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Kurzanleitung fur die Teilnahme an
Webkonferenzen in BigBlueButton

Technische Hinweise

Bitte verwenden Sie eine aktuelle Browserversion, vorzugsweise Google Chrome oder Firefox.
Die Art des Endgerates (Desktop, Notebook, Handy oder Tablet) spielt dabei keine Rolle,
solange es mit den aktuellen Versionen des Betriebssystems und des Browsers ausgestattet ist.

Nutzen Sie nach Moglichkeit ein kabelgebundenes Headset oder kabelgebundene Kopfhorer.
Eine Webcam wird nicht bendtigt.

Nehmen Sie an der Konferenz mit méglichst guter Internet- bzw. WLAN-Verbindung teil. Achten
Sie z.B. darauf, dass wahrend der Informationsveranstaltung in lhrem Haushalt keine weiteren
Webkonferenzen oder andere grof3e Datenverbraucher (z.B. Video-Streaming) aktiv sind.

Sollte die Verbindung zur Webkonferenz von lhrer Seite aus abreiflten, laden Sie die Browser-
Seite neu. Sofern lhre Internetverbindung weiterhin besteht, sollten Sie daraufhin wieder an der
Konferenz teilnehmen kénnen.

Bei der Ubertragung der Daten werden alle aktuellen Datenschutzrichtlinien eingehalten
(Datenschutzgrundverordnung). BigBlueButton versendet alle Daten zudem
transportverschlisselt.

Zugang zur Webkonferenz

1.

Link aufrufen

Rufen Sie den Link zur BigBlueButton-Konferenz auf.

Bitte beachten Sie, dass Sie die Webkonferenz erst eine Viertelstunde vor Beginn der
Informationsveranstaltung, also am 22.04.2021 ab 16:45 Uhr, betreten kdnnen.

Eingabe des Teilnahmenamens
Sie gelangen uber den Link auf die Startseite der Webkonferenz. Sie missen sich weder
registrieren noch anmelden.

Sie wurden zur Teilnahme eingeladen

Startraum

wer denkt was GmbH (Initiator) Max Mustermann|

Bitte geben Sie in dem Feld Name ihren vollstandigen Vor- und Zunamen. Mit diesem Namen
werden Sie den anderen Teilnehmenden wahrend der Informationsveranstaltung angezeigt.
Klicken Sie anschlieRend auf Teilnehmen.
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3. Der Konferenz beitreten
Sie werden nun automatisch in den Konferenzraum geleitet. Sie kdnnen auswahlen, wie Sie der
Konferenz beitreten méchten — mit Mikrofon oder ohne.

Wie machten Sie der Konferenz beitreten?

b

Mit Mikrofon Nur zuhéren

Mit dem Telefon teilnehmen —

Bitte wahlen Sie die linke Option mit Mikrofon aus.

Wenn Sie kein Mikrofon besitzen bzw. Gber keine stabile Internetleitung verfigen, kdnnen Sie
sich sich auch per Telefon einwéhlen. Mehr Informationen dazu finden Sie im nachsten Kapitel
unter Punkt 6.

4. Mikrofon freigeben
BigBlueButton versucht nun auf Ihr Mikrofon zuzugreifen. In der Regel erscheint ein Pop-Up-
Fenster Ihres Webbrowsers, in welchem Sie die Berechtigung fiir den Zugriff auf lhr Mikrofon
erteilen massen.

l Soll sharedo7.collocall.de auf Ihr Mikrofon zugreifen
-4 dirfen?
x
shared07.collocall.de méchte: Zugriff auf Folgendes Mikrofon erlauben:
2  Mikrofon verwenden Headset [PC 8] Analog Mono v

Entscheidung merken

Blockieren Zulassen

Nicht erlauben Erlauben

Pop-Up-Fenster Google Ch
Op-Up-rensier isoogie Lhrome Pop-Up-Fenster Firefox Web Browser

Klicken Sie auf zulassen. Je nach Browser kénnen Sie zuvor lhr Mikrofon iber ein Drop-Down
Menl auswahlen. Erlauben Sie den Zugriff nicht, wird Ihr Mikrofon wahrend der Veranstaltung
nicht funktionieren.

5. Echotest
Nach der Freigabe Ihres Mikrofons bietet BigBlueButton einen Echotest an, welcher der
Funktionsprifung lhrer Audio-Hardware dient. Sagen Sie ein paar Worte in lhr Mikrofon (keiner
der anderen Teilnehmenden kann Sie dabei héren). Wenn alles funktioniert, sollten Sie sich (mit
leichtem Zeitversatz) selbst héren. Klicken Sie in diesem Fall auf Ja. Danach werden Sie zu
Informationsveranstaltung weiter geleitet.
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X

Dies ist ein personlicher Echotest. Sprechen Sie ein paar Worte. Horen Sie

sich selbst?

Falls Sie sich nicht héren kénnen, Uberpriifen Sie bitte lhre Technik und die
Lautstarkeeinstellungen lhres Gerates. Ansonsten haben Sie die Mdglichkeit, weitere
Audioeinstellungen zu treffen, wenn Sie den Button Nein klicken. Ein neues Dialogfenster 6ffnet
sich, in dem Sie lhr Mikrofon und den Lautsprecherausgang manuell auswahlen kénnen.

Audioeinstellungen andern

Ein Dialogfenster wird sich in [hrem Browser &ffnen, in dem Sie der Freigabe |hres Mikrofons
zustimmen missen.

Mikrofoneingang Lautsprecherausgang

Standard Standard

Test your speaker volume [ Testton abspielen

Z“riiCk

6. BigBlueButton Webkonferenz

Wenn Sie die Veranstaltung betreten haben, ist |hr Mikrofon automatisch stumm geschaltet und
auch lhre Webcam ist nicht freigegeben. Die anderen Teilnehmenden kénnen Sie wahrend der

Veranstaltung nicht sehen.

Bitte schalten Sie ihr Mikrofon wahrend der Veranstaltung nur frei, wenn Sie von der Moderation
dazu aufgefordert werden.
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Die Webkonferenz-Oberflache

Die Nutzeroberflache von BigBlueButton sieht wie folgt aus:

NACHRICHTEN
Offentlicher Chat

NOTIZEN
Geteilte Motizen 5

TEILNEHMER (2)

@ Max Mustermann (Sie)

(]

W wer denkt was GmbH
(]

NS oM wDNh ==

< offentlicher Chat

Willkommen im Raum Startraum!

VIDEO-ANLEITUNG
Hier gibt es einige Video-Anleitungen als
Einfiihrung in BigBlueButton.

AUDIO-QUALITAT VERBESSERN

Wir empfehlen ein Headset zu benutzen und die
Stummschaltung zu aktivieren, wenn nicht
gesprochen wird. Dafiir kann das Mikrofon-
Symbol am unteren Bildschirmrand oder die
Tastenkombination ALT+M genutzt werden.

TELEFON-EINWAHL

Einwahl-Nummer: 4935127184007
Konferenz-Code: 29490 (kein Abschlusszeichen)
Mit der Telefon-Taste "0" kann die 6
Stummschaltung (de-)aktiviert werden.

FAQ
Mehr Tipps & Hinweise zur Benutzung von
BigBlueButton gibt es im ColloCall FAQ.

Mikrofon- und Kamerafreigabe steuern
Offentlicher Chat

Teilnehmende der Webkonferenz
geteilte Notizen

Telefoneinwahl

f collocall.de/fag
fur mehr Hilfe

\

Q Interaktive
Notizen

© Chat-Nachricht

schreiben

Videobilder der freigeschalteten Webcams

weitere Einstellungen und Konferenz verlassen

1. Videobilder der freigeschalteten Webcams

COllIO
ca

© Mikrofon & Q Kamera

an/aus

VA"
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@ Prasentation f
minimieren

@ Meni - ,

Q@ Einstellungen =
© Daten sparen

© Prasentation
wiederherstellen

x'..‘

Oberhalb der Prasentationsfolien sehen sie die Webcam-Videos von den Teilnehmenden, die ihre
Kamera eingeschaltet haben. In dieser Veranstaltung wird dies lediglich die Moderation sein. Bitte

schalten Sie lhre Kamera nicht unaufgefordert frei.

2. Mikrofon- und Kamerafreigabe

Unterhalb der Prasentationsfolien befindet sich die Schaltflache fiir die Freigabe von
Mikrofon und Kamera. Beim Betreten der Videokonferenz ist lhr Mikrofon automatisch

stumm geschaltet. Erkennbar ist dies an dem durchgestrichenen Mikrofon-Symbol.

Wenn Sie durch die Moderation zum Sprechen aufgefordert werden, missen sie Ihr

Mikrofon manuell aktivieren, indem Sie auf das Mikrofon-Symbol klicken. Wenn lhr

Mikrofon Mikrofon
aus an

Mikrofon aktiv ist, andert sich die Symbolfarbe zu einem hellen blau. Haben Sie Ihren Wo
beendet, klicken Sie erneut auf das Mikrofon-Symbol um sich wieder stumm zu schalten.

™M

VY

(3 MUNCHEN
UNTERWEGS
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3. Offentlicher Chat

Wenn Sie wahrend der Informationsveranstaltung eine Frage oder Anmerkung auftern méchten, tun Sie
dies bitte Uber den &ffentlichen Chat. Ihre Nachrichten kénnen Sie links unten in dem dafiir vorgesehenen
Feld eintippen. Die Nachrichten sind fiir alle Teilnehmenden der BigBlueButton-Konferenz sichtbar.

4. Teilnehmende der Webkonferenz

Unter Teilnehmer werden alle Namen der Personen aufgelistet, die sich ebenfalls in der Webkonferenz
befinden. Auch Ihr Name wird hier aufgefihrt. Anhand des Mikrofon-Symbols neben lhrem Namen
kénnen Sie ebenfalls erkennen, ob Sie ihr Mikrofon aktiviert haben (rot = Mikrofon aus, griin = Mikrofon
an)

5. geteilte Notizen

Mit einem Kilick auf geteilte Notizen wird statt dem 6éffentlichen Chat ein Reiter angezeigt, in dem Notizen
verfasst werden koénnen, die fir alle Teilnehmenden sichtbar und veradnderbar sind. Bitte nutzen Sie diese
Notiz-Funktion nicht, um sich private Anmerkungen zu notieren.

6. Telefoneinwahl

Wenn Sie kein Mikrofon besitzen bzw. Giber keine stabile Internetleitung verfligen, kénnen Sie sich sich
auch per Telefon in die Informationsveranstaltung einwahlen. Klicken Sie dafiuir, wenn Sie der Konferenz
vom Browser aus beitreten mdchten (Punkt 3 im vorherigen Kapitel), auf mit dem Telefon teilnehmen.

Ein neues Fenster 6ffnet sich, in dem eine deutsche Festnetznummer und die PIN-Nummer der
Webkonferenz angezeigt wird. Um sich einzuwahlen, rufen Sie die angegebene Telefonnummer an und
geben Sie anschlief3end die PIN ein. Um sich am Telefon stumm zu schalten, nutzen Sie die
Stummschaltungsfunktion Ihres Telefons bzw. driicken Sie die Taste 0. Mit erneuten Driicken auf die
Taste 0 kénnen Sie ihr Mikrofon fiir die Webkonferenz wieder aktivieren.

Sie kénnen sich auch per Telefon und zusatzlich Gber den Browser einwahlen, um die Prasentation und

die Videos zu sehen. Auch wahrend der Informationsveranstaltung wird die Telefonnummer und der PIN
fur die Telefoneinwahl Gber dem 6ffentlichen Chat angezeigt.

7. weitere Einstellungen und Konferenz verlassen

Mit Klick auf die drei Punkte in der oberen rechten Ecke 6ffnet sich in neues Fenster, 3 AlsVollbild
Uber das Sie weitere Informationen und Einstellungen finden. darstellen

& Einstellungen
Um die Webkonferenz zu verlassen klicken Sie bitte auf Ausloggen. Mit dem Telefon- offnen
Symbol (zwischen Mikrofon- und Kamera-Symbol) unterhalb der Prasentationsfolien (&) Versionsinfo

beenden Sie lediglich lhre Audio Verbindung. Alternativ kbnnen Sie auch den
Browsertab mit der BigBlueButton-Konferenz schlie3en, um diese zu verlassen.

(@) Hilfe

Tastaturkirzel

[~ Ausloggen

MO R




	Technische Hinweise
	Zugang zur Webkonferenz
	Die Webkonferenz-Oberfläche



