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Moodle an der Universitat-Potsdam
How-To: Dateimanager
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1. Was ist der Dateimanager?

Der Dateimanager in Moodle erfillt die gleichen grundlegenden Funktionen wie der Windows-Explorer
oder vergleichbare andere Programme. Sie kdnnen mit ihm alle fir den Kurs benétigten Materialien in
den Kursraum laden und dort verwalten. Sie behalten somit den Uberblick tiber sdmtliche
Kursmaterialien.

Es spielt keine Rolle, welches Format die Dateien haben. Jedoch ist die GroRRe jeder Einzeldatei, die
Sie in den Dateimanager laden kénnen, auf 12 MB begrenzt.

2. Dateimanager einrichten

Wahlen Sie im Block ,Administration“ den Link ,Dateien“ um in den Dateimanager zu gelangen. Dieser
ist im neuen Kurs noch leer.

2.1 Verzeichnisse erstellen
Legen Sie Uber den Button ,Verzeichnis erstellen“ einen Ordner an und benennen ihn.
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Dies wiederholen Sie, bis Sie eine Ihren Anspriichen geeignete Verzeichnisstruktur erstellt haben.

Grife Gedndert Aktion
0 Bytes 18 Feh 2008, 10:42 PM Umbenennen
“Yerzeichhis erstellan Alle auswahlen I MNichts auswihlen Eine Datai hochladen

at Potsdam | ZEIK;

ontag, 18, Feb

2.2 Dateien hochladen

Um Dateien in den Dateimanager zu laden, wahlen Sie den Zielordner an.

YYerzeichnis erstellen

Gribe Gedndert Aktion
0 Bytes 18 Feb 2008, 10:42 PM Urmbenennen
0 Bytes 18 Feb 2008, 10:43 FM Umbenennen
Mit ausgewahlten Dateien... j

Alle auswahlen | INichis auswahlen Eine Datei hochladen

at Potsdam | ZE Montag, 18, Fe

Im noch leeren Zielordner driicken Sie den Button ,Eine Datei hochladen”. Wahlen Sie im Anschluf?
Uber den Button ,Durchsuchen® eine Datei auf lhrer Festplatte aus, die Sie hochladen wollen.

Grundséatzlich nach einem Upload-Vorgang gelangen Sie tber den Link ,Ubergeordneter Ordner* auf
die nachsthdhere Ebene der Verzeichnisstruktur und lGber den Link ,Dateien® in der Kopfleiste in die
Hauptstruktur des Dateimanagers.

o

Mame

4 Ubergeordneter Ordner

Geandert Aktion

Yerzaichnis arstallen I

Alle auswahlen I Michts auswahlen r| ‘Eine Date) hochiaden !
e by

Eine Datei hochladen (Maximale Groke: 12MB) --> fOrdner_1

|D:\DOCUMENTS\AGeLEARI\_I\NG\SuppDH\HDWZ_DD :Durchsuchar.. I

Digse Datei hochladen™
s -

War der Uploadvorgang erfolgreich, sind die Dateien im Ordner sichtbar.
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‘ Die Datei wurde erfolgreich hochgeladen

Name GriBe Gedndert

I8 Dokument 1.doc

19KB 18 Feb 2008, 10:46 P
W) Dokument 2.doc 19KB 18 Feb 2008, 10:46 P
18.1KB 18 Feb 2008, 10:46 P

hit ausgewahlten Dateien... j
“Yerzeichnis erstellen | Alie auswahlen le:hfS auswahlen E.ir

2.3 Dateien bearbeiten

Sie kdnnen hochgeladene Dateien innerhalb des Dateimanagers umbenennen. Betatigen Sie dazu
den Link ,umbenennen®, geben der Datei einen neuen Namen und speichern Sie.

Gedandert Aktion

18 Feb 2008, 10:46 PM

17 Feh 2008, 10:46 PM

inlat=l"_falal=1a]

| Mit ausgewshiten Dateien... okument_1.doc umbenennen in;

Werzeichnis erstellen | Dokument_1_sldoc ) Umbepennen |'-hmn:h|aden

Desweiteren ist das Loschen falsch geladener oder nicht mehr bendtigter Dateien moglich, ebenso
wie das Verschieben in einen anderen Ordner.

Wabhlen sie hierzu die entsprechende Datei per Setzen eines Hakens im daflir vorgesehenen Feld aus

und legen im Feld ,Mit ausgewahlten Dateien...“ die gewtinschte Aktion fest.
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Mame Grife Gedndert Aktion

= Ubergeordneter Ordner

B pokument 1 a.doc 19KB 18 Feb 2008, 10:46 FM Umnbenernen
[T B pokument 2.doc 19KE 18 Feb 2008, 10:46 FM Umbenennen
o A pokument 3.pdf 18.1KB 18 Feb 2008, 10:46 PM Urnbenennen

Mit ausgewahlten Dateien. .

auswahlen | Kichts auswahlen Eine Datei hochladen

In einen anderen Drdnerwerschisben
Wollstandig loschen
E-Archiv erstellen

oo rotzdam | ZEIK: Montag, 18, Februar 2008,

Haben Sie ,Verschieben® gewahlt, so erscheint darauf folgend die normale Ansicht des Ordnerinhaltes
(Bsp. Ordner a1) mit dem Hinweis, dass Sie eine Datei ausgewahlt haben. Gehen Sie dann im
Dateimanager in den Zielordner (Bsp. Ordner a2) und driicken Sie den Button ,Datei hier hin
verschieben®.

.

1 Dateien zum Verschieben ausgewahlt, Wahle jetzt den Zie ner und klicke auf 'Dateien hierhin
[}! verschieben',

LI

Mame Grille Gedndert Aktion

w2 Ubergeordneter Ordner

[T ) Dokument 1.doc 10t =n
T B Dokument 2.doc 19t — =n
™ 4 pokument 3.pdf 1g.1t 4 Uhergeardrater Ordrer an

[ Mit ausgewahitan Dataisn. =] /—‘.Dm‘ hiG’E;" Wm Verzsichnis erstellen | Al

Verzeichnis erstellen | Alle auswahle | - T |

3.Arbeit mit ZIP-Archiven

Im Moodle-Dateimanager kdnnen Sie auch mit gepackten Dateien (ZIP/RAR-Archive) arbeiten.

Zum einen besteht die Moglichkeit, alle Kursdateien oder Teile davon zusammenzufligen und fiir
etwaige spatere Kurse bequem in Form eines Archivs zu speichern. So missen Sie nicht jede Datei
einzeln sichern.

Wahlen Sie dazu den entsprechenden Inhalt aus, legen Sie Uber den Button ,Mit ausgewahlten
Dateien....“ die Option ,ZIP-Archiv erstellen” fest und geben Sie dem Archiv einen Namen.
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TFM ® Dateien
Grille Gedndert Aktion
id Ordner 1 0 Bytes 18 Feb 2002, 10:47 PM Urnbenennen
v 7] Ordner 0 Bytes 18 Feb 20082, 10:43 PM Umbenennen
EMit ausgewahlien Dateien. . -
Mitapegewshien Deteionw: auswihlen | Michts auswahlen Eine Datei hochladan
In einen anderen Ordnerwerschieben
1V ollsisaadissaschen

:bruar 200

TV EE TE T T

Dwu bist dabei, eine ZIP-Datei mit diesem Inhalt anzulegen:

I JOrdner_1

B jOrdner_ 1/Dokument_2.doc
Ay jordner_1/Dokument 3.pdf
B Jordner_1/Dokument_1_a.doc
d fOrdner.2

Wie mdchtest du die ZIP-Datei benennen?

Inew.zip ZIP-Archiverstellen
] Apbbrechen

Danach ist das ZIP-Archiv im Dateimanager sichtbar und kann wiederum bearbeitet werden
(Entpacken, Wiederherstellen, Umbenennen) bzw. Sie kdnnen sich dessen Inhalt anzeigen lassen.
(Auflisten)

TFRTEETLETETETT
Name Grille Gedndert Aktion
r 0 _Ordrner 10Bytes 18 Feb 2008, 10:47 PM Urnbenennen
O ner 2 0 Bytes 18 Feh 2008, 10:432 PM Umbenennen
5 new.zin §19.2KB 18 Feb 2008, 10:49 ﬂEntgacken Auflisten Wie?erherstellen Umbenenn@

e —— e ————— =

IMit ausgewahlten Dateien... ;I
“erzeichhis erstellen Alle auswahlan | Michts auswahlen | Eine Datei hochladen |

Sie kdnnen weiterhin ein ZIP-Archiv in den Dateimanager laden (,Datei hochladen“ s.0.) und dort
wieder entpacken. Diese Mdglichkeit ist nutzlich, wenn Sie in Ihrem Kurs sehr viel Material den
Lernenden zur Verfligung stellen wollen und dies vorab strukturieren méchten.

Erstellen Sie dazu auf lnrem Rechner im Windows-Explorer eine fertige Verzeichnisstruktur mit Haupt-
und Unterordnern sowie dem entsprechenden Inhalt. Packen Sie diese Ordner-Struktur mit Win-Zip
oder vergleichbaren Programmen zu einem Archiv.
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& Ordner a1

Datei  Bearbeiten  Ansicht Favoriten  Exkras ¢

@ Zurick = (P I? /._) Suchen v

Adresse |||_‘] E:\Arbeitsdaten _Folewadde mas Mide moe . DateimanageryOrdner A Crdner al v | Wechseln zu
arife  Tvp Geandert am
19KE  Microsoft Word Dok, ., 18.02.2005 22:54

|1.._ » Crdner

Crdner

@) Ordrer &
) Cordner al 19KB  Microsoft Wiord Dok...  18.02.2008 22:54
|.n-:| Ordner a2 19 KE PDF-Datei 15.02.2005 22:55

3 Ordrier a3 3

EE j il ferale

. 1, i ey
Vi e

i PE

]

Laden Sie dieses Archiv in den Dateimanager und driicken den Button ,Entpacken®. Bei diesem
Vorgang wird die vorgefertigte Ordnerstruktur deckungsgleich im Dateimanager wiederhergestellt.

Die Datei wurde erfolgreich hochgeladen

MName Grifie Gedndert Aktion
M =3 ordrer 1 0 Bytes 12 Feb 2002, 10:47 PM Umbenennen
O @ Crdner 2 0 Bytes 12 Feb 20028, 10:432 PM Umbenennen
g ordner 2 0 Bytes 12 Feb 2002, 10:49 PM Umbenennen
|t 5 Ordner Aczip ,Q.SKE\ 12 Feb 2002, 10:55 F‘NFnté%cke%éuﬂisten Wiederherstallen Umbenennen
s
| hdit ausgewshlten Dateien... LI
werzeichnis erstellen I Alle auswihlen I MNichts auswahlen | Eine Datei hochladen I

GrioBe Gedndert

f Bytes 18 Feb 2008, 11:0: Name GroB
0 Bytes 18 Feb 2008, 10:4 <4 Ubergeordneter Ordnar

0 Bytes 18 Feb 2008, 1014 r SLFZW 0By
o :
0 Bytes 18 Feb 2008, 10:4¢ o liieras LBy

G ] _Ordner a3 0 Byl
5.3KB 18 Feb 2008, 10:5¢
= Mitausgewshiten Dateien.. =
Mit ausgewshiten Dateien... ¥ .
| E J ‘erzeichnis erstellen | Alle auswihle

4. Weitere Hinweise

Sobald Sie das Forum benutzen bzw. ein weiteres Forum einrichten und Kursleitung oder
Teilnehmer/innenBeitrage verfassen oder Dateien dort hochladen, legt Moodle im Dateimanager das
Verzeichnis ,moddata“ an, in dem diese Dateien gespeichert werden.
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Ein Verzeichnis mit dem Namen ,backupdata“ legt das System an, wenn Sie die Sicherungsfunktion
nutzen, um den Kurs oder einzelne Elemente fiir spatere Zwecke speichern.

Desweiteren werden fir einzelne Aktivitaten vom System automatisch Ordner angelegt, fur das Wiki
z.B. ein Ordner ,timeline“.

Legen Sie in diesen Ordnern keine Kursmaterialien in Dateiform ab und verschieben Sie diese auch
nicht.

Administration =

& Bearbeiten einschalten

&3] Einstellungen &
{8 Rollen zuweisen

Name Grifie Gednd:
r 1 Ordner & 0 Bytes 18 Feb
r ] Ordner 1 0 Bytes 18 Feb
T 3 ordner 2 0 Bytes 18 Feb
- 0 Bytes 18 Feb
[ J_backupdata 0 Bytes 19 Feh
~1_moddata L\\g 0 Bytes 19 Feb

—" el

|Mit ausgewahlten Dateien... _'J

\erzeichnis erstellen | Alle auswahlen | Michts aus
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