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1.) Anlegen der Aktivität „Aufgabe“ 

 

In Ihrem Moodle-Kurs müssen Sie zunächst, wie immer, 
den Bearbeitungsmodus durch Klick auf „Bearbeiten 
einschalten“ am oberen rechten Bildschirmrand 
aktivieren.  
 
 

 

Anschließend können Sie im gewünschten Thema 
„Material oder Aktivitäten anlegen“. 

 

 
 
 
 
In der sich öffnenden Liste wählen Sie „Aufgabe“ aus 
und klicken auf „Hinzufügen“.  

 

Daraufhin öffnet sich das Formular, in dem Sie 
sämtliche Einstellungen für die „Aufgabe“ vornehmen 
können. Um alle Einstellungsoptionen auf einen Blick zu 
sehen, können Sie „Alles ausklappen“ wählen oder 
Schritt für Schritt die Abschnitte durchgehen. 
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Im ersten Abschnitt „Allgemeines“ muss zunächst ein Name für die 
Aufgabe vergeben werden. Im darunter befindlichen Textfeld 
können und sollten Sie noch weitere Hinweise zum Umgang mit 
Aufgabe, z.B. im Hinblick auf Dateiformate etc. eingeben. Sie 
können zudem auswählen, ob diese Beschreibung auch im Kurs 
selbst angezeigt werden soll oder nicht.  
Hiernach folgt die Möglichkeit, eine zu dieser Aufgabe gehörende 
Datei, wie z.B. einen Sachverhalt, einzufügen. Durch Klick auf das 

Symbol  öffnet sich das Fenster zum Datei-Upload, wo Sie über 
„Datei auswählen“ zu Ihrem Daten-Explorer geleitet werden. Nach 
Auswahl der Datei durch Doppelklick, klicken Sie „Datei 
hochladen“.  

 

An dieser Stelle können Informationen zur Aufgabe eingegeben werden. 

Diese können im Kurs sichtbar gestellt werden, auch wenn der Rest der 

Aufgabe noch nicht verfügbar ist. 
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Im zweiten Abschnitt „Verfügbarkeit“ können Sie festlegen, ab und bis wann ein 
Upload der Dateien durch die Teilnehmer möglich ist. „Fälligkeitsende“ 
beschreibt dabei den Zeitpunkt, an dem die Bearbeitungszeit endet, das System 
aber noch nicht gesperrt wird. Später eingereichte Arbeiten werden als 
verspätet gekennzeichnet. Ist der im Fenster „Letzte Abgabemöglichkeit“ 
angegebene Zeitpunkt erreicht, ist es für Teilnehmer nicht mehr möglich, eine 
Datei hochzuladen. Sollten Sie eine Aufgabe stellen, bei der viele Personen 
innerhalb eines kurzen Zeitraums eine Datei hoch laden (z.B. Klausuren), bietet 
es sich an, einen Zuschlag bei der „Letzten Abgabemöglichkeit“ zu gewähren, 
um im Falle technischer Probleme eine Sicherheitszeit zu haben.  
 
Mit dem Punkt „Beschreibung immer anzeigen“ wählen Sie aus, ob die im 
Abschnitt „Allgemeines“ eingegebene Beschreibung nur während der Dauer der 
Aufgabe oder schon vorher sichtbar sein soll. 
 
 

 

Im folgenden Abschnitt „Abgabetypen“ können Sie Einstellungen zum Datei-
Upload durch die Klausurteilnehmer vornehmen.  
 
Zunächst ist auszuwählen, ob die Abgabe von Videos, selbst erstellten Dateien 
oder die direkte Texteingabe in das Moodle-System gewünscht ist. Es können 
auch mehrere Optionen gleichzeitig ausgewählt werden.  
Die Anzahl der hochladbaren Dateien entscheidet darüber, wie viele Dateien die 
Teilnehmer pro Person hochladen können und anschließend welche Größe die 
Dateien haben dürfen. Die maximale Dateigröße sollte, um Problemen 
vorzubeugen, auf das Maximum von 1000MB gesetzt werden. 
[Das Feld „Wortbegrenzung“ am Ende des Abschnitts kann aktiviert werden, 
wenn die „Texteingabe online“ am Beginn des Abschnitts ausgewählt wurde.] 
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Ist im Feld „akzeptierte Dateitypen“ kein Eintrag hinterlegt, kann jedes denkbare Dateiformat 
hochgeladen werden. Durch einen Klick auf „Auswahl“ öffnet sich das Auswahl-Fenster.   
Hier können Sie entscheiden, welche Dateitypen zulässig sind. Wählen Sie z.B. nur PDF-
Dateien aus und klicken am Ende der Liste auf „Änderungen speichern“, ist das Hochladen 
anderer Dateitypen (z.B. .docx, .pages etc.) nicht möglich und der Teilnehmer erhält beim 
Versuch des Hochladens eines anderen Datei-Typs folgende Fehlermeldung: 

 
 
Die Beschränkung auf PDF – Dokumente ist notwendig, wenn Sie die Direkt-Korrektur im 
Moodle-System (s.u.) nutzen möchten. Zudem ist dieses Dateiformat Betriebssystem-
unabhängig auf jedem Gerät zu öffnen, weshalb es generell eine gute Wahl darstellt, wenn 
verschiedene Personen mit den Dateien arbeiten.  
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Im nächsten Abschnitt kann der Korrektur-Weg bestimmt und bei Bedarf auch begrenzt werden. Zu den verschiedenen Wegen und den Vor- und Nachzügen 
siehe unten. „Anmerkungen im PDF“ entspricht der Korrektur im Moodle-System. Die Option „Feedback als Kommentar“ eröffnet ein Textfeld, in dem z.B. 
eine verbale Bewertung eingegeben werden kann. „Feedbackdateien“ muss aktiviert sein, wenn die Abgaben heruntergeladen, korrigiert und wieder 
hochgeladen werden sollen.  
 
 

 

Die Funktion „Versuche erneut bearbeitbar“ kann bei längeren Projektarbeiten interessant 
sein. Hierdurch wäre das Szenario umsetzbar, dass die Teilnehmer ein der Aufgabe 
entsprechendes Dokument anfertigen, der Korrektor hierzu Feedback gibt und die 
Teilnehmer dann direkt an dieser Aufgabe weiterarbeiten können.   
 
Die vorformulierte Eigenständigkeitserklärung kann mit der entsprechenden Auswahl einfach 
aktiviert, aber nicht umformuliert werden. Sie lautet:  

  

  

 

Die Einstellungen für Gruppeneinreichungen ermöglicht eine Gruppenarbeit: Mehrere 
Teilnehmer können hierdurch gemeinsam ein Dokument hochladen. Für Individualprüfungen 
ist diese Funktion dementsprechend nicht geeignet. 
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Die Option „Mitteilung an bewertende Personen senden“ sollte nur bei langfristigen Aufgaben 
aktiviert werden, da hierdurch jedes Mal eine System-Mail im Postfach des Kursleiters eingeht, 
wenn ein Teilnehmer etwas einreicht. Bei Aufgaben mit kurzer Abgabefrist, wie bei Klausuren, 
hat dies keinen Mehrwert. Bei längeren Abgabezeitzeiträumen kann die Information nützlich 
sein.  
Ist die zweite Option aktiviert, würde eine gesonderte Mitteilung über Einreichungen nach dem 
Fälligkeitszeitraum, aber vor Ende der letzten Abgabemöglichkeit (also innerhalb des 
Sicherheitszeitfensters) ergehen.  
Die Benachrichtigung der Teilnehmer ist wiederum sehr nützlich, da hierdurch automatische 
System-Mails an die Teilnehmer versendet werden, wenn die Aufgabe erfolgreich hochgeladen 
und abgegeben wurde und wenn die Korrekturen fertig und freigegeben sind. Werden die 
Studierenden vorher (z.B. oben im ersten Abschnitt) darüber informiert, dürfte dies regelmäßige 
Nachfragen über Eingang und Korrekturzeit verhindern.  
 

 

Im Abschnitt „Bewertung“ können Voreinstellungen für die im Profil der Nutzer später 
sichtbaren Korrekturergebnisse vorgenommen werden.  
Die Auswahl „Kein“ bei den Bewertungstypen deaktiviert die weiteren vier Optionen. Sollen 
Noten nach dem Juristischen System vergeben werden, besteht die Möglichkeit die Einstellung 
Punkt mit der Eingabe 18 als Höchstpunktzahl (voreingestellt ist 100) und 4 als Bestehensgrenze 
vorzunehmen. Hierdurch können die Teilnehmer im eigenen Moodle-Profil der Aufgabe ihre 
Note bequem einsehen.  
Die Aktivierung der Anonymen Bewertung kann nützlich sein, wenn Down- und Up-Load aller 
Einreichungen von einer einzelnen Person vorgenommen werden, die nicht zugleich der 
Korrektor ist. Andernfalls wird derjenige, der den Datentransfer vornimmt, bei jeder Abgabe als 
Korrektor angegeben. Greifen die Korrektoren direkt auf die Abgaben zu, sollte die Anonymität 
nicht aktiviert werden, damit erkennbar ist, wer welche Korrektur vorgenommen hat (ähnlich 
der Unterschrift des Korrektors). Im letzteren Fall kann bei aktivierter „Bewerter-Zuordnung“ 
manuell festgelegt werden, welcher Korrektor welche Abgabe korrigieren soll. Wenn Sie 
Korrekturen innerhalb des Moodle-Systems vornehmen (lassen) wollen, können Sie durch die 
entsprechende Zuordnung im Nachhinein dafür sorgen, dass die Korrektoren nur die ihnen 
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zugeordneten Dateien sehen können. Hierfür benötigen die Korrektoren einen Moodle-Account1 
und sie müssen als „Bewerter ohne Editierrechte“ in den Kurs eingeschrieben werde. 
WICHTIG: Eine besonders wichtige Einstellungsoption ist in diesem Abschnitt leider erst 
einsehbar, nachdem auf „Mehr anzeigen“ geklickt wurde. Hierdurch wird die Ansicht um den 
Punkt „Bewertungsworkflow“ erweitert: 

 

Dieser sollte unbedingt aktiviert werden, wenn die Korrekturen den Teilnehmern erst 
freigegeben werden sollen, wenn z.B. alle Korrekturen vorliegen. Andernfalls wird die Bewertung 
pro Teilnehmer einsehbar ist, sobald sie erledigt ist. Durch den Bewertungsworkflow werden die 
Bewertungen bis zur manuellen Freigabe zurückgehalten. Sie können dann alle auf einmal 
freigegeben werden.   

 

Unter weitere Einstellungen ist für die hiesigen Zwecke nur die Verfügbarkeit von 
Interesse. Wird „Auf Kursseite anzeigen“ gewählt, ist die Existenz der Aufgabe für die 
Teilnehmer sichtbar; ist sie „Für Teilnehmer/innen verborgen“, kann sie insgesamt, 
auch der Beschreibungstext, nicht gesehen werden. Achten Sie jedoch dringend auf 
Wechselwirkungen mit der gleich folgenden Einstellung zur Verfügbarkeit nach 
Datum. Ist die Aktivität „Aufgabe“ als Ganze durch diese Einstellung verborgen, wird 
sie auch nicht sichtbar, wenn das voreingestellte Datum und die Uhrzeit erreicht sind!  

 

 
Durch „Voraussetzung hinzufügen“ öffnet sich das nebenstehende Fenster. Hier können Sie 
durch Klick auf „Datum“ einen exakten Zeitraum der Verfügbarkeit (ggf. Verbunden mit der 
Sichtbarkeit) einstellen. Wollen Sie neben einem Startzeitpunkt auch einen End-Zeitpunkt 
festlegen, benötigen Sie zwei Mal die Voraussetzung Datum (einmal mit „ab“, einmal mit „bis“).  
[Hinweis: Nach Eingabe von Datum und Uhrzeit klicken Sie nicht auf „Voraussetzung 
hinzufügen“, dies würde erneut das Pop-up-Fenster zum Zwecke der Ergänzung einer weiteren 
Voraussetzung öffnen. Gespeichert wird die Einstellung abschließend gemeinsam mit der 
gesamten Aktivität.] 

Neben dem gewünschten Datum und der Uhrzeit können Sie durch einen Klick auf  
entscheiden, ob die Existenz inkl. der Datumssperre der Aktivität im Kurs bereits für die 

                                                           
1 Für externe kann zu diesem Zwecke ein UP-Account oder ein Moodle-Gastaccount beantragt werden. Bei Fragen hierzu wenden Sie sich bitte an das ZIM. 
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Teilnehmer sichtbar sein sollen oder ob diese gänzlich „unsichtbar“ und erst zum Zeitpunkt X zu 
sehen sein sollen. Diese Einstellung hängt, anders als vorher bei der „Verfügbarkeit“, direkt mit 
der Datumssperre zusammen, sodass die Aufgabe zur vorgegebenen Zeit sichtbar wird (wenn sie 
nicht oben auf verborgen eingestellt wurde).  
Über die Voraussetzung „Aktivitätsabschluss“ ist das Vorschalten anderer Aufgaben als 
Bedingung für die Freischaltung der Aufgabe denkbar.  
Sollten Sie individuelle Zeitfenster zu berücksichtigen haben, z.B. aufgrund eines 
Nachteilsausgleichs, können Sie Aufgabe duplizieren, die Zeiten anpassen und über 
Voraussetzungen  Nutzerprofil die Aufgabe nur einer bestimmten Person zugänglich machen. 
Zu empfehlen ist jedoch, das Auge-Symbol anzuklicken, damit es durchgestrichen erscheint, da 
andernfalls alle Teilnehmer einsehen können, wie die Person heißt, die einen anderen Zeitraum 
nutzen kann.  

 
 

In den letzten beiden Abschnitten „Aktivitätsabschluss“ und 
„Schlagwörter“ brauchen keine weiteren Einstellungen vorgenommen 
werden.  

 

Zuletzt darf natürlich das Speichern nicht vergessen werden. Bis zum 
Eingang der ersten Abgabe, können die Einstellungen immer noch 
verändert werden.  
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Sollten Sie mehrfach Aufgaben mit 
grundsätzlich gleichen Einstellungen, 
abgesehen z.B. vom Datum, stellen wollen, 
können Sie nach Erstellung der ersten 
„Aufgabe“, diese duplizieren. So entsteht 
eine zweite Aufgabe mit identischen 
Einstellungen (Bereits eingereichte 
Abgaben werden dabei nicht mit kopiert). 
Hier müssten dann nur die geänderten 
Daten aktualisiert werden.  
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2.) Einreichen der Dateien (aus Sicht der Studierenden)  
 

 

 
 

Wenn Sie einen 
Verfügbarkeitszeitraum 
eingestellt haben und die 
Beschreibung dauerhaft 
anzeigen lassen, sehen die 
Teilnehmer vor Beginn das 
hier Abgebildete. Klicken die 
Teilnehmer dennoch auf die 
Aktivität, erscheint die 
darunter abgebildete 
Fehlermeldung.  
 
 
 
 

 

Innerhalb des 
Zeitraums ergibt 
sich dieses Bild. 
Klicken die 
Teilnehmer dann 
auf den Namen der 
Aufgabe oder auf 
„Not Submitted“, 
werden sie zu 
folgendem Fenster 
weitergeleitet: 
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Hier wird am oberen Rand zunächst 
die Beschreibung, die ggf. schon im 
Kurs angezeigt wurde, dargestellt, 
gefolgt von der hochgeladenen Datei, 
also z.B. des Sachverhaltes, den die 
Studierenden sodann öffnen / 
runterladen können.  
Je nach Einstellung der 
Abgabemöglichkeit wird nun zunächst 
in einem separaten Dokument die 
Lösung angefertigt und dann „Abgabe 
hinzufügen“ geklickt, um die Datei 
hochzuladen. Oder, sofern die online-
Texteingabe verwendet wird, ist sofort 
auf Abgabe hinzufügen zu klicken. Es 
öffnet sich sodann folgendes Fenster, 
in dem die Studierenden direkt Ihr 
Gutachten formulieren könnten: 
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Sollen die Studierenden separate Dateien anfertigen und hochladen, erscheint dieses 

Fenster. Per drag & drop oder über das Symbol  , wodurch sich das Fenster zum Datei-
Upload (s.o.) öffnet, und anschließender Sicherung der Änderungen, können die Klausuren 
abgeben werden. Bei entsprechender Einstellung vorab muss die Eigenständigkeit zudem 
durch Klick auf das Kästchen bestätigt werden.  
 

  
                          

 
Nach Abgabe der Datei sieht die Aufgabe im 
Kurs für den Teilnehmer so aus. Zudem 
erhalten, bei entsprechender vorheriger 
Einstellung, die Teilnehmer eine E-Mail auf 
ihren UP-Account:  
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3.) Korrektur- und Rückgabe – Optionen 
 

 

Wenn die Teilnehmer ihre Dateien 
hochgeladen haben, sieht der 
Kursleiter im Moodle-Kurs diese 
Ansicht. Um nun ins Korrekturmenü 
zu gelangen, klicken Sie direkt auf 
die Mitteilung der Anzahl der 
abgegebenen Dateien.  
 
 
 

 

Sie erhalten nun eine Übersicht aller Abgaben der 
Teilnehmer. [Hinweis: Zum Zwecke der Anonymisierung 
der Testpersonen und zur Komprimierung der Ansicht sind 
im Screenshot einige Spalten aus der Übersicht entfernt. In 
der klassischen Ansicht sehen Sie zudem Namen, 
Mailadressen etc. der Teilnehmer.] 
 

 

a) Korrektur direkt im Moodle-System 
Durch einen Klick auf „Bewertung“ (↑) gelangen Sie in das moodle-eigene Korrektursystem. Wenn Sie diesen Weg gehen möchten, müssen Sie vorab 
sicherstellen, dass die Korrektoren einen Moodle-Account haben. Dies kann bei Bedarf über die Beantragung eines Moodle-Gast-Accounts oder eines 
UP-Account geschehen und dauert ca. 3 Tage. Zudem müssen die Korrektoren die Rolle eines „Benoters ohne Editierrechte“ oder eines „Kursleiters“ 
(ggf. nicht öffentlich) innehaben. 
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Hier sehen Sie die Korrekturansicht. In der oberen linken Ecke kann durch die Seiten navigiert werden. In der oberen Mitte des Bildschirms befinden 
sich die Korrektur-Werkzeuge und auf der gesamten rechten Seite weitere Optionen (siehe später). Die Ansicht kann auch individuell verändert bzw. 
anders aufgeteilt werden.  
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Kommentare, Striche, 
Formen und Markierungen 
können in 
unterschiedlichen Farben 
eingefügt werden. Soll eine 
bereits gesetzte 
Korrekturanmerkung 
wieder entfernt werden, 
kann diese nach Auswahl 
des Pfeils in der 
Werkzeugleiste angeklickt 
und durch Klick auf das 
Mülleimer-Symbol gelöscht 
werden.  
Als Kurz-Korrekturzeichen 
sind, neben Smilies, auch 
Häkchen und Kreuz 
verfügbar: 
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In der Feedback-Leiste auf der rechten Bildschirmseite kann, bei 
entsprechender Einstellung während der Erstellung der Aufgabe, nach der 
Korrektur die Note eingetragen und der Bearbeitungsstand im 
„Bewertungsworkflow“ aktualisiert werden: 

 
 
Zudem kann an dieser Stelle ein bestimmter Korrektor diese Klausur 
übertragen bekommen. Die Korrektoren sehen nur die ihnen übertragenen 
Aufgaben.  
 
 
 
 
Das Feld „Feedback als Kommentar“ kann für ein Votum oder andere 
Anmerkungen genutzt werden.  
 
 
 
 
 
 
 
Sollten Sie einer einzelnen Person eine Datei zukommen lassen wollen, 
können Sie diese hier einfügen. 
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Folgendes nur als ergänzender Hinweis: Die systeminterne Korrektur in Moodle funktioniert, wie oben bereits angemerkt, nur mit PDF-Dokumenten. Word- 
und Pages-Dateien werden, wie hier zu sehen, als leere Seiten angezeigt. 

                        

 

 

 
 
 
 
Die 
Übersichtsdarstellung 
sieht nach der 
Korrektur (hier schon 
nach der Freigabe, 
Ansicht aber im 
Übrigen identisch) so 
aus.  
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Durch Klick auf „Alle auswählen“ und 
anschließender Auswahl bei „Mit 
Auswahl“  
„Bewertungsworkflowstatus festlegen“ 
kann nach Abschluss aller Korrekturen 
oder zu einem sonstigen Zeitpunkt allen 
Teilnehmern gleichzeitig die Korrektur 
freigegeben werden.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                 

 
 
 
Hierzu werden Sie noch einmal um 
Bestätigung der Änderung des 
Bewertungsworkflow-Status für alle 
Teilnehmer gebeten.  
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Sodann sehen Sie die Liste der berücksichtigten Abgaben 
/ Teilnehmer und können am Ende der Liste im Drop-
Down-Menü „Satus des Bewertungsworkflows“  
„Freigeben (Teilnehmer können ihre Bewertung 
einsehen)“ auswählen und Anschließend die Änderungen 
speichern.   

                                                

 
 
Die Teilnehmer werden dann, bei 
entsprechender vorheriger Einstellung, 
automatisch hierüber per Mail an die UP-
Mailadresse informiert. 
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Nach der Freigabe der Korrekturen können 
die Studierenden im Kurs die Korrektur 
einsehen. Auch die im Moodle-System direkt 
vorgenommene Korrektur kann als PDF von 
den Teilnehmern heruntergeladen werden.  
 
Auch Note, Korrektor und Feedback werden 
hier übersichtlich dargestellt: 
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b) Korrektur mit heruntergeladenen Dateien 
 

 

 

Im Dropdown-Menü „Bewertungsvorgang“ haben Sie u.a. die 
Möglichkeit, alle Abgaben herunterzuladen. Hierdurch werden mit 
einem Klick alle eingereichten Dateien auf einmal als ZIP-Ordner 
heruntergeladen (zumeist im Download-Ordner zu finden).  
Um die Dateien direkt zu bearbeiten, müssen Sie diese nach dem 
Download an Ihrem lokalen Speicherort entpacken / extrahieren 
(windows = rechte Maustaste  alle extrahieren | mac = 
Doppelklick linke Maustaste). Wollen Sie die Dateien an andere 
Personen weiterleiten, sollten Sie das komprimierte ZIP-Format 
beibehalten.  
Sollten Sie vorab kleinere Teilmengen erstellen wollen, z.B. um den 
Korrektoren auf diesem Wege konkrete Klausuren zuzuordnen, 
können Sie am linken Rand einzelne Abgaben auswählen und am 
unteren Ende der Tabelle nur die ausgewählten Abgaben 
herunterladen. 
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Um z.B. Korrektoren die runtergeladenen Klausuren zur Verfügung zu 
stellen, bietet sich Box.UP (https://boxup.uni-potsdam.de), der Cloud-
Speicher der Uni Potsdam, an [Einwahldaten des UP-Accounts].  
Wählen Sie hierzu unter + „Hochladen“ aus. Sie werden zu Ihrem 
lokalen Datenexplorer weitergeleitet. Hier wählen Sie 
(höchstwahrscheinlich aus dem Download-Ordner) die aus Moodle 
heruntergeladene ZIP-Datei als Ganzes aus.  
 
[Tipp: Es empfiehlt sich, die ZIP-Datei in einen Neuen Ordner 
hochzuladen und diesen neuen Ordner dann freizugeben, damit der 
Korrektor, dem sie für diesen Ordner Bearbeitungsrechte (siehe unten) 
erteilen können, an eben diesen Ort die Dateien auch wieder 
hochladen kann, sofern er/sie selbst keinen eigenen UP-Account hat.] 

 

Um dem Korrektor diesen Ordner nun 

freizugeben, klicken Sie auf das Symbol . 
Hierdurch öffnet sich die hier rechts abgebildete 
Spalte zum Teilen des Ordners. 
 
 
Hat Ihr Korrektor einen UP-Account, können Sie 
den Namen in das Feld „Mit Benutzern, …“ 
eintragen. Ihnen werden dann Vorschläge für UP-
Nutzer gemacht, denen Sie den Ordner freigeben 
können. Hat Ihr Korrektor keinen UP-Account, 
müssen Sie einen „Link teilen“ und hierfür das 
Kästchen anklicken.  
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Sodann müssen Sie ein Passwort vergeben. Nach 
Eintippen des Passwortes müssen Sie Enter drücken, da 
andernfalls kein Link generiert wird. Ohne Passwort 
können mit Externen keine Daten über Box.UP geteilt 
werden.   
 
Nun eröffnen sich weitere Optionen, wie das Setzen 
eines Ablaufdatums, wie lange der Externe also Zugriff 
auf den Ordner hat, und das Versenden des Links per 
Mail. Sie können den Link aber auch kopieren und 
manuell versenden. Versenden Sie Link und Passwort 
bitte nicht in derselben Mail. 
[Vorgezogener Hinweis: Damit die nachfolgend 
dargestellten Schritte reibungslos ablaufen können, 
weisen Sie Ihre Korrektoren bitte unbedingt darauf 
hin, dass sie dem Dateinamen der korrigierten Datei 
einen Zusatz geben (z.B. _Korrektur), den 
Namen des Unterordners aber unverändert lassen!] 

  

 

Nachdem der Korrektor den Link für den geteilten Ordner erhalten hat, kann er diesen 
anklicken und das Passwort eingeben. Er/Sie kann sodann den Ordner herunterladen, 
die Klausuren korrigieren und dann, ebenfalls nach Eingabe von Link und Passwort, den 
Ordner an dieselbe Stelle wieder hochladen. Der Vorgang gestaltet sich für die 
Korrektoren identisch: Durch Klick auf + und „Hochladen“ wird zum lokalen 
Datenexplorer weitergeleitet. Der Ordner mit den korrigierten Klausuren kann durch 
Doppelklick ausgewählt und so hochgeladen werden. Bestenfalls hat der Korrektor den 
Ordner bereits als ZIP verpackt. Andernfalls wird später noch erklärt, wie Sie dies selbst 
vornehmen können.   
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Nutzt der Korrektor 
die kostenfreie 
Adobe Acrobat 
Reader – Software, 
stehen ihm ähnliche 
Korrektur-
Werkzeuge wie im 
Moodle-System 
(siehe oben) zur 
Verfügung.  
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Haben Sie die Korrekturen zurückerhalten, 
können Sie diese alle auf einmal hochladen. Das 
Moodle-System sortiert den Teilnehmern 
automatisch (Aufgrund von Merkmalen im 
Namen des Unterordners) die richtige Korrektur 
zu.  
Hierfür müssen die korrigierten Dateien in einem 
ZIP-Ordner verpackt sein. 
Markieren Sie die einzelnen Unterordner, die Sie 
an der Bezeichnungsstruktur „Vorname 
Nachname_[Ziffernfolge]_assignsubmission_file_
“ erkennen. Durch Rechtsklick auf dem 
markierten Bereich wählen Sie bei Windows  
Senden an  ZIP-komprimierter Ordner / bei 
mac „X Objekte komprimieren“. 
[Hinweis: Anders als auf dem beispielhaften 
Screenshot für mac dargestellt, markieren Sie 
nicht die Dokumente, sondern die Unterordner. 
Achten Sie auch darauf, dass mac eine 
Strukturansicht in Listenform anbietet, bei der Sie 
Ordner und enthaltene Dateien sehen. Auch in 
dem Fall dürfen nur die Ordner, nicht zusätzlich 
die Dateien, markiert werden vor dem 
Komprimieren.] 
Bitte komprimieren Sie nicht einfach einen etwaig 
eingerichteten Überordner, da dies zu Problemen 
bei der Rückgabe führt.  
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Sodann können Sie in 
Ihrem Moodle-Kurs, in 
welchem Sie die Aufgabe 
angelegt hatten, in die 
Abgabeübersicht durch 
Klick auf die Mitteilung 
der Anzahl der 
abgegebenen Dateien 
gehen.  
 
 

               
 

 
 
 
Hier können Sie im oberen Drop-
Down-Menü Bewertungsvorgang  
„Mehrere Feedbackdateien in 
einer Zip-Datei hochladen“ 
anklicken. 

                      

 
 
 
Durch anschließenden Klick auf 
„Datei wählen“ werden Sie zu 
Ihrem lokalen Datenexplorer 
weitergeleitet und können dort den 
ZIP-Ordner durch Doppelklick 
auswählen. Nach dem Upload des 
ZIP-Ordners klicken Sie auf 
„Feedbackdatei(en) importieren“.  



28 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Nach dem Upload zeigt Ihnen das 
System zur Kontrolle, wem welche 
Feedback-Datei zugeordnet 
wurde. Damit die Kontrolle in 
diesem Schritt möglichst einfach 
ist, sollten Sie die Studierenden 
anhalten, ihren eigenen 
vollständigen Namen in den 
Dateinamen aufzunehmen.  
 
Sind alle Zuordnungen korrekt, 
können Sie auf „Bestätigen“ 
klicken. Andernfalls müssen Sie 
abbrechen. Im zweiten Fall können 
Sie die fehlgeordneten Dateien aus 
dem ZIP-Ordner herausnehmen, 
die anderen Dateien erneut 
automatisch zuordnen lassen und 
die fehlgeordneten Dateien 
manuell hochladen. Das 
Hochladen einer Teilmenge ist auf 
demselben Weg möglich. Das 
System erkennt automatisch, für 
wen eine neue Feedbackdatei 
vorhanden ist und für wen nicht.  
 
 
Im Anschluss folgt noch einmal zur 
Kontrolle eine nummerische 
Auflistung, welche mit Weiter 
bestätigt werden kann.  
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Auch hiernach kann, 
wenn z.B. alle 
Korrekturen hochgeladen 
sind, der 
Bewertungsworkflow-
status nach vorheriger 
Markierung aller 
Abgaben, für alle 
Teilnehmer gleichzeitig 
umgestellt werden (siehe 
bereits oben).  
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Übersicht zur Bearbeitung einer Klausur 
via Moodle  
 


Inhalt 
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2.) Erstellung und Abgabe der Klausur-Datei ................................................................................ 2 


a.) Digitale Erstellung Ihrer Klausur ........................................................................................... 3 


b.) Handschriftliche Erstellung Ihrer Klausur ............................................................................. 3 


c.) Abgabe der PDF-Datei / Ihrer Klausur .................................................................................. 6 


 


 


 


 


1.) Sachverhalt herunterladen 


Der Klausursachverhalt wird pünktlich zu Klausurbeginn (automatisch) im Moodle-Kurs des 


Klausurstellers freigegeben. Sollten Sie die hierfür angelegte Aktivität nicht sehen können, 


aktualisieren Sie die Internetseite. Greift gleichzeitig eine Vielzahl an Personen auf denselben Moodle-


Kurs zu, kann es, trotz entsprechender Vorbereitung, kurzfristig zu Instabilität des Systems kommen. 


Bitte bewahren Sie trotz der Klausursituation Ruhe und probieren Sie es nach einer Minute noch 


einmal. Ihnen wird für „technische Aspekte“ eine Zusatzzeit gewährt, sodass solche Probleme nicht zu 


Ihrem Nachteil führen.  


 


 


 


 
 
 


Klicken Sie auf „1. Klausur der ÜF“ (oder entsprechende Formulierung) oder auf „Not Submitted“. 
Sie werden zu folgendem Fenster weitergeleitet: 
 


 







2 
 


 


 
 


 
Am oberen Rand können Sie noch einmal die Beschreibung, also ggf. wichtige Hinweise zur 
Klausur einsehen. Darunter finden Sie den Sachverhalt, den Sie nun öffnen / herunterladen 
können.  
Sollten Sie hierbei Probleme haben und sich diese in einem angemessen Zeitraum nach 
Freischaltung nicht erübrigen, bitten wir Sie unverzüglich Fotos/Screenshots von dem 
auftretendem Problem anzufertigen und sich per Mail (immer mit der UP-Mail-Adresse!) an 
den Aufgabensteller zu wenden. 


 


 


2.) Erstellung und Abgabe der Klausur-Datei 


Sie können Ihr Gutachten digital oder handschriftlich erstellen. Beachten Sie aber bitte, dass das 


digitale Erstellen und Speichern als PDF-Datei weniger Zeit in Anspruch nimmt, als das handschriftliche 


Erstellen und einscannen. Auch der Upload am Ende ist aufgrund der geringeren Datei-Größe weniger 


fehleranfällig. 


Ihnen steht nach Ablauf der Schreibzeit ein zusätzlicher Zeitraum für die digitale Verarbeitung und das 


Hochladen zur Verfügung. Über diesen Zeitraum gestreckt, sollte es jedem Teilnehmenden möglich 


sein, die Klausur erfolgreich hochzuladen. Sie sollten aber nicht zu sehr mit der Zeit pokern, da es 


durchaus ein wenig dauern kann, den Upload durchzuführen. Nutzen Sie die Upload-Zeit noch zum 


Schreiben, kann dies am Ende dazu führen, dass Ihnen der Upload nicht mehr rechtzeitig gelingt und 


die Klausur nicht mehr abgegeben werden kann. Die Bearbeitungszeit der Klausuren in allen Übungen 


für Fortgeschrittene beträgt 3 Zeitstunden. Das bedeutet, dass nach dieser Zeit die Klausur nicht mehr 


weiterbearbeitet werden darf. Die darüber hinaus gewährte Zeit dient einzig und allein der 


Konvertierung Ihrer Datei in ein PDF sowie dem Upload zu Moodle. Es ist uns nachträglich möglich, 


den Zeitpunkt der Erstellung der PDF-Datei auszulesen. Solange Sie die Datei innerhalb des 


vorgesehenen Zeitraums hochladen, gehen wir davon aus, dass Sie rechtzeitig die Klausurerstellung 


beendet haben. Bei nachgesendeten Dateien, die „aufgrund technischer Probleme“ nicht rechtzeitig 


hochgeladen wurden, wird der Erstellungszeitpunkt ausgelesen und im Einzelfall über die Zulassung 


zur Bewertung entschieden.   


Sollte es während des Datei-Uploads auf Seiten von Moodle zu Problemen kommen, wie z.B. dass die 


Website aufgrund von Überlastung nicht geladen werden kann, bleiben Sie bitte ruhig, versuchen Sie 


es erneut und machen Sie Screenshots / Fotos, um das technische Problem belegen und vor Allem 
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genau benennen zu können. In diesem Fall senden Sie die Klausur als PDF sowie das Bild der 


Fehlermeldung umgehend per Mail (von Ihrer UP-Mail-Adresse) an den Aufgabensteller. Klausuren, 


die per Mail geschickt werden, obwohl es keine technischen Probleme gab, werden nicht zur 


Bewertung zugelassen.  


a.) Digitale Erstellung Ihrer Klausur 


Bei der digitalen Anfertigung der Klausur sollten Sie Ihr Gutachten zunächst in einer word- / pages- / 


odt- oder sonstigen Textdatei anfertigen. Achten Sie auf die Einstellung des ausreichenden 


Korrekturrandes von 7 cm.  


Dies können Sie in Microsoft Word unter „Layout“  „Seitenränder“ einstellen. In Pages können Sie 


diese Einstellung unter „Dokument“  „Dokumentränder“ vornehmen und in Open office unter 


„Format“  „Seite“  „Seitenränder“.  


Verzichten Sie auf übermäßigen Formatierungsaufwand durch das Einstellen diverser Einzüge, Farben, 


Unterstreichungen oder ähnliches. Die Formatierung kann und sollte einer handschriftlichen 


Anfertigung entsprechen.  


Denken Sie daran, von Anfang an regelmäßig Ihr Dokument zu speichern!  


Da Sie Ihr Gutachten nur als PDF-Datei hochladen können, ist nachfolgend beschrieben, wie Sie Ihre 


Microsoft Word-Datei / pages-Datei/ odt-Dateien als PDF-Datei speichern können. 


Bei Verwendung von Microsoft Word klicken Sie am oberen linken Bildschirmrand auf „Datei“  auf 


der linken Seite auf „Exportieren“  „PDF / XPS-Dokument erstellen“ in der rechten Spalte. Sie 


werden sodann zu Ihrem lokalen Daten-Explorer weitergeleitet, wo Sie die Datei zusätzlich als PDF 


speichern können. Sollte Ihre Word-Version diese Möglichkeit noch nicht bieten, können Sie auch über 


„Datei“  „Drucken“  Drucker auswählen = „Print to PDF“ / „Als PDF speichern“ ein PDF-Dokument 


erstellen.  


Um eine pages-Datei als PDF zu speichern, klicken Sie im Menü „Ablage“ auf „Exportieren“ und wählen 


dort PDF. Nach der Einstellung der gewünschten Bildqualität können Sie den Speicherort angeben und 


die Datei dann „Exportieren“.  


Odt-Dateien konvertieren Sie, indem Sie auf „Datei“  „Exportieren als PDF“ auswählen, die 


gewünschten Optionen festlegen und dann auf „Exportieren“ klicken. Sodann sind Name und 


Speicherort einzugeben und mit „Speichern“ zu bestätigen. 


Es wird dringend dazu geraten, dies bereits vor dem Klausurtag einmal auszuprobieren! 


 


b.) Handschriftliche Erstellung Ihrer Klausur 


Um Ihr handschriftliches Gutachten, welches den üblichen Formalien entspricht, einzureichen, müssen 


Sie dieses einscannen. Das Einscannen können Sie mit einem Scanner oder Ihrem Smartphone 


erledigen.  


Wichtig ist, unabhängig vom verwendeten Gerät, dass Sie letztlich EINE PDF-Datei mit allen Seiten 


hochladen und nicht pro Seite eine Datei! Ihre Dateien dürfen maximal 1000 MB groß sein. Sollte Ihre 


Datei, insbesondere bei gescannten Seiten, größer werden, teilen Sie die Seiten bitten auf zwei, 
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maximal drei Dateien auf. Stellen Sie ggf. die Qualität geringer ein, achten Sie aber darauf, dass alles 


noch lesbar bleibt. Es werden maximal 3 Dateien akzeptiert (nur für den Fall zu großer Datenpakete). 


Weitere Dateien sind entsprechend der Voreinstellung nicht hochladbar. Auch per Mail versandte 


Zusätze werden nicht akzeptiert und daher auch nicht bei der Bewertung berücksichtigt.  


- Scan per PC-Scanner: 


o Zumeist verfügen Scanner über eine systemeigene Software, die es Ihnen erlaubt, aus 


mehreren Scans, die meist zunächst als Einzeldateien gespeichert werden, ein PDF-


Dokument zu erstellen.  


o Sollte dies bei Ihnen nicht der Fall sein, besteht die Möglichkeit, z.B. die Software 


PDF24 zu nutzen. PDF24 ist kostenfrei und funktioniert zuverlässig. Ob Sie aber mit 


den Nutzungs- und Datenschutzbestimmungen einverstanden sind, müssen Sie für 


sich selbst entscheiden.  


Diese Software (viele weitere ähnliche sind ebenfalls frei verfügbar) ermöglicht es 


Ihnen, aus mehreren Einzeldateien ein PDF zu erstellen, die Reihenfolge der Seiten zu 


verändern und die Qualität und damit einhergehend die Dateigröße zu regulieren.  


 


- Scan per Smartphone1: 


o Die meisten Smartphones der aktuell(st)en Generation verfügen über eine eigene 


Scan-Funktion, die teilweise nur aktiviert werden muss. Sollte Ihr Gerät nicht über 


eine solche verfügen, finden Sie später Hinweise zur Verwendung der kostenfreien 


App „Adobe scan“.  


o Huawei (am Beispiel des Huawei p10 lite) 


 Öffnen Sie die Kamera. 


 Wischen Sie mit dem Finger von links nach rechts, um das Menü „Modi“ zu 


öffnen. 


 Falls der Modus „Scanner“ hier noch nicht erscheint, klicken Sie auf „Mehr“ 


und fügen Sie so den Scanner-Modus hinzu. 


 Nun erscheint die Kachel „Scanner“ im Menü. Wählen Sie diese aus.  


 Halten Sie das Smartphone möglichst ruhig über das möglichst gerade auf 


einer flachen Oberfläche liegende Papier. Dargestellt durch einen blauen 


Rahmen werden die Konturen Ihres Dokuments automatisch erfasst. Ist die 


Kontur korrekt erfasst, lösen Sie den Scanvorgang durch das Drücken des 


Kamera-Auslösers aus. 


 Wurde das Dokument beim Scann-Vorgang verdreht, können Sie die über die 


Funktion „Erweiterte Bearbeitung“ drehen.  


 Die Scans werden in der Galerie im Ordner Kamera und zusätzlich in einem 


Ordner „Dokument-Bereich anpassen“ gespeichert.  


 Nachdem Sie alle Blätter gescannt haben, können Sie in der Galerie alle 


relevanten Dateien markieren, „Mehr“ auswählen und dann „Drucken oder 


als PDF exportieren“.  


Das Ändern der Reihenfolge ist dann nicht mehr möglich. Die Reihenfolge 


wird durch den Zeitpunkt des Scans bestimmt. Sie sollten also beim Scannen 


darauf achten, dass Sie von Seite 1 / ggf. dem Deckblatt aus aufsteigend in der 


richtigen Reihenfolge scannen. Schauen Sie sofort, ob der jeweilige Scan gut 


                                                           
1 Es ist nicht möglich, alle auf dem Markt verfügbaren Smartphones hier gesondert zu betrachten. Anhand der 
gängigsten Anbieter werden beispielhafte Erklärungen geliefert. Sollte Ihr Gerät nicht dabei sein, probieren Sie 
aus, ob sich die Anleitung analog anwenden lässt.  
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geworden ist. Entstandene Fehlscans können dann sofort gelöscht werden, 


sodass die Reihenfolge nicht verändert wird.  


 Sodann klicken Sie auf das Disketten-Symbol zum Speichern. Das erstellte 


PDF-Dokument befindet sich in Ihrem Download-Ordner.  


 


o Samsung (am Beispiel eines S 10 e)  


 Öffnen Sie die Kamera und platzieren Sie das Dokument im Blickfeld der 


Kamera. Halten Sie das Smartphone möglichst ruhig über das möglichst 


gerade auf einer flachen Oberfläche liegende Papier. Sofern Ihr Gerät bereits 


über die integrierte Scan-Funktion verfügt, wird die Kamera automatisch 


erkennen, dass es sich um zu scannenden Text handelt und dies durch einen 


gelben Rahmen symbolisieren. 


 Klicken Sie nun auf das gelbe Feld „Tip. für scan“.  


 Die Dateien befinden sich dann in der Galerie. Einzeln können die Scans zu 


einem PDF-Dokument verarbeitet werden, wenn der Scan geöffnet ist  


Drei-Punkte-Symbol oben rechts  Drucken  als PDF speichern.  


 Die Option, mehrere Scans zu einem PDF zusammenzufassen, ist aber nicht 


auffindbar. Dementsprechend muss mit zusätzlichen Werkzeugen 


nachgebessert werden.  


 


o IPhone (am Beispiel eines IPhone 6) 


 Erstellen Sie eine neue „Notiz“.  


 Tippen Sie auf das Kamerasymbol, wählen Sie "Dokumente scannen" aus. 


 Platzieren Sie das Dokument so, dass es sich im Blickfeld der Kamera Ihres 


Geräts befindet. Dies ist der Fall, wenn die Kamera das Dokument durch einen 


gelben Rahmen erfasst. Halten Sie das Smartphone möglichst ruhig über das 


möglichst gerade auf einer flachen Oberfläche liegende Papier. 


 Wenn Sie einen manuellen Scan durchführen möchten, tippen Sie auf das 


Kreissymbol oder drücken Sie eine der Lautstärketasten. Andernfalls scannt 


das IPhone das Dokument automatisch. 


 Passen Sie den Scan ggf. an die Seite an und tippen Sie auf "Scan behalten".  


 Wenn Sie alle Seiten gescannt haben, tippen Sie danach auf „Sichern“ um den 


Scan zu speichern. Es wird automatisch ein PDF-Dokument mit allen Seiten 


erstellt.  


 Ihren Scan finden Sie im Ordner „Geteilte Daten“. 


 


 


o Adobe scan 


 Aufgrund der bekannten Verlässlichkeit der Adobe-Produkte sowie der 


Vermutung, dass die meisten Personen ohnehin bereits mindestens eine 


Software, wie z.B. den Acrobat Reader, von Adobe verwenden und der 


Tatsache, dass Adobe scan sowohl für Android als auch für ios verfügbar ist, 


möchten wir das Scannen per Smartphone mithilfe einer zusätzlichen App 


über „Adobe scan“ vorstellen. Es steht Ihnen selbstverständlich frei, andere 


Apps zu verwenden.  


 Laden Sie zunächst aus Ihrem Store die kostenfrei Adobe scan-App herunter. 


Je nach Gerät und bereits installierten anderen Apps von Adobe, kann es sein, 


dass Sie sich für die Verwendung mit einer E-Mailadresse anmelden müssen.  
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 Sobald die App eingerichtet ist, können Sie hiermit Ihre Klausur scannen, 


indem Sie Ihr Smartphone über das Papier halten. Die App erkennt 


automatisch die Konturen des Blattes und signalisiert dies durch blaue Kreise 


an den Ecken. Der Scann wird automatisch gestartet, es bedarf keines 


manuellen Auslösens. Scannen Sie so alle Ihre Blätter der Klausur.  


 Klicken Sie im Anschluss unten rechts auf das Kreissymbol, welches Ihre 


gescannten Dateien symbolisiert. Sie haben nun die Möglichkeit die 


Reihenfolge der Scans zu verändern, weitere Seiten hinzuzufügen (z.B. das 


Deckblatt) und die Scans zu bearbeiten. Klicken Sie dann auf „PDF speichern“. 


 Das über die Adobe scan-App erstellte PDF-Dokument finden Sie im 


gleichnamigen, durch die App automatisch angelegten, Ordner. Alternativ 


können Sie auch in der App selbst die PDF-Datei auf der Startseite unter 


„Mehr“  „Auf Gerät kopieren“ an einem Ort Ihrer Wahl auf Ihrem 


Smartphone speichern und von dort aus hochladen.  


- Testlauf: Es wird dringend empfohlen, den Scan-Vorgang inkl. der Erstellung einer PDF-Datei 


mit einer repräsentativen Menge an Seiten vor dem Klausurtag zu testen, um die benötigte 


Zeit abschätzen zu können und die „Handgriffe“ zu beherrschen!  


 


c.) Abgabe der PDF-Datei / Ihrer Klausur 


Vergewissern Sie sich zunächst, wo sich Ihr Gutachten als PDF-Datei auf dem Gerät, mit dem Sie 
auch den Upload durchführen wollen, befindet.  
Öffnen Sie nun den Moodle-Kurs und die Aktivität, in welcher Ihnen bereits der Sachverhalt zur 
Verfügung gestellt wurde. Klicken Sie auf „Abgabe hinzufügen“. 
Hinweis: Für das Ende der Klausur gibt es i.d.R. zwei voreingestellte Zeitpunkte: das 
Bearbeitungsende (drei Stunden nach Beginn) und das Einreichungsende (Ablauf der zusätzlichen 
Zeit, die für den Upload gewährt wird.) Im Zeitraum dazwischen, also in der für den Upload zur 
Verfügung stehenden Zeit, wird Ihnen angezeigt: „Bearbeitungsende überschritten seit: …“. Ist die 
hier angegebene Zeit kleiner als der zum Upload angekündigte Zeitraum (z.B. 15 oder 20 Minuten), 
können Sie Ihre Klausur problemlos hochladen und damit fristgerecht einreichen. 


 
Solange Ihnen der Button „Abgabe hinzufügen“ (bei frisch aktualisierter Webseite) angezeigt wird, 


können Sie den Upload Ihrer Klausur starten, die dann bei normalem Ablauf rechtzeitig eingeht. 


Wird währenddessen der voreingestellte letzte Zeitpunkt der Abgabe überschritten, gelingt Ihr 


Upload planmäßig nicht mehr. Achten Sie also darauf rechtzeitig, also mindestens 5 Minuten vor 


Ablauf dieser Zeit, mit Ihren Upload zu beginnen! 
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Im sich öffnenden Fenster kann 
eine Eigenständigkeitserklärung 
abzugeben sein. Dies erledigen 
Sie durch Klick auf das Kästchen. 
 
Sie können Ihre PDF-Datei nun 
per „drag and drop“ einfach in 
den Kasten ziehen oder über 


das Symbol  , welches Sie 
über die Dateiauswahl in Ihren 
Datenexplorer führt, hochladen. 


 
 


Klicken Sie hierfür 
zunächst auf 
„Durchsuchen“, wählen 
Sie Ihre Klausur durch 
Doppelklick aus und 
klicken Sie danach auf 
„Datei hochladen“. 


 
Durch Klick auf „Änderungen sichern“ geben Sie Ihre Klausur ab. Sollten Sie ein anderes Dateiformat 
als PDF, nach Ablauf der Zeit oder zu viele Dateien hochladen wollen, erhalten Sie eine 
Fehlermeldung. Moodle wird diese Dateien nicht entgegennehmen. Nach Abgabe der Klausur sieht 
die Aufgabe im Kurs für den Teilnehmer so aus. Zudem erhalten Sie eine Bestätigungsmail auf ihren 
UP-Mail-Account: 
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Sollte es bei der Bearbeitung oder beim Upload zu technischen Problemen kommen, fertigen Sie 


bitte ein Foto oder Screenshot, um das technische Problem zu belegen und genau benennen oder 


aufzeigen zu können. Sollte Ihnen aufgrund eines solchen technischen Problems der fristgerechte 


Upload nicht gelingen, senden Sie die Klausur unter Beigabe der Fehlermeldung bitte an den 


Aufgabensteller. Ein Foto der abgelaufenen Upload-Zeit in Moodle stellt nicht den Nachweis eines 


technischen Problems dar, sondern nur der Verspätung.  Fehlermeldungen können z.B. so aussehen:  


 
 


             
 


Auch für den Fall, dass Ihr PC während der Bearbeitung oder des Uploads „abstürzt“, fertigen Sie 


bitte ein Foto von der Systemmeldung beim wieder Hochfahren an.2   


 


 


Wir wünschen Ihnen viel Erfolg bei Ihrer Klausur! 


                                                           
2 Bitte verfallen Sie nun nicht in Bedenken, dass Sie in Ihrer Klausur mehr mit der Anfertigung von Bildern 
beschäftigt sein müssten, als mit dem Klausurschreiben selbst. Hier geschilderte relevante Probleme betrafen 
bislang höchstens 3% der Klausurschreibenden. Bedenken Sie bitte auch, dass Ihnen ausreichend Zeit zur 
Verfügung steht, um auch bei Wartezeiten aufgrund der intensiven Serverauslastung noch rechtzeitig Ihre 
Klausur hochzuladen, wenn Sie sich an die vorgegebene Bearbeitungszeit halten.  





Anja van Bernum
Dateianlage
Leitfaden zur Klausuranfertigung 18.05..pdf




1 
- Juristische Fakultät der Universität Potsdam - 


Anleitung zum Down- und Upload der Klausuren sowie Hinweise 
zur technischen Umsetzung der Korrektur 
 


1.) Download  


 
 
 


In der Mail, mit der Ihnen auch diese Anleitung zuging, haben Sie 
den Link zu einem Box.UP-Ordner erhalten, in welchem Sie die 
von Ihnen zu korrigierenden Klausuren finden. Aus Gründen der 
Datensicherheit ist der Ordner Passwortgeschützt. Frau Krause 
vom Studienbüro (0331-9773688) wird sich für die Bekanntgabe 
des Passwortes telefonisch (i.d.R. vormittags zwischen 09.00 und 
12.00 Uhr) bei Ihnen melden.  
 


 


Der für Sie freigegebene Ordner enthält einen zip-Ordner, der 
durch Klick auf den Dateinamen automatisch heruntergeladen 
wird (Download ist auch manuell auch über die drei Punkte rechts 
und „Herunterladen“ aktivierbar).  
 
Um die Dateien zu bearbeiten / die Klausuren zu korrigieren, 
müssen Sie den Ordner nach dem Download an Ihrem lokalen 
Speicherort entpacken / extrahieren1 (windows = Rechtsklick auf 
Ordner  „alle extrahieren“ | mac = Doppelklick linke 
Maustaste).  


                                                           
1 Sollte es hierbei zu Problemen kommen, wenden Sie sich bitte an anja.van.bernum@uni-potsdam.de.  



mailto:anja.van.bernum@uni-potsdam.de





2 
- Juristische Fakultät der Universität Potsdam - 


2.) Korrektur 


 


Alle Klausuren werden als PDF-Datei eingereicht. Wir gehen nachfolgend davon aus, dass Sie mithilfe 
der kostenfreien Version des Adobe Acrobat Reader die Korrektur vornehmen.  
Auf der rechten Bildschirmseite können Sie „Kommentieren“ auswählen. Hierdurch öffnet sich 
folgende Werkezugleiste am oberen Rand des Fensters: 


 
 
Sie können hiermit Kommentare einfügen, Textmarker-Markierungen vornehmen, den Text unter- oder 
durchstreichen, eine Durchstreichung verbunden mit einem Kommentar vornehmen, an einer 
bestimmten Stelle im Text eigenen Text ergänzen [wir ähnlich einem Kommentar angezeigt], über den 
Text schreiben, ein Textfeld einfügen, Freihand-Markierungen vornehmen, diese radieren, Symbole 
einfügen [z.B. Kreuz und Häkchen], eine andere Datei einbetten und geometrische Formen einfügen. 
Zudem können Sie für jedes Werkezeug, nach der Aktivierung, die Farbe und ggf. Strichstärke und 
Schriftart auswählen. Durch Klick auf die Pinnnadel, nachdem Sie ein Werkzeug aktiviert haben, bleibt 
dieses Werkzeug auch nach einmaliger Verwendung aktiv. (Ist die Pinnnadel nicht aktiviert, kann das 
Werkzeug nach Aktivierung immer nur einmal verwendet werden, danach wird in den normalen 
Curser-Modus zurückgesetzt. Wollen Sie dasselbe Werkzeug gleich weiterverwenden, müssten Sie es 
jedes Mal erneut aktivieren.) 
Den Bearbeitern wurde teilweise vorgegeben, den Korrekturrand auf der rechten Seite einzustellen, da 
in Adobe die Kommentare immer rechtsbündig angezeigt werden und so besser lesbar sind.  
Für die Benotung und verbale Einschätzung fügen Sie bitte ein Textfeld, wenn vorhanden auf dem 
Deckblatt am vorgesehenen Ort oder auf der letzten Seite der Bearbeitung ein. Sollte für die verbale 
Einschätzung kein Platz auf der letzten Seite sein, vermerken Sie bitte dennoch die Note und betten für 
die verbale Einschätzung ein separates PDF-Dokument ein (s.o.).  


 Wenn Sie die Korrektur einer Klausur abgeschlossen haben, ist diese in den Unterordner, aus dem 
heraus Sie die Datei geöffnet haben, zu speichern. Die Originaldatei kann zusätzlich erhalten bleiben 
oder überschrieben werden. Wichtig ist, dass Sie dem Dateinamen einen Zusatz geben (z.B. 
_Korrektur), den Namen des Unterordners aber unverändert lassen!  







3 
- Juristische Fakultät der Universität Potsdam - 


3.) Rückgabe 


  
 


 
 


Wenn Sie alle Korrekturen erledigt haben, erfolgt 
die Rückgabe an uns. Hierfür laden Sie die 
Korrektur-Dateien in denselben Box.UP-Ordner 
hoch, aus dem Sie per Link auch die Klausuren 
erhalten hatten.  
Hierfür sollten Sie die fertigen Korrekturen in 
einen ZIP-Ordner verpacken.  
 
Markieren Sie hierfür die einzelnen Unterordner, 
die Sie an der Bezeichnungsstruktur „Vorname 
Nachname_[Ziffernfolge]_assignsubmission_file_
“ erkennen. Durch Rechtsklick auf dem 
markierten Bereich wählen Sie bei Windows  
Senden an  ZIP-komprimierter Ordner / bei 
mac „X Objekte komprimieren“. 
[Hinweis: Anders als auf dem beispielhaften 
Screenshot für mac dargestellt, markieren Sie 
nicht die Dokumente, sondern die Unterordner. 
Achten Sie auch darauf, dass mac eine 
Strukturansicht in Listenform anbietet, bei der Sie 
Ordner und enthaltene Dateien sehen. Auch in 
dem Fall dürfen nur die Ordner, nicht zusätzlich 
die Dateien, markiert werden vor dem  
Komprimieren.] 
Bitte komprimieren Sie nicht einfach einen etwaig 
eingerichteten Überordner, da dies zu Problemen 
bei der Rückgabe führt.  
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Gehen Sie nun über den per Mail erhaltenen Link in den 
passwortgeschützten Box.UP-Ordner. Dort finden Sie an der oberen 
Bildschirmseite ein +. Hier wählen Sie „Hochladen“ aus, sodass Sie zu 
Ihrem lokalen Datenexplorer weitergeleitet werden. Den vorab 
erstellten ZIP-Ordner können Sie nun durch Doppelklick hochladen. 
 
Sollte der Komprimierungsvorgang nicht gelingen, können Sie auch 
per drag&drop den Ordner als Ganzes in das Box.UP-Fenster ziehen. 
Der Upload eines nicht komprimierten Ordners über „Hochladen“ ist 
nicht möglich, da auf diesem Wege nur Einzeldateien auswählbar 
sind.  
 
Wir möchten nochmals darauf hinweisen, dass es für eine 
ordnungsgemäße Rückgabe der Klausuren unabdingbar ist, dass Sie 
dem Dateinamen einen Zusatz geben (z.B. _Korrektur), den Namen 
des Unterordners aber unverändert lassen! 


 


 


Bitte füllen Sie zudem die per Mail übermittelte Vorlage für die Notenliste2 aus und fertigen Sie einen Korrekturbericht an. Beide Dateien laden Sie bitte mit in 


den Box.UP-Ordner als separate Dateien, also nicht mit in den zip-Ordner, der die Korrekturen enthält.  


Wenn Sie alle korrigierten Klausuren hochgeladen haben, können Sie dies gerne per Mail an anja.van.bernum@uni-potsdam.de melden und erhalten auf 


Wunsch eine Bestätigung per Mail.  


                                                           
2 In der Notenliste sind neben Namen und Note auch eine Spalte für die Anerkennung der Klausur für den LL.B. Dies Vermerken die Teilnehmer entweder auf dem ersten Blatt 
der Klausur oder auf einem separaten Deckblatt. In Ausnahmefällen kann es auch sein, dass die Liste, die Sie erhalten bereits Namen und Kreuze in dieser Spalte enthalten, 
auch wenn es nicht auf der Klausur vermerkt ist. In einem solchen Fall bitten wir Sie, die Liste diesbezüglich nicht zu ändern.  



mailto:anja.van.bernum@uni-potsdam.de
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