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Voraussetzung fur die Nutzung

Geeignete Browser sind:
o Google Chrome, Mozilla Firefox - in den jeweils aktuellsten Versionen.
. Browser, die auf der Chromium-Engine basieren - aktuelle Opera-Versionen oder
Microsoft Edge.

Wenn in Ihrer Umgebung Werbeblocker oder Privacy-Plugins (zum Beispiel Ghostery) genutzt
werden, sollten Ausnahmen fir die URL der BBB-Instanz (hier xxxxx) eingerichtet werden, da
sonst Inhalte von BigBlueButton ggf. blockiert werden.

Bei Ihnen installierte Anti-Viren-Software sowie Personal Firewalls sind auch mégliche
Fehlerquellen fiir Verbindungsprobleme. Auf MacOS miissen eventuell bestimmte Rechte gesetzt

sein, damit der Browser Zugriff auf die Kamera und das Mikrofon gestattet bekommt.

https://support.apple.com/de-de/guide/safari/ibrwe2159f50/mac

Hinweis vorweg

Sehr kurzzeitige Verbindungsprobleme wdhrend einer Videokonferenz kompensiert die Losung in
der Regel selbst. Sollten die Verbindungsprobleme gravierender sein, duert sich das zuerst durch
den tempordren Verlust der Ton- oder Videotibertragung, auch die entsprechenden Schaltflachen
werden dann nicht mehr im Browser angezeigt. Sollte sich der Zustand nicht innerhalb von 15-20
Sekunden wieder stabilisieren, sollte man die Sitzung verlassen und sich erneut einwahlen.

Teilnahme bzw. starten einer Konferenz

Zum Starten der Konferenz klicken sie einfach auf den Button ,,Starten.

Wenn Sie als Teilnehmer den Einladungslink aufgerufen und lhren Zutrittsnamen eingegeben
haben, kdnnen Sie direkt an der Konferenz teilnehmen.

H KVBB

I Einloggen l I Registrieren ]

Sie wurden zur Teilnahme eingeladen
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Verwendung des Mikrofons

Nachdem Starten der Konferenz werden Sie gefragt, wie Sie der Konferenz beitreten méchten.
Hier wahlen Sie aus, ob Sie aktiv sprechend (Mit Mikrofon) oder nur zuhérend an der Konferenz
teilnehmen mdchten. Ein Wechsel innerhalb der Sitzung ist nicht méglich.

Wie mochten Sie der Konferenz beitreten?

g O

Mit Mikrofon Nur zuhdren

Bei der Auswahl des Mikrofons wird der Browser um Erlaubnis fragen, ob BigBlueButton auf das
Mikrofon zugreifen darf. Bestatigen Sie dies bitte.

Soll demod.beolo.de auf Ihr Mikrofon zugreifen

':!f' diirfen?
Zugriff auf folgendes Mikrofon erlauben:
MacBook Pra Mikrofan

Entscheidung merken

Sollten Sie mit Ihrem Headset teilnehmen, ist es bei den meisten Headsets erforderlich, dass
zusétzlich der Annahme - Knopf am Headset betétigt wird (wie bei der Annahme eines
Telefonats). Dieses ist dann die Voraussetzung, um iiberhaupt wéhrend der Videokonferenz
hoéren und sprechen zu kénnen.

Im Anschluss wird automatisch ein Echotest durchgefiihrt, um zu priifen, ob Sie sich selbst héren.
Wenn dies der Fall ist, bestatigen Sie dies tiber den griinen ,,Ja“-Button und gelangen in den
Konferenzraum.

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

Nein

Falls nicht, klicken Sie auf ,,Nein“. Sie werden dann aufgefordert, lhre Audioeinstellungen zu
andern - entweder kommt das Problem vom Mikrofon oder vom Lautsprecher.

Andern Sie die gewéhlte Einstellung bei Mikrofon oder Lautsprecher. Klicken Sie danach auf
,,erneut versuchen®.
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Falls der Test dann noch nicht erfolgreich ist, wahlen Sie eine andere Einstellung fiir den
Mikrofoneingang oder den Lautsprecherausgang. Uberpriifen Sie auch, ob Ihr PC / Tablet / Laptop
| Smartphone evtl. auf lautlos gestellt ist bzw. ob ein Mikrofon / Headset / Lautsprecher
angeschlossen sind. Sobald der Test erfolgreich ist, bestatigen Sie ihn mit Ja.

Sollte es dennoch nicht funktionieren, besteht die Méglichkeit iber die Audiotaste
durch Anklicken des Hakens mit der linken Maustaste das entsprechende Audiogerat wie z. B.
Headset aus der Liste auszuwahlen.

Standard - Headset Microphone (Plantr D
amer
ilnghr  Kommunikation - Headset Microphone (P...
Polycom USB Audio Capture (Polycom VV.

N Mikrofonarray (Synaptics Audio) B

onfen

Standard - Kopfharer (ThinkPad USB-C
Kommunikation - Headphone (Plantronic
shaui

Lautsprecher (Synaptics Audio)

Polycom USB Audio Playback (Polycom V.

B22W-7 LED (Intel(R) Display-Audio)

Kopfhorer (ThinkPad USB-C Dock Gen2 U

B22-8 WE Neo (Intel(R) Display-Audio)

Hinweis:
Hier sollte bei Mikrofone und Lautsprecher dasselbe Gerat ausgewahlt werden.

Einschalten des Mikrofons
Wenn Sie sprechen und in der Konferenz gehért werden méchten, missen Sie das Mikrofon
einschalten. Dazu miissen Sie der Konferenz mit der Option “Mit Mikrofon* beigetreten sein.

Fiihren Sie die Maus in der unteren dunklen Leiste auf das Mikrofon-Symbol. Dann erscheint der
Text ,,Freischalten®. Klicken Sie auf das Mikrofon-Symbol, dann wird das Zeichen blau und das
Mikrofon ist nicht mehr durchgestrichen. Dies bedeutet, dass die Teilnehmenden héren kénnen,
was Sie sagen (und alle Hintergrundgerdusche, falls vorhanden).

Wenn Sie das Mikrofon freigeschaltet haben und aus Ihrem Mikrofon Gerdusche bzw. lhre
Stimme zu héren sind, sehen Sie dies an Ihrem Namen, der in der oberen dunklen Leiste erscheint.

Ausschalten des Mikrofons

Zum Ausschalten eines eingeschalteten Mikrofons fiihren Sie die Maus in der unteren dunklen
Leiste auf das Mikrofon-Symbol. Dann erscheint der Text ,,Stummschalten®. Klicken Sie auf das
Mikrofon-Symbol, dann wird das Symbol schwarz und das Mikrofon ist durchgestrichen. Dies
bedeutet, dass die Teilnehmenden nicht héren kénnen, was Sie sagen.
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Stummschaltung aufheben

Falls Sie vom Moderator stummgeschaltet wurden, kénnen Sie diese Stummschaltung wieder
aufheben, indem Sie in der Teilnehmeransicht im linken Bildschirmteil neben lhren Teilnehmer-
namen und dann auf ,,Stummschaltung aufheben‘ klicken.

Videokamera

Wenn Sie sich selbst wahrend der Konferenz zeigen méchten, miissen Sie eine Webcam
zuschalten. Dazu ist es notwendig, dass am Monitor, Tablet, Smartphone eine Kamera eingebaut
ist oder Sie eine externe Webcam angeschlossen haben. Beim Beitreten der Konferenz ist die
Videolibertragung standardmaRig abgeschaltet.

Einschalten der Videokamera
Flhren Sie die Maus in der unteren dunklen Leiste auf das Video-Zeichen.

Dann erscheint der Text ,,Webcam freigeben®. Klicken Sie auf das Webcam-Symbol. Sie werden
von lhrem Browser gegebenenfalls gefragt, ob sie die Webcam freigeben méchten. Im Dialog von
BigBlueButton wird eine Vorschau auf das Livebild angezeigt. Dies ist gleichzeitig ein Test, ob die
Kamera funktioniert und was gezeigt wird. Bestatigen Sie den Dialog mit ,,Freigabe starten. Das
urspriinglich graue Symbol wird blau und die Webcam ist nicht mehr durchgestrichen. Dies
bedeutet, dass die Teilnehmenden ein Livebild von Ihnen sehen kénnen.

Beim Einschalten der Videokamera unterstiitzen viele Endgerate die Méglichkeit einen virtuellen
Hintergrund zu wahlen. KVBB Mitarbeiter wahlen hier bitte einen KV Hintergrund.

Test des Videobildes

Testen Sie, ob Sie tiberhaupt ein Bild sehen und wechseln Sie ggf. die Webcam. Sollte kein Bild zu
sehen sein, ist die Kamera evtl. verdeckt oder nicht korrekt angeschlossen.

Waihlen Sie die Ubertragungsqualitdt — hohe Qualitét liefert ein schérferes Bild, benétigt aber bei
lhnen und den anderen Teilnehmenden eine hohe Ubertragungsrate und ist daher eher nicht zu
empfehlen. Je mehr Teilnehmende Video einschalten, desto geringer sollten alle die Qualitat
wahlen, damit Bilder und Ton nicht ruckeln. Wir empfehlen héchstens ,,Medium quality* zu
wahlen.

Testen Sie, ob der Bildausschnitt zu sehen ist, den Sie zeigen m&chten. Bedenken Sie, dass Sie
allen Teilnehmenden Einblick in Ihre privaten Rdumlichkeiten geben und wahlen Sie daher einen
geeigneten Platz fir den Hintergrund. Bedenken Sie auch, dass keine unbeteiligten Personen im
Hintergrund zu sehen sein sollten. Sie kénnen nicht sicher sein, dass nicht einer der
Teilnehmenden eine heimliche Aufnahme Ihrer Konferenz mitschneidet und veréffentlicht, auch
wenn dies verboten ist.

Ausschalten der Videokamera

Zum Ausschalten der eingeschalteten Webcam fiihren Sie die Maus in der unteren dunklen Leiste
auf das Video-Zeichen. Dann erscheint der Text ,,Webcamfreigabe beenden®. Klicken Sie auf das
Kamera-Symbol, dann wird das Symbol schwarz und die Kamera ist durchgestrichen.
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Toolbar

In der unteren Toolbar finden Sie verschiedene Symbole, um die einzelnen Bereiche bearbeiten zu

koénnen.
) Ca @
(] (] &

Mikrofon:

Uber dieses Symbol kénnen Sie das eigene Mikrofon temporir ein- und ausschalten.

% -

Audio:

Hier kann durch klicken auf den kleinen Harken das entsprechende Audiogerate wie z. B. Headset
ausgewadhlt werden. Wenn Sie allerdings auf das Audiosymbol klicken, kénnen Sie weder héren
noch sehen.

b @ 2

Kamera:

Falls der Konferenz-Veranstalter die Nutzung von Webcams erlaubt, kénnen Sie tiber dieses
Symbol Ihre Webcam aktivieren und deaktivieren. Des Weiteren haben Sie hier dann die
Méglichkeit, zusétzliche Einstellungen zur Ubertragungsqualitit vorzunehmen.

Wenn |hr Endgerat (iber mehrere Webcams verfiigt, stellen Sie mit Hilfe des Vorschaubildes
sicher, dass Sie die richtige Webcam ausgewadhlt haben. Bei der Auswahl der Kamera wird der
Browser (wie beim Mikrofon) um Erlaubnis fragen, ob BigBlueButton auf die Kamera zugreifen
darf. Bestatigen Sie dies bitte.

Hand heben:

Mit dem Hand heben, haben die einzelnen Teilnehmer die Méglichkeit sich in einer Besprechung
zu Wort zu melden. Hier geniigt ein Klick auf die virtuelle Hand. Bitte achten Sie darauf, dass Sie
die Hand wieder senken, sobald Ihr Wortbeitrag erfolgt ist.

Hinweis:

Die KVBB stellt bei dem Wunsch nach einer Wortmeldung in der Regel auf die Nutzung der
Chatfunktion ab. Die Chatfunktion bietet den Vorteil, dass die Reihenfolge der Wortmeldungen
nachvollziehbar ist und auch bei vielen Teilnehmern (mit vielen Fenstern) keine Wortmeldung
Gibersehen werden kann.
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Présentationsansicht:

Sie kdnnen eine eingeblendete Prasentation oder Bildschirm mit anklicken dieses Symbol
minimieren, dann erscheinen die Videos der Teilnehmer gré3er. Mit nochmalige driicken auf
dieses Symbol erscheint der Home-Bildschirm.

Offentlicher Chat

Im Gegensatz zum Privaten Chat ist der 6ffentliche Chat fiir alle Teilnehmer sichtbar und eignet
sich gut fiir Zwischenfragen, Kommentare und zu Wort Meldungen, da Moderator und
Prasentator direkt darauf eingehen kdnnen. Man sieht wer was geschrieben hat und wer gerade
aktiv tippt.

Der Chat kann lber die 3 Punkte in der oberen rechten Ecke gespeichert, kopiert oder gel6scht
werden.

Offenticher Chat
° Laura
Jallo
zen
° Felix
Getedite Notizen M
LNEHMER (4) & 0 Luisa
w Chrstoph (Se) o e
Das Wetter ist heut hon,
@ oy e Laura
Bei mir regnet s
Q.-

g

Privater Chat

Zusatzlich zum 6ffentlichen Chat haben Sie auch die Méglichkeit, mit den Teilnehmer private
Chats zu erstellen und Nachrichten auszutauschen, die nicht alle sehen sollen. Klicken Sie dazu die
gewiinschte Person an und wadhlen ,,Privaten Chat starten aus.

Private Chats werden oben links unter dem Offentlichen Chat angezeigt. Sie kénnen ohne
Probleme zwischen mehreren offenen Chats springen. Der Private Chat kann allerdings nicht
gespeichert werden.

NACHRICHTEN

£ rivater Chat mit Felix
Offentlicher Chat B Christoph
ch
{allo Felix
e Felix Felix
{allo Christ

NOTIZEN AR
Geteilte Notizen Christoph
erne. Wie kann ich Dir helfer

TEILNEHMER (4

Christoph (Sie)
Felix

Laura

0004

Luisa
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Geteilte Notizen eignen sich z. B. fiir Brainstormings oder als Dokumentation wichtiger
Besprechungsergebnisse etc. In den Notizen kénnen alle Teilnehmer durch klicken in das Textfeld
schreiben. Im Textfeld kann man bei Bedarf auch grundlegende Formatierungen (fett, kursiv etc.)

vornehmen.

Achtung: Durch SchlieRen des Konferenzraums wird alles, was in den geteilten Notizen steht,
geldscht. Das gilt auch fiir die geteilten Notizen in Gruppenrdumen (Breakout-Rooms)!

Bevor die Sitzung beendet wird, besteht die M6glichkeit die erstellten Notizen als Textdatei

abzuspeichern und herunterzuladen.

NACHRICHTEN
§ Offentlicher Chat
NOTIZEN

Geteilte Notizen

TEILNEHMER (2) o

&)@(3 Peter (Sie)
00 Max

An Umfrage teilnehmen

< Geteilte Notizen

BIUS EE=E92C &

Mit BigBlueButton haben Sie die
Mdéglichkeit ein Webinar inklusive einer
Videokonferenz auf alle digitalen
Endgeréte, wie einen Desktop-PC, einen
Laptop, ein Tablet oder ein Smartphone
zu Ubetragen.

Die Webinar- und Videokonferenz-
Lésung ,BigBlueButton" ist fiir alle
gdngigen Betriebssysteme, wie
Windows, MacOS, Linux sowie alle
aktuellen Browser, wie Microsoft Edge,
Mozilla Firefox, Google Chrome, Apple
Safari sowie Opera.|

Nachdem eine Umfrage gestartet wurde, erscheint diese auf der Prasentationsfldche der

Teilnehmer.

< umfrage

Geben Sie unten Ihre Daten fiir die Umfrage ein.

Eine Frage stellen

Antworttypen

‘ Richtig [ Falsch ‘ ‘

A/B/C/D ‘

‘ Ja/Nein / Enthaltung

I Teilnehmerantwort

Antwortméglichkeiten

Dem Teilnehmer wird ein Textfeld angezeigt, um seine

Antwort einzutragen.

Sie kénnen an der Umfrage direkt teilnehmen und die jeweiligen Antworten erhdlt der Moderator
live und kann direkt sehen, was geantwortet wurde. Der Moderator hat wahrend und nach der
Umfrage die Méglichkeit, die Ergebnisse der Umfrage zu verdffentlichen und auf den
Prasentationsfldchen der Teilnehmer zur Verfligung zu stellen.
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Status setzen

Als Teilnehmer kdnnen Sie lhren Status setzen und so anzeigen, dass Sie z.B. kurz abwesend sind,
einen Beitrag gut finden, oder etwas sagen mdchten.

Sie klicken dazu neben Ihren Namen, dann klicken Sie im kleinen Menu neben Ihrem Namen auf
,,Status Setzen‘ und wahlen den Status, den Sie setzen mochten.

{  Zuriick

o O @ Abwesend
‘ﬂ' Laurin Streng (Sie) 2 Status setzen # Hand heben h

) Stummschaltung aufheben © Unenschlossen

@ Verwint

@ Traurig

© Glicklich

®s Applaus

(13 Daumen hoch

i?/ Daumen runter

Nachdem Sie einen Status gesetzt haben, wechselt die Anzeige Ihres Namens. Anstatt die zwei
Buchstaben lhres Namens werden jetzt in der linken Spalte in der Liste der Teilnehmer kleine
Symbole gezeigt.

Status zurlicksetzen

Wenn Sie einen Status gesetzt haben, kénnen Sie ihn entweder durch einen neuen Status
ersetzen, oder [6schen. Sie I6schen ihn, indem Sie auf IThren Namen klicken und dann auf ,,Status
zurticksetzen“ klicken.

Beenden der Videokonferenz

Teilnehmende kénnen den Raum jederzeit verlassen, indem Sie oben rechts auf die drei
Punkte klicken und Konferenz verlassen.

2% Als Vollbild darstellen

# Einstellungen offnen

(® Versionsinfo

@ Hilfe ]
= Tastaturkiirzel

[ Konferenz verlassen
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