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Einführung Meetingraum



Allgemeine Hinweise
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• LAN-Kabel ist besser als WLAN

• Firefox oder googlechrome als Browser verwenden

• bei Problemen wechseln

• Ist mein Browser auf dem neuesten Stand? 
https://www.whatismybrowser.com/de/

• Speedtest
Sie können die Geschwindigkeit Ihrer Internetverbindung 
zuverlässig mit https://breitbandmessung.de/ überprüfen. Für 
kurze Test eignet sich auch https://speedtest.bitel.net/

https://www.whatismybrowser.com/de/
https://breitbandmessung.de/
https://speedtest.bitel.net/


Videos und FAQ
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Hier werden die Funktionen genau erklärt, die in der 
Videokonferenz zur Verfügung stehen.
https://www.youtube.com/watch?v=q8Z8CwuU3Bo

FAQ zu BBB: 
https://www.virtuos.uni-
osnabrueck.de/digitale_lehre/videokonferenzen_und_webmeetings/videokon
ferenzen_mit_bigbluebutton.html#c15881

https://www.youtube.com/watch?v=q8Z8CwuU3Bo
https://www.virtuos.uni-osnabrueck.de/digitale_lehre/videokonferenzen_und_webmeetings/videokonferenzen_mit_bigbluebutton.html#c15881
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https://bbb-hilfe.de/


Meetingtool BigBlueButton – für die Lehrkraft (Präsentator)
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Meetingtool BigBlueButton – für die Teilnehmenden
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Teilnehmer
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es gibt zwei Kategorien:

Moderatoren – können jederzeit zum Präsentator gemacht werden

Zuschauer – haben eingeschränkte Rechte, kein 

Präsentator – es kann nur einen geben



Einstellungen
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Meine Werkzeuge
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1. Chat

2. Geteilte Notizen

3. Status abfragen

4. Whiteboard (Standardpräsentation Folie 2)

5. Präsentation hochladen 

6. Video teilen per URL teilen (youtube)
Audio teilen per URL

7. Umfrage

8. Bildschirmfreigabe

9. Gruppenräume (Breakout)

https://www.youtube.com/watch?v=ug4D5r5bkQk


Werkzeug 1 – Chat
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Das Eingabefeld ist ganz unten.

Der Chat lässt sich auch speichern – an den drei Punkten

Es gibt auch private Chats:



Werkzeug 2 - Geteilte Notizen
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Zum gemeinsamen, gleichzeitigen Schreiben.

Der Text lässt sich formatieren.

Man kann Text aus Word hineinkopieren.

Man kann das Geschriebene exportieren.

Um den Chat wieder zu sehen, auf 
'Öffentlicher Chat' klicken.



Werkzeug 3 – Status abfragen

kvhs Ammerland11



Werkzeug 4- zum Whiteboard zurückfinden

kvhs Ammerland12

Das Whiteboard ist in der Standard-Präsentation die Folie 2

default.pdf

Die kann ich jederzeit wieder aktivieren.
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in der Präsentation eine weiße Seite einbauen
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Sprachunterricht Gesundheit EDV Sonstiges

in der Präsentation eine Seite vorbereiten



die Werkzeuge im Whiteboard
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Textfeld – Figuren               - Stift - Verschieben

ein externes Grafiktablet kann hilfreich sein

Stiftstärke

Stiftfarbe

Schriftgröße

Schriftfarbe



Mehrfachbenutzermodus
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möglich ist auch, einen Mehrfachbenutzermodus 
einzuschalten, damit alle TN schreiben können.



Werkzeuge 5 – Präsentation hochladen
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1. Pluszeichen anklicken und Präsentation hochladen auswählen

2. Präsentationsdatei ins Feld ziehen oder auswählen

3. auf das Feld                            klicken



Präsentation zum Download zur Verfügung stellen
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An dieser Stelle kann man entscheiden, ob die Präsentation zum 
Download bereitgestellt wird. Diese Entscheidung kann man auch 
später treffen und ändern.

Für den TN zeigt sich auf der Präsentation dieses Symbol unten links



Werkzeuge 6 – externes Video teilen
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1. Externes Video in neuem Tab öffnen/ URL kopieren

2. Pluszeichen anklicken und Externes Video teilen auswählen

3. URL einfügen und Starten

4. Zum Beenden über das Pluszeichen beenden



Tipps zur Video-teilen-Funktion
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• Das eigene Mikrofon bleibt aktiv, also ggf. stumm schalten
oder für Kommentare nutzen

• das Video lässt sich jederzeit mit dem Pause-Symbol anhalten



Werkzeug 6 – Audio per URL teilen
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über die gleichen Schritte wie Video teilen (Pluszeichen –
URL einfügen – los geht's)

allerdings braucht es eine andere Vorbereitung



Vorbereitung der Audio-Dateien
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1. im Kurs einen öffentlichen Ordner für die Audio-
Dateien anlegen

2. Audio-Datei dort hochladen

3. Zum Abspielen auswählen

• Rechtsklick auf die Abspielmöglichkeit

• Audio-Adresse kopieren

in BBB dann wie ein Video teilen



Werkzeuge 7 – Umfrage
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• Die Fragestellung muss mündlich oder über die 
Präsentation erfolgen.

• Es sind max. 5 Antwortoptionen möglich

• Es ist kein Multiple Choice möglich



Umfrage aus TN-Sicht
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die Antwortoptionen und nachher die Ergebnisse erscheinen rechts unten.

Wichtig: die Präsentation darf nicht im Vollbildmodus eingestellt sein.

Bitte die TN vorher bitten, diesen ggf. auszuschalten.



Umfrage – Beispiel aus TN-Sicht
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Vor der Bildschirmfreigabe

Fenster öffnen, die ich zum Unterricht brauche
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Beispiel – Lückentext      https://www.hueber.de/sicher/oet?niveau=b1plus

https://www.hueber.de/sicher/oet?niveau=b1plus


Werkzeug 8 – Bildschirmfreigabe
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Tipp:

Am einfachsten arbeitet es 
sich mit einem zweiten 
Bildschirm



Werkzeug 9 – Gruppenräume (Breakout)
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Vorgaben eingeben
• Anzahl der Räume

• Dauer

• Personen den Räumen 
zuordnen oder freigeben

• erstellen

Es entstehen neue BBB-Räume, 
wo man wieder Mikro und 
Webcam neu einschalten muss.

Telefonteilnehmer müssen sich 
neu einwählen mit neuer PIN.



So sehen die TN die Auswahl
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Als Präsentator kann ich jeden Gruppenraum 

besuchen
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Anwesenheit protokollieren

kvhs Ammerland31

Feststellung der Anwesenheit im virtuellen Klassenzimmer 

Die Anwesenheit der Teilnehmenden im virtuellen Klassenzimmer ist pro Unterrichtstag per 
Einwahlprotokoll oder mittels eines gut lesbaren Screenshots nachzuweisen. Es muss neben dem 
Live-Bild (kein Avatar) auch Name und Vorname in lateinischer Schrift sämtlicher am virtuellen 
Unterricht teilnehmenden Personen sowie Datum und Uhrzeit hervorgehen. Dazu ist von allen 
Teilnehmenden eine ausdrückliche Einwilligung einzuholen und beim Träger vorzuhalten. Fehlende, 
unvollständige oder nicht lesbare Screenshots werden für die betreffenden Personen analog zu 
fehlenden Unterschriften auf der Unterschriftenliste behandelt und führen zur Abrechnung als 
unentschuldigte Fehlzeiten. Bei abwechselndem Unterricht in Präsenz und im virtuellen 
Klassenzimmer sind zwei Unterschriftenlisten zu führen. Die Teilnehmenden verbleiben durchgängig 
auf der Unterschriftenliste ihrer Gruppe. Der Übertrag der täglichen Anwesenheit findet dagegen in 
eine elektronische Anwesenheitsliste statt, wo alle Teilnehmenden zusammen aufzuführen sind.

Stand: August 2020





Anwesenheit protokollieren
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• gut lesbarer Screenshot Anleitung als Datei

• Live-Bild (kein Avatar) Webcam einschalten lassen

• Name und Vorname in lateinischer Schrift Chatnachricht

• Datum und Uhrzeit automatisch

• elektronische Anwesenheitsliste





Beispiel – Anwesenheit dokumentieren
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Screenshot mit

• Chat

• Datum/Uhrzeit

• Webcams

Chat mit Uhrzeit

Datum/Uhrzeit

Webcams
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Lizenz

Diese Präsentation wurde zusammengestellt von Hanna Bittner für 

die kvhs Ammerland gGmbH. 

Sie steht unter einer  CC-BY SA-Lizenz 4.0

Der Name des Urhebers soll bei einer Weiterverwendung wie folgt genannt werden: 

Hanna Bittner für eL.4 und die kvhs Ammerland



https://creativecommons.org/licenses/by-sa/4.0/deed.de
https://el4.me/
https://kvhs-ammerland.de/index.php?id=6
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Vielen Dank. 


