Zentrum Seniorenstudium Zoom-Meeting-Links aufbewahren

Sehr geehrte Damen und Herren,

Die meisten Zoom-Links sind in Ihren Moodle Kursen verfiligbar. Fir alle Meetings, bei denen der
Zoom-Link nicht in Moodle zu finden ist, bitten wir Sie, die Links gut aufzubewahren. Hierfir gibt es
mehrere Moglichkeiten, die Sie in Folgendem sehen.

Um einen Link aus einer E-Mail zu kopieren, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Link. Und
wahlen Sie dann in den angezeigten Optionen ,Link-Adresse kopieren”. Mit einem Klick mit der
rechten Maustaste kénnen Sie den Link dann in den Kalender oder in ein Dokument einfiigen.
Alternativ kdnnen Sie den gewtlinschten Text mit STRG + C kopieren und mit STRG + V einfligen.

Im Falle des Verlusts eines Zoom-Links kdnnen wir lhnen nicht gewahrleisten, Ihnen diesen
rechtzeitig zu lhrer Veranstaltung erneut zuzuschicken.

1. Die Aufbewahrung in einem eigenen E-Mail-Ordner
Eine Moglichkeit ist die Aufbewahrung in einem eigenen E-Mail-Ordner. Offnen Sie dazu lhr E-
Mail-Programm und suchen Sie, ob Sie in Ihrem Programm (meist links in der Ubersichtsleiste)
eine Option ,,Ordner hinzufliigen” finden:

ar Ordner hinzufigen
Wenn Sie daraufklicken, konnen Sie einen Ordnernamen in ein leeres Feld eintragen:
+ | J

Dieser Ordner wird lhnen ab sofort zuséatzlich in lhrer Spalte links angezeigt (meist unterhalb der
Ordner Papierkorb, Spam, Gesendet und Entwiirfe). Wenn Sie jetzt eine E-Mail lesen, kénnen Sie
oben auf ein Feld , Verschieben” klicken.

Mehr speicher; | Dann werden Ihnen lhre einzelnen Ordner angezeigt.
Links sehen Sie einige Beispiele als Auswahlmoglichkeiten.
. In den Ordner: i R = o
Klicken Sie auf den gewiinschten Ordner und lhre E-Mail wird
Unbekannt . .
darin gespeichert.
e .| Wenn Sie jetzt links in der Leiste auf den neu angelegten
Spam Ordner klicken, dann sehen Sie alle darin gespeicherten E-
Familie Mails.
Freunde Am besten legen Sie einen eigenen Ordner nur fiir die Zoom-
- Links an, damit Sie vor einer Vorlesung nicht lange suchen
ussba .
mdssen.

AuRRerdem kénnen Sie E-Mails bei einem Stern-Symbol (meist rechts oben im Eck) als Favoriten
markieren. Auch dann finden Sie sie schneller.

2. Die Aufbewahrung der Meeting-ID und des Kenncodes
Zudem konnen Sie sich die Meeting-ID und den Kenncode jedes Meetings handschriftlich oder in
einem Word-Dokument notieren. Die Meeting-ID kénnen Sie dann tber das LMU-Portal oder das
Programm Zoom eingeben (vgl. Anleitung , Lange Version fiir den Zoomeinstieg”) und so am
Meeting teilnehmen.
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3. Die Aufbewahrung im Kalender

Zoom-Meeting-Links aufbewahren

Am praktischsten ist die Aufbewahrung der Links in einem Kalender auf lhrem Laptop oder
Computer. Zwei mogliche Varianten flir Android/Windows und 10S sehen Sie in Folgendem.

a. Fiir Android/Windows Gerite

Bei einem Android oder Windows Gerat bietet es sich an, die Zoom Links und Termine in
einem Google Kalender zu speichern. Diesen finden Sie unter
http://www.google.com/calendar?hl=de Den Google Kalender kénnen Sie sich als App auf

Ihrem Smartphone installieren oder ihn online auf Ihrem Computer nutzen.
Zuerst mussen Sie sich mit Ihrer Gmail (oder Google Mail-) Adresse anmelden bzw. eine neue

E-Mailadresse bei Google anlegen.

= [J Kelender Hewe ¢ > Mai2021

21 22

Dann sehen Sie folgende Seite, bei der Sie links eine Monatslbersicht finden und mittig eine
groRe Wochenlibersicht. Links oben kénnen Sie jetzt auf ,,+ Eintragen” klicken:

I- Eintragen

Dann erscheint folgendes Fenster:

Titel hinzufugen
Termin  Aufgabe  Erinnerung

Sonntag, 16. Mai  12:30PM - 1:30PM
Zeitzone - Einmalig

©

Zeitpunkt finden

o
-

Géste hinzufiigen

Google Meet-Videokonferenz hinzufiigen

Ort hinzufiigen

@ B D

Beschreibung oder Anh&nge hinzufiigen

Lisa Gottler @
Beschaftigt - Standardsichtbarkeit - 30 minuten vorher benac..

Weitere Optionen

B ]

Hier geben Sie als Titel Ihre
Vorlesung und die richtigen Daten
fiir Datum und Uhrzeit ein.

Klicken Sie auBerdem auf das kleine
,Einmalig” unterhalb des Datums
und andern Sie die Angabe auf
,Wodchentlich”.

Bei der Beschreibung geben Sie den
Zoom Link ein.

Dann sollte lhr Eintrag wie in
Folgendem aussehen.
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Beispielmeeting Turnen
Termin  Aufgabe  Erinnerung

® Montag,17.Mai  7:00PM - 8:00PM
() canztagig Zeitzone
Wochentlich am Montag ~
Zeitpunkt finden

2,  Giste hinzufiigen

(W] Google Meet-Videokonferenz hinzufiigen

©  orthinzufiigen

B I U|E =& %
https:/Imu-munich.zoom.us
1i/93474382891?pwd=ZGJ2M3FKMHBS5Y0tnMVRVCG9IZ
bnp0Zz09

Meeting-ID: 934 7438 2891
Kenncode: turnen

[l]J Anhang hinzufiigen

) Lisa Gottler @
Beschaftigt - Standardsichtbarkeit - 30 minuten vorher benac..

Weitere Optionen m

1. Titel der Vorlesung
2. Termin und Uhrzeit

3. Wiederholung: Wochentlich

4. Eine Beschreibung mit
Zoom Link, Meeting-ID und
Kenncode

, Beispielmeeting Turnen

| Termin  Aufgabe Erinnerung

I (®© 18.Mai2021 2:30PM

C  Wochentlich am Dienstag ~ [ Ganztagig

'

Zuletzt kdnnen Sie oben bei
,Erinnerung” einstellen, wann Sie
an |lhr Meeting erinnert werden
mochten und in welchem Intervall
(woéchentlich).

Zuletzt klicken Sie bitte unbedingt
auf ,Speichern”.

Im Kalender sieht der Eintrag wie
folgt aus:

Beispielmeeting Turnen
2:30 bis 3:30PM

7 W@ B8 : X

® Beispielmeeting Turnen
Dienstag, 18. Mai - 2:30 bis 3:30PM
Wachentlich am Dienstag

https:/Imu-munich.zoom.us
/j/93474382891?2pwd=ZGJ2M3FKMHB5YOtnMVRVCG9Z
bnp0Zz09

Q1 30 Minuten vorher

2 LisaGottler

Meeting-ID: 934 7438 2891 Beispielmeeting Turnen
Kenncode: turnen 2:30 bis 3:30PM

Wenn Sie vor Vorlesungsbeginn auf
den Eintrag im Kalender klicken,
dann sehen Sie den Zoom Link und
kénnen dem Meeting beitreten.




Zentrum Seniorenstudium

b. Fiir I0S Gerite
Bei I0S (Apple) Geréten ist bereits ein geeigneter Kalender installiert.

148

Zoom-Meeting-Links aufbewahren

SIM fehit + 13as 39 . ..
Yoy o o B & 6 Wenn Sie das Programm &ffnen,
o = = = = — | sehen Sie den Kalender. Recht oben
im Eck befindet sich ein ,,+“.
v Klicken Sie darauf, um einen neuen
Termin zu erstellen.
1 2 3 4
Fronlechnam
7 8 9 10 n 13
Wonat aQ + Sie sehen nun ein Fenster, in dem Sie
e Ereignis den Titel der Veranstaltung, Datum,
i Uhrzeit, Wiederholung (wochentlich),
| eine Erinnerung und eine Bemerkung
eingeben kdnnen.
Bei der Bemerkung kdnnen Sie den
Ganztigig O Link des Zoom-Meetings, die Meeting-
- 07062021 1300 ID und den Kennncode eintragen.
Ende 14:00 . .
In Folgendem sehen Sie die Felder
Wiederholen Niemals > . . .
beispielhaft ausgefillt.
Wegzeit Ohne >
Kalender e Arbeit >
Erinnerung Ohne >
Meeting Link
Meeting ID: ...
Kenncode: .....
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Meeting Link

Meeting ID: ....
Kenncode: .....

21 38 % W)
. Q +
Abbrechen Ereignis Hinzufiigen
Beispielvorlesung Turnen
Ganztigig C
Beginn 07.06.2021 19:00
Ende 20:00
Wiederholen Wachentlich
Beenden Di., 13. Juli 2021
Wegzeit Ohne >
Kalender e Arbeit
Erinnerung 15 Minuten vorher
2. Erinnerung Ohne

1. Titel der Veranstaltung

2. Datum und Uhrzeit (Beginn
und Ende)

3. Wiederholen (wochentlich)

4. Beenden (Enddatum der
Vorlesung); Anmerkung: Das
Enddatum kdnnen Sie nur bei
einem wiederholten Termin
eingeben.

5. Erinnerung

6. Meeting Link, Meeting-ID und
Kenncode in der Bemerkung

Klicken Sie zum Schluss rechts oben
auf ,Hinzufiigen”.

Kalender

7 Erinnerung

Notizen
Meeting Link
14 Meeting-ID: ....
* Beispielvorlesu... Kenncode: .....

Beispielvorlesung Turnen

Montag, 7. Juni 2021
wochentlich wiederholen

Bearbeiten

19:00 bis 20:00

e Arbeit >

15 Minuten vorher >

Ereignis I6schen

Wenn Sie nun auf den Kalendereintrag
klicken, sehen Sie den Zoom Meeting
Link, die Meeting ID und den
Kenncode und Sie kénnen problemlos
an lhrem Meeting teilnehmen.




