlen dir, vom Laptop oder PC aus teilzunehmen. Langere Meetings mit vielen
Menschen Uber das Tablet oder Smartphone werden auf Dauer anstrengend.

Gute Kameraposition wahlen

Versuche, deine Webcam auf Augenhoge zu bringen. Dadurch vermeidest du unschdne Perspek-
tiven, bei denen dir die andern Teilnehmenden von unten in die Nase schauen. Wenn du einen
Laptop benutzt, hilft es oft schon, einfach ein paar Blcher (stabil) auf den Tisch zu stapeln und
den Laptop daraufzustellen.

Platziere den Laptop bzw. die Webcam so, dass er zwischen dir und der Lichtquelle (z.B. Fenster
oder Lampe) steht. So stellst du sicher, dass das Licht auf dich fallt und du gut beleuchtet bist.
(Wenn du direkt vor einer Lichtquelle sitzt, bist du im Bild nur als dunkle Silhouette zu sehen.)

Licht Laptop mit Kamera Blickwinkel der Kamera

\2 N Voo

P
.........
.
oo

Laptop/Kamera
auf Augenhdhe
bringen.

Dann richtest du die Kamera so aus, dass dein Kopf im oberen Drittel des Bildes zu sehen ist und

Fenster oder Lampe
direkt (oder leicht
seitlich) vor dir.

nicht oben oder unten abgeschnitten wird.

Kamera zu tief Kamera zu hoch Kamera richtig!
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EINEM ZOOM-MEETING BEITRETEN

Wenn du zu einem Zoom-Meeting eingeladen wirst, bekommst du dafiir in der Regel einen Link.
Entweder wird er dir in einer E-Mail geschickt oder du findest ihn auf einer Webseite.

[ AON ] B v [4‘_519 Wichtige Besprechung mit allen! « Termin
Termin Text formatieren A
22 7. Anzeigen als: D Gebucht IS C\ .y =
EH m [ava) /) O ] | *
Speichern  Ldschen Teilnehmer w%_g Erinnerung: 10 Minuten 4 Serie Zeitzonen Kategorisieren Privat
und schlieBen einladen

Betreff: |Wichtige Besprechung mit allen!
- , |
Ort: |https://zoom.us/j/96679775944‘?pwd=dVIIazthTVqthIb252QnN2bJF02209 | @
Dauer: | 1,5 Stunden n | Ganztagiges Ereignis
Beginnt: 26. 3.2022 E 10:30
Endet: 26. 3.2022|[F]| 12:00

[NAME] ladt Sie zu einem geplanten Zoom-Meeting ein.

Thema: Wichtige Besprechung mit allen!
Uhrzeit: 26.Marz.2022 10:30 Amsterdam, Berlin, Rom, Stockholm, Wien

Zoom-Meeting beitreten
https://zoom.us/j/96679775%4 *pwd=dVIlazhrYTVqKzh1b252QnNJ iy * L5

Meeting-ID: 966 7977 58414
Kenncode; 3775384
““Schnellemwahl mobil
+493056795800,,966797759444,,,,*377354# Deutschland
+496938079883,,966797759444,,,,*377354# Deutschland

Normalerweise kannst du einfach auf den Link klicken. Wenn das nicht funktioniert, kopiere den
Link in die Adresszeile deines Browsers und dricke Enter.

Dann wirst du gefragt, ob du den Link mit der Zoom-App 6ffnen willst. Bestatige das. (Falls du
die Zoom-App noch nicht installiert hast, ist jetzt ein guter Zeitpunkt. Du kannst zur Not aber
auch Uber den Browser an dem Meeting teilnehmen.)

Ggf. wirst du nach einem Kenncode gefragt. Das ist ein Passwort fur das Meeting, das dir eben-
falls mit der Einladungsmail zugeschickt wurde. Gibt den ein und bestéatige.
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Bei einigen Meetings wirst du nun noch gebeten, die Datenschutzbestimmungen des
Veranstalters zu bestéatigen. Klicke dazu auf ,Einverstanden®

Datenschutzhinweis

Mit der Teilnahme am Meeting erklére ich mich mit der
Datenschutzerkldrung des Gemeindejugendwerks (insb. Abs 5.5.1),
einzusehen unter www.gjw.de/datenschutz, einverstanden.

Ich bestitige auBerdem, dass ich tiber 16 Jahre alt bin, bzw. dem GJW eine
Einverstdndniserkldrung einer erziehungsberechtigten Person fiir diese
Zoom-Veranstaltung vorgelegt habe.

Dieser Haftungsausschluss wurde von lhrem a
Kontoadministrator erstellt. Abbrechen Einverstanden

AnschlieBend wirst du gefragt, wie du das Tonsignal senden und empfangen mochtest. Stelle
sicher, dass dein Mikrofon und deine Lautsprecher richtig angeschlossen und eingeschaltet sind.
Wenn du unsicher bist, klicke auf ,,Lautsprecher und Mikrofon testen®. Wenn alles richtig einge-
stellt ist, klicke auf ,Mit Computeraudio teilnehmen®.

(] Wie mdchten Sie an der Audiokonferenz teilnehmen?

Per Telefon beitreten Computer-Audio

Mit Computeraudio teilnehmen

Lautsprecher und Mikrofon testen

| Bei Betreten eines Meetings an Computeraudio automatisch teilnehmen

Wenn der ,,Host“ (so heiBt der Gastgeber eines Zoom-Meetings) einen Warteraum eingerichtet
hast, gelangst du zunéchst dorthin. Du siehst eine Nachricht auf dem Bildschirm, dass du bald
eingelassen wirst. Ein Warteraum wird immer dann eingerichtet, wenn der Host die G&ste einzeln
einlassen moéchte, um den Uberblick zu behalten, wer dabei ist.
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Wenn du eingelassen wirst, siehst du eine Benutzeroberflache, die in etwa so aussieht.

Mikrofon an- und ausschalten (Schalte zu Beginn eines Meetings dein Mikrofon aus,
und mach es nur an, wenn du sprechen méchtest. Gerade bei Treffen mit vielen Leu-
ten, vermeidet das unnotige Storgerausche.)

Eigene Kamera an- und ausschalten.
Wenn du deine Kamera einschaltest, konnen dich alle anderen Teilnehmenden sehen.

Liste mit allen Teilnehmenden anzeigen. Wenn du hier klickst, erscheint rechts eine Liste
mit den Namen von allen Teilnehmenden.

Chat 6ffnen. Offnet ein Fenster, in dem du an einzelne Personen oder an alle Teilnehenden
Nachrichten schreiben kannst.

Bildschirm freigeben. (Nur, wenn der Host die Funktion fir dich freigeschaltet hat.)
Reaktion senden. In deinem Bild erscheint dann ein entsprechendes Symbol.
Ansicht wechseln. Hier kannst du zwischen Sprecheransicht und Galerieansicht wechseln.

Das Meeting verlassen.
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Klicke in der Reihe mit den Symbolen unten auf , Teilnehmer*.

Es erscheint rechts eine Spalte, in der du die Namen aller Teilnehmenden siehst. Dein Name
steht ganz oben. Manchmal kommt es vor, dass dort nicht dein eigener Name steht, z.B. wenn
jemand anders deinen Computer vor dir benutzt hat.

° Zoom-Meeting

Teilnehmer (1)

Eigener Name (ETEEINE) (NN

Umbenennen
Profilbild bearbeiten

Beenden i v
Stummschalten hmer Cha Bildsch geben inleden) L Meh

Um deinen Namen zu éndern, fahre mit dem Mauszeiger tber deinen
Namen, wie er ganz oben in der Liste angezeigt wird. Es erscheinen die
Buttons ,,Stummschalten® und ,,mehr*.

Klicke auf ,,mehr” und wéahle anschlieBend ,,Umbenennen® durch Klicken aus.
Nun offnet sich ein kleines Fenster, in das du einen neuen Namen eingeben

kannst. Gib den Namen ein, mit dem du angesprochen werden mdchtest.
Bestatige den neuen Namen, indem du auf ,,Umbenennen® klickst.
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Wenn du auf das Mikrofonsymbol (1) klickst, kannst du dein Mikro an- und auschalten.
Wenn du auf den kleinen Pfeil daneben klickst, 6ffnet sich ein Mend.

Mikrofon
Wie Systemeinstellung
Mikrofon (integriert) (Internes Mikrofon)

v H4

Lautsprecher
Wie Systemeinstellung
v Ausgang (integriert) (Interne Lautsprecher)

H4

Lautsprecher & Mikrofon testen...

Auf Telefonaudio umschalten...

Das Computeraudio verlassen

Audio-Einstellungen...

Darin siehst du alle Mikrofone und Lautsprecher, die du an deinen Computer angeschlossen
hast. (Diese Liste sieht bei jedem Computer anders aus, je nachdem was flir Gerate angeschlos-
sen sind.) Hier kannst du ggf. ein anderes Mikrofon oder einen anderen Lautsprecher einstellen,
indem du einfach draufklickst. Der kleine Haken neben dem Namen zeigt dir an, welche Gerate
zur Zeit aktiv sind.

Egal, was fur Gerate du angeschlossen hast, unten in der Liste findest du folgende Punkte:
e Lautsprecher & Mikrofon testen

e Auf Telefonaudio umschalten

* Das Computeraudio verlassen

* Audio Einstellungen

Falls deine Internetverbindung nicht gut ist, kannst du auf ,,Auf Telefonaudio umschalten...*
klicken. Dann wird dir ein Fenster mit Telefennummern, Meeting-ID, Teilnehmer-ID und
Kenncode angezeigt.
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® OO0 Wie méchten Sie an der Audiokonferenz teilnehmen?
Per Telefon beitreten Computer-Audio
Land/Region [ Deutschland hs J

Wahlen +49697104
+49695050
+49 693807

Meeting-ID 952 2638 W
Teilnehmer-ID  #162 = &
Kenncode 4268 %

Ruf eine der Telefonnummern an.
Gib die Meeting-ID, Teilnehmer-ID und Kenncode (iber dein Telefon ein,
wenn du dazu aufgefordert wirst.

Dann wirst du Uber dein Telefon mit dem Audio des Meetings verbunden.

VORSICHT: Achte unbedingt darauf, dass das richtige Land ausgewahlt ist,
sonst bezahlst du ein internationales Gesprach!
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Wenn du oben rechts auf ,,Ansicht® (7) klickst, kannst du einstellen, wie dir die Videos
der Meetingteilnehmenden angezeigt werden.

£ Ansicht

Sprecher -

v Galerie

Beeindruckende Ansicht
Teilnehmer ohne Video anzeigen

Zu Vollbildmodus wechseln

Sprecheransicht:
Die sprechende Person ist

groB zu sehen.

Galerieansicht:

Alle Personen sind
gleichzeitig als kleine
Bilder zu sehen.
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Der Host kann die groBe Gruppen in mehrere kleinere Gruppen aufteilen und Leute in verschie-

dene sogenannte Breakoutrooms (Konferenzraume) schicken. Dabei kann er die Leute zufallig in

Gruppen einteilen lassen, er kann aber auch bestimmen, wer in welche Gruppen kommen soll.
Du bekommst dann einen kleinen Hinweis angezeigt,
in welchen Raum du eingeladen wirst.

Der Host ladt Sie zum
Beitritt ein Raum 1 Um in den Breakoutroom/Konferenzraum zu gelan-

en, klickst du auf ,,Beitreten®.
Jetat icht sem "

Nach und nach erscheinen die Videos von allen Leuten, die in deiner Gruppe sind.
Dir wird ein kurzer Hinweis angezeigt, dass du dich nun in einer Breakout-Session befindest.

Host: Viel SpaB bei der Gruppenarbeit

Sie befinden sich jetzt in der Breakout-Session

Manchmal sind dein Video und dein Ton beim Betreten des Raumes
ausgeschaltet. Prife das kurz und schalte beides ggf. wieder ein.

Am oberen Rand des Fensters kann der Host Nachrichten
in die Breakout-Session schicken.

Uber den blauen Button unten rechts kannst du die Breakout-Session verlassen
und in den Hauptraum zuriickkehren. Ggf. musst du dann Bild und Ton noch einmal
neu einschalten.
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Es ist moglich, zwischen den Raumen zu wechseln, wenn der Host das so eingestellt hat.

In der Leiste mit den Symbolen
unten wird dir ein Breakout-Session-
Symbol angezeigt.

(Wenn dein Bildschirm klein ist,
kann es sein, dass das Symbol hin-
ter drei Punkten (...) verborgen ist.
Die Option ,,Breakout-Session“ wird
dir angezeigt, wenn du auf diese
Punkte klickst.)

Sobald du dann auf ,,Breakout-
Session® klickst, 0ffnet sich
eine Ubersicht, in der du siehst,
welche Breakout-Raume es

gibt und welche Personen in
welchem Raum sind.

Auf Hohe des Raumnamens
steht am rechten Rand die
Anzahl der Personen in dem
Raum.

Wenn du mit der Maus Uber diese
Zahl fahrst, erscheint dort das
Wort ,Teilnehmen®.

Wenn du da draufklickst, wirst du
nochmal gefragt, ob du den Raum
betreten willst.

Klicke auf ,,Ja“, um in den
ausgewahlten Raum zu wechseln.

Host: Viel SpaB bei der Gruppenarbeit

~ Raum 1 Teilnehmen
Max Mustermann
Paula Miiller

Hans-Giinther

~ Raum 2 3
Gemeindejugendwerk
Super-Baptist
Petra

Raum 1 beitreten?
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