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

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 für Schritt lernen Sie, was für die Einladung zu einem Meeting 
unabdingbar ist und wie man ein perfektes Meeting plant. Danach lernen Sie, 
was man alles benötigt, um ein Meeting erfolgreich durchzuführen, 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 nächstes lernen Sie 
wichtige Interaktionen besser beherrschen, etwa die Teilnehmerverwaltung, 
Interaktionen während eines Meetings, der gekonnte Einsatz des Chats und 
der nonverbalen Reaktionen. Und schließlich bekommen Sie das nötige Wis-
sen zum Teilen von Dateien mit Ihren Teilnehmern und wie man effizient in 
Meetings und Webinaren Breakout-Räume einsetzt. Es folgen Ausführungen 
zu der Video- und Audionutzung, die mit vielen praktischen Tipps gewürzt 
sind. Sie erfahren, wie man Freigaben handhabt und mit dem Whiteboard 
die Teilnehmer fast spielerisch einbindet. Unmittelbar danach schließen sich 
Ausführungen zum Aufzeichnen von Inhalten an und Sie werden sehen, dass 
der Zugriff auf solche Inhalte kein Hexenwerk sein muss. Und wie Sie be-
stimmt schon vermutet haben, trägt 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 während Meetings beachten 
sollte und wie Sie erfahren, ob Sie gut waren. 
Das Buch runden drei Kapitel ab. Zunächst 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 Ihnen abschließend den kompletten Durchlauf 
eines Meetings aus Sicht eines Durchführenden und eines Teilnehmenden 
und gibt Ihnen dabei zugleich eine Checkliste an die Hand, die Sie auf Ihre 
persönlichen Bedürfnisse anpassen können. 
Gelegentlich stoßen Sie auf Zwischenfragen. Sie sind als kleine Lernaktivie-
rung gedacht und werden am Ende des Kapitels beantwortet. Ihr Pensum 
schließt mit praktischen Übungen ab, in denen Sie Ihr neu gewonnenes Wis-
sen vertiefen können. Die Lösungen zu diesen Übungen stehen Ihnen unter 
https://www.mitp.de/0346 auf der Website des Verlags zum Download zur 
Verfügung. Und schließlich finden Sie am Ende des Buchs ein Glossar mit 
den wichtigsten Fachbegriffen sowie ein Stichwortverzeichnis, das Ihnen hilft, 
bestimmte Themen im Buch schneller zu finden. 

Fragen und Feedback
Unsere Verlagsprodukte werden mit großer Sorgfalt erstellt. Sollten Sie trotz-
dem einen Fehler bemerken oder eine andere Anmerkung zum Buch haben, 
freuen wir uns über eine direkte Rückmeldung 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 wünschen Ihnen viel Erfolg und Spaß 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 ähnlich ging es vielen, als auf einmal Anfang 2020 die cloudbasierte Vi-
deokonferenz-Lösung 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 Universitäten für 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 beschränkt ist.

1.1	 Was ist Zoom eigentlich?
Zoom besteht aus einer Reihe an cloudbasierten Diensten. Diese hängen von 
keinem Betriebssystem ab, sondern benötigen lediglich einen Browser. Das 
zentrale Produkt ist Zoom Meetings, das die Gestaltung und Teilnahme an 
Online-Videokonferenzen in HD-Qualität ermöglicht und das das Hauptthe-
ma dieses Buches ist. Ein Grund für die Verbreitung ist dabei gewiss, dass der 
Dienst ganz einfach per Browser oder gar per Telefon benutzt werden kann. 
Für etwas mehr Komfort können Sie über 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, über den die Nut-
zer kurze Nachrichten oder Dateien austauschen können, oder ein virtuelles 
Whiteboard, die moderne Alternative zur klassischen, grünen Kreidetafel. Sie 
können Ihren Bildschirm mit anderen teilen und so Probleme zusammen lö-
sen und einzelne Vorträge oder ganze Sitzungen einfach aufzeichnen. 
Eine komplette Übersicht über die einzelnen Dienste, die Ihnen Zoom bietet, 
finden Sie auf der Homepage des Herstellers: https://zoom.us unter der Rubrik 
Pläne und Preise. 

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

Wie Sie der dortigen Auflistung entnehmen können, setzt sich das Angebot 
aus den vier Diensten Zoom 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-
fläche für Videokonferenzen vom Arbeitsplatz im Büro, Homeoffice oder 
Mobile-Office für Online-Videokonferenzen in HD-Qualität, an der Sie per 
Computer oder Telefon teilnehmen können. In einem Meeting steht die 
Zusammenarbeit der Teilnehmer im Vordergrund. Das zeigt sich an der 
Möglichkeit, dass Sie den eigenen Bildschirm freigeben sowie die Kamera 
und/oder das Mikrofon einschalten können.

	� Zoom Phone: Hierbei handelt es sich um ein Cloud-Telefonsystem, das eine 
zentral verwaltete Plattform für Video, Sprache, Chat und Zusammenarbeit 
bietet. Mit dieser Lösung können Sie über alle Plattformen telefonieren, sei 
es Windows, macOS, iOS oder Android. Daneben ist es eine Lösung für die 
Zusammenarbeit von Meetings bis hin zum Messaging. Im Gegensatz zu 
herkömmlichen Telefonsystemen können Sie in Zoom Phone bequem von 
einer Option zur anderen wechseln, ohne auflegen zu müssen.  

© des Titels »Zoom Schnelleinstieg« (ISBN 9783747503461) 2021 by  
mitp Verlags GmbH & Co. KG, Frechen. Nähere Informationen unter: https://www.mitp.de/0346



15

Was bietet Zoom Meetings?  1.2

	� Zoom Videowebinare: Dieser Dienst ermöglicht, ein Zoom Meeting an bis 
zu 10.000 Teilnehmer zu übertragen. Die Teilnehmer können als reine Zu-
schauer teilnehmen, weswegen sich dieser Dienst gut für Vorträge eignet. 
Es besteht allerdings die Möglichkeit, über Fragen und Antworten, Chats 
und die Beantwortung von Umfragen zu interagieren, und der Veranstalter 
kann den Zuschauern das Wort erteilen.

	� Zoom Rooms: Bei dieser Option handelt es sich um ein softwarebasiertes 
Raumsystem für vorhandene Konferenzsysteme, das eine Integration für 
Audiokonferenzen, drahtlose Bildschirmfreigaben und Videokonferenzen 
bietet.
Frage: Betriebssystem
Macht es einen großen 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 häufigsten einge-
setzt wird und in diesem Buch dementsprechend auch die Hauptrolle spielt. 
Konkret wird es unter vier Varianten vertrieben: Basic, Pro, Business und 
Enterprise.

Abb. 1.2: Die vier Varianten von Zoom Meetings

Möchten Sie zunächst Zoom einmal ausprobieren, dann ist gewiss die Versi-
on Basic interessant. Sie ermöglicht jedoch nur persönliche Gespräche und 
Gruppenkonferenzen mit einem Zeitlimit von 40 Minuten. Allerdings kön-
nen Sie so zunächst erst einmal alles im kleinen Kreis ausprobieren, bevor Sie 
die kostenpflichtigen Pakete Pro, Business oder Enterprise buchen.

Frage: Varianten
Welche vier Dienste bietet Ihnen Zoom?

Wie Sie sich kostenlos anmelden, erfahren Sie im nächsten Abschnitt. 
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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 Schaltfläche Kostenlos anmel-
den oder Kostenlose Registrierung. 

Abb. 1.3: Hier geht es zur kostenlosen Registrierung.

Sie gelangen auf die Seite Verification, auf der Sie zunächst Ihr Geburtsda-
tum eingeben müssen. 

Abb. 1.4: Man benötigt Ihr Geburtsdatum zur Verifikation.

	 Da diese Angabe nicht gespeichert wird, können Sie ruhig ehrlich 
sein.

Nachdem das erledigt ist, ändert sich die Farbe der Schaltfläche Fortfahren 
und zeigt Ihnen an, dass sie nun aktiv ist. 
Im folgenden Fenster müssen Sie zunächst die gewünschte E-Mail-Adresse 
eingeben. Alternativ können Sie sich aber auch per SSO oder Ihrem Google- 
oder Facebook-Account anmelden. 
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So erhalten Sie kostenlos Zugriff  1.3

	 Die Abkürzung SSO steht für Single Sign-on (also Einmalanmel-
dung) und bedeutet, dass ein Benutzer nach einer einmaligen Au-
thentifizierung, beispielsweise an einem Arbeitsplatz, auf alle Rech-
ner und Dienste, für die er lokal berechtigt (autorisiert) ist, vom 
selben Arbeitsplatz aus zugreifen kann, ohne sich an den einzelnen 
Diensten jedes Mal zusätzlich anmelden zu müssen. 

Abb. 1.5: Mit welchen Daten möchten Sie sich registrieren?

Nach erfolgter Eingabe klicken Sie auf die Schaltfläche Registrieren.

Im folgenden Hinweisfenster erfahren Sie, dass Sie sich jederzeit wieder ab-
melden können und, sofern Sie das Kontrollkästchen aktivieren, auch einen 
Newsletter erhalten, der Sie über die Neuigkeiten von Zoom informiert. Fer-
ner finden Sie hier auch den Link zu der Datenschutzrichtlinie von Zoom.
Sobald Sie auf die Schaltfläche Bestätigen geklickt haben, verschwindet das 
Fenster und Sie werden informiert, dass man Ihnen eine E-Mail an die an-
gegebene Mail-Adresse geschickt hat. In dieser befindet sich die Schaltfläche 
Konto aktivieren, auf die Sie klicken müssen, um Ihre Angaben zu bestäti-
gen. Danach haben Sie schon vollen Zugriff auf Zoom Meetings.
Haben Sie das getan, erhalten Sie den – mittlerweile üblichen Hinweis – auf 
die Cookies der Website. Sind Sie mit allen einverstanden, klicken Sie auf die 
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