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I. Einen Kurs erstellen 
1. Klick auf das Menü 

2. Klick auf Website-Administration 

3. Klick auf Kurse und Kursbereiche verwalten 

 

4. Klick auf Neuen Kurs anlegen 
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5. Kursnamen eintragen: Der vollständige Kursname und der kurze Kursname können identisch sein. Bitte 

benenne die Kurse für die Übersichtlichkeit nach folgendem Schema: Fach // Klasse | Lehrerkürzel 

6. Wähle den richtigen Kursbereich aus und klicke anschließend ganz unten auf „Speichern und anzeigen“. 

 

II. Nutzer/innen in den Kurs einschreiben // Methode 1: Manuelle Einschreibung 
1. Den Kurs betreten und das Menü ausklappen 

2. Auf Teilnehmer/innen klicken 

 

3. Auf Nutzer/innen einschreiben klicken 
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4. a) Jede/n Schüler/in einzeln einschreiben: Im oberen Feld Suchen die ersten Buchstaben des 

Schülernamens eingeben und den gewünschten Schüler durch Anklicken auswählen. Diesen Vorgang für 

jede/n Schüler/in wiederholen. 

b) Eine Gruppe (=Klasse) einschreiben: Im unteren Feld Suchen die entsprechende Gruppe auswählen 

(nach Einschulungsjahr) und durch Anklicken auswählen. 

5. Ist die Liste vollständig, auf „Ausgewählte Nutzer/innen oder globale Gruppen einschreiben“ klicken. 

 

III. Nutzer/innen in den Kurs einschreiben // Methode 2: Selbsteinschreibung 
1. Den Kurs betreten und auf das Zahnrad klicken. 

2. Im Menü ganz unten auf „Mehr“ klicken. 
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3. Anschließend auf Nutzer/innen klicken 
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4. Auf Einschreibemethoden klicken 

 

5. Neben „Selbsteinschreibung (Schüler/in) auf das Symbol mit dem Auge klicken. 
6. Anschließend auf das Zahnradsymbol klicken. 

 

7. Neben der Zeile „Einschreibeschlüssel“ auf „Anklicken zur Texteingabe“ klicken. Es erscheint ein Feld, in 

welches man ein beliebiges Passwort (es gibt keine Sicherheitsvorgaben) einträgt. Anschließend ganz 

klickt man ganz unten auf „Änderungen speichern“.  

 

Das Passwort gibt man an die Schülerinnen und Schüler weiter, die dem Kurs beitreten sollen. Mithilfe 

dieses Passworts können sich die Schülerinnen und Schüler selbst in den Kurs einschreiben. 
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IV. Eine Aufgabe erstellen 
1. Den Kurs betreten.  

2. Im Kurs auf „Bearbeiten einschalten“ klicken. 

3. Durch klicken auf das Stiftsymbol neben „Thema 1“ kann man das Thema umbenennen (anschließend die 

Enter-Taste drücken. 

4. Unter dem zu bearbeitenden Thema auf „Material oder Aktivität anlegen“ klicken. 

5. Auf das Feld „Aufgabe“ klicken. 
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6. Der einzige Eintrag, der nun ausgefüllt werden muss, ist der Name der Aufgabe. Die Aufgabe selbst kann 

in der Beschreibung gestellt werden oder in Form eines Dokuments, welches man unter „zusätzliche 

Dateien“ hochladen kann. Es empfiehlt sich, anschließend noch einmal die folgenden Einstellungen 

genauer zu betrachten: 

a. Verfügbarkeit 

b. Abgabetypen (hier ist eher die Dateiabgabe zu empfehlen, da die „Texteingabe online“ anfälliger 

für Computer- und Bedienungsfehler ist) 

c. Abgabeeinstellungen 

d. Voraussetzungen (hier kann man z.B. einstellen, ab welchem Datum die Aufgabe für die 

Schülerinnen und Schüler sichtbar ist (Voraussetzung hinzufügenDatum) 
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V. Schüler/innen zu einer globalen Gruppe (=Klasse) hinzufügen 
1. Klick auf das Menü 

2. Klick auf Website-Administration 

3. Klick auf Nutzer/innen 

4. Klick auf Globale Gruppen 

5. Neben der zu bearbeitenden Gruppe (die Klasse entspricht dem Einschulungsjahr) auf das 

Gruppensymbol klicken. 

 

6. Im Feld „Suchen“ den entsprechenden Namen eingeben. 

7. Durch klicken auf „Hinzufügen“ wird der er/sie der Gruppe hinzugefügt. 
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