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Wie kann ich Webinare mit
BigBlueButton geben?

Inhaltsverzeichnis

1.  Was ist ein Webinar und wie kann ich @S @iNSEtZENT ........coovveeeeeeeeeveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeerens 1
2. Was muss ich vor der Veranstaltung bedenken?..........ccooneenennineinseneesecnennn. 2
2.1 KONZEPT... et 2
2.2 T OCINNIK ettt e eseae e s eseeeas s e seeeasasesaseatasasaseneasaenseseasasnenseneanasnes 2
2.3 MODIIE NULZUNG ..ottt 3
24 RANIMIBN . ettt e e eete s etseat s s sestasaeseests s e sseseasassessesassessuseasasnensenas 3
3. Wie starte ich das Webinar und bereite den Raum VOI? .........coooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenns 4
3.1 BOEIEEEIN ..ttt e et eesesee et s e s e s s s st et es ettt s et et ettt e et st s an st s s st e anaee 4
3.2 VI COKAMIEIA e ee e eeeeee s esesses s eseseasesasesestasassseaesaseseseasasaeasensasasnseneneas 5
33 Prasentation NOCHIGAEN . ...ttt eseess s senesasesanenens 6
34 ZUSCNAUEITECNTE VEIWAITEN ...t eeeee e eestesee e nseese e seesesenenseeas 8
3.5 TEINENMEE ZUIGSSEIN ..ot eeetee e eseetes e eestasenesseeseenseseasenensenas 8
4. Welche Grundfunktionen bietet mir BigBlueBULtON?..........cooveervrerimrienerinnirerireresies <
4.1 BilASCIIIIIN TRIHEIN ettt e e eestetes e eeses s nesseesas e senseasenensenas 9
4.2 WEIKZEUGE. ...t 10
4.3 LAYOUT-IMOAUS ...t sssessen 11
44 UMFragen @rstellEN ...ttt ses s 12
45 EXTRINE VIAEOS TRIBN oot eeee e eeeeees e seseas e neeseasessenseseaseeneeseanas 13
A0 ATt ee e et et et s e et s a st et s s aee et saeeeeeetaeaeeeeat s eeesaaeasesesaneasasnnenen 15
47 GOERIITE INOTIZEN .ottt eeeeeeeeeeeseeeeesesaeeeasaseseseeaseeeeesesesesasanenenenanens 16
4.8  Gruppenraume aUfMAChEN ...t seseses 16
5.  Was tun bei technischen Problemen von einzelnen Teilnehmenden?..................... 19

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

Uber das Tool BigBlueButton steht Innen die Méglichkeit zur Verfiigung, Videokonferenzen,
Webinare und Online-Vortrage durchzufiihren. Sie kénnen so Ton, Kamera und Bildschirm fir
Teilnehmende frei geben, sich zeitgleich Gber Audio oder Chat mit ihnen austauschen und
zusatzlich z.B. Gruppenarbeiten durchfihren.

- 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.
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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 kdénnen.

- Machen Sie sich bewusst, dass die Veranstaltung anders als in Prasenz ablaufen wird
und Sie gegebenenfalls Ihr bisheriges Lehrkonzept anpassen miissen. 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 iber 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 fiir die Moglichkeiten von Teilnehmenden in Threm
Webinar vornehmen. Machen Sie sich vorab Gedanken, ob

a) die Teilnehmer Ihre Webcams und Mikrofone nutzen kdénnen sollen,
- Vorteil: Hohere Aufmerksamkeit der Teilnehmer, mehr Méglichkeiten der
Interaktion
- Nachteil: Hoherer Datenverbrauch, beim Ton mehr Potenzial fiir 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.
- Anmerkung: Dozenten missen hier berticksichtigen, dass Sie parallel stets den Chat
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 durchfihren: http://speedtest.belwue.net/browser-speedtest/)

O Kamera
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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 géngigen 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

3 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.
Alternativ kdnnen Sie einen virtuellen Hintergrund festlegen (siehe 3.6.).
o Gleiches gilt auch fir Ihren Desktop und die gedffneten Fenster auf dem
PC, falls Sie den Bildschirm teilen.
O Stérungen
o Fuhren Sie das Meeting in einem Raum durch, in dem Sie nicht gestort
werden. Machen Sie das Handy aus. SchlieBen Sie weitere unbendtigte
Fenster auf Ihrem Computer.
O Kamera
o Platzieren Sie die Kamera auf Augenhéhe
o Achten Sie auf gute Lichtverhaltnisse.
o Vermeiden Sie Fenster und Gegenlicht hinter Ihnen
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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.

O Kleidung
o Tragen Sie Kleidung, die fur eine offizielle Besprechung geeignet ist.
o Streifen und sehr kleine Muster irritieren viele Kameras und eignen sich

O Prasentation

daher nicht fiir Videolbertragungen und Webinare.
o Kleidungsstlicke mit Pailletten, Strass-Steinchen oder Glitzerelementen
kénnen zu Lichtreflektionen flhren.
O Schmuck
o Das Klappern von Uhren und Armreifen, die locker sitzen kann durch das
Mikrofon extrem verstarkt werden und im Webinar storend wirken.

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 zunéchst gefragt, ob Sie der Konferenz mit Mikrofon
oder nur zuhorend beitreten mochten. Bitte wahlen Sie hier ,Mit Mikrofon” aus, sodass die
Teilnehmer Sie beim Webinar horen kdnnen.

Wie mochten Sie der Konferenz beitreten?

/Mit Mikrofon Mur zuhdren

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

- Falls Sie ein anders Mikrofon verwenden als Ihr Headset, oder das integrierte Mikrofon ihres
PCs, kdnnen Sie ein anderes Mikrofon auswahlen (1.).
- Wenn das richtige Mikrofon ausgewahlt ist, klicken Sie hier auf ,Erlauben” (2.)

' Soll bvs.meet.scansation.de auf Ihr Mikrofon
k.lg zugreifen darfen?

Zugriff auf folgendes Mikrofon erlauben:
Mikrofonarray (Realtek High Definition Audio) b

[] Entscheidung merken

2 Erlauben Nicht erlauben
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Es erscheint ein neues Fenster und Sie sollten sich jetzt hdren. Wenn dies der Fall ist klicken Sie
auf den Daumen hoch-Button

X

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

Ja Nein

- Sie sind nun dem Webinar beigetreten.
- Nun kénnen Sie die nétigen Vorbereitungen vornehmen:

3.2 Videokamera

Einschalten: Klicken Sie auf das durchgestrichene Kamerasymbol am unteren Rand ihres
Bildschirms.

5

Welcome To BigBlueButton

8 an open saurce system designed for aniine learning
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For more information visit bighluebutton.org -

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

‘ Soll bvs.meet.scansation.de auf Ihre Kamera
zugreifen diirfen?

Zugriff auf folgende Kamera erlauben:

FJ Camera 4

[ Entscheidung merken

HICht erIanen

Es 6ffnet 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 Quiality” ist in der Regel ausreichend.
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Webcameinstellungen

Kamera

FHD Camera v

Qualitat
Mittlere ~

@ . Einstellungen zum virtuellen Hintergrund

m = .

Freigabe starten

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

| x

Welcome To BigBlueButton

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.

Prasentation hochladen

Klicken Sie auf das kleine Plus in Inrem Webinarfenster (1.) und wahlen Sie ,Prasentationen
verwalten” aus.
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Es 6ffnet sich ein neues Fenster. Hier kdnnen Sie ihre Présentation einfach hereinziehen. Bitte
beachten Sie, dass PowerPoint Prasentationen umgewandelt werden miissen und dadurch
fehlerhafte Darstellungen entstehen kdnnen. Wir empfehlen, die Prasentation bereits vorab als
PDF zu erstellen und die PDF-Datei hochzuladen.

Prasentation Abbrechen

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

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

[ ST default.pdf [ @ T

! Dateien zum Hochladen hierhin ziehen
1 oder nach Dateien suchen
1
1

Schnellwechsel bei mehreren Présentationen: Wenn Sie, Gber oben beschriebenen Weg,
mehrere Prasentationen hochgeladen haben, kdnnen 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

[0 default.pdf ©@

[ Digitale Lehre an der BVS - Prasentation.pdf

= 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 ,Zuschauerrechte
einschrédnken” aus. Es 6ffnet sich ein neues Fenster. Hier kénnen Sie je nachdem wie Sie
arbeiten mdchten Einstellungen vornehmen. Bitte beachten Sie fir diese Funktion unsere
didaktischen Hinweise.

3.4  Zuschauerrechte Verwalten

Zuschauerrechte einschrianken

Diese Optionen ermdglichen es, bestimmte Funktionen fiir Zuschauer
einzuschranken.

Funktion Status
Webcam freigeben Freigegeben IC’
Nur Moderatoren sehen Webcams Freigegeben C’
Mikrofon freigeben Freigegeben IC’
Offentliche Chatnachrichten senden Freigegeben IC’
Private Chatnachrichten senden Freigegeben C’
Geteilte Notizen bearbeiten Freigegeben C’
Andere Teilnehmer in der Teilnehmerliste Freigegeben | -
sehen

Abbrechen Anwenden

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.

5}

Welcome To BigBlueButton

BIGBIUEBUNON IS AN DpeN SOUICE Web Conlerencing system designed for onling leaming

9 BAEAXGUT ROOMS
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4. Welche Grundfunktionen bietet mir BigBlueButton?
4.1  Bildschirm teilen

Erklarung: Es ist nicht nur mdéglich, 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 Ihrem Webinarfenster.

oE

Sie werden von Ihrem Browser gefragt, ob die Webseite auf ihren Bildschirm zugreifen darf.
Hier missen Sie auswéahlen (1.), ob die Teilnehmer alles sehen kdnnen, was Sie auf dem
Bildschirm zeigen (,Vollstéandiger Bildschirm”) oder nur gewisse Fenster. Ihnen werden bei der
Auswabhl alle zu dem Zeitpunkt gedffneten Fenster auf Ihrem PC angezeigt. Wenn Sie sich fir
ein anzuzeigendes Fenster entschieden haben, klicken Sie auf ,Erlauben” (2.).

r‘ Soll bvs.meet.scansation.de auf lhren Bildschirm
D zugreifen durfen?

Zu teilendes Fenster oder zu teilender Bildschirm:
o Fenster oder Bildschirm auswéhlen v
[ Entscheidung merken

e Erlauben Nicht erlauben

Zunachst wird Ihnen die Prasentation nun nur klein angezeigt (1.), sobald Sie am rechten Rand
auf das Vollbild-Symbol klicken, wird der gesamte Prasentationsbereich ausgefillt (2.). Die
Teilnehmer sehen den geteilten Bildschirm von Beginn an wie in Bild 2.
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Hinweis: Bitte beachten Sie, dass die Teilnehmer alles sehen kdnnen was Sie an Threm PC tun,
wenn Sie ,Vollstandiger Bildschirm” auswéhlen. Wenn Sie nur ein Fenster auswahlen, sehen die
Teilnehmenden das Fenster genauso wie Sie.

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

42  Werkzeuge

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

Beim Klick auf das Handsymbol (1.) 6ffnet sich die Werkzeugleiste. Sie kdnnen die Werkzeuge
durch das Klicken auf die einzelnen Symbole auswéhlen. Wenn Sie anschlieBend in Ihre
Prasentation (auch bei geteilten Bildschirm mdglich) klicken, kdnnen Sie je nachdem welches
Werkzeug Sie ausgewdhlt haben Text auf die Folie Schreiben, Formen einfligen und ggf. die
SchriftgréBe sowie die Farbe verdndern.

Mit dem Klick auf den Pfeil (2.) konnen Sie ihre Aktion riickgangig machen

Mit dem Klick auf die Miilltonne (3.) konnen Sie alle Anmerkungen 16schen

Die Handballenerkennung (4.) ist sinnvoll, wenn Sie mit einem Gerat mit Stiftunterstitzung
arbeiten.

Mit dem Klick auf das Whiteboardsymbol (5.) konnen Sie den Mehrbenutzermodus starten.
Hierdurch kdnnen Teilnehmer auch die Werkzeugleiste benutzen und in Ihre Prasentation

schreiben. Durch erneuten Klick auf das Symbol (5.) beenden Sie den Mehrbenutzermodus
wieder.

\

T7oAn e

BREAKOUT ROOMS e*&)
Form teams of users for 9 sl 1]
group work. o—.@

(5

MULTI-USER WHITEBOARD

Draw together.
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Uber das kleine Menii oben rechts in Ihrem Fenster kénnen Sie auf die ,Einstellungen”
zugreifen.

Layout-Modus

b

Welcome To BigBlueButton

BigBlueBution is an open source web conferencing system designed for anline learning

Ts/oAO0ZKd

[r———

For more information visit bigbluebutton.org »

Sie haben nun die Méglichkeit unter ,Layout-Modus” verschiedene Ansichten fiir sich
festzulegen.

Einstellungen scletien

[\ Benachrichtigungen Animationen @K
% Datensparmodus Audiofilter fir das Mikrofon AN ()

Sprache Deutsch

Schrifigrofie 20% @ @

Layout-Modus Benutzerdefiniertes Layou v]

Benutzerdefiniertes Layout

Automatisches Layout

Prisentation 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 (Layoutan alle verteilen)

Der Fokus auf die Prasentation schiebt beispielsweise die Kamerabilder unter das Fenster des
offentlichen Chats, sodass mehr Raum fiir die Prasentation ist. Der Fokus auf die Videos hat
den umgekehrten Effekt.

5

Welcome To BigBlueButton

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

For more information visit bigbluebutton.org -»

vy

11 Stand: 28.03.2022



Y/ BVS

Die Auswahlmaoglichkeiten ,Layout an alle verteilen” filhren dazu, dass diese Ansicht sich
zundchst auch auf die Teilnehmer durchschlagt. Allerdings kénnen die Teilnehmer die Ansicht
selbststandig wieder zuriickstellen.

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.

o)

Welcome To BigBlueButton

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

= e

@ Emons e SCREEN SHARING e MULTI USER WHITEBOARD
Expross yoursell ‘Share your screen, [

[

For more information visit bigbluebutton.org

Es 6ffnet sich ein Fenster, in welchem Sie festlegen kénnen welche Umfrageart Sie auswahlen
mochten. Wenn Sie auf ,Benutzerdefinierte Umfrage” klicken, kénnen Sie auch eigene
Antwortoptionen eingeben. Wenn Sie die Umfrage auf anonym setzen, kdnnen 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.

< Umirage X

Stellen Sie Ihre Frage (optional)...

Antworttypen

‘ Richtig/ Falsch ‘ ‘ A/B/C/D |

‘ Ja [ Nein / Enthaltung |

‘ Teilnehmerantwort |

Antwortmdglichkeiten

Ja

Nein

Enthaltung T
@ Element hinzufiigen

Anonyme Umfrage AUS C’

Umfrage starten
Um die Umfrageoptionen automatisch auszufiillen, ziehen Sie
eine Textdatei mit den Umfrageoptionen per Drag&Drop in das
hervorgehobene Feld
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In dem gleichen Fenster in dem Sie die Umfrage erstellt haben, werden Ihnen nun die
Umfrageergebnisse angezeigt.

¢ Umfrage x

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

A 1 100%
B 0 0%
Fertig

Umfrageergebnisse verdffentlichen

Teilnehmer Antwort

Teilnehmer A

Wenn Sie die Umfrageergebnisse veroffentlichen, kdnnen auch die Teilnehmenden
anonymisiert sehen welche Antwort wie haufig ausgewéhlt wurde (1.). Die Anzeige der
Umfrageergebnisse beenden Sie, indem Sie auf das Miilltonnensymbol (2.) klicken. Im
offentlichen Chat bleiben die Ergebnisse erhalten.

®) Aufeichnung starten

Welcome To BigBlueButton

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

CHAT WEBCAMS AUDIO EMOJIS
Send public and private Hold visual meetings Communicate using high Express yourself

messages. quality audio

BREAKOUT ROOMS POLLING SCREEN SHARING MULTI-USER Wﬂell
Group users into Poll your users anytime Share your screen. Draw together

breakout rooms for team

collaboration.

For more information visit big

45 Externe Videos teilen

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.
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e FoLLNG 9 Emons e SCREEN SHARING a MULTI USER WHITEBOARD
Fal your users anyme Express Share your screen. [—

For more information visit bigbluebutton.org =

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

X

Externes Video teilen
Externe Video-URL

Hinweis: Geteilte externe Videos werden nicht in der Aufzeichnung enthalten sein. Youtube, Vimeo, instructure
Media, Twitch und Daily Motion URLS werden unterstiitzt.

Sobald Sie ,Neues Video teilen” anklicken, wird das Video fiir 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.

Zeugnis

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

Sie konnen mit Ihren Teilnehmern chatten. Das Fenster fiir den 6ffentlichen Chat ist
automatisch gedffnet (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.

o

Welcome To BigBlueButton

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

i3
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For more information visit bigbluebutton.org -

Es gibt zudem die Mdglichkeit private Chats mit einzelnen Teilnehmern zu fihren.
mussen Sie den Teilnehmer anklicken und ,Privaten Chat starten” auswahlen.

NACHRICHTEN

C—?_‘. Offentlicher Chat
NOTIZEN

Ej Geteilte Notizen

TEILNEHMER (2}

&

ﬁ Jakob Rotter (Sig)
% Teilnehmer

¢ Offentlicher Chat
Welcome to TEST Jakob!
For help on using BigBlueButton see these
(short) tutorial videos.
To join the audio bridge click the phone button.
Use a headset to aveid causing background noise
for others.
(O Privaten Chat starten m
il Zum Pr3szentator machen
=1 Zum Moderator befordern 5 einzuladen,
@ Teilnehmer entfernen ik
n.de/bfjak-cgx-thm
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Sie kdnnen die Chats Uber die ,Nachrichten”-Anzeige (1.) oben links in Ihrem Webinarfenster
verwalten. Sobald hier eine neue Nachricht eingegangen ist, wird dort ein Hinweis (2.)

angezeigt.
MNACHRICHTEN ¢ Offentlicher Chat
C,/‘_? Dﬁenma-ercnuo

o Teilnehmer [ 1]

For help on using BigBlueButton see these
(short) tutorial videos.

’j Geteilte Notizen To join the audio bridge click the phone button.
- Use a headset to aveid causing background noise
& for others.

TEILNEHMER (2)

This server is running BigBlueButton.
Jakob Rotter (Sie)
% Teilnehmer Umj den zur Konfi inzulad
schicken Sie ihm diesen Link:

https://bvs.meet.scansation.de/b/jak-cgx-thm

4.7  Geteilte Notizen

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

NACHRICHTEN ¢ Offentlicher Chat

Qﬂ, Offentlicher Chat

Welcome to TEST Jakoh

or help on using BigBlueButton see these
(short) tutorial videos.

To join the audio bridge click the phone button.

= Use a headset to avoid causing background noise
Jakob Rotter (Sig) for others.
This server is running BigBlueButton.
Teilnehmer

Um jemanden zur Konferenz einzuladen,
schicken Sie ihm diesen Link:
https://bvs.meet.scansation.de/b/jak-cgx-thm

48  Gruppenraume aufmachen

Erklarung:
Wenn Sie Ihre Teilnehmenden in Kleingruppen aufteilen mochten, kénnen Sie dies lber die

Funktion ,Gruppenraume” tun. Gruppenrdaume sind — unabhéngig 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 R&ume zugewiesen werden.
Zusétzlich wird fir die Gruppenraume ein Zeitlimit eingestellt, das sichtbar in jedem Raum
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
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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 Gruppenraume betreten, um so einen Uberblick
zu erhalten.

Erstellen: Um die Rdume aufzumachen mussen Sie auf das Zahnrad tGber der Liste der

Teilnehmenden klicken (1.) und ,Gruppenraume einrichten” auswahlen (2.).
NACHRICHTEN £ Offentlicher Chat

Q} Offentlicher Chat

Willkommen im Raum BigBlueButton !
NOTIZEN
Fiir eine kurze Einfiihrung, kinnen Sie sich ¢
Geteilte Motizen (englisch) ansehen.

)

Bitte verwenden Sie wihrend der Besprechi
um Hintergrundgerdusche fiir die anderen 1
vermeiden.

UMFRAGE
j— Umfrage

Aufzeichnungen der Sitzung (Webinar oder |

TEILNEHMER (2) & nu
@ Konferenz-Stummeschaltung aufheben *l

% Jakob Rotter (BVS) {ich) B Teilnehmerrechte einschrinken ]nc
e

& Gastzugang regeln th

Teilnehmer el

Mabil Teilnehmernamen speichermn ct

1i
d
e

S Alle statusicons ldschen
B Gruppenriume erstellen

@ Untertitel schreiben

Es 6ffnet sich ein neues Fenster. Hier kdnnen Sie festlegen wie viele Raume Sie anlegen
mochten (1.) und wie lange der Raum gedffnet sein soll (2.). Zudem kénnen Sie den Raumen
Namen geben (3.), die Teilnehmenden den Rdumen per Drag-and-Drop (4.), oder zufallig (5.)
zuordnen oder erlauben sich selbst fiir eine Gruppe zu entscheiden (6.). Nachdem Sie die
Einstellungen vorgenommen haben klicken Sie auf ,Erstellen” und die Teilnehmenden werden
automatisch in die Raume gezogen. Die Teilnehmenden missen dann dem Raumzutritt noch
zustimmen und sind anschlieBend in einem komplett abgetrennten Raum.

Gruppenraume scteten [

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

Anzahl'der Raume Dauer (Minuten)

2 ~ 15 - @ @ Zufallig zuordnen

Den Teilnehmern erlauben, sich selbst einen Gruppenraum auszusuchen.|

Nicht mgewiesen () Proms | e |

Jakob Rotter (BVS) (Ich) '

Teilnehmer

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

(2.).

NACHRICHTEN
§,  ffentlicher chat

NOTIZEN
ﬁ Geteilte Notizen

UMFRAGE

— Umfrage e
GRUPPENRRUME/

=
] Gruppenridume

TEILNEHMER {2} &

Mobil

Es 6ffnet sich ein neues Feld, indem Sie die Gruppenrdume verwalten kénnen. Sie sehen wie
die verbleibende Dauer, kdnnen die Zeit Gber das Plus verlangern oder die Rdume beenden.
Zudem konnen Sie den jeweiligen Rdumen selbst beitreten oder sich mit dem Audio
zuschalten.

NACHRICHTEN
< Gruppenrdume

Q_;, Offentlicher Chat

Raum 1 (1) Raum beitreten |  Audio starten
NOTIZEN Teilnehmer
D Raum 2 (0) Raum beitrets Audio start
Geteilte Notizen sumbeitreten | ° ="

GRUPPENRAUME

% Gruppenrdume

TEILNEHMER (2) &

a Jakob Rotter (BVS) (ich)
Dauer 13:54 &®
Teilnehmer
Mabil Alle Gruppenrdume beenden

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 missen die Teilnehmenden auf den denjenigen unter ihnen klicken, der die
Rechte erhalten soll und ,Zum Prasentator machen” anklicken.

MACHRICHTEN { Offentlicher Chat

Q_} (Offentlicher Chat

Willk im Raum Big ton
NOTIZEN (Raum 1)!
Geteilte Notizen Fiir eine kurze Einfiihrung, kénnen Sie

sich die Tutorials (englisch) ansehen.

TEILNEHMER (2) @ Bitte verwenden Sie wahrend der

Besprechung ein Headset um

% Jskob Rotter (BYS) (ich) Hintergrundgerdusche fiir die anderen
Teilnehmer zu vermeiden.

Teilnehmer »
% Mabil & Zugriff auf Whiteboard erlauben Br
£ zum Présentator machen h

Inre Zustl
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5. Was tun bei technischen Problemen von einzelnen
Teilnehmenden?

Schauen Sie sich auch das Tutorial fir Teilnehmer vorab an, um auf Riickfragen reagieren zu
kénnen. 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
Kameraibertragung 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. Losungsansatze:
1. Einwahlen Gber anderen Internetzugang
2. Einwahlen Uber anderen Browser
3. Mitteilung an ReferentIn 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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