Kurzeinstieg fur die
Anwendung von
BigBlueButton

il

WILDAU

A CHECKLISTE VOM ELBEN TEAM

Mittels BigBlueButton, als Tool von Moodle, konnen Sie ein Webinar abhalten und

aufzeichnen. Dazu nutzen Sie bitte moglichst Chrome als Browser und zur Aufnahme

Kopfhorer oder Headsets.

A. Bearbeitung aktivieren
1. Kurs offnen, der das Webinar erhalten soll.
2. Bearbeiten einschalten oder iiber die Schaltflache
~Bearbeiten einschalten”

Bearbeiten einschalten

EINSTELLUNGEN

w Kurs-Administration

2" Bearbeiten einschalten

» Nutzer/innen

B. Material oder Aktivitat anlegen
1. Auf der rechten Seite die Schaltflache ,Material oder
Aktivitdt anlegen” anklicken

GLOSSAREINTRAG

Legen Sie ein Glossar i
Bearbeiten ~ Sie dann die Einstellunge

Bearbeiten ~

Bearbeiten~ §

AKTUELLE TERMINE

<}= Material oder Aktivitat anlegen

==

Keine weiteren Termin
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C. Aktivitat BigBlueButton hinzufiigen
1. Aus der vorhandenen Liste die Aktivitat
BigBlueButton auswahlen und auf hinzufiigen klicken.

AKTIVITATEN

,Zj,; :
o Abstimmung

ﬁ Adobe Connect
<! Aufgabe

j | Befragung

° @ BigBlueButton

BigBlueButton erméglicht Ihnen, in Moodle
Verbindungen zu LiveClassRoomMeetings

anzulegen.

Mit BigBlueButton konnen Sie einen Titel und
eine Beschreibung angeben, aulRerdem einen
Kalendereintrag (mit Zeitraum far den Zugriff),
Gruppen und Details zur Aufzeichnungen der

Online-Sitzung festlegen.

D. Namen vergeben und speichern
1. Pflichtfeld ,Name des virtuellen Klassenraumes"
ausfiillen. Hierbei ist es sinnvoll als Namen: Thema, Datum und Zeit
ihrer Vorlesung in das Feld einzutragen.
Wie z.B. Vorlesung am 16.03.2020, 13.00-14.00 Uhr,
Damit ihre Studenten informiert sind.

~ Grundeinstellungen

Name des virtuellen Klassenraumes Hier kommt der Name hin..|

Mehr anzeigen ...

2. Zusatzlich macht es Sinn ihre Studenten auch iiber
das Forum zu informieren, dass ihr Webinar zu diesem
Zeitpunkt stattfinden wird.

3. Die weiteren alternativen Einstellmoglichkeiten konnen

unangetastet bleiben.

4. Mit der Schaltfliache ,Speichern und zum Kurs”® erfolgt

die Erstellung.

Pflichtfelder#

Speichemn und zum Kurs Speichemn und anzeigen Abbrechen
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E. Session starten
1. Klicken Sie in lhrem Kursraum auf die Schaltflache zur
erstellten Aktivitat und anschlieRend auf die Schaltflache
~Teilnehmen®.

’ )
% "™ Handout Ihr virtueller Klassenraum

@ e Ein kurzer Testlauf
Der Raum ist fertig vorbereitet. Sie kénnen jetzt an dem Meeting teilnehmen.

Q Hier kommt der Name hin...

Ca @ lhr virtueller Klassenraum

Teilnehmen

2. Entscheiden Sie sich dann fiir ,Mit Mikrofon®. (Sie konnen diese
Einstellung aber auch spater noch andern.) Es folgt ein personlicher
Echotest, wenn Sie sich nun selbst horen, ist das richtige Mikrofon
ausgewabhlt. Ist dies nicht der Fall, klicken Sie bitte auf ,Nein“, wihlen
im darauffolgenden Menii eine neue Tonquelle aus und starten Sie

Wie mochten Sie der Konferenz beitreten?

Y

Mit Mikrofon

6

Nur zuhéren

3. Wenn Sie bei diesem Echotest nichts horen konnen, klicken Sie bitte auf

,Nein®.

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

sich selbst?

Nein

X
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4. Sie haben nun die Maglichkeit, lhre Audioeinstellungen zu andern (li.)
und die Art Ihres Mikrofoneingangs einzurichten (re.), beispielsweise wie

folgt:

MaxxAudioPro

Welches Gerét haben Sie angeschlossen?

Audioeinstellungen andern Mikrofoneingang

Audioeingang

Ein Dialogfenster wird sich in lhrem Browser 6ffnen, in dem Sie der Freigabe lhres Mikrofons

zustimmen miissen.
Ohrhérer Am-Ohr

Mikrofoneingang Lautsprecherausgang
Sprechgarnitur

audioinput - 0 no audiooutput found
Externe Lautsprecher

Test your speaker volume
g Testton abspielen

[ Diesen Dialog nicht erneut anzeigen
o m “

5. Nach einem weiteren personlichen Echotest, den sie mit ,Ja“ bestatigen,

konnen Sie lhren virtuellen Kursraum betreten.

F. Virtueller Kursraum

NACHRICHTEN /7 E ™\
Q Startraum | (@ Aufzeichnungstarten )

Offentlicher Chat

NOTIZEN
Geteilte Notizen

TEILNEHMER (1)

E‘@O L..(Sie) ver ug

Zeichnen in Folie ————ég

Ty

Folien wechseln

Bildschirm teilen
Webcam

ink for whitebogrd

This slide lel

Hochladen PDF oder PPT < Folie2 o] >
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1. Bei Studierenden sind Webcam und Mikro standardweise
deaktiviert, da so Bandbreite eingespart wird. Bitte diese Einstellung
nur im Notfall anpassen, da dies sehr viel Last auf dem Server
erzeugt. Anpassbar uber:

TEILNEHMER (1) £ S Lsschealle Statusicons

@@ . P i A & Alle Teilnehmer
(3} ’ stummschalten
& schalte alle Teilnehmer

auler den Présentator
stumm

[} Teilnehmernamen
speichern

‘ £ Zuschauerrechte
einschrénken

2. Klappen Sie den offentlichen Chat auf, um Feedback
der Studierenden zu sehen.

3. Aufgezeichnete Meetings sind automatisch im
Moodle-Kursraum verfiigbar (nach ca. 1-2 h).

G. Prasentation hochladen (empfohlen)
1. Sie konnen PDFs, PPT oder PPTX hochladen. Empfehlung: PDF
2. Um lhre Prasentation hochzuladen, nutzen Sie unten rechts das Plus-
Zeichen, dann ,Eine Prisentation hochladen®

Umfrage starten

= Eine Prasentation
hochladen

L} Externes Video teilen
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3. Legen Sie dann lhre Prasentation ab und klicken auf ,,Hochladen®. Ist
sie hochgeladen, sehen auch ihre Studierenden die Prasentation
zeitgleich.

Prasentation SchiieBien m

Als Prasentator in BigBlueButton haben Sie die Moglichkeit Office-Dokumente oder iDF-Dateien
hochzuladen. PDF-Dateien haben dabei die bessere Qualitat. Bitte stellen Sie sicherfdass eine
Prasentation durch das runde Markierungsfeld auf der rechten Seite ausgewahit ist’

4. Dann "Hochladen"
0 m default.pdf
D kulinarischer-kalender_q12020_web.pdf Wird hochgeladen... @

< & 3. PPTioder PDF hier

Hochzuladende Dateien hier hin ziehen ab|egén

oder nach Dateien suchen

H. Bildschirm teilen (optional)
1. Nutzen Sie fiir das Bildschirmteilen am besten Chrome.
2. Schalten Sie wahrend des Bildschirmteilens lhre Webcam aus. Starten
Sie das Teilen des Bildschirms so:

Bildschirmteilen
Webcam aus O

{ Folie3 ~
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3. Teilen Sie Anwendungsfenster (z.B. Excel, Powerpoint etc.), aber nicht

den ganzen Bildschirm.

Bildschirm teilen

soll.

Gesamten Bildschirm

1.

webinare.th-wildau.de mdchte den Inhalt Ihres Bilﬁrms teilen. Wahlen Sie aus, was geteilt werden

Anwendungsfenster Chrome-Tab

@ BigBlueButton - Startr.. [ bbb-default

@ BigBlueButton

3. \

4. Beenden des Bildschirmteilens

N

hat ein Fenster freigegeben.

Freigabe beenden Ausblenden
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I. Tipps zur Prasentation
1. Lassen Sie leere Folien in lhren Prasentationen zum Schreiben und
Zeichnen

T /

25N
d
No/
0—0
| |
00

N & v

2. Wahrend der Prasentation sehen die Studierenden lhren virtuellen
Pointer. Benutzen Sie ihn, um zu zeigen, woriiber Sie gerade
sprechen.

A

virtueller Pointer

3. Aufnahmen von BBB von einem Kursraum in einen anderen

importieren.
Unter dem Teilnehmen-Button steht lhnen diese Importfunktion zur
Verfiigung.
Teilnehmen
Aufnahmen
Playback Meeting Aufnahme Beschreibu
Prasentation Vorlesung am Vorlesung am
16.03.2020, 16.03.2020,
13:00-14:00 13:00-14:00

Aufnahmen aus anderen BBB
Webinaren importieren

Aufnahmelinks importieren Seite 8 von 9
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Datenschutzrechtliche Hinweise zu Aufzeichnungen von
BigBlueButton-Webinaren

Wir geben folgende Hinweise zum Datenschutz beim Einsatz von “BBB” an der TH Wildau:

e Aus technischen Griinden wird fiir jedes gestartete BBB-Webinar bzw. Konferenz auf dem Server

eine "Roh-Aufnahme” angelegt, unabhangig davon, ob eine Aufnahme von einem Moderator/einer
Moderatorin tatsachlich gestartet wurde oder nicht. Diese Roh-Aufnahmen:
o beinhalten Alle Ton-, Bildinhalte, Chat-Verlaufe und Gemeinsame Notizen aller Teilnehmer
und Moderatoren,
o dienen ausschlieBlich der technischen Abwicklung und der Behebung von technischen
Problemen durch die Administratoren des BBB-Servers,
werden daruber hinaus nicht weitergegeben,
werden tdglich automatisch geldscht.

Wenn Sie dies als Moderator/Moderatorin nicht mochten, kénnen Sie in den Eigenschaften der BBB-
Aktivitat den Punkt "Das Meeting kann aufgenommen werden" entfernen. Aufnahmen sind dann
allerdings nicht mehr maglich.

Wenn Sie als Moderator/Moderatorin eines Webinars eine Aufzeichnung mit weiteren
Teilnehmenden planen, weisen Sie bitte unbedingt vor dem Start der Aufnahme alle Teilnehmenden
explizit darauf hin, dass die Tonspur, der Chat, die Prasentation und Desktop-Freigaben
aufgezeichnet werden. Sichern Sie den Teilnehmenden zu und stellen Sie sicher, dass die
Aufzeichnung nur den in Moodle eingetragenen Kursteilnehmern zur Verfiigung steht.

Eine Aufzeichnung setzt eine positive Rickmeldung aller Teilnehmenden voraus.

Eine anderweite Verwendung der Aufzeichnungen ist nur datenschutzkonform, wenn keinerlei
personenbezogene Daten Dritter (Ton, Chatnachrichten, Freigaben) ersichtlich sind.

Sobald Sie Uber den Button die Aufnahme starten, sehen alle Teilnehmer, dass eine Aufnahme
stattfindet (der ,Aufnahme®-Button erscheint dann bei allen Teilnehmern rot).

Wir legen allen Moderatoren/Moderatorinnen nahe, Aufzeichnungen zu unterbrechen, bevor eine
Interaktion mit Teilnehmenden beginnt (akustisch oder im Chat). Wenn maglich, sollten
Interaktionen an den Schluss der Veranstaltung gesetzt werden, so dass vorher die Aufzeichnung
beendet werden kann.

Bei der Erstellung dieser Hinweise hat uns der Datenschutzbeauftragte der TH Wildau (dsb@th-
wildau.de) beraten.

Stand: 29.04.2020
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Weitere Infos unter th-wildau.de/elben Kontaktieren Sie uns unter elben@th-wildau.de



