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VIDEOKONFERENZEN ÜBER ZOOM 

Nutzung von Zoom 
 
Die Vorgaben gelten nur für die Windows-/Mac-App und können von der  

Webbrowser-, Tablet- oder Smartphone-App abweichen. 

 

1. Symbolleiste 

 

Im unteren Bereich der App wird Ihnen die Symbolleiste angezeigt, sollte dies nicht der 

Fall sein, dann bewegen Sie den Mauszeiger zum unteren Rand der App. 

 

 Mikrofon an / aus 

 über den rechten Pfeil gelangen Sie zu den Audioeinstellungen 

 

 Kamera an / aus 

 über den rechten Pfeil gelangen Sie zu den Kameraeinstellungen 

  

 Teilnehmerliste ein- / ausblenden 

 rechts wird die Anzahl der anwesenden Teilnehmer angezeigt 

 
 Chatfenster ein- / ausblenden 

 
 Bildschirm / Anwendungen freigeben 

  Anzeige von Symbolen im Kamerabild   

 
 Meeting verlassen 

 

2. Ändern des Namens  

Um den Namen zu ändern, müssen Sie die Teilnehmerliste öffnen und mit dem 

Mauszeiger auf Ihren Benutzer gehen. Klicken Sie dann auf „Mehr >“ und wählen Sie 

„Umbenennen“ aus, bestätigen Sie zum Schluss mit „OK“ die Änderung. 
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3. Ansicht der Teilnehmer-Webcams ändern  

Die Webcams der Teilnehmer können auf zwei Arten angezeigt werden. 

 

Die Webcam der sprechenden Person  wird groß angezeigt, alle 

anderen als Miniaturbilder darüber oder daneben. 

 
Alle Webcams werden in gleicher Größe angezeigt. 

 

4. Nutzen des Chats  

Hier können Sie allen oder bestimmten Personen eine Nachricht senden. 

 

 

5. An Umfragen teilnehmen 

Wenn eine Umfrage (Abstimmung) eröffnet wird, erscheint diese in einem extra Fenster 

auf dem Bildschirm. 

 

Wählen Sie eine Option aus, indem Sie mit der Maus auf eine Auswahl drücken und 

bestätigen Sie diese dann mit „Eingeben“. 


