Ein Verzeichnis anlegen

LEin EVerzeichnis ist ein Arbeitsmaterial, das Sie als Kursverantwortliche im Kurs

anlegen kénnen, um lhren Kursteilnehmer/innen mehrere Dateien in kompakter Form
zur Verfugung zu stellen. Ein Verzeichnis kann beliebig viele Unterverzeichnisse und
Dateien enthalten®

Als Kursverantwortliche kdnnen Sie mit folgenden Schritten, ein Verzeichnis in lhrem
Kurs anlegen.

Schritt 1:

Aktivieren Sie zuerst die Kursbearbeitung. Klicken Sie dazu oben rechts neben Ihrem
Profilbild auf den Slide-Button. Die Kursbearbeitung ist aktiviert, wenn der Slide-Button
blau ist:

n Q@ . v Bearbeiten ()

Schritt 2:

Sie sehen nun am Ende von jedem Kursabschnitt Bedienflache Aktivitdt oder Material
anlegen. Klicken Sie in dem Kursabschnitt, in dem Sie das Verzeichnis anlegen
mochten, auf die Bedienflache:

+ | Aktivitdt oder Material anlegen

Schritt 3:

Nun 6ffnet sich ein Men, in den alle verfigbaren Aktivitaten oder Materialien angezeigt
werden. Klicken Sie auf das Verzeichnis. Alternativ geben Sie zuerst oben in das
Suchfeld ,Verzeichnis® ein und klicken dann das Symbol an:

Aktivitat oder Material anlegen X

Verzeichnis X

1 Resultate gefunden

Verzeichnis

w @
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Schritt 4:

Nun wurden Sie zu der Seite der Verzeichniseinstellung weitergeleitet. Die folgenden

Einstellungen sind von uns empfohlen:

Einstellung 1 - Name: Geben Sie dem Verzeichnis unbedingt einen sinnvollen Namen.

Einstellung 2 — Beschreibung: Mit einer guten Beschreibung kdonnen die
Studierenden besser nachvollziehen, worum es in dem Verzeichnis geht. Gerade bei
der digitalen Lehre ist es sehr wichtig zu kommunizieren, welchem Zweck ein Material

dient.

v Allgemeines

Name (12 Hier mussen Sie einen Namen eingeben

Beschreibung 1 A B I 4~ s

Cal & & W @ wp ©

el 4

[J Beschreibung im Kurs zeigen @

Einstellung 3: Inhalte hochladen

Bei der Einstellung ,Inhalte®, kdnnen Sie die Dateien hochladen, die fur Ihre

Studierende zur Verflgung gestellt werden sollen.

anzeigen

[ Unterverzeichnisse aufgeklappt anzeigen

Herunterladen von Dateien erzwingen @

(2]

Taste 'Verzeichnis herunterladen' anzeigen @

v Inhalt
Dateien Maximale DateigroBe: 50 MB
(N RE=N HE B
5 Dateien
Verzeichnisinhalt 9 | Auf separater Seite %
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Sie konnen die Dateien per Drag&Drop einfligen. D.h. Sie ziehen die Datei aus dem
Ordner in das Feld “Dateien” in Moodle. Sie missen auf die Datei klicken und dabei die
linken Maus-Taste gedrickt halten, wahrend Sie die Maus in das Feld “Dateien®

ziehen.

P N S S P VSN IEI, = n=0&sr=0
9 X +
18] ED = eee @ OneDrive ~
« ZEw > Pr. > v G | Projekt Uberarbeit.. 0@
Name Status
@ 040723 Verzeichnis anlegen_Moodle401 =
@ 280623 _Glossar anlegen_Moodle401 ©
@ 280623 _Glossar nutzen_Moodle401 ©
Vs
] 300623 _Gruppenabgabe_Moodle401 ©] ‘
@ Lorem-Ipsum ©
I
sgewahlt (58,2 KB)  Auf diesem Gerat verfiighar E |
Maximale DateigroBe: 50 MB
O

........................................................

+ Kopieren e zum Hochladen hier loslassen

____________________________________________________________________________

O

Als Alternative konnen Sie auf das Symbol , um Dateien hinzuflgen.

ﬁ Dateien
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Nach dem Sie daraufgeklickt haben, 6ffnet sich ein Fenster. Dort finden Sie die Option
,Datei hochladen®.

Dateiauswahl x

n Letzte Dateien ‘ ==

&a Datei hochladen

#n Meine Dateien

: Datei auswéhlen || Keine ausgewahlt
n Inhaltsspeicher

Speichern unter
Autor/in

Anhang

&3 FHPcloud

Lizenz wahlen @

Lizenz nicht angegeben v

Datei hochladen

Einstellung 4: Unterverzeichnis erstellen

Klicken Sie auf das Symbol und geben lhrem Unterverzeichnis einen Namen.

EE & 1 E\

* & Dateien

" E Unterverzeichnis 1
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Einstellung 5: Dateien oder Verzeichnisse l6schen

Haben Sie aus Versehen falsche Dateien hochgeladen? Sie mochten doch kein
Unterverzeichnis haben? Dann konnen Sie sie mit wenigen Klicks I16schen.

Klicken Sie auf das Dreipunktmenu des Unterverzeichnisses, das Sie I6schen mdchten,
und klicken Sie in dem neu geodffneten Fenster, links oben, auf ,Loschen®.

Bearbeiten Unterverzeichnis 1 x

Ldschen ZIP

Name | Unterverzeichnis 1 |

Pfad | / s |

Zuletzt gedndert 4. Juli 2023, 13:29
Angelegt 4. Juli 2023, 13:29

Schritt 5:

Nachdem Sie Dateien hochgeladen haben, sowie alle gewiinschten Einstellungen
vorgenommen haben, klicken Sie entweder auf den Button ,Speichern und zum Kurs*
oder auf den ,Speichern und Anzeigen“, um dem Prozess abzuschlie3en.

Speichern und zum Kurs Speichern und anzeigen Abbrechen

Schritt 6:

Nun kénnen Sie das Verzeichnis im Kurs an die richtige Stelle verschieben. Dies geht
nur im Bearbeiten-Modus. Sie erkenne, ob Sie im Bearbeitungsmodus daran, dass Sie

Symbole zur Bearbeitung sehen, wie den Pfeil in vier Richtungen zum Verschieben
oder das Symbol fur den Stift ‘e
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Falls Sie nicht im Bearbeiten-Modus sind, schalten Sie diesen bitte vorher ein. Klicken
Sie dafiir oben im Kurs auf “Bearbeiten einschalten”.

n C@ . v Bearbeiten ()

Gehen Sie dann zu der Stelle in dem Kurs, an der Sie das Verzeichnis angelegt haben.
Klicken Sie mit der linken Maustaste auf das Verzeichnis und verschieben Sie es mit
gedruckter Maustaste an die gewunschte Stelle im Kurs. Lassen Sie die linke Maus-
Taste erst an der Stelle im Kurs los, wo das Verzeichnis hin verschoben werden soll.

Manchmal verlangt das Verschieben ein gewisses Fingerspitzengefuhl. Deshalb sollten
Sie das Verzeichnis gleich in dem Abschnitt erstellen, in dem Sie es auch einfugen
mochten.
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