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Liebe Moodle-Nutzende,

der Leitfaden stellt die grundlegenden Funktionen von Moodle dar. Diese zu kennen ist fiir einen reibungslosen Arbeitsablauf essenziell.
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Selbsteinschreibung aktivieren

Bei allen neu angelegten Moodle-Kursen ist die
q Option ,,Selbsteinschreibung” zunachst

deaktiviert. Das heiRt, dass die Studierenden
sich nicht selbst, durch Bereitstellung des Links,
in den Kurs eintragen konnen. Dann ist nur die
£ Einstellungen bearbeiten manuelle Einschreibung durch die
Kursleitenden moglich. Die Aktivierung der
Selbsteinschreibung kann folgendermalien

[& Administration

v Kurs-Administration

& Bearbeiten einschalten

£ Kursabschluss durchgefiihrt werden:
v Nutzer/innen | Die Einstellung muss fir jeden Kurs einzeln
&+ Eingeschriebene Nutzer/innen vorgenommen werden.
: : Hierfir klicken Sie in der Box auf
Einschreibemethoden ' JNutzer/Innen” und sodann auf

48 Gruppen ,Einschreibemethoden”.

> Rechte andern
&+ Weitere Nutzer/innen
Y Filter

£+ Setup fur Bewertungen
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Im sich nun 6ffnenden Fenster wahlen Sie im
Drop-Down-Meni ,, “den
Punkt ,,Selbsteinschreibung” aus.

Einschreibemethoden

Name Nutzer/innen Aufwarts/Abwarts Bearbeiten
4 ¥ & O

Manuelle Einschreibung

] o o &

Gastzugang 0

Methode hinzufuge 7 T o oo
Selbsteinschreibung

Meta-Einschreibung

Bestatigung der Kurseinschreibung

Einschreibemethoden Schieben Sie anschlieend die Option
Selbsteinschreibung tiber das Pfeilmenii

,aufwarts” nach oben, sodass die

Name Nutzer/innen Aufwarts/Abwarts Bearbeiten
Selbsteinschreibung an oberster Stelle steht.

Gastzugang 0 ¥ i RN - 3

Selbsteinschreibung (Teilnehmer:in) 0 i RO - 3

Manuelle Einschreibung 4 4 &

“

Methode hinzufiigen [ Auswiéhlen ...

Einschreibemethoden

Name Nutzer/innen Aufwérts/Abwarts Bearbeiten
Selbsteinschreibung (Teilnehmer:in) 0 ¥ o @ &
Gastzugang 0 » V¥ oo &
Manuelle Einschreibung 4 4+ &

“»

Methode hinzufiigen | Auswahlen ...
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Selbsteinschreibung

v Selbsteinschreibung

Eigene Bezeichnung vergeben

Existierende Einschreibungen
erlauben

Selbsteinschreibung erlauben

—

<

Ja

Einschreibeschlussel

Anklicken zur Texteingabe &

Einschreibeschlussel fur
Gruppen

Rolle im Kurs

Nein +

E

—

Teilnehmer:in

“»
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In dem sich 6ffnenden Formular kénnen Sie
Einstellungen zu dieser Einschreibemethode
vornehmen und insbesondere einen

vergeben. Dieser kann
auch nachtraglich gedndert, hinzugefligt oder
geldscht werden.

Nachdem Sie die Anderungen gespeichert
haben, kdnnen sich die Studierenden selbst in
Ilhren Kurs einschreiben. Sollten Sie einen
Einschreibeschlissel vergeben haben, miissen
Sie diesen den Studierenden vorher bekannt
geben.



Nutzende manuell einschreiben
o

£ Administration

v Kurs-Administration
¥ Einstellungen bearbeiten
& Bearbeiten einschalten
£ Kursabschluss

@Nutzer/innen

(-':+ Eingeschriebene Nutzer/innen)

Einschreibemethoden
&5 Gruppen
> Rechte andern
&+ Weitere Nutzer/innen

Y Filter
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Um Nutzende manuell in Ihren Kurs
einzutragen, erweitern Sie den Nutzer/innen
Tab in den Einstellungen Ihres Moodle Kurses.
Klicken Sie nun auf ,Eingeschriebene
Nutzer/innen®, um zur Ubersicht tiber die
Nutzenden zu gelangen.



Teilnehmer/innen angekommen klicken Sie auf

Nutzer/innen einschreiben

Finde | Beliebig + Auswahl $ o

+ Bedingung hinzufligen Filter I6schen

4 Teilnehmer/innen gefunden

VornameABCDEFGH\JKLMNOPQRSTUVWXYZ

Nachname WN™M A B ¢ D E F G H | J K L M N O P QR S T UV W X Y z

Geben Sie nun unter Suchen den Namen der
Teilnehmer*in ein und wahlen Sie die jeweilige
Person aus. Unter Kursrolle zuweisen kénnen
Sie, falls benétigt der Person noch eine
Nutzer/innen auswahlen Keine Auswahl Rolle, wie beispielsweise ,Kursleiter/in“ geben.
Handelt es sich bei der Person um normale

Nutzer/innen einschreiben ®

Einschreibeoptionen

[ ciehen M ] Teilnehmende, belassen Sie die Auswahl auf
der Standardeinstellung. Klicken
Kursrolle zuweisen Teilnehmer:in $ Sie zum AbschlieRBen auf

Mehr anzeigen ...

l Nutzer/innen einschreiben Abbrechen
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Nutzenden nachtraglich eine Rolle zuweisen

£ Administration

v Kurs-Administration
£ Einstellungen bearbeiten
& Bearbeiten einschalten
£¥ Kursabschluss

@Nutzer/innen

(&+ Eingeschriebene Nutzer/innen)

Einschreibemethoden
% Gruppen
> Rechte dndern
&+ Weitere Nutzer/innen

Y Filter

Teilnehmer/innen

Keine Filter zugeordnet

Anzahl der Teilnehmer/innen: 4

vomame WMl A B C D E F GH I J KLMNOPQRSTUVWXYZ

NaChnamemABCDEFGHIJKLMNOPORSTUVWXYZ

Auswahl Vorname “ /Mittlerer Name / Nach /P ID-N E-Mail-Ad Rollen Gruppen
Kursleiter/in Keine Gruppen
Kursleiter/in Keine Gruppen
Teilnehmer/in Keine Gruppen
Kursleiter/in Keine Gruppen

Nutzer/innen einschreiben

Status

OO # X
Mo # X
Mo # X
Cmo # X

Juristische Fakultat der Universitat Potsdam

Um Nutzenden nachtraglich eine Rolle
zuzuweisen, erweitern Sie den Nutzer/innen
Tab unter den Einstellungen lhres Moodle
Kurses. Klicken Sie nun auf ,Eingeschriebene
Nutzer/innen®, um zur Ubersicht tber die
Nutzenden zu gelangen.

angekommen klicken Sie auf

das Stiftsymbol neben der jeweiligen Rolle der

Teilnehmer*in.



Klicken Sie nun auf den Pfeil, um das Meni mit den verschiedenen Rollen zu 6ffnen.

x Teilnehmer/in . . . . . .
Weisen Sie der Person durch einen Klick auf eine der eine zu.
v
| | — I—l il Um der Person eine dieser Rollen wieder zu nehmen, klicken Sie auf das ,x“ neben der
b I S jeweiligen Rolle Gber dem Mend.

Kursleiter/in (nicht 6ffentlich)
Assistent/in ohne Bewertungsrecht
I Benoter/in ohne Editierrecht

Teilnehmer/in mit
Bearbeitungsrechten

Adobe Connect Moderator
Adobe Connect Teilnehmer

Adobe Connect Host

Wenn Sie die entsprechenden Rollen ausgewahlt haben, klicken Sie auf Speichern.

x Kursleiter/in | x Teilnehmer/in
Yim

Die Person hat nun die entsprechenden Rollen.

X
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,Bearbeiten einschalten” — die wichtigste Schaltflache

@ Dashboard &8 Meine Kurse ahaDieser Kurs 1= Kurse () Hilfe & Support Y= Blocke verbergen »¢

# > Dashboard > Kurse > Sonderkurse > Moodle-Workshops > Moodle-Workshops WiSe 2020/21

©f Administration

v Kurs-Administration
£ Einstellungen bearbeiten
¥ Kursabschluss
> Nutzer/innen
Y Filter
£ Setup fiir Bewertungen

= | arnviale
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Wann immer Sie lhren Moodle-Kurs 6ffnen,
ist die Moglichkeit, diesen zu bearbeiten,
deaktiviert. Sie mlissen dann die
Schaltflache ,, “
betatigen.

Sollten Ihnen einmal nicht die gewohnten
Funktionen angezeigt werden, priifen Sie
zunachst, ob der Bearbeitungs-Modus
aktiviert ist.

Dies erkennen Sie daran, dass auf der
Schaltflache ,,Bearbeiten ausschalten” zu
lesen ist.



Organisation der System-Bldcke

@ Dashboard == Meine Kurse sqaDieser Kurs 1= Kurse () Hilfe & Support Y= Blécke verbergen #¢

@A > Dashboard > Kurse > Sonderkurse > Moodle-Workshops > Moodle-Workshops WiSe 2020/21

‘ & Administration * g.-

f

& Navigation b ‘

22 Block hinzufiigen

Hinzuflgen... s
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Hin und wieder kommt es vor, dass einige
Funktionen nicht gefunden werden, weil
die Anordnung der eigenen Oberflache in
Moodle anders aussieht als bei anderen.
Meist liegt dies an der Anordnung der

sowie weiterer optionaler
Blocke.
Der Block ,, “kann durch einen
Klick auf das Symbol ,+“ maximiert und im
maximierten Zustand durch ,- “ minimiert
werden.
Die Option ,,Block hinzufligen” bietet die
Moglichkeit, die Oberflache des Moodle-
Kurses weiter zu individualisieren und
Schnellzugriffe auf haufig verwendet
Funktionen einzurichten. Diese Option
erscheint jedoch nur, wenn ,Bearbeiten
einschalten” (s.0.) aktiviert ist.



Materialien und Aktivitaten automatisch freischalten

+ Moodle Grundlagen ¢

Aktivitat oder Material anlegen

f e 24

('l'Aktivitét oder Material anlegen)

Suchen

Abstimmung

w 0

Datenbank

w 0

f
Freie

Gruppeneintei...

w O

Alle Aktivitaten

Arbeitsmaterial

®

Aufgabe Buch
v O w 0
& oA
Dialog Etherpad Lite
w 0 w 0
S =X

0
Gegenseitige Gerechte
Beurteilung Verteilung
w 0 w 0

Chat
w O

®

Externes Tool

w 0

Glossar

w O

Dataform

w 0

Feedback
w O

H5P
w O

Datei

w 0

Forum

w 0

HotPot
w 0
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Moodle bietet Ihnen bei allen
Materialien und Aktivitaten die
Moglichkeit, diese zeitversetzt
automatisch freizuschalten. Sie
missen zu dem Zeitpunkt, ab
dem die Materialien verfigbar
sein sollen, also nicht an den PC.
Nachdem Sie den Bearbeitungs-
modus eingeschaltet (s. 0.) und
die Schaltflache ,,

“ betétigt
haben, wahlen Sie aus, was sie
anlegen mochten. Die
Freischaltfunktion wird
beispielhaft anhand einer Datei
demonstriert, funktioniert aber
in entsprechender Weise auch
fir allen anderen Aktivitaten
und Materialien.



v Allgemeines

b Alles aufklappen

Name (1]

Beschreibung

il
.

E 0% S @B o

( Beschreibung im Kurs zeigen 0)

Dateien auswahlen

Maximale Dateigrof3e: 1000MB

» Darstellung

» Weitere Einstellun

(~ Voraussetzungen)

Vo raussetzungen

o]s =00
B Datejien
~
Bewegen Sie Dateien in dieses Feld (Drag-and-drop)
gen
Keine

Voraussetzung hinzuftigen '
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In dem sich 6ffnenden Fenster
miussen Sie nun den Namen
vergeben, welcher im Kurs fur
diese Datei oder die Aktivitat
angezeigt werden soll und das
entsprechende Dokument
hochladen.

Sie kénnen zudem eine
Beschreibung hinzufiigen (z.B.
eine Aufgabenstellung 0.A.) und
entscheiden, ob die
Beschreibung im Kurs angezeigt
werden soll oder nicht. [Bei
Dateien gibt es keinen Ort, an
dem die Beschreibung angezeigt
wird, wenn sie nicht im Kurs
angezeigt wird. Bei anderen
Aktivitéten, wie z.B. Medial oder
Aufgabe éffnet sich fiir die
Teilnehmer ein weiteres Fenster,
wo der Text zu lesen wdre, auch
wenn er nicht im Kurs angezeigt
wird.]

Wollen Sie auRerdem eine
automatische Freischaltung zu
einem bestimmten Zeitpunkt
einstellen, klicken Sie auf die
Schaltflache ,, “
und ,Voraussetzungen
hinzufligen”.



Voraussetzung hinzufugen

Aktivitatsabschluss Zugriff Gber den Abschluss einer anderen Aktivitat steuern

Datum Zugriff Gber ein Datum und die Uhrzeit steuern

Zugriff Gber die erreichte Bewertung steuern
Zugriff fur Mitglieder in einer Gruppe erlauben
Gruppierung Zugriff far Mitglieder einer Gruppe in einer ausgewahlten

Gruppierung erlauben

Nutzerprofil Zugriff Gber Felder im Nutzerprofil steuern
Zugriffsregel Zugriffsregel konnen logisch verknlpft sein

v Voraussetzu ngen

Voraussetzu ngen

Teilnehmer/in folgende Bedingung erfullen

@  Datum [ab s H 30 ¢ H Juli s M 2021 = H 00 % J{ 00 = ’

Voraussetzung hinzuftigen

Juristische Fakultat der Universitat Potsdam

Durch den Klick auf
,Voraussetzung hinzufliigen”
offnet sich dieses Pop-up-
Fenster. Hier kdnnen
verschiedene Voraussetzungen,
die erflllt sein missen, um die
Materialien freizuschalten,
ausgewadhlt werden. Um die
Materialien zu einem
bestimmten Zeitpunkt
freizuschalten, klicken Sie auf
die Schaltflache , “

In der nun erscheinenden
Einstellungsmaske kdnnen Sie
das gewiinschte Datum sowie
die Uhrzeit eingeben.

[Hinweis: Nach Eingabe von
Datum und Uhrzeit klicken Sie
nicht auf ,Voraussetzung
hinzufiigen, dies wiirde erneut
das Pop-up-Fenster zum Zwecke
der Ergdnzung einer weiteren
Voraussetzung éffnen.
Gespeichert wird die Einstellung
abschliefSend gemeinsam mit
der gesamten Aktivitit.]



~ Voraussetzu ngen

Voraussetzungen

Teilnehmer/in

muss s l folgende Bedingung erfllen

Datum [ab ¢H30¢‘[Juli :}[2021:\[00:]1{00:] x
Voraussetzung hinzuflgen

» Aktivitatsabschluss

» Tags

» Kompetenzen

Speichern und zum Kurs Speichern und anzeigen Abbrechen

4+ Moodle Grundlagen « 04

+

Moodle Grundlagen ¢* Bearbeiten ~

Eingeschrankt Verfligbar ab 30. Juli 2022 (ansonsten verborgen)

=+ Aktivitat oder Material anlegen

Juristische Fakultat der Universitat Potsdam

Neben dem gewiinschten
Datum und der Uhrzeit kbnnen

Sie durch einen Klick auf
entscheiden, ob die Existenz
inkl. der Datumssperre der
Aktivitat / des Materials im Kurs
bereits fur die Teilnehmenden
sichtbar sein sollen oder ob
diese ganzlich ,,unsichtbar” sein
sollen und erst zum Zeitpunkt X
zu sehen sein sollen.

Sind alle Einstellungen
vorgenommen, klicken Sie auf
»Speichern und zum Kurs / und
anzeigen”

Haben Sie eingestellt, dass die
Aktivitat fur Teilnehmende noch
verborgen sein soll, sieht dies
flr Sie als Kursleiter*in wie hier
gezeigt aus.

Im nachsten Schritt wird,
beispielhaft an diesem
angelegten Material, gezeigt,
wie Sie Uberprifen kénnen, wie
der Kurs fiir die Teilnehmenden
aussieht.



Rolle wechseln — Wie sieht der Kurs gerade flr die Teilnehmenden aus?

i B REE Um zu Uberpriifen, ob alle
«mE:% { suchen Q| ) pame y Ihre Einstellungen, insb.
e i (Un-)Sichtbarkeit oder
@ Dashboard &= Meine Kurse agaDieser Kurs 1= Kurse (B Hilfe & Support Test-Funktionen, gelungen
’

& Profil anzeigen . . .
sind, kdnnen Sie

I Meine Dateien - .
A > Dashboard > Kurse > WiSe 2017/18 > Rechtswissenschaft > JT vorubergehend die Rolle

& Bewertungen eines*r Teilnehmenden
& Einstellungen einnehmen. Hierzu fahren

Adminis i i

E+ 24 - 4 Systemnachrichten Sie mit dem
am
=+ Aktivitat oder Material anlegen v Kurs-Adm  $® Meine Beitrage oberen rechten
% Einstel g8 Kalender Bildschirmrand. Auf dem

+ Moodle Grundlagen ¢ o 2 Bearb| sich &ffnenden Menii

 Kursal A klicken Sie dann ,Rolle

g
+ Moodle Grundlagen ¢ Bearbeiten ~ > Nutzer) wechseln® an.

Rolle wechseln ...

Wahlen Sie eine Rolle um eine Vorstellung davon zu bekommen, wie jemand mit dieser Rolle diesen Kurs sehen wird.

Beachten Sie, dass diese Ansicht nicht immer perfekt ist. (Details anzeigen)

Assistent:in ohne Bewertungsrecht

Um die Perspektive eines*r
Teilnehmenden
einzunehmen, klicken Sie
auf,, “

Benoter:in ohne Editierrecht

Teilnehmer:in mit Bearbeitungsrechten

Teilnehmer:in

Gast

Abbrechen
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Wie hier gezeigt, sehen die
Teilnehmenden von den

MOOdIe Grundlagen vorab hochgeladenen

Materialien nichts.

Haben Sie die Anzeige
Moodle Grund |agen nicht verborgen, sehen die

Teilnehmenden dies.

l\/Ioodle Grundlagen

mVerngbar ab 30. Juli 2022

[A You are currently acting as a different role. Zuriick zur Ausgangsrolle] Um zurtick zu hrer
o Kursleitenden-Perspektive
ey,
. a
N gy [ e Q ] Name . Hnd den entsprechenden
“n 30 2 Anderungsrechten

zurlickzukehren, klicken Sie
auf ,Zurlck zur
Ausgangsrolle” am oberen
Rand des Fensters.

@ Dashboard &= Meine Kurse s Dieser Kurs T Kurse () Hilfe & Support
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Themen hervorheben und verbergen

+ Moodle Grundlagen ¢ Lt
¥ Thema bearbeiten
®) Moodle Grund] s
. e O Hervorheben
_Verngbarab30.JuIi 2022 @ Thema verbergen
+a @ Themaléschen
+ Moodle Grundlagen ¢ o

¥

Moodle Grundlagen ¢

|Eingeschrankt  Verfiigbar ab 30. Juli 2022

Bearbeiten ¥

+ Aktivitat oder Material anlegen
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Sie kénnen auch, um
nicht jede Aktivitat /
jedes Material einzeln
sichtbar und unsichtbar
zu stellen, das gesamte
Thema verbergen.

Auch haben Sie die
Moglichkeit, einzelne
Themen
hervorzuheben.



Einstellungsoptionen im Forum

@A > Dashboard > Kurse > WiSe 2017/18 > Rechtswissenschaft >

Ankundigungen

Neues Thema hinzuftigen

> Allgemeines > Ankindigungen

@A > Dashboard > Kurse > WiSe 2017/18 > Rechtswissenschaft > > Allgemeines > Ankiindigungen

Ankundigungen

Neues Thema hinzufiigen

(Keine Themen im Forum)

Direkt zu:

NEXT ACTIVITY
Moodle Grundlagen

Wenn Sie das Forum zur Kommunikation mit den Studierenden nutzen, hat
dies den Vorteil, dass alle Teilnehmenden, ebenso wie die Kursleitenden,
selbst neue Themen/Fragen anlegen und auf bestehende Themen eingehen
konnen, sodass die Wahrscheinlichkeit minimiert wird, dass sie mehrfach
dieselbe Frage erhalten. Auch kénnen die Teilnehmenden Frage und
Antwort einsehen, sodass, wie in Prasenzveranstaltungen, alle von den
Fragen und Gedanken der Kommilitonen profitieren kénnen. Alle im Kurs
Eingeschriebenen erhalten automatisch eine Mail-Benachrichtigung, wenn
neue Nachrichten im Forum sind. Da das Forum nicht anonym ist, besteht
jedoch auch immer die Moglichkeit, eine E-Mail an den Fragensteller zu
senden, sofern einmal nicht alle Teilnehmenden die Antwort lesen sollen.

Wenn Sie nicht mochten, dass alle
Teilnehmenden automatisch
informiert werden, sobald im Forum

L etwas geschrieben wird, kdnnen Sie
das,,

©f Administration

v Forum-Administration

einstellen. Im
letzteren Fall konnen die
Teilnehmenden selbst entscheiden,

Einstellungen bearbeiten
Lokale Rollen zuweisen

Rechte andern

Rechte profen ob sie die Benachrichtigung erhalten
N Filter mdochten. Uber diese Einstellung

Kompetenzaufteilung werden die Teilnehmenden

Sicherung allerdings nicht durch das System

Wiederherstellen

informiert, sodass ein kurzer
Hinweis nitzlich ware.

Erweiterte Bewertung

v Abonnement

e Diese Einstellungs-Option finden
Verbindliches Abonnement Sie, wenn Sie sich im Forum
Automatisch befinden und dort im Kasten
Deaktiviert ,Administration”.
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