Google Meet in Gmail — Kurzanleitung

Videokonferenzen in Gmail im Web starten und daran teilnehmen

Hinweis: Wenn Sie Meet beruflich oder in einer Bildungseinrichtung verwenden und Meet in Gmail nicht sehen,

wenden Sie sich an lhren Administrator.

1. In Gmail eine Videokonferenz starten

1. Offnen Sie Gmail und klicken Sie in der Seitenleiste unter Meet auf Neue Videokonferenz.
2. Klicken Sie im Fenster Neue Besprechung teilen auf Jetzt teilnehmen.
3. Jetzt haben Sie folgende Mdglichkeiten:
o Wenn Sie lhren Computer mit Video- und Audiolibertragung nutzen méchten,
klicken Sie auf Jetzt teilnehmen.
o Wenn Sie sich per Telefon einwéhlen mochten, klicken Sie auf Mit Telefon teilnehmen,
um Audio zu iibertragen und folgen Sie der Anleitung auf dem Bildschirm.

2. Teilnehmer einladen

1. Offnen Sie Gmail und klicken Sie in der Seitenleiste unter Meet auf Neue Videokonferenz.
2. Im Fenster Neue Besprechung teilen haben Sie folgende Mdéglichkeiten:
o Klicken Sie auf das Symbol zum Kopieren | , um den Besprechungslink
per E-Mail oder Chatnachricht an die gewilinschten Personen zu senden.
o Klicken Sie auf Einladung senden > Einladung zur Besprechung kopieren,
um die Teilnahmeinformationen per E-Mail oder Chatnachricht an die gewiinschten
Personen zu senden.
o Klicken Sie auf Einladung senden > Uber E-Mail teilen, geben Sie die Namen oder
E-Mail-Adressen der Empfénger ein und klicken Sie dann auf Senden.

3. Uber Gmail an einer Videokonferenz teilnehmen

1. Offnen Sie Gmail und klicken Sie in der Seitenleiste unter Meet
auf Meine Videokonferenzen.
2. Jetzt haben Sie folgende Moglichkeiten:
o Klicken Sie auf An Videokonferenz teilnehmen und geben Sie einen
Besprechungscode ein.
o Zeigen Sie links unter Meine Videokonferenzen auf eine Videokonferenz.
3. Klicken Sie auf Teilnehmen.

4. Videoeinstellungen anpassen, mit Teilnehmern interagieren und Bildschirm teilen
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Name der Besprechung Besprechung verlassen
Untertitel

Einwahlnummern und
Anhange abrufen

Teilnehmer anzeigen
lassen, entfernen oder
anpinnen und weitere
Personen einladen

Chatnachrichten
anzeigen und senden

Funktionen wie
Breakouts, Umfragen
oder ,Fragen und
Antworten” nutzen

Mikrofon aktivieren/deaktivieren aktivieren/ Hintergrund, Layout und weitere Einstellungen festlegen

deaktivieren

Kamera aktivieren/deaktivieren Melden Tab, Fenster oder Bildschirm prasentieren


https://support.google.com/a/users/answer/6208960?hl=de
https://www.google.com/gmail/
https://www.google.com/gmail/
https://mail.google.com/

