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Schnelleinweisung in die Handhabung von Moodle als Kollaborationsplattform
far Lehrkrafte mit ihren Klassen, Kursen und Schilerinnen und Schilern am

Beispiel des Moérike-Gymnasium Esslingen.
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1. Anmeldung, Profil und Navigation

1.1. Anmeldung

Samtliche Lehrkrafte und Schiiler des Moérike-Gymnasiums haben Zugriff auf das Morike Moodle. Die
Website ist entweder direkt tiber die URL https://moodle.moerike-gymnasium.de erreichbar oder
Gber den Link in der FuRzeile der Schulhomepage.

Impressum Elternbeirat Verein der Freunde orike-Moodle}) Webuntis Datenschutz Schulportfolio

Business Joomla Templates

Die Anmeldung erfolgt mit Ihren Zugangsdaten aus dem padagogischen Netz. Sollten die
Zugangsdaten nicht bekannt sein, oder ein Zugang zu Moodle mit den Zugangsdaten nicht moglich
sein, kann in der Regel der Schuladmin, Netzwerkbetreuende, ... Hilfestellung geben.

Morike-Moodle

Kennwort vergessen?

Cookies mussen aktiviert sein!

Kennwc

Sind Sie zum ersten Mal auf dieser Webseite?

Die Anmeldung erfolgt mit den Zugangsdaten aus dem Schulnetz.

Impressum

Bei der ersten Anmeldung missen einmalig die Datenschutzinfos bestatigt werden. AnschliefSend
kénnen Sie mit Moodle arbeiten. Im Gegensatz zu den Lehrkraften missen Schiilerinnen und Schiler
zunachst eine gliltige E-Mail-Adresse hinterlegen und diese bestatigen, bevor sie mit Moodle
arbeiten kénnen. Bei Lehrkraften ist im padagogischen Netz in der Regel standardmaRig die

dienstliche E-Mail hinterlegt. Q A @ Lehrer Muster .

s
1.2. Profil

Eventuell wollen Sie noch Anpassungen in ihrem Profil durchfiihren. Dazu B Bewertungen

klicken Sie in der oberen rechten Ecke auf , Profil“. ® Miteilungen
# Einstellungen

Hier lasst sich beispielsweise die 2-Faktor-Authentifizierung (A2fa) akti-
vieren. Ansonsten kann man unter ,Profil bearbeiten” u. a. noch ange-
ben, wer die E-Mail-Adresse sehen darf und welches Nutzerbild man verwenden will.

Liebe B = Logout


https://moodle.moerike-gymnasium.de/
https://www.moerike-gymnasium.de/
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Hinweis:
. . . " .. Navigation
Ublicherweise werden bei Moodle Anderungen erst dann Gbernommen, 9
wenn man auf den ,Aktualisieren”- oder ,Speichern“-Button am Seiten- v Startseite
ende klickt. @ Dashboard
> Website
> Kurse

1.3. Die Navigation nutzen
Zur allgemeinen Orientierung befindet sich auf der Moodle Seite links oben der Navigations-Block.

Startseite: Ein Klick darauf fihrt immer zur Ausgangsseite.

Dashboard: Es werden alle eigenen Kurse aufgelistet, die man favorisieren, sortieren, filtern und
ausblenden kann. Ebenfalls werden die ,,zuletzt besuchten Kurse” gelistet.

Website: Hier erfolgt der Zugriff auf die Kalender, Nachrichten, Tags usw. Bei der Kalenderfunktion
ist es moglich, Kalendereintrage fir alle eigenen Kurse oder auch fiir jeden Kurs individuell zu
definieren.

Kurse: Ein Schnellzugriff auf alle Moodle Kurse. Abonniert oder erstellt man einen Kurs, so wird
dieser Eintrag in Meine Kurse umgewandelt. In der Mitte des Fensters erscheinen dann zunachst alle
eigenen Kurse. Darunter im Kursbereich werden weiterhin alle anderen Kurse aufgelistet.

2. Kurse anlegen und l6schen, Teilnehmer hinzuflgen

Lehrkrafte haben (im Gegensatz zu den Schiilerinnen und Schiilern) standardmaRig Kursersteller-
Rechte. Sie kdnnen somit beliebig viele Kurse anlegen, diese nach eigenen Wiinschen konfigurieren,
deaktivieren, Teilnehmer hinzufligen oder entfernen aber sie haben keine Rechte, den eigenen Kurs
zu loschen.

2.1.Neuen Kurs anlegen

Wahle auf der Startseite im Kursbereich den passenden Facherbezug des zu erstellenden Kurses (z. B.
MINT-Facher/Mathematik). Sollte ein Kursbereich fehlen, besteht die Méglichkeit den Moodle
Administrator darum zu bitten, diesen anzulegen. Hierzu am besten eine E-Mail an den Moodle-
Administrator schreiben.

Hat man den passenden Kursbereich ausgewahlt, erscheint am Seitenende ein Button mit dem
Namen Neuen Kurs anlegen. Nach einem Klick darauf 6ffnet sich folgendes Fenster. Erforderliche
Eingaben sind

- Vollstdndiger Kursname: erscheint auf der Kursseite und in der Kurstibersicht und
- Kurzer Kursname: erscheint in der Navigation und in der Betreffzeile von E-Mails

Bei der Namensgebung sollte darauf geachtet werden, dass moglichst der Fachbezug, die Klasse, Kurs
oder Lerngruppe und der/die Kurserstellende daraus hervorgehen.
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Neuen Kurs anlegen

Allgemeines
Vollstandiger Kursname 0 Mathematik 8d Ps
Kurzer Kursname o M-8d-Ps

Kursbereich MINT-Facher / Mathematik s

Kurssichtbarkeit Anzeigen %

Alle anderen Einstellungen kdnnen auch nachtraglich angepasst werden (s. ndchste Kapitel).
Ein Klick auf Speichern und Anzeigen (am Ende der Seite) erstellt den Kurs, der mittig angezeigt wird
und ebenfalls im Navigations-Block unter Meine Kurse erscheint.

Mérike-Moodle

Mathematik 8d Ps

Startseite / Meine Kurse / M-8d-Ps

Finstellungen

Navigation ~ Kurs-Administration
« Startseite %2 Ankindigungen & Einstellungen
& Dashboard # Bearbeiten einschalten
> Website > Nutzer/innen
~ Meine Kurse Thema 1 Y Filter
~ M-8d-Ps
> Teilnehmerfinnen £ Setup fur Bewertungen
Badges >
U Badg Thema 2 Badges
e e iagEn [ Sicherung
Download Centel -
al Hoac Lenter 1 Wiederherstellen
> gemeines
> Thema 1 Thema 3 1 mport
> Thema 2 € Zuriicksetzen

> Fragensammlung
B Feedback: configuration
¥ QR-links verwalten

2.2. Kurseinstellungen anpassen

Samtliche Einstellungen eines Kurses kdnnen nachtraglich angepasst werden, indem man im
Einstellungen-Block auf Einstellungen klickt. Darauf 6ffnet sich das Fenster Kurseinstellungen
bearbeiten.

Empfehlenswert ist es eine Kursbeschreibung zu erganzen, da diese 6ffentliche Information an vielen
Stellen zusatzlich zur Kursbezeichnung erscheint.

Ein Kursbild kann zu einer Verbesserung der Ubersichlichkeit im Dashboard fiihren.

Im Abschnitt Kursformat |asst sich das ganze Look-And-Feel des Kurses anpassen. Es lohnt sich
verschiedene Formate (z. B. Kachelformat) auszuprobieren. Fiir jedes Format sind unterschiedliche
Einstellungen moglich (Farbe, Aussehen usw.).
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2.3. Teilnehmer hinzuftigen

2.3.1.Manuelle Einschreibung
Im Einstellungen-Block auf Nutzer/inne-Eingeschriebene Nutzer/innen klicken
Im Teilnehmer/innen Fenster auf Nutzer/innen einschreiben klicken.

Einstellungen K

v Kurs-Administration

£ Einstellungen

# Bearbeiten ausschalten Teilnehmer/innen

o Nutzer/innen Keine Filter zugeordnet
&+ Eingeschriebene

Schlusselwort oder Filter festlegen W
Nutzer/innen Anzahl der Teilnehmer/innen: 1

» Einschreibemethoden

n

Vinrmnmn

Im sich 6ffnenden Fenster konnen nun die Schiilerinnen und Schiiler ausgewahlt und zum Kurs
hinzugefiigt werden.

Nutzer/innen einschreiben X

Einschreibeoptionen

Nutzer/innen auswahlen Keine Auswahl

Pena‘ w
B Felix Pena-50mmer pena-sommer@moerike-gymnasium.de

Suchen v

Globale Gruppen
auswahlen

Kursrolle zuweisen Teilnehmer/in s

Mehr anzeigen ...

Ausgewdhlte Nutzer/finnen und globale Gruppen einschreiben Abbrechen

AnschlieBend sind die Schiilerinnen und Schiiler im Kurs eingeschrieben.

Zu beachten und priifen ist, dass alle Schiilerinnen und Schiiler in Moodle registriert sind.
Diesbezliglich kann der Moodle-Admin Auskunft geben. Sollten Schiilerinnen und Schiiler in der Liste
nicht erscheinen, hat man zwei Méglichkeiten. Die eine ware die Schiilerinnen und Schiilern sich im
Computerraum der Schule anmelden zu lassen. AnschlieBend konnen sich die Schiilerinnen und
Schiiler wie oben beschrieben manuell einschreiben. Die zweite Mdéglichkeit ware, die Selbstein-
schreibung zu aktivieren.
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Im Einstellungen-Block auf Nutzer/innen-Einschreibemethoden-Selbsteinschreibung klicken.

Einstellungen &~

Selbsteinschreibung

~ Kurs-Administration

£ Einstellungen vergeben
# Bearbeiten ausschalten Bxistierende
Einschreibungen
~ Nutzer/innen erlauben
&+ Eingeschriebene Selbsteinschreibung

erlauben

Selbsteinschreibung

Eigene Bezeichnung

~ Einschreibemethoden

Selbsteinschreibung
(Teilnehmer/in

Einschreibeschllsse

ﬁ GI.Uppeﬁ fur Gruppen

Einschrerbeschltssel

Es muss nur der Einschreibeschliissel definiert werden. Bitte beachten, dass der Schlissel mind. 8
Zeichen lang ist, mind. eine Ziffer und mind. ein Sonderzeichen zwingend beinhaltet.

Dieser Schlissel (zusammen mit dem Kursnamen) wird dann den Schilerinnen und Schiilern genannt,
die sich damit nach erfolgreicher Moodle-Registrierung im Kurs anmelden kénnen.

2.4, Kurse deaktivieren

Kurse, die gerade nicht im Einsatz sind, sollten méglichst deaktiviert werden, um die Ubersichtlichkeit
zu verbessern. Im Einstellungen-Block auf Einstellungen klicken. Dann unter Allgemeines-
Kurssichtbarkeit den Wert auf Verbergen @andern. AnschlieBend muss noch der Button Speichern und

Anzeigen gedrickt werden.
Kurseinstellungen bearbeiten

Allgemeines

Volistandiger @ Mathematik 8d Ps

Kursname
Kurzer
® M-8d-Ps
Kursname
Kursbereich MINT-Facher / Mathematik

C{urssichtbarkeit Verbergen % )

2.5. Kurse |6schen

Kurse kdnnen von Lehrkraften zwar erstellt, aber nicht geléscht werden. Diese Aufgabe kann nur vom
Moodle Administrator durchgefiihrt werden. Eine Lehrkraft kann aber dafiir sorgen, dass ein Kurs
geldscht werden soll, indem er den Kurs in einen dafiir vorgesehenen Kursbereich Storno-Kursbereich
verschiebt. Diese Moglichkeit hat man im Kurseinstellungen bearbeiten Fenster. Wie Ublich sollte

man nicht vergessen, die Anderungen anschlieRend zu speichern.
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~ Allgemeines

Vollstandiger @

Kursname

Kurzer (1]
Kursname

Kursbereich 0

Kurssichtbarkeit
Kursbeginn

Kursende

Kurs-ID

~ Beschreibung

MINT-Facher / Mathematik

MINT-Facher
MINT-Facher / NwT
MINT-Facher / Physik
MINT-Facher / Chemie
MINT-Facher / Biclogie

MINT-Féacher / Informatik
Sprachen

Sprachen / Franzésisch
Sprachen / Englisch
Sprachen / Deutsch 0
Gesellschaftswissenschaften
Gesellschaftswissenschaften / Ethik/Religion
Gesellschaftswissenschaften / Gemeinschaftskunde
Gesellschaftswissenschaften / Geschichte
Gesellschaftswissenschaften / Geographie
Gesellschaftswissenschaften / Wirtschaft
Fachschaften
Verschiedenes

Spielwiese
Storno-Kursbereich 9

b Alles au

Das Loschen samtlicher Kurse im Storno-Kursbereich nimmt der Moodle-Administrator vor.

3. Gestaltun

3.1. Kurslayout

g eines Kurses

Im Fenster Kurseinstellungen bearbeiten findet man den Abschnitt Kursformat. Da lasst sich das
ganze Look-And-Feel des Kurses anpassen. Es lohnt sich verschiedene Formate (z.B. Kachelformat)
auszuprobieren, da Inhalte dadurch nicht gedndert oder geléscht werden. Fir jedes Format sind
unterschiedliche Einstellungen moglich (Farbe, Aussehen usw.).

&

Einstellungen

~ Kurs-Administration
# Bearbeiten ausschalten
> Nutzer/innen
Y Filter
#+ Setup fur Bewertungen

Kurseinstellungen bearbeiten

» Allgemeines

» Beschreibung

~ Kursformat

Format

1

Verborgene
Abschnitte

Kursdarstellung

3.2. Kurs bearbeiten
Ein Kurs kann vom Kurserstellenden bearbeitet werden, sobald der Bearbeiten einschalten Button
gedrickt wird (Bearbeitungsmodus). Mittels der dazugekommenen Werkzeuge lasst sich der Inhalt
einfach den jeweiligen Vorstellungen nach anpassen.

Buttons format
Grid Format
Einzelaktivitat
Soziales Format

Kachelformat
Themenformat

Wochenformat

Vollstandig unsichtbar #

Nur ein Abschnitt pro Seite :



S m Z Stadtmedienzentrum
Stuttgart

am Landesmedienzentrum Baden-Wirttemberg

1-8d-Ps Bearbeiten ausschalten

-8d-Ps Bearbeiten einschalten Bearbeiten ~
2 Ankindigungen & Bearbeiten ~ &
+ 3 soziales Forum ¢ Bearbeiten ~ &
= Ankdndigungen + Material oder Aktivitdt anlegen
Soziales Forum
4 Thema ¢ Bearbeiten ~
+ Material oder Aktivitat anlegen
Thema 1
4 Thema 2 ¢ Bearbeiten ~
Thema 2

+ Material oder Aktivitat anlegen

3.2.1.Texte bearbeiten
Durch den Klick auf das Stiftsymbol kénnen Texte bearbeitet werden. Die Anderungen werden
automatisch gespeichert.

3.2.2. Arbeitsmaterialien und Lernaktivitdten hinzufligen
Die Gestaltung des Moodle-Kurses erfolgt mit Hilfe des Menls Material oder Aktivitéit anlegen,
welcher im Bearbeitungsmodus fir jeden Abschnitt angezeigt wird.

Die Anzahl an unterschiedlichen Arbeitsmaterialien/Lernaktivitdten ist so groR3, dass eine
Beschreibung dieser den Rahmen dieses Dokumentes sprengen wiirde, wobei viele selbsterklarend
und/oder durch Hilfetexte leicht zu handhaben sind. Auch hier ist ein Ausprobieren hilfreich.

Arbeitsmaterialien wie Datei und Link/URL sind Klassiker und sehr einfach zu handhaben.

Bilder und Dateien kénnen auch mittels Drag & Drop in den jeweiligen Bereich reingezogen werden.



AKTIVITATEN

Abstimmung
QL‘ Anwesenheit

9] e Aufgabe

O [ Befragung

9] Buchung

O \“ Chat

@] EE‘E Datenbank
|—“ , E-Voting

Externes Tool

1)

Feedback

o ™
-— [

Flash Card Set

| @

5::: Fortschrittsliste

Ivl I| Forum
o 9 Gegenseitige
’ f—‘ - Beurteilung
GeoGebra

3.3. Rollenwechsel

He2EF &

oo B Y K

+ MEN:

B B

Gerechte
Verteilung

Glossar

Gruppenverwaltung

B EEE E B
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Spiel -
Kreurwortrétsel

Spiel - Schlangen
und Leitem

Spiel - Suchratsel

Gruppenwahl
Spiel - Sudoku
HotPot
Spiel - Verstecktes
Bild
Interaktiver Inhalt
Spiel - Wer wird
Yfpumel Millionar
Lektion g8 Studierendenordner
Lernpaket V Test
Rldinap Umfrage
MooTyper % Wiki
PDF-Annotation
ARBEITSMATERIAL
Planer |E|
I:| Buch 1
Schatzsuche a
Datei o4
Spiel - Buch mit h
Fragen —
g O & Gruppenmitglieder :
Spiel - _
Galgenmannchen (@] ‘% IM5-Content -

Lightbox Galerie

Link/URL

Textfeld

Textseite

Verzeichnis

Mochte man Uberpriifen, wie der Kurs fir einen Teilnehmer bzw. Schiiler aussehen wird, kann man
temporar die Rolle wechseln. Schiilerinnen und Schiiler gehéren standardmaRig zur Gruppe

Teilnehmer.

A » Llehrer Muster ~

Profil

Bewertungen

a
i3
® Mitteilungen
&

Einstellungen

® Logout

& Rolle wechseln ...

3.4. Kommunikation mit Teilnehmerinnen und Teilnehmern eines Kurses

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 (See details and alternatives).

Trainer/in ohne Bearbeitungsrecht

Teilnehmer/in

Gast

Abbrechen

Da bei der erstmaligen Anmeldung fir jede/n Teilnehmer/in eine Mailadresse hinterlegt wurde, kann
diese Funktion sofort nach Einrichtung des Kurses genutzt werden. Bei der Kommunikation zwischen
der Lehrkraft und den Teilnehmern (Schiilerinnen und Schiilern) eines Kurses sind folgende Szenarien

zu unterscheiden:

1. Lehrer/in -> Nachricht an alle Teilnehmer/innen
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2. Lehrer/in -> Nachricht an einzelnen Teilnehmer/innen
3. Teilnehmer/innen -> Nachricht an Lehrer/in
4. Teilnehmer/innen -> Nachricht an alle eingeschriebenen Benutzer eines Kurses

3.4.1.Nachricht Lehrer/in an alle Teilnehmer/innen
Wird ein neuer Kurs erstellt, findet man zu Beginn des Kurses einen Bereich mit dem Namen
Ankiindigungen.

Ankundigungen

Nachrichten und Ankindigungen

fheme
Neues Thema hinzufiigen

Thema > (Keine Anktndigungen im Farum)
Mittels eines Klicks auf Neues Thema hinzufiigen lasst sich im neuen Fenster eine Nachricht an alle
Teilnehmer/innen schicken. Driickt man auf Erweitert ist ein Anhangen einer Datei moglich. Ein
Haken bei Mitteilung ohne Verzégerung senden hat zur Folge, dass die E-Mail sofort an alle
Teilnehmer/innen rausgeschickt wird. Ansonsten hat man ca. 30 Minuten Zeit den Beitrag zu
korrigieren. Eine Kopie der Nachricht verbleibt unter Ankiindigungen.

3.4.2.Nachricht Lehrer/in an einzelne Schiler/innen
Man 6ffnet eine Liste aller Teilnehmer/innen eines Kurses, indem man in Navigations-Block auf
Teilnehmer/innen klickt.

Teilnehmer/innen

Keine Filter zugeordnet .
< Nutzer/innen einschreiben

Anzahl der Teilnehmer/innen: 2

Vorname m A B CDEF G H JJK/L M NOPQRSTUV WX Y Z
Nachname m AB CDEFGHIJKLMNOPOQRSTUVYWXY Z
avigation
Vorname * /
. Auswahl Nachname E-Mail-Adresse Rollen Gruppen Status
v Startseite - - - - - -
Dashboard 5 ,
@& O @ Felix Pena- pena-sommer@moerike- Teilnehmer/in, Kursersteller/in Keine 0 o
> Website Sommel gymnasium.de & Gruppen i}
~ Meine Kurse ; Keine coe o
O Lehrer Muster ps@moerike-gymnasium.de Trainer/in, Kursersteller/in ¢ Gruppen i
v M-8d-Ps
Teilnehmer/innen Alle auswahlen  Nichts auswahlen
Lehrer Muster Fur ausgewahlte Nutzer/innen ... Auswiahlen ... =

Mochte man einen oder mehrere Teilnehmer/innen adressieren, so reicht es die jeweiligen
Betroffenen mit einem Haken zu versehen und unterhalb der Liste bei Fiir ausgewdhlte Nutzer/innen
auf Mitteilung senden zu gehen.

3.4.3.Nachricht Teilnehmer/in an Kursleiter/andere Teilnehmer/innen

Schilerinnen und Schiler sehen ebenfalls Uber die Teilnehmer/innen Liste alle Kursteilnehmenden.
Im Gegensatz zur Lehrkraft kénnen sie aber keine Nachrichten an Teilnehmer/innen schicken. Nur
Mitteilungen an den Kursersteller (Lehrer/in) sind moglich, indem sie auf den jeweiligen Namen
klicken und dann auf Mitteilungen gehen.
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MU ster Lehrer Zu Kontakten hinzufligen

Der Kursersteller erhalt die Mitteilung des Schiilers bzw. der Schiilerin folgendermalen:

Q A E-h'er Muster -

Schilerinnen und Schiler kénnen andere Mitschiler/innen erst anschreiben, wenn sie eine
Kontaktanfrage von dem/der anderen Schiiler/in bestatigt bekommen.

3.4.4.Nachrichten vom Teilnehmer/in an alle Kursteilnehmenden

StandardmaRig ist dies nicht moglich. Moéchte man ein fiir alle Teilnehmer/innen eines Kurses
offenes Diskussionsforum erstellen, hat man die Moglichkeit im Bearbeitungsmodus eine Aktivitat
mit dem Namen Forum hinzuzufiigen (vgl. 3.2.2).

Soll der Kurs ausschlieBlich der bidirektionalen Kommunikation dienen, kann man das Kursformat
Soziales Format wahlen (vgl. 3.1).

3.5. Dateien speichern

Moodle bietet einen Cloudspeicher mit 100 MB Platz fiir jeden Benutzer an. Geht man im
Navigations-Block auf die Startseite, so sieht man auf der rechten Seite einen Meine Dateien-Block.
Ein Klick auf Meine Dateien verwalten... 6ffnet ein neues Dateien Fenster, in das Dateien per Drag &
Drop oder durch Klick auf das Dateien hinzufiigen lcon hochgeladen werden kénnen.

Nach dem Hinzufiigen von Dateien muss man auf Anderungen speichern klicken!

Maximale GroRe fur neue Dateien: 100MB, GesamtgroBe: 100MB
(i} HE®N
ateien

e

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

Meine Dateien

Keine Dateien vorhanden

(rﬂeme Dateien verwalten. ) Abbrechen

4. Moodle Mobile App

Ein Zugriff auf das Schul-Moodle ist auch mit den meisten Smartphones oder Tablets moglich. Die
Moodle-Mobile-App ist kostenlos fiir iOS und Android im jeweiligen Store erhaltlich. Die Features
dieser App werden hier vorgestellt (Englisch). Ein Vorteil der App ist, dass Schiilerinnen und Schiiler
rasch neue Eintragungen wahrnehmen kénnen, wenn sie durch eine Ankiindigung darauf
aufmerksam gemacht werden. Denkbar ist z. B. die Ubermittlung einer kurzfristigen Aufgabe, wenn
dies erforderlich ist.

4.1. Erstmalige Anmeldung

Nach der Installation versucht die App sich mit Moodle zu verbinden. Daflir muss als URL die Moodle-
Website der Schule, hier z.B. https://moodle.moerike-gymnasium.de/moodle eingegeben werden.
Im nachsten Fenster gibt man seine Authentifizierungsdaten (Zugangsdaten padagogisches Netz) ein.
AnschlieBend stehen einem viele Moodle-Funktionen zur Verfligung.



https://download.moodle.org/mobile/
https://docs.moodle.org/38/en/Moodle_app_features
https://moodle.moerike-gymnasium.de/moodle

