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1 Account und Anmeldung

Im Vorfeld der Verhandlung/Besprechung erhalten Sie die Zugangsdaten (Link) von der einladenden Stelle. Mit
Klick auf den Link offnet sich der Standard-Browser und Sie gelangen zur Videokonferenz.

1.1 Einem Raum als Teilnehmer beitreten

Um einem Raum beizutreten, klicken Sie auf den Ihnen bereitgestellten Link und geben Sie im Anschluss den
ggf. mit Gbermittelten Zugangscode ein und bestatigen Sie die Eingabe uber den Button ,Bestatigen®. Nachdem
Sie lhren Zutrittsnamen eingegeben und auf ,Teilnehmen* geklickt haben, erhalten sie nachfolgende Meldung
,Please wait for a moderator to approve you joining the meeting.“ Sobald der Moderator den Teilnehmer
zugelassen hat, gelangt dieser zur Videokonferenz.

Beim Beitreten 6ffnet sich ein Popup-Fenster: Hier wahlen Sie aus, ob Sie aktiv sprechend oder nur mithérend an
der Sitzung teilnehmen mdchten. Wenn |hr Browser sie anschlieBend um Berechtigungen fiir Audio- und
Videofreigabe bittet, sollten Sie zustimmen.

Wie mochten Sie der Konferenz beitreten?

O O

Mit Mikrofon Nur zuhdren

Mit dem Telefon teilnehmen —

Abbildung 1 Echotest

Dann wird automatisch ein Echotest eingeleitet, um zu priifen, ob Sie sich selbst héren und ob Ihr Mikrofon
funktioniert. Dieser Test kann bis zu 15 Sekunden dauern.

Sollte Sie nicht per Mikrofon an der Konferenz teilnehmen kdnnen, so bleibt Ihnen noch die Teilnahme (iber eine
Telefonverbindung. Hierzu wahlen Sie bitte die Telefonnummer, die Ihnen vom Initiator mitgeteilt wurde bzw.
klicken auf ,Mit dem Telefon teilnehmen->* beim Echotest.

1.2 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.

Abbildung 2 Von links nach rechts: Mikrofon, Audio, Webcam, Bildschirmfreigabe
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2 Einstellungen

Nun befinden Sie sich auf der Startoberflache lhres individuellen Raumes: Sie sehen die Teilnehmer sowie die
verschiedenen Chat-, Notiz- und Prasentationsfunktionen, die im Folgenden ausflhrlich erklart werden. Hier
finden Sie auch die Mdglichkeit, Einstellungen fir den Raum zu @ndern.

ZeniT Testraum

Willkommen im Raum ZeniT-Testraum!

VIDED-ANLEITUNG
Geleilte Hotizen

Hier gibt es einige Video Anleitungen als 1
SR Einfiihrung in BigBlueButton, g bhb.brandenburg.de
LAND .
AUDIO-QUALITAT VERBESSERN BRANDENBURG Videokonferenz
% L) Wir emplehlen ein Headset 2u benutzen und die

Tastenkombination ALT+M genutzt werden.
TELEFON-EINWAHL
rahl-Numm
Dieses Webkonferenzsystem basiert auf der Open Source Software BigBlueButton, Wir
empfehlen Firefox oder Chrome fiir die Benutzung.

FAQ
Mehr Tipps & Hinweise zur Benurtzung von Klicke am unteren Rand dieser Prasentation auf >um auf die nachste Seite zu gelangen und
mehr {iber die Funktionen zu erfahren.

BigBlueButton gibt es im ColloCall FAQ.

Select Slide 6 below to learn mare about the features in English

Abbildung 3 Gesamtansicht

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

Einstellungen Sciieten

ELI oo

% Datensparmodus Animationen

Audiowarnungen fur Chat
Popupwarnungen fiir Chat

Audiowarnton, wenn neue
Teilnehmer den Raum betreten

Popupnachricht, wenn neue
Teilnehmer den Raum betreten

. 4 gHHR E

Sprache Deutsch

SchriftgroRe 90% e

Abbildung 4 Option Einstellungen

©
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3 Prasentationen

Wenn Sie beim Vortrag Folien oder Dokumente zeigen mochten, konnen Sie diese direkt in BigBlueButton
hochladen.

3.1 Hochladen

Um eine Prasentation hochzuladen, klicken Sie auf das blaue Plus-lcon und wahlen Sie ,Eine Prasentation
hochladen®:

= Umirage starten
L Prisentation hochladen

¥ Externes Video teilen

Abbildung 5 Présentation hochladen

Auf der nachsten Seite kdnnen Sie lhre Datei auswahlen. Hier legen Sie auch fest, ob die Prasentation von
Teilnehmern heruntergeladen werden darf oder nicht. Klicken Sie auf das Blatt-mit-Pfeil-Symbol, um das
Herunterladen zu ermdglichen (optional). Dann klicken Sie oben rechts auf ,Hochladen”, um die Datei
hochzuladen. Es konnen auch mehrere Prasentationen hochgeladen werden, zwischen denen gewechselt
werden kann: durch Setzen des Hakens im Kreis

Prasentation Schlieien

Als Prasentator in BigBlueButton haben Sie die Moglichkeit 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 ausgewahlt ist.

0 m default.pdf ©

Hochzuladende Dateien hier hin ziehen
oder nach Dateien suchen

..........................................................

Abbildung 6 Upload Dialog

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, (ber den die Teilnehmer die Originaldatei
herunterladen kdnnen.

Urspriingliche Version der Prasentation herunteriaden Foliel ~

Abbildung 7 Downloadlink

Beim Hochladen werden Office-Dateien automatisch zu PDFs konvertiert. Wenn Sie eine .pptx Datei hochladen,
wird diese als PDF angezeigt und PowerPoint-Funktionen wie Animation oder Ubergénge werden nicht
funktionieren. Wenn die Datei von Teilnehmern heruntergeladen werden, wird die Originaldatei als .pptx
(PowerPoint-Datei) Version bereitgestellt. Sie kénnen lhre Dateien auch im Voraus als PDF speichern und im
Anschluss hochladen.
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3.2 Ineiner Prasentation navigieren
Sie konnen eine hochgeladene Datei Uber die Pfeilsymbolik am unteren Folienende steuern.

i — L

Foliel ~ = @ 3%

Abbildung 8 Présentationssteuerung

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

Prasentation zum Vollbild machen
Die Prasentation wird nur auf dem eigenen Bildschirm zum Vollbild, nicht auf dem der Teilnehmer.

An Seite anpassen
Wenn Sie ein Dokument im Hochkantformat haben, kdnnen Sie es anpassen, damit es besser lesbar wird.

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

3.3  Préasentationstools
Auf der rechten Seite des Bildschirms sind einige Tools verfugbar:

Q=i

[T/ oroldors

L
Abbildung 9 Présentationstools

Als Standard ist die Hand ausgewahlt. Sie funktioniert wie ein Présenter und die Teilnehmer sehen einen roten
Punkt, wenn Sie die Maus bewegen.

Hinweis: Diese Toolbar wird nur angezeigt, wenn der Moderator diese aktiviert hat.

4 Bildschirm teilen

Wenn Sie ein Programm oder eine Webseite zeigen méchten, kdnnen Sie Ihren Bildschirm und die gewlnschten
Inhalte mit den Teilnehmern teilen. Allerdings kann nur diejenige Person ihren Bildschirm teilen, die auch das
Préasentator-Icon trégt und damit im Steuerungsmen ein viertes Symbol ,Bildschirm freigeben® zur Verflgung
hat.

Abbildung 10 Kommunikationsdialog
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Mit Klick auf den markierten Button, kénnen Sie im Browser entscheiden, was genau Sie freigeben mdchten:

Bildschirm teilen

Microsoft Edge-Tab

Abbrechen

Abbildung 11 Inhalte teilen Dialog

Hier kdnnen Sie wahlen, ob Sie den gesamten Bildschirm, ein Programm oder eine konkrete Datei freigeben
mochten. 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 Teilnehmern angezeigt. Es ist bspw. mdglich, hier ein Worddokument zu
offnen und in diesem, fiir alle Teilnehmer, sichtbar und live etwas zu protokollieren.

Um die Freigabe zu beenden, klicken Sie wieder auf den Button ,Bildschirmfreigabe beenden®.

Abbildung 12 Kommunikationsdialog

Wenn Sie Uber die Bildschirmfreigabe eine Website teilen mochten, kann es zu einem ,Inception-Effekt*
(Bildschirmbild im Bildschirmbild) kommen. Vermeiden Sie dies, indem Sie vorher ein zweites Browser-Fenster
6ffnen und die zu zeigende Seite dort aufrufen.

Abbildung 13 Bildschirmfreigabe
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Der Chat-Bereich wird zwischen die Teilnehmerliste und Préasentationsbereich angezeigt. Sie konnen ihn

verbergen, indem Sie auf den Pfeil oben links klicken:

< Offentlicher chat

Willkommen im Raum ZeniT-Testraum!

VIDEO-ANLEITUNG
Hier gibt es einige Video-Anleitungen als
Einfohrung in BigBlueButton.

AUDIO-QUALITAT VERBESSERN
Wir empfehlen ein Headset zu benutzen und die
nicht

TELEFON-EINWAHL

Einwahi-Nummer: 035127180427

Konferenz-Code: 74707 (kein Abschiusszeichen)
+Taste "0" kann die

Stummschaltung (de-Jaktiviert werden.

Mit der Telefon.

FAQ

Mehr Tipps & Hinweise 2ur Benutzung van
BigBlueButton gibt es im ColloCall FAQ.

Um jemanden
schicken Sie ihm diesen Link:
hitps:/{abb.bras

wop

wndenburg. de/ndj/tho-zyw-akd-

ur Konferensz einzuladen,

Abbildung 14 Chatfunktion

5.

1

Offentlicher Chat

Der 6ffentliche Chat ist flir alle Teilnehmer sichtbar. Es wird angezeigt, wer was geschrieben hat und wer gerade
tippt.

Tests
PR Tester

Guten Morgen an alle Teilnehmer

ZeniT tippt

Abbildung 15 Offentlicher Chat

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

Léschen

Abbildung 16 Kontextmendi

Hinweis:

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

Der éffentliche Chatverlauf wurde durch einen
Moderator geloscht

20211105_Anleitung_BBB_extern.docx
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Wenn Sie ungelesene Nachrichten haben, wird lhnen die Anzahl neuer Nachrichten rot angezeigt:

<2

MACHRICHTEM

Offentlicher Chat ()

Abbildung 17 Chatbenachrichtigung

5.2 Privater Chat

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

F _
Test § Privaten Chat starten
(&]

T Zum Prisentator machen
&, Zum Teilnehmer zuriickstufen
(%) Teilnehmer entfernen

Abbildung 18 Privater Chat

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

NACHRICHTEN
<&

Offentlicher Chat ()

B~ o

Abbildung 19 neue Nachricht

6 Geteilte Notizen

Uber die geteilten Notizen kénnen Sie mit den Teilnehmern, aber auch die Teilnehmer untereinander, in den
schrifflichen 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 kénnen alle
gleichzeitig im selben Text arbeiten. Wie in einem géngigen Textverarbeitungsprogramm, stehen verschiedene
Tools (fett, kursiv, unterstreichen usw.) zur Verfligung. Zu Ergebnissicherung knnen die Notizen als HTML
oder Textdatei exportiert werden.

Hinweis: Die Notizen werden nach Beendigung des Raums gel6scht. Sichern Sie sie vorher!

¢ Geteilte Notizen

BIUS EE=9C 3

+ Abstimmung Gber die Verwendung von
BigBlueButton
» Einrichtung der Hardware]

Abbildung 20 geteilte Notizen
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Hinweis

Bei einem Export als *.txt-Datei gehen die Formatierungen verloren; wahlen Sie daher, sofern notig, html oder
kopieren Sie den Inhalt des geteilten Dokuments in eine Office- Anwendung.

7 Einen Breakout-Raum erstellen und verwenden

Bei einem Breakout-Raum handelt es sich um eine Art Gruppenarbeitsraum, der innerhalb eines Raumes
geodffnet werden kann. Damit ist es mdglich, innerhalb eines Kurses die Teilnehmer in kleinere Gruppen
einzuteilen und flr zeitlich definierte Erarbeitungsphasen in einem getrennten Raum Zusammenkommen zu
lassen. Uber das Icon ,Teilnehmerverwalten“ kann der Befehl ,Breakout-Raume erstellen ausgefihrt
werden.

@3 Untertitel schreiben

Abbildung 21 Breakout Raum erstellen

Nun offnet sich die Maske, anhand derer der Breakout-Raum definiert werden kann: Neben der Anzahl der
Réume kann die Dauer der Gruppenarbeitsphase sowie die Aufteilung der Teilnehmer in die einzelnen
Gruppenarbeitsraume festgelegt werden. Der Moderator kann zwischen allen Rdumen hin und her springen.

Breakout-Raume SchiieRien

Tipp: Sie kénnen per drag-and-drop die Teilnehmer einem bestimmten Breakout-Raum zuweisen.

Anzahl der Raume Dauer (Minuten)

2 v 15 ) Zufillig zuordnen

0]

[[] Den Teilnehmern erlauben, sich selber einen Breakout-Raum auszusuchen.
Nicht zugewiesen (2) Raum 1 Raum 2

Tester

ZenlT

Abbildung 22 Teilnehmer zu einem Breakout Raum zuordnen

Mit dem Klick auf Erstellen 6ffnen sich die Rdume und die Teilnehmer werden je nach Festlegung den einzelnen
Raumen zugeteilt bzw. kénnen sich ihren Raum selbst wahlen.

Der Breakout-Raum 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.

Hinweise

Wird vor der Aufteilung in Breakout-Raume im gemeinsamen Kursraum eine Présentation eingebunden, so bleibt
die zuletzt angesehene Folie im Breakout-Raum sichtbar. Auf diese Weise konnen Arbeitsauftrage gestellt und
mit in den Gruppenarbeitsraum genommen werden.

Werden die Geteilten Notizen oder der Chat in einem Breakout-Raum verwendet, muss darauf geachtet werden,
dass diese Gruppenarbeitsraume zeitlich begrenzt sind und die Notizen nach Ablaufen der Zeit nicht mehr

20211105_Anleitung_BBB_extern.docx offentlich Seite 11/13
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eingesehen werden kénnen. Sie missen also vor Ablauf der Zeit gespeichert werden.

71 IQ.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.

BigBlueButton des Landes

Brandenburg

=
>
\

LAN
BRANDENBURG

Abbildung 23 Whiteboard Funktion

Uber die verschiedenen Tools am rechten Seitenrand kann das Whiteboard nach Belieben beschriftet und/oder
gestaltet werden. Uber das blau markierte Icon kann der Mehrbenutzermodus gestartet werden. Mit diesem
haben alle Personen im Raum gleichzeitig Zugriff auf das Whiteboard.

Abbildung 24 Funktionen des Whiteboards

Hinweis Stiftunterstiitzte Systeme (z.B. iPads) unterstiitzen auch hier die Stift-Funktion.

Wichtig:

Es gibt keine Funktion, das Whiteboard zu speichern. Sie kdnnen aber einen Screenshot davon erstellen und
abspeichern:

- Windows: ALT+STRG+PRINT, dann z.B. in Word oder Photoshop einfligen

- Mac: shfttcmd+3 (flr Alles) oder shfttcmd+4 (Auswahlrechteck), das Bild wird automatisch als
Bildschirmfoto auf dem Schreibtisch gespeichert.
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8 Den Raum verlassen

Teilnehmer konnen den Raum jederzeit verlassen, indem Sie oben rechts auf die drei Punkte klicken und vom
Menu ,Ausloggen” wahlen. Hier ist extrem wichtig, dass nicht auf ,Konferenz beenden“ geklickt wird, da sonst
der Raum geschlossen wird und sich alle neu anmelden missen.

Ein Moderator kann die Option ,Konferenz beenden benutzen, um den Raum am Ende der Veranstaltung zu
schlieRen.

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

4 AlsVollbild
darstellen

G+ Einstellungen
dffnen

(i) Versionsinfo
(2 Hilfe o

1 Tastaturkirzel

= Konferenz beenden

[ Ausloggen

Abbildung 25 Konferenz Dialog

9 Allgemeine technische Hinweise

9.1 Vollbildschirm
Bei normaler Software wie dem Windows Explorer, Webbrowsern oder anderen Programmen ist die
Tastenkombination fir den Vollbildmodus immer gleich: Drlcken Sie einfach, wenn das jeweilige

Programmfenster im Vordergrund ist, die Taste [F11]. Auf die gleiche Weise beenden Sie den Vollbildmodus
wieder.

10  Abkirzungsverzeichnis

APC Arbeitsplatz-PC, Arbeitsplatz-Computer

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

Download Herunterladen von Inhalten

Breakout-Raume Nebenraum einer laufenden Konferenz
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