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Online vernetzt:
Kurzbeschreibung

Dieser zweistündige Basiskurs ergänzt die Einstiegskurse Kaffee-Kuchen-Tablet und 

Kommunikation mit Tablets und befähigt die Kursbesucher:innen zur erfolgreichen 

Teilnahme an einer Videokonferenz bzw. einem Webinar.

Die Teilnehmer:innen lernen in der Praxis die wichtigsten Einstellungen eines 

Videokonferenz-Tools kennen und erhalten wertvolle Tipps für den Verlauf einer 

Videokonferenz, bspw. die Steuerung des Mikrofons, sowie Informationen rund um 

wichtige Sicherheitsaspekte.

Wichtig: Die Teilnehmer:innen sollen ihre eigenen Geräte (Bring Your Own Device)  

(Smartphone, Tablet oder Laptop) sowie ein eigenes Headset mitbringen. 

Teilnehmer:innen ohne eigenes Gerät wird ein Tablet-PC zur Verfügung gestellt.

In diesem Kurs wird das Videokonferenz-Tool „Zoom Cloud Meetings“ verwendet.

Videotelefonie und Videokonferenzen

Technische Voraussetzungen:

Was benötigt man, um an einer Zoom-Konferenz teilzunehmen?

- Laptop oder PC mit Kamera und Mikrofon

- oder mobiles Gerät (Smartphone oder Tablet)

- Systemanforderungen für die Betriebssysteme beachten! 

(www.zoom.us und Zoom Help Center)

- aktuelle Zoom-Software und aktuelle Browser-Version
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Videokonferenzen mit Zoom

Wenn Sie an einem unserer zahlreichen 

Webinare, die wir anbieten, teilnehmen 

möchten, öffnen Sie unsere Internetseite 

www.onlinerlandsaar.de und klicken 

unter OLS-virtuell auf den Link:  

Virtuelle Kränzchen.

Dort finden Sie die jeweils aktuelle Über-

sicht aller Kurse, die wir in dem Monat 

anbieten. In der ersten Spalte steht der 

Kursname, daneben das Datum und die 

Uhrzeit, wann der Kurs stattfindet. 

Mitarbeiter:innen der Kampagne On-

linerland Saar sind jeweils 15 Minuten 

vor Kursbeginn für Sie online präsent 

und können – auch telefonisch – bei der 

Einwahl behilflich sein. 
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Zoom Meeting
In der rechten Spalte finden Sie neben 

dem Link, über den Sie dem Zoom Mee-

ting beitreten können, auch die Meeting-

ID und den Kenncode.  

 

Wählen Sie den Kurs aus, für den Sie 

sich interessieren, indem Sie auf den 

entsprechenden Internet-Link klicken. 

 

Meeting-ID: Meetingnummer, die einem geplanten Meeting zugeordnet ist.

Kenncode: wird benötigt, um dem Meeting beizutreten.
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Zoom Meeting
Haben Sie das Programm / die App Zoom noch nicht auf ihrem Gerät installiert, öffnet sich folgendes Fenster:

 

Um die voreingestellte Sprache „Englisch“  

zu ändern, klicken Sie im rechten oberen 

Teil des Fensters auf English und ändern 

die Sprache in Deutsch. 

Sie haben nun zwei Möglichkeiten, an 

dem Zoom Meeting teilzunehmen: 

 

Sie können den Zoom-Client, d.h. das 

Programm auf Ihren Rechner herunter-

laden oder Sie wählen die Option:  

Mit Ihrem Browser anmelden.

Im Folgenden werden wir beide Metho-

den genauer erklären.

 

Mit PC oder Laptop teilnehmen
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Zoom Meeting

Anmerkung: Der Browser ist das Pro-

gramm, das Sie in der Regel nutzen, um 

im Internet zu surfen und Internetseiten 

aufzurufen. Z.B. www.onlinerlandsaar.de

Mit einem Mausklick auf Mit dem Brow-

ser teilnehmen öffnet sich ein Fenster, 

indem Sie die folgenden Schaltflächen 

anklicken bzw. ausfüllen sollten:

 

Zunächst müssen Sie erlauben, dass 

die Kamera und das Mikrofon verwen-

det werden dürfen. Man kann hier auch 

direkt festlegen, dass sich der Brow-

ser diese Entscheidung für zukünftige 

Meeting-Teilnahmen merken soll.

Dann geben Sie Ihren Namen ein. Auch 

dies kann für zukünftige Meetings ge-

merkt werden.

 

Dann müssen Sie bestätigen, dass Sie 

kein Roboter sind. 

Dadurch wird ein sogenanntes reCAPT-

CHA erstellt. 

Teilnahme über den Browser
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Zoom Meeting
Beispiele: Diese Abfrage stellt für ZOOM sicher, 

dass sich nur ein Mensch und keine 

Roboter oder eine Maschine oder ein au-

tomatisches Programm in das Meeting 

einwählen kann. Dies ist eine Sicher-

heitsabfrage.

Und schließlich können Sie dem Meeting 

beitreten.

 

Hier stehen Ihnen zum Nachlesen 

die Datenschutzrichtlinien und die 

AGBs zur Verfügung.

Diesen müssen Sie – um das Pro-

gramm nutzen zu können – zustim-

men.

reCAPTCHA:

Sie müssen in dem sich öffnenden 

Fenster z.B. alle Bilder mit Brücken 

oder Zweirädern anklicken. Sollten 

Sie - und das passiert immer wieder, 

weil es nicht immer eindeutig zu 

erkennen ist - ein Bild zuviel oder 

zuwenig angeklickt haben, wird Ihnen 

ein neues reCAPTCHA angezeigt.
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Zoom Meeting
Sie können auch die Option: den Zoom-

Client Jetzt herunterladen wählen. 

 

Zoom lädt eine Datei mit der Endung 

.exe auf Ihren Rechner herunter, die Sie 

anschließend einmal anklicken müssen. 

 

Der Zoom Client wird installiert und Sie 

können das Meeting eröffnen.

Zoom Meeting Herunterladen des Zoom-Clients
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Zoom Meeting
Möchten Sie an einem Zoom Meeting 

teilnehmen und haben bereits den Cli-

ent, d.h. das Programm auf Ihrem Gerät 

installiert, genügt ein Mausklick auf den 

Link.

 

Hier müssen Sie dieser Webseite  

erlauben, den Zoom-Link zu öffnen.

Bestätigen Sie noch mit einem Mausklick 

und somit dem Setzen des Häkchens, 

dass dies für zukünftige Meetings immer  

erlaubt ist. Ein Meeting wird somit 

automatisch immer in dem Zoom-Client 

geöffnet.

 

Zoom Meeting Zoom Meeting Teilnahme über den Zoom-Client

Durch Anklicken auf Anwendung  

wählen wird automatisch der Zoom 

Client geöffnet.
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Zoom Meeting
Sie geben hier noch den Meetingkenn-

code ein. 

Dieser wird unter dem Link auf der  

Webseite angezeigt. 

Abschließend klicken Sie auf die Schalt-

fläche An einem Meeting teilnehmen.

Teilnahme über den Zoom-Client

Sie müssen jetzt nur noch warten, bis 

der Moderator Sie in das Meeting eintre-

ten lässt. 

Nun können Sie an dem Meeting teilneh-

men.
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Zoom Meeting

Das Gleiche gilt für die Videokamera: 

ist das Symbol für 

die Videokamera 

durchgestrichen und 

darunter steht Video starten, so kann 

man Sie in dem Meeting nicht sehen.  

Die Videokamera ist deaktiviert. 

Möchten Sie dies 

ändern, so klicken 

Sie einfach auf das 

durchgestrichene Symbol der Kamera 

und sie ist wieder aktiviert. Unter dem 

Symbol der Videokamera steht Video 

beenden. 

Im unteren Bildschirmrand wird die so-

genannte Meeting-Kontrollleiste mit den 

einzelnen Bedienelementen angezeigt. 

Diese wird in der Regel immer wieder 

automatisch nach ein paar Sekunden 

ausgeblendet. 

Bewegen Sie nur einmal die Maus, so 

taucht die Leiste wieder auf. 

In den  Einstellungen unter „Allge-

mein” kann man auch festlegen, dass 

sie während des Meetings nicht mehr 

verschwindet sondern immer angezeigt 

wird.

Nehmen Sie an einem Virtuellen Kränz-

chen oder anderem Meeting mit Zoom 

teil, so können Sie selbst Ihre Audio- und 

Videoeinstellungen ein- bzw. ausschalten. 

Am linken unteren Bildschirmrand 

sehen Sie das Symbol 

eines Mikrofons. Ist es 

durchgestrichen und es 

steht Audio ein darunter,  so ist das Mi-

krofon ausgeschaltet, d.h. dass die an-

deren Teilnehmer:innen Sie nicht hören 

können, falls Sie etwas sagen möchten. 

Um das Mikrofon wieder zu aktivieren, 

müssen Sie auf das 

durchgestrichene 

Mikrofon klicken. 

Dann ist es wieder an und darunter steht 

Stummschalten.

Mit einem Mausklick auf den kleinen 

Pfeil neben dem Mikrofon öffnet sich ein 

Menü mit weiteren Einstellungsmöglich-

keiten.

Mit einem Mausklick auf den kleinen 

Pfeil neben der Kamera öffnet sich ein 

Menü mit weiteren Einstellungsmöglich-

keiten.

Bedienelemente am PC oder Laptop



Darüber hinaus können Sie Reaktionen, 

wie z.B. die Hand heben anklicken und – 

als Kommentar – Emoticons auswählen.

 

Um das bestehende 

Meeting zu verlas-

sen, klicken Sie am 

oberen rechten Bildschirmrand auf die 

Schaltfläche Verlassen.

Nun gibt es noch eine Nachfrage, ob Sie 

wirklich das Meeting verlassen wollen, 

dann bestätigen 

Sie dies durch 

Anklicken oder 

klicken auf Abbrechen, wenn Sie noch 

im Meeting bleiben wollen. 

 

Während Sie an einem Webinar oder 

einem Zoom Meeting teilnehmen, haben 

Sie neben dem Mikrofon weitere Mög-

lichkeiten, sich aktiv zu beteiligen. 

Hier können Sie den Chat 

nutzen. Chat ist ein engli-

sches Wort und bedeutet 

„Plaudern“.

In der Mitte (bzw. am Rand Ihres Bild- 

schirms) wird ein kleines weiteres     

Fenster geöffnet. Unter Tippen Sie Ihre 

Nachricht hier können Sie entweder an 

Alle oder gezielt z.B. an den Moderator 

des Meetings eine Nachricht schreiben. 

Die Nachricht wird mit der Enter Taste 

ihrer Tastatur gesendet.

In dem vorangegangenen Chatverlauf 

können Sie immer genau sehen, wer 

was in den Chat geschrieben hat. Hier 

können auch Internet Links, E-Mail-

Adressen und Dateien hochgeladen und 

allen Teilnehmer:innen zum Herunterla-

den angeboten werden.

Um den Chat zu schließen und wieder 

dem Zoom-Meeting zu folgen, klicken 

Sie rechts oben in der Ecke des Chat- 

Fensters auf das Kreuz bzw. Schließen.
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Zoom MeetingBedienelemente am PC oder Laptop



Um die Zoom App auf Ihrem Android 

Tablet oder Smartphone zu installieren, 

gehen Sie zunächst in den Google Play 

Store. Tippen Sie auf die Suchleiste  

 

Zoom App installieren

und geben über die Tastatur den Begriff 

Zoom ein. Wählen Sie die App ZOOM 

Cloud Meetings aus und tippen Sie auf 

Installieren.

Die App wird vom Play Store herunterge-

laden und auf Ihrem Tablet installiert.
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Zoom MeetingMit dem Tablet oder 
     Smartphone teilnehmen



Tippen Sie abschließend auf die Schalt-

fläche Öffnen.

Das Programm öffnet sich und Sie sehen 

die folgende Bildschirmoberfläche: 

Hier können Sie an einem Meeting teil-

nehmen. Dazu müssen Sie die Meeting 

ID und den Kenncode eingeben. 

Möchten Sie selbst ein Meeting star-

ten und andere Teilnehmer:innen dazu 

einladen, so müssen Sie sich zunächst 

kostenlos unter Angabe einer E-Mail-

Adresse und Festlegen eines Passwortes 

Registrieren und anschließend Anmel-

den.
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Zoom MeetingMit dem Tablet oder 
     Smartphone teilnehmen



Möchten Sie nun an einer unserer Virtu-

ellen Kränzchen teilnehmen und haben 

bereits die App auf Ihrem Gerät instal-

liert, genügt ein Klick auf den entspre-

chenden Link auf unserer Webseite. 

Benutzen Sie die Zoom App das erste 

Mal, so werden Sie gefragt, womit Sie 

den Link Öffnen möchten.

Wählen Sie die App Zoom und bestätigen 

Sie dies mit Immer. Dann werden alle 

zukünftigen Zoom Meetings automatisch 

mit der Zoom App geöffnet.

Dieses Abfragefenster erscheint dann 

nicht mehr. 

In der nun geöffneten App Zoom geben 

Sie den auf unserer Internetseite an-

gegebenen Meetingkenncode (VK) und 

Ihren Namen ein und bestätigen beides 

mit OK. 

Da Sie die App das erste Mal nach der 

Installation benutzen, müssen Sie den 

Nutzungsbedingungen und Datenschutz- 

bestimmungen zustimmen. 

Schließlich warten Sie noch, bis der  

Moderator Sie in das Meeting einlässt 
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Zoom MeetingTeilnehmen über den Zoom Link

Der Host lässt Sie bald rein
Virtuelles Kränzchen ”Sicher Einkaufen und bezah-

len mit Tablets“- Online Bezahlmethoden

und Sie sind im Meeting eingewählt.
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Zoom Meeting

Damit Sie Ihr Mikrofon benutzen können, 

müssen Sie bei jedem Meeting links 

unten auf die weiße Schaltfläche WLAN 

oder Mobile Daten tippen. 

Erst dann können Sie auch an Audio 

teilnehmen und bei Bedarf Ihr Mikrofon 

ein- und wieder ausschalten. 

Auch hier müssen Sie - da Sie die App 

das erste Mal nach der Installation 

benutzen - die Appberechtigungen Audio 

und Bilder und Videos zulassen. 

 

   

Teilnehmen über den Zoom Link

Sind Mikrofon und Video eingeschal-

tet, lässt sich mit einem Wischen des 

Bildschirmes nach rechts der Sichere 

Fahrmodus einschalten. Das Mikrofon 

ist stummgeschaltet, das Video gestoppt 

und Sie können das Zoom Meeting nicht 

mehr sehen.

 

Um wieder zurück zum Meeting zu kom-

men, wischen Sie den Bildschirm wieder 

nach links.
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Zoom MeetingBedienelemente am Tablet 

Auch hier wird am unteren Bildschirm-

rand die Meeting-Kontrollleiste mit den 

einzelnen Bedienelementen angezeigt. 

 

Um den gesamten Bildschirm nutzen 

zu können, wird diese immer wieder 

automatisch nach ein paar Sekunden 

ausgeblendet. Durch Antippen des Bild-

schirmes an einer beliebigen Stelle wird 

sie jedoch wieder eingeblendet und Sie 

können die entsprechende Schaltfläche 

antippen.

Sie können 

z.B. Ihr Mikro-

fon einschal-

ten, d.h. Lautschalten.

 

Oder, wenn 

Sie nur zuhö-

ren möchten, 

das Mikrofon wieder ausschalten, d.h. 

Stummschalten -

 

Das Gleiche  

gilt für Video, 

d.h. die Front- 

kamera Ihres Tablets. Möchten Sie sie  

einschalten, tippen Sie auf Video starten. 

Möchten Sie 

sie wieder 

ausschalten, 

tippen Sie auf Video Beenden.

Neben dem 

Mikrofon und 

dem Video 

haben Sie durch Antippen auf Mehr –  

in der Meeting-Kontrollleiste ganz rechts 

– z.B. bei einer Frage oder Anmerkung 

– die Möglichkeit, jederzeit die Hand zu 

heben, Emoticons zu posten oder den 

Chat zu öffnen. 

und Smartphone
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Zoom Meeting
Im Chat können Sie sich schriftlich 

mit den anderen Teilnehmer:innen 

austauschen. Auch werden von den 

Referent:innen Informationen zum 

Anschauen bzw. zum Herunterladen 

angezeigt.

Bedienelemente am Tablet 
und Smartphone

Tippen Sie auf Schließen, um den Chat 

zu verlassen und um wieder zurück auf 

den Meeting-Bildschirm zu gelangen. 

Am Ende des Meetings können Sie die-

ses verlassen, indem Sie rechts oben auf 

die Schaltfläche Verlassen tippen. 

Bestätigen Sie durch Antippen, dass 

Sie das Meeting verlassen wollen oder 

tippen auf Abbrechen, wenn Sie noch im 

Meeting bleiben wollen. 

 

Über die Eingabe mit der Tastatur können 

Sie hier einen Text in den Chat schreiben 

und diesen durch Tippen der entspre-

chenden Schaltfläche Senden.
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NotizenNotizen
und Smartphone
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