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Digitale Veranstaltungen im EkoZet — Zoom-Anleitung

Das Ekozet nutzt zur Online-Ubertragung von Videokonferenzen das kostenfreie Tool Zoom.

Um teilzunehmen laden Sie sich ggf. die dazu nétige kostenfreie Software auf den Laptop,
herunter:
https://www.zoom.us/

Fur Smartphone oder Tablet laden Sie die ,Zoom Cloud Meetings"-App herunter:

e Apple App-Store (iPhone/iPad)
e Google PlayStore (Samsung, Huawei, Sony, Honor)

Dieses ist optional, Sie kdnnen auch teilnehmen, wenn Sie die Software nicht
heruntergeladen haben, auch dies ist kostenfrei (s. unten ,Zoom ist noch nicht installiert®). In
diesem Fall sind aber manche Funktionen eingeschrankt.

1- Einer digitalen Veranstaltung beitreten

Bei der Anmeldung zu unseren digitalen Veranstaltungen erhalten Sie mit der Bestatigungs-E-
Mail den Link zu der EkoZet-Veranstaltung. Zum Beispiel:

Datum xx.xx.202x
Uhrzeit 18:00 bis 19:30 Uhr

Zoom-Meeting beitreten
https://zoom.us/j/1234567?pwd=aB1cdF23Ef4GHI56L

Meeting-ID: 123 4567 8900
Kenncode: 123456

15 Minuten vor Beginn der Veranstaltung ist der Zugang zur Online-Konferenz verfigbar. Sie
werden in unserem virtuellen EkoZet Warteraum empfangen. Bitte warten Sie hier kurz.
Plnktlich zum Veranstaltungsbeginn lassen wir Sie dann in die Veranstaltung.

Wie betreten Sie unseren virtuellen Warteraum? Sie haben zwei Moglichkeiten:

Zoom ist noch nicht installiert

Vor der Veranstaltung klicken Sie auf den Einladungslink und die entsprechenden Programme
offnen sich. Alternativ kopieren Sie den Link in einen Internet-Browser lhrer Wah! (Internet-
Explorer, Firefox, Chrome etc.) und 6ffnen so die Zoom-Anwendung. Um dem Meeting
beitreten zu kdnnen, missen Sie ein Plug-In herunterladen. Wenn Sie die Datei
heruntergeladen haben, wird sich ein Fenster 6ffnen, und Sie werden aufgefordert, lhren
Namen einzugeben. Dann kdnnen Sie dem Meeting beitreten.
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Zoom ist schon installiert

Vor der Veranstaltung 6ffnen Sie Zoom, es erscheint dann folgendes Fenster:

) Zoom-Cloudmeetings - X

200m

An Meeting teilnehmen

Anmelden

Version: 5.3.1 (52879.0927)

Hier einfach auf ,An Meeting teiinehmen® klicken. Als ndchstes missen Sie die Meeting-ID
und das Passwort eingeben, welche in unserer Bestatigung mitgesendet wurden.

o) Geben Sie den Meetingkenncade ein

Geben Sie den
Meetingkenncode ein

) Zoom X

An einem Meeting
teilnehmen

| Meeting kenncode
Meeting-1D oder Name des personlichen... v .

Ihr Name
[M. Miiller] ]

| Es kann keine Audioverbindung aufgebaut werden.

‘:| Mein Video ausschalten

Beitreten | Abbrechen | x = e ARk
S — AN emnmeam '.'i{'lj?i:'--:‘- telinanman recnen

Der Name, den Sie beim Betreten des virtuellen Konferenzraums angeben, wird anderen
Teilnehmenden angezeigt. Wenn Sie anonym teilnehmen mochten, kdnnen Sie Ihren Namen
gerne anpassen (z B. nur die Initialen angeben). Namensanderungen kdnnen Sie auch spater
noch vornehmen (s. unten).

Erlauben Sie der Zoom-Anwendung oder -App Zugriff auf Ihre Kamera/Mikrofon (sie kdnnen im
Anschluss gleich ausgeschaltet werden (siehe unten).

Nun einfach die Schaltflachen ,dem Meeting beitreten™ und ,per Computer Audio beitreten®
anklicken. Schon befinden Sie sich im virtuellen EkoZet Warteraum.
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2- Benutzeroberflache von Zoom

Bitte beachten Sie, dass die Ansicht beim Tablet/Handy von derjenigen im PC/Laptop etwas
variiert, die Funktionen sind aber identisch.

Kamerafunktion deaktivieren/Mikrofon stummschalten

Wenn Sie sich selbst oder das personliche Umfeld/die Umgebung, in der Sie an der
Veranstaltung teilnehmen, nicht zeigen méchten, kénnen Sie die Kamerafunktion deaktivieren
oder die Kamera abdecken. Sie haben aufterdem die Maglichkeit, Ihr Mikrofon stumm zu
schalten. Um die Kamera/das Mikro zu deaktivieren:

Klicken Sie auf die entsprechenden Schaltflachen in der Mendleiste unten auf Ihrem
Bildschirm. Diese Leiste erscheint, wenn Sie mit dem Cursor Uber die untere Bildschirmflache
fahren.

& - . - " al -~ @ g - @ H ©
u

Stummschalten Video beenden Sicherheit Teilnehmer Chat Bildschirm freigeben Aufnehmen Breakout Session Reaktionen

Betatigt werden die Deaktivierung von Mikro (Audio) und/oder Kamera (Video) mit den rot
durchgestrichenen Symbolen. Um Video/Mikrofon wieder einzuschalten klicken Sie wieder auf
die Schaltflache(n).
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Audio ein Video starten Sicherheit Teilnehmer Chat Bildschirm freigeben  Aufnehmen Breakout Session

Name andern

Der Name, den Sie beim Betreten des virtuellen Konferenzraums angeben, wird anderen
Teilnehmenden angezeigt. Sie knnen lhren Namen aber jederzeit anpassen.

Hierzu klicken Sie auf die Schaltflache ,Teilnehmer® in der Meniileiste. Es ¢ffnet sich ein
Fenster. Hier kbnnen Sie auf ,mehr* neben Ihrem Namen klicken und dann auf ,Umbenennen®.

Es offnet sich ein entsprechendes Fenster. Jetzt haben Sie die Méglichkeit, einen anderen
Namen einzugeben. Bestétigen Sie dann mit OK.
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Geben Sie einen neuen Screen-Namen ein:

(Eozet

B | vvrechen
=

Funktion Chat

Wahrend der Videokonferenz haben Sie die Moéglichkeit, die Funktion ,Chat" zu benutzen, z. B.
um Fragen zu stellen oder zu kommentieren,,

Die Funktion Chat aktivieren Sie mit einem Klick auf die entsprechende Schaltflache in der
Mendleiste. Es wird sich dann ein Fenster 6ffnen, wo Sie Ihre Frage oder Nachricht eingeben
konnen. Mit der Tastaturtaste ,Enter* verschicken Sie die Nachricht.
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,Hand heben®

Wenn Sie sich zu Wort melden mdchten, kbnnen Sie eine ,Hand heben®. Daflr im
Teilnehmerfenster unten links das Symbol mit einer blauen Hand anklicken. Das Symbol
erscheint so neben Ihrem Namen und die Moderator*innen kénnen lhnen das Wort erteilen.
Mit einem weiteren Klick auf das Symbol kdnnen Sie Hand wieder ,herunternehmen®.

= EkoZet (Host)

Einladen Mich stummschalten

Bei manchen Versionen finden Sie die Funktion ,Hand heben®* unter ,Reaktionen®. In diesem
Fall klicken Sie bitte dort auf das Symbol.

Zusammenfassung

. Namen dndern
Mikrofon stummschalten ggf. Hand heben Konferenz verlassen

Reaktionen zeigen
Fragen schriftlich stellen ggf. Hand heben

Videobild ausschalten

Sollten Fragen zu Zoom offen sein, beantworten wir sie gerne zu Beginn der Veranstaltung.
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