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1. Eine kurze Einfihrung

BigBlueButton ist eine Web-Applikation, welche den Schulen in Rheinland-Pfalz ab Oktober /
November 2020 fiir den Online-Unterricht zur Verfligung gestellt wird. Dabei haben Lehrende die
Moglichkeit, unterschiedliche Meeting-Raume zu erstellten, diese zu verwalten und Teilnehmende
einzuladen.

Innerhalb des Meeting-Raumes kénnen sich alle Teilnehmenden via Webcam, Mikrofon und Chat-
Funktionen verstandigen und einen Lernprozess anstof3en und gestalten.

Die intuitive Benutzeroberflache lasst ein einfaches Handling zu und bietet den Nutzenden
zahlreiche Optionen zur Interaktion.

Die nachfolgende Handreichung soll Ihnen helfen die einzelnen Funktionen von BigBlueButton
kennenzulernen und sicher anzuwenden. Dabei orientieren sich die einzelnen Kapitel an dem
logischen Ablauf beim Nutzen von BigBlueButton. Ich fiihre Sie von den Meeting-Vorbereitungen,
Uber den Meeting-Beginn und die eigentliche Durchfiihrung bis zur Beendigung des Meetings. Sie
lernen dabei alle Funktionen kennen und erhalten auf der letzten Seite ein Beispiel fiir eine
didaktisch-methodische Konzeption einer Unterrichtsstunde mit BigBlueButton.

2. Ein Meeting vorbereiten

a. Einen Meeting-Raum erstellen

Starten Sie die Web-Applikation von BigBlueButton und loggen Sie sich mit Ihren entsprechenden
Zugangsdaten ein. Sie gelangen danach automatisch auf die Eingangsseite. Ihnen steht in der Regel
ein allgemeiner ,Startraum” zur Verfligung. Dieser kann direkt flr Unterrichts- oder
Besprechungszwecke verwendet werden.

Startraum®

0 Konferenzen | 0 Aufzeichnungen des Raums

Teilnehmer einladen
https://demo.bigbluebutton.org/gl/ale-pbc-udm-qi4 Starten

n Startraum Raum erstellen

Es bietet sich bei BigBlueButton! allerdings an, gruppenspezifische Rdume zu generieren. Dies
bedeutet z.B. im schulischen Kontext, dass fiir eine Klasse XY ein fester digitaler Unterrichtsraum
generiert werden kann. Die Klasse kann sich in diesem Raum fir alle Unterrichtsfacher aufhalten,
die Lehrenden schalten sich jeweils zu vorgegebenen Zeiten in den Raum hinzu. Alternativ kann
ein Raum auch nach einer Lehrkraft benannt werden. Dann befindet sich die Person XY dauerhaft
in diesem Raum und die Klassen wechseln innerhalb von BBB zu unterschiedlichen Zeiten.

Gleich welche Vorgehensweise Sie auch bevorzugen, es muss ein neuer Raum erstellt und mit dem
Klassen- bzw. Lehrkraftnamen benannt werden. Klicken Sie hierzu auf der Eingangsseite auf ,Raum

! Nachfolgend kurz auch als BBB bezeichnet



erstellen”. Es 6ffnet sich auf Ihrer Seite ein weiteres Fenster. Sie kdnnen hier den Namen fir den
Raum eingeben und grundlegende Einstellungen vornehmen.

Neuen Raum erstellen

Klasse XY

Generieren eines optionalen Raumzugangscodes

Teilnehmer beim Betreten stummschalten

Freigabe durch Moderator bevor der Raum betreten werden

kann
Jeder Teilnehmer kann die Konferenz starten
Alle Teilnehmer nehmen als Moderator teil

Automatisch dem Raum beitreten

Raum erstellen

Sie kénnen den Raum jederzeit wieder ldschen.

Unter Umstanden kann es sich anbieten, einen dem Raum zugeordneten Zugangscode zu erstellen.
Diesen missen die Teilnehmenden beim Betreten des Raumes eingeben. Der Zugangscode
fungiert als Passwort und beschrankt damit die Zugangsberechtigung.

Zugangscode: 428062

Nachdem Sie alle Einstellungen vorgenommen haben, klicken Sie auf ,Raum erstellen”. Sie
gelangen anschlieRend zuriick auf die Eingangsseite von BigBlueButton. Neben dem ,Startraum”
sehen Sie nun auch lhren neu erstellen Raum.

Klasse XY

Raumeinstellungen

Léschen

In dem Bereich lhres erstellten Raumes finden Sie ,,drei Punkte”. Klicken Sie diese an, so haben Sie
die Moglichkeit, vorhandene Einstellungen fiir diesen Raum noch einmal zu &ndern oder den Raum
zu l6schen.



b. Den erstellten Meeting-Raum betreten

Um nun selbst den neu erstellten Meeting-Raum zu betreten, wahlen Sie den gewlinschten Raum
auf lhrer Startseite aus. Klicken Sie anschlieBend auf den Button ,Starten” an. (siehe auch
Abbildung Kap. 2.a.)

Starten

c. Teilnehmende zu einem Meeting einladen

Bei der Erstellung eines Raumes wird direkt ein Link fir eben diesen Raum generiert. Dieser dient
als Zugangslink fur den Meeting-Raum. Dieser kann per Mail an die Teilnehmenden versendet oder
in einem schulinternen System hinterlegt werden. Sie finden den dem Raum zugehorigen
Zugangslink sowohl auf der Eingangsseite von BigBlueButton, als auch im Meeting-Raum selbst.

Den Zugangslink auf der Eingangsseite konnen Sie sich anzeigen lassen, indem Sie den
gewlinschten Raum auswahlen und im Bereich , Teilnehmer einladen” den Link kopieren.

Teilnehmer einladen

?  https://demo.bigbluebutton.org/gl/ale-pbc-udm-qi4

Im Meeting-Raum selbst finden Sie den Zugangslink im Bereich des ,,6ffentlichen Chats”.

MACHRICHTEN { @ffentlicher Chat
Q{ Gffentlicher Chat

NOTIZEN Welcome to Klasse XY!

1 Geteilte Noti:
i = Hottaen For help on using BigBlueButton see these

(short) tutorial videos.

TEILNEHMER (1) o3
=) . . To join the audio bridge click the phone button.
SR i) Use a headset to avoid causing background noise
for others.

Note: This service 'as is' without warranty of any
kind, expressed or implied, including, but not
limited to, the implied warranties of
merchantability and fitness for a particular
purpose.

Important Notice: Due to increased demand,
recordings are temporarily disabled and the
maximum duration of a meeting has been
reduced to 60 minutes on this server.

This server is running BigBlueButton.

Um jemanden zur Konferenz einzuladen,
schicken Sie ihm diesen Link:
https://demo.bigbluebutton.org/gl/ale-8tp-rys-
ip0

Sollten Sie einen Raumzugangscode generiert haben, bietet es sich an, diesen in einer zweiten Mail
an die Teilnehmenden zu versenden.



3. Ein Meeting beginnen

a. Ein Meeting starten

Wahlen Sie sich in einen Meeting-Raum ein, so werden Sie zu Beginn lhrer Sitzung nach lhrer
,Teilnahme-Form“ gefragt. Hier stehen lhnen in BBB zwei unterschiedliche Moglichkeiten zur
Verfligung:

1. ,Mit Mikrofon“: Nehmen Sie mit dieser Option an einem Meeting teil, so kdbnnen Sie wahrend
einer Besprechung zu jedem Zeitpunkt Ihr Mikrofon und lhre Kamera aktivieren oder
deaktivieren. Sie sind also zu héren und beim Vorhandensein einer entsprechenden Kamera
auch zu sehen.

2. ,Nur Zuhoren”: Mit dieser Option kdnnen Sie selbst alle Teilnehmenden horen, jedoch selbst
nicht akustisch an dem Meeting teilnehmen. Eine sprachliche Beteiligung erfolgt hierbei liber
das Chat-Feld (siehe auch Kap. 4. b.). Auch hier ist im Falle eines Vorhandenseins einer Kamera
eine visuelle Teilnahme an dem Meeting moglich.

Die Freigabe einer Kamera ist damit unabhangig von lhrer Auswahl ,Mit Mikrofon“ oder ,Nur
zuhoren”im Meeting-Raum selbst jederzeit moglich. Kamera und Mikrofon lassen sich unabhangig
voneinander de-/aktivieren (siehe auch Kap. 4.a.)

Wie mochten Sie der Konferenz beitreten?

g O

Mit Mikrofon Nur zuhdren

Wahlen Sie zu Beginn lhres Meetings die Option ,,Mit Mikrofon“ aus, so kénnen Sie lhre abgebende
Tonqualitdt vor dem Betreten des Meeting-Raumes testen. Indem Sie nach der Aufforderung ein
paar Worte sagen, kdnnen Sie sich selbst (leicht zeitverzogert) Giber die Tonausgabe lhres digitalen
Endgerates horen. Sollte die Tonqualitat nicht optimal sein, so kdnnen Sie die Einstellungen lhres
Mikrofons @ndern, indem Sie auf den roten Button ,Nein” klicken. Beachten Sie hierbei stets die
individuellen Einstellungen der verwendeten Hardware. Sollte sich die Ton-Qualitdt auch nach
Veranderung der Einstellungen nicht verbessert haben, so hilft teilweise auch ein Verlassen aus
und ein erneutes Einwédhlen in den Meeting-Raum.

X

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

Ja Nein




Nachdem Sie den Echotest mit ,Ja“ bestatigt haben, gelangen Sie auf die Startseite bzw. die
Benutzeroberflache des Videokonferenz-Tools. Der Bildschirm teilt sich in verschiedene Bereiche
ein:

1. Anzeige der Teilnehmenden (siehe auch Kap. 3.d.)
2. Offentlicher Chatbereich (siehe auch Kap. 4.c.)
3. Whiteboard (siehe auch Kap. 3.c.)
4. Einstellungen zur Video- / Tonprasenz (siehe auch Kap. 4.a.)
5. Zusatzrechte fir den Prasentator (siehe auch Kap. 4.b. und 4.k.)
6. Optionen (siehe auch Kap. 3.b.)
. PNy For help on using BigBlueButton see these
(short) tutorial videos.
> 5 ::e;::mlowd(mngb«urwmmsq ° .
Q e —— Welcome To BigBlueButton
1 = BigBlueButton is an open source web conferencing system designed for online learning
2
3
For more information visit bigbluebutton.org —
>

b. Die eigenen Video- und Toneinstellungen einrichten

Nachdem Sie den Startbildschirm von BBB erreicht haben, kénnen Sie fir das aktuelle Meeting
Einstellungen vornehmen. Hierzu klicken Sie rechts oben auf die , drei Punkte”. Es 6ffnet sich ein
Drop-down Meni mit mehreren Optionen.

2% AlsVollbild
darstellen

© Einstellungen
dffnen

(@ Versionsinfo
@ Hilfe [

= Tastaturkiirzel

3 Konferenz beenden

[ Ausloggen

Unter der Auswahl ,Einstellungen 6ffnen” kénnen Sie besondere Einstellungen fiir das angelegte
Meeting vornehmen und diese i.d.R. durch Audiosignale und Popup-Nachrichten in das Meeting
einbinden.



Einstellungen Schiiegen

SR, i

= Datenvolumeneinsparung Animationen

Audiowarnungen fiir Chat
Popupwarnungen fiir Chat

Audiowarnton, wenn neue
Teilnehmer den Raum betreten

Popupnachricht, wenn neue
Teilnehmer den Raum betreten

-R-ITL E

Sprache Deutsch

Schrifgrofie 90% @

c. Die Oberflache des Meetings-Raumes einrichten

Betreten Sie den Meeting-Raum von BBB, bekommen Sie zu Beginn eine Ubersicht iiber die
einzelnen Funktionen und Optionen des Meeting-Raums angezeigt. Der Start-Bildschirm dient
dabei gleich als interaktives Whiteboard, auf dem Gesprachsinhalte und Prasentationen
dokumentiert oder grafisch aufgearbeitet werden kénnen.

O

Welcome To BigBlueButton

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

(4

& e

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
= =1
L] Group users into Poll your users anytime Share your screen Draw together

breakout rooms for team

collaboration.

For more information visit bigbluebutton.org —

¢ Foliel |v| > Q wx @ < ¥

Um ein neues, unbeschriftetes Whiteboard zu erhalten, klicken Sie am mittleren, unteren
Bildschirmrand auf den Pfeil nach rechts. Es 6ffnet sich eine neue Folie. Sie kdnnen grundsatzlich
in jedem Meeting unbegrenzt viele Folien erzeugen und zwischen den einzelnen Folien mit Hilfe
der ,Vor-“ und ,Zurlickpfeile” navigieren. Auf diese Weise lassen sich unterschiedliche
Themenbereiche geordnet dokumentieren.
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This slide left blank for whiteboard

¢ Foliez |v| > @ < X

Um eine Dokumentation oder Visualisierung auf dem Whiteboard einzufiigen, kdnnen Sie am
rechten Bildschirmrand zwischen verschiedenen Optionen auswdahlen. Grundsatzlich lassen sich
Textfelder zur Tastatureingabe, Formen und Freihandnotizen einfligen. Die Option der
Freihandnotiz (Symbol ,Stift”) ist vor allem dann sinnvoll, wenn Sie ein SmartDevice mit
interaktiver Oberflache haben.

Zusatzlich konnen Sie die Schriftgrofle der Tastatureingabe und deren Textfarbe mit Hilfe der
beiden entsprechenden Icons verdndern. Uber den ,Zuriickpfeil“ kénnen Eingaben riickgingig
gemacht werden. Uber die ,Miilltonne” werden alle Anmerkungen des aktiven (!) Whiteboards
gelbscht.

B’/ oA

I
A\
G
~]

r r
>
Q0

L4

R J N

Das unterste lcon (,,Rechteck mit Spline-Linie“) ist gerade fir Unterrichtszwecke noch einmal
besonders von Bedeutung. StandardmaRig ist hier ein Einzelbenutzermodus aktiviert. Dies
bedeutet, dass alleinig der ,Prdsentator” (siehe auch Kap. 4.b.) Notizen auf dem Whiteboard
vornehmen kann. Wird hingegen durch einen Klick auf das Icon der Mehrbenutzermodus aktiviert,
so konnen auch alle anderen Teilnehmenden auf dem Whiteboard dokumentieren und
visualisieren.



= Einzelbenutzermodus

= Mehrbenutzermodus

d. Die Teilnehmenden verwalten
Auf der linken Bildschirmseite finden Sie eine Auflistung aller aktiv Teilnehmenden des Meetings.
Fir jeden Teilnehmenden kdnnen Sie unterschiedliche Optionen auswahlen.

Um eine individuelle Einstellung vorzunehmen, klicken Sie den Teilnehmenden mit der linken
Maustaste an. Es 6ffnet sich ein Drop-down-Menl mit mehreren Optionen.

Mochten Sie eine Einstellung fiir alle Teilnehmenden gleichzeitig vornehmen, z.B. alle
Teilnehmenden stummschalten, dann wéahlen Sie das Icon ,Zahnrad” rechts von der Uberschrift
,Teilnehmer” aus.

Mit dem lcon ,Zahnrad” haben Sie auch die Moglichkeit, eine Liste der Teilnehmenden zu
generieren, indem Sie die , Teilnehmernamen speichern” auswahlen.

MACHRICHTEN ¢ Offentlicher Chat

Offentlicher Chat

Welcome to SV-SR 1/1!
NOTIZEN
For help on using BigBlueButton see these

Geteilte Moti
etettte Notizen (short) tutorial videos.

TEILNEHMER (1) o S Alle Statusicons I3schen lick the phone button.

= . £ Alle Teilnehmer sing background noise
e bbs-sp_alexand... (Sie) stummschalten

2 Alle Teilnehmer auBer
den Prisentator BlueButton.

stummschalten

Teilnehmernamen
speichern

) Teilnehmerrechte
einschranken

% Breakout-Raume
erstellen

@ Untertitel schreiben

Eine besondere Bedeutung haben die , Breakout-Raume”“. Dies sind Gruppenarbeitsrdume, in
denen die Teilnehmenden in Kleingruppen innerhalb eines festgelegten Zeitkorridors arbeiten
koénnen. (siehe auch Kap. 3.j.)

Mit Hilfe der Funktion ,Untertitel schreiben” kénnen Sie Ihrem Meeting einen zusatzlichen Bereich
generieren, indem in einer entsprechend festgelegten Sprache durch eine Dritt-Person
Ubersetzungen / Notizen gemacht werden. Personen, deren Muttersprache nicht Deutsch ist,
kénnen also unabhiangig vom , Offentlichen” oder ,,Privaten Chat” sich in alternativen Sprachen

10



austauschen. Eine automatische Spracherkennung, mit einer Visualisierung eines ,echten

Untertitels” im Bereich des Kamerabildes, ist standardmaRig nicht integriert.

In der Einstellung , Teilnehmerrechte einschrianken” kann zwischen unterschiedlichen Optionen
gewahlt werden. Dies kann vor allem dann von Bedeutung sein, wenn BBB durch die
Teilnehmenden sehr ,,unkontrolliert” genutzt wird.

einzuschranken.

Funktion

Webcam freigeben

Nur Moderatoren sehen Webcams

Mikrofon freigeben

Offentliche Chatnachrichten senden

Private Chatnachrichten senden

Geteilte Notizen bearbeiten

Andere Teilnehmer in der Teilnehmerliste
sehen

Teilnehmerrechte einschranken

Diese Optionen erméglichen es, bestimmte Funktionen fiir Teilnehmer

Freigegeben

Freigegeben

Freigegeben

Freigegeben

Freigegeben

Freigegeben

T

Freigegeben

Abbrechen Anwenden

e. Als Teilnehmender einem Meeting beitreten
Erhalten Sie als Teilnehmender einen entsprechenden Zugangslink, so kénnen Sie diesen direkt
anklicken oder in die Adress-Leiste |hres Browsers eingeben, um zu dem Meeting-Raum zu

gelangen.

Sollte ein entsprechender Zugangscode festgelegt worden sein, so wird dies vor dem Beitreten des

Meetings abgefragt.

Sie wurden zur Teilnahme eingeladen

Klasse XY

° Alexander Kiihn (Initiator)

Nachdem Sie ggf. den Zugangscode eingegeben haben, erscheint die Aufforderung zur Eingabe
lhres Namens. Klicken Sie anschlieRend auf ,Teilnehmen®.

11



Sie wurden zur Teilnahme eingeladen

Klasse XY
° Alexander Kiihn (Initiator) ||

Teilnehmende kénnen nur dann den Meeting-Raum betreten, wenn der Moderator (siehe auch
Kap. 4.b.) bereits im Meeting-Raum ist. Sollte dies nicht der Fall sein, so befinden sich die
Teilnehmenden in einer ,Warteschleife”, bis das Meeting durch das Betreten des Raumes durch
den Moderator offiziell begonnen hat.

Sie wurden zur Teilnahme eingeladen

Klasse XY

o Alexander Kiihn (Initiator) Die Konferenz hat noch nicht begonnen.
e

Aus meiner Erfahrung heraus wird man je nach verwendetem Browser nicht immer automatisch
in den Meeting-Raum weitergeleitet, sobald der Moderator diesen betreten hat. Es bietet sich
daher an, den entsprechenden Link in der Adress-Leiste des Browsers nach einer bestimmten Zeit
noch einmal neu zu laden.

4. Ein Meeting durchfltihren

a. Eine Video- oder Audio-Konferenz starten
Nehmen Sie an einem Meeting teil, so kénnen Sie wahlen, auf welche Art und Weise Sie dem
Meeting beitreten (siehe auch Kap. 3.a.).

Sobald Sie den Meeting-Raum betreten haben, kénnen Sie anhand der Symbolleiste (unterer,
mittlerer Bildschirmrand) dies noch einmal fir sich erkennen. Dabei bedeuten ,blaue Symbole”
jeweils, dass die Funktion aktiv ist. , Dunkle, durchgestrichene Symbole” weisen auf eine
Inaktivierung hin.

Wenn Sie dem Meeting mit ,Mikrofon” beigetreten sind, wird das Icon ,blauer Telefonhérer”
(zweites Symbol von links) als aktiv dargestellt. In diesem Fall kdnnen Sie zusatzlich zwischen
mehreren Optionen wahlen.

Das , blaue Mikrofon“ (Symbol ganz links) visualisiert, dass Ihr Mikrofon offen ist und Sie von den
anderen Teilnehmenden gehoért werden kénnen.

Mochten Sie auch mit einem Videobild dem Meeting beitreten, so aktivieren Sie lhre Kamera,
indem Sie auf das dritte Symbol von links (Kamera) klicken.

12



Zwischen der De- und Aktivierung kdnnen Sie wadhrend einem Meeting zu jedem Zeitpunkt
wechseln, indem Sie das entsprechende Symbol auswahlen. Durch die entsprechende
Darstellungsform kénnen Sie erkennen, ob Mikrofon oder Kamera aktuell de-/aktiviert ist.

Mit Hilfe des vierten Symbols von links (PC-Bildschirm) kénnen Sie lhren Bildschirm fiir andere
Teilnehmende freigeben. (siehe auch Kap. 4.f.)

Treten Sie dem Meeting mit ,nur zuhéren” bei, so sieht Ihre Symbolleiste wie folgt aus:

D & @

Der ,blaue Kopfhorer” zeigt dabei an, dass Sie dem Meeting beigetreten sind und die
Teilnehmenden (iber die Ton-Ausgabe lhres Endgerates horen kdnnen. Deaktivieren Sie diese
Funktion, so sind Sie nur noch passives Mitglied der Konferenz. Das Symbol verandert sich in
diesem Fall von einem ,Kopfhorer” in einen ,, durchgestrichenen Telefonhérer”.

Sie kénnen sich nun in keiner Weise mehr an dem Meeting beteiligen. Um sich erneut in das
Meeting einzuwahlen, klicken Sie auf den , Telefonhérer”.

Obwohl Sie zu Beginn lhrer Einwahl in das Meeting die Option ,,nur zuhdren” gewahlt haben,
kdénnen Sie sich mit Kamera an dem Meeting beteiligen und auch eine Freigabe lhres Bildschirms
ist moglich. (siehe auch Kap. 4.f.)

b. Rollen im Meeting einnehmen und vergeben

In jedem Meeting kdnnen den Teilnehmenden unterschiedliche Rollen zugewiesen werden. Diese
gehen mit unterschiedlichen Nutzungsberechtigungen einher. Nachfolgend sollen die drei
moglichen Rollen-Eigenschaften kurz erldutert werden:

Moderator — Die Person, welche zu dem Meeting einladt hat i.d.R. automatisch die Rolle als
Moderator inne. Mit dieser Rolle sind alle Berechtigungen in BBB freigegeben und es gib keine
Einschrankungen. Zu den moglichen Aktionen des Moderators zahlen das Hinzufligen oder
Entfernen von Teilnehmenden, das Stummschalten der Teilnehmenden, das Loéschen der Status-
Icons, die Verteilung zuséatzlicher bzw. Entfernen von vorhandenen Berechtigungen, das Erstellen
von und Zuteilen in Breakout-Rdumen und das Beenden des Meetings. Zusatzlich kdnnen die
Einstellungen und Optionen des laufenden Meetings stets angepasst werden. Die Rolle des
Moderators wird durch ein farbiges, von der Grundform her quadratisches Symbol
gekennzeichnet.

Teilnehmer — Der Teilnehmer nimmt tatsachlich lediglich an dem Meeting teil und kann nur die
Grundfunktionen von BBB, wie Chat, Notizen, Mikrofon / Kamera aktivieren oder Meeting

13



verlassen, nutzen. Der Teilnehmer hat stets nur auf seine eigenen Einstellungen Zugriff. Der
Teilnehmer wird in BBB durch ein farbiges, rundes Symbol reprdsentiert.

Prasentator — Der Prasentator ist eine Zusatzrolle, welche entweder der Moderator oder ein
Teilnehmer innehaben kann. Durch die Zweitrolle ,,Prasentator” wird es der Person gestattet durch
die Prasentation zu fihren, indem Prasentationen in das Meeting integriert werden kdnnen, die
Whiteboard-Funktion genutzt werden kann, die Moglichkeit zur Freigabe des Bildschirms besteht
und Umfragen und Videos gestartet werden kénnen. Der Prasentator wird durch das jeweilige
farbige Symbol (rund = Teilnehmer, quadratisch = Moderator) mit dem zusatzlichen blauen Icon
eines Flipcharts gekennzeichnet.

TEILNEHMER (2) &

(=

@ bbs-sp_alexand... (Sie)
©

@ bbs-sp_gabriele.ban...
o

Sind Sie Prasentator, so erscheint das gleiche Symbol am unteren, rechten Bildschirmrand. Mit
Hilfe dessen ldsst sich das Whiteboard oder die hochgeladene Prasentation de- bzw. aktivieren.

In Kapitel 4.k. erfahren Sie, wie Sie einzelnen Nutzern Berechtigungen erteilen oder
Berechtigungen einschranken.

c. Gemeinsam den Chat benutzen

Ebenfalls auf der linken Bildschirmhalfte finden Sie die Optionen fir den ,6ffentlichen Chat”.
Dieser Bereich dient zum schriftlichen Austausch aller Teilnehmenden untereinander. Alle kénnen
in die Eingabezeile Texte eingeben und lber die Return-Taste der Tastatur fur alle im Chat sichtbar
machen.

NACHRICHTEN { Gffentlicher Chat

Offentlicher Chat

Welcome to SV-SR 1/1l!
NOTIZEN
For help on using BigBlueButton see these

Geteilte Notizen
(short) tutorial videos.

TEILNEHMER (1
= @ To join the audio bridge click the phone button.

= Use a headset to avoid causing background noise
bbs-sp_alexand... (Sie) for athers

This server is running BigBlueButton.
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Im Chat-Bereich finden Sie oben rechts die bereits bekannten ,drei Punkte”. Klicken Sie diese an,
so haben Sie mehrere Optionen fiir den ,Offentlichen Chat*.

MACHRICHTEN ¢ Offentlicher Chat
Offentlicher Chat Speichem
Welcome to SV-SR 1/11! Kopieren
NOTIZEN
Tl Léschen
For help on using BigBlueBu

Geteilte Notizen
(short) tutorial videos.

TEILNEHMER (1
= o To join the audio bridge click the phone button.

= Use a headset to avoid causing background noise
bbs-sp_alexand... (Sie) for others

This server is running BigBlueButton.

Eine Alternative zum ,6ffentlichen Chat” ist der ,,Private Chat”. Wahlen Sie diese Option aus, so
konnen Sie Nachrichten an ausgewahlte Personen schreiben, ohne dass die anderen
Teilnehmenden diese sehen oder lesen kdnnen. Der private Chat kann tatsachlich von niemandem
eingesehen werden, auch nicht von dem Moderator.

Um einen privaten Chat zu starten, klicken Sie die Person aus der Teilnehmerliste mit der linken
Maustaste an, mit der Sie den Chat beginnen méchten. Wahlen Sie aus dem entsprechenden Drop-
down-Meni die Option ,,Privaten Chat starten” aus.

TEILNEHMER (2) i

w bbs-sp_alexand... (Sie)
©

m bbs-sp_gabrieleban... - Privaten Chat starten

a@? Teilnehmer stummschalten
L Zum Teilnehmer zuriickstufen

(*) Teilnehmer entfernen

Dass Sie mit einem Teilnehmenden einen privaten Chat begonnen haben, sehen Sie daran, dass
unterhalb der Uberschrift ,,Nachrichten“ sich nun neben dem , Offentlichen Chat“ der Name der
Person befindet, mit der Sie den privaten Chat begonnen haben.

Sie kdnnen jederzeit zwischen den einzelnen privaten Chats und dem o6ffentlichen Chat wechseln.
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MACHRICHTEN

Offentlicher Chat

ﬂ bbs-sp_gabriele.ban...

MOTIZEN

Geteilte Notizen

TEILNEHMER (2) &

w bbs-sp_alexand... (Sig)

(0]

w bbs-sp_gabriele.ban...
(3

d. Gemeinsame Notizen verwalten

NACHRICHTEN { Geteilte Notizen

Offentlicher Chat .
BIus&s& E=902¢C &
NOTIZEN |

Geteilte Notizen

TEILNEHMER (1) fisd

bbs-sp_alexand... (Sie)
=

Unterhalb der Rubrik ,Offentlicher Chat” finden Sie standardmé&Rig den Bereich ,Notizen”. Alle
hier getatigten Notizen sind fir alle sichtbar und kénnen auch von allen kollaborativ erganzt
werden. Im Gegensatz zum ,,6ffentlichen Chat”, welcher zur Kommunikation dient, soll der Bereich
,Geteilte Notizen” keine Dokumentation des Gesprachsverlaufes bzw. der Kommunikation sein,
sondern eine Moglichkeit, den inhaltlichen Prozess oder das Ergebnis eines Prozesses schriftlich zu

fixieren.

Hierzu kénnen unterschiedliche Schriftoptionen gewahlt werden und die gesamte Dokumentation
am Ende des Meetings in einem Format der Wahl exportiert werden. (Symbol ganz rechts)
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Export
Aktuelles Pad exportieren als:

[f1 Etherpad

@ HTML

[ Textdatei

Microsoft Word

PDF

ODF (Open Document Format)

e. Status setzen

Der Status eines Teilnehmenden ist immer eine individuelle Aussage, die jeder Teilnehmende fiir
sich auswihlen kann. Uber dieses Kommunikationsmedium kénnen nonverbale Riickmeldungen
an den Moderierenden bzw. die gesamte Gruppe gegeben werden. Klicken Sie hierzu auf lhren
eigenen Namen im Bereich der ,Teilnehmer”.

TEILNEHMER (1) @
% bbs-sp_alexand... (Sie] <> Status setzen >

:g Teilnehmer stummschalten

Wadhlen Sie aus dem erscheinenden Menii die Option ,Status setzen” und aus dem
entsprechenden Drop-down-Meni das gewlinschte Icon.

TEILNEHMER (1) £

% bbs-sp_alexand... (Sie] < Zuriick

) Abwesend

™ Hand heben
© Unentschlossen
© Verwirrt

® Traurig

© Gliicklich

e Applaus

(5 Daumen hach

q} Daumen runter

Nach lhrer Auswahl verandert sich in der Liste der Teilnehmenden das Symbol in dem farbigen
Bereich vor dem Namen. In meinem Beispiel verdndert es sich von den Initialen ,Bb“ in ,,Hand
heben”. Je nach Einstellungen (siehe Kap. 3.b.) erhédlt der Moderator eine Kurznachricht.
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TEILNEHMER (1) £
? bbs-sp_alexand... (Sie)
o

Die Status-lcons kdnnen individuell wieder zurlickgenommen werden, indem Sie erneut lhren
Namen anklicken und die Option ,Status zuriicksetzen” auswahlen.

a} bbs-sp_alexand... (Sie] <~ Statussetzen >

Em Status zuriicksetzen

:@ Teilnehmer stummschalten

Alternativ kann der Moderierende den Status aller Teilnehmenden durch die Auswahl ,Alle
Statusicons I6schen” in den Eigenschaften der Rubrik , Teilnehmer” auf einmal zurlicksetzen. (siehe
auch Kap. 3.d)

f. Den Bildschirm mit den Teilnehmenden teilen

Ein wichtiges Mittel zur Kommunikation und zur Prasentation in BBB ist das Teilen des eigenen
Bildschirmes. Durch die Freigabe lhres Bildschirmes kénnen alle an dem Meeting teilnehmenden
Personen lhren Bildschirm sehen. So kdnnen Sie beispielhaft Prasentationen fiir alle zeigen,
Ergebnisbilder besprechen, Handlungsschritte nachvollziehbar machen oder auf (Internet)Seiten
navigieren.

Um den eigenen Bildschirm mit allen zu teilen, missen Sie die Rolle ,Pradsentator” oder
,Moderator” haben. Sollten Sie diese Rolle nicht innehaben, so missen Sie zunéchst
entsprechende Rechte erhalten. (siehe auch Kap. 4.b. und 4.k.)

Wahlen Sie zur Bildschirm-Freigabe das rechte Symbol ,,PC-Bildschirm® in der mittleren, unteren
Icon-Leiste aus.

In lhrem Browser offnet sich nun eine Berechtigungsanfrage. Sie kénnen hier auswahlen, ob Sie
bestimmte, gedffnete Fenster nur freigeben mochten oder den gesamten Bildschirm. Bei der
Option ,Fenster XY“ wird eben nur genau diese gedffnete Anwendung fir alle Teilnehmenden
sichtbar, z.B. ein entsprechendes pdf. Wahlen Sie die Option ,Vollstandiger Bildschirm®, so konnen
die Teilnehmenden alle Ihre Schritte sehen und verfolgen. Sie konnen hier also auch zwischen zwei
unterschiedlichen Anwendungen (z.B. einer Internetseite und einer Prasentation) wechseln und
dadurch mehrere Dinge zeigen.
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r‘ Soll sembbs.studip.de auf lhren Bildschirm zugreifen
D dirfen?

Zu teilendes Fenster oder zu teilender Bildschirm:
Fenster oder Bildschirm auswihlen w

[] Entscheidung merken

Erlauben Micht erlauben

Sobald lhre Bildschirmfreigabe erfolgt ist, wechselt das dazugehdrige Icon auf ,blau”.

Wird lhr vollstandiger Bildschirm freigegeben, so erscheint im ersten Moment ein ,Spiegel-in-
Spiegel“-Effekt. Sobald Sie aber das gedffnete Browser-Fenster verlassen und die zu zeigende
Anwendung 6ffnen, verschwindet dieser Effekt fiir alle Teilnehmenden.

ER (1) -]

[=
i [

Durch ein erneutes anklicken des Symbols ,PC-Bildschirm® konnen Sie die Bildschirm-Freigabe
beenden.

Sobald Sie den freigegebenen Bildschirm zeigen und aus dem Browserbereich in ein anderes
Fenster wechseln (z.B. ein pdf), kénnen Sie Vorgange auf BBB nicht mehr verfolgen. Sollten die
Teilnehmenden im Chat-Bereich Fragen formulieren, so kdnnen Sie diese nur lesen, indem Sie in
den Bereich von BBB zuriickwechseln. Daher bietet es sich an, dass alle Fragen und Anmerkungen
wahrend der Zeit der Bildschirmfreigabe nur verbal erfolgen.

g. Prdsentationen hochladen
Mochten Sie den Teilnehmenden eine Prasentation zeigen, so haben Sie die Moglichkeit dies nicht
ausschlieBlich tiber die Bildschirmfreigabe zu machen.
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BBB bietet die Moglichkeit einzelne oder mehrere Prasentationen direkt in den Meeting-Raum
hochzuladen. Beim Upload der Datei ist das Datei-Format zu beachten. BBB ermoglicht das
Hinterlegen von pfd- und Office-Formaten.

Um eine Prasentation hochzuladen, klicken Sie hier auf das ,Plus-Zeichen” am linken, unteren
Bildschirmrand und wahlen Sie die Option ,,Prasentation hochladen” aus. Diese Option steht Ihnen
nur als ,Prasentator” zur Verfiigung (siehe auch Kap. 4.b.)

= Umfrage starten

CJ Prisentation hochladen

(¥ Externes Video teilen

Sie gelangen anschlieBend in einen neuen Bereich von BBB. In diesem kdnnen Sie ausgewahlte
Dateien hochladen und anschlieBend verwalten. Ihr Mikrofon, lhre Kamera und lhre Audio-
Ausgabe bleiben wahrend der gesamten Zeit aktiviert.

Mochten Sie eine Prasentation hinterlegen, so laden Sie die Datei zunachst in das Meeting.
AnschlieBend missen Sie die Prdsentation anklicken und lhre Auswahl lber den blauen
,Bestatigen“-Button bestdtigen. Sie haben immer die Moglichkeit gleichzeitig mehrere
Prasentationen zu hinterlegen.

Prasentation Schiicfien Bestiiigen

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.

[ =T default.pdf ©

Hochzuladende Dateien hier hin ziehen
oder nach Dateien suchen

Sie kdnnen den Upload-Prozess verfolgen und sehen, wenn dieser fir alle ausgewéahlten Dateien
abgeschlossen ist.
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Prasentation

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.

[ EETN defautt.pdf

D Handreichung BBB - ilf.pdf Hochladen (77%)
D Karte RLP.pdf Konvertiere Datei...
D Herzlich willkommen.pdf Hochladen (70%)

Zunachst wird immer die Prasentation statt dem Whiteboard in das Meeting eingestellt, die in
Ihrer Datei-Ubersicht mit dem ,griinen Haken” ausgewahlt wurde.

©

Ist die Datei in lhr Meeting-Bildschirm eingestellt, so konnen Sie hier, genau wie mit dem
Whiteboard, zwischen den einzelnen Folien wechseln, Ergdnzungen als Text oder Handnotiz
einbringen und zur Mehrbenutzung freigeben. (siehe auch Kap. 3.c.)

Alle den Teilnehmenden zur Verfliigung gestellten Dokumente werden als ,Foliensatz” in das
Meeting eingestellt. Alle urspriinglichen Eigenschaften des Dokuments gehen damit verloren. Dies
bedeutet, dass in eine Textverarbeitungs-Datei nicht aktiv etwas ergdanzt werden kann oder, dass
die in eine Prasentation integrierten Animationen verloren gehen.

Um zwischen den einzelnen Dateien zu wechseln, missen Sie wieder in den Bereich ,Prasentation
hochladen” wechseln. Hier bekommen Sie alle eingestellten Dateien angezeigt. Aktivieren Sie eine
andere Datei, indem Sie den ,griinen Haken” hinter der gewiinschten Datei platzieren.

Mochten Sie das urspriingliche, leere Whiteboard wieder aktivieren, so wahlen Sie die Datei
,default.pdf” aus.

Neben der Moglichkeit die entsprechende Datei Gber den ,,griinen Haken” zu aktivieren, so konnen
Sie Uber das lcon ,,Miilltonne” nicht mehr benétigte Dateien wieder I6schen. Aktivieren Sie das
erste der drei Symbole, so geben Sie die eingestellten Dateien zum Download frei.

Bl©

Dies wird fiir die Teilnehmenden dadurch erkennbar, dass auf dem jeweils aktiven Whiteboard im
unteren, linken Bereich ein Download-Pfeil erscheint. Zu beachten ist allerdings, dass nur die
urspriingliche Version der Datei zum Download zur Verfligung steht. Das bedeutet, dass textuelle
oder manuelle Handnotationen nicht in die Datei integriert werden. Diese werden damit in der
zum Download zur Verfligung gestellten Datei im Whiteboard angezeigt, aber nicht in den
Download (ibernommen. Eine Sicherung der Ergebnisse kann damit nur Gber einen Screenshot
erfolgen.

Beenden Sie ein Meeting (siehe auch Kap. 5.), so werden alle hinterlegten Dateien wieder geldscht.
Damit konnen Dateien immer nur kurz vor oder wahrend einem Meeting hinterlegt werden. Ein
vorbereitender Upload, z.B. eine Woche im Voraus, kann somit nicht erfolgen.
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Herzlich willkommen

EinfUhrung ins
digitale Unterrichten
mit BigBlueButton

Alexander Kiihn

E)
Foliel |~| » ® < H

h. Externe Videos teilen

Mochten Sie lhren Teilnehmenden ein Video zeigen, so kann dies Uber die Bildschirmfreigabe
erfolgen. Dies bedarf aber einer hohen Rechnerleistung und sprengt ggf. die Kapazitdaten lhres
Servers. Um dieses Problem zu umgehen, kénnen Sie direkt externe Videos teilen. Als externes
Video zadhlen all solche Filme, welche Gber das Internet abrufbar sind, z.B. (iber YouTube.

Um ein Video fir die Teilnehmenden in BBB einzubinden, klicken Sie auf das ,blaue Pluszeichen”
Ihres BBB-Bildschirms unten links. Wahlen Sie aus dem Meni die Option ,Externes Video teilen”
aus. Auch hier stehen lhnen diese Funktionen nur als ,Moderator” oder ,Prasentator” zur

Verfligung. (siehe auch Kap. 4.b)

= Umfrage starten

CJ Prisentation hochladen

(¥ Externes Video teilen

Im Nachfolgenden o6ffnet sich ein Fenster. Sie kdnnen hier die Video-URL eingeben und lhre
Eingabe (iber den Button ,Neues Video teilen” bestatigen.
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Externes Video teilen
Externe Video-URL

Hinweis: Geteilte externe Videos werden nicht in der Aufzeichnung enthalten sein. Youtube, Vimeo, Instructure
Media, Twitch und Daily Motion URLs werden unterstiifzt.

Nach der Bestatigung 6ffnet sich im Bereich des Whiteboards das Video. Sie haben jederzeit
Einfluss auf das Video und kdnnen es pausieren, fortsetzen oder schlieRen.

Wahrend das Video lauft, empfiehlt es sich, dass alle Teilnehmenden lhre Mikrofone
stummschalten, da es sonst zu Ton-Uberlagerungen und Riickkopplungen kommen kann.

Das Video wird beendet, indem Sie erneut auf das ,blaue Pluszeichen” klicken und ,Teilen von
externem Video beenden” auswahlen.

i{  Weitere Videos

= Umfrage starten
EJ Prasentation hochladen

X Teilen von externem
Video beenden

i. Umfrage starten

Eine weitere Funktion von BBB ist das Einbinden von Umfragen in das stattfindende Meeting. Mit
Hilfe dieser Funktionen kdnnen auch spontane Meinungsbilder erfasst und Abstimmungen
durchgefihrt werden.

Klicken Sie hierzu in lhrem Meeting-Bereich auf das ,blaue Pluszeichen” unten links und wahlen
Sie aus dem Meni die Option ,Umfrage starten”. Diese Option steht lhnen nur als ,Moderator”
oder ,Prasentator” zur Verfligung. (siehe auch Kap. 4.b.)
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Umfrage starten

CJ prisentation hochladen

[H Externes Video teilen

In dem Bereich des ,6ffentlichen Chats” 6ffnet sich eine Auswahl an Antwort-Mustern, welche
standardisiert in BBB hinterlegt sind. Sie haben aber auch die Mdglichkeit, eine
,Benutzerdefinierte Umfrage” zu erstellen.

NACHRICHTEN | { Umfragel x

Offentlicher Chat

Wahlen Sie eine der unten stehenden Optionen, um

NOTIZEN die Umfrage zu starten.
Geteilte Notizen ‘ Ja/ Nein ‘ | Richtig / Falsch |
UMFRAGE ‘ AlB H AlB/C |
Umfrage ‘ A/B/C/D H A/BIC/DJE |
TEILNEHMER (1) -@

Um eine benutzerdefinierte Umfrage zu erstellen,

% _ wihlen Sie die Schaltfliche unten und geben Sie lhre
bbs-sp_alexand... (Sie) . i
Optionen ein.

Benutzerdefinierte Umfrage

‘

Um eine Umfrage zu starten, missen Sie jeweils ein entsprechendes , Antworten-Muster"
anklicken. Die Umfrage beginnt damit sofort.

Eine ausformulierte Frage konnen Sie Gber die Option ,Umfrage” nicht direkt in Umlauf bringen.
Sie sollten daher den Teilnehmenden diese entweder verbal tGber Ihr Mikrofon kommunizieren
oder diese im Voraus im ,Offentlichen Chat“ niederschrieben.

Die Teilnehmenden erhalten nach dem Starten der Umfrage die entsprechenden
Antwortmoglichkeiten im rechten, unteren Bildschirmbereich angezeigt. Durch das Anklicken
einer der Antwortmoglichkeiten wird direkt votiert. Eine Veranderung der Stimmabgabe ist danach
nicht mehr moglich.

Umfrageoptionen

ega
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Als Initiator der Umfrage haben Sie selbst keine Moglichkeit zur Teilnahme. Sie kdnnen jedoch den
Verlauf der Abstimmung verfolgen. Hierzu erscheint in dem Bereich, indem Sie zuvor die Umfrage-
Muster ausgewdhlt haben, eine Ubersicht tiber den Verlauf der Abstimmung. Sie kénnen
verfolgen, wie sich nach und nach das Ergebnis entwickelt und wie viele der am Meeting
teilnehmenden Personen an der Umfrage mitgewirkt haben.

Indem Sie auf den Button ,Umfrageergebnisse veroffentlichen” klicken, stoppen Sie die Umfrage
und machen gleichzeitig das Umfrageergebnis fir alle Teilnehmenden des Meetings sichtbar.

Lassen Sie dieses Fenster offen, um auf die Antworten
der Teilnehmer zu warten. Sobald Sie auf
"Umfrageergebnisse verdffentlichen” klicken, werden
die Ergebnisse angezeigt und die Umfrage beendet.

Ja ] 0%
Nein ] 0%
Fertig

Umfrageergebnisse veroffentlichen

Teilnehmer Antwort

Wahrend eines Meetings kdnnen Sie beliebig viele Umfragen durchfiihren. Sobald Sie jedoch eine
neue Umfrage starten, werden die Ergebnisse der vorherigen Umfrage automatisch geldscht.

j. Breakout-Raume einrichten und nutzen

Eine weitere Funktion in BBB sind die sogenannten Breakout-Rdume. Man konnte diese als
Gruppenarbeits-Rdume bezeichnen. Hier kann, im Gegensatz zur Hauptoberflache, parallel in
Kleingruppen gecamt, gesprochen, gechattet, ... kurz gesagt: gearbeitet werden. Dies bietet sich
vor allem dann an, wenn arbeitsteilig an unterschiedlichen Schwerpunkten gearbeitet werden soll.

Breakout-Raume kdnnen nur durch eine Person mit der Rolle ,Moderator” eingerichtet werden.
Um Breakout-Raume zu initialisieren, klickt der Moderator auf das ,Zahnrad”, rechts neben der
Uberschrift , Teilnehmer“ am linken Bildschirmrand.

In dem sich 6ffnenden Drop-down-Menii muss der Punkt , Breakout-Rdume erstellen” gewahlt
werden.
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NACHRICHTEN

Q—r“ Offentlicher Chat
NOTIZEN

j Geteilte Notizen

TEILNEHMER (1) o

(=)
;L bbs-sp_alexand... (Sie)
&

are

¢ Offentlicher Chat

Welcome to SV-SR 1/11!

For help on using BigBlueButton see these
(short) tutorial videos.

o) - ~
== Alle Statusicons lGschen -lick the phone button.

& Alle Teilnehmer wising background noise
stummschalten

-'g Alle Teilnehmer aulier
den Prisentator BlueButton.
stummschalten

=

Teilnehmernamen
speichern

E‘| Teilnehmerrechte
einschranken

Breakout-Riume
erstellen

Untertitel schreiben

Haben Sie die Option , Breakout-Raume erstellen” ausgewahlt, 6ffnet sich ein neuer Seitenbereich.
Dieser ist in dieser Form nur fiir den Moderator sichtbar, der die aktuellen Breakout-Rdume
erstellt. Wahrend Sie in diesem neuen Fenster sind, bleiben Mikrofon, Kamera und Audioausgabe

aktiviert.

2

Nicht zugewiesen (2)

Anzahl der Raume 1

Breakout-Raume

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

Dauer (Minuten) 2

et 15 o

Raum 1

bbs-sp_alexander.kuehn

bbs-sp_gabriele.banzhaf

Nachfolgend sollen kurz die einzelnen Eingabeoptionen beim Erstellen von Breakout-Rdumen

erldutert werden:

@ o

[] pen Teilnehmern erlauben, sich selber einen Breakout-Raum auszusuchen.

Zufillig zuordnen 6




1 Anzahl der Rdume:

2 Dauer:

3 Nicht zugewiesen:

4 Raum X:

5 Zuordnung 1:

6 Zuordnung 2:

Hier konnen Sie angeben, wie viele Gruppenarbeitsraume Sie erstellen
mochten. StandardmaRig sind hier mindestens 2 Raume, maximal 8
Raume moglich.

Die Dauer wird in Minuten angegeben und beschreibt die maximale
Arbeitszeit, die den Gruppen in den Breakout-Radumen zur Verfliigung
steht. Die Zeit kann durch den Moderator auch vorzeitig auf 0:00
gesetzt werden, falls alle Teilnehmenden bereits friiher als erwartet
fertig sind. Eine Verlangerung wahrend der Arbeitsphase ist nicht
moglich. Lauft die gesetzte Zeit ab, so ,Loschen” sich die Breakout-
Raume automatisch und man wird als Teilnehmender direkt wieder
zuriick zur Hauptseite des Meeting-Raums gebracht.

In dieser Spalte sehen Sie alle Personen, die an dem Meeting
teilnehmen, gleich, ob es sich um Moderatoren oder Teilnehmer
handelt. Alle in dieser Spalte zugeordneten Personen wurden noch
keinem Breakout-Raum zugewiesen.

Sie sehen hier die festgelegte Anzahl von Breakout-Raumen. Aktuell
wurde in unserem Beispiel noch kein Teilnehmer einem der Breakout-
Rdaume zugewiesen. Sie kénnen eine Zuordnung auf unterschiedliche
Weise vornehmen (siehe auch 5 und 6). Eine Moglichkeit ist, dass Sie
die Teilnehmer aus der Spalte ,Nicht zugewiesen” via Drag-and-drop
in den Raum 1 oder 2 ziehen. So konnen Sie bewusste
Raumzuordnungen vornehmen und Gruppen gezielt
zusammensetzen.

Hier konnen Sie festlegen, dass sich die Teilnehmenden selbst in
Gruppen finden und den entsprechenden Raumen nach eigenem
Wunsch beitreten.

Um die Teilnehmenden zu ,vermischen”, kann es sinnvoll sein, auch
eine zufillige Zuteilung anzustoRen. In diesem Falle kénnen Sie den
blau hinterlegten Button ,zufallig zuordnen” anklicken. Sie bekommen
dann angezeigt, welche Teilnehmenden welchem Raum zugeordnet
werden. Sie haben zu diesem Zeitpunkt immer noch die Méglichkeit,
eine manuelle Korrektur via Drag-and-drop vorzunehmen. Halten Sie
hierzu die Personen mit der Maus fest und ziehen Sie diese in einen
anderen Raum.

Nachdem Sie die Anzahl der Rdume und die Arbeits-Dauer festgelegt und alle Personen
zugeordnete haben, klicken Sie auf ,Erstellen”. Alle Teilnehmenden werden automatisch aus dem
Hauptbereich des Meeting-Raumes in den Start-Bereich des Breakout-Raumes umgeleitet. Dort
muss jeder Teilnehmende aktiv noch einmal seinen Zugang zum Breakout-Raum bestatigen:

Breakout-Raum beitreten Schlieen

Mochten Sie beitreten Austauschforum BP und G€ ste (Raum - 1)?
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Alle Teilnehmenden eines Breakout-Raumes bekommen am oberen Bildschirmrand eine Uhr
angezeigt. Diese gibt die Dauer der Arbeitszeit an und lauft rlickwarts. Dadurch kann die
Kleingruppe stets das Arbeitsende in Sicht behalten.

Verbleibende Breakout-Raum Zeit: 14:21

Ist die Zeit im Breakout-Raum abgelaufen, schliefen sich diese Raume automatisch. Die
Teilnehmenden gelangen direkt wieder zuriick zur Hauptseite des Meeting-Raums. Um nun wieder
aktiv am Meeting teilnehmen zu kénnen, ist es erforderlich, sich iber den ,Telefonhorer” in das
Meeting einzuwahlen. Wie zu Beginn jedes Meetings wird nach der Art gefragt, wie man dem
Meeting beitreten mochte: ,Mit Mikrofon“ oder ,,nur zuhéren®. (siehe auch Kap. 3.a.)

Als Moderator kdonnen Sie selbst auch einem der Breakout-Raume beitreten. Sie nehmen dann in
diesem Raum wie alle anderen Teilnehmenden teil.

Alternativ kbnnen Sie auch von Breakout-Raum zu Breakout-Raum , wandern” und die Arbeit in
den Kleingruppen verfolgen und bei Fragen unterstitzen. Um diese Vorgehensweise zu nutzen,
teilen Sie sich selbst bei der Erstellung der Breakout-Rdume keinem Raum zu. Sie verbleiben mit
Ihrem Namen in der Spalte ,Nicht zugeteilt”. Nachdem Sie die Breakout-Raume gestartet haben,
kehren Sie automatisch auf die Hauptseite des aktuellen Meeting-Raumes zuriick. Auf der linken
Bildschirmseite finden Sie nun zuséatzlich den Bereich ,Breakout-Raume”, neben dem
,,Offentlichen Chat“ oder den ,Teilnehmern®.

BREAKOUT-RAUME

Breakout-Raume

Sobald Sie den Bereich ,Breakout-Raume” anklicken, 6ffnet sich direkt rechts davon ein weiterer
Bereich, ahnlich wie bei dem ,Chat”. Hier sehen Sie u.a. eine Ubersicht tGber die Anzahl der
erstellten Rdume, eine Zuteilung der Teilnehmenden zu den Rdumen, die verbleibende Zeit, u.v.m.

¢ Breakout-Rdume

Raum 1 (2) Bereits im Raum
bbs-sp_alexander.kuehn, bbs-sp_gabriele.banzhaf

Raum 2 (0) Raum beitreten

Dauver 14:40

Alle Breakout-Riume beenden

Um einen Raum zu betreten, kénnen Sie den blauen Schriftzug ,,Raum beitreten” rechts von dem
entsprechenden Raum X anklicken. Sie gelangen automatisch in den gewahlten Breakout-Raum.
Hierzu 6ffnet sich in lhrem Browser ein neuer Tab.
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Mochten Sie den Breakout-Raum wieder verlassen, so schlief3en Sie einfach den entsprechenden
Tab. Sie gelangen automatisch auf die Hauptseite Ihres Meetings. Dort kdnnen Sie wieder unter
,Breakout-Raume” den nachsten Raum wahlen und diesem beitreten.

Sollten Sie bei Ihrem ,,Rundgang” durch die Raume feststellen, dass die Kleingruppen bereits fertig
sind und diese alle Ergebnisse diskutiert und zusammengetragen haben, die vorgegebene Zeit aber
noch nicht abgelaufen ist, so konnen Sie (iber den Button ,Alle Breakout-Rdume beenden” die
Arbeitsphase vorzeitig beenden. Alle Teilnehmenden gelangen automatisch wieder zurlick auf die
Hauptseite des laufenden Meetings. Dort wahlen sich diese liber den Button ,Telefonhorer”
wieder zur aktiven Teilnahme in das Meeting ein.

k. Nutzungsberechtigungen verteilen und verwalten

Wie Sie in den vorangegangenen Kapiteln gelernt haben, gibt es unterschiedliche Rollen in BBB.
Damit gehen unterschiedlichen Berechtigungen im Umgang mit der Oberflache und der Nutzung
einher. Als Moderator haben Sie die Moglichkeit, auch anderen Teilnehmenden hohere
Berechtigungen zu geben oder diese Berechtigungen wieder zu entfernen.

Mochten Sie einem Teilnehmenden mehr Rechte einrdumen, so klicken Sie diesen in der Liste
,Teilnehmer” an. In dem sich 6ffnenden Drop-down-Meni kénnen Sie hier einem Teilnehmer
zusatzlich die Rechte eines ,Prasentators” verleihen oder ihr zum gleichwertigen ,,Moderator”
ernennen.

Es sei hier der Hinweis gegeben, dass alle Moderatoren mit den gleichen Rechten ausgestattet
sind, unabhangig davon, ob man Moderator ist, weil man ein Meeting erstellt hat oder durch einen
anderen Moderator ernannt wurde. Wird ein Teilnehmer zum Moderator ernannt, kann er (genau
wie der urspriingliche Moderator) Teilnehmenden Zusatzrechte geben oder nehmen. So kann es
auch vorkommen, dass der ,,neue Moderator” den ,alten Moderator” zum Teilnehmer herabstuft.
Dies wiirde im schulischen Kontext bedeuten, dass ein Lernender einen Lehrenden herabstufen
kann und ihm damit alle Rechte nimmt. Ist man erst als , Teilnehmer” herabgestuft, kann man aus
eigener Kraft nur wieder zum Moderator werden, indem man den aktuellen Meeting-Raum
vollstandig verlasst und wieder neu betritt. Als Lehrender sollte man daher gut Gberlegen, wem
man Moderatoren-Rechte einraumt.

TEILNEHMER (2) £

w bbs-sp_alexand... (Sie)
©

@ bbs-sp_gabriele.ban. .. ¢ Privaten Chat starten
(0]

:@f Teilnehmer stummschalten
£J Zum Prisentator machen
=1 Fum Moderator befdrdern

(¥) Teilnehmer entfernen

Im Gegensatz zu den Moderatoren, bei denen es mehrere geben kann, kann es beim Prasentator
immer nur einen geben.
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Geben Sie einem Teilnehmenden Prasentator-Rechte, verzichten Sie also im gleichen Zuge auf lhre
Rechte. Die Funktion des Prasentators konnen Sie noch einmal in Kapitel 4.b. nachlesen. Dass die
Rechte des Prasentators (ibergeben wurden, kdnnen Sie daran ersehen, dass im unteren, mittleren
Bereich der Button fiir die Bildschirmfreigabe bei Ihnen verschwindet. Gleichzeitig erscheint das
Prasentator-Symbol (Flipchart) in der Liste der Teilnehmer nicht mehr bei lhnen, sondern bei der
Person mit den aktuellen Rechten.

Haben Sie lhre Rechte als Prdsentator abgegeben, sind aber immer noch in lhrer Rolle als
Moderator, so konnen Sie sich selbst die Rechte des Prasentators zurlickholen. Klicken Sie hierzu
im unteren, linken Bildschirmbereich auf das ,blaue Pluszeichen” und wahlen Sie die Option ,,zum
Prasentator werden” aus. Die Rechte werden damit vom vorherigen Prdsentator zu lhnen
Uberfiihrt. Die Option ,Zum Prasentator werden” steht allen ,Moderatoren” zur Verfligung. Ein
,Teilnehmer” kann die Zusatzfunktion ,Prasentator” sich niemals selbststdandig aneignen, sondern
nur durch einen Moderator erhalten.

CJ Zum Prisentator
werden

5. Ein Meeting beenden

Haben Sie ein Meeting erfolgreich zu Ende gebracht, so kann es beendet werden. Hier stehen
Ihnen grundsatzlich zwei Moglichkeiten zur Verfiigung. Um diese auszuwahlen, klicken Sie am
rechten, oberen Bildschirmrand auf die ,, drei Punkte”:

=% AlsVollbild
darstellen

& Einstellungen
offnen

(i) Versionsinfo
(@ Hilfe

=1 Tastaturkiirzel

& Konferenz beenden

[ Ausloggen
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Konferenz beenden: Sie sind in der Rolle des Moderators, dann kénnen Sie das Meeting
(hier Konferenz) beenden. In diesem Fall wird der Meeting-Raum fiir
alle beteiligten Personen endgiiltig geschlossen. Sollten sich zu diesem
Zeitpunkt noch Personen im Raum befinden, so werden diese ,ohne
Vorwarnung” aus dem Raum entfernt.

Konferenz beenden X

Sind Sie sicher, dass Sie diese Konferenz fiir alle beenden wollen (die Verbindung
aller Teilnehmer wird getrennt)?

“ NEin

Ausloggen: Mochten Sie den Meeting-Raum nicht schlieRen, sondern lediglich nur
den Raum verlassen, dann wahlen Sie die Option ,,Ausloggen” aus. In
diesem Fall bleibt der Raum so lange noch fiir die sich im Raum
befindende Personen erhalten, bis die letzte Person den Raum
verlassen hat. Dies ist vor allem dann sinnvoll, wenn Sie den Raum
verlassen missen, aber den Teilnehmenden noch die Chance zum
Austausch geben wollen.

AbschlieRend noch ein kleiner Hinweis: Wenn Sie die Option , Konferenz beenden” wahlen oder
sich der letzte Teilnehmende aus dem Meeting ausgeloggt hat, so werden alle ,,Notizen”, ,,Chats”,
Whiteboards, hochgeladene Prasentationen, usw. vollstandig und endgiiltig geldscht. Diese stehen
damit fur ein nachstes Meeting nicht mehr zur Verfliigung. Mochten Sie, dass die entstandenen
Handlungsprodukte nicht verloren gehen, so missen Sie vor dem Ausloggen bzw. vor dem
Beenden des Meetings alle Produkte exportieren und speichern.

Sollten Sie sich nur aus dem Meeting-Raum ausloggen und sich noch teilnehmende Personen in
dem Meeting-Raum befinden, so konnen Sie jederzeit zurlickkehren und z.B. den Chatverlauf
einsehen.

6. Abschluss und Fazit

AbschlieBend mochte ich noch auf wenige Punkte hinweisen.

1. Integration von BigBlueButton in andere Oberflachen: Das Erstellen von Einladungen zu
Meetings mit Hilfe der Startseite und des Links liegt in der in Kapitel 2.c. vorgestellten Form
i.d.R. nur in der ,reinen” Weg-Applikation vor. Wird BigBlueButton mit einem schulinternen
Programm verkniipft, wie es z.B. bei moodle, Stud.IP, openOLAT der Fall sein kdnnte,
verandert sich der Vorgang. In diesem Fall wird oft direkt durch das Anlegen eines Kurses, einer
Veranstaltung oder eines Termins der entsprechende Raum und die darin integrierten
Teilnehmenden daran gekoppelt. Alle Teilnehmenden des Kurses, der Veranstaltung oder des
Termins sind dadurch automatisch dem Meeting hinzugefligt. Dadurch entfillt i.d.R. ein
separates Einrichten bzw. Versenden des Links.
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Meetings mit zahlreichen Teilnehmenden - Teil 1: Kamera: Aus meiner personlichen
Erfahrung heraus lassen sich Meetings mit zehn bis flinfzehn Teilnehmenden gut durchfihren,
auch wenn von allen Beteiligten die Kamera aktiviert ist. Sollten sich hier Probleme aufgrund
einer zu geringen Server-Leistung und einer zu schlechten Internet-Verbindung einstellen, so
bietet es sich an, dass alle die Kamera deaktivieren, bis auf diejenigen, die gerade am Sprechen
sind. Dadurch wird die erforderliche Kapazitat deutlich reduziert. Die Hochschule Konstanz gibt
hier als Rechenbeispiel an: Gehen zehn Personen mit Kamera online, so benétigt dies so viel
Kapazitaten, wie wenn einhundert Personen ohne Kamera online sind. Gerade in Schule, wenn
viele Klassen gleichzeitig online sind, kann das eine sehr grol3e Belastung fiir das interne Netz
bedeuten.

Meetings mit zahlreichen Teilnehmenden — Teil 2: Mikrofon: Nehmen mehrere Teilnehmer
an einem BBB-Meeting teil, so empfiehlt es sich, dass wahrend des gesamten Meetings alle
Mikrofone deaktiviert sind. Nur diejenigen Personen, die etwas sagen mdéchten, aktivieren das
Mikrofon fiir die Dauer der Kommunikation. Danach empfiehlt sich ein erneutes Deaktivieren.
Diese Empfehlung begriindet sich in den Stor- und Riickkopplungsgerauschen, die entstehen
konnen, wenn mehrere Mikrofone gleichzeitig aktiviert sind. Bei Kleingruppen von bis zu flnf
Personen kann dies (je nach Art des benutzten Mikrofons) i.d.R. entfallen.

Fazit: BigBlueButton stellt ein sehr hilfreiches Medium im Umgang mit Online-Unterricht dar. Es
besticht durch seine zahlreichen Funktionen, die benutzerfreundliche Oberflache und das intuitive
Handling. BBB hat sich aus meiner Erfahrung heraus nicht nur fir Online-Unterricht und Online-
Veranstaltungen bewahrt, sondern auch fiir Besprechungen und Konferenzen. Je mehr integrierte
Moglichkeiten Sie in BBB nutzen, desto grofRer wird der didaktisch-methodische Mehrwert fir
Ihren Unterricht.

Ich wiinsche Ihnen abschliefend viel Freude und zahlreiche positive Erfahrungen beim Arbeiten
mit BigBlueButton.

© Alexander Kuhn
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7. Didaktisch-methodisches Beispiel flir den Einsatz von BigBlueButton

4. Prasentation:

Sie ernennen die Kleingruppen

die Handlungsprodukte vor.

3. Selbstproduktive Erarbeitung:

nacheinander zum ,Pradsentator”. Die
Gruppen stellen tber ,Bildschirm teilen*

Die SuS arbeiten in Kleingruppen
in den ,,Breakout-Rdumen*“und
erstellen das Handlungsprodukt.

2. Problemstrukturierung und

Arbeitsauftragsiibergabe:

Uber den ,6ffentlichen Chat” werden
durch die Klasse Ruckfragen formuliert.

5. Besprechunag:

Die im ,6ffentlichen Chat“gesammelten
Ruckfragen werden aufgegriffen und
besprochen. Ein Lernender / Eine
Lehrkraft halt die Diskussion im Sinne
einer Ergebnissicherung in den ,Notizen
fest.

“

Am Ende werden die ,Notizen exportiert”.

Mit Hilfe des ,Whiteboards*” wird das
Problem strukturiert und wichtige Punkte
werden farblich geclustert.

Der Arbeitsauftrag wird Uber ,Bildschirm
teilen® fur alle visualisiert und in den
,Notizen“ dokumentiert.

1. Lernaufgabe:

Video.

durch.

Zu Beginn |hrer Stunde zeigen Sie Uber
Externes Video teilen” ein YouTube-

Im Anschluss fuhren Sie hierzu Uber
~Umfrage starten”eine Meinungsabfrage

6. Reflexion:

Die Lehrkraft gibt Reflexionsimpulse im
,Offentlichen Chat“ ein. Die Teilnehmenden
auflern sich verbal Gber das Mikrofon oder
indem diese einen ,Status setzen”.
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