VORAUS DENKE
BESSER SEIN.

Kurzanleitung fur die Teilnahme an einem
Online-Seminar

Die Teilnahme an einem Online-Seminar der Instrumenta GmbH ist generell tiber jeden
Internet-Zugang maoglich.
Kanzleien mit virtuellem Server nutzen bitte einen lokalen Zugang.

Der Ablauf:

1. Am Seminartag erhalten Sie von uns etwa eine Stunde vor Seminarbeginn eine E-Mail zur
Vorbereitung des Online-Seminars mit dem Link zum Online-Meeting fir Ihre Teilnahme.
Etwa 15 Minuten vor Seminarbeginn spielen wir Musik in den virtuellen Seminarraum ein.
Bitte schalten Sie sich rechtzeitig auf, damit Sie einen Test der Ton-Verbindung
vornehmen kénnen.

2. Klicken Sie bitte in der Mail auf den Link fur die Anmeldung. Es 6ffnet sich folgendes

@ Meeting ersfinen - Zoom x 4+
< C @ us06web.zoom.us//82134595521?pwd=UzBEUjk 10kp2YWSIN3VEMIhiKOsOUT09#success

zoom Zoom Meetings offnen?

https:/fusOéweb.zoom.us mochte diese Anwendung 6ffnen.

[0 usO6web.zoom.us immer erlauben, Links dieses Typs in der zugehdrigen App zu &ffnen

Zoom Meetings &ffnen Abbrechen

Klicken Sie bitte auf ,Zoom Meeting 6ffnen®. Daraufhin 6ffnet sich das Zoom-Meeting

@ Zoom Meeting - o x

Zoom meeting invitation - Zoom Meeting von Dirk Klinkenberg

Host ist beigetreten, Wir haben innen Bescheid gesagt, dass Sie hier sind )
Computer-Audie testen
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Sofern Sie das erste Mal an einem Zoom-Meeting teilnehmen, 6ffnet sich nach Klick
auf den zugesandten Einladungslink das Fenster:

O & hitpsy/us06web.zoom.us/j/861201937532pwd=ZFdKYOFCaGIQZzIkWkdlaW11Vim(jZz09

Klicken Sie Link 6ffnen auf das vom Browser angezeigte Dialogfeld

Wenn Sie kein Dialogfeld sehen, klicken Sie unten

Indem Sie an einem Meeting teilnehmen stimmen Sie unseren Nutzungsbedingungen und
Datenschutzrichtlinien zu

Meeting eréffnen

Haben Sie Zoom-Client installiert? Jetzt herunterladen

rbehalten.

©2023 Zoom s, Inc. Al

Datenschutz & rechtliche Bestimmun, en Daten nicht | Cookie-Einstellungen

Klicken Sie hier bitte auf ,Meeting eréffnen” und erteilen Sie (falls erforderlich) die
Berechtigung, um den Download des Teilnehmer-Programms zuzulassen.

Daraufhin wird das Teilnehmerprogramm in Form einer ,Zoom.exe" - Datei
heruntergeladen.
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|I| Zoom_cm_fod2pnktZSerdod m.. 4Wk_kd47bb3725ad 72830 _exe o

Fertig — 134 KB

Alle Downloads anzeigen

Sollte die Installation nicht automatisch erfolgen, lassen Sie sich bitte die Datei in lhren
Downloads anzeigen und starten Sie dann dort die heruntergeladene ,exe-Datei*.
AnschlieRend 6ffnet sich das Fenster in dem Sie lhren Namen fir das Meeting eingeben
konnen. Per Klick auf den Button ,An Meeting teilnehmen* treten Sie dem Meeting bei.
In dem sich 6ffnenden Fenster werden Sie gebeten den ,Nutzungsbedingungen® sowie
den ,Datenschutzrichtlinien“ zuzustimmen.



@ Zoom Cloud-Meetings X

TZur Nutzung von Zoom miissen Sie sich mit unseren
Nutzungsbedingungen und Datenschutzrichtlinien

m | Ich stimme nicht zu |

Nach Klick auf ,lch stimme zu“ 6ffnet sich das Fenster, in dem Sie nun einstellen, ob Sie
per Telefon oder per Computeraudio teilnehmen méchten.

Tipps fur den optimalen Empfang per Headset oder Telefon:
1) In der Regel empfangen Sie den Ton uber Ihre Lautsprecher oder tiber ein Headset und
wahlen dafur bitte ,Computeraudio® aus.

° Wie machten Sie an der Audickonferenz teilnehmen? =

Per Telefon beitreten Computeraudio

Um andere zu hrer

- - . klicken Sie auf die
Mit Computeraudio teilnehmen Schnittfliche An Au

. teilnehmen
Computer-Audio testen

("] Bei Betreten eines Meetings an Computeraudio automatisch teilnehmen

Sollten Sie eine Meldung erhalten, dass die ,Firewall einige Features dieser App
blockiert”, muss der Zugriff zugelassen werden, da sonst eine Teilnahme nicht méglich ist.
ﬂ‘ Windows-5icherheitshinweis X

@ Die Windows Defender Firewall hat einige Features dieser

App blockiert.

Einige Features von Zoom Meetings wurden in allen éffentlichen Netzwerken, privaten
Metzwerken und Domanennetzwerken von der Windows Defender Firewall blockiert.

@ Name:
Herausgeber:  Zoom Video Communications, Inc,
Pfad: Ciusersischwank\appdata\roaming \zoombin\zoom.exe

Kommunikation von Zoom Meetings in diesen Metzwerken zulassen:
Domanennetzwerke, z. B, Arbeitsplatznetzwerk

[ private Netzwerke, beispielsweise Heim- oder Arbeitsplatznetzwerk

[[] &ffentliche Netzwerke, z. B. in Flughfen und Cafés (nicht empfohlen,
da diese Metzwerke oftmals gar nicht oder nur geringfligig geschiitzt sind)

Welche Risiken bestehen beim Zulassen siner App durch eine Firewall?

¥ Zugriff zulassen Abbrechen

2) Falls Sie keinen Ton uber Lautsprecher oder Headset empfangen kénnen, wahlen Sie die
Option ,Per Telefon beitreten®. Es 6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie im
»Pull-Down-Meni* bei ,Land/Region* bitte ,Deutschland® einstellen.

3



a Wie mdchten Sie an der Audickonferenz teilnehmen? e

Per Telefon beitreten Computeraudio
Land/Region [Deutschland “]
Wahlen +49 69 3807 9883

Meeting-ID 847 6205 8301
Teilnehmer-ID 431641
Kenncode 380037

AnschlieRend wahlen Sie bitte die angezeigte Telefonnummer. Sie héren eine Ansage
von Zoom. Bitte geben Sie nach der Aufforderung die auf Inrem Computer angezeigte
11stellige Meeting-ID (hier im Bild nur ein Beispiel) und # ein. AnschlieRend werden Sie
aufgefordert die angezeigte Teilnehmer-ID und # einzugeben.

Anschlielend sehen Sie den Starbildschirm des Seminars.

3) Wahrend des Seminars bitten wir Sie, selbst das Mikro stumm zu schalten und nur zu
aktivieren, wenn Sie eine Frage oder einen Beitrag haben. Damit sollen die
Hintergrundgerédusche minimiert werden.

4) Am unteren Bildschirmrand finden Sie den Button ,Reaktionen®. Fir Ihre Frage oder Ihren
Beitrag wahlen Sie dort bitte die Funktion ,Hand heben® aus.

5) Selbstverstandlich kdnnen Sie wahrend des Seminars auch den Button ,Chat* anklicken.
Dadurch 6ffnet sich das Chat-Fenster am rechten Bildschirmrand, in welches Sie lhre
Frage oder Ihren Beitrag hineinschreiben kénnen.
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Teilnehmer lildschirm freigeben A Untertitel anzeigen | Reaktionen

Vor, wahrend und nach dem Seminar ist das Instrumenta-Team auch telefonisch gerne
unter 02204 9508-650 fir Sie da.

lhr Team der

Instrumenta GmbH -
Beratungswerkzeuge fur Steuerberater
SchlossstralRe 20

51429 Bergisch Gladbach

Tel. 02204 9508-600

Fax 02204 9508-660

E-Mail: info@instrumenta.de

web: www.instrumenta.de
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