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1 Warum b1@home?
bl@home bietet Thnen eine Moglichkeit, kostenfrei Gesprache und Konferenzen aller

Art per Videochat abzuhalten.

Das Angebot richtet sich an Schulen, Bildungseinrichtungen, Vereine und Unterneh-
men. Kurz: Einfach an alle, die etwas zu besprechen haben. Schnell, kostenfrei und
unverbindlich.

Nutzen Sie dieses Angebot fiir:

e Audio- und Videochats

virtuelle Konferenz- oder Klassenrdume

Musikunterricht & Online-Trainings

Treffen mit Freunden & Familie

Tests der Software auf Tauglichkeit fiir Ihr /e Unternehmen/Einrichtung

Hinter diesem Angebot steht die Firma B1 Systems GmbH. Wir méchten als Unterneh-
men dazu beitragen, dass Kommunikation und Miteinander auch in Zeiten des Social
Distancing, des Home Office und des Lernens daheim nicht leiden.

1.1 Hilfe & Unterstiitzung

Mochten Sie bl@home in IThrem Unternehmen/Ihrer Einrichtung einsetzen, stehen wir
Ihnen gern im Rahmen unseres 4-h-Gratis-Supports in Coronazeiten fiir ein Beratungs-
und Evaluationsgespréich zur Verfiigung. Mehr dazu unter:

https://bl-systems.de/unser-beitrag/
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2 Systemvoraussetzungen

Fiir die Nutzung von bl@home ist keinerlei spezialisierte Hard- oder Software notig.
Stellen Sie lediglich sicher, dass Sie iiber Folgendes verfiigen:

e ein aktueller Browser. Die Empfehlungen der Entwickler lauten derzeit:
— Smartphone oder Tablet (Android ab 6.0): Chrome
— Smartphone oder Tablet (i0S ab 12.2): Safari
— Laptop oder PC: Firefox oder Chrome

e Lautsprecher oder Kopfhorer am Headset fiir die Tonausgabe

e Mikrophon (als Teil des Headsets oder am Gerét selbst)

e Webcam (je nachdem, ob Sie Bild mit {ibertragen wollen). Zur Lastvermeidung
konnen die Webcams der Teilnehmer abgeschaltet werden.

e leistungsfahige Internetverbindung (nach Méglichkeit LAN). Anzustrebende Eck-
werte sind hier:
Download: minimal 1 MBit/s, optimal: 5 MBit/s
Upload: minimal 0,5 MBit/s, optimal: 1 MBit/s

O Tipp Internetverbindung testen

Sie konnen die Leistungsfahigkeit Ihrer Internetverbindung mit frei verfiigbaren
Werkzeugen testen.

Beispiel: http://speedtest.belwue.net/browser-speedtest/.
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3 Konferenzen mit b1@home — Grundlagenwissen

3.1 Einen Webkonferenzraum anlegen

Um eine eigene Webkonferenz zu starten, gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie auf Registrieren und legen Sie ein Konto an. Hierzu sind die Angabe
eines Namens, einer Mailadresse und eines Passworts erforderlich. Diese Anga-
ben konnen Sie spéter bei Bedarf jederzeit iiber Ihre Profileinstellungen dndern
oder 16schen.

2. Klicken Sie auf den Verifizierungslink, den Sie per Mail erhalten haben, und mel-
den Sie sich an.

3. Sobald Sie angemeldet sind, konnen Sie Thr erstes Meeting starten und Teilneh-
mer einladen: Links in der Maske ist ein Link eingeblendet, den Sie per Messenger
oder E-Mail beliebig verteilen konnen. Jeder, der diesen Link hat, kann Ihrer Kon-
ferenz beitreten. Um einer Konferenz beizutreten, ist es nicht notwendig sich zu
registrieren.

s @)

SYSTEMS

Konferenz #1 %

27 Konferenzen | 0 Aufzeichnungen des Raums

Teilnehmer einladen

n Konferenz #1 Konferenz #2 Raum erstellen

Um Ihre Konferenz zusétzlich abzusichern, konnen Sie einen zufilligen Zugangs-
code generieren lassen:

a) Wahlen Sie in der Anzeige die drei Punkte neben dem Raumnamen und
klicken Sie dort auf Raumeinstellungen — Generieren eines optionalen Raumzu-
gangscodes.
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Raumeinstellungen
f-m) Konferenz #1
4 Zugangscode: 969562 [
Teilnehmer beim Betreten stummschalten C)

Freigabe durch Moderator bevor der Raum betreten werden
kann

Jeder Teilnehmer kann das Meeting starten

Alle Nutzer nehmen als Moderator teil

Raum aktualisieren

Anpassungen des Raums kénnen jederzeit vorgenommen werden.

b) Klicken Sie auf Raum aktualisieren und lassen Sie den Code den Teilnehmern
Threr Konferenz zukommen. (Der Code ist aus der laufenden Session nicht
einsehbar, sondern nur in diesem Menii)

4. Klicken Sie nun auf Starten, um den Raum zu starten.

3.2 Teilnehmer einladen

Den Einladungslink fiir die Teilnehmer Ihrer Konferenz und den Raumzugangscode,
wenn Sie einen in den Raumeinstellungen generiert haben, verschicken Sie vor der
Konferenz per E-Mail oder Messenger.
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3.3 Einer Webkonferenz beitreten

Um einer Konferenz beizutreten, gehen Sie wie folgt vor:

1. Starten Sie Ihren Webbrowser.

2. Kopieren Sie den Zugangslink, den Sie vom Moderator Ihrer Konferenz erhalten
haben, und 6ffnen Sie den Link.

3. Geben Sie, wenn gefordert, den Zugangscode ein.

4. Geben Sie einen Namen an, mit dem Sie von den Teilnehmern der Konferenz
angesprochen werden mochten, und klicken Sie auf Teilnehmen.

5. Legen Sie fest, ob Sie der Konferenz lediglich als Zuhorer beitreten wollen (Kopf-
horer-Icon), oder auch Ihr Mikrofon verwenden wollen. Haben Sie hier Mikrofon
gewdhlt, werden Sie zum Echotest weitergeleitet, um die Funktion Thres Mikro-
fons zu priifen. Was Sie jetzt sprechen, wird iiber die Lautsprecher Ihres Systems
ausgegeben. Passen die Einstellungen, verlassen Sie den Test nach Klick auf Ja
und betreten die Konferenz. Klicken Sie sofort im Anschluss auf das Mikrofon-
Icon am unteren Bildrand, um Ihr Mikrofon stummzuschalten. Wihrend des Echo-
tests erteilen Sie die Erlaubnis zur Nutzung des Mikrofons. Dazu erscheint in Ih-
rem Browserfenster ein Pop-up, das die Freigabe oder Sperrung Ihres Mikrofons
abfragt.

6. Bei einer schlechten Internetverbindung sollten Sie auf die Ubermittlung von Vi-
deodaten verzichten. Andernfalls klicken Sie auf das Kamera-Icon unten rechts
und bestdtigen anschlieflend analog zum Mikrofon auch die Verwendung Ihrer
Kamera in einem Pop-up.

7. Nun sind Sie der Konferenz beigetreten.

8. Mochten Sie wihrend der Konferenz etwas sagen, heben Sie virtuell die Hand,
indem Sie mit der linken Maustaste auf Ihr Teilnehmer-Icon klicken und Status
setzen — Hand heben auswéhlen. Der Moderator wird tiber Thre Statusdanderung
informiert und erteilt Ihnen das Wort.

B1 Systems GmbH — Linux/Open Source Consulting, Training, Managed Service : Support

OsterfeldstraBe 7 / D-85088 Vohburg / +49 (0)8457 - 931096
info@b1-systems.de / www.b1-systems.de


mailto:info@b1-systems.de
http://www.b1-systems.de

B ! Videokonferenzen mit bl@home
Seite 7

SYSTEMS

4 Die Oberfliche im Uberblick

Die Benutzeroberflache gliedert sich grundsétzlich in drei Spalten. Links findet sich die
Teilnehmerliste samt Chat- und Notizfunktion. In der mittleren Spalte kénnen bei Be-
darf die Inhalte der Notizfunktion oder die Chatverldufe von privaten oder 6ffentlichen
Chats ein- und auch wieder ausgeklappt werden. Die grofite und wichtigste Spalte ist
der eigentliche Konferenzbereich mit Teilnehmerfenstern, Prasentationsfliche und Be-
dienelementen fiir die Konferenz.

Im oberen Bereich werden die Videofeeds der Konferenzteilnehmer eingeblendet, wenn
diese ihre Kameras freigegeben haben. Jedes Teilbild hier kann im Vollbild angezeigt
werden.

Der Hauptbereich ist der eigentliche Konferenzbereich. Hier kann der Prasentator/Mo-
derator Prasentationen steuern, Bildschirmfreigaben anzeigen, Whiteboardanschriften
gestalten oder Umfragen veranlassen.
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Am unteren Rand des Konferenzbereichs befinden sich fiir die Teilnehmer in dieser
Reihenfolge:

Mikrofonsteuerung Mikrofon 6ffnen/sperren
Audioteilnahme beenden ,Horer auflegen”

Kamerasteuerung Webcam freigeben oder sperren

Der Prasentator hat ein weiteres Icon zur Bildschirmfreigabe in dieser Leiste:

s S w3 O

Als Moderator/Prasentator sehen Sie unten links in der Ecke noch ein blaues Pluszei-
chen, tiber das Sie die Funktionen zum Hochladen von Prdsentationen, fiir Umfragen
und zum Teilen externer Videos erreichen.

= Umfrage starten

ﬁ Prasentation hochladen

[ Externes Video teilen

Sowohl Zuhorer als auch Moderator einer Konferenz erreichen tiber die drei iiberein-
ander angeordneten Punkte im dufieren Eck des Konferenzbereichs ein Menti mit den
Basiseinstellungen zur Konferenz. Als Zuhorer finden Sie hier die Funktion zum Aus-
loggen aus der Konferenz. Der Moderator kann hier die Konferenz beenden.
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5 Rollen/Nutzerrechte

Es gibt im System drei Arten von Rollen:

Moderator Der Moderator hat die weitreichendsten Rechte. Er kann die Grundeinstel-
lungen des Konferenzraumes festlegen, Prasentationen/Dokumente hochladen
und die Rechte der Zuhorer verwalten (Kamera, Mikrofon, Rolle, etc.).

Prasentator Der Prasentator kann Dokumente hochladen und dndern, das Whiteboard
nutzen und Prasentationen steuern. Meistens wird diese Rolle aber vom Modera-
tor mit iibernommen.

Zuhorer Der Zuhorer kann Konferenzen beitreten, (freigegebene) Dokumente herun-
terladen und chatten, seinen Status anzeigen und virtuell die Hand heben, wenn
er zur Diskussion beitragen mochte.
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6 Eine Webkonferenz moderieren

Als Moderator einer Webkonferenz verfiigen Sie tiber eine Fiille von Rechten und Mog-
lichkeiten. Sie konnen:

e die Teilnehmer verwalten

e Prédsentationen zeigen

¢ mit den Teilnehmern am gemeinsamen Whiteboard oder an Notizen arbeiten
e ihren Bildschirm freigeben

e externe Videoquellen einbinden

e den gemeinsamen Chat nutzen oder mit bestimmten Teilnehmern private Chats
offnen

6.1 Teilnehmer verwalten

Der Moderator einer Konferenz kann samtliche Aspekte der Konferenz anpassen. Die
Einstellungen dazu verbergen sich hinter dem Zahnrad, das neben der Teilnehmerliste
in der linken Spalte des Fensters eingeblendet ist.

Alle Statusicons loschen

Alle Teilnehmer
stummschalten

[L=Rs

i

Alle Teilnehmer auler
den Prasentator
stummschalten

Teilnehmernamen
speichern

4 Teilnehmerrechte
einschranken

Gruppenraume erstellen

Untertitel schreiben

Klicken Sie auf das Zahnrad, haben Sie folgende Moglichkeiten:

Alle Status-lcons l6schen Status-Icons dienen den Zuhorern einer Konferenz dazu,
dem Moderator ihre Befindlichkeit (Verwirrung iiber nicht Verstandenes, z.B.)
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oder ihre Redebereitschaft signalisieren (,,virtuelle Hand heben”)
Alle Teilnehmer stummschalten gesamte Konferenz stummschalten

Alle Teilnehmer auBer Prasentator stummschalten bietet sich generell bei zentralen Pra-
sentationen oder Ankiindigungen an

Teilnehmernamen speichern niitzlich fiir Anwesenheitslisten

Teilnehmerrechte einschranken maichtige Sammlung von Einstellungen zur Art der
Konferenz

Gruppenraume erstellen die grofse Konferenz in mehrere, zeitlich begrenzte Kleingrup-
pen aufspalten. Sie konnen die Teilnehmer entweder selber entscheiden lassen,
welcher Gruppe sie angehdren mochten, sie willkiirlich zuweisen oder zuféllig
zuweisen lassen.

Teilnehmerrechte einschrinken

Diese Optionen ermoglichen es, bestimmte Funktionen fiir Teilnehmer
einzuschrinken

Funktion Status
Webcam freigeb L ¢

Webcam freigeben Freigegeben l\)
Nur Moderateren sehen Webcams Freigegeben ()
Mikrofon freigeben L (

Mikrofon freigeber Freigegeben l\)
Bffentliche Chatnachrichten senden Freigegeben ()
Private Chatnachrichten senden Freigegeben ()
Geteilte Notizen bearbeiten Freigegeben ()
Andere Teilnehmer in der Teilnehmerliste rreigegeben (_JJIP

sehen

Abbrechen Anwenden

Teilnehmerrechte einschranken im Detail:

Webcam freigeben die Webcam des Moderators und der Teilnehmer ist freigegeben
oder kann gesperrt werden

Nur Moderatoren sehen Webcams Standardeinstellung. Sollen Teilnehmer sich gegen-
seitig sehen konnen, muss diese Option deaktiviert werden

Mikrofon freigeben Mikrofone zentral freigeben oder sperren

Offentliche Chatnachrichten senden Teilnahme am 6ffentlichen Chat erlauben
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Private Chatnachrichten senden private Chats zwischen Teilnehmern erlauben oder
verbieten

Geteilte Notizen bearbeiten gemeinsam mit allen Teilnehmern Notizen erstellen und
verwalten

Andere Teilnehmer in der Teilnehmerliste sehen alle Mitteilnehmer sichtbar oder eben
nur der Moderator und man selbst

6.2 Prasentationen

Als Moderator konnen Sie Priasentationsmaterialien in Ihre Konferenz hochladen. Diese
sollten am besten im PDF-Format vorliegen, konnen aber auch pptx-Dateien (Power-
point) sein, die dann intern konvertiert werden. Ohne ein externes Prédsentationspro-
gramm starten und den Bildschirm teilen zu miissen, konnen Sie als Moderator oder
Prédsentator tiber die Kontrollleiste unter dem Prédsentationsbereich die Prisentation
verwalten.

Um ein Dokument hochzuladen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Klicken Sie auf das blaue Pluszeichen in der linken unteren Bildschirmecke.
2. Waihlen Sie Eine Prisentation hochladen.

3. Wihlen Sie iiber den Dateidialog unten auf der Seite die hochzuladende Datei
aus. Jetzt erscheint der Dateiname in der Liste der Pridsentationen. Entscheiden
Sie nun, ob:

Prasentation saneen [

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

[ 5 defautt.paf

D default_bbb.pdf Bereit zum Hochladen.. @

Hochzuladende Dateien hier hin ziehen
oder nach Dateien suchen

e die Prasentation fiir die Teilnehmer herunterladbar sein soll (Datei-Icon mit
Downloadpfeil links). StandardmaéfSig ist diese Option deaktiviert.
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e die Prasentation sofort angezeigt oder nur in der Listenauswahl vorgehalten
werden soll. Sofort anzeigen veranlassen Sie, indem Sie den Haken in Kreis-
Icon in der Mitte setzen.

e die Prasentation doch wieder geloscht werden soll (Klick auf Miilleimer-
Icon)

4. Klicken Sie auf Hochladen, um das Hochladen und Konvertieren der Datei zu star-

ten. Nach erfolgreichem Hochladen schlief3t sich der Prasentationsdialog automa-
tisch.

6.3 Whiteboard

Die Prasentationsansicht kann vom Moderator und/oder Priasentator als Whiteboard
genutzt werden. Die Prasentationswerkzeuge bieten folgende Funktionen an:

e Linien

Dreiecke

Vierecke

e Kreise
e Linien
e Texteingabe
Die Strichstidrke und -farbe kann frei gewdhlt werden.

Anmerkungen auf dem Whiteboard koénnen jederzeit einzeln riickgdngig oder ganz
geloscht werden.

Als Prasentator konnen Sie die iibrigen Teilnehmer am Whiteboard teilnehmen lassen,
indem Sie tiber die Schaltflache Mehrfachbenutzermodus aktivieren den Mehrfachbenut-
zermodus einschalten. Allen Teilnehmern der Konferenz werden jetzt die Whiteboard-
werkzeuge rechts am Bildrand angezeigt. Deaktiviert der Prasentator den Mehrfachbe-
nutzermodus wieder, verschwinden bei allen Teilnehmern auch die Werkzeuge.

6.4 Notizen teilen

Mochten Sie wahrend der Konferenz Notizen machen (z. B. ein Protokoll erstellen) oder
gemeinsam Texte erarbeiten, nutzen Sie die Notizfunktion. Jeder Benutzer, unabhéngig
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von seiner Rolle (Moderator, Zuhorer, Prasentator), kann hier jederzeit Bemerkungen
einstellen, formatieren und als Text oder HTML exportieren. Ist diese Funktion nicht
erwiinscht, kann der Moderator sie tiber Zuschauerrechte einschriinken jederzeit deakti-
vieren.

6.5 Bildschirm freigeben

Um Teilnehmern zum Beispiel die Bedienung einer Software beizubringen, empfiehlt
es sich, den eigenen Bildschirm mit ihnen zu teilen und sie live am Geschehen teil-
haben zu lassen. Die Plattform unterstiitzt verschiedene Arten von Bildschirmfreiga-
ben. Diese unterscheiden sich evtl. abhdngig vom verwendeten Browser. Fiir maximale
Moglichkeiten der Bildschirmfreigabe verwenden Sie bitte die jeweils aktuelle Fassung
des Chrome/Chromium Browsers.

1. Sie starten die Bildschirmfreigabe mit einem Klick auf das Bildschirm-Icon am
unteren Bildschirmrand.

2. Wihlen Sie den Typ der Freigabe aus und ggf. das Fenster/Tab und bestdtigen
Sie die Auswahl:

e den ganzen Bildschirm teilen
¢ ein Anwendungsfenster
e ein Chrome/Chromium Tab
Jetzt wird Ihre Freigabe im Pradsentationsbereich des Fensters angezeigt.

3. Sie konnen die Freigabe jederzeit beenden, indem Sie auf die entsprechende Schalt-
flache unterhalb des Prasentationsbereichs klicken. Die Anzeige springt dann zurtick
auf die Standardansicht des Prasentationsbereichs.

6.6 (Externe) Videos

Als Moderator/Prédsentator konnen Sie externe Videos mit den Teilnehmern Threr Kon-
ferenz teilen. Die Plattform unterstiitzt zur Zeit YouTube, Vimeo, Instructure Media,
Twitch und Daily Motion URLs. Um ein externes Video zu teilen, gehen Sie wie folgt
vor:

1. Klicken Sie auf das Pluszeichen in der linken Ecke des Prasentationsbereichs und
wiéhlen Sie Externes Video teilen.

2. Geben Sie nun die URL des Videos ein und klicken Sie auf Neues Video teilen. Das
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Video wird nun allen Teilnehmern der Konferenz abgespielt.

3. Mochten Sie das Teilen des Videos beenden, klicken Sie wieder auf das Pluszei-
chen und wihlen Sie Teilen von externem Video beenden.
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