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1 Einleitung

Dieses Dokument beschreibt die Nutzung der Videokonferenzsoftware BigBlueButton. Diese
erfolgt in der Regel Uber zwei Komponenten: Die Raumverwaltung ,Greenlight” sowie die
eigentlichen BigBlueButton-Videordaume. Erstere dient Organisatoren zum Erstellen und
Konfigurieren von Videordumen, letztere der Teilnahme an Videositzungen. Alternativ zu
Greenlight kann die Raumverwaltung auch Uber andere Systeme wie Moodle oder Nextcloud
stattfinden.

2 Die Raumverwaltung ,,Greenlight*

Die Raumverwaltung ist unter https://bigbluebutton.bayern.de im Internet erreichbar. Sie dient
Organisatoren von Videokonferenzen zum Erstellen, Bearbeiten und Lo&schen von
Videordumen.

2.1 Berechtigung fiir die Raumverwaltung

Auf die Raumverwaltung kénnen nur Personen mit einer Active-Directory-Kennung im
Bindnis-Forest zugreifen. Sollen Personen einer Behoérde BigBlueButton-Konferenzen
organisieren konnen, teilt die Behérde dazu eine Active-Directory-Gruppe vom Typ universal
mit, in der alle Organisatoren direkt eingetragen werden. Diese Gruppe wird dem IT-DLZ zur
Berechtigung benannt. Die Steuerung, wer innerhalb einer Behérde Organisator von
BigBlueButton-Konferenzen ist, obliegt somit der Behodrde. Fir die Teilnahme an
BigBlueButton-Konferenzen ist keine Berechtigung in der Raumverwaltung notwendig.

2.2 Login in die Raumverwaltung

Ist eine Person fur die Nutzung der Raumverwaltung als Organisator berechtigt, kann sich
diese unter https://bigbluebutton.bayern.de in die Raumverwaltung einloggen. In der linken
oberen Ecke befindet sich auf dieser Seite der Knopf ,Einloggen®:

‘ Einloggen ‘

Videokonferenzplattform BigBlueButton

Freistaat Bayern

Abbildung 1: Die Greenlight-Startseite

Nach einem Klick auf Einloggen wird man zur Login-Seite weitergeleitet. Die Anmeldung
erfolgt mit dem sog. User Principal Name (UPN) und dem Passwort zur AD-Kennung. Der
UPN ist in der Regel die Windows-Anmeldekennung@Domane.bayern.de (bspw. itdlz-
mamu@finanzen.bayern.de). In einigen Fallen kann der UPN abweichen und bspw.
Vorname.Nachname@Domane.bayern.de lauten. Fragen Sie im Zweifel lhren
Benutzerservice, wie der UPN Ihrer Kennung lautet.
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‘ Einloggen ‘

Login

& max.mustermann@finanzen.bayern.de

P oo.--..oooooooo| ‘

Einloggen

Abbildung 2: Die Greenlight-Loginseite. Die Anmeldung erfolgt im Format kennung@doméne.bayern.de.

2.3 Erstellen und Verwalten von Raumen

Nach dem ersten erfolgreichen Login wird man auf eine Seite weitergeleitet, auf der zunachst
ein Startraum existiert. Uber den Knopf ,kopieren® Iasst sich die Adresse des Raumes in die
Zwischenablage Ubernehmen und kann anschlielend bspw. in eine E-Mail oder einen
Outlook-Termin eingefiigt werden.

Startraum *®

0 Konferenzen | 0 Aufzeichnungen des Raums

Teilnehmer einladen
¢ https://bigbluebutton.bayern.de/b/zrz-wig-e: Sta rte n

Staﬂ:@ umn Raum erstellen

Abbildung 3: Nach dem ersten Login in Greenlight ist der Startraum verfiigbar.

Uber die drei vertikal angeordneten Punkte neben dem Raumnamen im unteren Bereich,
kénnen, nach einem weiteren Klick auf ,Raumeinstellungen®, diverse Einstellungen fir den
Raum geandert werden. Besonders hervorzuheben ist das Generieren des
Raumzugangscodes Uber das ,Wirfelsymbol“ (siehe Abbildung 4). Dieser Code bietet einen
zusatzlichen Schutz und kann jederzeit geandert werden. Es wird empfohlen immer einen
Raumzugangscode zu erstellen. Der optionale Moderatoren-Code ermdglicht es Teilnehmern,
die diesen Code kennen, mit Moderatorenrechten einem Raum beizutreten. Dies ist bspw.
dann hilfreich, wenn der Organisator und der Moderator der Videositzung (bspw. ein externer
Dozent) verschiedene Personen sind. Weiterhin kdnnen der Name des Raums angepasst und
festgelegt werden, ob die Teilnehmer beim Betreten stummgeschaltet sind, ob jeder
Teilnehmer automatisch dem Raum beitreten kann oder ob man vorher die Zustimmung
erteilen muss, ob die Konferenz automatisch startet, sobald sich ein Teilnehmer in den Raum
einwahlen mochte oder ob die Konferenz erst startet, sobald man selbst dem Raum
beigetreten ist. Die letzte Option legt fest, ob alle Teilnehmer automatisch eine
Moderatorenrolle mit erweiterten Rechten erhalten oder jeder Teilnehmer zunachst mit der
Nutzerrolle beitritt. Nach dem Hinzufligen eines Zugangscodes wird auf der Startseite eine
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zusatzliche Schaltflache angezeigt, Uber die der Code in die Zwischenablage kopiert werden
kann.

Raumeinstellungen
£ Startraum
Zugangscode: 488462 @]
L] Optionalen Code fiir Moderatoren generieren i

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

“b b reChe "

Anpassungen des Raums kénnen jederzeit vorgenommen werden.

Abbildung 4: Uber die Raumeinstellungen kann unter anderem ein Raumzugangscode erstellt werden.

Das Erstellen eines neuen Raums erfolgt auf der Startseite Uber die Schaltflache ,Raum
erstellen®. Hier kénnen dieselben, eben beschriebenen, Einstellungen festgelegt werden.
Nach der Erstellung wird der Raum zuséatzlich auf der Startseite nach dem Login angezeigt

(siehe Abbildung 5).

Testraum #1

4 Konferenzen | 0 Aufzeichnungen des Raums

Teilnehmer einladen

&’ https://bigbluebutton.bayern.de/b/wur m B Hiss ki
|§ Mod.-Code kopieren Starten

S,tartratf,'ﬁ_, - ) E Testraurn #1 N . Raum erstellen

Abbildung 5: Nach dem Anlegen eines Zugangscodes lésst sich dieser (iber eine Schaltfldche in die
Zwischenablage kopieren. Sind mehrere Rdume vorhanden, kann durch einen Klick auf die jeweilige
Schaltfldche zwischen ihnen gewechselt werden.

2.4 Starten eines Videoraums

Das Starten eines Videoraums aus Greenlight erfolgt Gber die Schaltflache ,Starten®. Nutzern,
denen der Link zum Videoraum geteilt wurde, wird zunachst eine Seite zur Eingabe des
Zugangscodes angezeigt (siehe Abbildung 6). Ist der Teilnehmer selbst nicht in Greenlight
eingeloggt, wird er anschlieRend zur Eingabe seines Namens aufgefordert. Nach einem Klick
auf die Schaltflache ,teilnehmen® wird der Nutzer direkt zum Videoraum weitergeleitet. Wenn
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die Einstellung ,Jeder Teilnehmer kann die Konferenz starten“ nicht gesetzt wurde und der
Organisator oder ein Teilnehmer mit Moderatorencode sich noch nicht in der Sitzung befindet,
wird stattdessen eine Warteseite angezeigt (siehe Abbildung 7).

Sie wurden zur Teilnahme eingeladen

Startraum

z Zrz-hbb-test1 (Initiator) Betreten

Abbildung 6: Andere Teilnehmer erhalten zunéchst die Aufforderung den Raumzugangscode einzugeben.

Sie wurden zur Teilnahme eingeladen

Testraum

2 zrzbbb-test1 (Initiator) Die Konferenz hat noch nicht Ve
begonnen.

Abbildung 7: Ist kein automatischer Start einer Sitzung konfiguriert, miissen Teilnehmer warten, bis der Initiator
diese gestartet hat.

2.5 Standardprasentation festlegen

Ebenfalls Gber die drei Punkte neben einem Raumnamen lasst sich Uber die Option
,Prasentation hinzufligen“ die Prasentation festlegen, die beim Starten einer Sitzung dieses
Raums zu Beginn angezeigt wird. Hier kbnnen Dateien in den bekannten Office-Formaten,
PDF, Bilddateien, etc. hochgeladen werden. Wird keine Prasentation festgelegt, so wird zu
Beginn eine Standard-Prasentationsfolie angezeigt.
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3 Die BigBlueButton-Raume

3.1 Raumbeitritt und Echotest

Tritt man einem Raum bei, wird man zunachst gefragt, ob man mit oder ohne Mikrofon
beitreten mochte. Ohne Mikrofon kann man andere Teilnehmer horen, aber nicht selbst
sprechen. Wahilt man aus, dass man mit Mikrofon teilnehmen mochte, wird das Fenster
LAudio-Einstellungen® geotffnet. Zunachst wird eine Sprachverbindung aufgebaut, was ein
paar Sekunden dauern kann. Beim ersten Verbindungsversuch fragt der Browser in der Regel
nach dem Mikrofon, das verwendet werden soll. Hier muss das korrekte Gerat gewahlt
werden. Wurde die Verbindung erfolgreich aufgebaut, sollte man sich nun selbst sprechen
hdéren. HOrt man sich nicht, ist die Qualitat nicht wie erwartet oder erfolgt die Audioausgabe
aus dem falschen Gerat (bspw. Lautsprecher statt Headset), sollte man die Ein- und
Ausgabegerate im ,Audio-Einstellungen“-Fenster entsprechend anpassen (siehe Fehler!
Verweisquelle konnte nicht gefunden werden.).

bbb-prod-3.bayern.de mochte

I.QJ Milkrofon verwenden

fulassen

Abbildung 8: Beim ersten Verbinden zu einem Server werden Sie vom Browser gefragt, ob das Mikrofon
verwendet werden darf. Bitte klicken Sie hier ,Zulassen” an. Die Meldung kann je nach verwendetem Browser
unterschiedlich aussehen.

Audio-Einstellungen

Zur Feinabstimmung der Einstellungen in das Mikrofon sprechen um zu iiberpriifen ob Ein-
und Ausgabegerate korrekt funktionieren.

Mikrofon Lautstirke
Kopfhorermikrofon (Jabra EVOLVE 20 SE MS) v a
Lautsprecher Lautsprecher testen

4 - BenQ GW2780 (AMD High Definition Audio Device) v ) Audio Feedback stoppen

Abbildung 9: Auswéhlen und Testen der Audiogeréte im Fenster ,Audio-Einstellungen*

3.2 Rollen

In den BigBlueButton-Raumen gibt es drei verschiedene Nutzerrollen: Teilnehmer, Moderator
und Prasentator. Teilnehmer kénnen die Grundfunktionalitaten nutzen.

Moderatoren besitzen weitergehende Rechte und kdnnen zusatzlich Nutzer aus dem Raum
entfernen, stummschalten, Teilnehmer zu Moderatoren benennen und umgekehrt sowie
Teilnehmer zum Prasentator zu machen. Aul3erdem kdnnen Moderatoren Teilnehmerrechte
einschranken, Teilnehmer im Warteraum zulassen oder ablehnen, das Layout fur alle
Teilnehmer festlegen sowie Gruppenraume erstellen.

Prasentator ist zu jedem Zeitpunkt immer nur eine einzige Person. Der Prasentator besitzt die
Méglichkeit seinen Bildschirm zu teilen sowie Prasentationen hochzuladen und zu steuern.
Aufderdem kénnen von ihm externe Videos eingebunden werden.
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3.3 Audio und Webcam

Tritt man einem Raum mit Mikrofon bei, hat man in der unteren Mitte der Anzeige mehrere
Schaltflichen (siehe Abbildung). Uber das Mikrofonsymbol lasst sich das Mikrofon
stummschalten und durch einen erneuten Klick die Stummschaltung wieder aufheben. Ob
man einem Raum stummgeschaltet beitritt oder ob das Mikrofon bereits zu Beginn aktiv ist,
hangt von der jeweiligen Raumeinstellung ab.

.000

Abbildung 10: Schaltflachen zum Steuern von Audio und Webcam.

Durch einen Klick auf den kleinen nach oben zeigenden Pfeil am Mikrofonsymbol lassen sich
das Mikrofon und Lautsprechergerate jederzeit auswahlen. AuRerdem kdnnen hiertiber die
Audioeinstellungen gedffnet werden oder die Audioverbindung beendet werden.

Wourde die Audioverbindung beendet und soll sie erneut aufgebaut werden, missen Sie das
nun neu erschienene Lautsprechersymbol angeklickt und die Schritte aus 3.1 erneut
durchlaufen werden.

Uber das Kamerasymbol kann, falls vorhanden, eine Webcam aktiviert und wieder deaktiviert
werden. Wird vom Browser auf einem BigBlueButton-Server das erste Mal die Webcam
aktiviert, fragt der Browser analog zu Abbildung 8 nach, ob dies zugelassen werden soll. Es
folgt eine Auswahl des Kameragerats sowie der zu verwendenden Qualitat. AuRerdem lasst
sich ein virtueller Hintergrund auswahlen, der Bereiche auflerhalb der Person im Bild
verschleiert. Die Nutzung eines virtuellen Hintergrunds kann 2zu einer hohen
Prozessorauslastung fihren und sollte deshalb auf leistungsarmen Endgeraten vermieden
werden. Mit ,Freigabe starten” kann das Teilen der Kamera gestartet werden. Durch einen
erneuten Klick auf das Kamerasymbol wird das Teilen wieder beendet. Wird die Kamera
geteilt, erscheint im Kamerasymbol ein kleiner nach oben zeigender Pfeil. Durch einen Klick
auf diesen lassen sich die Einstellungen verandern und durch die Auswahl einer anderen
Kamera, soweit vorhanden, eine weitere Kamera (bspw. eine Dokumentenkamera) teilen.
Uber ,Teilen beenden* I4sst sich die ausgewéahlte Kamera wieder abschalten bzw. iber ,Alles
beenden”® alle geteilten Kameras. Die Darstellung der Webcams geschieht ,seitenweise”.
Moderatoren werden 15, Teilnehmern 5 Videobilder anderer Teilnehmer angezeigt. Werden
in einer Sitzung mehr Webcams geteilt, lasst sich mit Pfeilen neben den Webcam-Bildern
seitenweise durch die Webcams schalten. Aktivitaten wie das Sprechen flihren dazu, dass die
jeweilige Person auf der ersten Seite angezeigt wird. Die seitenweise Darstellung lasst sich
Uber die Einstellungen (drei Punkte in der oberen rechten Ecke => ,Einstellungen 6ffnen”) und
den Menlpunkt ,Seitenweises Anzeigen von Webcams* deaktivieren.

3.4 Chat

Beim Betreten des Raums erscheint im linken Bereich das Chatfenster flir den gemeinsamen
Chat (siehe Abbildung 9). Dieses Fenster lasst sich durch die Schaltflache ,Gemeinsamer
Chat" aus- und wieder einblenden. Nachrichten kdnnen im unteren Textfeld verfasst werden.
Das Absenden einer Nachricht geschieht iber die Return-Taste oder Uber die Schaltflache
mit dem Pfeilsymbol rechts daneben. Die hier verschickten Nachrichten sind fur jeden
Sitzungsteilnehmer einsehbar. Darlber hinaus kdnnen zwischen den einzelnen Teilnehmern
private Nachrichten verschickt werden, die nur von diesen Teilnehmern einsehbar sind. Dazu
muss ein Teilnehmer in der Teilnehmerliste angeklickt werden. Anschlieend 6ffnet sich ein
Menu mit der Option ,Privaten Chat starten (siehe Abbildung 10). Wird diese Option gewahlt,
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verschwindet das Chatfenster zum gemeinsamen Chat, falls dieses gedffnet war, und das des
privaten Chats offnet sich. Private Unterhaltungen erscheinen unterhalb der Schaltflache
.,Gemeinsamer Chat" (siehe Abbildung 11). Durch einen Klick auf die Schaltflachen kann

zwischen den Chats gewechselt werden.

NACHRICHTEN {  Gemeinsamer Chat

N
<.(‘\ Gemeinsamer Chat

NOTIZEN
L\] Geteilte Notizen

TEILNEHMER (2) &

=]
20 person A (ich)
(5]
@ erson
(&]

| Nachricht Gemeinsamer Chat

Abbildung 9: Das Chatfenster nach
Raumbetritt. Uber die Schaltfliche
"Gemeinsamer Chat" ldsst es sich aus- und
wieder einblenden, im unteren Textfeld lassen
sich Nachrichten verfassen.

3.5 Notizen

@ Person B Person B
(%]
© Privaten Chat starten

Abbildung 10: Private Chatnachrichten lassen sich (iber
einen Klick auf einen Teilnehmer in der Teilnehmerliste
versenden.

NACHRICHTEN

¢ Gemeinsamer Chat

Qw Gemeinsamer Chat

@ Person B [ 1)

NOTIZEN

Abbildung 11: Neue private Nachrichten werden links oben

angezeigt. Durch Klicken kann zwischen privaten Chats und
dem gemeinsamen Chat gewechselt werden.

Die Mdglichkeit Notizen gemeinsam zu bearbeiten bietet die Funktion ,Geteilte Notizen*.
Diese kann Uber die gleichnamige Schaltflache auf der linken Seite aufgerufen werden (siehe
Abbildung 12). Nach einem Klick darauf schliel3en sich gedffnete Chatfenster und es wird ein
Textfeld angezeigt, das jeder Teilnehmer gleichzeitig editieren kann. Mittels verschiedener
Knopfe kdnnen einfachere Formatierungen und ein Export durchgefiihrt werden.

NACHRICHTEN

!;-7\_'-: Offentlicher Chat

Geteilte Notizen

TEILNEHMER (2)

{ Geteilte Notizen

o]
~
=
tp
il
ili
(&)
aQ
I«

Abbildung 12: Die Funktion "Geteilte Notizen" wird (ber die Schaltflache auf der linken Seite gestartet.
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3.6 Prasentationen

Der Prasentator hat die Moglichkeit Prasentation hochzuladen, zu wechseln und die Folien
zu steuern. Eine Prasentation kann Uber das Plus-Zeichen in der linken unteren Ecke des
Prasentationsbereichs und die Menuoption ,Prasentation hochladen® hochgeladen werden.
Nach einem Klick darauf erscheint ein Bildschirm, in dem man durch Drag & Drop oder durch
manuelles Auswahlen einer Datei vom Dateisystem die hochzuladende Prasentation wahlen
kann (siehe Abbildung 13).

Prasentation Abbrechen

Wer Prasentationsrechte hat, kann ein beliebiges Office-Dokument oder eine PDF-Datei
hochladen. Wir empfehlen eine PDF-Datei fiir beste Ergebnisse. Bitte eine Prasentation iber das
kreisformige Auswahifeld auf der linken Seite auswahlen.

Aktuelle Prasentation Aktionen

() default.pdf [ axrue |

In den Exportoptionen gibt es die Méglichkeit, einen Download der urspriinglichen Prasentation
zu ermoglichen oder einen herunterladbaren Link der Prasentation mit Anmerkungen an den
dffentlichen Chat zu senden.

Dateien zum Hochladen hierhin ziehen
I oder nach Dateien suchen I

Abbildung 13: Auswahlbereich zum Hochladen von Prdsentationen.

Unterstltzt werden alle gangigen Office-Formate, Bildformate, PDF, etc., wobei zu beachten
ist, dass keine Animationen wiedergegeben werden. Um eine héchstmdgliche Kompatibilitat
zu gewahrleisten sollten PDFs eingesetzt werden. Missen zwingend Prasentationen mit
Animationen oder Multimediainhalten wie Videos dargestellt werden, kann auf die Funktion
,Bildschirminhalt freigeben“ ausgewichen werden. Wurde eine Datei ausgewahlt, kann tber
das linke Symbol neben dem Schriftzug ,Bereit zum Hochladen...“ eingestellt werden, ob
Nutzer die Prasentation herunterladen dirfen. Der Standard ist, dass dies ausgeschaltet ist.
Werden mehrere Prasentationen hinzugefligt, gibt das mittlere Symbol (der griine Haken) an,
welche die darzustellende Prasentation ist. Uber das Papierkorb-Symbol kénnen
Prasentationen wieder entfernt werden. Wurden alle hochzuladenden Prasentationen
ausgewahlt, ist die Schaltflache ,Bestatigen“ anzuklicken. Erst dann findet der Upload der
Dokumente statt. Abhangig von der Internetgeschwindigkeit und der Dateigrof3e, kann das
Hochladen einen Moment dauern. Im Anschluss werden die Dokumente konvertiert. Da der
gesamte Vorgang etwas dauern kann, empfiehlt es sich, rechtzeitig vor Beginn einer Sitzung
alle notwendigen Dokumente hochzuladen. Nach dem Klick auf Bestatigen schlief3t sich die
Ansicht und man gelangt zur Hauptseite zurtick. Auf der rechten oberen Seite wird der
Fortschritt des Hochladens und Konvertierens angezeigt. Ist die Datei fertig konvertiert, wird
das Dokument automatisch angezeigt, wenn es eingestellt wurde, dass dieses Dokument
angezeigt werden soll. M6chte man weitere Dokumente hochladen, kann man auf demselben
Weg wieder zuriick ins Menl gelangen. Sind mehrere Prasentationen hochgeladen, kann
zwischen diesen Uber das Plus-Symbol in der linken unteren Ecke gewechselt werden. Wurde
die Option ausgewahlt, dass Prasentationen herunterladbar sind, erscheint in der unteren
linken Ecke der Prasentation ein kleiner Pfeil, der das Herunterladen der aktuell dargestellten
Prasentation startet (siehe Abbildung ).
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Abbildung 16: Steuern von Prdsentationen. Links: Downloagderﬁrésentation, wenn aktiviert; Mitte: Auswahl der
Folienseiten; Rechts: Zoomoptionen und an Breite anpassen.

Der Prasentator kann im unteren Bereich der Prasentation die Prasentationsseiten vor- und
zurlckzuschalten, eine Seite direkt anzuwahlen, Zoomstufen anzupassen oder die
Prasentation auf die Bildschirmbreite anzupassen. Diese Optionen wirken fiir alle Teilnehmer.
Die Vollbild-Option hingegen muss jeder selbst wahlen, der die Prasentation in der
Vollbilddarstellung méchte. Das Prasentationsfenster Iasst sich Uber das Symbol rechts unten
auf dem Bildschirm ausblenden. Ein Wiederherstellen ist durch das klicken des Symbols in
der unteren rechten Ecke moglich.

3.7 Bildschirminhalt freigeben

Der Prasentator hat die Mdglichkeit die Sicht seines Bildschirms oder einzelner Programme
freizugeben. Dies geschieht Uber eine entsprechende Schaltflache im unteren mittleren
Bereich (siehe Abbildung 14).

Q0000

Abbildung 14: Das Bildschirm-freigeben-Symbol steht nur dem Présentator zur Verfiigung.

Nach einem Klick auf diese Schaltflache 6ffnet sich, abhangig vom verwendeten Browser, ein
Meni, in dem man den zu teilenden Inhalt wahlen kann. Dies kann ein kompletter Bildschirm
oder ein einzelnes Programmfenster sein. Eine Interaktion anderer Nutzer mit einem geteilten
Bildschirminhalt ist nicht mdglich. Die Bildschirmfreigabe sollte nur als alternative Méglichkeit
zur Darstellung von Prasentationen verwendet werden, wenn nicht anders moglich, da der
Bandbreitenbedarf fir diese Funktion vergleichsweise hoch ist. Eine Ubertragung des
Bildschirms mit Ton ist méglich, wenn Chrome oder Edge als Browser verwendet wird.

3.8 Whiteboard-Funktionalitat

Fahrt der Prasentator mit dem Mauszeiger Uber eine Prasentation, sehen dies alle Nutzer.
Auf diese Weise ist es moéglich auf bestimmte Inhalte in der Prasentation zu zeigen. Uber das
Whiteboard-Menl rechts neben der Prasentation (siehe Abbildung ) kdénnen Text,
geometrische Figuren und Freihandzeichnungen eingefiigt werden. Dabei lassen sich Farben,
Strichdicke, etc. konfigurieren. Uber weitere Schaltflichen lassen sich Anmerkungen
rickgangig machen oder komplett I16schen. Das Hand-Symbol dient nicht zum Verschieben
von Anmerkungen, sondern um den Anzeigebereich zu verschieben, bspw. wenn in die
Prasentation gezoomt wurde. Das Symbol in der rechten unteren Ecke links neben den
Zoombuttons schaltet in den Mehrbenutzermodus. Uber diesen kénnen alle Teilnehmer auf
Inhalte zeigen und Anmerkungen einfligen. Einzelne Nutzer kénnen fiur das Whiteboard
berechtigt werden, indem man diese in der Nutzerliste anklickt und ,Zugriff auf Whiteboard
erlauben® wahlt. AnschlieBend erscheint neben dem Icon des Nutzers ein Stiftsymbol. Auf
diese Weise ist es im Mehrbenutzermodus auch méglich einzelnen Nutzern das Recht zu
entziehen. Uber die Teilnehmerrechte (siehe 3.14) ist es mdglich festzulegen, ob normale
Teilnehmer die Cursor aller Nutzer im Whiteboard wahrend des Mehrbenutzermodus sehen
kdénnen.
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Abbildung 18: Das Menii zur Whiteboard-Funktionalitét. Es lassen sich Text, geometrische Figuren und
Freihandzeichnungen einfiigen. Die untere Schaltflache startet den Mehrbenutzermodus und erméglicht anderen
Nutzern auf Inhalte zu zeigen und Zeichnungen einzuftigen.

3.9 Umfragen

Der Prasentator hat die Moglichkeit Umfragen zu erstellen und Teilnehmer abstimmen zu
lassen. Umfragen werden Uber das Plus-Symbol im linken unteren Bereich und ,Umfrage
starten” erstellt. Es erscheint ein Dialog, in dem eine Frage eingegeben werden kann. Dazu
lassen sich verschiedene Antworttypen definieren, verdndern und hinzufigen. Aus
Datenschutzgrinden und um ehrliche Antworten zu erhalten, sollte ,Anonyme Umfrage*
aktiviert werden. Wird die Umfrage nicht anonym durchgefiihrt, muss zumindest auf den
Umstand hingewiesen werden, dass der Prasentator sieht, wer wie abstimmt. Mit ,Umfrage
starten“ kann die Umfrage veréffentlicht werden.

Wahrend der Abstimmung erhalten die Nutzer im rechten unteren Bereich Schaltflachen mit
den entsprechenden Antwortmdoglichkeiten angezeigt, die angeklickt werden kénnen (siehe
Abbildung ). Wahrenddessen kann der Prasentator live die Ergebnisse sehen und zu einem
beliebigen Zeitpunkt verdffentlichen (siehe Abbildung 15). Verdffentlichte Umfrageergebnisse
werden auf der aktuellen Prasentationfolie in der rechten unteren Ecke eingeblendet und
kénnen Uber die Whiteboard-Funktionalitaten geléscht werden. Auflerdem wird das Ergebnis
dem offentlichen Chat hinzugefugt.
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{ Umfrage X Frage der Umfrage
ist das toll?

Eine Frage stellen {optional)...

Enthaltung
Antworttypen Anonyme Umfrage - Der Priisentator kann die
Antwort nicht einsehen.
e |
Richtig / Falsch ‘ . . . .
‘ g/ Abbildung 20: Anzeige der Umfrageoptionen fiir
Teilnehmer.
‘ A/B/C/D ‘
‘ Ja / Nein { Enthaltung ‘
{ Umfrage *

‘ Teilnehmerantwort ‘ Lassen Sie dieses Fenster offen, um auf die Antworten der

Teilnehmer zu warten. Sobald Sie auf 'Umfrageergebnisse
veroffentlichen' klicken, werden die Ergebnisse angezeigt

Antwortméglichkeiten und die Umfrage beendet.

_ Mehrere Antworten pro Befragten zulassen?

istdas toll?
Richtig Warte auf Antworten (0/1)..
Ja 0 0%
Falsch
Nein 0 0%
(® Element hinzufiigen Enthaltung 0 0%
Anonyme Umfrage AUS C’
Umfrage verdffentlichen Abbrechen
===
Dies ist eine anonyme Umfrage. Individuelle Antworten
Abbildung 19: Der Umfrage-Dialog erméglicht es werdetinicht anpezeipt.
Umfragen mit Fragen und verschiedenen Abbildung 15: Der Préasentator kann Umfragen live
Antwortmdéglichkeiten zu erstellen. ,Anonyme verfolgen.

Umfrage* sollte immer aktiviert werden.

3.10 Hand heben

Alle Nutzer haben die Moglichkeit tGber ein Hand-Symbol in der rechten unteren Ecke ,die
Hand zu heben®. Nach einem Klick darauf erhalten die Moderatoren und der Prasentator
eine Benachrichtigung (siehe Abbildung 16). Damit kann signalisiert werden, dass man bspw.
einen Sprechwunsch hat. Durch einen erneuten Klick kann die Hand wieder gesenkt werden.
Moderatoren und der Prasentator haben die Mdglichkeit Uber einen Klick auf das
Nutzersymbol einzelne bzw. Uber ,Hande senken® alle Hdnde wieder zu senken.

©

Gehobene Hande

Tester hebt die Hand

Abbildung 16: Eine gehobene Hand aus Sicht des Moderators. Uber das Benutzersymbol kann eine einzelne
Hand gesenkt werden. Uber "Hénde senken" lassen sich alle gehobenen Hénde wieder senken.
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3.11 Setzen von Reaktionen

Zwischen dem Kamerabutton und dem Hand-Symbol befindet sich der Reaktionen-Button. Mit
diesem haben alle Teilnehmer die Mdglichkeit ein Emoji als Reaktionen zu setzen. Die
Reaktion wird links in der Teilnehmerliste angezeigt und verschwindet nach ca. einer Minute
wieder.

Abbildung 17: Uber den Reaktionen-Button lassen sich verschiedene Emoyjis als Status setzen.

3.12 Externe Videos einbinden

Der Prasentator hat die Mdglichkeit externe Videos von YouTube, Vimeo, Infrastructure
Media, Twitch und Daily Motion einzubinden. Dies spart Bandbreitenkapazitat, verbessert die
Videoqualitat und stellt sich, dass die Audiospur mit Ubertragen wird. AulRerdem kann ein
direkter Link zu einer Videodatei (bspw. mp4-Datei) angegeben werden. Hierzu muss man
Uber die Plus-Schaltflache im linken unteren Bereich die Option ,Externes Video teilen®
auswahlen. In das dann erscheinende Feld (siehe Abbildung 184) lassen sich URLs der
genannten Videodienste einfiigen. Nach einem Klick auf ,Neues Video teilen wird das Video
bei allen Teilnehmern abgespielt. Nur der Prasentator hat die Moéglichkeit das Video zu
pausieren oder im Video vorzuspringen, was dann an die anderen Nutzer weitergegeben wird.
Ein abgespieltes Video kann durch erneuten Klick auf die Plus-Schaltflache und die Option
»1eilen von externem Video beenden® beendet werden.

Externes Video teilen
Externe Video-URL
Video-URL hinzufiigen

Hinweis: Freigegebene externe Videos werden in der Aufzeichnung nicht angezeigt. Unterstiitzt werden

YouTube, Vimeo, Instructure Media, Twitch, [ otion und Mediendatei-URLs [z B

https://beispiel.net/video.mp4) auf einem beliebigen Server oder einer Peertube Instanz

Abbildung 18: Uber die Funktion "Externes Videos teilen" lassen sich bspw. YouTube-Videos bei allen
Teilnehmern synchron darstellen.
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3.13 Gruppenraume

BigBlueButton bietet die Mdglichkeit zeitlich befristete Gruppenraume fir Gruppenarbeiten zu
erstellen. Diese Funktion steht Moderatoren im rechten oberen Bereich der Teilnehmerliste
Uber das Zahnradsymbol und die Option ,Gruppenrdume erstellen zur Verfigung (siehe
Abbildung). Nach einem Klick darauf 6ffnet sich ein Bildschirm (siehe Abbildung 19), in dem
sich die Anzahl der Gruppenraume sowie deren Dauer definieren lassen. Es kénnen bis zu
16 Gruppenraume definiert werden. Die Teilnehmer lassen sich per Drag & Drop oder Gber
die Funktion ,zufallig zuordnen® den Raumen zuweisen. Nach einem Klick auf ,Erstellen”
werden alle Teilnehmer (nicht Moderatoren und Prasentator) automatisch in die
Gruppenraume verschoben. Alternativ kann ein Haken bei ,Den Teilnehmern erlauben sich
selbst einen Gruppenraum auszusuchen“ gesetzt werden. Der Gruppenraum ahnelt in der
Funktion normalen Raumen. Alle Nutzer darin erhalten Moderatorenrechte. Zusatzlich wird im
Fenster ganz oben die Zeit angezeigt, die verbleibt, bis der Gruppenraum sich automatisch
schlie3t. Nach Ablauf dieser Zeit, wechseln die Teilnehmer automatisch zuriick zum
»Hauptraum®. Wahrend die Gruppenraume bestehen, erscheint links eine neue Schaltflache
,Gruppenraume* oberhalb der Teilnehmerliste (siehe Abbildung 20). Nach einem Klick darauf
werden alle Gruppenraume und Links zum Beitreten angezeigt. Moderatoren haben zusatzlich
die Mdglichkeit sich Uber ,Audio starten mit dem Ton in den Raum zu verbinden, ohne dem
Gruppenraum selbst beitreten zu mussen. AuRerdem kénnen Moderatoren Nachrichten an
alle Raume schicken. Uber die drei Punkte in der rechten oberen Ecke (siehe Abbildung 20)
kénnen die Dauer der Rdume geandert und alle Rdume beendet werden.

TEILNEHMER (2) & _ Gru ppenréume s

¥ & Alle Teilnehmer stummschalte
@ Wurzhacher, Tommy (IT-DLZ) {ich
(]

& Alle Teilnehmer aulfer den Pra

% Tipp: Sie kbnnen die Teilnehmer per Drag-and-Drop einem bestimmt
Taster
(&} & Teilnehmerrechte einschranke
Anzahl der Raume Dauer (Minuten)
8, Gastzugang regeln
2 ~ 15 > @ @

Teilnehmemamen speichern

. .. [[] Den Teilnehmern erlauben, sich selbst einen Gruppenraum auszusuche
& Alle Statusicons lischen ! - Lo :

Nicht zugewiesen (1} . Raum 1
F1Seppent i ekcte i Wurzbacher, Tommy (IT-DLZ) (ich) | Tester

@ Untertitel schreiben

Abbildung 25: Gruppenrdume lassen sich das
Zahnradsymbol erstellen.

Abbildung 19: Der Bildschirm zum Erstellen von
Gruppenrdumen.
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NACHRICHTEN
& Offentlicher Chat
NOTIZEN
Geteilte Notizen

GRUPPENRAUME

{ Gruppenrdume

Dauer andem

DAUER

11:30

Gruppenrdume beenden

[== Gruppenriume

Daver 11:3¢

Nachricht alle Raume e

IT-Dienstleistunc

TEILNEHMER (2}

Raum 1 (1)
& Tester

) Raum 2 (0)
@C’ Wurzbacher, Tommy (IT-DLZ) fich}

Raum beitreten | Audio starten

Raum beitreten | Audio starten

AN

Abbildung 207: Wahrend Gruppenrdume laufen, erscheint eine Schaltfliche "Gruppenrdume" oberhalb der
Teilnehmerliste. Der Moderator kann (iber ,Audio starten® sich per Ton in dem Raum verbinden.

3.14 Teilnehmerrechte verwalten

Moderatoren haben Uber das Zahnradsymbol neben der Teilnehmerliste Gber die Option
»Rechte der Zuschauenden einschranken® die Méglichkeit Funktionen fir alle Teilnehmer ab-
und wieder einzuschalten. Die verwaltbaren Optionen sind in Abbildung 218 aufgefuhrt. Die
Optionen gelten nur fir die Rolle Teilnehmer, nicht fir Moderatoren.

Rechte der Teilnehmenden einschranken

Diese Optionen erméglichen es, bestimmte Funktionen fiir Teilnehmende

Funktion

Webcam freigeben

Webcams anderer anzeigen

Mikrofon freigeben

Chatnachrichten an alle senden

Private Chatnachrichten senden

Geteilte Notizen bearbeiten

Andere Teilnehmende in der Liste anzeigen

Cursor anderer anzeigen

Anmerkungen anderer anzeigen

einzuschranken.

Abbrechen

EWWUWW

Abbildung 218: Teilnehmerrechte kénnen eingeschrénkt werden.

3.15 Teilnehmer stummschalten

Moderatoren haben die Mdglichkeit das Mikrofon einzelner Nutzer durch einen Linksklick auf
einen Nutzer in der Teilnehmerliste und die Option ,Teilnehmer stummschalten“ zu
deaktivieren. Uber das Zahnradsymbol neben der Teilnehmerliste steht zusatzlich die Option
»Alle stumm schalten bis auf die Person die prasentiert zur Verfligung.
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3.16 Layout andern

Uber die drei Punkte in der rechten oberen Ecke erreichen lassen sich die Layout-
Einstellungen 6ffnen (siehe Abbildung29. Hier kann nun eines von vier Layouts ausgewahlt
werden (siehe Abbildung 220):

- ,Benutzerdefiniertes Layout” Iasst die freie Anordnung von Kamerabildern zu (bspw.
oberhalb oder neben der Prasentation).

- ,Automatisches Layout* wahlt automatisch ein geeignetes Layout. Ein freies Anordnen
der Elemente ist dann nicht mdglich.

- ,Prasentation im Zentrum“ zeigt die Prasentation bzw. die Bildschirmfreigabe zentral
an und die Kamerabilder klein in der linken unteren Ecke.

- ,Video im Zentrum®“ die Kamerabilder gro3 im Zentrum. Eine Prasentation bzw.
Bildschirmubertragung wird klein im linken unteren Eck angezeigt.

Als Moderator besteht die Moglichkeit durch Wahl eines Layouts mit dem Zusatz ,Layout an
alle verteilen®, ein Layout an alle Teilnehmer, Moderatoren und den Prasentator zu verteilen.
Diese kdnnen das Layout aber selbststandig wieder andern.

Layouts

Ich bin verfiighar

+ % Anwendung im Vollbild darstellen

i Einstellungen

(1) Uber

@) Hilfe

i _—
Tastenkombinationen Prasentation im Zentrum Video im Zentrum

7 Layout-Einstellungen Fiir alle aktualisieren e ) m
Abbildung 29: Zur Layoutauswahl gelangt man (iber Abbildung 220: Die zur Verfligung stehenden
die Layout-Einstellungen. Layouts.
Moderatoren kénnen Layouts fiir alle Nutzer
vorgeben.

3.17 Benachrichtigungen

Uber das Einstellungen-Menii, welches sich ebenso (ber die drei Punkte in der rechten
oberen Ecke offnen lasst, kénnen unter ,Benachrichtigungen® Audio- und Popup-
Benachrichtigungen de- bzw. aktiviert werden (siehe Abbildung 231). Die Option ,Gast im
Warteraum® ist nur sichtbar, wenn der Warteraum aktiviert ist.

Einstellungen saicten [

3 Anwendung Benachrichtigungen

Bltte , wie und was mitg: werden soll.
¥ Datensparmodus Audlo-Hinwelse Popup-Hinwelse
Chatnachricht e | s CHD
Teilnehmer tritt bei AUS () AUS .\)
Teilnehmer geht AUS () AUS lf:)
Gast im Warteraum AN (j AN (
Hand heben AN () AN (

Abbildung 231: Es lassen sich diverse Benachrichtigungen de- und aktivieren.
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3.18 Push-To-Talk

Uber das Einstellungen-Meni kann unter ,Anwendung“ Push-To-Talk aktiviert werden (siehe
Abbildung 32). Dadurch kann man sein Mikrofon durch driicken der m-Taste auf der Tastatur
aktivieren. Beim Loslassen der Taste wird es automatisch wieder deaktiviert. Man kann sein
Mikrofon auch weiterhin wie gewohnt mit dem Mikrofon-Button aktivieren und deaktivieren.

Einstellungen SchlieBen Speichem
] Anwendung Anwendung
@ Benachrichtigungen Animationen
m @O
% Dat od
¢ (eEspanmocus Audiofilter fir das Mikrofon ~ @D
IAudio "Push-To-Talk" ws CHD I
Seitenweises Anzeigen von
Webcams v @O
Dark-Mode AUS C)
Symbolleisten des Whiteboards
automatisch ausblenden AUS C,
Selbstansicht deaktivieren (alle
Kameras) AUS C’
Reaktionenleiste automatisch
schlieRen AN Q
Sprache Deutsch v

SchriftgroBe 20% @ @

Abbildung 242: Unter Einstellungen > Anwendung lasst sich Push-To-Talk ein- und ausschalten.
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