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L

r
L

Webkonferenzing -
Regeln

Es hat sich bewahrt, zu Beginn einer
Webkonferenz dariiber zu informieren,
welchen Regeln fur die Kommunikation
gelten. Diese kdnnen z.B. auf einer
Folie, im offentlichen Chat oder in den
geteilten Notizen mitgeteilt werden.

- Es spricht immer nur einer T zumindest tber das
Mikrofon.

- Alle die nicht sprechen, deaktivieren ihr Mikrofon
und aktivieren dieses nur fir ihren Wortbeitrag.
Alternativ z.B. fUr grof3ere Veranstaltungen:
Dozierender deaktiviert die Mikrofone aller
Teilnehmer*innen.

- Wortmeldungen bitte anzeigen
(z.B. ¢ber AHand hebenfi ode

- Offentlichen Chat bitte sparsam verwenden i nicht
alle Dozierenden sind uneingeschrankt
multitaskingfahig.

4 Zum Inhaltsverzeichnis April 2026
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BigBlueButton T Funktionen

- Webcam

- Ton, Mikrofon

- Reaktionen verwenden / Hand heben
- Gemeinsamer Chat / privater Chat

- Geteilte Notizen

- Zuschauerrechte beschranken

- Prasentationen hochladen und zeigen
- Bildschirmfreigabe

- Externes Video teilen

- Gruppenraume

- Werkzeugleiste / Whiteboard

- Umfragen / Quizzes

- Aufzeichnung (falls freigegeben wie z.B. bei den in den Moodle-Lehrveranstaltungskursen integrierten BBB)

5 Zum Inhaltsverzeichnis April 2026




Audio verbinden

Zu Beginn wird das Audio verbunden.

Wenn Sie in den Audioeinstellungen keinen Ausschlag sehen,
wenn Sie sprechen, achten Sie bitte zunachst darauf, dass

Wie der Konferenz beitreten?

&b

Wa hl en Sie AMit Mi
damit dieses mit verbunden 1
ist. Sie konnen lhr Mikro bei
Bedarf in der Konferenz

krof onn,

g

weder lhr Mikrofon stumm geschaltet, noch die Lautsprecher/

» Kopfhorer lautlos geschaltet sind. AuRerdem missen diese in

Ihrem Webbrowser zugelassen sein.

~ 5] BigBlueButton - Startraum - Stz X aF

@ Mikrofon verwenden? bbb-test02.htwsaar.de/htm. Sclient/?sessionToken=al3vihaz5c

X

stummschalten. Mit Mikrofon Nur zuhdren < e
| a8
bbb-test02.htwsaar.de mdchte:
~,U,v Verfligbare Mikrofone verwenden (3)
X 4 e
Audio-Einstellungen Vikrsfon (EPOS PC & USE) .
Zur Feinabstimmung der Einstellungen in das Mikrofon sprechen um zu Gberpriifen ob Ein-
und Ausgabegerite korrekt funktionieren. i i
s ¢ 3 SprEChen Sle ein Beim Besuch der Website erlauben
Mikrofon Lautstarke paar Worte und
: [ E— ( [ Dieses Mal erlauben
Mikrofon (EPOS PC 8 USB) w prUfen SIe! Ob €S
Lautsprecher Lautsprecher testen emnen AUSSChIag glbt Nie erlauben
Lautsprecher (EPOS PC 8 USB) hd #i Audio Feedback stoppen
. 5
2 y

Wahlen Sie hier f

Mikrofoneingangund =
Lautsprecherausgang

AAudi o

sitarteni 4,

Geben Sie |hr Mikrofon im Browser
frei (hier die Ansicht in Chrome)

Zum Inhaltsverzeichnis
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Ubersicht Oberflache BBB

Die Breite der Spalten kann durch
Ziehen mit der Maus verandert werden.
Auch die GroRRe des Kamerabilds im
Verhaltnis zur Prasentation.

NACHRICHTEN emeinsamer Chat : ( i
{ gemeinsamer : ¢ o ( ufzeichnung starten | B

gemeinsamer Chat

i 14:55 Der Sffentliche Chatverlauf Ej —
wurde von einem Moderator geléscht a7 (N
NOTIZEN N .
A Verbindungs-
v
Geteilte Notizen m Dozent 1 14:57 -
9 status
TEILNEHMER (2) & Suten Tage zusammen. A M R,
Bitte schalten Sie lhre Kamera ein. mle"“'kh] i i
() Schalten Sie Ihr Mikrofon stumm, wenn Sie | I
D Dozent 1 {Ich) d - h
(%) gerade nicht sprechen. Willkommen im Webkonferenzsystem BigBlueButton ht Ol
Stellen Sie lhre Fragen gerne im Chat & der htw saar! W S\— Ab

@@ Studi 1

Fiir ein gutes Miteinander in der virtuellen Sitzung
; Inhaltsbereich:
G . prasentation
wna - Kamerabild(er)

[#]- - Sonstige Inhalte
[€] e

Gerate aktivieren
[ deaktivieren

o,
Nachricht gemeinsamer Chat © + g k |’f m )
@ @ |\

Bei Audioproblemen wahrend der Konferenz:

Gemeinsamer
Teilnehmerverwaltung Chat oder
und Auswahl Inhalt geteilte Notizen
fur 2. Spalte

i _ : » Mikrofon stummschalten / Kamera freigeben /
Einmal AAudiofi aus und wdmgerifwedhdtin Videoeinstellungen
A neuer Echotest
7 Zum Inhaltsverzeichnis
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Kameraeinstellungen und virtuelle Hintergrinde

AErweiterte i nst
offnen

Webcameinstellungen

~

2))

Erweiterte Einstellungen &ffnen

AVi deoeinstell
offnen

¢ Webcameinstellungen 78

Kamera
HD Pro Webcam €920

Die Kamera wird bereits geteilt

Helligkeit

o(@e

-100
3}J [0 GanzesBild
Helligkeit der Person |

oder des ganzen
Bildes verandern

i

100

Zum Inhaltsverzeichnis

Einstellungen virt.
Hintergrund

X

| 1 787 Einstellungen zum virtuellen Hintergrund

Einstellungen zum virtuellen Hintergrund

[

=

EH]
p

4 | Gewiinschten
Hintergrund anklicken
bzw. hochladen

Alles beenden

S | Die Einstellungen
sind direkt
freigegeben.

April 2026



Layoutmodus verandern | 1

X
Ich bin verfiighar () LaYGUtS
2% Anwendung im Vollbild darstellen
& Einstellungen
() Uber
@ Hilfe 2/
m Tastenkombinationen Gewlnschtes
Benutzerdefiniertes Layout Automatisches Layout Layout auswahlen
27 Layout-Einstellungen — 7
1,
ALayout
Ei nstellungeni
(rechts oben)
- - Frasentation im Zentrum Video im Zentrum
Fir alle aktualisieren ) AA ktualisierenh
A\ 4J
3/

Ggf. Layout an alle verteilen
(nur Prasentator*in)

9 Zum Inhaltsverzeichnis April 2026




Layoutmodus verandern | 2

10

NACHRICHTEN
Q% gemeinsamer Chat

NOTIZEN

@ Geteilte Notizen

& &
D Dozent 1 (Ich)
o

e Studi 1

(2]

@ Studi 1
®

Hier loslassen

Startraum v

Verbindungsstaty

Kamerabild per Drag&Drop a
gewunschte Stelle ziehen. Hierbei

@ Aufzeichnung starten

I NN NN EEENEENEENY

Hier loslassen

QIIIIIIIIIIIII-

Fiir ein gutes Miteinander in der virtuellen Sitzung

muss der Mauszeiger in dem

gewunschten Bereich positioniert

sein.

Bei Audioproblemen: Seite neu laden mit

»

QEeEEEnm

n die

y /
ag |+

A

&

Hier loslassen

4pEEEEEEEEEEERES

Q.00

Zum Inhaltsverzeichnis

4EEEEE?®

We nn

ABenutzerdefiniertes

ausgewahlt wurde, kann die

Position der Kamerabilder
individuell bestimmt werden.

Diths ~abanlin Dein Mikrofon stumm, wenn Du gerade nicht
i reduziert Storgerausche.

fenn Du zur Sitzung beitragen willst — iiber die
nd heben® oder iiber den 6ffentlichen Chat-
»!“ = Anmerkung

ledebeitréigen langsam und deutlich. © .ae
1d freundlich mit den anderen Teilnehmencen um.
entlichen Chat nicht fiir private Kommunikation.

STRG +R

ENEEEEEEENEY
*
n
n
Hier loslassen®
|

IIIIIIIII‘.

O -

April 2026

Lay



Prasentation verbergen / Kamerabild maximieren

11

o

Willkommen im Webkonferenzsystem BigBlueButton

der htw saar!

Bei Audioproblemen: Seite neu laden mit
* sTReTR
@ aup R

Sie konnen die Prasentation
verbergen und das
Kamerabild maximieren.

htw saar

Fiir ein gutes Miteinander in der virtuellen Sitzung
Bitte schalte Dein Mikrofon stumm, wenn Du gerade nicht
e sprichst. Dies reduziert Stdrgeriusche.
Melde Dich, wenn Du zur Sitzung beitragen willst - iiber die
(‘\) Funktion ,Hand heben“ oder {iber den &ffentlichen Chat:
=l 7" =Frage/,!" = Anmerkung

respektvoll und freundlich mit den anderen Teilnehmenden um.

@ Spreche bei Redebeitrigen langsam und deutlich. Gehe
Nutze den offentlichen Chat nicht fiir private Kommunikation.

Foliel ~ = o) Dozent 1 (ich)

-

APrasentation
mi ni mi ereni

Zum Inhaltsverzeichnis
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Audiogerat wechseln

& Mikrofon Sie kénnen auch wahrend der Konferenz die
Audioquelle oder den Lautsprecherausgang
andern. Klicken Sie hierzu auf den kleinen Pfeil
Microphone Array on SoundWire Device ... ) i am Lautsprechersymbol. In den Untermeni

2 Gewinschtes Mikrofon kénnen Sie nun ein anderes Mikrofon und/oder

Mikrofon (HD Pro Webcam C920) - (bzw. Lautsprecher) einen anderen Lautsprecher auswahlen.
auswahlen

Mikrofon (EPOS PC 8 USB)

©

Kein Mikrofon (nur zuhgren)

{4 Lautsprecher

Lautsprecher (EPOS PC 8 USE)

®©

1 - ASUS VAZTA (AMD High Definition A...

Lautsprecher (4- SoundWire Audio)

&+ Audio-Einstellungen

[= Audio beenden

Eho@ Q

1

AAudi oge
n

’
wechsel n 9ffnen

12 Zum Inhaltsverzeichnis April 2026




Verwendung von Mikrofon und Kamera der

Teilnehmer*innen bei verschiedenen Gruppengrofien
(Empfehlungen)

Die Empfehlungen hier sind eher
didaktischer als technischer Natur!

bis ca. 10
bis ca. 50
bis ca. 200
Die Angaben beziehen sich auf die Teilnehmer*innen. Bei allen Szenarien sind auch die hierfiir benétigten
Der Dozierende (Moderator*in) kann Webcam und Internetbandbreiten versus derjenigen, die bei den
Mikro jederzeit benutzen. Teilnehmer*innen verfugbar sind zu beachten!
13 Zum Inhaltsverzeichnis April 2026




Datenschutz bei Aufzeichnungen

14

Maogliche personenbezogene Daten:
Audiobeitrage, Kamerabild Teilnehmer/innen, Namensnennung, Chat (Namen)

Aufzeichnung ohne personenbezogene Daten:

- Unproblematisch
- Einverstandnis Teilnehmer/innen muss nicht eingeholt werden

Aufzeichnung mit personenbezogenen Daten:
- Einverstandnis aller Teilnehmer*innen muss vorher eingeholt und dokumentiert werden (bei Aufzeichnung
von Lehrveranstaltungen tiber Moodle haben die Studierenden zentral ihr Einverstdndnis gegeben)
- Widerruf mdglich
- Veroffentlichung in geschitztem Bereich fur begrenzten Zeitraum

SiecheADat enschut z i m WeSpRlueBuftomit enzsystem
https://www.htwsaar.de/fileadmin/dgll/digital-gestuetzte-lehre/systeme-und-services/datenschutz-bei-webkonferenzen-mit-
bbb stand-13-02-2023.pdf

Zum Inhaltsverzeichnis April 2026
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https://www.htwsaar.de/htw/intranet/elearning/DatenschutzbeiWebkonferenzenmitBBB_Stand08.06.2020.pdf
https://www.htwsaar.de/fileadmin/dgll/digital-gestuetzte-lehre/systeme-und-services/datenschutz-bei-webkonferenzen-mit-bbb_stand-13-02-2023.pdf
https://www.htwsaar.de/fileadmin/dgll/digital-gestuetzte-lehre/systeme-und-services/datenschutz-bei-webkonferenzen-mit-bbb_stand-13-02-2023.pdf

Rollen und Rechte

NACHRICHTEN

Q} Offentlicher Chat

NOTIZEN

@ Geteilte Notizen

Prasentator*in
(Bildschirmsymbol) TEILNEHMER (2)

Moderator*in E@ Dozent 1 (Ich)
= Webkamera
(quadrat. Symbol) ©

Teilnehmer*in 9 Studi 1
(rundes Symbol) (2]

15

©
B

- Teilnehmer*in o o

- Chat nutzen

- Sich zu Wort melden (Status setzen)
- Geteilte Notizen

- Layoutmodus verandern

[h

- Moderator*in e C6

- Wartende Teilnehmer*innen ins Meeting eintreten lassen
- Teilnehmer*innen-Rechte verwalten

- Gruppenrdume erstellen

- Aufzeichnung

- Prasentator*in (nur eine Person) -

Prasentationen hochladen und zeigen
- Bildschirm oder Anwendungen freigeben
- Werkzeugleiste verwenden
- Umfrage / Quiz starten
- externes Video zeigen
- Stoppuhr / Kurzzeitwecker verwenden

Zum Inhaltsverzeichnis
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3
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A
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Gemeinsamer Chat

4

CROBDL @™

[Q Suche J

teaPeeee
Qe

Menschen & Kérper
CcecOerIe
CeececeTEBE
C0EEECE
CcCeoeceaO®
@@ @&@%&

17

1

L J_.,:; !@)t gimeinsamer Chat J

Ageme.i nsame}.--

{ gemeinsamer Chat

m Dozent 1

usammen.
en Sie lhr Mikrofon zwischendrin
nn Sie nicht reden.

n Sie sich tiber die "Hand heben"
Wort.

NACHRICHTEN

NOTIZEN

Geteilte Notize

TEILNEHMER (2)

?P
D Dozent 1 {Ich)
(2}

Studl 1

|

%)
Nachrlcht gemeinsamer Chat > i ¢

l n—g Speichern
|

09:49

Kopieren

T Léschen

Nachricht eingeben
und senden

Zum Inhaltsverzeichnis
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Privater Chat

TEILNEHMER (2)

b,
» Dozent 1 (Ich)
(2

m Dozent 1

Auf den Namen der
Person klicken, mit der
gechattet werden soll.

18

@ Studi 1 Studi 1
-0
_ N ¢ Privaten Chat starten -
-
: r »
)

APrivaten Chart
starten

Zum Inhaltsverzeichnis

NACHRICHTEN {  privater Chat mit Studi 1

Q_? gemeinsamer Chat

Studi 1

NOTIZEN

Geteilte Notizen

TEILNEHMER (2) &

(b,
D Dozent 1 (Ich)
(2]
9 Studil
©

‘B

: . B
Nachricht eingeben _.J,{ Ich habe folgende Frage...
und senden

April 2026




Getellte Notizen

NACHRICHTEN { Geteilte Notizen

BIUS ==9cC[Be

Q_} gemeinsamer Chat

NOTIZEN — i ———
~LLorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing
AGet eilllt [ ai d di irmod invid
Not i fr@ Geteilte Notizen J - elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut
ot rzgn labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam
TEILNEHMER (2) & voluptua. At vero eos et accusam et justo duo
& dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no
@ LrzEmlilED sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit
amet. Lorem ipsi o «dolor sit amet. consetetur
@ o sadipscing elitr, set S;Te?:)”esr?m irmod tempor
(2 invidunt ut labore ¢ - aliquyam erat,
sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo

duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, /
no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit

19 Zum Inhaltsverzeichnis April 2026




Hand heben / Hand senken

AHand hebeni

Diese Liste
erscheint.

20

00

NACHRICHTEN

gemeinsamer Chat

NOTIZEN
Geteilte Notizen

GEHOBENE HANDE (1)

] 00 Studi 1 (Ich)

TEILNEHMER (2)

% Studi 1 {Ich)
)
[}lsM Dozent1
&

anklicken

-

Startraum ~

@ Willkommen im Webkonferenzsystem BigBlueButton

der htw saar!

erbindungsstatus  erlassen

htw saar

Zum Inhaltsverzeichnis

—» Einstaliungen —p

Fiir ein gutes wlitainandar in dar virtuallan Sitzuna

(& @ @

Q Sie sind als Nachstes in der Reihe mit

g Hand gehoben

erhobener Hand

Diese Hinweise
werden eingeblendet.

Bitte schalte Dein Mikrofon stumm, wenn Du gerade nicht
sprichst. Dies reduziert Stérgerdusche.

Melde Dich, wenn Du zur Sitzung beitragen willst - liber die
Funktion ,,Hand heben" oder iiber den 6ffentlichen Chat:
»?" = Frage I = Anmerkung

Spreche bel

dgen langsam und

Gehe

respektvoll und freundlich mit den anderen Teilnehmenden um.
Nutze den &ffentlichen Chat nicht fiir private Kommunikation.

Bei Audioproblemen: Seite neu laden mit

[®][2]

+ STRG +R

CMD +R

AHand
anklicken

senkeni

April 2026



Reaktionen verwenden

NACHRICHTEN
gemeinsamer Chat
NOTIZEN
Geteilte Notizen

TEILNEHMER (2)

% Studi 1 (Ich)
=

[)q Dozent 1
&

21

Startraum ~

der htw saar! htW Saa r

@ Willkommen im Webkonferenzsystem BigBlueButton

Fiir ein gutes Miteinander in der virtuellen Sitzung
Werbindungsstatus  Verlassen Bitte schalte Dein Mikrofon stumm, wenn Du gerade nicht
t sprichst, Dies reduziert Stérgeriusche.
all B3 Einstelungen — S

htw saar o Melde Dich, wenn Du zur Sitzung beitragen willst - (iber die
Funktion ,Hand heben" oder liber den dffentlichen Chat:
1" = Frage | ,I' = Anmerkung

Spreche bei Redebeitrigen langsam und deutlich. Gehe
respektvoll und freundlich mit den anderen Teilnehmenden um.
Nutze den éffentlichen Chat nicht fiir private Kommunikation.

Bei Audioproblemen: Seite neu laden mit

L4
[ak

CMD +R

Reaktion wahlen

Zum Inhaltsverzeichnis

NACHRICHTEN
gemeinsamer Chat
NOTIZEN
Geteilte Notizen

TEILNEHMER (2)

Studi 1 (Ich)
3

g
""" Die Reaktion wird in
der Teilnehmenden-

liste angezeigt

April 2026



Einstellungen: Dark Mode und Sprache

' ber die AEinstellungenht
— , e o konnen Sie in den Dark
e GIZI Mode wechseln (3a)

Ich bin verfiigbar Oder d|e SpraChe
NOTIZEN " : :
Willkommen im Webkonferenzsystem BigBlueButton =
@ der htw saar! 2% Anwendung im Vollbild darstellen andern (3b) &

gemeinsamer Chat

Geteilte Notizen

. 2 ) instellungen .
TEILNEHMER (2) o Ei nstel lu nge n Schliefy 4 m

St studii(ich) Fiir ein gutes Miteinande

Vertssen Bitte schalte Dein M
! sprichst, Dies reduzi ) Hilfe

B Emstelungen —»

Melde Dich, wenn Du|

bl (=) Tastenkombinationen

7 = Frage / 1 = An|
Spreche bei Redebeifil-IIEVCINE NG THLE] @ Benachrichtigungen Animationen AN (\I
respektvoll und freu A
Nutze den dffentlichen R

“=" Datensparmodus Audiofilter fiir das Mikrofon AN (“\,

B,

Bei Audioproblemen: Seite neu laden mit

@+ STRG+R Audio "Push-To-Talk" AUS

IEI CMD +R Seitenweises Anzeigen von
Webcams AN

ol

38 J | DarkMode T

L

Symbolleisten des Whiteboards
automatisch ausblenden AN

Selbstansicht deaktivieren (alle
Kameras) AUS

Reaktionenleiste automatisch
schliefen AN

AvA

3b Sprache |Deutsch

<

Schriftgrofe 90% @ @

22 Zum Inhaltsverzeichnis April 2026
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Wartende Tellnehmer*innen einlassen

Wartende Teilnehmer*innen
werden angezeigt

|

24

1)

—

NACHRICHTEN

ICQ_?e gerfxiTsndr chatn € h me r

NOTIZEN

Geteilte Notizen

VERWALTUNG DER PERSONEN

=

TEILNEHMER (1)

oo,
) Dozent 1 (Ich)
(2

Wartende Personen

o

T

{  Wartende Personen

"I nn
Nachricht fiir den Wartebereich

"Momentan keine Nachricht vorhanden™

Unbearbeitete Personen iiberpriifen

Alle erlauben
Alle verweigern

[ | Auswabhl fiir die Zukunft speichern .

1 unbearbeitete Personen

e [1] Studi1

® 2 X

| 22 Ggi. 2B alle
[‘ " erlauben

Und Auswabhl fir Konferenz-
dauer speichern.

r»z.tb‘ Oder Teilnehmer*innen
& einzeln bearbeiten

Zum Inhaltsverzeichnis
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Tellnehmer*innen verwalten, Rechte einschranken

25

NACHRICHTEN
Startraum

( (@ Aufzeichnung starten \

geme

Zahnrad
NOTIZEN anklicken

GeteilteNo ]

TEILNEHMER (2) i3

(b,
D Dozent 1 {Ich)
9
@ Studi 1
g

J Automatische Stummschaltung neuer Teilnehmer deaktivieren
& Alle stumm schalten bis auf die Person die prasentiert

&) Rechte der Zuschauenden einschrénken

L Gastzugang regeln

Teilnehmernamen speichern

2
5, Alle Reaktionen |&schen —
Gewinschte Aktivitat
B Gruppenrdume erstellen aUSfUhren
Mit ATeil nehmer namen

kann eine aktuelle Moment-
aufnahme der Teilnehmerliste
exportiert werden.

Zum Inhaltsverzeichnis

spei chg

Rechte der Teilnehmenden einschranken

Diese Optionen ermoglichen es, bestimmte Funktionen fiir Teilnehmende
einzuschranken.

Funktion

Webcam freigeben

Webcams anderer anzeigen

Mikrofon freigeben

Chatnachrichten an alle senden

Private Chatnachrichten senden

Geteilte Notizen bearbeiten

Andere Teilnehmende in der Liste anzeigen
Cursor anderer anzeigen

Anmerkungen anderer anzeigen

Gewdulnschte Einstellungen
vornehmen und ‘AAn
klicken

Anaenazn

i TEIrr’e

n i
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Audio/Mikro Tellnehmer*innen

Teilnehmer*innen, deren Mikrofon man hért, werden oben
Mikrofon verbunden, angezeigt und kénnen i wenn dies stérend ist - durch
aktiviert Anklicken des Namens direkt stumm geschaltet werden.

Startraum ~ l (® Aufzeichnung starten l

Mikrofon verbunden,

deaktiviert 0 Dozent1

Nur Audio verbunden,
kein Mikrofon

\ Startraum v l (® Aufzeichnung starten l

Weder Audio noch
Mikrofon verbunden 0 Dozent 1 t]

299 S
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Kontextmenu Tellnehmer*in / Moderator*in

Moderator*in A Teilnehmer*in Vergeben Sie Moderationsrechte sparsam! Wenn
Sie Studierende zu Moderatoren beférdern, kénnen
@@ Dozent 1 (Ich) I diese Sie zum Teilnehmer zurtickstufen aus dem
© Meeting entfernen (A ggf. Online-Meeting erneut
’@ St 1 | betreten) oder das Meeting flr alle beenden!
© Wenn Studierende Inhalte teilen sollen, dann besser

¢ Privaten Chat starten

diese nur zum Prasentator machen.
& Offentlichen Chat sperren

& Zugriff auf Whiteboard erlauben

E3 Prisentationsrechte geben Moderator*in A Moderator*in
=3 Moderationsrechte vergeben =
@ Dozent 1 (Ich)
©

(® Teilnehmer entfernen

— —
E Studi 1 Studi 1l
(2)

(> Privaten Chat starten

Teilnehmer*in A Moderator*in
& Zugriff auf Whiteboard erlauben

@ Studi 1 (Ich) ]
(2] £3J Prasentationsrechte geben
= 1
Dozent 1 Dozent 1 £ Moderationsrechte entziehen
‘0
¢ Privaten Chat starten ® Teilnehmer entfernen
- h—
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Gruppenraume: erstellen

Zahnrad
anklicken

1))

TEILNEHMER (3) | E-

) 0 Automatische Stummschaltung neuer Teilnehmer deaktivieren
@ Dozent 1 (Ich)

& Alle stumm schalten bis auf die Person die prisentiert

e@ e £ Rechte der Zuschauenden einschranken

Studi 2 Gastzugang regeln
(Y

Teilnehmernamen speichern

Do

25 Alle Reaktionen l6schen

‘( B Gruppenrdume erstellen
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Gruppenraume: Einstellungen | 1

)
Gruppenraume SchlieRen m lr, "AErstelleni
Tipp: Personen konnen per Drag-and-Drop einem bestimmten Gruppenraum zugewiesen werden.
4b
\'D')Den Teilnehmenden erlauben, sich selbst
Anzahl der | ?) Anzahl der Rdume Dauer (Minuten) einen Gruppenraum auszusuchen.
Raume und p— 1 ( 1 0 Whiteboard aufnehmen, wenn
Dauer festlegen l 2 V_‘ ‘ 15 ‘ Gruppenriume enden
Ubertragen der gemeinsamen Notizen
(J nach Beendigung der
Arbeitsgruppenrdaume
0 Einladung an zugewiesene Moderatoren
senden
43)

) o Raume verwalten zussiigzuordnen P
Wahlen, ob die Teilnehmenden k(,
zufallig verteilt werden sollen Nicht zugewiesen (3) Raum 1 Raum 2
(4a), sich selbst einen Raum . .
suchen durfen (4b) oder die ent 1 ek | Aktuelle Folie v| | aktuelie Folie &
Namen per Drag&Drop manuell ozent T ' -
in die gewiinschten Raume Studi 1 4ac)
ziehen (4c). Studi 2 | g
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Gruppenraume: Einstellungen | 2

Gruppenraume SchlieRen Erstellen

Tipp: Personen kdnnen per Drag-and-Drop einem bestimmten Gruppenraum zugewiesen werden.

0 Den Teilnehmenden erlauben, sich selbst

Anzahl der Rdume Dauer (Minuten) einen Gruppenraum auszusuchen.
O Whiteboard aufnehmen, wenn
2 e 15 Gruppenrdume enden

Ubertragen der gemeinsamen Notizen
(J) nach Beendigung der
Arbeitsgruppenrdume

Einladung an zugew lesene Moderatoren

senden
Raume verwalten zufigzuordnen
Nicht zugewiesen (3) Raum 1 Raum 2
Dozent 1 (Ich) Aktuelle Folie v Aktuell : Folie v
Studi1 Werden in den Einstellungen der Gruppenraume
Studi 2 diese Optionen aktiviert, dann werden

Whiteboard bzw. geteilte Notizen aus den
Breakoutrdumen nachher im Hauptraum im
Prasentationsmeni angezeigt und konnen von
dort zum Download bereitgestellt werden.

Alternativ kbnnen die wahrend der
Gruppenraumphase erstellten
Dokumente auch direkt aus dem
Men¢ AAktioneni

g e

[ default.pdf ®
[ Raum_1_Notizen.pdf
[ Raum_1_Notizen(2).pdf

[ Raum_1_Whiteboard.pdf

> Préasentationen hochladen/verwalten

2 Quiz/Umfrage starten

b éi E@rners Vi-Ieu lgent wer
() Kurzzeitwecker/Stoppuhr aktivieren

C1 Kamera als Inhalt teilen

Prasentation

Abbrechen Bestatigen

Wer Prasentationsrechte hat, kann ein beliebiges Office-Dokument oder eine PDF-Datei
hochladen. Wir empfehlen eine PDF-Datei fiir beste Ergebnisse. Bitte eine Prasentation iiber das
kreisférmige Auswahlfeld auf der linken Seite auswahlen.

Aktuelle Prisentation

(@) default.pdf

Aktionen

.
[ acrucL I

O Raum_1_Notizen

O Raum_1_Notizen(2)

Download von Présentation erlauben (pdf)

Versenden eines Links zum Download der Prasentation inklusive Anmerkungen

In den Exportoptionen gibt es die Méglichkeit, einen Do
zu ermoglichen oder einen herunterladbaren Link der Prasentation mit Anmerkungen an den

offentlichen Chat zu senden.

Download von Prasentation erlauben (Raum_1_Notizen)

30 Zum Inhaltsverzeichnis
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Gruppenraume: beitreten

Studierenden zu Gruppenrdumen
Jetzt der Gruppe beitreten Raum 17

ARaum bei

. - Ansicht bei zufalliger oder
Gruppen[‘aum be|t|’eten Schlielen Raum beitreten [ manueller Zuordnung der
tretent

£

Gruppenraum beitreten SchlieBen (J

Gruppenraum auswahlen, dem beigetreten werden soll

|Raum1 V|

Raum 2

Ansicht, wenn Teilnehmende
selbst den Gruppenraum
auswahlen dirfen.

31 Zum Inhaltsverzeichnis

April 2026



Gruppenraume: Moglichkeiten Moderator*in

NACHRICHTEN ¢ Gruppenraume Dauer &ndern
i Chat
Q-? sememsamer =i DAUER Teilnehmende verwalten
NOTIZEN 13:03
Gruppenrdume beenden
Geteilte Notizen
B Nachricht alle Raume
GRUPPENRAUME
. Gruppenrdume
r; Dauer13:03 J
Raum 1 (1) Raum beitreten | Audio starten
TEILNEHMER | & Studi1
Raum 2 (0) Raum beitretenJ Audio starten
@@ Doze it 1 (Ich) \ S J
@] . X
i
- _ Gewahltem Raum In den Gruppenraum
Durch Klick-auf AChpeitreten (dieser dffnet Ahineinh°renfi, ohne dass der
réumef °ffnet  sict sichinneuem Tab) Raum einem angezeigt wird.
mittleren Spalte diese
Anzeige.
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Gruppenraume: beenden

Der Gruppenraum wird
in neuem Tab gedéffnet.

33

Hauptraum

Nach Ablauf der Zeit schlief3t sich der

G'[uppenraum wieder zum Hauptraum.

Gruppenraum und man gelangt automatisch

L
- -
I 8"
v igBlueButton - Startraum - St igBlueButton - Raum 1 - -
D Bighluet: S St X |8 BigBlueh: Raum 1-5 @ X |+ u} X

m72wht00

> C Q) bbb-test02 htwsaar.de’

NACHRICHTEN

gemeinsamer Chat
NOTIZEN

Geteilte Notizen
VERWALTUNG DER PERSONEN

Wartende Personen

TEILNEHMER (1)

[
D Dozent 1 {Ich)
(¢}

&

Verbleibende Zeit im Gruppenraum: 14:25

emeinsamer Chat
<s Raum1 -

Ed Dozent 1 prasentiert
jetzt

— Einstellungen —»

htw saar

Willkommen im Webkonferenzsystem BigBlueButton
der htw saar!

htw saar

Fiir ein gutes Miteinander in der virtuellen Sitzung

O,

(] @ @

Bitte schalte Dein Mikrofon stumm, wenn Du gerade nicht
sprichst. Dies reduziert Stérgerdusche.

Melde Dich, wenn Du zur Sitzung beitragen willst - iiber die
Funktion ,,Hand heben* oder iiber den &ffentlichen Chat:
#?" =Frage /! = Anmerkung

‘Spreche bei Redebeitrdgen langsam und deutlich. Gehe
respektvoll und freundlich mit den anderen Teilnehmenden um.
Nutze den dffentlichen Chat nicht fiir private Kommunikation.

Bei Audioproblemen: Seite neu laden mit

+

STRG +R

CMD+R

Nachricht © >
gemeinsamer Chat +

Zum Inhaltsverzeichnis

Alternativ den
Gruppenraum schon
friher verlassen.
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Aufnahme starten, pausieren, fortsetzen, beenden

Nicht auf allen BBB-Servern ist die Aufzeichnungsfunktion
aktiviert! In den BBBs der Moodlekurse zu den
Lehrveranstaltungen kann aufgezeichnet werden.

Die Aufzeichnung wird durch Klick auf
AAuf zei chnung startenfi gestartet.
Durch erneutes Klicken auf den Button

Startraum v

x wird die Aufzeichnung pausiert und kann
) dort auch wieder fortgesetzt werden.
Aufzeichnung starten
Durch erneutes Driicken des Aufnahmeknopfs Aufnahme pausieren.
Pro Konferenz entsteht eine Aufzeichnung,
“ I selbst wenn man diese pausiert.

. Wenn man versehentlich die Konferenz
Startraum B 5 B beendet, ohne vorher die Aufzeichnung zu
beenden, wird diese trotzdem erzeugt.

@ Diese Konferenz wird jetzt aufgezeichnet
Technisch bedingt sollten Aufzeichnungen

die Lange von 4 Stunden nicht

— . Uberschreiten. Bei Bedarf konnen Sie den
Startraum [ ' : BBB-Raum in einer Pause schlieRen und
neu 6ffnen und eine neue Aufzeichnung

Diese Konferenz wird nicht mehr Sstarten.
aufgezeichnet
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Bereitstellung Aufnahme

In Moodle

Testkurs Schulung Marion Douba

Kurs Einstellungen Teilnehmer/in

v Allgemeines

E] Ankindigungen

v Virtueller Raum

| @ Virtueller Vorlesungs- oder Konferenzraum H

‘Weitere Informationen zur Nutzung von BBB inkl. Funktionstest un

Wﬂm‘l

Virtueller Vorlesungs- oder Konferen
Virtueller Vorlesungs- oder Konferenzrau

Der Raum ist fertig vorbereitet. Sie kénnen jetzt am Meeting teilnehmen.

Aufzeichnungen

Hinweis: Die Liste der Aufzeichnungen wird alle 5 Minuten aktualisiert.

Seit Los Zeilen

Abspielen Name Beschreibung

Virtueller Vorlesungs-
Présentation oder Konferenzraum rd
&

Seite}1 | Los| Zeilen

Aufzeichnungslinks importieren

- Datum

Montag, 11. September 2023

Teilnehmen

Aufnahme sichtbar/
unsichtbar stellen ?

Uber diesen Button kénnen Aufzeichnungen aus
anderen Kursen importiert werden, wo man
ebenfalls Dozierendenrechte hat.

35
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Agenda

Zum Inhaltsverzeichnis

1

Uberblick Webkonferenzen und BBB

2

BBB als Teillnehmer*in verwenden

3

BBB als Moderator*in verwenden

A

BBB als Prasentator*in verwenden

5

Zusammenfassung / Info / Kontakt



Von Moderator*in zu Prasentator*in werden

NACHRICHTEN Wenn es nur eine*n Moderator*in im

Meeting gibt, ist diese*r automatisch
auch Prasentator*in.

gemeinsamer ...

NOTIZEN

Geteilte Notizen

TEILNEHMER (2) G
ﬂ. Seud 1 1) QBS rec [] t It . :J o D default pdf @ Wurden Prasentationen hochgeladen,
: resentat| enn _ : kdnnen diese hier direkt zur
& D Skript.pdf Prasentation ausgewahlt werden.
% Dozent 1
&> Prdsentationen hochladen/verwalten
£3J Berechtigung zur Présentation holen
@ Kurzzeitwecker/Stoppuhr aktivieren = Quiz/Umfrage starten Nach erneut es Kl i cken a
&9 Externes Video teilen S der/die Préasentator*in folgende
Funktionen zur Verfiigung:
@ Kurzzeitwecker/Stoppuhr aktivieren
_ ) v Kamera als Inhalt teilen
A+in anklicken
37 Zum Inhaltsverzeichnis April 2026




Hier hochgeladene Prasentationen sind nur fir

P r a.S e n tat I O n h O C h | ad e n die Dauer der Konferenz verfugbar.

<> Prasentationen hochladen/verwalten

= Quiz/Umfrage starten

=1 Externes Video teilen

() Kurzzeitwecker/Stoppuhr aktivieren

e Kamera als Inhalt teilen

38

Prasentation per Drag&Drop hier
hin ziehen oder Link anklicken und
Dateien im Explorer auswahlen

EINE Datei kann tber die BBB-Einstellungen in
Moodle dauerhaft eingestellt werden.

Prasentation Abbrechen

AT

- a . o . .
Wer Prasentationsrechte hat, kann ein beliebiges Office-Do A_B est tig _e A a nklicken. Di
hochladen. Wir empfehlen eine PDF-Datei fiir beste Ergebn Hlntergrund verarbeitet und dieses

kreisformige Auswahlfeld auf der linken Seite auswshlen.  Fenster automatisch geschlossen.

Aktuelle Prasentation Aktionen

(O default.pdf [ AKTUELL

3 - d
@ Skript.pdf Bereit zum Hochladen [ Status wir
R [ angezeigt
In den Exportoptionen gibt es die Méglichkeit, einen Download der urspriinglichen Prasentation
zu ermdglichen oder einen herunterladbaren Link der Prasentation mit Anmerkungen an den
offentlichen Chat zu senden.
,.: j Beim Upload und Konvertieren von
T Prasentationen gehen die Animationen

oder nach Dateien suchen

und Notizen verlorfen. GGf. Prasentation
; zeigen.
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Schulung_BigBlueButton_05.2020.pptx#30. Anwendungs- fenster teilen

Prasentation anzeigen, loschen,
downloadbar machen

Prasentation Abbrechen

2
Anderungen bestatigen

Wer Prasentationsrechte hat, kann ein beliebiges Office-Dokument oc
hochladen. Wir empfehlen eine PDF-Datei fiir beste Ergebnisse. Bitte «

kreisformige Auswahlfeld auf der linken Seite auswahlen. (Spelchern)
NACKRICHTEN £ gemeinsamer Chat
Aktuelle Prasentation Aktionen A I
gemeinsamer Chat
() default.pdf : NOTIZEN
| 1C Geteilte Notizen Skript.pdf (Im aktuellen Status)
- . “F Download
@ Skript.pdf m—b H ¥ TEILNEHMER (2) & |
Download von Préasentation erlauben (pdf) )
1a @@ Dozent 1 (Ich) Nachricht gemeinsamer Chat

In den txportoptionen gibtes die | Versenden eines Links zum Download der Prasentation inklusive Anmerkunger

zu ermdg'ichen oder einen herunt
offentlichen Chat zu senden.

Einstellungen pro Dokument:

1a) Welches Dokument wird angezeigt

1b) Download erlauben bzw. Link zum Download in
Chat schicken

1c) Dokument I6schen

39 Zum Inhaltsverzeichnis

[ default.pdf

3
©

() Skript.pdf

&> Prasentationen hochladen/verwalten
= Quiz/Umfrage starten

£ Externes Video teilen

@ Kurzzeitwecker/Stoppuhr aktivieren

» Kamera als Inhalt teilen

_

Alternativ kann auch tUber das
Kontextmenl des/der Prasentator*in
direkt die anzuzeigende Prasentation
gewechselt werden.
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Getellte Notizen | Prasentator*in

<

Geteilte Notizen

BIUS ==929C B

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur
sadipscing elitr, sed diam nonumy
eirmod tempor invidunt ut labore et
dolore magna aliquyam erat, sed diam
voluptua. At vero eos et accusam et
justo duo dolores et ea rebum. Stet
clita kasd gubergren, no sea takimata

sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet.

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur
sadipscing elitr, sed diam nonumy
eirmod tempor invidunt ut labore et
dolore magna aliquyam erat, sed diam

Notizen werden in eine PDF-

Der/die Prasentator*in hat die Méglichkeit, Gber die drei
Plnktchen die geteilten Notizen in den Inhaltsbereich
zu verschieben oder diese in eine Datei umzuwandeln

ar Datei umgewandelt und im

&> Notizen in Prasentation umwandeln I

3 Notizen an das Whiteboard heften

40

NACHRICHTEN

gemeinsamer Chat

NOTIZEN

TEILNEHMER (1)

=)
[Blel Dozent1(ich)

Geteilte Notizen (angehe...

Zum Inhaltsverzeichnis

Inhaltsbereich angezeigt.

Fartraum v

Aufzeichnung fortsetzen ."

Notizen werden in den Inhalts- ~
B I US =& .
= Bereich verschoben, so dass | %
Lorem ipsum dolor ¢it g d ter | ber das A X
mehr Platz zum Schreiben . .
invidunt ut labore ef dc : et man diese Ansicht
accusam et justo dud ¢ vorhanden ist. Gimat

sanctus est Lorem i| Sumrgolor-sicamet:-Lorem Ipsumm aolor SITamer; consetetur sadi
elitr, sed diam nonu ny eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat,
sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita
kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum
dolor sit amet, cons itetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut
labore et dolore mai|na aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo
duo dolores et ea re Jum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem
ipsum dolor sit amew

Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate velit esse molestie consequat, vel
illum dolore eu feugiat nulla facilisis at vero eros et accumsan et iusto odio dignissim qui
blandit praesent luptatum zzril delenit augue duis dolore te feugait nulla facilisi. Lorem

ipsum dolor sit amet, v

+ Q000 OF

r

wieder schlielRen.

April 2026
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A n W e n d u n g S f e n S t er te | I e n Das Teilen eines Anwendungsfensters

ist ressourcenschonender als das
Teilen des gesamten Bildschirms!

Inhalte zum Teilen mit bbb-test02.htwsaar.de auswihlen

- Die Website kann dann den Bildschirminhalt sehen 2
1. Chrome-Tab Fenster . A Fensterhi
ABildschirm freigebenh
Ll PP 3) Gewlnschtes
Anwendungsfenster fur
Beim Teilen einer Anwendung oder des = e Ubertragung wéhlen

r

BiIdSChirmS ISt BBB niCht mehr zu E BigBlueButton - Startra... |‘ BigBlueButton_Anleitun...
sehen, also z.B. auch nicht mehr der )
Chat A im Idealfall mit mehreren

Bildschirmen arbeiten.
Darstellung in Chrome.

Uber diesen Button wird @
das Teilen beendet.

S, ATei | en ﬁ Abbrechen
bbb-testD2.htwsaar.de hat ein Fenster geteilt. Freigabe beenden Ausblenden

41 Zum Inhaltsverzeichnis
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Bildschirm teilen

ABildschirm freigebeni

Gewunschten Bild- 3

schirm far
Ubertragung wahlen

Uber diesen Button wird
das Teilen beendet.

5.

bbb-testD2.htwsaar.de hat ein Fenster geteilt. Freigabe beenden Ausblenden

Achtung: bei dieser Option sind alle
System- und Programmmeldungen
ebenfalls sichtbar, z.B. Emailmeldungen.

Inhalte zum Teilen mit bbb-test02.htwsaar.de auswiahlen

Die Website kann dann den Bildschirminhalt sehen

Chrome-Tab Fenster Gesamter Bildschirm 1A G esamt e
— Bil dschilg mi

Bildschirm 1 J Bildschirm 2

Darstellung in Chrome.

-

o) Auch Audio des Systems teilen @) SyStemaUdlo kann mit

— | geteilt werden
4

ATei | el oD | wce
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