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1. Aufgaben- und Rollenteilung in der Lernplattform Moodle 
 

Teilnehmer 
Zuordnung: Fachkurse 

Klassenzimmer seiner Klasse 

weitere Kurse, in die er eingeschrieben wurde 

Rechte:  Arbeit in seinen Kursen 

Kommunikation mit allen Teilnehmern und den Lehrern seiner Kurse 

Bearbeitung des eigenen Profils 

 

Lehrer 
Zuordnung: Kurse (Fächer) mit Nutzern (Schüler) 

  Klassenzimmer seiner Klasse 

  Lehrer im Lehrerzimmer 

Rechte:  Nutzer zu eigenen Kursen hinzufügen 

  Nutzer aus eigenen Kursen löschen 

  fachlich – inhaltliche pädagogische Arbeit einschließlich Bewertung  

  definierte, nutzerbezogene Kommunikation 

   

Schulmanager 
Zuordnung: Website – Administration für die gesamte Schule 

Rechte:  Kurse erstellen und löschen 

  Nutzerprofile bearbeiten – auch Passwort zurücksetzen 

  Ansprechpartner innerhalb der Schule 

  Ansprechpartner von/für Schuladministrator im MPZ 

  Erarbeitung/Bereitstellung der Datenbasis (Schüler, Lehrer, Kurse) für   
  Schuljahreswechsel 

  

Administrator (im MPZ Bautzen verortet) 
Zuordnung: gesamte Funktionalität der Schulinstanz 
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Rechte:  Nutzerverwaltung allgemein 

  Rechte vergeben 

  Importe/Exporte 

  Darstellung/Feinjustierung 

  Unterstützung der Schulmanager 

  Koordinierung des Projektes „Schuljahreswechsel“ 
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2. Schuljahreswechsel 
Mit jedem neuen Schuljahr müssen folgerichtig neue Kurse angelegt sowie die aktuell Lernenden und 
Lehrenden darin eingeschrieben werden. 

Mit Hilfe eines Generators (=Werkzeug) werden diese Daten erfasst und mit wenigen Schritten 
komplett für Moodle aufbereitet. Das erspart sehr viel Zeit, Arbeit und manuelle Nachjustierung. 

Voraussetzung ist die Vorbereitung der drei nachfolgend aufgeführten Dokumente (siehe A – C) 
durch den Schulmanager. 

Haben Sie bereits Erfahrungen bei der Arbeit mit dem Generator gesammelt und sind darin sicher, 
können Sie als Schulmanager diesen (bitte in Absprache mit dem MPZ BZ) auch selbständig nutzen. 
Sie finden ihn im Internet auf unseren Serviceseiten. 

A) Bereitstellung einer Tabelle mit den Daten der aktuell Lernenden aus SaxSVS 
Mit einem Export aus SaxSVS muss ein Tabellenkalkulationsdokument (z.B. MS EXCEL als *.xlsx) mit 
Vorname, Nachname, Klasse und Gruppenzuordnung in Haupt- und Realschüler (insofern zutreffend) 
mit allen aktuell in Ihrer Schule Lernenden erstellt werden. 

Aufgabe: Erstellen Sie eine aktuelle Schülertabelle mit vier Spalten, die die Angaben von Vorname, 
Nachname, Klasse und eventuellen Teilgruppen enthält (siehe Beispiel). 

 

Nutzen Sie bzw. der/die Schulsachbearbeiter/in das Programm SaxSVS dazu auf folgende Weise: 

• Klicken Sie links oben auf “Datei” und wählen Sie dort die Option “Exportieren”. 
• Es öffnet sich ein neues Fenster. 
• Klicken Sie dort unter dem Ordner “CSV-Export” auf “eigene Exporte” und bestätigen Sie Ihre 

Auswahl mit der Schaltfläche “Weiter”. 
• Klicken Sie nun in dem neuen Fenster unten die Angabe “Schüler-Name” an und bestätigen 

Ihre Auswahl wieder mit dem “Weiter” - Button. 
• Nun wählen Sie links aus den Datenfeldern (durch Doppelklicken auf das entsprechende Feld)  

Name(Schüler), Vorname(Schüler), Klasse und bei den Oberschulen noch Art/Bildungs-gang 
aus.  

• Ihren ausgewählten Datenfelder erscheinen dann rechts daneben in der Tabelle mit der 
Überschrift “Listenaufbau” 

• Nun klicken Sie auf das Symbol "Aktualisieren" = kleines Feld mit den zwei im Kreis 
angeordneten Pfeilen. Es befindet sich rechts unter der Tabelle "Listenaufbau". 

• Es erscheinen jetzt alle gewünschten Daten in der Vorschautabelle darunter. 
• Klicken Sie nun auf das Symbol für Kopieren in Form zweier, hintereinander angeordneter 

Dokumente. (Es befindet sich neben dem Symbol “Aktualisieren”.) Ihr Filterergebnis mit den 
ausgewählten Daten landet im Zwischenspeicher. 

https://www.mpz-bz.de/
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• Verlassen Sie nun SaxSVS und öffnen das Programm MS Excel (oder ein anderes 
Tabellenkalkulationsprogramm), so dass Sie eine neue, leere Tabelle sehen. 

• Klicken Sie in dieser Tabelle links oben in die erste, leere Zelle (A1) mit der rechten Maustaste 
und wählen Sie “Einfügen”. Der Inhalt des Zwischenspeichers erscheint nun in der Tabelle 
genau mit Ihrem gewünschten Ergebnis. 

• Sie könnten den Inhalt jetzt noch Sortieren, was jedoch nicht zwingend erforderlich ist. 
• Wichtig ist nun das abschließende Speichern der Tabelle als Datei mit dem Beispielnamen für 

das Schuljahr 2022/23:  Lernende2022.xlsx 

B) Bereitstellung einer Tabelle mit den Daten der aktuell Lehrenden 
Es ist davon auszugehen, dass sich der Personalbestand regelmäßig nicht grundlegend ändert. Die 
Daten der Lehrenden werden deshalb im Generator, basierend auf der Personalsituation beim 
letzten Schuljahreswechsel, lediglich gelöscht (wenn Schule verlassen) oder neu hinzugefügt.  

Aufgabe: Halten Sie eine Tabelle mit allen Lehrenden der Schule (Anrede, Name und Kürzel) bereit! 

C) Übersicht der aktuellen Lehrauftragsverteilung 
Damit für das neue Schuljahr die Lernenden und Lehrenden auch gleich in die Fächer = Kurse einge-
schrieben werden, erfolgt im Generator die vollständige Eintragung der Lehrauftragsverteilung. 

Aufgabe: Halten Sie eine Übersicht der Lehrauftragsverteilung der einzurichtenden Kurse bereit. 
(Jede Einrichtung kann hierbei frei über den Umfang des abzubildenden Fächerkanons entscheiden.) 

Als Hilfsmittel stellen wir Ihnen dazu Formulare auf der Webseite bereit. 

 

Ablauf des Schuljahreswechsels 
1. Am Anfang eines jeden Schuljahres versendet das MPZ Bautzen eine Nachricht über das 

Schulportal mit der für ihre Schule vorbereiteten Savedata –Datei (= Ihre Sicherungsdatei des 
vorhergehenden Schuljahres). Laden Sie diese Datei auf ihren Computer herunter. 

2. Öffnen Sie den Generator. (Nutzen Sie dafür bitte ausschließlich die Internetbrowser Firefox 
oder Chrome.) 

3. Klicken Sie oben auf „Seite laden“ und wählen Sie die heruntergeladene Savedata – Datei. 
4. Aktualisieren Sie die in ihrer Schule bestehenden Klassen durch Hinzufügen oder Löschen. 
5. Überarbeiten Sie die Liste der Lehrenden - Hinzufügen oder Löschen (Basis: Punkt B) 
6. Füllen Sie die Stundentafel aus. Auch hier können Sie Fächer hinzufügen oder löschen. 
7. Aktualisieren Sie die Optionsfelder ganz unten im Generator mit Ihren Schulangaben. 

http://mpz-bz.de/downloads
https://www.mpz-bz.de/csvgen/
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Beispiel für 2022 

 

• Der Name der Einrichtung muss angegeben werden. 
• Schreiben Sie die Moodle-Internetadresse (URL) Ihrer Schulinstanz ein! 
• Das Anfangsjahr und den Kategorienpfad immer jahresaktuell eintragen. (SJ 22/23 -> 2022) 
• Die Rollenzuweisungen bleiben unverändert.  
• Die unteren drei Schalter – sichtbar das Beispiel einer Grundschule - ein- oder ausschalten. 

 

8. Scrollen Sie ganz nach oben. Wählen Sie „Seite speichern“ – und speichern die Datei auf 
ihrem Computer. Sie benötigen diese Datei für 9. und finden Sie im Downloadbereich Ihres 
Rechners. Sie erkennen die Datei am Namen (Beispiel):  savedata_2022-06-08_1040.txt  

9. Senden Sie diese Datei, zusammen mit der in A) beschriebenen Tabelle, über das Schulportal 
als Antwort auf die o.g. E-Mail an das MPZ. 

10. Das MPZ bearbeitet die von Ihnen bereitgestellten Daten und meldet sich bei Rückfragen. 
11. Nach einer gewissen Bearbeitungszeit erhalten Sie die aktualisierten Nutzerdaten. 

 

Aufräumarbeiten 
Für die Übersichtlichkeit der Lernplattform sollten nur die jeweils aktiven Kurse in der Nutzeransicht 
zu sehen sein. 

Alle “alten” Kurse vorangegangener Schuljahre werden standardmäßig beim Anlegen des neuen 
Schuljahres unsichtbar geschaltet. (Es geht dabei aber nichts verloren.) 

 
Justierungsmöglichkeiten für die Kurse seitens des Schulmanagers:  

• Erhalten: Lernende und Lehrende bleiben ohnehin im Kurs, Kurs sichtbar schalten 
• Verbergen: Lernende und Lehrende bleiben im Kurs, Kurse können über die Nutzerprofile 

eingesehen werden 
• Sichern: Kurse können heruntergeladen werden, um diese ggf. später erneut hochzuladen 
• Löschen: Kurse werden ohne Wiederherstellungsmöglichkeit gelöscht. 
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Neue Nutzerdaten nach vollzogenem Schuljahreswechsel ausgeben 
Alle Nutzer erhalten im Ergebnis des Schuljahreswechsels neue Startpassworte. Diese werden vom 
MPZ als Klassenlisten und als Serienbrief für die gesamte Schule zum Ausdrucken und Austeilen 
zugeschickt. 

Es besteht außerdem die Möglichkeit eigene Serienbriefe zu erstellen. Dafür können Sie die Datei 
„nutzerliste_wv.txt“ als Datenquelle nutzen. 

  



.. zum Inhaltsverzeichnis   
 

   

 Medienpädagogisches Zentrum Bautzen 

3. Szenarien und Handlungsoptionen bezüglich der Nutzer 
Fragen 
Lehrende oder Lernende verlassen die Schule endgültig zum Schuljahresende? 
Mit dem Einsatz des Generators ist garantiert, dass die gesamten Jahrgänge oder Einzelpersonen aus 
der Lernplattform gelöscht werden. 

Einzelne Nutzer verlassen die Schule im Verlaufe des Jahres? 
Aufgabe des Schulmanagers  manuelles Löschen 

Lehrende oder Lernende sind mit Schuljahresbeginn erstmalig neu in der Schule? 
Sie werden über den Generator in die zutreffenden Kurse richtig eingepflegt. 
Die Startzugangsdaten erhalten sie, so wie alle anderen Lernenden, vom Schulmanager. 

Einzelne Nutzer kommen im Verlaufe des Schuljahres dazu? 
Aufgabe des Schulmanagers  manuelle Einschreibung als Nutzer, Startzugangsdaten ausfertigen 
und in die Kurse (Fächer) einschreiben 

Lernende wiederholen die Klasse? 
Sie werden über den Generator in die zutreffenden Kurse richtig eingepflegt. 

Neue Gruppenmerkmale sind zu berücksichtigen? (z.B. Übergang Kl. 6  7, HS oder RS) 
Sie werden über den Generator in die zutreffenden Kurse richtig eingepflegt. 

Ein Bildungsgangwechsel einzelner Lernender ist zu berücksichtigen? 
Bei Schuljahreswechsel automatisch über den Generator, sonst manuell in die Kurse einschreiben. 
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Anleitungen 
Lernende oder Lehrende verlassen im Verlaufe eines Schuljahres die Schule 
Löschen erst ankündigen, damit evtl. private Inhalte oder Lösungen noch gesichert werden können. 

  
Nutzerverwaltung (Bulk) – wie im folgenden Bild sichtbar – auswählen 

 
 

Um bei großen Einrichtungen die zu Löschenden schneller zu finden, gehen Sie über:  
Neue Suche: „Mehr anzeigen … “ und filtern dann zielgerichtet. 
 

 
 
Im dargestellten Beispiel soll der Schüler Karl-Friedrich Kern die Schule verlassen. 
Zum Filtern wurde Friedrich in das Suchfeld eingeschrieben und die Trefferliste zeigt vier Nutzer. 
Nun den betreffenden Nutzer Karl-Friedrich Kern in der linken Spalte mit der Maus auswählen und 
über die blaue Schaltfläche „Markierte hinzufügen“ in die rechte Spalte einfügen. Sollen gleich 
mehrere Nutzer gelöscht werden, kann dieser Vorgang des Suchens und Einfügens wiederholt 
werden. 
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Danach wird ganz unten entschieden, was mit den ausgewählten Nutzer/innen geschehen soll. In 
unserem Fall wählen wir „Löschen“ und bestätigen mit der blauen Schaltfläche „Start“. 
 
Achtung: Mit dem Löschen der Nutzer werden alle jemals von ihnen getätigten Eingaben 
unwiederbringlich gelöscht. Es gibt keine Möglichkeit nachträglich die Daten der Nutzer 
wiederherzustellen.  
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Im Verlaufe des Schuljahres soll ein neuer Teilnehmer als Nutzer (Lehrender oder Lernender) 
zur Lernplattform hinzugefügt werden – Das Einschreiben/Zuordnen in die Kurse erfolgt in 
einem zweiten, unten beschriebenen Schritt! 
 
Für Lehrende und Lernende – wie im folgenden Bild sichtbar - auswählen: 

  

Nehmen Sie im Formular die Eintragungen schrittweise unter Beachtung folgender Regeln vor: 
 
Anmeldename: aus den jeweils ersten drei Buchstaben von Vorname und Nachname bilden 
Beispiel: Maximilian Richter   maxric  (die Regeln für Lehrende sind hier darunter erläutert) 
Authentifizierung: Manuelle Konten 
Neues Kennwort: Anklicken zur Texteingabe  
Startpasswort eintragen (Regeln beachten!) - Beispiel:  1234Abcd+  und Entertaste 
Haken bei: Kennwortänderung fordern 
Vorname und Nachname eintragen 
E-Mail-Adresse: (für unser Beispiel) maxric@mpzbMoodle.de 
E-Mail-Adresse anzeigen: E-Mail-Adresse nur für privilegierte Nutzer sichtbar 
Land auswählen: Deutschland 
Abschließend ganz unten blaue Schaltfläche:  Nutzer/in erstellen                             
 
Für Lehrende ist die Vorgehensweise fast identisch. Hier im Beispiel nur die Unterschiede: 

Beispiel:  Frau Neuenfeld 
Anmeldename: neuenfeld 
Vorname:  Frau 
E-Mail-Adresse: neuenfeld@mpzbMoodle.de 
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Zuordnung = Einschreiben von Lernenden oder Lehrenden in Kurse 
 
Den Kurs, zu dem neue Nutzer/innen hinzugefügt werden sollen, aufrufen und dann oben die 
Schaltfläche „Teilnehmer/innen“ auswählen. 
 
Rechts oben = Feld: „Nutzer/innen einschreiben“ auswählen  Ziel: Einschreibeoptionen sichtbar 

 

Es können einzelne Personen oder auch ganze Jahrgänge eingetragen werden. Jedem neuen Nutzer 
wird eine Kursrolle zugewiesen1. 

Hinweis: Alle Lernenden einer Schule in einen einzigen Kurs einzutragen, ist nicht sinnvoll. Damit 
bestünde die Möglichkeit zum Nachrichtenaustausch zwischen allen Lernenden einer Schule, die sich 
jedoch als problematisch erweisen kann und u.U. pädagogische Herausforderungen (Mobbing …) 
produziert. Idealerweise ist vorgesehen, dass immer nur die Teilnehmer miteinander kommunizie-
ren, die gemeinsam in Kursen eingeschrieben sind. 

Klicken Sie in das Feld „Suchen“ und schreiben Sie die ersten zwei, drei Buchstaben des Vornamens 
des Einzuschreibenden (im Beispiel Max), so öffnet sich in einem neuen Fenster bereits eine Auswahl 
(siehe folgendes Bild) der vorhandenen Teilnehmer mit diesen Buchstaben im Vornamen. Bei 
Lehrenden schreiben Sie zur Suche bitte Frau oder Herr ein, da dies im Profil als Vorname hinterlegt 
ist, und wählen Sie aus. 

 
1 Gleichzeitig können nur Nutzer mit der gleichen Rolle (z.B. Teilnehmer/innen) eingeschrieben werden. Für z.B. 
die Lehrenden den Vorgang einfach wiederholen, da sie eine andere Rolle erhalten. 
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Hinweis: Ist ein Teilnehmer bereits in einem Kurs eingeschrieben, so wird er in der Auswahl nicht 
mehr vorgeschlagen. Damit wird eine versehentliche Doppeleinschreibung verhindert. 

Klicken Sie an, wer von den Vorschlägen eingeschrieben werden soll. 

 

Weisen Sie dem Einzuschreibenden nun noch die Kursrolle mit dem Auswahlmenü darunter zu. 

• Manager: sollte nicht vergeben werden 
• Lehrer/in: Verantwortliche für den Kurs 
• Trainer/in ohne Bearbeitungsrecht: beispielsweise Praktikanten oder Referendare, die 

Inhalte nur sehen aber nicht handeln sollen 
• Teilnehmer/in: alle Personen, die an dem Kurs teilnehmen sollen (auch mögliche 

Hospitationen o.ä.) 

Abschließend klicken Sie noch auf die große, blaue Schaltfläche ganz unten („Ausgewählte … 
einschreiben“) 

Wiederholen Sie den Vorgang für alle Kurse, in die der Neuzugang eingeschrieben werden soll. 

 

Ein Nutzer hat sein individuelles Zugangskennwort/Passwort vergessen 
 
Wie der Begriff “Startzugangsdaten” aussagt, setzt jeder Nutzer/in das vom Schulmanager 
übergebene Passwort jeweils beim ersten Start in seiner Lernplattform ein. Er/Sie wird dabei unmit-
telbar aufgefordert, ein neues eigenes (geheimes) Passwort einzurichten, das er/sie sich fortan 
merken sollte. Nun gibt es verschiedene Gründe, dass Nutzer ihr Passwort vergessen. Alle Schulma-
nager können den Ausgangszustand wie folgt wiederherstellen. 

  

Suchen Sie zuerst innerhalb der gesamten Nutzerübersicht nach dem entsprechenden Nutzer mit 
einer gefilterten Abfrage im Beispiel nach “Meier”. 
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So wie unten könnte das Suchergebnis aussehen. Klicken Sie auf den Namen des Gesuchten und Sie 
gelangen zu dessen Profil, dass Sie bearbeiten wollen. (siehe Schaltfläche rechts: Profil bearbeiten) 

    
Klicken Sie in das Feld zur Eingabe des neuen Kennwortes. Schreiben Sie es ein (nutzen Sie möglichst 
das ursprüngliche Passwort aus der Startzugangsdaten - PDF-Liste) und drücken Sie ”Enter”. Setzen 
Sie darunter den Haken im Kästchen ”Kennwortänderung fordern”.   

 

Abschließend klicken Sie auf der Seite ganz unten auf die blaue Schaltfläche “Profil aktualisieren”. 

Teilen Sie dem Betreffenden das von Ihnen gesetzte Startpasswort mit.  
Hinweis: Der bestehende Anmeldename ändert sich bei diesem Vorgang in keiner Weise. 
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4. Individuelle Anpassungen für den einzelnen Nutzer einstellen 
Texteditor umstellen = Texte farbig usw. gestalten 
 
Nachdem Sie in der Lernplattform angemeldet sind, klicken Sie ganz rechts oben neben Ihrem 
Namenskürzel auf den kleinen, nach unten zeigenden Pfeil. 
Wählen Sie aus dem nun sichtbaren Menü den Eintrag „Einstellungen“. 

 

 
 
Ändern Sie nun für das Nutzerkonto die Einstellungen über den fünften, blauen Eintrag, der 
„Texteditor wählen“ heißt! Stellen Sie dann den in der folgenden Abbildung sichtbaren Texteditor 
“TinyMCE” ein und speichern Sie abschließend über die blaue Schaltfläche “Änderungen speichern”! 
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Immer, wenn Sie nun ein Texteingabefeld vor sich haben, stellen Sie einfach ganz links oben mit der 
Schaltfläche das ausführliche Menü mit den vielen sichtbaren Bearbeitungsmöglichkeiten ein. 
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Speichern und Sichern 
 
Meine Dateien 
Nachdem Sie in der Lernplattform angemeldet sind, klicken Sie ganz rechts oben neben Ihrem 
Namenskürzel auf den kleinen, nach unten zeigenden Pfeil. 
Wählen Sie aus dem nun sichtbaren Menü den Eintrag „Meine Dateien“. Hier steht Ihnen, ähnlich 
wie ein Cloud-Speicherplatz, ein Bereich zur Verfügung, in dem unterschiedliche Dateien (auch in 
Verzeichnissen strukturiert) abgelegt werden können. Aktuell verfügt jeder Nutzer über einen 
Speicherplatz von 100 MB. 

 

Inhaltsspeicher 
• Das Plugin „H5P“ benötigt einen eigenen Speicherbereich, der bei Moodle „Inhaltsspeicher“ 

heißt. Auf diesen kann während des Up- und Downloads oder bei der Erstellung von Aktivitäten 
mit dem H5P-Plugin zugegriffen werden. Wenn aus dem Inhaltsspeicher Elemente gelöscht 
werden, können ggf. diese H5P-Aktivitäten nicht weiterverwendet werden. 

• Um H5P-Aktivitäten im Inhaltsspeicher abzulegen, müssen diese manuell hochgeladen werden. 
• Jeder Kurs hat seinen eigenen Inhaltsspeicher. 
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Mitteilungen partiell entfernen oder gesamte Kommunikation löschen 
Die Speicherlast ist mit der zunehmenden Anzahl von Mitteilungen unerheblich, aber irgendwann 
wird das Ganze für die Benutzer unübersichtlich oder Themen sind nicht mehr relevant. 

Mitteilungen löschen sich nicht von selbst. Haben Sie eine Kommunikationsstrecke aufgerufen, 
können Sie die einzelnen Mitteilungen selektiv löschen. 

 

Dazu klicken Sie direkt in die zu löschenden Mitteilungen, so dass rechts oben ein Häkchen erscheint. 
In unserem Beispiel betrifft das die ersten beiden Mitteilungen von Frau Elster. Ein Klick auf den Pa-
pierkorb rechts unten löscht die ausgewählten Mitteilungen. 

Soll die gesamte Kommunikation mit Frau Elster bereinigt werden, rufen Sie den betreffenden 
persönlichen Kontakt auf und sehen neben dem Namen drei Punkte im blauen Kreis. Diesen bitte 
anklicken. Im neuen Menü entscheiden Sie sich unten für (gesamte) “Kommunikation löschen”. 



.. zum Inhaltsverzeichnis   
 

   

 Medienpädagogisches Zentrum Bautzen 
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5. Szenarien und Handlungsoptionen bezüglich der Kurse = Fächer 
Fragen 
Ein Kurs wird nicht mehr benötigt? 
Möglichkeiten: Verbergen, sichern oder löschen 

Wie werden Kurse für die Fächer im laufenden Schuljahr erstellt? 
Bei Schuljahreswechsel komplett über den Generator; spätere manuelle Erstellung möglich. 

Es fehlen Lernende in einem Kurs? 
Schulmanager oder Lehrende können diese Nutzer selbstständig in die Kurse einschreiben. 

Es sind Nutzer in einem Kurs, die nicht hineingehören? 
Schulmanager oder Lehrende können diese Nutzer selbstständig in Ihren Kursen löschen. 

Kurse werden durch andere Lehrende übernommen? 
Bei Schuljahreswechsel komplett über den Generator; späteres manuelles Einschreiben möglich. 

Ein neuer Kurs ist im Verlaufe des Schuljahres einzurichten? 
Aufgabe Schulmanager  Kurs manuell anlegen (siehe Anleitung direkt im Anschluss) 
Teilnehmer einschreiben  

Anleitungen 
Einrichtung weiterer bzw. zusätzlicher Kurse 
 
Wie in der folgenden Abbildung sichtbar, zunächst auswählen. 

 
Hinweis: Bitte nicht Kursbereich und Kurse verwechseln. Der Kursbereich stellt in der Struktur eine 
übergeordnete Ebene (wie zum Beispiel ein Schuljahr) dar und umfasst dann alle einzelnen Kurse des 
Schuljahres im Sinne von Unterrichtsfächern. 

Folgerichtig die rechte, graue Schaltfläche auswählen “Neuen Kurs anlegen”. 
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Den vollständigen und den kurzen Kursnamen mit beliebigem Text und dem Schuljahr ausfüllen.2 Der 
kurze Kurzname erscheint später in ”Meine Kurse - Kursübersicht“; der vollständige Name ist die 
Überschrift über dem Kurs selbst. 

 
• Kursbereich auswählen (in der Regel bereits fertig eingerichtet als Fächer + Schuljahr) 
• Kurssichtbarkeit: Anzeigen (auch Verbergen möglich) 
• Kursbeginn eintragen (Soll der Kurs sofort oder erst zum gewünschten Termin erscheinen?) 
• Kursende entweder deaktiviert lassen (kein Haken), oder aktivieren und Datum eintragen 
• keine Kurs-ID hinzufügen 
• Beschreibung möglich aber nicht erforderlich 
• alle weiteren Einstellungen sind bereits standardisiert voreingestellt – keine Änderungen 

notwendig 
• Zum Schluss ganz unten auf die blaue Schaltfläche „Speichern und anzeigen“ klicken. 

 
Nun müssen Sie den Kurs noch mit Lehrenden und Lernenden „befüllen“.  

  

 
2 Wenn es ein jahrgangübergreifender Kurs ist, beispielsweise Berufsorientierung, dann entfällt die Angabe des 
Schuljahres. 
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Import von bereits in anderen Kursen erstellten Arbeitsbereichen oder eines ganzen 
Kurses 
Voraussetzungen: 

• Anmeldung als Lehrender 
• Sie müssen sowohl im Exportkurs (aus dem das Material … kommt) als auch im Importkurs 

(wo das Material … eingefügt werden soll) eingeschrieben sein. 

Hinweis: Sie können ihre Inhalte auch anderen Lehrkräften zum Import zur Verfügung stellen, indem 
Sie diese einfach eine Zeit lang als Lehrer/in zusätzlich in den Quellkurs einschrieben. 

Wählen Sie den Zielkurs aus, in den etwas hineinkopiert (das heißt in Moodle „importiert“) werden 
soll. 
 
Klicken Sie ganz oben im Menü auf “Mehr”. Daraufhin klappt ein Menü auf, in dem Sie die letzte, 

ganz unten stehende Option „Kurse wiederverwenden“ wählen! 

 

 

Setzen Sie mit der Maus den Punkt in den Quellkurs. (Beispiel: DE 6b SJ20-21) Unten nutzen Sie die 
Schaltfläche “Weiter”. 
 
Nehmen Sie die Auswahl vor, was alles importiert werden soll (Haken evtl. auch herausnehmen) 
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Bei der Feinjustierung lassen sich einzelne Bereiche und Aktivitäten herausnehmen bzw. zuschalten. 
 

 
Bestätigung und Prüfung vornehmen und dann ganz unten auf die blaue Schaltfläche ”Import 
durchführen” klicken. 

Der Import läuft durch. Dann klicken Sie in der folgenden Meldung “Weiter” und es ist geschafft! 
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Kurs oder Kursbereich löschen  
Aufgabe des Schulmanagers – entweder über Symbol “Papierkorb” oder Auswahlmenü aufklappen 
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Übersichtlichkeit in Kursen: Wahl des geeigneten Kursformates  

Zur Einstellung des Formates für den einzelnen Kurs, rufen Sie diesen zunächst auf. Unter dem 
Kursnamen klicken Sie auf den zweiten, blauen Menüpunkt „Einstellungen“ und scrollen nach unten 
bis zu „Kursformat“, um die gewünschte Auswahl vorzunehmen und zu speichern. 
 
Wochenformat = unübersichtlich Es erzeugt in einem Schuljahr 52 Themen; für jede Woche ein 
neues. 

Themenformat = übersichtlich Es erzeugt die Anzahl an Themen, die man tatsächlich benötigt. So 
kann beispielsweise ein Thema einen Lernbereich umfassen.  

Übersichtlichkeit in Kursen: Ausnutzung des Potenzials geeigneter Aktivitäten 
Aktivität „Buch“: Für die strukturierte Aufbereitung von Lerninhalten (analog der Arbeit mit einem 
Hefter) bietet sich diese Aktivität an. Darin können mit einer Gliederung Kapitel und Unterkapitel 
angelegt werden. 

Aktivität „Videokonferenz“: Legen Lehrende für jedes Thema oder jede Aufgabe eine neue 
Videokonferenz in ihrem Kurs an, so ist dieses Verfahren zeitaufwändig und unübersichtlich. Eine 
Videokonferenz (mit der Festlegung: Lernende dürfen erst teilnehmen, wenn der Moderator 
eingetreten ist) im Kopf des Kurses erfüllt die Aufgabe ebenso. Dann sollten in dieser Konferenz 
lediglich keine Start- und Enddaten angegeben werden. (Das verringert den Arbeitsaufwand.) 

Aktivität „Lektion“: Kombination von Lerninhalten, Aufgaben und Überprüfungen  

Aktivität „Verzeichnis“: geeignet für die strukturierte, übersichtlichere Bereitstellung mehrerer 
Aktivitäten zu einem Thema  

Aktivität „Textseite“: Links, Beschreibungen und Erläuterungen werden eingebettet 

Übersichtlichkeit in Kursen: Sichtbarkeit und Zugänglichkeit von Elementen 
Das Löschen oder Verbergen von Aktivitäten sollte solange vermieden werden, wie eventuelles 
Feedback und erneutes Anschauen der Aufgabenstellungen erwünscht sind. Ansonsten reduziert das 
Verbergen eines oder mehrerer Bereiche die vertikale Dimension eines Kurses teilweise erheblich 
und sorgt für mehr Übersichtlichkeit. 

Themenbereiche innerhalb eines Kurses können verschoben werden. Dadurch steht zum Beispiel 
immer das aktuelle Thema ganz oben und die bereits behandelten Themen weiter unten. 
Themenbereiche die noch nicht behandelt wurden, könnten dann unsichtbar unterhalb der 
sichtbaren Themen angelegt werden. 

Über den Import können vollständige Kurse oder auch einzelne Themen aus anderen Kursen (zum 
Beispiel dem Vorlagekurs, oder einem anderen Kurs, mit dem schon unterrichtet wurde) übertragen 
werden. Damit kann man einzelne Themenbereiche oder einzelne Aktivitäten separat in den 
„kleinen“ übersichtlichen Kurs für die Lernenden übernehmen bzw. anzeigen lassen. 

Über die Wiederherstellung können vollständige Kurse oder auch einzelne Themen aus bestehenden 
Sicherungsdateien wiederhergestellt werden. 
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Sicherung 
Jeder Kurs kann gesichert werden. Diese Sicherung kann in Moodle gespeichert, verwaltet oder auch 
heruntergeladen werden. Die Sicherung kann man zu einem späteren Zeitpunkt in den gleichen Kurs 
(oder in einen anderen) hochladen. 
 
Dazu rufen Sie den entsprechenden Kurs auf und wählen im ganz rechten, blauen Menüpunkt 
“Mehr” ganz unten die Option “Kurse wiederverwenden” aus.  Im neuen Fenster wählen Sie nun 
gleich oben links zwischen den fünf Optionen “Import”, “Sicherung”, Wiederherstellen”, Kurs 
duplizieren” und “Zurücksetzen” aus, je nachdem, was Sie vorhaben. Folgen Sie dann einfach der 
selbsterklärenden Benutzerführung. 

 
Jeder Kurs (und nebenbei auch jede einzelne Aktivität) kann dupliziert werden. Dabei wird z.B. ein 
neuer Kurs mit identischen Inhalten unter einem neuen Namen in Moodle angelegt. Das bietet sich 
immer dann an, wenn man einen schon erstellten Kurs als Vorlagekurs für kommende Jahre (und 
damit also Sicherung ohne eingeschriebene Teilnehmer) nutzen will. 
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6. Aktivitäten - eine Auswahl 
Videokonferenz einrichten 
 
Den Kurs, in dem die Videokonferenz stattfinden soll, aufrufen (Bsp.: Robotik). Schalten Sie ganz 
rechts oben neben Ihrem Namenskürzel den Schiebeschalter auf “Bearbeiten”. 
 
In jedem Abschnitt sehen Sie nun ein Kästchen: “+ Aktivität oder Material anlegen”  
Klicken Sie darauf  ein neues Fenster wird sichtbar. 

 

Hier klicken Sie auf die Aktivität “BigBlueButton”. In einem neuen Fenster (siehe folgende Abbildung) 
werden nun alle Einstellungen für die Konferenz vorgenommen. 
 

 

• Instanztyp – mit oder ohne Aufzeichnungen – vordefiniert ist: Meeting mit Aufzeichnungen 
• Name des Meetings individuell vergeben 
 
Bei den Meeting – Einstellungen können Sie einen Begrüßungstext schreiben und Optionen ändern. 
 
Darunter in „Einstellungen sperren“ können Sie bereits im Vorfeld den Teilnehmern einzelne Rechte 
entziehen oder diese einräumen. 
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Die voreingestellten “Zugewiesene Rollen während der Live-Sitzung" sollten in der Regel so beibe-
halten werden. 
 
Weiter unten besteht optional die Möglichkeit zur Einrichtung des Zeitplanes für Zutritt und Ende. 
 
Wir verzichten der Einfachheit halber auf die vielen weiteren (optionalen) Einstellmöglichkeiten, die 
Sie gern zusätzlich, individuell erkunden können. 
 
Abschließend klicken Sie ganz unten auf die große, blaue Schaltfläche “Speichern und zum Kurs”. 
Direkt darüber haben Sie noch die Möglichkeit den Kursteilnehmern eine Mitteilung zur Erinnerung 
an die neu eingerichtete Videokonferenz zuschicken.  
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H5P 
Auswahl von H5P – Inhaltstypen 
 
Zunächst: Kurs/Aktivität anlegen/H5P-Interaktiver Inhalt/Editor – Inhaltstyp auswählen: 
(Zur Unterstützung haben wir die Gebräuchlichsten in der Übersicht kurz beschrieben.)   
 

 
Die *-Felder füllen Sie schrittweise mit Inhalt und speichern abschließend. 

 
 
 



.. zum Inhaltsverzeichnis   
 

   

 Medienpädagogisches Zentrum Bautzen 

H5P von einer DVD oder aus dem Netz in Moodle übernehmen 

 

Unter allen Inhalten sind die eingerahmten Schaltflächen zu sehen. 
 

 

Reuse – nutzen und herunterladen und dann in Moodle als H5P Inhalt einstellen. 

Wenn diese Schaltflächen unter den jeweiligen Inhalten nicht zur Verfügung stehen, sind diese 
Inhalte nicht für die Weiterverbreitung gedacht. 
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Umfragen erstellen – Feedback nutzen 
 
Zunächst wählen Sie über die Navigation den Kurs oder die Startseite, wo die Umfrage erscheinen 
soll. Danach schalten Sie rechts oben über den Schiebeschalter die Bearbeitung ein. 

An Stelle des vorgegebenen Bereichs schreiben Sie z.B. die folgende Aufforderung:  “Bearbeite die 
folgende anonyme Umfrage bis zum 24.12.2020”! 
 

 
Wählen Sie innerhalb des Bereichs einen blauen Kasten:    “+ Aktivität oder Material anlegen” 
 
Ein neues Auswahlmenü mit den möglichen Aktivitäten wird sichtbar. Klicken Sie auf “Feedback”.  
Nun erscheint ein weiteres Fenster zur Gestaltung der Umfrage. 
 

 
Geben Sie der Umfrage einen Namen! Beschreiben Sie das Ziel und die Regeln der Umfrage! Klicken 
Sie abschließend ganz unten auf die mittlere Schaltfläche:  ”Speichern und anzeigen”! 
 

 
 
 
Nun müssen Sie noch alle Fragen einschließlich der möglichen Bewertungsskala anlegen. Wählen Sie 
dazu die graue Schaltfläche “Elemente bearbeiten”. Entscheiden Sie dann z.B. so: 
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Entwerfen Sie nun nacheinander Ihre Fragen/Elemente mit Bewertungsbereich (siehe 2 Beispiele): 
 

 
 
Die Teilnehmer der Befragung klicken einfach auf die graue Schaltfläche „Formular ausfüllen“ und 
geben ihr Veto ab. Abschließend speichert er unten mit der blauen Schaltfläche seine Einträge. 
 

 
 
Nach Terminablauf ruft der Autor die Umfrage wieder auf und sieht über „Auswertung“ die 
Feedbacks, die sich auch gleich mit der grauen Schaltfläche „Nach Excel exportieren“ lassen. 
 
Fragen und Anleitungen zu Aktivitäten 

Wie kann eine Aktivität für nur einen Lernenden oder eine Anzahl Lernender bereitgestellt 
werden? 
• Rufen Sie als Lehrkraft über die Navigation den Kurs auf, in dem gearbeitet werden soll. 
• Bleiben Sie links im Navigationsbereich und wechseln Sie zu Teilnehmer/innen - eine 

entsprechende Liste öffnet sich. 
• Überlegen Sie sich für den Einzelnen/die Anzahl Lernender (der/die mit Aufgaben … bedacht 

werden sollen) ein Alleinstellungsmerkmal z.B. hinsichtlich seines/ihrer Vor- oder Nachnamen. 
 

Beispiel 1: Die Schülerin heißt Susanne und diesen Vornamen gibt es nur einmal im Kurs. 
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Beispiel 2: Die zu versorgenden Schüler heißen Paul Meier und Paul Schulze. Daneben gibt es auch 
einen Paul Schmidt im Kurs, der die Aufgabe nicht gestellt bekommen soll.  
 Alleinstellungsmerkmale: Nachname Meier und Schulze 
 
Man kann auch die E-Mail-Adresse der Lernenden dazu nutzen, diese markieren und kopieren. 
 
• Gestalten Sie einen neuen Arbeitsbereich und benennen ihn „Lernbereich für Susanne“ = Bsp. 1 

oder „Lernbereich für Paul Meier und Paul Schulze“ = Bsp. 2 
• Legen Sie auf bekannte Weise im Bereich eine oder mehrere Aktivitäten genauso an, wie Sie es 

auch für die gesamte Klasse gewohnt sind. 
• Füllen Sie den oberen Pflichtteil mit Namen, Beschreibung, Datei usw. usf. aus. 
 
Weiter unten auf der Seite stehen weitere (eingeklappte, optionale) Einstellmöglichkeiten, wie 
Darstellung, weitere Einstellungen …  (je nachdem, welche Aktivität Sie nutzen). Irgendwo steht da 
immer „Voraussetzungen“ - bitte ausklappen! 
 
Im Beispiel 1 (Susanne) wählen Sie folgenden Pfad beim weiteren Vorgehen: 
 Voraussetzung hinzufügen 
  Nutzerprofil 
   Feld im Nutzerprofil 
    Auswählen …  Vorname 
     ist gleich mit 
      Einschreiben: Susanne 
 
Somit lautet der komplette, lesbare Befehl: Teilnehmer/in muss folgende Bedingung erfüllen: Feld im 
Nutzerprofil Vorname ist gleich mit Susanne 
 
Im Beispiel 2 (Paul und Paul) wählen sie folgenden Pfad beim weiteren Vorgehen: 
 Voraussetzung hinzufügen 
  Nutzerprofil 
   Feld im Nutzerprofil 
    Auswählen …  Nachname 
     ist gleich mit 
      Einschreiben: Meier 
und weitere Voraussetzung hinzufügen 
  Nutzerprofil 
   Feld im Nutzerprofil 
    Auswählen …  Nachname 
     ist gleich mit 
      Einschreiben: Schulze 
Wichtig - oben einstellen: Teilnehmer/in muss der folgenden Bedingungen mindestens eine erfüllen 
 
Abschließend in beiden Fällen ganz unten mit der blauen Schaltfläche “Speichern und zum Kurs”. 
 

 

Wie stellen Lehrende Links zu Medien aus der MeSax - Mediathek bereit? 
 
Zugangsbedingung: Um urheber- und lizenzrechtliche Bedingungen zu erfüllen, benötigen Sie als 
Lehrender einen vom MPZ erstellten Zugang inklusive Passwort zur MeSax-Mediathek. (Einen 
solchen besitzen die meisten Lehrenden, sonst bitte im MPZ anrufen: 03591 396 373) 
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Rufen Sie im Internet die Seite www.mesax.edupool.de auf.  Lehrer-Login  Anmeldung mit 
Kundennummer. Dann suchen Sie Ihr Wunschmedium auf die bekannte, klassische Weise. 
 
Schreiben Sie in die lange Zeile „Mediensuche“ Ihr sinnvoll abgegrenztes Wunschthema. Beschränken 
Sie die Auswahl auf Online-Medien, d.h. entfernen Sie den Haken bei Verleih-Medien! 
 

 
Entweder finden Sie einen geeigneten Film zum Thema oder Sie suchen erneut, bis Sie etwas 
Passendes gefunden haben. Im Beispiel wird etwas über “Elefanten” gesucht. In der Trefferliste klicken 
Sie unterhalb des Wunschtitels auf das Symbol „Datenblatt öffnen“ =  
 
Wählen Sie auf dem Datenblatt den mittleren, grünen Reiter „Datenfelder“! 
 

 
 
 
Ganz unten finden Sie immer den Eintrag „Link zum Teilen“, den Sie bitte markieren und kopieren. 
 

 
Nun begeben Sie sich zu Moodle in den Kurs, in dem Sie den Schülern den Link zum Film wie folgt zur 
Verfügung stellen (siehe auch die dazu gehörende untere Abbildung): 
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Fügen Sie auf bekannte Weise im Bereich eine Aktivität hinzu und entscheiden Sie sich für „Link/URL“ 
- das ist eine Verknüpfung. Tragen Sie einen passenden Namen ein – hier z.B.: „Film zum Thema“. 
 
Klicken Sie in die nächste Zeile „Externe URL“ und fügen Sie mit der rechten Maustaste den „Link zum 
Teilen“ (den Sie vorher oben kopiert hatten) ein. 
 
Ergänzen Sie in der Beschreibung: Folge dem Link, klicke auf das Playsymbol und nutze beim Schüler-
Login folgende Edu-ID … (XXX-XXX-XXX steht nur als Beispiel). Ihre Edu-ID erhielten Sie vom MPZ 
individuell für jede Schule übermittelt. Sie ist einheitlich für alle Lehrenden einer Einrichtung. 
 
Setzen Sie unten ein Häkchen im Kästchen: „Beschreibung im Kurs anzeigen“ 
 

 
 
Ergänzen Sie darunter noch bei „Darstellung“: „Als Popup-Fenster“ anzeigen und nicht „Automa-tisch“ 
(sonst würde man das Moodle-Fenster verlassen). 
 

 
Abschließend bestätigen Sie auf der Seite ganz unten „Speichern und zum Kurs“. 
 
  

XXX-XXX-XXX ist individuell für jede Schule 
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7. Nutzung der Startseite 
Anleitungen 
Aktuelle Informationen sollen, für jedermann lesbar, veröffentlicht werden 
 
Hinweis: Nur die Schulmanager von Moodle sind mit den notwendigen Rechten ausgestattet oder 
Nutzer müssen in den einzelnen Aktivitäten hinzugefügt werden. 
 
Rufen Sie über die Navigation oben die Startseite auf! 
 
Schalten Sie rechts oben neben Ihrem Namenskürzel den Schieberegler zum “Bearbeiten” ein! 
 
Mit dem Zahnrad können Sie noch Text einfügen. Es besteht auch die Möglichkeit weitere 
“+Aktivitäten und Materialien anlegen” zu nutzen. Vergessen Sie eventuell abschließend nicht die 
Option „Verborgen“ auf „Anzeigen“ umzustellen. 
 

Veröffentlichung von Interna auf der Startseite (die nur von Nutzern der Schule nach der 
Anmeldung zu öffnen/lesen sind) 
 
Rufen Sie als Schulmanager über die Navigation (links) die Startseite auf. 
Schalten Sie rechts oben neben Ihrem Namenskürzel den Schieberegler zum “Bearbeiten” ein! 
Legen Sie, so wie bekannt, mit „+Aktivität oder Material anlegen“ eine solche Ihrer Wahl an.  
 
Wählen Sie im neuen Fenster z.B. “Datei” oder “Verzeichnis” jedoch nicht “Textfeld” aus! 
 
Füllen Sie nun den Pflichtteil mit Namen, Beschreibung, Datei usw. usf. aus. 
Hinweis: In „Beschreibung“ können Sie immer auch eine Textnachricht notieren. Setzen Sie aber 
darunter nicht den Haken in „Beschreibung im Kurs anzeigen“ – dann könnten es alle lesen und das 
wollen Sie ja gerade nicht. 
 
Im Regelfall ignoriert man alle untenstehenden (zugeklappten) Einstellmöglichkeiten, wie 
Darstellung, weitere Einstellungen … 
In unserem Fall wählen wir aber „Voraussetzungen“! Absolvieren Sie folgenden Pfad beim weiteren 
Vorgehen: 
 Voraussetzung hinzufügen 
  Nutzerprofil 
   Feld im Nutzerprofil 
    Auswählen …  Nachname 
     ist nicht leer 
 
Zusammengefasst lautet der Befehl: Teilnehmer/in muss folgende Bedingung erfüllen: Feld im 
Nutzerprofil Nachname ist nicht leer 
 
Abschließend klicken Sie ganz unten auf die blaue Schaltfläche “Speichern und zum Kurs”. 
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