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1. Technische Voraussetzungen

=» Stabiler Internetzugang

=» Computer mit integrierter oder externer Kamera, Lautsprechern und Mikrofon. Bei
externer Kamera, Lautsprechern und Mikrofon miissen Sie diese Geréte anschlief3en,
bevor Sie der Videokonferenz beitreten, damit BigBlueButton den Anschluss erkennt. Sie
miissen auch vorher sicherstellen, dass diese Gerite freigegeben sind (z.B. indem sie in
einem anderen bekannten Programm die Kamera, Lautsprecher und das Mikrofon
ausprobieren). Eventuell miissen die Geréte in den Einstellungen von Windows
freigegeben werden. Bei der Verwendung von externen Lautsprechern kann es bei einer
ungiinstigen Positionierung der Lautsprecher in Bezug zum Mikrofon zu starken
Riickkoppelungen kommen. Bitte vorher ausprobieren.

=>» Bitte am besten den Chrome-Browser benutzen. (alternativ Firefox, mit Safari gibt es oft

Schwierigkeiten)
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2. Einer Videokonferenz beitreten

=» Den Einladungslink im Browser 6ffnen.

=> Sie werden darauthin gefragt, ob Sie aktiv sprechend oder nur mithérend an der Sitzung
teilnehmen mdochten. Diese Auswahl kann man leider nachher nicht mehr dndern, daher

empfehlen wir die ,,Mit Mikrofon“ Option.

Wie machten Sie der Konferenz beitreten?

g O

Mit Mikrofon Nur ruhdren

=> Als ndchstes miissen Sie der Audiofreigabe zustimmen, zu der Sie in einem Popup-
Fenster aufgefordert werden.

b7 univieacat/nimiScientjomsessionToken=ve

. Soll bbb17.univie.ac.at auf lhr Mikrofon zugreifen
Q dirfen?

Zugriff auf folgendes Mikrofon erlauben:
[J Entscheidung merken

Nicht erlauben X

Zugriff auf thr Mikrofon erlauben
Sie mussen Zugrilf suf thre Mediengerite erlauben, um an
einer Audiokonferenz teilnehmen zu kbnnen.

=>» Dann findet ein automatischer Echotest statt, um zu priifen, on Sie sich selbst horen und

ob Thr Mikrofon funktioniert. Wenn alles funktioniert, klicken Sie auf ,,Ja%.

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

Ja Nein

Wenn nicht, sollten Sie in den zentralen Einstellungen ihres Computers iiberpriifen, ob
das Audio und Video freigegeben ist und dann erneut versuchen der Videokonferenz

beizutreten. Die Kamera, Mikrofon und Lautsprecher kénnen in der Regel am Computer

Stand: Oktober 2020 2



eingeschaltet bzw. ausgeschaltet werden, zusétzlich zu der Option, diese auch iiber BBB

Zu steuern.

3. BigBlueButton Hauptfenster und Funktionen

NACHRICHTEN ¢ Offentficher Chat

(0, Gfentlicher chat

Herzllch Willkommen auf bbbserver.de - dem
sicheren Webkonferenzdienst in Deutschland,

Sabald sich ein Konferenzteilnehmer mit H E S S E N
Mikrofon verbunden hat, ist es weiteren

NOTIZEN

{ “;I Geteilte Notiren

TEILNEHMER (2
; @ Teilnehmern moglich, sich per Telefon in diese

Konferenz einzuwahlen:
Tel.: 021914484944010

Konf.Nr.: 30764

Diese Kanferenz wird bereitgesteflt von
bbbserver.de mit der Software BigBlueButton.

Herzlich Wittk

ommen!
8 w Forster s

E [Nashricht senden an Sfentiichnr Char § @

=>» In der linken Spalte kdnnen Sie die Teilnehmendenliste sehen. Wenn Sie auf den Namen
von einzelnen Teilnehmerinnen oder Teilnehmern klicken, kénnen Sie dieser Person
private Nachrichten per Chat schicken.

=> In der mittleren Spalte sehen Sie den 6ffentlichen Chat. Hier kdnnen Sie Nachrichten
schreiben, die alle Teilnehmerinnen und Teilnehmer sehen kdnnen.

=>» Ganz oben in dieser Spalte werden die Daten angegeben, die Sie brauchen, um sich
eventuell bei technischen Problemen iiber das Telefon einzuwihlen. Hierbei ist jedoch
zu beachten, dass die Teilnehmeranzahl in BigBlueButton limitiert ist und eine
telefonische Einwahl als ein Teilnehmerplatz gezahlt wird. Deshalb sollten Sie zunéchst
mit den Moderatorinnen oder Moderatoren der Videokonferenz absprechen, ob es genug
Platze gibt, um sich per Telefon einzuwéhlen. Ein weiterer wichtiger Hinweis ist, dass
man durch die Telefoneinwahl nicht an Breakout Rooms teilnehmen kann.

=> In der rechten Spalte konnen Sie die Prisentation der Moderatorinnen und Moderatoren

und auch die Kamerabilder der anderen Teilnehmenden sehen. In dem Sie auf das Symbol
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mit den vier Pfeilen klicken, kdnnen Sie entweder die Prisentation oder das Kamerabild
einzelner Teilnehmerinnen und Teilnehmer auf Vollbildmodus stellen.

=» In dem Sie auf das Mikrofon- und Kamerasymbol unten in der Mitte klicken, kénnen Sie
Thr Mikrofon und Thre Kamera entweder an- oder ausschalten. Um Hintergrundgerdusche
zu vermeiden, empfiehlt es sich, das Mikro generell stumm zu schalten und nur
anzuschalten, wenn man sprechen mochte.

=» Wenn Sie Ihre Kamera freischalten wollen, klicken Sie auf das durchgestrichene
Kamerasymbol unten in der Mitte. Sie werden durch ein Popup-Fenster aufgefordert Thre

Kamera freizugeben:

Webcameinstellungen

Kamera

(FaceTime HD Camera (Built-in) (05ac:8514) v |
Qualitit

[Miltelqualit&t vJ

Abbrechen

4. Breakout Rooms beitreten
= Wenn die Moderator(innen) der Konferenz Sie dazu einladen, einem Breakout Room

beizutreten, werden Sie automatisch dazu aufgefordert:

. Raumbeitreten (7.

Breakout-Raum beitreten Schliefien

Mdchten Sie beitreten N (Sala - 1)?

= Wenn Sie dem Raum beitreten, miissen Sie erneut das Mikrofon freigeben und den
Echotest durchfithren. Dies wiederholt sich auch, wenn Sie aus dem Breakout Room

wieder in den groflen Konferenzraum zuriickwechseln.
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Wie mdchten Sie der Konferenz beitreten?

g O

Mit Mikrofon Nur zuhdren

Mit dem Tetefon teilnehmen —»

=» Wenn Sie, wihrend Sie im Breakout Room sind, Fragen an die Moderator(innen) haben,
kénnen Sie in den groBen Konferenzraum wechseln, ohne den Breakout Room zu
verlassen. Hierzu miissen Sie in lhrem Browser auf das Fenster/Tab des groBen

Konferenzraums klicken, ohne das Fenster/Tab des Breakout Rooms zu schlieBen:

groBer Breakout
Konferenzraum Room

. G

x anocraQoO

© et d Fsbansider ) U9 i )

/1 & T6DLI2A023<7916 5 bEOReLvet el L1 et

for Ssan G

it @ R DRt N Lt ) KW

sichecon Wobkonfersard enst n Deutachiand.

e 30541 eh o Kaolerennpiinehcrer m
Wikrehon verburdes hat, st 1 wateren
TanchmernmOglch, wish per Teleton in dicss
Konkeens enrvuahien:

TeL: 9191643494400

KontHr: 10814

Duese Kontwrens wird bore gestetit von
bbserverde mit dev Solware Sigbivedution.

St xind Moderater dleser Kosferens. in Sese
Kotarans binnen Sia bl 3u 10 Tuitnehmer
wetaden,

Disse Konferert it geplent vo 0:38 Ue bis
e

Sellealines; dawn. steht thown doe
Kanfecuns amch ok g sin VeSO, o
sof o, machiolgende Kooleraricon bentiigen
din won v goblon Mo Vorbimebsigem. Womn
das e 2l il Few Ry g overt
o1 Roplar, i Iew Kondatent ok
Pa———

Sie kénnen nun den 6ffentlichen Chat benutzen, um Fragen zu stellen oder den
Moderator(innen) eine private Chatnachricht schicken. Das Mikro und die Kamera
kénnen Sie leider nicht benutzen, da Sie im Breakout Room angeschlossen sind. Um
wieder in den Breakout Room zu gehen, klicken Sie einfach wieder auf das entsprechende

Fenster/Tab im Browser.

5. Bildschirm teilen

= Um Ihren Bildschirm zu teilen und z.B. zusammen an einem Dokument zu arbeiten,
miissen die Moderator(innen) der Konferenz Ihnen zunichst die Priisentationsrechte
{ibergeben. Wenn dies geschehen ist, sehen Sie unten in der rechten Spalte zwei neue

Symbole: (1) ein Pluszeichen und (2) ein durchgestrichenes Bildschirmsymbol.
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Herzlich Willlkommen!

£ 115 s im Fenster otfentlicher Chot” {links)

Foliel v ) O wE B e

A2
s

Wenn Sie auf das Bildschirmsymbol klicken, erscheint folgendes Popup-Fenster:

Share your screen

1601965687-3901.s.bbbserver.de wants to share the contents of your screen. Choose what you'd
like to share.

Your Entire Screen Application Window Chrome Tab

@ Konferenz | bbbserver...  tj§ BBB Anleitung

Cancel Share

Hier kénnen Sie auswihlen, ob Sie (a) Thren gesamten Bildschirm (,,Your Entire Screen®),
(b) eine bestimmte Windows Anwendung, wie z.B. Word (,,Application Window*) oder (c)
ein Fenster in IThrem Browser (,,Chrome Tab*) teilen wollen. Wenn Sie zusammen an einem

Word-Dokument arbeiten wollen, miissen Sie Option (b) auswihlen. Hierbei ist wichtig, dass
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das Word-Dokument auf Ihrem Computer gespeichert ist und die Anwendung geoffnet
ist, bevor Sie den Bildschirm in BigBlueButton teilen. Wenn dies nicht der Fall ist, wird die
Anwendung im oben beschriebenen Popup-Fenster nicht als Option angezeigt. Sobald Sie die
richtige Option ausgewéhlt haben, konnen alle Teilnehmer(innen) das Word-Dokument
sehen. Jede Anderung, die Sie an Threm Computer vornehmen, kann so von den anderen

Teilnehmer(innen) nachverfolgt werden.

AaBbt
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Technlsche Yorrauysetzungen

= Subiler Inemnet Zugang

= Computer mil integricnter ader externcr Kamera, Laotsprechem und Mikrufon. Dei
externer Kamera, Lsutsprechern und Mikrofon missen Sie diese Gerite ansghliesssn.
bevor Sie der Vi beitreten, damit i) den Anschluss erkennt,
Sie mussen anch vorher sicherstelien, dass diese Gieraie freigepeben sind (z.0. Indem
wie in enem anderen bekanaten Programim die Kamera, Lautsprecher und das

Mikrolon wrprobicren).
9 Firefox wder Chrome flrowser (it Safari gibt es lekler oft Schwierigkeiten)
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Finer Vidcokonlerenz beltreten

= Den Cinladungsliok im Drowser $Then.

P Sie werden daraufhin gefiogs, ob Sic aktiv sprechend oder nur mithrend an der
Sttzung ilnehmen idehien. Diese Auswah! bamt ian leider nachiber nicht mehr
findern, daher amplelilen wir die Mit Mikrolon® Option. 4
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6. Troubleshooting

= Wenn gar nichts mehr geht, empfehlen wir die Videokonferenz zu verlassen und ihr
erneut beizutreten, eventuell auch den Browser zu wechseln (von Firefox zu Chrome).
=» Wenn immer noch nichts geht, kann es in einigen Fillen auch hilfreich sein den

Browserverlauf und die Cookies zu l6schen und dann erneut der Konferenz beizutreten.
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