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1. Was ist ein Webinar und wie kann ich es einsetzen?

Uber das Tool BigBlueButton steht Ihnen die Mdglichkeit zur Verfiigung, Videokonferenzen,
Webinare und Online-Vortrage durchzufiihren. Sie kdnnen so Ton, Kamera und Bildschirm far
Teilnehmende frei geben, sich zeitgleich Gber Audio oder Chat mit ihnen austauschen und
zusatzlich z.B. Gruppenarbeiten durchfiihren.

- Webinare eigenen sich grundsatzlich fiir Wissensvermittlung und Gruppenarbeiten

- Es empfiehlt sich alle geplanten Funktionen vorab in BigBlueButton zu testen, sodass
alle Anwendungsprobleme vor der Durchfiihrung des Webinars beseitigt werden
kénnen.

2. Was muss ich vor der Veranstaltung bedenken?

2.1 Konzept

- Wir empfehlen Ihnen, zu Beginn der eigentlichen Veranstaltung etwa 15 Minuten
Ankommens-Zeit einzuplanen, sodass alle Beteiligten die Technik (Headset
organisieren, Browsereinstellungen, usw.) einrichten und den Dienst in Ruhe
ausprobieren kdnnen.

- Machen Sie sich bewusst, dass die Veranstaltung anders als in Prasenz ablaufen wird
und Sie gegebenenfalls Ihr bisheriges Lehrkonzept anpassen missen. Das heif3t
konkret:

Sie haben keinen Beamer, kein Flipchart, keine Tafel, aber Sie kénnen Ihren Bildschirm
teilen und so z.B. Folien oder andere Inhalte zeigen und teilen. Falls Sie dennoch
planen etwas Uber die Kamera zu zeigen, achten Sie auf die die ausreichende
technische Ausstattung (Kamera mit Weitwinkel und ausreichender Auflésung,
Bluetooth Headset usw.)

- Bei dem Punkt ,3.6. - Zuschauerrechte verwalten” (siehe unten) kdnnen Sie
grundsatzliche Einstellungen fur die Moglichkeiten von Teilnehmenden in Threm
Webinar vornehmen. Machen Sie sich vorab Gedanken, ob

a) die Teilnehmer Ihre Webcams und Mikrofone nutzen kénnen sollen,
- Vorteil: Hohere Aufmerksamkeit der Teilnehmer, mehr Moglichkeiten der
Interaktion
- Nachteil: Hoherer Datenverbrauch, beim Ton mehr Potenzial fur akustische
Stérungen

b) ein 6ffentlicher Chat genutzt, 6ffentliche Notizen bearbeitet und private Chats
ermdglicht werden sollen
- Vorteil: Gute Mdglichkeit mit den Teilnehmenden zu interagieren, insbesondere
wenn der Ton ausgeschalten ist. Bei den Notizen kann gemeinsam etwas erarbeitet
werden.
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- Anmerkung: Dozenten missen hier berlicksichtigen, dass Sie paraflel stets haVS

Uberwachen und ggf. auf Fragen antworten miissen

- Tipp: Bei groBeren Gruppen empfiehlt es sich einen zusatzlichen Moderator
einzusetzen, der Rickmeldungen der Teilnehmer sortiert und dem Dozenten gefiltert
weitergibt

2.2 Technik

Folgende technische Ausstattung wird empfohlen bzw. benétigt:

O Internetanbindung (Datenrate)
o Download: minimal 2 MBit/s, empfohlen: 10 MBit/s

o Upload: minimal 1 MBit/s, optimal: 5 MBit/s (Hier kénnen Sie einen aktuellen
Speedtest durchfiihren: http://speedtest.belwue.net/browser-speedtest/)

O Kamera
o Minimum 320x240
Empfohlen: 640x480
(das sollten alle heutzutage erhéltlichen Kameras problemlos leisten)
O Lautsprecher / Headset
o Mit normalen Handy-Headsets wurden gute Erfahrungen gemacht und
reichen somit aus
O Browser
o Die Nutzung ist mit den gdngigen Browsern Chrome, Firefox, Safari, New
Edge (in der jeweils aktuellen Version) mdglich.
o Inunserem Testmeeting kdnnen Sie Ihre technischen Voraussetzungen
prifen und finden eine Auflistung der aktuell unterstiitzten Browser:
https://digital.bvs.de/app/trial

2.3 Mobile Nutzung

3O Wir empfehlen fir i0S-Gerate (iPhone oder iPad) Safari zu nutzen. Bitte beachten
Sie jedoch, dass die Bildschirmteilen-Funktion auf Ipad und Iphone nicht zur
Verfligung steht.

o Bitte aktivieren Sie unter Einstellungen / Kamerazugriff auf allen Websites
den Punkt "Fragen". Ebenso verfahren Sie mit der Mikrofonoption.

o Wenn Sie diese Einstellung nicht vornehmen, werden Sie ggf. beim Laden
der Seite nicht noch einmal gefragt, ob das Mikrofon und die Kamera
benutzt werden darf.

O Bei Android-Mobilgeraten raten wir zu Firefox oder Chrome.

24 Rahmen

Die folgende Aufzahlung enthalt einige Tipps fiir die Rahmenbedingungen.

O Sichtbarer Hintergrund
o Bedenken Sie, dass die Kamera ggf. den Hintergrund einfangt. Dieser
sollte ordentlich und neutral (mdglichst weiB) gehalten sein. Achten Sie
darauf, dass hier keine Notizen oder Unterlagen zu sehen sind, die durch
Zoomen lesbar waren.
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o Alternativ kdnnen Sie einen virtuellen Hintergrund festlegen (siehe 3.6.).
o Gleiches gilt auch fiir Ihren Desktop und die gedffneten Fenster auf dem
PC, falls Sie den Bildschirm teilen.
Storungen
o Fihren Sie das Meeting in einem Raum durch, in dem Sie nicht gestort
werden. Machen Sie das Handy aus. SchlieBen Sie weitere unbendétigte
Fenster auf Ihrem Computer.
Kamera
o Platzieren Sie die Kamera auf Augenhdhe
o Achten Sie auf gute Lichtverhaltnisse.
o Vermeiden Sie Fenster und Gegenlicht hinter Thnen

Prasentation
o Nutzen Sie den Folienmaster fiir PowerPoint-Prasentationen und
speichern Sie das Dokument als PDF (siehe auch 3.6 Prasentation
hochladen). Zu finden ist der Folienmaster im Dozentenlogin.
o Achten Sie beim Verwenden von Bildern, Texten und Videos auf die
Urheberrechte.
Kleidung
o Tragen Sie Kleidung, die fiir eine offizielle Besprechung geeignet ist.
o Streifen und sehr kleine Muster irritieren viele Kameras und eignen sich
daher nicht fir Videolbertragungen und Webinare.
o Kleidungsstlicke mit Pailletten, Strass-Steinchen oder Glitzerelementen
kénnen zu Lichtreflektionen flhren.
Schmuck
o Das Klappern von Uhren und Armreifen, die locker sitzen kann durch das
Mikrofon extrem verstarkt werden und im Webinar storend wirken.
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3. Wie starte ich das Webinar und bereite den Raum vor?

3.1 Betreten

- Sie erhalten vor dem Seminar eine automatisierte E-Mail aus unserem Digitalportal. Besuchen
Sie den Link, der in der Mail genannt wurde. Nun kénnen Sie Ihren Namen eingeben und dem
Webinar per Klick auf den ,Teilnehmen”-Button beitreten.

- Wenn Sie den Raum betreten werden Sie zunachst gefragt, ob Sie der Konferenz mit Mikrofon
oder nur zuhdrend beitreten mdchten. Bitte wahlen Sie hier ,Mit Mikrofon” aus, sodass die
Teilnehmer Sie beim Webinar hdren kénnen.

Wie mdchten Sie der Konferenz beitreten?

/@ O

Mit Mikrofon Nur zuhéren

- Sie werden nun von ihrem Browser gefragt, ob die Webseite auf Ihr Mikrofon zugreifen darf.

meet-f.digital.bvs.de méchte:

& Mikrofon verwenden

Beim Besuch der Website zulassen

Dieses Mal erlauben

Nie erlauben

- Falls Sie ein anders Mikrofon verwenden als Ihr Headset, oder das integrierte Mikrofon ihres
PCs, kdnnen Sie ein anderes Mikrofon auswahlen (1.).

- Gleiches gilt fur die Lautsprecher (2).

- Wenn das richtige Mikrofon und Lautsprecher ausgewahlt sind, klicken Sie hier auf ,Audio
starten” (3.)

Audioeinstellungen dndern

Ein Dialogfenster wird sich im Browser 6ffnen, in dem der Freigabe des Mikrofons zugestimmt
werden muss.

Mikrofoneingang Lautsprecherausgang 9

Standard - Mikrofonarray (Realtek(R) Audio) v Standard - Kopfhérer (BOOM 3) v

& Audio Feedback stoppen

3
Zuriick Audio starten

Lautstirke des Audiosignals

- Sie sind nun dem Webinar beigetreten.
- Bei Bedarf stehen Ihnen nun folgende Funktionen zur Verfligung.
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Einschalten: Klicken Sie auf das durchgestrichene Kamerasymbol am unteren Rand ihres
Bildschirms.

2.1 Videokamera

Sie werden wieder vom Browser gefragt, ob die Webseite auf Ihre Kamera zugreifen darf.
Erlauben Sie dies.

meet-f.digital.bvs.de mochte:

[k Kamera verwenden
Beim Besuch der Website zulassen
Dieses Mal erlauben

Nie erlauben

Es offnet sich ein neues Fenster auf dem Sie nun ihr Bild sehen sollten und einen virtuellen
Hintergrund festlegen konnen. Klicken Sie auf ,Freigabe starten”. Die Standard Einstellung
.Medium Quality” ist in der Regel ausreichend.

X

Webcameinstellungen

Kamera

USB2.0 HD UVC WebCam (13d3:56eb) v
Qualitét
Mittlere ¥

Einstellungen zum virtuellen Hintergrund

ﬂ“m& Helligkeit .
—-——_
-100 0 100
[ GanzesBild

e B

Thr Bild wird nun im Webinar angezeigt und ist fiir Teilnehmer sichtbar, sobald diese dem
Webinar beitreten.
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Welcome To BigBlueButton

Bl@luaButan is &

e [t‘:_:‘ . e wencans ) e .w?.. s 9 s s /:
e .M-TH @ :.:): @ senam A ULTIUSER WHTEROAR: o

For mare information visit bigbluebutton.org

Ausschalten: Klicken Sie nun wie im ersten Schritt einfach wieder auf das Kamerasymbol, das
nun nicht mehr als durchgestrichen angezeigt wird.

Weitere Kameras hinzuschalten: Wenn Sie zusatzliche Kamera(s) verwenden (z.B. eine
Dokumentenkamera) und diese gleichzeitig anzeigen mochten. Klicken Sie auf den kleinen

Pfeil an dem Kamerasymbol und wéhlen Sie die zweite Kamera aus und klicken erneut auf
.Freigabe starten”.

Nachdem Sie sich verbunden haben, werden beide Kameras im Webinar angezeigt.

3.2 Eigene Kamera ausblenden

Das Kamerabild von sich selbst kann man bei sich ausblenden.

= Selbstansicht deaktiviert
Florian Graupe -
Selbstansicht deaktivieren

Spiegeln

Vergrofiern

Florian Graupe ~

Anheften
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Klicken Sie auf das kleine Plus in Ihrem Webinarfenster und wahlen Sie ,Prasentationen
hochladen/verwalten” aus.

3.3  Prasentation hochladen

LY

Welcome To BigBlueButton

urce web confe

For more information visit bigbluebutton.org -

&> Préasentationen hochladen/verwalten
= Umfrage starten

5 Externes Video teilen

S Zufélligen Teilnehmer auswéhlen

@ Wecker/Stoppuhr aktivieren

17 Layout-Einstellungen

Ok Kamera als Inhalt teilen

Es 6ffnet sich ein neues Fenster. Hier kdnnen Sie ihre Prasentation einfach hereinziehen. Bitte
beachten Sie, dass PowerPoint Prasentationen umgewandelt werden missen und dadurch
fehlerhafte Darstellungen entstehen konnen. Wir empfehlen, die Présentation bereits vorab als
PDF zu erstellen und die PDF-Datei hochzuladen.

3.4  Originalprasentation herunterladen

Die Prasentation kann jetzt mit oder ohne Annotationen heruntergeladen werden
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Prasentation P - |

WICHTIG: Jede Datei darf 50 MB und 00 Seiten nicht i
Aituelle Prisentation Aktionen

) default.pdf

(%) wabinare mit BigBlusButtan_01.07.24.pdf

lownload der Originalpriisentation ermaglichen (pdf)

Dateien z ziehen

Prisentation Abbrechen

Als Présentator konnen Sie ein beliebiges Office-Dokument oder eine PDF-Datei hochladen. Wir
empfehlen eine PDF-Datei fiir beste Ergebnisse. Bitte stellen Sie sicher, dass eine Prasentation
iber das kreisférmige Auswahlfeld auf der linken Seite ausgewdhlt ist.

WICHTIG: Jede Datei darf 50 MB und 200 Seiten nicht iiberschreiten.

Aktuelle Prasentation Aktionen

) default.pdf LI T}

Wenn Sie "An den Chat senden" wahlen, erhalten die Nutzer einen herunterladbaren Link mit
Kommentaren im 6ffentlichen Chat.

®

Dateien zum Hochladen hierhin ziehen
oder nach Dateien suchen

Schnellwechsel bei mehreren Présentationen: Wenn Sie, Giber oben beschriebenen Weg,
mehrere Prasentationen hochgeladen haben, kénnen Sie durch das klicken auf das Plus und
das Auswahlen einer anderen Prasentation schnell zwischen den Dokumenten hin und her
wechseln.

users anytil

DO Arbeitsblatt.pdf

00 defautt.pdf @

D) Digitale Lehre an der BVS - Prasentation.pdf

Tasel

Tonen verwaren
= Umfrage starten
[ Externes Video teilen

L Zufilligen Teilnehmer auswahlen
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Klicken Sie auf das kleine Zahnrad neben den Nutzern und wahlen Sie ,Teilnehmerrechte
einschrédnken” aus. Es 6ffnet sich ein neues Fenster. Hier kénnen Sie je nachdem wie Sie
arbeiten mdchten Einstellungen vornehmen. Bitte beachten Sie fiir diese Funktion unsere
didaktischen Hinweise.

3.4 Teilnehmerrechte Verwalten

Teilnehmerrechte einschranken

Diese Optionen erméglichen es, bestimmte Funktionen fiir Teilnehmer
einzuschranken.

Funktion Status

Webcam freigeben

Webcams anderer Teilnehmer anzeigen
Mikrofon freigeben

Offentliche Chatnachrichten senden
Private Chatnachrichten senden
Geteilte Notizen bearbeiten

Teilnehmerliste fiir andere Teilnehmer
anzeigen

Cursor anderer Teilnehmer anzeigen

Anmerkungen anderer Personen anzeigen

Abbrechen Anwenden

TR

3.5 Teilnehmer zulassen
Sobald Teilnehmer versuchen den Raum zu betreten, erhalten Sie links einen Hinweis (1.).

Klicken Sie auf Wartende Teilnehmer und anschlieBend auf ,Akzeptieren” (2.), so kbnnen die
Teilnehmer den Raum betreten.
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T @
Welcome To BigBlueButton

BigBlueButton is an open source web conferencing system designed for anline leaming

.
%\

o.
°

=00 sol@

e FOLLING @ Ewolis @ SCREEN SHARING @ MULTI-USER WHITEBDARD
Poll your users anytme Express yoursell Share your scre [rep—

For more information visit bigbluebutton.org »

4. Welche Grundfunktionen bietet mir BigBlueButton?
4.1  Bildschirm teilen

Erklarung: Es ist nicht nur mdglich, dass die lehrende Person ihren Bildschirm fiir die
Teilnehmenden freigibt, sondern auch andere Teilnehmende konnen ihren Bildschirm zur
Einsicht freigeben. Das kann besonders dann sinnvoll sein, wenn Handlungsablaufe auf dem
Bildschirm einer bestimmten Person von allen nachvollzogen werden sollen.

Einschalten: Klicken Sie hierfir auf das Bildschirmsymbol in Inrem Webinarfenster.

o8

Welcome To BigBlueButton

BigBlueBution is an open source web conferencing system designed for online leaming

cunr wegcams auoio M sReakouT RooMS
e PoLLmG @ enoais e p— @ WULTI-USER WHITEROARD

For more information visit bigbluebutton.org »

Sie werden von Ihrem Browser gefragt, ob die Webseite auf ihren Bildschirm zugreifen darf.
Die Ansicht hiervon unterscheidet sich von Browser zu Browser. Hier miissen Sie auswahlen
(1.), ob die Teilnehmer alles sehen kdnnen, was Sie auf dem Bildschirm zeigen (,Gesamter

Bildschirm®) oder nur gewisse Fenster. Ihnen werden bei der Auswahl alle zu dem Zeitpunkt
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geoffneten Fenster auf Ihrem PC angezeigt. Wenn Sie sich fiir ein anzuzeigentles Fen VS

entschieden haben, klicken Sie auf ,Teilen” (2.).

Inhalte zum Teilen mit meet bvs.de auswihlen

1 Gesamter Bildschirm

P
( Abbrechen

./

Zunachst wird Ihnen die Prasentation nun nur klein angezeigt (1.), sobald Sie am rechten Rand
auf das Vollbild-Symbol klicken, wird der gesamte Prédsentationsbereich ausgefiillt (2.). Die
Teilnehmer sehen den geteilten Bildschirm von Beginn an wie in Bild 2.

-}
[}

Hinweis: Bitte beachten Sie, dass die Teilnehmer alles sehen kénnen was Sie an Ihrem PC tun,
wenn Sie ,Vollstandiger Bildschirm” auswahlen. Wenn Sie nur ein Fenster auswdhlen, sehen die
Teilnehmenden das Fenster genauso wie Sie.

Ausschalten: Klicken Sie einfach wieder auf das Bildschirmsymbol, das nun nicht mehr als
durchgestrichen angezeigt wird.

4.2  Werkzeuge

An der rechten Seite Ihres Fensters wird eine kleine Funktionsleiste angezeigt. Hier haben Sie
die Mdglichkeit unterschiedliche Funktionen auszuwahlen.

- Unter (1) kdnnen Sie diese ein- und ausblenden
- Unter (2) konnen Sie Farben und Stile wie Schriftart etc. einstellen
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- Unter (3) finden Sie Stifte, Notizzettel, Formen etc. , BVS

- Unter (4) haben Sie die Mdglichkeit die Elemente zu drehen und anzuordnen etc.

Boyv0e s

4.3 Layout-Modus

Uber das kleine Plus unten links in Ihrem Fenster kénnen Sie auf die ,Layout-Einstellungen”
zugreifen.

'Yy

For more information visit bigbluebutton.org »

Sie haben nun die Mdglichkeit aus verschiedenen Ansichten die passendste fiir sich und die
Teilnehmenden festzulegen.

44  Umfragen erstellen

Durch das Klicken auf das kleine Plus in der linken unteren Ecke Ihres Fensters 6ffnet sich
nochmal ein kleines MenU. Hier kdnnen Sie den Punkt ,Umfrage starten” auswahlen.
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Y default pdf

) POL
[ Webinare mit BigBlueButton_01.07.24.pdf Poll

# Prasentationen hochladen/verwalten

= Umfrage starten ?

= Externes Video teilen

2, Zufélligen Teilnehmer auswahlen
.

@ Wecker/Stoppuhr aktivieren

2 Layout-Einstellungen

Ok Kamera als Inhalt teilen

Es 6ffnet sich ein Fenster, in welchem Sie festlegen kdnnen welche Umfrageart Sie auswahlen
mochten. Wenn Sie auf ,Benutzerdefinierte Umfrage” klicken, kdnnen Sie auch eigene
Antwortoptionen eingeben. Wenn Sie die Umfrage auf anonym setzen, kénnen Sie nicht
sehen, wer welche Antwort abgegeben hat. Die Teilnehmer erhalten einen Hinweis, dass die
Umfrage anonym ist. Sobald Sie eine Auswahlmoglichkeit anklicken, oder unten auf

Benutzerdefinierte Umfrage erstellen klicken wird die Umfrage fir alle Teilnehmenden sichtbar
im Webinar angezeigt.

¢ Umfrage X
benutzerdefinierte Eingabe AUS J
Testfrage
Antworttypen
Richtig / Falsch A/B/C/D

Ja/Nein / Enthaltung

Freie Antwort

Antwortméglichkeiten

[0 Mehrere Antwarten pro Befragten zulassen?

A W
B 1]
c 1]
D oW

@) Element hinzufiigen

Anonyme Umfrage as CHD

Umfrage starten
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In dem gleichen Fenster in dem Sie die Umfrage erstellt haben, werden IhneﬂeBVS

Umfrageergebnisse angezeigt.

{  Umfrage X

Lassen Sie dieses Fenster offen, um auf die Antworten der
Teilnehmer zu warten. Sobald Sie auf 'Umfrageergebnisse
verbffentlichen' klicken, werden die Ergebnisse angezeigt und die
Umfrage beendet.

Testfrage
Fertig
A 1 100%
B 0 0%
o 0 0%
D 0 0%

Umfrage verdffentlichen Abbrechen

Teilnehmer Antwort
Flo Test A

Wenn Sie die Umfrageergebnisse veréffentlichen, kdnnen auch die Teilnehmenden
anonymisiert sehen welche Antwort wie haufig ausgewahlt wurde. Die Anzeige der
Umfrageergebnisse beenden Sie, indem Sie auf das Miilltonnensymbol klicken. Im &ffentlichen
Chat bleiben die Ergebnisse erhalten.

o8

O

Welcome To BigBlueButton

BigBlueButton is an open source web conferencing system designed for online learning

.
Holo @ L]
a Umfrageergebnisse s
rEs CHAT WEBCAMS BREAKOUT ROOMS. @
T Send publc and private Hold visual meetings wsi ign Fom teams of users fo o
Bojot messages aroup work -
colon

brolme b
POLLING EMOJIS SCREEN SHARING MULTI-USER WHITEBOARD ]

Poll your users anytime. Express yourselt Share your screen. (= -

Umfrage
Testfrage

e (RRRRRARRRRNARARAY et
For more information visit bigbluebuftd = 5 @;?
: %
D: @ 0%
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Wenn Sie Externe Videos innerhalb Ihres Webinars zeigen méchten, klicken Sie auf das
Pluszeichen unten links in Ihrem Webinarfenster und wahlen ,Externes Video teilen” aus.

D) default.pdf @

P
[ Webinare mit BigBlueButton_01.07.24.pdf P

&> Prasentationen hochladen/verwalten

4.5 Externe Videos teilen

7]

= Umfrage starten

B Externes Video teilen w

2 Zufilligen Teilnehmer auswahlen
@ Wecker/Stoppuhr aktivieren
¥ Layout-Einstellungen

x Kamera als Inhalt teilen

Es 6ffnet sich ein neues Fenster, in welchem Sie den Link des Videos einsetzen mussen, das Sie
teilen mdchten. Die Plattform unterstitzt beispielsweise YouTube, Vimeo oder Dailymotion.

X

Externes Video teilen

Externe Video-URL

Video-URL hinzufiigen

Hinweis: Freigegebene externe Videos werden in der Aufzeichnung nicht angezeigt. Unterstiitzt werden YouTube,
Vimeo, Instructure Media, Twitch, Dailymotion und Mediendatei-URLs (z.B. https://beispiel.net/video.mp4) auf
einem beliebigen Server oder einer Peertube Instanz.

Sobald Sie ,Neues Video teilen” anklicken, wird das Video fir die Teilnehmenden angezeigt.
Sie kénnen durch das Starten des Videos festlegen wann die Teilnehmer welche Inhalte des
Videos sehen. Falls das Video bei Ihnen nicht gestartet wird, kdnnen es auch die Teilnehmer
nicht ansehen.
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L5 strulaur und Ablauf der Modularen Quaiifizieruna (BVS)

Zeugnis

Beenden koénnen Sie das Teilen des Videos indem Sie wieder das Plus unten links anklicken
und ,Teilen von externem Video beenden” auswahlen.

(2 suictur und Ablau der Modularen Qualifizienung (BYS)

4.6  Wecker und Stoppuhr

Sie kdnnen unter dem Puls unten links eine Stoppuhr bzw. einen Wecker aktivieren:

- messa

default.pdf @)
POLLI
[ Webinare mit BigBlueButton_01.07.24.pdf Poll yC

)

Présentationen hochladen/verwalten

Umfrage starten

B3 Externes Video teilen

L, Zufélligen Teilnehmer auswéhlen

@ Wecker/Stoppuhr aktivieren _

2! Layout-Einstellungen

@ Kamera als Inhalt teilen
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Daraufhin kénnen Sie die Einstellungen vornehmen.

{ Stoppuhr

00:00:00

Start Zuriicksetzen

4.7 Kamera als Inhalt
Die Kamera kann als Hauptinhalt verwendet werden. Statt eines PDFs oder des Whiteboards

kann man eine Kamera auch in den Hauptbereich ziehen, z.B. wenn man ein physisches
Whiteboard abfilmen mdchte
v FOI your users arytri

&> Présentationen hochladen/verwalten

i= Umfrage starten
2 Externes Video teilen
ey Zufélligen Teilnehmer auswéhlen

@ Wecker/Stoppuhr aktivieren

¥ Layout-Einstellungen /e
x Kamera als Inhalt teilen

Webcameinstellungen Webcameinstellungen

Kamera

FHD Camera (1bcf:28c4) V|

Freigabe starten

FHD Camera (1bcf:28c4)

Teilen beenden
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48 Chat

Sie kdnnen mit Ihren Teilnehmenden chatten. Das Fenster fir den 6ffentlichen Chat ist
automatisch geoffnet (1.). Sie kdnnen es auch minimieren indem Sie auf den Pfeil oben klicken
(2.). Bitte beachten Sie, dass alle Teilnehmenden sehen kénnen was im 6ffentlichen Chat
geschrieben wird.

For mare information visit bigbluebution.org »

(R

Es gibt zudem die Mdglichkeit private Chats mit Ihrem Dozenten oder anderen Teilnehmenden
zu flhren. Hierfiir missen Sie den Teilnehmenden anklicken und ,Privaten Chat starten”
auswahlen.
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NACHRICHTEN ¢ Gffentlicher Chat

(. Bfentlicher Chat

Willkommen im Raum BBB 2.7 Test Webinar
NOTIZEN 1)

") Geteilte Natizen Fiir eine kurze Einfiihrung, kénnen Sie sichd
Tutorials (englisch) ansehen.
TEILNEHMER (2)
Bitte verwenden Sie wihrend der Besprechu
Flo Test ich) Headset um Hintergrundgerausche fiir die a
A= Teilnehmer zu vermeiden.

a Florian Graupe (BVS) O Privaten Chat starten (Webinar oder
ey smument gestavwet; Aufzeichnunge
erfolgen nur, sofern alle Teilnehmenden ihre
Zustimmung ausdriicklich erteilen. Nachrick
iber den &ffentlichen Chat sind fiir alle Teiln
sichtbar und werden auch in der Aufzeichnu/
angezeigt. Durch die Nutzung des éffentlich
Chats erklaren Sie diesbeziiglich Ihre Zustim
die Sie jederzeit widerrufen kénnen. Wenn 5
offentlichen Chat nicht nutzen wollen, kénn:
Ihre Frage auch i aten Chat an den Doz

Sie kdnnen die Chats lber die ,Nachrichten”-Anzeige oben links in Ihrem Webinarfenster
verwalten. Sobald hier eine neue Nachricht eingegangen ist, wird dort ein Hinweis angezeigt.

49  Geteilte Notizen

Sie kdnnen mit den Teilnehmern Notizen teilen, diese kdnnen auch an den Notizen arbeiten.
Gehen Sie hierflr auf das gleichnamige Feld (1.). Sie haben dort auch (eingeschrénkte)
Formatierungsmaoglichkeiten. Auch hier wird ein Hinweis (2.) angezeigt, wenn ein
Teilnehmender etwas Neues eingetragen hat, ahnlich wie beim Chat.

NACHRICHTEN ¢ Offentlicher Chat

mmen im Raum BBB 2.7
t Webinar (meet-f)!

Q? Offentlicher Chat

NOTIZEN o

Geteilte Notizen (-] Fiir eine kurze Einfiihrung,
kénnen Sie sich die Tutorials
TEILNEHMER (2) el (englisch) ansehen.
=] ; Bitte verwenden Sie wihrend
6 Rt Gl 52 CU) i) der Besprechung ein Headset

um Hintergrundgerdusche fiir
° Flo Test die anderen Teilnehmer zu
o)== vermeiden.

Akrnichminman dav Clrine

Dariiber hinaus konnen Sie die Notizen auch in eine Prasentation umwandeln (1) oder an das
Whiteboard anheften (2):

NACHRICHTEN {_ Geteilte Notizen

(. Offentlicher Chat o

B I 5 E

&> Notizen in Présentation umwandeln

<]

Notizen an White rd heften
NOTIZEN 9 = Notizen an das eboard heftel

] Geteilte Notizen

410 Gruppenraume aufmachen

Erklarung:
Wenn Sie Ihre Teilnehmenden in Kleingruppen aufteilen mdchten, kénnen Sie dies ber die

Funktion ,Gruppenraume” tun. Gruppenrdume sind — unabhangig von dem Hauptraum der
Videokonferenz — mehrere, nebeneinander existierende, aber voneinander unabhéngige,
eigene Videokonferenzen, die sich in neuen Tabs 6ffnen. Es lassen sich bis zu acht dieser
Raume erstellen, die die Teilnehmenden (zum Beispiel bei Gruppenarbeiten) entweder
eigenstandig betreten oder denen sie bei der Erstellung der Ra&ume zugewiesen werden.
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Zusétzlich wird fiir die Gruppenrdaume ein Zeitlimit eingestellt, das sichtbar LRBVS

erscheint. Nach dem Ablauf dieser Zeit (oder nach frithzeitiger manueller SchlieBung der
Raume) werden alle Teilnehmenden automatisch wieder in den Hauptraum geholt. Sind die
Teilnehmenden einem bestimmten Raum zugeteilt, so kdnnen sie nur diesen und den

Hauptraum der Konferenz sehen, zwischen denen beliebig gewechselt werden kann (zum
Beispiel, um Dozierenden eine Frage beziiglich der Aufgabenstellung etc. zu stellen). Mit Ihrer
Rolle als ModeratorIn kénnen Sie jederzeit alle Gruppenrdume betreten, um so einen Uberblick
zu erhalten.

Erstellen: Um die Rdume aufzumachen mussen Sie auf das Zahnrad Gber der Liste der
Teilnehmenden klicken (1.) und ,Gruppenrdume erstellen” auswahlen (2.).

NOTIZEN
|{‘j Geteilte Notizen

TEILNEHMER (2) oy

B . 0 Konferenz-Stummschaltung aufheben
# Florian Graupe (BVS) (ich)

& Teilnehmerrechte einschranken

o Flo Test
(2] £, Gastzugang regeln

Teilnehmernamen speichern
S, Alle Reaktionen l6schen

5 Gruppenrdume erstellen

@ Untertitel schreiben

Es 6ffnet sich ein neues Fenster. Hier kdnnen Sie festlegen wie viele Rdume Sie anlegen
mochten (1.) und wie lange der Raum gedffnet sein soll (2.). Zudem kdénnen Sie den Rdumen
Namen geben (3.), die Teilnehmenden den R&dumen per Drag-and-Drop (4.), oder zufallig (5.)
zuordnen oder erlauben sich selbst flir eine Gruppe zu entscheiden (6.). Sie kénnen Einstellen,
dass nach Beeindigung der Gruppenraume das Whiteboard (7) bzw. die gemeinsamen Notizen
des Gruppenraumes (8) in den Hauptraum Ubertragen werden. Das empfiehlt sich sehr fur die
Sicherung der Arbeitsergebnisse. Weitere Moderatoren werden nicht automatisch zugeteilt,
das kdnnen Sie manuell (9) einstellen.

Nachdem Sie die Einstellungen vorgenommen haben klicken Sie auf ,Erstellen” und die
Teilnehmenden werden automatisch in die Rdume gezogen. Die Teilnehmenden miissen dann
dem Raumzutritt noch zustimmen und sind anschlieBend in einem komplett abgetrennten
Raum.
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Tipp: Sie konnen die Teilnehmer per Drag-and-Drop einem bestimmten Gruppenraum zuweisen.
o 9 O Den Teilnehmern erlauben, sich selbst
Anzahl der Raume Dauer (Minuten) einen Gruppenraum auszusuchen.

Whiteboard aufnehmen, wenn
2 v 15 O

Gruppenraume Schlieen

Gruppenrédume enden

Ubertragen der gemeinsamen Notizen
[ nach Beendigung der
Arbeitsgruppenrdume

Einladung an zugewiesene Moderatore!
senden

Raume verwalten zustigzuordnen e

Nicht zugewiesen (2) Raum 1 e Raum 2

Florian Graupe (BVS) (Ich)

Flo Test o

ein Teilnehmer zugeor

Jedem Gruppenraum muss

Verwalten: Sie erkennen nun, welcher Teilnehmer in welchem Gruppenraum beigetreten ist an
der Nummer die nun jeweils auf der Teilnehmendenanzeige hinterlegt wurde (1.). Die
Ubersicht tiber die Gruppenraume erhalten Sie indem Sie auf das gleichnamige Feld klicken
(2.).

NACHRICHTEN {  Gruppenrdume e » :

QQ Offentlicher Chat

Dauer &ndern
DAUER

NOTIZEN 1 15:36 Benutzer verwalten

Geteilte Notizen 9 Gruppenrdume beenden
B Nachricht alle Raume e
GRUPPENRAUME

= .
] :
Raum 1 (1) Raum beitreten | Audio starten
TEILNEHMER (2) fiord Flo Test
@ Raum 2 (0) Raum beitreten | Audio starten
Florian Graupe (BVS) {ich)

Flo Test
BRaum 1

Es 6ffnet sich ein neues Feld, in dem Sie die Gruppenrdume verwalten kénnen. Bei Klick auf die
drei Punkte (3) kdnnen Sie die verbleibende Dauer verandern, die Raumzuweisung bearbeiten
oder alle Rdume beenden. Zudem kdnnen Sie den jeweiligen Rdumen selbst beitreten oder
sich mit dem Audio zuschalten.

Die Teilnehmenden sind nun im Gruppenraume selbst ,Présentatoren” und kdnnen somit
selbst u.a. Prasentationen hochladen, Umfragen erstellen, Externe Videos teilen und die
Werkzeugleiste nutzen. Untereinander kdnnen die Teilnehmer die Prasentatoren-Rolle
wechseln. Hierflir miissen die Teilnehmenden auf den denjenigen unter ihnen klicken, der die
Rechte erhalten soll und ,Zum Prasentator machen” anklicken.
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TEILNEHMER (2) & Aufzeichnungen der Sitzung (Webinar oder
1gen
ﬂ Flo Test (Ich) &J Zum Prasentator werden He
(0} ichten
) @ Sich selber als abwesend anzeigen silnehmer
# Florian Graupe (BVS) T SICITDAr uNa Weraen aucn in aer AUTzercnnung

angezeigt. Durch die Nutzung des offentlichen
Chats erklaren Sie diesbeziiglich Ihre Zustimmung,
die Sie jederzeit widerrufen kénnen. Wenn Sie den

5. Was tun bei technischen Problemen von einzelnen
Teilnehmenden?

Schauen Sie sich auch das Tutorial fir Teilnehmer vorab an, um auf Rickfragen reagieren zu
kdnnen. Bei groBeren Gruppen, kann nicht auf einzelne Problemstellungen eingegangen werden.
Bei kleineren Gruppen kdnnen ggf. folgende Ansatze weiterhelfen:
- Uber die Anzeige Verbindungsstatus, oben rechts in Inrem Webinarfenster kénnen Sie sehen,
ob Teilnehmer eine Instabile Internetverbindung haben.
- Sind Mikrofon und Kamera eingeschaltet und Zugriff erlaubt?
- Viele Laptopnutzer haben ihre Kameras abgeklebt, evtl. kann es sein, dass die
Kameralbertragung nicht funktioniert, weil der Aufkleber noch drauf ist.
- Falls es eine Riickkoppelung gibt, machen Sie die Mikros von allen TN aus. Vermutlich nutzt
jemand keine Kopfhorer und hat das Webinar laut eingestellt.
- Bei Gruppenrdaumen kann es sein, dass der Teilnehmer vom Browser aufgefordert wird zu
genehmigen, dass ein neuer Tab gedffnet wird
- Fehler 1020 deutet auf auf Probleme mit der Verbindung zwischen Server und Browser des
Clients hin. Dies kann zum Beispiel eine Firewall sein. Ldsungsansatze:
1. Einwahlen Gber anderen Internetzugang
2. Einwahlen Uber anderen Browser
3. Mitteilung an Referentln der BVS, evtl. liegen Serverprobleme vor
- Strategie bei sonstigen Fehlern:
1. Sitzung schlieBen und neu eintreten,
2. Sitzung schlieBen und mit neuem Browser 6ffnen
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