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LANDESSPORTBUND  THURINGER SPORTJUGEND LSB THURINGEN LSB THURINGEN
THURINGEN im LSB Thiiringen eV. BILDUNGSWERK SPORTMANAGEMENT

Das Konferenzsystem fiir den Thiiringer Sport

https://bbb.thueringen-sport.de

BigBlueButton-Anleitung fiir Teilnehmer*innen

Die Konferenz wird im Webbrowser ausgefiihrt, es wird keine zusatzliche Software installiert.
Als Webbrowser konnen nur Firefox und Google Chrome verwendet werden!
Edge geht mit Einschrankungen erst mit der Version ab Marz 2020.

Ein Headset wird angeraten, um Storgerausche zu vermeiden.

Sie erhalten vom Veranstalter einen entsprechenden Link und ggf. einen Login-Code zur

Konferenz. Nach dem Aufrufen der Webseite geben Sie ggf. den Code und danach Ihren Namen

ein, mit dem Sie an der Konferenz teilnehmen.

Mit einem Klick auf ,, Teilnehmen” betreten Sie den Konferenzraum. Sie werden gefragt, ob Sie
der Konferenz mit einem Mikrofon beitreten oder nur zuhéren méchten. Diese Optionen lassen
sich auch im Nachhinein noch verandern. Wahlen Sie die ,Mit-Mikrofon-Option“, werden Sie von
lhrem Browser um die Erlaubnis der Verwendung des Mikrofons gefragt. Wahlen Sie hier
moglichst das Mikrofon |hres Headsets aus. Nach der Freigabe werden Sie dann mit einem
Echotest verbunden, der lhre Audioqualitat tiberpriift. Dies kann bis zu 30 Sekunden dauern —je
nach Browser.

X

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

sich selbst?

Nein
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AnschlieBend befinden Sie sich in der Konferenz, die zunachst etwa so aussieht:

NACHRICHTEN < Offenticher Chat :
Offenticher Chat
EDV Konferenzraum
worzE .
» Video Tutorials zu BigBlueButton.
Geteilte Notizen 1588 L528 TS LY
e

Um mit Audio beizutreten, klicken Sie auf die
Schaltfliche Telefon.

Dieser Server wird vom

LSB Thiiringen e.v.
bereitgestellt.

Um jemanden zur Konferenz einzuladen,
schicken Sie ihm diesen Link:
https://konferenz.thueringen-sport.de/b,
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Auf der Prasentationsfliche konnen Sie die bereits eingestellten visuellen Inhalte
(Prasentationsfolien, Videos) der Konferenz sehen. Oben und unten befinden sich jeweils
Leisten, in denen Sie Einstellungsmoglichkeiten finden. Diese Flache lasst sich nach Belieben
vergroBern und verkleinern.

Wahlen Sie unten die Option ,,Webcam freigeben”, so erscheint |hr Webcam-Bild ebenfalls in
diesem Kasten.

Stummeschalten — Audio beenden — Kamera Ein/Aus

In der Leiste auf der linken Seite kdnnen Sie unter NACHRICHTEN den Offentlichen Chat, unter
NOTIZEN die Geteilten Notizen, und unter TEILNEHMER alle Teilnehmenden sehen. Alles, was
sich zwischen dieser Leiste und dem rechten Kasten befindet (in diesem Fall das Textfeld des
Offentlichen Chats), wird durch ein Anklicken entsprechend geéffnet oder geschlossen.

Rollen

Sie nehmen beim Starten die Rolle als , Teilnehmer*in“ ein.

Dies wird auch durch das Symbol neben Ihrem Namen angezeigt

Anhand des griinen Symbols erkennen Sie, ob das Mikro freigegeben ist.

Die Rolle ,Zuschauer”ist die einfachste Rolle, die Teilnehmende einnehmen kénnen. Sie ist durch
ein rundes lcon in dem Feld TEILNEHMER gekennzeichnet.

In dem Teilnehmer-Icon erkennt man, ob Teilnehmende nur zuh6éren oder auch ein Mikrofon
verwenden. Bei einer Deaktivierung der jeweiligen Funktion wird das Symbol rot.

‘:P Ralf Seidel @ Ralf Seidel
(0] (8]
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Audio und Video wahrend der Konferenz

Beim gemeinsamen Gesprach werden unterhalb der oberen Leiste in der Prasentationsflache
die Namen der Teilnehmenden angezeigt, die gerade sprechen. Helle Symbole zeigen aktive
Sprecher*innen an und verblassende Symbole zeigen diejenigen an, die zuvor gesprochen
haben. Blenden Sie beim Gesprach die linke Leiste aus, so wird lhnen durch den roten Punkt
beim Personen-lcon signalisiert, dass es dort neue Aktivitaten gibt.

Haben mehrere Teilnehmende ihre Webcam freigegeben, erscheinen die jeweiligen Fenster in
der Prasentationsflache. Sie kdnnen die Fenster verschieben und in ihrer GréRe verstellen.
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Falls lhnen eine andere Rolle zugeteilt wird, stehen folgende Funktionen zur Verfiigung:

NACHRICHTEN < Offentlicher Chat

Offentlicher Chat

EDV Konferenzraum

Video Tutorials zu BigBlueButton.

NOTIZEN

LsB¥ LsB¥ THSJO Lo

Geteilte Notizen =

Um mit Audio beizutreten, klicken Sie auf die
Schaltfliche Telefon.

@0 Ralf Seidel (Sie) Verwenden Sie ein Headset, um
i fiir andere zu

TEILNEHMER (1) 8

Dieser Server wird vom
LSB Thiiringen e.V.
bereitgestellt.

Um jemanden zur Konferenz einzuladen,
schicken Sie ihm diesen Link:
https://konferenz.thueringen-sport.de/b/

v

J G

=
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Auf der Prasentationsflache stehen lhnen zusétzliche Icons zur Verfligung.

o (& (» (v

Stummeschalten — Audio beenden — Kamera Ein/Aus — Bildschirm teilen

Die Rolle ,Prasentator”:

Sie ist durch ein zusatzliches Prasentationssymbol in dem Feld TEILNEHMER @@
gekennzeichnet. Als Prasentator*in bestimmen Sie den Input (Prasentationsfolien, o
Videos, Bildschirm teilen und Umfragen erstellen) und leiten die Konferenz.

Die Rolle ,,Moderator“:

Sie ist durch das viereckige Icon in dem Feld TEILNEHMER
gekennzeichnet. Als Moderator*in verfiigen Sie Uber alle Rechte und
Moglichkeiten von Zuschauenden, wobei Sie diese dartiber hinaus auch
einschranken konnen. Zudem kdnnen Sie die Rolle als , Prasentator”
oder ,,Moderator” an eine*n Teilnehmer*in abgeben oder entziehen.

ADSEIDEL (Sie)

Ralf Seidel

fal
£$89
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Durch das Zahnrad rechts neben TEILNEHMER haben Sie

viele Steuerungsmaoglichkeiten fir die Teilnehmer*innen., ™™= © 5 lestatusicons loschen
. .. . .. . . ; £ Alle Teilnehmer
Sie konnen hier zum Beispiel alle Teilnehmer*innen %Ra"se'de'fw stummschalten
= o £ Alle Teilneh 1
stumm schalten oder auch Breakout-Raume erstellen. . " genprisentator
0 stummschalten
e Test2 [& Teilnehmernamen
(4] speichern

) Teilnehmerrechte
einschranken

B Breakout-Raume
erstellen

@3 Untertitel schreiben

@ Test2 © privaten Chat starten Um eine*n Teilnehmer*in zum Beispiel zum
9 2 Teiinehmer stummschaiten | Moderator” oder ,,Prasentator” zu beférdern oder ihm
~ zumprasentatormachen 35 Recht wieder zu entziehen, klicken Sie auf den*die

=] Zum Moderator beférdern Teilnehmer* in

() Teilnehmer entfernen

Die Prasentationsflache

Befinden Sie sich in der Rolle ,,Présentator”, sieht Ihre Prasentationsflache so aus:

EDV Konferenzraum

lhr Kiirzel

LSBE LSB¥ THS.C
T

Whiteboard 1 von 2
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Unter den weiteren Einstellungsoptionen finden Sie u.A. erweiterte
Einstellungen fiir technische Aspekte, einen Hilfe-Link, mit dem Sie direkt

zur BigBlueButton-Website gelangen, sowie die

lediglich die Konferenz, die weiterhin bestehen bleibt.

Sind Sie Zuschauer*in, haben Sie jedoch nur die Option, sich auszuloggen.

Moglichkeit,
Videokonferenz zu verlassen. Als Moderator*in kdnnen Sie die Konferenz
flir alle Teilnehmenden beenden oder loggen sich aus und verlassen damit

die § 2< AlsVollbild
darstellen

Bior Einstellungen
offnen

(i) Versionsinfo
@ Hilfe ]

Tastaturkiirzel

3 Beende Konferenz

[ Ausloggen

In der unteren Leiste der Prasentationsflache konnen Sie mit dem ,,Plus“-Symbol

- Umfragen erstellen, Prasentationen hochladen, externe Video teilen

- Ilhr Mikrofon freischalten oder stummschalten
- lhre Audiolibertragung starten oder beenden

- lhre Webcam freigeben oder die Webcam-Freigabe beenden
- lhren Bildschirm freigeben oder beenden (Netzwerkbelastung)

Umfragen

AusschlieRRlich Prasentator*innen konnen die Aktionen
und bestimmen; Moderator*innen haben
stattdessen die Option, die Prasentator*innen-Rolle ein-

einsehen

und damit der anderen Person abzunehmen. Wollen Sie
als Prasentator*in eine Umfrage fir alle Teilnehmenden
erstellen, offnet die mittlere Leiste mit
Einstellungsmoglichkeiten. Dort konnen Sie die Art der

sich

Umfrage bestimmen oder aber eine benutzerdefinierte
Umfrage erstellen. Nachdem Sie sie gestartet haben,
Prasentationsflache  der
Teilnehmenden

erscheint sie auf der

Teilnehmenden. Die Antworten der
erhalten Sie live, so dass Sie sehen kdonnen, wer was
geantwortet hat. Wahrend und nach der Umfrage kénnen
Sie die Umfrage-Ergebnisse veroffentlichen. Diese
erscheinen dann wieder auf der Prasentationsflache der

Teilnehmenden.

Kontakt: edv@Isb-thueringen.de

¢ Umfrage X

Wahlen Sie eine der unten stehenden Optionen, um
die Umfrage zu starten.

l Ja [ Nein H Richtig / Falsch ]
l AlB H A/BJ/C ]
l A/B/C/D H A/B/C/D/E ]

Um selbst erstellte Umfrage zu erstellen, klicken Sie
die untenstehende Schaltfliche und geben Sie lhre
Optionen ein

Benutzerdefinierte Umfrage...

Umfrageoption hinzufiigen
Umfrageoption hinzufiigen
Umfrageoption hinzufiigen
Umfrageoption hinzufiigen

Umfrageoption hinzufiigen
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Prasentationen

Mochten Sie eine Prasentation hochladen, werden Sie zu dieser Flache weitergeleitet:

Présentation Schiefien

Als Prasentator in BigBlueButton haben Sie die Méglichkeit Office-Dokumente oder PDF-Dateien
hochzuladen. PDF-Dateien haben dabei die bessere Qualitat. Bitte stellen Sie sicher, dass eine
Prasentation durch das runde Markierungsfeld auf der rechten Seite ausgewahlt ist.

0 m default-leer.pdf @ @il

Hochzuladende Dateien hier hin ziehen
oder nach Dateien suchen
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Hier konnen Sie lhre Dateien hinzufligen, sowie die aktuell ausgewahlten und alle weiteren
Folien sehen. Auf der rechten Seite jeder Datei konnen Sie wahlen, ob die unbearbeitete
Prasentation von den Teilnehmenden heruntergeladen werden darf, welche der Dateien Sie
verwenden und ob Sie die Prasentation entfernen mochten. Mogliche Formate fir
Prasentationen sind PDF, Word, Excel und PowerPoint. Bevorzugen Sie PDF!

Dokumente werden nach dem Beenden der Konferenz sofort geléscht!

Wenn Sie ein externes Video mit den Teilnehmenden teilen mochten, missen Sie dafir einen
passenden Link einfligen. Das Video erscheint sodann auf allen Prasentationsflachen. Sie allein
verfligen Uber das Video. Alle Teilnehmenden sehen das Video genauso, wie Sie es sehen, d.h.
es stoppt, wenn Sie es stoppen und spult vor, wenn Sie es vorspulen. Sie beenden das Video
wieder unter dem Aktionen-Symbol.

Auf der rechten Seite der Prdsentationsflache finden Sie ein Menl zur Bearbeitung der
Prasentationsfolien. Dort konnen Sie Werkzeuge, wie zum Beispiel eine Freitexteingabe und

freies Zeichnen mit einem Stift, den Sie zusatzlich o
T / ¢ A

1
farblich und férmlich anpassen kénnen. — Y h/

Zunachst ist dieses MenU nur Prasentator*innen vorbehalten. Am unteren Ende des Menus

00

konnen Sie jedoch einen Mehrbenutzermodus starten, wodurch sowohl Zuschauer*innen als
auch Moderator*innen das Bearbeitungs-Meni freigegeben wird. Uber denselben Weg
konnen Sie den Mehrbenutzer-Modus auch beenden.
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Nachrichten, Notizen und Teilnehmer

In der Leiste auf der linken Seite finden Sie unter NACHRICHTEN

zunichst den Offentlichen

Chat, an dem alle Teilnehmenden teilhaben konnen. Der Chatverlauf
lasst sich wahrend der Konferenz zu jeder Zeit als txt-Datei speichern,

ﬂ Hallo!
@ Hallo!

kopieren und I6schen. Nach dem Beenden einer Konferenz wird der Verlauf

automatisch geldscht, so dass Sie beim erneuten Offnen

wieder auf einen ,leeren” Raum treffen. Ist die Leiste des

Offentlicher Chat

Offentlichen Chats bei Ilhnen nicht geéffnet, so kénnen Sie anhand eines roten
Symbols mit der jeweiligen Anzahl an neuen Nachrichten daneben erkennen, ob

gerade jemand aktivim Chat schreibt.

Weiterhin haben Sie die Moglichkeit, mit anderen Teilnehmenden parallel in
Private Chats zu treten. Daflir klicken Sie auf die jeweilige Person und wahlen

,Privaten Chat starten” aus. Diese Chats werden lhnen dann unterhalb des

Offentlichen Chats angezeigt.

Unter den NACHRICHTEN befinden sich die NOTIZEN. Dort befindet sich ein fur alle

Teilnehmenden nutzbares Feld fiir Geteilte Notizen. Wahrend der
Konferenz kénnen diese Notizen jederzeit als HTML- und txt-Datei
exportiert werden. Nach dem Beenden einer Konferenz werden

Geteilte Notizen

auch die Geteilten Notizen automatisch geldscht. Ist die Leiste der Geteilten Notizen bei lhnen

nicht geodffnet, so kénnen Sie anhand eines roten Symbols daneben erkennen, ob gerade

jemand aktiv die Notizen bearbeitet.

Darunter befinden sich noch die TEILNEHMER, wo sie
zum einen eine Liste der Teilnehmenden mit der
jeweiligen Rolle, dem Status und der Art der Teilnahme an
der Konferenz (mit Mikrofon etc.) finden. Als Status ldsst
sich ein Emoji einsetzen, durch welches beispielsweise
Meinungen eingeholt werden konnen. Zum anderen
kdnnen Sie als Moderator*in und Prasentator*in Giber das
Radchen-Symbol , Teilnehmer verwalten”. So kdnnen Sie
zum Beispiel eine txt-Datei mit den angegebenen
Teilnehmernamen o6ffnen und speichern und daritber

hinaus Breakout-Raume erstellen.

TEILNEHMER (7)

Ca

Cl

Iasana

%@'

5, Lbsche alle Statusicons

& Alle Teilnehmer
stummschalten

& schalte alle Teilnehmer
auler den Prasentator
stumm

Teilnehmernamen
speichern

& Zuschauerrechte
einschranken

% Breakout-Rdume
erstellen

@3 Untertitel schreiben

Das Status-Emoji ,,Hand heben” entspricht einer Meldung und kann genutzt werden, wenn

Teilnehmende zu Wort kommen mochten.

Kontakt: edv@Isb-thueringen.de
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Breakout-Rdume

Breakout-Rdume sind — unabhangig von dem Hauptraum der Videokonferenz — mehrere,
nebeneinander existierende, aber voneinander unabhangige, eigene Videokonferenzen, die
sich in neuen Tabs offnen. Es lassen sich bis zu acht dieser Raume erstellen, die die
Teilnehmenden (zum Beispiel bei Gruppenarbeiten) entweder eigenstandig betreten oder
denen sie bei der Erstellung der Raume zugewiesen werden. Zusatzlich wird fiir die Breakout-
Raume ein Zeitlimit eingestellt, das sichtbar in jedem Raum erscheint.

Nach dem Ablauf dieser Zeit (oder nach friihzeitiger manueller SchlieRung der Rdume) werden
alle Teilnehmenden automatisch wieder in den Hauptraum geholt. Sind die Teilnehmenden
einem bestimmten Raum zugeteilt, so konnen sie nur diesen und den Hauptraum der
Konferenz sehen, zwischen denen beliebig gewechselt werden kann (zum Beispiel, um
Dozierenden eine Frage beziiglich der Aufgabenstellung etc. zu stellen). Prasentator*innen
kénnen jederzeit alle Breakout-Raume betreten, um so einen Uberblick zu erhalten.

Breakout-Raume scniiesen [

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

Anzahl der Raume Dauer (Minuten)

2 i 15 s @ @ Zufallig zuordnen
[[] pen Teilnehmern erlauben, sich selber einen Breakout-Raum auszusuchen.
Nicht zugewiesen (3) Raum 1 Raum 2

Haben Sie Breakout-Raume
NACHRICHTEN

erstellt, so erscheinen diese unter i < Breakout-Riume

NOTIZEN. Dort kénnen Sie Py Osfentiiier Chiat

. . . Raum1 (3) Bereits im Raum
einsehen, wer sich in welchem NOTIZEN

Raum befindet und wie lange die SN it Raum 2 (2) Raum beitreten

Rdume noch bestehen bleiben.
BREAKOUT-RAUME Dauer 07:35

betreten und beendet werden R

In den Breakout-Rdumen haben alle Teilnehmenden (mit Ausnahme der Rolle ,,Prasentator”

Weiterhin konnen dort auch Raume

im Hauptraum) die Rolle ,Moderator” und teilen sich die Rolle ,Prasentator” fir den
jeweiligen Raum.

Weiterfiihrende Hilfe sowie Erklarvideos (auf Englisch) finden Sie entweder unter , Hilfe” (in
den  Optionen rechts  oben in  der Prasentationsflache) oder unter:
https://bigbluebutton.org/html5/.
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Datenschutzinformation

Der Ersteller ist der Eigentimer des Raumes. In den Raumeinstellungen kann der Ersteller
festlegen, ob der Zugang zum Raum fiir jede teilnehmende Person individuell freigeschaltet
werden muss, ob jede teilnehmende Person die Konferenz starten kann und ob jede
teilnehmende Person als Moderator*in an der Konferenz teilnimmt.

Die gesamten Chat-Inhaltsdaten einer Konferenz werden durch Beenden der Konferenz
geldscht. Eine Konferenz kann durch den*die Moderator*in fiir alle teilnehmenden Personen
beendet werden. Eine Konferenz wird ebenfalls beendet, sobald die letzte teilnehmende
Person diese verldsst.

Die Dateniibertragung zum Webkonferenzsystem als auch die Ubertragung der Video- und
Audiodaten zwischen den Endgeraten findet verschlisselt statt (Transportverschlisselung).
Systemseitige Protokolldaten werden nach spatestens sieben Tagen automatisch geldscht.
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