BigBlueButton — Guide fiir Lehrende

Mithilfe von BigBlueButton (BBB) kénnen Sie via Moodle Webinarrdume anlegen und virtuelle
Live-Seminare/Kolloquien/Ubungen/Tutorien durchfiihren.

Folgende Funktionen stehen Ihnen in BigBlueButton zur Gestaltung lhrer Veranstaltung zur Verfigung:
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Préasentationen von Dokumenten/Folien/Bildern (PDF-Dokumente, MS Office und OpenOffice
Dokumente) in Echtzeit mit Markierungsfunktion (Schreiben/Zeichnen auf hochgeladenen Folien) und
Pointer sowie Zoomfunktion

Whiteboard zum Annotieren im Dokument (Notizen, Markierungen, Formen einfligen, Pointer,
Zoomfunktion etc.), auch mit mehreren Nutzer*innen

Geteilte Notizen zum kollaborativen Arbeiten (mit Exportfunktion)

Webcam

Chat (dffentlich mit allen oder privat mit Einzelpersonen)

Mikrofon
Einbinden externer Videolinks von YouTube, vimeo, twitch u.a. zum Abspielen von Videos im

Prasentationsfenster

Bildschirm teilen (Desktop-Sharing) zum Vorfihren anderer Computer-Anwendungen
Umfragen erstellen mit maximal 5 Auswahloptionen

bis zu 8 Breakout-Rooms (Arbeitsgruppenraume) fiir Gruppenarbeiten

Aufzeichnung von Online-Seminaren

Eine Videoanleitung zu den technischen Eigenschaften von BBB finden Sie auf GrypsTube.
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Teil 1 — Technische Anforderungen
<> BBB st nur Uber die Moodle-Plattform zuganglich! Damit kdnnen auch nur Personen, die uber einen Moodle-
Account an der Universitat Greifswald verfligen, BBB nutzen.

Systemvoraussetzungen:
Am zuverlassigsten funktioniert BBB mit dem Chrome-Browser.
Eine LAN-Verbindung ist WLAN vorzuziehen, aber auch WLAN-Verbindungen laufen zumeist recht stabil.

Ausstattung:
v' PC, Laptop, Tablet
v Webcam
v Headset (fiir gute Tonqualitat und um Riickkopplungen zu vermeiden); es genigt das bei vielen
Smartphones mitgelieferte Headset

GruppengroRe:

Laut dem Entwickler BigBlueButton sind Webinare mit 100 Nutzer*innen mdglich (als Zuhdrer*innen gar mit ca.
150 Personen). Allerdings ist eine stabile Verbindung nur gewahrleistet, wenn Webcam und Mikrofon nur
freigeschaltet sind, wenn die betreffende Person auch tatséchlich spricht. Anderenfalls ist die Datenlast zu hoch,
insbesondere beim Streaming der Webcams!

Aufzeichnen von Online-Lehrveranstaltungen

Eine Aufzeichnung Ihrer Online-Lehrveranstaltung kdnnen Sie nur durchfiihren, wenn Sie zuvor bei den
Einstellungen in Moodle den Instanztyp Raum/Aktivitat mit Aufzeichnungen bzw. Nur Aufzeichnungen ausgewahit
haben. Eine Audio- und Videoaufzeichnung kénnen Sie erstellen, wenn Sie gleichzeitig ihr Mikrofon aktiv haben.
Somit kénnen Sie eine Aufnahme Ihrer Online-Lehrveranstaltung den Studierenden im Nachhinein auf Moodle
zur Verfligung stellen.

Oberhalb des Prasentationsbereichs finden Sie die Schaltflache Aufzeichnung starten. Die Auswahl missen Sie
danach im Dialogfenster bestatigen.

Die Aufzeichnung kann jederzeit tiber einen erneuten Klick auf die Schaltflache pausiert bzw. fortgesetzt werden.
Nach Beendigung des Meetings wird die Aufzeichnung gespeichert. Die Aufzeichnung wird den Studierenden erst
nach Ende der Lehrveranstaltung zur Verfligung stehen und befindet sich online einsehbar im "Vorraum" des
BBB-Meetings auf Moodle.



Teil 2 - Vorbereitung und Durchfuhrung in Moodle

Melden Sie sich in Moodle an und gehen Sie auf die Kursseite, auf der Sie den BBB-Raum anlegen méchten.

Anlegen
Aktivieren Sie den Button CTMVITATEN o
,Bearbeiten einschalten _
& Abstimmung
Uber Material oder Aktivitat o

BRIBGRRE konnen Sie die Aktivitat

BiGBIUSBUHSH in 1hrem Moodle-Kurs ~ ©

einbinden. Gehen Sie auf

O (
m

BigBlueButton

Chat

L

P

Datenbank

Einstellungen Ihres irtuellen J/ EtherpadLite

Raumes weitergeleitet. o Estemes Tool
T Feedback
lr{_ll Forum

Gegenseitige
Beurteilung

i Glossar

Hinzuftigen
BigBlueButton-Einstellungen konfigurieren
Hier nehmen Sie alle Einstellungen fiir lhren virtuellen Raum vor.

Instanztyp festlegen

@Bigﬂlueﬂuﬂon hinzufiigen @

Instanztyp (@ Raum / Aktivitat mit Aufnahmen &

Hier konnen Sie zwischen drei Varianten wahlen:

WALEldl UUET ARUVILAL dlllEYETN Ly

BigBlueButton ermdglicht Ihnen, in Moodle
Verbindungen zu LiveClassRoomMeetings

anzulegen.

Mit BigBlueButton kénnen Sie einen Titel und
eine Beschreibung angeben, aulferdem einen
Kalendereintrag (mit Zeitraum fiir den Zugriff),
Gruppen und Details zur Aufzeichnungen der

Online-Sitzung festiegen.

Um spéter eine Aufzeichnung zur Verfilgung zu
stellen, erganzen Sie eine RecordingsBN-

Aktivitat in diesem Kurs.

(i) Weitere Hilfe

Abbrechen

1. Raum/Aktivitat mit Aufnahmen: Live-Présentation mit Aufzeichnungsfunktion, welche fiir die
Studierenden danach abrufbar ist (derzeit ist die Aufnahmefunktion von der Moodle-

Administration deaktiviert)

2. Nur Raume/ Aktivitaten: Online-Lehrveranstaltung mit Live-Prasentation, also ohne

Aufzeichnungsfunktion

3. Nur Aufzeichnungen: keine Live-Prasentation, Aufnahme durch den Moderator, welche in

Moodle abrufbar sein wird (derzeit deaktiviert)



Grundeinstellungen

Unter |NEMeIdESNiRUCIIEIKIZSSentalmes: ergeben Sie einen aussagekraftigen Namen, welcher im Moodle-

Kurs als Link angezeigt wird. Optional konnen Sie unter BESCHIGIDUNG Weitere Informationen zufiigen. Diese

kénnen dann mit angezeigt werden.
Erinnerungen versenden dient zur Kontaktierung der Studierenden bei neuen BigBlueButton-Aktivitaten

Name des virtugllen
Klassenraumegs *

Beschreibung im Kurs zeigen * ]

@

Erinnerung versenden (O [

Bei den Aktivitats/Raum-Einstellungen kann ein BEGIURUNGSIER hinterlegt werden, die im BBB-Webinarraum im
Chat sichtbar sein wird. Zudem kann festgelegt werden, ob Teilnehmende erst den Raum betreten diirfen, wenn

die Lehrperson eingeloggt ist (INERENIGURMOGETAtoNin). Anderenfalls konnen die Teilnehmenden den Raum

jederzeit betreten. Mithilfe der Funktion EEilSlattsiummeenalien deaktivieren Sie das Mikrofon der

Studierenden, sodass Stérgerausche vermieden werden kénnen (Voreinstellung, die unbedingt empfohlen wird).

~ Aktivitats/Raum-Einstellungen

BegriiBungstext (@)

Warten auf Moderator/iin (%)

Beim Start stummschalten



Prasentationsinhalt
Unter Prasentationsinhalte konnen Sie D&l vorab per Drag-and-drop hochladen, die Sie als Prasentation
innerhalb der Online-Lehrveranstaltung einsgtzen mdchten. Empfohlene Dateiformate sind Office-Dokumente
(-ppt, .pptx, .odp, etc.) und PDF-Dateien. Das ‘System konvertiert die Dokumente in ein PDF (statisch), so dass
animierte Folien leider nicht animiert dargestellt\werden.

Zudem konnen Sie wahrend oder kurz vor der Online-Lehrveranstaltung direkt im Webinarraum Prasentationen
hochladen. Weiteres dazu auf S. XX.

Prasentationsinhalt

Dateien auswahlen Maximale Grofke fir neue Dateien: 100MB, Maximale Anzahl von Anhdngen: 1

|l Dateien

-

Bewegen Sie Dateien in dieses Feld (Drag-and-drop)

Teilnehmer/innen

Unter Teilnehmer/innen bestimmen Sie, welche Teilnehmer*innen des Moodle-Kurses an der Online-
Lehrveranstaltung teilnehmen kdnnen. Sie kénnen alle eingeschriebenen Teilnehmer/innen, Teilnehmer*innen
einer Rolle oder nur einzelne Nutzer/innen zulassen.

Darauf folgend stellen Sie ein, welche Funktion diese Teilnehmenden an der Lehrveranstaltung haben.
Moderator/in: umfangreichere Rechte, leitet die Online-Lehrveranstaltung (Lehrende, Tutor*in)

Zuschauer/in: kann nur durch Moderator*innen weitere Rechte erhalten (Studierende)

2 Wenn Sie einen separaten BBB-Raum fiir Gruppenbesprechungen oder zu Ubungszwecken anlegen
mdchten, sollten Sie allen Studierenden Moderator*innen-Rechte erteilen (siehe S. 16).

Teilnehmer/innen
Teilnehmerfin hinzufligen  aje eingeschriebenen Teilnehmer/innen E| --------------- Hinzufiigen

Teilnehmerliste
Alle als | Zuschauer/in E|
eingeschriebenen

Teilnehmer/innen



Zeitplan
Im Abschnitt ZEHipIall steuern Sie, in welchem Zeitraum der Zutritt zur Online-Lehrveranstaltung méglich ist. Sie

konnen STEHEUNGIENGZEIPURK! cinstellen, indem Sie die Funktion EKIVIEIeH. Anderenfalls ist die BBB-Sitzung

jederzeit sichtbar und kann betreten werden (aufer, wenn Funktion ,Warten auf Moderator* aktiviert wurde).
¥ Zeitplan

zutritteriaubt | 5 [+| wa =] 2020 [+]| 08 [+] 00 -]t @ Axtwvieren

Zugang geschlossen 6 E| Mai E| 2020 E| 08 E| 00 E|@ @ Aktivieren

Weitere Einstellungen

Unter weitere Einstellungen, Voraussetzungen und Tags kénnen weitere Optionen der Aktivitat definiert werden.
Es kann zum Beispiel die Verflgbarkeit auf der Kursseite angezeigt, der Gruppenmodus bestimmt oder
Regelungen flr den Aktivitdtsabschluss definiert werden.

Uber SPSICHermlndianzeigen speichern Sie Ihre Eingaben und gelangen auf die Kurs-Startseite zuriick. Sie
konnen diese Einstellungen jederzeit (iber die Bearbeitungsfunktion der Aktivitat &ndern.

¥ @ Guide Bearbeiten~ &
#+ Einstellungen bearbeiten

< Nach rechts schieben

Verb
4» Testumgebung i el
. £ Duplizieren
% [[Q Essay 1. Rollen zuweisen
&

— Test ; » Léschen

Zugriff auf den BigBlueButton-Webinarraum:

1. Klicken Sie auf der Kurs-Starseite auf die von lhnen eingerichtete Aktivitat.

2. Innerhalb des unter Zeitplan definierten Zeitraumes sehen Sie als Moderator*in sowie die Teilnehmenden
den Button Teilnehmen, mit dem Sie auf den Webinarraum zugreifen kdnnen.
Wenn Sie eingestellt haben, dass die Teilnehmenden die Zustimmung des Moderierenden zur Teilnahme
bendtigen, wird ihnen zwar der Button angezeigt, aber in Abwesenheit des Moderierenden kénnen sie nicht
auf den Webinarraum zugreifen.



Teil 3 - Einsatz von BigBlueButton

Wenn Sie auf den BBB-Link klicken und dann auf ,JiGllERMeN gehen, 8ffnet sich ein zusatzlicher Tab in Ihrem
Browser, wo Ihre BBB Sitzung gestartet wird.

Einstieg
Bevor Sie im virtuellen Klassenraum ankommen, werden Sie gefragt, ob Sie mit Mikrofon teilnehmen oder nur
zuhdren wollen. Als Lehrperson sollten Sie immer | lIVIKIOION: beitreten.

Wie mochten Sie der Konferenz beitreten?

g &

Mit Mikrofon Nur zuhdren

Wenn Sie mit Mikrofon beitreten, erfolgt ein Audiotest/Echotest.

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

Nein

Layout des BBB-Raumes
Die Oberflache besteht aus 2 Bereichen: links sind [Gilienmerinneniste und CHEEEeAster angeordnet, rechts

finden Sie die

NACHRICHTEN < OBffentlicher Chat ; 5
Webinar Syntax

") bffentlicher Chat

BOTIERN Willkomgneh bei der Webinar Syntax-Konferenz.!

UNIVERSITAT GREIFSWALD
| Geteilte Notizen

Um zu zeigen, wie BigBlueButton arbeitet, haben
wir Tutorial-Videos erstellt.

TEILNEHMER (1)

klicken Sie auf das Headset Icon (oben links).
Verwenden Sie bitte ein Headset, um Stérungen

ﬂ’ Um die Telefonkonferenzoption zu nutzen,

durch Gerdusche zu vermeiden.

This server is running BigBlueButton.

[t




Hochladen einer Prasentation
Haben Sie schon eine Prasentation in den Moodle-Einstellungen hochgeladen, wird Ihnen diese hier angezeigt.
Sofern noch keine Prasentation hochgeladen ist, kénnen Sie dies auch direkt in BigBlueButton tun.

Klicken Sie hierfiir auf das EISESYRIBBI unten links und wahlen ,PiaSentatiomNocnladen aus. Diese Funktion

steht auch bereit, wenn Sie bereits eine Prasentation vorab hochgeladen haben.

= Umfrage starten

CJ Prasentation hochladen

H Externes Video teilen

Sie sehen nun ein Fenster, wo Sie ggf. bereits hochgeladenen Présentationen finden und einen Bereich, wo Sie
per DESGEIDIGR weitere Dokumente hochladen kdnnen.
Achtung! Sie miissen unbedingt noch den Button |I{GGHIBEEN; bestitigen, damit die Datei auch wirklich hochladt.

o [ Prasantation

Prasentation

Als Prasentator in BigBlueButton haben Sie die Mdglichkeit Office-Dokumente oder PDF-Dateien
hochzuladen. PDF-Dateien haben dabei die bessere Qualitit. Bitte stellen Sie sicher, dass eine
Prasentation durch das rundg Markierungsfeld auf der rechten Seite ausgewahlt ist.

j m ug_default.od|

[ schulung bbb.pdf

Bereit zum Hochladen... ,'@ il

Hochzuladende Dateien hier hin ziehen
oder nach Dateien suchen

Sie konnen in die

Als Prisentator in BigBlueButton haben Sie die Maglichkeit Office-Dokumente oder PDF-Dateien
hochzuladen. PDF-Dateien haben dabei die bessere Qualitat. Bitte stellen Sie sicher, dass eine
Prasentation durch das runde Markierungsfeld auf der rechten Seite ausgewahlt ist.

[ ug_defautt.odp P (@) ]

[ [T schulung bbb.pdf

Hochzuladende Dateien hier hin ziehgn
oder nach Dateien suchen

enster auch zwischen mehreren hochgeladenen Dokumenten wegchseln, indem Sie den
bei der entsprechenden Datei setzen (Anm.: ,ug_default.odp® ist die vofeingestellte

Whiteboardfolie). Hier haben Sie auch die Wahl, ob die
Unterstlitzt werden Office-Dokumente sowie PDF-Dateien.

> Animierte Powerpoint-Prasentationen werden in statische Dateien konvertiert!
2 Binden Sie leere Folien in Ihre Prasentation ein, die zum Schreiben und Zeichnen (Whitebord-Funktion)

genutzt werden kénnen.

> Nutzen Sie den virtuellen Pointer (Maus Uber die Folie fiihren), um zu zeigen, woriiber Sie gerade sprechen

und Bewegung ins Bild zu bringen.

<> Bauen Sie alle 10-15 Minuten ein interaktives Element ein (Umfrage, Chatfrage, Whitebord-Aktivitat etc.).



Online-Schulung

BigBlueButton — der Webinarraum fir digitale Hochschullehre

Leitung: Dr. Jana Kiesendahl

Foliel & >

5

kénnen Sie die PrasentationsgroRe auf die Breite des Fensters anpassen. Wéhrend diese Einstellungen auch
Auswirkungen auf die Darstellung auf den Bildschirmen der Teilnehmenden haben, hat der NGlIBildifiodus
(Symbol mit den vier Pfeilen ganz rechts in der Leiste) nur Auswirkungen auf die Darstellung auf Ihrem eigenen
Bildschirm. Auch die Studierenden haben diesen Button in ihrer Ansicht und konnen jederzeit den Vollbildmodus
einstellen.

Durchfiihren von Umfragen
Sie kdnnen wahrend Ihrer Sitzung sehr schnell Umfragen erstellen. Dazu klicken Sie auf die blaue BIlH
SERAIEGHE unten links und danach auf IIiEGeIStaten. Uber der Teilnehmerliste erscheint ein Reiter
,Uumfrage®. Anstelle des Chat-Fensters werden die Antwortméglichkeiten zur Auswahl dargestellt.
Ihnen stehen unterschiedliche Umfragemdglichkeiten zur Verfligung:

= Ja/Nein-Fragen

= Richtig/Falsch-Fragen

= 2-5 Antwortmdglichkeiten beinhaltende Fragen

= benutzerdefinierte Umfrage = eigene Antwortmdglichkeiten

Ihre Frage formulieren Sie am besten im Vorfeld auf der Présentation. Sie kénnen hier nur die Antworten
festlegen. Bei A, B, C etc. missen Sie also auf der Folie darstellen, wofiir A, B und C stehen. Alternativ tragen
Sie die Antwortméglichkeiten unter |BEHUZEIdelNISHeIUmItage: <in. Bei spontanen Umfragen empfiehlt sich die
Formulierung der Frage im Chat oder in den geteilten Notizen.

10



{ Umfrage x ¢ Umfrage X

Wihlen Sie eine der unten stehenden Optionen, um

die Umfrage zu starten. Lassen Sie dieses Fenster offen, um auf die

Antworten der Teilnehmer zu warten. Sobald Sie auf
"Umfrageergebnisse veraffentlichen” klicken, werden

‘ Ja [ Nein | | Richtig / Falsch ‘ )

die Ergebnisse angezeigt und die Umfrage beendet.
‘ AlB | | A/BJC ‘
| A[BfC/D || A/B/c/D/E | A 0 0%
Um selbst erstellte Umfrage zu erstellen, klicken Sie B 0 0%
die untenstehende Schaltflache und geben Sie Ihre
Optionen ein c 0 0%

Benutzerdefinierte Umfrage...

Umfrageoption hinzufiigen

Umfrageergebnisse verdffentlichen

Umfrageoption hinzufiigen
Umfrageoption hinzufiigen
Umfrageoption hinzufiigen

Umfrageoption hinzufiigen

Nachdem Sie auf dem gewiinschten Antworttyp geklickt haben, konnen di€ Teilnehmenden Uber ein kleines Pop-

Up-Fenster abstimmen.

Uber UiffEgeergebnissenverotientichen konnen Sie die Umfrage beenden und den Teilnehmenden die

Ergebnisse zeigen. Die Ergebnisse werden immer rechts unten auf der Folie dargestellt. Wenn Sie die
Ergebnisse sichern méchten, machen Sie einen Screenshot von der Folie.

Schnellumfrage
BBB kann Ihre Folie nach umfragetauglichen Aufzahlungen auslesen und automatisch eine Schnellumfrage

erstellen. Somit kdnnen Sie vorab in lhrer Prasentation Umfragen vorbereiten und mit einem extra Button H
starten, der rechts neben dem Plus-Button erscheint.

Folgende Voraussetzungen fiir die Schnellumfrage miissen gegeben sein:

v" Prasentation muss als Prasentationsdatei (.pptx, etc.) oder PDF-Datei hochgeladen sein.

Die Frage muss in der ersten Zeile der Folie stehen.

Die Antwortoptionen missen den BBB-Umfragen entsprechen.

Fragen und Antworten missen in der gleichen Sprache verfasst sein, in der Sie BBB betreiben.

ASRNIN

Externes Video teilen

Uber die PIUSPSCREIMECHE unten links (wie beim Hochladen der Prasentation) kénnen Sie ein EXiGIGSVIGE0
[Bil8H. Folgende Dienste werden hierbei unterstiitzt: Youtube, Twitch, Vimeo, Instructure Media, Daily Motion. Sie
werden hier aufgefordert, die Video-URL einzugeben. Anschlieend wird das Video fiir alle sichtbar auf der
Préasentationsflache angezeigt und kann dort von der Lehrkraft gesteuert werden (z.B. pausieren, um etwas zu
erlautern). GrypsTube-Videos werden leider nicht unterstiitzt.
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Erstellen und Bearbeiten von Notizen

Oberhalb der Teilnehmerliste finden Sie EEIGIlEINOliZens. Nach einem Klick auf diese Schaltflache erscheint
rechts daneben ein Fenster, in dem alle Teilnehmenden anonym gemeinsam Notizen erstellen konnen. Es ist
nicht ermittelbar, wer welchen Text eingegeben hat. Wenn die Zuordnung erwlinscht ist, sollten
Kommunikationsregeln wie z.B. Voranstellen der Initialen aus der Teilnehmerliste kommuniziert werden. Ihnen
stehen unterschiedliche Mdglichkeiten zur Bearbeitung Ihres Textes zur Verfugung:

¢ Geteilte Notizen

Fett, Kursiv, Unterstrichen, durchgestrichen, Aufzahlung mit Nummern, Aufzéhlung mit Punkten, letzte Anderung
rickgangig en, letzte riickgangig gemachte Anderung wiederherstellen, gesamte Notizen als Datei
exportieren.

> Wenn Sie als Lehrperson/Prasentator die ,Geteilten Notizen® 6ffnen, ist das fir die anderen
Teilnehmer*innen nicht automatisch sichtbar. Weisen Sie die Teilnehmer*innen darauf hin, dass sie das
selbststandig anklicken missen (gleiches gilt fir das Chat-Fenster).

Didaktischer Einsatz:

=  Gemeinsame Mitschriften
= Fragensammliung

= Gliederung erstellen

= Linkliste anlegen

Teilen von Mikrofon, Webcam und/oder Bildschirm

Mikrofon Audio/Ton\ Webcam Bildschirm teilen

Als Moderator*in sehen Sie diese vier Schaltflachen. Ein b
der Button durchgestrichen, ist die Funktion ausgeschaltet.

uer Button zeigt an, dass die Funktion aktiv ist. Ist

Uber den Telefonhérer kdnnen Sie jederzeit Ihr GIOMEUNEIDINGER, was manchmal notwendig ist, wenn Sie
nicht zu horen sind oder Sie die anderen nicht horen. In dem Fall hilft es i.d.R. 2 Mal auf den Telefonhérer zu
klicken und den Echotest durchzufihren.

Das - sollten Sie nur aktivieren, wenn Sie auch sprechen. Bei langeren Sprechpausen bitte stumm
schalten, um die Datenlast und Nebengerausche zu vermeiden.

Die |M8B8EM konnen Sie als Lehrperson dauerhaft an haben, wenn Sie das wiinschen. Sie kdnnen auch nur am
Anfang und am Ende des Webinars die Webcam einschalten. Dazu miissen Sie immer bei Ihrem Internetbrowser
den Zugriff auf die Webcam gestatten.
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BildSehirmNeileRISereenshating crmaglicht, Anwendungsfenster Ihres Computers fiir alle zu teilen, um dort eine
bestimmte Anwendung (z.B. Animation, Webseite, Excel-Tabelle etc.) zu zeigen. Sie kdnnen den ganzen

Bildschirm oder nur einen Tab lhres Browsers anzeigen lassen. Zum Beenden klicken Sie auf -

BEBRERHE oder auf das Icon H am unteren Bildschirmrand.

< Bitte schalten Sie wahrend des Screensharings Ihre Webcam aus.

Chat-Funktion

Oberhalb der ,Geteilten Notizen“ sowie der Teilnehmerliste finden Sie die Chat-Funktion. Hier kdnnen Sie im
offentlichen Chat oder mit einzelnen Personen im Einzelchat kommunizieren. Hierfiir klicken Sie auf den Namen
der Person, mit der Sie kommunizieren wollen.

Bei einer neuen Nachricht erhalten Sie einen Hinweis in Form einer weilen Zahl auf rotem Grund.

Der Chatverlauf kann gespeichert, kopiert oder geldscht werden, indem Sie auf die SINEHIKICIIPUNKIE oben

NACHRICHTEN ¢ Offentlicher Chat

Offentlicher Chat

MUTEZEN Willkommen bei der Webinar Syntax-Konferenz !

\|  Geteilte Notizen . o )
Um zu zeigen, wie BigBlueButton arbeitet, haben

wir Tutorial-Videos erstellt.

|||||||||

Didaktischer Einsatz:

= Kommunikationskanal firr Riickfragen und Kommentare

= Weitergabe von Links und Zusatzinformationen

= Antworten auf von Lehrperson gestellte Fragen

= ergénzende Informationen, die als .txt-Datei abgespeichert und in die individuellen Mitschriften integriert
werden kdnnen

Whiteboard
Auf der Prasentationsflache finden Sie rechts Schreib- und Zeichenwerkzeuge, mit denen Sie Ihre Folien mit
Text, Formen, Linien und Freizeichnungen anreichern kénnen.

Text- und Zeichenwerkzeuge

r

N &G

Anmerkung zurticknehmen,
alle Anmerkungen ldschen
Mehrbenutzermodus starten, um das Whiteboard fiir alle freizuschalten.
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RE 18k

Uber einen Klick auf die [H@ll konnen Sie das Werkzeug wechseln. Zur Verfiigung stehen:

I = Text: hier kdnnen Sie ein Textfeld auf Ihrer Folie ergénzen und mit lhrer Tastatur einen Text zufiigen
B&RE Zeigen eines Punktes auf der Folie, wo sich Ihr Mauszeiger befindet (wie ein Laserpointer)

zum Zeichnen von geometrischen Formen auf Ihre Folie

Biiffl direktes Zeichnen mit einem Stift

er NIERIBERUEZEIMOAUS des Whiteboards ermdglicht allen Teilnehmenden, auf der Prasentationsfldche zu
schreiben oder zu zeichnen. Der Cursor wird mit dem jeweiligen Namen angezeigt. Mit erneutem Klick auf den
Mehrbenutzer-Button kdnnen Sie die Zeichenrechte wieder entziehen.

Didaktischer Einsatz:

= Anmerkungen und Markierungen auf Folien machen

= Interaktive Ubungen mit Studierenden (z.B. Standort auf Karte einzeichnen lassen, richtiges Bild markieren
etc.)

= Kollaborativ Abbildungen entwickeln

= Kurzes Brainstorming

Teilnehmerliste und weitere Funktionen

MNACHRICHTEN ¢ Offentlicher Chat

In der EHINEAMEHISE sind alle Namen aufgefiihrt. In Klammern
ekt sehen Sie die Anzahl der Teilnehmer*innen.

NOTIZEN Willkommen bei der Webinal

er/Die Moderator*in ist Uber das rechteckige Icon erkennbar.
en, wie BigBlueBu Teilnehmer*innen werden mit einem runden Icon dargestellt.

wir Tutorial-Videos erstellt.

Geteilte Notizen

TEILNEHMER (2) =
, | Umdie Telefonkonferenzopt Wenn Sie auf einen Namen klicken, &ffnet sich ein Ment mit

m— KickenSieautdeseadsetl yerschiedenen [EUIRKIONGA. Hier konnen Sie individuell fi

%Jana Kiesendahl O Privaten Chat starten 8t einzel ilnehmer*innen Einstellungen vornehmen, z.B. die
£ Flhne ; erson zum Prasentator machen, d.h. die Person kann Dateien
= Pl M hochladen und das Whiteboard nutzen oder gar zum Moderator
<7 Zum Moderator beférdern befordern. Auch kénnen Sie unerwiinschte Teilnehmer*innen
& Teilnehmer entfernen entfernen.

Was bedeuten die Symbole in der Teilnehmerliste?

Wie in oben stehender Abbildung beschrieben, ist die*der Moderator*in tber das rechteckige Symbol mit Initialen
erkennbar, wéhrend Teilnehmer*innen mit einem kreisformigen Symbol dargestellt werden. Unten rechts werden
jeweils Informationen zur Mikrofon- und Toneinstellung angezeigt:
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° 'gr[]ner Kopfhérer: Teilnehmer*in hért nur zu ohne eingeschaltetes Mikro

‘ durchgestrichenes rotes Mikro: Mikrofon ist ausgeschaltet; blauer Bildschirm oben links = Rolle Présentator

Igrijnes Mikro: Mikrofon ist angeschaltet

Status setzen/Statussymbole

@) Abwesend

Mit Klick auf den eigenen Namen in der

. . . . . " Hand heben
Teilnehmerliste erscheint die Funktion |STEIUSISEIZEn:- ~
. . . . =) Unentschlossen
Es erscheint eine Liste an verschiedenen B il
Emojis/Symbolen, die nutzlich sind, um Nonverbales ® Traurig
anzuzeigen, z.B. Zustimmung, Applaus, Abwesenheit © dlicklich
s Applaus

(3 Daumen hoch

% Daumen runter

Didaktischer Einsatz der Statussymbole:

=  Audiocheck am Anfang: ,Kénnen Sie mich héren?* mit Daumen-hoch-Symbol bestatigen lassen.
= Einverstandnis fiir Aufzeichnung per Daumen-hoch-Symbol bestatigen lassen.

= Hand heben, um Freischaltung des Mikros anzuzeigen.

= Umfragen mit Statussymbol beantworten lassen (eignet sich nicht bei groen Gruppen).

1

TRILAENRE (1) B 5 Alestatusicons l6schen Uber das ZaNEad in der Teilnehmerliste ffnet sich ein
- 1
0 Konferenz- ] . P s . . .
%Jana Kesendahl(Se) g g - Menii mit vielfiltigen Zusatzfunktionen. Sie kénnen alle
aufheben _ der Teilnehmenden I6schen, Personen stumm
Teil_n?‘hmemame" ' schalten oder die _ wieder aufheben. Sie
speichern
& reinehmeneeve | kOnnen die [GINCAMEINAMENSPEICHEH, urn eine
einschranken Anwesenbheitsliste zu erstellen. Zudem kénnen Sie hier die

B restontiume Teilnehmerrechte einschranken und Breakout-Raume fiir

el Gruppendiskussionen erstellen (siehe S. 15).
3 Untertitel schreiben

Konfiguration der Teilnehmer*innen-Rechte
Die Rechte der Teilnehmenden kdnnen Sie in der Teilnehmerliste mit Klick auf das Zahnrad-Symbol einstellen.

Teilnehmerrechte einschrinken

Diese Opticnen ermaglichen es, bestimmte Funktionen fiir Teilnehmer
einzuschranken.

Funktion Status
Webcam freigeben cesperrt ()
Webcams anderer Teilnehmer sehen Freigegeben -:)
Mikroflon freigeben Gesperrt ()
Gffentliche Chatnachrichten senden Freigegeben C‘
Private Chatnachrichten senden Freigegeben C‘
Geteilte Notizen bearbeiten Freigegeben (_JID
Andere Teilnehmer in der Teilnehmerliste Freigegeben ()

sehen




<> BeigroReren Gruppen empfehlen wir, die Teilnehmerrechte von Beginn an einzuschrénken, damit Sie die
Kontrolle tGiber den Raum behalten und Studierende nicht ungeordnet durcheinander reden oder Dinge per
Webcam zeigen, die die Lehrveranstaltung stéren. Auch wenn die Teilnehmenden per System erst einmal
mit stumm geschaltetem Mikrofon in den Webinarraum eintreten, konnen sie die Stummschaltung jederzeit
selbstandig aufheben. Wenn Sie das nicht mdchten und selbst die Freischaltung des Mikrofons in der Hand
haben mdchten, missen Sie die Rechte — wie hier gezeigt — sperren.

Einrichten von Breakout-Raumen

Sie kdénnen innerhalb Ihres virtuellen Raumes parallel weitere Raume flir Gruppenarbeiten eréffnen, sog.
Breakout-Rooms. Diese werden fir eine bestimmte Zeit freigeschaltet und schlieflen sich nach Ablauf der Zeit
selbststandig, so dass die Teilnehmenden automatisch wieder in den Hauptraum geschickt werden.

Um Break-out-Raume zu erstellen, klicken Sie auf das Zahnrad-Symbol in der Teilnehmerliste und wahlen Sie

|BrEEKCUERAUMBIBISEIER!. Sic konnen nun die Anzahl der Raume (zwischen 2 und 8) sowie die

Bearbeitungsdauer in Minuten auswahlen.

Die Teilnehmenden kénnen den en auf 3 verschiedene Arten zugeordnet werden:

Breakout-Raume Schlietien m

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

1. Sie weisen per Drag&Drop die

Personen den entsprechenden Anzahl der Réume Dauer (Minuten)

Raumen zu. 2 : 15 © @  uitigmordnen
2. Sie lassen die Zuteilung zufalli |~ [ Den Teilnehmern erlauben, sich salber sinen Breakout-Raum auszusuchen.

vom System vornehmen.  Nmsisen 2 Raum 1 Raum:
3. Die Teilnehmenden diirfen sich Jana Kiesendahl

den Raum selbst auswahlen. danaiKiesendehl

> Firdie 3. Variante (Selbstwahl durch Teilnehmende) ist zu bedenken, dass vorher klar kommuniziert werden
muss, fur welches Thema welcher Raum steht, da die Studierenden lediglich ein Drop-Down-Meni mit Raum
1, Raum 2, Raum 3 etc. angezeigt bekommen. Wir empfehlen, auf einer Prasentationsfolie zu notieren,
welches Thema Raum 1 entspricht, welches Thema Raum 2 entspricht etc. Auch kénnte man diese Funktion
nutzen, um bereits etablierte Gruppen (z.B. aus dem Gruppenforum) in einem gemeinsamen Raum arbeiten
zu lassen.

Nachdem die Breakout-Rooms erstellt wurden, 6ffnet sich ein neuer Browser-Tab. Es miissen alle die
Audioeinstellungen emeut vornehmen (Echotest). Hier ist wichtig, dass alle | iillMIKEGION] eintreten, da sie sonst
nicht sprechen kénnen. Es wird die letzte Prasentationsfolie aus dem Hauptraum angezeigt. Idealerweise wird fir
die Gruppenarbeit eine leere Folie von der Lehrperson eingeblendet, die als Whitebord dient. Alle Teilnehmenden
haben Moderator*innenrechte und sind gleichberechtigt. Nur eine Person kann gleichzeitig Présentator*in sein
(erkennbar an einem kleinen Bildschirm-Symbol links oben im Teilnehmernamen). Als Moderator*in kann man
sich jederzeit Uber das Plus-Symbol die Présentatorrolle nehmen, allerdings ist es hoflich, dies vorher
anzukiindigen. Als Prasentator*in kann ich eigene Dateien hochladen und mit der Gruppe teilen. Auch das
Whiteboard kann genutzt werden (auch im Mehrbenutzermodus, der vom Présentator freigeschaltet werden
muss).
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Als Lehrperson kénnen Sie beliebig zwischen den Breakout Rooms wechseln und beobachten, was die
Studierenden hier erarbeiten und ggf. Hilfestellungen geben. Flr ¢én Raumwechsel wird lhnen im Hauptraum ein
separates MenU angezeigt.

NACHRICHTEN n
¢ PBreakout-Rdume

(). Offentlicher Chat

Raum 1 (0) Raum beitreten Audio starten

NOTIZEN
Raum 2 (0) Raum beitreten Audio starten

| Geteilte Notizen
: Dauer 14:43

LU AL Alle Breakout-Raume beenden

% Breakout-Raume

Sobald die Zeit abgelaufen ist, werden alle Personen in den Hauptraum zuriickgeschickt. Die Inhalte der
Breakout-Rooms sind dann nicht mehr zuganglich. Chatverlauf, Whitebord-Zeichnungen und geteilte Notizen
sollten daher unbedingt vor Ablauf der Zeit von den Studierenden gesichert werden. Das ist méglich per
Screenshot oder Export-Funktion; alternativ kann mit der Tastenkombination STRG und C (Windows)/cmd und C
(Mac) der Inhalt in die Zwischenablage kopiert werden. Im Hauptraum kann mit der Tastenkombination STRG
und V (Windows)/cmd und V (Mac) der Inhalt in den geteilten Notizen wieder eingefligt werden.

< Achtung! Haufig missen die Studierenden mit Riickkehr in den Hauptraum wieder einen Audiotest/Echotest
durchfiihren, um wieder héren zu kdnnen.

Didaktischer Einsatz:

=  Gruppenarbeiten

= Diskussionen

= Kurze Prasentationen
= Brainstorming

In den Breakout-Rooms kann in Kleingruppen gearbeitet werden. Anschlieend werden die Ergebnisse in der
gesamten Gruppe présentiert.

> Sie kdnnen auch einen separaten BigBlueButton-Raum fiir eine Arbeitsgruppe einrichten, in dem sich die
Studierenden selbststandig austauschen kénnen. Dazu gehen Sie bei der Raumkonfiguration auf den
Abschnitt , Teilnehmer/innen®.
v Flgen Sie nun einzelne Nutzer*innen hinzu (die Mitglieder der Arbeitsgruppe).
v |ENMGHREH Sie aus der Teilnehmerliste ,alle eingeschriebenen Teilnehmer/innen®.
v Geben Sie allen Teilnehmenden NIGHETaIOIENIEGHIE, so dass diese selbststindig Prasentationen

hochladen kénn

v' Bestétigen Sie |hre Eins

Teilnehmer/innen

Teilnehmer/in hinzufiigen Nutzer/in 4| Jana Kiesendah Hinzuflgen

Teilnehmerliste Alle

eingeschriebenen
Teilnehmer/innen

als Xuschauer/in &

Nutzer/in: Jana Kiesendahl Moc¥rator/in *

als Entfernen
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Beenden der BBB-Lehrveranstaltung

Zur aktiven Beendigung klicken Sie im oberen rechten Bildrand des Prasentationsfensters auf die drei vertikal

untereinanderstehenden Punkte. Hier Klicken Sie auf die Option KORiGIENZIDSenden:.

=% MisVollbild
darstellen

& Einstellungen
affnen

@ Versionsinfi
@ Hilfe

=1 Tastaturkiirzel

B Konferenz beenden

[~ Konferenz
verlassen

Bei JKORSIERZIBEEnden: ist der Raum fiir alle geschlossen und

kann nicht wieder betreten werden.

Bei [KORIGIenZIeNassen: gehen nur Sie aus dem Raum,

gestatten den anderen Teilnehmer*innen aber noch einen letzten
Austausch miteinander.

Erst wenn die Sitzung wirklich beendet ist (und nicht nur
verlassen), werden die hochgeladenen Prasentationen auf der
Moodle-Seite angezeigt. Bei aktivierter Aufzeichnungsfunktion
beginnt auch erst jetzt das Speichern der Session im Hintergrund.

Desweiteren konnen Sie Ihre Sitzung wie folgt beenden:

1. Automatisch durch ein Uberschreiten des Endzeitpunktes, den Sie unter Zeitplan definiert haben.

2. Manuell durch Klicken auf den Button NiEEtigibeenden auf der Moodle-Kursseite, iiber die Sie den

Raum betreten haben. Diesen finden Sie direkt rechts von dem Button , Teilnehmen®.

Webinar Syntax

Das Meeting l8uft gerade.

Das Meeting begann 12:53. Es gibt 1 Moder;

Tellnehmen Meeting be@iden
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Problembehandlung

Die Teilnehmenden konnen mich nicht horen.

v

v
v

Haben Sie beim Eintreten in den BBB-Raum ,Mit Mikrofon beitreten gewahlt? Ansonsten sind Sie nicht zu
horen.

Haben Sie die Zugriffsrechte lhres Browsers auf das Mikrofon gestattet?

Haben Sie sich beim ,Echo-Test* selbst héren kénnen? Falls ja, funktioniert Ihr Mikro. Wenn Sie sich nicht
héren kdnnen, gehen Sie auf ,nein“ und wahlen Sie in den Toneinstellungen ein anderes Mikro aus. Sie
kénnen dann den Echo-Test wiederholen.

Ich kann mein Mikrofon nicht aktivieren.

v
v
v

Als Lehrperson mit Moderator*innen-Rechten sollten Sie den Mikro-Button sehen und aktivieren kénnen.
Wechseln Sie notfalls den Browser (Chrome wird empfohlen) und loggen Sie sich erneut ein.

Als Teilnehmer*in hat der*die Moderator*in ggf. die Teilnehmerrechte eingeschrankt, so dass Sie Mikrofon
und Webcam nicht selbststandig aktivieren konnen, sondern nur vom Moderator freigeschaltet werden
kénnen.

Wie kann ein*e Teilnehmer*in eine Prasentation hochladen (z.B. fiir Referate)?

v
v
v

Klicken Sie auf den Namen in der Teilnehmerliste.

Gehen Sie auf ,Zum Prasentator machen®.

Auf der Prasentationsflache der Person erscheint nun der Plus-Button, worliber die Prasentation
hochgeladen werden kann.

Im Icon des Teilnehmernamens erscheint das blaue Icon (Bildschirm) fiir Prasentator.

Sie finden weitere Problembehandlungen auf unserer FAQ-Seite.

Wenn Sie weitere Fragen haben, melden Sie sich gerne bei uns!

Kontakt:

interstudies_2 ,Digitalisierung in der Hochschullehre®
Dr. Jana Kiesendahl

E-Mail: digitale-lehre@uni-greifswald.de

Web: www.uni-greifswald.de/digitale-lehre

Tel.: +49 (0)3834 420 1268
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