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BigBlueButton — Guide fiir Lehrende

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

Folgende Funktionen stehen Ihnen in BigBlueButton zur Gestaltung Ihrer Veranstaltung zur Verfligung:

v" Présentationen von Dokumenten/Folien/Bildern (PDF-Dokumente, MS Office und OpenOffice
Dokumente) in Echtzeit mit Markierungsfunktion (Schreiben/Zeichnen auf hochgeladenen Folien) und
Pointer sowie Zoomfunktion

v Whiteboard zum Annotieren im Dokument (Notizen, Markierungen, Formen einfiigen, Pointer,

Zoomfunktion etc.), auch mit mehreren Nutzer*innen, inkl. Handballenerkennung fur die

Arbeit am Touchscreen

Geteilte Notizen zum kollaborativen Arbeiten (mit Exportfunktion)

(Mehrere) Webcam(s)

Chat (6ffentlich mit allen oder privat mit Einzelpersonen)

Mikrofon

Einbinden externer Videolinks von GrypsTube (hauseigener Videohoster), YouTube, vimeo,

twitch u.a. zum Abspielen von Videos im Prasentationsfenster

Bildschirm teilen (Screen-Sharing) zum Vorflihren anderer Computer-Anwendungen, inkl.
Audiolbertragung (bei Nutzung des Chrome-Browsers)

Umfragen erstellen mit vorgefertigten Antwortoptionen und freier Teilnehmer*innenantwort
bis zu 16 Breakout-Rooms (Arbeitsgruppenrdume) fiir Gruppenarbeiten

Aufzeichnung von Konferenzen

Zuféllige Auswahl von Teilnehmer*innen

Handhebe-Funktion, inkl. Popup- und Audiobenachrichtigung
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Eine Videoanleitung zu den technischen Eigenschaften von BBB finden Sie auf GrypsTube — zusatzlich auch zu
den Neuerungen in Version 2.3.



https://grypstube.uni-greifswald.de/videos/watch/543ea229-373e-49bf-9644-f8f17d66c039
https://grypstube.uni-greifswald.de/videos/watch/2c125a1c-5e6a-47d5-b7f6-fe6dc7e51bd2?playlistPosition=10
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Teil 1 - Technische Anforderungen

> BBB ist nur tber die Moodle-Plattform zuganglich! Externe, die tber keinen Moodle-Account an der Universitat
Greifswald verfligen, kénnen BBB nur liber einen Gastzugang nutzen, der von der Lehrperson (iber die
Einschreibemethoden in der Kursadministration einzurichten ist.

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 oder Tablet
v" Webcam
v Headset (fiir gute Tonqualitat und um Riickkopplungen zu vermeiden); es geniigt das bei vielen
Smartphones mitgelieferte Headset

GruppengroRe:

Laut dem Entwickler von BigBlueButton sind Videokonferenzen mit 225 Nutzer*innen mdglich. Allerdings ist eine
stabile Verbindung fir alle Teilnehmenden nur gewahrleistet, wenn max. 15-20 Webcams gleichzeitig zugeschaltet
sind. Anderenfalls ist die Datenlast zu hoch, insbesondere bei Teilnehmenden mit schwacherer Verbindung.

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*
ausgewahlt haben. Des Weiteren miissen Sie in den ,Aktivitats/Raum-Einstellungen® ein Hakchen bei ,Das
Meeting kann aufgenommen werden“ setzen. Eine Audio- und Videoaufzeichnung kénnen Sie erstellen, wenn
Sie gleichzeitig ihr Mikrofon aktiv haben. Somit kdnnen Sie eine Aufnahme lhrer Online-Lehrveranstaltung den
Studierenden im Nachhinein auf Moodle zur Verfugung stellen.

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

Die Aufzeichnung kann jederzeit (iber einen erneuten Klick auf die Schaltflache pausiert bzw. fortgesetzt werden.
Nach Beendigung des Meetings wird die Aufzeichnung gespeichert. Sie wird den Studierenden erst nach Ende
der Lehrveranstaltung zur Verfligung stehen. Eine Vorlage zur Einwilligungserklarung und weitere
Datenschutzhinweise finden sich auf dieser Seite des Rechenzentrums. Beachten Sie bitte, dass die
Aufzeichnungen ,nach Ablauf von sechs Monaten nach dem aktuellen Semester geldscht* werden.


https://rz.uni-greifswald.de/dienste/studium-lehre/moodle/bigbluebutton/aufzeichnung-von-bbb-sitzungen/

Teil 2 - Vorbereitung und Durchfiihrung in Moodle

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

Anlegen
Aktivieren Sie den Button AKTIVITATEN *
. (d Abstimmung

[ ]

Uber Material oder Aktivitat
BAIBGRRE konnen Sie die Aktivitat

BIGBIUGBUHSR in hrem Moodle-Kurs ~ ©

einbinden. Gehen Sie auf

Aufgabe

O (
m

BigBlueButton

Y& chat
IBIRZURIGERE hre BBB-Aktivitat ist —
nun erstellt und"Sie werden zu den & Delenbent 1
Einstellungen Ihres\irtuellen // EtherpadLite

Raumes weitergeleitet.

Externes Tool
T | Feedback

Forum

Gegenseitige
Beurteilung

7}
g Glossar

Hinzuftigen

BigBlueButton-Einstellungen konfigurieren
Hier nehmen Sie alle Einstellungen fir Ihren virtuellen Raum vor.

Instanztyp festlegen
(® BigBlueButton hinzufiigen (%)
Instanztyp ) Raum / Aktivitat mit Aufnahmen 4

Hier konnen Sie zwischen drei Varianten wahlen:

WdLElIdl UUEL ARUVILAL dlllEYETN (A

BigBlueButton ermdéglicht 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 spater eine Aufzeichnung zur Verfligung zu
stellen, erganzen Sie eine RecordingsBM-

Aktivitat in diesem Kurs.

(i) Weitere Hilfe

Abbrechen

1. Raum/Aktivitat mit Aufnahmen: Live-Présentation mit Aufzeichnungsfunktion, welche fiir die

Studierenden danach abrufbar ist

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

Aufzeichnungsfunktion

3. Nur Aufzeichnungen: keine Live-Prasentation oder weitere Aufnahme maglich. Diese
Einstellung sollte nur verwendet werden, falls kein Raum mehr zur Verfligung gestellt
und lediglich Zugriff auf (alte) Aufzeichnungen erméglicht werden soll.



Grundeinstellungen

Unter NEREIdeSINUCICHIKIASSentaumes: vergeben Sie einen aussagekraftigen Namen, welcher im Moodle-

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

konnen dann mit angezeigt werden.
dient zur Kontaktierung der Studierenden bei neuen BigBlueButton-Aktivitaten

Name desg virtugllen
Klassenraumes *

Beschreibung *

[
[
1]
li
il
Fe
i}
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e

Beschreibung im Kurs zeigen = [

®

Erinnerung versenden (3 [

Bei den Aktivitdts/Raum-Einstellungen kann ein BEGIUBUNGSIEX: hinterlegt werden, der im BBB-Konferenzraum
im Chat sichtbar sein wird.

~ Aktivitats/Raum-Einstellungen

BegriBungstext 2]

Das Meeting kann aufgenommen werden.




Prasentationsinhalt

Unter Prasentationsinhalte konnen Sie [D&léiel] vorab per Drag-and-drop hochladen, die Sie als Prasentation
innerhalb der Online-Lehrveranstaltung einsetzen mochten. 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. Ist eine Animation gewinscht, muss diese simuliert
werden, indem mehrere Folien mit dem sukzessijven Aufbau der Animation erstellt werden oder ein
entsprechender Konverter aus dem Internet dafiix verwendet wird.

Zudem konnen Sie wahrend oder kurz vor der Onlife-Lehrveranstaltung direkt im Kursraum Prasentationen
hochladen. Weiteres dazu unter ,Hochladen einer Présentation®.

Prasentationsinhalt

Dateien auswihlen Maximale Grofe fur neue Dateien: 100ME, Maximale Anzahl ven Anhangen: 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 kénnen. Sie kénnen alle eingeschriebenen Teilnehmer*innen, Teilnehmer*innen
einer bestimmte Rolle oder nur einzelne Nutzer*innen zulassen.

Darauf folgend stellen Sie ein, welche Funktion diese Teilnehmenden in 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).

S Wenn Sie einen separaten BBB-Raum fiir Gruppenbesprechungen oder zu Ubungszwecken anlegen
madchten, sollten Sie allen Studierenden Moderator*innen-Rechte erteilen, dieser kann auch als reiner
Aufzeichnungsraum fiir asynchrone Préasentationen genutzt werden.

Zugewiesene Rolle wahrend der Live-Sitzung

Teilnehmer/in hinzuflgen Alle eingeschriebenen Teilnehmer/innen % E Hinzufiigen

Teilnehmerliste .
eingeschriebenen

Teilnehmer/innen



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

konnen SEHEUNGIENGZEIDURKI cinstellen, indem Sie die Funktion EKINIGIER. Anderenfalls ist die BBB-Sitzung
jederzeit sichtbar und kann betreten werden, falls ein Moderator anwesend ist. So konnen Sie denselben Raum
Uber das gesamte Semester hinweg nutzen.

~ Zeitplan

Zutritterlaubt 5 E| Mai E| 2020 E| 08 E| 00 E|@ Aktivieren

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

Weitere Einstellungen

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

Uber SPEICHSIMIUNAIaNZeIgen speichern Sie Ihre Eingaben und gelangen auf die Kurs-Startseite zuriick. Sie
konnen diese Einstellungen jederzeit iiber die BEaIDEIUNGSIURKION der Aktivitat andern.

& @ Guide Bearbeiten~ £

#+ Einstellungen bearbeiten
e

-» Nach rechts schieben

4» Testumgebung @ Verbergen

fr Duplizieren
% '@ Essay
& ==

2; Rollen zuweisen

= Test ;  Loschen

Zugriff auf den BigBlueButton-Kursraum

1. Klicken Sie auf der Kurs-Startseite 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 Raum zugreifen kdnnen.
Wenn Sie als Moderator*in den Raum noch nicht betreten haben, wird den Teilnehmenden zwar der Button
angezeigt, aber in Abwesenheit des Moderierenden kénnen sie den Raum nicht betreten.



Teil 3 - Einsatz von BigBlueButton

Wenn Sie auf den BBB-Link Klicken und dann auf ,GllGHMen" gehen, dffnet 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 |ifIVIKIOION: beitreten.

Wie mochten Sie der Konferenz beitreten?

O O

Mit Mikrofon Nur zuhdren

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

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

Nein

Layout des BBB-Raumes
Die Oberfliche besteht aus 2 Bereichen: links sind [IGIREHMETINNENISIe un

finden Sie die

angeordnet, rechts

This server s

unning BlgelusButton.



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

Klicken Sie hierfiir auf das unten links und wahlen ,PraSERatONSNVEWallen- aus. Diese
Funktion steht auch bereit, wenn Sie bereits eine Prasentation vorab hochgeladen haben. Zuséatzlich konnen
Sie im Bereich darlber per auf einen anderen Foliensatz wechseln.

[ Documenti.pdf
0 Folien_Moodle_Basiskursl Lukas.pdf
) ug_default.odp @

= Umfrage starten
CJ Prisentationen verwalten
[k Externes Video teilen

S Zufalligen Teilnehmer auswahlen

Sie sehen nun ein Fenster, wo Sie ggf. bereits hochgeladenen Présentationen finden und einen Bereich, wo Sie
per weitere Dokumente hochladen kdnnen.
Achtung! Sie miissen unbedingt noch den Button 7 bestétigen, damit die Datei auch wirklich hochladt.

Prasentati senien [ Prasentation schiten
Als Prasentator in BigBlueByitton haben Sie die Moglichkeit Office-Dokumente oder PDF-Dateien Als Prasentator in BigBlueButton haben Sie die Méglichkeit Office-Dokumente oder PDF-Dateien
hochzuladen. PDF-Dateien hjben dabei die bessere Qualitit. Bitte stellen Sie sicher, dass eine 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. Prasentation durch das runde Markierungsfeld auf der rechten Seite ausgewahlt ist.

0 m ug_default.od JOM [ ug_default.odp @i
[ Schulung bbb.pdf Bereit zum Hochladen... [J{(G)Til] D m Schulung bbb.pdf

Hochzuladende Dateien hier hin ziehen
oder nach Dateien suchen

Hochzuladende Dateien hier hin ziehen
oder nach Dateien suchen

bei der entsprechenden Datei setzen (Anm.: ,ug_default.odp“ ist die voreingestellte
Whiteboardfolie). Hier haben Sie auch die Wahl, ob die
Unterstlitzt werden Office-Dokumente sowie PDF-Dateien.

2 Animierte Powerpoint-Présentationen werden in statische Dateien konvertiert!

2 Binden Sie leere Folien in lhre Prasentation ein, die zum Schreiben und Zeichnen (Whiteboard-Funktion)
genutzt werden kdnnen.

2 Nutzen Sie den virtuellen Pointer (Maus (iber die Folie filhren), 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, Whiteboard-Aktivitat etc.).



Pausenraum des Digital Facility Managers I ®) Aufzeichnung starten )

UNIVERSITAT GREIFSWALD ’

NEIEIE

Foliel v >

Darstellung und Navigation der Prasentation
Unten rechts im Prasentationsfenster finden Sie eine Zoomfunkij

, die es lhnen erlaubt, in die Prasentation

0

kénnen Sie die Prasentationsgrofe auf die Breite des Fensters anpassen. Wéhrend diese Einstellungen auch
Auswirkungen auf die Darstellung auf den Bildschirmen der Teilnehmenden haben, hat der NGHBlGROEES (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 kénnen jederzeit den Vollbildmodus einstellen.

Aufzeichnung der Konferenz
Oberhalb des Whiteboards (und rechts vom Titel) finden Sie die Schaltfldche zur Aufzeichnung der Konferenz. Uber
diese konnen Sie die Aufnahme auch pausieren.

Pausenraum des Digital Facility Managers |:. (®) Aufzeichnungstarten .:'

10



Nach Beendigung der Konferenz befindet sich die Aufnahme innerhalb von Moodle, im Startbildschirm der Aktivitat
BigBlueButton. Gegebenenfalls mussen Sie hier noch auf ,Meeting beenden® drlicken, damit die Aufzeichnung
verarbeitet wird und anschliefend flir alle Kurs-Teilnehmer*innen einsehbar ist.

Mit einem Klick auf |PESERIalion] erreichen Sie das Abspielfenster. Hier sind auch die geteilten Notizen und der
Chat einsehbar.

Teilnehmen

Aufzeichnungen

Hinweis: Aufzeichnungen/iirfen aus urheberrechtlichen sowie aus datenschutzrechtlichen Griinden weder heruntergeladen noch sonst vervielfltigt oder verbreitet werden.

Zuwiderhandlungen kghnen erhebliche rechtliche Folgen nach sich ziehen.

Playback Name Beschreibung Vorschau Datum Dauer Werkzeuge
Prasentation Pausenraum des Digital Facility Managers#* & Di, 12. Okt. 2021, 09:02 CEST 0 i@ @
Verbindungsstatus
Rechts neben der Schaltfldche zur Aufzeichnung befindet ein , Uber welches Sie an Informationen zum

Verbindungsstatus gelangen.

% | Hierkonnen Sie gemeldete
Verbindungsprobleme einsehen und
Verbindungsstatus ggf. die Webcams oder die
Bildschirmfreigabe deaktivieren.

Verbindungsstatus der Teilnehmer anzeigen

Um Datentransfervolumen zu sparen, kénnen Sie hier einstellen, was angezeigt
wird.

Webcams aktiviert AN ('\]
Bildschirmfreigabe aktiviert AN ()

Derzeit liegen keine gemeldeten Verbindungsprobleme vor

Durchfihren von Umfragen
Sie konnen wahrend Ihrer Sitzung sehr schnell Umfragen erstellen. Dazu Klicken Sie auf die blaue BIliS! SCHalifiache
unten links und danach auf Iifiifa0eistanen. Uber der Teilnehmerliste erscheint ein Reiter
,Umfrage‘. Anstelle des Chat-Fensters werden ein Feld fiir die Frage und die Antwortmdglichkeiten
zur Auswahl dargestellt. Innen stehen unterschiedliche Antwortméglichkeiten zur Verfligung:
= Ja/Nein/Enthaltung
= Richtig/Falsch
=  Antwortméglichkeiten A, B, C, D
= Teilnehmerantwort (die Antwort kann frei eingetragen werden, max. ~50 Zeichen)

lhre Frage kénnen Sie im Vorfeld schriftlich auf der Prasentation, mindlich oder direkt im Umfrage-Fenster
formulieren. Bei A, B, C etc. miissen Sie also auf der Folie darstellen, woflir A, B und C stehen. Alternativ
kénnen Sie die vorgefertigten Antwortmdglichkeiten auch &ndern, neue Elemente hinzufigen und ggf. auch
wieder l6schen.

11



¢ Umfrage >

Nachdem Sie auf dem gewiinschten ¢ Umfrage X
Geben Sie unten Ihre Daten fiir die Umfrage ein. Antworttyp gekllckt haben, konnen
Eine Frage stellen die Teilnehmenden Uber ein kleines Lassen Sie dieses Fenster offen, um auf die

Pop_ Up-Fenster abstimmen Antworten der Teilnehmer zu warten. Sobald Sie auf

"Umfrageergebnisse veroffentlichen” klicken, werden
die Ergebnisse angezeigt und die Umfrage beendet.

Antworttypen B 0 0%

‘ Ja [ Nein / Enthaltung ‘

Fertig

Antwortmbglichkeiten - R . .
Uber konnen Sie die Umfrage

* beenden und den Teilnehmenden die Ergebnisse zeigen. Die

Ergebnisse werden immer rechts unten auf der aktuellen Folie

dargestellt sowie im Chat veréffentlicht. Wenn Sie die Ergebnisse auf

c @ der Folie sichern mdchten, miissen Sie einen Screenshot anfertigen.
Den Chat sichern Sie Uber einen Klick auf die drei Punkte oben rechts
im Chatfenster (siehe Chat-Funktion).

() Element hinzufiigen

Umfrage starten

Externes Video teilen
Uber die PIUSSERAIMECHE unten links (wie beim Hochladen der Prasentation) kdnnen Sie ein EXiGIHESVIOE0
-. Folgende Dienste werden hierbei unterstitzt: YouTube, Twitch, Vimeo, Instructure Media, Daily Motion und
auch die hauseigene Platform GrypsTube. Sie werden hier aufgefordert, die Video-URL eipizugeben. AnschlieRend
wird das Video fir alle sichtbar auf der Présentationsflache angezeigt und kann dort von der Lehrkraft gesteuert
werden (z.B. pausieren, um etwas zu erldutern).

Zufallige*n Teilnehmer*in auswahlen
Uber die Plus-Schaltflache haben Sie auRerdem die Mdglichkeit, von BBB eine*
auswahlen zu lassen. Falls Sie also eher passive Teilnehmer*innen in Ihrer Konferenz haben, konrien Sie (iber diese
Funktion eine Person bestimmen lassen, die anschliellend z.B. von lhnen gezielt den Zugriff ayf das Whiteboard

zugeteilt bekommt oder sich per Mikrofon zu Wort meldet.

[ Documenti.pdf
D Folien_Moodle_Basiskursl_Lukas/fdf
) ug_defsult.odp

= Umfrage starten
£J Prisentationen verwalte
[h Bdernes Video teilen

9 7Zufilligen Teilnehmer auswihlen
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https://grypstube.uni-greifswald.de/videos/overview

Erstellen und Bearbeiten von Notizen

Oberhalb der Teilnehmerliste finden Sie . Nach einem Klick auf diese Schaltflache erscheint
rechts daneben ein Fenster, in dem afie Teilnehmenden gemeinsam Notizen erstellen konnen. Direkt am
Text-Cursor wird wahrend des Tigpvorgangs kurz eingeblendet, wer welchen Text eingegeben hat. lhnen
stehen unterschiedliche Mogflichkeiten zur Bearbeitung Ihres Textes zur Verfligung:

¢ Geteilte Notizen

BI US ===9C =
v

Fett, kursiv, unterstrichen, durchgestrichen, Aufzahlung mit Nummern, Aufz&hlung mit Punkten, letzte Anderung
riickgangig machen, letzte riickgéngig gemachte Anderung wiederherstellen, gesamte Notizen als Datei (Etherpad-
Format, .html, .txt, .doc, .pdf, odf.) exportieren.

> Wenn Sie als Lehrperson/Prasentator die ,Geteilten Notizen* offnen, sind diese fiir die anderen
Teilnehmer*innen nicht automatisch sichtbar. Weisen Sie die Teilnehmer*innen darauf hin, dass sie das
selbststandig anklicken mussen (gleiches gilt fur 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 Présentator*in (was Sie zu Anfang als Moderator*in aytomatisch sind) sehen Sie diese vier Schaltflachen.
Ein blauer Button zeigt an, dass die Funktion aktiv ist.\Ist der Button durchgestrichen, ist die Funktion
ausgeschaltet.

Uber den Telefonhérer kénnen Sie jederzeit Ihr oder ggf.
zwischen internem und USB-Mikrofon wechseln, was manchmal notwendig ist, wenn Sie nicht zu héren sind
oder Sie die anderen nicht horen. Zusatzlich erméglicht Ihnen dieser Button die Auswahl des Audioeingangs
(sprich: des gewtinschten Mikrofons).

Das [WKESIGH soliten Sie nur aktivieren, wenn Sie auch sprechen. Bei langeren Sprechpausen bitte
stummschalten, um die Datenlast und Nebengerausche zu vermeiden.

Die [MIB8ER konnen Sie als Lehrperson dauerhaft aktiviert haben, wenn Sie das wiinschen. Sie knnen auch
nur am Anfang und am Ende der Veranstaltung die Webcam einschalten. Dazu missen Sie immer bei lhrem
Internetbrowser den Zugriff auf die Webcam gestatten. Sie kdnnen neben der Face-Webcam auch eine weitere
Webcam fiir die physische Tafel/Experimente/den Kursraum in den BBB-Raum (parallel) ibertragen oder eine

virtuelle Webcam freischalten (die sie Uber ein externes Programm wie z.B. OBS steuern).
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https://obsproject.com/de

Auswahlen, was geteilt werden soll _ ermdglicht,

bbb-08.z uni-greifswald.de méchte den Inhalt Ihres Bildschirms teilen. Anwendungsfenster Ihres Computers fiir alle
Gesamter Bildschirm Fenster Chrome-Tab zu teilen, um dort eine bestimmte Anwendung
(z.B. Animation, Webseite, Excel-Tabelle etc.)
zu zeigen. Sie kdnnen auch den ganzen
Bildschirm oder nur einen Tab lhres Browsers
anzeigen lassen. AuRerdem konnen Sie (falls
Sie Google Chrome nutzen) das Audiosignal

oder auf das lcon am unteren Bildschirmrand,
welches Sie zu Beginn der Bildschirmteilung
gedrickt haben.

O Audio des Systems teilen Teilen

Chat-Funktion

Oberhalb der ,Geteilten Notizen“ sowie der Teilnehmerliste finden Sie die Chat-Funktion. Hier konnen Sie im
offentlichen Chat oder mit einzelnen Personen im privaten 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 geloscht werden, indem Sie auf die
rechts im Chat-Menii klicken.

oben

¢

[§] Speichern
Willkommen bei Le Jour Fixe! —
(4 Kopieran

Um zu zeigen, wie BigBlueButton ar [ Loschen
diese Tutorials bereitgestellt.

Didaktischer Einsatz:

=  Kommunikationskanal fiir Riickfragen und Kommentare

= Weitergabe von Links undZusatzinformationen

=  Antworten auf von Lehrperson gestellte Fragen

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

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

Touchscreen-Benutzung die [HEN0DIEHEIKERNUNG <inschalten. iy

[
—
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Text- und Zeichenwerkzeuge

4

B2 J &

Anmerkung zurlicknehmen,
alle Anmerkungen ldschen

Mehrbenutzermodus starten, um das Whiteboard fiir alle freizuschalten.
o T/7oAnBgov
5 & -
) L
T 9
w

Uber einen Kiick auf die @il konnen Sie das Werkzeug wechseln. Zur Verfiigung stehen:

= [l = Text: hier konnen Sie ein Textfeld auf Ihrer Folie erganzen und mit Ihrer Tastatur einen Text zufiigen

*  Hand: Zeigen eines Punktes auf der Folie, wo sich Ihr Mauszeiger befindet (wie ein Laserpointer) — auch
notwendig zum Verschieben der Folie im hineingezoomten Modus!

»  DRENElpSeNDrEiEcKURGIREEAIEeK zum Zeichnen von geometrischen Formen auf lhre Folie
= i direktes Zeichnen mit einem Stift

Der NIEREBERUEZERMOAUS des \Whiteboards ermdglicht allen Teilnehmenden, auf der Prasentationsflache zu
schreiben oder zu zeichnen. Der Cursor wird mit dem jeweiligen Namen angezeigt. Mit erneutem Klick auf den
Mehrbenutzer-Button kénnen Sie die Zeichenrechte wieder entziehen. Sie kdnnen auch einer bestimmten
Person die Whiteboard-Rechte erteilen. Mit einem Klick auf den Namen der Person in der
Teilnehmer*innenliste erteilen Sie die Rechte.

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

NACHRICHTEN ¢ Offentlicher Chat

er IGIREAMENISEe sind alle Namen aufgefiihrt. In Klammern
sehen Sie die Anzahl der Teilnehmer*innen.

Offentlicher Chat

NOTIZEN 5 .
ei der Webina

Der/Die Moderator*in ist Uber das rechteckige Icon erkennbar.
Um zu zeigen, wie BigBlueBu Teilnehmer*innen werden mit einem runden Icon dargestellt.

wir Tutorial-Videos erstellt.

| Geteilte Notizen

TEILNEHMER (2) &

” P :(Jlr.n:ie :lefo;\:onf:re:zopt Wenn §ie auf einen Namen k!ickeP, éﬁnet.si_ch <_ai_n Meni_]- mit
(o) S ) :Lei_ﬁf:w_. Hier konnen Sie individuell fiir

@ Jana Kiesendahl © Privaten Chatstarten ~ sit einzelne Teilnehmer*innen Einstellungen vornehmen, z.B. die
= ol i b Person zum ,Prasentator* machen, d.h. die Person kann

stummschalten
3 zum Prasentator machen
5= Zum Moderator befordern

@ Teilnehmer entfernen



Dateien hochladen und das Whiteboard nutzen oder gar zum
Moderator befordern. Auch kénnen Sie unerwlinschte
Teilnehmer*innen entfernen und ggf. deren erneute Teilnahme
unterbinden.

Was bedeuten die Symbole in der Teilnehmerliste?

Wie in oben stehender Abbildung beschrieben, ist die*der Moderator*in tiber das rechteckige Symbol mit Initialen
erkennbar, wahrend Teilnehmer*innen mit einem kreisformigen Symbol dargestellt werden. Unten rechts werden
jeweils Informationen zur Mikrofon- und Toneinstellung angezeigt:

2
e
@

' durchgestrichenes rotes Mikro: Mikrofon ist ausgeschaltet; blauer Bildschirm oben links = Rolle Prasentator

grines Mikro: Mikrofon ist angeschaltet

griiner Kopfhorer: Teilnehmer*in hort nur zu ohne eingeschaltetes Mikro

Status setzen/Statussymbole/Hand heben

Mit Klick auf den eigenen Namen in der q ::::S:;n
Teilnehmerliste erscheint die Funktion STEIUSISEIZEnt.

Es erscheint eine Liste an verschiedenen © verwint
Emojis/Symbolen, die niitzlich sind, um Nonverbales @ Traurig
anzuzeigen, z.B. Zustimmung, Applaus, Abwesenheit. © Gliicklich

@ Applaus

Zum ,Hand heben* gibt es zusétzlich noch " Daumen hoch
eine gesonderte Schaltflache (unten rechts o I@I %/ Daumen runter

vom Whiteboard zu finden).

© Unentschlossen

Uber ,Hénde senken* kann der/die Moderator*in alle Meldungen auf
@ @ einmal ausblenden, Uber das Icon mit dem Buchstabenkirzel
cehobene Hinde einzelne Meldungen abhaken.
Lukas Haselhorst hebt die Hand In den Einstellungen (drei vertikale Punkte oben rechts im
Konferenzraum) kann man zudem unter ,Benachrichtigungen® die
Hande senken Audio- und Popup-Hinweise der Handhebefunktion deaktivieren.

Didaktischer Einsatz der Statussymbole:

= Audiocheck am Anfang: ,Kénnen Sie mich héren?“ mit Daumen-hoch-Symbol bestatigen lassen.
= Hand heben, um Freischaltung des Mikros anzuzeigen.

= Umfragen mit Statussymbol beantworten lassen (eignet sich nicht bei groten Gruppen).
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1

TEILNEHMER (1) & 5 Ale Statusicons leschen Uberdas in der Teilnehmerliste offnet sich ein Meni mit
m e o o e vielfaltigen Zusatzfunktionen. Sie konnen alle STISICONS der
aufheben . " .
nehmemamen Teilnehmenden |Gschen, Personen stumm schalten oder die
pregen SHIMMSCHAIRG wicder autheben. Sie kdnnen die
B cinschranken TeilReReramenspeichem, um eine Anwesenheitsliste zu
O, Gastzugang regeln w L .
erstellen. Zudem kénnen Sie hier die [[SIRCAMENEcHie

[ Untertitel schreiben . K .
Gruppendiskussionen erstellen (siehe S. 15).

Den Gastzugang regeln )
Uber diese Schaltflache aktivieren Sie die Funktion der

* Gaste-Lobby. StandardmaRig ist der Gastzugang auf
Gastzugang regeln * gestellt, d.h., alle Gaste kdnnen den
Verandern Sie die Grundregel fr den Gastzugang Raum ohne lhre Zustimmung betreten (vorausgesetzt
Sie haben den Gastzugang in Ihrem Moodle-Kurs

oD aktiviert). ,Immer verweigern®, untersagt ohne weitere

[E— Meldung den Zugang.

—— Wenn Sie ,Moderator fragen® wahlen, miissen Gaste auf
lhre Zustimmung warten. Ein akustisches Signal und der
Hinweis auf der linken Seite des Konferenzraumes
zeigen an, dass sich Géste in der Lobby befinden.

Mit Klick auf die Schaltflache |,

offnen sich die

Einstellungen fiir die Moderator*innen. So kénnen diese Z:B: TEILNEHMERVERWALTUNG
Nachricht formulieren, die den Wartenden angezeigt wird. Uber ,Alle o)
verweigern“ werden alle Gaste abgelehnt, tiber ,Alle erlauben” allen ~—,  Wartende Teilnehmer 1]

der Zutritt gewahrt. Zuséatzlich dazu kénnen Sie die wartenden
Teilnehmer*innen einzeln ,akzeptieren®.

¢ Wartende Teilnehmer
Um den Gastzugang fiir BigBlueButton tiberhaupt erst nutzen zu
kénnen, missen Sie zunéchst eine Einstellung in Ihrem Moodlekurs
vornehmen: Unter Kurs-Administration > Nutzer/innen >
Einschreibemethoden finden Sie unter ,Methode hinzufligen® die
Option,

"Momentan keine Nachricht vorhanden™

Unbearbeitete Teilnehmer Gberprifen Einschreibemiethoden

Alle Autorisierten erlauben

Name
Alle Gaste erlauben Manuelle Einschieibung
Alle erlauben Selbsteinschreibyng (Teilnehmer/in)
Alle verweigern Methode hinzufuggn | Auswahlen ... +
Auswihlen ...

Selbsteinschreibung
Meta-Einschreibung

O Auswahl fiir die Zukunft speichern

1 unbearbeitete Teilnehmer

@ [1]Heinrich Ruben... Akzeptieren | Ablehnen
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Hier miissen Sie einen ,BESISCRIISSEl vergeben. Dieses Passwort versenden Sie - zusammen mit der URL, die Sie
nach Aufrufen der BBB-Aktivitat in lhrem Moodlekurs in der Adressleiste finden (nach Schema.: https://moodle.uni-
greifswald.de/mod/bigbluebuttonbn/view.php?id=XXXXXX) - an die externen Teilnehmer*innen der Konferenz.

Gastzugang

Gastzugang

Gastzugang erlauben

Gastschliissel 0 | Anklicken zur Texteingabe & |@

Methode hinzufiigen Abbrechen

Fur die teilnehmenden Géste ist es mdglich, vor Betreten des BBB-Raumes den eigenen Namen einzugeben:

Pausenraum des Digital Facility Managers

Sie kdnnen teilnehmen, wenn ein/e Moderator/in eingetroffen ist. . *

MName eingeben:
|Gast ‘

Die teilnehmenden Géste haben nur Zugriff auf den BBB-Konferenzraum (und alle weiteren BBB-Rdume des
jeweiligen Kurses), nicht jedoch auf andere Inhalte des Kurses!

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

TR ey 2 Bei groReren Gruppen empfehlen wir, die Teilnehmerrechte
Diese Optionen ermoglichen es, bestimmte Funktionen fiir Teilnehmer V0n Beglnn an eInZUSChranken, damlt Sle dle KOI’]tI’O”B Uber den
Raum behalten und Studierende nicht ungeordnet durcheinander
reden oder Dinge per Webcam zeigen, die die Lehrveranstaltung

einzuschranken.

Funktion Status

e @D stdren. Auch wenn die Teilnehmenden per System erst einmal mit
reszeben I stumm geschaltetem Mikrofon in den Kursraum eintreten, kdnnen
e @D sie die Stummschaltung jederzeit selbstandig aufheben. Wenn Sie
reszeoen (CJ) das nicht mochten und selbst die Freischaltung des Mikrofons in
rezeven () der Hand haben méchten, miissen Sie die Rechte — wie hier
reseseben () 9€Z€IGE— Sperren.

Andere Teilnehmer in der Teilnehmerliste Freigegeben (JI

sehen

Einrichten von Breakout-Raumen
Sie kénnen innerhalb lhres virtuellen Raumes parallel weitere Rdume flir Gruppenarbeiten eréffnen, sog.
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Breakout-Rooms. Diese werden fir eine bestimmte Zeit freigeschaltet und schlieBen sich nach Ablauf der Zeit
selbststandig, so dass die Teilnehmenden automatisch wieder in den Hauptraum geschickt werden.

Um Breakout-Raume zu erstellen, klicken Sie auf das Zahnrad-Symbol in der Teilnehmerliste und wahlen Sie
ie kdnnen nun die Anzahl der Rdume (zwischen 2 und 16) sowie
die Bearbeitungsdauer in Minuten auswa

Die Teilnehmenden kdnnen den Raumen auf 3 verschiedene ugeordnet werden:

Breakout-Raume }‘ =

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

1. Sie weisen per Drag&Drop die

Personen den entsprechenden Anzahl der Raume Dauer (Minuten)

Raumen zu. L : 15 © @  ufiligzuordnen
2. Sie lassen die Zuteilung zuféllig Den Teilnehmern erlauben, sich selber einen Breakout-Raum auszusuchen.

vom System vornehmen. Nicht zugewiesen (2) Raum1 Raum2
3. Die Teilnehmenden diirfen sich Jana Kiesendahl

den Raum selbst auswahlen. dana;Kicsendanl

2 Fur die 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-Menu 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 kdnnte 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, offnet sich ein neuer Browser-Tab. Es wird die letzte
Présentationsfolie aus dem Hauptraum angezeigt. |dealerweise wird flr die Gruppenarbeit eine leere Folie von
der Lehrperson eingeblendet, die als Whiteboard dient. Alle Teilnehmenden haben Moderator*innenrechte und
sind gleichberechtigt. Nur eine Person kann gleichzeitig Prasentator*in sein (erkennbar an einem kleinen
Bildschirm-Symbol links oben im Teilnehmernamen). Als Moderator*in kann man sich jederzeit tiber das Plus-
Symbol die Présentator*innen-Rolle 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 Prasentator freigeschaltet werden muss).

Als Lehrperson kénnen Sie beliebig zwischen den Breakout-Rdumen wechseln und beobachten, was die
Studierenden hier erarbeiten und ggf. Hilfestellungen geben. Fiir den REUMWEHSE! wird lhnen im Hauptraum ein
separates Menu angezeigt.

NACHRICHTEN ..
{ Breakout-Raume

( Offentlicher Chat
Raum 1 (0) Rauprbeitreten Audio starten

NOTIZEN
Raum 2 (0) Raum beitreten Audio starten

"] Geteilte Notizen
Dauer 14:43

BREAKOUT-RAUME

Alle Breakout-Raume beenden

5 Breakout-Raume
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Sobald die Zeit abgelaufen ist, werden alle Personen in den Hauptraum zuriickgeschickt. Die Inhalte der
Breakout-Raume sind dann nicht mehr zuganglich. Chatverlauf, Whiteboard-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.

Didaktischer Einsatz:

=  Gruppenarbeiten

= Diskussionen

= Kurze Prasentationen
= Brainstorming

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

2 Sie konnen 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 ERlfemen Sie aus der Teilnehmerliste ,alle eingeschriebenen Teilnehmer/innen.

v’ Geben Sie allen Teilnehmenden NIGUETaIOIERIEENIE, so dass diese selbststandig Prasentationen
hochladen kénnen.
v" Bestatigen Sie Ihre Eins

~ Teilnehmer/innen

Tellnehmer/in hinzufiigen Nutzer/in 4 Jana Kiesendahl ™%

Hinzuftgen

Teilnehmerliste Alle

eingeschriebenen
Teilnehmer/innen

als Xuschauer/in § ntfernen

Nutzer/in: Jana Kiesendahl Moc¥rator/in 4

als Entfernen

20



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 KGHiCIenZIDEEHden:.

>3 AlsVollbild . . )
darstellen Bei JKORSIEnZIbEanaen: ist der Raum fiir alle geschlossen und

& Einstellungen kann nicht wieder betreten werden.

offnen Bei JKOREIenZeNassen: gehen nur Sie aus dem Raum,
(® versionsinfo gestatten den anderen Teilnehmer*innen aber noch einen letzten
@ Hilfe Austausch miteinander.
>
= Tastaturkiirzel Erst wenn die Sitzung wirklich beendet ist (und nicht nur
verlassen), werden die hochgeladenen Prasentationen auf der
3 Konferenz beenden Moodle-Seite angezeigt. Bei aktivierter Aufzeichnungsfunktion

beginnt auch erst jetzt das Speichern der Session im Hintergrund.

[ Konferenz
verlassen

Des Weiteren konnen Sie lhre Sitzung wie folgt beenden:

1. Automatisch durch ein Uberschreiten des Endzeitpunktes, den Sie unter Zeitplan definiert haben.
2. Manuell durch Klicken auf den Button NiEEligIbeenden auf der Moodle-Kursseite, iiber die Sie den
Raum betreten haben. Diesen finden Sie direkt rechts von dem Button , Teilnehmen®.
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Problembehandlung

Die Teilnehmenden kénnen mich nicht horen.

v

v
v

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

Haben Sie die Zugriffsrechte lhres Browsers auf das Mikrofon gestattet?

Haben Sie sich beim ,Echo-Test" selbst horen konnen? Falls ja, funktioniert Ihr Mikro. Wenn Sie sich nicht
horen kénnen, 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 aktivierenkénnen.
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. fur Referate)?

v
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, wortiber die Présentation
hochgeladen werden kann.

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

< Sie finden weitere Problembehandlungen auf unserer FAQ-Seite.

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

Kontakt:

Digitale Lehre (Rektorat) Dr. Jana Kiesendahl, Lukas
Haselhorst

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

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

Tel.: +49 (0)3834 420 1268
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