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1. Voraussetzung fur die Nutzung: Geeignete Browser

Da bei BBB die Technologie ,WebRTC" eingesetzt wird, ist eine gute Unterstlitzung dieses
Standards durch den Browser die Grundvoraussetzung fur einen einwandfreien Betrieb. Die
beste WebRTC-Unterstitzung bieten der Google Chrome sowie Mozilla Firefox in den
jeweils aktuellsten Versionen. Weiterhin gut geeignet sind Browser, die auf der Chromium-
Engine basieren, wie aktuelle Opera-Versionen oder Microsoft Edge.

Sollten Werbeblocker oder Privacy-Plugins wie zum Beispiel Ghostery installiert sein, so
sollten Ausnahmen fur die URL |hrer BBB-Instanz eingerichtet werden, da diese Plugins
eventuell die verwendeten JavaScripte auf der BigBlueButton-Seite blockieren konnten. Im
Problemfall sollten solche Plugins zur Fehleranalyse komplett deaktiviert werden.

Eventuell installierte Anti-Viren-Software sowie Personal Firewalls sind oft Fehlerquellen fur
Verbindungsprobleme. Im Problemfall sollten diese Software-Produkte deaktiviert werden,
um sie als Fehlerquellen auszuschliel3en.

Auf MacOS mussen eventuell bestimmte Rechte gesetzt sein, damit der Browser Zugriff auf
die Kamera und das Mikrofon gestattet bekommt:

https://support.apple.com/de-de/quide/safari/ibrwe2159f50/mac

2. Raumverwaltung

Nach erfolgreicher Anmeldung erscheint die Startseite von BigBlueButton.

In dieser sehen Sie lhren Raum mit dem Namen "Startraum". Die Einstellungen dieses
Raums konnen Sie durch einen Klick auf die drei Punkte neben dem Raum bearbeiten:

Startraum®

28 Konferenzen | 0 Aufzeichnungen des Raums

Teilnehmer einladen
itk m m

n Startraum ‘ K3 Entwickler . Raum erstellen
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In der folgenden Bearbeitungsmaske haben Sie dann die Moglichkeit, den erstellten Raum
entsprechend seiner Benutzung umzubenennen (im Beispiel hier ,Startraum®), optional
konnen Sie dort auch einen Raumzugangscode generieren.

Zudem konnen Sie an dieser Stelle direkt weitere Rechte an die Teilnehmerlnnen vergeben,
wie z.B.:

- Teilnehmer beim Betreten stummschalten: Dies ist sinnvoll bei Vorlesungen, weniger
sinnvoll bei Gesprachsrunden.

- Freigabe durch Moderator, bevor der Raum betreten werden kann: So kbnnen Raume
speziell fur gewisse Personen geodffnet werden.

- Jeder Teilnehmer kann die Konferenz starten, usw.

Wenn Sie Ihre Auswahl getroffen haben, speichern Sie die Einstellungen uber den blauen
Button ,Raum aktualisieren®.

Raumeinstellungen

i Startraum

®a Generieren eines optionalen Raumzugangscodes
€ Optionalen Code fiir Moderatoren generieren D}

Teilnehmer beim Betreten stummschalten o

Freigabe durch Moderator bevor der Raum betreten werden

kann
Jeder Teilnehmer kann die Konferenz starten
Alle Teilnehmer nehmen als Moderator teil

Aufnahme des Raumes ertauben

Raum aktualisieren Abbrechen

Anpassungen des Raums konnen jederzeit vorgenommen werden
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3. Teilnehmer einladen und Konferenz starten

Um Personen zu einem Treffen in den erstellten Raum einladen zu kénnen, wahlen Sie
einfach den erstellten Raum aus, kopieren den Link Uber den blauen Button und versenden
ihn per Mail an die gewunschten Personen.

Zum Starten der Konferenz klicken sie einfach auf den Button ,Starten®.

Wenn Sie als Teilnehmerln den Einladungslink aufgerufen und lhren Zutrittsnamen
eingegeben haben, kdnnen Sie direkt an der Konferenz teilnehmen.

Startraum *

28 Konferenzen | 0 Aufzeichnungen des Raums

Teilnehmer einladen
. httpsi{/bbbas.beolode/blyz m m

n Startraum ‘ K3 Entwickler ) Raum erstellen

4. Mikrofon-Freigabe

Nachdem Starten der Konferenz werden Sie gefragt, wie Sie der Konferenz beitreten
mochten. Hier wahlen Sie aus, ob Sie aktiv sprechend (Mit Mikrofon) oder nur zuhdérend an
der Konferenz teilnehmen mochten.

X

Wie mochten Sie der Konferenz beitreten?

g &

Mit Mikrofon Nur zuhdren
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Bei der Auswahl des Mikrofons wird der Browser um Erlaubnis fragen, ob BigBlueButton auf
das Mikrofon zugreifen darf. Bestatigen Sie dies bitte.

. Soll demo4.beolo.de auf |hr Mikrofon zugreifen
durfen?

Zugriff auf folgendes Mikrofon erlauben:

MacBook Pro Mikrofon @

~ Entscheidung merken

Im Anschluss wird automatisch ein Echotest durchgefuhrt, um zu prufen, ob Sie sich selbst
horen. Wenn dies der Fall ist, bestatigen Sie dies uUber den grunen ,Ja“-Button und
gelangen in den Konferenzraum.

X

Dies ist ein personlicher Echotest. Sprechen Sie ein paar Worte. Horen
Sie sich selbst?

Nein

5. Layout-Einstellungen

Der Moderator/Administrator hat grundlegend die Moglichkeit, das Layout, welches der
Teilnehmer sieht, zu gestalten.

Die Position der Prasentation oder von Videos auf dem Bildschirm, die Anzeige von
Webcams, Animationen, die verwendete Sprache, die SchriftgroRe — all diese Dinge sind
grundlegend variierbar und vom Moderator/Administrator im Vorfeld zu definieren.
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Einstellungen soiesen ([T

O Benachrichtigungen A
Animationen AN (
=
= Datensparmodus Audiofilter fiir das Mikrofon AN ‘
Seitenweises Anzeigen von
Webcams AN (
Sprache Deutsch
Schriftgrofe 90% a @
Benutzerdefiniertes Layout
Layout-Modus 7 Aut ischesLa

Prasentation im Zentrum

Video im Zentrum

Benutzerdefiniertes Layout (Layout an alle verteilen)
Automatisches Layout (Layout an alle verteilen)
Prasentation im Zentrum (Layout an alle verteilen)

Video im Zentrum (Layout an alle verteilen)

6. Prasentationsoberflache

In der Mitte des Bildschirms befindet sich die Prasentationsoberflache, auf der die
Prasentationen, Filme und Whiteboards angezeigt werden.

Die unterschiedlichen Schreib- und Zeichenwerkzeuge finden Sie wahrend Ihrer
Prasentation am rechten Rand Ihrer Prasentationsflache eingeblendet. Es kdnnen Text,
Formen und Linien eingefugt, aber auch frei gezeichnet werden.

Nach Auswahl einer Funktion wird lhnen zusatzlich eine Auswahlmaoglichkeit fur Farbe und
Linienstarke eingeblendet.

[
)
0]

Y
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7. Toolbar

In der unteren Toolbar finden Sie verschiedene Symbole, um die einzelnen Bereiche
bearbeiten zu konnen.

C3 Prisentationen verwalten

= Umfrage starten

H | Hohenzollemstr. 66-68 | 52351 Diren | Tel.: 02421/ 505990 | Web: www.k3-innovationen.de

&) Externes Video teilen

& zufilligen Teilnehmer auswihlen Foliel1 v ) ® <

Plus: Uber dieses Symbol kénnen Sie als Prasentator verschiedene Aktionen durchgefhrt
werden, wie z.B. eine Umfrage starten, Prasentationen hochladen/verwalten (Bilder, PDFs),
oder es konnen externe Videos (z.B. von YouTube, Vimeo usw.) geteilt und zufallige
Teilnehmer ausgewahlt werden.

Stummschalten

Yo

Mikrofon: Uber dieses Symbol kénnen Sie das eigene Mikrofon temporar ein- und
ausschalten.

Audio beenden

Yo

Lautsprecher: Uber dieses Symbol schaltet man das Mikrofon komplett aus. Falls Sie

dieses wieder aktivieren mochten, wird erneut die Freigabe angefragt und der Echotest
durchgefuhrt (wie in Punkt 4 beschrieben).

Webcam freigeben

Yo

Webcam: Falls der Konferenz-Veranstalter die Nutzung von Webcams erlaubt, kdnnen Sie

Uber dieses Symbol lhre Webcam aktivieren und deaktivieren. Des Weiteren haben Sie hier
dann die Mdglichkeit, zusatzliche Einstellungen zur Ubertragungsqualitat vorzunehmen.
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Wenn |hr Endgerat uUber mehrere Webcams verfugt, stellen Sie mit Hilfe des
Vorschaubildes sicher, dass Sie die richtige Webcam ausgewahlt haben. Bei der Auswahl
der Kamera wird der Browser (wie beim Mikrofon) um Erlaubnis fragen, ob BigBlueButton
auf die Kamera zugreifen darf. Bestatigen Sie dies bitte.

Bildschirm freigeben

Yo

Bildschirm: Uber dieses Symbol haben Sie die Mdglichkeit, lhren Bildschirm zu teilen

(Screen sharing). Sie kdnnen wahlen, ob Sie den gesamten Bildschirm, ein Programm oder
eine bestimmte Datei freigeben mdchten. Wichtig dabei ist, dass das, was gezeigt werden
soll, auf dem eigenen Desktop auch geodffnet ist.

Der Bildschirm kann allerdings nur von der Person geteilt werden, die auch das
Prasentator-Ilcon tragt und damit im Steuerungsmenu ein viertes Symbol zum ,Bildschirm
freigeben® zur Verfugung hat.

Préasentation minimieren

® ©

Priasentation: Uber dieses Symbol haben Sie die Maglichkeit, die jeweilige Prasentation zu
minimieren oder auch wieder herzustellen.

Hand heben

XS

Hand heben: Falls Sie sich aktiv beteiligen mochten, haben Sie Uber dieses Symbol die
Maglichkeit, Inre Hand zu heben (oder auch wieder zu senken).

Dem Moderator wird dies dann in der rechten, oberen Ecke seines Monitors angezeigt und
kann entsprechend reagieren.
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8. Webcam Einstellungen

Falls der Konferenz-Veranstalter die Nutzung von Webcams erlaubt, kdnnen Sie Uber die
untere Schaltflache (Toolbar) mit dem Kamera-Symbol |hre Webcam aktivieren und
deaktivieren.

Des Weiteren haben Sie die Moglichkeit, zusatzliche Einstellungen  zur
Ubertragungsqualtitat vorzunehmen. Wenn lhr Endgerat Uber mehrere Webcams verfugt,
stellen Sie mit Hilfe des Vorschaubildes sicher, dass Sie die richtige Webcam ausgewahlt
haben.

Was die Einstellung der Webcam angeht, hat der Moderator/Administrator seit der Version
2.4 einen viel groBeren Spielraum. Der Hintergrund der Webcam ist frei wahlbar
(tatsachlicher Hintergrund, verschwommener Hintergrund oder ausgewahlte Motive).

X
Webcameinstellungen
Kamera
FaceTime HD-Kamera (integriert) v
Qualitit
Niedrige v

Einstellungen zum virtuellen Hintergrund

=
my

x

Freigabe starten

9. Offentlicher Chat

Im Gegensatz zum Privaten Chat ist der 6ffentliche Chat fur alle Teilnehmerlnnen sichtbar
und eignet sich gut fur Zwischenfragen und Kommentare, da Moderatorinnen und
Prasentatorinnen direkt darauf eingehen konnen. Man sieht wer was geschrieben hat und
wer gerade aktiv tippt.
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10.

Der Chat kann Uber die 3 Punkte in der oberen rechten Ecke gespeichert, kopiert oder
geldscht werden.

NACHRICHTEN ¢ Offentlicher Chat :

C s 3
»8:) Offentlicher Chat Administrator 14:44

Hallo zusammen,
wir warten noch einen kleinen Moment,
bis alle das sind - dann geht es los!

NOTIZEN

=\

|| Geteilte Notizen

Eva 14:46

TEILNEHMER (3)
© Hallo, alles klar...

Administrator (Ich) M Aok
ax -

Super, ich freu mich!

Administrator 14:46

Max Dann bis gleich, es wird interessant!

XY

Nachricht an Offentlicher Chat senden e

Bislang waren die Nachrichten des Moderators/Administrators im Chat optisch nicht von
denen anderer Konferenzteilnehmer zu unterscheiden. Seit der Version 2.4 ist der Text,
den der Moderator/Administrator in den Chat schreibt, fettgedruckt.

Privater Chat

Zusatzlich zum o6ffentlichen Chat haben Sie auch die Mdglichkeit, mit den Teilnehmerlnnen
private Chats zu erstellen und Nachrichten auszutauschen, die nicht alle sehen sollen.
Klicken Sie dazu die gewunschte Person an und wahlen ,Privaten Chat starten® aus.

Private Chats werden oben links unter dem Offentlichen Chat angezeigt. Sie kénnen ohne
Probleme zwischen mehreren offenen Chats springen. Der Private Chat kann allerdings
nicht gespeichert werden.

10
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1.

NACHRICHTEN < Privater Chat mit Eva X

) - .

‘}«\’3 Offentlicher Chat @ Max 14:49
Hallo Eva,

Q Eva schon, dass Du auch dabei bist!

NOTIZEN e Eva 14:50

= Hi Max,

8] Geteilte Notizen ; ; : ; ;

El & ja, freu mich auch, wird bestimmt Klasse mit

vielen neuen Informationen...
TEILNEHMER (3)

@ Max 14:50
@ Max (Ich)
(0

Davon geh ich auch aus, bin schon ganz
S -
. Administrator
(0

gespannt...!
@ Eva
(0]

Nachricht an Privater Chat mit Eva
senden

Geteilte Notizen

Geteilte Notizen eignen sich z. B. fur Brainstormings oder als Dokumentation wichtiger
Besprechungsergebnisse etc. In den Notizen kdnnen alle Teilnehmerinnen durch klicken in
das Textfeld schreiben. Im Textfeld kann man bei Bedarf auch grundlegende
Formatierungen (fett,

kursiv etc.) vornehmen.

Achtung: Durch SchlieBen des Konferenzraums wird alles, was in den geteilten Notizen

steht, geloscht. Das qilt auch fur die geteilten Notizen in Gruppenraumen (Breakout-
Rooms)!

Man hat naturlich vorher die Moglichkeit, die erstellten Notizen als HTML, Textdatei, PDF
etc. abzuspeichern und herunterzuladen.

11
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NACHRICHTEN < Geteilte Notizen

). Offentlicher Chat N
Q B I USiEE=E929C &

wn

NOTIZEN
B Mit der frei verfligbaren Open-

DJ Geteilte Notizen Source Software ,BigBlueButton"
haben Sie die Mdglichkeit ein

HEHESRERE) o Online-Webinar, digitalen
@@ o Unterricht, eine Webkonferenz oder
i Administrator (Ich)
(o) eine Online-Tagung inklusive einer
@ Videokonferenz auf allen digitalen
E
(0) ” Endgeraten durchzufthren.
Max ; .
@@ Das Online-Webinar kann sofort

starten, denn Sie stellen nur einen
Link zur Verfugung, der in allen
gangigen Browsern aufgerufen
werden kann.

12. Prasentationen erstellen

Als Prasentatorin haben Sie in BigBlueButton die Mdglichkeit Office-Dokumente oder PDF-
Dateien hochzuladen (PDF-Dateien haben dabei die bessere Qualitat). Klicken Sie dazu
einfach auf das blaue Plus-lcon am linken unteren Rand und wahlen ,Prasentation
hochladen®. Im nachsten Schritt kdnnen Sie lhre Datei(en) auswahlen und hochladen.

Hinweise: Achten Sie darauf, dass eine Prasentation durch das runde Markierungsfeld auf
der rechten Seite ausgewahlt ist.

Wenn die Prasentation von den Teilnehmerlnnen heruntergeladen werden darf, klicken Sie
zusatzlich auf das ,Blatt-mit-Pfeil-Symbol“, um das Herunterladen zu ermdglichen (optional).
Dann klicken Sie oben rechts auf den Button ,Hochladen®, um die Datei hochzuladen.
Durch Setzen des Hakens im Kreis kdnnen auch mehrere Prasentationen hochgeladen
werden, zwischen denen gewechselt werden kann.

12
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Die Dokumente sollten am besten vorher in einem Ordner auf dem Schreibtisch/Desktop
des eigenen PCs gesammelt werden. Es ist ratsam, den Dokumenten dort bereits eine
Nummerierung fur die Reihenfolge zu geben, da die Reihenfolge spater nicht mehr
geandert werden kann.

Prasentation SchiieBen m

Als Prasentator in BigBlueButton haben Sie die Méglichkeit Office-Dokumente oder PDF-
Dateien hochzuladen. PDF-Dateien haben dabei die bessere Qualitat. Bitte stellen Sie sicher,
dass eine Prasentation durch das runde Markierungsfeld auf der rechten Seite ausgewahlt ist.

0 m default.pdf

D Dokumentenmanagement.pdf Bereit zum Hochladen... @

Hochzuladende Dateien hier hin ziehen
oder nach Dateien suchen

13. Umfrage erstellen

Eine gute Mdglichkeit, um verschiedene Sachen abzufragen, sind Umfragen. Klicken Sie
dazu einfach auf das blaue Plus-lcon am linken unteren Rand und wahlen ,Umfrage
starten®. AusschlieB3lich Prasentatorinnen kdnnen die Aktionen einsehen und bestimmen.
Moderatorlnnen haben stattdessen die Option, die Prasentator-Rolle von einer anderen
Person zu ubernehmen.

Wenn Sie als Prasentatorin eine Umfrage fur alle Teilnehmerinnen erstellen mochten, 6ffnet
sich die mittlere Leiste mit Einstellungsmdglichkeiten. Dort haben Sie die Moglichkeit, die
Art der Umfrage zu bestimmen oder eine benutzerdefinierte Umfrage zu erstellen.

Nachdem Sie die Umfrage gestartet haben, erscheint sie auf der Prasentationsflache der
Teilnehmerlnnen.

Die jeweiligen Antworten der Teilnehmerlnnen erhalten Sie live und kénnen direkt sehen,
was geantwortet wurde. Wahrend und nach der Umfrage haben Sie die Mdglichkeit, die
Ergebnisse der Umfrage zu verodffentlichen und auf den Prasentationsflachen der
Teilnehmerlnnen zur Verfugung zu stellen.

13
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Hinweis: Die Umfrage-Ergebnisse, die Sie links in lhrer Moderatorenansicht Ubersichtlich

in einem Rahmen prasentiert bekommen, kdnnen Sie ganz einfach mit der Maus markieren
und bspw. fur die Notizen in lhrer Prasentation kopieren — so sammeln Sie ggf. wichtige
Hinweise fur die Anpassung lhrer Inhalte.

Umfragen sind seit der Version 2.4 auch anonym maoglich, d.h. der Moderator/Administrator

erhalt in diesem Fall lediglich die Antworten der Teilnehmer, wird aber nicht daruber
informiert, wer welche Antwort gegeben hat.

Das kann dazu fuhren, dass Umfrageergebnisse realistischer und ehrlicher sind, da sich die
Teilnehmer nicht vom Moderator/Administrator ,,uberwacht® fihlen.

<{ Umfrage X

Stellen Sie lhre Frage...

Antworttypen

Richtig / Falsch

A/B/C/D

Ja / Nein / Enthaltung

Teilnehmerantwort

Antwortmoglichkeiten

Dem Teilnehmer wird ein Textfeld angezeigt, um
seine Antwort einzutragen.

Anonyme Umfrage AN ()

Die Umfrage ist anonym. Es werden keine
individuellen Antworten angezeigt.

Umfrage starten

14
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14. Gruppenraum (Breakout-Room) erstellen

Zusatzlich zum Hauptraum der Videokonferenz kdonnen Sie sogenannte Gruppenraume
(Breakout-Rooms) erstellen. Dort haben Sie die Moglichkeit, die Teilnehmerinnen lhrer
Videokonferenz in eine beliebige Anzahl von Gruppen aufzuteilen. Jede Gruppe verfugt
dann Uber einen separaten BBB-Raum, in dem sie arbeiten, sich austauschen und
Prasentationen durchfihren kann.

Uber den Bereich ,Teilnehmer verwalten® (Zahnrad) koénnen Sie den Gruppenraum
erstellen.

TEILNEHMER (3)

&

& Konferenz-Stummschaltung aufheben
@ Administrator (Ich) £ Teilnehmerrechte einschranken
£ Gastzugang regeln
Eva
[ Teilnehmernamen speichern
Max & Alle Statusicons loschen

& Gruppenraume erstellen

& Untertitel schreiben

995

& Lernanalyse-Dashboard ()

Es lassen sich bis zu 4 dieser Raume erstellen, die die Teilnehmerlnnen (zum Beispiel bei
Gruppenarbeiten) entweder eigenstandig betreten, oder denen sie bei der Erstellung der
Raume zugewiesen werden.

Zusatzlich wird fur die Gruppenraume ein Zeitlimit eingestellt, das sichtbar in jedem Raum

erscheint. Nach dem Ablauf dieser Zeit (oder nach fruhzeitiger manueller Schlielung der
Raume) werden alle Teilnehmerlnnen automatisch wieder in den Hauptraum geholt.

Gruppenraume scrieten [

Tipp: Sie konnen die Teilnehmer per Drag-and-Drop einem bestimmten Gruppenraum
zuweisen.

Anzahl der Raume Dauer (Minuten)

2 g 15 ® @ @ Zufillig zuordnen
[T} Den Teilnehmern erlauben, sich selbst einen Gruppenraum auszusuchen.

Nicht zugewiesen (1) Raum 1 Raum 2

Administrator (/ch) Eva

Max

15
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15.

Sind die Teilnehmerlnnen einem bestimmten Raum zugeteilt, so kdnnen sie nur diesen und
den Hauptraum der Konferenz sehen, zwischen denen beliebig gewechselt werden kann
(zum Beispiel, um den Lehrenden eine Frage zur Aufgabenstellung etc. zu stellen).

Hinweis: Seit der Version 2.4 kann der Moderator/Administrator, wenn er wahrend einer

Breakout-Room-Phase feststellt, dass die Gruppen mehr Zeit bendtigen, die angesetzte Zeit
beliebig verlangern.

Zeit verlangern um (in Minuten):

10 o

Dauer 07:45

Alle Gruppenraume beenden

Zudem kann der Moderator/Administrator die Gruppenraume im Vorfeld individuell
benennen, z.B. konnte er Teilnehmer eines Sprachkurses in unterschiedliche
Arbeitsgruppen schicken und die Raume entsprechend benennen (,Arbeitsgruppe
Grammatik®, ,Arbeitsgruppe Vokabeltraining®, ,Arbeitsgruppe freies Sprechen®).

Screen Sharing

Sie konnen den Teilnehmenden ein Programm oder eine Webseite zeigen, indem Sie
einfach lhren Bildschirm und die gewunschten Inhalte teilen. Der Bildschirm kann allerdings
nur von der Person geteilt werden, die auch das Prasentator-lcon tragt und damit im
Steuerungsmenu (Toolbar) ein viertes Symbol zum ,Bildschirm freigeben® zur Verfligung
hat.

Mit Klick auf das Bildschirm-lcon kdnnen Sie im Browser entscheiden, was Sie freigeben
mochten. Hier kdnnen Sie wahlen, ob Sie den gesamten Bildschirm, ein Fenster oder einen
Browser-Tab freigeben mochten. Wichtig dabei ist, dass das, was gezeigt werden soll, auf
dem eigenen Desktop auch geodffnet ist. Nach der Auswahl wird der gewlnschte Inhalt allen
Teilnehmerlnnen per Screen Sharing angezeigt.

16
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Es ist z.B. moglich, hier ein Word-Dokument zu 6ffnen und in diesem, live und fur alle
sichtbar, etwas zu protokollieren. Um die Freigabe zu beenden, klicken Sie einfach auf den
Button ,Bildschirmfreigabe beenden®.

xxxxxxxxxxxxx

beolo i

Hosting fur Open-Source Losun, gen

BERATUNG

Beachten Sie dabei:

e Mit Chrome und Firefox kdnnen Sie lhren gesamten Bildschirm teilen oder nur
bestimmte Fenster einer Applikation oder Browser Tabs, wahrend Safari Ihnen diese
Auswahl nicht ermdglicht und automatisch |hr gesamter Bildschirm geteilt wird.

o Das Teilen des Bildschirms nimmt viel Bandbreite in Anspruche, vor allen Dingen auf
Seiten |hrer Teilnehmer. Teilnehmer, die ein langsameres Netzwerk oder mit einem
Tablet oder einem Smartphone haben, kdnnten daher Probleme bekommen, |hren
Bildschirm zu sehen. Daher wird das Teilen des Bildschirms nur dann empfohlen, wenn
es unbedingt notwendig ist. Laden Sie lhre Prasentation lieber vorab hoch und nutzen
Sie sie dann in der Unterrichtsstunde/Konferenz auf diese Weise.

16. Untertitel (Closed Captions)

Als Moderator haben Sie bei der Vorfihrung in BigBlueButton die Mdglichkeit individuelle
Untertitel (Closed Captions) einzublenden, um die Konferenz strukturierter und eindeutiger
zu gestalten.

Zum Beispiel kdnnen Sie bei einer bestimmten Folie einen kleinen Zusatz anfligen oder die
Antwort auf eine Frage einblenden etc.

17
© K3 Innovationen GmbH | Hohenzollernstr. 66-68 | 52351 Diren | Tel.: 02421 /505990 | Web: www.k3-innovationen.de

Seite 17 von 30



Um Closed Captions zu erstellen, 6ffnen Sie Uber das Zahnrad das Menu lhrer
Teilnehmerliste und wahlen ,Untertitel schreiben® aus. Sie werden im Anschluss gebeten,
die Sprache anzugeben, in der Sie Ihre Untertitel schreiben mochten.

Untertitel

Bitte wahlen Sie eine Sprache und einen Schriftstil fiir die Untertitel Ihrer Konferenz
Deutsch v

Untertitel Einstellungen

Um die Untertitel (Closed Captions) direkt beim Schreiben in der Vorfihrung einzublenden,
mussen Sie die Anzeige fur die Untertitel aktivieren. Dies machen Sie in der unteren
Toolbar, in dem Sie das neue Icon ,CC* (Untertitel starten) aktivieren.

Es erscheint im Anschluss die Bearbeitungsmaske, in der Sie die entsprechenden
Einstellungen  vornehmen  konnen  (Untertitelsprache  auswahlen,  Schriftfarbe,
Hintergrundfarbe, Schriftart, SchriftgroRe), und erhalten dort auch eine entsprechende
Vorschau.

Untertitel
Untertitelsprache ﬂDeutsch "
Schriftfarbe | |
Hintergrundfarbe | I
Schriftart H Arial ¥
Grofe u 24px
Vorschau

Abbrechen m
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Untertitel Auswabhlliste

Die ausgewahlten Sprachen fur die Untertitel finden Sie direkt in lhrer Auswahlliste am
linken Rand der Session.

Durch klicken in das Textfeld haben Sie dann die Mdglichkeit, die Untertitel zu verfassen. Im

Textfeld kann man bei Bedarf auch grundlegende Formatierungen (fett, kursiv etc.)
vornehmen.

NACHRICHTEN < Deutsch
Offentlicher Chat -
BI UsS E=90¢C =
UNTERTITEL
Hallo zusammen, es geht gleich los!
Deutsch
Espaiiol

Untertitel Einblendungen

Sobald Sie die Untertitel (Closed Captions) Uber das Textfeld erstellen, werden diese
entsprechend direkt in der jeweiligen Folie etc. eingeblendet.

Wenn Sie die Closed Captions innerhalb der Vorfuhrung wieder deaktivieren mdchten,
klicken Sie einfach erneut auf das blaue Icon ,CC* (Untertitel stoppen) in der Toolbar.
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Unser Tipp fur Live Closed Captions

Benennen Sie einen zweiten Moderator als ,Stenographen®, da die Untertitel-Funktion keine
automatisierte ist, sondern manuellen Input erfordert. Der Stenograph veroéffentlicht somit
Jive“ alle Inhalte, die ein Teilnehmer nicht horen kann, als Untertitel, so dass Menschen, die
nicht hdren kdnnen an einer BigBlueButton Konferenz teilnehmen kdnnen.

17. Einstellungen Teilnehmer
Als Teilnehmer kénnen Sie Uber Ihren Namen in der linken Spalte Ihren Status anpassen
und/oder auch dort das Mikrofon ein- und ausschalten, sowie Private Chats mit anderen
Teilnehmerlnnen starten.
TEILNEHMER (3)
@ Max (Ich) 2. Status setzen >
(0]
e & Teilnehmer stummschalten
: Administrator
(0]
@ Eva © Privaten Chat starten
(&)
18. Einstellungen Organisator
Als Organisator konnen Sie zusatzlich, Uber die Namen in der linken Spalte, mit den
Teilnehmerinnen einen ,Privaten Chat starten®, die ,Teilnehmer stummschalten®, ,Zugriff
auf Whiteboard erlauben®, ,Zum Prasentator machen®, ,Zum Moderator ernennen®, oder die
,Teilnehmer entfernen®.
C- B
A Administrator (Ich)
(8]
@ Eva
(2]
Q-
2 Teilnehmer stummschalten
& Zugriff auf Whiteboard erlauben
£J Zum Prisentator machen
= Zum Moderator ernennen
® Teilnehmer entfernen
20
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19. Learning Dashboard

Das sogenannte Learning Dashboard ist seit der Version 2.4 das zentrale Instrument fur
den Moderator/Administrator.

Es zeigt ihm nicht nur an, wann sich die einzelnen Teilnehmer eingeloggt haben und wie
lange sie an einer Veranstaltung teilnehmen, sondern insbesondere auch, wie lange sich
jemand aktiv beteiligt, also spricht, wie viele Messages er in den Chat stellt, und ob er bei
Umfragen seine Stimme abgibt.

Der Moderator/Administrator kann ,stillere“ Teilnehmer also gezielt motivieren.
Uber den Bereich ,Teilnehmer verwalten (Zahnrad) gelangt man zum Learning Dashboard.

Lernanalyse-Dashboard 11. Feb. 2022 Aktiv

Dauer: 01:21:58
Home Room

3 0 4 4

290 Y
Aktive Teilnehmer a5 Umfragen @ Hand heben @ Aktivitatswert Qj
Ubersicht
TEILNEHMER 4 ONLINEZEIT REDEZEIT WEBCAMZEIT NACHRICHTEN EMOJIS GEHOBENE HANDE AKTIVITATSWERT STATUS
Administrator 91: =
@ 01:21:58 g 01:02: 21 ol
g @11, Feb, 12:34:33 $ 01:02:02  01:21:58 3 nline

Max Mustermann
(€ 11. Feb,, 12:35:02
(B11. Feb., 12:37:57
9 ) 01:21:48 £ 00:18:17 0 00:18:17 o3 1 Applaus ®3 6 Online
(& 11. Feb., 12:37:49 MY

(G»11. Feb., 12:38:27

& 11. Feb., 12:38:15

9 Eva Mustermann @ 01:17:40 £ 00:07:07 o1 o1 5 Online
€11. Feb., 12:38:51 S

20. Tastenkombinationen

BigBlueButton ermdglicht das Nutzen von Tastenkombinationen fur das schnelle Navigieren
bzw. Einsetzen von Funktionen.

Eine Ubersicht, welche Tastenkombinationen es gibt, bzw. welche Funktion sich dahinter
verbirgt, finden Sie hinter den drei Punkten am oberen rechten Bildschirmrand und dann
dort auf ,Tastaturkurzel” klicken.

Es stehen folgende Tastenkombinationen (Shortcuts) zur Verfugung:
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21. Teilnehmerrechte

Solange von den ubergeordneten Rollen des Moderators bzw. eines Prasentators, keine
Einschrankungen vorgenommen werden, haben die Teilnehmer einer BigBlueButton
Konferenz, Schreibrechte im 6ffentlichen und privaten Chat sowie den Notizen.

Teilnehmer konnen ebenfalls zu Moderatoren oder Prasentatoren bestimmt werden.
Um ihre BigBlueButton Videokonferenz gegen madgliche Stérungen abzusichern, halt die

Open-Source-Software BigBlueButton einige Optionen bereit, die wir lhnen hier kurz
erlautern mochten.
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Teilnehmerrechte einschranken

Um als Moderator die Rechte der Teilnehmer an einer BigBlueButton Videokonferenz

einzuschranken, mussen Sie innerhalb der Teilnehmerliste auf ,Teilnehmer verwalten®
(Zahnrad) klicken.

NACHRICHTEN ¢ Offentlicher Chat

Startraum (® Aufzeichnungstarten

Offentlicher Chat
Willkommen zur Online-
NOTIZEN Konferenz Startraum!

Geteilte Notizen Um lhren Ton zu aktivieren,
klicken Sie bitte auf den

£ Alle Teilnehmer stummschalten

()
@ Administrator (Ich) £ Alle Teilnehmer auBer den Prisentator
(0] stummschalten

@ B 6 Teilnehmerrechte einschrinken

2 Gastzugang regeln
Max ~ " T
[9 Teilnehmernamen speichern

Alle Statusicons léschen

TEILNEHMER (3)

o

& Gruppenraume erstellen
@ Untertitel schreiben

& Lernanalyse-Dashboard

Nachricht an e 0) )
Offentlicher Chat + 4 ()

Im dort erscheinenden Fenster haben Sie dann die Moglichkeit durch klicken auf den
jeweiligen Button die Rechte der Teilnehmer freizugeben oder zu sperren.

Sie haben dabei die Mdglichkeit, die Nutzung von Mikrofon bzw. Webcam, Chatnachrichten

(private und offentliche), den Zugriff auf die geteilten Notizen sowie auch die Sichtbarkeit
der Teilnehmerliste anzupassen.
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Teilnehmerliste fur andere Teilnehmer freigeben/sperren

Wenn der Bereich ,Teilnehmerliste fiir andere Teilnehmer anzeigen“ gesperrt ist, so ist
die Teilnehmerliste fur die anderen Konferenz-Teilnehmer nicht als Auflistung sichtbar.

Die fur die Videokonferenz zustandigen Moderatoren und Prasentatoren sind weiterhin in
der Liste aufgefuhrt. Diese haben auch die Berechtigung einzelne Teilnehmer stumm zu
schalten oder diese auch zum Moderator oder Prasentator der BigBlueButton
Videokonferenz zu machen.
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Webcam freigeben/sperren

Wenn Sie den Bereich ,Webcam freigeben“ in BigBlueButton sperren, so sind alle

Kameras der Teilnehmer deaktiviert. Die jeweiligen Moderatoren und Prasentatoren kénnen
Ihre Kameras jedoch weiterhin wie gewohnt nutzen. Wenn die Kameras zwischenzeitlich
von den Moderatoren wieder freigegeben werden, mussen diese wieder individuell durch
die einzelnen Teilnehmer aktiviert werden.

Hinweis: Diese Funktion eignet sich auch bestens dazu, insbesondere bei sehr grof3en

Konferenzen, die Uibertragene Datenmenge zu reduzieren und dadurch die Ubertragung der
BigBlueButton Videokonferenz stabiler zu machen, sollte es zu Stérungen kommen.
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Webcams anderer Teilnehmer freigeben/sperren
Wenn Sie den Bereich ,Webcams anderer Teilnehmer anzeigen® sperren, sehen alle
Konferenz-Teilnehmer nur noch die Kameras der Moderatoren/Prasentatoren und ihre

eigene Kamera.

Moderatoren und Prasentatoren konnen weiterhin alle Kameras wie gewohnt sehen.
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Mikrofon freigeben/sperren

Wenn Sie den Bereich ,Mikrofon freigeben® sperren, werden die Mikrofone der Konferenz-
Teilnehmer deaktiviert. Die Teilnehmer kdnnen aber weiterhin zuhdren. Die Mikrofone der
Moderatoren/Prasentatoren sind von der Sperrung nicht betroffen und kénnen jederzeit wie
gewohnt genutzt werden.

Wenn die Mikrofone zwischenzeitlich wieder freigegeben werden, mussen diese wieder
individuell durch jeden einzelnen Teilnehmer zur Nutzung aktiviert werden — bis dahin
befinde ich mich als Teilnehmer im Modus ,Nur zuhdren®.

Hinweis: Diese Funktion eignet sich auch bestens dazu, insbesondere bei sehr grof3en

BigBlueButton Videokonferenzen, die Ubertragene Datenmenge zu reduzieren und dadurch
die Bandbreite der Ubertragung zu stabilisieren, falls es zu Stérungen kommen sollte.
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Seitenweises Anzeigen von Webcams aktivieren/deaktivieren

Sobald in einer BigBlueButton Videokonferenz viele Webcams aktiv sind, wird ein weiteres
Videofenster erstellt und die Webcams werden dann seitenweise in Form einer Paginierung
angezeigt. Bei der Teilnahme Uber einen Desktop wird diese seitenweise Anzeige bei 12
freigegebenen Webcams aktiv, bei der Teilnahme uUber mobile Endgerate bereits ab 6
Webcams.

Sie haben dann die Mdglichkeit, sich Uber die blauen Pfeile durch die einzelnen Seiten zu
klicken (Paginierung). Sobald die Teilnehmer sprechen, werden diese dabei automatisch
nach vorne geholt und sind fur alle Teilnehmer sichtbar.

Den Bereich fur seitenweises Anzeigen von Webcams finden Sie in den Optionen (hinter

den 3 Punkten) in der rechten, oberen Ecke. Dort klicken Sie dann auf ,Einstellungen
offnen®.

NACHRICHTEN ¢ Offentlicher Chat

Startraum (® Aufzeichnungstarten
Offentlicher Chat strato
Willkommen zur Online- 2% Als Vollbild darstellen
Konferenz Startraum!
NOTIZEN ' A
@ Einstellungen 8ffnen
Geteilte Notizen Um Ihren Ton zu aktivieren, @ Versionsinfo
klicken Sie bitte auf den N .
- . @ Hilfe ()
TEILNEHMER (3) & Telefonhédrer. Benutzen Sie
N bitte ein Headset, um Tastenkombinationen
W Administrator (ich) Hintergrundgerdusche fiir
(0] andere Teilnehmer zu O Konferenz beenden

@ - minimieren. > Konferenz verlassen

@ Max Um jemanden zur Konferenz
einzuladen, schicken Sie
ihm diesen Link:
https://bbb24.beolo.de
[b/xyz

Nachricht an @ )
Offentlicher Chat + 4 o

Es 6ffnen sich die Einstellungen der Anwendung: dort kdnnen Sie die ,Seitenweise Anzeigen von
Webcams*® deaktivieren.
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Hinweis: Diese Einstellung betrifft nur Sie als Teilnehmer. Beachten Sie bitte, dass eine Anzeige

von vielen Webcams, die Performance lhres Endgerates sehr belasten kann. Insbesondere wenn
Sie ein Smartphone oder ein Tablet verwenden. Wenn der Verbindungsstatus Probleme anzeigt
oder Bild/Ton plétzlich nur noch mit Stérungen tbertragen werden, empfehlen wir Ihnen dringend,
dass Sie die ,Seitenweisen Anzeige von Webcams* als Paginierung wieder aktivieren.

Einstellungen saieten [

(2 Benachrichtigungen Animationen
e
% Dat d
« Datensparmodus Audiofilter fiir das Mikrofon ~ @D
Seitenweises Anzeigen von /
AUS
Webcams m

Sprache Deutsch

SchriftgréRe 90% @ @

Layout-Modus Automatisches Layout

22. Greenlight

Mit Greenlight finden Sie sich schnell und problemlos in BigBlueButton zurecht.

Greenlight ist eine benutzerfreundliche Oberflache (GUI) mit der Sie als Moderator,
Teilnehmerinnen oder Nutzerlnnen Uber alle gangigen Internet-Browser das Open-Source-
Webkonferenzsystem BigBlueButton direkt aufrufen, verwalten und lhre digitale
Webkonferenz einrichten und andere Teilnehmer einladen kdnnen.

Somit kdnnen Sie mittels Greenlight Ihre eigenen Raume erstellen, in denen Sie digitale
Konferenzen oder Online-Seminare sicher und datenschutzkonform veranstalten.

Dazu versenden Sie einfach einen einfachen pragnanten Link in einer E-Mail an lhre
Teilnehmerlinnen. Diese kdnnen nun durch anklicken des bereitgestellten Links einfach und
schnell Ihrer Online-Konferenz beitreten.

Weitere Informationen zu Greenlight finden Sie in unseren BigBlueButton Features unter
www.bigbluebutton-hosting.de/features/greenlight
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23. Moodle

Durch die Corona-Pandemie ist der Bedarf bei Lehrkraften nach digitalen bzw. hybriden
Unterricht far den Unterricht von Schulern enorm gestiegen. Durch die Kombination
verschiedener interaktiver Softwarelosungen, lassen sich schnell und sicher digitale
Lehrmaglichkeiten flr Schultrager, Schulen, Lehrer und Schiler bereitstellen.

Eine der bekanntesten Lernplattformen ist Moodle. Diese interaktive Plattform ist weltweit in
uber 100.000 Bildungseinrichtungen im Einsatz und ermdglich es “online” zu unterrichten
und zu Lernen. Moodle ist aber nicht nur fur Bildungstrager, Hochschulen und Schulen und
Schultrager interessant, sondern auch fur Unternehmen, Verbande, Verwaltungen, Vereine
sowie soziale Trager.

Weitere Informationen zu Moodle finden Sie in unseren BigBlueButton Features unter

www.bigbluebutton-hosting.de/features/moodle

24. ILIAS

ILIAS ist ein Open Source Learning Management System, dass insbesondere fur das E-
Learning innerhalb der Hochschulbildung eingesetzt und genutzt wird. Entwickelt an der
Universitat Koln bietet ILIAS als E-Learning Losung eine kostengunstige und effektive
Ldsung fur Unternehmen, Schulen sowie fur den 6ffentlichen Dienst.

Mit ILIAS lassen sich Onboarding, Aus- und Weiterbildungen auch mit komplexen
Anforderungen sicher und datenschutzkonform umgesetzt.

Weitere Informationen zu ILIAS finden Sie in unseren BigBlueButton Features unter
www.bigbluebutton-hosting.de/featureslilias

Stand der Anleitung fiir BigBlueButton, April 2022. Eine Anderung der Anleitung bleibt der K3 Innovationen GmbH jederzeit vorbehalten.
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