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1 Voraussetzung fir die Nutzung: Geeignete Browser

Wichtige Hinweise zur Teilnahme an Konferenzen Fir eine stabile Ton-, Sprach- und Videoqualitat beachten
Sie bitte Folgendes:

o Nutzung einer lokalen Umgebung:
Die Teilnahme an BigBlueButton Konferenzen sollte grundsatzlich aus einer lokalen Umgebung
erfolgen. Vermeiden Sie, wenn mdglich, die Teilnahme aus virtuellen Umgebungen, wie z.B. Citrix oder
von Boot-Stick-Umgebungen.

e Netzwerkverbindung
Fir eine zuverlassige Netzwerkqualitdt verwenden Sie moglichst eine kabelgebundene LAN-Verbindung
und vermeiden die Nutzung von WLAN-Verbindungen. Sollte dies nicht mdglich sein, stellen Sie eine
ungestorte Verbindung zum WLAN-Access-Point sicher. Stellen Sie sicher, dass gentugend Netzwerk-
Bandbreite fir die Konferenz zur Verfugung steht und vermeiden Sie gleichzeitige Streams oder
Downloads im selben Netzwerk.

Hinweis

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

BBB kann auch (iber den Webbrowser von Apple ,Safari* genutzt werden, jedoch hat Chrome besseres Audio bei
niedrigeren Bandbreitenbedingungen. Damit der Browser Zugriff auf die Kamera und das Mikrofon gestattet
bekommt, missen hier eventuell bestimmte Rechte gesetzt sein: https:/support.apple.com/de-
de/quide/safari/ibrwe2159f50/mac

Sollten Werbeblocker oder Privacy-Plugins wie zum Beispiel Ghostery installiert sein, so sollten Ausnahmen fir die
URL Ihrer 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 fiir Verbindungsprobleme.
Im Problemfall sollten diese Software-Produkte deaktiviert werden, um sie als Fehlerquellen auszuschlieRen.
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2 Account und Anmeldung

Melden Sie sich auf https://<Mandantenkiirzel>.video.brandenburg.de/ mit Ihrem eingerichteten Account (E-Mail-
Adresse und Passwort) an. Nutzer und Externe kdnnen per Link an Konferenzen teilnehmen. In diesem Fall ist eine
Anmeldung nicht notwendig.

N,

LAND
BRANDENBURG

In lhr Konto einloggen

E-Mail

@ E-Mail

Passwort

A Passwort

Passwort vergessen?

Einloggen

Abbildung 1: Anmeldungsumgebung

3 Hinweis fiir externe Teilnehmer
Um sich aus einem reglementierten Netzwerk mit den BigBlueButton-Servern zu verbinden, ist es von Néten die
folgenden IP-Adressen freizugeben:

45.132.125.55

45.132.125.36

45.132.125.18

185.245.60.216

45.132.125.126

185.245.60.148

185.245.60.16

45.132.125.52

185.245.60.230

45.132.125.49

45.132.125.60

185.245.60.48

4 Rollen im BBB

e Moderator

Die Rolle Moderator kann zuvor als Organisator der Konferenz die Parameter der durchzufiihrenden
Videokonferenz festlegen. Diese Rolle kann Teilnehmende zur Konferenz hinzuschalten oder
ausschlieRen, den Zutritt zur Konferenz erdffnen oder schlieen, teiinehmende Personen in Gruppen
zuweisen und einzelne Rollen an die Teilnehmenden verteilen.
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e Prasentator

Diese Rolle liegt standardgemaR bei Moderatoren. Die Rolle Moderator kann die Rolle eines Prasentators
an ausgewahlte Teilnehmende vergeben, auch an Gaste. Eine prasentierende Person kann einen oder
mehrere ausgewahlte Bildschirme mit allen anderen Teilnehmenden teilen (Screensharing).

e (aste

Der Teilnehmende verfligt (iber die Berechtigung, die eigene Aufzeichnungs- und Wiedergabesteuerung
zu verwalten.

5 Raumverwaltung

Nach erfolgreicher Anmeldung erscheint die Startseite von BigBlueButton.

= Q A Konferenzraume 2 Profil (> Abmelden
BRANDENBURG
. Bitte am Ende einer jeden Videokonferenz die Bewertung der technischen Qualitat nutzen (erscheint nur nach "Konferenz verlassen”, nicht beim SchlieBen
1 des Browsers), insbesondere wenn ein BBB-Stérungsticket eroffnet werden soll.

Ausgewahliter Konferenzraum:

Testraum

Konferenz starten

Einwahldaten fur Gaste: Einwahldaten fur Moderierende:

Einwahldaten fiir Giste anzeigen Einwahldaten fiir Moderierende anzeigen

Ilhre Rdume
Q' Suche nach Raum... X
Testraum . Fm] TEST TEST .
° : - :
-‘j Letzte Konferenz vor 4 Monaten o Letzte Konferenz vor 4 Monaten . + Raum erstellen
Hinweis: Bitte beachten Sie, dass nicht mehr als 100 Teilnehmer an einer Konferenz teilnehmen sollten, um eine ausreichende Qualitat zu gewahrleisten.

Abbildung 2: Raumdarstellung

Diese Seite beinhaltet Folgendes:

o  Ausgewahlter Konferenzraum:
Gemaly der obigen Abbildung ist beispielsweise der Raum ,Testraum* ausgewahlt. Mit dem Button
,Konferenz starten” kann der Nutzer diesen Raum direkt starten bzw. 6ffnen (siehe Kapitel 3.2)

o Einwahldaten fiir Géste/Moderierende:
Mit einem Klick auf einen dieser Buttons erhélt der Nutzer Link-Infos des Raums, die er an weitere
Teilnehmer als Einladung verschicken kann (siehe Kapitel 3.3)

e Bereich ,lhre Rdume";
enthalt alle zum Nutzer gehorenden erstellten Raume. Die Namen der Raume sind jeweils in einem
Kastchen geschrieben. Das Kastchen mit dem ausgewahlten Raum ist rot umrandet.

Zur Verwaltung und Gestaltung lhrer Veranstaltung wahlen Sie das Tool ,,+ Raum erstellen®.
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5.1 Einen Raum erstellen
Uber den Button ,+ Raum erstellen* 6ffnet sich folgende Maske:

In dieser benennen Sie den zu erstellenden Raum entsprechend seiner
Benutzung (im Beispiel hier ,Testraum®), optional kann auch ein Zugangscode
(6-stellige PIN) und ein Zugangscode fiir Moderatoren (6-stellige PIN) erstellt
werden. Zudem kénnen Sie an dieser Stelle Rechte an die Teilnehmer vergeben
bzw. entziehen. Sollen bspw. die Teilnehmer unabhangig vom Initiator in diesem
Raum arbeiten kdnnen, ist es hier mdglich die entsprechenden Zugangs- und
Moderationsrechte zu vergeben. Wenn Sie lhre Auswahl getroffen haben,
erstellen Sie den Raum Uiber den Button ,,Raum erstellen®. Damit neu beitretende
Gaste zunéachst in einen Warteraum geleitet und durch den Moderator handisch
zur Konferenz zugelassen werden mussen, sollte die Option ,,Gaste miissen
freigegeben werden* ausgewahlt werden.

Hier kann auch ein Datum fiir das automatische Ldschen eines Raumes definiert
werden.

Neuen Raum erstellen
2 Geben Sie einen Raumnamen ein.
Teilnehmer beim Betreten stummschalten
Gaste mussen freigegeben werden
Jeder Teilnehmer kann die Konferenz starten
Telefonische Teilnehmer ankiindigen

Pin abfragen
Willkommensnachricht (Optional)

Geben Sie eine Nachricht ein...

Automatische Loschung (Optional)
TT.mm.jjj --:--

@ Einstellungen fiir Telefankonferenz anwenden

Raum erstellen

Abbrechen

o
c
am
E

o
2
gm
3

o
c
&
El

8

o
c
@
El

8

o
c
@
E

®

Sie konnen den Raum jederzeit wieder [&schen.

Auch spatere Anpassungen sind jederzeit moglich, siehe Abbildung 5:  Appildung 3: Einen neven Raum erstellen

,Raumeinstellungen &ffnen”.

5.2 Einen Raum o6ffnen

Nachdem Sie den Raum erstellt haben, erscheint dieser auf der Startseite. Durch Auswahlen des Raumes und
anschlieBenden Klick auf den roten Button ,Konferenz starten* oben wird die Konferenz im ausgewahlten Raum

begonnen.

N,

A Konferenzizume & Profil  ?Hilfe
LAND
BRANDENBURG

& Verwaltung

Ausgewahliter Konferenzraum:

Testraum

Konferenz starten

Einwahldaten fir Gaste: Einwahldaten fur Moderierende:

Einwahldaten fiir Giste anzeigen Einwahldaten fiir Moderierende anzeigen

lhre Rdume

Q' Suche nach Raum

Testraum . . .
. § : Raum erstellen
B e Wovterns v 3 it : Saal 5 H + Raum erstellen
Hinweis: Bitte beachten Sie, dass nicht mehr als 100 Teilnehmer an einer Konferenz teilnehmen sollten, um eine ausreichende Qualitat zu gewahrleisten.

Abbildung 4: Raumiibersicht
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Die Raumeinstellungen kdnnen jederzeit vor dem Starten einer Konferenz erneut angepasst werden. Klicken Sie
dafiir auf die drei Punkte neben dem gewlinschten Raum:

Testraum
Letzte Konferenz vor 5 Monaten

& Raumeinstellungen

< Gast-PIN neu generieren
~

~

Moderator-PIN neu generieren

@ Raum lschen

Abbildung 5: Raumeinstellungen aufrufen

Es stehen in diesem Kontextmen( folgende Aktionen zur Verfugung:

Raumeinstellungen

£ Testraum

Raumeinstellungen

. Teilnehmer beim Betreten stummschalten au&;
e  Gast-PIN neu generieren aus an
. Gaste mussen freigegeben werden C)
o Moderator-PIN generieren e o
Jeder Teilnehmer kann die Konferenz starten ()
. . “ . elefonische Teilnehmer ankundigen GUS(B”
Nach dem Klick auf ,Raumeinstellungen” erscheint dann folgendes Fenster =" it
wie rechts abgebildet: P ©
Willkommensnachricht (Optional)
Geben Sie eine Nachricht ein...
Automatische Loschung (Optional)
TT.mm_jjjj —:-- =

aus an
@ Einstellungen fur Telefonkonferenz anwenden C)

fiobrechen

Anpassungen des Raums kénnen jederzeit vorgenommen
werden.

Abbildung 6: Raumeinstellungen

Es kénnen folgende Raumeinstellungen vorgenommen werden:

Teilnehmende beim Betreten stummschalten: Mit dieser Funktion werden alle Teilnehmenden
automatisch beim Betreten der Konferenz stummgeschaltet und mussen selbst die Stummschaltung
aufheben.

Géste miissen freigegeben werden: Gaste werden nach Betatigen des Buttons ,Betreten® in einen
Warteraum geleitet und treten der Konferenz erst dann bei, wenn sie vom Moderator freigegeben wurden.
Wenn diese Funktion ausgeschaltet ist, kdnnen Gaste Konferenzen direkt beitreten, ohne dass eine
Freigabe durch den Moderator notwendig ist.

Jeder Teilnehmende kann die Konferenz starten: Mit dieser Funktion kénnen alle Teilnehmenden
unabh&ngig von der Rolle, die Konferenz starten, dies gilt auch flir Teilnehmende per Telefon.
Telefonische Teilnehmer ankiindigen: Mit dieser Funktion werden die Teilnehmenden, die sich per Telefon
einwahlen, beim Betreten der Konferenz angekiindigt.

PIN abfragen: Durch Aktivieren dieser Option, muss jeder Teilnehmer vor dem Eintritt in die Konferenz
per Browser oder per Telefon die korrekte PIN eingeben. Ist die Option deaktiviert, so konnen Nutzer der
Konferenz per Browser mittels Zugangslink oder telefonisch durch Eingabe der Konferenznummer ohne
die Eingabe einer PIN beitreten. Diese Einstellung bezieht sich sowohl auf die Moderatoren- als auch auf
die Gastelinks, es ist nicht méglich diese Einstellung fiir Gaste oder Moderatoren separat zu andern.

BBB_Nutzeranleitung_20260422 offentlich Seite 7/29



=
X

>

LAND
BRANDENBURG

o Willkommensnachricht (optional): Hier besteht die Mdglichkeit, beim Erstellen des Raumes eine
Willkommensnachricht zu hinterlegen, die den Teilnehmenden beim Betreten der Konferenz dann im
Chatbereich der Videokonferenz angezeigt wird.

o Einstellungen fiir Telefonkonferenz anwenden: Bei Auswahl dieser Option werden die Raumeinstellungen
fir reine Telefonkonferenzen optimiert. Reine Telefonkonferenzen bedeutet, alle Teilnehmenden wéahlen
sich per Telefon in die Konferenz ein.

Klicken Sie im Anschluss auf Raum aktualisieren, um die Einstellungen zu speichern.
Zum Klick auf Gast-PIN neu generieren oder Moderator-PIN folgende Erlauterung:

Wenn der Zugriff auf einen Konferenzraum fiir bestimmte Personen unterbunden werden soll, denen der
Einwahllink oder die Telefoneinwahldaten bereits bekannt sind, so kann hierfiir eine neue Gast-PIN oder eine neue
Moderator-PIN generiert werden. Dies ist beispielsweise hilfreich, sollten einmal Zugangsdaten in die Hande von
Personen gelangt sein, die nicht zum Zugang berechtigt sein sollen. Die neuen Zugangsdaten miissen dann, wie
oben beschrieben, emeut an die Berechtigten Ubermittelt werden. Durch gezielte Weitergabe der neuen PIN, kann
der Personenkreis, der Zugang zum Konferenzraum bekommen oder behalten soll, neu festgelegt werden, ohne
daflr die Einwahldaten zu &ndern oder einen neuen Konferenzraum erstellen zu missen. Alle Ubrigen
Einwahldaten, wie Link, Konferenznummer und Telefonnummer bleiben dabei unverandert. Gast-PIN und
Moderator-PIN lassen sich durch Klick auf die entsprechende Option unabhéngig voneinander neu generieren. Die
alten PIN sind anschlieend ungdltig und kénnen nicht mehr flr die Einwahl verwendet werden.

Einwahldaten fiir Gaste

5.3 Teilnehmer in Raume einladen

Ausgewshiter Konferenzraum

Startraum 2023 S

Fir die Teilnahme per Webbrowser:
Konferenz starten 1. Folger ser n
Threr
n

Einwahldaten filr Gaste: Einwahidaten fiir Moderierende:

Einwahldaten fiir Gaste anzeigen Einwahldaten fiir Moderierende anzeigen Fiir die t
r

Abbildung 7: PIN neu generieren

(® Kopieren

Abbildung 8: Einwahldaten fiir Géste

Teilnehmende in Konferenzen konnen entweder als Gaste oder als Moderatoren teilnehmen.

Gaste haben nur die Ihnen zugewiesenen Rechte in der Konferenz. Moderatoren hingegen haben die zuséatzliche
Méglichkeit, andere Teilnehmer zu Prasentatoren zu machen, ihnen also die Mdglichkeit einzurdumen, eine
Prasentation einzustellen.

Gaste und Moderatoren werden Uber die zwei separaten Schaltflachen ,Einwahldaten fiir Gaste anzeigen“ und
»Einwahldaten fiir Moderierende anzeigen“ eingeladen. Mit einem Klick auf das jeweilige Feld kénnen die

BBB_Nutzeranleitung_20260422 offentlich Seite 8/29
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Zugangsdaten, also der Link zum Raum und der ggf. erstellte Zugangscode, sowie die Zugangsdaten fiir die
telefonische Teilnahme geteilt herauskopiert und geteilt werden. Dies kann mit einem Klick auf das rote

Kopieren-Feld zeitsparend erfolgen.

54 Einem Raum als Gast beitreten

Um einem Raum beizutreten, klicken Sie auf den
lhnen bereitgestellten Link und geben Sie im
Anschluss den ggf. mit Ubermittelten Zugangscode
(PIN) ein und bestatigen Sie die Eingabe uber den
Button ,Bestatigen®.

Nachdem Sie lhren Namen eingegeben und auf
,Betreten“ geklickt haben, betreten Sie automatisch
den Wartebereich fiir Gaste. Sobald der Moderator
(z.B. der Vorsitzende) Sie als Teilnehmenden
zugelassen hat, gelangen Sie automatisch in die
Videokonferenz.

Hinweis: Géaste gelangen nur in den Wartebereich,
sofern die Option bei der Erstellung des Raumes
,Gaste missen freigegeben werden* ausgewahit
wurde.

Testraum

Abbildung 9: Zugang als Gast

Wartebereich fiir Gaste
P .

Bitte warten bis ein Moderator den Beitritt genehmigt.

Erster in der Warteschlange!

Abbildung 10: Wartebereich fiir Géste

Sollte die Konferenz noch nicht durch den Moderator gestartet worden sein, erscheint die Meldung ,Warten auf

Beginn®

Testraum

Abbildung 11: Warten auf Beginn

5.5 Einem Raum als Moderator beitreten

TPttt oo
[ n auf
i 1@.[.—\1--4%—&‘“

Um einem Raum als Moderator beizutreten, gehen Sie bitte wie in Abschnitt 3.4 beschrieben vor. Sie gelangen
dabei jedoch nicht im Warteraum fiir Gaste, sondern direkt in die Konferenz.

Nachdem Sie lhren Namen und die evtl. erforderliche Moderatoren-PIN eingegeben und auf ,Betreten* geklickt

haben, gelangen Sie zur Videokonferenz.

BBB_Nutzeranleitung_20260422

Offentlich Seite 9/ 29



—_
"

>

LAND
BRANDENBURG

Beim Beitreten 6ffnet sich ein Popup-Fenster: Hier wahlen Sie aus, ob Sie
aktiv sprechend oder nur mithdrend an der Sitzung teilnehmen méchten.
Wenn Ihr Browser sie anschlieend um Berechtigungen fir Audio- und

Videofreigabe bittet, sollten Sie zustimmen.

Wie der Konferenz beitreten?

g O

Mit Mikrofon Nur zuhéren

Abbildung 12: Echotest

Ggf. braucht es die Zustimmung der Hardware-Nutzung im Browser. Klicken Sie hierzu im sich 6ffnenden Fenster

auf "Zulassen".

scale.video-
zit.brandenburg.de mochte:

0 Mikrofon verwenden
Beim Besuch der Website zulassen
Dieses Mal erlauben

Nie erlauben

Abbildung 13: Zustimmung zur Hardwarenutzung

Weitere Schritte zur Audioeinstellung siehe Kapitel 3.7!

Sollte Sie nicht per Mikrofon an der Konferenz teilnehmen konnen, so bleibt Ihnen noch die Teilnahme (ber eine
Telefonverbindung. Hierzu wahlen Sie bitte die Telefonnummer, die lhnen vom Initiator mitgeteilt wurde.

5.6  Teilnehmer Zutritt gewahren (Moderator-Funktion)
Bevor ein Teilnehmer an einer Konferenz teilnehmen kann, muss dieser durch den Moderator (Vorsitzenden) in

den Konferenzraum gelassen werden.

NACHRICHTEN
(R: Gemeinsamer Chat
NOTIZEN
N
Geteilte Notizen
VERWALTUNG DER PERSONEN
9]

= Wartende Personen o

TEILNEHMER (1) o

% Testnutzer 1 (ich)

Abbildung 14: Anzeige wartender Personen

BBB_Nutzeranleitung_20260422

NACHRICHTEN
57: Gemeinsamer Chat
NOTIZEN
Geteilte Motizen
VERWALTUNG DER PERSONEN
Q

= Wartende Personen

=

TEILNEHMER (1)

% Testnutzer 1 {lch)

Nachricht flr den Wartebereich e

“"Momentan keine Nachricht vorhanden”

Unbearbeitete Personen liberpriifen

Alle erlauben

Alle verweigern

L1
&

(] Auswahl fir die Zukunft speichern

1 wartende Gaste

e [1] Testnutzer 2 ® 2 X

Abbildung 15: Wartenden Personen Zutritt gewéhren
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Durch einen Klick auf ,Wartende Teilnehmer* 6ffnet sich ein Popup mit der Mdglichkeit wartenden Teilnehmern
den Zugang zum Konferenzraum zu gewahren.

5.7  Eigenes Mikrofon und Webcam steuern

Uber die Toolbar kénnen Sie Ihr Mikrofon und Webcam ein- und ausschalten. Wenn das Symbol blau unterlegt ist,
ist die Technik freigegeben. Wenn es schwarz hinterlegt und durchgestrichen ist, ist es deaktiviert.

000 O -

Abbildung 16: Von links nach rechts: Mikrofon freigeben, Webcam freigeben, Bildschirmfreigabe, Reaktionen, Hand heben, Présentation
minimieren

5.7.1  Mikrofon aktivieren
Zur Aktivierung des Mikrofons sind folgende Schritte zu tun:

1. Audiobutton bestatigen
. Im Popup ,Wie der Konferenz beitreten? geméaR Abbildung 12 Option ,Mit Mikrofon“ nehmen
3. Es besteht eventuell die Moglichkeit, dass der Browser die Freigabe des Mikrofons blockiert. In diesem
Falle erscheint dann oben links an der Browser-Adresszeile folgender Popup:

scale.video-zit.brandenburg.de
mochte

@; lhr Mikrofon verwenden

Blockieren Zulassen

h P
Abbildung 17: Mikrofonverwendung

Es muss dann der Button ,Zulassen® bestatigt werden!
4. Folgendes Fenster ,Audio-Einstellungen® erscheint dann:

Audio-Einstellungen

Zur Feinabstimmung der Einstellungen in das Mikrofon sprechen um zu Gberpriifen ob Ein-
und Ausgabegerate korrekt funktionieren.

Mikrofon Lautstirke
USB Audio Device (0d8c:0014) w

Lautsprecher Lautsprecher testen
Standard - USB Audio Device (0dBc:0014) v ¢ Audio Feedback stoppen

Zuriick Audio starten

Abbildung 18: Audio-Einstellungen

BBB_Nutzeranleitung_20260422 offentlich Seite 11/29



=
X

>

LAND
BRANDENBURG

Es missen nun das Mikrofon und der Lautsprecher ausgewahlt werden. Name des Standard-Mikrofons
und des Standard-Lautsprechers, die auf dem Nutzer-Client festgelegt wurden, sind schon vorausgewahit.
Es konnen aber auch andere Gerate ausgewahlt werden. Mit der Lautstarke des Audiosignals kann der
Nutzer feststellen, ob Mikrofon und Lautsprecher im BBB funktionieren (es muss dabei ein griiner Balken
mit wechselnder Lange wéhrend der Sprechprobe angezeigt werden). Mit dem abschlieRenden Klick auf
den Button ,Audio starten” wird schlielich das Mikrofon in der BBB-Sitzung aktiviert.

5.7.2 Kamera aktivieren
Zur Aktivierung der Kameras sind folgende Schritte zu tun:

1. Kamerabutton bestatigen
2. Es besteht eventuell die Mdglichkeit, dass der Browser die Freigabe der Webkamera blockiert. In diesem
Falle erscheint dann oben links an der Browser-Adresszeile folgender Popup:

scale.video-zit.brandenburg.de
mochte
@ Kamera verwenden

Blockieren Zulassen

k 4
Abbildung 19: Kameraverwendung

Es muss dann der Button ,Zulassen® bestétigt werden!
3. Folgendes Fenster ,Webcameinstellungen® erscheint dann:

¢« Webcameinstellungen | 78’
Kamera

Qualitat
Mittlere v

Helligkeit

0
b=
-100 0 100
R |
' ‘ [J GanzesBild

Abbrechen Freigabe starten

Abbildung 20: Webcameinstellungen

Hier kann man einstellen, welche Kamera mit welcher Qualitat, Helligkeit und mit welchem Hintergrund
fir die BBB-Sitzung genommen werden kann.
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Hinweise:
Bei der Auswahl der Kameraqualitat sowie die GroRe des Hintergrundbilds, achten sie bitte drauf, dass es zu
Lasten der BBB-Sitzung in Punkten Stabilitdt und Qualitdt kommen kann und deswegen es nicht zu hoch sein

darf.

4.

Bei Bedarf Eigenen Webcam Hintergrund einfiigen

4.1 Klicken Sie im oberen Bereich auf ,Einstellungen zum virtuellen Hintergrund®.

Einstellungen zum virtuellen Hintergrund

BE

Vom Gerat hochladen

X

T e " .
B 2 Ei lungen zum virtuellen Hintergrund

Abbrechen Freigabe starten

Abbildung 21: Einstellungen zum virtuellen Hintergrund

4.2 Klicken sie auf das Feld ,Vom Gerat hochladen®.

4.3 Folgendes Fenster ,Explorer” erscheint dann:

@ Datei hochladen

/@l > Desktop ~ G | Desktop durchsuchen

St Name Anderungsdatum e GroBe

| Katalog Es wurden keine Suchergebnisse gefunden.

@ Deskiop

=] Dokumente
4 Downloads
1A Bilder

© Musik

3 videos

> M Computer

> O Netzwerk

Datciname: | ~

Organisieren = Neuer Ordner =~ 0

Alle unterstitzten Typen (png.

Offnen Abbrechen

Abbildung 22: Hintergrundbild auswahlen

4.4 Wahlen sie ihr Hintergrundbild aus und klicken sie auf ,Offnen”.

Nach Auswahl der gewlnschten Einstellungen, kénnen sie schlieflich den Button ,Freigabe starten*

driicken. Damit wird die Kamera des Nutzers in der Sitzung aktiviert.

BBB_Nutzeranleitung_20260422 offentlich
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6 Einstellungen

Nun befinden Sie sich auf der Startoberflache Ihres individuellen Raumes: Sie sehen die Teilnehmenden sowie
die verschiedenen Chat-, Notiz- und Prasentationsfunktionen, die im Folgenden ausflhrlich erklart werden. Hier
finden Sie auch die Mdglichkeit, Einstellungen fir den Raum zu andern. Um die Sitzungsdetails zu 6ffnen, driicken
Sie in der Gesamtansicht mittig an der Oberkante auf den Namen des Raumes. Dann o6ffnet sich ein Fenster,
welches die Zugangsdaten zu ihrem vorher gedffneten Link beinhaltet.

Sitzungsdetails

Custom optionaler Hinweistext

Fiir die Teilnahme per Webbrowser:

1. Folgenden Link im Browser 6ffnen: https://video-
fjoin/WQIEOONWVSWQVZZ56Qt

2.1hren Namen angeben und der Konferenz beitreten

Fiir die telefonische Teilnahme:

1. Folgende Telefonnummer wihlen: +49 261 88869

2. Konferenznummer auf Anfrage eingeben: 100027

3.Gast-PIN auf Anfrage eingeben: 873752

Schnelleinwahl: +49 26188869 ,,,100027,873752

Abbildung 23: Gesamtansicht

Unter den Einstellungen kann unter anderem die Spracheinstellung an die jeweilige Veranstaltungssituation
angepasst werden.

Einstellungen schliefien

[\ Benachrichtigungen

Animationen AN ()
= Datensparmodus Audiofilter fiir das Mikrofon w @D

Audio "Push-To-Talk" AUS C’

Dark-Mode AUS C’

Symbolleisten des Whiteboards

automatisch ausblenden ws CHID

Selbstansicht deaktivieren (alle

Kameras) ws CHID

Reaktionenleiste automatisch

schlieBen ~ @D

Sprache Deutsch v

SchriftgroRe 0%

Abbildung 24: Option Einstellungen
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7 Teilnehmerverwaltung

Als Moderator ist es méglich, verschiedene Tools fir alle Teilnehmer ein- und auszuschalten.

Mit einem Klick auf das Zahnrad-lcon neben der Teilnehmerliste gelangen Sie auf das Verwaltungsmeni, mit
folgenden Optionen:

TELNEHMER () o« I

O Automatische Stummschaltung neuer Teilnehmer deaktivieren
% Testnutzer 1 {Ich)

& Alle stumm schalten bis auf die Person die prasentiert

£ Rechte der Zuschauenden einschrinken

£, Gastzugang regeln

[# Teilnehmernamen speichemn

S Alle Reaktionen léschen

Ite

& Gruppenriume erstellen g(

Abbildung 25: Teilnehmereinstellungen

Automatische Stummschaltung neuer Teilnehmer deaktivieren

Hiermit kann die Stummschaltung fiir neu beitretende Konferenzteilnehmer deaktiviert werden, wenn sie zuvor in
den Raumeinstellungen aktiviert wurde. Wurde die Stummschaltung zuvor in den Raumeinstellungen deaktiviert
kann sie hier aktiviert werden.

Alle stumm schalten bis auf die Person die prasentiert

Durch Klick auf diesen Mentipunkt werden alle Teilnehmer, die aktuell nicht prasentieren stumm geschaltet. Dies
ist insbesondere dann nitzlich, wenn Hintergrundgerausche anderer Teilnehmer die Konferenz stéoren.

Rechte der Zuschauenden einschranken

In diesem Meni kdnnen Moderatoren die Rechte anderer Teilnehmer verwalten. Hierdurch konnen Moderatoren
den reibungslosen und ungestorten Ablauf einer Konferenz sicherstellen, indem sie festlegen, dass nur die
bendtigten Kollaborationsfunktionen freigeschaltet und alle anderen deaktiviert sind. Dadurch kann, falls
erforderlich, eine beabsichtigte oder unbeabsichtigte Stérung der Konferenz durch andere Teilnehmer verhindert
werden.

BBB_Nutzeranleitung_20260422 offentlich Seite 15/ 29
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Rechte der Teilnehmenden einschranken

Diese Optionen ermoglichen es, bestimmte Funktionen fir Teilnehmende
einzuschranken.

Funktion

Webcam freigeben

Webcams anderer anzeigen

L W o

Mikrofon freigeben

Chatnachrichten an alle senden

Private Chatnachrichten senden

Geteilte Notizen bearbeiten

Andere Teilnehmende in der Liste anzeigen

N Y Y Y S

Egﬂllllﬂll

Cursor anderer anzeigen

Anmerkungen anderer anzeigen
Abbrechen

Abbildung 26: Rechte der Teilnehmenden einschrénken

Webcam freigeben

Wenn diese Option aktiviert ist, dann haben alle Teilnehmer die Mdglichkeit, ihre eigene Webcam freizugeben und
an die anderen Teilnehmer zu Ubertragen. Ist diese Option deaktiviert, dann konnen die Teilnehmer ihre eigene
Webcam nicht aktivieren.

Webcam anderer anzeigen

Bei Aktivierung dieser Option werden die Inhalte der aktiven Webcams allen Teilnehmenden angezeigt, bei
Deaktivierung werden sie nur den Moderatoren angezeigt und fir die Gbrigen Teilnehmer ausgeblendet.

Mikrofon freigeben

Bei Deaktivierung dieser Option konnen die Teilnehmenden ihre Mikrofone nicht aktivieren und somit nicht selbst
in der Konferenz sprechen. Bei Aktivierung der Option steht die Mikrofonfreigabe allen zur Verfligung. Die
Mikrofone werden nie automatisch aktiviert, d.h. es muss immer durch jeden Teilnehmer selbst aktiviert werden,
wenn dieser sprechen mochte.

Chatnachrichten an alle senden
Hiermit wird entschieden, ob Teilnehmer in den 6ffentlichen Chat schreiben diirfen

Private Chatnachrichten senden
Private Chats zwischen Teilnehmern an- oder ausschalten.

Geteilte Notizen bearbeiten

Die Geteilten Notizen werden fiir Teilnehmer an- oder ausgeschaltet. Die Person mit Moderator-Status kann
Notizen dennoch bearbeiten.

BBB_Nutzeranleitung_20260422 offentlich Seite 16 /29
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Andere Teilnehmer in der Liste anzeigen
Es werden alle Namen in der Teilnehmerliste fur alle sichtbar angezeigt.

Cursor anderer anzeigen
Die Cursor von Prasentatoren werden in Form eines Punktes auf der Prasentation fir alle Teilnehmer angezeigt.

Anmerkungen anderer anzeigen

Die Anmerkungen, die von Prasentatoren auf der Hauptprasentation eingefiigt werden, werden fir alle Teilnehmer
angezeigt.

Gastzugang regeln

Gastzugang regeln Bietet unterschiedliche Optionen, wie damit umgegangen werden soll, wenn
Grundregel fiir den Gastzugang andern — GASte in die Konferenz eintreten mochten.
Wenn der ,Moderator fragen“-Modus ausgewahlt wurde, gelangen Gaste in
den Wartebereich.
Es kann auch ausgewahlt werden, dass Gaste immer automatisch akzeptiert
oder verweigert werden.

Abbildung 27: Gastzugang regeln

Teilnehmernamen speichern

Uber diese Option werden alle Teilnehmemamen als .txt Datei heruntergeladen. Es werden nur die
Teilnehmernamen aufgelistet, die sich zum Zeitpunkt des Speicherns im Videokonferenzraum befinden.

Alle Reaktionen ldschen

Loscht die Reaktionen der Teilnehmer, welche mit Klick auf die Schaltfliche ,Hand heben® am unteren
Bildschirmrand ausgewéhlt werden kann. Gehobene Hande werden mit dieser Funktion nicht gesenkt.

&

TEILNEHMER (2)

G

TEILNEHMER (2)

=
J@ (ich) a (ich)

N

lester
Gast [ester
® °® Gasl

Abbildung 28: Beispiel: Reaktionen I6schen Abbildung 29: Reaktion vom Tester geléscht
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Gruppenraume erstellen

Es handelt es sich dabei um eine Art Gruppenarbeitsraum, der
innerhalb eines Raumes geéffnet werden kann. Damit ist es
maglich, innerhalb eines Kurses die Teilnehmer in kleinere
Gruppen  einzuteilen und  fir  zeitlich  definierte
Erarbeitungsphasen in  einem  getrennten Raum
Zusammenkommen zu lassen.

Es offnet sich eine Maske, anhand derer der Gruppenraum
definiert werden kann: Neben der Anzahl der Rdume kann die
Dauer der Gruppenarbeitsphase sowie die Aufteilung der
Teilnehmer in die einzelnen Gruppenarbeitsrdume festgelegt
werden.

Der Moderator kann zwischen allen Raumen hin und her
springen.

8 Prasentationen

Gruppenraume SchlieBen

Tipp: Sie kénnen die Teilnehmer per Drag-and-Drop einem bestimmten Gruppenraum zuweise

Den Teilnehmern erlauben, sich selbst
Anzahl der Raume Dauer (Minuten! b1 e Groppeiseaiini suszusuchent
v 15 | Whiteboard aufnehmen, wenn
Gruppenriiume enden
Ubertragen der gemeinsamen Notizen
(7 mach Beendigung der

Arbeitsgruppenriume

en

0O an
senden

Raume verwalten zufsliig zuordnen

Nicht zugewiesen (2) Raum 1 Raum 2

ion.pdf v ion.pdf

Teilnehmer 1 (Ich)

Teilnehmer 2

uppenraum muss we s cin Teilneh ordnet sein

Abbildung 30: Gruppenrdume erstellen

Wenn Sie beim Vortrag Folien oder Dokumente zeigen mdchten, konnen Sie diese direkt in BigBlueButton

hochladen.

Hinweis: Um die Funktion nutzen zu konnen, muss der Konferenzteilnehmer zum ,Prasentator ernannt werden

(siehe Kapitel 5.4).

BBB_Nutzeranleitung_20260422 offentlich
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8.1 Hochladen

Um eine Prasentation hochzuladen, klicken Sie auf das blaue Plus-lcon am linken unteren Bildschirmrand und
wahlen Sie ,,Prasentationen hochladen / verwalten®:

Prasentation werecnen [
Wer Prasentationsrechte hat, kann ein beliebiges Office-Dokument oder eine PDF-Datei
K | | C ke amu nt hachladen. Wir empfehlen eine PDF-Datei fiir beste Ergebnisse. Bitte eine Prisentation iiber das
kreisformige Auswahlfeld auf der linken Seite auswahlen.
Aktuelle Prisentation Aktionen
&> Prasentationen hochladen/verwalten g
(%) Praesentation.pdf
= Quiz/Umfrage starten
In den Exportoptionen gibt es die Moglichkeit, einen Download der urspriinglichen Prasentation
&1 Externes Video teilen 7u ermaglichen oder einen herunterladbaren Link der Prasentation mit Anmerkungen an den

offentlichen Chat zu senden.

(@) Kurzzeitwecker/Stoppuhr aktivieren

&

Dateien zum Hochladen hierhin ziehen

oder nach Dateien suchen

Ok Kamera als Inhalt teilen

Abbildung 31: Upload Dialog Abbildung 32: Présentationen hochladen / verwalten

Auf der nachsten Seite kdnnen Sie Ihre Datei auswahlen. Hier legen Sie auch fest, ob die Présentation von
Teilnehmern heruntergeladen werden darf oder nicht.

Aktionen
ruc [
Download der Originalprasentation ermdéglichen (pdf)

ladbarenl  versenden eines Links zum Download der Prasentation inklusive Anmerkungen

Abbildung 33: Optionen zum Teilen von Présentationen

Klicken Sie auf Symbol mit den drei Punkten, um das Herunterladen in pdf-Form zu ermdglichen. Dann klicken Sie
oben rechts auf ,Bestatigen®, um die Datei hochzuladen. Es kdnnen auch mehrere Prasentationen hochgeladen
werden, zwischen denen durch Setzen des Hakens im Kreis gewechselt werden kann.

Die erste Folie lhrer Prasentation wird nun im Raum angezeigt. Wenn Sie die Option zum Herunterladen
ermdglicht haben, erscheint im unteren linken Eck ein kleiner Pfeil, iber den die Teilnehmenden die Originaldatei
herunterladen konnen.

-/

Abbildung 34: Link zum Download als pdf am linken unteren Bildschirmrand

Foliel v >
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Des Weiteren besteht die Mdglichkeit, einen Link mit der Prasentation inklusive der hinzugefliigten Anmerkungen
auf dem Whiteboard beispielsweise am Ende einer Sitzung zum Herunterladen freizugeben. Durch Auswahlen
dieser Option wird der Link zum Herunterladen automatisch in Form folgender Nachricht in den Offentlichen Chat
gestellt:

{ Gemeinsamer Chat

£ Testnutzer 1 prasentiert jetzt

18:00

Praesentation.pdf (Im aktuellen Status)
Download

Abbildung 35: Downloadlink im Offentlichen Chat

8.2  In einer Prasentation navigieren
Sie kénnen eine hochgeladene Datei liber die Pfeilsymbolik am unteren Folienende steuern.

Foliel v > = H o

Abbildung 36: Présentationssteuerung

Uber das Drop-Down Menii kénnen Sie auch direkt zu einer beliebigen Seite oder Folie springen. Rechts davon
haben Sie noch folgende Optionen:

Mehrbenutzermodus starten
Alle Teilnehmer kénnen auf die Werkzeugleisen auf der aktuellen Folienseite zugreifen.

GroRe der Folienanzeige verandern (Plus- / Minussymbol)
An Seite anpassen
Wenn Sie ein Dokument im Hochformat haben, kénnen Sie dieses anpassen, damit es besser lesbar wird.

Hinweis: Vorsicht bei Folien im 4:3 Format. Diese kdnnen durch das Anpassen abgeschnitten werden.

Durch Klick auf das Symbol mit den drei abgerundeten Rechtecken am rechten oberen Bildschirmrand kénnen
noch weitere Optionen angewahlt werden:

BBB_Nutzeranleitung_20260422 offentlich Seite 20/ 29
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Vollbild-Prasentation o o %
Die Prasentation wird nur auf dem eigenen Bildschirm zum Vollbild, nicht 2 Vel Prisentation
an dem der Tellnehmer Cn Aktuelle Folie herunterladen
X Werkzeugleisten ausblenden
Tl Anmerkungen loschen
le -
O
2
ara

Abbildung 37: Weitere Optionen
Aktuelle Folie herunterladen
Ladt die aktuelle Folie inkl. aller Anmerkungen als png-Bilddatei herunter.

Werkzeugleisten ausblenden

Blendet die Werkzeugleisten zum Bearbeiten des Whiteboards aus. Ebenso kdnnen Sie auch wieder eingeblendet
werden. Diese Option wird fir Géste nicht angezeigt.

8.3  Werkzeugleisten
Auf der rechten Seite des Bildschirms sind einige Tools fiir Moderatoren verflighar: Durch Aktivierung des

Mehrbenutzermodus konnen auch alle anderen Konferenzteilnehmer auf dem Whiteboard schreiben und
zeichnen.
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Als Standard ist der Mauszeiger ausgewahlt. Er funktioniert wie ein Prasenter und sie @ 6 o
die Teilnehmer sehen einen roten Punkt, wenn Sie die Maus bewegen.
rarse O 0O .
Radiergummi 0000
Ermdglicht das gezielte Loschen aller moglichen Ergédnzungen auf dem Whiteboard. o 0
Fiillen
Quadrat-Symbol - S
Einfligen von Symbolen (Quadrat, Kreis, Dreieck oder Linie). o a Skl
GroRe B M L
Pfeil-Symbol Offen halten
Einfligen von beliebigen Pfeilen.
N
T-Symbol N
Ermdglicht das Einfiigen eines Textes auf die Folie.
&L
Blatt mit Stift-Symbol vare O
Flgt an einem beliebigen Ort auf der Folie einen Notizzettel ein, auf dem Text 2
eingetragen werden kann. fzun g. -
&
Miilleimer

Ldscht nur die mittels des T-Symbols eingefligten Texte auf der Folie.

Abbildung 38: Werkzeugleisten
Optionen zur Verwendung der Symbole auf dem Whiteboard verbergen sich hinter
der der Schaltflache ,,Stile* am oberen Bildschirmrand. Dort kann die Stiftfarbe, -dicke und die Linienform verandert
werden. Ebenso kénnen mit den Pfeilsymbolen Schritte riickgéngig gemacht werden. Mit der Option ,Offen halten*
kann verhindert werden, dass sich das Stil-Menii wieder einklappt.

8.4  Prasentationsrechte vergeben

Préasentationen kdnnen vom Moderator oder von Teilnehmer durchgefiihrt werden. Als Moderator kénnen Sie einen
Teilnehmer zum Prasentator machen, indem Sie auf den Namen in der cuee

Teilnehmerliste klicken und ,Prasentationsrechte geben auswahlen: W i -

@0 Teinanmer2 Teilnehmer 2
© Privaten Chat starten
Ein Présentator wird mit einem blauen Bildschirm-Symbol oben links auf N —
sein Teilnehmer- Icon markiert. Unten rechts erkennt man, ob der 7 Zugt it e

=1 Prasentationsrechte geben

Teilnehmende sprechend (Mikrofon-Icon) oder
% zentt hérend (Kopfhérer) zugeschaltet ist.

Abbildung 39: Teilnehmericon
Abbildung 40: Présentationsrecht vergeben

Nachdem der Vortrag beendet ist, konnen Sie die Prasentatorenrechte wieder zuriicknehmen, indem Sie einen
anderen Teilnehmer oder sich selbst zum Prasentator machen.
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9 Bildschirm teilen

Wenn Sie ein Programm oder eine Webseite zeigen mochten, kénnen Sie lhren Bildschirm und die gewiinschten
Inhalte mit den Teilnehmern teilen. Allerdings kann nur diejenige Person ihren Bildschirm teilen, die auch das
Prasentator-Icon tragt und damit im Steuerungsmend ein viertes Symbol ,Bildschirm freigeben® zur Verfliigung
hat.

QO0° 0

Abbildung 41: Kommunikationsdialog

Mit Klick auf den markierten Button, kénnen Sie im Browser entscheiden, was genau Sie freigeben mdchten:

Bildschirm teilen

en Sie die Inhalte aus,

Microsoft Edge-Tab

Abbrechen

Abbildung 42: Inhalte teilen Dialog

Hier kdnnen Sie wahlen, ob Sie den gesamten Bildschirm, ein Programm oder eine konkrete Datei freigeben
mdchten. Wichtig ist dabei, dass das, was gezeigt werden soll, auf dem eigenen Desktop auch gedffnet ist. Nach
der Auswahl wechselt die Ansicht automatisch in das ausgewahlte Programm oder Dokument und dieses wird nun
im Prasentationsbereich allen Teilnehmenden angezeigt. Es ist bspw. mdglich, hier ein Worddokument zu 6ffnen
und in diesem, fiir alle Teilnehmer sichtbar und live etwas zu protokollieren.

Um die Freigabe zu beenden, klicken Sie erneut auf den Button = ,Bildschirmfreigabe beenden.

Q0© 0

Abbildung 43: Kommunikationsdialog

Wenn Sie Uber die Bildschirmfreigabe eine Website teilen méchten, kann es zu einem ,Inception-Effekt"
(Bildschirmbild im Bildschirmbild) kommen. Vermeiden Sie dies, indem Sie vorher ein zweites Browser-Fenster
o6ffnen und die zu zeigende Seite dort aufrufen.
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Abbildung 44: Bildschirmfreigabe

10  Chat

Der Chat-Bereich wird zwischen die Teilnehmerliste und Prasentationsbereich angezeigt. Sie konnen ihn

verbergen, indem Sie auf den Pfeil oben links klicken:

{ Gemeinsamer Chat
3 Testnutzer 1 prasentiert jetzt

NACHRICHTEN

Gemeinsamer Chat
NOTIZEN

Geteilie Notizen
VERWALTUNG DER PERSONEN

Wartende Personen

TEILNEHMER (2)

s
o
(¢

Abbildung 45: Chatfunktion

10.1  Offentlicher Chat

Der offentliche Chat ist fir alle Teilnehmer sichtbar. Es wird
angezeigt, wer was geschrieben hat und wer gerade tippt.

BBB_Nutzeranleitung_20260422

Offentlich

¢ Gemeinsamer Chat

L Testnutzer 1 prisentiert jetzt

NACHRICHTEN

Testnutzer 1

Guten Tag an alle Teilnehmer

Gemeinsamer Chat
NOTIZEN

Geteilte Notizen
VERWALTUNG DER PERSONEN

Wartende Personen

TEILNEHMER (2}
Nachricht Gemeinsamer Chat

g I
L@ Testnutzer 1 {Ich) Teilnehmer 2 tippt

Abbildung 46: Offentlicher Chat
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Der Chat kann auch gespeichert, kopiert oder geldscht werden. Klicken Sie oben rechts auf die drei Punkte, um
die drei Optionen zu sehen:

[ Speichern
] Kopieren

]E Ldschen

Abbildung 47: Kontextmendi

Hinweis:
Wenn Sie den Chat Iéschen, ist er fir alle Teilnehmer weg und folgende Nachricht wird angezeigt:

¢ Gemeinsamer Chat

Til 18:19 Der 6ffentliche Chatverlauf
wurde von einem Moderator geléscht

Abbildung 48: Geléschter Chatverlauf

Wenn Sie ungelesene Nachrichten haben, wird Ihnen die Anzahl neuer Nachrichten rot angezeigt:

g

X

LAND
BRANDENBURG
NACHRICHTEN
Gemeinsamer Chat (1]

NOTIZEN

Abbildung 49: Chatbenachrichtigung

10.2 Privater Chat

Sie kénnen mit den Teilnehmenden auch Private Chats halten. Klicken Sie auf die gewlinschte Person und wahlen
Sie ,Privaten Chat starten” aus:

NOTIZEN

Geteilte Notizen

VERWALTUNG DER PERSONEN
Teilnehmer 2

Wartende Personen
© Privaten Chat starten

TEILNEHMER (2]
A & Offentlichen Chat sperren
=]
Testnutzer 1 (ich) Z Zugrift auf Whiteboard erlauben
(&]
3 Prasentationsrechte geben

@ Teilnehmer 2

(&)

< Moderationsrechte vergeben

® Teilnehmer entfernen

¢
Abbildung 50: Privater Chat

Private Chats werden oben links unter dem Offentlichen Chat angezeigt. Sie kdnnen ohne Probleme zwischen
mehreren offenen Chats springen. Allerdings kann der Private Chat nicht gespeichert werden.
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NACHRICHTEN

<2

Offentlicher Chat ()

B~ o

Abbildung 51: Neue Nachricht

11 Geteilte Notizen

Uber die geteilten Notizen kdnnen Sie mit den Teilnehmern, aber auch die Teilnehmer untereinander, in den
schriftlichen Austausch treten. Dies bietet eine erganzende Mdglichkeit zur Video- und Audio-, aber auch zur
Chatfunktion. Denn bei den geteilten Notizen schreibt jeder anonym. Fragen, Antworten und Kommentare sind
nicht der schreibenden Person zuzuordnen. Wie im Chat, erfolgt die Eingabe in Echtzeit, dabei kdnnen alle
gleichzeitig im selben Text arbeiten. Wie in einem gangigen Textverarbeitungsprogramm, stehen verschiedene
Tools (fett, kursiv, unterstreichen usw.) zur Verfligung. Zu Ergebnissicherung kénnen die Notizen als HTML oder
Textdatei exportiert werden.

Hinweis: Die Notizen werden nach Beendigung des Raums geldscht. Sichern Sie sie vorher!

{ Geteilte Notizen

B I US i=90¢C £ 3
+ Abstimmung dber die Verwendung von

BigBlueButton
s Einrichtung der Hardware|

Abbildung 52: geteilte Notizen

Hinweis
Bei einem Export als *.txt-Datei gehen die Formatierungen verloren; wéhlen Sie daher, sofern nétig, html oder
kopieren Sie den Inhalt des geteilten Dokuments in eine Office- Anwendung.
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12 Einen Gruppenraum erstellen und verwenden

Es handelt es sich dabei um eine Art Gruppenarbeitsraum, der &

innerhalb eines Raumes gedffnet werden kann. Damit ist es 8 Konferenz-Stummschaltung aufheben
maglich, innerhalb eines Kurses die Teilnehmer in kleinere
Gruppen  einzuteilen und  fir  zeitlich  definierte & Teilnehmerrechte einschranken

Erarbeitungsphasen  in  einem  getrennten  Raum
zusammenkommen zu lassen. Uber das lcon ,Teilnehmer
verwalten“ (kleines Zahnradsymbol rechts neben der
Teilnehmeranzahl) kann der Befehl ,Gruppenrdume
erstellen” ausgeflhrt werden.

9 Gastzugang regein

) Teilnehmernamen speichern

% Alle Reaktionen l6schen

Nun o&ffnet sich die Maske, anhand derer der Gruppenraum

definiert werden kann: Neben der Anzahl der Rdume kann die T Gruppenraume erstellen
Dauer der Gruppenarbeitsphase sowie die Aufteilung der
Teilnehmer in die einzelnen Gruppenarbeitsraume festgelegt
werden. Auferdem konnen alle Moderatoren jederzeit die
Gruppenraume editieren und die Teilnehmer zuordnen, bzw. Abbildung 53: Gruppenraum erstellen

die Zuordnung andern. Eine feste Vorab-Zuweisung der

Teilnehmer zu einem Gruppenraum vor Beginn der Konferenz ist nicht méglich. Falls Teilnehmer spater in die
Konferenz eintreten, nachdem die Gruppenraume bereits erstellt wurden, muss ein Moderator diese anschlielend
in den Gruppenraumoptionen (liber das Zahnradsymbol) einem Gruppenraum zuweisen.

8 Untertitel schreiben

Mit dem Klick auf Erstellen 6ffnen sich die Raume und die
Teilnehmer werden je nach Festlegung den einzelnen Raumen
S B o SN e Dol zugeteilt bzw. kdnnen sich ihren Raum selbst wahlen.

Gruppenraume SchiieBen

Der Gruppenraum unterscheidet sich optisch wie funktional nicht
von der bislang gewohnten Raumumgebung. Der einzige
Unterschied ist die Angabe der verbleibenden Zeit am oberen
Bildschirmrand. Mit SchlieRen des Fensters betritt man
automatisch wieder den Ausgangsraum.

Rdume verwalten zufitlig zuordnen

Nicht zugewiesen (2) Raum 1 Raum 2

Teilnehmer 1 (ich) Praesen tation.pdf

Alle Moderatoren konnen jederzeit zwischen dem Hauptraum und
allen  Gruppenrdumen  wechseln.  Teilnehmer  ohne
Moderatorenrecht kénnen lediglich zwischen dem Hauptraum
und dem ihnen zugewiesenen Gruppenraum wechseln.

Teilnehmer 2

Abbildung 54: Gruppenraum verwenden Bitte berticksichtigen Sie beim Versenden der Einwahldaten, dass

Sie in der Raumverwaltung zwischen ,Einwahldaten fir Gaste®
und ,Einwahldaten fir Moderierende® unterscheiden kénnen und sich dies auf die Berechtigungen der Teilnehmer
innerhalb der Konferenz auswirkt.
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121 Whiteboard

Das Whiteboard bietet Raum fiir die gemeinsame kreative Gestaltung. Sie aktivieren es, indem Sie auf der
Startseite Uber die Pfeiltasten die Folie 2 auswahlen. Das Whiteboard besteht aus leeren Seiten der angezeigten
Default-Prasentation. Analog dazu kann jede hochgeladene Prasentation als Whiteboard dienen, wenn sie leere
Seiten enthalt. So kann man Whiteboard-Phasen und Prasentationsphasen abwechseln.

Test

8=s0~NxcE

®=ax02 so@

Abbildung 55: Whiteboard Funktion

Uber die verschiedenen Tools am rechten Seitenrand kann das Whiteboard nach
Belieben beschriftet und/oder gestaltet werden. Uber das rot markierte Icon auf der
unteren Leiste kann der Mehrbenutzermodus gestartet werden. Mit diesem haben alle ;1,151 56: Funktionen
Personen im Raum gleichzeitig Zugriff auf das Whiteboard. des Whiteboards

Hinweis Stiftunterstlitzte Systeme (z.B. iPads) unterstlitzen auch hier die Stift-Funktion.

Speichern des Whiteboards:

Das Whiteboard kann mit Klick die drei Punkte in der linken oberen Ecke des Whiteboards und auf den Befehl
»Aktuelle Folie herunterladen” gespeichert werden.
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13 Den Raum verlassen

Teilnehmer kénnen den Raum jederzeit verlassen, indem Sie oben rechts auf das rote Symbol klicken und vom
Meni ,Konferenz verlassen wahlen.

Ein Moderator kann die Option ,Konferenz fiir alle beenden® (> Konferenz verlassen
benutzen, um den Raum am Ender der Veranstaltung zu schlieRen.

X Konferenz fiir alle beenden

Abbildung 57: Dialog "Raum verlassen"

Hinweis
Denken Sie daran, Chat, geteilte Notizen und Whiteboard zu sichern, bevor Sie die Konferenz verlassen.

14  Allgemeine technische Hinweise

141 HomeOffice

Fir die Organisation und Durchfilhrung von Videokonferenzen aus dem Homeoffice heraus achten Sie darauf,
dass keine Remote Desktop Verbindung besteht, da Ton, Mikrofon und Webcam ggf. nicht funktionieren kdnnen.
Hier wird auf die lokalen Ressourcen des Endgerates zugegriffen.

14.2 Vollbildschirm

Bei normaler Software wie dem Windows Explorer, Webbrowsern oder anderen Programmen ist die
Tastenkombination fir den Vollbildmodus immer gleich: Driicken Sie einfach, wenn das jeweilige Programmfenster
im Vordergrund ist, die Taste [F11]. Auf die gleiche Weise beenden Sie den Vollbildmodus wieder.

15  Abkurzungsverzeichnis

APC Arbeitsplatz-PC, Arbeitsplatz-Computer

Popup Ein neues Fenster das sich Uber das aktive Fenster legt
Button Schaltflache

Download Herunterladen von Inhalten

Gruppenraume Nebenraum einer laufenden Konferenz
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