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1 Einfihrung

Moodle Bedienungsanleitung

1.1 Was ist Moodle?

Der Begriff ,Moodle”

E-Learning — Plattform

Open-Source Produkt

Der Begriff “Moodle” stand urspringlich fir ,Modular Object-
Oriented Dynamic Learning Environment®. Auf Deutsch also
.Modulare objektorientierte dynamische Lernumgebung®.
Heute ist Moodle ein Eigenname.

Moodle ist ein Kursmanagementsystem fiir E-Learning. Es
soll Lehrenden helfen Online-Kurse zu erstellen. Moodle
konzentriert sich auf die Lernenden und den Lernprozess.
Deshalb ist Moodle ohne Programmierkenntnisse von jedem
Lehrenden verwendbar.

Die flexible Lernumgebung von Moodle bietet Kursraume,
die von den Dozenten mit ihren eigenen Lerninhalten gefullt
werden. Die Arbeit in Gruppen ist ein wichtiges Element in
Lernprozessen, deshalb bietet Moodle Unterstltzung in
Form von z. B. Foren und Chats dafur an.

Moodle ist eine Open Source Software. Das heildt, Sie
konnen Moodle kostenlos herunterladen, nutzen und
verandern.

1.2 Hinweise fur den Nutzer

Zweck der Bedienungsanleitung

Obwohl Moodle weitgehend intuitiv bedienbar ist, kbnnen
Probleme oder Fragen entstehen. Hier hilft diese
Bedienungsanleitung.
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Oft ist es aulerst wichtig, dass sich der Lehrende schon vor
der Auswahl einer Option bewusst ist, welche Auswirkung
sie hat. Denn nicht immer kénnen die Einstellungen bequem
wieder rickgangig gemacht werden.

Moodle stellt drei verschiedene Kursformate zur Verfugung.
Diese Bedienungsanleitung geht nur auf das Wochen-
Format ein.

Verwendete Symbole in der Bedienungsanleitung

Diese Bedienungsanleitung verwendet Symbole, die Sie auf
wichtige Sachverhalte hinweisen sollen.

Warnung Der zugehorige Text muss unbedingt beachtet werden!
Ansonsten kann es zu ernsthaften Problemen flir den
Kursverlauf oder zu Verstandnisschwierigkeiten kommen.

Information Enthalt weiterflihrende Informationen oder Hinweise.

Studentenansicht Zeigt Innen was |hre Studierenden sehen. So fallt es lhnen
leichter, mdgliche Probleme einzuschatzen, die fir die
Kursteilnehmer auftreten.

Verweis Verweist auf eine andere Stelle in der Bedienungsanleitung.
Dort erhalten Sie ausfiihrliche Informationen zum
betreffenden Thema.

Screen-Shots in der Bedienungsanleitung

Zur besseren Orientierung finden Sie in der
Bedienungsanleitung beispielhafte Screen-Shots aus einem
fiktiven Kurs. Dieser Kurs ist mit Inhalten gefillt, die Sie nun
teilweise auf den Screen-Shots sehen kénnen. Es ist daher
madglich, dass die Abbildungen leicht von dem Screen-Shots
abweichen, was Sie selbst auf Ihrem Bildschirm sehen.
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1.3 Technische Voraussetzungen

Fir Moodle missen Unix, Linux, Windows, Mac OS X,
Netware oder andere Betriebssysteme, die PHP
unterstutzen, nicht verandert werden. Daten werden in einer
einzigen Datenbank gespeichert. MySQL und PostgreSQL
werden am besten unterstitzt. Moodle kann aber auch mit
Oracle, Access, Interbase, ODBC und anderen Datenbanken
genutzt werden.

Nahere Informationen finden Sie auf der Website:
www.moodle.org.
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2 In Moodle einloggen

Rechts oben auf ,Login® klicken.

Login

Hier kommen Sie zu lhrer Kursseite

Bitte beachten Sie, dass es notwendig ist, sich vor
dem ersten Moodle-Login einmalig zu registrieran:
(Cookies missen in lhrem Browser eingeschaltet sein)

@

Benutzername: | :
Login

Fasswort: |

In das Eingabefeld Benutzername und Passwort bzw.
E-Mail-Kennwort eingeben.

Auf ,Login® klicken.

Sie sind angemeldet und kénnen nun einen Kurs anlegen.

Kurs-Bereiche: |Spietwiese |
Kurse
Kurs FF q =0
Screen Design Seminar i
Davids Testkurs i

Meuen Kurs anlegen
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3 Einen Kurs erstellen

3.1 Einen Kurs anlegen

1. Auf der Kursansicht im Kasten ,Kurse“ auf
LAlle Kurse...“ klicken.
kurse

2% Tachnical Wiriting

2.

3.

Alle Kurse. ..

Im Kasten ,Kurs-Bereiche" gewlinschten Bereich
auswahlen, in dem der Kurs angelegt werden soll.

Auf die Schaltflache ,Neuen Kurs anlegen® klicken.

Es erscheint das Fenster, in dem Sie die Kurseinstellungen
bearbeiten konnen.

Bereiche:

VallstBndiger Mame:
Kurzname:
|dentifizierungsnurmmmer:

Beschreibung:

Format:

Datum des Kursheginns:

a

Kurseinstellungen bearbeiten

Deusch ] @
|Te chnical Wyriting @
W @
@

<prIn diesem EKurs erfahren Sie einiges ilber die
Theorie technischen Schreibens und erproben dies
an Hand praktischer Eeispiele.</p>

|'wiichentiiches Format - @

28 =| |December =| |2004 =| (3

I Inbearen=+

! Wie Sie die Kurseinstellungen bearbeiten kénnen, erfahren
Sie im Kapitel 3.3, Kurseinstellungen bearbeiten, Seite 1.
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3.2 Verschiedene Kursformate

Das Wochen-Format

Das Themen-Format

In Moodle stehen drei verschiedene Kursformate zur
Verfugung: Wochen-Format, Themen-Format, Soziale
Format.

Entscheiden Sie sich beim Anlegen eines Kurses flr ein
Format und behalten Sie es wahrend der gesamten
Kurslaufzeit bei. Ein Wechsel des Formats wahrend eines
Kurses ist schwierig.

Das Kursformat, das Sie wahlen, entscheidet Uber das
grundlegende Layout des Kurses.

Die Gliederung des Kurses besteht aus Wochenabschnitten.
Pro Woche erhalten die Studenten ein Thema zur
Bearbeitung. Jedes Thema erhalt somit einen festgelegten
Start- und Endtermin.

Jede Woche enthalt bestimmte Aktivitaten. Einige dieser
Aktivitaten, z.B. Journale, sind nur flr einen bestimmten
Zeitraum flr Studenten verfiigbar und je nach Voreinstellung
zwei Wochen nach Abschluss nicht mehr einsehbar.

Hier gliedern Themen den Kurs. Die Einteilung erfolgt somit
nicht nach einer bestimmten Zeiteinheit, sondern nach den
Themen selbst. Die Themen sind nicht begrenzt durch einen
Start- oder Endtermin.

10
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Das Soziale Format (offenes Kommunikationsformat)

Der Kurs im Sozialen Format ist um ein Hauptforum
angeordnet. Dieses Format eignet sich flr Kurse, bei denen
die Kommunikation im Mittelpunkt steht. Dies ist hilfreich bei
Themen, die den Kursteilnehmern mehr Freiheiten
ermoglichen sollen. Es lassen sich nicht nur Kurse abbilden,
sondern auch allgemeine Diskussionen.

Diese Bedienungsanleitung geht nur auf das Wochen-
1 Format ein.

3.3 Kurseinstellungen bearbeiten

Im Kasten ,Administration“ auf ,Einstellungen® klicken.

Es erscheint das Fenster, in dem Sie die Kurseinstellungen
bearbeiten kénnen. (Siehe nachste Seite)

11



Bereiche:

Vallstindiger Mame:
kurzname:
|dentifizierungsnurmmer:

Beschreibung:

Format:
Datum des Kursbeginns:

Anmeldezeitraum:

Anzahl der Wochen/Themen:
Gruppenmodus:

Verfligharkeit:

Zugangs-Schliizsel:

Gast-Zugriff:

Verborgene Abschnitte:

Anzuzeigende Machrichten:

Moten anzeigen:

Auswertung lber die Aktivititen anzeigen:
Maximale Grélke der Datei flir den Upload:
Ihre Bezeichnung flir Trainersinnen:

Ihre Bezeichnung fiir mehrere Trainer/innen:

Ihre Bezeichnung fiir Teilnehmersin:

Ihre Bezeichnung fiir mehrere
Teilnehmer/innen:

Festgelegte Sprache:

Bereiche

Moodle Bedienungsanleitung

Kurseinstellungen bearbeiten

Peutsch ] @
|Te chnical Witing @
W @
@

<pxIn diesem Kurs erfshren Sie einiges ilber die
Theorie technischen Schreikbens und erproben dies
an Hand praktischer Beispiele.</p>

X @
- ®
[Sinbare Gruppen =] @

|D|eserKurs ist fur Kursteilnehmer verfighar

|Wéchenthches Format

Ubergreifend: |Nein | @
@

| ®

|Géste zulassen, die einen Schlissel habenﬂ @

|\/erb0rgene Abschnitte werden in unterbrochener Form angezeigtj @

|5 Nachrichten ~| @
o =] @
o =] @
sMb -] @

|Dozent-"|n

(z.B. Lehrerfin, Berater/in, Moderatordin usw.)

|Dozentinnen {z.B. Lehrer/innen, Berater/innen, Moderatar/innen

Ly, )

[Studentyin (z.B. Studentsin, Teilnehmersin usw.)

[Studertinnen {z.B. Studentsinnen, Teilnehmer/innen usw.)

|Deutsch (de) ﬂ

Anderungen speichern |

Aus dem Auswahlmenu einen Bereich bzw. eine

Kurskategorie wahlen, die zum Kurs passt.

12



Vollstandiger
Name

Kurzname

)

Identifizierungs-

nummer

Beschreibung

)
2

Moodle Bedienungsanleitung

In das Eingabefeld einen aussagekraftigen Namen fir den
Kurs eingeben.

In der Studentenansicht wird der Kursname stets am oberen
Rand der Kursansicht sowie in der Liste aller Kurse von
Moodle angezeigt.

In das Eingabefeld eine Abkurzung des Kursnamens
eingeben.

Der Kurzname wird dort genutzt, wo der vollstandige
Kursname nicht angebracht ist, z.B. in der Betreff-Zeile bei
E-Mails.

Falls eine offizielle Identifizierungsnummer (ID-Nummer) des
Kurses existiert, diese in das Eingabefeld eingeben.

Sonst Feld leer lassen.

ID-Nummer eines Kurses wird zum Abgleich von Kursdaten
durch externe Datenbanken bendtigt. In Moodle wird die ID-
Nummer nicht benétigt und auch nicht weiter angezeigt.

In das Eingabefeld eine Kursbeschreibung eingeben.
Die Beschreibung erscheint dort, wo alle angebotenen Kurse
aufgelistet sind, und gibt den Kursteilnehmern einen

Uberblick (iber die angebotenen Inhalte.

Mehr Uber die Funktionen des Texteditors erfahren Sie im
Kapitel 8.2, Texteditor, Seite 110.

13
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Format In Moodle stehen drei verschiedene Kursformate zur
Verfligung:

e Wochen-Format
e Themen-Format

e Soziales Format (offenes Kommunikationsformat)

Entscheiden Sie sich beim Anlegen eines Kurses flr ein
Format und behalten Sie dieses wahrend der gesamten
Kurslaufzeit bei. Ein Wechsel des Formats wahrend eines
Kurses ist schwierig!

Das Kursformat, das Sie wahlen, entscheidet Gber das
grundlegende Layout des Kurses.

Diese Bedienungsanleitung geht nur auf das Wochen-

Format ein.
Mehr Uber die Definitionen der drei Kursformate erfahren Sie
) im Kapitel 3.2, Verschiedene Kursformate, Seite 1.
Datum des Aus dem Auswahlmeni das Datum wahlen, an dem der Kurs
Kursbeginns beginnen soll.

Die erste Woche beginnt nun an dem Tag, der hier
festgelegt wird.

Dieses Datum ist das erste Datum, das in den Statistiken
1 des Kurses angezeigt wird. Damit kénnen Sie Uberprifen,
welcher Student sich wann angemeldet hat.

Das Datum des Kursbeginns ist nur fir das Wochen-Format
wichtig. Wenn Sie jedoch ein festgelegtes darum fir Ihren
Kurs haben wollen, sollten Sie das Datum auf jeden Fall
setzten - ohne Rucksicht auf das Kursformat.

14



Anmeldezeitraum

Anzahl der
Wochen/Themen

Moodle Bedienungsanleitung

Mit dieser Option legen Sie fest, wie lange die Studenten
nach der Anmeldung im Kurs bleiben.

Aus dem Auswahlmenu die Zahl der Tage oder die Option
,Unbegrenzt‘ wahlen.

Es kdnnen maximal 365 Tage eingegeben werden.

Bei Auswahl der Einstellung ,Unbegrenzt® bleiben die
Studenten so lange im Kurs, bis sie manuell geléscht werden
oder automatisch ausgetragen werden, da sie die Plattform
nicht genutzt haben.

Die Dauer der Teilnahme beginnt mit dem Moment der
Anmeldung. Nach Ablauf dieser Frist werden die Studenten
automatisch abgemeldet.

Diese Einstellung ,Unbegrenzt“ empfiehlt sich, wenn der
Kurs keinen festgelegten Start- oder Endzeitpunkt hat. Wenn
also die Studenten jederzeit in den Kurs einsteigen konnen.

Diese Option legt fest, wie viele Wochen der Kurs lauft oder
wie viele Themen der Kurs hat.

Aus dem Auswahlmeni Zahl der Wochen bzw. Zahl der
Themen wéahlen.

Es kdnnen maximal 52 Wochen oder 52 Themen eingestellt
werden.

Diese Einstellung gilt nur fur das Wochen-Format und das

Themen-Format. Sie beginnt mit dem Starttermin, der unter
,Datum des Kursbeginns* eingegeben wurde.

15
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Gruppenmodus Mit dieser Option legen Sie fest, ob und wie Sie die
Studenten in Gruppen einteilen méchten.

Aus dem Auswahlmenu wahlen:

o .Keine Gruppen*

|Keine Gruppen j

Getrennte Gruppen
aichtbare Gruppen

Es gibt keine Untergruppen. Jeder ist Teil der grol3en
Gesamtgruppe.

o ,Getrennte Gruppen®

|Keine Gruppen j

Keine Gruppen
(Getrennte Gruppen

aichtbare Gruppen

Jedes Gruppenmitglied sieht nur die Mitglieder der
eigenen Gruppe. Andere Teilnehmer sind unsichtbar.

o »Sichtbare Gruppen”

|Getrennte Gruppenj

F.eine Gruppen
|Getrennte Gruppen

Jede Gruppe arbeitet in der eigenen
Gruppenumgebung. Andere Gruppen sind aber
sichtbar.

Ubergreifend Mit dieser Option kdnnen Sie den Gruppenmodus auf alle
Lernaktivitaten in Threm Kurs Gbertragen. Individuelle
Gruppeneinstellungen in anderen Lernaktivitadten werden
ignoriert.

Mehr Uber die Lernaktivitaten erfahren Sie im Kapitel 7,
) Lernaktivitat hinzufigen, Seite 87.

16
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Der Gruppenmodus kann auf Kursebene oder auf
Aktivitatenebene eingerichtet werden.

Aus dem Auswahlmenu wahlen:

° ,,Ja“
In der Standardeinstellung gilt die Gruppenbildung flr
den gesamten Kurs mit allen Aktivitaten.

o .Nein*
Fir jede Aktivitat, die Gruppenarbeit unterstitzt, kann
ein anderer Gruppenmodus gelten.

Dies ist sinnvoll, wenn zum Beispiel vollig getrennte Gruppen
teilnehmen.

Mit dieser Option kénnen Sie die Kurse fiir Teilnehmer
unsichtbar machen.

Aus dem Auswahlmenu wahlen:

o ,Dieser Kurs ist fur Kursteilnehmer nicht verfiigbar*

|DieaerKurs ist fur kursteilnehmer verfiighar j

t nicht fiir steilnehmer werdiighar
Dieser Kurs istfir Kursteilnehmer verighar

Nur die Dozenten und die Administratoren der Seite
haben Zugriff auf den Kurs. Der Student kann auch
nicht durch Eingabe der URL auf den Kurs zugreifen.

. ,Dieser Kurs ist fir Kursteilnehmer verfligbar®

|DieserKurs ist fur kursteilnehmer verfiighar j

|Dlieser kurs ist nicht fur Kursteilnehmer verfiighar
Diezer kurs ist fur Kursteilnehmer verdiighar

Auch die Studenten haben Zugriff auf den Kurs.

17
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Zugangs- Nur Studenten, die den Zugangs-Schlussel besitzen, haben
Schliussel Zugang zum Kurs.

In das Eingabefeld einen beliebigen Zugangs-Schliissel
eingeben.

Alle Studenten, die das erste Mal Zugang zum Kurs haben,
mussen diesen Zugangs-Schliissel eingeben.

i '. ) Lassen Sie dieses Feld leer, hat jeder, der beim Moodle-
- System angemeldet ist, Zugang zu diesem Kurs. Er kann

sich fur diesen Kurs einschreiben.

- Mit der Option ,Zugangs-Schliissel* bekommen alle
Studenten Unterstlitzung. Zum Beispiel durch E-Mail,
normale Post, telefonische Beratung oder persoénliche
Beratung.

Gast-Zugriff Mit dieser Option entscheiden Sie, ob Nutzer mit Gast-
Zugang lhren Kurs besuchen dirfen. Gaste haben nur
.Lesezugriff. Sie konnen z.B. keine Beitrage schreiben.

Aus dem Auswahlmenu wahlen:

o ,Gaste nicht erlaubt"
|Géste nicht erlautt j

Zuang fir Gaste ohne Schlissel
Gaste zulassen, die einen Schlussel hakben

Gaste haben keinen Zugang zum Kurs.

. ,<Zugang fur Gaste ohne Schlussel”

|G{=_15te zulassen. die einen Schlissel haben j
Gaste nicht erlaulbt

Zugang fur Gaste ohne Schlissel

Gaste zulassen, die einen Schluszel haken

Jeder kann sofort Ihren Kurs betreten.

18
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. ,Gaste zulassen, die einen Schliissel haben®
|G{=_15te nicht erlautt j

Zaste nicht erlaulbt

Der Schlissel muss immer eingegeben werden, wenn
der Gast Zugang zum Kurs haben méchte. Dadurch
koénnen Sie den Gastzugang einschranken. Zum
Beispiel, indem Sie den Schllissel andern.

Der Gastzugang lasst sich spater wieder ausschalten.

Die Option empfiehlt sich, wenn

. andere Dozenten |hren Kurs anschauen wollen

o Sie potenziellen Kursteilnehmern den Kurs zeigen
mochten, bevor sie sich anmelden.

Man kann sich als Gast einloggen, indem man auf der
Anmeldemaske, die Schaltflache ,Gast-Login“ oder
"Anmelden als Gast" benutzt.

Benutzername: | :
Login

FPasswort: |

Einige Kurse ermoglichen Gasten den Zugang:

GastlLogin
Verborgene Mit dieser Option legen Sie fest, wie verborgene Bereiche fiir
Abschnitte die Teilnehmer abgebildet werden.

Aus dem Auswahlmeni wéahlen:
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o ,verborgene Abschnitte werden in unterbrochener
Form angezeigt*

|‘v’erl:u:urgene Abhschnitte werden in unterbrachener Farm angezmgtJ

“erborgene Abschmte sind vullatanmg unsn:htbar
Schmaler Bereich (meist grau) deutet verborgenen

Abschnitt an. Die Abschnitte sind nicht sichtbar. Siehe
auch nachfolgenden Screen-Shot

13 L]

o ,verborgene Abschnitte sind vollstandig unsichtbar*

|‘v’erbn:urgene Ahschnitte werden in unterbrachener Farm angezeigtJ

‘v’erbn:urene Abschmtte werden in unterbruchener FDrm angezeigt

Verborgene Elntrage smd voII|g un3|chtbar. Dle
Studenten erkennen nicht, dass Abschnitte verborgen
werden.

Die Einstellung ,Verborgene Abschnitte werden in
unterbrochener Form angezeigt® ist sinnvoll, um z.B. im
Wochen-Format Wochen zu kennzeichnen, in denen kein
Unterricht stattfindet.

Wie Sie Abschnitte vor den Studenten verbergen kdnnen,

erfahren Sie im Kapitel 4.2, Mittlere Spalte, Seite 43 unter
diesem Piktogramm .
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Anzuzeigende Diese Option legt fest, wie viele der neuesten Mitteilungen
Nachrichten aus dem Nachrichtenforum auf der Hauptseite des Kurses
angezeigt werden.

Die Mitteilungen erscheinen im Kasten ,Neueste
Nachrichten“ sowie im Kasten ,Neueste Aktivitaten®.

Meueste MNachrichten

Ein neues Thema hinzufiigen. . .

21 Dec, 20:34 - Prof. Or. Maria
Schwarz
Kursbeginn mehr. ..

Meueste Aktivitdten

Akctivitat seit Sunday, 19 December
2004, 20: 51

Alle Aktivitdten der letzten Zeit

Heue Benutzerfinnen:

MHeue Foren-Beitrige:

21 Oec, 20:34 - Prof. Or. Maria
Schwarz
"Kursbeginn"

Aus dem Auswahlmeni die Anzahl der anzuzeigenden
Nachrichten wahlen.

Wabhlen Sie die Einstellung ,0 neue Nachrichten®, dann wird
in der Rubrik ,Neueste Nachrichten® nichts angezeigt.

Bei Kursen im Wochen-Format oder Themen-Format gibt es
ein Nachrichtenforum.

Mehr Uber die Funktionen des Nachrichtenforums in
) Kapitel 7.4, Nachrichtenforum, Seite 99.
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Noten anzeigen

Ubersicht Uber die
Aktivitaten
anzeigen

)

Maximale Gro3e
der Datei fiir den
Upload

Moodle Bedienungsanleitung

Mit dieser Option entscheiden Sie, ob die Noten, die im Kurs
gegeben werden, eingesehen werden kdnnen.

Aus dem Auswahlimenu ,Ja“ oder ,Nein“ wahlen.

In der Standardeinstellung kénnen alle Noten, die im Kurs
gegeben werden, Uber die Bewertungsseite eingesehen
werden.

Wenn Sie keine Noten verwenden moéchten oder die Noten
fur die Studenten unsichtbar sein sollen, kdnnen Sie die
Anzeige der Noten ausschlie3en. Die Bewertung ist fiir die
Studenten nicht sichtbar. Die Mdglichkeit Noten zu verteilen,
wird dadurch nicht eingeschrankt.

Dies Option zeigt die Aktivitaten eines Studenten. Die
Aktivitdten sind fur alle anderen Studenten sichtbar.

Aus dem Auswahlmenu ,Ja“ oder ,Nein“ wahlen.

Die Ubersicht Uber die Aktivitaten eines Studenten gibt
Auskunft Gber die Beteiligung am Kurs.

Es kann in manchen Kursen flr die Studenten hilfreich sein,
ihre eigene Mitarbeit und Anwesenheit zu analysieren.

Nur Dozenten haben die Méglichkeit diese Ubersicht
abzurufen, Uber eine Schaltflache auf der Profilseite.

Studenten kénnen ihre Ubersicht nur aufrufen, wenn der
Dozent dies in den Kurseinstellungen erlaubt.

Beachten Sie, dass sich die Ladezeiten auf dem Server
durch die Freigabe der Ubersicht Uiber die Aktivitaten
verlangern.

Fir Kurse mit vielen Studenten oder Kurse mit einer langen
Dauer ist es besser, diese Ubersicht abzuschalten.

Die Option legt fest, wie gro3 die Dateien sein dirfen, die die
Studenten im Kurs hochladen.
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Ihre Bezeichnung
far Trainer/innen

Ihre Bezeichnung
far mehrere
Trainer/innen

Ihre Bezeichnung
fur Teilnehmer

Ihre Bezeichnung
far mehrere
Teilnehmer/innen

Festgelegte Sprache

Moodle Bedienungsanleitung

Aus dem Auswahlmenu die maximale DateigrofRe wahlen.

Wenn Sie eine héhere Dateigréflie wiinschen als zur
Auswahl steht, wenden Sie sich bitte an den Administrator
des Systems.

In das Eingabefeld die Bezeichnung fur die Person
eingeben, die den Kurs leitet, z.B. ,Dozent".

In das Eingabefeld die Bezeichnung fiir die Personengruppe
eingeben, die den Kurs leitet, z.B. ,Dozenten®.

In das Eingabefeld die Bezeichnung fur die Person
eingeben, die am Kurs teilnimmt, z.B. ,Student".

In das Eingabefeld die Bezeichnung fiir die Personengruppe
eingeben, die am Kurs teilnimmt, z.B. ,Studenten®.

Sie kdnnen durch diese Option festlegen, in welcher
Sprache der Kurs gehalten sein soll. Alle Anweisungen und
Bezeichnungen sind in der ausgewahlten Sprache gehalten.

Aus dem Auswahlmenu die gewlnschte Sprache wahlen.

Wenn Sie spater die Spracheinstellungen wieder riickgangig
machen, ist dies nicht immer vollstandig méglich. Manche
Bezeichnungen behalten die zuerst eingestellte Sprache bei,
wie auch das folgende Beispiel zeigt.
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Beispiel:
Forum Beschreibung

Forum des  Un forum

enseignants reserve aux
remargues et

dizcussions des
enseignants

Forum deg Mouvelles
diverses et

Annances

nouyelles

3.4 Ein Profil anlegen und bearbeiten

Profil anlegen

Hier kdnnen Sie sich ein Profil anlegen, das von allen
Studenten gelesen werden kann.

Wenn Sie sich zum ersten Mal bei Moodle einloggen,

mussen Sie |hr Profil anlegen. Spater kdnnen Sie dieses
Profil wie folgt nochmals bearbeiten. (Siehe nachste Seite)
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Benutzer-Profil fur Prof. Dr. Maria Mustermann

Vorname:  |Prof. Dr. Maria

Machname: |Mustermann

E-Mail-Adresse:  |mustermann@uni.de

E-iail-Anzeige: | MurKurs-Mitgliedem diifen meine E-Mail-Adresse sehen ~ |

E-tail aktiviert: |Diess E-Mail Adresse ist aktiv. -

E-Mail-Format: | Reines Texformat ~|

E-MailZusammenfassung {digest)-Typ: | Keine Zusammenfassung (jader Beitrag sinzaln als E-Mail) v |

Automatische Anmeldung beim Forum: | Ja: Wenn ich Beitrdge schrsibe, melden Sis mich zum Forum an v |

Wenn Sie einen Text bearbeiten: | Standard-wabformulars henuteen =l

Stadt/Ort:  |Stutigart

Land: |Deutschiand |

Bevorzugte Sprache: |Deutsch (ds) |

Zeitzone: |Die Lokalzeit des Serversj {die lokale Zeit)

Beschreibung: |Seit drei Jahren Professorin fir Germanistik an
der Tniversitidt in Stuttgart.

Die folgenden Angaben sind optional:

Derzeitiges Bild:

Meues Fotor | Durchsuchen.. @ Maximale Gréke: 5hb

Internet-seite: |

ICQ-Mummer: |
Identifizierungsnummer: | {nur fiir dozent/in)
Telefon 1: | {nur fiir dozent/in}
Telefon 2: | {nur fiir dozent/in}
Adresse: | {nur fiir dozent/in}

Profil aktualisieren
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Profil bearbeiten

1. In der Kursansicht im Kasten ,Personen® auf ,Profil
bearbeiten” klicken.

2. Die gewiinschten Anderungen vornehmen.

3. Um alle Eingaben zu speichern, auf ,Profil aktualisieren’

klicken.
Vorname In das Eingabefeld den Vornamen eingeben.
Nachname In das Eingabefeld den Nachnamen eingeben.
E-Mail-Adresse In das Eingabefeld die E-Mailadresse eingeben.
E-Mail anzeigen Aus dem Auswahlmeni wahlen, ob und wer die E-Mail-

Adresse sehen darf.

E-Mail aktivieren Aus dem Auswahlmenu wahlen:
. ,Diese E-Mail Adresse ist aktiv*
|Diese E-tdail Adresse ist akiiv. j

Diezse E-Mail Adresse ist aktiv,
Diese E-Mail Adresse ist abgeschaltet.

lhre E-Mail Adresse ist verlinkt, das heift, die
Studenten konnen auf die Adresse klicken und lhnen
eine E-Mail schreiben.

. ,Diese E-Mail Adresse ist abgeschaltet*
|Diese E-tail Adresse ist abgeschaltet. j

Diese E-tdail Adresse ist aktiv.

lhre E-Mail Adresse ist sichtbar, aber nicht verlinkt.
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E-Mail Format Aus dem Auswahlmeni wahlen, ob das Format der E-Mail
als reines Textformat oder in HTML angezeigt werden soll.

@ Mehr Informationen zu den verschiedenen Formaten
erhalten Sie im Kapitel 8.1, Text-Formate in Moodle,
Seite 108.

E-Mail Aus dem Auswahlmenid wahlen:

Zusammenfas-

sung
) Keine Zusammenfassung

|Keine Zusammentassung (jeder Beitrag einzeln als E-Mail) j

‘Keine Zusammenfassung (jeder Beitrag einzeln als E-hail)
Yollstandig (tagliche E-Mail mit allen Beitragen)
Ubherschriften (tagliche E-Mail nur mit Uberschriften)

Jeder gesendete Beitrag bleibt als E-Mail erhalten.

o Vollstandig

|Keine Zusammentassung (jeder Beitrag einzeln als E-Mail) j

sung (jeder Beitrag einzeln als E-Maill)
Yallstandig (tagliche E-Mail mit allen Beitragen)
Uherschriften (tagliche E-kail nur mit Uberschriften)
Taglich wird eine E-Mail mit allen Beitragen

‘K.eine Zusammenfas

zusammengefasst.

. Uberschriften

I"ollstandig (tagliche E-Mail mit allen Beitragen) |

Keine Zusammenfassung (jeder Beitrag einzeln als E-Mail)
Yollstandig (tagliche E-kail mit allen Beitragen

Taglich wird eine E-Mail zusammengefasst mit den
Uberschriften der Beitrage.

Automatische Mit dieser Option legen Sie fest, ob beim Schreiben eines
Anmeldung beim Beitrags eine automatische Anmeldung beim Forum erfolgen
Forum soll oder nicht.

Aus dem Auswahlmentl wahlen, ob man beim Schreiben von
Beitragen automatisch beim Forum angemeldet werden soll
oder nicht.
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Wenn Sie einen Hier bestimmen Sie das Textformat.
Text bearbeiten

Aus dem Auswahlimenu wahlen.

. Standard-Webformular benutzen

|Standard SAebformulare bhenutzen j

WSIWG Text—Eanrvenﬁxenden [nil::ht mit allen Browsern kompatibel)

Im folgenden Screen-Shot sehen Sie, wie lhre Texte
aussehen, wenn Sie das Standard-Webformular gewahlt
haben.

Abstimmung: |Immer gleiche Gruppen?

Beschreibung der Abstimmung: |Sollen die Aufgsben immer in den gleichen Gruppen
bearheitet werden oder sollen die Gruppen bei jeder Aufogabe

i @
Gewrizsenhaft schreiben @ neu gemischt werden?

wifie man Fragen stellt @
Emoticons benutzen @

. WYSIWYG Text-Editor verwenden

| Standard-ebformulare benutzen j

Standard Webfnrmulare benutzen

Im folgenden Screen-Shot sehen Sie, wie lhre Texte
aussehen, wenn Sie den WYSIWYG Text-Editor gewahlt
haben.

Abstimmung: |Immer gleiche Gruppen?

Beschreibung der Abstimmung: |Trebuchet = |at1zpe =] [mormal -~ BT US| %< LR | o
S5 — e HOO G ©

Gewdssenhaft schreiben ®
Wifie man Fragen stellt ® . X . . .
iiber die Richtext-Engabe (33 | 2ollen die Aufgaben immer in gleichen Gruppen bearbeitet werden oder

sollen die Gruppen bei jeder Aufgabe neu gemischt Werden?|

Stadt/Ort In das Eingabefeld den Wohnort eingeben.
Land Aus dem Auswahlmenu das Heimatland wahlen.
Bevorzugte Aus dem Auswahlmeni eine Sprache wahlen.
Sprache
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Zeitzone Aus dem Auswahlimeni die Zeitzone oder die Lokalzeit des
Servers wahlen.

Beschreibung In das Eingabefeld eine Beschreibung der eigenen Person
eingeben.

Um diesen Text zu formatieren, kann HTML-Code verwendet

werden.
Mehr Informationen zu den verschiedenen Formaten
) erhalten Sie im Kapitel 8.1, Text-Formate in Moodle,
Seite 108.
Derzeitiges Bild Zeigt das Foto/Bild an, das derzeit im Profil erscheint.
Neues Foto Wenn ein neues Foto angezeigt werden soll:

1. Auf ,Durchsuchen® klicken.
2. Den Pfad wahlen, wo das Foto liegt.

3. Das Foto auswéahlen.

e | Das Foto darf die maximale GroRRe der Datei fir den Upload
]. nicht Gbersteigen.
( ) Wie Sie die maximale Grofe der Datei fir den Upload
, festlegen, erfahren Sie in Kapitel 3.3, Kurseinstellungen
bearbeiten, Seite 11.
Internet-Seite Falls vorhanden, in das Eingabefeld die URL Ihrer Website
eingeben.
ICQ-Nummer Falls vorhanden, in das Eingabefeld die ICQ-Nummer
eingeben.
Identifizierungs- Falls vorhanden, in das Eingabefeld die
nummer Identifizierungsnummer eingeben.
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Telefon 1

Telefon 2

Adresse
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In das Eingabefeld die Telefonnummer eingeben.

Falls vorhanden, in das Eingabefeld eine zweite
Telefonnummer eingeben.

In das Eingabefeld die Heimatadresse eingeben.

Um alle Eingaben zu speichern, klicken Sie auf ,,Profil
aktualisieren®.
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4 Beschreibung der Kursansicht

Sie sehen in der Kursansicht links und rechts verschiedene
Kasten und in der Mitte eine groRe Spalte. In dieser Spalte
stehen spater lhre Arbeitsmaterialien und die wochentlichen
Aufgaben. Die Kasten werden im Folgenden erklart.

Rechts oben befindet sich auf dem Bildschirm eine
Schaltflache ,Jetzt bearbeiten”. Wenn Sie auf diese
Schaltflache klicken, gelangen Sie in den ,Jetzt bearbeiten®-
Modus. Dort kénnen Sie z.B. die einzelnen Kasten an die
gewlnschte Stelle der Benutzeroberflache schieben.
AuBerdem kdnnen Sie Kasten von der Kursansicht entfernen
oder hinzufiigen.

Sie ¢ind angemeldet als Prof, Dr. Mustermann  [LogQut)

Bearbeiten ausschalten

Technical Writing
Develop-IBTzHdM = TW

Personen ® X 4= Themen fiir jede Woche Meueste Nachrichten @
ﬂTeiLnehmeMnnen = o
=
i Gruppen
4

& profil bearbeiten

Aktivitdten = X T4 =

BE nachrichtenforum = JF & X @

@ |Arbe\tsumerlage hinzufiigen

j (&) ‘Lemakhwta\hmzufugenj

Ein neuss Thema hinzufiigen. ..

31 Dec, 30:34 - Frof. Dr. Waria
Schuarz

% F [1  tursheginn mehr
J}_ oren ml
“ #
S ki 4 Bevorstehende = X «
Termine T
(@) | Arbeitsunterlage hinzufiigen ~| @ [Lemakivitat hinzufigen ~|
Es gibt keine weiteran

in Faren

Administration = X T

Direkt zu

=

Termine

Zum Kalender.
Neugr Termin. ..

L Neueste Aktivitdten
& Bearbeiten ausschalten x
Einstellungen. .. =
_'ﬂ Dozent/innen. .. t

9 studentrinnen...
5 Sicherung...

i{ Wiederherstellung. ..
ol Bewertungsskalen.

iktivitat seit Tuesday, 21 December
2004, 1744

Alle Activitaten der letzten Zeit

B runkte... Meue Benutzerfinnen:
 Statistiken Hannah Schieferle
Lalotelante MNeue Foren-Beitrage:
Hilfe. .

iTramer/innen-Furum

21 Dec, 20:34 - Prof. Dr. Naria
Schuarz

'Kursbeginn!
Kurse & X T2
® Tachnical writing Blicke
Alle Kurse. W
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4.1 Ubersicht der Kasten

Der Kasten , Personen”

Teilnehmer

Gruppen

)

Profil bearbeiten

Im Folgenden werden die Kasten am linken und rechten
Rand der Kursansicht erklart. Die Reihenfolge der
Erklarungen folgt der Reihenfolge der Kasten auf dem
Bildschirm.

Wenn Sie durch Verschieben einzelner Kasten die
Kursansicht personalisiert haben, stimmt die hier
beschriebene Reihenfolge eventuell nicht mehr mit der lhren
Uberein.

Fersonen

_:E]'Teilnehmer.-finnen

ﬁ Gruppen
_:f Profil bearbeiten

zeigt die Ubersicht tber teilnehmende Dozenten und
Studenten.

Hier kdnnen Sie Studenten in Gruppen einteilen und diese
Gruppen verwalten.

Naheres zu den Gruppen in Kapitel 5.3, Gruppen verwalten,
Seite 52.

Hier kdnnen Sie personliche Informationen andern.
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Der Kasten , Aktivitaten“

Der Kasten , Suche*

Aktivitaten

_1f|:_ Foren

Moodle Bedienungsanleitung

Zeigt eine Ubersicht der Foren im Kurs, u. a. das allgemeine
Nachrichtenforum und das Trainer/Innen-Forum.

Naheres zum Forum erfahren Sie im Kapitel 7.4, Aktivitat

Forum, Seite 97.

Suche

in Foren

Hier kdnnen Sie nach einem Stichwort in den Forenbeitragen

suchen.

Der Kasten ,, Administration“

Administration

# Jetzt bearbeiten
Einstellungen. ..

_:E]' Cozent!innen. ..

_ﬂ Studentsinnen. ..

=~ Sicherung...

i‘f Wiederherstellung. ..
dll Bewertungsskalen. ..
B runkte...

Ll Statistiken...

] Dateien. ..

B} Hilfe. ..

iTraineannen-Fnrum
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Jetzt bearbeiten Hier gelangen Sie in den Bearbeitungs-Modus. In diesem
Modus konnen Sie den Kurs mit Inhalten fullen.

Einstellungen Beim Anlegen eines Kurses haben Sie bereits
Kurseinstellungen festgelegt.

Hier kdnnen Sie diese Kurseinstellungen bearbeiten und
andern.

Dozent/innen Hinzufligen oder Idschen von Dozenten.

Eine genauere Beschreibung erhalten Sie im Kapitel 5.2,
Dozenten eintragen und entfernen, Seite 49.

Student/innen Bearbeiten der Teilnehmerliste.
a Eine genauere Beschreibung erhalten Sie im Kapitel 5.1,
Studenten eintragen und entfernen, Seite 47.
Sicherung Den ganzen oder Teile des Kurses als ZIP-Datei

abspeichern.

Wiederherstellung Gespeicherten ZIP-Dateien wiederherstellen.

Bewertungsskala Eigenen Bewertungsskalen erstellen.

Punkte Arbeiten der Studenten bewerten.

Statistiken Aktivitaten verfolgen.

Dateien Dateien hochladen und mit Hilfe von Verzeichnissen
verwalten.

Hilfe Hier stellt lhnen Moodle ein kurzes Lehrer Handbuch zur
Verfligung.
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Trainer/Innen

Forum

Der Kasten , Kurse”

Moodle Bedienungsanleitung

Das ,Trainer/innen Forum* bietet die Moglichkeit sich mit den
anderen Dozenten des Kurses auszutauschen.

Eine genauere Beschreibung dazu erhalten Sie im
Kapitel 7.4, Forentypen, Seite 97

Kurse
%% Tachnical Wiriting
Alle Kursze. ..
Hier sind die Kurse aufgelistet, in denen Sie Dozent oder

Kursteilnehmer sind.

Um alle angebotenen Kurse zu sehen, klicken Sie auf ,Alle
Kurse...

Der Kasten , Neueste Nachrichten*

Meueste Machrichten

Ein neues Thema hinzufiigen. ..

{Es wurden bisher keine
Heuigkeiten gepostet)

Die neueste Nachricht aus dem Nachrichtenforum lhres
Kurses wird angezeigt.

Naheres zum Nachrichtenforum erfahren Sie im Kapitel 7.4,
Nachrichtenforum, Seite 99.
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Der Kasten ,Bevorstehende Termine“

Bevorstehende
Termine

Es gibt keine weiteren
Termine

Zum Kalender. ..
Meuar Termin...

Zeigt die kommenden Termine an, die Sie betreffen, d.h.
Termine aus Kursen, in denen Sie Dozent oder
Kursteilnehmer sind.

Der Kasten , Neueste Aktivitaten“

Meueste Aktivititen

Aktivitat seit Tuesday, 21 December
2004, 1744

Alle Akctivitdten der letzten Zait

Michts Meues seit [hrem
letzten Besuch

Zeigt Aktivitaten an, die in lhrem Kurs seit Ihrem letzten
Besuch durchgefiihrt wurden. Dies kann z.B. ein neuer
Eintrag im Forum sein.
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Der Kasten , Blocke"

o T
L9
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Blacke

|Hinzuf'u'gen... j

‘Hinzuflicen...
Aktivitaten
Administration
Kalender
Bevorstehende Termine
kurse
Furszusammenfassung
Meueste Machrichten
Onlinenutzer

Fearsonen

Meueste Aktivitaten
Suche

Wochen

In diesem Auswahlmenu finden Sie alle Kasten, die zum
Zeitpunkt nicht auf der Benutzeroberflache angezeigt
werden.

Wechseln Sie in den ,Jetzt bearbeiten“-Modus der
Benutzeroberflache, um den Kasten ,Blocke” zu sehen.

1. Auf die Schaltflache ,Jetzt bearbeiten” klicken.
2. An das Ende der Seite scrollen.

3. Im Kasten ,Blocke” rechts die gewilinschten Kasten
auswahlen.

Auf * klicken, um Kasten wieder von der
Benutzeroberflache zu entfernen.
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Der Kasten , Kalender*”

Kalender

Lt

b

&
13
20
7

December 2004

Di M Do
1 2

7 8 9
19 15 16
72 13
28 29 30

. Globale Termine

Gruppen-
termine

g

S0

iz
19
26

Fr 3a

3 4

o 11

17 18

24 25

31
Kurstermine
Teilnehmer-

terming
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Im Kalender sind mit verschiedenen Farben diejenigen Tage
markiert, an denen Termine fir den Kurs anstehen.
Unterstrichene Tage zeigen an, dass ein Termin Uber

mehrere Tage hinweg aktuell ist.

Der Kasten ,, Kurszusammenfassung"”

In diesem Kurs erfahren

Sie einiges Uber die
Theorie technischen
Schreibens und erproben
dies an Hand praktischer
Beispiele.

Dieser Kasten zeigt Ihre Kursbeschreibung.

Die Zusammenfassung konnen Sie nachtraglich noch
andern:

1.
2.

Im Kasten ,Administration“ auf ,Einstellungen® klicken.

Unter ,Beschreibung® gewlinschte Zusammenfassung

eingeben.

Anderungen speichern.
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Der Kasten ,Onlinenutzer”

Onlinenutzer

(Dauer 5 in Minuten)

_:f Prof. Dr. Maria Mustermann

Zeigt welche Nutzer gerade online sind.

Der Kasten ,Wochen*

Wochen

123456785910
Sprung zu dieser Woche

Zeigt die Laufzeit des Kurses in Wochen an.

Mit Hilfe der Zahlen kénnen Sie direkt eine ganz bestimmte
Woche wahlen, die mit einem Klick in den sichtbaren Bereich
des Bildschirms gerlckt wird. Klicken Sie auf eine Zahl, um
eine bestimmte Woche zu wahlen.

Diese Funktion ist sehr nitzlich, wenn Ihre wochentlichen
Aufgaben viel Platz benétigen. Es wird dann nur die Aufgabe
der gewahlten Woche angezeigt.

4.2 Welche Piktogramme verwendet Moodle?

In diesem Kapitel werden die Piktogramme von Moodle
erklart. Manche Piktogramme zeigen nur an, welche
Funktion sich hinter dem danebenstehenden Link verbirgt.
Manche Piktogramme I6sen bei einem Klick eine
Veranderung aus.

Die Beschreibungen sind aufgeteilt in die Standard-
Kursansicht und den ,Jetzt bearbeiten“-Modus. Innerhalb
dieser beiden Bereiche sind die Piktogramme jeweils nach
den Kasten geordnet, in denen sie zu finden sind.

Manche Piktogramme tauchen erst auf, nachdem Sie
bestimmte Aktivitaten vorgenommen haben.
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Ein Beispiel: Erst nachdem Sie eine Aufgabe angelegt
haben, wird das Aufgaben-Piktogramm im Kasten
~Aktivitdten“ angezeigt.

Piktogramme der Standard-Kursansicht

Der Kasten I8 Zeigt an, dass es um (mehrere) Personen geht, also
,Personen* Dozenten oder Studenten. Bei Terminen bedeutet das
Piktogramm, dass der Kurs alle betrifft.

ij Steht fur die Gruppen.

@ Mehr zu den Gruppen in Moodle erfahren Sie im Kapitel 5.3,
Gruppen verwalten, Seite 52.

j'! Kommt dann vor, wenn es um eine einzelne Person
geht, zum Beispiel beim Profil. Bei Terminen bedeutet
es, dass der Termin den Einzelnen betrifft.

Der Kasten _:fé Gilt fur Dozenten und Studenten. Wird fir die Foren
,Aktivitaten® verwendet.

, Naheres zum Forum erfahren Sie im Kapitel 7.4, Aktivitat

Forum, Seite 97.

JF  Stent fur eine Abstimmung

@ Naheres zu Abstimmungen erfahren Sie im Kapitel 7.1,
Aktivitat Abstimmung, Seite 87.

51 Ist das Ubergreifende Symbol fiir Arbeitsunterlagen.

@ Naheres zu Arbeitsunterlagen erfahren Sie im Kapitel 6,
Arbeitsunterlagen hinzufigen, Seite 69.

% Bezeichnet eine Aufgabe, die Sie den Kursteilnehmern
' gestellt haben
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Naheres zu Aufgaben erfahren Sie im Kapitel 7.2, Aktivitat

Aufgaben, Seite 91.

(11-] Zeigt einen Chat an.

Naheres zu Chats erfahren Sie im Kapitel 7.3, Aktivitat Chat,

Seite 94.

Der Kasten ﬁ Steht immer dort, wo der Dozent in seinem Kurs etwas
LAdministration*“ bearbeiten kann.

Hier kdnnen Sie die Kurseinstellungen bearbeiten, die
Sie zu Beginn festgelegt haben.

IJ Zeigt an, dass es um mehrere Personen geht, hier um
Dozenten oder Studenten.

w Steht fur die Mdglichkeit, eine Sicherungskopie zu

- erstellen.
ﬁf" Steht fUr die Moglichkeit, einen Kurs mit Hilfe einer

Sicherungskopie wiederherzustellen.
-Iﬂ]. Gehort zu den Bewertungsskalen.
. Gehort zur Punktevergabe.

n Steht fur Statistiken, z.B. welche Aktivitdten am
aktuellen Tag in lhrem Kurs durchgefiihrt worden sind.

_lJ Symbolisiert die Arbeitsunterlagen, die Sie
hochgeladen haben, also Ordner, Texte und Zip-
Dateien. Innerhalb des Verzeichnisses steht das
Piktogramm fur einen Dateien-Ordner.
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m Steht flr ein Dokument. Dahinter verbirgt sich eine
kurze Moodle-Anleitung.

_:f'k Zeigt hier das Trainer/Innen-Forum an.

Der Kasten %% Steht fUr einen Kurs.
,Kurse”

Mittlere Spalte bei D Symbolisiert die Funktion ,Nur diese eine Woche

bereits angelegtem anzeigen-.

Kurs
Vorsicht, es andert sich nur lhre eigene Kursansicht.

@ Wie Sie die Ansicht der Studenten verandern, finden Sie in
Kapitel 4.2, Mittlere Spalte, Seite 42 im Abschnitt
.Piktogramme am rechten Rand der Wochenfelder®.

|_| Wird nur angezeigt, wenn Sie zuvor die Funktion ,Nur

|:| diese eine Woche anzeigen® ausgefuhrt haben.
Symbolisiert die Funktion ,Alle Wochen anzeigen®.
Auch dies betrifft nur Ihre eigene Kursansicht.

Piktogramme im , Jetzt bearbeiten-Modus

In diesen Modus gelangen Sie durch einen Klick auf die
Schaltflache ,Jetzt bearbeiten“. Sie befindet sich rechts oben
in der Kursansicht.
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Die folgenden Piktogramme befinden sich jetzt in den
rechten oberen Ecken der einzelnen Kasten.

b

X

Bei Klick auf dieses Piktogramm wird der Kasten
aulRerhalb des ,Jetzt bearbeiten” - Modus nicht mehr in
der Kursansicht angezeigt.

Macht den verborgenen Kasten wieder sichtbart.

Einen Kasten ganz Iéschen.

Wie Sie fehlende Kasten (wieder) anzeigen lassen, erfahren
Sie im Kapitel 4.1, Der Kasten ,Blécke®, Seite 37.

T

>

r

Den Kasten in der Kurssansicht um einen Platz nach
vorne verschieben.

Der Kasten wird nach unten verschoben.

Der Kasten wird von der linken in die rechte Spalte
verschoben und unter die anderen Kasten gesetzt.

Wie das vorherige Piktogramm, nur wird der Kasten
hier von rechts nach links verschoben.

Der jeweilige Link wird eingeruckt dargestellt.

Der eingeruckte Link wird wieder auf gleiche Héhe mit
den anderen gesetzt.

Den jeweiligen Link an eine andere Stelle verschieben.
Klicken Sie darauf, wird das folgende Piktogramm
angezeigt. Damit kdnnen Sie den Ablageort fiir den
Link bestimmen.
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=+i_______1 Eserscheint das Piktogramm, wo Sie den zu
verschiebenden Link ablegen konnen. Klicken Sie
darauf, wird der Link an die gewahlte Stelle
verschoben.

Die Arbeitsunterlagen und die Einstellungen des
# _ \ )
Nachrichtenforums kdnnen verandert werden.

2  Die Arbeitsunterlagen oder das Nachrichtenforum
werden unwiderruflich geldscht.

- Die Arbeitsunterlagen oder das Nachrichtenforum
werden verborgen und in der Standard-Kursansicht in
grau dargestellt. Die Kursteilnehmer kénnen diese
Arbeitsunterlage nicht mehr sehen.

ws  Die zuvor verborgenen Arbeitsunterlagen oder das
Nachrichtenforum werden wieder angezeigt.

Dieses Piktogramm bedeutet, dass die Gruppen
unabhangig von den jeweiligen Arbeitsunterlagen oder
des Forum sind. Klicken Sie darauf, erscheint das
nachfolgende Piktogramm.

iy Die Gruppen sind fir die jeweiligen Arbeitsunterlagen
oder im Nachrichtenforum sichtbar.

Klicken Sie darauf, erscheint das nachfolgende
Piktogramm.

Die Gruppen sind fir die jeweiligen Arbeitsunterlagen
oder im Nachrichtenforum getrennt.

e

Klicken Sie darauf, erscheint das Piktogramm der
einzelnen Person.

) Naheres zu den Gruppen in Moodle erfahren Sie im
Kapitel 5.3, Gruppen verwalten, Seite 52.

44



Piktogramm neben
den
Auswahlmenis

Piktogramme am
rechten Rand der
Wochenfelder

Piktogramme der
Arbeitsunterlagen

Moodle Bedienungsanleitung

Mit einem Klick auf das Fragezeichen erhalten Sie eine
kurze Erklarung zu den Auswahlmenus. Meist ist diese
auf Englisch, teilweise aber auch auf Deutsch.

Die jeweilige Woche vor den Studenten verbergen. Die
Woche erhalt in lhrer Kursansicht einen grauen Rand.

Die verborgene Wochen fir die Studenten wieder
sichtbar lassen.

Verschieben aller Inhalte.

Verschieben der Inhalte in eine darauf folgende
Woche.

Diese Piktogramme sehen Sie erst dann, wenn Sie

Arbeitsunterlagen hochgeladen haben.

[
ol

F1

Steht fur den Link auf eine Datei.

Steht fur den Link auf ein Word-Dokument.

Steht fur den Link auf eine Website.

Symbolisiert eine Web- oder Textseite, die Sie erstellt
haben.

Nahere Infos zur Erstellung dieser Seiten erfahren Sie im
Kapitel 6, Arbeitsunterlagen hinzuflgen, Seite 69.
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== Steht fiir den Link auf ein Zip-File.
I—3

!

| Steht fur ein Verzeichnis.

Nahere Informationen zu den Arbeitsunterlagen erhalten Sie
im Kapitel 6, Arbeitsunterlagen hinzufiigen, Seite 69.

7 Bezeichnet eine Abstimmung.
5?—; Zeigt eine Aufgabe an.

[y_] Steht fiir einen Chat.

_:ﬁ': Symbolisiert ein Forum.

Nahere Informationen zu den Lernaktivitaten erhalten Sie im
Kapitel 7, Lernaktivitat hinzufiigen, Seite 87.
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5 Den Kurs verwalten

5.1 Studenten eintragen und entfernen

10 Eingeschriebens Kursteilnshmersin (Student/innen)

>

Hier kdnnen Sie Personen in den Kurs ein- und austragen.

In der Kursansicht im Kasten ,,Administration® auf
L~Student/innen” klicken.

Bitte beachten Sie, dass sich Studenten auch selbst in
diesen Kurs einschreiben kénnen. Die Verwendung dieser
Seite ist dann sinnvoll, wenn Sie die Studenten selbst
bestimmen oder evtl. Studenten wieder I6schen wollen.

Der Link ,Student/innen” passt sich der Bezeichnung an, die

Sie bei der Erstellung des Kurses fir ,mehrere
Teilnehmer/innen® vergeben haben.

14 Patenzielle Kursteilnehmer/innen {Studentfinnen)

j.muster@uni.de
p.bauer@uni.de
n.richter@uni.de
t.schifer@uni.de
t.neumann@uni.de
j.wolf@uni.de
k.demmler@uni.de
l.seiler@uni.de
m.mayer@uni.de
t.mueller@uni.de

j.muster@uni.de
J s.wolf@uni.de
p.bauer@uni.de
n.richter@uni.de
J t.schéfer@uni.de
t.neumann@uni.de
j.wolf@uni.de
k.demmler@uni.de
l.seiler@uni.de
m.mayer@uni.de
t.mueller@uni.de
m.fischer@uni.de
h.frech@uni.de

[ E==

Eingeschriebene Kursteilnehmer/in (Students/innen)

Hier sehen Sie alle Personen, die sich in lhren Kurs
eingeschrieben haben.
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Potenzielle Kursteilnehmer/innen (Student/innen)

Hier sehen Sie alle potenziellen Teilnehmer, d.h. Personen
die bei Moodle registriert sind.

Studenten in den Kurs eintragen

1.

In dem Kasten ,Potenzielle Kursteilnehmer/innen
(Student/innen)“ Person anklicken.
Die ausgewahlte Person ist nun blau markiert.

Auf die Schaltflache mit dem Pfeil, der nach links zeigt,
drlcken.

Die markierte Person wird in den Kasten
.Eingeschriebene Kursteilnehmer/in (Student/innen)“
verschoben.

Diese Anderungen werden automatisch gespeichert.

Studenten aus dem Kurs entfernen

1.

In dem Kasten ,Eingeschriebene Kursteilnehmer/in
(Student/innen)“ Person anklicken.
Die ausgewahlte Person ist nun blau markiert.

Auf die Schaltflache mit dem Pfeil, der nach rechts
zeigt, driicken.

Die markierte Person wird in den Kasten ,Potenzielle
Kursteilnehmer/innen (Student/innen)“ verschoben.

Diese Anderungen werden automatisch gespeichert.

Sie kdnnen auch mehrere Personen gleichzeitig eintragen
oder l6schen, indem Sie die Strg-Taste gedriickt halten und
diese Personen anklicken.
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5.2 Dozenten eintragen und entfernen

Wenn Sie zusammen mit weiteren Dozenten einen Kurs
veranstalten mochten, konnen Sie diese lhrem Kurs
hinzufligen wie folgt.

Die Personen missen jedoch bei Moodle angemeldet sein
und vom Systemadministrator den Status "Lehrer"
zugewiesen bekommen haben.

Auf der Benutzeroberflache auf ,Dozenten“ im Kasten
LAdministration® klicken.

1 Der Link ,Dozent® passt sich der Bezeichnung an, die Sie bei
) der Erstellung des Kurses fiir ,mehrere Trainer/innen®
vergeben haben.
Vorhandene Trainer/innen (Dozent/innen) (&
Name Reihenfolge Rolle Bearbeite
1) | Prof. Dr. Maria |1 | |Dozenyin Ja Trainersin
% | Mustermann [&schen
{:} Prof. Dr. Bernd |2 | |Dozentiin [Ja =] Trainer/in
S | Muster l5schen
Anderungen speichern |
Potenzielle Trainer/innen {(Dozent/innen)
Name E-Mail-Adresse
J:), Trainerfin anlegen
e
-#* | D. Fischer d.fischer@uni.de Trainer/in anlegen
b
I;:‘. E. Sommer e.sommer Trainer/in anlegen
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Vorhandene Trainer/innen (Dozent/innen)

Die Tabelle ,Vorhandene Trainer/innen (Dozent/innen)* zeigt
die Liste der Dozenten an, die Sie bereits als Dozenten
eingetragen haben. Hier kdnnen Sie die Liste der Dozenten
verwalten.

Potenzielle Trainer/innen (Dozent/innen)

In der Tabelle ,Potenzielle Trainer/innen (Dozent/innen)*
sind alle Teilnehmer aufgelistet, die bei Moodle angemeldet
sind und den Status ,Lehrer” haben. In dieser Tabelle
kénnen Sie Dozenten hinzufiigen.

Dozenten in den Kurs eintragen

In der Tabelle ,Potenzielle Trainer/innen® bei Personen auf
den Link ,Trainer/in anlegen® klicken.

Die angeklickten Personen erscheinen sofort in der Tabelle
.vorhandene Trainer/innen®

Die Anderung wird automatisch gespeichert.

Dozenten aus dem Kurs entfernen

In der Tabelle ,Vorhandene Trainer/innen (Lehrende)” in der
rechten Spalte auf ,Trainer/in 16schen® klicken.

Die Dozenten, die Sie aus dem Kurs entfernt haben,
erscheinen sofort in der Tabelle ,Potenzielle Trainer/innen®

Auf die Schaltflache ,Anderungen speichern“ klicken.

Liste der Dozenten verwalten

Spalte ,Name* Zeigt die aktuellen Namen der Personen an, die im Kurs
Lehrer-Rechte haben.

Spalte Aus dem Auswahlmenil wahlen:
»Reihenfolge”
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o Verbergen

Reihenfolge

1
Z
3
4
B
b
!
g

Der jeweilige Dozent wird sowohl auf lhrer Kursliste als
auch auf der Teilnehmerliste nicht angezeigt. Er besitzt
aber dennoch Lehrer-Rechte.

Den Studenten wird dieser Dozent verborgen bleiben,

solange er sich nicht an Diskussionen in Foren beteiligt.
Denn dann wird dort sein Name angezeigt.

Rolle

|D|:|zent,-"in

In der Spalte ,Rolle“ haben Sie die Moéglichkeit, jedem
Dozenten einen Titel, wie z. B. "Professor", "Tutor" oder
"Assistent" zuzuweisen.

Dieser Titel erscheint sowohl auf der Kursusliste der Seite
sowie auf der Teilnehmerliste des Kurses.

Wenn Sie das Eingabefeld leer lassen, erhalt die jeweilige

Person automatisch die Trainer-Bezeichnung, die Sie in den
Kurseinstellungen vergeben haben.
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Spalte ,Bearbeite” In der Spalte ,Bearbeite“ entscheiden Sie, ob der Dozent
Inhalte in den Kurs stellen und bearbeiten darf.

Aus dem Auswahlimenu ,Ja“ oder ,Nein“ wahlen.

5.3 Gruppen verwalten

Die Arbeit in Gruppen ist ein wichtiges Element in
Lernprozessen. In Moodle haben Sie die Moglichkeit, lhre
Studenten in Gruppen einzuteilen.

Auf der Kursansicht im Kasten ,Personen” auf ,Gruppen®
klicken.

Eine neue Seite wird geladen. Hier gibt es zwei Modi:
o Gruppen-Anzeigemodus

gibt einen Uberblick (iber die angelegten Gruppen und ihre
Mitglieder.

o Gruppen-Bearbeitungsmodus

Im Gruppen-Bearbeitungsmodus kénnen Sie Studenten
Ilhres Kurses einer Gruppe hinzufligen oder aus einer
Gruppe entfernen.

Mit der Schaltflache ,Jetzt bearbeiten®

Jetzt hearbeitan Eearbeiten ausschalten

konnen Sie zwischen den beiden Modi wechseln.
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Gruppen anzeigen lassen

In den Gruppen-Anzeigemodus gehen.

) Wie Sie in den Gruppen-Anzeigemodus gelangen, erfahren

Sie am Anfang des Kapitels 5.3, Gruppen verwalten,
Seite 52.

Gruppe 1
Bearbeiten Sie die Gruppenprofile...
K. Demmler, M. Fischer, L. Seiler, J. Wolf
Gruppenmitglieder sichtbar. ..
Gruppe 2
Bearbeiten Sie die Gruppenprofile...
M. Bauer, M. Mayer, T. Neumann
Gruppenmitglieder sichtbar. ..
Gruppe 3

Bearbeiten Sie die Gruppenprofile...
*T. Miiller, M. Richter, T. Schifer

Gruppenmitglieder sichtbar. ..

So werden Gruppen in Moodle aufgelistet.
Wenn Sie noch keine Gruppe angelegt haben, steht hier
.Keine Gruppen®.

Jede Gruppe hat ihren eigenen Kasten, in dem links alle
Namen der Gruppenmitglieder aufgelistet sind.

Wie Sie eine Gruppe anlegen kénnen, erfahren Sie im
Kapitel 5.3, Gruppen verwalten, Seite 58.
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Gruppenprofile bearbeiten

MName:

Beschreibung:

Das Bild verbergen:

Meues Foto:

Sie konnen fir jede Gruppe ein Gruppenprofil mit
Detailinformationen zu der Gruppe anlegen.

1. In den Gruppen-Anzeigemodus gehen.

@ Wie Sie in den Gruppen-Anzeigemodus gelangen, erfahren

Sie am Anfang des Kapitels 5.3, Gruppen verwalten,
Seite 52.

2. Auf ,Bearbeiten Sie die Gruppenprofile® klicken.

Bearbeiten Sie die Gruppenprofile...

Eine neue Seite wird geladen.

|Nemo

| Trebuchet =] Jarzpty =] [Normal | B I US| By YBE| o
E=s== | iZiZEE T —hes dOQsas| ©

Pfad: body

@
Mein «
| Durchsuchen @ Maximale Gréke: Siib

Anderungen speichern |

Sie kénnen nun verschiedene Einstellungen vornehmen.

Das Bild verbergen Sie kdnnen bestimmen ob ein hochgeladenes Bild fur die

Neues Foto

Studenten angezeigt werden soll oder nicht. Das Foto
erscheint u. a. in der Gruppenubersicht. Wie Sie ein Bild
hochladen, wird im folgenden Schritt erklart.

Sie kdénnen ein Foto hochladen, das dann u. a. in der
Gruppenubersicht erscheint.

54



Moodle Bedienungsanleitung

— Die Grolke des Fotos darf die festgelegte maximale
DateigroRe fir den Upload nicht Gberschreiten.

°
W

@ Weitere Informationen zur maximalen Dateigrofie beim
Upload erhalten Sie in Kapitel 3, Einen Kurs erstellen,
Seite 9.

Informationen tber die Mitglieder einer Gruppe abrufen

Hier kobnnen Sie die E-Mail-Adresse, Wohnort und den
letzten Zugriff auf Moodle aller Kurseilnehmer der jeweiligen
Gruppe erfahren.

In den Gruppen-Anzeigemodus gehen.

Wie Sie in den Gruppen-Anzeigemodus gelangen, erfahren
Sie am Anfang des Kapitels 5.3, Gruppen verwalten,

Seite 52.
E-Mail-Adresse, Bei der jeweiligen Gruppe auf ,Gruppenmitglieder
Wohnort und sichtbar” klicken.
letzten Zugriff auf Es wird eine neue Seite geladen.

Moodle erfahren-/-
»Gruppenmitglie-
der sichtbar”

M. Fischer

E-tail-2dresse; m.fischer@uni.de Alerivitat
Ort: Stuttgart Deutschland Aus diesem Kurs endgiiltig 1zchen
; 3 :
Login als

\_ Letzter Zugriff: Tuesday, 28 Decermber 2004, 15:40 (4 Tage 8 Stunden] Sl ey

L. Seiler

E-Mail-adresse: s.seiler@uni.de Activitat
Aus diesem Kurs endgiltig 1dschen

art: Stuttgart, Deutschland
Letzter Zugriff: Tuesday, 28 Decernber 2004, 15:39 [4 Tage 8 Stunden)

Lagin als
Ganzes Profil. ..
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Hier erhalten Sie Informationen dartber, wann und wie lange
eine Person auf der Lernplattform Moodle eingeloggt war.

1. Bei der jeweiligen Gruppe auf ,Gruppenmitglieder
sichtbar” klicken.

Es wird eine neue Seite geladen.
2. Auf Aktivitat® klicken.

Es wird eine neue Seite geladen.

Loglut

Develop-IBTaHdM » TW » Teilnehmerfinnen » Julia Wolf » Ubersicht iiber die Aktivitdten » Die heutigen Statistiken

J. Wolf

Ubersicht Uber die Aktivititen: Ausstehend  Fertig  Die heutigen Statistiken  Alle Statistiken

Heutige Treffer bei von

Das ganze Profil
des Studenten
ansehen

Hier erhalten Sie Detailinformationen des jeweiligen

Gruppenmitglieds.

1. Bei der jeweiligen Gruppe auf ,Gruppenmitglieder
sichtbar” klicken.

Es wird eine neue Seite geladen.

2. Auf ,Ganzes Profil“ klicken.

Es wird eine neue Seite geladen.
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’.:J J. Wolf

Letzter Zugriff:

Ichwill mich bei diesem Kurs LOSCHEM !l Alle Daten werden dann geltscht.

X Ort:
\-‘ E-mail-Adresse:

Kurse:

Stuttgart, Deutschland
j-wolf@uni.de
Technical Writing

Mie

Moodle Bedienungsanleitung

Ubersichtiiber die Aktivititen Login als
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Gruppen anlegen

In den Gruppen-Bearbeitungsmodus gehen.

! Wie Sie in den Gruppen-Anzeigemodus gelangen, erfahren

Sie am Anfang des Kapitels 5.3, Gruppen verwalten,
Seite 52.

Sie sehen drei Spalten:

Teilnehmer/innen, die keiner Gruppe zugeordnet

Gruppen
sind PP
N. Richter [ Gruppe 1(4)
T. Miller | Gruppz 2 (3)
T. Schofer

Die Ausgewdhliten zur Gruppe hinzufiigen -» | Infa liber die ausgewdhlte Gruppe ‘

Infa liber die ausgewahiten Leute | Entfernen der ausgewshlten Gruppe |

MNeue Gruppe hinzufiigen |

mitglieder der ausgewihlten Gruppe

J. Wolf
K. Demmler
L. Seiler
M. Fischer

Info Liber die ausgewshlten Mitglieder |

Entfernen der ausgewahlten Mitglieder |
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, Teilnehmer/innen,

Teilnehmerfinnen, die keiner Gruppe zugeordnet

die keiner Gruppe sind
zugeordnet sind” .

N. Richter

T. Milller

T. Schifer

Die Ausgewshlten zur Gruppe hinzufligen > |

Info iber die ausgewshiten Leuts ‘

Zeigt die Liste aller Kursteilnehmer. Das Zeichen #

weist darauf hin, dass es sich um einen Dozenten handelt.

.Gruppen®
Gruppen

Gruppe 1 (4)
Gruppe 2(3)

Info Uber die ausgewsahlte Gruppe |

Entfernen der ausgewshlten Gruppe |

Meue Gruppe hinzufigen |

Zeigt die Liste aller angelegten Gruppen. Diese Spalte ist
leer, wenn noch keine Gruppe angelegt ist.
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Mitglieder der ausgewahlten Gruppe

J. Wolf

K. Demmler
L. Seiler
M. Fischer

Info liber die ausgewshlten kMitglieder |

Enffernen der ausgewahlten Mitglieder |

Zeigt die Liste aller Teilnehmer derjenigen Gruppe, die
gerade in Spalte ,Gruppen® blau markiert ist.

Eine neue Gruppe hinzufiigen

In den Gruppen-Bearbeitungsmodus gehen.

Wie Sie in den Gruppen-Anzeigemodus gelangen, erfahren
Sie am Anfang des Kapitels 5.3, Gruppen verwalten,
Seite 52.

1. Indas Eingabefeld bei der Schaltflache ,Neue Gruppe
hinzufligen“ den gewiinschten Gruppennamen
eingeben.

Meue Gruppe hinzufligen

2. Schaltflache ,Neue Gruppe hinzufligen“ klicken.
Der Gruppenname erscheint im Kasten ,,Gruppe®.

Die Zahl, die in der Klammer steht, zeigt die Anzahl der
Gruppenmitglieder an.
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Person einer Gruppe hinzufliigen

In den Gruppen-Bearbeitungsmodus gehen.

Wie Sie in den Gruppen-Anzeigemodus gelangen, erfahren
Sie am Anfang des Kapitels 5.3, Gruppen verwalten,
Seite 52.

Um Personen einer Gruppe hinzuzufiigen, muss bereits eine
Gruppe angelegt sein.

1. In der mittleren Spalte ,Gruppen® die gewlinschte
Gruppe anklicken, zu der die Personen hinzugeflgt
werden sollen.

Der Gruppennamen ist nun blau markiert.

2. In der Spalte ,Teilnehmer/innen, die keiner Gruppe
zugeordnet sind®, die Person anklicken, die der Gruppe
hinzugefiigt werden soll.

Bei Namen mit dem Zeichen # handelt es sich um Dozenten
des Kurses.

Sie kdnnen mehrere Personen gleichzeitig auswahlen,
indem Sie beim Auswahlen die Strg-Taste gedrlckt halten.

3. Auf die Schaltflache ,Die Ausgewahlten zur Gruppe
hinzufagen® klicken.

Die ausgewahlten Personen erscheinen nun in der Spalte
.Mitglieder der ausgewahlten Gruppe® und sind somit der
Gruppe zugeordnet.

Person aus einer Gruppe entfernen

In den Gruppen-Bearbeitungsmodus gehen.
Wie Sie in den Gruppen-Anzeigemodus gelangen, erfahren

Sie am Anfang des Kapitels 5.3, Gruppen verwalten,
Seite 52.
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1. In der Spalte ,Mitglieder der ausgewahlten Gruppe* auf
die Person klicken, die aus der Gruppe entfernt werden
soll.

Der Personenname ist nun blau markiert.

Sie kdnnen mehrere Personen gleichzeitig auswahlen,
indem Sie beim Auswahlen die Strg-Taste gedrickt halten.

2. Auf die Schaltflache ,Entfernen der ausgewahlten
Mitglieder” klicken.

Die Person ist nun aus der Gruppe entfernt und ist in der
Spalte , Teilnehmer/innen, die keiner Gruppe zugeordnet
sind“ wieder zu finden. Von dort kann sie wieder anderen
Gruppen zugeordnet werden.

Ganze Gruppe entfernen

)

In den Gruppen-Bearbeitungsmodus gehen.

Wie Sie in den Gruppen-Anzeigemodus gelangen, erfahren
Sie am Anfang des Kapitels 5.3, Gruppen verwalten,
Seite 52.

1. Die Gruppe, die geléscht werden soll, in der mittleren
Spalte ,Gruppen® anklicken.
Der Gruppennamen ist nun blau markiert.

2. Auf die Schaltflache ,Entfernen der ausgewahlten
Gruppe* klicken.
Die Gruppe ist nun geldscht. Die Teilnehmer sind nun in
der Spalte ,Teilnehmer/innen, die keiner Gruppe
zugeordnet sind“ wieder zu finden. Von dort kénnen Sie
wieder anderen Gruppen zugeordnet werden.

Die Anderungen werden automatisch gespeichert.
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Detailinformationen zu einer Person anzeigen

Im Gruppen-Bearbeitungsmodus bekommen Sie
Detailinformationen zu einer Person.

In den Gruppen-Bearbeitungsmodus gehen.

Wie Sie in den Gruppen-Anzeigemodus gelangen, erfahren
Sie am Anfang des Kapitels 5.3, Gruppen verwalten,
Seite 52.

Teilnehmer/innen, die keiner Gruppe zugeordnet
sind

1. In der Spalte ,Teilnehmer/innen, die keiner Gruppe
zugeordnet sind“ gewlinschte Person oder gewlnschte
Personen auswahlen (Strg-Taste gedrickt halten, um
mehrere Personen gleichzeitig auszuwahlen).

2. Auf Schaltflache ,Info Uber die ausgewahlten Leute”
klicken.

Gruppen

1. Inder Spalte ,Gruppen® die gewiinschte Gruppe
auswahlen.

2. Auf Schaltflache ,Info Gber die ausgewahlte Gruppe*
klicken.

Mitglieder der ausgewahlten Gruppe

1. Inder Spalte ,Mitglieder der ausgewahlten Gruppe* die
gewlnschte Person oder gewlinschten Personen
auswahlen (Strg-Taste gedrickt halten, um mehrere
Personen gleichzeitig auszuwahlen).

2. Auf Schaltflache ,Info GUber ausgewahlte Mitglieder®
klicken.

63



Moodle Bedienungsanleitung

5.4 Dateien und Verzeichnisse

Hier kdnnen Sie Dateien von lhrem lokalen Computer auf
den Server hochladen und verwalten.

Im Kasten ,Administration® auf ,Dateien...“ klicken.

Es wird eine neue Seite geladen.

Name Grobe Geandert Aktion
r @l 03 D14 Aufrmerksamkeitssteuerung. doc 487 8kb 29 Dec 2004, 02:21 P Umbenennen
r @l protokoll_ 211204 doc 2858Kkb 29 Dec 2004, 12:36 AWM Umbenennen
|Mit ausgewahhen Dateien... ﬂ “erzeichnis erstellen Eine Datei hochladen

Ein Verzeichnis erstellen

Hier kdnnen Sie einen Ordner auf dem Server anlegen.

1. Im Kasten ,Administration” auf ,Dateien...” klicken.
Es wird eine neue Seite geladen.

2. Auf Verzeichnis erstellen klicken.
Es offnet sich ein Fenster.

3. Den gewinschten Namen in das Eingabefeld ,Erstelle
einen Ordner in /:“ eingeben

4. Auf Schaltflache ,Erstelle” klicken.

Datei hochladen

Hier kbnnen Sie eine Datei auf den Server hochladen.

1. Im Kasten ,Administration” auf ,Dateien...” klicken.
Es wird eine neue Seite geladen.

2. Auf die Schaltflache ,Eine Datei hochladen” klicken.
Ein neues Fenster wird geladen.
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Eine Datel hochladen (Maximale Grolfe: SMb) --> /

Durchsuchen...

Diese Datei hochladen | Ahbrechen |

Anderungen an Dateien

Umbenennen

Eroffnen

Liste

Wiederherstellung

Bearbeite

3. Auf die Schaltflache ,Durchsuchen...” klicken.
Es offnet sich ein Fenster.

4. Dateipfad auswahlen.
Nun steht der Dateipfad in dem Eingabefeld ,Eine Datei
hochladen®

Achten Sie darauf, dass die Datei nicht grof3er ist als die
vorgeschriebene Maximalgréfie. Sie finden die Angabe flr
die maximale Grole liber dem Eingabefeld.

5. Auf die Schaltflache ,Diese Datei hochladen® klicken.

Sie kehren nun automatisch zur Dateilibersicht zurtck.

Die Datei ist nun aufgelistet.

oder Ordner vornehmen

Im Kasten ,Administration auf ,Dateien...“ klicken.

Es wird eine neue Seite geladen.

Eine Datei oder einen Ordner umbenennen.

Ein Zip-Archiv entpacken.

Die Dateien des Zip-Archivs anzeigen.

Mit diesem Link wird ein alter Kurs wiederhergestellt. Daflr
verwendet man eine Zip-Datei mit einer Sicherungskopie des
Kurses.

Den Inhalt von Textdateien verandern.
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Dateien oder Ordner verschieben

Mit dieser Funktion verschieben Sie eine oder mehrere
Dateien oder Ordner in einen anderen Ordner.

1. Im Kasten ,Administration” auf ,Dateien...” klicken.
Es wird eine neue Seite geladen.

2. In derlinken Spalte auf die Kastchen der jeweiligen
Dateien oder Ordner, die verschoben werden sollen
klicken.

3. Aus dem Auswahlmenu ,Mit gewahlten Dateien die
Option ,In einen anderen Ordner verschieben® wahlen.

|h=1it ausgewdhlten Dateien... j
tAit ausgewahlten Dateien...

In einen anderen Ordnervaerschie
Yollstandig laschen
ZIF-Archiv erstellen

e

Uber der Liste der Dateien steht nun die Anzahl der Dateien,
die Sie ausgewahlt haben.

1 Dateien zum Verschieben ausgewshlt. Wahlen Sie jetzt das Ziel und klicken 'Files
hierhin verschieben'

1.  Auf den Namen des Zielordners klicken oder in das
Hauptverzeichnis gehen.

2. Auf die Schaltflache ,Dateien hierhin verschieben”
klicken.

3.  Am oberen Fensterrand auf den Link ,Dateien klicken.

Dateien oder Ordner [6schen
1. Im Kasten ,,Administration® auf ,Dateien...” klicken.
Es wird eine neue Seite geladen.

2. In derlinken Spalte auf die Kastchen der jeweiligen
Dateien oder Dateiordner klicken, die vollstandig
geldscht werden sollen.
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3. Aus dem Auswahlmeni ,Mit ausgewahlten Dateien” die
Option ,Vollstandig I6schen” wahlen.

|rv1it ausgewshlten Dateien... j

kit ausgewahlten Dateien...
In einen anderan Ordnerwerschiebhen

“ollstandig loschen
ZIP-Archiv erstellen

Die ausgewahlten Dateien werden noch einmal angezeigt.
Sie werden gefragt, ob Sie sicher sind, dass Sie l16schen
wollen.

Sie sind dabei, diese Dateien zu lGschen:

&l fprotokoll_211204 . doc

S5ind Sie sich wirklich sicher, dass Sie diese
Dateien lGschen machten?

Ja Mein

4. | Ja“ oder ,Nein“ klicken.

Dateien oder Ordner als ZIP-Datei komprimieren

Mit dieser Funktion lassen sich Dateien so zusammenfassen
(komprimieren), dass sie weniger Speicherplatz bendtigen.
Diese komprimierten Dateien dienen zur Archivierung und
mussen vor dem Offnen immer entpackt werden.

67



Moodle Bedienungsanleitung

1. Im Kasten ,,Administration® auf ,Dateien...” klicken.

Es wird eine neue Seite geladen.

2. In derlinken Spalte auf die Kastchen der jeweiligen
Dateien oder Dateiordner klicken, die komprimiert
werden sollen.

3. Aus dem Auswahlmenu ,Mit gewahlten Dateien” die
Option ,ZIP-Archiv erstellen” wahlen.

|h=1it ausgewdhlten Dateien... j

Mit ausgewahlten Dateien...
In einen anderan Ordnerwerschiehen
“ollstandig loschen

ZIF-Archiv erstellen

Die ausgewahlten Dateien werden noch einmal angezeigt.
Sie werden gefragt, ob Sie sich sicher sind, dass Sie eine
Zip-Datei mit diesem Inhalt anlegen wollen.

Sie sind dabei, eine zip-Datei anzulegen mit diesem Inhalt :

il S08_D14_Aufmerksamkeitssteuerung.doc

Wie mochten sie die zip-Datei nennen!

|hew.zip ZIF-Archiv erstellen Abbrechen

4. Im Eingabefeld den Namen des Archivs verandern oder
stehen lassen.

5. ,ZIP-Archiv erstellen” oder um den Vorgang
abzubrechen ,Abbrechen® wahlen,
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6 Arbeitsunterlagen hinzufiigen

In Moodle konnen Sie den Kursteilnehmern
Arbeitsmaterialien zur Verfiigung stellen, z.B. eine Textseite
oder Webseite.

6.1 Textseite erstellen

Eine Textseite zu erstellen ist dann sinnvoll, wenn Sie den
Kursteilnehmern reinen Text — ohne Bild — lhren Studenten
zur Verfligung stellen wollen. Ohne grofen Aufwand kénnen
Sie lhren Text mit Hilfe von Formatierungsfunktionen
ansehnlich gestalten. AulRerdem werden Links und URLs als
solche erkannt und automatisch formatiert.

In der Kursansicht auf die Schaltflache , Jetzt bearbeiten”
klicken.

Entscheiden, in welcher Woche die Textseite erstellt werden
soll. Den ersten Kasten wahlen, wenn die Textseite wahrend
des ganzen Kurses zur Verfligung stehen soll.

Bei der gewunschten Woche aus dem Auswahimenu
»Arbeitsunterlagen hinzufligen® die Option ,Erstellen einer
Textseite* wahlen.

Es wird eine neue Seite geladen. (Siehe nachste Seite)
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Name:
Beschreibung:

Beschreibung @

Voller Text:

Gewissenhaft schraiben @
Emoticons benutzen @

Formatierung:

Window:

Name

Moodle Bedienungsanleitung

Erstellen einer Textseite &

|Hochschulkurs

| Trebuchet =l |zcazpty =] [marmal - B 7 US| %< | By Y@BE| oo
Es=svn EZEE Th —Pbesddoas ©

Die Hochschule Ziirich bietet einen berufsbegleitenden Machdiplomskurs zum
Thema Technical Writing an.|

Pfad: body

Der Kurs wvermittelt Aspekte des Technical Writing mit dem
Schwerpunkt «Technische Dokumentations. Die Teilnehmwenden eignen
ein anwendungsorientiertes Wissen in Bezug auf die zweck- und
zielgruppengerechte Aufhereitung technischer Informationen an.
Sie werfiigen am Ende des Eurses ilber solide Henntnisse im
Bereich «Technische Dokumentations: Sie kennen die
Anforderungen, die an wmultilinguale produkthegleitende Print-
oder Onscreen-Dokuwentationen gestellt werden, und sind in der
Lage, diese Kenntnisse auf werschiedenen Gebhieten anzuwenden.

Der Kurs ist mehrheitlich praxisorientiert, hietet skber nicht
nur schnell umwsetzhare Rezepte, sondern auch theoretische
Hintergrinde zu den wesentlichen Themen.

|Moodle TextFormat ~| (@

Show settings... 6]

Anderungen speichern |

In das Eingabefeld den gewiinschten Titel eingeben.

Wenn Sie das Eingabefeld ,Name* leer lassen, so erhalt lhr
1 Text automatisch den Titel ,Arbeitsmaterial®.

@ Der Titel erscheint als Linkname sowohl bei Ihnen als auch
bei den Studenten und verweist auf lhren Text.

.:ﬁ:. Machrichtenforum
Hochschulkurs
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Beschreibung 1. In das Eingabefeld eine kurze inhaltliche
Zusammenfassung des Textes eingeben.

2. Zusammenfassung mit Hilfe des Text-Editors
formatieren.

Mehr Uber die Funktionen des Text-Editors erfahren Sie im
Kapitel 8.2, Texteditor, Seite 110.

Voller Text Text, in das Eingabefeld einfligen. Text mit den
Sonderzeichen des gewahlten Formats formatieren. Das
Format kann im nachsten Auswahlmen( gewahlt werden.

Formatierung Anderes Format als das ,Moodle-Text Format* wahlen:
Aus dem Auswahlmeni ,Moodle-Autoformat®, ,Reines
Textformat” oder ,Wiki-Format“ wahlen.

Die Funktion ,Preisnachlall* wird in dieser
Bedienungsanleitung nicht erlautert.

|M|:u:|dle Te.ﬂ—FDrmatﬂ

Moodle TextFarmat__
Feines Textformat
Wiki-Format
FPreisnachlal

Weitere Informationen zu den Formaten erhalten Sie im

Kapitel 8.1, Text-Formate in Moodle, Seite 108.

Window Arbeitsmaterialien werden den Studenten standardmaRig in
einem Browser-Fenster angezeigt, ahnlich dem Internet
Explorer.

Unter ,Show Settings® kénnen Sie diese
Standardeinstellungen andern.

Die Zusatzoptionen, die Sie mit der Schaltflache ,Show

settings...“ sichtbar machen, werden im nachsten Punkt
beschrieben.
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Auf die Schaltflache ,Show Settings* klicken.

Window: Show settings...

Sie kdnnen nun aus verschiedenen Optionen wahlen.

Window: | Hide settings | @

* Gleiches Fenster Zeigt das Arbeitsmaterial im derzeitigen Fenster

" MNeues Fenster Dieses Quelle in einem neuen Popup-Fenster anzeigen

v Das Vergndern der Fenstergrilie zulassen
v Das Verschieben des Fensters zulassen
7 Die Verzeichnis-Verknlpfungen anzeigen
I Die Positionsleiste anzeigen
7 Die Menilleiste anzeigen
I Die Werkzeugleiste anzeigen
7 Die Statusleiste anzeigen
Standard Fensterbreite (in Pixeln)

Standard-Fensterhche (in Pixeln)

Anderungen speicherm |

Gleiches Fenster Das Arbeitsmaterial erscheint bei dem Teilnehmer im
gleichen Browserfenster.

Neues Fenster Diese Option auswahlen, wenn sich das Arbeitsmaterial in
einem neuen Fenster 6ffnen soll.

M  Das Verandern der FenstergroRe zulassen

Der Student kann selbst die Gro3e verandern.

™ Das Verschieben des Fensters zulassen

Der Student kann selbst das Fenster verschieben.
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Die Verzeichnisverkntpfungen anzeigen

Die Studenten konnen direkt auf ihre Favoriten im Browser
(Internet Explorer, Netscape) zugreifen. Diese Option kann
hier deaktiviert werden.

Die Positionsleiste anzeigen

Die Positionsleiste des Browsers ist die Zeile mit der URL, in
der Sie die URLs von Websites eingeben. Die Positionsleiste
kann hier ausgeblendet werden.

Die Menuleiste anzeigen

In der Menlleiste des Browsers stehen z.B. die Menlpunkte
.Datei“, ,Bearbeiten” und ,Ansicht‘. Die Menlleiste kann hier
ausgeblendet werden.

Die Werkzeugleiste anzeigen

Die Werkzeugleiste des Browsers ist die Zeile mit den
Funktionen Zuriick-, Vorwarts-, Stop-, Neu laden- und
Startseiten-Button. Die Werkzeugleiste kann hier
ausgeblendet werden.

Die Statusleiste anzeigen

Die Statusleiste ist der abgegrenzte Bereich, den Sie ganz
unten in lhrem Webbrowser sehen. Die Statusleiste kann
hier ausgeblendet werden.

. Standard-Fensterbreite”

Gewunschte PixelgroRen eingeben.

. Standard-Fensterhohe”

Gewlnschte Pixelgréfien eingeben.
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6.2 Webseite erstellen

Sie bendtigen keine HTML-Kenntnisse, um eine Webseite
bei Moodle zu erstellen. Sie kdnnen lhre Webseite so
gestalten, wie Sie es aus Textverarbeitungsprogrammen
kennen.

Eine Website in Moodle zu erstellen, bietet sich dann an,
wenn Sie:

) Bereits einen formatierten Text, zum Beispiel in
Microsoft Word, erstellt haben. Diesen Text kbnnen Sie
einfach per ,Copy&Paste” einfligen - die
Formatierungen bleiben dabei erhalten.

o Bilder zum Text einfligen mdchten.

1. In der Kursansicht auf die Schaltflache ,Jetzt
bearbeiten” klicken.

2. Entscheiden, in welcher Woche die Webseite erstellt
werden soll. Den ersten Kasten wahlen, wenn die
Webseite wahrend des ganzen Kurses zur Verfigung
stehen soll.

3. Beider gewilinschten Woche aus dem Auswahlmend
»Arbeitsunterlagen hinzufiigen® die Option ,Erstellen
einer Webseite® wahlen.

Es wird eine neue Seite geladen. (Siehe nachste Seite)

74



Moodle Bedienungsanleitung

Erstellen einer Webseite &

Name: [Technische Redakteurs

Beschreibung: |Trebuchet -l B us§| =< RBEE | v o

B —beedO@as ©

Beschreibung ®

In welchen Bereichen arbeiten technische Redakteure

Pfad: body

Voller Text: |Trebuchet | |3tz pty | [Mormal - B I USJ| =X ABw | o
i h% —bee OO ©

I
I
1l
1]
=
=
=
|

|

Geur; haft schreib s : . .
suisenraftsshraiben (3| oo yf technische und kormmunikative Phinomene bezogenen
Wfie man einen Text schreibt ®

Emoticons benutzen () | OMpetenzen erdffnen vielf3ltige Tatigkeitsfelder, z.B.die konzeptionelle,
organisatorische und redaktionelle Arbeit in Bereichen wie:

Technische Kommunikation (Technische Dokumentation, Technische
Redaktion)

o Unternehmenskommunikation

fffentlichkeitsarbeit

Fachjournalismus |

« Spracherkennung und -verarbeitung

o Usability Testing

« Gestaltung von Benutzeroberflachen

= L.a.m.

Pfad: body = ul = |i

Window: Show settings... @

Andaerungen speicham

Name In das Eingabefeld gewiinschten Titel der Webseite
eingeben.

Wenn Sie das Eingabefeld leer lassen, so erhalt lhre
1 Webseite automatisch den Titel ,Arbeitsmaterial®.

@ Der Titel erscheint als Linkname sowohl bei Ihnen als auch
in der Studentenansicht und verweist auf die Webseite.

.:fl:. Machrichtenforum
Hochschulkurs
Technizche Redakteure
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Beschreibung 1. In das Eingabefeld kurze inhaltliche Zusammenfassung
eingeben.

2. Mit Hilfe des Text-Editors den Text formatieren.

Voller Text 1. In das Eingabefeld Inhalt der Webseite setzen, wie z. B.
Text und Bild.

2. Mit Hilfe des Text-Editors Inhalt der Webseite
formatieren.

Fur Funktionen des Text-Editors siehe Kapitel 8.2,

Texteditor, Seite 110.

Window Arbeitsmaterialien werden den Studenten standardmafig in
einem Browser-Fenster angezeigt, ahnlich dem Internet
Explorer.

Unter ,Show Settings” kdnnen Sie diese
Standardeinstellungen andern.

Zu ,Show settings...“ siehe Kapitel 6.1, Textseite erstellen,

Seite 69.

6.3 Link auf eine Datei oder Webseite erstellen

1. In der Kursansicht auf die Schaltflache ,Jetzt
bearbeiten” klicken.

2. Entscheiden, in welcher Woche der Link erstellt werden
soll. Den ersten Kasten wahlen, wenn der Link wahrend
des ganzen Kurses zur Verfligung stehen soll.

3. Beider gewiunschten Woche aus dem Auswahlmenu
LArbeitsunterlagen hinzufligen® die Option ,Link auf eine
Datei oder Webseite* wahlen.

Es wird eine neue Seite geladen. (Siehe nachste Seite)

76



Moodle Bedienungsanleitung

Link auf eine Datei oder eine Webseite &
Name: |Aut0ren und Textar

Beschreibunsg:

|Trebuchet j |3(12 pt)j |Nurmal

E M EiEd

-l B I US&
Beschreibung (33

= < By BE | e

Cu

buf digser Seite erhalten sie Informationen Uber eine Agentur, die sich seit
Jahren professionell mit dem Verfassen von Bedienungsanleitungen,
Schaltplinen etc. befasst.

Path: bady

Ort: |ht‘tp:,-’,-‘\mwwautorenftexter.de,-’texterfEledienungsanleitungen_schreiben.php

Wihlen Sie ein Datei aus oder laden Sie eine auf den Server ..
Suche nach einerWebseite ..

Window: Show settings... @

Einstellungen: Show settings... @

Anderungen speichem

Name

Hier den Namen der Datei oder Website angeben, die
verlinkt werden soll.

Beschreibung

Eine kurze Beschreibung der Datei/Website eingeben, damit

Studenten wissen, um was es sich bei der angegeben
Webseite oder Datei handelt.

Die Funktionen des Text-Editors erhalten Sie im Kapitel 8.2,
Texteditor, Seite 110.

Sie konnen entweder einen Link auf eine Webseite oder auf
eine Datei setzen.

Link auf eine Webseite erstellen

@ Links auf die Webseiten, hier z.B. auf die Webseiten

,Hochschulkurs® und ,Technische Redakteure®, erscheint
sowohl bei lhnen als auch in der Studentenansicht:

.:fl:. Machrichtenforum
Hochschulkurs

Technizche Redakteure
Ort 1.

URL der Webseite (z. B. http://www.hdm-stuttgart.de)
eingeben.
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2. Auf die untere Schaltflache ,Anderungen speichern®
klicken.

Wenn Sie sich nicht mehr genau an die URL erinnern,
kdénnen Sie nach ihr suchen.

1. Auf die Schaltflache ,Suche nach einer Webseite..."
klicken.
Es o6ffnet sich ein neues Browser-Fenster und die
Suchmaschine google.de wird geladen.

2. Nach der gewlnschten Webseite suchen.

3. Die vollstdndige URL (mit http://) ihrer gewilinschten
Website markieren.

4. Strg und C dricken oder im Browsermen( auf
.Bearbeiten“/ ,Kopieren* klicken.

5. Browserfenster schlieffen und zu Moodle zuriickkehren.

6. In das Eingabefeld klicken.
Der Cursor im Eingabefeld muss blinken.

7. Strg und V driicken oder im Browsermenu auf
.Bearbeiten / ,Einfligen® klicken.

Ihre gewlinschte URL erscheint nun im Eingabefeld.

Arbeitsmaterialien werden den Studenten standardmaRig in
einem Browser-Fenster angezeigt, ahnlich dem Internet
Explorer.

Unter ,Show Settings” konnen Sie diese
Standardeinstellungen andern.

Auf die Schaltflache ,Show settings” klicken.

Window: Show settings...

Die folgenden Optionen klappen aus:
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Window: Hide settings )]

v Zeigt das Arbeitsmaterial in einem Frame. Die Seitennavigation bleibt sichtbar

" Neues Fenster

[+ Das Verdndern der Fenstergrofe zulassen
[+ Das Werschisben des Fenstars zulassen
[ Die Verzeichnis-Verkniipfungen anzeigen
[ Die Positionsleiste anzeigen
[ Die Menlileiste anzeigen
¥ Die Werkzeugleiste anzeigen
I Die Statusleiste anzeigen
Standard Fensterbreite (in Pixeln)
Standard-Fensterhdhe (in Pixeln)

.Zeigt das Ist diese Option ausgewabhlt, bleibt die Navigation der
Arbeitsmaterial in aktuellen Webseite des Studenten erhalten.
einem Frame. Die Deaktivieren, wenn die Navigation nicht sichtbar sein soll.

Seitennavigation
bleibt sichtbar*

Weitere Optionen, die Sie nun im Formular auswahlen

kdnnen, lesen sie im Kapitel 6.1, Textseite erstellen,
Seite 72.
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Diese Einstellungen werden Sie normalerweise nicht
brauchen.

Sie sind nur dann nitzlich, wenn Sie Informationen aus
Moodle auf die Arbeitsmaterialien-Webseite Uibertragen
mochten.

Ein Beispiel: Sie méchten den Namen des Studenten
automatisch in die Anrede der Webseite schreiben.

Diese Option wird nicht naher beschrieben.

Einstellungen: Hide settings 3

Einstellung Marme der Variable
|— Choose parameter — ﬂ |
|- Chonse paramster — =l
|- Chonse paramster — =l
|- Chonse paramster — =l
|- Chonse paramster — =l

Anderungen speicherm ‘

Link auf eine Datei erstellen

)

i)

Ein Link auf eine Datei, hier z.B. auf das Word-Dokument
»<Aufgabe fur die Ferien®, erscheint sowohl bei Ihnen als auch
in der Studentenansicht:

2 nachrichtenforum
Hochschulkurs
Technische Redakteure
wl Aufzabe fir die Ferien

Reine Textdateien werden mit dem Piktogramm fUr
Textdateien angezeigt, Word-Dokumente mit einem
speziellen Word-Piktogramm.

5 B

Auf die Schaltflache ,Wahlen Sie eine Datei aus oder laden
Sie eine auf den Server...“ klicken.
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Es offnet sich ein neues Fenster.

Name Grobe Geandert Aktion
I @. protokoll_211204. doc 29.5Kh 29 Dec 2004, 12:36 AM Buswahl Umbenennen
|Mit ausgewahlten Dateien... ﬂ “Yerzeichnis erstellen Eine Datei hochladen

o Wenn Sie noch keine Datei von Ilhrem lokalen
Computer auf den Server geladen haben,

1. auf die Schaltflache ,Eine Datei hochladen” klicken.
Es offnet sich ein Fenster.

2. Auf die Schaltflache ,Durchsuchen...” klicken.
Es offnet sich ein Fenster.

3. Dateipfad auswahlen.

Nun steht der Dateipfad in dem Eingabefeld ,Eine Datei
hochladen®

Eine Datei hochladen (Maximale Grole: Smb) --> /

| i  Durchsuchen...

Diese Datei hochladen Ahbrechen |

4. Auf die Schaltflache ,Diese Datei hochladen” klicken.
Sie kehren nun automatisch zur Dateilibersicht zurtick.

Ihre Datei ist nun aufgelistet.

08_D14_Aufrmerksamkeitssteuerung.doc (applicationsmsword) hochgeladen nach ¢
Name Graobe Geandert Aktion
r @DB_D1A_Aufmerksamkeitssteuerung_du:u: 497 Skb 29 Dec 2004, 02:21 PM Auswahl Umbenennen
[ @ protokoll 211204 doc 29 5kb 29 Dec 2004, 12:36 AM Auswahl Umbenennen

5. Fahren Sie nun mit dem nachsten Punkt ,Wenn Sie
bereits die gewlnschte Datei von Ihrem lokalen Computer
auf den Server geladen haben...“ fort.
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Achten Sie darauf, dass die Datei nicht grof3er ist als die
vorgeschriebene Maximalgrofie. Sie finden die Angabe fur
die maximale Grofie Uber dem Eingabefeld.

Eine Datei hochladen (Maximale Grofe: Swb) --> /

Ciurchsuchen...

Diese Datei hochladen Ahbrechen |

Window

=)

Informationen zu der maximalen Gréle der Datei beim
Upload erhalten Sie in Kapitel 3.3, Kurseinstellungen
bearbeiten, Seite 11.

. Wenn Sie bereits die gewuinschte Datei von Ihrem
lokalen Computer auf den Server geladen haben,

1. auf das Verzeichnis, in dem die Datei abgelegt ist,
klicken.

2. Beider jeweiligen Datei auf ,Auswahl“ in der Spalte
,#Aktion“ klicken.
Aktion

Auswahl Umbenennen

Das Fenster schlief3t sich und im Eingabefeld ,Ort* steht der
Dateipfad.

Arbeitsmaterialien werden den Studenten standardmaRig in
einem Browser-Fenster angezeigt, ahnlich dem Internet
Explorer.

Unter ,Show Settings® kénnen Sie diese

Standardeinstellungen andern.

Zu ,Show settings...“ siehe Kapitel 6.3, Link auf eine
Webseite erstellen, Seite 77
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Einstellungen Diese Einstellungen werden Sie normalerweise nicht
brauchen. Sie sind nur dann nitzlich, wenn Sie
Informationen aus Moodle auf die Arbeitsmaterialien-
Website Ubertragen mdchten.

Ein Beispiel: Sie méchten den Namen des Studenten
automatisch in die Anrede der Website schreiben.

Diese Option wird nicht naher beschrieben.

6.4 Ein Verzeichnis anzeigen

Mit diesem Befehl erstellen Sie Verzeichnisse, in denen
hochgeladene Ordner, Zip- und Textdateien abgelegt
werden kénnen. Diese Verzeichnisse finden Sie ebenso wie
Text- und Websites in Ihrer Kursansicht in der mittleren
Spalte. Sie bieten den Studenten die Mdglichkeit, thematisch
ahnliche Dateien auf einen Blick sehen zu kdnnen.

@ Die Kursteilnehmer sehen Ihr Verzeichnis als Ordner. Diesen
koénnen sie anklicken und bekommen dann die abgelegten
Materialien angezeigt.

1. In der Kursansicht auf die Schaltflache ,Jetzt
bearbeiten” klicken.

2. Entscheiden, in welcher Woche die Webseite erstellt
werden soll. Den ersten Kasten wahlen, wenn die
Webseite wahrend des ganzen Kurses zur Verfigung
stehen soll.

3. Beider gewilinschten Woche aus dem Auswahlmen
»Arbeitsunterlagen hinzufigen® die Option ,Ein
Verzeichnis anzeigen® wahlen.

Es wird eine neue Seite geladen. (Siehe nachste Seite)
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Ein Verzeichnis anzeigen @

Name: [Texten

Beschreibung: |trebuchet | |aczpry <] [mMormal - B I U/ LBEe | oo
MM EisEE T —bheaeBOoda ©

Beschreibung @

Der Ordner "Texten" enthilt Daten zum Thema Schreiben, Verfassen...|

Path: baody = p

Ein Verzeichnis anzeigen: |Hauptverzeichnis fiir Dateien |

Alle Dateien im ausgewshlten Verzeichnis werden angezeigt

Anderungen speichern |

Die Eingaben auf dieser Seite miissen gespeichert werden.

Name Hier den Namen der Quelle angeben, die als
Arbeitsunterlage verlinkt werden soll.

Beschreibung Eine kurze Beschreibung der Quelle verfassen.

Ein Verzeichnis

Ein Verzeichnis anzeigen: |Hauptverzeichnis fiir Datsien v
anzeigen

Wahlen Sie den gewlinschten Ordner, den Sie lhren
Studenten zur Verfigung stellen wollen.

Im Auswahlmeni kdnnen Sie aus folgenden Mdglichkeiten
wahlen: ,Hauptverzeichnis fir Dateien“ und allen Ordnern,
die sie bereits angelegt haben.

. Wenn Sie die Option ,Hauptverzeichnis fur Dateien”
wahlen, werden die hochgeladenen Ordner, Text- und
Zip-Dateien in dem Verzeichnis abgelegt, das Sie
gerade anlegen.

Auf die Schaltflache ,Anderungen speichern® klicken.

(1 Dateien bearbeiten...

Name Grofbe Geandert
gl 08 D14_Aufmerksamkeitssteuerung.doc  497.5Kkb 29 December 2004, 14:21

@ protokoll_211204.doc 29.5Kb 29 December 2004, 00:36
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Auf die Schaltflache ,Arbeitsmaterial bearbeiten® klicken, um
das soeben angelegte Verzeichnis zu andern.

Auf die Schaltflache ,Dateien bearbeiten klicken, um Ordner
oder Dateien aus lhrem Arbeitsmaterialien-Verzeichnis zu
andern.

6.5 Bezeichnung einfliigen

i)

Mit dieser Option fligen Sie Text oder Grafik in die Liste Ihrer
Arbeitsmaterialien ein, z.B. Kommentare zu einzelnen
Materialien. Die Liste finden Sie in der mittleren Spalte |hrer
Kursansicht.

Sie stellen damit kein Arbeitsmaterial in Ihr Verzeichnis, das
Sie per Klick aufrufen kénnen. Sie schreiben nur etwas
zwischen die Links zu den Materialien.

1. In der Kursansicht auf die Schaltflache ,Jetzt
bearbeiten” klicken.

2. Entscheiden, in welcher Woche die Webseite erstellt
werden soll. Den ersten Kasten wahlen, wenn die
Webseite wahrend des ganzen Kurses zur Verfigung
stehen soll.

3. Beider gewiunschten Woche aus dem Auswahlmenu
»Arbeitsunterlagen hinzufligen* die Option ,Bezeichnung
einfigen® wahlen.

Es wird eine neue Seite geladen. (Siehe nachste Seite)
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Text der Einfihrung: |Trebuchet | agzpny _«| [Hormal -l B I US| < r B K CH
E=E==E M isisEE Hh — e DOoas ©

Gewissenhaft schreiben @
Uber die Richtesxt-Eingabe @

biese Funktionen stehen fiir Sie bereit. Bei Fragen wenden Sie sich bitte per
mail direkt an mich.

Pfad: body

Anderungen speichem |

4. Gewinschte Inhalte in das Eingabefeld schreiben.

Die Funktionen des Text-Editors erfahren Sie im Kapitel 8.2,
Texteditor, Seite 110.

Die Bezeichnung fur diesen Schritt ist nicht konsequent
durchgehalten!

Im Auswahlmenu nennt sich die Option ,Bezeichnung
einfiigen®. In der (englischen) Hilfe heillt die Option ,Labels".
Die Hilfe rufen Sie mit einem Klick auf das Fragezeichen
neben dem Auswahlmenu auf. Haben Sie auf den Link
geklickt, steht in der Uberschrift ,Einfihrung®.

Im Pfad oben steht ,Bearbeite Einfiihrung®.

TW = Einfiihrung = Bearbeite Einfithrung

Und wenn Sie nun die Hilfe aufrufen, finden Sie dort die
Bezeichnung ,Einleitung®.

Einleitung

Lassen Sie sich von den unterschiedlichen Bezeichnungen
nicht irritieren, Sie befinden sich immer noch in der Option
.Bezeichnung einfligen®.

86



Moodle Bedienungsanleitung

7 Lernaktivitat hinzufigen

In Moodle konnen Sie den Kursteilnehmern Lernaktivitaten
zur Verfligung stellen, z.B. ein Forum oder einen Chat.

7.1 Aktivitat Abstimmung

Unter ,Abstimmung® stimmen die Kursteilnehmer Uber
Fragen, Sachverhalte, weiteres Vorgehen im Kurs etc. ab.
Der Dozent gibt dabei den Inhalt vor.

1. In der Kursansicht auf die Schaltflache ,Jetzt
bearbeiten klicken.

2. Entscheiden, in welcher Woche die Webseite erstellt
werden soll. Den ersten Kasten wahlen, wenn die
Webseite wahrend des ganzen Kurses zur Verfigung
stehen soll.

3. Bei der gewlinschten Woche aus dem Auswahlmeni
,Lernaktivitat hinzufugen“ die Option ,Abstimmung*
wahlen.

Es wird eine neue Seite geladen. (Siehe nachste Seite)
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? Neue Aktivitat Abstimmung hinzufiigen &

Abstimmung: |Noten wergeben oder nicht?

Beschreibung der Abstimmung: [Trebuchet -l B I US| $BE | oo

G — deoe@O@s ©

Gewissenhaft schreiben (3
Ve man Fragen stellt (3 . ) .
e die Richtext-Eingabe (3) Wird der Kurs benotet oder nicht?

Eine Bewertung der Aufgaben steigert die Motivation. Die Bewertung milssen
nicht unbedingt Moten sein.

Pfad: body = p

Abstimmung 1: [la @
Abstimmung 2: |Nein @
Abstimmung 4: | @
Abstimmung 5: | @
Abstimmung 6: | @
Antworten nur in dieser Periode ¥ @&
anzeigen:
Offen: |14 ~| [December ~| [2004 ~| |23 ~| o0 ~|
Bis: [22 =| [Jenuary =] [200 ~| [o0 ~| [0 ~]
Ergebnisse veraffentlichen: |Keine Ergebnisse verdffentlichen =]

Ergebnis nicht veraffentlichen: |Anoryme Ergebnisse verdftertiichen, Namen der Teilnehmer nicht zeigen |

Abstimmung kann aktualisiert |Mein «
werden:

Zeige Spalte fir Unbeantwortete: |Mein *

| Anderungen speichern Abbrechen
Abstimmung In das Eingabefeld einen Namen fiir die Abstimmung
eingeben.
Beschreibung der In das Eingabefeld das Thema der Abstimmung eingeben.

Abstimmung

Die Funktionen des Text-Editors erhalten Sie im Kapitel 8.2,

Texteditor, Seite 110.
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Abstimmung 1-6 In das Eingabefeld die Wahlmaoglichkeiten der Studenten
eingeben.

Es kann jedes Eingabefeld ausgefiillt werden.

Bei nur zwei Méglichkeiten, z.B. ,Ich stimme zu“ und ,Ich
stimme nicht zu“, bleiben restliche Eingabefelder frei.

Antworten in dieser Aus dem Auswahlmenu das Datum und die Uhrzeit wahlen,
Periode anzeigen von wann bis wann die Abstimmung fur die Studenten
geoffnet und somit sichtbar ist.

Ist die Abstimmung zeitlich nicht begrenzt, die Funktion

deaktivieren.
Ergebnisse Mit dieser Option legen Sie fest, ob und wie Sie die
veroffentlichen Ergebnisse der Abstimmung verdffentlichen méchten.

o Keine Ergebnisse veroffentlichen

Keine Ergebnisse verdffentlichen j

Ergebnisse anderen Teilnehmerfinnen erst anzeigen, nachdem die Abstimmung abgeschlossen ist
Ergebnisse der anderen Teilnehmerfinnen immer zeigen

Es sind keine Abstimmungen sichtbar.

o Ergebnisse den anderen Teilnehmer/innen nach der
Abstimmung anzeigen

Keine Ergebnisse verdffentlichen ﬂ

Keine Ergebnisse werdffentlichen
‘Ergebnisse den anderen Teilnehmerfinen nach der Abstimmun

Ergebnizse anderen Teilnehmerfinnen erst anzeigen, nachdem die Abstimmung abgeschlossen ist
Ergebnisse der anderen Teilnehmerfinnen immer zeigen

BNzZeigen

Direkt nach der Abstimmung sind die Ergebnisse fiir die
Studenten sichtbar.

o Ergebnisse anderen Teilnehmer/innen erst anzeigen,
nachdem die Abstimmung abgeschlossen ist
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Ergebnisse den anderen Teilnehmetfinen nach der Abstimmung anzeigen ﬂ

Keine Ergebnisse verdffentlichen
\Ergebnisse den anderen Teilnehmerfinen nach der Abstimmung anzeigen
EEFHPhI’II' se anderen Teilnehmerfinnen erst anzeigen, nachdem die Abstimmung

Ergebnisse der anderen Teilnehmerfinnen immer zeigen

eschlossen ist

akb

Ergebnisse sind erst nach Abschluss der gesamten
Abstimmung fiir die Studenten sichtbar.

o Ergebnisse der anderen Teilnehmer/innen immer
anzeigen

Ergebnisse anderen Teilnehmerfinnen erst anzeigen, nachdem die Abstimmung abgeschlossen istj

F.eine Ergebnisse werdffentlichen
Ergebnisse den anderen Teilnehmerfinen nach der Abstimmung anzeigen
Erebnlsse anderen Teﬂnehmer,f'lnnen erst anzmen nachdem die Abstimmung abgeschlossen ist

Die Abstimmung der Studenten ist stets sichtbar.

Ergebnisse nicht Hier kdnnen Sie festlegen, ob Ergebnisse der Abstimmung
veroffentlichen auch anonym veréffentlicht werden sollen.

o Anonyme Ergebnisse veroffentlichen, Namen der
Teilnehmer nicht zeigen

Ergenisse viollstandig uerﬁﬁentlichen, Marnen und deren Wahl anzeigen

Anonyme Abstimmungen sind sichtbar, der Name des
Studenten wird nicht angezeigt.

o Ergebnisse vollstandig veroffentlichen, Namen und
deren Wahl anzeigen

|Anunyme Ergebnisse verdffentlichen, Marmen derTeiInehmernichtzeigenj

Ananmyme Erebnlsse veroﬁentllchen Namen der'l'eﬂnehmernlcht zeigen

Abstimmungen sind alle sichtbar sowohl mit Name der
Studenten als auch mit deren Abstimmung.

Abstimmung kann Hier bestimmen Sie, ob die Abstimmung aktualisiert werden
aktualisiert werden kann.
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Aus dem Auswahlimenu ,Ja“ oder ,Nein“ wahlen.

Zeige Spalte fur Zeigt an, welche Studenten noch nicht abgestimmt haben.
Unbeantwortete

Aus dem Auswahlmentu ,Ja“ oder ,Nein“ wahlen.

7.2 Aktivitat Aufgaben

Sie konnen den Studenten Aufgaben zur Bearbeitung
bereitstellen. Die Studenten mussen dann digitale Inhalte
(verschiedener Formate) vor- oder aufbereiten. Die
Ergebnisse werden von den Studenten auf den Server hoch
geladen.

1. In der Kursansicht auf die Schaltflache ,Jetzt
bearbeiten klicken.

2. Entscheiden, in welcher Woche die Webseite erstellt
werden soll. Den ersten Kasten wahlen, wenn die
Webseite wahrend des ganzen Kurses zur Verfigung
stehen soll.

3. Beider gewiunschten Woche aus dem Auswahlmenu
.Lernaktivitat hinzufigen® die Option ,Aufgaben”
wahlen.

Es wird eine neue Seite geladen. (Siehe nachste Seite)
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# Neue Aktivitat Aufgabe hinzufiigen @

Aufgabenname: |Fiecherche im Internet

Beschreibung : |Trebuchet | |3tzpty =] [Marmal - B I US| < 4B
=== G —beoeHOQ S © @

) Cu

Gewdssenhaft schreiben ®
‘Wiz man Fragen stellt ® L . .
ilber die Richtest-Eingabe (3) | oUchen Sie im Internet nach Informationen zum Thema redaktionelles

Schreiben und fassen Sie diese in einem kurzen Aufsatz zusammen.

Pfad: body

Aufgabentyp: |Eine einzige Datei hochladen »| @
Erneutes Einreichen erlauben: |MNein v| &

Punkt: |10 ~| @
Maximale Grobe: |5Mb  ~

Abgabedatum: |23 ~| |[December ~||2004 ~| - |15 ~| |15 ~|

| Anderungen speichem | Abbrechen |

Aufgabenname In das Eingabefeld den Namen der Aufgabe eingeben.

Beschreibung In das Eingabefeld eine Beschreibung der Aufgabe

eingeben.
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Hier bestimmen Sie, welcher Art die Aufgaben sein sollen.

Aus dem Auswahlmenu wéahlen:

o  Offline Aktivitat
| Offline Aktivitat |

Eine einzige Datei hochladen

Diese Einstellung wird gewahlt, wenn die Aufgabe
aullerhalb von Moodle ausgefiihrt wird. Die Studenten
lesen lediglich die Aufgabe in Moodle. Sie kdnnen keine
Dateien hochladen.

Ergebnissen kdnnen per E-Mail an den Dozenten
geschickt werden. Die Studenten sehen dann die
Mitteilungen und ihre Bewertung in Moodle.

o Eine einzige Datei hochladen
| Offling Akdivitat |

Eino sinsios Datol hochladon
Offline Aktivitat
Jeder Student kann eine einzelne Datei hochladen.
Die eingereichten Dateien kénnen online bewertet

werden.

atei hochladen

Mit dieser Option bestimmen Sie, ob die Studenten eine
Aufgabe erneut, verbessert hochladen diirfen, selbst wenn
ihre Aufgabe bereits bewertet wurde.

Aus dem Auswahlmenu ,Ja“ oder ,Nein“ wahlen.

Dies ist sinnvoll, wenn die Studenten zur Verbesserung
motiviert werden sollen.

Die Option ist bei der Einstellung ,Offline Aktivitat* nicht von
Bedeutung.
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Punkt Hier bestimmen Sie, wie viele Punkte fir die Aufgabe verteilt
werden kdnnen.

Aus dem Auswahlimeni Punktzahl zwischen 1 und 100
wahlen.

Maximale Grof3e Sie konnen Dateianhange in ihrer GréRe begrenzen. Die
Einstellungen kann auch der Administrator des Forums
vornehmen.

Aus dem Auswahlmenu wahlen, wie grof3 die Datei
hochstens sein darf, die die Studenten hochladen.

Abgabedatum Aus dem Auswahlmenii das Datum und die Uhrzeit wahlen,
zu der die Studenten ihre Aufgabe spatestens hochgeladen
haben mussen.

Abgabedatum: |29 | |December v| |2004 »| - 15 =] |15 |

7.3 Aktivitat Chat

Die Studenten konnen im Chat Uber ein Thema diskutieren.
Der Chat kann die Kommunikation unter den Studenten
anregen oder Probleme und Schwierigkeiten klaren.

1. In der Kursansicht auf die Schaltflache ,Jetzt
bearbeiten” klicken.

2. Entscheiden, in welcher Woche die Webseite erstellt
werden soll. Den ersten Kasten wahlen, wenn die
Webseite wahrend des ganzen Kurses zur Verfigung
stehen soll.

3. Beider gewilinschten Woche aus dem Auswahlmen
.Lernaktivitat hinzufiigen* die Option ,Chat“ wahlen.

Es wird eine neue Seite geladen. (Siehe nachste Seite)
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[J Neue Aktivitat Chat hinzufiigen &

Name des Chat-Raums: |Persiinliches Treffen

Einfuhrungstext:

| Trebuchet = Jaazpn =] [mormal - B I US| & B e o
EEE=E=E MM EITEE T —DSeapdQal ©
Gewissenhaft schreiben ®
Wfie man Fragen stelit ®
Emuoticons benutzen @

Wann soll das erste Treffen statt finden. Diskussion lber Termine und Ort.

Pfad: body

Nachste Chat-Sitzung: |29 ~| |December ~||2004 | - |15 | |25 ~

Sitzungen wiederholen: |verbffentiichen Sie keine Chatzaiten |
Anzahl der zu speichernden |30 Tage |
Mitteilungen:
Jeder kann die vorherige Sitzung |Mein v
einsehen:
| Anderungen speichern Abbrechen
Name des In das Eingabefeld den Name des Chatraums eingeben.
Chatraums

Einfuhrungstext In das Eingabefeld das Thema des Chatraums eingeben.

Die Funktionen des Text-Editors erfahren Sie im Kapitel 8.2,
Texteditor, Seite 110.

Nachste Chat-

Aus dem Auswahlimend Datum und Uhrzeit der Chat-Sitzung
Sitzung wahlen.

Nachste Chat-Sitzung: |29 ~| |December »| |2004 »| - |15 =| |25 =|
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Sitzung wiederholen Mit dieser Option bestimmen Sie, ob regelmaRige Chatzeiten
festgelegt werden und ob diese angezeigt werden.

. Veroffentlichen Sie keine Chatzeiten
|‘v’eru§uﬁentlichen Sie keine Chatzeiten j

Meroffentlichen Sie keine Chatzeiten

F.eine Antwarten - nur festgelegte Zeiten werdffentlichen
Jeden Tag zur gleichen Zeit

Jede ‘“Wache zur gleichen Zeit

Es werden keine Chatzeiten angegeben.

) Keine Antworten — nur festgelegte Zeiten
veroffentlichen

|‘v’eruﬁﬁentlichen Sie keine Chatzeiten j
Yeroffentlichen Sie keine Chatzeiten

Keine Antwarten - nur festoelegte Zeiten verdffentliche
Jeden Tag zur gleichen Zeit
Jede ‘“Wache zur gleichen Zeit

Es werden lediglich festgelegte Zeiten flr die Chat-
Sitzungen angegeben.

o Jeden Tag zur gleichen Zeit

| Keine Antworten - nur festgelegte Zeiten verdffentlichen j

Yerdffentlichen Sie keine Chatzeiten
Keine Antworten - nur festgelegte Zeiten verdffentlichen

Jeden Tag zur gleichen Zeit '

Jede ‘“Wache zur gleichen Zeit

Die Chat-Sitzung findet jeden Tag zur gleichen Zeit
statt.

e  Jede Woche zur gleichen Zeit

|Jeden Tag zur gleichen Zeit j

werdffentlichen Sie keine Chatzeiten
Keine Antwarten - nur festgelegte Zeiten werdffentlichen
| leden Tag zur gleichen Zeit

Die Chat-Sitzung findet jede Woche zur gleichen Zeit
statt.
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Aus dem Auswahlimeni wahlen, wie lange die Mitteilungen
(E-Mails) der Studenten gespeichert und damit abrufbar
sind.

Diese Option legt fest, ob die Studenten bereits
geschlossene (beendete) Chat-Sitzungen anschauen
kénnen.

Aus dem Auswahlimenu ,Ja“ oder ,Nein“ wahlen.

7.4 Aktivitat Forum

Forentypen

Uber Foren kdnnen die Studenten oder die Dozenten
Diskussionen fuhren. Der Dozent kann auch Nachrichten
und Ankundigungen verbreiten.

Es gibt allgemeine Foren und Lernforen.

Zu den allgemeinen Foren gehoéren:

e Nachrichtenforen
Allgemeine Nachrichten und Anklindigungen

e Trainer/Innen-Forum
Ein Forum ausschlieflich fir Anmerkungen und
Diskussionen der Trainer/Innen

Lernforen gelten fiir die betreffende Woche. Sie erscheinen
direkt im Kasten fur die jeweilige Woche.
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Es gibt 3 Arten von Lernforen:

e Standard Forum
Ein offenes Forum, in dem jeder zu jeder Zeit ein neues
Thema er6ffnen kann.

e Einzeldiskussion
Ein Forum nur zu einem einzelnen Thema; fur kurze und
spezielle Diskussionen.

e Gruppendiskussion
Jeder Teilnehmer gibt genau ein Thema vor und jeder
kann darauf antworten.

Sie kénnen auf die Foren Uber verschiedene Wege
zugreifen.

) Im Kasten ,Aktivitaten“ auf ,Foren® klicken und
gewtunschtes Forum auswahlen.

Aktivitten

_1f|:_ Foren

oder

Im jeweiligen Kasten in der mittleren Spalte gewinschtes
Forum auswahlen.
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Sie konnen auf das Nachrichtenforum unterschiedlich
zugreifen:

o Uber den Link der in der mittleren Spalte ganz oben
steht.

. Im Kasten ,Aktivitaten“ — ,Foren“ anklicken

. Uber den Kasten ,Neueste Nachrichten*

Die Themen, die im Nachrichtenforum erstellt werden,
erscheinen im Kasten ,Neueste Nachrichten® in einer
Kurzubersicht.

In der Standardeinstellung kénnen maximal 5 Themen
angezeigt werden. Alle anderen Diskussionen kénnen Sie
unter ,Altere Diskussionen® abfragen.

1. In der Kursansicht auf die Schaltflache ,Jetzt
bearbeiten” klicken.

2. Entscheiden, in welcher Woche die Webseite erstellt
werden soll. Den ersten Kasten wahlen, wenn die
Webseite wahrend des ganzen Kurses zur Verfigung
stehen soll.

3. Beider gewiunschten Woche aus dem Auswahlmenu
.Lernaktivitat hinzufiigen“ die Option ,Forum*“ wahlen.

Es wird eine neue Seite geladen. (Siehe nachste Seite)
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%€ Neue Aktivitat Forum hinzufiigen &

Name des Forums: |wie viel Zeitfir sine Aufgabe

Forentyp: |Standardforum zur allgemeinen MNutzung j @

Einfuhrung ins Forum: [trebuchet

-l B I US|[%S By @E| o
Sismem B — Sl o @

[
=
==
=
I

Gewissenhaft schreiben ®
ie man Fragen stelt (3) . . . . .
moticons berutzen () | Vi€ wiel Zeit soll den Studenten bis zur Abgabe einer Aufgabe gegeben

werden? Genligt eine Woche oder soll der Abgabezeitraum dem
Aufgabenumfang besser angepasst werden?

Pfad: body
Darf ein student/in in |Diskussionen und Antworten eraubt - @
dieses Forum
schreiben? :

Jede/n zwingend in

diesem Forum |Mein x| @

eintragen?:

Maximale GroBe fiir ein |500Kb =~ ®
Upload zu diesem
Beitrag:

Durfen Eintrage W Bewertungen einschalten:
bewertet werden?: Benutzer/innen:| Jeder kann Beitrage hewerten |
,Qnsicht:| Studentfinnen kann jedermanns Bewertungen sehen j
Punkt;|Elewertungsskala Getrennte und gemeinsame A des Wissensj (&)

I kit diesem Eintrag beschrinken Sie die Bewertung auf Beitrige, die in dem Zeitraum singestellt
werden, der hier angegeben ist.

= Gl

| Anderungen speichermn Abbrechen

Name des Forums Gewunschten Namen fur das Forum eingeben.

Forentyp Aus dem Auswahlmenl wahlen:

. »Standard Forum zur allgemeinen Nutzung*

|Standardfurum zur allgermeinen Mutzung j

Eine einzelne, einfache Diskussion
Jedefr kann ein Diskussionsthema einrichten.

Ein offenes Forum, in dem jeder zu jeder Zeit ein neues
Thema er6ffnen kann
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. ,Eine einzelne, einfache Diskussion®

|Standardfurum zur allgemeinen Mutzung j

‘Eine einzelne, einfache Dis IO
Jede/r kann ein Diskussionsthema einrichten.
otandardforum zur allgemeinen Mutzung

Forum nur zu einem einzelnen Thema; fiir kurze und
spezielle Diskussionen

. ,Jede/r kann ein Diskussionsthema einrichten.”

|Eine einzelne, einfache Diskussion j
Eine einzelne, einfache Diskussion

Jedefr kann ein Diskussionsthema einrichten.
standardforum zur allgemeinen Mutzung

Jeder Teilnehmer gibt genau ein Thema vor und jeder
kann darauf antworten.

Hier kdnnen Sie eine Einflihrung fir das Forum verfassen.

Die Funktionen des Text-Editors erfahren Sie im Kapitel 8.2,
Texteditor, Seite 110.

Mit dieser Option kdnnen Sie einschranken, welche
Teilnehmer Beitrage einstellen dirfen.

Aus dem Auswahlmenu wéahlen:

. ,Diskussionen und Antworten erlaubt.”

|Diskussiunen und Antwarten erlaukbt j

keine Diskussionen, aber Antwonen erlaubt
Keine Diskussionen, keine Antworten

Jeder Teilnehmer kann ein neues Thema eroffnen.
Jeder Teilnehmer kann seine Meinung zu diesem
Thema veroffentlichen.

101



i)

Jede/n zwingend

in dieses Forum

eintragen?

(i

Maximale GroRRe fir

ein Upload zu
diesem Beitrag

-
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. ,Keine Diskussionen, aber Antworten erlaubt”

|Di5kussiunen und Antworten erlaubt j
Diskussiunen und Antworten erlaubt
‘Keine Diskussionen, aber Antworten erlaukbt

K.eine Diskussionen, keine Antworten

Nur Lehrer kbnnen ein neues Thema eroffnen.
Teilnehmer kdnnen auf diesen Beitrag antworten.

. ,Keine Diskussionen, keine Antworten.”

|Keine Diskussionen, aber Antworten erlaubtj

Diskussionen und Antworten erlaubt
k.eine Diskussionen, aber Antworten erlaubt

Kaine Diskussionen, keine Antworten

Nur Lehrer kdnnen neue Beitrage eroffnen.

Diese Auswahl empfiehlt sich bei Ankiindigungen und
Information, z.B. auf der Hauptseite des Kurses.

Sie kdnnen bestimmen, dass alle Studenten im Forum
zwingend registriert werden. Der Student kann dies nicht
mehr andern.

Wenn sie ,Ja“ wahlen, erhalten alle Studenten eine Kopie
der Beitrage per E-Mail.

Dies empfiehlt sich fur die Ankindigungen im Forum und fir
Foren zu Beginn eines Kurses.

Sie konnen Dateianhange in ihrer Grof3e begrenzen. Die
Einstellungen kann auch der Administrator des Forums
vornehmen.

Aus dem Auswahlmend wahlen, wie grof3 die Datei
hochstens sein darf, die die Studenten hochladen.

Wenn eine zu grofie Datei hochgeladen wird, wird diese
nicht gespeichert! Unter Umstanden erhalten Sie jedoch
keine Fehlermeldung. Kontrollieren Sie immer, ob in lhrem
Beitrag die Datei verfugbar ist.
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Eintrage bewerten Personliche Beitrage im Forum kdnnen von den Studenten
bewertet werden.

Per Mausklick die Option ,Bewertungen einschalten®
aktivieren.

Sie kénnen nun verschiedene Einstellungen fir die
Bewertungen vornehmen:

. Benutzer/innen
Aus dem Auswahlmenu wahlen:

|Jeder kann Beitrage bewerten j

[Mur dozent/innen kann Beitrage bewerten

. Ansicht
Aus dem Auswahlmeni wahlen:

|Student€innen kann jedermanns Bewertungen sehen j

studentfinnen kann nur die eigenen Bewerungen sehen

° Punkt
Aus dem AuswahlmenU eine Punktzahl zwischen 1 und
100 wahlen.
Bewertung auf Per Mausklick folgende Option aktivieren:
Beitrage zeitlich
beschranken

IFfw’nt diesem Eintrag beschrinken Sie die Bewertung auf Beitrége, die in dem Zeitraum eingestellt
werden, der hier angegeben ist.

Im Auswahlmend Tag, Monat und Jahr wahlen.

on:29 v | |December «| 2004 = |16 =| |10 =]
An: 29 = | |December ~| (2004 «| |16 =] {10 =]
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Sie konnen die Einstellung fir die Diskussionsforen
nachtraglich verandern.

In der Themenubersicht des Forums rechts oben auf ,Forum
bearbeiten” klicken.

Die Bearbeitungsmaske ist dieselbe Maske, wie bei ,Neues
Forum erstellen®.

Nahere Anweisungen erhalten Sie im Kapitel 7.4, Aktivitat
Forum, Seite 104.

In einem Forum ein neues Thema hinzufligen

Text formatieren

Anhang anfligen

1. Auf Ein neues Thema hinzufiigen® klicken.

2. Bei ,Betreff‘ den jeweiligen Titel des Themas eingeben.
3. In das Eingabefeld den Beitrag schreiben.
4

Beitrag absenden.

Sie haben nur 30 Minuten Zeit den Beitrag zu bearbeiten
oder zu léschen.

Moodle stellt verschiedene Werkzeuge fiir die
Textverarbeitung zur Verfugung.

Normalerweise konnen Sie die Einstellungen so belassen
wie sie sind.

Die Funktionen des Text-Editors erfahren Sie im Kapitel 8.2,
Texteditor, Seite 110.

Sie kénnen an jeden Beitrag eine Datei anhangen und so ein
Bild oder ein Dokument zur Verfligung stellen. Die Datei wird
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zusammen mit dem Beitrag abgespeichert. Die Datei kann
von jedem Dateityp sein.

1. Auf Schaltflache ,Durchsuchen” klicken.
2. Gewilnschte Datei auswahlen.

3. Auf Schaltflache ,Offnen” klicken.

Wie grol} die Datei maximal sein darf, steht hinter der
,pDurchsuchen“-Schaltflache.

Beachten sie, dass die Dateiendung dem Internet Standard
entspricht.

z.B.: .doc fir Word Dokumente, .jpg flr Jpeg-Grafiken

So ist es fur die Studenten leichter, die entsprechenden
Anhange zu 6ffnen.
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Sie konnen lhre Beitrage nachtraglich nochmals bearbeiten.

1.  Rechts unten im Beitrag auf ,Bearbeiten klicken.
2. Anderungen vornehmen.

3. Anderungen speichern.

Wenn Sie beim Bearbeiten eines Beitrages eine neue Datei
anhangen, wird die alte Datei zu diesem Beitrag
Uberschrieben.

Wollen Sie keine neue Datei anhangen, lassen Sie das
entsprechende Feld leer. Die alte Datei zu diesem Beitrag
wird beibehalten.

Sie haben nur 30 Minuten Zeit den Beitrag zu bearbeiten
oder zu léschen.

1.  Rechts unten im Beitrag auf ,Loschen” klicken.
Es erscheint die Meldung

Méchten Sie diesen Eintrag wirklich |5schen?
Ja Nein

2. Ja“klicken.

1.  Rechts unten im Beitrag auf ,Antwort* klicken.
Es offnet sich ein Textfeld.

2. Eine Antwort schreiben.

3. Beitrag absenden.

Die Funktionen des Text-Editors erfahren Sie im Kapitel 8.2,
Texteditor, Seite 110.
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Diskussion an einem Thema abschliel3en und in einem neuen Thema fortfihren

Sie kdnnen die Diskussion zu einem Thema abschliel3en
und mit einem neuen Thema fortfihren, z.B., wenn in einer
Diskussion ein neues Thema angesprochen wird.

1. Bei gewilinschtem Beitrag auf ,Beenden” klicken.

2. Indas Eingabefeld einen Namen fir die Diskussion
eingeben.

Die Diskussion an diesem Thema abschlieben und in einem neuen Thema fortfuhren

Name der Diskussion: |Re:'wis viel Zeittir eine Autgabe

Beenden

3. Auf die Schaltflache ,Beenden” klicken.
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8.1 Text-Formate in Moodle

Reine Textdarstellung

HTML-Format

Moodle Auto-Format

In Moodle gibt es vier verschiedene Format-Einstellungen.

Die Einstellung ,Reine Textdarstellung® stellt den Text
vollkommen unformatiert da. Weder HTML-Code wird
verarbeitet, noch werden Smileys oder URLs grafisch
umgewandelt. Leerzeichen und Leerzeilen werden
Ubernommen.

Diese Einstellung verlangt einen Text in HTML. Im
Gegensatz zum Moodle Auto-Format wird beim HTML-
Format keine automatische Formatierung durchgefihrt.

Normale Web-Formblatter fur Eintragungen. Tippen Sie den
Text so, als wirden Sie eine E-Mail versenden. Wenn sie
den Text speichern, formatiert Moodle den Text automatisch.

o URLs wie http://lyahoo.com werden in Links
umgewandelt.

. Unterbrochene Linien werden erhalten.
. Leerzeilen starten neue Absatze.

o Smileys bekommen ihr grafisches Aussehen
automatisch: Aus :) wird ©.

. HTML-Code kann eingebettet werden und wird
beibehalten.
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Das Wiki-Format ermoglicht es, einfache Formatierungen
vorzunehmen, die beim Seitenaufruf automatisch in XHTML

umgewandelt werden. Sie missen dazu kein HTML erlernen
und kdnnen trotzdem ansehnliche Ergebnisse erzielen. Mit

einigen wenigen Sonderzeichen kénnen Sie den Text nach
Ihren Vorstellungen formatieren. Diese Sonderzeichen
werden dann bei der Erstellung der Textseite interpretiert
und korrekt ausgegeben.

AuRerdem werden auch in diesem Format viele, allgemein
verwendete Funktionen, automatisch formatiert:

HTTP-Links werden in Links umgewandelt.

(R), (TM), (C) werden in die Zeichen ®, ™, ©
umgewandelt.

1/4, 1/2, 3/4 werden typografisch korrekt angezeigt: V4,
V2, Ya.

Ziffer x Ziffer wird umgewandelt in ein korrektes
Multiplikationssymbol.

Eine Linie, welche mit mindestens 4 Anschlagen
beginnt, wir in eine volle horizontale Linie umgewandelt.
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8.2 Texteditor

Im Folgenden werden die Formatierungsmdéglichkeiten des
Texteditors von links nach rechts beschrieben.

Trebuchet v || 3(12pt) |»| | Normal v B I UK = < YR | v Ccu

MM === Tgdy — e o ¢

Erste Zeile:

Trebuchet | Schriftart wahlen

3(12pt) [v| SchriftgréRe wahlen

Normal +| Formatierung wahlen
B Markiertes Wort fett formatieren
I Markiertes Wort kursiv formatieren
O Markiertes Wort unterstreichen
W Markiertes Wort durchstreichen
*:  Markiertes Wort tiefstellen
x*  Markiertes Wort hochstellen
Markierung kopieren
&  Markierung ausschneiden
R Aus dem Speicher einfiigen
®"  Rickgangig
«3  Zurlck zur letzten Aktion
Cu

Zur nachsten Aktion
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T
[

e
]

G

&2

N ¢ & @ 0O H=

Linksblndig
Zentriert
Rechtsbundig

Blocksatz
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Schreibrichtung von links nach rechts

Schreibrichtung von rechts nach links

Liste sortiert

Aufzahlungszeichen

Einzug verkleinern
Einzug vergroRern
Farbe der Zeichen
Hintergrundfarbe
Horizontale Linie
Anker erstellen
Link einfigen

Link entfernen
Bild einflgen
Tabelle einfugen

Smilie einfligen

Sonderzeichen einfligen

Auf HTML-Code umschalten

Editor vergrofRern:

Das Eingabefeld 6ffnet sich in einem neuen und

gréleren Fenster.
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