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Moodle -Kurzanleitung fŸr Dozenten  

http://elearning2.uni -heidelberg.de/   

 

 

Willkommen bei Moodle, der E-Learning-Plattform der UniversitŠt Heidelberg. Ziel dieser 
Kurzanleitung ist es, Ihnen Moodle nahe zu bringen, um Ihnen die ersten Schritte mit Moodle 
zu erleichtern. Moodle ist ein Lernmanagementsystem und stellt Dozenten KursrŠume zur 
VerfŸgung. 

Bitte beachten Sie bei der Nutzung von Moodle die Rechte Dritter, insbesondere 
Urheberrecht und Datenschutzrechte. 

FŸr Dozenten steht ein Moodle-Musterkurs ã3520 E-Learning-CommunityÒ zur VerfŸgung: 
http://elearning2.uni-heidelberg.de/course/view.php?id=7 (EinschreibeschlŸssel beim ELC). 

 

 

1 Login und Creator Berechtigung !"""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""!#	

2 Anmeldung und Profil !"""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""!#	
2.1 Anmeldung !""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""!#	
2.2 Eigenes Profil bearbeiten !""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""!$	

3 Kurs einrichten !""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""!$	
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3.2 Kursein stellungen anpassen !"""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""!%	
3.3 Beschreibung der Funktion ãRollenÒ !"""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""!&	
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1 Login und Creator Berechtigung  

Dozenten und Studierende melden sich auf Moodle mit einer Uni-ID an, mit der sie auch auf 
die anderen elektronischen Dienste der UniversitŠt Heidelberg zugreifen. 

Dozenten erhalten ihre ãTeacherÒ-Berechtigung auf Moodle in der Regel von den Moodle-
Multiplikatoren des jeweiligen Instituts, wenn diese ihnen einen neuen leeren Kurs auf der 
Plattform anlegen. Anschlie§end kšnnen Sie Ihren Moodle -Kurs eigenstŠndig gestalten. 

(Einige Institute haben sich dafŸr entschieden, dass jede Dozentin / jeder Dozent dies selbst 
tut Ð bitte fragen Sie ggf. nach der Regelung an Ihrem Institut. Ihre EDV-Beauftragten finden 
Sie hier: http://www.urz.uni-heidelberg.de/netz/beauftragte.html) 

 

2 Anmeldung und Prof il  

2.1 Anmeldung 
Rufen Sie die E-Learning-Plattform Moodle unter http://elearning2.uni-heidelberg.de auf.  
Sie kšnnen sich nun im Login-Fenster mit Uni-ID und Passwort anmelden. 
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2.2 Eigenes Profil bearbeiten 
Nach dem ersten Login sollten Sie einen Blick auf Ihr Moodle-Profil werfen. Klicken Sie dazu 
auf Ihren Namen, die Option ãProfilÒ und anschlie§end auf ãProfil bearbeitenÒ. 

   

Sind die Angaben, v.a. die E-Mail-Adresse und die Zeitzone= Serverzeitzone (Europa/Berlin), 
korrekt? Ein Klick auf ãProfil aktualisierenÒ am Ende der Seite speichert Ihre €nderungen. 
Moodle-Pflichtfelder sind mit einem roten * gekennzeichnet. 

 

3 Kurs einrichten  

3.1 Kurs anlegen (nur Moodle-Multiplikatoren) 
Um einen Moodle-Kurs anzulegen, müssen Sie Ÿber Creator-Rechte verfŸgen (s. Kap. 1). 
Sprechen Sie die Moodle-Multiplikatoren Ihres Instituts an, diese verfŸgen Ÿber Creator-
Rechte. 

Als Moodle-Multiplikator gehen Sie unter Ihren Kursbereich, also z. B. Verhaltens- und 
Empirische Kulturwissenschaften Ð hier können Sie über den Button „Neuen Kurs 
anlegen“ einen Kurs im Unterbereich anlegen. Sollten Sie den Kurs für das kommende 
Semester planen, können Sie im Dropdown-MenŸ Kursbereiche auch fŸr ein anderes 
Semester aussuchen. 

 

Sie woll en einen Moodle -Kurs lšschen?  

Dann bitte direkt im Moodle-Kurs  Ÿber ãBlock Einstellungen / Einstellungen Folgendes tun: 
1. Bei ãKursbereichÒ von dem jeweiligen Fach auf ãReste / StornoÒ umschalten. 
2. Bei ãSichtbarÒ umschalten auf ãVerbergenÒ. 
Abschlie§end ã€nderungen speichernÒ anklicken. Das URZ lšscht regelmŠ§ig unaufgefordert 
die Kurse im ãStorno-KursbereichÒ. 
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3.2 Kurseinstellungen anpassen 
Als Dozent haben Sie alle Mšglichkeiten zur Gestaltung Ihres Kurses Ð gehen Sie zunŠchst 
in das MenŸ ãEinstellungenÒ. †blich ist die Verwendung des Themenformats (einzelne 
thematische Blšcke gliedern den Kurs) oder des Wochenformats (fŸr jede Kurswoche gibt es 
einen Block). 
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Die Fragezeichen bieten einen Hilfetext zu den Feldern. Nach dem ersten Speichern taucht 
Ihr Kurs im Block ãMeine KurseÒ nach dem Einloggen automatisch als Link auf. Innerhalb 
eines Kurses sehen Sie Ihre Moodle-Kurse im Block ãNavigationÒ als ãDieser KursÒ  bzw. 
ãMeine KurseÒ und kšnnen zwischen Kursen wechseln.  

Wichtiger Hinweis zum verpflic htenden  EinschreibeschlŸssel (eh. ZugangsschlŸssel)   

Der EinschreibeschlŸssel (ehemals ZugangsschlŸssel) fŸr Studierende wird beim Anlegen 
des Kurses im Hintergrund automatisch generiert Ð Dozenten kšnnen ihn hinterher manuell 
Šndern. Sie finden ihn nun im Block ãEinstellungen / Nutzer/innen / Einschreibemethoden / 
Selbsteinschreibung (Student). 

 

 

3.3 Beschreibung der Funktion „Rollen“ 
Studierende sollen sich manuell einschreiben in die Kurse und gelangen so bei Moodle 
automatisch in die ãStudentÒ-Rolle. DafŸr teilen Dozenten ihren Studierenden - Ÿblicherweise 
in der ersten PrŠsenzveranstaltung - den jeweiligen EinschreibeschlŸssel des Kurses mit.  

ãTeacher Ò-Rolle zuweisen (nur Moodle -Multiplikatoren) : 

Die Moodle-Multiplikatoren legen die Moodle-Kurse fŸr ihr jeweiliges Institut an, tragen die 
Dozenten ein und weisen ihnen in ihren jeweiligen Kursen die vollen Rechte zu (ãTeacherÒ-
Rolle), damit die Dozenten ihren Kurs danach eigenstŠndig gestalten kšnnen. 

Im Block ãEinstellungenÒ auf ãNutzer / Eingeschriebene Nutzer/innenÒ klicken. Dann rechts 
oben ãNutzer/innen einschreibenÒ wŠhlen. Im nŠchsten Bildschirm oben auf 
ãTeacherÒ umschalten und unten den gewŸnschten Dozenten-Namen suchen. Den 
(richtigen) Treffer-Namen einmal anklicken und ãEinschreibenÒ wŠhlen. Unten mit Klick auf 
ãNutzereinschreibung beendenÒ abschlie§en. Fertig. Zum Kurs selbst kehren Sie Ÿber die 
Breadcrumb-Navigationsleiste zurŸck. 
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Hintergrundinformation: Moodle arbeite t mit folgenden Rollenkonzepten  

Administrator/in:  
Der Administrator ist fŸr die technischen Belange der Lernplattform zustŠndig, er verfŸgt 
dazu Ÿber alle Rechte. 

Kursverwalter/in (Course Creator):  
Der Kursverwalter kann Kurse neu erstellen und Teacher zuweisen. Er hat innerhalb seiner 
Kurse alle Rechte, ausgenommen: Kurs lšschen. 

Dozent/in (Teacher):  
Der Teacher kann Kurse betreuen und hat auch das Recht, diese zu verŠndern. 

Dozent/in ohne Editierrecht (Non -editing teacher):  
Dieser Dozent kann Kurse betreuen, aber nicht verŠndern. 

Teilnehmer/in (Student):  
Student.  

Gast (Guest):  
GŠste sind Teilnehmer des Kurses und haben nur beschrŠnkten Zugang. Sie kšnnen an 
LernaktivitŠten nicht teilnehmen. (An der UniversitŠt Heidelberg ist der Gastzugang aus 
rechtlichen GrŸnden deaktiviert.) 

Rollenvergabe im Kontext AktivitŠt oder Block : 

Beim Anlegen einer AktivitŠt kšnnen Sie im "Bearbeiten"-Modus Ÿber das Symbol 
ãRollen zuweisenÒ Rechte vergeben Ð bitte eher nicht davon Gebrauch machen. 
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4 Kursinhalte bearbeiten  
Nach dem Anlegen wird Ihr Kurs automatisch auf der Moodle-Startseite im Block ãMeine 
KurseÒ auftauchen. †ber ãBearbeiten einschaltenÒ aktivieren Sie in einem Moodle-Kurs die 
Bearbeitungsansicht und kšnnen dann den Kurs editieren. 

    

Die Icons bedeuten im Einzelnen:  

Titel   Verschieben  Bearbeiten   Kopieren   Lšschen  Verbergen 

Rollenwechsel:  Wie sehen die Teilnehmer/innen (die ja weniger Rechte haben) den Kurs? 
Dies kšnnen Sie laufend Ÿber den Schalter ãRolle wechseln / StudentÒ im Block 
Einstellungen testen. 

    

 

4.1 Die Navigation nutzen 
Zur Orientierung gibt es den wichtigen Block ãNavigationÒ, der sich links oben befindet. Hier 
werden nicht nur alle Kurse, in die man eingeschrieben ist, angezeigt, sondern man kann 
auch durch AufklappmenŸs deren einzelne Blšcke und AktivitŠten sowie die jeweilige 
Teilnehmerliste aufrufen. Beachten Sie die Unterteilung in ãDieser KursÒ und ãMeine KurseÒ. 

Platzsparendes Dock : Seitliche Kursblšcke (so z.B. auch den Block Navigation) kann jeder 
nach Wunsch in ein Dock verschieben Ð diese Einstellung gilt nur fŸr das persšnliche Profil 
(eines Dozenten / eines Studierenden) und bleibt auch nach Logout erhalten.  
Vorteil: Man gewinnt Platz fŸr die Anzeige des eigentlichen Kursinhalts und kann dennoch 
per Mouse-Over sehr einfach die ins Dock geschobenen Inhalte aufrufen. 
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4.2 Themen- bzw. Wochen-Blöcke hinzufügen  
Um in der mittleren Spalte des Kursbereichs Themen- oder Wochen-Blšcke hinzuzufŸgen 
oder zu lšschen, kšnnen Sie ganz unten die Symbole ãPlusÒ und ãMinusÒ nutzen! Oder wie 
gewohnt Ÿber die Block Einstellungen und die Kurseinstellungen gehen. 

 

 

4.3 Kurslayout 
Der Kursleiter entscheidet in den Kurseinstellungen (vgl. 3.2) darŸber, ob ein Kurs incl. allen 
verlinkten Dateien komplett auf einer Seite angezeigt wird (Standard = ãAlle Abschnitte auf 
einer SeiteÒ) oder die Vollanzeige der einzelnen Blšcke Ÿber mehrere Seiten verteilt wird 
(Umstellen auf ãNur ein Abschnitt pro SeiteÒ).  

 

Das Umstellen auf ãNur ein Abschnitt pro SeiteÒ fŸhrt zu einer deutlich kŸrzeren Moodle-
Kursseite, da man danach in der KursŸbersicht nur noch die Themen-†berschriften und 
einfŸhrenden Texte sieht. Alle verlinkten Materialien werden erst angezeigt, wenn man die 
Themen-†berschrift anklickt Ð und dann kann man in der Vollanzeige zwischen allen 
Themen durchblŠttern.	

	 	



Moodle-Kurzanleitung fŸr Dozenten, E-Learning-Center, Stand 26.9.2016 

	

	 9	

4.4 Blšcke hinzufŸgen  
Blšcke sind ein Layout-Element zur besseren †bersicht von Kurs -Funktionen, z.B. Block 
Navigation, Einstellungen, Aktuelle Termine, Neue AktivitŠten. Im Bearbeitungsmodus sehen 
Sie unten links einen Block namens ãBlock hinzufŸgenÒ und kšnnen vorgefertigte Blšcke 
(AktivitŠten, Personen etc.) hinzufŸgen oder per ãTextblockÒ individuell gestalten.		

 

4.5 Arbeitsmaterialien und Lernaktivitäten hinzufŸgen  
Sie gestalten den Moodle-Kurs mit Hilfe des MenŸs ãMaterial oder AktivitŠt anlegenÒ, das Sie 
im Bearbeitungsmodus in jeder Woche / jedem Themenblock finden. Sie erhalten dort 
kontextbezogen Informationen zu den verfŸgbaren LernaktivitŠten.  

  

Je nach Lehrveranstaltung sind natŸrlich die ã(Lern-)AktivitŠtenÒ unterschiedlich Ð Am 
hŠufigsten benutzt werden Aufgabe, Forum, Abstimmung; bzgl. ãArbeitsmaterialÒ sind Datei 
und Link/URL der Klassiker. Im E-Learning-Center unterstŸtzten wir Sie gerne bei der 
Moodle-Kursgestaltung. 
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4.5.1 Arbeitsmaterialien  hinzufŸgen  

Datei: Dateien hochladen  per Drag & Drop  

Um Dateien hochzuladen, gibt es folgende AbkŸrzung, wenn Sie nicht den langen Weg Ÿber 
ãMaterial oder AktivitŠt anlegen / ARBEITSMATERIAL / DateiÒ nehmen wollen. 

Im Kurs auf ãBearbeiten einschaltenÒ gehen und dann einfach aus Ihrem Explorer/Desktop 
heraus die gewŸnschte Datei an die entsprechende Stelle im Kurs ziehen. Bei zip-Dateien 
werden Sie gefragt, ob Sie sie entpacken oder verlinken mšchten. Danach den Link ggf. 
noch umbenennen per Klick auf das Stiftsymbol. Mšchten Sie die Default-Einstellungen 
Šndern oder noch eine Beschreibung zur Datei angeben und einblenden, bitte auf das 
ãBearbeiten-SymbolÒ klicken Ð dann erhalten Sie das gewohnte MenŸ.  

Verzeichnis: Link auf ein Verzeichnis  

Nach Klick auf ãMaterial oder AktivitŠt anlegen / VerzeichnisÒ (ganz nach unten scrollen) bitte 
Name und Beschreibung (ggf. *) vergeben und mit ãSpeichern und zum KursÒ abschlie§en. 
Sie als Dozent kšnnen anschlie§end im Kurs auf das Verzeichnis klicken und Ÿber den 
Button ãBearbeitenÒ die dortige Struktur gestalten, Dateien hochladen etc. Sie kšnnen hier 
z.B. auch zip-Dateien hochladen und entpacken. Die Studierenden kšnnen diese Dateien 
sehen und nutzen, aber nichts hochladen. 
 

Link /URL: Link auf eine Datei oder URL 

†ber Klick auf ãMaterial oder AktivitŠt anlegen / Link/URLÒ kšnnen Sie externe Webseiten 
einbinden. 

Textfeld: †berschriften / KŸrzere Texte auf der Kursseite einfŸgen  

Zum EinfŸgen von Text / Bildern auf der Kursstartseite wŠhlen Sie ãMaterial oder AktivitŠt 
anlegen / TextfeldÒ. Im Falle von Bildern kšnnen Sie auch Drag & Drop nutzen. 

Textseite:  Erstellen einer  Textseite in Moodle  

Um lŠngere Texte eines Kurses ãauszulagernÒ, empfiehlt sich die Option ãMaterial oder 
AktivitŠt anlegen / TextseiteÒ. Der dortige Text kann von der Kursstartseite per Link erreicht 
werden. 

Buch: Erstellen mehrer er strukturierter Textseite n in Moodle  

Umfangreichere Inhalte kšnnen mit dem Modul ãBuchÒ Ÿber ãMaterial oder AktivitŠt anlegen / 
BuchÒ auf mehrere Seiten verteilt und gegliedert werden. 

IMS-Content:  IMS Content pakete aus Autorenprogrammen verwenden  

Sie kšnnen mit einem bereits erstellten IMS Contentpaket arbeiten, indem Sie dieses als zip-
Datei hochladen. 

 

4.5.2 LernaktivitŠten hinzufŸgen  

LernaktivitŠten sind die einzelnen Lern- und Kommunikationsangebote mit interaktivem Inhalt, 
die auf der Kursseite angeboten werden. 

Abstimmung  
Alle Teilnehmer/innen stimmen zu einer Frage ab. 
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Aufgabe  
Die Teilnehmer/innen erhalten eine Aufgabenstellung, die sie bearbeiten. Sie bearbeiten die 
Aufgabe entweder online oder laden eine (oder mehrere) Datei(en) in die Plattform an den 
Trainer zur Bewertung und zum Feedback ab. Es ist auch mšglich, nur die Aufgabenstellung 
und die Bewertung online erscheinen zu lassen, die Bearbeitung erfolgt dann offline.  

Befragung  
Das Befragungsmodul erlaubt die Entwicklung von Befragungen (Umfragen) Ð eine neuere 
Mšglichkeit in Moodle ist die AktivitŠt ãFeedbackÒ. 

Chat  
Im Moodle Text-Chat treffen sich die Teilnehmer/innen und diskutieren zur gleichen Zeit 
(synchron). Meist wird ein Zeitpunkt fŸr Chat-Diskussionen vorgeschlagen. Eine weitaus 
umfangreichere Mšglichkeit des synchronen Austausches  (incl. Audio, Video) bietet unser 
Webkonferenz-System AdobeConnect. 

Datenbank  
Hier kšnnen die Kursteilnehmer gemeinsam eine Datenbank aufbauen, die Dateien, 
Abbildungen, URLs etc. zur VerfŸgung stellt. Templates (Vorlagen) kšnnen abgelegt und von 
allen Moodle-Nutzern wiederverwendet werden. 

Feedback  
Das Feedbackmodul erlaubt die Entwicklung von Befragungen (Umfragen) auch mit 
abhŠngigen Fragen (d.h. Folgefragen, die nur gestellt werden, wenn in einer anderen Frage 
eine bestimmte Antwort gegeben wurde). 

Forum  
†ber ein zusŠtzlich angelegtes Forum kšnnen Teilnehmer/innen untereinander sowie mit den 
Dozenten/innen Ÿber die Inhalte des Kurses diskutieren. Die Diskussion findet zeitversetzt 
(asynchron) statt. Es kšnnen jederzeit Fragen und BeitrŠge eingestellt werden. 

Gegenseitige Beurteilung  (eh. Workshop)  
Die Gegenseitige Beurteilung Šhnelt der †bung. ZusŠtzlich erhalten die Teilnehmer/innen 
Musterlšsungen (z.B. aus frŸheren Kursen) zur Kommentierung und Ihre Arbeit wird von 
anderen Teilnehmer/innen kommentiert. Mit Hilfe diese Kommentare kšnnen Sie Ihre 
Aufgabenlšsung noch einmal kritisch durchsehen und verbessern. Kernfunktionen dieser 
AktivitŠt sind die gegenseitige Beurteilung sowie die Mšglichkeit der Selbstbeurteilung. 

Glossar  
Das Glossar ist eine Art Wšrterbuch. Es kann fertig zum Nachschlagen bereitgestellt werden 
oder wird von den Teilnehmer/innen im Verlauf des Kurses gemeinsam erstellt (Texte, Bilder 
etc.). Das Wšrterbuch wird auch genutzt, um hŠufig gestellte Fragen (FAQ= frequently asked 
questions) zu beantworten. Das Glossar beinhaltet die Mšglichkeit, dass Teilnehmer/innen 
BeitrŠge kommentieren. 

HotPot ÐTest  
Hot Potatoes ist eine Programmsuite bestehend aus 6 Applikationen mit denen man Multiple-
Choice, Matching-Tests, KreuzwortrŠtsel, usw. erstellen kann. Die erstellten Daten kann man 
dann in ein HTML-Format konvertieren. Besonders gerne wird diese AktivitŠt im 
Sprachunterricht genutzt.   http://hotpot.uvic.ca/ 

Journal  
Im Journal (Lerntagebuch) halten die Teilnehmer/innen regelmŠ§ig fest, welche 
Lernfortschritte sie machen und was sie im Hinblick auf das Thema gerade beschäftigt. Der 
Dozent gibt Ihnen fŸr das Journal eine Fragestellung mit auf den Weg. Er kann ihre EintrŠge 
einsehen und gibt ihnen RŸckmeldungen. 
Journale sind private Blogs, die nur vom Dozenten eingesehen werden kšnnen. Die 
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Studierenden kšnnen ihr Journal jederzeit verŠndern und ergŠnzen. Sie eignen sich 
demnach dann, wenn ein Thema von den Studierenden Ÿber einen gewissen Zeitraum 
hinweg verfolgt und kommentiert werden soll Ð also z.B. für Lerntagebücher, 
Wochenberichte, Arbeitsprozessberichte etc. Eine Bewertungsfunktion ist enthalten. 

Lektion  
In den Lektionen findet man aufbereiteten Lernstoff in kleinen Abschnitten. Nach jedem 
Abschnitt kann zur nŠchsten Einheit gewechselt oder eine Frage beantwortet werden. Je 
nachdem wie die Frage beantwortet wurde (z.B. richtige oder falsche Antwort) werden die 
Teilnehmer/innen zu einem anderen Lernabschnitt gefŸhrt.  

Lernpaket  
SCORM ist ein Standard fŸr den Austausch von E-Learning-†bungen zwischen 
verschiedenen Plattformen. Fast alle †bungsmaterialien, die I hnen Moodle zur VerfŸgung 
stellt, kšnnen Sie auch mit einem SCORM-Editor wie Reload oder Exe selbst schreiben und 
dann auf Moodle hochladen. Wenn Sie also nicht nur auf Moodle arbeiten oder Module 
austauschen mšchten, dann ist SCORM fŸr Sie die richtige Wahl: Sie müssen Materialien 
nur noch einmal erstellen und (fast) alle Plattformen kšnnen damit umgehen. Auch AICC 
wird unterstützt. 

Test  
Diese Moodle-AktivitŠt  ist ein klassischer Test mit unterschiedlichen Fragestellungen v.a. 
zum Ankreuzen (Multiple-Choice), zum Ergänzen von unvollständigen Sätzen (Lückentext), 
zum Zuordnen von Begriffen/Aussagen oder zum Eintragen einzelner Wšrter als Antwort. 
Vordefiniertes Feedback gibt den Teilnehmer/innen im Rahmen von Selbsttests einen 
Eindruck von ihrem Lernfortschritt. Viele Konfigurationsmšglichkeiten (erlaubte Versuche, 
Bewertungsmethoden, mehrstufiges Feedback, Punktevergabe, ZeitbeschrŠnkung) sowie 
der Einsatz von Bildern, Audio etc. machen den Test zu einer ausgesprochen hilfreichen 
Moodle-LernaktivitŠt. 

Umfrage  
Genormte Umfragen sind hier zu finden. 

Wiki  
Im Wiki kšnnen die Teilnehmer/innen gemeinsam an Texten schreiben ohne Dateien 
auszutauschen. Sie klicken auf einer Seite des Wiki einfach auf Bearbeiten, verŠndern oder 
ergŠnzen den Text und speichern ihn ab. Schon ist er für alle Teilnehmer/innen zur weiteren 
Bearbeitung sichtbar. 

 

5 Kontakt  
Sie haben noch Fragen oder Anregungen? 

Bitte wenden Sie sich an das E-Learning-Center der UniversitŠt Heidelberg. 
Im Internet unter: http://elearning-center.uni-hd.de/ 

Email an : elearning-center@listserv.uni-heidelberg.de 


