
    

    

  

Anleitung zur Verwendung von Zoom  

  

Zoom verbindet Cloud Videokonferenzen, einfache Online Meetings, Gruppenchats und 

softwaredefinierte Konferenzraumlösungen mit einer benutzerfreundlichen Plattform. Diese 

Anleitung unterteilt sich in den ersten Teil für TeilnehmerInnen und den zweiten Teil für 

Meeting-PlanerInnen.   

 

Für TeilnehmerInnen  

Einrichtung am Laptop oder PC (Am PC geht’s nur, wenn man ein separates Mikrofon und eine 

Webcam hat. Ist dies nicht vorhanden, bitte das Smartphone/Tablet benutzen – siehe weiter 

unten):  

1. Schritt: https://us04web.zoom.us/de-de/meetings.html aufrufen und unter Ressourcen rechts 

oben den Punkt „Download Zoom Client“ auswählen.  

   

2. Schritt: Zoom-Client downloaden.  

  

  

3. Schritt: Datei speichern.  
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4. Schritt: Installationsdatei mit einem Doppelklick öffnen. Im Explorer unter Downloads 

„Zoomistaller“.  

  

 

5. Schritt: Programm ist fertig installiert. Bitte Zoom öffnen. Dafür einfach links unten aufs 

Startmenü klicken und Zoom auf der Tastatur eingeben. Dann das Programm starten.  

  

  



    

    

  

  

 Wie trete ich dem Meeting bei? 

 

Link per Mail: Wird man per Mail eingeladen, bitte einfach auf den Meeting-Link klicken und 

bestätigen, dass die Zoom-App geöffnet werden darf. Das Programm öffnet sich von selbst.   

 

Meeting übers Programm beitreten: Beitreten auswählen. Danach Meeting-ID und danach das 

Passwort eingeben.   

 

Bitte in beiden Fällen noch die Kamera und das Mikrofon aktivieren und dann geht’s los. 

 

 

 

 

Anmeldung über Smartphones 

1. Schritt: App im App-Store oder Play-Store installieren (gratis): Zoom Cloud Meetings  

2. Schritt: App öffnen 

 

 

 

 

 

 

 



    

    

 

3. An Meeting teilnehmen“ auswählen.   

 

4. Schritt: Meeting-Nummer (Einladung kommt per Mail) und Namen eingeben.  

 

  
  

5. Schritt: Meeting-Passwort eingeben (steht in der Einladung) und auf OK drücken.  

  



    

    

 

6. Schritt: Nutzungsbedingungen zustimmen und Zugriff auf Kamera und Mikrofon erlauben.  

Danach „Mit Video beitreten“. 

 

 

 
  

7. Schritt: Es geht los. Bei berühren des Bildschirms erscheint das Menü unten.  

 

  

  

TeilnehmerInnen   

Video  
aktivieren/deaktiviere 

Audio  
aktivieren/deaktivieren 

Chat   

Eigenes Video 
  

Konferenz beenden   



    

    

 

 

Für PlanerInnen  

 

Zoom Konto anlegen 

  

1. Schritt: Öffne www.zoom.us im Internet.  

  

2. Schritt: Registrierung starten:  

  
  

3. Schritt: Firmen-Mail-Adresse eintragen und auf „Registrieren“ klicken  

  

4. Schritt: Auf Einstellungen festlegen klicken und Newsletter abbestellen.  
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5. Schritt: Dieses Fenster jetzt schließen.  

  
  

6. Schritt: In deinem Posteingang findest du ein Mail zur Aktivierung deines Kontos. Auf „Aktivieren“ 

klicken.  

  

  

7. Schritt: Name und Passwort festlegen. Das Passwort wird zweimal untereinander eingegeben. 

Dann auf Fortfahren klicken. 



    

    

  

8. Schritt: Bitte auf „Diesen Schritt überspringen“ klicken und bitte das Hakerl bei „Ich bin kein 

Roboter“ machen.   

  

  

9. Schritt: Fertig – dein Konto ist eingerichtet. Jetzt geht’s weiter mit der Installation am Laptop/PC 

oder am Handy. Siehe Seite 1-2.  

10. Schritt: Zoom öffnen und mit dem eigenen Account anmelden.  

11. Schritt: Meeting planen. Daten eingeben und auf planen klicken:  

  

  

12. Schritt: Outlook-Einladung an KollegInnen ausschicken als Termin.  


