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1 UvoD

DriveLab priruénik za predavace sadrzi upute za koristenje web konferencijskog sustava “BigBlueButton” u svrhu

odrzavanja edukacija. Sustav je koncipiran kao “virtualna soba” te podrzava ocekivane funkcionalnosti poput:

- Stvaranje sobe za sastanke

- Odrzavanje sastanaka

- Dijeljenje ekrana

- Dijeljenje prezentacijskog materijala
- Snimanje sastanaka

- Dijeljenje snimki

- Cavrljanje unutar sastanaka

U sljedeéim poglavljima su opisane pojedine funkcionalnosti kroz odredene slucajeve upotrebe kao Sto su

registracija u sustav, administracija sobe i sl.



2. VIRTUALNA SOBA

2.1 REGISTRACIJA U SUSTAV
Kako bi se registrirali u sustav kao “predavac” potrebno je ispuniti zahtjevnu formu s poveznice:<link> + slika.

Nakon ispunjavanja forme i provedene autorizacije od strane admnistratora na Vasu email adresu stici ¢e upute

za registraciju u “BigBlueButton” sustav.

Invitation to join BigBlueButton

You have been invited to your own personal space by<jigEaos

Your username i mail.com.

To signup using your email, click the button below and follow the steps.

The invite is valid until: Jan 18, 2023 8:19pm UTC

Slika 1-Poziv za registraciju predavaca

Klikom na Sign Up polje bit ¢ete preusmjereni na stranicu za registraciju u sustav na kojoj je potrebno ispuniti

formu sljedeéeg sadrzaja:

Create an Account

FullName

Email

Password

Password Confirmation

™

reCAPTCHA
Privacy - Temns.

I'm not a robot

Slika 2 - Forma za registraciju predavaca

U polja redom ispunjavate:



- Vaseimei prezime.
- Vasu email adresu (ista kao adresa na koju ste primili poziv za registraciju).
- Vasu lozinku prema sljedec¢im kriterijima:
o Najmanje duljine 8 znakova.
o Najmanje sadrzi jedno ,,malo“ slovo.
o Najmanje sadrzi jedno ,veliko” slovo.
o Najmanje sadrzi jednu brojku.
o Najmanje sadrrzi jedan znak koji nije brojka niti slovo.
- Ponovljenu lozinku.
- Oznacite generirani captcha unos kvacicom te odaberite trazena polja nakon (na slici ispod potrebno je

odabrati sve kvadrate koji sadrze , semafor”).

Passwor

Select all squares with

traffic lights

Iy
Passwor |

Slika 3 Primjer "captcha" ispune

Nakon ispunjavanja trazenih informacija pritiskom na Sign Up gumb bit ¢ete registrirani u sustav.



2.2 UPRAVLJANIJE SUSTAVOM

2.2.1 POCETNA STRANICA
Prijavom u sustav prikazat ¢e Vam se pocetna stranica koja je ujedno i osnovna stranica za administraciju sobe

ili viSe njih. Stranica i objasnjenje pojedinih njenih stavki prikazani su na sljedecoj slici.

A Home [ L o Ime Prezime |E|

|Z| -5
Home Room*®

0 Sessions | 0 Room Recordings

Invite Participants |E|
) -

n Home Room ;
L¢]

Create a Room

Room Recordings E Q

This room has no recordings.

Slika 4 Pocetna stranica

Objasnjenje za pojedine stavke stranice:

1. Navigacijska oznaka pocetne stranice vidljive u prikazu.

2. Navigacijska oznaka koja pruza mogucnost pristupa svim Vasim snimkama.

3. Prikaz Vaseg imena i prezimena, ali ujedno i navigacijska oznaka koja sadrZi opcije za pristup osobnom
profilu i postavkama.

Naziv trenutne sobe.

Polje s poveznicom koja omogucuje polazniku pristup sastanku unutar trenutno aktivne sobe.
Trenutno aktivna soba.

Opcija za stvaranje nove virtualne sobe.

Gumb za pokretanje sesije/sastanka unutar aktivne sobe.

w W N u e

Lista svih snimljenih sastanaka.



2.2.2 KORISNICKI PROFIL

Korisnickom profilu mogucde je pristupiti odabirom Vaseg imena i prezimena u navigacijskoj traci pri ¢emu se

otvara padajudiizborrnik s opcijama kao na sljedecoj slici. Odabirom opcije Profile pristupate Vasem korisnickom

profilu, a odabirom opcije Sign out se odjavljujete iz sustava.

o Ime Prezime

Profile

Sign out

Slika 5 Padajuci izbornik korisnickog profila

Korisnicki profil daje Vam uvid u Vase osobne podatke vezane uz sustav te moguénost za promjenu istih. Savjet

je ne mijenjati informacije poput imena i prezimena i email adrese osim u slucaju kada je doslo do pogresnog

unosa prilikom registracije.

Profile

& Account Info

Password Update your Account Info

Delete Account

Full Nama

Ime Prezime

Provider

greenlight

|E| Language

<<<< Default (browser language) >>>>

User Role

By -

Slika 6 Korisnicki profil

Objasnjenje za pojedine stavke prethodne slike u nastavku:

1. Polje za prikaz i promjenu Vaseg imena i prezimena.

2. Polje za prikaz i promjenu Vase email adrese.

Email

moj.email@gmail.comD

e



3. lzbornik za promjenu jezika sucelja.
4. Korisnicka “rola” u sustavu. U Vasem slucaju Lecturer odnosno predavac.

5. Gumb za spremanje ucinjenih promjena.

Osim promjene i prikaza osobnih informacija stranica korisni¢kog profila daje moguénost za promjenu lozinke

unoSenjem iinformacija u polja vidljiva na sljedecoj slici.

Profile

Account Info

# Password Change your Password

Old Password

2 | New Password

3 | Mew Password Confirmation

Slika 7 Forma za promjenu lozinke

1. Polje za unos trenutne lozinke.
Polje za unos nove lozinke.

Potvrdno polje za unos nove lozinke.

cal A

Gumb za spremanje ucinjenih promjena.

Posljednja opcija dostupna na korisnickom profile je Delete Account kojom je moguce trajno obrisati korisnicki

racun $to nikako nije preporuka ako planirate nastaviti koristiti sustav.



Profile

Account Info
Password Permanently Delete your Account
@ Delete Account

If you choose to delete your account, it will NOT be recoverable. All information regarding your account, including settings, rcoms,
and recording will be removed.

Yes, | would like to delete my account.

Slika 8 Brisanje korisnickog racuna

2.2.3 POSTAVKE SOBE

Postavkama sobe moguce je pristupiti klikom na gumb s ikonom “tri okomite tocke” pri ¢emu se otvara padajudi

izbornik s tri opcije.

n Home Room :

A

£ Room Settings

=

Ell

By Add Presentation

O

‘e~ Manage Access

E

Nanma Nacacvdicea

Slika 9 Postavke sobe

1. Odabirom se prikazuje prozor za upravljanje postavkama sobe.
2. Odabirom se prikazuje prozor za postavljanje podrazumijevane (default) prezentacije za sobu.
3. Odabirom se prikazuje prozor za upravljanje pristupom sobi kojim je mogucée dozvoliti drugoj osobi

(predavacu) koja je registrirana u sustav pristup informacijama i materijalima sobe.

U postavkama sobe moguce je promijeniti naziv kao i generirati kod za pristup sobi ako je to potrebno. Trajno je

postavljena opcija iskljuc¢enja mikrofona polaznika u trenutku kada se spajaju na sastanak. Za snimanje sastanka

potrebno je oznaditi pripadajuce polje sa slike.



Room Settings

sl Home Room

k=7 Generate an optional room access code
Mute users when they join

«©
D

Allow room to be recorded

Update Room Cancel

Adjustment to your room can be done at anytime.

Slika 10 Prozor za mijenjanje postavki sobe

Prozor za dodavanje podrazumijevane prezentacije daje mogucénost odabira datoteke s Vaseg racunala te njezin

upload u sustav odnosno sobu. Tako postavljena prezentacija e se prikazivati na pocetku svakog sastanka.

Add Presentation

Choose afile... Browse

Use Presentation

Depending on the size of the presentation, it may require
additional time to upload before it can be used.

Slika 11 Prozor za upload podrazumijevanje prezentacije

Prozor za upravljanje pristupom daje mogucénost odabira osobe iz sustava s kojom se Zeli podijeliti pristup sobi
Share Room Access

Shared With

Save Changes

Cancel Changes

Sharing a room with a user allows them to start the room and view

the room's recordings

Slika 12 Prozor za dijeljenje pristupa sobi



2.2.4 STVARANJE NOVE SOBE

Novu sobu moguce je stvoriti klikom na Create a room gumb.

Create a Room

Otvara se prozor za stvaranje sobe u kojem je moguce postaviti ime sobe, generirati opcionalni kod za pristup

sobi te postaviti druge opcije kao i u prozoru za postavke ve¢ postojece sobe.

Create New Room

®a Generate an optional room access code
Mute users when they join ()
Allow room to be recorded

Automatically join me into the room

Ca el
L]

You will be free to delete this room at any time.

EEEEE

Slika 13 Prozor za stvaranje sobe

1. Polje za unos naziva sobe.

Polje za generiranje pristupnog koda za sobu.

Opcija za iskljucivanje mikrofona polaznika kod prikljucivanja u sastanak.
Dozvola za snimanje sastanaka sobe.

Oznacdavanjem ove opcije ¢e se odmah pokrenuti sastanak po kreaciji sobe.

Gumb za stvaranje sobe.

N o o~ w N

Gumb za odustanak.

Soba ¢e po stvaranju biti vidljiva u popisu ostalih soba.

2.2.5 POZIV ZA SASTANAK

Polaznici se sastanku sobe mogu prikljuciti samo uz dodijeljeni poziv putem poveznice. Poveznica se nalazi na

pocetnoj stranici i specifi¢na je za svaku sobu.



Invite Participants

https://primjer-poveznice-za-poziv-na-sastanak.com/287589 I Copy

Slika 14 Poziv za sastanak

Klikom na Copy gumb poveznica se sprema u meduspremnik te ju je potom moguce podijeliti putem maila ili sl.

2.2.6 POKRETANJE SASTANKA
Pokretanje sastanka vrsi se klikom na Start gumb koji se nalazi na pocetnoj stranici sobe. Pokretanjem sastanka
bit ¢ete preusmjereni u aplikaciju za upravljanje sastankom cije moguénosti su objasnjenje u poglavlju 2.3

Upravljanje sastankom.

& Home o Ime Prezime

Slika 15 Gumb za pokretanje sastanka

Sucelje ne podrzava funkcionalnost zakazivanja sastanaka u to¢nom terminu te je stoga potrebno unaprijed
dogovoriti vrijeme i datum provodenja odredene aktivnosti kako bi se predavadi i polaznici spojili u prikladno

vrijeme.

2.2.7 UPRAVLJANJE SNIMKAMA
Snimke snimljenih sastanaka sobe dostupne su u tablicnom formatu na pocetnoj stranici pod naslovom Room
Recordings. Sama snimka nije dostupna odmah po zavrSetku sastanka, vec je potrebno neko vrijeme kako bi je

sustav pripremio i postavio kao vidljivu (obi¢no unutar 24h od zavrsetka snimanja).

10



Room Recordings

Home Room
Home Room

Home Room

© N o v A w e

4 5
1 min 1
=1 min 1
<1min 2

Slika 16 Tablica snimljenih sastanaka

Traka za pretraZivanje sastanaka.

Stupac s nazivom sobe u kojoj je sastanak odrzan.
Stupac s prikazom sli¢ice sastanka ako je postavljena.
Stupac s informacijom o trajanju sastanka.

Stupac s informacijom o broju pristupnika sastanka.
Stupac s informacijom o vidljivosti sastanka.

Stupac s informacijom o formatu odrZzanog sastanka.

racunala) ili trajno izbrisati iz sustava.

Postavljanjem miSa preko imena sobe pojavljuje se opcija za promijenu naziva snimke:

Home Room E’:

Visibility stupac s informacijom o vidljivosti sastanka moguce je postaviti s nekoliko opcija:

e
4nE

3 Public =

3 Public -

% Public »

Izbornik s dodatnim opcijama kojim je snimku moguce poslati mailom (otvara se Mail posluZitelj s vaseg

1. Public — Postavljanjem opcije snimka sastanka postaje dostupna svim polaznicima sastanka odnosno

onim osobama s kojima je podijeljena poveznica za pristup sastanku objasnjena u poglavlju 2.2.5 Poziv

za sastanak.

2. Unlisted — Postavljanjem opcije snimka je vidljiva samo u tablici snimaka predavaca.

3. Inaccessible — Postavljanjem opcije snimka je vidljiva samo u tablici snimaka predavace, ali je se ne moze

pregledavati niti mijenjati druge postavke.

Klikom na Presentation gumb u stupcu Formats mogude je pristupiti snimci sastanka za pregledavanje i/ili

preuzimanje.

11



2.3 UPRAVLJANJE SASTANKOM

2.3.1 POKRETANJE SASTANKA
Pokretanje sastanka vrsi se klikom na Start gumb pri ¢emu se korisnika preusmjeruje u aplikaciju za upravljanje

sastankom. Pri ulasku u sastanak potrebno je odabrati Zeljene audio postavke odnosno koristi li se mikrofon ili

ne.

How would you like to join the audio?

g O

Microphone Listen only

Slika 17 Odabir audio ulaza

Odabere li se opcija koristenja mikrofona potrebno je dodatno odobriti koristenje istoga u samome pregledniku

putem skocnog prozora, npr.:

....meetings-server.com is asking you to

& Use your microphone

until | close this site

Slika 18 Skoci prozor odabira mikrofona

2.3.2 SUCELJE SASTANKA

Ulaskom u sastanak prikazuje se ekran kao na sljedecoj slici.

12



Welcome 1 Home Room!

For help o wsing BigEueBution see thass (short]

wates
2 Shared notes tutorial vidsgs.
st a
To vits someone to the maeting, send them this link:

. Y- e s Welcome To BigBlueButton

BigBlueButtan is an open source web conferencing system designed for online learming

J G

@ CHAT e WEBCAMS 9 Augio @ BREAKOUT ROOMS
E ; 9

POLLING Emoais SCREEN SHARING MULTIUSER WHITEBGARD =
For more information visit bigbluebutton.org -»
4
Sidel 5 . | 14
] @ | [OXNCKC) 8 ©®
12 13

Slika 19 Sucelje sastanka

Opcija izbornika za prikazivanje prozora za cavrljanje (chat).
Opcija izbornika za prikazivanje prozora za pisanje biljeski (notes).
Prikaz korisnika priklju€enih sastanku.

Prozor za Cavrljanje.

Gumb za skrivanje ili prikazivanje izbornika s lijeve strane.

Naziv sobe i gumb za pokretanje snimanja sastanka.

Izbornik s postavkama i opcijama za zavrSavanje sastanka.

Prostor za prikazivanje prezentacijskog sadrzaja.

W ® N o Uk~ w N RE

Alatna traka za upravljanje Whiteboardom.

=
o

. Gumb za pokretanje dodatnih akcija (upravljanje prezentacijama, pokretanje upitnika, dijeljenje
vanjskih videozapisa, slucajni odabir korisnika sastanka.

11. Gumbi za uklju¢ivanje/iskljucivanje mikrofona, kamere te gumb za dijeljenje ekrana.

12. Gumb za skrivanje/prikazivanje prezentacije.

13. Gumb za podizanje ruke — korisno iz perspektive polaznika edukacije.

14. Gumbi za poveéanje/smanjenje (zoom in/zoom out) prikazanog sadrzaja.

U sljedeéim poglavljima svaka od prethodno navedenih stavki je dodatno objasnjena.

2.3.2.1 PROZOR ZA CAVRLIANJE
Prozor za Cavrljanje sluZzi za razmjenu tekstualnog sadrzaja izmedu korisnika za vrijeme trajanja sastanka. Poruke
se Salju upisom u za to predvideno polje, a od ostalih opcija moguce je u bilo kojem trenutku spremiti trenutni

sadrzaj razgovora na lokalno racunalo, kopirati ga u meduspremnik ili izbrisati sav sadrzaj.

13



¢ Public Chat :
<

Save

Welcome to Home Room!
] Copy

For help on using BigBlueButton see these (short) W Clear
tutorial videos.

To invite someone to the meeting, send them this link:

https://virtual-room.andautoniasystems.com/ime-nkz-
zki-ajr

m Ime Prezime 955FM

Hello

Send message to Public Chat e

Slika 20 Prozor za cavrljanje

2.3.2.2 PROZOR ZA PISANJE BILJESKI

Prozor za pisanje biljeski omogucuje zapisivanje i uredivanje informacija od koristi kao i njihov izvoz u jednom
od ponudenih formata.

14



¢ Shared Notes

BIus ==9c(®

1. Prva biljeska
2. Druga biljeskd

Slika 21 Prozor za pisanje biljeski

Izvoz biljeski mogudée je napraviti odabirom opcije oznacene na prethodnoj slici pri cemu se prikazuje izbornik s

dostupnim opcijama izvoza.

Import/Export

Export current pad as:

B Etherpad

B HTML

[ Plaintext

B Microsoft Word

B PDF

B ODF (Open Document Format)

Slika 22 I1zbornik za izvoz biljeski

2.3.2.3 POPIS PRISTUPNIKA
Lijevi izbornik sadrzi popis svih pristupnika sastanka te omogucuje namjestanje dodatnih postavki za polaznike,
a koje su dostupne klikom na gumb za postavke.

USERS (1)
& Turn off meeting mute 1

-
w ime Prezima (You) & Lock viewers 2

2 Guest policy 3

[2 Save usernames | g

& Clear all status icons 5

El Create breakout rooms | &

Write closed captions 7

& Learning Analytics Dashboard g

Slika 23 Popis polaznika i izbornik postavki

1. Opcija za ukljucivanje korisnickih mikrofona.

15



2. Opcija za prikaz dodatnih postavki kojima je moguce kontrolirati ovlasti drugih korisnika.

Lock viewers

These options enable you to restrict viewers from using specific features.

Feature Status

Share webcam Unlocked

N oy

See other viewers webcams Unlocked

Share microphone Unlocked

y

Send Public chat messages Unlocked

Y N N N

Send Private chat messages Unlocked

Edit Shared Motes Unlocked

See other viewers in the Users list Unlocked

Slika 24 Postavke korisnika

3. Opcija za prikaz dodatnih postavki kojima je moguce postaviti nacin prikljucivanja korisnika sastanku
(bez dopustenja, s dopustenjem, ili zabrana pristupa).

Opcija za spremanje popisa prijavljenih korisnika.

Opcija za resetiranje ikone statusa korisnika.

Opcija za stvaranje sobe za pauzu.

Opcija za ukljucivanje tekstualnog prijevoda.

® N o v &

Opcija za prikazivanje analitickog prozora.

2.3.2.4 SNIMANJE SASTANKA

Snimanje sastanka moguce je pokrenuti klikom na Start Recording gumb prikazan na slici.

Home Room (@) Startrecording )

Slika 25 Gumb za pokretanje snimanja

Klikom na isto mjesto mogude je pauzirati snimanje.

Home Room O 00:05

Slika 26 Gumb za pauziranje snimanja

16



Kao i nastaviti ga nakon pauze.

'.II
Resume recording |

Slika 27 Gumb za nastavljanje snimanja

Po zavrsetku sastanka snimka se pozadinski Salje na dodatnu obradu u sustav te postaje dostupna po zavrsetku

iste, obi¢no unutar 24h nakon zavrsetka sastanka.

2.3.2.5 DODATNE AKCIJE

Dodatne akcije dostupne tijekom sastanka su upravljanje prezentacijama, pokretanje upitnika, dijeljenje vanjskih

videozapisa te slucajni odabir korisnika.

£ Manage presentations
= Start a poll
Lzl Share an external video

L, Select random user

Slika 28 Opcije dostupne kao dodatne akcije

Upravljanje prezentacijama omogucuje upload drugog materijala od trenutno postavljenog. Upitnik je moguce

definirati kao upitnik s odgovorima po principima:

e Toéno/netoéno
e A/B/C/D
e Da/Ne/Suzdrzan/Suzdriana

e  Proizvoljan odgovor

Dijeljenjem vanjskih videozapisa moguce je prikazati sadrzaj s razli¢itih servisa poput Youtubea, Twitcha i sl.

Bitno za naglasiti je da tako dijeljeni sadrzaj neée biti prikazan u snimci sastanka.

2.3.2.6 KONTROLA ZVUKA/VIDEA

Gumbima prikazanim na sljedecoj slici moguce je redom ukljuditi/iskljuéiti mikrofon, kompletno iskljuciti zvuk
iz sastanka, ukljuditi/iskljuciti kameru te podijeliti sadrzaj ekrana.

17



® @ @ @

Slika 29 Gumbi za kontrolu zvuka/videa/ekrana

2.3.2.7 WHITEBOARD ALATI
Whiteboard alati omogucuju interaktivno prezentiranje upisivanjem teksta ili ubacivanjem razliith oblika

tijekom izvodenja sastanka i prezentiranja materijala.

T
LN
CHAT WEBCAMS AUDIO _ BREAKOUT ROOMS LE‘
[ Send public and private Hold visual meetings. Communicate using high =] Form teams of users for <_4)
messages. quality audio group work.
POLLING EMOJIS SCREEN SHARING MULTI-USER WHITEBOARD {T'J
[ Poll your users anytime. Express yourself. Share your screen. Draw together.

Slika 30 Primjer koriStenja Whiteboard alata

2.3.2.8 IZBORNIK S POSTAVKAMA
Izbornik s postavkama omoguduje postavljanje prikaza u punom zaslonu, otvaranje postavki sucelja sastanka,

prikaz informativnog sadrzaja, prikaz precaca tipkovnice te zaustavljanje trenutnog sadrzaja ili napustanje istog.

=% Make fullscreen

& Settings

(® About

@ Help N
=l Keyboard shortcuts

8 End meaeting

[ Leave meeting

2.3.2.9 POSTAVKE SUCELJA
Postavkama sucelja sastanka pristupa se putem prethodno spomenutog izbornika s postavkama. Od bitnih
postavki izdvaja se mogucénost mijenjanja veliCine prikaza kao i moguénost postavljanja sucelja sastanka na

hrvatski jezik, izmedu ostalih.
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Postavke
3 Aplikacija Aplikacija

@ Notifikacije Animacije UKLIUCT ()

& Ustedainternetskogpr.... Zvutni filtri za mikrofon ukuut @D

Video paginacija UKLJUCI ()

Jezik aplikacije Hrvatski v

Velicina fonta 20% @ @

Vrsta rasporeda zaslona Smart layout w

Slika 31 Postavke sucelja
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2.4 ORGANIZACIJA SASTANKA

Preporuceni slijed koraka za organizaciju sastanaka:

1. Stvaranje nove sobe

Create a Room

2. Postavljanje postavki sobe
Create New Room
Nova soba
Generate an optional room access code

Mute users when they join

Allow room to be recorded

88

Automatically join me into the room

can(El

3. Dijeljenje poveznice za spajanje na sastanke krajnjim korisnicima (putem maila ili drugog prikladnog

alata).

Invite Participants

https://virtual-room.andautoniasystems.com/ime-hwu-ryd- E Copy

4. Pokretanje sastanka u unaprijed dogovoreno vrijeme.

Start

5. Postavljanje prezentacijskog materijala ili dijeljenje ekrana

= Upravijanje prezentaciiama For more information visit bic

= Pokreni anketu

51 Podijeli vanjski video

a . . . < Slidel ~ >
= Odaberi sudionika slu€ajnim odabirom

6. Pokretanje snimanja
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7. ZavrSavanje sastanka prema predvidenim uvjetima

2% PrikaZi preko cijelog zaslona

& Postavke

(@ O programu

@ Pomod N}
= Tipkovnitke kratice

08 Zavréi sastanak

> Napusti sesiju

8. Pregled snimke (dostupna unutar 24h) te dijeljenje s polaznicima putem maila.

Prvi sastanak
t i : @b
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