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Videokonferenz planen in Zoomx

Einzeltermin & Wiederkehrende

1.
2.

Anmelden in Zoomx tber PH-Account
Auf der Ubersicht die Kachel Planen wihlen - werden die Kacheln nicht angezeigt oben auf den Reiter Home

WeChseln. Z Zoom

[} a L]
) Suchen  Ctrl+F [ ] 2 = (&) fal
Home Team-Chat Meetings Kontakte

1705

o . B

Meues Meeting ~ Beitreten

Keine bevorstehenden Meetings heute

Planen Bildschirm freigeben
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Z Meeting planen

Meeting planen

Thema

| Zoom meeting invitation - Zoom Meeting \mn_

Datum & Uhrzeit

Start: Di Juni B, 2023 v 18:00 v
Dauer: 1 Stunde - 0 Minute -

!:! Wiederkehrendes Meeting Zeitrane: Berlin «

Meeting-1D

) Per:onaI—Meeting—ID-

O Automatisch erzeugen

Sicherheit

Mur Benutzer, die aber den Einladungslink oder Kenncode verfagen, konnen dem Meeting beitreten
(] Warteraum

Mur vom Host zugelassene Benutzer kdnnen dem Meeting beitreten

i:i Mur berechtigte Benutzer kdnnen teilnehmen: Bel Zoom anmelden

Video
Host: () Aktiv ©) Inaktiv Teilnehmer: () Aktiv ) Inaktiv
Audio
Telefon Computeraudio o Audio des Telefons und Computers

Von Vereinigte Staaten von Amerika einwdhlen Bearbeiten

Kalender

Outlook Google Kalender 'D Andere Kalender

Erweiterte Optionen -
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Im Popup ein sinnvolles Thema vergeben

Datum, Uhrzeit und Dauer angeben (bei Wiederkehrenden
Terminen kann 4. wegfallen)

So es sich um einen wiederkehrenden Termin handelt,
zusatzlich den Haken bei Wiederkehrendes Meeting setzen
Fir den Rhythmus der Wiederkehr kann nun Taglich,
Wochentlich oder Monatlich gewahlt werden (das muss
alles nicht exakt stimmen, denn als Moderator*in kbnnen
Sie die Sitzung jeder Zeit starten, auch aullerhalb des

geplanten Zeitfensters, denn es ist |hr Raum)

Wiederkehrendes Meeting Jeden Tag, bis 15. Juni 2023, 7 Ereignis(se)

Wiederkehr | Taglich — |

Wiederholen zlle | 1 W | Tag

Enddatum O von | 0152023 () Nach 7 ~ Ereignisse

Die einzig weitere interessante Rubrik ist nun der Kalender,
so Outlook nicht das Standard-Mailprogramm ist, "andere
Kalender " auswahlen, die Einladung fur die Teilnehmenden
kdnnen sie auch auf andrem Wege erhalten

Abschuss der Planung durch Klicken auf "Speichern"
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8. Das geplante Meeting finden Sie nach dem anlegen im Reiter "Meetings":

Z Zoom

[ = . <y
0 Suchen  Ctri+F fj‘j E.l s E| 2 IE;:?

Home Team-Chat hMeetings Kontakte

(e Bevorstehend Aufgezeichnet [+
et

Zoom meeting invitation - Zoom Zoom meeting invitation -

oo i __abc
S abc . Zoom Meeting von [EYY:

Meeting-ID: Xyz

13:30 - 14:00 | JETZT

Morgen

Meeting-ID: Xyz
Zoom meeting invitation - Zoom
Meetlng vnn“ . m fa Einladung kopieren |
Meeting- ||_.- | # Bearbeiten | | X Ldschen |
So. 11. Jun Meeting-Einladung anzeigen

9. Den Einladungstext mit dem Link fir die Teilnehmenden erhalten Sie durch Klicken auf den Button
"Einladung kopieren" (der Text befindet sich dann in der Zwischenablage und kann durch die

Tastenkombination "Strg" + "v" an beliebiger anderer Stelle (z.B. direkt in einer E-Mail) eingefligt werden.

10. Fertig.



