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Rechtswissenschaftliche Fakultät 
Fakultäts-IT 

Kurzanleitung:  
 

1. Starten Sie Zoom 
 

 
 

2. Um ein neues Meeting zu planen, klicken Sie auf «Planen» 
 
Um an ein geplantes Meeting zu ändern, klicken Sie auf «Meetings» 
 

 
 
Um einem Meeting beizutreten, klicken Sie auf «Beitreten» und geben Sie Ihre erhaltenen 
Daten für Das Meeting ein. 
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3. Im nun geöffneten Fenster können alle nötigen Einstellungen gemacht werden. 
 

 
 
Unter «Erweiterte Optionen» können weitere Einstellungen vorgenommen werden. 

Name des Meetings 

Datum, Zeit, Dauer 

Passwort kann selber bestimmt 
werden 

Wenn keine telefonische 
Teilnahme gewünscht ist, nur 

Computeraudio wählen 
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4. Weitere mögliche Einstellungen 

 
 

5. Sind alle Einstellungen korrekt gemacht wir die Taste «Planen» freigegeben 

 

6. Nun erscheint ein Fenster mit allen nötigen Angaben 

 

 

Wenn die Teilnehmer nichts 
beitragen dürfen 

Wenn eine andere Person 
das Meeting führen soll 

Klicken Sie auf 
Zwischenablage kopieren 
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7. Öffnen Sie ein neues Mail und drücken Sie die Tastenkombination 
Ctrl+V 
 
Der Inhalt mit den Meetings-Daten werden in die Mail kopiert. 
 

8. Beispiel ohne telefonische Teilnahme 

 

9. Beispiel mit telefonischer Teilnahmemöglichkeit 

 


