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1. Einschreibung einzelner Teilnehmer*innen in einen Kurs ohne

Passwort

Wann ist dieses Szenario sinnvoll?

v Dieses Szenario ist dann sinnvoll, wenn Sie eine Uberschaubare Anzahl an
Teilnehmer*innen in Ihrem Kurs haben (ca. 20 Personen)
v 100%igen Uberblick darUber haben méchten wer in lhrem Kurs eingeschrieben ist

v' Es wird kein Passwort vergeben bzw. bendtigt

Tipp: Dieses Szenario wird hauptsdchlich zum Einschreiben von Dozierenden verwendet

oder einzelnen Studierenden in Ausnahmefallen.

1. DafUr klicken Sie in Inrem Kurs das blaue Rddchen
2. Klicken Sie dann bitte auf ,,Mehr..."

Praktikum Infektiologie, Immunologie, Transfusionsmedizin L

. " s . L & Einstellungen bearbeiten
Dashboard / Meine Kurse / Medizin / Klinische Facher / Immunologie. Infektiologie. Transfusionsmedizin / Praktikum Inf

n Kurs 'Praktikum Infektiologie/Immunclogie/Transfusionsmedizin® abmelden

Praktlkumlnfektiolog -
|mmun0|OQIeDurchllusszytor

Transfusmnsmedlzm"“‘m

Nayse
oo el slenten St

Herzlich Willkommen im

3. Dann klicken Sie bitte auf ,,Nutzer/innen"

4. Dann bitte auf ,,Eingeschriebene Nutzer/innen* klicken

Kurs-Administration

Kurs-Administration
Nutzer/innen Eingeschriebene Nutzer/innen

Gruppen
Massen-Einschreibung
Massen-Austragung

5. Jetzt 6ffnet sich folgendes Fenster - siehe Bild unten: Hier sehen Sie zun&chst alle sich im
Kurs befindlichen Personen des Kurses
6. An dieser Stelle kbnnen viele verschiedene administrative Angelegenheiten ausfGhren:
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¢ Sie kénnen einzelne Teilnehmerinnen und Teilnehmer I6schen — in dem Sie auf den
MUlleimer klicken

e Sie kdnnen einzelne Teilnehmerinnen und Teilnehmer in andere bzw. weitere
Gruppen einschreiben - indem Sie auf den Stift klicken

¢ Sie kdnnen einzelne Teilnehmerinnen und Teilnehmer explizit suchen bzw. nach
verschiedenen Gruppen filtern — indem Sie neben dem Bereich ,,SchlUsselwort oder
Filter festlegen* auf den Pfeil klicken bzw. die jeweilige Person in das Feld eintragen

¢ Sie kdnnen die Rolle der einzelnen Teilnehmerinnen und Teilnehmer verandern bzw.
eine zusatzliche Rolle hinzufigen - indem Sie ebenfalls auf den Stift klicken und die
jeweilige Rolle auswdhlen

¢ Sie kdnnen einzelne Teilnehmerinnen und Teilnehmer einschrieben — indem Sie auf

»Nutzer/innen einschreiben" klicken

O

Teilnehmer/innen
Ke|pa4 T

Anzahl der Teillnehmer/innen: 3

vorname [0 48 clo e F 6 W 1k LM N O P QRS TUVWXYZ
\admamem A/BCDEFGHIIEKELMMNOPOGRSTUVWIKYI

Vorname * / Letzter Zugriff
Auswahl Nachname Matrikelnummer E-Mail-Adresse Stadt Rollen Gruppen im Kurs Status

MNutzer/innen einschreiben

& Danicla danigla.masker@uni-duisburg- Versteckte(r) Lehrende(r), KursbereichsverwalteffNieine
- 97 Essef . o 0 8 Sekunden
Iaker essende Kursverwalter/in #* Gruppen & &

Manuelles Loschen dieser
Person

Dipl.

Geben Sie bei ,,Nutzer/innen auswdhlen” den Namen des/derjenigen ein den/die Sie in
den Kurs einschrieben mdéchten und wdhlen Sie in aus

Stellen Sie dann bitte noch in welcher Rolle der/die Nutzer/innen in den Kurs kommen
soll in dem Sie bei , Kursrolle zuweisen" auf die Pfeile klicken und die jeweilige Rolle

auswahlen
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9. Klicken Sie abschlieBend auf ,,Nutzer/innen einschreiben

MNutzer/innen einschreiben

Einschreibeoptionen

Nigtzer/innen auswahlen Kne Auswahl

Suchen

grolle zuweisen ehrende(r)

] Lehrende(r)
Mehr anzeigen ... versteckte(r) Lehrende(r)

Kontrollierende

Bearbeitungsrecht

zerfinnen einschreiben

T ——
Moderator

10. Sie finden dann den/die jeweilige (n) Nutzer/Nutzerin in der Teiinehmer/innen Ubersicht
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2. Einschreibung sehr vieler Teilnehmer*innen in einen Kurs ohne
Passwort

Wann ist dieses Szenario sinnvoll?

v Dieses Szenario ist dann sinnvoll, wenn Sie mehr als 20 Personen Teilnehmer*innen in
einen Kurs einschreiben mdchten

v" Wenn Sie lhre Teilnehmer*innen kennen bzw. deren Matrikelnummer oder
Emailadresse in Moodle (bei Studierenden unserer Fakulté&t ist das immer die uni-due
Adresse)

v" Im Besten Fall haben Sie bereits eine Excel-Liste mit den jeweiligen Teilnehmer*innen

v Wenn Sie, 100%igen Uberblick darUber haben méchten wer in lhrem Kurs
eingeschrieben ist

v' Es wird kein Passwort vergeben bzw. bendtigt

1. Rufen Sie zundchst Ihren Moodle-Kurs auf unter: hitp://moodle.uni-due.de/

und loggen sich Uber den bekannten Weg ein.
2. Klicken Sie dann das bewdhrte blaue Radchen

3. Klicken Sie dann auf ,,Mehr..."

Praktikum Infektiologie, Immunologie, Transfusionsmedizin L5

& Einstellungen bearbeiten

Dashboard / Meine Kurse / Medizin / Klinische Facher / Immunologie, Infektiologie. Transfusionsmedizin / Praktikum Inf

ikum Infektiologie/Immunologie/Transfusionsmedizin® abmelden

Allgemeines

Praktiktim|niektiologje:
. Immunologieouchiusszyisr
Transfusionsmedizin™ =

EL1Spof

D+ 3B«

> r |
= 3 € =@ 3
a 2
i i
@
o
3
w

Herzlich Willkommen im

4. Klicken Sie nun auf ,,Nutzer/innen*

5. Dann bitte auf ,,Massen-Einschreibung” klicken
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Kurs-Administration

Kurs-Administration

Nutzer/innen Eingeschriebene Nutzer/innen

6. Bevor Sie die Masseneinschreibung durchfuhren kénnen, missen Sie sich zundchst eine
Excel-Tabelle mit den einzuschreibenden Personen anfertigen und zwar wie folg - siehe
Beispiel:

7. Die erste Spalte enthalt entweder die Matrikelnummer — so wie in diesem Beispiel oder
die E-mail der Personen, die Sie einschreiben mdchten

e Bitte achten darauf, dass Sie immer die erste Zeile der jeweiligen Spalten mit einer
Uberschrift benennen z.B. mit Matrikelnummer, Email, Gruppennamen

e Zur Erklarung: Die erste Zeile wird nicht miteingelesen, falls Sie an dieser Stelle bereits
eine Matrikelnummer und einen Gruppenamen eingeben, wird dieser nicht

miteingelesen und Ihnen fehlen diese Daten

8. Die zweite Spalte enthdlt z.B. die Benennung, einer bereits eingerichtete Gruppe im

Moodle-Kurs — in diesem Beispiel heiBt die bereits bestehende Gruppe:
~Wahlpflichtmodul Hausértzliche Behandlungsstrategien WiSe 20/21"
¢ Wenn Sie die Gruppe in Moodle eingerichtet haben, werden diese Studierenden
direkt in diese Gruppe geladen
e Wichtig! Sie mUssen die Gruppe als erstes anlegen bevor Sie die

Masseneinschreibung vornehmen

Beispiel fUr eine Excel-Tabelle zur Masseneinschreibung

1. Spalte 2. Spalte
Matrikelnummer Name der Gruppe in Moodle
1234567 Wahlpflichtmodul Hausartzliche Behandlungsstrategien WiSe 20/21
2345678 Wabhlpflichtmodul Hausartzliche Behandlungsstrategien WiSe 20/21
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1. Bevor Sie die Excel-Tabelle in Moodle laden kbnnen, mussen Sie noch folgendes tun:

2. Speichern Sie die Excel-Tabelle als CSV-Datei - bitte genauso wie in dem Bild direkt

hier unten!
e Um die Datei als CSV zu speichern wdahlen Sie als Dateityp ,,CSV (Trennzeichen-

getrennt)*

3. Klicken Sie dann bitte auf speichern

4 B = Windows (C:) » Benutzer » danmaeker » Desktop » v | O O "Desktop” durchsuchen

Organisieren + MNeuer Ordner == o

~  Name

[ Desktop v <

Dateiname: | 1_Test-Tabelle zur Masseneinschreibung in Moodle

Dateityp: | CSV (Trennzeichen-getrennt)

Excel-Arbeitsmappe
Excel-Arbeitsmappe mit Makros
Excel-Bindrarbeitsmappe
Excel 97-2003-Arbeitsmappe
A Ordner ausblende| XML-Daten

Einzelnes Webarchiv
Webseite

Excel-Vorlage

Konto Excel-Vorlage mit Makros
Excel 97-2003-Vorlage

Text (Tabstopp-getrennt)
Unicode-Text
AML-Kalkulationstabelle 2003
Microsoft Excel 5.0/953-Arbeitsmappe
C5V (Trennzeichen-getrennt)
Formatierter Text (Leerzeichen-getrennt)
Text (Macintosh)
Text (MS-DOS)
CSV (Macintosh)
CSV (M5-DOS)
DIF (Data Interchange-Format)
SYLK (symboelische Verbindung)
Excel-Add-In

Excel 97-2003-Add-In

PDF

XPS-Dokument

Strict Open XML-Arbeitsmappe
OpenDocument-Kalkulationstabelle

Autoren:

Optionen

4. Jetzt kdnnen Sie, die von Ihnen angefertigte Liste in den Moodle-Kurs laden
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5. Daftr nehmen Sie bitte, wie auf dem Bild, folgende Einstellungen vor:
e CSV Trennzeichen - Semikolon
e Zuweisende Rolle »> Studierende(r)
e Erste Spalte enthalt > ID Nummer - ist gleichbedeutend mit Matrikelnummer
o Bei Bedarf Gruppe(n) erstellen > Ja — denn Sie haben ja bereits eine Gruppe
angelegt und mdéchten die Studierenden in diese Gruppe laden
e Den Rest kbnnen Sie mit Nein angeben
6. Jetzt kbnnen Sie Ihre CSV-Datei per Drag and Drop in das Feld mit dem blauen Pfell
ziehen - Falls Ihnnen dies nicht gelingt geht auch der kleine Umweg Uber ,,Datei

wahlen*

+ Massen-Einschreibung

Mit dieser Option schreiben Sie eine Liste mit bekannten Mutzer/innen ein. Verwenden Sie dazu eine Datei mit einem Nutzerkonto pro Zeile,
Die erste Zeile, |eere Zeilen oder unbekannte Konten werden Gbersprungen.

Die Datal darf eine oder zwel Spalten enthalten, die durch ein Komma, Semikolon oder Tab voneinander getrannt sind.
Die erste Spalte muss eine eindeutige Kontenbezeichnung enthalten: ID-Nummer (voreingestellt), Anmeldename oder Email des sinzutragenden Nutzerkontos.

Die zweite Spalte sofern vorhanden, enthalt den Gruppennamen der Gruppe, zu der das Nutzerkonto hinzugefligt werden soll.

Diese Aktion kann beliebig oft wiederholt werden, wenn beispielsweise der Gruppenname vergessen oder falsch angegeben wurde,

Dateiverzeichnis o Datei wahlen .. Maximale DateigriBe: 2GB

Bewegen Sie Dateien in dieses Feld (Drag-and-drop)
C5V Trennzeichen -
Encoding UTF-8 s

Zuzuweisende Rolle

A

Studiersnde(r)

Erste Spalte enthalt

ID-Nummer $

Bei Bedarf Gruppe(n) erstellen a4
Bei Bedarf Gruppierung(en) erstellen Nein &
Mail-Report schicken Nain &

7. Klicken Sie nun auf = "“In meinen Kurs einschreiben”

In meinen Kurs einschreiben Abbrechen

Dipl. P&d. Daniela Md&ker @ Studiendekanat Medizinische Fakultdt der Universitdt Duisburg-Essen @ Tel.: 0201-723-1314
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3. Gruppe in einem Moodle-Kurs erstellen

Wie finde ich die Gruppen im Moodle-Kurs

1. Klicken Sie oben rechts im Kursraum auf das blaue R&ddchen und klicken dann bitte

auf ,,Mehr ..."
Ca D

Einstellungen bearbeiten

Bearbeiten ausschalten

Kursabschluss

Selbst vom Kurs 'MoodleTeam' abmelden
Be Filter

Setup fur Bewertungen

M o <« s o % @

Lernzigle
ate
Sicherung

Wiederherstellen
Be
Import
Teilen

Zurlcksetzen

Ll
o 3 = o

Dateiverwaltungssysteme

2. Es 6ffnet sich dann folgendes Fenster .... Klicken Sie hier auf den Reiter Nutzer/innen

und dann auf Gruppen

Kurs-Administration

Kurs-Administration
Nutzer/innen Eiwmn
G

Massen-Einschreibung
Massen-Austragung

Dipl. P&d. Daniela Md&ker @ Studiendekanat Medizinische Fakultdt der Universitdt Duisburg-Essen @ Tel.: 0201-723-1314
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3. Jetzt sind Sie in dem Bereich, wo Gruppen erstellt werden
4. Um ein neues Passwort zu erstellen mussen Sie zundchst eine neue Gruppe anlegen -

Klicken Sie hierfUr auf ,,Gruppen anlegen*

Gruppen Gruppierungen Uberblick

MoodleTeam Gruppen

Gruppen Mitglieder in:

G
(5]
-
[
3
I
L

Gruppe anlegen
Gruppen automatisch anlegen

Gruppen importieren

5. Wahlen Sie dann den Namen der Gruppe
e z.B. VORLESUNG ODER KURS FACH und SEMESTER — Vorlesung Chirurgie SoSe21
¢ Achten Sei hier bitte darauf, dass jedes Semester die Gruppen gleich heiBen
abgesehen vom Semester und Jahr naturlich — der Grund ist: Die Gruppen werden
alphabetisch sortiert
6. Wahlen Sie ein Passwort fUr diese Gruppe
e Die Findung des Passwortes ist eigentlich ganz einfach; nehmen Sie einen
schmissigen Begriff aus Inrem Bereich
¢ Kombinieren Sie GroB- und Kleinschreibung und hdngen dann das Semester
einfach dahinter z.B. APPenDiX_SoSe21

Dipl. P&d. Daniela Md&ker @ Studiendekanat Medizinische Fakultdt der Universitdt Duisburg-Essen @ Tel.: 0201-723-1314
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~ Allgemeines

Einschreibeschlissel

APPenDiX_S505221 # @

Bild verbergen Nein =
Neues Bild

Datei wahlen ... Maximale DateigroBe: 2GB

Anderungen speichern Abbrechen
—————

Bewegen Sie Dateig

o
Gruppenname <\I’OHESUHQ Chirurgie 505e21 p
Gruppen-ID
Beschreibi der G
eschreibung der Gruppe i~ B I &~ 9~ fe | v =
=E == EE=E Y LB LEzH

Klicken Sie dann auf Anderung speichern

Die neu erstellte Gruppe wird Ihnen dann angezeigt

BN &
=)
Sy e

Die Zahl hinter der Gruppe zeigt Ihnen an, wie viele Personen sich in dieser Gruppe

befinden

Gruppen Gruppierungen Uberblick

MoodleTeam Gruppen
Gruppen

I

Vorlesung Chirurgie SoSe21 (0)

Gruppe bearbeiten

Gruppe léschen

Gruppe anlegen

Gruppen automatisch anlegen

Gruppen importisren

Dipl. P&d. Daniela Mdker @ Studiendekanat Medizinische Fakultat der

® Fax:0201-723-5914 @ E-mail: daniela.maeker@uk-essen.de
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10. Sobald sich jemand in die Gruppe eingeschrieben hat, kénnen Sie dies im Feld

daneben sehen

Gruppen

MoodleTeam Gruppen

Vorlesung Chirurgie SoSe21 (1) Mehrfach-Rollen
Daniela Maker

Mitglieder in: Vorlesung Chirurgie 50521 (1)

Tipps und Tricks beim Anlegen der Gruppen und Passworter

Warum werden Gruppen uberhaupt erstellt?

Wir brauchen nicht jedes Semester einen neuen Moodle-Kurs erstellen

Damit diese Uber Moodle getrennte kontaktiert werden kénnen z.B. Gber das
Nachrichtenforum

Damit bestimmte Inhalte des Kurses z.B. Tests, Quizze, Aufgaben etfc. nur der

aktuellen Gruppe zugdnglich gemacht werden kénnen

Wie werden Gruppen erstellt?

Die Gruppen in Moodle sind synonym der Kohorten also SoSe21, WiSe21/22
etc.

Sie erstellen also ein Passwort pro Kohorte z.B. fUr das SoSe21 oder WiSe 21/22
etc.

Die Kohorten bzw. Gruppennamen sollten eindeutig sein z.B. Vorlesung SoSe21

USW.

Wie werden kluge Passworter erstellt?

Das Passwort muss mindestens eine Zahl beinhalten

Es sollte nicht erratbar sein — daher GroB- und Kleinschreibung innerhalb des
Passwortes bitte verwenden

Sinnvoll wére auch, nicht dasselbe Wort jedes Semester zu benutzen!
Uberlegen Sie sich ein Thema, eine Krankheit, ein Knochen 0.&. oder eine
Apparatur aus Ihrem Bereich

.... und hédngen dann das aktuelle Semester hintenan

Das Passwort konnte somit z.B. REfluX_sose21 heiBen
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Offen im Denken

4. Kontakt - Wenn Sie sonst noch Fragen zu Moodle haben?

Sie kbnnen mich immer gerne unter folgenden Kontaktmdglichkeiten erreichen ...

(Dipl.-Pad.) Daniela Maker
E-Learning Referentin im Studiendekanat der Medizinischen Fakultat der Universitat
Duisburg-Essen

Dekanatsgeb&ude EG/Raum 7 — Uniklinikumsgeldnde (Hufelandstrasse 55)

Tel.: 0201/723-1314
Fax : 0201/723-6724

mailto: daniela.maeker@uk-essen.de

Dipl. P&d. Daniela Md&ker @ Studiendekanat Medizinische Fakultdt der Universitdt Duisburg-Essen @ Tel.: 0201-723-1314

® Fax:0201-723-5914 @ E-mail: daniela.maeker@uk-essen.de

14


https://webcom.uk-essen.de/owa/redir.aspx?C=DRCeC6LzSkOkWLwFcguU246uNyWNG9AISqDcGjcQxKyv66rWQ9coeJlnCVS9bcePWC1NQU-Dh6o.&amp;URL=mailto%3adaniela.maeker%40uk-essen.de
mailto:daniela.maeker@uk-essen.de

	1. Einschreibung einzelner Teilnehmer*innen in einen Kurs ohne Passwort
	Wann ist dieses Szenario sinnvoll?

	2. Einschreibung sehr vieler Teilnehmer*innen in einen Kurs ohne Passwort
	Wann ist dieses Szenario sinnvoll?

	3. Gruppe in einem Moodle-Kurs erstellen
	Wie finde ich die Gruppen im Moodle-Kurs
	Tipps und Tricks beim Anlegen der Gruppen und Passwörter
	Warum werden Gruppen überhaupt erstellt?
	Wie werden Gruppen erstellt?
	Wie werden kluge Passwörter erstellt?


	4. Kontakt - Wenn Sie sonst noch Fragen zu Moodle haben?

