ASH Alice Salomon Hochschule Berlin
Berlin University of Applied Sciences

Stand: 05.10.2020
Liebe Studierenden der ASH,

in diesem Manual finden Sie wichtige Informationen zur Durchfiihrung eines Online-Meetings in dem
neuen Videokonferenzsystem BigBlueButton.

Bei Riickfragen und Problemen kommen Sie gern via Mail auf uns zu: bbb@ash-berlin.eu

Ihr Online-Lehre 2020/21 Support-Team
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0. Warum BigBlueButton (und nicht mehr Zoom)?

Ersatz fiir Zoom

Fir das Wintersemester 2020/2021 sind Lizenzen fiir Zoom weiterhin vorhanden, werden jedoch an-
schlieRend auslaufen. Dieses Semester dient daher als Ubergangsphase, in dem sich die Lehrenden mit
dem neuen System vertraut machen kdnnen. Sollte es zu technischen Problemen innerhalb der Uber-
gangsphase kommen, kann Zoom als Backup-System genutzt werden.

BBB auch iiber Moodle

Anders als Zoom kénnen die Online-Meeting-Raume nun auch iber Moodle als Aktivitdt eingerichtet
werden. Dadurch ist es auch moglich, einen offenen Online-Raum fir Studierende zum Austausch in-
nerhalb des Kurses einzurichten — wenn noch nicht vorhanden, bitten Sie lhre Lehrenden diesen fir
Sie einzurichten.

Weitestgehend gleicher Funktionsumfang wie Zoom

BigBlueButton ist ein wenig anders und bietet dennoch annahernd den gleichen Funktionsumfang wie
Zoom. Auch hier kénnen Sie Breakout-Rdume einsetzen (und Studierende kdnnen sich nun auch eigen-
standig einem Raum zuweisen), Whiteboards interaktiv nutzen (zudem lasst sich kollaborativ mit ge-
teilten Notizen arbeiten), den Bildschirm freigeben und Umfragen erstellen.

Open Source

Nicht zuletzt ist BBB eine Open Source Software. Die Vorteile stellt dieses Video anschaulich dar.

1. Technische Hinweise
Um einen moglichst reibungslosen Ablauf des Online-Meetings zu gewahrleisten, empfehlen wir:

— eine aktuelle Version des Browsers Google Chrome oder Mozilla Firefox zu benutzen (Safari
kdnnte ggf. Probleme bereiten),

— bereits 5min vor Beginn des Online-Meetings den Raum zu betreten, da sich die Verbin-
dungsqualitat durch die Serverauslastung erst einpendeln muss,

— ein Headset (oder Kopfhorer) zu verwenden um Storgerausche zu vermeiden,

— das eigene Mikro stummzuschalten, wenn jemand anderes spricht um potenzielle Stérgerau-
sche zu minimieren,

— vorzugsweise sich (iber Lan-Kabel statt WLAN zu verbinden,

— andere Daten-intensive Verbindungen wahrend des Meetings stoppen — z.B. Updates, etc.

— ggf. die Videoauflésung herunterzusetzen, sollte es zu Bild- oder Tonstérungen kommen.
Hierfiir deaktivieren Sie kurz die Kamera, indem Sie auf das Kamera-Symbol klicken. Aktivie-
ren Sie diese erneut — Sie kdnnen nun die Kamera auswahlen bzw. die Bildqualitat andern.

Kamera

| Integrated Webcam (0408:2fb1) od
Qualitat
| Medium quality v

Es treten Probleme auf? Einige Losungen zu haufigen Problemen stellen wir im Manual
,Probleme in BBB beheben” dar.


https://peertube.social/videos/embed/4c056295-1fb0-4bff-80bd-038c9186af05

2. Betreten des Online-Meeting-Raums

In der Regel betreten Sie den Online-Meeting-Raum direkt Gber Moodle, indem Sie auf das BBB-lcon

klicken.

@ Online-Veranstaltung am tt.mm.jjjj

Es 6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie nun an dem Meeting teilnehmen kénnen. Sollten in dem Moodle-
Kurs Gruppen angelegt sein, kdnnen Sie auch dem Meeting lhrer Gruppe beitreten, indem Sie zunachst

die entsprechende Gruppe auswahlen.

Der Raum ist fertig vorbereitet. Sie kénnen jetzt an dem Meeting teilnehmen.

Online-Veranstaltung am tt.mm.jjjj (Alle Teilnehmer/innen)

Teilnehmen

Aufzeichnungen

Getrennte Gruppen | Alie Teilnehmer/innen s

Fir dieses Meeting gibt es keine Aufzeichnungen.

Ggf. haben Sie aber auch einen Einladungslink (mit Passwort) erhalten, dem Sie folgen kénnen.

Bevor Sie den Raum betreten, werden Sie zunachst gefragt, ob Sie mit Mikrofon der Online-Veranstal-

tung aktiv teilnehmen oder nur zuhéren wollen.

Wenn Sie hier ,,nur zuhéren” auswahlen
und sich wahrend des laufenden Mee-
tings umentscheiden, so kénnen Sie an
dem Meeting auch mit Mikrofon teilneh-
men, indem Sie in der unteren Menu-
leiste auf den Telefonhorer klicken und
das Audio starten.

Wie mdchten Sie der Konferenz beitreten?

&y

Mit Mikrofon Nur zuhdren

Mit dem Telefon teilnehmen —

Mikrofon freischalten

Sollten Sie mit Mikrofon der Online-Veranstaltung beitre-
ten wollen, werden Sie anschlieRend gebeten den Zugriff
auf lhr Mikrofon zu erlauben. Hier kbnnen Sie ebenfalls
das entsprechende Mikrofon auswahlen, sollten Sie mehr
als eines haben.

Je nach Browser kann es sein, dass Sie dies mehrfach be-
statigen mussen.

. Soll m025.rna1.blindsidenetworks.com auf |hr
Q Mikrofon zugreifen darfen?

Zugriff auf folgendes Mikrofon erlauben:
Mikrofon (2- High Definition Audio Device) v
[CJEntscheidung merken

Nicht erlauben




Echo-Test

Als letzten Schritt erfolgt standardmaRig ein Echo-Test,
mit dem Sie ihr eigenes Mikrofon testen kbnnen. Spre-

X

Dies ist ein personlicher Echotest. Sprechen Sie ein paar Worte. Horen Sie

chen Sie kurz in das Mikrofon. Wenn Sie Ihre Stimme ho- sich selbst?

ren, wurde |hr Mikrofon erkannt. Falls nicht klicken Sie

auf Nein und wahlen ggf. ein anderes Mikrofon aus. Der @ Q
Echo-Test wird erneut durchgefiihrt. s Nein

Der Echo-Test wird immer dann durchlaufen, wenn Sie einen Raum (inklusive der Breakout-Raume)
betreten bzw. erneut betreten, also z.B. auch, wenn Sie aus einem Breakout-Raum in den Hauptraum
zurlickkehren.



3. Die Benutzer_innenoberflache

Mit Betreten des Raumes gelangen Sie zur Benutzer_innenoberflaiche des Meetingraums. Die einzel-
nen Komponenten werden kurz vorgestellt.

NACHRICHTEN < Offentlicher Chat

Online-Veranstaltung am t.mm.jjj ®

Offentlicher Chat

5 bei der Onli am U
NOTIZEN tt.mmjjjj-Konferenz !

Geteilte Noti
eteilte Notizen Um 2u zeigen, wie BigBlueButton arbeitet, haben
wir Tutorial-Videos erstellt.

TEILNEHMER (1)

Q) eroimmss e —-— Welcome To BigBlueButton ]

durch Gerausche zu vermeiden.

z < BigBlueButton is an open source web conferencing system designed for online learning
Dieses Meeting kann aufgenommen werden.

This server is running BigBlueButton.

WEBCAMS AuDIO EMOJIS
e Hold visual meetings. Con using high Express yourself.
qual
POLLING SCREEN SHARING MULTI-USER WHITEBOARD
Poll your users anytime Share your screen Draw together
m

For more information visit bigbluebutton.org —

©

(0) Hier konnen Sie das Hauptfenster maximieren — Sie klappen dabei die linken Fenster ein.

(1) In diesem Bereich wird standardmaRig die BBB-Prasentation geladen (oder ggf. die Prasentation
der_des Dozent_in. Diese kdnnen Sie mit dem blauen Minus-Symbol oben rechts in der Ecke
wegklicken oder Gber das Vier-Pfeile-Icon unten rechts in der Ecke in den Vollbildmodus wech-
seln. Klicken Sie die Prasentation weg, so wird automatisch der Kamerabereich vergroRert.

(2) Hier sehen Sie alle aktuellen Teilnehmer_innen dieses Meetings. Wenn Sie auf lhren Namen kli-
cken, kdnnen Sie eine Statusmeldungen setzen (z.B. sich melden) oder sich stummschalten (so-
fern Ihr Mikro aktiv ist. Klicken Sie auf den Namen eines_einer anderen TN, so kénnen Sie einen
privaten Chat mit dieser Person starten, sofern dies von dem_der Moderator_in aktiviert ist. Sie
koénnen die FenstergroRe auch dndern, indem Sie den Rand mit der Maus fassen und verschie-
ben.

(3) Wenn Sie auf geteilte Notizen klicken, 6ffnet sich ein Fenster, in dem alle TN des Meetings et-
was hineinschreiben kénnen. Dies lasst sich anschlieRend ebenfalls als Datei exportieren (Pfeil
links/rechts).

(4) Unter diesem Punkt finden Sie den 6ffentlichen Chat. Sollte das Fenster geschlossen sein, kén-
nen Sie an einer roten Zahl sehen, dass neue Nachrichten eingegangen sind.

(5) Uber diese drei Buttons regeln Sie die Einstellungen ihres Mikrofons (aus/an), iiber den Telefon-
hérer entscheiden Sie, ob Sie an dem Online-Meeting aktiv teilnehmen oder nur zuhéren kénnen
und Uber die Kamera (de)aktivieren Sie lhre Webcam. Wurden Ihnen Prasentationsrechte verge-
ben, kdnnen Sie hier ebenfalls eine Prasentation starten, Ilhren Bildschirm freigeben oder eine
Umfrage starten. Siehe genauer S. 6)

(6) Uber diese Schaltfliche sehen Sie, ob das Meeting aufgezeichnet wird (rot). Diese Funktion ist
aktuell jedoch deaktiviert, da die Kapazitatsauslastung von BBB noch getestet werden muss und
ebenfalls die Rechtslage noch nicht geklart ist.

(7) Uber das Dreipunkt-Menii rechts oben kénnen Sie u.a. Einstellungen vornehmen (z.B. die Spra-
che und Schriftgréfie des Meeting-Raums verdandern), sich ausloggen oder den Vollbildmodus
aktivieren.



4. Die Kontroll-Leiste

Am unteren Ende des Prasentationsfensters sehen Sie die folgenden 3 (bzw. je nach Rolle 6) Buttons:

(1) (2) (3) (4) (5) (6)

Q%

(1) Aktionen: Hier starten Sie Umfragen und laden Prasentationen oder externe Videos hoch.
Sichtbar nur fiir: Prasentator_in

(2) Audio stumm schalten —andere TN kénnen Sie nicht mehr héren. Dieses Icon ist nur sichtbar,
wenn Sie dem Meeting zuvor mit Mikrofon beigetreten sind.
Sichtbar fiir: Moderator_in, Prasentator_in, Teilnehmer_innen (NICHT Zuhdrer_innen)

(3) Audio starten/beenden: Starten oder beenden Sie hier lhre Audioiibertragung und wihlen Sie,
ob sie mit Mikrofon oder nur als Zuhérer_in am Meeting teilnehmen wollen.
Sichtbar fiir: Moderator_in, Prasentator_in, Teilnehmer_innen, Zuhoérer_innen

(4) Webcam freigeben: Starten/Beenden Sie hier lhre Videolibertragung.
Sichtbar fiir: Moderator_in, Prasentator_in, Teilnehmer_innen, Zuhoérer_innen

(5) Bildschirm freigeben: Von hier aus starten Sie Ihre Bildschirmfreigabe.
Sichtbar fiir: Prasentator_in

(6) Prasentation wiederherstellen (bei aktiver Prasentation nicht sichtbar): Sollten Sie die aktuelle
Prasentation minimiert bzw. ausgeblendet haben, kénnen Sie diese hier wieder anschalten.
Sichtbar fiir: Moderator_in, Prasentator_in, Teilnehmer_innen, Zuhoérer_innen

5. Bildschirmansichten

In BBB bestimmen Sie groRtenteils selbst, was Sie sehen — lhre Bildschirmansicht kann von dem_der
Moderator_in bzw. Prasentator_in nicht beeinflusst werden.

Beim Betreten des Meetingraums wird die Standardprasentation von BBB angezeigt, die Sie mit Klick
auf das blaue Minus-Symbol oben rechts schlieen konnen. Um die Prasentation erneut zu sehen,
klicken Sie auf das Prasentations-lcon in der unteren Menlileiste:

Achten Sie also darauf, dass Sie selbst den Vollbildmodus aktivieren, wenn eine Prasentation gezeigt

oder der Bildschirm freigegeben wird. Diesen aktivieren Sie iber das Vier-Pfeile-lcon E& auf Hohe des
Prasentationsfensters am rechten Rand oder F11 (mit ESC wird der Vollbildmodus beendet).

Die individuelle Ansicht kann vergréBert (STRG und +) oder verkleinert (STRG und -) werden.

6. Icons bei Teilnehmer_innen / Rollen und Rechte

Folgende Symbole zeigen Ihnen:

a Griines Mikrofon o Rotes Mikrofon o Griiner Kopfhérer
©®  lhr Mikrofon ist an © |hr Mikrofon ist aus @ Sie horen nur zu



Rollen und Recht

Innerhalb eines Meetings kdnnen Sie folgende Rollen einnehmen.

Zuschauer_innen (Standard)

&

Die Zuschauer_innen-Rolle erkennen Sie an einem runden Symbol in der Teilnehmer_innen-
liste. Zuschauer_innen haben die Moglichkeit:

— am Meeting via Audio und/oder Video teilzunehmen,

— zu chatten (privat oder o6ffentlich),

— an Umfragen teilzunehmen,

— einen Status zu setzen (z.B. sich melden),

— an geteilten Notizen mitzuarbeiten und

— anden Breakout-Raumen teilzunehmen.

— Eine Prasentation ist nur moglich, wenn der_die Moderator_innen Prasentator_innen-
rechte verteilt (mit Klick auf den Namen — Zum Préisentator machen).

Prasentator_in (wird von Moderator_in benannt)

a

Die Rolles des Prasentators/der Prasentatorin ist erkennbar an einem zusatzlichen, blauen
Prasentationsicon am linken oberen Rand des Teilnehmer_innensymbols. Jede_r TN kann
die Prasentator_innen-Rolle einnehmen und hat dadurch die Optionen:

— Préasentation(en) hochzuladen,

— Umfrage(n) zu starten,

— die Whiteboard-Funktion einzusetzen und

— den Bildschirm oder externe Videos zu teilen.

Innerhalb eines Meetings kann nur eine Person Prasentator_in sein und wird von dem_der
Moderator_in dazu ernannt.

Moderator_innen (nur, wenn Dozent_in dies vorab fiir den Meeting-Raum eingestellt hat)

2

Die Moderator_innen-Rolle ist durch ein viereckiges Symbol in der Teilnehmer_innenliste
gekennzeichnet. Moderator_innen (in der Regel die Lehrperson) haben alle Zuschauer_in-
nenrechte inne, verfiigen dariber hinaus jedoch (iber administrative Einstellungen:

— TN stumm schalten, sperren oder aus der Konferenz entfernen,

— Moderator_innen oder Prasentator_in ernennen (oder zu Zuschauer_in zurlicksetzen),
— Breakout-Raume erstellen

— Meeting beenden.

Innerhalb eines Meetings kdnnen mehrere Moderator_innen-Rechte vergeben werden.
Diese Rolle wird nur selten von Studierenden eingenommen, etwa dann, wenn Ihnen ein
offener Online-Meeting-Raum zum studentischen Austausch eingerichtet wurde.



7. Status setzen
< Zuriick
Wahrend des Meetings kdnnen Sie |hren Status setzen. Sie kénnen bei-

spielsweise ihre Zustimmung oder Ablehnung mitteilen und sich durch den
Status Hand heben melden, wenn sie signalisieren mdchten, dass sie eine
Frage haben. ™ Hand heben

) Abwesend

Mit Klick auf das eigene Symbol in der Teilnehmer_innenliste wiahlen Sie © Unentschlossen
im Auswahlmendii rechts den Reiter Status setzen aus und gelangen zu ei- ) Verwirrt
ner Auswahl an Statusmeldungen.

& Trau rig

Hier konnen Sie ebenfalls TEILNEHMER (1)

N © Gliicklich
den Status zuriicksetzen. =)
% 9 statussetzen

e Applaus

fﬁ Daumen hoch

Q‘ Daumen runter

8. Chat

Der Chatbereich ist standardmaRig gedffnet.
Um ihn zu verbergen, klicken Sie auf die hier
rot markierte Schaltflache. Um den Chat wie-
der anzuzeigen, klicken Sie auf Offentlicher
Chat in der linken Spalte (hier blau hinterlegt).

MACHRICHTEN ¢ Offentlicher Chat

Offentlicher Chat

Beachten Sie, dass es nicht moglich ist Gber die Chatfunktion Dateien zu verschicken.

Offentlicher Chat

Der 6ffentliche Chat st fiir alle TN sichtbar. Es wird angezeigt, wer was geschrieben hat und wer gerade
tippt.

Der Chatverlauf kann auch gespeichert (als txt-Datei) und kopiert werden.

Hierfir klicken Sie auf die drei Punkte, um die zwei Optionen angezeigt zu

bekommen. Speichem

Falls der Chatbereich gerade nicht aktiviert ist, werden Sie Kopieren
<8 Uber neue Nachrichten durch eine rote Markierung in der
linken Leiste bzw. falls diese ausgeblendet ist durch einen ro-
ten Punkt neben dem Personen-Symbol oben links im Haupt-
fenster informiert.

Privater Chat

Zum Schreiben privater Nachrichten an einzelne TN klicken Sie auf

die gewiinschte Person und anschlieRend auf Privaten Chat star- ¢ Privaten Chat starten

ten.

Private Chats werden lhnen unterhalb der Schaltfliche des Offentlichen Chats angezeigt. Es ist méglich
zwischen verschiedenen Chats hin- und herzuwechseln. Private Chats konnen allerdings nicht abge-
speichert werden.



9. Online-Meeting verlassen oder die Konferenz beenden
TN koénnen die Sitzung jederzeit verlassen, indem sie oben rechts auf die
drei Punkte klicken und dann die Option Ausloggen wahlen.

Sollten Sie ggf. Moderator_innen-Rechte haben, so wird lhnen ebenfalls 52 ]
«u AlsVollbild

Konferenz beenden angezeigt, womit der Raum fiir alle TN geschlossen darstellen

wird und ein erneutes Anmelden aller TN nétig ware. Diese Option sollte _
& Einstellungen

nur zum Beenden der Sitzung gewahlt werden. -
dffnen

'@ Versionsinfo
(@ Hilfe

= Tastaturkiirzel

[ Ausloggen




10. Prasentationen

Prasentation hochladen

Sollten Sie vom_von der Moderator_in Présentationsrechte erhalten ha- J| = Umfrage starten

ben, kénnen Sie Ihre Prasentation hochladen, indem Sie auf das blau um-
randete Pluszeichen und anschlieend auf Prdsentation hochladen Kkli-
cken. In BBB konnen Sie folgende Formate hochladen: PDF oder Office-
Dateien wie z.B. txt, odt, docx, ppt. Um Formatierungsprobleme zu ver-
meiden, empfehlen wir die Prasentation vorab in ein PDF umzuwandeln.

CW Externes Video teilen

Nun haben Sie die Mdoglichkeit
ein Dokument von |hrem Gerat
(temporér) in die Sitzung hoch-
zuladen, indem sie entweder in

Prasentation SchlieBien P—

Als Prasentator in BigBlueButton haben Sie die Moglichkeit Office-Dokumente oder PDF-Dateien
hochzuladen. PDF-Dateien haben dabei die bessere Qualitat. Bitte stellen Sie sicher, dass eine

den umrandeten Bereich kli- Présentation durch das runde Markierungsfeld auf der rechten Seite ausgewshlt ist.
cken, die gewUnsShte Datei aus- O E aeteutoet o
wahlen und mit Offnen bestati- '
gen oder die gewiinschte Datei
D a

mit der Maus per Drag&Drop in
den umrandeten Bereich zie-

hen. Falls Sie ohne ein Doku-
Hochzuladende Dateien hier hin ziehen
oder nach Dateien suchen

ment hochladen zu wollen wie-
der zur Sitzung zurick gelangen
mochten, klicken Sie rechts
oben auf Schliefien.

Prasentationseinstellungen

Sie sollten den Namen Ihrer ausgewahlten | prisentation schlicion m
Datei nun in der Liste sehen. Rechts vom

Dateinamen befinden sich drei Symbole. ) o o _
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
Prdsentation durch das runde Markierungsfeld auf der rechten Seite ausgewahlt ist.

[ [T defautt.pdf

D Einfiihrung in Audioaufnahmen.pptx Bereit zum Hochladen... @

~ Bei dem mittleren Symbol sollte nun ein griines Hakchen gesetzt sein. Dies bedeutet, dass das
Dokument zum Hochladen ausgewahlt ist. Haben Sie mehrere Dokumente hochgeladen, kon-
nen Sie damit bestimmen welches davon momentan in der Sitzung angezeigt werden soll.

S Mit einem Klick auf das Symbol links davon kénnen Sie bestimmen, ob das Dokument fiir die

TN der Sitzung eigenstindig herunterladbar (griin) sein soll oder Sie dies nicht erlauben

(durchgestrichen). Die Standardeinstellung erlaubt dies zunachst nicht. Diese Einstellung ist

auch im Nachhinein verdnderbar, indem Sie im Hauptfenster der Sitzung per Klick auf Prdsen-

tation hochladen wieder zu diesem Meni zurlickkehren.

10
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M pas Milltonnen-Symbol rechts I6scht das jeweilige Dokument aus der Sitzung.

Um das Dokument schliefRlich in der Sitzung anzuzeigen, bestatigen Sie rechts oben mit einem Klick auf
Hochladen.

Beachten Sie, dass beim Hochladen Office-Dateien automatisch zu PDFs konvertiert und als solche
angezeigt werden. Daher werden bspw. PowerPoint-Funktionen wie Animation oder Ubergénge nicht
funktionieren. Alternativ konnen Sie diese durch eine Bildschirmfreigabe prasentieren (siehe S. 15).

Da BBB einige Momente braucht, um das Dokument in die Sitzung zu laden, kann es fiir den Fluss der
Lehrveranstaltung hilfreich sein, alle zu benutzenden Dokumente bereits am Anfang der Lehrveran-
staltung hochzuladen. Um zu einer anderen Prasentation zu wechseln, gehen Sie wieder (iber Aktio-
nen — Prasentation hochladen.

Darstellung von Prasentationen

Das angezeigte Dokument ist sowohl in der Ansicht vergroRerbar (lber die Steuerungsleiste oder per
Mausrad) als auch tiber die Werkzeuge der Whiteboard-Funktion gestaltbar (siehe S. 14).

Uber die Steuerungsleiste am unteren Folienende kénnen Sie durch die
gerade angezeigte Prasentation navigieren. Um zur nachsten bzw. vorhe-
rigen Folie (Seite) zu gelangen, klicken Sie auf die Pfeilsymbole. Optional
ist dies auch mit den Pfeiltasten (links/rechts) Ihrer Tastatur moglich.

Foliel |»| >

Das Drop-Down Menii erlaubt zudem direkt zu einer beliebigen Folie
(Seite) zu springen.

Beachten Sie, dass es beim erstmaligen Laden einer Folie einen Moment
dauern kann, bis diese korrekt angezeigt wird.

., | Die Ansicht der Prasentation wird entweder auf die Breite der Seite oder an der Seite ange-
passt. Mit geriickter Leertaste lasst sich der angezeigte Bereich verschieben.

i Die Prasentation wird auf dem eigenen Bildschirm im Vollbild dargestellt (nicht auf dem aller

vy Teilnehmenden).

Interaktion mit den Teilnehmer_innen wahrend einer Prasentation

Wahrend der Prasentation sehen die TN Ihren virtuellen Pointer als roten Punkt. Benutzen Sie ihn, um
zu zeigen, worliber Sie gerade sprechen, indem Sie die Maus lber den gewiinschten Bereich der Pra-
sentation bewegen.

Sollten die TN Fragen haben, so machen Sie zu Beginn der Prdsentation auf den Chat (siehe S. 8) oder
die Statusmeldung (siehe S. 8) aufmerksam. Wir empfehlen den Chat zu nutzen, da Sie dann die TN
entsprechend der Reihenfolge aufrufen kénnen.

Sollten Sie in Ihre Prasentationen Umfragen oder das Whiteboard einsetzen wollen, legen Sie dies als
entsprechende Seite mit in Ihre Prasentation an:

Eine leere Seite in Ihrer Prasentation kdnnen Sie als Whiteboard nutzen, indem Sie die

Bearbeitungsfunktion fir die TN freigeben (siehe S. 14).
11




Legen Sie eine Umfrage an, indem Sie die Fragen und Antwortmaoglichkeiten auf einer Folie in
lhrer Prasentation anlegen. Fiir die Darstellung der Umfrageergebnisse sollte im rechten unte-
ren Bereich ein Freiraum eingerechnet werden, wenn Sie die Ergebnisse mit den TN teilen moch-
ten (siehe S. 16).

Speichern Sie die Ergebnisse mit einem Screenshot, da diese nicht der Prasentation beigefligt werden,
nachdem das Meeting beendet wurde (siehe S. 15).

Prasentation herunterladen

Falls die Option aktiviert wurde, die Datei von an-
deren TN herunterladen zu lassen (siehe S. 10), ist
dies mit dem Pfeil-nach-unten-Symbol oberhalb { Foliel j‘ ©)
der Steuerungsleiste moglich.

Beachten Sie hierbei, dass wahrend der Sitzung hinzugefiigte Textkommentare und andere Uber die
Whiteboard-Funktion hinzugefiigte Elemente nicht mit lbernommen werden. Es kann nur die Origi-
naldatei (unkonvertiert) heruntergeladen werden.

Schnellumfrage in Prasentationen

Bei gezeigten Prasentationen (auller der BigBlueButton Default-Prasen-
tation) erscheint ab Folie 2 neben dem Plus-Symbol zusatzlich ein Sym-
bol zum Erstellen von Schnellumfragen. Diese funktionieren dhnlich wie
die Funktion Umfrage (siehe S. 16).
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11. Einbinden von Videos aus dem Internet

Sollten Sie vom_von der Moderator_in Préisentationsrechte erhalten ha- o
ben, kénnen zudem Videos von Internetplattformen wie YouTube direkt [ = UYmirage starten
in der Videokonferenz angezeigt werden. Hierfir klicken Sie wieder auf L3 Prisentation hochladen

das blau umrandete Pluszeichen und anschlieBend auf Externes Video tei- Tl —

len.

Bitte beachten Sie, dass solche externen Videos nicht bei einer Aufzeich-
nung der Videokonferenz enthalten sein werden.

Es erscheint ein neues Fenster, in wel-

ches Sie den Link zum gewilinschten x
Video eingeben bzw. kopieren kon- Externes Video teilen
nen. Externe Video-URL

Hierfiir unterstiitzte Videoplattfor-
men sind: Youtube, Vimeo, Instruc-
ture Media, Twitch sowie Daily Mo-
tion.

Das Video wird nun im groRen Fenster statt der Prasentation angezeigt. Die Bedienelemente zum Star-
ten/Pausieren des Videos, Lautstarkeeinstellung u. a. befinden sich innerhalb des Videofensters. Um
das Einbinden des Videos in der Videokonferenz wieder zu beenden, klicken Sie erneut auf das Plus-
Symbol und anschlieBend auf Teilen von externem Video beenden.

Beachten Sie, dass die Ansicht der verschiedenen Elemente in BBB bei jedem Teilnehmenden individu-
ell eingestellt werden kann. Falls Sie bspw. ein Videofenster bei sich groRer/kleiner ziehen oder in den
Vollbildschirmmodus wechseln, wird diese Ansicht nicht bei den anderen Teilnehmenden so (ibernom-
men.
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12. Whiteboard

Sollten Sie vom_von der Moderator_in Pridsentationsrechte erhalten haben, sehen Sie in der Default-

Prasentation von BBB eine Steuerungsleiste am unteren Folienende, Uiber die Sie zur ndchsten Folie

(Seite) der BBB navigieren. Diese kann als leere Folie als Whiteboard genutzt werden.

Folie 1 v|>| &) < 3¢

Auch alle weiteren Folien der Default-Prasentation sind fiir die Whiteboard-Funktion gedacht. Gene-

rell ermoglicht BBB aber auf jeder Folie (d.h. in jedem Dokument, das als Prasentation benutzt wird)

die verschiedenen Whiteboard-Werkzeuge zu nutzen.

Wenn geplantist nach einer bestimmten Folie einer bestehenden Prasentation vermehrt mit dem Whi-

teboard zu arbeiten, kann es sinnvoll sein, in die eigene Prasentation leere Folien einzufiigen.

Werkzeuge

Uber die Leiste am rechten Seitenrand kénnen Sie verschiedene Werkzeuge zum Beschriften
und/oder gestalten benutzen.

=L

Uber einen Klick dieses Symbol aktivieren bzw. deaktivieren Sie den Mehrbenutzer_in-
nen-Modus. Ist dieser aktiviert, kdnnen alle TN die Whiteboard-Werkzeuge gleichzeitig
nutzen.

e Je

Mit einem Klick auf das Handsymbol (Verschieben) kénnen Sie zwischen verschiedenen
Werkzeugen auswahlen (Text, Linie, Ellipse, Dreieck, Rechteck, Stift, Verschieben).

Das Symbol T steht fiir das Textwerkzeug. Beachten Sie, dass Sie fiir das Einfligen von Text erst
mit gedriickter Maustaste einen Rahmen ziehen missen, in welchen anschlieRend der Text
eingegeben werden kann. Beim Auswahlen der Text-, Stiftwerkzeuge oder einer der Werk-
zeuge zum Erstellen von geometrischen Figuren erscheinen in der Leiste zusatzlich zwei wei-
tere Schaltflachen, mit denen Sie die SchriftgroRe bzw. Strichdicke und die benutzte Farbe
(standardmaRig rot) wahlen kénnen.

Stiftunterstiitzte Systeme (z.B. manche Tablets) unterstiitzen auch hier die Stift-Funktion.

Das Pfeilsymbol (Riickgangig) 16scht die letzte(n) eigene(n) Anmerkung(en).

Das Milltonnensymbol l6scht alle eigenen Anmerkungen auf der Prasentation. Beachten Sie
hierbei, dass Sie diesen Befehl nicht noch einmal bestatigen missen (er also sofort ausgefiihrt
wird) und auch nicht riickgangig machen kénnen. Ist der Mehrbenutzer_innenmodus deakti-
viert, kann der_die Moderator_in alle Eingaben der TN [6schen.
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Speichern des Whiteboards

Die Annotation bleiben folienspezifisch wahrend des gesamten Meetings bestehen. Beachten Sie jedoch,
dass es bei BBB keine Funktion gibt, um das Whiteboard zu speichern. Um Ergebnisse des Whiteboards
am Ende der Sitzung festzuhalten, erstellen Sie daher einen Screenshot:

- Windows: STRG+ALT+PRINT (bei Laptops auch Fn+Print/Druck), dann z.B. in Paint oder Word einfligen
(STRG+V)

- Mac: CMD+SHIFT+3 (fir alles) oder CMD+SHIFT +4 (Auswahlrechteck). Das Bild wird automatisch als
Bildschirmfoto auf dem Schreibtisch gespeichert.

- Alternativ kdnnen Sie auch ein Programm zum Erstellen von Screenshots benutzen oder suchen Sie im
Startmen lhrer Distribution nach "Screenshot" oder "Bildschirmfoto".

13. Bildschirm teilen

Sollten Sie vom_von der Moderator_in Prdsentationsrechte erhalten haben, konnen Sie ebenfalls Ih-
ren Bildschirm fiir die Teilnehmenden sichtbar machen, indem Sie auf das Bildschirm-Symbol unten in
der Kontrollleiste klicken.

Vorab empfehlen wir:

— ihre Webcam wahrend der Bildschirmfreigabe auszuschalten (Uber das Kamerasymbol),

— teilen Sie nicht den gesamten Bildschirm, sondern nur ein Anwendungsfenster (z.B. eine
PowerPoint-Prasentation),

— sollten Sie den gesamten Bildschirm teilen wollen, so liberpriifen Sie vorab, ob alle Dinge, die
Sie nicht teilen méchten (z.B. E-Mailprogramm), geschlossen sind.

Beachten Sie, dass nur derjenigen Person diese Funktion zur Verfligung steht, welche in der Prasenta-
tor_innen-Rolle ist. Gegebenenfalls muss also erst der jeweiligen Person diese Rolle durch die Mode-
ratorin_den Moderator zugewiesen werden.

Oben in lhrem Browserfenster (1. | gjidschirm teilen
Abb. Ch rome / 2. Abb. FirefOX) er- bbbk03.ash-berlin.eu méachte den Inhalt lhres Bildschirms teilen. Wahlen Sie aus, was geteilt werden saoll.
SCheint nun ein MenU, in Welchem Gesamter Bildschirm Anwendungsfenster Chrome-Tab

Sie festlegen kdnnen, was genau
Sie freigeben mochten.

Sie kénnen wéhlen, ob Sie den ge-

samten Bildschirm, ein bereits ge6ff- |_" Soll m054.rnal.blindsidenetworks.com auf Ihren

netes Anwendungsfenster oder ei- O Bildschirm zugreifen dirfen?
nen Tab freigeben méchten. Zu teilendes Fenster oder zu teilender Bildschirm:
Wichtig ist jedoch, dass das, was ge- [ Fenster oder Bildschirm auswahlen v
zeigt werden soll, bereits auf dem ei-

Erlauben Nicht erlauben

genen Gerat geoffnet ist.

15



Nach dem Setzen Ihrer Auswahl und dem Bestdtigen mit Erlauben wechselt die Ansicht automatisch
in das ausgewadhlte Programm oder Dokument. Allen TN wird dieses nun im Prasentationsbereich von
BBB angezeigt. Es besteht bspw. die Mdéglichkeit ein Worddokument zu 6ffnen und dieses — fiir alle TN
sichtbar —in Echtzeit zu editieren.

Weisen Sie die TN darauf hin, dass diese selbst die Prasentation in den Vollbildmodus setzen miissen,
da dies nicht automatisch von BBB ausgefiihrt wird.

Fiir das Zeigen von Internetvideos von Videoplattfomen wie Youtube bietet BBB extra eine eigene
Funktion an (siehe S. 13).

Zum Beenden der Bildschirmfreigabe, klicken sie erneut auf das Bildschirm-Symbol unten in der Kon-
trollleiste.

14. Umfrage erstellen = Umirage starten

Sollten Sie vom_von der Moderator_in Préisentationsrechte erhalten = Prasentation hochladen

haben, konnen Sie ebenfalls Umfragen starten, indem Sie auf das blau ¥ Externes Video teilen
umrandete Pluszeichen und anschliefend auf Umfrage starten klicken.

Einrichten der Umfrage

Hier stehen Ihnen sowohl vorgefertigte Umfrageoptionen (1) Wihlen Sie eine der unten stehenden Optionen, um
zur Verfuigung, als auch die Méglichkeit, eine Benutzer_innen- | die Umfrage zu starten.

definierte Umfrage mit selbstdefinierten Antwortmaoglichkei- l

Ja [ Nein H Richtig / Falsch l

ten (2) zu erstellen. o
l AlB H A/BjC l
Anders als in Zoom kénnen Umfragen nicht vor dem Meeting l A/B/C/D H AlB/CIDIE l

erstellt werden. Es empfiehlt sich daher, die Umfrage lber
Um eine benutzerdefinierte Umfrage zu erstellen,

wahlen Sie die Schaltfliche unten und geben Sie lhre
Ilhre Fragen so, dass die TN auf eine der untenstehenden Arten | optionen ein.

gl Benutzerdefinierte Umfrage

eine Folie in einer Prasentation anzulegen. Formulieren Sie

antworten kdnnten:

— Ja / Nein Option A
— RlChtlg/ Falsch Option B
- A/ B Option C
- A/ B / C Option D
- A/B/C/D

Option E
- A/B/C/DJ/E

Benutzerdefinierte Umfrage starten
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Wahrend der Umfrage

Ist die Umfrage gestartet, konnen Sie den Zwi-
schenstand beobachten. Also wie viele Personen
fir jeweils welche Optionen gestimmt haben und
wie viele Personen noch nicht mit abgestimmt ha-
ben. Haben alle TN (Sie selbst ausgenommen) ihre
Stimme abgegeben, wird statt der Information
Uber die noch (moglich) ausstehenden Stimmen-
abgaben das Wort , Fertig” angezeigt. Die Infor-
mation dartiber wer fir welche Option gestimmt
hat, ist fiir Personen in der Zuschauer_innen-Rolle
nicht sichtbar.

|0ption 1 0 0%
Option 2 1 100%
Fertig
Teilnehmer Antwort
XY Option 2

Umfrage veréffentlichen

Mit einem Klick auf Umfrageergebnisse veroffentlichen werden die Ergebnisse rechts unten auf der

aktuellen Folie fiir alle sichtbar gezeigt. Sie konnen die Ergebnisse auch veroffentlichen und somit be-
enden bevor alle Stimmberechtigten eine Option ausgewahlt haben.

Beachten Sie, dass die veroffentlichten
Umfrageergebnisse auf der Folie nicht
verschiebbar sind und somit manch-
mal ,,im Weg" sein kdnnen. Sie kénnen

0,
This slide left blank for whiteboard | Option 2 100%

{ Folied H >

| Option 1 |0 0%

A
N

@ e

aber durch einen Klick auf das Pfeil-

symbol in der Leiste am rechten Seitenrand ihre letzte Anmerkung auf dem Dokument, welche in die-
sem Fall das Ergebnis der Umfrage darstellt, wieder entfernen.

15. Geteilte Notizen

Diese Funktion ist links zwischen Nach-
richten und der Teilnehmer_innenliste
zu finden. Beim Klick auf Geteilte Noti-

NACHRICHTEN

Offentlicher Chat

{ Geteilte Notizen

B I U

<
o]

zen 6ffnet sich ein Notizfenster, das fur
alle sichtbar und von allen in Echtzeit
editierbar ist.

NOTIZEN

Geteilte Notizen

. . . TEILNEHMER (1)
Im Gegensatz zum dffentlichen Chat ist

das Schreiben in den Notizen anonym.
Hier gestellte Fragen oder geschriebene

=
Ulrike Kollmann (Sie)

&

Kommentare sind nicht der schreiben-
den Person zuzuordnen.

Zudem stehen hier verschiedene Moglichkeiten zur Verfiigung den Text zu formatieren sowie ein

Riickgdngig- und Wiederholen-Knopf.
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Die hier festgehaltenen Notizen sind auf dem eigenen Gerat speicherbar/exportierbar. Klicken Sie
dazu auf den Pfeil nach unten und wéhlen anschlieBend das gewiinschte Format aus (Etherpad, HTML,
Textdatei, Microsoft Word, PDF, ODF). Alternativ konnen Sie auch den Text markieren und per
Copy&Paste in ein anderes Programm (ibertragen.

Beachten Sie, dass nach Beenden der Konferenz die Notizen geléscht werden.

NOTIZEN Ist das Fenster der geteilten Notizen gerade nicht aktiv, erkennen
Sie an der roten Markierung in der linken Leiste, dass dort etwas
Geteilte Notizen @  Neues geschrieben wurde.

16. Breakout-Raume

Breakout-Rdumen kénnen ausschlieflich von Moderator_innen angelegt werden. Sie teilen die TN in
kleinere Gruppen auf. Wenn der_die Moderator_in die Breakout-Rdume startet, werden Sie gebeten
dem Raum beizutreten.

Breakout-Raum beitreten Schliefien

Mé&chten Sie beitreten Online-Veranstaltung am tt.mm.jjjj (Raum - 1)?

Es wird erneut ein Echo-Test durchgefiihrt. Der Breakout-Raum unterscheidet sich optisch wie funkti-
onal nicht von dem bisher besprochenen Hauptraum. Der einzige Unterschied ist die Angabe der ver-
bleibenden Zeit am oberen Bildschirmrand.

Verbleibende Breakout-Raum Zeit: 12:36

Eine Minute vor Ablauf der Zeit werden die TN Uber den Ablauf der Zeit im oberen linken Bildrand
informiert.

Zuordnung von Personen

Je nachdem, welche Einstellung der_die Moderator_in gewahlt hat, haben Sie ggf. die Moglichkeit,
selbst zu bestimmen, in welchen Raum Sie gehen. In diesem Fall erscheint ein Drop-Down-Mend, in
dem Sie den Breakout-Raum auswahlen kénnen. Danach betreten Sie den Raum.

Breakout-Raum beitreten SchiieBen

Wahlen Sie den Breakout-Raum aus, dem sie beitreten wollen

I Online-Veranstaltung am tt.mm.jjjj (Raum - 1~

Online-Veranstaltung am tt. mm._jjj (Raum - 1)

Online-Veranstaltung am tt.mm jjjj (Raum - 2)

Sicherung von Arbeitsergebnissen in den Kleingruppen

In den Breakout-Raumen selbst kdnnen Sie z.B. gemeinsame Notizen (siehe weitere Informationen auf
S. 17) nutzen um z.B. Arbeitsergebnisse festzuhalten. Diese miissen jedoch gespeichert werden bevor
sich der Breakout-Raum automatisch schlieRt, wenn die Zeit abgelaufen ist. Die Ergebnisse kdnnen wie
folgt gespeichert werden:
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— (ber die Pfeile innerhalb des gleichen Fensters
— Uber STRG+A (auswahlen), STRG+C (kopieren) und STRG+V (einfligen in ein anderes Dokument).
Rickfragen der Studierenden an den_die Moderator_in

Der Hauptraum ist Ihnen rollenunabhéngig als eigenstandiger Tab jederzeit zugangig. Bei eventuellen
Fragen konnen Sie jederzeit die Chatfunktion des Hauptraums verwenden. Der_Die Moderator_in
kann dann direkt im Chat antworten oder Ihrem Breakout-Raum beitreten.

Beenden des Breakout-Raums

Sie verlassen den jeweiligen Breakout-Raum, indem Sie den jeweiligen Tab schlieRen oder die vorein-
gestellte Zeit abgelaufen ist. Auch kann Sie der_die Moderator_in vorzeitig in den Hauptraum zuriick-
holen, indem diese_r die Breakout-Raume beendet.

LT TG B e L RE Gl () 1 - BigBlueButton - Sprech: #) X

Mogliche Probleme durch den Browser

Je nach Browser-Einstellung kann es beim Betreten-Wollen von Breakout-Radumen dazu kommen, dass
der Browser das zu offnende Fenster zuerst blockiert. Ist dies der Fall, klicken Sie auf dem oben er-
scheinenden Balken rechts auf Einstellungen und wahlen Sie die erste Option (Pop-ups erlauben fir...)
aus.

E2 Firefox hat diese Website daran gehindert, ein Pop-up-Fenster zu 6ffnen. Einstellungen | X

NACHRICHTEN Pop-ups erlauben fir t022.mal blindsidenetworks.com
< Breakout-Raume 1 Pop-up-Blocker-Einstellungen bearbeiten...

Offentlicher Chat Diese Nachricht nicht mehr einblenden, wenn Pop-ups blockiert wurden

Raum 1 (0) Raum beitreten Anzeigen: 'https://t022.mal .blindsidenetworks.com/bigbluebutton/api/join?fullNa...
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