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MEZIS-Online-Veranstaltung
Anleitung, Hinweise und Technischer Support

Welche Software nutzen wir?

Wir nutzen BigBlueButton. Es ist kein Software-Download nétig. bbbserver lauft tiber den Internet-Browser.

Welche Voraussetzungen benétigen Sie?

Sie bendtigen eine stabile Internetverbindung, einen Computer, einen Laptop oder ein Tablet mit Mikrofon-,

Kamera- und Audiofunktion. Wir empfehlen die Nutzung eines Kopfhérers oder Headsets, um stérende

Ruckkopplungen oder Gerdusche aus dem Umfeld zu mindern. Eine Testung und das Einstellen des

Headsets bzw. der Kamera-, Mikrofon- und Audiofunktion erfolgt beim Zugang zu der Videoveranstaltung.

Planen Sie einige Minuten zum Eintreten in den Raum und Testen der Funktionen ein.

Wie gehen Sie vor?

1.

10.

Falls Sie ein Headset nutzen, schlieBen Sie es an, bevor Sie den Link zur Videoveranstaltung
anwahlen.

Klicken Sie auf den entsprechenden Link, den wir lhnen per E-Mail zusandten, um zur
Videoveranstaltung zu gelangen.

Es erscheint ein Fenster: ,Sie betreten die Konferenz .... Bitte geben Sie lhren Namen ein.“ Bitte geben
Sie zum Nachweis Ihrer Identitat Ihren Vor- und Zunamen vollstandig ein, Klicken Sie auf ,Beitreten®.
Auf die Frage: Wie mochten Sie der Konferenz beitreten?, wahlen Sie bitte die Option ,Mit Mikrofon®.
Sie werden in der oberen Adressleiste Ihres Browsers gebeten, den Zugriff auf Ihr Mikrofon zuzulassen:

bbbserver mochte: Mikrofon verwenden. Bitte klicken Sie ,Zulassen®. Alternativ wahlen Sie die Option

Lnur Zuhoren® und Uberspringen die Punkte 6-10.

Der Echo-Test startet nun. Folgen Sie den Anweisungen auf dem Bildschirm: Sprechen Sie ein paar
Worte und bestéatigen Sie den Ton. Diesen Schritt bitte unbedingt ausfiihren, sonst funktioniert der Ton

nicht.

Am unteren Ende des Fensters befinden sich blaue und durchgestrichene Kreise. Klicken Sie auf das
durchgestrichene Kamera-Symbol, um lhre Kamera zu aktivieren.

Ihr Browser fragt Sie ggf. mehrfach, ob Sie den Zugriff auf die Kamera gestatten: bbbserver mdchte lhre
Kamera verwenden. Mit dem Klick auf ,Zulassen" ermé&chtigen Sie das Programm.

Es offnet ein Fenster ,Webcameinstellungen®. Legen Sie hier die Qualitat Ihres Bildes fest. Eine
niedrige Qualitat (,low*) sorgt oft fiir eine stabilere Verbindung. Ggf. miissen Sie den Kamera-Zugriff
erneut gestatten.

Klicken Sie auf ,Freigabe starten®. Sie sind nun fir andere Personen im Konferenzraum zu sehen.

Mit den runden Schaltflachen am unteren Rand kénnen Sie lhr Mikrofon oder Ihre Kamera zeitweise
deaktivieren. Durch Klicken des Telefonhdrer-Symbols verlassen Sie den Audiozugang und hdren nicht
mehr, was andere Personen sagen. Bitte deaktivieren Sie |hr Mikrofon, um Stérgerdusche im

Konferenzraum zu vermeiden.
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NACHRICHTEN Gffentlicher Chat —~ .
¢ Offentlicher chal MEZIS Mitgliederversammlung und Fachtagung Aufzeichnung starten |
Offentlicher Chat
Herzlich Willkommen auf bbbserver.de - dem
NOTIZEN icheren Webkonferenzdienstin Deutschland.
Geteilte Notizen ¢ obald sich ein Konferenzteilnehmer mit
likrofon verbunden hat, ist es weiteren
TEILNEHMER (1) & feilnehmern maglich, sich per Telefon in diese
= Konferenz einzuwihlen:
? Sabine Hensold (Sie) Tel.: 021914484944051

Konf.Nr.: 49878

Diese Konferenz wird bereitgestellt von

bbbserver.de mit der

server

Sie sind Moderator dieser Konferenz. In diese
Konferenz kénnen Sie bis zu 2 Teilnehmer
einladen.

Diese Konferenz ist geplant von 17:30 Uhr bis
18:30 Uhr.

Sollte es linger dauern, steht Ihnen die
Konferenz auch noch linger zur Verfiigung, es
sei denn, nachfolgende Konferenzen bendtigen
die von Ihnen geblockten Verbindungen. Wenn
das der Fallist und Ihre Konferenz langer dauert
als geplant, wird lhre Konferenz ohne
Vorwarnung beendet.

' | ©

Prasentationen:

Herzlich Willkommen!
Bitte beachten Sie die Hinweise im Fenster ,&ffentlicher Chat” (links).

Um die Videofenster anderer Teilnehmer*innen groRer darzustellen, minimieren Sie die groRRe
Prasentationsflache mit dem blauen, rechteckigen Schalter mit dem weil3en Strich oben rechts. Unten rechts
erscheint eine runde Schaltfliche, um sie wieder zu vergroRern. Sie kdénnen jedes Fenster individuell
vergréRern und verkleinern. Mit Klicken auf das Symbol aus 4 Pfeilen, die von einander weg weisen, stellen
Sie ein Bild im Vollbildmodus dar. Mit Hilfe der Escape-Taste lhrer Tastatur verlassen Sie den Vollbildmodus.
Chatfunktion:

Links oben bietet der Konferenzraum eine Chatfunktion fur 6ffentliche Nachrichten, die fur alle sichtbar sind
(Nachricht senden an Offentlichen Chat) und fir private Nachrichten an nur eine Person (Nachricht senden
an Privaten Chat). Die Auswahl, an wen die Nachricht im privaten Chat gerichtet wird, erfolgt beim Klick auf
einen Teilnehmernamen. Durch Klicken auf das Personensymbol bzw. auf die Schaltflachen ,Nachrichten®,
.Notizen® oder ,Teilnehmer” werden diese Bereiche aus- und eingeblendet.

Gruppenraume:

Fur den Zutritt in einen bestimmten Gruppenraum wahlen Sie bitte einen der Radume aus und ,Raum
beitreten®. Es 6ffnet sich ein weiterer Reiter (1 Workshop...) in ihrem Browser mit einem blauen Balken am
oberen Fensterrand, in dem die verbleibende Gruppenarbeitszeit angegeben wird. Sie werden jedes Mal
beim Wechsel zu einem anderen Raum aufgefordert, anzugeben, wie Sie der Konferenz beitreten mdchten.
Klicken Sie an: ,Mit Mikrofon“ und machen Sie den Echotest.

Sie kénnen zu einem anderen Gruppenraum wechseln, indem Sie den ersten Reiter oben im Browserfenster
mit dem urspringlichen Konferenzraum (ohne Nummer) anwdahlen. Beim Klicken auf ,Gruppenrdume*
erscheint die Information, welche Teilnehmende in welchen R&aumen sind und die verbleibende
Gruppenraumarbeitszeit. Sie kénnen bei einem anderen Raum ,beitreten® wéahlen. Sie verlassen einen
Gruppenraum, indem Sie das Browserfenster schlieRen. Wenn die Gruppenraumarbeitszeit abgelaufen ist,
wird der Reiter aufgeldst und Sie werden in den Konferenzraum uberfihrt. Wieder geben Sie bitte an, wie

Sie der Konferenz beitreten méchten.
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Falls Bild und/oder Ton Uber mehrere Sekunden ,einfriert, konnen Sie zunachst lhren Ton mit dem

Mikrofon-Symbol, Ihre Kamera und die Audioverbindung mit den entsprechenden Symbolen aus- und wieder

anschalten. Falls weiterhin _die Verbindung unterbrochen ist, kbnnen Sie telefonisch mit der im Chat

angegebenen Telefonnummer an der Konferenz teilnehmen. Bei anhaltenden Problemen hilft es, sich aus

der Konferenz auszuloggen und erneut einzutreten.

Was tun, wenn es nicht funktioniert?
Fur den technischen Support und bei allen anderen Fragen steht Sabine Hensold unter 0163 146 96 96 zur
Verfugung.
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