Anleitung Videokonferenz mit Zoom WELTLADEN
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in Zeiten Corona mit Kontaktreduzierung und verstarktem Arbeiten im Homeoffice ist nicht
nur der Bedarf an Videokonferenzen/Web-Meetings immens gestiegen, es gibt inzwischen
auch eine groRe und uniibersichtliche Zahl von Programmen und Tools. Unter den Landes-
Datenschutzbeauftragten gibt es ganz unterschiedliche Auffassungen, welches Tool unter
welchen Bedingungen datenschutzrechtlich unbedenklich eingesetzt werden kann.

In der Fair-Handel-Bewegung ist das Programm ,Zoom* verbreitet. Auch im Weltladen-
Vorstand setzen wir seit dem vergangenen Jahr ,,Zoom“ ein und verwenden hierbei die von
Experten empfohlenen Sicherheitseinstellungen.

Fiir die Teilnahme an einem ,,Zoom“-Meeting gibt es verschiedene Moglichkeiten:

e am PC/Laptop Uber eine (zu installierende) Zoom-Software

e am PC/Laptop direkt im Browser (z.B. Firefox, Chrome, Edge)
(wir empfehlen, die Zoom-Software zu installieren — sog. ,,Zoom-Client“ — und nur wenn
dies nicht klappt, die Variante iber Browser zu verwenden)

e am Smartphone/Tablet Gber die Zoom-App

Falls Ihr die Wahl zwischen verschiedenen Geraten habt, ist es an einem PC/Laptop meist
einfacher. Die meisten Gerate besitzen inzwischen eingebaute Kamera und Mikrofon. Falls
nicht, dann braucht’s eine Webcam/Kamera, damit wir uns auch alle sehen kénnen.

Falls vorhanden, ist ein Headset oder Kopfhorer hilfreich, die Tonqualitat wird dadurch
besser und Hintergrundgerausche reduziert.

Auf den folgenden Seiten sind die einzelnen Schritte mit Hilfe einiger Screen-Shots
beschrieben. Je nach verwendetem Browser und Betriebssystem kénnen diese ein bisschen
anders aussehen. Die Schritte sollten aber im Wesentlichen gleich sein.

Wichtig: Bei keiner dieser drei Varianten ist eine Registrierung bei Zoom erforderlich.
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Unter folgendem Link kann die Zoom-Software heruntergeladen und installiert werden. Nach der
Installation kann gleich noch Test-Meeting durchgefiihrt werden, bei dem Lautsprecher und
Mikrofon getestet werden. Wir empfehlen dieses Vorgehen fiir alle, die noch keine Erfahrung mit
Zoom-Meetings haben

Link zum Installieren und Testen der Software: https://zoom.us/test

23 https://zoom.us/test 80% e o
2 Ool l . LOSUNGEN ~ PLANE UND PREISE AN VERTRIEE WENDEN EINEM MEETING BEITRETEN EIN MEETING VERANSTALTEN =

Test-Meeting beitreten

Testen Sie lhre Internetverbindung, indem Sie einem Test-Meeting beitreten.
1
Beitreten

‘Wenn Sie dem Meeting nicht beitreten kbnnen, besuchen Sie das Zoom-Support-Center, um nitzliche
Informationen zu erhalten.

Mit Klick auf ,Beitreten” wird die Zoom-Software installiert

Abhangig vom verwendeten Browser und dessen Einstellungen erscheint einer der folgenden Screens
mit Aufforderung die Datei Zoom_xyz.exe herunterzuladen und zu installieren:

Klicken Sie bitte auf OK, wenn Sie den Systemdialog sehen. o [T N W

zoom 2 Nachdem Sie die Datet gespeichert haben chen Sie oben auf das Symbol Y
Wik S dan ot Zoom _exe
Ofinen von Zoom_€79becs20Tse22c exe X

1. Wenn Sie dazu aufgefordert werden, wahlen Sie Datei speichern.
Sie mochten foigende Datel offnen:

¥ Zoom e79becs20a78e32c.exe

om Typ: Binary File (76,3 K8)
Von: hitps://launcherzoom.us

Mochten Sie diese Datei speichern?

Falls keine Aufforderung vom Browser erfolgt, Zoom herunterladen und ausfiihren.

Wie méchten Sie mit Zoom_58eba001193798d3.exe (76.3 KB) -
verfahren? Ausflihren Speichern A Abbrechen by
Von: launcher.zoom.us

- diese Datei ist zu installieren (entweder direkt ausfiihren oder speichern und danach ausfiihren).
es erscheint eine Anzeige zum Fortschritt der Installation.

Your meeting will begin soon...

2021-03-21 wl obk anleitung videokonferenz zoom Seite 2 /10


https://zoom.us/test

Anleitung Videokonferenz mit Zoom WELTLADEN

Danach gibt es die Moglichkeit, ein Test-Meeting mit diversen Tests zu durchlaufen (empfohlen).

Klicken Sie Link 6ffnen auf das vom Browser angezeigte Dialogfeld

Wenn Sie kein Dialogfeld sehen, klicken Sie unten

Meeting erdffnen

Gebt nach Aufforderung euren Namen ein und durchlauft nach den Anweisungen den Test eures
Lautsprechers und Mikrofons.

Wahlt ,,Per Computer dem Audio beitreten” an und ihr seid in einem Test-Meeting. |hr solltet nun
euer eigenes Bild sehen und unten links einen ,, Ausschlag” beim Mikrophon, sobald ihr sprecht.

Uber ,Verlassen” (in der sog. ,,Zoom-Leiste“ am unteren Rand des Zoom-Fensters) kann der Test
beendet werden.

Es gibt zwei Moglichkeiten, dem Meeting beizutreten:

(a) entweder lGber den Meeting-Link:
https://zoom.us/j/96684538905?pwd=emxueVJVcDNXaTBxRHI1dX03aTBnQT09 (danach startet
die Zoom-Software und libernimmt Meeting-ID und Kenncode aus dem Link)

Er erscheint ein PopUp zur Eingabe des Namens:

lhren Namen eingeben

Max Mustermann|

Mainen Naman filr 2ukintige Mestings spaichenn

| Dem Meeting beitreten Abbrecher

Wir haben die Sicherheitseinstellung ,,Warteraum” gewahlt, d.h. nach der Anmeldung landet der
Teilnehmer erst im sog. Warteraum und muss durch den Moderator eingelassen werden. Eine
Malnahme, um ,ungebetene Gaste” fernzuhalten.

lhr kdnnt dem Moderator die Arbeit etwas erleichtern, in dem ihr hier Vor- und Nachname eintragt,
dann weil dieser genau, wer da gerade anklopft ...

2021-03-21 wl obk anleitung videokonferenz zoom Seite 3/ 10


https://zoom.us/j/96684538905?pwd=emxueVJVcDNXaTBxRHl1dXo3aTBnQT09

Anleitung Videokonferenz mit Zoom WELTLADEN

(b) oder Gber Starten der Zoom-Software und Eingabe Meeting-ID und Kenncode

& Geben Sie den Meetingkenncode ein x
An einem Meeting Geben Sie den
ZOOI ' \ teilnehmen Meetingkenncode ein
M enncods ~
958 6148 4471 e v [ 6
L J
; Ulrike Ebert-Huber °
An Meeting teilnehmen
Meinen Namen fir zukiin leetings speichern.

Es kann keine Aud

Mein Video ausschalten
6
Abbrechen An einem Meeting teilnehmen Abbrechen

Anmelden indung aufgebaut werden

Danach geht es bei beiden Moglichkeiten so weiter:
»Mit Video” (d.h. die anderen sehen das Bild meiner Kamera) oder ,,ohne Video” beitreten.

»Per Computer dem Audio beitreten”: hiermit werden Mikrofon und Lautsprecher aktiviert.

O Vidsevarschau

) Dem Audio beitreten x

Hier siehst du das Bild deiner Webcam.

e |

n
€ |8 Disiog videoroeschan bai Bsititt 2u siner Masting rmsr anzsigen *

1
PURTFTERSESSN | Citee Vidoo baitraten
| BeiBetreten eines Meetings immer Computeraudio verwenden

Wer den Lautsprecher des PC verwendet: bitte darauf achten, dass der Sound am PC angeschaltet ist:

=g

A bEm gox

Es gibt zwei Grundansichten: Sprecheransicht und Galerieansicht:

Alternativ kannst du in die Sprecheransicht umschalten.
Dann siehst du immer automatisch den Teilnehmenden,
der spricht in einem groBen Fenster und alle anderen in

kleinen Fenstern.
Andere
Teilnehmende

Hier siehst du automatisch den

i

Hier siehst du das Bild Hier siehst du einen
deiner Webcam. anderen Teilnehmer.

lOl Teilnehmenden, der spricht.
aa

fe)
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Um dir die anderen Teilnehmenden anzeigen zu lassen,
klicke in der Leiste unten auf ,Teilnehmer®.

Dann wird rechts die Liste der Teilnehmenden eingeblendet.

Mich stummschalten Hand heben

2021-03-21 wl obk anleitung videokonferenz zoom Seite 5/ 10
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Im Browser den Meeting-Link aufrufen:
https://zoom.us/j/96684538905?pwd=emxueVJVcDNXaTBxRHI1dX03aTBnQT09

Und ,,mit ihrem Browser anmelden”

Klicken Sie Link 6ffnen auf das vom Browser angezeigte Dialogfeld

Wenn Sie kein Dialogfeld sehen, klicken Sie unten

Meeting eréffnen

Haben Sie Zoom-Clignt installiert? Jetzt herunterladen

Haben Sie Probleme mit Zoom Clisnt? Wit Ihrem Browser anmelden o

Danach den Nutzungsbedingungen und Datenschutzrichtlinien von Zoom zuzustimmen, den Namen
angeben und mit ,Beitreten” dem Meeting beitreten.

Zur Nutzung von Zoom missen Sie sich mit

unseren Nutzungsbedingungen und

Datenschutzrichtlinien einverstanden

erklaren.
Beitreten

Danach muss dem Browser der Zugriff auf Mikrofon und Kamera erlaubt werden:

zZoom.us mochte:

X Telefonanrul

An Audio per Computer telinehmen
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2.1 Installation Zoom-App

Die Zoom-App ,,ZOOM Cloud Meetings“ gibt es hier

Apple App-Store: https://apps.apple.com/de/app/zoom-cloud-meetings/id546505307

Google Play-Store: https://play.google.com/store/apps/details?id=us.zoom.videomeetings&hl=de

Nach der Installation der App ist vor dem ersten Meeting den Nutzungsbedingungen und
Datenschutzrichtlinien von Zoom zuzustimmen:

MEDIONmobile 21:46 «

Zur Nutzung von Zoom
miissen Sie sich mit unseren
Nutzungshedingungen und
Datenschutzrichtlinien einverstanden
erklaren.

Nutzungsbedingungen

Datenschutzrichtlinien

Ich stimme nicht
zu

Ich stimme zu
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Es gibt zwei Moglichkeiten, dem Meeting beizutreten:
entweder Gber den Meeting-Link:

WELTLADEN

https://zoom.us/j/96684538905?pwd=emxueVJVcDNXaTBxRHI1dX03aTBnQT09 (danach startet

die Zoom-App und Gbernimmt Meeting-ID und Kenncode aus dem Link)
oder Uber Starten der Zoom-App und Eingabe Meeting-ID: 966 8453 8905 und Kenncode:

MEDIONmobile 21:43 - s Fal | MEDIONmobile 21:44 -« AR
Abbrechen  An Meeting teilnehmen
o3 .

. i 746 2230 9058
Ein Meeting starten

. . . Mit Meetingraum-Namen beitreten
unterwegs ein Meeting starten oder daran teiln...

Ulrikej

-~ N
’ \ Teilnehmen
+ A\

- Falls Sie einen Einladungs-Link erhielten, klicken Sie bitte
Q auf den Link um an der Meeting teilzunehmen

‘ ,"‘
+ ;
BEITRITTS-OPTIONEN

\ _,/+
- - Ulrike.E..-Huber ulrike '
> Ulrke | @outiookcom | @eberthuberde ¥
qwe r r t z ui oop

An Meeting teilnehmen

Anmeld...

asdf gh j kI
& y x ¢c v bnm¢{

n2a , @ B

Registri...

MEDIONmobile 21:45 -«

Geben Sie Ihren Meetingkenncode ein

Abbrechen OK

123 4567 890
gwer T t zui op
asdf gh j kI
H$ y x ¢cvbnm

2123, )

Bei der ersten Verwendung der Zoom-App ist dieser der Zugriff auf Kamera und Mikrofon zu

erlauben.

®

Zulassen, dass Zoom Bilder und
Videos aufnimmt?

Bitte erlauben Sie die Zoom's
Zugriffsberechtigung

Fur das beste Meetingerlebnis benttigen Sie
méglic| auf Ihr Mikrofon, Ihre
peiche

Erhalten

ZULASSEN

ABLEHNEN

9

Zulassen, dass Zoom
Audioaufnahmen macht?

ZULASSEN

ABLEHNEN
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Falls diese Abfrage erscheint: ,, Anruf Gber Internet-Audio” auswahlen:

Treten Sie bitte dem Audio
bei, um andere zu horen

Anruf Uber Internet-Audio

Abbrechen

Abhangig von Betriebssystem Android oder iOS sieht die ,,Zoom-Leiste” am unteren Bildrand etwas
anders aus.

j B9} cee

Inhalt teilen Teilnehmer Mehr

Y w B &

Lautschalten Video starten Teilen Teilnehmer
Stummschalten / Lautschalten: Ein-/Ausschalten des Mikrofons
Video starten /Beenden Ein-/Ausschalten der Kamera
Inhalt teilen / Teile Teilen des eigenen Bildschirms

diese Funktion ist bei uns nur fiir den Moderator aktiviert,
z.B. zum Zeigen von Folien zur Inventur und Jahresergebnis

Teilnehmer hier erscheint eine Ubersicht der Teilnehmenden

Mebhr ... Zusatzliche Funktionen, wie z.B. Chat (Text-Nachrichten an die
anderen Teilnehmenden schreiben) oder Reaktion (z.B.
,Daumen hoch")

Es gibt zwei Ansichten: Anzeige des momentan Sprechenden oder Anzeige aller Teilnehmenden:

Uber ,Wischen” im unteren Teil kann zwischen diesen beiden Ansichten gewechselt werden.

Wische von rechts nach
links um die Ansicht zu
wechseln (und umgekehrt)
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Erklar-Video ,erste Schritte in Zoom*: https://youtu.be/VQHOsYnmfkI

Ausfiihrliche Anleitung, die auf alle anderen Optionen und Endgerate eingeht:
https://fair-rhein.de/wp-content/uploads/2020/03/fair-rhein.de-online-zoom-schritt-fuer-schritt-
anleitung.pdf

Digitales fur Einsteiger (Zoom-Anleitung Android, iPhone & iPad, PC ):
https://digitales-fuer-einsteiger.de/zoom-an-einem-online-meeting-teilnehmen-so-gehts/
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