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Die wichtigsten Funktionen von BigBlueButton

Mit Hilfe dieser Anleitung kdnnt ihr euch als Teilnehmer_in im ASJ-Videokonferenztool
BigBlueButton registrieren, einer Konferenz beitreten und euren Emoji-Status setzen.

Als Moderator_in konnt ihr einen Konferenzraum einrichten und Einstellungen vornehmen, eine
Konferenz durchfihren und eine Anwendung in der Konferenz anzeigen lassen, Breakout-
Raume einrichten, Offentlichen Chat und Notizen bedienen, Umfragen machen, ein Video oder
eine Prasentation in der Konferenz zeigen und das Whiteboard benutzen.

Tipps fur Gruppenaktivitaten in BigBlueButton bekommt ihr auf der ASJ-Homepage unter
www.asj.de/bigbluebutton

Inhalt:
Seite 2-6: Grundfunktionen fir Konferenzteilnehmer_innen und Moderator_innen

Seite 7-23:  Erweiterte Funktionen fir Moderator_innen


http://www.asj.de/bigbluebutton

Grundfunktionen fur Konferenzteilnehmer_innen und Moderator_innen

Einladung zur BigBlueButton-Teilnahme
Von: | bbb-kit@web.de

Brbalier-Sama

Deutschland

Einladung zur BigBlueButton-Teilnahme

Sie wurden von Alex AS] in Ihren personlichen Bereich eingeladen

Thr Mutzername ist _

Um sich mit Threr Email anzumelden, klicken Sie den untenstehenden Button und folgen Sie den Schritte

e

<

Einladungsmail zu BigBlueButton (BBB)

Nachdem ihr eine Einladung zu BBB angefordert
habt werdet ihr innerhalb eines Werktags eine E-
' Mail mit der Einladung zu BBB erhalten. Gedffnet
sieht sie so aus.

Die Mail kommt vom Absender bbb-kit@web.de.
Wenn ihr nach einem Werktag noch keine Malil
erhalten habt, schaut in eurem Spam-Ordner
nach.

Mit einem Klick auf [Registrieren] startet ihr die
Anmeldung als Teilnehmer_in im BBB-System.
Ilhr werdet zur Registrierungsseite geleitet.



mailto:bbb-kit@web.de

’ Einlogaen Registrieren L\ Registrierungsseite fir BBB
>Gebt eure Daten ein.

Konto erstellen

Die E-Mail ist n6tig, damit ihr beim Verlust eures
Vollstindiger name Passwords ein neues erhalten konnt.

Das Password koénnt ihr euch frei ausdenken.
. Sichere Passworter sind mindestens 8 Zeichen
-mal . . .

lang und enthalten je mindestens einen

GrofRbuchstaben, eine Zahl und ein

Sonderzeichen. Vergesst nicht euch das
Passwork Password aufzuschreiben.

Klickt zum Abschluss auf [Registrieren].
Passwortbestatigung

Cookies helfen uns bei der Bereitstellung unserer Dienste. Durch die Nutzung der Dienste stimmen Sie der Nutzung von Cookies zu. Ich stimme zu




Mit Mikrofon

Nur zuhéren

Mikrofon einschalten

Egal ob als Teilnehmer_in oder als Moderator_in,
beim Beitritt in eine Konferenz oder beim Start
einer Konferenz musst ihr zunachst das Audio
freischalten.

Ihr klickt natrlich auf [Mit Mikrofon], sonst kdnntet
ihr in der Konferenz nicht sprechen.

Es offnet sich nach ein wenig Wartezeit dieses
Dialogfeld:

X

Dies ist ein personlicher Echotest. Sprechen Sie ein paar Worte. Horen Sie
sich selbst?

Ja Nein

Klickt auf [Ja] wenn ihr euch héren konnt.
Ihr werdet in den Konferenzraum geleitet.

Habt ihr anfangs auf [Nur zuhéren] geklickt und
wollt das wahrend der Konfrenz andern, klickt auf
das Telefonhorer-Symbol und schaltet das
Mikrofon ein. Falls der Ton bei der Riickkehr aus
Breakout-Raumen nicht funktioniert, kénnt ihr hier
versuchen den Ton wieder zu starten.
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Emoji-Status setzen und aufheben

Alle in der Konferenz kdnnen ihren Emoji-Status setzen, indem sie in der Teilnehmerliste auf ihren
Namen klicken und anschlieRend [Status setzen] auswahlen.

Dann erscheint eine Auswabhlliste fir verschiedene Emoji-Status-Symbole. Mit Klick auf ein Symbol
wird das entsprechende Symbol in der Teilnehmendenliste angezeigt.

Der Emojistatus bleibt bestehen, bis er aufgehoben ~ TEILNERMER (1) = |
wird. Dazu erneut auf den Namen klicken und nun & \
[Status zurticksetzen] @@ Alex ASJ (Sie) £ statussetzen p -

2

E’@ Status zuriicksetzen

Symbole in der Teilnehmende
Mikrofon an Nur Zuhorer

~Moderator_in
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B3 Konferenz beenden

[ Konferenz
verlassen

Eine BBB-Konferenz verlassen oder beenden

Klickt auf die drei Plnktchen oben rechts im
Konferenzraum.

Um als Moderator_in die Konferenz zu beenden
auf [Konferenz beenden] klicken.

Um als Teilnehmer_in die Konferenz zu verlassen
auf [Konferenz verlassen] klicken.

Wenn ihr die Konferenz beendet oder verlassen
habt, seht ihr diese Bestatigung.

Sie haben die Konferenz verlassen

Sie werden zum Startbildschirm weitergeleitet

Klickt ihr auf OK, kommt ihr wieder in euren
Startraum (Seite 3).




Erweiterte Funktionen fiir Moderator_innen

S A Startseite

Deutschiand

Startraum®

0 Konferenzen | 0 Aufzeichnungen des Raums

Teilnehmer einladen

https://asj.konferenz.cloud/b/ale-wzz-kj3 1l Kopieren

Startraum Raum erstellen

o Alex

Startraum von BBB

Mit Klick auf [Registrieren] werdet ihr weitergeleitet in
diesen Startraum.

lhr habt hier einen individuellen Startraum in dem ihr
eine Konferenz durchfihren konnt.

| Um Teilnehmer_innen zu eurer Konferenz
einzuladen, klickt auf kopieren. Offnet anschlieRend
euer Mailprogramm und schickt eine Einladungsmail
an eure Gruppenteilnehmer_innen oder
Jugendvorstandsmitglieder. Figt in diese Mail den
hier kopierten Link ein.

Um eure Konferenz zu starten, einfach [Starten]
klicken.

Ihr kénnt bis zu 15 weitere Raume einrichten.

- Dazu klickt ihr auf [Raum erstellen]. Es oOffnet sich
das Einstellungsfenster fiir Konferenzraume.
lhr kénnt z. B. einen Raum fur die
Jugendvorstandssitzungen, einen fir die
Jugendgruppenstunde und einen fir die
Kindergruppenstunde. Ihr konnt die fur die jeweiligen
Veranstaltungen eingerichteten Raume immer wieder
fur diese Veranstaltung nutzen. Es ist z. B. nicht notig
jede Woche einen neuen Raum fir die
Jugendgruppenstunde einzurichten. Die Erfahrung
zeigt aber, dass es sinnvoll ist jede Woche wieder
den Link zum Raum an alle Gruppenmitglieder zu
mailen.




Neuen Raum erstellen

-

Demoraum

Einstellungsfenster flir Konferenzraume

Mit Einstellungen wie hier dargestellt, habt ihr als Moderator_in am wenigsten
zusatzliche Aufgaben wahrend eurer Videokonferenz zu erledigen.

Gebt eurem Konferenzraum einen Namen. Z. B. ,Jugendvorstandssitzung ASJ
- Beispielstadt® oder ,ASJ-Jugendgruppe Beispielstadt®.

Ilhr kénnt euren Konferenzraum mit einem Zugangscode schitzen. Dann
kénnen nur Menschen, die den Code kennen der Konferenz beitreten. Um

A

Zugangscode: 364225

Teilnehmer beim Betreten stummschalten

/

Freigabe durch Moderator bevor der Raum betreten werden

kann

Jeder Teilnehmer kann das Meeting starten

Alle Mutzer nehmen als Moderator teil

Automatisch dem Raum beitreten

il

Raum erstellen

Sie konnen den Raum jederzeit wieder |6schen.

einen Zugangscode zu erzeugen, klickt einfach auf die Wiirfel. Wenn ihr euren
Konferenzraum mit einem Code schiitzt, musst ihr den Code in die
Einladungsmail schreiben. Klickt auf den Mulleimer, wenn ihr doch keinen Code
vergeben wollt.

Es ist sinnvoll die Konferenzteilnehmer_innen beim Eintritt stumm zu schalten.

" Ist diese Funktion ausgeschaltet werden eure Konferenzteilnehmer_innen beim
Login automatisch in eure Konferenz eingeblendet. Ihr werdet nicht abgelenkt,
sie von Hand in die Konferenz zu schalten.

Ist diese Funktion eingeschaltet wird die Konferenz von derjenigen Person
gestartet, die sich als erstes einwahlt, unabhangig davon ob diese Person
Moderationsrechte hat. Ist sie ausgeschaltet sehen Teilnehmende, die zu frih
kommen einen langweiligen Wartebildschirm.

Mit dieser Funktion kénnen alle Konferenzteilnehmer_innen Moderationsrechte
erhalten. Es ist sinnvoll sie nicht zu aktivieren.

Ist diese Funktion aktiviert werden die Konferenzteilnehmenden automatisch in
den Raum geschaltet.

'Nachdem ihr die gewiinschten Grundeinstellungen vorgenommen habt, auf
[Raum erstellen] klicken.




Demoraum

1 Konferenzen | 0 Aufzeichnungen des Raums

Teilnehmer einladen

l: Kopierzn

__ Mg

E Demoraum

https://as).konferenz.cloud/b/ale-2qk-ae2

n Startraum

Startraum nach Einrichtung eines weiteren
Konferenzraums

Jeder Konferenzraum, den ihr einrichtet wird im Startraum
angezeigt.

Wenn ihr auf einen eurer Konferenzraume klickt, erscheint der
Name des Konferenzraums in der Seitenltberschrift.

Und die Mailadresse erscheint im Fenster [Teilnehmer
einladen].

Klickt auf Kopieren um die Adresse anschlieRend in eine
Einladungsmail einfugen zu kénnen.
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¢ Offentlicher Chat

Willkommen im Demoraum!

Um Riickkopplungen zu vermeiden nutzen Sie
Kopfhorer oder ein Headset.

Dieser Server basiert auf BigBlueButton
gehosted durch K.IT [ kinkele@kinkele-it.com

Um jemanden zur Konferenz einzuladen,
schicken Sie ihm diesen Link:
https://asj.konferenz.cloud/b/ale-2qk-ae2

Demoraum Aufzeichnung starten |

Herzlich Willkommen

Foliel v 3>

Start einer Konferenz: der Konferenzraum
So sieht der Konferenzraum aus.

Links oben konnt ihr einen offentlichen Chat oder
geteilte Notizen einstellen.

Hier konnt ihr Einstellungen vornehmen, die alle
Teilnehmer_innen betreffen.

Hier seht ihr alle Teilnehmer_innen.

Um ein Videobild von euch in die Konferenz zu
projizieren misst ihr auf das Kamerasymbol klicken.

Es offnet sich dieses Meniifenster:

Webcameinstellungen

Kamera

Microsoft Camera Front y

Qualitit

Medium quality

Handys oder Tabletts haben eine Kamera nach
aufRen und zu euch selbst. Wenn B das falsche
Bild anzeigt, konnt ihr hier die Kamera umstellen.
AnschlieRend auf [Freigabe starten] klicken.
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Willkommen im Demoraum!

Um Riickkopplungen zu vermeiden nutzen Sie
Kopfhorer oder ein Headset.

Dieser Server basiert auf BigBlueButton
gehosted durch K.IT / kinkele@kinkele-it.com

Um jemanden zur Konferenz einzuladen,
schicken Sie ihm diesen Link:
https://asj.konferenz.cloud/b/ale-2qk-ae2

Demoraum ® Aufzeichnung starten

o

Herzlich Willkommen

Foliel v >

Der Konferenzraum bei aktivierter Kamera

Konferenzteilnehmer_innen, die ihre Kamera
eingeschaltet haben werden oberhalb des
Prasentationsfensters angezeigt. Bei sehr vielen
Konferenzteilnehmern haben nicht alle Platz.
Diejenige bzw. derjenige, der gerade spricht wird auf
jeden Fall angezeigt.

Wenn ihr die Konferenz aufzeichnen wollt, misst ihr
die Teilnehmer_innen Uber diese Absicht informieren
und sie miissen damit einverstanden sein. Ist das der
Fall, klickt auf [Aufzeichnung starten].

Wenn ihr auf diesen Strich klickt schlief3t sich das
Prasentationsfenster. Stattdessen seht ihr mehr
Konferenzteilnehmer_innen in der Flache des
Prasentationsfensters.

Konferenzen mit sehr vielen Teilnehmer_innen

- funktionieren besser wenn alle, die nicht sprechen
ihre Kamera ausschalten.
Wer nicht spricht, schaltet am besten sein Mikrofon
aus.
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¢ Offentlicher Chat

Willkommenim Webinar BigBlueButton!

Um Riickkopplungen zu vermeiden nutzen Sie
Kopfhorer odereinHeadset.

Dieser Server basiert auf BigBlueButton
gehosted durch K.IT [ kinkele@kinkele-it.com

Um jemanden zur Konferenz einzuladen,
schicken Sie ihm diesen Link:
https://asj.konferenz.cloud/b/ale-9xw-3zg

n Alex ASJ
Hier ein Beispielsatz, der im offentlichen Chat
steht.

Und hier schreibt man in den Chat| e

Offentlicher Chat

Alle Konferenzteilnehmer_innen kdnnen in den 6&ffentlichen
Chat schreiben.

Dinge, die im 6ffentlichen Chat geschrieben werden, kénnen
alle Konferenzteilnehmer_innen sehen.

Hier schaltet ihr zwischen Offentlichem Chat und geteilten
Notizen um. Klickt jeweils das an, was alle sehen sollen.

Beitrage im offentlichen Chat werden hier angezeigt.

Hier schreibt man Beitrdge. Durch Klick auf diesen Pfeil oder
mit driicken der [Return]-Taste wird der Chatbeitrag fur alle
sichtbar verdoffentlicht.

In groReren Videokonferenzen schalten am besten alle auf3er
der Moderation ihr Mikrofon aus. Wenn sie etwas sagen
wollen, melden sie sich im 6ffentlichen Chat zu Wort. Die
Moderation ruft sie dann auf, indem sie ihr Mikrofon an- und
nach Ende des Beitrags wieder ausschaltet.

Es ist sinnvoll wenn zwei Personen eine grofRe Konferenz oder
Webinar moderieren. Eine_r konzentriert sich auf die
Prasentation, die andere Person beobachtet den Offentlichen
Chat und informiert die Komoderation tber die
Wortmeldungen.
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¢ Geteilte Motizen

B I U

&

magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At ver
eos et accusam et justo duo delores et ea rebur.
Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctu
est Lorem ipsum dolor sit amet,

Geteilte Notizen

Die geteilten Notizen eignen sich z. B. fir Brainstormings oder die
Dokumentation eurer wichtigsten Besprechungsergebnisse als Rohversion
eines Protokolls.

Alle Konferenzteilnehmenden kdnnen in die geteilten Notizen schreiben. Sie
mussen einfach mit der Maus in das Textfeld klicken und dann schreiben.

Ihr schaltet die geteilten Notizen hier ein.

Alles, was in den geteilten Notizen steht wird mit Schlieen des
Konferenzraums geltscht. Das gilt auch fir die geteilten Notizen in
Breakout-Raumen.

Mit diesem Button kénnt ihr die geteilten Notizen speichern.
Wieder herstellen.

Ruckgangig machen.

Mit diesen Buttons konnt ihr einfache Formatierungen in den geteilten
Notizen vornehmen.

MNACHRICHTEN

Q_{ Offentlicher Chat

NOTIZEN

-l?;

Geteilte Notizen

TEILNEHMER (2) i
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@

{ Geteilte Notizen

B

Import/Export
Aktuelles Pad exportieren als:

HTML
[ Textdatei

Ivs E=E9C &6

Geteilte Notizen speichern

Wenn ihr auf den Button furs Speichern geklickt habt, erhaltet ihr dieses
Mendu.

Wahlt als Speicherformat fur geteilte Notizen [Textdatei] aus. Mit Klick auf
das Symbol ladt euer Browser die Datei automatisch ins von euch dazu
eingestellte Verzeichnis. Das standardmafiig eingestellte Verzeichnis ist
[Downloads].
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asj.konferenz.cloud maéchte den Inhalt Ihres Bildschirms teilen. Wahlen Sie aus, was geteilt werden soll.

Anwendungsfenster, Chrome-Tab
W

mania

Gesamten Bildschirm
y W Vi

a—~
P o
. s e

L -

>

# Snipping Tool G BigBlueButton - Demora... G Startseite | Arbeiter\Sam...

BJB Team-Raum - Nach...

'3. BigBlueButton_Schu_PD... B/ BigBlueButton - a.buehl...

Teilen Abbrechen

Herzlich W

Foliel v

hnung starten

: Die Berechtigung zur

hirmfreigabe wurde nicht erteilt.

Eine Anwendung ins Prasentationsfenster
einblenden

Wenn ihr mit Moderator_innenrechten an der
Konferenz teilnehmt, kdnnt ihr im
Prasentationsfenster andere Anwendungen wie z. B.
eine Word-Datei, eine Excel-Datei, ein Browser-Tab
etc. einblenden. Klickt dazu auf das Bildschirmsymbol
unten rechts.

Danach erhaltet ihr ein Auswahlfenster. Klickt auf den
Reiter [Anwendungsfenster]. Nun seht ihr die gerade
auf eurem Rechner geotffrieten Anwendungen (der
Microsoft Internet Explorer erlaubt leider BBB nicht
ihn im Auswahlfenster anzuzeigen). Anwendungen
wie Word- oder Excel wahlt ihr hier aus.

Wenn ihr denvinhalt einer anderen Registerkarte

ers im Prasentationsfenster zeigen wollt,




tieren als:

asj.konferenz.cloud hat ein Fenster freigegeben.

]

Ch

Startraum ® Aufzeichnung starten

Abbikdurg-sinsr-Anwendung-im-
Prasentationsfenster.
q

R im
' beandan At [Treigaos

Freigabe beenden

Ausblenden

Abbildung einer Anwendung im
Prasentationsfenster.

Hier seht ihr eine in das Prasentationsfenster

e x eingeblendete Word-Anwendungsansicht. Man
sieht das bearbeitete Dokument und das aktuell
: gedffnete Menu. Wenn ihr in der in BBB geteilten
Anwendung arbeitet, sieht man das auch im BBB-
Prasentationsfenster.

Um die Anzeige der Anwendung im
Prasentationsfenster zu beenden auf [Freigabe
beenden] oder auf dieses Bildschirm-Symbol
klicken.

= Umfrage starten

Prasentation hochladen

Externes Video teilen

Foliel » @ =

Prasentationen, Videos und Umfragen

Mit Klick auf dieses + kann man Présentationen hochladen, Videos
einspielen und Umfragen starten.

Videos werden schoner gezeigt als in der Einbindung eines
Youtube-Broswer-Tabs.

Hochgeladene Préasentationen kénnen bei ihrer Vorfihrung vom
Referierenden direkt in BBB gesteuert werden. Um Folien
weiterzuklicken, ist dann kein Wechsel zwischen BBB und
Prasenationsanwendung notig.
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Externes Video teilen
Externe Video-URL

A/

Hinweis: Geteilte externe Videos werden nicht in der Aufzeichnung enthalten sein. Youtube, Vimeo, instructy
Media, Twitch und Daily Mation URLs werden unterstiitzt.

Ein Video teilen und beenden

Gebt hier die URL des Videos an. Die moglichen Quellenseiten
stehen im Dialogfeld.

Klickt hier um das Video zu starten. Ein Video verdrangt eure gerade
laufenden Prasentation.

Um das geteilte Video zu schlie3en
wieder auf das + klicken und dann
[Teilen von externem Video beenden]
anklicken. BBB zeigt dann automatisch
wieder die von euch zuletzt benutzte
Prasentation an der zuletzt gezeigten
Stelle an.

= Umfrage starten

L3 Prisentation hochladen

¥ Teilen von externem
Video beenden

SchlieBen

Prasentation

=

Als Prisentator 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
Prasentation durch das runde Markierungsfeld auf der rechten Seite ausgewahlt ist.

[ default.pdf

D m Prasentation BEB-Webinar.pptx

A

Hochzuladende Dateien hier hi
oder nach Dateien suchen

Eine Prasentation hochladen, beenden und steuern

Wenn ihr [Prasentation hochladen] gewahlt habt, bekommt ihr dieses Mendi. lhr kénnt per
Drag&Drop eine Powerpoint oder PDF-Datei in diesen Bereich ziehen.

Oder ihr klickt auf [oder nach Dateien suchen] und wabhlt die Datei in der Ordnerstruktur
eures Windows-Explorers aus.

AnschlieRend Klickt ihr auf [Hochladen]

Um eine Prasentation zu beenden musst ihr wieder auf das + klicken, wieder die Funktion
[Prasentation hochladen] anklicken und dann eine andere Prasentation in der Liste
anklicken. Wenn ihr nur eine Prasentation hochgeladen habt, ist das [default.pdf]
Anschlielend oben auf [Bestatigen] klicken. Zum Léschen einer Présentation auf die
[Mulltonne klicken]

In BBB konnt ihr eure Prasentation mit
diesen Knopfen eine Folie weiter bzw.
zuriick schalten.




¢ Umfrage bl

Wahlen Sie eine der unten stehenden Optionen, um
die Umfrage zu starten.

[ Ja [ Nein l [ Richtig / Falsch
[ AlB H AlB/C
[ AlB/C/D H AlB/C/D/E

Um selbst erstellte Umfrage zu erstellen, klicken Sie
die untenstehende Schaltfliche und geben Sie lhre
Optionen ein

Benutzerdefinierte Umfrage...

Umfrageoption hinzufiigen
Umfrageoption hinzufiigen
Umfrageoption hinzufiigen
Umfrageoption hinzufiigen
Umfrageoption hinzufiigen

Benutzerdefinierte Umfrage starten

Umfragen

Das Umfragetool in BigBlueButton ist leider sehr basic. Es ist nicht moglich im Umfragetool die Fragestellung
vorzunehmen. Ihr musst eure Frage also mundlich stellen oder ihr habt die Visualisierung der Fragestellung in
eurer Préasentation vorbereitet

Wenn ihr eine der festen Umfragefunktionen nutzt, wird die Umfrage den Konferenzteilnehmenden sofort
angezeigt, und sie konnen mit Klick auf eine der Moglichkeiten abstimmen. Ihr solltet dann in eurer Prasentation
zur Visualisierung die Frage entsprechend vorbereitet haben. Also z. B. eine Folie mit einer Frage und den
Antwortmaoglichkeiten A/B einblenden.

Ihr kénnt auch bis zu funf selbst definierte Antwortmdglichkeiten in BBB anlegen. Ihr misst das in dem Moment
tun, in dem ihr die Konferenzteilnehmenden befragen wollt.

¢ umfrage x  Als Moderator_in bekommt ihr angezeigt, wie alle Konferenzteilnehmer_innen
abstimmen und wann alle Konferenzteilnehmer_innen abgestimmt haben.
Lassen Sie dieses Fenster offen, um auf die Sobald das der Fall ist, klickt ihr auf [Umfrageergebnisse veroffentlichen]. Alle

Antworten der Telnehmer zu warten. Sobald Sieauf K gnferenzteilnehmer_innen erhalten dann eine Grafik, die anzeigt wie viel

"Umfrageergebnisse verdffentlichen” klicken, werden

die Ergebnisse angezeigt und die Umfrage beendet. Prozent von ihnen fir welche Méglichkeit gestimmt haben.

A 0 0%
B 0 0
Fertig

Umfrageergebnisse veriffentlichen

Teilnehmer Antwort




Das Whiteboard nutzen

Als Moderator seht ihr dieses
Mend.

Klickt ihr auf die [Hand] erhaltet
ihr eine Werkzeugauswabhl.
Erneuter Klick auf die Hand
schlief3t die Auswabhl.

Mit dem Stift-Werkzeug konnt
ihr wichtige Punkte in eurer Prasentation markieren, sodass alle sie sehehn.

Whiteboard anlegen und dort hinein schreiben.

Aufs Whiteboard zu schreiben auf den Buchstaben klicken, dann ein Textfeld im

Die letzte gemalte Sache riickgdngig machen.
Alle aufs Whiteboard gemalten Dinge l6schen.

Das Whiteboard fur alle
Konferenzteilnehmenden freigeben.

Ist das Whiteboard fur alle freigegeben sieht die

Schaltflache so aus. Wieder darauf klicken hebt
die Freigabe fur alle auf.

—~

Den neutralen Hintergrund im Whiteboard anschalten

Ihr misst euch in der Default-Prasentation befinden Das ist die,
die ihr bei Betreten des Konferenzraums angezeigt bekommt
(Einstellen der Prasentation: Vgl. Prasentation hochladen,
beenden und steuern auf Seite 16). Klickt auf dieses Drop-Down-
Meni. Wahlt Folie 2 aus.

18
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@@ Alex ASJ (Sie)
(0

Alex

Jeanette

@
Q@

@ Tamara
(2]

e
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lle Statusicons BigBl
keleg

;@ Alle Teilnehmer
stummschalten

;@ Schalte alle Teilnehmer
auler den Prasentator
stumm

Teilnehmernamen
speichern

E] Zuschauerrechte
einstellen

= Breakout-Riume
erstellen

@3 Untertitel schreiben

Breakout-Raume erstellen

| Ihr kénnt die Konferenz in mehrere Unterkonferenzraume aufteilen. Klickt dazu auf das
Zahnrad oberhalb der Teilnehmer_innenliste.

Ihr erhaltet dann dieses Mendi.

Wabhlt hier [Breakout-Raume erstellen]




SchlieBen

Breakout-Raume

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

Anzahl der Rdume F{Minuten)

2 v 15

O ®  umlgmoden

Den Teilnehmern erlauben, sich selber einen Breakout-Raum auszusuchen.

Nicht zugewiesen (3) Raum 1
Tamara Alex ASJ
Jeanette
Alex

m\ Breakout-Raume einstellen
Wenn ihr alle Einstellungen an euren Breakout-Raumen
vorgenommen habt, klickt ihr auf [Einstellen]

Legt die Anzahl der Raume fest. Wenn ihr insgesamt zwei
Raume wollt, reicht es einen Breakout-Raum einzustellen und
die anderen Konferenzteilnehmenden im Hauptraum zu
lassen.

Zuféllig zuordnen
Die Breakout-Raume enden automatisch nach der
angezeigten Zeit. In Breakoutraumen angelegte geteilte
Notizen und 6ffentliche Chats gehen verloren.

Es gibt verschiedene Methoden die Teilnehmenden zu
verteilen:

Zufallig, dann hier klicken.
Die Teilnehmenden suchen ihren Raum selbst aus.

lhr verteilt die Teilnehmenden durch Ziehen einzelner
Personen in die verschiedenen Raume.

NACHRICHTEN
{ Breakout-Raume

C% Offentlicher Chat

Raum 1 (1) Raum beitreten | Audi
NOTIZEN Jeanette L
@ Geteilte Notizen Raum 2 (1) um beitreten |M
Tamara

BREAKOUT-RAUME

Breakout-Raume

TFIl NFHMFR ()

Dauer 14:25

Alle Breakout-Rdume beenden

Breakout-Raume moderieren

Wenn die Breakout-Raume aktiv sind seht ihr Uber der Teilnehmerliste diese
Schaltflache. Ein Klick darauf 6ffnet das Men fur Breakout-Raume.

Als Moderator_in kénnt ihr die verschiedenen Breakout-Raume besuchen. Klickt dazu auf
[Raum beitreten]

Wenn ihr die Breakout-Raume schneller nicht mehr bendtigt, als ihr eingestellt habt,
kénnt ihr sie hier beenden.

Beim Betreten der Breakout-Raume und bei der Rickkehr in den Hauptraum ist fur alle
eine erneute Mikrofon- und Kamerafreigabe notig.
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Als Vollbild
darstellen

Einstellungen
gffnen

Versionsinfo
Hilfe

Tastaturkirzel

Konferenz beenden

Konferenz
verlassen

Moderationseinstellungen in der Konferenz

Oben links im Konferenz-
Fenster seht ihr drei
senkrecht tGbereinander
stehende Plnktchen
(Vergleiche Abmeldung
von der Konferenz). Mit
einem Klick darauf
erhaltet ihr das Menii
rechts.

Klickt auf [Einstellungen
offnen] und ihr erhaltet
das Meni links. Mit den
sinnvollen Einstellungen
wie abgebildet.

Die Audiowarnung fur
den Chat gibt euch als
Moderator ein Tonsignal,
wenn jemand etwas in
den Chat schreibt.

Aktiviert ihr diese
Einstellung konnt ihr eine
Konferenz friih beginnen
und etwas anderes tun,
solange noch keine
Teilnehmenden
eingetroffen sind. Sobald
jemand kommt, kriegt ihr
ein Popup.

Einstellungen

% Datenvolumeneinsparung

Animationen
Audiowarnungen fir Chat
Popupwarnungen fir Chat

iton wenn neus
Teilnehmer den Raum betreten

Popupnachricht wenn neue
Teilnehmer den Raum betreten

Sprache

Schriftgrife

Schlielfen

111, E

Deutsch A

©0
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Einstellungen

B33 Anwendung

Datenvolumen sparen

Lauft die Konferenz ruckelig ist es gut das Datenvolumen zu reduzieren. Z.B.
indem man vereinbart, dass alle aul3er der Moderation die Kameras

Datenvolumeneinsparung ausschalten. Man kann das auch zentral fir alle einstellen.

% Datenvolumeneinspar... M~ Im Moderationseinstellungsmeni gibt es die Schaltflache

was angezelgt wird.
Webcams aktiviert

Bildschirmfreigabe aktiviert

[Datenvolumeneinspar...].

[ @) Wollt ihr z.B. in einer Gruppenstunde keine Prasentation zeigen, konnt ihr die
i @ « Bildschirmfreigabe ausschalten.

= .

# Alex AS) (Sig)
@

@ Testperson
@

Dieser Server basiert aut BIigB
gehosted durch K.IT [ kinkele(

$ Privaten Chat starten L

Cd Zum Prisentator machen 4/
b]

=1 Zum Moderator Def-':i-rdernq\'

(*) Teilnehmer entfernen

Zuschauer Upgraden
- Klickt in der Teilnehmendenliste auf eine Person. Es 6ffnet sich das abgebildete Men(.

Ein Zuschauer, der zur/zum Prasentator_in gemacht wird kann eine Anwendung oder Prasentation im
Préasentationsfenster teilen und vorfihren.

| Ein Zuschauer, der zur/zum Moderator_in gemacht wird, hat alle Moderationsrechte.

” Mlex AS) (Sie)

@

=

a Testperson
@

gehosted durch K.IT [ kinkele@

{2 Privaten Chat starten i

L, 7um Zuschauer zuriickstufen
—~ 3z
\%) Teilnehmer entfernen

Zuschauer zurtickstufen
" Teilnehmende, die man zu Prasenator_innen oder Moderator_innen gemacht hat, stuft man hier zuriick.

Teilnehmende kann man entfernen, wenn deren Browser eine Stérung hat und sie sich nicht selbst
abmelden kdnnen oder wenn sie nach mehrfacher Ermahnung weiter die Videokonferenz storen.
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TEILNEHMER (4)

% Alex ASJ (Sie)
(0]

0@ Alex
@

Jeanette

()

e Tamara

®

e 9L ésche alle Statusicons BigBl
& Alle Teilnehmer kele@

TUPTTTUTET UUET ENMTTTeauset,

Teilnehmendeneinstellungen

stummschalten

& schalte alle Teilnehmer
aufler den Prasentator ~ ‘en

_ink:

ud/b/

stumm

Teilnehmernamen
speichern

B Zuschauerrecht
einstellen

Breakout-Raume
erstellen

E3 untertitel schreiben

Klickt oberhalb der Teilnehmendenliste auf
das Zahnrad. Klickt im sich dann 6ffnenden
MenU auf [Zuschauerrechte einstellen]

Hier ist es sinnvoll alle Méglichkeiten als
Standard freizugeben.

[Webcam freigeben] sollte aktiviert sein,
sonst kdnnen die Teilnehmenden ihre
Kameras nicht einschalten.

Wenn ihr nicht wollt, dass o6ffentliche oder
private Chatnachrichten von den
Teilnehmenden gesendet werden,
deaktiviert das hier.

Deaktiviert ihr hier, kdnnen die
Teilnehmenden die geteilten Notizen nicht
bearbeiten.

Wenn ihr aus Datenschutzgriinden die Liste |
fur die Teilnehmenden nicht anzeigen
lassen wollt, deaktiviert hier.

Auf [Anwenden] klicken um die
Einstellungen zu speichern.

Zuschauerrechte einstellen

Diese Optienen ermaglichen es, bestimmte Funktionen fiir Zuschauer
einzuschranken.

Funktion Status
\ Webcam freigeben Freigegeben C‘
Nur Moderatoren sehen Webcams Freigegeben C‘
\ Mikrofon freigeben Freigegeben ()
\ Offentliche Chatnachrichten senden Freigegeben C‘
Private Chatnachrichten senden Freigegeben ()
\ Geteilte Notizen bearbeiten Freigegeben ()
Andere Teilnehmer in der Teilnehmerliste Freigegeben
I @

senen
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