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Erste Schritte in Moodle fuir Lehrende

Mit dieser Anleitung werden Sie in der Lage sein...

» ... einen eigenen Moodle Kurs zu beantragen

» ... auf Ihren Kursraum zuzugreifen

» ... Ihren Kurs mit einem Einschreibeschlissel zu versehen

» ... Dokumente in Ihren Kurs hochzuladen

» ... Ihre Teilnehmer mit wenigen Klicks per E-Mail zu erreichen

Inhaltsverzeichnis
1. UB@IDICK ...cieeeeeeeeeeetreeietse et et eas et ess e e sas e sasse e s sae e essse e sasse st eansesesansenssanaennns 2
2. Kurse beantragen ... 2
3. Zugang zur Lernplattform Moodle........c.cccooeicicemmmririr s 3
4. Anmelden an Moodle.........ccccmmiiiiiiiiiiieerrr e ———————— 3
5. Navigation auf der Plattform / Kursraum finden .........ccccciiiiiiniiiiicinninins 4
a. Dashboard........ccoooiiiiiii 4
D.  TOP-NAVIQAtiON ....coooiiiiiiiiiiiiiiieeieeeeee ettt eeeeeeeesseernsnenenes 5
c. Moodle-Kurs (Kurs-Navigation & Kurs-Index)..........cccceeeiniiieeciniiiienennene 6
d. Bearbeitungsmodus einschalten .............ccccc 6
€.  Nutzer/-innen-MenU ... 7
6. Wie kommen die Studierenden in meinen Kurs? (Einschreibeschliissel) 7
7. Dateien hochladen. ... ——— 9
a. Dateien Hochladen per Drag & Drop........ccceeeveeeeeieeiiciiiiiieeee e 9
b.  Dateien hochladen per ,Material oder Aktivitat anlegen® ....................... 10
8. Teilnehmer/innen des Kurses erreichen .........cccccoiiiiiiciiiincccennsnsccensinnes 11
L2 TR T ¥ o Yo o 12

Erste Schritte in Moodle fur Lehrende | MS | August 2023 | Kontakt: eleaming@hnu.de 1



mailto:elearning@hnu.de
http://www.freepik.com/free-photos-vectors/business

HNLD.

Hochschule Neu-Ulm
University of Applied Sciences

1. Uberblick

Die Lernplattform Moodle wird mittlerweile von der Mehrheit unserer Professorinnen und Professoren
eingesetzt, um Lehrveranstaltungen zu begleiten und durch E-Learning sinnvoll zu erganzen.

Ein Moodle Kursraum bietet Ihnen dazu unter anderem folgende Funktionen:
> Bereitstellen von Skripten oder Arbeitsmaterial zum Download
» Einfache Kommunikation mit den Studierenden Uber Foren (z.B. im Falle aktueller
Hinweise zu einer Veranstaltung)
> Bereitstellen von Lernaktivitaten fir Studierende (Aufgaben online einreichen, Onlinetests,

Terminabstimmungen, Wikis, ...)

Aktuelle Informationen und Termine zu unseren Fortbildungen finden Sie
hier.

2. Kurse beantragen

Um einen eigenen Moodle-Kurs fiir lhre Lehrveranstaltung zu erhalten, miissen Sie diesen
beantragen. Schicken Sie dazu einfach eine E-Mail an elearning@hnu.de mit folgenden Angaben:

» Studiengang und Semester
» Vorlesungsbezeichnung
> ggf. zusétzliche Lehrende

Kurse fiir regulare Veranstaltungen missen in jedem Semester neu
beantragt werden. Sie erhalten rechtzeitig vor Beginn des neuen Semesters
eine Erinnerungs-E-Mail zur Beantragung der neuen Kurse.

Moodle-Kurse werden nicht dauerhaft gespeichert. Nur die Kurse des
aktuellen Semesters sowie der letzten 6 vergangenen Semester werden
vorgehalten. Altere Semesterkurse werden geldscht. Die HNU behélt sich
darlber hinaus die Léschung von nicht semesterbezogenen Kursen
(Dauerkurse) nach einer Inaktivitat von 24 Monaten vor.

Fur digitale Priifungsleistungen ist immer ein eigener Priifungskurs
auf dem Exam-Moodle (exam.hnu.de) notwendig. Das E-Learning-
Moodle eignet sich nicht als Prifungsarchiv.

Beantragen Sie also rechtzeitig einen Prifungskurs auf unserem Exam-
Moodle als Erganzung zu lhrem regularen Lehrveranstaltungskurs.
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3. Zugang zur Lernplattform Moodle

Direkter Link zur Plattform: https://elearning.hnu.de

Zugang uber die Website der Hochschule Neu-Ulm

1 I j\l l ' HNU-Shop Veranstaltungen & Termine Alle News Quicklinks l Login ~ Q E EN
Hachashula Nou-Ulm Bibliothek: EZproxy
Univarsity of Appliad Sciances

Campus

E-Leaming-Moodle

Exam-Moodle

STUDIUM WEITERBILDUNG FORSCHUNG TRANSFER & GRUNDUNG | S HOCHSCHULE

HNUintern
= Prifungsverwaltung
4. Anmelden an Moodle
HNU-Account: Melden Sie sich mit lhren HNU-Zugangsdaten an. Bei Fragen zu lhren

Zugangsdaten, wenden Sie sich bitte an das ZID (zid@hnu.de)

Log in

HNU Account

Studierende, Lehrende und Mitarbeitende

Externer Account

Projektpartner/innen und temporare Accounts

/ [ Anmelden als Gast J

Kurse kénnen flir Géste gedffnet sein.

Cookies missen aktiviert sein! @

Externe Nutzer/innen: Exteme Personen erhalten im Rahmen von Projekten oder Kooperationen
ggf. gesonderte Zugangsdaten. Der Login ist in diesem Fall Gber den Link
~Externer Account méglich.

Nutzungsvereinbarung
Nutzungsvereinbarung
Beim ersten Login mussen Sie der Nutzungs- Vereinbarung zur Nutzung der E-Learning-Plattform der HNU
vereinbarung zustimmen. Lesen Sie diese bitte FT R e
sorgfaltig durch.

Ich stimme “Nutzungsvereinbarung” zu @

Pflichtfelder@®
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5. Navigation auf der Plattform / Kursraum finden

a. Dashboard

Nach der Anmeldung in Moodle gelangen Sie auf |hr persénliches Dashboard. Hier finden Sie alle
Kurse in denen Sie als Dozent/in oder Teilnehmer/in eingeschrieben sind.

Filter und Suche Darstellung anpassen Zeitleiste

Filtern Sie Ihre Kurse z.B. nach Passen Sie hier die Hier finden Sie

Laufende, Kinftige, Vergangene oder Darstellung oder anstehende Termine in

Ihren personlichen Favoriten. Sie Sortierung an. Ihren Kursen, z.B.

kénnen auch nach lhren Kursen suchen Falligkeiten fur
Abgaben.

Startseite  Dashboard  Testkurs  Kurse suchen  Hilfe und Support v icklinks v L o ov

Willkemmen zuriick, Prof P01! £ L

Kursiibersicht oo
Zeitleiste

[ Laufende v | Suchen I| Sortiert nach Kursname v || Kachel v Uberfallig ~

- 45

Aktivitaten und Materialien in Moodle Digitale Lehre - Beispielkurs Gamification Digitale Lehre - Fragengestaltung und Moodle ..

Sortiert nach Datum +

Suche nach Aktivitatstyp oder

Dienstag, 8. August 2023

Videoa... (CEEIY
Hilfe- und Supportbereich Ressourcen Ressourcen 00:00

Aufgabe ist zur Bewer...
0% abgeschlossen H 0% abgeschlossen | PN |

Wir suchen Unterstiitzung!

=
y

|

Digitale Lehre - Good Practice Beispiele und ... * Fortbildung: Kursdesign und erste Schritte in ... | ICCMM Transfer Semester
Zentrum fiir Digitale Lehre Schulungen und Workshops Master International Corporate Communicationa.

.

A ScoutinZ Letwa 012 Eurohin
Sacheine 13,8050 1 MAStAC. S8 e Ml 20t D

Zum Kurs Favoriten und Kurse verbergen
Per Klick auf den Kursnahmen gelangen Uber dieses Menii kdnnen Sie
Sie in den Kursraum. einzelne Kurse als Favoriten

markieren oder aus der Ansicht
entfernen. Uber den Filter kdnnen
Sie entfemten Kurse spater wieder
einblenden.

' Ihr Kurs ist noch nicht aufgelistet?

» Kursbeantragung per Mail an elearning@hnu.de
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b. Top-Navigation

Die Top-Navigation von Moodle ist jederzeit sichtbar und ermdglicht einen schnellen Zugriff auf das

Dashboard, Kursbereiche oder Hilfe & Support.

Kursbereiche und Kurssuche

Unter ,Kurse suchen” sind alle Kurse der

Plattform innerhalb der jeweiligen Fakultaten und

Studiengange organisiert und sie haben die
Méglichkeit gezielt Kurse zu suchen.

Mitteilungen und Systemnachrichten

Im Hauptmeni finden Sie auflerdem
Informationen zu Systemnachrichten und
konnen Mitteilungen Uber Moodle senden
und empfangen.

v

Startseite  Dashboard  Testkurs  Kurse suchen  Hilfe und Support v Quicklinks v

¥ Allgemeines

Ankiindigungen

~ Ubung 1 -

pixabay.com

pexels.com

unsplash,

v Ubung 2 -

.com

A

Ein Bild in den K...

Einfach(e) Lernp].

Dashboard Hilfe und
Support

Per Klick auf

,=Dashboard“ gelangen Anleitungen,

Sie jederzeit zuriick auf FAQs usw.

lhr Dashboard. finden Sie hier.

Nutzermenii

Profil: Personliche Profileinstellungen
Bewertungen: Ubersichtsseite aller
Bewertungen (keine offiziellen Noten)
Mitteilungen: Moodle-Mitteilungen fiir
Austausch

Einstellungen: Weitere Einstellungen
z.B. zur bevorzugten Sprache, sowie
Foren-, Mitteilungs- oder Editoren-
Einstellungen

Logout
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c. Moodle-Kurs (Kurs-Navigation & Kurs-Index)

1. Die Kurs-Navigation finden Sie am Anfang der Kursseite, hier gelangen Sie zu den
Kurseinstellungen, Teilnehmer/innen, Bewertungen oder lhrer Fragensammlung.

2. Innerhalb eines Kurses gelangen Sie iber den Kurs-Index (=Inhaltsverzeichnis) schnell zu
den einzelnen Abschnitten eines Kurses.

e re—— 2] Fortbildung: Kursdesign und erste Schritte in Gamification
Ankindigungen
- Kurs Einstellungen Teilnehmer/innen Bewertungen Berichte Mehr v
¥ Ubung 1 - Ein Bild in den K...
pixabay.com
v Allgemeines Alles einklappen

pexels.com
unsplash.com
v Ubung 2 - Einfach(e) Lernp... Ankondigungen
Word "Skript" &
Test "Quiz zum Skript" & . - . & - s
v Ubung 1 - Ein Bild in den Kurs einfiigen

PDF "Musterldsung” &

¥ Abschnitt 3 Bilder im Kurs
Bilder sind eine schéne Mdglichkeit, den Kursraum etwas freundlicher zu gestalten. Denken Sie auch daran,

ein eigenes Kursbild zu hinterlegen, welches dann auf dem Dashboard erscheint.

d. Bearbeitungsmodus einschalten

1. Der Button ,,Bearbeiten einschalten” (Slider) wird bendtigt, um Inhalte im Kurs einzustellen.

Testkurs  Kurse suchen  Hilfe und Support~  Quicklinks v o e ~ Bearbeiten @

Wartungsmodus

Fortbildung: Kursdesign und erste Schritte in Gamification

Kurs Einstellungen Teilnehmer/innen Bewertungen Berichte Mehr v

b A“gemeines Alles einklappen

Ankindigungen
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e. Nutzer/-innen-Menii
In der Top-Navigation finden Sie auRerdem das Nutzer/-innenmenti:

e Profil: Hier kdnnen Sie lhr personliches Profil einsehen und
andem (Beschreibung, Profilbild, ...)

e Bewertungen: Dies ist eine Ubersichtsseite aller
Bewertungen in lhren Kursen.

e Mitteilungen: Hier werden |hnen alle internen Moodle-
Mitteilungen angezeigt.

o Einstellungen: Hier finden Sie weitere Einstellungen z.B.
zur bevorzugten Sprache sowie Foren-, Mitteilungs- oder
Editoren-Einstellungen.

e Logout: Uber diesen Link melden Sie sich von Moodle ab.

¢ Rolle wechseln: Sie kénnen die Ansicht wechseln, z.B. in

ion

Profil
Bewertungen
Kalendler

Mitteilungen

Einstellungen

Rolle wechseln

Logout

Bearbeiten

ungsmodus

einklappen

diejenige eines/einer Teilnehmer/-in. So kénnen Sie prifen, was fiir lhre Studierenden sichtbar
ist. Uber denselben Weg gelangen Sie auch wieder zuriick in Ihre Ausgangsrolle.

» Forenbeitrdge und Mitteilungen werden an die hinterlegte Adresse
(HNU-E-Mail-Adresse) weitergeleitet.
) » Laden Sie auch geme ein eigenes Foto von sich hoch (Profil >

Profilbearbeiten - Upload bei Nutzerbild).

6. Wie kommen die Studierenden in meinen Kurs? (Einschreibeschlissel)

> lhr Kursraum wird bei der Erstellung mit einem generischen Einschreibeschliissel

(Passwort flir den Zugang zum Kurs) versehen.

o Der Einschreibeschlissel ist insbesondere wichtig, um den Anforderungen

Urheberrechts gerecht zu werden, falls Sie z.B. gescannte Buchseiten zur Verfigung
stellen. Der Zugriff sollte in diesem Fall auf den Teilnehmer/-innenkreis Ihrer
Lehrveranstaltung beschrankt sein. Weitere Informationen zum Thema ,Urheberrecht

in der Lehre” finden Sie hier.

> Studierende schreiben sich i.d.R. selbststindig in die Kurse ein. Sie kdnnen sich
allerdings erst in den Kurs einschreiben, wenn Sie als Lehrperson den
Einschreibeschliissel kommuniziert haben (i.d.R. in der ersten Prasenzveranstaltung)

» Alternativ haben Sie die Mdglichkeit Studierende in lhren Kurs manuell einzuschreiben (i.d.R.
nur bei kleinen Teilnehmerzahlen sinnvoll) oder den Einschreibeschliissel vorab per E-Mail zu

kommunizieren.
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Sie kdnnen den Einschreibeschliissel folgendermalien einsehen, andem oder auch I6schen, falls
der Kurs fiir alle Studierenden frei zuganglich sein soll:

1. Offnen Sie die Teilnehmer/innen-Ubersicht.

2. Klicken Sie auf ,Eingeschriebene Nutzer/innen® und wahlen Sie den Punkt
,Einschreibemethoden® aus

3. Offnen Sie das Aktionsmenti bei ,Selbsteinschreibung (Teilnehmer/in)*

Fortbildung: Kursdesign und erste Schritte in Gamification

Kurs Einstellungen Teilnehmer/innen Bewertungen Berichte Mehr ~

| | Eingeschriebene Nutzer/innen = l| Nutzer/innen einschreiben

‘ Einschreibung
Eingeschriebene Nutzer/innen éutzer/lnnen

| Einschreibemethoden

1

‘Gruppen s | (%]
Gruppen I
Gruppierungen Filter l6schen
Uberblick

Fortbildung: Kursdesign und erste Sc e in Gamification

Kurs Einstellungen Teilnehmer/innen Bewertungen Berichte Mehr v

Einschreibemethoden

o

Einschreibemethoden

Name Nutzer/innen Aufwirts/Abwiarts Bearbeiten
3
Selbsteinschreibung (Teilnehmer/in) 0 ¥ o oh
Manuelle Einschreibung 6 + &+
Methode hinzuftigen | Auswahlen ... s

5. Hier kdnnen Sie nun den Einschreibeschliissel einsehen und andem. Mit der Enter-Taste
bestatigen Sie den neuen Einschreibeschlissel. Soll der Kurs fiir alle Moodle Nutzer/-innen
frei zuganglich sein, so kénnen Sie den bestehenden Einschreibeschlissel einfach
herausléschen.

6. Anderungen speichemn

Selbsteinschreibung erlauben 2] ‘Ja 3‘

Einschreibeschliissel e sssassssstssssssanis F 2| @

Abbrechen

Anderungen speichern ]

l
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» Teilen Sie Ihren Studierenden den Einschreibeschliissel in der
‘ ersten Veranstaltung mit.
» Falls Sie lhre Teilnehmer/-innen direkt erreichen wollen, bevor Sie
sich im Kurs eingeschrieben haben, so ist dies nur per E-Mail
maoglich

7. Dateien hochladen

1. Klicken Sie auf Ihrer Kursseite auf den Button ,Bearbeiten einschalten®, um Anderungen an
Ihrem Kursraum vornehmen zu kénnen:

Testkurs  Kurse suchen  Hilfe und Support v  Quicklinks v L o @v

<

Wartungsmodus

Fortbildung: Kursdesign und erste Schritte in Gamification

Kurs Einstellungen Teilnehmer/innen Bewertungen Berichte Mehr v~

b A"gemeines Alles einklappen

=] | Ankiindigungen
| .ﬁés., : i

a. Dateien Hochladen per Drag & Drop

Um Dateien hochzuladen, ziehen Sie diese einfach per ,Drag & Drop“ aus dem Windows-Explorer in
den Kursraum.

> Falls das Hochladen auf diese Weise nicht funktioniert, liegt dies
‘ sehr wahrscheinlich an einer zu alten Browser-Version.
> Alternativ kdnnen Sie Dokumente Uber den Link ,Material oder
Aktivitat anlegen > Datei” hochladen: s. nachster Punkt.
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b. Dateien hochladen per ,,Material oder Aktivitat anlegen*

Klicken Sie im Kursraum auf ,Aktivitdt oder Material anlegen*

Menipunkt ,Datei” auswahlen

Angabe des Namens der Datei sowie ggf. eine kurze Beschreibung

Auswahl der Datei Uber den Button ,Datei hinzufligen®. (Die Datei kann auch in den
gestrichelten Rahmen gezogen werden.)

Speichern und zum Kurs. (Die Datei steht nun im Kurs zur Verfiigung.)

PoON~

o

Aktivitdt oder Material anlegen

Aktivitat oder Material anlegen X
Suchen
Alle Aktivitaten Arbeitsmaterial Empfohlen
Abstimmung Anwesenheit Aufgabe Buch Chat Datei
w 0 R ] w O w0 v 0 AA: ]
Name o
Beschreibung 1 A 7'~ B I 4~ 9+ = = = 2 g == %
A
[ Beschreibung im Kurs zeigen @
Dateien auswihlen Maximale Dateigréfe: 500 MB

B Dateien

®

Bewegen Sie Dateien in dieses Feld (Drag-and-drop)

Speichern und zum Kurs 5 seichern und anzeigen Abbrechen
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8. Teilnehmer/innen des Kurses erreichen

1. Alle Studierende, die sich in Ihren Kursraum eingeschrieben haben, kdnnen Sie Uber das
Standardforum ,Ankiindigungen® erreichen.

2. Fugen Sie ein neues Thema in die Ankindigungen hinzu. Alle Teilnehmer/-innen des Kurses
erhalten diesen Beitrag automatisch per E-Mail.

Ankiindigungen

| Ankiindigungen

Forum Einstellungen Erweiterte Bewertung Abonnements Berichte Mehr v

Anktindigungen und Nachrichten

o ‘ Foren durchsuchen Q ‘ Neues Thema hinzufiigen

' Achtung!
o

» Studierende kdnnen auf Anklindigungen nicht antworten!
» Studierende sollen auch Beitrége einstellen kdnnen? Erfahren Sie
hier, wie Sie ein neues Diskussionsforum anlegen.
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9. Support

Sie erreichen das Team des Zentrums fiir Digitale Lehre per Mail an: eleaming@hnu.de

Moodle Support

Fortbildungsanfragen

Beantragung von Kursen

Individuelle Beratung zur Nutzung von E-Learning-Methoden in Ihrer Veranstaltung

YV V VYV

> Informationen und Hinweise rund um digitale Lehre finden Sie in
unserer Infothek Digitale Lehre.
‘ » Weitere Informationen und Anleitungen zur Lemplattform Moodle
finden Sie im Bereich Anleitungen.
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