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Kurzanleitung für Zoom 

1. Einleitung  

Für einen möglichst reibungslosen Ablauf empfehlen wir den Download der kostenlosen Zoom-

Anwendung vor dem Meeting.  

Alternativ können Sie per Webbrowser an einem Zoom-Meeting teilnehmen. Bitte beachten Sie jedoch, 

dass in diesem Fall die Stabilität der Anwendung eingeschränkt sein kann und Probleme während des 

Video-Meetings auftreten können. 

Tipp:  

Über den Einladungslink zum Zoom-Meeting können Sie sich bis zu 15 Minuten vor dem angesetzten 

Termin einwählen und die Oberfläche sowie die Funktionen der App kennenlernen. 

2. Meeting beitreten  

Klicken Sie ggf. auf den Link in Ihrer Einladungsmail. 

Wählen Sie über das Drop-down Menü Ihre Sprache aus. 

 

 

 

Klicken Sie auf Meeting eröffnen:  
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Wählen Sie als nächstes aus, ob Sie Zoom-Client installieren möchten oder ob Sie über Ihren Browser 

(optimal Google Chrome) teilnehmen wollen. 

 

2.1 Jetzt die Zoom-App herunterladen: 

Wenn Sie auf „Jetzt herunterladen“ klicken, öffnet sich in Ihrem Browser ein Fenster mit Downloads 

oder Sie müssen auf das Download-Symbol (Pfeil) klicken. 

 

 

 

 

Klicken Sie auf „Datei öffnen“. Dann wird Zoom auf ihr Gerät installiert. 

 

 

 

 

Geben Sie Ihren Vor- und Nachnamen ein, damit der/die Referent:in Sie als Teilnehmer:in erkennen 

kann. 
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Dann klicken Sie auf  

 

Um teilnehmen zu können, müssen Sie den Nutzungsbedingungen und Datenschutzrichtlinien von 

Zoom zustimmen. 

 

 

 

 

Dann sollte es so aussehen: 

 

 

 

 

 

2.2 Audioeinstellung 

Sie können, bevor Ihre Online-Seminar beginnt, Ihre Audio-Einstellungen überprüfen. Klicken Sie dazu 

auf „Computer-Audio testen“. 

 

Wählen Sie Ihre Audio-Quelle (Computer-Mikrofon oder Headset, etc.) über das Drop-down-Menü aus 

und klicken Sie auf Mikrotest und führen den Test durch. 
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Nun warten Sie bitte, bis der Host, d.h. die VDBD AKADEMIE als Veranstalterin das Meeting öffnet und 

Sie den virtuellen Seminarraum betreten können. 

Wenn das Meeting geöffnet ist, klicken Sie auf „Mit Computeraudio teilnehmen“. Falls Ihr Mikrofon nicht 

automatisch auf stumm gestellt sein sollte, schalten Sie bitte Ihr „Mikrofon stumm“, um störende 

Hintergrundgeräusche zu vermeiden 

 

 

 

2.3 Alternativ über den Browser beitreten 

Klicken Sie auf „Ich stimme“ zu.  

 

 

Klicken Sie „Audio beitreten“ an.  

 

 

Falls Ihr Mikrofon nicht automatisch auf stumm gestellt sein sollte, schalten Sie bitte Ihr „Mikrofon 

stumm“, um störende Hintergrundgeräusche zu vermeiden 

Verwenden Sie nach Möglichkeit ein Headset, um damit ebenfalls für alle Beteiligten störende 

Umweltgeräusche zu begrenzen und eine gute Audioqualität zu gewährleisten.  

 

 

  



 
 
 
 

5 
 

Geben Sie Ihren Vor- und Nachnamen ein, damit der/die Referent:in Sie als Teilnehmer:in erkennen 

kann. 

 

 

 

Klicken Sie dann auf  

 

Anschließend sollte es so aussehen: 

 

 

 

 

Nun warten Sie bitte, bis der Host das Meeting beginnt. Sobald ihre Online-Veranstaltung beginnt, 

werden Sie in das Meeting reingelassen. 

3. Wichtigste Funktionen im Überblick 

Ob Ihr Mikrofon an oder aus ist, erkennen Sie an dem Symbol unten links. Damit können Sie Ihr Mikro 

auch steuern.  

Mikro aus:            Mikro an:  

Ob Ihre Kamera an oder aus ist, sehen Sie auf dem Symbol untern rechts neben dem Mikro-Symbol. 

Damit können Sie Ihre Kamera auch steuern.  

Kamera aus:                         Kamera an:  
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Über das folgende Symbol können Sie die Teilnehmenden der Veranstaltung einsehen:  

 

 

Über das folgende Symbol kommen Sie in den Chat und können Nachrichten von Teilnehmenden lesen 

und selbst Nachrichten in den Gruppen-Chat schreiben:  

 

 

Über das folgende Symbol können Sie Ihre Reaktionen (Daumen hoch, Herz, Klatschen etc.) für alle 

Teilnehmenden sichtbar aktivieren oder ihre Hand heben, damit der/die Referent:in sieht, dass Sie 

beispielsweise eine Frage haben oder etwas beitragen möchten:  

 

 

Wenn Sie das Meeting verlassen wollen, oder wenn die Veranstaltung vorbei ist, klicken Sie unten 

rechts auf den „Verlassen“ Button:  

 

 

3.1 Zusammenarbeiten 

Wenn Sie eine Frage stellen möchten, klicken Sie dafür bitte auf das Symbol „Hand heben“.  

Wenn die Konferenzleitung Sie zum Sprechen auffordert, denken Sie bitte zuerst daran, Ihr Mikrofon 

einzuschalten. Wenn Sie Ihren Beitrag beendet haben, schalten Sie Ihr Mikrofon bitte wieder aus.  

Deaktivieren Sie bitte auch Ihr „Hand heben“-Symbol durch erneutes Anklicken. 

Sie haben jederzeit die Möglichkeit, Ihre Frage über das Chat-Fenster zu stellen.  


