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Einleitung

Gekonnt zoomen in kiirzester Zeit

Mit diesem Buch haben Sie sich fiir einen einfachen, praktischen und fundier-
ten Einstieg in die Welt der Videokonferenzen entschieden. Sie lernen ohne
unnotigen Ballast alles, was Sie wissen miissen, um Zoom effektiv fiir Mee-
tings oder Webinare einzusetzen. Wenn Sie nicht so viel Zeit haben, kdnnen
Sie jeden Tag ein neues Kapitel durcharbeiten oder vielleicht sogar nur eine
Woche bendtigen, um nie mehr Frust mit den Tiicken der neuen Technik zu
schieben. Alle Erkldrungen sind leicht verstandlich formuliert und setzen kei-
ne Vorkenntnisse voraus. Am besten lesen Sie das Buch neben der Computer-
Tastatur und probieren die Features und Ubungen gleich aus. Und vielleicht
werden Sie wie meine sprachliche Lektorin am Schluss sagen: »Ich kann nur
noch mal wiederholen, wie sehr ich dieses Buch hitte gebrauchen kénnen.«

Der Aufbau des Buchs

Das Buch beginnt mit den Grundlagen: Was ist Zoom eigentlich und was bie-
ten Zoom-Meetings? Sie erfahren, wie Sie einen kostenlosen Zugang erhalten,
was der Unterschied zwischen einem Meeting und Webinar ist und erleben
gleich live Ihr erstes Test-Meeting. Die folgenden Kapitel bauen aufeinander
auf. Schritt fiir Schritt lernen Sie, was fiir die Einladung zu einem Meeting
unabdingbar ist und wie man ein perfektes Meeting plant. Danach lernen Sie,
was man alles benétigt, um ein Meeting erfolgreich durchzufithren, welche
Ansichtsmodi es gibt und wie man ein geplantes Meeting startet. Sie werden
die Meeting-Kontrollleiste besser kennenlernen und erfahren, wie man die-
ses wichtige Werkzeug perfekt in der Praxis einsetzt. Als ndchstes lernen Sie
wichtige Interaktionen besser beherrschen, etwa die Teilnehmerverwaltung,
Interaktionen wihrend eines Meetings, der gekonnte Einsatz des Chats und
der nonverbalen Reaktionen. Und schliefilich bekommen Sie das notige Wis-
sen zum Teilen von Dateien mit Thren Teilnehmern und wie man effizient in
Meetings und Webinaren Breakout-Rdume einsetzt. Es folgen Ausfithrungen
zu der Video- und Audionutzung, die mit vielen praktischen Tipps gewdirzt
sind. Sie erfahren, wie man Freigaben handhabt und mit dem Whiteboard
die Teilnehmer fast spielerisch einbindet. Unmittelbar danach schlief3en sich
Ausfithrungen zum Aufzeichnen von Inhalten an und Sie werden sehen, dass
der Zugrift auf solche Inhalte kein Hexenwerk sein muss. Und wie Sie be-
stimmt schon vermutet haben, trdgt ein Moderator sehr zum Gelingen einer
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Einleitung

Onlineveranstaltung bei. Deshalb erfahren Sie zum Schluss noch, wie man
sich als Moderator perfekt vorbereitet, was man wahrend Meetings beachten
sollte und wie Sie erfahren, ob Sie gut waren.

Das Buch runden drei Kapitel ab. Zunéchst erfahren Sie, welche Stellschraube
wirklich wichtig ist und was man bei den Einstellungen unbedingt beachten
sollte. Im vorletzten Kapitel sehen Sie, wie man mit Tastenkombinationen so-
wie ein paar Tipps und Tricks ein Meeting wesentlich entspannter gestalten
kann. Das letzte Kapitel zeigt IThnen abschlieflend den kompletten Durchlauf
eines Meetings aus Sicht eines Durchfithrenden und eines Teilnehmenden
und gibt Thnen dabei zugleich eine Checkliste an die Hand, die Sie auf Thre
personlichen Bediirfnisse anpassen konnen.

Gelegentlich stoflen Sie auf Zwischenfragen. Sie sind als kleine Lernaktivie-
rung gedacht und werden am Ende des Kapitels beantwortet. Thr Pensum
schliet mit praktischen Ubungen ab, in denen Sie Thr neu gewonnenes Wis-
sen vertiefen konnen. Die Losungen zu diesen Ubungen stehen Ihnen unter
https://www.mitp.de/0346 auf der Website des Verlags zum Download zur
Verfiigung. Und schliefllich finden Sie am Ende des Buchs ein Glossar mit
den wichtigsten Fachbegriffen sowie ein Stichwortverzeichnis, das Thnen hilft,
bestimmte Themen im Buch schneller zu finden.

Fragen und Feedback

Unsere Verlagsprodukte werden mit grofier Sorgtfalt erstellt. Sollten Sie trotz-
dem einen Fehler bemerken oder eine andere Anmerkung zum Buch haben,
freuen wir uns iiber eine direkte Riickmeldung an lektorat@mitp.de.

Falls es zu diesem Buch bereits eine Errata-Liste gibt, finden Sie diese unter
www.mitp.de/0346 im Reiter DowNLOADS.

Wir wiinschen Thnen viel Erfolg und Spafd mit Zoom!

Winfried Seimert und das mitp-Lektorat
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Und es hat Zoom
gemacht!

Vielleicht kennen Sie noch einen der Klassiker der Neuen Deutschen Welle
aus den 80ern? Klaus Lage mit »1000 und 1 Nacht und es hat Zoom gemacht«.
So dhnlich ging es vielen, als auf einmal Anfang 2020 die cloudbasierte Vi-
deokonferenz-Losung Zoom den Alltag vieler Menschen in zahllosen Video-
Meetings, Audiokonferenzen, Webinaren oder Live-Chats bestimmte.

Dabei gibt es die Software des amerikanischen Unternehmens Zoom VIDEO
COMMUNICATIONS INC. mit Sitz im kalifornischen San José schon seit fast zehn
Jahren. Bedingt durch die Covid-19-Pandemie stieg die Verbreitung auf gi-
gantische Werte an. Nicht zuletzt, weil der Dienst nun nicht mehr nur von
Unternehmen, sondern auch von Schulen und Universititen fiir den Online-
Unterricht eingesetzt wurde. Und da Zoom den Funktionsumfang der Gratis-
Version erweiterte, finden immer mehr Sitzungen auch im privaten Bereich
statt, wenngleich die Dauer von Konferenzen mit Gruppen hier auf 40 Minu-
ten beschrankt ist.

1.1 Was ist Zoom eigentlich?

Zoom besteht aus einer Reihe an cloudbasierten Diensten. Diese hidngen von
keinem Betriebssystem ab, sondern bendétigen lediglich einen Browser. Das
zentrale Produkt ist Zoom MEETINGs, das die Gestaltung und Teilnahme an
Online-Videokonferenzen in HD-Qualitit erméglicht und das das Hauptthe-
ma dieses Buches ist. Ein Grund fiir die Verbreitung ist dabei gewiss, dass der
Dienst ganz einfach per Browser oder gar per Telefon benutzt werden kann.
Fiir etwas mehr Komfort konnen Sie tiber eine Desktop- oder Smartphone-
App bis hin zum professionellen Konferenzraum-System an einer Sitzung
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Kapitel 1 Und es hat Zoom gemacht!

teilnehmen. Sie finden hilfreiche Dinge wie einen Chat, tiber den die Nut-
zer kurze Nachrichten oder Dateien austauschen konnen, oder ein virtuelles
Whiteboard, die moderne Alternative zur klassischen, griinen Kreidetafel. Sie
konnen Thren Bildschirm mit anderen teilen und so Probleme zusammen 16-
sen und einzelne Vortrige oder ganze Sitzungen einfach aufzeichnen.

Eine komplette Ubersicht iiber die einzelnen Dienste, die Ihnen Zoom bietet,
finden Sie auf der Homepage des Herstellers: https://zoom.us unter der Rubrik
PLANE UND PREISE.

S - & x

" L ——— s @1t @ @

PUAKE AMEEHEN FOR | A WRHRUNG | Dores € LANC/RECION | Brusichind

| Zoom Mestings Zoom Phome Zoom Videswrbinsre Zocm fooms Zoom United

Abb. 1.1: Die vier Varianten von Zoom auf einen Blick

Wie Sie der dortigen Auflistung entnehmen konnen, setzt sich das Angebot
aus den vier Diensten Z0oM MEETINGS, ZOOM PHONE, ZOOM VIDEOWEBINARE
UND ZooM Rooms zusammen.

Diese unterscheiden sich wie folgt:

ZooM MEETINGS: Bei diesem Dienst handelt es sich um eine Nutzerober-
fliche fir Videokonferenzen vom Arbeitsplatz im Biiro, Homeoftice oder
Mobile-Office fiir Online-Videokonferenzen in HD-Qualitit, an der Sie per
Computer oder Telefon teilnehmen konnen. In einem Meeting steht die
Zusammenarbeit der Teilnehmer im Vordergrund. Das zeigt sich an der
Moglichkeit, dass Sie den eigenen Bildschirm freigeben sowie die Kamera
und/oder das Mikrofon einschalten kénnen.

Zoom PHoNE: Hierbei handelt es sich um ein Cloud-Telefonsystem, das eine
zentral verwaltete Plattform fiir Video, Sprache, Chat und Zusammenarbeit
bietet. Mit dieser Losung konnen Sie iiber alle Plattformen telefonieren, sei
es Windows, macOS, iOS oder Android. Daneben ist es eine Losung fiir die
Zusammenarbeit von Meetings bis hin zum Messaging. Im Gegensatz zu
herkémmlichen Telefonsystemen kénnen Sie in Zoom PHONE bequem von
einer Option zur anderen wechseln, ohne auflegen zu miissen.

14
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Was bietet Zoom Meetings? 1.2

Zoom VIDEOWEBINARE: Dieser Dienst ermdglicht, ein Zoom Meeting an bis
zu 10.000 Teilnehmer zu tibertragen. Die Teilnehmer konnen als reine Zu-
schauer teilnehmen, weswegen sich dieser Dienst gut fir Vortrage eignet.
Es besteht allerdings die Moglichkeit, iiber Fragen und Antworten, Chats
und die Beantwortung von Umfragen zu interagieren, und der Veranstalter
kann den Zuschauern das Wort erteilen.

Zoom Roowms: Bei dieser Option handelt es sich um ein softwarebasiertes
Raumsystem fiir vorhandene Konferenzsysteme, das eine Integration fiir
Audiokonferenzen, drahtlose Bildschirmfreigaben und Videokonferenzen
bietet.

Frage: Betriebssystem

Macht es einen groflen Unterschied, ob man das Windows- oder Apple-
Betriebssystem verwendet?

1.2 Was bietet Zoom Meetings?

Zoom Meetings ist das zentrale Produkt von Zoom, das am hiufigsten einge-
setzt wird und in diesem Buch dementsprechend auch die Hauptrolle spielt.
Konkret wird es unter vier Varianten vertrieben: Basic, Pro, BusiNess und
ENTERPRISE.

Persbnkche Besprechung Groartig fiir kleine Teams Klein- & Mittelstindische Grofe Unternehmensfihigheit
Kostenl €139.90 €223.20
ostenlos 5 flahe/Li . HahiriLi
e €189.90 /iahostizen: i

Kastenlos anmalden m Vertrieh kontaktieren
Jetzt kaufen

Abb. 1.2: Die vier Varianten von Zoom Meetings

Mochten Sie zunichst Zoom einmal ausprobieren, dann ist gewiss die Versi-
on Basic interessant. Sie erméglicht jedoch nur personliche Gesprache und
Gruppenkonferenzen mit einem Zeitlimit von 40 Minuten. Allerdings kon-
nen Sie so zundchst erst einmal alles im kleinen Kreis ausprobieren, bevor Sie
die kostenpflichtigen Pakete Pro, BusiNEss oder ENTERPRISE buchen.

Frage: Varianten
Welche vier Dienste bietet Thnen Zoom?

Wie Sie sich kostenlos anmelden, erfahren Sie im niachsten Abschnitt.

15
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Kapitel 1 Und es hat Zoom gemacht!

1.3 So erhalten Sie kostenlos Zugriff

Um den kostenlosen Account anzulegen, rufen Sie die Startseite von Zoom
www.zoom.us auf und klicken entweder auf die Schaltfliche KOSTENLOS ANMEL-
DEN oder KOSTENLOSE REGISTRIERUNG.

) [CRTe———

¢ G & haprrzooms

zZoom

Sicherheit und
Datenschutz ——— .

Abb. 1.3: Hier geht es zur kostenlosen Registrierung.

Sie gelangen auf die Seite VERIFICATION, auf der Sie zundchst Ihr Geburtsda-
tum eingeben miissen.

Verification
Bestitigen Sie zur Verifaierung Ihv Geburtsdatum,

Abb. 1.4: Man bendtigt Ihr Geburtsdatum zur Verifikation.

_:\‘ L' Da diese Angabe nicht gespeichert wird, kénnen Sie ruhig ehrlich

- : sein.
Nachdem das erledigt ist, andert sich die Farbe der Schaltfliche FOrRTFAHREN
und zeigt Thnen an, dass sie nun aktiv ist.

Im folgenden Fenster miissen Sie zundchst die gewiinschte E-Mail-Adresse
eingeben. Alternativ kénnen Sie sich aber auch per SSO oder Ihrem Google-
oder Facebook-Account anmelden.
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So erhalten Sie kostenlos Zugriff 1.3

\:l, Die Abkiirzung SSO steht fiir Single Sign-on (also Einmalanmel-

AV dung) und bedeutet, dass ein Benutzer nach einer einmaligen Au-

thentifizierung, beispielsweise an einem Arbeitsplatz, auf alle Rech-
ner und Dienste, fiir die er lokal berechtigt (autorisiert) ist, vom
selben Arbeitsplatz aus zugreifen kann, ohne sich an den einzelnen
Diensten jedes Mal zusitzlich anmelden zu miissen.

[‘ ail-Adresse J
KOSTENLOS REGISTRIEREN Sy v e o h o' Pivcy Sement n s

of Service.

Oder melden Sie sich an per

aQ ] 0
sso Google  Facebook

Zoom is protected by reCAPTCHA and their Privacy Policy and

Haben Sie bereits ein Konto? Anmelden
Terms of Service apply.

Abb. 1.5: Mit welchen Daten mdchten Sie sich registrieren?
Nach erfolgter Eingabe klicken Sie auf die Schaltfliche REGISTRIEREN.

Im folgenden Hinweisfenster erfahren Sie, dass Sie sich jederzeit wieder ab-
melden konnen und, sofern Sie das Kontrollkastchen aktivieren, auch einen
Newsletter erhalten, der Sie iiber die Neuigkeiten von Zoom informiert. Fer-
ner finden Sie hier auch den Link zu der Datenschutzrichtlinie von Zoom.

Sobald Sie auf die Schaltfliche BestaTiGeN geklickt haben, verschwindet das
Fenster und Sie werden informiert, dass man IThnen eine E-Mail an die an-
gegebene Mail-Adresse geschickt hat. In dieser befindet sich die Schaltfliche
Konto AKTIVIEREN, auf die Sie klicken miissen, um Thre Angaben zu bestiti-
gen. Danach haben Sie schon vollen Zugriff auf Zoom MEETINGS.

Haben Sie das getan, erhalten Sie den — mittlerweile tiblichen Hinweis — auf
die Cookies der Website. Sind Sie mit allen einverstanden, klicken Sie auf die
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D
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Den Teilnehmern gestatten, ihre
Stummschaltung selbst aufzuheben
95

Disable video receiving ..........c.c........ 125
Diskussionsteilnehmer .............. 181,184
E
Einladen ..o 67
Einladung
KOpieren ......c.occeeveeeeneeerneecenicineenne 69
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Kategorie Allgemein
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