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„Zoom“ 
ein kostenloses  

Videokonferenz-System 
 
 
 



„Zoom“ ist ein kostenloses Videokonferenz-System, über das Sie HD-Video-Meetings 
per Webcam oder Live-Chats abhalten und VoIP-Telefongespräche führen können.  
 
Alternative hierzu kann auch Skype, Team 
Viewer Meeting, bzw. Microsoft Teams einge-
setzt werden. Team Viewer ist in der kostenlo-
sen Version allerdings auf maximal 5 Perso-
nen beschränkt, die kostenlose Version von 
Microsoft Teams lässt dagegen maximal 100 
Teilnehmer für 60 min Gesprächsdauer zu. 
 
Allen aufgeführten Programmen ist allerdings 
eigen, dass die Gesprächsdauer in den kos-
tenlosen Versionen jeweils zeitlich bzw. in der 
Anzahl der Teilnehmer begrenzt sind.  
Dies bedeutet, dass ein Gespräch unter Um-
ständen zur Fortführung neu aufgebaut wer-
den muss. 
  

Mit „Zoom“-Meetings sind in der Gratis-Version Veranstaltungen mit bis zu 100 Teil-
nehmern und einer Dauer von 40 Minuten möglich. Videotelefonie zu zweit oder Live-
Chats haben keine zeitliche Begrenzung. Mit „Zoom“ können Sie auch den PC-Bild-
schirm zur Video-Übertragung freigeben und auf dem Desktop oder einem Whiteboard 
zeichnen. Zusätzlich lässt sich das Windows-Tool als Remote-Desktop-Software nut-
zen, mit der Sie einen entfernten PC fernsteuern. Ebenfalls praktisch ist der direkte 
Zugriff von „Zoom“ auf Ihren Cloudspeicher bei Dropbox, OneDrive, Google Drive so-
wie das Versenden von Dokumenten, Fotos oder MP4-Videos. 
 
Zur Installation gehen Sie wie folgt vor: 
 
Geben Sie als Suchindex in Ihrem Browser ZOOM WINDOWS10 DOWNLOAD ein 
und starten anschließend die Installationsroutine. 
 

  

 

  



Nach der Installation können Sie nun ein neues Meeting aufrufen, einem Meeting bei-
treten oder Ihren Bildschirm für andere Teilnehmer freigeben. 
 

  

 

  

 

Die Teilnahme bzw. Einladung erfolgt über einen Link, den Sie vom Veranstalter des 
Zoom-Meetings per Mail oder über andere digitale Wege zugeschickt bekommen. Als 
Teilnehmer benötigen Sie nur den Link, meistens wird dazu auch ein Passwort gelie-
fert. 

Mit Klick hierauf erfolgt automatisch der Aufruf des Zoom-Clienten. Diese Software 
muss dazu aber auf Ihrem Rechner ebenfalls installiert sein. 
 

Vor dem Start der Zoom-Konferenz 
Es ist ratsam, sich 10-15 Minuten vor Beginn der Schulung einzuwählen und das Sys-
tem zu testen. Dazu einfach auf den Link klicken, um das Programm zu starten und 
sich in das Meeting einzuwählen.  

Bei der Einwahl muss die Nummer der Zoomkonferenz eingegeben werden und der 
eigene Nutzername. Ist die Konferenz geschützt, so muss noch ein Passwort einge-
geben werden. 

 

Öffnen der Zoom-Konferenz 

Wenn die Zoom-Konferenz lädt, öffnet sich ein entsprechender Bildschirm. Damit star-
tet das Meeting. Über einen Klick bestätigen Sie die Funktionen: "Mit Video beitreten" 
und/oder "Per Computer dem Audio beitreten". 



Wichtige Funktionen der Zoom-Oberfläche 

Die Steuerung für die Zoom-Funktionen befindet sich in einer eigenen Fußleiste. Über 
das Mikrofon-Symbol kann man sich stumm oder laut schalten. Das Kamera-Symbol 
ist für die Steuerung bei der man für alle anderen sichtbar ist oder nur eine schwarze 
Fläche (oder eigenes Foto) zu sehen ist.  

Auf der rechten Seite sind alle Teilnehmer zu sehen. Dort findet sich auch die Schalt-
fläche "Hand heben", mit der man signalisieren kann, dass es eine Frage oder ein 
Problem gibt. 

Über das Chat-Symbol ist es möglich, allen Teilnehmenden - oder einzelnen Anwe-
senden eine persönliche Nachricht zu senden. 

 
 

 

 
 

Unter REAKTIONEN, können Sie 
über das Symbol "Hand heben" eine 
Notiz an den Moderator geben. Nach 
dem Wortbeitrag müssen Sie aller-
dings das Symbol selbst löschen. 

Merkmale von Zoom 
Um die Anwendung zu benutzen, braucht man eine beständige Internet Verbindung. 
Anderweitig wird Zoom nicht funktionieren. Eine Empfehlung des Zoom Teams ist die 
Benutzung einer Wifi Verbindung. Damit wird die App angeblich besser und schneller.  

Bevor Sie einen Link mit einer oder mit mehreren Personen teilen, sollen Sie sicher 
sein, dass diese den Videoanruf auch empfangen können. Der Link kann maximal 40 
Minuten genutzt werden, bevor er programmmäßig geschlossen wird. Danach müssen 
Sie erneut ein neuen Link erstellen. 

 



Einen virtuellen Hintergrund erstellen 
 

 
 

Als kleine Spielerei können Sie den Hintergrund jederzeit durch eine geeignete JPG-
Bilddatei aufstylen. 
 

Beenden des Programms 
Über die rechte untere Fußnote können Sie das Meeting 
Für alle beenden 
oder sie als Einzelperson verlassen das Meeting 
oder Sie brechen diesen Vorgang ab 
 

 


