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Allgemeine Hinweise

Die Funktion ,Konferenz® ermdglicht einen Austausch per Audio und Video in einem
Arbeitsbereich (z.B. Institution, Gruppe, Klasse, Kurs) auf lhrer WebWeaver®
Plattform. Sie kdnnen mit verschiedenen Zeichenfunktionen arbeiten, gemeinsam
Dokumente durchgehen und per Screensharing Aktivitaten auf dem Bildschirm einer

Prasentatorin/ eines Prasentators verfolgen.

Voraussetzungen

Benodtigt wird ein Browser, der HTML5/ WebRTC unterstutzt. Die folgenden Browser

in ihren aktuellen Versionen unterstitzen den vollen Funktionsumfang der Konferenz:

e Chrome (Windows, macOS, Linux)
o Firefox (Windows, macOS, Linux)
o Edge auf Chromium-Basis (Windows 10, macOS)

o Safari (macOS bei aktuellem Betriebssystem)

Mit den folgenden Browsern ist die Teilnahme an der Konferenz nicht oder nur

eingeschrankt maoglich:

e Internet Explorer

Auf mobilen Endgeraten kann die volle Funktionsfahigkeit leider nicht garantiert
werden. Verwenden Sie auf Android-Geraten die Browser Firefox oder Chrome fur
die optimale Unterstltzung und unter iOS (nutzbar ab iOS 12.2) Safari — die
Screensharing-Funktion ist allerdings nicht verfugbar. Bitte testen Sie mit lhrem

Gerat, inwieweit es die Nutzung der Konferenz ermdglicht.

Wenn Sie sich aktiv an der Konferenz beteiligen méchten, bendtigen Sie eine
Webcam und ein Mikrofon/ Headset. Wir empfehlen dringend, ein Headset anstatt

des Gerate-Mikrofons und des Gerate-Lautsprechers zu nutzen.
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Vorbereitung einer Konferenz

Rechteeinstellungen uber die Administration

Innerhalb der Konferenz gibt es eine/n Prasentator*in (gleichzeitig Moderator*in),
weitere Moderator*innen und Teilnehmer*innen. Diese Aufteilung wird zunachst
automatisch uber die Mitgliedsrechte in der Administration des Raumes (z.B.

Klasse/ Kurs, Gruppe) der Plattform gesteuert:

e Nutzer*innen bendtigen mindestens Schreibrechte, um einer Konferenz
beitreten zu kdnnen. Haben Nutzer*innen nur Aktivrechte fur die Funktion
dieses Raumes, wird ihnen der Link "BigBlueButton starten" nicht angezeigt.

e Mitglieder eines Raumes, die Adminrechte fur die Funktion Konferenz haben,
werden beim Betreten der Konferenz automatisch zu Moderator*innen. Die
erste Moderation, die die Konferenz betritt, wird gleichzeitig Prasentator*in,
kann den Prasentatorenstatus aber jederzeit weitergeben (siehe

Teilnehmerliste, Rollen und Rechte).

e Mitglieder mit Schreibrechten werden zu Teilnehmer*innen.

Freigabe von Dateien

Wenn die Konferenz in einem Raum zur Verfugung steht, kdnnen Sie Dateien (max.
50 MB) aus der Dateiablage desselben Raumes fur die Konferenz freigeben und
den Teilnehmer*innen dort prasentieren. Moglich ist dies mit PDF-Dateien sowie mit
Dateien im Format der gangigen Office-Programme, die dann zur Verwendung in der

Konferenz ins PDF-Format umgewandelt werden.
Unterstutzt werden derzeit Formate mit den folgenden Datei-Endungen:

jpg, doc, docx, gif, mml, odb, odf, odg, odp, ods, odt, pdf, png, pps, ppt, pptx, rtf, txt,

wps, xlIs ,xlIsx.

Setzen Sie beim Hochladen einer Datei in die Dateiablage ein Hakchen in der

Checkbox "Datei fiir Konferenz freigeben™.
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Dateiablage
Dateiablage
A Dateiname Fotografie-Workshop.pdf » Ordner anlegen > MNeue Datei ablegen
Pfad /Ausstellungen
984 MB von 0,98 GB frei
Groi3e 124 KB
Hochgeladen 16.01.2019 16:19, Max Zahlke
Zuklappen Ordner Dateien Nach Datum
“, [ Fotografie AG O & |2 Eotografieryvorkshop.pdf
N, M >Ausstellungen O X K Prasentatioh Fotografie-Workshop.pdf
N, @ OFotobuch O X [E Prasentation Fotografie-Workshop.pptx
%, MM ([OFotoprojekte
%, M ([OHilfestellungen
%, MM ([OZu besprechende Fotos

Wenn Sie eine bereits vorhandene Datei in der Dateiablage des Raumes freigeben

mochten, gehen Sie wie folgt vor:

¢ Kilicken Sie auf den Dateinamen,
um das Pop-over mit den
Informationen zur Datei
aufzurufen.

e Wahlen Sie im Pop-over den
Reiter "Eigenschaften".

e Setzen Sie ein Hakchen in der
Checkbox "Datei fiir Konferenz
freigeben" und klicken auf
"Anderungen speichern". Ist die
Checkbox nicht vorhanden, so wird
dieses Dateiformat nicht
unterstutzt oder Sie besitzen nicht

die notigen Rechte.

Datei O &2 x
Datei JAusstellungen/Fotografie-Workshop.pdf
Ansicht Eigenschaften Freigabe

Neuer Name

Fotografie-Workshop.pdf

Beschreibung

[ Bei Download benachrichtigen
ﬁ)atei fur Konferenz freigeben
ei der Nutzung in einer Konferenz werden keine
Benachrichtigungen generiert.
Datei fiir Chat freigeben
Bei der Nutzung im Chat werden keine Benachrichtigungen generiert.

Anderungen speichern
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Alle freigegebenen

Konferenz

Datelen Werden Unter > Konferenz starten
dem Menupunkt Funktion Dateiname Status Freigabe
. @ & [ (3 Fotografie-Workshop.pdf a2 Louisa Zwick @
"Konferenz" aufgelistet. e ISEsls
. . 3 & @ (B infoblatt paf [ 12%?20?;16:31
erd dort der Status mit 2] X [ (B Prasentation Fotografie-Workshop.pdf oK I{gu(;;azi‘rglfgS

OK ausgewiesen, stehen
Ihnen diese als PDF-Datei in der Konferenz zur Verfigung. Méchten Sie eine Datei
nicht mehr in der Konferenz nutzen, entfernen Sie diese durch Klick auf das

Papierkorb-lcon aus der Liste.

Wie Sie als Prasentator*in die hochgeladenen Dateien innerhalb der Konferenz

einbinden, erfahren Sie weiter unten unter ,Prasentationen hochladen®.

Eine Konferenz starten

Klicken Sie in der Funktion ,Konferenz* auf den Link "BigBlueButton starten™

rechts.

Teilnehmer*innen missen darauf warten, dass ein/e Moderator*in die Konferenz
betritt, kbnnen dann aber direkt mithdren und, falls aktiviert, Kamerabilder und die

Prasentation sehen.

Im ersten Schritt wahlen Sie, ob Sie der Konferenz mit Mikrofon beitreten oder nur
zuhdren mochten — erlauben Sie den Zugriff auf das Gerat im Pop-up lhres
Browsers. Sie kdnnen aber auch spater noch innerhalb der Konferenz jederzeit |hr

Mikrofon und auch Ihre Kamera Uber die jeweiligen Icons freischalten.

Geben Sie das Mikrofon freL erfOIQt Dies ist ein personlicher Echotest. Sprechen Sie ein paar Worte. Horen Sie

sich selbst?

ein Echotest. Horen Sie sich hier

nicht selbst, klicken Sie auf ,Nein®.

Sie konnen dann die

Nein

Audioeinstellungen andern und den
richtigen Mikrofoneingang und
Lautsprecherausgang wahlen. Bestatigen Sie mit ,Ja“ treten Sie dem

Konferenzraum direkt bei.
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Geben Sie, falls gewunscht, zunachst Ihr Kamerabild frei. Im unteren Bildrand stehen
Ihnen unterschiedliche Icons zur Verfugung, mit denen Sie Ihr Mikrofon und lhre

Kamera steuern.

Uber diese Icons schalten Sie Ihr Mikrofon frei bzw. stellen dieses
@ stumm. Um stérende Hintergrundgerausche zu vermeiden,
empfiehlt es sich, dass Teilnehmer*innen ihr Mikrofon stumm

schalten, solange sie nicht sprechen.

Wenn Sie das Audio beenden, héren Sie nicht mehr, was
o @ in der Konferenz besprochen wird. Sie werden gleichzeitig

stumm geschaltet. Schalten Sie bei Problemen, wie z.B.
Tonaussetzern, ggf. die Audioverbindung Uber die Icons neu. So gelangen Sie

wieder zum Echotest und kénnen Uber die Auswahl ,Nein“ die Audioeinstellungen

andern.

Klicken Sie auf das Icon ,Webcam freigeben®, wenn Sie mit
@ Ihrem Kamerabild zu sehen sein mdchten. Es 6ffnet sich ein
Pop-up-Fenster mit den Webcameinstellungen, in dem Sie die

zu verwendende Kamera auswahlen. Mit Klick auf das Icon ,Webcamfreigabe

beenden®, kdnnen Sie jederzeit die Bildubertragung ausschalten.

das zu teilende Fenster oder den zu teilenden Bildschirm auswahlen. Uber das Icon

Als Prasentator*in haben Sie zudem die Moglichkeit, Ihren

Bildschirm mit den anderen Teilnehmer*innen zu teilen. Mit

Klick auf das Icon 6ffnet sich ein Pop-up-Fenster, in dem Sie

an gleicher Stelle konnen Sie das Screensharing wieder beenden (weitere Infos zum

,Bildschirm teilen® siehe unten).

Mit dem Telefon teilnehmen

Damit eine Telefon-Einwahl mdglich ist, muss mindestens eine Person per Browser
teilnehmen und mit aktiviertem Mikrofon im Konferenzraum anwesend sein. Nur eine
begrenzte Anzahl an Personen kann sich per Telefon einwahlen. Nutzen Sie die
Funktion daher bitte ausschlie3lich, um einzelne Teilnehmer*innen ohne
Internetanbindung zuzuschalten oder um bei technischen Problemen im Notfall die

Teilnahme zu ermdoglichen.
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Beim Start der Konferenz
werden Sie gefragt, wie Sie der
Konferenz beitreten mochten. Wie mochten Sie der Konferenz beitreten?

Wahlen Sie den Link ,Mit dem

Telefon teilnehmen®, wenn Sie \O} ﬂ

sich per Telefon einwahlen

. Mit Mikrofon Nur zuhéren
oder die Nummer und PIN an

Mit dem Telefon teilnehmen —

einzelne Teilnehmer*innen

weitergeben mdchten. Sollten
Sie dieses Fenster Ubersprungen haben, finden Sie die Telefon-Einwahldaten im
offentlichen Chat.

Teilnehmer*innen wahlen die angegebene Telefonnummer und geben nach der
Aufforderung die PIN Uber ihr Ziffernblatt ein. So kénnen sie ohne Internetzugang per
Audio an der Konferenz teilnehmen. Mit der ,0“ auf dem Telefon kénnen sich
Teilnehmer*innen stummschalten. Dricken sie erneut die Taste ,0% aktivieren sie ihr

Mikrofon wieder.

Konferenz-Freigabelink fiir Externe erstellen (nur fur vhs-

Mitarbeiter*innen freigegeben)

..|. Wahlen Sie den Link "BigBlueButton starten" - wenn Sie die Konferenz in

&  euem Fenster 6ffnen, haben Sie keinen Zugriff auf das entsprechende Icon.
Mit dem Icon im oberen Fensterrand ist es vhs-Mitarbeiter*innen mit Adminrechten
moglich, Freigabelinks fur externe Teilnehmer*innen zu erstellen. So kbnnen auch
Personen, die keinen Zugang zur Plattform haben, Uber den Link an einer Konferenz
teilnehmen. Die Freigabe gilt ab dem Erstellungsdatum. Wahlen Sie unbedingt einen
moglichst kurzen Freigabe-Zeitraum, da eine externe Person Uber den gultigen
Link jederzeit den Konferenzraum betreten kann. Sie kdnnen auch mehrere
Einladungslinks mit unterschiedlichen Endzeitpunkten erstellen und erstellte

Einladungslinks jederzeit wieder I6schen.

Far die Teilnahme an einer Konferenz ist die Eingabe eines Namens erforderlich.
Bitte weisen Sie die Teilnehmer*innen bereits in der Einladung darauf hin. Dateien,

die fur die Konferenz freigegeben und in der Konferenz prasentiert werden, werden
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selbstverstandlich auch von externen Teilnehmer*innen gesehen. Achten Sie auch
hier auf den Datenschutz und darauf, nicht unberechtigt personenbezogene Daten zu

prasentieren.
Ansichten

Mochten Sie sich ganz auf die Konferenzteilnehmer*innen und

den Videostream fokussieren und bendtigen die

Prasentation verbergen

Prasentationsflache nicht, kbnnen Sie diese Uber das Minus-

Icon am rechten oberen Rand des Whiteboards verbergen.
Sie andern so nur lhre eigene Ansicht. Jede/r Teilnehmer*in passt diese flr sich

selbst an.

Mit einem Klick auf das lcon ,Prasentation wiederherstellen® unten rechts
@ blenden Sie die Flache wieder ein.

Uber das Vollbild-lcon an unterschiedlichen Stellen kénnen Sie sich
¢\ aullerdem die Prasentation, einzelne Kamerabilder oder die gesamte
Konferenz (unter ,Optionen® = drei Punkte oben rechts) im Vollbildmodus

anzeigen lassen.

Audiosymbole
4 Jenny
Die Leiste oben blendet die Teilnehmer*innen

ein, die gerade sprechen. Die/der aktive Sprecher*in wird mit Audiosymbol angezeigt.

An verblassenden Teilnehmernamen erkennen Sie, wer zuvor gesprochen hat.

Sie beenden eine Konferenz Uber das Optionen-lcon oben rechts mit dem
Punkt ,Konferenz beenden®. Erst wenn Sie die Konferenz beenden, wird die

Verbindung zum Raum fur alle Teilnehmer getrennt.
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Teilnehmerliste, Rollen und Rechte

In der linken Spalte befindet sich die Teilnehmer*innen-

% Jenny (Sie)  Liste. An der Form der Icons erkennen Sie Moderator*innen
(quadratisch) und Teilnehmer*innen (rund). Die kleinen Icons

] signalisieren, wer sein Mikrofon freigegeben hat und wer nur
@ i als Zuhorer*in teilnimmt. Hat eine Person einen Status
gesetzt (Klick auf den eigenen Namen > Status setzen), wird
% Britta das jeweilige Emoji anstelle des Namenskirzels angezeigt.
Wer das Prasentationsrecht besitzt, zeigt das Whiteboard-

Icon oben links.

Sie sehen am Beispiel, dass Jenny (Moderatorin) ihr Mikrofon freigeschaltet hat und
Prasentationsrechte besitzt. Timo (Teilnehmer) hat den Status ,Daumen hoch*®
gesetzt und sein Mikrofon stumm geschaltet, Britta (Teilnehmerin) hat keinen Status
gesetzt und nimmt lediglich als Zuhorerin teil. Ist anstelle der kleinen Icons nur ein

weiller Kreis zu sehen, so hat die Person das Audio beendet und hort nicht zu.

Nicht alle Konferenzteilnehmer*innen verfligen utber die gleichen Rechte. Es gibt

drei unterschiedliche Rollen:

e Moderator*innen der Konferenz kénnen tber das Zahnrad-lcon {I\c}
an der Teilnehmerliste die Teilnehmer*innen verwalten und grundlegende
Einstellungen fur den Raum festlegen:

e Alle Statusicons loschen: |6scht die Statusicons (Emoiji) aller
Personen, inklusive des eigenen.

e Alle Teilnehmer stummschalten: schaltet alle Personen stumm —
auch Sie selbst und weitere Moderator*innen. Teilnehmer*innen
konnen dennoch Uber das entsprechende Icon ihr Mikrofon wieder
freigeben. Falls Sie dies generell unterbinden méochten, klicken Sie auf
das Icon ,, Teilnehmer verwalten“ > , Teilnehmerrechte einschrénken”.
Sperren Sie hier die Mikrofonfreigabe, so kénnen sich

Teilnehmer*innen nicht mehr selbst mit Ton dazuschalten (das Mikro
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der Moderator*innen bleibt jedoch aktiv). Um einzelnen
Teilnehmer*innen die Mikrofonfreigabe wieder zu ermdglichen, klicken
Sie dann auf den Teilnehemernamen (z.B. Britta) > ,Britta freigeben”.
Hebt die Moderation die Stummschaltung auf, missen
Teilnehmer*innen ihr Mikrofon erneut freischalten, um am Gesprach
teilzunehmen.

Alle Teilnehmer auBer den Prasentator stummschalten
Teilnehmernamen speichern: |adt die Teilnehmerliste im .txt-Format
herunter.

Teilnehmerrechte einschranken: unterbinden Sie im sich
offnedenden Pop-up-Fenster u.a., dass Teilnehmer*innen ihre Webcam
oder ihr Mikro freigeben, Chatnachrichten senden oder die Notizen
bearbeiten. Wichtig: diese Einstellungen wirken sich nur auf die Rolle
»1eilnehmer*innen®, nicht auf weitere Moderator*innen aus. Steht ,Nur
Moderatoren sehen Webcams* auf griin, sehen alle Personen die
Kamerabilder anderer Teilnehmer*innen. Ist dieser Punkt blockiert, sind
nur fur Moderator*innen die Teilnehmenden-Webcams sichtbar. Setzen
Sie den Punkt ,Andere Teilnehmer in der Teilnehmerliste sehen® auf
,Gesperrt*, sind fur Teilnehmer*innen nur noch die Moderationsnamen
in der Liste sichtbar. Komplett verborgen sind die Teilnehmernamen
allerdings nicht: diese erscheinen weiterhin im Webcamfenster und im
Audioicon.

Gruppenraume erstellen (siehe weiter unten).

Klickt ein/e Moderator*in auf den Namen eines Teilnehmers, offnen sich

weitere Optionen zu dieser Person. Hier kann die/der Moderator*in u.a. einen

einzelnen Teilnehmenden stumm schalten, zur/zum Moderator*in

befordern (und zuriickstufen), zur/zum Prasentator*in machen oder aus

der Konferenz entfernen.

e Ein/e Prasentator*in kann tber das Icon ,Bildschirm freigeben* @
den eigenen Desktop oder einzelne Anwendungen mit den

Teilnehmenden teilen.

10
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Nur ein/e Prasentator*in verfugt auRerdem Uber das Recht,
e Umfragen zu starten, Prasentationen hochzuladen oder ein

externes Video zu teilen, um dieses gemeinsam mit den
Teilnehmer*innen anzuschauen (diese Aktionen finden Sie mit Klick auf

das Plus-lcon).

Als Prasentator*in bedienen Sie auRerdem das Whiteboard. Uber die Icons

rechts nutzen Sie die unterschiedlichen Werkzeuge.

Starten Prasentator*innen tGber das untere Icon den

/J

Mehrbenutzermodus, so kdbnnen auch alle anderen

Teilnehmer*innen die Zeichenwerkzeuge auf dem Whiteboard verwenden.

Beachten Sie, dass es nicht mehr als eine/n Prasentator*in gleichzeitig

geben kann!

Moderator*innen konnen jederzeit andere Moderator*innen oder auch
Teilnehmer*innen zur/ zum Prasentator*in ernennen. Klicken Sie dafur
einfach die jeweilige Person Uber die Teilnehmerliste an und wahlen den
Punkt ,Zum Prasentator machen®. M6chten Sie als Moderator*in selbst die
Prasentation Ubernehmen, klicken Sie auf Ihren eigenen Namen oder das

Plus-lcon unten links.

Teilnehmer*innen konnen per Klick auf ihren Namen einen Status setzen
und so z.B. die Hand heben. Aullerdem koénnen Sie sich, falls dies von der
Moderation nicht unterbunden wurde, per Mikrofon zuschalten und ihre
Webcam freigeben. Auch der private und offentliche Chat und die geteilten
Notizen stehen allen Teilnehmer*innen standardmafig zur Verfugung.
Mochten Sie dies als Moderation verhindern, klicken Sie auf das Zahnrad-lcon
an der Teilnehmerliste und wahlen dort den Punkt , Teilnehmerrechte

einschranken®.

11
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Funktionen im Detalil

Bildschirm teilen (nur als Prasentator*in moglich)

Wabhlen Sie das Icon ,Bildschirm freigeben®, wenn Sie als Prasentator*in
Inhalte Ihres Desktops mit den Teilnehmenden (visuell) teilen mochten. Je

nach Browser konnen Sie dann das freizugebende Fenster auswahlen
oder den gesamten Bildschirm freigeben. Beachten Sie: Entscheiden Sie sich fur
eine eingeschrankte Auswahl (z.B. ein einzelnes Fenster), so kdnnen Sie wahrend
des Screensharings nicht so schnell die Auswahl andern, sondern mussen das
Screensharing zunachst stoppen und erneut starten. Die Freigabe des gesamten
Bildschirms ermdoglicht die grofite Flexibilitat und Sie kdbnnen schnell von einer
Anwendung oder einem Browserfenster ins nachste wechseln. Teilen Sie den
gesamten Bildschirm, konnen Teilnehmer*innen allerdings wahrend des
Screensharings eventuell auftretende Systemeinblendungen mitlesen. Uberlegen Sie

daher gut, was Sie wie freigeben mdchten.

Die Freigabe beenden Sie mit dem nun blauen Icon an gleicher Stelle.

Zeichenwerkzeuge nutzen

Prasentator*innen verfligen tber unterschiedliche Werkzeuge fur

Ll .

das Whiteboard. Sollen auch alle anderen Moderator*innen und

Teilnehmer*innen die Zeichenwerkzeuge nutzen kdnnen, muss die/der
Prasentator*in diese uUber das Icon ,,Mehrbenutzermodus starten*

freigeben. Um den Mehrbenutzerstatus zu beenden, klicken Sie auf das

Rl & J &

geanderte Icon an gleicher Stelle.

j Uber das Stift-lcon wahlen Sie das gewiinschte Zeichenwerkzeug. Achten
Sie bei Verwendung des Textwerkzeugs darauf, dass Sie zuerst mit der
Maus ein Rechteck auf der Prasentation/ dem Whiteboard aufziehen mussen,

bevor Sie einen Text eintippen kdnnen.

12
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Uber das Papierkorb-lcon léschen Teilnehmer*innen ihre eigenen

Il Anmerkungen. Prisentator*innen miissen zunéchst den

Mehrbenutzermodus beenden, um auch die Anmerkungen anderer

Teilnehmer*innen l6schen zu kbnnen.

Leider ist es nicht mdglich, die Ergebnisse auf dem Whiteboard herunterzuladen. Wir

empfehlen, diese ggf. per Screenshot festzuhalten.

Umfragen starten (nur als Prasentator*in moglich)

Um eine Umfrage zu erstellen, wahlen Sie als

= Umfrage starten . . . . .
Prasentator*in das Plus-lcon (Aktionen) in der linken

[J Prasentation hochladen
[k Externes Video teilen

unteren Ecke und dort den Punkt ,Umfrage starten®. Sie
haben die Mdglichkeit, eine der bestehenden

Antwortoptionen (z.B. Ja / Nein, A/ B/ C) zu wahlen oder

eine benutzerdefinierte Umfrage Uber den unteren Button

zu erstellen.

Geben Sie bei Bedarf Ihre eigenen Umfrageoptionen

Umfrageoptionen
in die entsprechenden Textfelder ein und starten die
Umfrage mit dem Button. Wahlen Sie eine der

— — vorgegebenen Optionen, startet die Umfrage

automatisch. Die Umfrage erscheint direkt bei allen Teilnehmer*innen auf der

Prasentationsflache und sie konnen eine der angegebenen Umfrageoptionen
auswahlen. Die/der Prasentator*in sieht sowohl die von den einzelnen
Teilnehmer*innen gewahlten Optionen als auch ein Balkendiagramm mit der
Stimmanzahl und Auswahl in Prozent. Verodffentlichen Sie die Umfrageergebnisse
Uber den Button ,Umfrageergebnisse veroéffentlichen, so erhalten alle
Moderator*innen und Teilnehmer*innen eine Auswertung auf dem Whiteboard (die
Prasentation sollte dabei nicht verborgen sein). Wer welche Option gewahlt hat, sieht

nur die/der Prasentator*in.

13
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Prasentationen hochladen (nur als Prasentator*in moglich)

Moéchten Sie mit den Konferenzteilnehmer*innen eine zuvor erstellte Prasentation auf
dem Whiteboard teilen, so klicken Sie als Prasentator*in auf das Plus-lcon unten
links und wahlen ,Prasentation hochladen®. Hier finden Sie die zuvor uber die
Dateiablage des Plattform-Raumes freigegebenen Dateien (siehe oben). Sie
konnen aber auch weitere Dateien unabhangig von der Dateiablage hochladen: die
Dateien einfach in das dafur vorgesehene Feld ziehen. Direkt innerhalb des
Konferenzraums hochgeladene Dateien werden nach dem Beenden der Konferenz

geldscht.

Wahlen Sie Uber die jeweiligen Icons, ob die Teilnehmer*innen die
4, | @ Datei herunterladen durfen oder nicht und markieren die Prasentation

mit einem grinen Hakchen, die Sie aktuell aktivieren und mit Ihren

Teilnehmer*innen auf dem Whiteboard teilen mo6chten. Es kann immer nur eine
Prasentation aktiv sein. Die Auswahl mit dem Button ,Hochladen® bestatigen. Die

aktivierte Prasentation erscheint auf dem Whiteboard.

Haben Sie den ,Download” erlaubt, kdnnen Teilnehmer*innen die Prasentation

=== Uber das Icon in der linken unteren Ecke herunterladen.

Prasentationen in Gruppenraumen:

Die aktuell aufgerufene Folie (= Seite) der aktiven Prasentation des Hauptraumes
wird automatisch in die Gruppenraume Ubernommen. Im sich 6ffnenden Fenster
unter ,Prasentation hochladen® konnen Prasentatoren aul3erdem weitere Dateien

im PDF-Format in das dafur vorgesehene Feld ziehen und diese aktivieren.

Externes Video teilen (nur als Prasentator*in moglich)

Als Prasentator*in haben Sie die Moglichkeit, externe

= Umfrage starten . . . . . :
o Videos einzubinden und diese gemeinsam mit den

L3 Prisentation hochladen

anderen Konferenzteilnehmer*innen anzuschauen.

Unterstitzt werden Youtube, Vimeo, Instructure Media,

Twitch und Daily Motion. Klicken Sie auf das Plus-Icon und

wahlen den Punkt ,Externes Video teilen®. Dann nur noch

im Pop-up-Fenster die Video-URL einfugen und auf
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,Neues Video teilen* klicken. Das Video erscheint auf der Prasentationsflache aller
Teilnehmer, stoppen und Vorspulen kann es allerdings nur die/der Prasentator*in.
Mochten Sie das Video beenden, so klicken Sie erneut auf das Plus-lcon und dort

auf ,Teilen von externen Videos beenden®.

Gruppenraume erstellen

Moderator*innen kénnen jederzeit bis zu acht Gruppenraume erstellen.

Wabhlen Sie das Icon , Teilnehmer verwalten® an der Teilnehmerliste und
{@} dort den Punkt ,Gruppenraume erstellen®. Im sich 6ffnenden Fenster
nehmen Sie die nétigen Einstellungen vor. Legen Sie zunachst die Anzahl der
Raume und die Dauer der Gruppenarbeitsphase in Minuten fest. Die/der
Moderator*in kann die Gruppenarbeit jederzeit Uber den Button ,Gruppenraume® >
»LAlle Gruppenradume beenden® stoppen, den Zeitraum allerdings nicht verlangern.

Definieren Sie daher besser einen zu grof3zligigen als einen zu knappen Zeitrahmen.

Sie haben unterschiedliche Mdglichkeiten, Teilnehmer*innen den Raumen

zuzuordnen:

¢ Klicken Sie auf den Link ,,Zufallig zuordnen, werden die
Teilnehmer*innen per Zufallsprinzip auf die Raume verteilt.

¢ Indem Sie die entsprechende Checkbox auswahlen, kdnnen Sie
aullerdem ,,Den Teilnehmern erlauben, sich selber einen
Gruppenraum auszusuchen®. Die Teilnehmer*innen wahlen dann aus
einer Auswahlbox den gewtinschten Raum aus (Raum 1, Raum 2 etc.),
wissen aber bei der Auswahl nicht, wer sich in welchem Raum befindet.
Bei dieser Option bleiben Raume ggf. leer.

e Mochten Sie die Raume selbst einteilen, so ziehen Sie die

Teilnehmer*innen per Drag & Drop in die gewlnschten Felder.
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Gruppenraume SchlicBen

Tipp: Sie kinnen die Teilnehmer per Drag-and-Drop einem bestimmiten Gruppenraum zuweisen.

Anzahl der RAume Dauer {Minuten)
2 - 15 3 @ @ Zufillig zuordnen

[ ] pen Teilnehmern erlauben, sich selber einen Gruppenraum auszusuchen.

Nicht zugewiesen (4) Raum 1 Raum 2

Jenny

Timo

: Ordnen Sie die Teilnehmer per
Britta il

Drag & Drop den Rdumen zu
Jan

Bestatigen Sie die Auswahl mit dem Erstellen-Button. Klicken die Teilnehmer*innen
jetzt auf den Button ,Raum beitreten®, 6ffnet sich der Gruppenraum je nach Browser
in einem neuen Fenster oder Tab. Der Hauptraum bleibt ebenfalls geoffnet. Mit
jedem Raumwechsel missen Teilnehmer*innen das Mikrofon und bei Bedarf die

Kamera erneut freigeben und den Echotest durchfihren.

Im Gruppenraum erhalten alle Teilnehmer*innen automatisch Moderationsrechte.

Die noch verbleibende Zeit sehen Nertisshie Cransenraimteat: LS
Teilnehmer*innen am oberen Fensterrand.
Nach Ablauf der Zeit schlie3en sich die Gruppenraume automatisch und die

Teilnehmer*innen gelangen wieder in den Hauptraum. Auch indem sie das Fenster/

den Tab schliel3en, verlassen sie einen Raum.

Haben Teilnehmer*innen eine Frage an alle oder die Hauptmoderation, kdnnen sie
daflr den Chat im Hauptraum nutzen — und so z.B. den Konferenzleitenden

hinzubitten.

Im Hauptraum haben Sie als Ersteller der Raume Uber den Menupunkt

,Gruppenrdume* stets den Uberblick.
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NACHRICHTEN =
{ Gruppenraume

'.t.--:': ,  Offentlicher Chat

Raum 1 (2) Raum beitreten | Audio starten
NOTIZEN Britta, Timo
ﬁ Geteilte Notizen Raum 2 (2) Bereits im Raum | Audio starten
e Jan, Jenny
GRUPPENRAUME
Dauer 12:54
= Gruppenrdume
2 Alle Gruppenrdume beenden
TEILNEHMER (4) -@
= befindet |
Jenny (Sie) Jenny befindet
sich in Raum 1 |
0
o ian Jan befindet
sich in Raum 2 |

Mochten Sie Nachzugler*innen einem Raum zuweisen, ist dies im Hauptraum uber
das Zahnrad-Symbol an der Teilnehmerliste unter dem Punkt

»Gruppenraumeinladung“ maoglich.

Uber den jeweiligen Link kénnen Sie als Hauptmoderator*in aukerdem alle anderen
Raume betreten, etwa um die Teilnehmenden bei der Gruppenarbeit zu unterstitzen.
Klicken Sie auf den Link ,Audio starten® in der Raumubersicht,
e Jenny um in einen Raum hineinzuhoren und sich zu Wort zu melden.
Den Teilnehmer*innen des Gruppenraumes werden Sie

wahrenddessen in der Teilnehmerliste mit einem Kopfhorer-lcon angezeigt.

Chat
NACHRICHTEN Der offentliche Chat steht allen Teilnehmer*innen tUber den
— Menupunkt links zur Verfugung. Mochten Sie nicht, dass

i--{: Offentlicher Chat
Teilnehmer*innen Chatnachrichten senden, so kbnnen Sie

dies als Moderator*in unterbinden, indem Sie unter
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,Teilnehmer verwalten“ (Zahnrad-Icon an der Teilnehmerliste) den Punkt ,Offentliche
Chatnachrichten senden” sperren.

Alle Teilnehmer*innen werden fir den 6ffentlichen Chat gesperrt, zu erkennen am
Schloss unter dem Teilnehmernamen. Gesperrte Teilnehmer*innen kdnnen nur noch
die Nachrichten der Moderator*innen lesen, allerdings keine eigenen mehr im
offentlichen Chat verschicken.

Wenn Sie den Chat als @ Britta ¢ Privaten Chat starten
0 &6

. . . Seesperm
Moderator*in fur einzelne £ Teilnehmer stummschalten

Teilnehmer*innen wieder L3 Zum Prisentator machen
freischalten mochten, klicken =1 Zum Moderator beférdern
Sie auf den Teilnehmernamen
(z.B. Britta) und im Anschluss ® Teilnehmer entfemen

auf den Punkt ,Britta

freigeben®.

Alle Teilnehmer*innen kénnen standardmafig den Chatverlauf
Uber die drei Punkte am Chatfenster kopieren und als txt-Datei

@ Speichern

speichern. Moderator*innen konnen au3erdem den gesamten 3 Koo
Ly opleran

Chatverlauf 16schen.
Mochten Sie nicht mit allen, sondern nur mit einem einzelnen
Teilnehmer*innen chatten, so klicken Sie auf die jeweilige Person in der

Teilnehmerliste und wahlen den Punkt ,Privaten Chat starten®.

Notizen

Die ,Geteilten Notizen“ stehen ebenfalls allen Teilnehmer*innen zur Verfligung —

vorausgesetzt, die Moderation unterbindet dies nicht Uber die Teilnehmerverwaltung.

Uber diese Funktion schreiben Sie in Echtzeit gemeinsam mit den Teilnehmer*innen
— z.B. um wichtige Ergebnisse wie in einem Protokoll festzuhalten. Sperren Sie als
Moderator*in die Bearbeitung der Notizen fur Teilnehmer*innen (uber , Teilnehmer
verwalten” > ,Teilnehmerrechte einschrdnken®), so kdnnen diese die Notizen

weiterhin lesen und herunterladen, allerdings keinen eigenen Text erganzen.
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Uber das Pfeile-lcon exportieren Sie die verfassten Notizen im
L o gewulnschten Format (z.B. PDF oder ODF).

FAQ

Was tue ich bei Ton- oder Videoproblemen und wie schone ich die

Bandbreite?

Treten Verzégerungen/Storungen bei der Ubertragung von Bild und/oder Ton auf,
sind diese meist auf zu geringe oder schwankende Bandbreiten zurlickzufihren. In
diesen Fallen sollte die Moderation die Ubertragung der Kameras deaktivieren (Klick
auf das Zahnrad-Icon , Teilnehmer verwalten® > , Teilnehmerrechte einschrénken® >
~Webcam freigeben” sperren). Fordern Sie ggf. Teilnehmer*innen auf, ihr Mikrofon
stumm zu schalten, solange diese sich nicht aktiv beteiligen mussen oder
unterbinden Sie die Mikrofonfreigabe ebenfalls Uber die Teilnehmerverwaltung. Ist
die Freigabe der Kamera nétig, reicht in der Regel die Auswahl ,Low quality® im sich

offnenden Pop-up-Fenster.

Um das eigene Datenvolumen zu schonen, kann aul3erdem

jede Person fur sich selbst unter ,Optionen” (drei Punkte

%% AlsVollbild oben rechts) > ,Einstellungen 6ffnen” >

darstellen
& Einstellungen
offnen

ausblendet und den freigegebenen Bildschirm nicht mitverfolgen kann. Diese

,Datenvolumeneinsparung” die Webcams und/oder die
Bildschirmfreigabe deaktivieren. Das bedeutet, dass diese

Person die Webcams anderer in der eigenen Ubersicht

Einstellungen wirken sich nicht auf andere Teilnehmer*innen aus.
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Ich kann meine Kamera und/oder mein Mikro nicht freigeben. Was

kann ich tun?

Wenn Probleme mit der Konferenz auftreten, kann dies verschiedene Ursachen
haben. Meist sind Fehlkonfigurationen in Browsern bzw. nicht erlaubte Cookies und
gesperrte Gerate (Mikrofon/Lautsprecher/Kopfhorer) die Ursache. Bitte prufen Sie in

Ihrem Browser die dort hinterlegten Einstellungen.

Haben Sie versehentlich das falsche Mikrofon freigegeben oder Tonprobleme,
klicken Sie auf das Icon ,Audio beenden® und starten das Audio Uber das nun
geanderte Icon neu. Wenn Sie den Echotest mit ,Nein“ beantworten, kdnnen Sie im
Anschluss den gewlnschten Mikrofoneingang und Lautsprecherausgang (neu)

wahlen.

Sollten weiterhin Probleme auftauchen, installieren Sie ggf. einmal einen anderen
Browser und probieren, ob die Konferenz damit funktioniert. Prifen Sie bitte auch, ob
Sie Sicherheitssoftware (Virenscanner, Firewalls, usw.) installiert haben und ob diese

gewisse Funktionen moglicherweise unterbindet.

Wenn Sie Windows 10 nutzen, kontrollieren Sie auch die Datenschutzeinstellungen
(Klickweg auf lnrem Windows 10-Gerat: Start > Einstellungen > Datenschutz >
Kamera/ Mikrofon). Sie mussen erst genehmigen, dass Programme und Apps auf die
Kamera bzw. das Mikrofon zugreifen durfen. Entsprechende Hinweise finden Sie

unter support.microsoft.com.
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Technische Hinweise

Einstellungen fur geschiitzte Netzwerke

Fur eine einwandfreie Nutzung von BigBlueButton ist es notwendig, alle

nachfolgenden Domains mit den jeweiligen Ports freizugeben.
Die eigentliche Webseite ist Uber die folgenden Ports erreichbar:
e TCP/IP ports 80/443 (fir HTTP/HTTPS)
Far die Audio- und Videofunktionen sind die folgenden Ports notig:

e UDP ports in the range 16384 - 32768 (for FreeSWITCH/HTML5 RTP

streams)

Domain: *.bbbconf.de, *.bbbconf.vhs.cloud

Zusatzlich mussen noch die folgenden TURN Server flr Port 443 (https) freigegeben

sein:

* bbbconf.de
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