BigBlueButton: Webkonferenzen und Online-Meetings

- Nutzungshinweise -
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Technische Anforderungen

Fur die Verwendung von BigBlueButton ist keine Software notwendig, die Anwendung erfolgt
ausschlieBlich Gber den Browser. Fir eine reibungslose Nutzung sollten einige Details beachtet
werden.

—  PC mit aktuellem Windows, Linux oder MacOS L _ _

— Browser: Microsoft Edge (Chromium), Firefox oder Google Chrome

— Android ab Version 6.0 - Browser: Chrome
— i0OS ab Version 12.2 - Browser: Safari

— Internetverbindung:
Download: minimal 1 Mbit/s, optimal: 5 Mbit/s
Upload: minimal 0,5 Mbit/s, optimal: 1 Mbit/s

— Verwendung eines Headsets (alternativ Kopfhérer), um Audioprobleme zu minimieren ﬂ

— Optional: Webcam

= Die Kompatibilitat lasst sich mit dem WebRTC Troubleshooter unter https://test.webrtc.org/
testen.

= Weitere Hinweise: https://docs.bigbluebutton.org/support/fag.html#what-are-the-
minimum-requirements-for-the-bigbluebutton-client



https://test.webrtc.org/
https://docs.bigbluebutton.org/support/faq.html#what-are-the-minimum-requirements-for-the-bigbluebutton-client

Nutzungsempfehlungen

Schalten Sie das Mikrofon stumm, sobald ein anderer Teilnehmer spricht -
dies dient der Vermeidung von Rickkoppelungen.

Nicht bendtigte Verbindungen beenden (z.B. Downloads, Streaming etc.)

Heruntersetzung der Auflésung (geringere Einstellung fir Webcam & gdfs.
auch beim Teilen des Bildschirms.

Wenn mdglich eine Verbindung Uber LAN-Kabel nutzen (WLAN funktioniert in
den meisten Fallen jedoch ebenfalls).

Schalten Sie Adblocker temporar ab.



J Empfehlungen zu Gruppengrof3en

Bis 30 Teilnehmer (BBB-Server X):
— Nutzung von Mikrofon flr alle méglich, Webcam
fur bis zu 5 Teilnehmer empfohlen

Bis 50 Teilnehmer (BBB-Server 2X):
— Nutzung von Mikrofon flr alle moéglich, Webcam
fr bis zu 10 Teilnehmer empfohlen

Bis 80 Teilnehmer (BBB-Server 4X):
— Nutzung von Mikrofon flr alle méglich, Webcam
fur bis zu 20 Teilnehmer empfohlen

Bis 120 Teilnehmer (BBB-Server 6X):
— Nutzung von Mikrofon flr alle méglich, Webcam
flr bis zu 25 Teilnehmer empfohlen
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1blu Webkonferenz-Raum erstellen

business

A Startseite B Alle Aufzeichnungen °

— Gehen Sie auf ,Raum erstellen"
und wahlen Sie die
Startraum® gewulnschten Einstellungen aus

0 Konferenzen | 0 Aufzeichnungen des Raums (Z . B O Ra u m n a m e 7
- o Raumzugangscode).

Py o retomneomsgtin o D — Klicken Sie nun auf ,Raum
erstellen®. Sie kommen nun

wieder auf die Ubersichtsseite.

Aufzeichnungen des Raums

NAME MINIATURBILDER

— Sie sehen dort den eben
Neuen Raum erstellen erstellten neuen Raum. Klicken
Sie einmal kurz darauf. Links

ines optionalen Rat

Teilnehmer beim Betreten stummschalten Oben unter dem Feld
oG ,Jeilnehmer einladen™ erscheint
ein Link zum erstellten Raum,

den Sie kopieren und an die
| | Teilnehmer versenden konnen.

Sie kdnnen den Raum jederzeit wieder l8schen.

Jeder Teilnehmer kann das Meeting starten




Start/Teilnahme an Webkonferenz

Startraum®

0 Konferenzen | 0 Aufzeichnungen des Raums

Teilnehmer einladen

. Startraum E Status Vertrieb
@

A Startseite

Raum erstellen

Aufzeichnungen des Raums

Sie wurden zur Teilnahme eingeladen

Status Vertrieb

K (Initiator)

Sie wurden zur Teilnahme eingeladen

Status Vertrieb

K (Initiator)

Offentliche Aufzeichnungen des
Raums

Dieser Raum hat keine &ffentliche Aufzeichnungen.

Teilnehmen

Um die Webkonferenz zu
starten, klicken Sie auf den
gewlnschten Raum und dann
auf den Button ,Starten".

Wenn Sie zu einer Konferenz
via Link eingeladen wurden,
folgen Sie bitte dem Link und
geben Sie einen ggdfs.
zugewiesenen
Raumzugangscode ein. Klicken
Sie dann auf , Betreten™ und
geben Sie IThren Namen ein.

Klicken Sie dann auf
Jeilnehmen®.



Start/Teilnahme an Webkonferenz

Wie mochten Sie der Konferenz beitreten?

g O

Mit Mikrofon Nur zuhren

. Sell auf lhr Mikrofon zugreifen dirfen? £

Zugriff auf folgendes Mikrofon erlauben:
Kopfhorermikrofon | w

[JEntscheidung merken

Nicht erlauben

X

Zugriff auf Ihr Mikrofon erlauben

Sie miissen Zugriff auf lhre Mediengerite erlauben, um an
einer Audickonferenz teilnehmen zu kiinnen.

X

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

sich selbst?

Ja Nein

Wahlen Sie, ob Sie mit Mikrofon teilnehmen oder
ob Sie nur zuhoren wollen.

Mdchten Sie mit Mikrofon teilnehmen, dann
werden Sie zu einem ,Echotest" weitergeleitet.

Auf diese Weise kdnnen Sie Uberprifen ob das
Mikrofon funktioniert und Ihre Stimme gut zu
hdéren ist.

Wahrend des Echotests muissen Sie die
Berechtigung zur Nutzung des Mikrofons erteilen.

Wenn Sie zu einem spateren Zeitpunkt die
Webcam einschalten oder einen Bildschirm
freigeben mochten, wird diese
Berechtigungsabfrage wiederholt.



J Webkonferenz durchfiihren | Rollen und Rechte

BigBlueButton ist ein Konferenzsystem, in dem nicht alle Teilnehmer die gleichen Rechte haben.
Es gibt drei unterschiedliche Rollen, die mit jeweils speziellen Berechtigungen versehen sind.

0

Zuschauer/Teilnehmer

Keine weiteren Rechte auBer Teilnahme
Moderator kann den Teilnehmer zum Prasentator machen

Moderator

Andere Teilnehmer zum Moderator machen

Andere Moderatoren/Prasentatoren zum Teilnehmer herunterstufen
Andere Teilnehmer zum Prasentator machen

Teilnehmer entfernen

Prasentator

Umfragen starten

Prasentationen uploaden

Bildschirm teilen

Externe Videos teilen

Whiteboard bearbeiten

Andere Teilnehmer zum Prasentator machen



Webkonferenz durchfihren | Benutzeroberflache

NACHRICHTEN < Offentlicher Chat

Gffentlicher Chat o 2

Herzlich Willkommen in Status Vertrieb!

Status Vertrieb \L’ (®) Aufzeichnungstarten \

1. Links sehen Sie
Teilnehmerliste. An den
@ Icons lassen sich die

NOTIZEN

Geteilte Notizen

Fuer eine Hilfe bei der Benutzung von

TEILNEHMER (1) @ koennen Sie hier >
@@ = {short) tutorial videos. . .
& e e Welcome To BigBlueButton Teilnehmerrollen
auf die Telefontaste. Verwenden Sie ein Headset,

um Hintergrundgeraeusche fuer andere zu BigBlueButton is an open source web conferencing system designed for online learning e rke nnen ( M Od erator .

Rechteck mit

.
schicken Sie ihm diesen Link: CHAT WEBCAMS AUDIO EMOJIS abgerundeten ECken /
htips://testbutton.de/bfkat-ndj-3vj

@ Send public and private @ Hold visual meetings @ Communicate using high @ Express yourself Tel I n e h m er . ru n d es
.

messages quality audio

Der Server wird betrieben mit BigBlueButton.

Um jemanden zur Konferenz einzuladen,

Icon). Am kleinen Kreis
_ BREAKOUT ROOMS POLLING SCREEN SHARING MULTI-USER WHITEBOARD
Group users into e Poll your users anytime @ Share your screen Draw together rechts u nten a m Icon

breakout rooms for team
collaboration.

erkennt man den Status

For more information visit bigbluebutton.org = des Mikrofons.

2. Neben der Teilnehmerliste befindet sich eine Spalte, in der die gemeinsamen Notizen und die
Chats (6ffentlich und privat) abgebildet werden.

3. Hier kénnen diverse Einstellungen vorgenommen werden, u.a. kann die Konferenz beendet
werden.

4. Menlu/Werkzeuge zum Bearbeiten der Prasentationen.

5. Im Hauptbereich der Oberflache sind die Videostreams der Teilnehmer (bei eingeschalteter
Webcam) zu sehen sowie die Prasentation bzw. die Bildschirm-/Fensterfreigaben. Jedes Element
kann auf Vollbild vergréBert oder ausgeblendet werden.

6. Einstellungen flir Kamera/Mikrofon und Bildschirmfreigabe.

7. Umfragen starten, Prasentation hochladen, externes Video einbinden



J Webkonferenz durchfihren | Teilnahme

@@ In der Teilnehmerliste haben Zuhdrer ein kreisférmiges Icon. bl

Offentlicher Chat

MOTIZEN

— Teilnehmer kénnen die Grundfunktionen in BigBlueButton nutzen: ) _
Geteilte Motizen

— ,Offentlicher Chat"
~Geteilte Notizen™

— Status-Icon setzen (z.B. Handheben, Smileys) EI@
o

TEILNEHMER (1)

— Zuschaltung der Webcam am Ende einer Konferenz (Sie)

— Das Ausloggen erfolgt Gber das 3-Punkte-Menu im rechten oberen Eck
des Bildschirms.

— Ein Klick auf den blauen Telefonhorer beendet nur die Teilnahme an der
Audiokonferenz - Man kann nicht mehr zuhdren, jedoch mitlesen und
im Chat schreiben.



g ‘ Webkonferenz durchfuhren | Moderation

In der Teilnehmerliste haben Moderatoren ein rechteckiges Icon mit abgerundeten Ecken. Moderatoren

haben die umfangreichsten Rechte.

TEILNEHMER (2)

[l
Q

(5ig)

=

A

Lische alle Statusicons

Alle Teilnehmer

sturnmschalten .;:J:j

Schalte alle Teilnehmer
aulter den Prasentator

stumm

Teilnehmernamen

speichern

Zuschauerrechte

einschranken

Fenktion

2
5
[

% () Privaten Chat starten

&’ Teilnehmer stummschalten _
E Zum Prasentator machen
%] Zum Moderator befdrdern

o ;
L5 Teilnehmer entfernen

— Uber das Einstellungsrad oberhalb der Teilnehmerliste kénnen
Moderatoren Funktionen auf den gesamten Konferenzraum
anwenden.

— Uber den Meniipunkt ,,Zuschauerrechte einschrédnken® kénnen
einzelne grundlegende Funktionen flr den BBB-Konferenzraum
blockiert bzw. freigegeben werden.

— Bitte beachten Sie besonders die Mdglichkeit, Webcams von
Teilnehmern pauschal zu verbieten.



Webkonferenz durchfithren | Moderation

Aufzeichnungen von Meetings

NNNNNNNNNNN

NNNNNNN

O

Welcome To BigBlueButton

— Sollten Sie eine Aufzeichnung Ihrer Konferenz planen, holen Sie die
datenschutzrechtliche Einwilligung aller Beteiligten ein.

— Erlauben Sie die Aufnahme-Funktion beim Anlegen der Aktivitat in den
Einstellungen.

— Kilicken Sie auf ,Aufnahme starten™ und bestatigen Sie mit ,Ja“. Die
bereits aufgenommene Minutenzahl wird oben eingeblendet. Sie kénnen
durch Anklicken dieser Minutenzahl die Aufnahme pausieren lassen und
spater bei Bedarf fortsetzen.



Webkonferenz durchfithren | Moderation

Gruppenarbeit | Breakout-Rooms

—  Uber das Einstellungsrad oberhalb der Teilnehmerliste kann ein Moderator
Breakout-Raume anlegen.

{5ie)

— Wahlen Sie die Anzahl der benétigten Raume und die jeweilige Lange fur
die Arbeitszeit. Definieren Sie, wie die Teilnehmer in die Rdume verteilt
werden und klicken Sie dann auf , Erstellen®.

2995

—  Die Teilnehmer werden nun zugeteilt. Am oberen Bildschirm sehen Sie die
noch verbleibende Arbeitszeit. Nach Ablauf sind alle Teilnehmer automatisch
wieder im Hauptraum.

— Sie konnen wahrend der Arbeitszeit in die Breakout-Rooms wechseln.
Klicken Sie auf die gewlnschten Raume, die im linken Feld tUber den
Teilnehmernamen zu finden sind.

TEILNEHMER (4) e

5 Ldsche alle Statusicons

é—': Alle Teilnehmer
stummschalten

é—f Schalte alle Teilnehmer
aufter den Prasentator
stumm

@ Teilmehmernamen
speichern

B Zuschauerrechte
einschranken

% Breakout-Riume
erstellen {j

E3 untertitel schreiben

zliel
1usi

e
Link

— In den Breakout-Rooms kénnen Teilnehmer keine Prasentation gemeinsam
bearbeiten. Sie kdnnen jedoch Uber die Spalte ,Geteilte Notizen™ das
Gruppengesprach oder Arbeitsnotizen festhalten.

— Um die festgehaltenen Punkte in den Hauptraum mitnehmen zu kénnen,
gibt es zwei Optionen.

" Sie kénnen Uber das Symbol mit den beiden Pfeilen die Notizen als Text- oder HTML-
Datei abspeichern.

" Markieren Sie die Notizen. Sie kédnnen markierte Inhalte dann mit der
Tastenkombination STRG und C in die Zwischenablage kopieren.




Webkonferenz durchfihren | Prasentieren

= In der Teilnehmerliste haben Prasentatoren im linken oberen Eck des Icons ein
6 Leinwand-Symbol. Prasentstoren kédnnen alle Prasentationsfunktionen in BBB nutzen.

Status Vertrieh | (®) Aufzeichnung starten \

O

Welcome To BigBlueButton

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

3

RN & J &

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

messages. quality audio.

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

breakout rooms for team

collaboration

For more information visit bigbluebutton.org —

= Umfrage starten

£ prasentation hochladen

YRR e Video teilen Foliel |v| >

e

+




Webkonferenz durchfihren | Prasentieren

= 1. Whiteboard

@ — StandardmaBig ist in BBB eine Folienprasentation mit
weiBen Seiten hinterlegt. Diese kdnnen als Whiteboard

verwendet werden und mit den

Prasentationswerkzeugen am rechten Bildrand

bearbeitet werden.

Welcome To BigBlueButton

BigBlueButton is an open source web cc encing system designed for onlir

2. Prasentationswerkzeug

- Anmerkungen auf dem Whiteboard schreiben (Tastatur
oder Freihand)

— Geometrische Formen zeichnen

For mare inlarmation visit bigbluebulton.org — — Whiteboard flir die anderen Teilnehmer freigegeben. Im

Mehrbenutzermodus kénnen mehrere Teilnehmer

gemeinsam auf dem Whiteboard zeichnen.

3. Blattern, scrollen, zoomen
— Zum Blattern muss rechts in der Symbolleiste (2) das "Hand"-Symbol ausgewahlt werden. Die Einstellungen zum
Zoomen stellen Sie unten rechts bei der %-Zahl mit ,+" und ,-" oder « ein.

4. Umfragen starten, Prasentation hochladen, externes Video einbinden

— Umfragen starten und das Ergebnis direkt als Balkendiagramm anzeigen. Zwischen Ja/Nein, Richtig/Falsch und zwei
bis finf Antwortmdglichkeiten (A/B/C/D/E) wahlen. Zudem sind ,Benutzerdefinierte Umfragen™ maoglich, fir die
Antwortmadglichkeiten frei formuliert werden kénnen.

— Externe Videos einbinden und direkt in der Konferenz anschauen.

— Eigene Prasentationen hochladen und bearbeiten.

5. Bildschirmfreigabe
— Den eigenen Bildschirm oder einzelne Fenster fur die freigeben: Nach einem Klick auf den rot markierten Button
neben der Webcam-Freigabe muss die entsprechende Berechtigung erteilt werden.



