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1 Zweck und Geltungsbereich

Dieses Dokument dient Vortragenden als Anleitung.

2 Kontinuierlicher Verbesserungsprozess

Verbesserungs- oder Anderungsvorschlége fiir dieses Dokument kénnen an vera.drach@tuv.at gemeldet
werden.

3 Begriffe und Abkirzungen

BBB...... BigBlueButton
(R)........ kennzeichnet Kapitel, die in den Schulungsunterlagen fir Referenten verwendet werden
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5 Support (R)
5.1 Hotline

Teilnehmer und Referenten kénnen sich bei Problemen mit BBB an webinar-support@tuv.at wenden.

5.2 Video Tutorials

https://www.youtube.com/watch?v=010K2J9kuzA

5.2.1 Headset & Kamera

Verwenden Sie ein Notebook, Smartphone oder Tablet, haben Sie bereits die erforderlichen Audio- und
Videokanéle zur Verfligung.

Um Rickkoppelungen zu vermeiden, empfehlen wir fir Notebooks trotzdem den Einsatz eines externen
Headsets mit Mikrofon. In der Regel kbénnen Sie einfach das Headset Ihres Smartphones verwenden.

Verwenden Sie einen Stand-PC, bendtigen Sie ein passendes externes Headset mit Mikrofon. Bitte prifen
Sie, welche Anschlisse Ihr PC dafiir anbietet.

I' Achtung: Kabellose Headsets haben meist nicht ausreichend Akkuleistung fiir den Dauerbetrieb.
Verwenden Sie es mit Ladekabel.

5.3 Internetverbindung (R)

Ihre Internetverbindung kénnen Sie zum Beispiel mit dem Belwue Speedtest testen.

Empfohlene Werte flr Teilnehmer:
e Download: 10 MBit/s oder mehr
e Upload: 5 MBit/s oder mehr

Empfohlene Werte fiir Prasentatoren:
e Download: 10 MBit/s oder mehr
e Upload: 10 MBit/s oder mehr (ab 5 MBit/s kann man sprechen und Bildschirm mit ppt teilen)

Bei einem Upload von 5 Mbit/s sollte man die Prasentationen vorher hochladen und nur Audio senden. Fir
Video-Ubertragung und zum Teilen komplexerer Inhalte Gber den eigenen Bildschirm sollte der Upload 10
Mbit/s oder mehr sein. Der Download liegt bei privaten Anschliissen normal deutlich iber dem Upload.

I Tipp: Verbinden Sie Thren Computer am besten mittels Kabel mit dem Firmennetzwerk/Router (LAN). So
haben Sie eine moglichst stabile Verbindung.

5.4 Browser (R)

Bitte beachten Sie, dass BigBlueButton nur von aktuellen Browserversionen unterstiitzt wird. Der Internet
Explorer funktioniert nicht.

Erforderliche Browser: aktuellste Variante von
- Google Chrome
- Mozilla Firefox
- Microsoft Edge Chromium
- Safari
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I Tipp: Bitte Uberprifen Sie, ob sie wirklich die aktuellste Version installiert haben. Bei Google Chrome und

Mozilla Firefox kdnnen Sie dafir die integrierte Updatefunktion nutzen.

Bei Edge erkennt man die aktuelle Version am bunten Icon.

NEU:

ALT:

5.4.1 Aktualisieren von Firefox

Offnen Sie Firefox auf Inrem Computer.

w

Meuer Tab

Meues Fenster

Lesezeichen
Chronik
Downloads

Paszsworter

Meues privates Fenster  Strg+Umschalt+P

Add-ons und Themes Strg+Umschalt+4

- .

@ a|=

Strg+T

Strg+N

Strg+)

Drucken... Strg+P
Seite speichern unter... Strg+5
Seite durchsuchen... Strg+F
Zoom = 100% +
Einstellungen

Weitere Werkzeuge >
Hilfe >
Beenden Strg+Umschalt+Q

Offnen Sie mit = die Einstellungen und wahlen Sie Hilfe.
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4 Firefox-Hilfe

Hilfe erhalten

Fehlerbehebungsmodus...

Zu einem neuen Gerdt wechseln

Ober Firefox

Wahlen Sie Uber Firefox.

Uber Mozilla Firefox

Firefox Browser

Firefox ist aktuell

114.0.1 (64-Bit) Neue Funktionen und Anderungen

Firefox-Hilfe Feedback senden

Firefox wird entwickelt und gestaltet von Mozilla, einer globalen Community, die
daran arbeitet, dass das Internet frei, dffentlich und fir jeden zuganglich bleibt.

Wollen Sie uns unterstitzen? Spenden Sie oder machen Sie mit!

Informationen zur Lizenzierung Endanwenderrechte Datenschutzbestimmungen

Hier sehen Sie, welche Version installiert ist. Sollte es nicht die aktuelle sein, flhrt Firefox jetzt selbsttétig ein
Update aus. AnschlieBend missen Sie den Browser neu starten.
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5.4.2 Aktualisieren von Google Chrome

Die Updateoption findet man mit wenigen Klicks in der Hilfe von Google Chrome.

- a X
e ox 0 2f[i]
form | ® Warenkorb () | £ B NeuerTab se T
[¥ Meues Fenster Strg + N
£  MNeues Inkegnitofenster Strg + Umschalttaste + N
achverlag | E-Learning v | Lehrlingsausbild
& Profil 1 >
@ Passwdrter und Autofill >
D Verlauf >
% Downloads Strg + J
T Lesezeichen und Listen >
£} Erweiterungen >
W Browserdaten I&schen... Strg + Umschalttaste + Entf
@ Zoomen - 1M0% + o
& Drucken... Strg + P
G Auf dieser Seite mit Google suchen...
Ownloaden & Ubersetzen...
[@  Suchen und bearbeiten >
e} Speichern und teilen >
= Kursprogramm anfordern B Weitere Tools N
® Uber Google Chrome @ Hilfe >
&} Neue Funktionen ® Einstellungen
@ Hilfe 2] Beenden
[ Problem melden... Alt + Umschalttaste + |
Ven deiner Organisation verwaltet
friino im E: akademie@tuv.at

Um den Browser auf mogliche Updates zu prifen, klickt man auf die 3 vertikalen Punkte rechts oben, dann
auf Hilfe und Uber Google Chrome.
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& & @ Chrome chrome://settings/help g )

G Einste"u ngen Q In Einstellungen suchen

= Google und ich ;

- 9 Uber Google Chrome

E Autofill und Passworter

o
@ Datenschutz und Sicherheit c Google Chrome
(9 Leistung ) Chrome ist auf dem neuesten Stand
Version 125.0.6422.142 (Offizieller Build) (64-Bif)
@  Darstellung
R ]
Q. Suchmaschine Hilfe fiir Chrome aufrufen @A
F1  standardbrowser Problem melden @
| .

O Beim Start Datenschutzerklarung @A
@  Ssprachen

+ Downloads Google Chrome

Copyright 2024 Google LLC. Alle Rechte vorbehalten.
T Bedienungshilfen i ) ) .
Chrome wird durch das Open-Source-Projekt Chromium und andere Open-Source-Saftware erméglicht.

\ System Nutzungsbedingungen

40 Einstellungen zuriicksetzen

M Erweiterungen [

- -

\#) Uber Google Chrome

Ist der Browser bereits mit den aktuellsten Updates versorgt, sieht man obige Information.
Ist ein Update verfigbar, wird dieses ohne weiteres Zutun heruntergeladen und installiert.
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6 Einstieg in ein Online-Seminar (R)

Die aktuelle Kurzanleitung fur einen reibungslosen Kursstart findet man unter folgendem Link:
https://www.tuv-akademie.at/Anleitung Online_Campus

6.1 Loginin ein Online-Seminar aus Referentensicht Uber webinar.tuv.at | Stand-alone (R)

Klicken Sie auf den Zugangslink, den Sie von Ihrer Ansprechperson der TUV AUSTRIA Akademie via E-Mail
erhalten haben. Es 6ffnet sich folgendes Fenster:

Sie wurden zur Teilnahme eingeladen

Online Seminarraum

Akademie IT | Judith Ellmauer (Initiator) Teilnehmen

Optionaler Moderatoren-Code:

Geben Sie lhren Namen ein.

Wenn Sie einen Moderatoren-Code erhalten haben, geben Sie auch diesen ein. Er ermdglicht Ihnen
Moderatorenrechte.

Sie befinden sich nun im Wartebereich. Sobald der Initiator die Konferenz gestartet hat, ist eine Teilnahme
moglich.

6.1.1 Loginin einen Passwort geschiitzten Online-Seminarraum

Registrieren

l Einloggen

Sie wurden zur Teilnahme eingeladen

Online Seminarraum

A Akademie IT | Judith Ellmauer (Initiator) l Betreten

Wenn das Webinar mit einem Zugangscode geschiitzt wurde, werden Sie aufgefordert diesen einzugeben.
Sie haben diesen Zugangscode von lhrer Ansprechperson der TUV AUSTRIA Akademie erhalten.

Es kénnen nun alle Funktionen wie weiterfilhrend beschrieben geniitzt werden.
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6.2 Audiotest | Mikrofon und Kamera prifen (R)

Bevor die Verbindung gestartet wird, Uberprift BBB, ob ein Mikrofon zur Verfligung steht. Wenn das der
Fall ist, werden Sie gefragt, ob Sie es verwenden méchten.

X

Wie der Konferenz beitreten?

g | O

Mit Mikrofon Nur zuhdren

Klicken Sie auf Mit Mikrofon um aktiv an Ihrem Onlineseminar teilnehmen zu kénnen.

X
Audioeinstellungen andern
Ein Dialogfenster wird sich im Browser 6ffnen, in dem der Freigabe des Mikrofons zugestimmt
werden muss.
Mikrofoneingang Lautsprecherausgang
Standard - Headset v Standard - Headphones v

& Audio Feedback stoppen

Lautstirke des Audiosignals

Es o6ffnet sich nun das Fenster Audioeinstellungen andern. Sprechen Sie ein paar Worte in das Mikrofon.
Erscheint bei Lautstarke des Audiosignals ein griiner Pegel und Sie hdren sich Gber lhr
Audioausgabegerat, war Ihr Audiotest erfolgreich. Jetzt kénnen Sie mit Audio starten, den BigBlueButton
Raum betreten.

' Achtung: Wenn Sie in Ihrem Browser aufgefordert werden, das Mikrofon freizugeben, lassen Sie das bitte
zu.
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Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Tabs mit Zugriff auf Gerat Hilfe

ton - Online Semin

T.meet-modular.com/htr

MNACHRICHTEN

{  Offentlicher Chat Online Seminarraum

Offentlicher Chat

Willkommen bei
Online
Seminarraum!

NOTIZEN

Geteilte Notizen

Hier kénnen Sie
Nachrichten an alle

schicken.
AT B I () Bitte schalten Sie Ihr
)

Mikrofon aus, wenn

% Akademie IT | Judith ElL... Sie nicht sprechen.

TEILNEHMER (2)

Nachricht e
Dffentlicher

Nun sind Sie Teilnehmer/in des Online-Kurses und sehen nach erfolgreichem Audiotest bei Ihrem Namen ein
kleines Mikrofon-Symbol.

I Wichtig: Fehlt das Mikrofon-Symbol neben Ihrem Namen, werden Sie im Raum nichts héren und auch nicht
gehort werden. Bitte folgen Sie den weiteren FAQs oder kontaktieren Sie den Support, um den Fehler zu
beheben.

Die Schaltflachen unter der Prasentation dienen dazu Mikrofon und Webcam ein-/auszuschalten:

Mikrofon aktiv Mikrofon inaktiv

I'Achtung: Als Teilnehmer/in lassen Sie Ihr Mikrofon bitte inaktiv bis sie sich zu Wort melden.

Webcam aktiviert Webcam ausgeschaltet
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L Online Seminarraum

O Referent

f=ys0O0NcB

5]

{ Folie12 v >

Wenn Sie sprechen, wird Ihr Name in der linken oberen Ecke angezeigt:

6.2.1 Audio-Einstellungen

Der Audiobutton beinhaltet zwei Funktionen.

Mikrofone 0

Standard - Headset |

Kommunikation - Headset Microphone (J

Lautsprecher

Durch Klick auf '’ kénnen verfligbare Mikrofone oder Lautsprecher ausgewahlt werden.
Uber Audio beenden wird die Soundeingabe und -ausgabe beendet.
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6.2.2 Webcam aktivieren

Standardmafig ist die Webcam fir jede/n Teilnehmer/in, auch fir Referenten, deaktiviert. Unterhalb der
Prasentationsflache haben Sie die Mdglichkeit, Ihre Kamera zu aktivieren.

Klicken Sie auf das Kamerasymbol.
Es o6ffnet sich ein Pop-Up Fenster, welches nach dem Zugriff auf Inre Kamera fragt. Klicken Sie auf
Zulassen.

v O sigBlusBution - Online sen @ X +

€« C @ [OxKameraverwenden? | tuylmeet-modular.com/htmiSclientfjoin?sessi.. N Y& £}

tuvl.meet-modular.com méchte: X

[ Kamera verwenden

Zulassen Blockieren

Webcameinstellungen

Suche Webcams ...

Klicken Sie auf Freigabe starten.
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{4 BigBlueButton - Online Semina
hd & yiznergass x +

C @ O 8 =2 ¢ [ ntps//tuvl.meet-modular.com/htmi5client/join?sessionTo

tuvt.meet-modular.com erlauben, lhre Kamera zu
verwenden?

[0 Integrated Camera

\:I Entscheidung merken

Kamera

Integrated Camera

Qualitdt
Mittlere

Einstellungen zum virtuellen Hintergrund

Der Browser hat nicht l' -“TI
rechtzeitig reagiert. x ol b pr ]
N T |

Helligkeit

0
o
0

-100

Ganzes Bild

Freigabe starten

I Tipp: Fur Vortragende ist es empfehlenswert zu Beginn eines Webinars die Kamera einzuschalten. Die
Kamera muss nicht Giber das gesamte Seminar hinweg aktiviert sein (schont die Bandbreite).

Es kdnnen in dem gleichen Fenster auch weitere Kameras aktiviert werden.

Erweiterte Einstellungen 6ffnen

Grafische Effekte

Hierfr klickt man noch einmal auf den weif3en Kreis neben dem Kamerasymbol und klickt auf Erweiterte
Einstellungen 6ffnen
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Webcameinstellungen

Kamera

|| Huddly 1Q Vﬂ
Integrated Camera
| Huadly IQ |

Einstellungen zum virtuellen Hintergrund

Helligkeit

0

-100 0 100

[J GanzesBild

Fegabe starten

In den Webcameinstellungen wéhlt man in dem Dropdownmentii die gewlinschte Kamera aus, und geht
wieder auf den Button Freigabe starten.

Mdochte man die Kameras wieder deaktivieren, so macht man dies wieder tiber das Kamerasymbol.

Erweiterte Einstellungen Gffnen

Grafische Effekte

Moéchte man nur eine der beiden Kameras deaktivieren, 6ffnet man wieder das Meni mit « und wahlt

Erweiterte Einstellungen 6ffnen.
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Webcameinstellungen

Kamera

[| Huddly 1Q
Integrated Camera

| Huddly 1Q

<
—)

zum virtuellen Hintergrund

< S

Helligkeit

-100 0 100

[J GanzesBild

Alles beenden

...wahlt die zu deaktivierende Kamera aus und klickt auf den Button Teilen beenden.

[t

Mochte man alle Kameras beenden, so macht man das tber den Button Alles beenden.

7 Verfugbare Rollen und Symbole (R)

BBB verfiigt tiber 3 mégliche Rollen.

1. Teilnehmer: (=Zuschauer/-hdrer)
Der Teilnehmer kann teilnehmen, sehen, hdren, chatten, sprechen

2. Prasentator:
Der Préasentator, darf Inhalte zeigen —> Bildschirm teilen, Prasentation oder Video hochladen, Umfrage
starten

3. Moderator:
Der Moderator hat die meisten Rechte. Es ist die Person, die das Meeting leitet (=meist der/die
Referent/in)

TEILNEHMER (2) o

=)
@ Referent (ich)
e@ Teilnehmer

Moderatoren verfiigen tber eckige Symbolbilder, Teilnehmer Gber runde Symbolbilder.

Einen Prasentator erkennt man an dem blauen Icon @ neben dem Benutzernamen.

Teilnehmer kénnen voriibergehend durch einen Moderator zum Préasentator ernannt werden.
I Hinweis: Teilnehmer sollten nicht zum Moderator ernannt werden.
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Verfligt eine Person Uber ein Mikrofon, wird das Mikrofon-Symbol @ im Symbolbild angezeigt.
Ist das Symbol griin, ist das Mikrofon aktiv. Ist es rot und durchgestrichen, ist das Mikrofon inaktiv.

8 Allgemeine Funktionen (R)

Folgende Funktionen werden in BBB angeboten:
1. Chat
2. Geteilte Notizen
3. Bidirektionale Kommunikation per Audio und Video
4. PowerPoint gestitzter Vortrag
5. Simultan bedienbares Whiteboard
6. Screen Sharing (Bildschirmfreigabe)
7. Schnelle Kurz-Umfragen
8. Gruppenarbeitsrdume
9. Stoppuhr
10. Kamera als Inhalt teilen
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8.1 Chat (R)

Teilnehmer haben die Mdglichkeit ihre Fragen in einem &ffentlichen Chat zu stellen.

NACHRICHTEN ¢ Offentlicher Chat

Q} Offentlicher Chat

Willkommen bei Online Seminarraum!
NOTIZEN

Hier konnen Sie Nachrichten an alle
@ Geteilte Motizen schicken.
Bitte schalten Sie lhr Mikrofon aus,
wenn Sie nicht sprechen.

% Teilnehmer 2 {ich)
E Referent 1545

= Willkommen zur Veranstaltung!
[ Referent

(& o Teilnehmer 2 1529
| |

Dankeschdn

MNachricht Offentlicher Chat e

Nachrichten von Moderatoren werden fett hervorgehoben.

TEILNEHMER (2)

Zudem ist es auch mdoglich private Nachrichten an Moderatoren (=Referenten) und andere Teilnehmer zu
senden.

TEILNEHMER (2)

% Teilnehmer (ich)
ne e ¢ Privaten Chat starien
(D

Durch Klick auf den Namen kann eine private Nachricht gesendet werden.

Moderatoren kdnnen in den Einstellungen die Option der privaten Nachrichten zwischen Teilnehmer
deaktivieren (siehe dazu: Kapitel 10.2 Einstellungen fir Teilnehmer vornehmen).

Wenn eine neue Frage im Chat gestellt wird, erscheint ein rotes Symbol.

NACHRICHTEN

Q} Offentlicher Chat (1]

Der Chat kann auch gespeichert oder geléscht werden.
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NACHRICHTEN

4w~ Offentlicher Chat

NOTIZEN

Y
E Geteilte Notizen

¢ Offentlicher Chat

Willkemmen bei Online Seminarraum!

Hier konnen Sie Nachrichten an alle

schicken.

Speichern
9 Kopieren

I Ldschen

Mdchte man den Chat lokal speichern, klickt man auf = und Speichern.

Mochte man den Chat hingegen I6schen, klickt man auf + und Léschen.
Mit der Funktion Kopieren, wird der Chatinhalt kopiert und man kann ihn dann in ein
Textverarbeitungsprogramm (zB MS Word, Editor, etc) seiner Wahl einfligen.

8.2 Geteilte Notizen (R)

Alle Teilnehmer sowie der Referent kdnnen in den geteilten Notizen Kommentare einfiigen.

Betragt die Dauer der Veranstaltung mehr als einen Tag, so muss zumindest alle 24 Stunden ein Eintrag in
den geteilten Notizen gemacht werden, da die geteilten Notizen nach 24 Stunden die Verbindung zum Server
verlieren und danach nicht mehr verflgbar sind.

NACHRICHTEN

", Offentlicher Chat
NOTIZEN

-

D Geteilte Motizen

TEILNEHMER (2)

ﬁ Referent {Ich)
% Teilnehmer 2

{ Geteilte Notizen

B I U®S :

text

Export

&

o ¢ [g]

Aktuelles Pad exportieren als:

B Etherpad
HTML

B

B Texidatei

B Microsoft Word
B PDE

& ODF:

F (Open Document Format)

L3
Sollen geteilte Notizen lokal gespeichert werden, kdnnen Sie mittels Klick auf das Download-Symbol h in
verschiedenen Formaten heruntergeladen und gespeichert werden.
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8.2.1 Funktionen fir Moderatoren

Moderatoren und Prasentatoren konnen Notizen in eine Prasentation umwandeln oder sie an das Whiteboard
heften.

NACHRICHTEN ¢ Geteilte Notizen D

= Notizen in Prasentation umwandeln

Offentlicher Chat

BIUS

fii
iii
J
N
[+

NOTIZEN E3 Notizen an das Whiteboard heften

Geteilte Notizen

Test geteilte Notizen

TEILNEHMER (1) o

Dazu klickt man auf = .
Nach einem Klick auf Notizen in Prasentation umwandeln werden diese automatisch statt der Prasentation

angezeigt.

Mit der Funktion Notizen an das Whiteboard heften, werden die geteilten Notizen anstelle der Prasentation
angezeigt.

Online Seminarraum

B I US =E=9C B
Notiz an Whiteboard geheftet

| Teilnehmer

Hier kdnnen die geteilten Notizen gemeinsam bearbeitet werden.

Moderatoren kdnnen die Funktion Geteilte Notizen bearbeiten deaktivieren (siehe Kapitel 10.2
Einstellungen fur Teilnehmer vornehmen).
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8.3 Allgemeine Einstellungen

TUY
AUSTRIA
AKADEMIE

Durch Klick auf die 3 Punkte H am rechten Bildschirmrand kdnnen die allgemeinen Einstellungen geoffnet

werden

Einstellungen

@ Benachrichtigungen Animationen

=" Datensparmodus

Dark-Mode

Sprache

Schriftgrafe

Audiofilter fiir das Mikrofon

Schliefien

Symbolleisten des Whiteboards
automatisch ausblenden

Deutsch

90%

[

Unter Anwendung kdnnen Einstellungen zur Art der Darstellung festgelegt werden.

Einstellungen

£ Anwendung

= Datensparmodus

Chatnachricht
Teilnehmer tritt bei
Teilnehmer geht
Gast im Warteraum

Hand heben

Schliefen

Benachrichtigungen

@ Benachrichtigungen Bitte definieren, wie und was mitgeteilt werden soll.

Audio-Hinweise

NG
as C I
aus C D
Y @
w~ @

Popup-Hinweise

Unter Benachrichtigungen stellen Sie ein, Giber welche Ereignisse Sie informiert werden wollen.
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Einstellungen Schliefen

3 Anwendung Datensparmodus

-@- Benachrichtigungen Um Datentransfervolumen zu sparen, kénnen hier eingestellt

werden, was angezeigt wird.
=" Datensparmodus
Webcams aktiviert AN

Freigabe des Desktops fiir andere ()

Teilnehmer AN

Unter Datensparmodus kann die Anzeige von Webcams und Bildschirmfreigaben aktiviert/deaktiviert
werden.

Verbindungsstatus

Durch Klick auf das Verbindungssymbol @ kann der aktuelle Status der Verbindung uberprift werden.

X

Verbindungsstatus

Verbindungsstatus Meine Protokolle Konferenzprotokalle

ﬂ Referent . Client antwortet nicht 13:36
Teilnehmer 14:04
© ol
Teilnehmer 1 13:36
e eilnehmer ‘.|

8.3.1 Layout Modus

Im Layout-Modus wird eingestellt wie Kamerabild und Présentation bei den Teilnehmern angezeigt werden.

ey Zufalligen Teilnehmer auswahlen

@ Wecker/Stoppuhr aktivieren

st Layout-Einstellungen

v Kamera als Inhalt teilen

Als Prasentator erreicht man die Layout Einstellungen tber das &8 und klickt dann auf Layout-
Einstellungen.
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=2 Vollbild-Anwendung
& Einstellungen
() Versionsinfo
@) Hilfe o

@ Tastenkombinationen

Layout-Einstellungen

Konferenz verlassen

Als Teilnehmer findet man den Layout Modus Uber B und Layout-Einstellungen.

Hier finden sich vier Optionen, von welchen sich der Teilnehmer die fir ihn passende auswéhlen kann.
Moderatoren kénnen ein Layout an alle Teilnehmer verteilen.

Zur Auswahl stehen Benutzerdefiniertes Layout, Automatisches Layout, Prasentation im Zentrum und

Video im Zentrum.

Ansicht Teilnehmer

Ansicht Moderatoren

Benutzerdefiniertes Layout

Prisentation im Zentrum

Video im Zentrum

Layouts

BEEaEaA
2]af=

Benutzerdefiniertes Layout Automatisches Layout

Prasentation im Zentrum Video im Zentrum

o
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Benutzerdefiniertes Layout:

< Offentlicher Chat : Online Seminarraum Aufzeichnung starten:

Willkommen bei Online
Seminarraum!

Hier konnen Sie Nachrichten an
alle schicken.

Bitte schalten Sie Ihr Mikrofon
aus, wenn Sie nicht sprechen.

Um jemanden zur Konferenz
einzuladen, schicken Sie ihm
diesen Link:
https://webinar.tuv.at/b/aka-
4cs-hog-wde

Bei dem benutzerdefinierten Layout kdnnen verschiedene Positionen fur das Kamerabild gewahlt werden.

Prasentation im Zentrum:

{  Offentlicher Chat 8 < Online Seminarraum Aufzeichnungfortseuen;\

Bitte schalten Sie Ihr Mikrofon aus, wenn Sie
nicht sprechen.

Um jemanden zur Konferenz einzuladen,
schicken Sie ihm diesen Link:

ps:/ inar.tuv.at/b/aka-4cs-hoq-wd:
Zugangscode: 647257

S Umfrageergebnisse 1

Umfrage
Wiirden Sie BigBlueButton
rempfehlen?

Ja: 0| 0% &
Nein: 0] 0%

E Umfrageergebnisse 1+«

Umfrage

Wiird:

gBlueButton
rempfehlen?

Jaz 2 |[IIIHII 200%
Nein: 0 | 0%

Nachricht Offentlicher Chat e

Folie15 v
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Video im Zentrum:

< Offentlicher Chat

Online Seminarraum Aufzeichnung fortsetzen )

altel
nicht sprechen.

Um jemanden zur Konferenz einzuladen,
schicken Sie ihm diesen Link:
https://webinar.tuv.at/b/aka-4cs-hog-wde
Zugangscode: 647257

Umfrageergebnisse 1.

Umfrage
Wiirden Sie BigBlueButton
weiterempfehlen?

Ja:0]0%
Nein: 0 | 0%

E Umfrageergebnisse 1

Umfrage
Wiirden Sie BigBlueButton
weiterempfehlen?

Jaz2 [N 200%
Nein: 0 | 0%

Nachricht Offentlicher Chat

stie Q 5

DOz rTH

{ Foliels v ) =

Layout verbreiten

Mdochte der Referent wahrend der Veranstaltung das von ihm genutzte Layout an alle verteilen, muss er daflr
nicht extra in die Einstellungen gehen.

[ default_tuv_2023-09.pptx

| Einstiegsfolien Testraum_neupptx &
&5 Prasentationen hochladen/verwalten

= Umfrage starten

(%] Externes Video teillen

B Zufalligen Teilnehmer auswahlen

I= Layout verbreiten

= Layout-Einstellungen

Mit B8 und Layout verbreiten, kann der Referent das eingestellte Layout ebenfalls an die Teilnehmer
Ubertragen.
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9 Funktionen fur Teilnehmer (R)

9.1 Status-lcons

Jede/r Teilnehmer/in kann durch Klick auf seinen Namen sich selbst als abwesend anzeigen.

TEILNEHMER (2}

% Teilnehmer flch) J Stummschaltung aufheben

) @ sich selber als abwesend anzeigen
% Referent

Sollten Sie wahrend des Vortrages kurz den Platz verlassen missen, wahlen Sie bitte den Status

Abwesend.
e Teilnehmer 1::5
Teilnehmer {Ich)
% 5, Abwesend

a Referent

Andert man seinen Status auf Abwesend, so wird automatisch ein hervorgehobener Text Abwesend in den

TEILNEHMER (2)

Chat geschrieben und das Teilnehmericon &ndert sich auf eine Uhr o,

TEILNEHMER (2)

% Tellnehmer gichg 0 Stummschaltung aufheben

© 2} Sich selber als aktiv anzeigen
% Referent L ]

Ist man wieder zurtick, klickt man wieder auf den eigenen Namen und wahlt den Menlpunkt Sich selber als
aktiv anzeigen.

Wahlen Sie Hand heben, wenn Sie sich zu Wort melden mdéchten.

...und auf den Button Hand heben FEAN=EEN L icken.
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10 Funktionen fur Moderatoren (Referenten) (R)

10.1 Aktionen mit einzelnen Teilnehmer

Durch Klick auf den Personennamen lassen sich verschiedene Aktivititen mit dem/der jeweiligen

Teilnehmer/in starten.

TEILNEHMER (2) {é‘} ¢~ Privaten Chat starten

EJ & Teilnehmer stummschalten
é Referent (Ich)
ity

& Zugriff auf Whiteboard erlauben
@’ Teilnehmer
J 3 Zum Prasentator machen
=1 Zum Moderator ernennen

) Teilnehmer entfernen

Privaten Chat starten:

Privates Chatfenster wird geoffnet

Teilnehmer stummschalten: Teilnehmer/in ist stumm, kann die Stummschaltung aber selbst
aufheben

Zugriff auf Whiteboard erlauben: Teilnehmer/in darf das Whiteboard im Mehrbenutzer-Modus
bedienen

Zum Prasentator machen:

Teilnehmer entfernen:

10.2 Einstellungen fur Teilnehmer vornehmen

Als Moderator (Referent/in) sehen Sie neben der Teilnehmerliste ein Zahnrad & eingeblendet.

Teilnehmer/in kann eine Prasentation starten

Zum Moderator ernennen: Nicht empfohlen
Teilnehmer/in wird aus dem Webinar entfernt

TEILNEHMER (2) 2

& Alle Teilnehmer stummschalten
R Referent (Ich)

Teilnehmer

& Teilnehmerrechte sinschranken

lo

Gastzugang regeln

[&] Teilnehmernamen speichern

=]

== Alle Reaktionen Idschen

B Gruppenraume erstellen

@ Untertitel schreiben

X,

= Lernanalyse-Dashboard

& Alle Teilnehmer aufer den Prasentator stummschalten

Damit kdnnen Einstellungen fur die Teilnehmer veréndert werden.
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Alle Teilnehmer stummschalten
Alle Personen werden stumm geschaltet.

Alle Teilnehmer au3er dem Prasentator stummschalten
Alle Personen auf3er dem Prasentator werden stummgeschaltet.

Teilnehmerrechte einschranken
Damit kdnnen Funktionen fir Teilnehmer freigegeben oder gesperrt werden.

10.2.1 Gruppenraume erstellen (R)

Gruppenraume eignen sich fir Diskussionen oder Prasentationen, die die Teilnehmer in Kleingruppen
erarbeiten sollen.

Die Teilnehmer werden in den vorgesehenen Gruppierungen in die Gruppenraume verteilt und kénnen dort
diskutieren und arbeiten, ohne dabei andere Gruppen zu storen.

Referenten kdnnen dabei durch die Gruppenrdume wechseln und zuhéren, was die Teilnehmer erarbeiten
bzw. kontrollieren, ob sie etwas erarbeiten.

TEILNEHMER (2) ™

2 Alle Teilnehmer stummschalten
Referent (Ich)

£ Alle Teilnehmer auker den Prasentator stummschalten

Teilnehmer

(@

2 Teilnehmerrechte einschranken

Gastzugang regeln

Do

& Teilnehmernamen speichern

Alle Reaktionen Idschen

[}D

Gruppenraume erstellen

Wl

o

3 Untertitel schreiben

= Lernanalyse-Dashboard 0

Um einen Gruppenraum zu erstellen, klicken Sie auf das Zahnrad % neben TEILNEHMER und wahlen
Gruppenraume erstellen.
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Es o6ffnet sich ein Fenster, in dem die Einstellungen der Gruppenrdaume eingestellt werden.

Gruppenraume

Anzahl der Raume

Tipp: Sie konnen die Teilnehmer per Drag-and-Drop einem bestimmten Gruppenraum zuweisen.

Dauer (Minuten) O

[2 4

|15

Referent (Ich)

Nicht zugewiesen (1)

Den Teilnehmern erlauben, sich selbst
einen Gruppenraum auszusuchen.

] Aufzeichnen

Whiteboard aufnehmen, wenn
Gruppenriaume enden

Ubertragen der gemeinsamen Notizen
nach Beendigung der
Arbeitsgruppenraume

Einladung an zugewiesene Moderatoren
senden

Raume verwalten Zuordnungen zuriicksetzen

Raum1

Teilnehmer

Raum 2

Festzulegen sind:

- Anzahl der Raume

- Dauer

- Zuordnung der Teilnehmer (zufallig, nach Teilnehmer-Wunsch oder zugewiesen)

- Aufzeichnung der Gruppenraume
- Aufzeichnung der Whiteboards in den Gruppenrdumen

- Ubertragung der gemeinsamen Notizen, nach Beendigung der Arbeits-/Gruppenraume

- Einladung an zugewiesene Moderatoren senden
- Folie zuteilen: Current Slide --> hier kann eine vorbereitete Folie ausgewahlt werden fiir einzelne

Raume

Gruppenrdaume

Anzahl der Raume

2 w

Dauer (Minuten)

15

Tipp: Sie kénnen die Teilnehmer per Drag-and-Drop einem bestimmten Gruppenraum zuweisen.

Den Teilnehmern erlauben, sich selbst

einen Gruppenraum auszusuchen.
[ Aufzeichnen

Whiteboard aufnehmen, wenn

Gruppenridume enden

Ubertragen der gemeinsamen Notizen
[J nach Beendigung der

Arbeitsgruppenrdume

_ Einladung an zugewiesene Moderatoren

senden

I Tipp: Aktiviert man die Optionen Whiteboard aufnenmen, wenn Gruppenraume enden und Ubertragen
der gemeinsamen Notizen nach Beendigung der Arbeitsgruppenraume, so werden die geteilten Notizen
und das bearbeitete Whiteboard nach Beenden des Gruppenraums automatisch als PDF in den Hauptraum

geladen und kdnnen den anderen Teilnehmern prasentiert werden.
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Nach einem Klick auf Erstellen, 6ffnet sich ein neues Browser-Fenster und die Teilnehmer werden
automatisch in die zugewiesenen Raume geschickt.

Gruppenraum beitreten SchlieRen

Jetzt der Gruppe beitreten Online Seminarraum (Raum 1)7

Die Teilnehmer miissen durch Klick auf Raum beitreten die Offnung des Raumes bestatigen.
Gruppenraume SchlieRen m

Tipp: Sie konnen die Teilnehmer per Drag-and-Drop einem bestimmten Gruppenraum zuweisen.

. Den Teilnehmern erlauben, sich selbst
Anzahl der Raume Dauer (Minuten) —

einen Gruppenraum auszusuchen.

2 v 15 (] Aufzeichnen

Whiteboard aufnehmen, wenn
Gruppenraume enden

Ubertragen der gemeinsamen Notizen
(] nach Beendigung der
Arbeitsgruppenraume

Einladung an zugewiesene Moderatoren

senden

Mit der Funktion Einladung an zugewiesene Moderatoren senden wird auch Moderatoren die Teilnahme
an dem zugewiesenen Gruppenraum automatisch angeboten.

Referent und Teilnehmende mussen ihre Audioeinstellungen fur den Gruppenraum erneut tatigen. Die
Oberflache und Funktionen sind dieselben wie in der urspriinglichen BBB Sitzung.

Die Teilnehmer kdénnen in jedem Raum Prasentationen hochladen, das Whiteboard benutzen oder im Chat
schreiben.
Die verbleibende Zeit fur die Sitzung wird am oberen Bildschirmrand angezeigt.
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¢  Gruppenriaume
DAUER
12:20
Nachricht alle Raume e
Raum 1 (1) Raum beitreten | Audio starten
Teilnehmer
Raum 2 (1) Raum beitreten | Aucdio starten
Teilnehmer 2

Im urspriinglichen Browser-Fenster gibt es jetzt ein weiteres Mend, in dem die Gruppenraume inkl.
Teilnehmerzahl und verbleibender Zeit angezeigt werden.

Der Moderator kann hier
- eine Nachricht an alle Rdume senden
- einem Raum beitreten, um zuzuhdéren
- Audio starten, um der Gruppe etwas mitzuteilen

¢ Gruppenriume

Dauer andem
DAUER

04:27

Nachricht alle Raume e

Mochte man die festgelegte Zeit verlangern, klickt man im Fenster Gruppenraume auf = .und wahlt Dauer
andern.

Benutzer verwalten

Gruppenraume beenden

02:53

Dauer festlegen auf (Minuten)

=

Hier gibt man die gewiinschte neue Dauer ein und bestatigt mit Anwenden.

Ist die festgelegte Zeit abgelaufen, gelangen alle Seminar-Teilnehmer wieder zuriick in den Hauptraum.
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NACHRICHTEN

QH Offentlicher Chat
ey

Raum
NOTIZEN 1(0)
by R
j_ Geteilte Notizen aum
2(0)

GRUPPENRAUME

= Gruppenraume

TEILNEHMER (1) el

G

¢ Gruppenriume

Raum beitreten
Audio starten

Raum beitreten
Audio starten

Dauer 14:41 &

H Referent (ich)
e, Alle Gruppenrdume beenden

Sind die Arbeitsgruppen vorzeitig fertig und die Ergebnisse gespeichert, kdnnen die Teilnehmer Uber Alle

Gruppenraume beenden zuriick in die Hauptveranstaltung geholt werden.

[ Einstiegsfolien_Default_2024-06.ppix

[ Raum_01_Notizen.pdf

[ Raum_01_Whiteboard pdf

&> Prasentationen hochladen/verwalten
= Umfrage starten

[E Externes Video teilen

2, Zufalligen Teilnehmer auswahlen
Wecker/Stoppuhr aktivieren

%' Layout-Einstellungen

» Kamera als Inhalt teilen

Wurden die Whiteboards und geteilte Notizen aufgenommen, werden Sie jetzt automatisch in den Hauptraum

Ubertragen und dem Prasentator in der Liste der verfugbaren Inhalte angezeigt.
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10.2.2 Dauerhaftes Verlassen eines Gruppenraumes (R)

Durch das SchlieBen des Browser-Fensters kann ein Gruppenraum verlassen werden.

ITipps fur Referenten:

Bei den Einstellungen zu den Gruppenrdumen wahlen Sie bewusst mehr oder sogar doppelt so viel
Zeit wie geplant, um ein abruptes Ende bei den Gruppenarbeiten zu vermeiden.
Vergeben Sie in jeder Gruppe vor Arbeitsbeginn klar die folgenden Aufgaben:

o Zeitim Blick behalten

o Ergebnisse sichern
Achten Sie auf eine klare Aufgabenstellung:

o Was sollen die Teilnehmer erarbeiten?

o In welcher Form sollen Sie lhre Ergebnisse dokumentieren?

o Wie lange ist die vorgesehene Arbeitszeit?
Die Teilnehmer sehen in ihren Gruppenarbeitsraumen die Arbeitsangabe/Folie, die im Hauptraum
gezeigt wird.

Mit diesen Tools kénnen die Teilnehmer in den Gruppenrdumen arbeiten und Ergebnisse sammeln:

Offentlicher Chat

Geteilte Notizen

Whiteboard (= eine Folie mit den Whiteboard Funktionen bearbeiten)

Ein Teilnehmer schreibt Notizen in einer Datei (z.B.: Word) lokal auf seinem Rechner mit. Durch die
Bildschirmfreigabe kdnnen die anderen Gruppenmitglieder mitlesen.

DN: BHB-AKAD-IT-0301_BBB_Big Blue Button_Admin_Rev06 Seite 34 von 73



10.3 Upload von Unterlagen (R)

Fur die Bereitstellung von Prasentationen und Unterlagen bestehen mehrere Mdéglichkeiten.

I'Achtung: Werden Unterlagen direkt in BBB hochgeladen, werden sie im Zuge des Uploads in PDF-Dateien
umgewandelt. Beachten Sie bitte, dass dies keine Option ist, wenn Sie z.B. animierte Vortragsfolien
vorzeigen wollen. In diesem Fall verwenden Sie bitte die Funktion Bildschirm teilen (s. Kapitel 10.4
Prasentation von Unterlagen - Bildschirm teilen)

10.3.1 Unterlagen — Upload via Moodle

Wurde der BBB-Raum in Moodle erstellt, so kann eine Unterlage bereits im Vorfeld durch die
Veranstaltungsorganisation in die Moodle Veranstaltung hochgeladen werden. Diese Prasentation ist dann
sofort im jeweiligen Moodle-Webinar auffindbar.

Weitere Unterlagen kdnnen direkt im BBB Raum Uber das &8 hochgeladen werden.
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10.3.2 Selbstandige Auswahl von Unterlagen im BBB-Raum (R)

Unterlagen kdénnen mittels Klick auf Prasentationen hochladen/verwalten importiert werden. Neben

* ppt/*.pptx kdnnen auch andere Datei-Formate hochgeladen werden.

Beim Upload von Unterlagen konvertiert BBB *.ppt(x) automatisch in PDF-Dateien. Es empfiehlt sich die
Dateien vorab bereits als PDF abzuspeichern, um Formatierungsfehler zu vermeiden.

&= Prasentationen hochladen/verwalten

Umfrage starten

(£l Externes Video teilen

lo

Zutalligen Teilnehmer auswanlen

£

@) Wecker/Stoppuhr aktivieren

&7 Layout-Einstellungen

u Kamera als Inhalt teilen

Es o6ffnet sich ein neues Fenster:

Prasentation Abbrechen Bestitigen

Als Prasentator kdnnen Sie ein beliebiges Office-Dokument oder eine PDF-Datei hochladen. Wir
empfehlen eine PDF-Datei fir beste Ergebnisse. Bitte stellen Sie sicher, dass eine Prasentation
tiber das kreisformige Auswahlfeld auf der linken Seite ausgewahilt ist.

Aktuelle Prasentation Aktionen

() default_tuv.pdf m O T

Wenn Sie "An den Chat senden” wahlen, erhalten die Nutzer einen herunterladbaren Link mit
Kommentaren im 6ffentlichen Chat.

>

Dateien zum Hochladen hierhin ziehen
oder nach Dateien suchen

Ziehen Sie die gewiinschte Datei mit der Maus in dieses Fenster oder verwenden Sie den Link oder nach
Dateien suchen.

DN: BHB-AKAD-IT-0301_BBB_Big Blue Button_Admin_Rev06 Seite 36 von 73



Prasentation Abbrechen

Als Prasentator konnen Sie ein beliebiges Office-Dokument oder eine PDF-Datei hochladen. Wir
empfehlen eine PDF-Datei fiir beste Ergebnisse. Bitte stellen Sie sicher, dass eine Prisentation
iber das kreisformige Auswahlfeld auf der linken Seite ausgewahilt ist.

Aktuelle Prasentation Aktionen

@ LeeresWhiteboard.pdf Bereit zum Hochladen...

() default_tuv.pdf

Wenn Sie "An den Chat senden" wahlen, erhalten die Nutzer einen herunterladbaren Link mit
Kommentaren im 6ffentlichen Chat.

Dateien zum Hochladen hierhin ziehen
oder nach Dateien suchen

Mit dem Button Hochladen, wird die Datei auf dem Server gespeichert und steht zur Anzeige bereit.
Werden mehrere Dateien hochgeladen, setzt man das Hakchen bei der Prasentation, welche nach dem

Upload aktiviert sein soll.

Aktuelle Prisentation

default_tuv.pdf m

() Leereswhiteboard.pptx

Aktionen

Die gerade angezeigte Folie ist mit einem Hakchen und einem Button EE ersehen.

=

Aktuelle Prasentation
LeeresWhiteboard. pdf

Sie befinden sich wieder im urspriinglichen Fenster von BigBlueButton und sehen den Uploadstatus in

diesem PopUp Fenster.

| {  Folie9
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Bei hochgeladenen Prasentationen kann mittels Blatterfunktion vor und zuriick geblattert werden.

Zwischen Prasentationen und Bildern kann wahrend des Vortrags gewechselt werden.

default_tuv. pdf

1 LeeresWhiteboard.pdf

%= Prasentationen hochladen/verwalten
= Umfrage starten
£l Externes Video teilen

£ Zufilligen Teilnehmer auswahlen

o

Z) Wecker/Stoppuhr aktivieren

& Layout-Einstellungen

[» Kamera als Inhalt teilen

Dafur klickt man auf das o und die gewlinschte Prasentation.
Die Prasentation kann den Teilnehmern auf verschiedenen Wegen auch als Download zur Verfligung gestellt
werden.

Aktuelle Prasentation Aktionen

() Einstiegsfolien_Default_2024-06.pptx H

Download der Originalprasentation ermaglichen (pptx)

@ LeeresWhiteboard.pdf

Download der Originalprasentation erméglichen (pdf)

Versenden eines Links zum Download der Prasentation inklusive Anmerkungen

Wenn Sie "An den Chat senden” wihlen,
Kommentaren im 6ffentlichen Chat.

Dafur klickt man bei der gewiinschten Présentation auf den Button : und wahlt eine der folgenden 3
Optionen:

e Download der Originalprasentation ermdglichen (pptx)

¢ Download der Originalprasentation ermdglichen (pdf)

Prasentation herunterladen

Bei beiden Varianten kann man jetzt Giber den angezeigten Button die Prasentation in dem jeweiligen
Format herunterladen.
¢ Versenden eines Links zum Download der Prasentation inklusive Anmerkungen.
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@ 1231

LeeresWhiteboard.pdf
(mit Anmerkungen auf
dem W
Download (T}

MNachricht Offentlicher
Chat

Die Prasentation (inklusive der Anmerkungen) kann jetzt tiber den Link °°""°*¢@  als PDF von den
Teilnehmern heruntergeladen werden.

10.3.3 Upload von Bildern (R)

Préasentatoren und Moderatoren kénnen auch Bilder hochladen. Der Upload von Bildern funktioniert wie der
Upload von Prasentationen.

I' Achtung: Es ist nicht moglich mittels copy+paste Bilder in Chatnachrichten einzufiigen.

Wenn ein Teilnehmer ein Bild zeigen méchte, kann er das, indem man ihn zum Prasentator macht.

Foliel ~ > = ® =

Ein Prasentator kann durch Klick auf 0 eine Datei auswahlen.

Es 6ffnet sich ein neues Fenster und die Datei kann ausgewahlt und hochgeladen werden. Das Bild erscheint
danach auf der Présentationsoberflache.

Durch erneuten Klick auf [+ kann man wieder zur Auswahl zuriickkehren und die urspriingliche Datei erneut
offnen.
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10.4 Préasentation von Unterlagen - Bildschirm teilen (R)

Mittels Bildschirm teilen kénnen Prasentationen oder andere Dateien/Programme auf dem eigenen
Bildschirm gezeigt werden.

NACHRICHTEN
Offentlicher Chat
NOTIZEN
Geteilte Notizen
TEILNEHMERVERWALTUN!(
Wartende Teiln...
UMFRAGE
—  Umfrage

TEILNEHMER (2)

=]

@ Referent (Ich)
(2}

@ Teilnehmer
(2}

{ Offentlicher Chat

Online Seminarraum

ufzeichnung starten)

Willkommen bei Online
Seminarraum!

Hier konnen Sie
Online Seminarraum

Nachrichten an alle

Offnen und SchlieBen

des offentlichen Chats
Offnen und SchlieBen
der geteilten Notizen

T ETETE

schicken.

Bitte schalten Sie Ihr
Mikrofon aus, wenn Sie
nicht sprechen.

Verbindungsstatus
Wer spricht 9

2
gerade? Einstellungen

Videoiibertragungen
Um jemanden zur

Konferenz einzuladen,
schicken Sie ihm diesen
Link:
https://webinar.tuv.at/b/
aka-4cs-hog-wde

Teilnehmerfinnen

Funktionen fir
Teilnehmer

SR -RNY ) @

e 3 Kamera
Der offentliche ein-/aussch:

Chatverlauf wurde durch Videoeinstellul
Mikrofon ein-/

einen Moderator geloscht ausschalten

Verfassen einer

Nachricht Status setzen GGl
Mikrofon/Lautsprecher

wechseln

Foliel v > = ®

Nachricht
Offentlicher Chat

Dafur klickt man auf ﬂ Bildschirm teilen.
Es erscheint ein Pop-up Fenster — bitte dieses zulassen — und das gewlnschte Fenster bzw. den Bildschirm
freigeben. Dann Klick auf Erlauben.

(o

dirfen?

Soll webinar.tuv.at auf Ihren Bildschirm zugreifen

Zu teilendes Fenster oder zu teilender Bildschirm:
Fenster oder Bildschirm auswahien v

[ entscheidung merken

Es muss nun ausgewahlt werden, welcher Inhalt geteilt werden soll.
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Auswdhlen, was geteilt werden soll

webinar.tuv.at mdchte den Inhalt lhres Bildschirms teilen.

Gesamter Bildschirm Fenster Chrome-Tab

|D Audio freigeben | Teilen Abbrechen

Wenn es sich um lokal gespeicherte Videos mit Ton handelt, muss die Option Audio freigeben angehakt
werden.

I Hinweis: Die Teilnehmer kénnen nun alles sehen, was der/die Referent/in auf dem Bildschirm oder dem
freigegeben Programmfenster macht.

10.5 Umfrage starten

~> Prasentationen hochladen/verwalten

= Umfrage starten

Externes Video teilen

']

=, Zufalligen Teilnehmer auswahlen

T

() Wecker/Stoppuhr aktivieren

22 Layout-Einstellungen

[ Kamera als Inhalt teilen

Um eine Umfrage zu starten, klicken Sie auf das Plus und wahlen Umfrage starten.
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¢ Umfrage bt

benutzerdefinierte Eingabe AUS _‘

Eine Frage stellen [optional)...

Antworttypen

Richtig [ Falsch AfBfC/D

Ja [ Nein [ Enthaltung

Freie Antwort

Antwortméglichkeiten

Mehrere Antworten pro Befragten zulassen?

A Tl
B Tl
C Tl
D [T}

®) Element hinzufiigen

Anonyme Umfrage AN ‘:)

Die Umfrage ist anonym. Es werden keine individuellen Antworten angezeigt.

Die Frage kann im Feld Eine Frage stellen (optional) oder via Folie gestellt werden.

Wird die Umfrage nicht tUber eine Folie gestartet, so kénnen die Antworten entweder mit vordefinierten
Optionen oder als Teilnehmerantwort (Freitext) gestaltet werden.
Ebenso kann konfiguriert werden, ob die Teilnehmer mehr als 1 Antwort auswéhlen diirfen.
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< Umfrage >

benutzerdefinierte Eingabe AUS C.

Welche Kernbereiche gibt esin der TUV AUSTRIA Akademie?

Antworttypen

‘ Richtig [ Falsch ‘ ‘ A/B/C/D ‘

‘ Ja ( Nein { Enthaltung ‘

I Freie Antwort |

Antwortmoglichkeiten

Den Teilnehmern wird ein Textfeld angezeigt, um die Antwort einzutragen.

Anonyme Umfrage AN I)

Die Umfrage ist anonym. Es werden keine individuellen Antworten angezeigt.

Durch Klick auf Freie Antwort kann der Teilnehmer seine Antwort in eigene Worte fassen.
Mit dem Button Umfrage starten wird die Umfrage gestartet.

£ Umfrage hd

Lassen Sie dieses Fenster offen, um auf die Antworten der Teilnehmer zu warten.
Sobald Sie auf "Umfrageergebnisse verdffentlichen’ klicken, werden die Ergebnisse
angezeigt und die Umfrage beendet.

Welche Kernbereiche gibt es in der TOV AUSTRIA Akademie?
Fertig

Sicherheit, Technik, Umwelt,
Qualitit, Fiih

Dies ist eine anonyme Umfrage. Individuelle Antworten werden nicht angezeigt.

T atal

1 D

Sobald die Teilnehmer abgestimmt haben, wird dem Referenten das Ergebnis angezeigt.

Wurde keine anonyme Umfrage erstellt, sieht der Referent auch, welcher Teilnehmer wie abgestimmt hat.
Das Ergebnis kann mit dem Button Umfrage verdffentlichen den Teilnehmern prasentiert werden. Die
Veroffentlichung ist anonymisiert.

Wird Anonyme Umfrage deaktiviert, so sieht der Referent im Anschluss an die Umfrage und im
Lernanalyse-Dashboard (v Fehler! Verweisquelle konnte nicht gefunden werden.), welcher Teilnehmer
wie abgestimmt hat.
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Umfragen kdnnen auch bereits im Vorfeld in die Prasentation eingebaut werden:

stile O 9 e
Wirden Sie BigBlueButton weiterempfehlen?
a. Ja
b. Nein O
c. Vielleicht 4
W &
3 O
= 7
p; T
: ]
w
2
< |
=
=)
‘_
il kademie.at T
{ Folies ~ > = ®» =

Die Antworten und die Anzahl der moglichen Antworten werden von BBB automatisch erkannt.
Durch einen Klick auf die Schaltflache A/B/C wird die Umfrage gestartet.

Es besteht auch die Mdglichkeit eine ja/nein Umfrage durchzufiihren.

Dafur muss der Titel eine Frage enthalten (ja/nein).

S ‘ stile O 9 e

Wirden Sie BigBlueButton weiterempfehlen I

(Ja/Nein)? [ araoc@

a. Ja

b. Nein 0

7

W &
p=

5 O

% A

< T

& &
(7))
2

< jm)
>
S
'_

{ Folielo v > ®

Durch einen Klick auf die Schaltflache JA/NEIN wird die Umfrage gestartet.
Das funktioniert, egal ob die Prasentation als PDF oder als PowerPoint hochgeladen wird.
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10.6 Video teilen (R)

Neben Prasentationen kdnnen auch externe Videos geteilt werden.

)
~

[ Einstiegsfolien_Default_2024-06.pptx

[ LeeresWhiteboard pdf

%> Prasentationen hochladen/verwalten

= Umfrage starten

Externes Video teilen

i

2 Zufalligen Teilnehmer auswihlen

@) Wecker/Stoppuhr aktivieren

=+ Layout-Einstellungen

[ Kamera als Inhalt teilen

Klicken Sie dazu auf e und wahlen Sie Externes Video teilen.

Externes Video teilen

Externe Video-URL

https:/fwww.youtube.com/watch?v=vTHTNOjDQBc

Hinweis: Freigegebene externe Videos werden in der Aufze

ng nicht angezeigt. Unterstitzt werden YouTube,

neo, Instructure Media, Twitch, Dailymotion und Mediendatei-URLs (2.B. https://beispiel net/video.mp4) auf

einem beliebigen Server oder einer Peartube Instanz.

Neues Video teilen

Kopieren Sie die URL in dieses Fenster und klicken Sie auf Neues Video teilen. Das Video wird im selben
Fenster wie lhre Prasentation abgespielt.
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Auswdhlen, was geteilt werden soll

webinar.tuv.at mdchte den Inhalt lhres Bildschirms teilen.

Gesamter Bildschirm Fenster Chrome-Tab

||:| Audio freigeben | Teilen Abbrechen

I Tipp: Lokal gespeicherte Videos kénnen via Auswahl Audio freigeben abgespielt werden.

10.7 Wecker/Stoppuhr aktivieren (R)

+> Prasentationen hochladen/verwalten

= Umfrage starten

Externes Video teilen

2 Zufalligen Teilnehmer auswahlen

e

|| ) Wecker/Stoppuhr aktivieren

a* Layout-Einstellungen

= Kamera als Inhalt teilen

Wenn Sie eine Stoppuhr bendtigen, klicken Sie auf das Plus und wéahlen Sie Wecker/Stoppuhr

aktivieren.
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10.8 Kamera als Inhalt teilen (R)

Mit dieser Funktion wird der Kamerainhalt statt der Prasentation angezeigt.

> Prasentationen hochladen/verwalten

= Umfrage starten

Externes Video teilen
2, Zufalligen Teilnehmer auswahlen

T

@) Wecker/Stoppuhr aktivieren

a* Layout-Einstellungen

= Kamera als Inhalt teilen

Klicken Sie auf das Plus und wahlen Sie Kamera als Inhalt teilen.

10.9 Whiteboard & Werkzeuge (R)

Am rechten Bildschirmrand kénnen Werkzeuge zur Bearbeitung ausgewéhlt und verwendet werden.

stile Q) b e

am Y
TEST-Raum == 0 © o @
O

Bitte aktivieren Sie lhr |
Ihren Online-Kursraum Fitten

Strich E o \’_‘J o

Wie der Konferenz beit rspe B M L 2

\_.U_) é Offen halten &

(Il

Mit Mikrofon Nur zuhdgren 7|

T

G

Bei technischen Fragen erreichen Sie uns =

unter webinar-support@tuv.at

Die Formatierung kann tber Stile gedndert werden.
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I Tipp:
Praktische Werkzeuge:
- Laserpointer
- Handballenerkennung: erkennt die Nutzung eines Tablets, wenn mit der Hand gezeichnet wird
- Mehrbenutzer Modus erméglicht es, dass gemeinsam und gleichzeitig geschrieben werden kann
- Handschriftiche Anmerkungen kénnen bei Touch-Funktionsfahigen Laptops/Tablets auch mittels Stift
erfolgen.
- Die Werkzeuge dienen kombiniert mit einer leeren PowerPoint Folie als Whiteboard oder Flipchart-
Ersatz.

Online Seminarraum Aufzeichnung starten .:I

%7 Volibild-Prasentation Dies ist ¢in Post-IT

[ Aktuelle Folie herunterladen

X Werkzeugleisten ausblenden

Anderungen am Whiteboard konnen mit = und Aktuelle Folie herunterladen am PC gespeichert werden.

Durch Klick auf den/die Teilnehmer/in kann auch nur einzelnen Personen der Zugriff auf das Whiteboard
gewahrt werden. Durch einen erneuten Klick kann der Zugriff wieder aufgehoben werden.

TEILNEHMER (2) &%

ﬁ Referent (Ich)
) Brivaten Chat
% Teilnehmer (D Privaten Chat starten

4 Zugriff auf Whiteboard erlauben

3 Zum Prasentator machen

=2 Zum Moderator ernennen

) Teilnehmer entfernen

TEILNEHMER (2) ik

ﬁ Referent (Ich)
Teilnehmer

Wurde einem oder mehreren Teilnehmern Zugriff auf das Whiteboard gewahrt, so haben diese links oben
einen Stift zur Kennzeichnung.
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11 Verlassen von Online-Raumen (R)

11.1 Konferenz beenden

Am Ende eines Seminars oder einer Konferenz sollte immer die Option Konferenz beenden verwendet
werden. Dies stellt sicher, dass BigBlueButton stabil lauft.

So werden alle Teilnehmer aus dem Raum entfernt und dieser verbraucht keinen weiteren Speicherplatz
mehr auf dem Server.

+% Volibild-Anwendung

i+ Einstellungen

os

—

(i) Versionsinfo

@

=1 Tastenkombinationen

* Layout-Einstellungen

Konferenz verlassen

X Konferenz fiir alle beenden

) Hilfe 7

Hierfir klicken Sie auf die 3 weiRen Punkte n am rechten oberen Rand der Prasentationsflache und wahlen

Konferenz beenden.

Sitzung filr alle beenden

Online Seminarraum beenden

Mit dieser Aktion wird die Konferenz flir 1 aktive(n) Teilnehmer beendet. Sind Sie sicher, dass Sie
diese Konferenz beenden méchten?

Nein

Nach Klick auf Konferenz beenden erscheint eine Abfrage, ob tatsachlich die Konferenz fir alle Mitglieder
beendet werden soll. Nachdem die Konferenz beendet wird, wird der Online-Seminarraum geschlossen und
die verbliebenen Teilnehmer aus dem Raum entfernt.

Diese Konferenz wurde durch Referent beendet

= Lernahalyse-Dashboard offlien

Siewerden zum Startbildschirm weitergeleitet
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Zusatzlich kénnen Moderatoren jetzt das Lernanalyse-Dashboard 6ffnen, wenn Sie sich statistische
Auswertungen zu dem Webinar anschauen méchten. r
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11.2 Konferenz verlassen

¢ 2 Vollbild-Anwendung

£ Einstellungen

(i) Versionsinfo

(@ Hilte

[ Tastenkombinationen

Layout-Einstellungen

Konferenz verlassen

X Konferenz fur alle beenden

Mdochte man die Onlineveranstaltung nur verlassen, diese aber nicht beenden, so schliel3t man entweder das
Browserfenster oder klickt auf Konferenz verlassen.

ITipp: Veranstaltungsorganisation und Programmverantwortung kdénnen jederzeit via Konferenz verlassen
die Veranstaltung verlassen und erneut teilnehmen, um wieder bei den Webinaren dabei zu sein.
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12 FAQs (R)

12.1 Audio-Probleme

?? Was mache ich, wenn ich nicht gehért werden kann bzw. ein Teilnehmer nicht gehért wird?

>> Bitte versuchen Sie Folgendes:

1.

Aktivieren und deaktivieren Sie den Audio-Button in BBB.

Mikrofone

Standard - Headset Microphone (Jabra

Kommunikation - Headset Microphone (J...

Headset Microphone (Jabra EVOLVE LINK...

Microphone Array (Realtek High Defini...

Lautsprecher

Standard - Headset Earphone (Jabra EV...

Kommunikation - Headset Earphone (Jab...

BKS50Y -3 (Intel(R) Display Audio)

Headset Earphone (Jabra EVOLVE LINK M...

Speaker/HP (Realtek High Definition A...

BKS50Y (Intel(R) Display Audio)

[ Audio beenden

o gkron

~

Andern Sie Ihren Mikrofoneingang und Lautsprecherausgang.

Stellen Sie sicher, dass lhre Internet-Verbindung aufrecht ist.

Uberprifen Sie, ob ein kompatibler Browser verwendet wird (siehe Kapitel 5.4 Browser).
Aktualisieren Sie das Fenster und starten Sie einen neuen Verbindungsversuch (durch driicken der
F5-Taste).

Uberprifen Sie Ihr Headset/Toneingabe (Hardware).

Wenn Sie ein kabelloses Headset verwenden, stecken Sie bitte das Ladekabel an.

Hat Ihr Mikrofon einen Schalter zum Ein- und Ausschalten, Uberprifen Sie diesen bitte.
Versuchen Sie uber einen anderen Browser teilzunehmen.

Uberpriifen Sie die Browser-Einstellungen und stellen Sie sicher, dass der Zugriff des
Schulungsraumes auf Ihr Mikrofon nicht durch ein gesperrtes Pop-up blockiert wird.
Kontaktieren Sie bitte den Support unter webinar-support@tuv.at

ITipp: Pop-ups Uberprifen: Dazu rufen Sie in lhrem Browser die Browser-Einstellungen auf. Im Bereich der
Website-Einstellungen kénnen Sie den Zugriff auf Ihr Mikrofon und Pop-ups prufen (siehe 12.3).
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12.2 Video Ton-Probleme

?? Was mache ich, wenn die Teilnehmer beim Abspielen eines lokal gespeicherten Videos uber die
Funktion ,,Bildschirm teilen*“ keinen Ton héren?

>> \Wenn Sie ein Notebook verwenden, entfernen Sie |lhr Headset. Die Teilnehmer héren somit den Ton aus
Ihrem Lautsprecher.

Alternativ haben Sie die Méglichkeit, uns lhre Video-Dateien einige Tage vorher in einem herkémmlichen
Videoformat zu Gibermitteln. Wir laden sie auf eine nicht 6ffentliche Video-Plattform, von der aus Sie die
Videos in den Schulungsraum spielen kénnen, indem Sie die Funktion Externes Video teilen nutzen.

So sind Bild und Ton fir die Teilnehmer in guter Qualitat mitzuverfolgen. Nach der Schulung werden die
Dateien von uns geldscht. S. Kap. 10.5 Umfrage starten

%> Prasentationen hochladen/verwalten

= Umfrage starten

Externes Video teilen

9, Zufalligen Teilnehmer auswahlen

73 Wecker/Stoppuhr aktivieren

= Kamera als Inhalt teilen

¥ Layout-Einstellungen

Um eine Umfrage zu starten, klicken Sie auf das Plus und wahlen Umfrage starten.
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¢ Umfrage bt

benutzerdefinierte Eingabe AUS _‘

Eine Frage stellen [optional)...

Antworttypen

Richtig [ Falsch AfBfC/D

Ja [ Nein [ Enthaltung

Freie Antwort

Antwortméglichkeiten

Mehrere Antworten pro Befragten zulassen?

A Tl
B Tl
C Tl
D [T}

®) Element hinzufiigen

Anonyme Umfrage AN ‘:)

Die Umfrage ist anonym. Es werden keine individuellen Antworten angezeigt.

Die Frage kann im Feld Eine Frage stellen (optional) oder via Folie gestellt werden.

Wird die Umfrage nicht tUber eine Folie gestartet, so kénnen die Antworten entweder mit vordefinierten
Optionen oder als Teilnehmerantwort (Freitext) gestaltet werden.
Ebenso kann konfiguriert werden, ob die Teilnehmer mehr als 1 Antwort auswéhlen diirfen.
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< Umfrage >

benutzerdefinierte Eingabe AUS C.

Welche Kernbereiche gibt esin der TUV AUSTRIA Akademie?

Antworttypen

‘ Richtig [ Falsch ‘ ‘ A/B/C/D ‘

‘ Ja ( Nein { Enthaltung ‘

I Freie Antwort |

Antwortmoglichkeiten

Den Teilnehmern wird ein Textfeld angezeigt, um die Antwort einzutragen.

Anonyme Umfrage AN I)

Die Umfrage ist anonym. Es werden keine individuellen Antworten angezeigt.

Durch Klick auf Freie Antwort kann der Teilnehmer seine Antwort in eigene Worte fassen.
Mit dem Button Umfrage starten wird die Umfrage gestartet.

£ Umfrage hd

Lassen Sie dieses Fenster offen, um auf die Antworten der Teilnehmer zu warten.
Sobald Sie auf "Umfrageergebnisse verdffentlichen’ klicken, werden die Ergebnisse
angezeigt und die Umfrage beendet.

Welche Kernbereiche gibt es in der TOV AUSTRIA Akademie?
Fertig

Sicherheit, Technik, Umwelt,
Qualitit, Fiih

Dies ist eine anonyme Umfrage. Individuelle Antworten werden nicht angezeigt.

T atal

1 D

Sobald die Teilnehmer abgestimmt haben, wird dem Referenten das Ergebnis angezeigt.

Wurde keine anonyme Umfrage erstellt, sieht der Referent auch, welcher Teilnehmer wie abgestimmt hat.
Das Ergebnis kann mit dem Button Umfrage verdffentlichen den Teilnehmern prasentiert werden. Die
Veroffentlichung ist anonymisiert.

Wird Anonyme Umfrage deaktiviert, so sieht der Referent im Anschluss an die Umfrage und im
Lernanalyse-Dashboard (v Fehler! Verweisquelle konnte nicht gefunden werden.), welcher Teilnehmer
wie abgestimmt hat.
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Umfragen kdnnen auch bereits im Vorfeld in die Prasentation eingebaut werden:

stile O 9 e
Wirden Sie BigBlueButton weiterempfehlen?
a. Ja
b. Nein O
c. Vielleicht 4
W &
3 O
= 7
p; T
: ]
w
2
< |
=
=)
‘_
il kademie.at T
{ Folies ~ > = ®» =

Die Antworten und die Anzahl der moglichen Antworten werden von BBB automatisch erkannt.
Durch einen Klick auf die Schaltflache A/B/C wird die Umfrage gestartet.

Es besteht auch die Mdglichkeit eine ja/nein Umfrage durchzufiihren.

Dafur muss der Titel eine Frage enthalten (ja/nein).

S ‘ stile O 9 e

Wirden Sie BigBlueButton weiterempfehlen I

(Ja/Nein)? [ araoc@

a. Ja

b. Nein 0

7

W &
p=

5 O

% A

< T

& &
(7))
2

< jm)
>
S
'_

{ Folielo v > ®

Durch einen Klick auf die Schaltflache JA/NEIN wird die Umfrage gestartet.
Das funktioniert, egal ob die Prasentation als PDF oder als PowerPoint hochgeladen wird.

Video teilen
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Sie haben auch selbst diese Mdglichkeit, indem Sie beispielsweise iber einen eigenen YouTube-Kanal eine
nicht offentliche Playlist anlegen und von dort die Videos hochladen.
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12.3 Kamera-Probleme

?? Was mache ich, wenn die Kamera in Google Chrome nicht funktioniert?

X

Webcameinstellungen

NotAllowedError: Permission denied

Dafur gibt es 2 mdgliche Ursachen.

>> Beide Ursachen kdnnen Sie in den Browser-Einstellungen unter Datenschutz und Sicherheit
beheben.

Die Kamera-Einstellungen erreichen Sie durch Kopieren dieser URL chrome://settings/content/camera in
die Adressleiste lhres Browsers.

v O Startraum X 1 FEinstellungen - Kamera X ar = O X
& C m ® Chrome chrome://settings/content/camera 7 D a a :
G E| nstel IU ngen Q, In Einstellungen suchen
=  Google und ich & Kamera Q, Durchsuchen
E Autofill und Passworter
. . Integrated Camera (5986:2130) |~
e Datenschutz und Sicherheit
Websites verwenden deine Videokamera normalerweise fir Kommunikationsfunktionen wie Videochats
(% Leistung
@ Darstellung Standardeinstellung
Wenn du Websites aufrufst, wird diese Einstellung automatisch angewandt
O,  Suchmaschine
B Websites dirfen nachfragen, wenn sie meine Kamera verwenden méchten
M  Standardbrowser ® g
() Beim Start 0O “\ Websites durfen nicht meine Kamera verwenden
Funktionen, die eine Kamera bendtigen, funktionieren dann nicht
&  sprachen
Benutzerdefinierte Einstellungen
¥  Downloads
Fir die unten aufgefiihrten Websites wird eine benutzerdefinierte Einstellung statt der Standardeinstellung
T Bedienungshilfen verwendet
\ System Dirfen meine Kamera nicht verwenden
4D Einstellungen zuriicksetzen
Keine Websites hinzugeflgt
M  Erweiterungen [
Dirfen meine Kamera verwenden
@ Uber Google Chrome
Keine Websites hinzugefligt

Stellen Sie sicher, dass Ihre Kamera hier angezeigt wird und der Zugriff darauf erlaubt ist.
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Zusatzlich kénnen Sie hier Uberpriifen, ob die Kameranutzung fur folgende Adressen in Ihrem Browser

bereits zugelassen oder blockiert ist:

https://tuvl.meet-modular.com:443
https://tuv2.meet-modular.com:443
https://tuv3.meet-modular.com:443
https://tuv4.meet-modular.com:443

Die Pop-up-Einstellungen erreichen Sie durch Kopieren dieser URL chrome://settings/content/popups in

die Adressleiste Ihres Browsers.

~ @ Startraum x £ Einstellungen - Pop-ups und V' X + - O *
&« C m & Chrome chrome://settings/content/popups h*4 D a a
G Einste”ungen Q, In Einstellungen suchen
= Google und ich C(—) Pop-ups und Weiterleitungen Q, Durchsuchen
E Autofill und Passworter
Websites senden méglicherweise Pop-ups zum Anzeigen von Werbung oder bringen dich mithilfe von
e EEfered s inE SR Weiterleitungen zu Websites, die du moglicherweise gar nicht besuchen méchtest
@  Leistung Standardeinstellung
& Darstellung Wenn du Websites aufrufst, wird diese Einstellung automatisch angewandt
Q.  Suchmaschine 24 B
Standardbrowser -
= R s
!y Beim Start
Benutzerdefinierte Einstellungen
@  Sprachen : B - : :
Fir die unten aufgefilhrten Websites wird eine benutzerdefinierte Einstellung statt der Standardeinstellung
¥  Downloads verwendet
W Bedienungshilfen Dirfen keine Pop-ups senden oder Weiterleitungen verwenden
System : 5 .
.\ y Keine Websites hinzugefiigt
£ Einstellungen zuriicksetzen
Diirfen Pop-ups senden und Weiterleitungen verwenden
M  Erweiterungen [/
. Keine Websites hinzugefligt
@ Uber Google Chrome

Sollten Sie hier Eintrage fur folgende Adressen finden, lI6schen Sie diese:

https://webinar.tuv.at

https://tuvl.meet-modular.com/
https://tuv2.meet-modular.com/
https://tuv3.meet-modular.com/
https://tuv4.meet-modular.com/
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https://tuv1.meet-modular.com/
https://tuv2.meet-modular.com/
https://tuv3.meet-modular.com/
https://tuv4.meet-modular.com/
https://webinar.tuv.at/
https://tuv1.meet-modular.com/
https://tuv3.meet-modular.com/
https://tuv4.meet-modular.com/

Alternative Navigation zu den Browser-Einstellungen:

v O stertraum X+
« ¢ m 25 webinar.tuv.at/b/cha-gnv-f7z
[ Neuer Tab
_ [*  Neues Fenster
T8y
[ ] #  Neues Inkognitofenster
o Profil1
@ Ppassworter und Autofill
9 verlauf
A
Startraum® = oo
¥ Lesezeichen und Listen
2 Konferenzen | 0 Aufzeichnungend o Enweiterungen
® Browserdaten lgschen...
Teilnehmer einladen
q prd
& https://webinartuv.at/b/cha-gnv-f7z comen
2 Drucken...

G

[  suchen und bearbeiten

Auf dieser Seite mit Google suchen...

Ubersetzen...

X  speicher und teilen

B Weitere Tools

Strg + T
Strg + N

Strg + Umschalttaste + N

Profil 1 »

Strg + Umschalttaste + Entf

- 100% + 4

Strg + P

Q
@ Hilfe ,
#  Einstellungen
29 8 Beenden

B2 Von deiner Organisation verwaltet

Offnen Sie die Browser-Einstellungen tiber die Schaltflache :

v

€ Einstellungen

@ Startraum x £t Einstellungen - Datenschutz ur X ar

&« C m @ Chrome chrome://settings/privacy

0. In Einstellungen suchen

Google und ich

Autofill und Passwérter Sicherheitscheck

S |@

Bedienungshilfen Sicherheit

-
&

System

B3 Dein Browser wird von deiner Organisation verwaltet

| Datenschutz und Sicherheit Q Chrome kann helfen, dich vor Bedrohungen wie Datenpannen und schadlichen
Erweiterungen zu schiitzen
Leistung
@  Darstellung Datenschutz und Sicherheit
Suchmaschine
Q =  Browserdaten lgschen
Cache leeren sowie Verlauf, Cockies und andere Daten lgschen
B  Standardbrowser
() Beim Start & Drittanbieter-Cookies
Drittanbieter-Cookies werden blockiert
@  sSprachen Datenschutz bei Anzeigen
@  Du kannst die Informationen anpassen, die von Websites verwendet werden, um dir Werbung zu 3
b4 Downloads présentieren

Safe Browsing (Schutz vor schadlichen Websites) und andere Sicherheitseinstellungen

~  Website-Einstellungen

®

Einstellungen zuriicksetzen

Welche Informationen Websites nutzen und anzeigen darfen (z. B. Standort, Kamera, Pop-ups)

»

Erweiterungen [/

Uber Google Chrome

®

Waéhlen Sie Datenschutz und Sicherheit und Website-Einstellungen.
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v @ Startraum

< > c ﬂ @ Chrome

@ Einstellungen

& Google und ich

E Autofill und Passworter

e Datenschutz und Sicherheit
(%3 Leistung

@  Darstellung

O,  Suchmaschine

N Standardbrowser

(1) Beim Start

& sprachen

¥  Downloads

Bedienungshilfen

System

O F =+

Einstellungen zuriicksetzen

¥

Erweiterungen [F)

Uber Google Chrome

®

X £ Einstellungen - Website-Einste. X ar = O X
chrome://settings/content b+ g o & -
Q In Einstellungen suchen

Berechtigungen

Q Standort R
Websites dirfen nach meinem Standart fragen
Kamera

L . . . ) ) . 4
Websites dirfen nachfragen, wenn sie meine Kamera verwenden machten

1 Mikrofon

w ) . . ) . ~ 3
Websites diirfen nachfragen, wenn sie mein Mikrofon verwenden méchten

Py Benachrichtigungen R

. Websites dirfen keine Benachrichtigungen senden

Eingebettete Inhalte

(f; Websites dirfen darum bitten, Informationen nutzen zu diirfen, die sie zu deiner Person »
gespeichert haben

Zusitzliche Berechtigungen v

Inhalte

® Drittanbister-Cookies R
Drittanbieter-Cookies werden blockiert

o JavaScript y
Websites dirfen JavaScript verwenden
Bilder

M I . »
Websites dirfen Bilder anzeigen
Pop-ups und Weiterleitungen

A p-up g N

Websites dirfen Pop-ups senden und Weiterleitungen verwenden

Hier finden Sie die Einstellungen fir Kamera und Pop-ups und Weiterleitungen ebenfalls.

?? Was mache ich, wenn eine oder alle Kamera(s) in Google Chrome weiterhin nicht funktionieren?

>> Setzen Sie die Einstellungen von Google Chrome auf Werkseinstellungen zuriick.

Direktlink zum Kopieren in die Adressleiste lhres Browsers:
chrome://settings/resetProfileSettings?origin=userclick
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Moéchten Sie sich lieber durch die Einstellungen klicken, navigieren Sie anhand der folgenden
Screenshots:

£ Einstellungen - Einstellungen z. X + : N
IS C ( ® Chrome | chrome://settings/reset = Y %» 0O
G Einste”ungen Q, In Einstellungen suchen
2 Google und ich B Dein Browser wird von deiner Organisation verwaltet
Einstellungen zuriicksetzen

B  Autofill und Passwérter g

e D_atenscl]ulz und Einstellungen auf urspriingliche Standardwerts zuriicksetzen 2
Sicherheit

(&) Leistung

@ Darstellung

Q,  Suchmaschine

B  Standardbrowser

()  Beim Start
Sprachen

¥  Downloads

T Bedienungshilfen

‘K System
Einstellungen

L zurlicksetzen

M Erweiterungen [

Klicken Sie auf Einstellungen zuriicksetzen und Einstellungen auf urspriingliche Standardwerte
zuriicksetzen.

Einstellungen zurlicksetzen?

Durch diese Aktion geschieht Folgendes:
= Einige Chrome-Einstellungen und -Verknlpfungen werden zurlckgesetzt.
= Erweiterungen werden deaktiviert.

= Cookies und andere voribergehende Websitedaten werden geldscht.

Diese Aktion wirkt sich nicht auf Lesezeichen, Passworter und den Verlauf

Abbrechen Einstellungen zuriicksetzen

D Aktuelle Einstellungen dbermitteln und so helfen, Chrome zu verbessern

aus.Weitere Informationen

Jetzt klickt man noch auf Einstellungen zurticksetzen, schlief3t und 6ffnet Chrome erneut.

IAchtung: Es werden samtliche Chrome-Einstellungen und -verknipfungen zurtickgesetzt. Eventuell
vorhandene Erweiterungen werden deaktiviert.
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12.4 Bildschirm teilen gesperrt

?? Ich bekomme eine Fehlermeldung, wenn ich meinen Bildschirm teilen mdchte.
>> Bitte prifen Sie Folgendes in lnrem Browser-Fenster:

Beispiel Mozilla Firefox

- Online Seminarraum - 50 X ar ©@ Privater Modus

O 48 =M 3.meet-modular.com/htn

NACHRICHTEN < Offentlicher Chat : Online Seminarraum

Offentlicher Chat

Fehler 1136. Die Berechtigung zur
Bildschirmfreigabe muss erteilt werden.

Willkemmen bei Online Seminarraum!
NOTIZEN
Hier kénnen Sie Nachrichten an alle
schicken.
Bitte schalten Sie lhr Mikrofon aus,
wenn Sie nicht sprechen.

Geteilte Notizen

TEILNEHMER (1) &

Klicken Sie bitte in der Adressleiste auf das Filtersymbol E‘E

@ TUY - Online Seminarraum % +
WIEDERGABE

&« C @ QO D)= https://tuv3.meet-modular.com/hitml5client/join?sess
NACHRICHTEM ¢ Gffentlicher Chat Berechtigungen fiir tuv3.meet-modular.com
Offentliche... (8 auf Bildschirm zugreifen Temporar blockiert

Willkommen bei ———

Jetzt klicken Sie bitte auf das * neben Temporar blockiert.

@ TUY - Online Seminarraum w0 +
WIEDERGABE

<« C @ O D https://tuv3.meet-modular.com/htmli5client/join?session
NACHRICHTEN ¢ Offentlicher Chat tuv3.meet-modular.com erlauben, Ihren Bildschirminhalt zu
sehen?
tlien s lighesss Eenster oder Bildschirm:
e e Fenster oder Bildschirm auswihlen e
NOTIZEN Online
i 1 : . _ .
Coteilte Not Seminarraum! O] Website-Benachrichtigungen stummschalten, wahrend ein
EeNte NOoL. .. . . . . .
Bildschirm oder ein Fenster geteilt wird
Hier kbnnen Sie
TEILNEHMERVERWALTU | po b bten o0 Blockieren W
alle schicken.
LAl = e mm

Jetzt kbnnen Sie die Bildschirmfreigabe starten und den Zugriff auf den Bildschirm erlauben.
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12.5 Bildschirm teilen mit Whiteboard

?7? Wie kann ich das Whiteboard aktivieren, wenn ich meine PowerPoint-Prasentation Gber die
Bildschirmfreigabe Gibertrage?

>> Die Whiteboard-Funktionen stehen lhnen nur bei Dateien zur Verfiigung, die in den Online-Raum
hochgeladen wurden. Um dennoch ein Whiteboard zur Verfligung zu haben, verwenden Sie eine leere
PowerPoint-Folie oder nutzen sie ein Grafikprogramm (z.B. Paint oder paint.net) auf Ihrem Notebook.

12.6 Bildschirm teilen und Chatfenster sehen

?7? Wie kann ich Chatanfragen sehen, wenn ich meinen Bildschirm geteilt habe und die PowerPoint-
Préasentation im Vollbildmodus lauft?

>> Bitte versuchen Sie Folgendes:

1.

Definieren Sie klare Spielregeln im Kurs:

z.B.: Fragen sollen nur tber das Mikrofon gestellt werden, oder Fragen werden im Chat gesammelt
und Sie schauen aktiv nach jedem Kapitel in den Chat, um die Fragen zu beantworten.

Wenn lhnen das mdglich ist, verwenden Sie lhr Notebook mit einem externen Bildschirm (oder einen
zweiten Bildschirm beim PC). Dann kdnnen Sie auf einem Bildschirm den BigBlueButton
Schulungsraum sehen und auf dem anderen lhre Prasentation im PowerPoint-Prasentationsmodus.
Alternativ kbnnten Sie sich mit einem 2. Gerat (z.B. Tablet) in BBB einloggen, um so gleichzeitig lhre
Prasentation im PowerPoint-Prasentationsmodus und den digitalen Schulungsraum zu sehen.

Wenn nur wenige Folien animiert sind, kdnnen Sie die Animationen durch Aufstiickelung auf einzelne
Folien schrittweise darstellen und mit der Funktion Eine Prasentation hochladen arbeiten. Oder Sie
verwenden Bildschirm teilen nur fur einen Teil der Prasentation und wechseln danach wieder zur
hochgeladenen Prasentation.
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12.7 Nutzung eines 2. Gerate (Tablets) im Online-Raum

Um wahrend des Vortrages den Chat zusatzlich im Blick zu behalten, kann man BBB zusétzlich auf einem
mobilen Endgerat 6ffnen.

Wie der Konferenz beitreten?

g O

Mit Mikrofon Nur zuhGren

Um Rickkopplungen zu vermeiden, brechen Sie bitte den Audiotest durch Klick auf -*. ab.
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Online Seminarr...

-A@OsrecO 21T BE
| Y YOI —

Foliel v / Iz o

Um zum offentlichen Chat zu gelangen, klickt man links oben auf das eingerahmte Symbol...
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NACHRICHTEN

NOTIZEN

TEALNTMME RVE RWALTUNG

TENNERMER (3

090G

...und in dem neuen Fenster auf Offentlicher Chat.

2 Online Semina...

¢ Offentlicher Chat

Willkommen bei Online Seminarraum!

Hier kénnen Sie Nachrichten an alle schicken.
Bitte schalten Sie [hr Mikrofon aus, wenn Sie
nicht sprechen.

Um jemanden zur Konferenz einzuladen,
schicken Sie ihm diesen Link:
https://webinar.tuv.at/b/aka-4cs-hog-wde

a Referent

Hier sieht man den Gffentlichen Chat.

Nachricht Offentlicher Chat e

Hier kann der 6ffentliche Chat mitverfolgt werden.
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12.8 Upload von Dokumenten fehlerhaft

?? Meine Datei kann nicht hochgeladen werden.

>> Bitte kontrollieren Sie, ob Ihre Datei die maximale DateigrofRe von 100 MB oder 150 Seiten
Uberschreitet und teilen Sie Ihre Prasentation in 2 oder mehrere Teile.

?? Nach dem Upload von Dokumenten in den Online-Raum, werden diese mit Formatierungsfehlern
angezeigt, die in meiner Original-Datei nicht vorhanden waren.

>> Speichern Sie das Dokument vorab als PDF-Datei ab und laden Sie diese PDF-Datei in den Online-
Raum hoch. Die Formatierungsfehler treten nun nicht mehr auf.

12.9 Prasentation verschwunden

?? Warum ist meine Prasentation nicht mehr sichtbar?

Prasentation minimieren

=

Stellen Sie die Prasentation mit dem Symbol| e

12.10Laserpointer

?7? Wie kann ich den ,Laserpointer“ (den kleinen roten Punkt) aktivieren, wenn ich meine PowerPoint-
Préasentation tber die Bildschirmfreigabe lbertrage?

>> Wenn Sie mit der Bildschirmfreigabe arbeiten, sehen die Teilnehmer auch im Vollbildmodus lhren
Mauszeiger. Mochten Sie einen Laserpointer verwenden, missen Sie auf den in PowerPoint zuriickgreifen.
Fur eine kurzfristige Aktivierung halten Sie dazu STRG+SHIFT+linke Maustaste gedrickt. Fir eine
durchgehende Aktivierung setzen Sie bitte den entsprechenden Befehl in der Pop-up-Symbolleiste.

Weitere Informationen dazu finden Sie z.B. hier: https://answers.microsoft.com/de-
de/msoffice/forum/all/laserpointer-in-der-pr%oC3%A4sentation/3242ed32-8782-4b40-a564-8ac73fa38691

I Tipp: Der Laserpointer ist automatisch aktiv, wenn Sie lhre Prasentation mit der Funktion Eine
Prasentation hochladen in den Schulungsraum holen.

DN: BHB-AKAD-IT-0301_BBB_Big Blue Button_Admin_Rev06 Seite 68 von 73


https://answers.microsoft.com/de-de/msoffice/forum/all/laserpointer-in-der-pr%C3%A4sentation/3242ed32-8782-4b40-a564-8ac73fa38691
https://answers.microsoft.com/de-de/msoffice/forum/all/laserpointer-in-der-pr%C3%A4sentation/3242ed32-8782-4b40-a564-8ac73fa38691

12.11Der Online-Raum beendet sich selbstandig

?? Warum beendet sich mein Online-Raum selbstandig?

>> Ein Moderator (= Administrator) hat die Konferenz mit Klick auf Konferenz fur alle beenden statt
Konferenz verlassen geschlossen.
Sollte die Online-Veranstaltung noch nicht beendet sein, steigen Sie bitte erneut ein.

12.12Fehler 401

?? Ich bekomme beim Versuch das Webinar zu starten den Fehler 401 angezeigt. Was bedeutet das?

>> Bitte kontrollieren Sie den Link, den Sie zum Einsteigen in BBB verwenden. Versuchen Sie ihn in einem
anderen Browser zu 6ffnen oder aktualisieren Sie lhren Browser.

12.13 Fehler 1010 - Timeout beim Verbindungsaufbau

?? Ich bekomme beim Versuch das Webinar zu starten den Fehler 1010 angezeigt. Was bedeutet das?

>> Diese Fehlermeldung entsteht, wenn ein falscher oder zu alter Browser verwendet wird. Bitte aktualisieren
Sie lhren Browser.

12.14 Fehler 1002, 1006, 1007

?? Ich bekomme im Meeting den Fehler 1002, 1006 oder 1007 angezeigt. Was bedeutet das?

>> Dies kann folgende Ursachen haben:

1. Die verfugbaren Ports im Audiotest sind derzeit alle belegt, warten Sie ein paar Minuten und laden
Sie dann die Seite neu.

2. lhre Firewall ist zu restriktiv und lasst die Audio/Videostrome nicht zu. Bitte wenden Sie sich an Ihren
Systemadministrator.

3. Deaktivieren Sie Ihre VPN-Verbindung und versuchen Sie es erneut
Falls Sie ein Notebook verwenden, versuchen Sie sich tber einen Mobile Hotspot von Ihrem

Smartphone zu verbinden.
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12.15 Teilnehmerrechte einschréanken

?? Wie kann ich den Teilnehmern die Funktion ,,Aufnahme*“ sperren, so dass das Feld nicht

erscheint?

>> Mit der Rolle Teilnehmer gibt es keine Mdglichkeit, eine Aufnahme zu starten. Solange Sie die
Teilnehmer nicht aktiv zu Moderatoren befordern, kénnen Ihre Kursteilnehmer keine Aufnahme beginnen.

?? Wie kann ich den Teilnehmern die Funktion ,,zum Prasentator machen“ sperren?

>> Mit der Rolle Teilnehmer gibt es keine Mdglichkeit, sich selbst zum Présentator zu machen.

Sie als Moderator missen den Teilnehmer aktiv zum Prasentator machen und kénnen sich diese Rolle

jederzeit selbst zurtickholen.

TEILNEHMER (2)

Akademie IT ... (ich)

[l
@ 13 © Privaten Chat starten

£ Tellnehmer stummschalten
Z Zugnft aut Wniteboard erlauben
£33 Zum Prasentator machen

<] Zum Moderator ernennen

= Teilnehmer entfernen

Um eine/n Teilnehmer/in zum Prasentator zu machen, klicken Sie auf den Namen des/der Teilnehmer/in und

wahlen Zum Prasentator machen aus.

2? Uber das Menii »Einstellungen > Teilnehmerrechte einschranken* habe ich die Funktion geteilte
Notizen fir einen Teilnehmer deaktiviert. Bei dem Teilnehmer ist die Funktion aber immer noch

verfligbar.

>> Bitte versuchen Sie Folgendes:

Aktivieren und deaktivieren sie die Funktion nochmals. (siehe Kapitel 10.2)
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12.16 Google Chrome 6ffnet webinar.tuv.at nicht mehr

?7? Die BBB-Seite kann nur bei mir in Google Chrome nicht aufgerufen werden.

>> |n den meisten Fallen hilft es, Chrome zuriickzusetzen:

- O X

w O &
@2 Passwérter und Autofill ]
D Verlauf >
&  Downloads Strg +J
¥ Lesezeichen und Listen ]
£}  Erweiterungen »
W Browserdaten léschen... Strg + Umschalttaste + Entf
& Zoomen = 100% + H
& Drucken... Strg + P
G Auf dieser Seite mit Google suchen...
& Obersetzen...
[  Suchen und bearbeiten »
X Speichern und teilen »
B Weitere Tools »
@ Hilfe >
8  Einstellungen
2] Beenden

Dafur klickt man rechts oben auf die 3 Punkte und Einstellungen.
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¢ Einstellungen - Einstellungen zo. X + ) N
&« C Y @ Chrome | chrome://settings/reset = v % 0O
@ Einste”ungen Q, In Einstellungen suchen
2 Google und ich Bi Dein Browser wird von deiner Organisation verwaltet
Einstellungen zurlicksetzen
E Autofill und Passwarter g
G’ Datenschutz und Einstellungen auf urspriingliche Standardwerte zuriicksetzen 3
Sicherheit
(&) Leistung
@  Darstellung
Q. Suchmaschine
B Standardbrowser
() Beim Start
@ Sprachen
%  Downloads
T Bedienungshilfen
‘\ System
Einstellungen
D zuriicksetzen
#  Erweiterungen [

Jetzt geht man auf Einstellungen zuriicksetzen und Einstellungen auf urspriingliche Standardwerte

zuriicksetzen.

Einstellungen zurlicksetzen?

Durch diese Aktion geschieht Folgendes:
= Einige Chrome-Einstellungen und -Verknilpfungen werden zurlickgesetzt.
» Erweiterungen werden deaktiviert.

» Cookies und andere vorlibergehende Websitedaten werden geldscht.

Diese Aktion wirkt sich nicht auf Lesezeichen, Passwarter und den Verlauf

Abbrechen Einstellungen zuriicksetzen

D Aktuelle Einstellungen Gbermitteln und so helfen, Chrome zu verbessern

aus.Weitere Informationen

Jetzt klickt man noch auf Einstellungen zurticksetzen, schliel3t und 6ffnet Chrome erneut.
Bitte versuchen Sie die Webseite webinar.tuv.at erneut aufzurufen.

IAchtung: Es werden samtliche Chrome-Einstellungen und -verknipfungen zurtickgesetzt. Eventuell

vorhandene Erweiterungen werden deaktiviert.
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13 Mitgeltende Unterlagen

Weiterfiihrende Informationen sind enthalten in
. AL-AKAD-101 Moodle fiir die Teams LDL und IHT

14 Anderungsverzeichnis

Nachstehendes Verzeichnis gibt einen stichwortartigen Uberblick tiber die im Lauf der Zeit durchgefiihrten
Anderungen am gegenstandlichen QM-Dokument.

Revision Datum Anderung

00 03.04.2020 Erstansatz

Dokumententitel umbenannt in BigBlueButton_Admin; dementsprechende

01 12.05.2020 Erweiterung des Dokuments

02 19.08.2021  Uberarbeitung, Update {iber neue Funktionen

Zusammenfiihrung der Anleitungen

* AL-AKAD-105_BigBlueButton_Stand Alone

* AL-AKAD-108_BigBlueButton fir Referentinnen

* AL-AKAD-116_BigBlueButton fiur Moderatorinnen_TA-Group
* AL-AKAD-117_BigBlueButton fir Prasentatorinnen

in dieser Anleitung und Aktualisierung.

03 06/2021

Neue Screenshots

Uberarbeitung Kap. 9 Echo-Test | Mikrofon und Kamera priifen
Uberarbeitung Kap. 10.2.5. Gruppenarbeiten: Gruppenraume erstellen
Uberarbeitung Kap. 10.2.8. Chat

neues Kapitel 10.2.16 Lernanalyse Dashboard

neues Kapitel 10.4.1 Layout Modus

04 04/2022

05 02/2024 Uberarbeitung der kompletten Anleitung, aufgrund neuer BBB Version

Uberarbeitung aufgrund neuer BBB Version
Neues Kap. 10.7 Wecker/Stoppuhr aktivieren
Neues Kap. 10.8 Kamera als Inhalt teilen

Neues Kap. Fehler! Verweisquelle konnte nicht gefunden werden.
Fehler! Verweisquelle konnte nicht gefunden werden.

(Inhalt der ehemaligen AL-AKAD-113)

06 10/2024
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