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1. Installation von Zoom  
 

1.1 Installation auf dem Computer 
 
Gehen Sie auf die Seite: https://zoom.us  
 
Bei der Cookie-Compliance klicken Sie auf „Einstellungen zu Cookies anzeigen“:  

 

 
Wir empfehlen die Einstellung „Required Cookies/ CCPA Opt-Out“ auszuwählen, 
anschließend klicken Sie auf „Präferenzen senden“: 
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Anschließend klicken Sie auf „Schließen“: 

 
 
Als Nächstes geben Sie die E-Mailadresse ein, die in Ihrem Zoom-Benutzerkonto hinterlegt 
werden soll. (An diese E-Mailadresse wird die E-Mail zur Freischaltung des Accounts 
versandt.) Anschließend klicken Sie auf „Sign up for free“: 
 

 
 
Als Nächstes müssen Sie Ihr Geburtsdatum angeben, anschließend auf „Fortfahren“ klicken: 
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Nun müssen Sie die angegebene E-Mailadresse bestätigen. Mit diesem Schritt stimmen Sie 
gleichzeitig der Datenschutzrichtlinie und den Nutzungsbedingungen von Zoom zu: 

 
 
Sie erhalten nun eine E-Mail mit dem Bestätigungslink. Klicken Sie auf den blauen Button, 
um Ihr Konto zu aktivieren: 
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Nun öffnet sich ein neues Fenster in Ihrem Browser und Sie werden gefragt, ob Sie Zoom zu 
schulischen Zwecken nutzen. Klicken Sie auf „Nein“, dann auf „Fortfahren“: 
 

 
Als Nächstes werden Sie aufgefordert, Ihren Namen anzugeben und Ihr Passwort 
festzulegen. Anschließend klicken Sie wieder auf „Fortfahren“: 

 
Wir empfehlen Ihnen, den nächsten Schritt zu überspringen, indem Sie den Button „Diesen 
Schritt überspringen“ klicken: 
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Nun können Sie ein Test-Meeting starten, indem Sie auf „Meeting jetzt starten“ klicken: 

 
 
Daraufhin öffnet sich ein neues Fenster. Klicken Sie auf „Datei speichern“, um fortzufahren: 

 
 
Nachdem Sie die Datei gespeichert haben und der Download abgeschlossen ist, klicken Sie 
in Ihrem Browser rechts oben auf das Symbol für Downloads: 
 

 
 
Anschließend klicken Sie auf die soeben heruntergeladene Datei, um sie zu öffnen und Ihr 
erstes Zoom-Meeting zu starten: 
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Bevor das Meeting beginnt müssen Sie nochmals den Nutzungsbedingungen und der 
Datenschutzrichtlinie von Zoom zustimmen. Sobald das Test-Meeting begonnen hat, wird die 
Funktionalität Ihres Computers (Lautsprecher, Mikrofon) überprüft und Sie erhalten ggf. eine 
Fehlermeldung: 

 
 
Falls Sie die Meldung erhalten, dass kein Mikrofon bzw. keine Lautsprecher erkannt werden 
konnten, dann verwenden Sie bitte ein Headset oder nehmen Sie via Handy an dem Zoom-
Meeting teil. 
 
 
Sie können in dem Test-Meeting auch noch Sie die Audio-Funktion testen, d.h. ob Sie den 
Ton gut hören können: 
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Wenn Sie das Test-Meeting beenden möchten, dann klicken Sie auf „Meeting beenden“: 

 
 
Abschließend klicken Sie auf „Das Meeting für alle beenden“, um das Test-Meeting 
abzuschließen: 
 

 
 
Sie sind nun von Zoom abgemeldet. 
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1.2 Installation auf dem Handy 
 

Verwenden Sie auf Ihrem Handy die App „Google Play Store“ (Android-Handy) bzw. „App 
Store“ (Apple-Handy), um sich die Zoom-App herunterzuladen: 

  
 
Suchen Sie nach „Zoom Cloud Meetings“: Anschließend klicken Sie auf „Installieren“: 

 
 

 
Wenn der Download abgeschlossen ist, dann öffnen Sie die App Zoom, indem Sie am Handy 
das folgende Symbol anklicken: 
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Nun erscheint der Startbildschirm. Wenn Sie Zoom zum ersten Mal nutzen, dann klicken Sie 
zunächst auf „Registrieren“:  

 

 

Die weiteren Schritte zur Registrierung entsprechen den Schritten zur Registrierung am PC – 
siehe Punkt 1 („Installation am Computer“), beginnend mit dem folgenden Schritt: 

 

Als Nächstes müssen Sie Ihr Geburtsdatum angeben, anschließend auf „Fortfahren“ klicken: 

 
 
HINWEIS: Die Bestätigungsmail entfällt bei der Registrierung der App via Handy, außerdem 
gibt es in diesem Fall kein Test-Meeting. 
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2. Teilnahme an Zoom-Meetings  
 

2.1 Teilnahme via Computer 
 
Gehen Sie kurz vor Beginn des Zoom-Meetings auf die Seite: https://zoom.us und klicken 
Sie rechts oben auf „Anmelden“: 
 

 
 
ACHTUNG: Beim ersten Zoom-Meeting ersuchen wir Sie darum, dass Sie sich ca. 15min 
früher anmelden, damit Sie gemeinsam mit dem/der Vortragenden testen können, ob alle 
technischen Voraussetzungen gegeben sind.  
 
 
Melden Sie sich mit den von Ihnen festgelegten Logindaten an. Wir empfehlen Ihnen, das 
Häkchen bei „Angemeldet bleiben“ zu entfernen. Dann klicken Sie auf „Anmelden“: 

 
 
Anschließend klicken Sie rechts oben auf „Einem Meeting beitreten“: 
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Sie werden nun aufgefordert, die Meeting-ID anzugeben. Die Meeting-ID für „Qualitäts- und 
Prozessmanagement für EinsteigerInnen“ lautet: 673 959 0395. Geben Sie diese Nummer 
ein und klicken Sie anschließend auf „Beitreten“: 

 

Nun öffnet sich das Fenster „Anwendung starten“. Wir empfehlen Ihnen, das Häkchen bei 
„Auswahl für zoommtg-Links speichern“ zu aktivieren. Anschließend klicken Sie auf „Link 
öffnen“: 

 

Sie werden nun aufgefordert, das Meeting-Passwort einzugeben. Das Passwort für 
„Qualitäts- und Prozessmanagement für EinsteigerInnen“ lautet: qm2020. Geben Sie es ein 
und klicken Sie anschließend auf „Dem Meeting beitreten“: 
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Falls der/die Vortragende das Meeting noch nicht eröffnet hat erscheint folgende Meldung:  

 
 
Wenn der/die Vortragende das Meeting bereits eröffnet hat, dann gelangen Sie direkt in den 
Meeting-Room. Stellen Sie sicher, dass Audio und Video aktiviert sind (links unten). Wenn 
das Meeting zu Ende ist, dann klicken Sie auf „Meeting verlassen“ (rechts unten): 
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2.2 Teilnahme via Handy 

 
Öffnen Sie die App Zoom, indem Sie am 
Handy das folgende Symbol anklicken: 

Dann klicken Sie auf „Am Meeting teilnehmen“: 

 

 

 
Sie werden nun aufgefordert, die Meeting-ID anzugeben. Die Meeting-ID für „Qualitäts- und 
Prozessmanagement für EinsteigerInnen“ lautet: 673 959 0395. Geben Sie diese Nummer 
ein und klicken Sie anschließend auf „Dem Meeting beitreten“: 
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Sie werden als Nächstes aufgefordert, das Meeting-Passwort einzugeben. Das Passwort für 
„Qualitäts- und Prozessmanagement für EinsteigerInnen“ lautet: qm2020. Geben Sie es ein 
und klicken Sie anschließend auf „OK“: 

 

Als Nächstes müssen Sie den Nutzungsbedingungen und Datenschutzrichtlinien von Zoom 
zustimmen, indem Sie auf „Ich stimme zu“ klicken: 

 

Anschließend müssen Sie der App eine Zugriffsberechtigung auf Ihr Mikrofon, Ihre Kamera 
und Ihren Speicher erteilen, indem Sie auf „Erhalten“ klicken: 

 

Dann müssen Sie nochmals bestätigen, dass Sie damit einverstanden sind, dass die App 
Fotos und Videos aufnimmt, indem Sie auf „Zulassen“ klicken
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Nun sehen Sie eine Vorschau des Videos, das von Ihnen übertragen wird. Sie können 
zwischen den Optionen „Mit Video beitreten“ und „Ohne Video beitreten“ wählen. Wir 
empfehlen die erste Option:  

 

Um mit dem/der Vortragenden via App sprechen zu können müssen Sie nochmals 
bestätigen, dass Zoom Audio aufnehmen darf, indem Sie auf „Zulassen“ klicken

   

Sie gelangen nun direkt in den Meeting-Room. Klicken Sie auf „An Audio teilnehmen“ (links 
unten), um den Empfang des Tons von dem/der Vortragenden zu aktivieren. Wenn das 
Meeting zu Ende ist, dann klicken Sie auf „Verlassen“ (rechts oben): 

 

Wir empfehlen Ihnen, das Handy beim Zoom-Meeting im Querformat zu nutzen. 
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3. Die wichtigsten Funktionen des Zoom-Meeting-Rooms 
im Überblick 

 

3.1 Am Computer 
 

 
 

1. … Audio/Video ein-/auschalten, Problembehebung zu Audio/Video 

2. … Chat mit bestimmten oder allen TeilnehmerInnen starten/einblenden/ausblenden 

3. … das Zoom-Meeting verlassen 

4. … Wechsel zwischen Sprecheransticht ( Vortragende/r) und Galeriansicht ( alle 

 TeilnehmerInnen) 

5. … Zum Vollbildmodus wechseln bzw. diesen wieder verlassen 
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3.2 Am Handy 
 

 
 

1. … Audio/Video ein-/auschalten, Problembehebung zu Audio/Video 

2. … das Zoom-Meeting verlassen 

 
Um zum Chat mit mit bestimmten oder allen TeilnehmerInnen zugelangen, klicken Sie 
zunächst auf „Mehr“, dann auf „Chat“: 
 

 
 
Um zwischen zwischen Sprecheransticht ( Vortragende/r) und Galeriansicht ( alle 
TeilnehmerInnen) zu wechseln wischen Sie mit dem Finger auf dem Handy nach rechts zur 
Galerieansicht, nach links zurück zur Galerieansicht: 
 

 


