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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 Ihren Administrator.

1. In Gmail eine Videokonferenz starten
1. Öffnen 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 Möglichkeiten:

○ Wenn Sie Ihren Computer mit Video- und Audioübertragung nutzen möchten,
klicken Sie auf Jetzt teilnehmen.

○ Wenn Sie sich per Telefon einwählen möchten, klicken Sie auf Mit Telefon teilnehmen,
um Audio zu übertragen und folgen Sie der Anleitung auf dem Bildschirm.

2. Teilnehmer einladen
1. Öffnen Sie Gmail und klicken Sie in der Seitenleiste unter Meet auf Neue Videokonferenz.
2. Im Fenster Neue Besprechung teilen haben Sie folgende Möglichkeiten:

○ Klicken Sie auf das Symbol zum Kopieren       , um den Besprechungslink
per E-Mail oder Chatnachricht an die gewünschten Personen zu senden.

○ Klicken Sie auf Einladung senden Einladung zur Besprechung kopieren,
um die Teilnahmeinformationen per E-Mail oder Chatnachricht an die gewünschten
Personen zu senden.

○ Klicken Sie auf Einladung senden > Über E-Mail teilen, geben Sie die Namen oder
E-Mail-Adressen der Empfänger ein und klicken Sie dann auf Senden.

3. Über Gmail an einer Videokonferenz teilnehmen

1. Öffnen Sie Gmail und klicken Sie in der Seitenleiste unter Meet
auf Meine Videokonferenzen.

2. Jetzt haben Sie folgende Möglichkeiten:
○ Klicken Sie auf An Videokonferenz teilnehmen und geben Sie einen

Besprechungscode ein.
○ 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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