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Meeting-Vorlagen

Meeting-Vorlagen

* Wenn Sie ein Meeting planen, konnen Sie die Einstellungen fiir dieses Meeting fiir
zukiinftige Meetings festlegen.

* Die Uhrzeit und das Datum des Meetings sowie alternativ zugewiesene Hosts
werden in den Meeting-Vorlagen nicht gespeichert.

* Sonst umfasst die Vorlage umfasst samtliche Einstellungen (auch Umfragen), die
Sie wahrend der Planung des Meetings, dass Sie als Vorlage verwenden,
eingerichtet haben.

* Es kdnnen bis zu 40 Meeting-Vorlagen gespeichert werden.

* Wenn Sie eine Vorlage verwenden mdchten, konnen Sie nur eine zuféllig
generierte Meeting-ID verwende. Ihre Personal-Meeting-ID kann nicht ausgewahlt
werden.

Erstellen einer Meeting-Vorlage

1. Anmeldung im Zoom-Webportal e el v ———

2. Navigationsmenii > Meetings

3. Klick auf ,,+ Ein Meeting planen*

4. Einstellungen fiir Vorlage vornehmen

5. Meeting speichern Als Meetingvorlage speichern

6. Klick auf ,Als Meeting-Vorlage e e T et
speichern —

7. Namen der Vorlage eingeben und

Klick auf ,,Als Vorlage speichern“ = ~--




Erstellen eines Meetings aus einer

Vorlage

1. Anmeldung im Zoom-Webportal
2. Navigationsmenii > Meetings
3. Klick auf ,,Neues Meeting planen“ ot — n
4. Zuvor gespeicherte Vorlage unter S -
Vorlage auswahlen Mein Meeting

5. Falls erforderlich:
Name und Beschreibung des
Meetings, sowie Datum und Uhrzeit
oder Wiederholungsintervall
aktualisieren Anmerkung: Wenn notig konnen Sie die Einstellungen

. . anpassen. Die Meeting-Vorlage bleibt dabei fiir
6. Meetmg spelchern zukiinftige Meetings unverandert.

Erstellen eines Meetings aus einer

Vorlage (Alternative)

Alternative:

1. Anmeldung im Zoom-Webportal

Navigationsmeni > Meetings

Klicken Sie auf die Registerkarte ,,Meeting-Vorlagen*

Wahlen Sie die gewiinschte Vorlage aus und klicken Sie anschlieBend auf,,Diese
Vorlage verwenden*

-> Die allgemeinen und erweiterten Einstellungen der Vorlage werden in das neu
erstellte Meeting kopiert.

5. Aktualisieren Sie den Namen und die Beschreibung des Meetings und
aktualisieren Sie die Angaben zu Datum/Uhrzeit und ggf. Wiederholungen, wenn
diese Angaben in der Vorlage gespeichert sind.

6. Andern Sie ggf. weitere Einstellungen und klicken Sie anschlieBend auf Speichern.
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Der IT-Support der Uni Wiirzburg hilft gerne weiter!

® Hotline: (0931) 31-8 50 50
@R E-Mail: it-support@uni-wuerzburg.de

Einige Losungen finden sich auch im FAQ-Bereich unter
https://www.rz.uni-wuerzburg.de/dienste/lehre-

digital/zoom/

Das Skript wurde mit grof3ter Sorgfalt erstellt, trotzdem konnen wir fiir die Vollstandigkeit, Richtigkeit, und Aktualitdt der Inhalte keine Gewdhr tibernehmen.
(Stand: August 2022)






