
 

Zoom – Funktionen: 
 
(Alles auch einmal ausprobieren lassen) 
 
Umbenennen – auf „Teilnehmer“ gehen, dann hat man eine TN-Liste – auf den eigenen 
Namen gehen, da erscheint „Mehr“ – darauf gehen, dann umbennen und mit umbennen 
bestätigen (Handy gleich)  
oder: Rechtsklick auf eigenen Namen im Videobild und „Umbenennen“ drücken 
 
Hand heben – unten auf Teilnehmer gehen, dann erscheinen da gleich unten verschiedene 
Symbole (u.a. auch Hand heben) da drauf klicken und man hat die Hand gehoben – wieder 
draufklicken und man nimmt sie runter – Handy gleich 
 
Stummschalten – unten auf das Mikrophonsymbol gehen (wenn durchgestrichen – dann 
aus) 
 
LEERtastensprechen – bei Laptop – wenn Mikrophon aus – dann kann man bei gehaltener 
Leertaste sprechen ohne das Stummschalten zu beenden – um dauerhaft Mikro an- oder 
auszuschalten Alt + A drücken → geht auf Handy nicht 
 
Kamera an/aus – unten auf Video abbrechen gehen (wenn durchgestrichen – dann aus) – 
Handy gleich 
 
Video spiegeln ausschalten – Pfeil neben Video → Videoeinstellungen – Haken bei „Mein 
Video spiegeln“ abwählen 
 
Chat (auch einzeln) – unten auf Chat Symbol gehen – dort versenden an Alle oder auf den 
Pfeil gehen und einzelne auswählen – auf dem Handy unten auf mehr gehen, dann auf Chat  
und dann s.o.  
 
Unterlagen präsentieren können: unten in der Leiste gibt es Bildschirm freigeben, dann 
öffnet sich ein Fenster mit dem Bildschirm, einem Whitboard und allen geöffneten Dateien, 
eine Datei (bitte vorher geöffnet haben) aufmachen und alle können sie sehen – oben auf 
stoppen und man verlässt die Bildschirmfreigabe – auf dem Handy heißt dies unten Inhalte 
freigeben, dann kann man bspw. Fotos auswählen und sie öffnen – wenn man auf stoppen 
geht, beendet man die Freigabe 
 
Whiteboard erstellen und kommentieren auf Whiteboard:  
Whiteboard erstellen → Bildschirm freigeben → auf Whiteboard gehen – über Handy nicht 
möglich 
Whiteboard kommentieren → oben auf auf Optionen anzeigen gehen → auf kommentieren 
→ dann sieht man alle Optonen – Stempel, Text Bausteine etc. (Wichtig, wenn man etwas 
geschrieben hat oder einen Stempel gesetzt hat, dann raus aus dem Feld gehen, erst dann 
wird es sichtbar) – beim Handy ist das ganze sehr abgespeckt – es ist nur möglich mit dem 
Finger direkt drauf zu schreiben, etwas zu markieren und einen Pfeil zu setzen. Mit dem 
Radiergummi kann man seine Sachen wieder wegwischen.  
Will man das Board speichern kann man das auch oben in der Zeile. (Bei Windows wird, 
wenn man keinen Ort aussucht, ein eigener Ordner erstellt; beim Mac findet man es unterm 
Finder) 
 
Wie aus Breakoutroom raus und wieder rein und Hilfe holen: 
Raus: unten auf Verlassen gehen → Konferenzraum verlassen → man landet in der 
Hauptsession – beim Handy oben rechts Raum verlassen 
Wieder rein: man geht unten auf Breakoutsession → Breakoutroom beitreten und man ist 
wieder drin – beim Handy oben links ein runder Button mit in den Breakoutroom beitreten.  
Hilfe holen: unten in der Leiste → um Hilfe bitten → dann wird der Host dazu gebeten - beim 
Handy oben links ein runder Button mit Hilfe holen → Host einladen → dann kommt der Host 
dazu 


