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Vorwort

Die Hochschule Miinchen bietet moderne Lehr-Lern-Formen fiir Ihre Studierenden an. Neben selbstgesteuer-
tem Lernen, seminaristischem Unterricht und Fallstudien wird seit dem Wintersemester 09/10 flichendeckend
E-Learning als integrativer Bestandteil angeboten. E-Learning trigt u. a. den Trends Rechnung, dass neben der
unabdingbaren Vermittlung von IT-Kompetenzen en passant, Lernen losgeldster von Ort und Zeit stattfinden
muss. Studierende konnen sich von zu Hause die neuesten Skripte herunterladen, Gruppenarbeiten tiber ein
Wiki online bearbeiten und spidt nachts eine Frage ins Forum stellen, die am nédchsten Tag entweder von Leh-
renden oder von anderen Studierenden beantwortet sein wird.

Insbesondere fiir Blockveranstaltungen garantiert E-Learning einen besseren Workflow und konserviert das
Gruppengefiihl der Studierenden auch in Phasen des Allein-Lernens.

Die Hochschule Miinchen hat sich nach eingehender Analyse fiir die Open Source Software Moodle entschie-
den, die weltweit fihrende Installation', wenn es um E-Learning geht. Moodle ist ein Lernmanagementsystem
und bildet das real existierende ,Klassenzimmer"” virtuell ab. Sie haben somit die Méglichkeit Ihren Studieren-
den Uber diese Lernplattform Informationen in Form von Dokumenten, Links etc. zukommen zu lassen sowie
die Kommunikation tiber Foren, Chats und Messaging zu intensivieren bzw. zeitnah abzuhandeln. Auch die
Gruppenarbeit kann sehr gut tiber Kollaborationsinstrumente wie ein Wiki, das als gemeinschaftlich erarbei-
tetes Lexikon/Glossar dienen kann, unterstiitzt werden. Weiterhin kdnnen Sie Online-Tests, Meinungsabfragen
und auch Thre Lehrevaluation mit Moodle erstellen. Die Ergebnisse lassen sich per Klick in eine Excel-Tabelle
transportieren und sind so fiir die weitere Bearbeitung nutzbar.

Fur die Studierenden erhoht sich somit die Flexibilitdt im Studium. Heutzutage findet Studieren parallel zu
weiteren Aktivititen wie Nebenjobs, Praktika und Familie statt, daher ermoglicht E-Learning den Studierenden
ihr Studium ohne Zeitverzdégerungen abzuschliefen. Auch die selbstgesteuerte Wiederholung von Lehrin-
halten wird gewdhrleistet. Versdumte Vorlesungen kdnnen so in Eigenarbeit nachgeholt werden und Negativ-
trends wie ,Hangenbleiben“ und ,Stundenplanoptimierung” kann entgegengewirkt werden. Moglicherweise
bietet es auch eine Antwort auf den doppelten Abiturjahrgang im Jahre 2011 sowie Chancen sich im (Weiter-)
Bildungsmarkt zu positionieren.

Selbstverstdndlich gilt es sowohl fiir Sie, liebe Dozentinnen und Dozenten, als auch fiir die Studierenden zu
lernen, diese Plattform zu nutzen. Das vorliegende Handbuch soll Thnen dabei helfen, einen ersten Uberblick
uber die Standardfunktionen zu erlangen. Auch jenseits der Standardanwendungen von E-Learning gibt es eine
Reihe innovativer und lernférderlicher Moglichkeiten Lehrinhalte aufzubereiten. Haben Sie solche Ideen, spre-
chen Sie uns an und wir realisieren Ihr Projekt gemeinsam. Auch dieses Handbuch verstehen wir als Projekt
und mochte Sie auffordern, uns Feedback zu Inhalt und Aufbereitung zukommen zu lassen.

Nun wiinschen wir Thnen gutes Gelingen und viel Spaf3!

Ihr Team des E-Learning Centers

* http://docs.moodle.org/en/Documents_useful_for_decision_makers
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Technische Voraussetzungen und Support fiir die Arbeit mit Moodle

Technische Voraussetzungen
g Mozilla Firefox

Die Lernplattform Moodle kann von jedem PC mit Internetzugang benutzt werden.
Moodle funktioniert mit allen gdngigen Browsertypen und -versionen. Kostenloser Download unter
http://www.mozilla-europe.

org/de/firefox/

Wir empfehlen lhnen aber grundsatzlich immer die Verwendung eines aktuellen Brow-

sers und besonders Mozilla Firefox, da einige neue Funktionen wie zum Beispiel der
Datei-Upload per Drag&Drop mit dem Microsoft Internet-Explorer und Safari nicht zur
Verfligung stehen.

In den Einstellungen lhres jeweils verwendeten Browsers missen Sie folgende Aktionen zulassen bzw. Sicherheitseinstellungen
vornehmen:

« Cookies: Im Browser missen Cookies aktiviert sein. Cookies sind kleine Programme, die bei der Anmeldung installiert werden
und die Identifikation des Nutzers sicherstellen. Die Cookies von Moodle werden zu keinen anderen Zwecken als zur Erken-
nung des Nutzers verwendet.

» Pop-Up Fenster missen fir https://moodle.nm.edu zugelassen werden, da Moodle Pop-Ups benutzt, um Informationen anzu-
zeigen oder bestimmte Funktionen zur Verfiigung zu stellen wie bspw. die hinter den Fragezeichen verborgenen Hilfetexte.

« JavaSkript muss aktiviert sein. Javaskripte sind einfache kleine Programmabldufe auf dem Rechner des Nutzers, um dynami-
sche Interaktion wie zum Beispiel beim Chat zu erméglichen.

Diese notwendigen Einstelllungen kénnen Sie zum Beispiel bei Mozilla Firefox unter <Extras/ Einstellungen> vornehmen. Die
einzelnen Punkte finden Sie dann jeweils in den Reitern <Datenschutz> und <Inhalt>.

\'I. \- .
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Support

Rasche und effiziente Hilfe erhalten Sie Uber ein Ticketsystem, in dem Sie von Montag bis Freitag eine zeitnahe Antwort auf lhre
Frage erhalten. Die grol3en Vorteile eines solchen Ticketsystems sind gegeniiber einer Email, dass Ihre Anfragen personenunab-

hangig gelesen und beantwortet werden kénnen und dass sukzessive eine frei zugangliche Wissensdatenbank aufgebaut wird,

in der Sie auch selbstandig nach Antworten recherchieren kdnnen.

Das Ticket-System und auch die Wissensdatenbank finden Sie unter moodle.hm.edu/support:

- EEEN
N "a
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Didaktische Assistenz

Fiir personliche Hilfestellung steht lhnen das Team vom E-Learning Center zu den reguldren Biirozeiten zur Verfu-
gung.

Wer fiir Ihre Fakultat die richtige Ansprechperson ist, finden Sie unter www.hm.edu/elc.

Fiir das Lehrpersonal finden regelmaRig Schulungen und Workshops zu Moodle und anderen Angeboten des E-Learning Centers
statt. Gern bieten wir lhnen auch Einzelberatung bei der Umsetzung von Moodle-Projekten in der Lehre an.

Kontakt zum E-Learning Center

Handbuch fiir Lehrende
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Auf der Startseite der Lernplattform moodle.hm.edu finden Sie Informationen und Support-Angebote des E-Learning Centers

und die Moglichkeit zum Login:

»
>

\

In der Mitte der Seite befinden sich die wichtigsten
Support-Angebote fiir Studierende und Lehrende.

gen rund um Moodle.

Weiter unten informiert das Team des E-Learning Centers
regelmaRig lber aktuelle Nachrichten und Veranstaltun-

Die linke Spalte bietet weitere Support-
Angebote und informiert Sie tber
aktuelle Veranstaltungen des E-Learning
Centers.

Kontakt zum E-Learning Center
www.hm.edu/elc

In der rechten Spalte kénnen Sie sich ganz oben
liber den Login-Button bei Moodle anmelden
(siehe ,,Anmelden auf der Moodle-Plattform®).

Weiter unten befindet sich die Kurssuche und
eine Ubersicht zu den einzelnen Kursbereichen.

Handbuch fiir Lehrende
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Anmelden auf der Moodle-Plattform (Login)

» Login fiir Hochschulange-
horige

Als Hochschulangehérige/r kon-
nen Sie sich bequem mit lhrem
zentralen Hochschulaccount
anmelden (so genanntes single-
sign-on).

Das sind dieselben Daten, die Sie
auch zum Abrufen lhrer Emails
Uber das Internet verwenden

(Anmeldename = Teil vor dem @).

Sollten Ihnen diese Daten nicht
bekannt sein, wenden Sie sich
bitte per Email an die Zentrale
IT der Hochschule Miinchen:
accounting@hm.edu

Hinweis: Bitte beachten Sie,

dass Sie sich NICHT mit den
Benutzerdaten anderer Moodle-
Plattformen anmelden konnen.
Sowohl die Benutzerdaten der
Moodle-Plattformen anderer
Hochschulen als auch die des DiZ
haben keine Giiltigkeit.

NELE A
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Auf der Startseite der Moodle-Plattform moodle.hm.edu finden Sie oben rechts die
Méglichkeit, sich Gber den Login-Button anzumelden.

Nach dem Klick auf <Login> erscheint eine neue Seite, auf der Sie sich nun mit lhrem
zentralen Hochschulaccount anmelden kénnen. Dazu geben Sie den Benutzernamen
(Anmeldename = Teil vor dem @) sowie Ihr personliches Passwort ein:

Nach dem Login werden Sie einmalig gebeten, unsere allgemeinen Nutzungsbedingun-
gen (mehr Infos siehe unten) zu akzeptieren. Danach werden Sie automatisch auf lhre
personliche Startseite MyMoodle weitergeleitet, die in der Regel nach dem ersten Login
noch leer ist.

Aufkldrung iiber die allgemeinen Nutzungsbedingungen

Moodle stellt ein System dar, auf dem alle Klicks eines Anwenders mitprotokolliert werden. Unsere Moodle-Plattform ist in Zusammenarbeit
mit dem Datenschutzbeauftragten der Hochschule Miinchen nach rechtlichen Vorgaben so angepasst, dass moglichst wenige Informatio-
nen von Teilnehmer/innen tiber andere einsehbar sind. Wir kldren Sie in der Nutzervereinbarung vollstandig liber die Datenspeicherung und
—haltung auf unserer Moodle-Plattform auf.

Wenn Sie sich das erste Mal auf der Lernplattform Moodle einloggen, sind Sie verpflichtet, Ihr Einverstandnis fiir diese Nutzungsbedingun-
gen zu geben, andernfalls konnen Sie nicht auf die Moodle-Plattform zugreifen.

Die aktuellen Nutzungsbedingungen fiir moodle.hm.edu kénnen Sie jederzeit hier und auf der Moodle-Startseite links im Hauptmenii nach-

lesen.

Kontakt zum E-Learning Center
www.hm.edu/elc

Handbuch fiir Lehrende
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Gestaltung des personlichen Profils

Um Ihr personliches Profil zu
bearbeiten, klicken Sie nach dem
Login auf der MyMoodle-Seite im
linken Bereich im Block ,,Einstel-
lungen® auf <Profil bearbeiten>
oder Sie klicken zunachst auf
Ihren Namen rechts oben auf
der Seite und anschlieRend auf

=/ DidakTipp Profilfoto

Ein Foto oder Bild, eine kleine
Beschreibung liber sich selbst
und die Angabe von Interessen
schaffen im Internet soziale Pra-
senz beim Online-Lernen.

Fordern Sie hre Studierenden
auf, thr Profil zu pflegen und Sie
werden sehen, dass das Gruppen- <Profil bearbeiten>.
gefiihl sich innerhalb lhres Semi-

nars verstarkt und kooperatives

Lernen stattfinden kann.

Der Nutzen fiir Sie liegt auf der
Hand: Sie konnen sich die Ge-
sichter Ihrer Studierenden so viel
besser merken!

Und vergessen Sie nicht Ihr eige-
nes Profil, denn Sie sind ein Role
Model fiir lhre Studierenden.

Hier kénnen Sie wahlen, ob Sie die E-
Mail-Benachrichtigung bei neuen Beitra-
gen in Ihren Kursen jeweils einzeln oder
Das Profilbild muss im JPG- oder als tagliche Zusammenfassung erhalten
GIF-Format vorliegen, also die mochten.

Dateiendung .jpg oder .png
besitzen.

#. TecTipp Profilfoto

Idealerweise hat das Foto die
GroBe 100x100 Pixel (Auflosung
75 dpi). GroRere Bilder werden
automatisch auf die passende
GrolRe verkleinert.

Verfassen Sie hier eine kurze Beschrei-
bung zu lhrer Person!

Achtung bei Bildern in einem
anderen Seitenverhaltnis: lhre

Datei wird beim Hochladen zu
einem Quadrat im Seitenverhalt-
nis 100x100 Pixel verkleinert,
was bei Bildern in einem anderen
Seitenverhaltnis zu unschonen
Verzerrungen fiihren kann.

Wenn Sie Hilfe beim Hochladen
Ihres Profilbildes benétigen,
wenden Sie sich an das Team des
E-Learning Centers:
moodle.hm.edu/support/

Wichtiger Hinweis

Alle Nutzerprofile kdnnen
plattformweit eingesehen wer-
den - das sollten Sie auch lhren
Studierenden vermitteln!

Kontakt zum E-Learning Center
www.hm.edu/elc

Geben Sie Ihrem Profil ein Gesicht:
Um ein Bild hochzuladen, ziehen es
bequem per Drag&Drop in dieses Feld
(siehe dazu auch ,TecTipp Profilfoto®).

Alle ibrigen Einstellungen auf dieser
Seite sind standardmaRig funktional ein-
gestellt und kdnnen unverandert bleiben.
Uber den Button <Zusitzliche Felder
anzeigen> konnten Sie weitere Angaben
zu lhrer Person machen.

AbschlieRend speichern Sie die Ande-
rungen mit dem Button <Profil aktuali-
sieren>.

—
i
/
—

Handbuch fiir Lehrende
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Die personalisierte Startseite einrichten (MyMoodle)

» Interessante Blocke
Kalender

Der Kalender enthalt sowohl
allgemeine Termine, Kurstermine
und personliche Termine.

Einen neuen Termin kénnen Sie
folgendermafen eingeben:

1. Klick auf den blau unterstriche-
nen Monat.

2. Es offnet sich die Kalender-
seite.

3. Klick auf <Neuer Termin>:
Hier Name, Beschreibung und
Termindaten eingeben und
mit <Anderungen speichern>
bestatigen.

4. Nun erscheint der eingetrage-
ne Termin im Kalender.

Der Kalender |dsst sich auch als
so genannte iCalendar-Datei auf
mobile Endgerate exportieren.

Bald aktuell ...

In diesem Block werden anste-
hende Termine angezeigt. Zusatz-
lich haben Sie hier die Moglich-
keit, Gber ,Zum Kalender* oder
,Neuer Termin“ auf den Kalender
zuzugreifen oder neue personli-
che Termine anzulegen.

Textblock

Neben den vorgefertigten
Blocken haben Sie die Moglich-
keit, eigene Blocke (so genannte
Textblocke) zu gestalten, um
zum Beispiel auf interessante
Tagungen, Zeitschriften oder
Netzwerke lhres Fachbereiches
hinzuweisen.

Einen Textblock kann man mit
Klick auf das Stift-Symbol im
Editor frei gestalten.

Kontakt zum E-Learning Center
www.hm.edu/elc

Moodle bietet eine Personalisierungsfunktion. Die personliche Startseite ist eine an-
passbare Ubersichtsseite, die einer/m Nutzer/in in der gewohnten grafischen Dreitei-
lung der Seite Informationen bereitstellt.

\ N N/
i/"\
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Auf der rechten Seite gelangen
In der Mitte befindet sich Sie zu den einzelnen Kursbe-

Links erhalten Sie neuesten eine Ubersicht aller Kurse, reichen und kénnen auf lhren
Nachrichten der Website, in die Sie eingeschrieben Kalender und Ihre ,Eigenen
kénnen auf Ihr Profil sowie sind, sei es als Trainer/ Dateien“ zugreifen. Uber den
Ihre Mitteilungen zugrei- in oder Teilnehmer/in. Block ,,Support* kénnen Sie
fen und haben zudem die Von hier aus gelangen mit dem Team E-Learning des
Méglichkeit, neue Kurse zu Sie direkt per Klick in die E-Learning Centers in Kontakt
beantragen. einzelnen Kurse. treten.

Die MyMoodle-Seite, die nach dem Login erscheint, kann man personalisieren:

1. Den Bearbeitungsmodus einschalten (rechts oben <Diese Seite
anpassen>).

2. Es erscheint ein kleiner Block ,Block hinzufligen® rechts unten
auf der Seite.

3. Mit Klick auf den Pfeil erscheint ein Drop-Down-Menu mit allen
Blocken, die Sie auf der Startseite integrieren konnen.

4. Den gewiinschten Block durch Anklicken auswahlen, er er-
scheint dann rechts unten auf der Seite.

Diese selbst hinzugefiigten Blocke Konnen Sie im Bearbeitungsmodus auch
per Drag&Drop verschieben oder wieder l6schen 3 .

Manche der Bldcke (wie zum Beispiel den Textblock) kann man mit Klick auf
das Stift-Symbol [ bearbeiten.

Handbuch fiir Lehrende
Seite 9
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Einen neuen Kurs beantragen

Als Kursverantwortliche/r (also als sogenannte/r Trainer/in) kénnen Sie direkt nach dem Login auf der linken Seite Ihrer My-
Moodle-Seite iiber den Link <Einen neuen Kurs beantragen> einen neuen Moodle Kurs beantragen.

1. Bitte geben Sie hier den Titel der Lehrveranstaltung
nach folgender Konvention an:

+ LV-Nummer laut Vorlesungsverzeichnis (falls vorhanden)
« Leertaste

« ausgeschriebener Kursname

« in Klammern Dozent/in

Beispiel: 067 Moodle in der Lehre (Spindler/Hailer)

Die Kurzbezeichnung kann genauso lauten wie der voll-
standige Titel. Angezeigt wird die Kurzbezeichnung in der
so genannten Brotkrumennavigation (Breadcrumb), die
Ihnen immer wieder den Weg zurlick zum Kurs oder zur
Startseite weist.

(I
L
LN

2. Um den Zugriff zu den im Kurs be-

3. Bitte fligen Sie bei der findlichen Inhalten nur dem von lhnen
Beschreibung Informati- bestimmten Teilnehmerkreis zu ermégli-
onen lber Ihren Kurs ein. chen, wird vom System z'iutoma?tlsch ein
Diese konnen die Studie- Zugangsschliissel generiert. Bei Bedarf
renden auf der Moodle- konnen Sie ihn anschlieBend in den Ein-
Plattform einsehen. schreibemethoden lhres Kurses andern.

(Naheres dazu unter ,Teilnehmer/innen-
verwaltung im Bereich Nutzer/innen®).

4. Bitte fiillen Sie die die erforderlichen
\ Informationen (siehe Aufzahlungs-

punkte) vollstindig aus. Sie erleichtern
uns die Zuordnung und Bereitstellung
Ihres Kurses.

5. Zum Abschicken bitte den Button
<Kurs beantragen> klicken.

Nach der Freischaltung des Kurses durch das Team des E-Learning Centers erhalten Sie eine Benachrichtigungsmail mit einem
Link zum Kurs sowie zur Kursseite ,Selbsteinschreibung®, auf der Sie den Zugangsschlissel andern kénnen (siehe nachste Seite).

Kontakt zum E-Learning Center Handbuch fiir Lehrende
www.hm.edu/elc Seite 10
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Teilnehmerverwaltung

Im Kursblock ,Einstellungen” kdnnen Sie im Bereich <Nutzer/innen> die Teilnehmer/innen Ihres Kurses sowie die Einschreibe-
methoden (also Zugangsmaoglichkeiten zum Kurs) verwalten.

Einschreibemethoden
Zugang zu lhrem Kurs erhalten nur diejenigen Teilnehmer/innen, die von Ihnen den Zugangsschliissel Ihres Kurses erhalten

haben. D.er.1 vom System ZL.machst auto“matlsch generlertc?n-Zuga'ngsschlussel In der Einschreibemethode <Selbsteinschreibung> ist
finden Sie im Kursblock ,Einstellungen” unter <Kurs-Administration - Nutzer/ iiber den Klick auf das Bearbeiten-Symbol der Zugriff
innen - Einschreibemethoden>:

auf oder eine Anderung des Zugangsschliissels moglich
(siehe unten).

\'--./.

Hier kdnnen Sie auch einen Gastzugang zu lhrem Kurs
erstellen. Achtung: Nachdem Sie hier den Gastzugang

Ay

aktiviert haben, miissen Sie den Zugangsschliissel fiir
Gaste zusatzlich dazu in den Kurseinstellungen unter
<Kurs-Administration - Einstellungen bearbeiten>
anlegen! Tun Sie dies nicht, kdnnen Gaste ohne Kenntnis
dieses Schliissels Ihren Kurs einsehen!

Um lhren Kurs zu einem Metakurs zu machen und ihm
andere Kurse als sog. ,Kindkurse“ zuzuordnen, legen Sie
hier die Einschreibemethode , Meta-Einschreibung” an.
Ein Metakurs macht die Teilnehmer/innen der Kindkurse
automatisch auch zu Teilnehmer/innen des Metakurses.

Anderung des Zugangsschliissels

Z |

1. Hier kdnnen Sie den Zugangsschlissel

<  einsehen und ggf. andern. Wenn Sie das

Hakchen bei ,,Klartext“ setzen, erscheint
der Zugangsschliissel fiir Sie lesbar in
normaler Schrift.

2. Und wie immer am Schluss mit <Ande-

/ rungen speichern> bestatigen!

|

Kontakt zum E-Learning Center Handbuch fiir Lehrende
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Eingeschriebene Nutzer/innen
Unter <Eingeschriebene Nutzer/innen> kénnen Sie die Teilnehmerliste lhres Mithilfe dieses ,+“-Symbols kénnen Sie die Rolle eines/r
Kurses einsehen. AuBerdem finden Sie hier die Moglichkeit, weitere Nutzer/ :::t:x‘:;z:z::dem undihn z.8. zu einem Co-Trainer
innen zu tThrem Kurs hinzuzufiigen und lhnen unterschiedliche Rollen wie zum '

Beispiel Co-Trainer/in zu geben. /

Mit einem Klick auf den Button <Nutzer/innen ein-
schreiben> 6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie weitere Mit einem Klick auf das rote ,X“ melden Sie den/
Personen zu lhrem Kurs hinzufligen kénnen. die Nutzer/in aus Ihrem Kurs ab.

Nutzer/innen in den Kurs einschreiben

Uber dieses Auswahlfenster, das die Suche nach den gewiinschten Teilnehmer/innen
ermoglicht, fligen Sie weitere Nutzer/innen zu Ihrem Kurs hinzu. Hier entscheiden Sie
zudem, in welcher Rolle der/die eingeschriebene Nutzer/in im Kurs agieren soll (z.B.
Teilnehmer/in oder Co-Trainer/in).

el

Nachdem Sie in der Suchmaske unten den

Weitere Trainer/innen in lhrem Kurs

Méochten Sie Ihren Kurs gemeinsam mit anderen Lehrenden betreuen, die auch Namen oder die E-Mail-Adresse der gesuchten
Trainer/in im Kurs sein sollen, missen Sie dies beim Team des E-Learning Centers Person eingegeben haben, erscheint sie im Fens-
beantragen (https://moodle.nm.edu/support/). ter und Sie konnen die Person (iber den Button

<Einschreiben> in den Kurs einschreiben.

Abmelden aus einem Kurs

Teilnehmer/innen eines Kurses kénnen sich im Block
JEinstellungen® iber <Abmelden aus Kursname>
selbst aus dem Kurs abmelden.

Kontakt zum E-Learning Center Handbuch fiir Lehrende
www.hm.edu/elc Seite 12
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Hier sehen Sie einen noch leeren Kursraum im Moodle-typischen dreigliedrigen Aufbau:

Standortbestimmung via Breadcrumbna-
vigation. Mit Klick auf Start gelangen Sie
zu lhrer persénlichen Startseite MyMoodle,
mit Klick auf den Kurstitel auf die Kursseite.

Bearbeiten einschalten: Schreibzugriff
fur Trainer/innen, um die Kursinhalte zu
bearbeiten und weitere Funktionalitaten
freizuschalten.

Liste aller Teilnehmer/innen im
Kurs anzeigen oder Mitteilungen
an Einzelne versenden.

Rolle wechseln:
Vorschauméglich-
L__| keit zur Ansicht des
Kurses, wie ihn die
Teilnehmer/innen
sehen.

Nachrichtenforum: Vor-
eingestelltes Forum, das
als Informationsbrett
der Kursleitung gedacht
ist. Nur Trainer/innen
kénnen Nachrichten
veroffentlichen.

Themeniibersicht/Seminarplan (hier
noch leer!): Zeigt die zu den einzelnen
Terminen/Themen verfiigbaren Inhalte
des Kurses wie Dokumente, Aufgaben,
Feedback usw.

Administration: Hier kdnnen Sie
unter Einstellungen grund-
satzliche Kurseinstellungen
vornehmen, den Teilnehmer/
innen Rollen zuweisen sowie den
Upload von Dateien organisieren
uv.m.

/  DidakTipp Kursgestaltung

Support: Hier kdnnen Sie die
Supportangebote des E-Learning

Centers nutzen sowie auf aktuelle
News zugreifen.

Die Blocke, die Sie hier rechts und links angeordnet sehen, sind standardmaRig fest eingestellt. Selbstverstandlich konnen Sie weitere Blocke
hinzuftigen, bedenken Sie jedoch, dass es fir Moodle-Neulinge leichter ist, sich zu orientieren, wenn die Ubersichtlichkeit der Seite gewahrt

wird.

DidakTipp Nachrichtenforum

Das Nachrichtenforum eignet sich fiir verbindliche Informationen der Kursleitung an die Kursteilnehmer/innen, da sichergestellt ist, dass
alle Teilnehmer/innen eine dort eingestellte Nachricht als Kopie per Email zugestellt bekommen.

Kontakt zum E-Learning Center

www.hm.edu/elc
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Die Gestaltung des Kursraumes erlaubt Ihnen eine Vielzahl an Festlegungen, die fur die Orientierung der

Teilnehmer/innen wie auch fir den Verlauf des Kurses wichtig sind. Im Block ,,Einstellungen® finden Sie unter H = ‘\
<Kurs-Administration> und <Einstellungen bearbeiten> die Moglichkeit folgende Grundeinstellungen (die

jederzeit gedndert werden kénnen) vorzunehmen:

Im oberen Bereich sind

te Kursname und Kurzti-
tel bereits eingetragen.
Bitte nutzen Sie das Textfeld ,Beschreibung®, um die
Veranstaltung inhaltlich knapp zu umreiRen. Dieser Text
wird spater in der Gesamtkurstibersicht fiir alle Moodle-
Nutzer/innen erscheinen und dient den (potentiellen)
Teilnehmer/innen zur Information tber lhren Kurs.
Bitte wahlen Sie hier je nach Anforderung das Kursformat

der von Ihnen beantrag-

aus. Im Wochenformat steht der zeitliche Ablauf im Vor-
dergrund, im beliebten Themenformat erscheint der Kurs
nach einzelnen Themen gegliedert. Geben Sie zusatzlich
die Anzahl der Themen bzw. Wochen an und legen Sie
den Kursbeginn fest. Die von lhnen als verborgen einge-
stellten Abschnitte kdnnen Sie fiir die Teilnehmer/innen
vollig unsichtbar oder aber hellgrau hinterlegt anzeigen
lassen.

/

Gruppen: Mochten Sie Gruppenarbeit anbieten, kdnnen Sie hier
auswdhlen, ob die Gruppen sich und ihre Aktivitdten gegenseitig
verfolgen kénnen oder aber unsichtbar fiireinander sind. Ein ,,Ja“

bei ,Gruppenmodus erzwingen“ legt diese Gruppenfunktion fiir alle
Lernaktivitaten automatisch fest, was organisatorisch und didaktisch
durchdacht werden sollte.

Ausfiihrliche Informationen zur Gruppenfunktion erhalten Sie dem-
nachst hier im Kapitel ,,Gruppen®.

-— | . .. “ (i 1 .
auf ,nicht verfugbar” (fir die Studierenden dann auch

Verfiigbarkeit: Grundsatzlich ist der Kurs fir die Teilneh-
mer/innen verfiigbar. Selbstverstandlich kénnen Sie ihn

nicht sichtbar) schalten, wahrend Sie den Kurs gerade
konfigurieren und mit Inhalten bestticken.

Anderungen speichern: Zum Hinweis: Den Zugangsschliissel

Abschluss einer jeden Aktion, zum Kurs kénnen Sie im Block

die Sie durchfiihren, klicken Sie ,Einstellungen unter <Kurs-

unbedingt auf <Anderungen Administration - Nutzerlnnen -

speichern>. Einschreibemethoden - Selbst-
einschreibung> einsehen und
verandern.

Kontakt zum E-Learning Center Handbuch fiir Lehrende

www.hm.edu/elc
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Die Kursseite bearbeiten

Bearbeiten-lcons
[ stift

Bearbeiten der Textteile und
Lernaktivitaten.

Titel bearbeiten

Den Titel eines Arbeitsmaterials
oder einer Aktivitat direkt im
Kursraum bearbeiten.

Duplizieren

Arbeitsmaterial oder Aktivitat
direkt im Kursraum duplizieren.

%5 Auge

Arbeitsmaterial, Lernaktivitat
oder gesamten Block sichtbar
bzw. unsichtbar schalten (inter-
essantes didaktisches Instrument
der sukzessiven Freischaltung
von Abschnitten im Kursverlauf).

2 Gliihlampe

Diesen Abschnitt als aktuell her-
vorheben (Fokus der Teilnehmer/
innen auf Relevantes lenken).

4 Steuerkreuz

Verschieben eines kompletten
Blocks, einzelner Lernaktivitaten
bzw. Arbeitsmaterialien nach

oben oder unten per Drag&Drop*.

B> Pfeiltaste

Einrlicken der Lernaktivitat.

Figuren

Gruppeneinstellung fiir die
Lernaktivitat.

E Blaues Fragezeichen

Hilfe-Button mit technischen und
didaktischen Anmerkungen.

Der iiberwiegende Teil der Sym-
bole ist selbsterklarend. Zusatz-
lich wird Ihnen deren Bedeutung
angezeigt, wenn Sie mit der
Maus tiber die Symbole fahren.

Im Kursraum finden Sie oben rechts den
Button <Bearbeiten einschalten>. Damit
wechseln Sie von der Ansichtsperspektive

in den Bearbeitungsmodus. i‘ N

Im Bearbeitungsmodus kdnnen Sie das
Aussehen der Seite verandern, aber auch /‘ H H
Kursmaterial anlegen und Lernaktivita-
ten einrichten, anpassen, verbergen oder
|6schen.

Im Folgenden ist ein Kursausschnitt im Bearbeitungsmodus zu sehen. Anhand kleiner
Symbole (Details siehe Kasten links) lassen sich die Verdnderungen vornehmen.

Mobchten Sie nun den ersten Abschnitt umbenennen, klicken Sie auf das Bearbeiten-
Icon (Stift) unterhalb des Textes ,Thema 1“

Es 6ffnet sich eine Seite mit dem integrierten Moodle-HTML-Editor:

L B NN N/

B

Entfernen Sie nun das Hakchen neben
»StandardmaRigen Abschnittsnamen
verwenden“ und geben Sie in das Feld

,,Abschnittsname“einenfreiwéhlbaren/. H E E B ‘

Text ein.

-

*Drag&Drop: Methode des grafischen Bedienens von Elementen. Markieren Sie das Element, ziehen Sie es mit gedriickter linker Maustaste an den gewiinschten Ort
und lassen Sie es dort ,fallen indem Sie die Maustaste loslassen.

Kontakt zum E-Learning Center
www.hm.edu/elc
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# TecTipp Kursformat

Kurse im Themenformat brau-
chen eine Uberschrift, im Wo-
chenformat fungiert das Datum
der Woche als Uberschrift. Um
eine Uberschrift einzugeben, kli-
cken Sie auf das Stift-lcon neben
der Nummerierung der Blocke.

# TecTipp Wochenformat

Beginnen Sie mit einem Montag
als Anfang der Woche, auch
wenn lhr Kurs an einem anderen
Wochentag startet. Der Kursbe-
ginn lasst sich im Administrati-
onsmend unter Einstellungen
definieren.

=/ DidakTipp Abschnitte

Der erste Abschnitt in einem Kurs
ist immer das Thema des Kurses
(ohne Abschnittsnummer). Hier
sollte man die Teilnehmer/innen
begriiBen und ihnen eine kurze
Beschreibung des Kurses zur Ver-
fligung stellen. In diesem ersten
Abschnitt befindet sich auch das
Nachrichtenforum. Alle weiteren
Abschnitte haben automatisch
die Abschnittsnamen ,Abschnitt
X“ (X entspricht der Nummer
des Abschnitts, beginnend bei 1)
welche Sie beliebig umbenennen
konnen.

# TecTipp Material oder Aktivi-
tat anlegen

Im Popupfenster mit der Aus-
wahlliste der Materialien und
Aktivitaten konnen Sie sich hilf-
reiche Beschreibungstexte zu den
einzelnen Materialien und Aktivi-
taten anzeigen lassen, sobald Sie
eines/eine davon auswahlen.
Diese Beschreibungstexte
kénnen Ihnen als Entscheidungs-
hilfe fir eine der zahlreichen
Auswahloptionen dienen.

Kontakt zum E-Learning Center
www.hm.edu/elc

moodle.hm.edu

Weitere Uberschriften kénnen Sie im Moodle-Editor ergénzen und formatieren.

- -
A d

W HEE W
| d

'/‘IIIl!

a m =Y
Geben Sie nun lhre Uberschrift ein und wahlen
Sie eines der bereits vordefinierten Uber-
schriftenformate aus. So kénnen Sie ohne viel
Aufwand lhren Kurs strukturieren und grafisch
ansprechend gestalten. Im Bild rechts sehen Sie
die fertigen Ausgabeformate.

Abschlielend missen Sie die vorgenommenen
Anderungen immer mit <Anderungen spei-
chern> bestitigen. Méchten Sie Ihre Anderun-

gen nicht lbernehmen, klicken Sie auf <Abbrechen>.

Weiterhin stehen lhnen diverse Absatzformate zur Strukturierung Ihrer Texte zur Verfu-
gung. Meistens jedoch werden Sie den Standardabsatz ,Absatz“ verwenden.

Mehr zum Umgang mit dem Editor finden Sie im Kapitel ,,Erstellen einer Textseite®

Zusatzlich zu den Abschnittsnamen empfiehlt es sich, im Kursraum auch Zwischen-
uberschriften einzufiigen. Klicken Sie hierfiir auf den Text <Material oder Aktivitat

anlegen>.

Es erscheint ein Popup-Fenster mit einer
Auswahl an Aktivitaten und Arbeitsmateria-
lien. Wahlen Sie unten in der Liste die Option
<Textfeld> aus und klicken Sie auf <Hinzu-

flgen>. AnschlieBend konnen Sie lhren Text
im Editor wie oben beschrieben eingeben und
formatieren.

Handbuch fiir Lehrende
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Externen Link einfiigen

Um einen Link auf eine Website zu setzen,
aktivieren Sie den Bearbeitungsmodus uber
<Bearbeiten einschalten> und klicken Sie
anschlieRend auf den Text <Material oder

- DidakTipp Links

Verlinkungen sind leicht zu
erstellen und lassen sich somit
tagesaktuell in den Moodle-Kurs
einbinden. Sie machen damit Ih- Aktivitat anlegen>.
ren Kurs lebendig. AuBerdem sind

externe Links eine gute Moglich-

keit, auf vorhandenes Material im

Internet zu verweisen, ohne dass Im Popup-Fenster wahlen Sie anschliellend BN
Urheberrechte verletzt werden. die Option <Link/URL> aus und klicken auf \ /
<Hinzufiigen>. 4 B B B

) DidakTipp Sichtbarkeit

Sie konnen lhre Kurse komplett
vorbereiten, die Sichtbarkeit der
einzelnen Links jedoch sukzessive
im Kursverlauf freischalten.

Sie konnen selbstverstandlich auch im Text verlinken, so wie Sie es lUber gangige Text-
verarbeitungsprogramme gewohnt sind. Mehr dazu unter ,Erstellen einer Textseite®

1. Tragen Sie bei ,Name" die

Bezeichnung der Website ein, auf

die Sie verweisen.

2.Im Feld ,Beschreibung” kénnen Sie Zusatzinformatio-

nen zu lhrem Weblink angeben. Diese erscheinen in der

Ubersicht aller Arbeitsmaterialien und dienen der besse-
ren Orientierung der Teilnehmer/innen.

3. Setzen Sie dieses Hakchen, um den
oben eingegebenen Beschreibungs-
text zusatzlich in seiner vollen Lange
im Kursraum anzeigen zu lassen.

4. Geben Sie hier die gewlinschte Internetadresse ein.
Ein Voranstellen von ,http:/“ oder ,https://“ ist nicht
| erforderlich. Es genlgt z.B. ,www.hm.edu®.

5. Bei ,Fenster” wahlen Sie bitte ,Neues Fenster“ aus. Die
verlinkte Webseite 6ffnet sich dann in einem separaten
Fenster des Browsers. Flr die Benutzer ist es weitaus

lUbersichtlicher und urheberrechtlich einwandfrei. Sie
/ sollten allerdings darauf hinweisen, dass die Teilnehmer/
innen in ihrem Browser Pop-Ups zulassen miissen. (Ge-

naueres dazu siehe ,Technische Voraussetzungen®)

6. Unter ,weitere Moduleinstellungen“ kénnen Sie
1 angeben, ob der Link zunachst verborgen oder ob er be-

4 ’ reits jetzt flir alle Teilnehmer/innen sichtbar sein soll.

7. Zum Abschluss vergessen

Sie nicht alle Anderungen zu
4—// speichern.

|

Kontakt zum E-Learning Center Handbuch fiir Lehrende
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Link auf Datei

Um einen Link auf eine Datei zu setzen, aktivieren Sie den Bearbeitungsmodus
iber <Bearbeiten einschalten> und klicken Sie anschlieRend auf den Text <Materi-
al oder Aktivitdt anlegen>.

Im Popup-Fenster wahlen Sie anschlieBend die Option <Datei> aus und klicken auf
<Hinzufiigen>. i‘ H B B
44 1 1 l\'
1. Tragen Sie bei ,Name“ die . Y - ) -
Bezeichnung der Datei ein, auf 2.Im Feld ,,Beschr.elbung kon'nen Sie Zusiatzm‘formapo-
die Sie verweisen. n.en zu lhrer Dafcel ange?erw. Diese e.rschemen in der Uber-
sicht aller Arbeitsmaterialien und dienen der besseren
Orientierung der Teilnehmer/innen.
[
3. Setzen Sie dieses Hakchen, um den
oben eingegebenen Beschreibungs-
text zusatzlich in seiner vollen Lange
im Kursraum anzeigen zu lassen.
4. Ziehen Sie mit der Maus per Drag&Drop eine Datei aus
der Dateiverwaltung lhres Rechners in diesen Bereich hinein.
Moodle erkennt automatisch das Dateiformat und versieht
| esinder Kursraumansicht mit einem entsprechenden Icon.
Ebenso kdnnen Sie bereits hochgeladene Dateien tiber <Datei
‘ [ | m‘ hinzufligen> aus der Dateiablage auswahlen.

/‘ . ‘\ 5. Bei , Optionen“ wahlen Sie bitte ,Download erzwingen®
aus. Die verlinkte Datei wird dann von Ihrem Browser
zum Download angeboten. Die lokal gespeicherte Datei

. konnen Sie dann mit einem gangigen Bildbetrachter be-
trachten oder - bei Audio- und Videodateien - mit einem
Mediaplayer ansehen. Die weiteren Einstellungsméglich-
keiten sind aus Performancegriinden insb. bei Audio- und
Videodateien nicht zu empfehlen.

6. Unter ,weitere Moduleinstellungen“ kénnen Sie
_— angeben, ob der Link zunachst verborgen oder ob er be-
/ reits jetzt fiir alle Teilnehmer/innen sichtbar sein soll.
<’//— 7. Zum Abschluss vergessen Sie nicht alle
Anderungen zu speichern.
Kontakt zum E-Learning Center Handbuch fiir Lehrende
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Bild oder Grafik einfiigen

Sie haben zwei unterschiedliche Moglichkeiten, Bilder in Ihren Moodle-Kurs einzufligen: Entweder Sie integrieren das Bild in
einen Text direkt im Text-Editor oder Sie verlinken auf eine Bild-Datei in Ihrer Online-Dateiablage unter ,Eigene Dateien“ auf der
MyMoodle-Seite.

Um ein Bild einem Text hinzuzufiigen, gehen Sie in den
Editor und klicken Sie auf das Symbol <Bild einfiigen/
bearbeiten>, danach 6ffnet sich ein neues Fenster mit
mehreren Reitern.

"
"

Reiter ,,Allgemein“:

Beschreibung (Alternativtext): Hier geben Sie einen kurzen
Text ein, der erscheint, falls das Bild aus irgendeinem Grund
im Browser nicht angezeigt werden sollte bzw. flir Sehbehin-
derte, die mit spezieller Software auf das Internet zugreifen.

'.‘
4a B

Bild wihlen oder hochladen: Wahlen Sie nun entweder eine
Bilddatei aus lhrer Online-Dateiablage aus (einfach ankli-
cken) oder laden Sie tiber den Button <Durchsuchen> eine
Datei im Format .jpg oder .gif von lhrem Computer in den
Moodle-Kurs (wenn die Datei in der Online-Ablage erscheint,
durch Anklicken auswahlen).

Adresse: Falls Sie auf ein Bild verlinken mochten, das online
bereits verfuigbar ist, geben Sie hier die Internetadresse
des Bildes ein. Bedenken Sie bei diesem Vorgehen, dass Sie
urheberrechtlich geschiitztes Material durch eine Quellen-
angabe kenntlich machen sollten.

Reiter ,Darstellung*: Reiter ,Erweitert:

1. Die Ausrichtung bestimmt, Im Reiter ,Erweitert” konnen Sie noch etwas mehr

wie der Text zur Grafik ausge- Einfluss auf das Verhalten des Bildes nehmen. Mit ,Bild

richtet werden soll. Am besten austauschen® erzeugen Sie einen Mouseover-Effekt

probieren Sie die verschiedenen 2. Die GréRe des Bildes bestim- durch Uberblendung mit alternativen Bildern. Zu erwéh-

Méglichkeiten einmal aus. men Sie mit diesen Werten. nen unter ,Verschiedenes” sei noch die Option , Titel”
Das Hakchen bei ,proportional® Der hier hinterlegte Text erscheint bei Dariiberfahren
erhdlt das Originalseitenver- mit dem Mauszeiger innerhalb eines gelben Fihnchens.
haltnis des Bildes. i‘—'/'

a B»

3. Weiterhin kénnen Sie den horizon-
talen und vertikalen Abstand zwi-
\ schen Text und Bild festlegen sowie
die Starke eines etwaigen Rahmens
bestimmen. Unter Format werden
die bisher gemachten Einstellungen
als CSS-Anweisungen angezeigt (nur
flr Fortgeschrittene).

Wenn Sie alle Einstellungen vorgenommen haben, speichern Sie diese mit <Einfiigen>.

Kontakt zum E-Learning Center Handbuch fiir Lehrende
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=/ DidakTipp Bildgebrauch

,Ein Bild sagt mehr als tausend
Worte“! Bilder gelten in der Lehr-
Lern-Forschung als lernforderlich,
wenn sie visualisierte Argumente
darstellen, das heif3t, wenn sie
Inhalte visuell verstarken bzw.
unterstiitzen und somit Inhalte
einpragsamer machen.

# TecTipp Bild nachtraglich
bearbeiten

Ein bereits ins Editorfenster
eingefligtes Bild kdnnen Sie
jederzeit nachtraglich bearbei-
ten, indem Sie nach rechtem
Mausklick auf das Bild im nun er-
scheinenden Kontextmenii ,,Bild
einfligen/bearbeiten” anklicken.

#° TecTipp Seitenverhiltnis

Bitte vergroBern oder verkleinern
Sie Bilder immer, indem Sie die
Kastchen an den Ecken des Bildes
anfassen und ziehen, ansonsten
wird das Seitenverhaltnis nicht
beibehalten und das Bild wird
verzerrt.

# TecTipp Dateigrofle

In Moodle-Seiten ist der Datei-
Upload standardmaRig auf 20
MB beschrankt. Laden Sie ihre
Bilder also als .jpg oder .gif Datei-
formate, die fiir die Anzeige im
Internet optimiert und kompri-
miert sind, hoch. Wir empfehlen
eine Obergrenze der Pixelanzahl
von 1024 x 768 (eine zurzeit gan-
gige Bildschirmauflosung).

Kontakt zum E-Learning Center
www.hm.edu/elc

moodle.hm.edu

Das Bild sollte nun im Editorfenster angezeigt werden. Hier kénnen Sie die GroRe des
Bildes nochmal verandern, in dem Sie das Bild mit der Maus an einer Ecke anpacken
und es dann groRer oder kleiner ziehen.

7
s

\'II.&

a B m B

Am Ende auf <Anderungen speichern> klicken und das Bild wird im Kurs angezeigt!

Handbuch fiir Lehrende
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Einfiigen eines Textfeldes

Um einen langeren Text direkt im Kurs-
raum an beliebiger Stelle einzufiigen,

Ein Kursraum, der viele lange aktivieren Sie den Bearbeitungsmodus
Texte enthalt, mit zahlreichen Uber <Bearbeiten einschalten> und klicken
Slklain varsahen ig vne dine Sie anschlieRend auf den Text <Material
ausartende Linkanhaufung oder Aktivitat anlegen>.

bietet, ist aus didaktischer Sicht

nicht sinnvoll. Eher sollte man

beim Befiillen des Kursraumes Im Popup-Fenster wahlen Sie anschlieBend
darauf achten, dass die Kursteil- die Option <Textfeld> aus und klicken auf
nehmer/innen nur mit relevan- <Hinzufiigen>. i‘ H N '/'
ten Informationen konfrontiert

werden. Dies dient einer besseren /. - - ‘\
Ubersichtlichkeit, steuert aber
auch einer Informationstberla-
dung entgegen.

Daher empfehlen wir, im Laufe
il Sarmesiars fusinalke Das Textfeld kann selbstverstandlich auch Bilder, Tabellen und weitere Inhalte enthal-
sukzessive ein- und wieder ten, die der Editor zur Verfligung stellt. Ebenso sind hier direkte Text- und Bildverlinkun-
auszublenden, um den Teilneh- gen moglich. Mehr dazu unter ,Erstellen einer Textseite®

mer/innen den Fokus auf das

Wesentliche zu ermoglichen.

7/ DidakTipp Informationsmen-
ge im Kursraum reduzieren

#° TecTipp Kursrauminhalte
ein- und ausblenden

Mit dem Auge-Icon % konnen
Sie oben stehenden DidakTipp
umsetzen. Dieses Icon finden
Sie einerseits auf Themen- bzw.
Wochenblockebene rechts oben
im Blt?ckrahmen. Dadursh kon- 1. Text, Bilder, Tabellen
nen Sie ganze ,Inhaltsbiinde

Hier fiigen Sie bitte den eigentlichen
verbergen. /

Inhalt ein.

&

Andererseits lassen sich gezielt
einzelne Arbeitsmaterialien und
Lernaktivitaten ein- und aus-
blenden, um beispielsweise eine
Musterlésung nach der Bearbei-
tung einer gestellten Aufgabe
sichtbar zu machen.

BN

2. Unter ,weitere Moduleinstellungen®
koénnen Sie angeben, ob der neu erstellte
Inhalt zunachst verborgen oder ob er

bereits jetzt fir alle Teilnehmer/innen 3. Speichern
sichtbar sein soll. Und am Ende speichern nicht vergessen!

Kontakt zum E-Learning Center Handbuch fiir Lehrende
www.hm.edu/elc Seite 21


http://www.hm.edu/elc/
https://moodle.hm.edu/

E-LEARNING MIT MOODLE

moodle.hm.edu

Erstellen einer Textseite

Um eine Textseite anzulegen, aktivie-
ren Sie den Bearbeitungsmodus liber
) ) <Bearbeiten einschalten> und klicken Sie
Vorteil des Erstellens einer K .
) ) anschlieRend auf den Text <Material oder
Textseite - ob mit oder ohne

Editor - ist, dass Sie unkompli- Aktivitdt anlegen>.

ziert Onlineinhalte wie zum

Beispiel die Anpassung des

Seminarplans verandern kénnen.

Auch fiir die Teilnehmer/innen Im Popup-Fenster wahlen Sie anschlieRend

ist die Mglichkeit des Lesens die Option <Textseite> aus und klicken auf

einer soIch.en Texfc.scl-:ite immer <Hinzufiigen>. \‘ - - '/
gegeben. Sie bendtigen weder . '
44 B B B

ein entsprechendes Programm
wie MS Word oder Powerpoint
aufihrem Rechner noch treten
Inkompatibilitaten zwischen den
einzelnen Versionen wie Word
2003 und 2007 auf.

=/ DidakTipp Vorteile einer
moodleeigenen Textseite

Nachteilig ist jedoch, dass der 2. Beschreibung

Formatierung und dem Layout im Die Kurzinformation iiber

Gegensatz zu Word, Powerpoint den Text, die in der Uber-

oder auch PDF enge Grenzen sicht der Arbeitsmaterialien

gesetzt sind. / angezeigt wird, fiigen Sie

. . ) ) 1. Name hier ein.

Mittels Textseiten lasst sich Hier geben Sie den Titel des

hypermediales Lernen realisieren, Dokumentes (also die spatere

da beispielsweise Glossarbegriffe Bezeichnung auf der Kursseite). 3. Setzen Sie dieses Hakchen, am den

verlinkt werden. oben eingegebenen Beschreibungs-
/ text zusatzlich in seiner vollen Liange

im Kursraum anzeigen zu lassen.

5 TecTipp Texte aus MS Word
kopieren

Wollen Sie einen Text per
Copy&pPaste in Moodle einfligen,
kann es zur Ubernahme von

unerwiinschten bindren Inhalten 4. Textseite
wie bspw. Formatierungen Hier fligen Sie bitte /
kommen. Um das zu verhindern, den eigentlichen . .
: - 5. Seitenname anzeigen
empfehlen wir hnen, vor dem Inhalt ein. Setzen Sie hier das Hakchen wenn der

Einfligen des aus Word kopierten
Textes das Editor Icon

»als unformatierten Text einfu-
gen“anzuklicken. Sobald es aktiv

ist, ist es gelb hinterlegt. An- 6. Beschreibung anzeigen

schlieBen konnen Sie den Text in \ Setzen Sie hier das Hakchen, wenn die Beschreibung

den Moodle Editor kopieren und iiber dem Inhalt der Textseite angezeigt werden soll.
wie gewohnt mit Absatz- und

Textformaten formatieren.

Seitenname liber dem Inhalt der Textsei-
te angezeigt werden soll.

——— | 7.Textseite verbergen oder sofort fiir

Teilnehmer/innen sichtbar machen.

8. Speichern
Und am Ende <speichern> | —%
nicht vergessen!
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Inhalte bearbeiten mit dem Editor

Zur Formatierung lhres Textes mit dem Text-Editor stehen lhnen vielseitige Funktionen zur Verfligung. Wie Sie ein Bild in den
Text einbinden und formatieren, ist im Abschnitt ,Bild oder Grafik einfiigen“ erlautert. Zudem konnen Sie lhren Text auch durch
Audio- und Videodateien erganzen.

Normalansicht

In dieser Ansicht kdnnen Sie kurze Texte bearbeiten oder kleine Anderungen durchfiihren.

1. Mit Klick auf <Vollbildschirm> wird die
Inhaltsflache des Editors auf die kom-
plette Inhaltsflache des Browserfensters
angepasst (siehe Abbildung unten).

= Die Vollbildschirm-Ansicht verlassen Sie,
indem Sie erneut auf den Button <Voll-

I bildschirm> klicken.

AT

3. Um die erstellten
Inhalte zu Gberneh- 2. Mdchten Sie den Ar-
men, gehen Sie bitte / beitsbereich vergroRern,
auf <Anderungen \ 4 kénnen Sie Ihn an der un-
speichern>. teren rechten Ecke groRer
ziehen.

Vollbildschirm-Ansicht

Hier kdnnen Sie zugunsten einer besseren Ubersichtlichkeit groRere Bilder und umfangreiche Texte bearbeiten.

\l l/ 3. Um die Vollbildschirm-Ansicht zu verlassen, klicken Sie
( erneut auf den Button <Vollbildschirm>.

1. Wenn Sie bereits bestehenden HTML-Quelltext
einfiigen mochten oder Erganzungen im Quellcode
vornehmen mochten, kénnen Sie dies tber das Icon
<Quellcode bearbeiten> tun. Es 6ffnet sich hierbei
ein Popup-Fenster, wie im Bild rechts zu sehen.

\__/

2. Um die Ergebnisse lhrer Quellcode-Er-
ganzungen im Editor visuell zu tiberpriifen,

klicken Sie auf <Aktualisieren>. Danach
schliel3t sich das Popup-Fenster wieder.
'S
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Link in Text einfiigen

Sie konnen auch Weblinks direkt im Text setzen. Markieren Sie
dazu den zu verlinkenden Text und klicken Sie dann auf das

Icon <Link einfiigen>. Es 6ffnet sich ein Pop-Up-Fenster, in dem
Sie die Angaben zur zu verlinkenden Website machen kénnen.

1. Adresse

Hier geben Sie die Internetadresse an, auf
die Sie verlinken méchten. Am besten ko-
pieren Sie die Adresse aus der Adresszeile
Ihres Browsers dort hinein.

2. Bei Fenster wahlen Sie aus, ob die ver-
linkte Internetseite in einem neuen oder
im gleichen Fenster angezeigt wird.

Wir empfehlen ,Neues Fenster” aus-
zuwahlen, da dies lbersichtlicher und
urheberrechtlich einwandfrei ist.

Die letzten beiden Optionen finden bei
uns keinen Gebrauch.

3. Titel

\ Hier kdnnen Sie optional noch einen Titel/ eine
Beschreibung eingeben, die angezeigt werden soll,
wenn man mit dem Mauszeiger tber den Link fahrt.

4. Speichern
<«— | AbschlieRend bestatigen
Sie mit <Einfiigen>.

In den restlichen Reitern des Dialogfensters kdnnen Sie erweiterte Einstellungen flr den Link vornehmen.
Einen bestehenden Link entfernen Sie, indem Sie den verlinkten Text markieren und '/
anschliefend auf das aufgebrochene Linkzeichen klicken.

Mediadatei (Audiodatei, Videodatei oder Applett) einfiigen

Um eine Audiodatei, eine Videodatei oder ein Applet einzufligen, klicken Sie auf
den Button <Moodle Media>.

1. Klicken Sie an diese Stelle, B .
um die Dateiauswahl zu 3. In der Vorschau kénnen Sie die

5ffnen Datei betrachten/abspielen um

| —
sicherzugehen, dass es sich um .
a7 & 2. Dateiauswahl

die richtige Datei handelt, Im Dialogfenster ,,Dateiauswahl kon-

nen Sie eine bereits hochgeladene Datei
auswahlen.
<4— | Zudem kénnen Sie ad hoc eine Datei hoch-
laden und diese in lhren Text einbinden.
Natirlich haben Sie hier auch Zugriff auf
ihre personliche Dateiablage ,,Eigene
Dateien“, in der Sie auf der MyMoodle-Seite
Dateien hochladen und verwalten kénnen.
Nach dem Sie eine der Moglichkeiten zur
Dateiauswahl gewahlt haben, schliel3t sich
dieses Dialogfenster wieder.

4. Zuletzt bitte auf <Ein-
fiigen> klicken, um das
/ Medium in den Editorin-
halt zu Gbernehmen.

T
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@ Forum zur Online-Kommunikation

Forum einrichten

Foren dienen der Online-Kommunikation, im Gegensatz zum Chat sind sie ein
asynchrones, also zeitversetztes Medium der Kommunikation. Der didaktische
Einsatz in einer Lehrveranstaltung ist vielfaltig. Es kann als schwarzes Brett zum
Treffpunkt der Kursteilnehmer/innen werden, als Mailingliste zur Verbreitung von
Nachrichten der Kursleitung dienen oder es kann themenabhangig aufgebaut sein.

Um ein Forum anzulegen, aktivieren Sie den Bearbeitungsmodus tiber
<Bearbeiten einschalten> und klicken anschlieRend auf den Text <Material oder
Aktivitat> anlegen.

Im Popup-Fenster wahlen Sie anschlieRend die Option <Forum» aus und klicken
auf <Hinzufiigen>.

Im Einstellungsmenl missen Sie nun folgende Angaben machen:

moodle.hm.edu

HE
Y

?'

{

1. Tragen Sie hier den Namen des Forums ein.

2. Wahlen einen Forumstyp (Informationen
dazu unter ,Didaktische Hinweise zu Foren-

typen®).

das Forum oder stellen Sie hier Forumsregeln
auf.

4. Hier empfehlen wir Ihnen, ,verpflichtend*
zu wahlen, damit sichergestellt ist, dass die
Teilnehmerinnen die Forenbeitrage per E-Mail

3. Schreiben Sie unter ,,Beschreibung* ein
paar Satze zur inhaltlichen Anforderung an

erhalten.
Steigt die Anzahl der genutzten Foren und

dementsprechend auch die E-Mailfille, -« |

5. Aktivieren Sie hier die Abonnementmaéglichkeit
von RSS-Feeds durch die Teilnehmerinnen.

empfiehlt es sich, die Option ,,Automatisch”
auszuwahlen, die den Teilnehmer/innen die
Freiheit Iasst, sich aus dem jeweiligen Forum

6. Hier haben Sie die Moglichkeit, das Forum

wieder auszutragen. <«— | fiireinen bestimmten Zeitraum zu sperren,

7. Hier kdnnen Sie das Bewertungstool von

Moodle aktivieren, um einzelne Forumsbei-
trage bewerten zu kdnnen und den Teilneh-
mer/innen so ein Feedback zu geben.

8. Zum Abschluss immer <Speichern und zum

Kurs> zur Aktivierung des Forums klicken. \

|

um z.B. eine Diskussionspause vorzugeben.
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Tipp Eine neue Nachricht ins Forum schreiben

Das Forum nimmt insbesondere
bei der Kommunikation und

In Moodle kénnen Sie Nachrichten in einem Forum posten und per E-Mail an alle
Teilnehmer/innen verschicken. Studierende kénnen so Fragen, Nachrichten und auch

deren Nachverfolgung im Semes- Dateien austauschen. Foren kdnnen auch zur Unterstiitzung von Gruppenarbeit
terverlauf eine bedeutsame Rolle genutzt werden. Das ,Nachrichtenforum® erscheint dabei automatisch als zentraler
ein. Sie missen nicht Ihren E- Ort fir Ankiindigungen der Kursleitung. In der linken Spalte <Einstellungen / Forums-

Mail-account durchforsten, wenn
Sie auf der Suche nach einer
Nachricht sind, sondern kénnen
bequem ins Forum schauen.
Sollte es einmal passieren, dass
ein Forumsbeitrag an falscher
Stelle gepostet wurde, so kénnen
Sie als Trainer/in diesen Uber das

Auswabhlfeld ,,Diese Diskussion
i‘ H N 'i

Administration> stehen Ihnen noch diverse Einstellungsmdglichleiten fiir das jeweilige
Forum zur Verfligung. Rufen Sie das Forum in der Kurstibersicht auf und klicken Sie auf
den Button <Neues Thema hinzufiigen>.

verschieben nach“ an die richtige
Stelle setzen.

¥ TecTipp 4 1 B W

Rechts oben kénnen Sie nach
einem Suchbegriff in allen Foren
des Kurses suchen.

1. Der Titel des Betreffs wird in der Auflistung
der Forenbeitrage angezeigt und erscheint
auch in der Betreffzeile der versandten E-Mail.

2. Die Mitteilung im Textfeld ist die zentrale Botschaft
der Nachricht. Diese erhalten alle eingetragenen Teil-

nehmer/innen per Mail. AuBerdem ist die Botschaft im
Forumsarchiv platziert und kann dort bis zum Kursen-
3. Unter Anhang konnen Sie de eingesehen und beantwortet werden.

und auch die Teilnehmer/in-
nen Dokumente beifligen.

4. Ein Hakchen bei ,Sofort per E-Mail senden”
veranlasst dies sofort. Ohne Hakchen wird die
Nachricht erst nach einer halben Stunde per Mail
versandt, sodass Sie wahrend dieser Zeit noch die
Maoglichkeit haben Veranderungen vorzunehmen.

5. Nach dem Verfassen eines neuen Themas
klicken Sie bitte auf <Beitrag absenden>, um den
Beitrag im Forum erscheinen zu lassen bzw. die

/ vorgenommenen Anderungen zu speichern.

Wollen Sie auf ein Thema antworten, so rufen Sie das jeweilige Thema auf und klicken auf <Antwort>. Die Vorgehensweise
beim Antworten entspricht weitestgehend der beim Anlegen neuer Themen. Auch hier senden Sie Ihren Beitrag ab, nachdem
Sie ihn verfasst haben.
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Didaktische Hinweise zu Forentypen

Foren stellen in fast allen Moodle-Kursen eine zentrale Aktivitat dar. Es gibt flinf verschiedene Forentypen in Moodle. Jedes Fo-
rum hat seine Besonderheit und eigent sich hervorragend fiir bestimmte Einsatzmoglichkeiten, die weit liber das hinausgehen,
was man gemeinhin als Forum kennt.

Nachrichtenforum

Betreten Sie Ihren Moodlekurs zum ersten Mal, wird lhnen bereits ein Nachrichtenforum angezeigt. Dies ist ein spezielles
Forum, welches automatisch von Moodle in jedem Kurs generiert wird. Mit diesem Forum konnen Sie als Trainer/in Veroffentli-
chungen und/oder Ankiindigungen an alle Kursteilnehmer/innen in Form einer Mailingliste schicken. Pro Kurs kann es nur ein
Nachrichtenforum geben.

Die folgende Ubersicht soll Sie mit den funf unterschiedlichen Forentypen und deren spezifischen padagogischen Einsatzmég-
lichkeiten vertraut machen:

Das Standardforum zur allgemeinen Nutzung erméglicht sowohl
Trainer/innen als auch Teilnehmer/innen jederzeit beliebig viele
Themen einzurichten (Schwarzes Brett).

In der Diskussion zu einem einzigen Thema wird ein Thema
eroffnet, zu dem dann eine scharf fokussierte Diskussion erfolgt

(strittige Punkte kdnnen so nach Pro und Contra diskutiert wer-
den).

Im Frage- und Antwort-Forum stellt der/die Trainer/in eine Frage. Die Teilnehmer/innen missen erst eine eigene Antwort auf
die Frage verfassen, bevor sie die Antworten anderer Teilnehmer/innen einsehen kénnen (eignet sich hervorragend zur Samm-
lung von Klausurfragen und —antworten).

Jede/r darf genau ein Thema einrichten bedeutet, dass jede/r Teilnehmer/in genau ein neues Thema im Forum er6ffnen kann
(Teilnehmer/in kann nach einem Rechercheauftrag so das eigene Ergebnis prasentieren). Antworten sind daraufhin beliebig
viele zugelassen.

Das Standardforum in blog-dhnlichen Anzeigeformat ist - wie das Standardforum zur allgemeinen Nutzung - ein Forum, in dem
sowohl Trainer/innen als auf Teilnehmer/innen zu jeder Zeit ein neues Diskussionsthema eréffnen und auf alle Beitrdge antwor-
ten kénnen. Es unterscheidet sich lediglich in der Anzeige der Beitrage und Antworten vom normalen Standardforum.
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Dateien bereitstellen

Es gibt mehrere Moglichkeiten, Dateien in Thren Moodle-Kurs einzubinden und den Studierenden zur Verfi-

. . ) [V DidakTipp Doku-
gung zu stellen. Je nach Vorhaben empfehlen wir lhnen eine der folgenden Varianten:

mentensammlung

« Variante 1: Dateien ganz einfach per Drag&Drop direkt auf der Kursoberflache einbinden. Wollen Sie thren

Nutzen Sie diese Moglichkeit, wenn Sie einfach und schnell Thren Moodle-Kurs gestalten méchten und die Studierenden einen

Dateien nur in einem Kurs bendtigen. Handapparat in

. Hinweis: Diese Variante funktioniert nicht mit den Browsern Internet Explorer und Safari, wir emfehlen digitaler Form zur
lhnen die Verwendung von Mozilla Firefox (kostenloser Download unter http://www.mozilla-europe.org/ etz s el e,

raten wir lhnen zu
de/firefox/). A
" einem so genannten

» Variante 2: Dateien als Paket (ZIP-Datei) hochladen und in einer Verzeichnisstruktur in lhnrem Moodle-Kurs Metakurs, den Sie als
verwalten und zur Verfligung stellen. Wenn Sie in einem Kurs sehr viele Dateien bendtigen und diese in einer ~ Dokumenten-und
Literatursammlung

nutzen kénnen (siehe
 Variante 3: Sie konnen die Dateien auch auf Ihrer MyMoodle-Seite in Ihren ,Eigenen Dateien® speichernund  gemnschst unter

Verzeichnisstruktur verwalten mochten, sollten Sie diese Variante wahlen.

dann in mehreren Kursen verwenden. Verwenden Sie diese Variante, wenn Sie mit Dateien arbeiten, die Sie in , Metakurs*).
mehreren lhrer Moodle-Kurse verwenden mochten.

Variante 1: Dateien direkt auf der Kursoberflache einbinden

Um Dateien per Drag&Drop direkt auf der Kurs-
oberflache einzufligen, miissen Sie zunachst den
Bearbeitungsmodus in lhrem Kurs aktivieren.

i

.\‘ |
n
N
Ya

Nun kénnen Sie die Datei einfach mit der Maus an
die gewlinschte Stelle in Threm Kurs ziehen und
dort loslassen: Sie wird dann direkt hochgeladen

und steht sofort als Arbeitsmaterial zur Verfligung. v B EEE D

Im Bearbeitungsmodus kdnnen Sie die Datei mit
Klick auf das entsprechende Icon auch direkt auf . .
der Kursoberflaiche umbenennen, bearbeiten,

verschieben, l6schen etc. %_-_-_-_-_s'

Hinweis: Die Datei wird hierbei automatisch unter ,Serverdateien in einem Unterverzeichnis mit dem entsprechenden
Kursnamen gespeichert und ist somit theoretisch auch von anderen Kursen aus zuganglich. Wenn Sie von Anfang an
Dateien in mehreren Kursen verwenden mochten, empfehlen wir Ihnen aber grundsétzlich die Variante 3 (Dateien auf der
MyMoodle-Seite verwalten).

Hinweis: Befinden Sie sich in einem Kurs, den Sie bereits in der alten Moodle-Version 1.9 angelegt hatten, so finden Sie die
Kursdateien links im Block ,,Einstellungen® Giber den Link <Alte Kursdateien>.

Hinweis Dateien - Speicherort

Grundsatzlich gibt es zwei Orte, wo Sie in Moodle Ihre Dateien speichern kdnnen und worauf Sie auch von allen lhren
Kursen aus Zugriff haben.:

Serverdateien: Hier werden alle Dateien gespeichert, die Sie direkt in einen Kurs hochladen. Dabei wird automatisch ein
Ordner mit dem entsprechenden Kursnamen unter ,Serverdateien“ angelegt.

Eigene Dateien: Diese Dateien liegen auf hrer MyMoodle-Seite.

Letzte Dateien: Uber diese Option haben Sie ganz praktisch Zugriff auf die 50 zuletzt hochgeladenen Dateien, unabhangig
von deren Speicherort!
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Variante 2: Dateien als Paket hochladen und in einer Verzeichnisstruktur

verwalten

Sie konnen Ihre Dateien auch als Paket (in einer ZIP-Datei) in Ihren Moodle-
Kurs hochladen und dann in einer Verzeichnisstruktur verwalten und zur

Verfligung stellen.

Klicken Sie dazu im Bearbeitungsmodus im gewtinschten Kursabschnitt auf
den Link <Material oder Aktivitat anlegen>, wahlen im Pop-Up-Fenster bei
Arbeitsmaterial <Verzeichnis> aus und klicken zur Bestatigung ganz unten auf

<Hinzufiigen>.

ﬁ'

Im anschlieBenden Men fiihren Sie
bitte folgende Schritte durch:

1. Tragen Sie zundchst einen ,Namen“
und eine ,,Beschreibung* fiir Ihr Ver-
zeichnis ein.

2. Hier kdnnen Sie auswahlen, ob die
Beschreibung auch im Kurs ange-

zeigt werden soll. Setzen Sie hier kein
Hakchen, wird die Beschreibung des
Verzeichnisses nur in der Auflistung der
Arbeitsmaterialien angezeigt.

3. Legen Sie hier nun weitere Unterord-
ner mit <Verzeichnis erstellen> an oder
und ziehen Sie lhre Dateien einfach per
Drag&Drop in das Upload-Fenster.
Hinweis: Sollte Ihnen auf Grund Ihres
Browsers die Drag&Drop-Funktion

nicht zur Verfiigung stehen, kénnen Sie
hier mit <Datei hinzufiigen> Dateien
hochladen.

An dieser Stelle kdnnen Sie auch meh-
rere Dateien gesammelt als ZIP-Datei
hochladen und dann in Moodle wieder
entpacken. Siehe dazu die Erkldrung
auf der ndchsten Seite.

4. Zum Schluss bestatigen Sie noch
mit <Speichern und zum Kurs zuriick>.
Wenn Sie hier nicht speichern, werden
die Dateien auch nicht in Ihr Verzeich-
nis hochgeladen!

---I!

.\‘---’!

ia---l!
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Die restlichen Einstellungen im Verzeichnismeni kdnnen Sie unverdndert lassen, aulRer Sie mochten sie an Ihre speziellen Be-
durfnisse anpassen. Dazu kann es notwendig sein, dass Sie im Menu auf <Optionale Felder anzeigen> klicken.

Dateien als Paket hochladen (ZIP-Datei)

Nach dem Speichern erscheint das angelegte Verzeichnis auf der Kur-
soberflache. Das Verzeichnis kann dann im Bearbeitungsmodus wie
jedes andere Kurselement verschoben, unsichtbar geschaltet, einge-
riickt oder umbenannt werden.

Sie kénnen auch an Stelle von einzelnen Dateien mehrere Dateien als Paket in Ihren Moodle-Kurs hochladen. Speichern Sie dazu
alle gewlinschten Dateien auf lhrem Computer in einem Verzeichnis ab und generieren Sie daraus eine ZIP-Datei.

Gehen Sie im Bearbeitungsmodus wieder lGiber <Material oder Aktivitdt anlegen> und <Verzeichnis> zum Verzeichnis-Menii

und fiihren Sie die auf der vorherigen Seite beschriebenen Schritte aus.

Anstatt von einzelnen Dateien ziehen Sie nun aber Ihre ZIP-Datei per Drag&Drop in
das Upload-Fenster. Dann klicken Sie auf die hochgeladene Datei und wahlen in dem
sich 6ffnenden Pop-Up-Fenster die Option <Entpacken>.

. E
ba u ot

s‘ m .a
N
N N
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Nun wird die ZIP-Datei entpackt und automatisch ein Unterverzeichnis mit dem Namen der ZIP-Datei angelegt, in dem sich

dann alle Einzeldateien befinden.

Der besseren Ubersicht halber
empfehlen wir lhnen, die nicht mehr
bendtigte ZIP-Datei anschlieRend zu
—16schen. Klicken Sie dazu auf die Datei
und wahlen im Pop-Up-Fenster die
Option <Léschen>.

Klicken Sie am Schluss unbedingt noch
auf <Speichern und zum Kurs zuriick>,
um den Vorgang abzuschliel3en.
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Wenn Sie Dateien in mehreren Kursen verwenden mochten, empfehlen wir lhnen, die Dateien auf Ihrer MyMoodle-Seite hoch-
zuladen und dort in einer selbst angelegten Verzeichnisstruktur zu verwalten. Auf die dort hochgeladenen Dateien haben Sie

dann von allen lhren Moodle-Kursen aus Zugriff.

<Eigene Dateien verwalten>.

einrichten“ ausfuhrlich beschrieben.

Um Dateien auf Inrer MyMoodle-Seite hochzuladen, klicken Sie im Block ,Eigene Dateien® auf

Hinweis: Es kann sein, dass Sie den Block ,,Eigene Dateien“ erst einblenden missen. Wie
Sie Blocke auf Ihrer MyMoodle-Seite einblenden, ist unter ,Die personalisierte Startseite

AnschlieRend konnen Sie lhre Dateien dort per Drag&Drop oder <Datei hinzufiigen> hochladen oder auch Verzeichnisse anle-

gen und die Dateien dann dort speichern:

I B N/
h a

V% = = nY

Dateien im Kurs einfiigen

Um Dateien aus lhren ,Eigenen Dateien in einem Moodle-Kurs zu verwenden,
gehen Sie bitte folgendermafen vor:

Rufen Sie in Threm Kurs im Bearbeitungsmodus tiber <Material oder Aktivitat
anlegen> und <Datei> die Dateiverwaltung auf.

Uber <Datei hinzufiigen> erhalten Sie Zugriff auf Ihre Dateien, wihlen Sie hier
<Eigene Dateien> aus und klicken dann auf die gewlinschte Datei.

Im nachsten Fenster wéhlen Sie bitte ,,Alias/Link zur Datei anlegen“ aus und
bestatigen mit <Datei auswahlen>.

Diese Einstellung ist wichtig, damit eine Datei, die Sie bei den ,Eigenen Dateien®
aktualisieren, automatisch auch in den Kursen, in denen sie verwendet wird,
aktualisiert wird!

Zuletzt geben Sie der Datei im Dateimeni noch einen Namen und bestatigen
mit <Anderungen speichern>, um den Vorgang abzuschlieRen und die Datei auf
der Kursseite einzufligen.

Kontakt zum E-Learning Center
www.hm.edu/elc

Bitte beachten Sie, dass die Dateien
erst gespeichert sind, wenn Sie unter
dem Drag&Drop-Feld auf <Anderun-
gen speichern> klicken!

Nach dem Speichern wird Ihre
Verzeichnisstruktur auch auf der
MyMoodle-Seite angezeigt:
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Die Lernaktivititen im Uberblick

Lernaktivitaten erlauben es, interaktive Einheiten innerhalb lhres Moodle Kurses zu realisieren. Es werden nicht nur, wie bei

den ,Arbeitsmaterialien” behandelt, Informationen bereitgestellt, sondern von den Teilnehmer/innen, aber auch von lhnen als
Trainer/innen konkrete Aktivitdten eingefordert. Sollten Sie Interesse an einer der beschriebenen Aktivitat haben, so wenden Sie
sich an das Team des E-Learning Centers und wir werden gemeinsam mit lhnen technische Details der Aktivitat und deren pada-
gogischen Nutzen diskutieren. Einige der Aktivitdten werden auch hier im Handbuch fiir Lehrende beschrieben.

Ox Abstimmung: Eignet sich zur schnellen Meinungsbildung zu einer von lhnen gestellten Frage.

@ Aufgabe: Aufgaben stellen und Ergebnisse bspw. online abgeben lassen.

@ Chat: Synchrone Kommunikation bspw. fiir Lerngruppen untereinander oder zur Abhaltung einer Online-Sprechstunde.
B Datenbank: Eignet sich hervorragend zur strukturierten Informationsverwaltung, bspw. fiir eine Literaturdatenbank.
[} Feedback: Lassen Sie die Studierenden zu Wort kommen, wie Ihnen die letzte Veranstaltung gefallen hat.

@ Forum: Asynchrone Kommunikation der Lerngruppen untereinander bzw. Informationsdistribution der Kursleitung.
@ Glossar: Lexikon oder FAQ’s. Binden Sie die Studierenden bei der Erstellung doch mit ein!

ﬁ Gruppenabstimmung: Praktische Funktion zur Gruppenbildung.

eﬁ HotPot: Diese Funktion ermdoglicht es, HotPotatoes, die mit externer Software wie Hot Potatoes und TexToys erstellt wur-
den, in Moodle einzubinden.

EE Lektion: Die Lektion bietet die Moglichkeit, Studienmaterial (bestehend aus mehreren einzelnen Seiten) strukturiert auf-
zubereiten, wobei die Teilnehmer/innen gewohnlich am Ende der Seite eine gewisse Auswahl treffen miissen, um auf die
Folgeseite zu gelangen.

Lernpaket: Externe, elektronische Lehr-Lern-Inhalte wie bspw. SCORM-Pakete, die mit Autorentools erstellt wurden, kén-
nen Sie hiermit einbinden.

[v] Test: Komplexes Modul zur Erstellung von Online Tests, reicht von MC-Tests, Rechenaufgaben bis hin zu offenen Antworten.

" Umfrage: Die Umfrage stellt eine Reihe von standardisierten Fragebdgen zur Beurteilung von Lernprozessen in Online-
Lernumgebungen zur Verfligung.

Wiki: Mit der Aktivitat Wiki konnen Ihre Studierenden gemeinsamen an einem Text arbeiten oder in einem personlichen
Wiki ein Lerntagebuch fiihren.

&= Workshop: Prifungsinstrument fiir komplexe Aufgabenstellungen. Ermoglicht iterativen Prozess der Aufgabeneinreichung
mit Bewertung durch Peers und Trainer/innen.

Kontakt zum E-Learning Center Handbuch fiir Lehrende
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i Gruppenabstimmung

Méochten Sie, dass die Studierenden sich selbststandig in Gruppen zusammenfinden?
Dann konnen Sie das in Moodle in einem zweistufigen Prozess realisieren: 1. Gruppen anlegen und 2.
Aktivitat ,Gruppenabstimmung® anlegen und durchfiihren. H B B m.

Gruppen anlegen .
Klicken Sie im Block ,Einstellungen” auf <Nutzer/innen> und wéhlen dann <Gruppen> aus.

Im nachsten Schritt legen Sie nun die erste Gruppe lber den Button <Gruppe anlegen> an. EEE ‘!
Es 6ffnet sich folgendes Menti:

1. Bitte geben Sie der ersten
Gruppe einen eindeutigen
Namen und ggfs. eine Grup-
penbeschreibung.

2. Einen Zugangsschliissel
brauchen Sie in diesem Fall

nicht zu vergeben, da die
Teilnehmenden bereits im

Kurs eingeschrieben sind.

3. Sie kdnnen hier, um die
Gruppenzugehorigkeit der

\ einzelnen Teilnehmenden
\ eindeutig darzustellen, ein

Bild fiir die Gruppe hoch-
laden.

4. Am Schluss mit <Anderungen spei-
chern> den Vorgang abschlieRen.

Fahren Sie nun mit dem Anlegen der Gruppen so lange fort, bis sie die gewiinschte Gruppenanzahl eingerichtet haben. Gehen
Sie danach liber die so genannte Breadcrumb-Navigation mit Klick auf Ihren Kursnamen zuriick zur Kursoberflache:

U H

Nachdem Sie die zur Auswahl stehenden Gruppen angelegt haben, kénnen Sie nun die Aktivitat ,Gruppenabstimmung® einrich-
ten.
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Gehen Sie oben rechts im Kursraum auf <Bearbeiten einschalten>, klicken im gew{inschten Kursabschnitt auf <Material oder

Aktivitat anlegen> und wahlen dann die <Gruppenabstimmung> aus.

Es 6ffnet sich folgendes Fenster:

\
< 
7

/

Kontakt zum E-Learning Center
www.hm.edu/elc

1. Benennen Sie die Abstimmung eindeutig
nach lhrer Intention zur Gruppeneinteilung
und geben Sie im Feld , Beschreibung" eine
konkrete Handlungsanweisung bspw. mit
Informationen zu Gruppenanzahl und maxi-
maler GruppengroRe.

2. Wollen Sie eine offene Abstimmung, in
der die Studierenden ihre eigenen und die
Ergebnisse ihrer Kommiliton/innen sehen,
stellen Sie bei ,Ergebnisse verdffentlichen”
,Ergebnisse immer zeigen“ und bei ,Anony-
mitat“ ,Vollstandige Ergebnisse (mit Namen
und Stimme)“ ein.

3. Sie kdnnen den Studierenden Uberlassen,
ob sie ihre Abstimmung -solange sie gedff-
net ist- nachtraglich bearbeiten konnen oder
ob die erste Stimmabgabe bindend ist. Eine
Spalte fiir Teilnehmer/innen, die bisher noch
nicht abgestimmt haben, empfiehlt sich

der Ubersichtlichkeit halber. Die Obergren-
zen fiir die GruppengroRe sollten, um eine
gleichmaRige Verteilung der Teilnehmenden
liber die Gruppen hinweg zu gewahrleisten,
aktiviert sein.

4. Benennen Sie die einzelnen Gruppen

eindeutig mit ,Gruppe 1 ,Gruppe Thema x“
usw. und legen Sie bei , Obergrenze” die ma-
ximale GruppengroRRe (Teilnehmerzahl) fest.

5. Bendtigen Sie mehr als 5 Gruppen, kénnen
Sie mit Klick auf <3 Felder zum Formular
hinzufiigen> weitere Abstimmungsoptionen
fir Gruppen anlegen.

6. Legen Sie hier einen Zeitraum fest, in dem
die Gruppenabstimmung fiir die Studieren-
den geodffnet ist und kommunizieren Sie
diesen.

7. Und am Ende mit <Speichern und zum
Kurs zuriick> bestatigen.

Handbuch fiir Lehrende
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Sie als Trainer/in kdnnen den Fortschritt der Gruppenzuteilung jederzeit einsehen, indem Sie die Gruppenabstimmung von der

Kursoberflache aus aufrufen: [- B = 'j
\ Uber <Gruppen Mitglieder Anzeigen> kon-
nen Sie sich die Gruppenmitglieder anzei-

gen lassen bzw. auch wieder <Verbergen>.

Mit Klick auf <Zeige x Stimmabgaben> erhalten Sie eine Ubersicht mit Profilbild der einzelnen Teilnehmer/in sowie, wenn in
den Grundeinstellungen zur Gruppenabstimmung ausgewahlt, eine Spalte, wer noch nicht abgestimmt hat:

Sie kdnnen auch einzelne Teilnehmer/innen,
wenn diese bspw. Ihren Kurs vorzeitig ver-
lassen haben, mit einem Hakchen versehen
/ und Uber das Dropdown-Meni ,,Aktion
auswahlen® mit Klick auf ,L6schen* aus der
Abstimmung entfernen und so ggfs. den
Platz freigeben.

Sie konnen die Abstimmungsergebnisse
auch in gangigen Formaten herunterladen.

L

Zur Uberpriifung kénnen Sie sich im Block ,Einstellungen® bei
»Nutzer/innen“und ,Gruppen” die einzelnen Gruppen anzei-

gen lassen und Anderungen vornehmen. Im Reiter ,,Uberblick*
erhalten Sie eine Gesamtiibersicht tiber die Gruppeneinteilung
der Teilnehmer/innen mitsamt Gruppenbild, falls beim Einrichten
ausgewahlt.

Nun kénnen Sie die Studierenden in diesen Gruppen weiterarbeiten lassen, indem Sie die Aktivitaten wie bspw. Foren, Wikis 0.a.
in den Gruppenmodus setzen. Klicken Sie dazu einfach im Bearbeitungsmodus auf das Symbol fiir gegenseitig sichtbar arbei-

tende Gruppen oder unsichtbar arbeitende Gruppen hinter der jeweiligen Lernaktivitat und lesen Sie die Anleitungen der jewei-
ligen Aktivitat beziiglich der Gruppeneinstellungen bzw. das Informationsmaterial ,Arbeiten mit Gruppen und Gruppierungen®

Kontakt zum E-Learning Center Handbuch fiir Lehrende
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Wiki

Ein Wiki dient dem kollaborativen Arbeiten, also zum Beispiel der gemeinsamen Erstellung und Bearbeitung von Online-Inhal-
ten. Es hat seinen Namen vom Hawaiianischen ,wiki wiki“, was ,schnell“ bedeutet. In der Regel werden die Inhalte von mehre-
ren Personen erstellt, bearbeitet und untereinander verlinkt, wodurch eine hypertextuelle Struktur mit vielen Querverweisen
entstehen kann. Das bekannteste &ffentliche Wiki ist die Online-Enzyklopadie Wikipedia.

Die Studierenden kénnen zeitlich asynchron auf den einzelnen (Unter-)Seiten des Wikis arbeiten, Sie als Lehrende/r erhalten
eine Dokumentation, wer Autor/in der jeweiligen Seite ist und von wem Anderungen vorgenommen wurden. Es besteht fur Stu-
dierende auch die Méglichkeit, Bilder zu integrieren und Dateien hochzuladen sowie im Wiki extern zu verlinken. Ein Wiki eignet
sich demnach hervorragend zur Gruppenarbeit, wenn gemeinsam Inhalte erarbeitet werden sollen, aber ein Wiki kann auch als
personliches Lerntagebuch didaktisch sinnvoll eingesetzt werden.

Ein Wiki anlegen

Um als Kurstrainer/in ein neues Wiki flr lhre Studierenden anzulegen, wahlen Sie im Bearbeitungsmodus <Material oder Akti-
vitat hinzufiigen> und dann <Wiki> aus. Im folgenden Menii nehmen Sie folgende Einstellungen vor:

2. Die erste Seite, die so genannte ,Wikistartseite“
sollte eine Art Ubersicht darstellen, von der aus
/ auf die Unterseiten zugegriffen werden kann. Im
»Wikimodus“ kann zwischen gemeinschaftlichem
und persoénlichem Wiki gewahlt werden:

Wollen Sie, dass alle Studierenden lhres Kurses
gemeinsam an einem Wiki arbeiten, so wahlen Sie
,Gemeinschaftliches Wiki“. Wollen Sie hingegen,
dass jede/r Studierende ein eigenes Wiki bspw. als

1. Bei ,Wikiname* geben Sie
einen aussagekraftigen Na-
men an und nicht nur Wiki“
Bei der ,Wikibeschreibung“
geben Sie den Studierenden

bitte genaue Informationen Lerntagebuch pflegt, so wéhlen Sie ,Personliches
und Handlungsanweisungen Wiki,
zum Arbeitsauftrag. Als Standardformat sollten Sie ,HTML* belassen,

um in dem géngigen Texteditor arbeiten zu kén-
nen. Bitte setzen Sie bei ,Vorgegebenes Format*
das Hakchen, sodass alle neu erstellten Seiten auch
standardmaRig mit dem Texteditor erstellt werden.

3. Selbstverstandlich kdnnen Sie ein gemeinschaft-
liches Wiki auch in den Gruppenmodus setzen,
wenn Sie das Wiki in Kleingruppen in Threm Kurs
bearbeiten lassen mochten. Lesen Sie hierzu bitte
den Informationstext hinter den blauen Fragezei-
chenkastchen bzw. demnachst hier im Handbuch-
die Anleitung ,,Gruppen und Gruppierungen®.

" |

4. Am Schluss bestatigen Sie noch mit
<Speichern und zum Kurs zuriick>.
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Arbeit mit dem Wiki

Startseite eines gemeinschaftlichen Wikis gestalten

Wenn Sie das gerade angelegte Wiki zum ersten Mal aufrufen, erscheint die leere erste Seite des Wikis (in diesem Fall mit
Namen , Inhaltslibersicht”) im Bearbeiten-Modus (siehe Reiter ,Bearbeiten®). Im folgenden Beispiel entstehen nun vier leere
Unterartikel auf der ersten Seite des Wikis:

Um weitere Seiten bzw. Unterseiten zu der ersten
\- | '/ Seite zu erzeugen, setzen Sie eckige Doppel-
.a . " / klammern mit der Tastenkombination ,Alt Gr* +

Klammer um ein Wort oder eine Textstelle.

Nach dem Speichern kdnnen diese leeren Unter-
seiten per Anklicken des jeweiligen Wortes (noch
rot gekennzeichnet als Hinweis dafiir, dass die
Unterseite noch leer ist) von den Studierenden
mit Inhalt gefiillt und auf die gleiche Weise Un-
terseiten erstellt werden. Eine gefiillte Unterseite
erscheint nach dem Speichern daraufhin in
blauer Schrift.

/ Wichtiger Hinweis: Bitte andern Sie

niemals im Nachhinein bereits mit
Doppelklammern verlinkte Worte oder
Texte, denn dabei gehen bereits erstellte
Unterseiten verloren!

Unterseiten bearbeiten » Wichtiger Hinweis: Wollen zwei

Uber den Reiter ,,Bearbeiten® kdnnen Studierende nun die Unterseiten mit dem Studierende gleichzeitig auf die
Texteditor wie gewohnt bearbeiten und formatieren. Es kénnen externe Verlin- gleiche Wikiseite zugreifen, erhalt
kungen vorgenommen werden oder auch Bilder oder andere Mediadateien, die 0l asafife Py el Wle g,

dass die Seite gerade in Bearbeitung
ist. So wird sichergestellt, dass keine
noch nicht gespeicherten Inhalte
verloren gehen.

die Studierenden zuvor in lhre ,Eigenen Dateien“ auf ihrer MyMoodle-Seite hoch
geladen haben, in den Text integriert werden.
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Version vergleichen und édltere Versionen zuriickholen .ﬂ—.—"
\

Bei einem Wiki ist es zu jeder Zeit maglich, sich Ande-
rungen anzeigen zu lassen und diese gegebenenfalls
auch riickgangig zu machen, indem man eine altere
Version wiederherstellt. Falls Sie oder ein Studierender i‘ H N "
also einmal aus Versehen eine Seite [hres Wikis geloscht

haben, konnen Sie sie wiederholen, in dem Sie eine /. H N ‘\
frithere Version lhres Wikis wieder herstellen.

Dazu einfach auf der gewtlinschten Seite im Reiter
,Versionen“ zuerst die Unterschiede zwischen zwei
Versionen anzeigen lassen und gegebenenfalls die
gewinschte Version mit Klick auf <Wiederherstellen>
zuriickholen.

Das personliche Wiki

Das personliche Wiki wird haufig genutzt, um ein Lerntagebuch von den Studierenden fiihren zu lassen, welches ausschlief3lich
die/der jeweilige Student/in und Sie als Trainer/in bearbeiten und sehen sollen.

Mdchten Sie die Studierenden mit persdnlichen Wikis
arbeiten lassen, missen Sie sich als Trainer/in selbst
auch ein personliches Wiki anlegen, um Uber das Drop-

—downmenii auf das personliche Wiki der/des jeweiligen
/ Teilnehmer/in zugreifen zu kdnnen.
Ein personliches Wiki legt sich jede/r an, indem auf das
personliche Wiki auf der Kursoberflache geklickt wird

und die erste leere Ubersichtsseite mit Inhalten bzw.
Links auf Unterseiten gefullt wird.

Suchfunktion und Dateien

Das Wiki kann nach Begriffen durchsucht werden. Geben Sie dazu in das Feld am rechten oberen
Bildrand Ihren Suchbegriff ein.

Im Reiter ,Dateien finden Sie alle im Wiki hochgeladenen Dateien tabellarisch aufgelistet.

» Wichtige Hinweise zum Wiki:

1. Falls Sie aus dem Kurs als Teilnehmer/in entfernt werden oder sich aus Versehen selbst aus dem Kurs austragen, ist das kein Grund zur Sorge. Ihr Wiki
erscheint zwar erst einmal nicht mehr in der Ubersicht, aber es wird nicht automatisch geléscht, sondern bleibt im Kurs gespeichert. Falls Sie sich also
wieder in den Kurs einschreiben oder eingetragen werden, haben Sie wieder Zugriff auf Ihr Wiki.

2. Die Moodleplattform wird regelmaRig gesichert, um einen Datenverlust auszuschlieBen. Trotzdem ist es unbedingt empfehlenswert, dass Sie lhre
Texte - zum Beispiel liber den Button ,,Druckversion®, der im Anzeigemodus am rechten Bildrand scheint, als Word-Datei - auch lokal auf Ihrem eigenen
Rechner oder auf einer CD-ROM sichern!
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Moodle in der ersten Vorlesungsstunde

Ihr Kurs ist online, fertig vorbereitet und Sie mochten thn nun lhren Studierenden zur Verfligung stellen? Um Ihren Studieren-
den Zugriff auf Ihren Moodle-Kurs zu ermdglichen, gibt es zwei Moglichkeiten:

Moglichkeit 1: Die Studierenden schreiben sich selbst in Ihren Kurs ein.

Die Studierenden erhalten in der ersten Vorlesung von lhnen die Kursbezeichnung, den Kursbereich, in dem lhr Kurs einsortiert
ist oder die URL zum Kurs. Zusatzlich missen Sie ihnen auch den Zugangsschliissel nennen, mit dem Ihr Kurs passwort-ge-
schiitzt ist (Zugangsschliissel unter Block <Einstellungen> -<Nutzer/innen> - <Einschreibemethoden> - <Selbsteinschreibung>).
Mit diesen Informationen kénnen sich die Studierenden dann selbststandig in lhren Kurs einschreiben.

Dazu sind folgende Schritte nétig:

1. Uberpriifen Sie, ob der Kurs auch fiir die Studierenden auffindbar bzw. sichtbar ist (im Block <Einstellungen>muss unter
<Kurs-Administration> und <Einstellungen bearbeiten> bei <Verfiigbarkeit> stehen <Fiir Teilnehmer/innen verfligbar>).

2. Die Einschreibemethode <Selbsteinschreibung> muss auf sichtbar gestellt sein (im Block <Einstellungen> darf das Auge bei
<Nutzer/innen> - <Einschreibemethoden> - <Selbsteinschreibung> nicht geschlossen sein).

3. Teilen Sie dann lhren Studierenden in der ersten Lehrveranstaltung den Zugangsschliissel mit.

Méglichkeit 2: Sie weisen lhre Studierenden dem Kurs als Teilnehmerinnen zu. Dazu klicken Sie im Block <Einstellungen> - <Nut-
zer/innen> auf <Eingeschriebene Nutzer/innen> und anschlieBend auf <Nutzer/innen einschreiben> und wahlen im Auswahl-
fenster die Rolle <Teilnehmer/in> aus:

i‘--'/'
4 H B B

3. Die gewdinschte Person erscheint
nun in der Lister der <Eingeschriebenen

1. Im Suchfeld den Nachnamen (wenn Nutzerlnnen> und ist somit Teilnehmerin
nétig, auch den Vornamen oder die im Kurs. Den Vorgang fiir alle weiteren
Emailadresse) der gesuchten Person 2. Nun oben im Auswahlfenster unter Teilnehmerinnen wiederholen.
eingeben und auf <Suchen> klicken. Im <Rolle zuweisen> <Teilnehmerln>
Anzeigefenster erscheinen die Such- auswahlen und der gewiinschten Person
Treffer. durch den Klick auf <Einschreiben> die
\ Rolle als Teilnehmerln zuweisen.
Kontakt zum E-Learning Center Handbuch fiir Lehrende
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Neue und verbesserte Funktionen in Moodle 2

Die Moodle-Version 2.3 wurde von den Entwicklern durch zahlreiche Neuerungen verbessert und ergénzt. Uber diese mochten
wir lhnen auf dieser Seite einen Uberblick geben, auf den weiteren Seiten werden die Anderungen detailliert erlautert.

1. Vereinfachung der Dateiverwaltung inklusive Drag&Drop-Moglichkeit

Einfligen von Dateien per Drag & Drop — Funktion.

Dateien sind kursiibergreifend wiederverwendbar.

2. Navigation + Editor

Der Login befindet sich nun rechts oben auf der Moodle-Start-Seite.

Ihre Mitteilungen finden Sie jetzt in einem eigenen Block und nicht mehr im Profil.

Neuer Block ,,Einstellungen® in den Kursen und Aktivitaten.

Neuer HTML-Editor mit besseren Bearbeitungsmoglichkeiten fiir Texte.

3. Teilnehmerverwaltung

Der Zugangsschliissel zu Ihrem Kurs wird zunachst automatisch generiert und kann anschlieend von Ihnen im Bereich
sEinschreibemethoden” gedndert werden.

Im Bereich ,Nutzer/innen“ kdnnen Sie die Zugangsméglichkeiten zu lhrem Kurs festlegen.

4. Aktivitaten

«  Arbeitsmaterialien und Aktivitaten wahlen Sie nun in einem gemeinsamen
Auswahl-Fenster aus, sie konnen auBerdem innerhalb des Kurses dupliziert
und direkt auf Kurshauptseite umbenannt werden.

- Die Aktivitat Gruppenabstimmung ist neu.

- Dieverschiedenen Typen der Aktivitat Aufgabe wurden zu einer Aktivitat
zusammengefasst und alle abgegebenen Aufgaben sind gesammelt per Zip-
Datei downloadbar.
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Detaillierter Uberblick iiber die Neuerungen

1. Vereinfachung der Dateiverwaltung inklusive Drag&Drop-Méglichkeit

Der Umgang mit Dateien wurde in Moodle 2.3 grundlegend geandert und vereinfacht:

Die Einbindung von Dateien in Ihren Moodle-Kurs ist nun liber eine Drag & Drop-Funktion (dt. ,Ziehen und ablegen” —also An-
klicken einer Datei auf Ihrem PC, Ziehen auf die Moodle-Seite und dort anschlieBendes Ablegen) moglich: Sie konnen jetzt Ihre
Dateien ohne viel Aufwand direkt in den Kursraum ziehen. Dort sie sind dann als Arbeitsmaterial abrufbar.

Hinweis: Diese Variante funktioniert nicht mit den Browsern Internet Explorer und Safari, wir emfehlen Ihnen die Verwen-
dung von Mozilla Firefox (kostenloser Download unter http://www.mozilla-europe.org/de/firefox/).

Generell kdnnen Dateien an jeder Stelle des Kurses (z.B. in den Aktivitdten) per Drag & Drop eingebunden werden, an der Sie
folgendes Symbol sehen:

.\‘---------

m oY

'/‘---------l
s‘----./.

B R AEE R

Bitte beachten Sie, dass Dateien erst gespeichert sind, wenn Sie unter dem Drag&Drop-Feld zur Bestitigung auf <Anderungen
speichern> klicken!

a

AuRerdem haben Sie nun die Moglichkeit, Dateien kursiibergreifend wiederzuverwenden: eine Datei, die Sie in mehreren Kur-
sen nutzen mochten, muss nur einmal eingefligt werden.

Wenn Sie Dateien in mehreren Kursen verwenden mochten, empfehlen wir Ihnen, die Dateien auf Inrer MyMoodle-Seite
hochzuladen: Dazu klicken Sie auf Ihrer MyMoodle Seite rechts im Block ,Eigene Dateien” auf <Eigene Dateien verwalten“>.
Hier kdnnen Sie dann lhre Dateien per Drag&Drop hochladen oder auch Verzeichnisse anlegen. Auf Dateien, die Sie hier in den
~Eigenen Dateien” gespeichert haben, kdnnen Sie nun von jedem lhrer Kurse zugreifen.

Hinweis: Befinden Sie sich in einem Kurs, den Sie bereits in der alten Moodle-Version angelegt hatten, so finden Sie die Kursda-
teien links im Block ,Einstellungen® iber den Link <Alte Kursdateien>.
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2. Navigation + Editor
Die Navigation auf der Moodle-Plattform wurde vereinfacht und intuitiver gestaltet:

- Der Login befindet sich nun rechts oben auf der Moodle-Start-Seite:
Mit einem Klick auf <Login> kommen Sie auf die Eingabemaske fiir Inren Hochschul-
Benutzernamen und Ihr Passwort.

« Der Block ,,Einstellungen“ ist neu (auf der linken Seite im Kurs und in den Aktivita-
ten):

Dieser Block enthalt jeweils die Einstellungen des Bereichs, in dem Sie sich gerade
befinden. Befinden Sie sich im Kursraum, so ist hier die Kurs-Administration zu finden.
Innerhalb einer Aktivitat konnen Sie in diesem Block die Einstellungen dieser Aktivitat
bearbeiten.

AuRerdem konnen Sie dort auf die bekannte Funktion <Rolle wechseln> sowie auf Ihr

Profil zugreifen.
ﬁ‘ H E N 'a
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« Die (personlichen) Mitteilungen finden Sie jetzt in einem eigenen Block auf der linken
Seite der MyMoodle- oder Kursseite statt wie bisher in lhrem Profil.

» Neuer HTML-Editor mit erweiterten Funktionen:
- Direktes Einfligen von Bildern per Drag&Drop in das Editorfenster.
« Vereinfachte Integration von vorformatierten Texten (z.B. aus Word) lber den Button ,als un/formatierten Text einfligen*.
« Ein komfortablerer, leicht zu bedienender Formeleditor.
« Verbesserte Vollbildschirmansicht mit schnellem Wechsel zur Normalansicht.
« Direkte Einbindung von Multimediadateien (Audio, Video) Uber den Multimediabutton.

- Kontextmen bei rechtem Mausklick, z.B. bei Tabelle, Grafik, Hyperlink mit schnellem Zugriff auf erweiterte Funktionen.
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3. Teilnehmerverwaltung

Auch im Bereich der Teilnehmerverwaltung gibt es Neuerungen:

« Der Zugangsschliissel zu hrem Kurs wird zunachst automatisch generiert und muss nicht mehr wie bisher bei der Kursbean-
tragung angegeben werden.

Sie erhalten im Anschluss an die Kursfreischaltung eine E-Mail vom Team des E-Learning Centers mit einem Link zu Ihrem Kurs
sowie zur Anderung des Zugangsschliissels im Bereich <Nutzerinnen - Einschreibemethoden - Selbsteinschreibung>. Dort kon-
nen Sie den Zugangsschlissel einsehen und ggf. andern.

i‘------'/'
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« Bereich ,,Nutzer/innen“

Der Zugang zu lhrem Kurs ist nach wie vor nur fiir diejenigen Teilnehmer/innen méglich, denen Ihr Zugangsschlissel bekannt
ist. Die Verwaltung der sog. ,,Einschreibemethoden®, also der Zugangsmoglichkeiten zu hrem Kurs, finden Sie auf der Kurs-
hauptseite links im Block ,Einstellungen” unter <Nutzer/innen — Einschreibemethoden>.

Hier kdnnen Sie wie weiter oben erlautert den Zugangsschliissel tber das ,Bearbeiten“-Symbol bei ,Selbsteinschreibung® ein-
sehen und dndern sowie den Kurs zu einem Metakurs machen, indem Sie die Methode ,,Meta-Einschreibung” wahlen und dort
einen Kurs zuordnen.

Das Anlegen eines Gastzugangs ist an dieser Stelle ebenfalls moglich, indem Sie die Methode ,,Gastzugang* aktivieren.
Achtung: Zusatzlich zur Aktivierung dieser Methode miissen Sie in die Einstellungen des Kurses gehen, um dort einen Zugangs-
schlissel fir Gaste festzulegen. Tun Sie dies nicht, kdnnen Gaste ohne Kenntnis dieses Schliissels lhren Kurs einsehen!

Um selbst Nutzer/innen zu lhrem Kurs hinzuzufligen, gehen Sie im Bereich ,,Nutzerlnnen“ auf <Eingeschriebene Nutzer/innen>.
Dort kdnnen Sie Uiber den Button <Nutzer/innen einschreiben> wie gehabt weitere Teilnehmer/innen oder Co-Trainer/innen

hinzufugen.
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4. Aktivitaten
Bei den Aktivitaten wurden folgende Veranderungen durchgefiihrt:

«  Arbeitsmaterialien und Aktivitaten wahlen Sie nun in einem gemein-
samen Auswahl-Fenster (siche rechts) aus.

« Dieangelegten Materialien und Aktivitaten konnen nun innerhalb
des Kurses dupliziert werden, um sie in anderen Abschnitten erneut
zu verwenden. Sie kdnnen jetzt auch direkt auf der Kurshauptseite
umbenannt werden.

Umbenennen Duplizieren

«  Die Aktivitat Gruppenabstimmung wurde erganzt:
Die neue ,,Gruppenabstimmung® kombiniert die Aktivitat ,Abstimmung“ mit dem bisherigen ,Choice to group®. Nachdem
Sie links im Kurs tiber <Nutzerlnnen — Gruppen> die gewlinschten Gruppen angelegt haben, kénnen Sie diese in der Grup-
penabstimmung als Wahiméglichkeiten angeben. Wahlt ein/e Teilnehmer/in nun eine Gruppe in der Abstimmung aus,
so ist er/sie automatisch in diese Gruppe eingeteilt, ohne dass Sie wie bisher einen weiteren Schritt dafiir in lhrem Kurs
ausfiihren mussen.

- Dieverschiedenen Typen der Aktivitat Aufgabe wurden zu einer Aktivitat zusammengefasst. Die Entscheidung, welche
Aufgabenart Sie anlegen mochten (z.B. Abgabe nur einer oder mehrerer Dateien), treffen Sie erst beim Erstellen der Aktivi-
tat und legen dies dabei in den Einstellungen fest. AuRerdem haben Sie nun die Moglichkeit, alle abgegebenen Aufgaben
gesammelt in einer ZIP-Datei herunterzuladen.

Die neuen und verdnderten Funktionen kénnen Sie auch hier ausfiihrlich in unserem Handbuch fiir Leh-
rende nachlesen oder sich bei Fragen iiber moodle.hm.edu/support an das Team des E-Learning Centers
wenden!
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