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Instruktionen für Video-Konferenz ZOOM  
 

1. Hinweise zur Vorbereitung: 

• Es ist zur Teilnahme nicht zwingend notwendig, ein eigenes Zoomkonto einzurichten. 
• Empfehlenswert ein Headset (Kopfhörer mit Mikrophon), wenn möglich nicht 

Bluetooth, sondern zum Anschliessen – ist zuverlässiger.  
• Bitte testen Sie Ihren Kopfhörer vor der Video-Konferenz:  https://zoom.us/test 
• Regeln zur Installation und Browsereinstellungen: 
• Der Zugang ist auch ohne Installation mittels gewissen Browsers möglich (Chrome 

empfohlen).  
• Der Browser muss in jedem Fall über Zugriff auf die Audioschnittstellen ihres Geräts 

verfügen. Die entsprechenden Nachfragen zur Gewährung des Zugriffs auf das 
Mikrophon sind mit „Zugriff erlauben“ oder «zulassen» zu bestätigen. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Damit alle Funktionen von Zoom-Meeting genutzt werden können, sind Cookies mit 
maximalen Rechten zu gestatten. 

 

 
 

• Installationsanleitung Windows ab Seite 2 ff. 
• Für alle MAC-User: Bitte holen Sie sich die Instruktionen für die Installation von 

ZOOM unter folgendem Link:  
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/203020795-How-To-Install-on-Mac  

• Für iPad und Android sind im AppStore Zoom-Apps verfügbar 
https://zoom.us/download#client_4meeting 

 



2 

2. Hinweise zum konkreten Meeting und Verbindungsaufbau: 

Folgende Regeln sind zu beachten:  
• Alle Mikrophone sind auf Stumm geschaltet (Audio aus), um unangenehme 

Geräusche (Pfeifen) zu vermeiden.  
• Es spricht immer nur eine Person.  
• Bei einer Wortmeldung wird die Regie das Wort erteilen.  

 
3. Installation von ZOOM (Windows User) – Benutzerhinweise während des Meetings 
 
Link anklicken. Auf Ihrem Browser öffnet sich die folgende Seite (das Erscheinungsbild kann 
je nach Browser unterschiedlich aussehen): 
Klicken Sie auf Datei speichern. 

Anklicken und Datei herunterladen (das Erscheinungsbild kann je nach Browser anders 
aussehen)  
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Download läuft 
 

 
 
Namen und Vornamen eingeben  
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«Per Computer dem Audio beitreten» anklicken. Diesem Meeting kann nur per Audio gefolgt 
werden via PC, MAC, Tablet, iPad oder via App auf Smartphones – jedoch nicht über 
Telefonanruf. 

 
 
 Mit Doppelklick auf den Bildschirm verlassen Sie den Modus Vollbildschirm 

 
 
Dieser Balken verschwindet in Ruhestellung, kann jedoch wieder geholt werden, indem man 
mit dem Cursor über die Stelle fährt. 
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Durch Anklicken von «Teilnehmer» erscheinen rechts alle Teilnehmer 
 
Durch Anklicken Chat, öffnet sich der Chatraum rechts, wo Sie Fragen/Kommentare 
eingeben können. 
 
Wenn Sie etwas sagen möchten, klicken Sie auf die Hand 
 
Mikrophone: Alle Mikrophone müssen auf Stumm geschaltet sein (Audio aus) - nur das 
Mikrophon derjenigen Person, die spricht ist offen. Wenn andere Mikrophone offen sind, 
erzeugt dies unangenehme Geräusche. 


