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Anmeldedaten des zentralen Accounts
Anmeldename,  

Kennwort

Lesen und Akzeptieren der Datenschutzinformationen

Beim ersten Einschreiben in 
einen Kurs werden Sie auf-
gefordert, die Datenschutz-
informationen zu lesen und 
zu akzeptieren.

Ihr  Account  ist  nun  akti-
viert  und  Sie  können  mit  
der  Lernplattform  Moodle 
arbeiten.

1. Registrierung und Anmeldung

Angehörige der BTU C-S an den Standorten Senftenberg und Cottbus-Sachsendorf melden sich 
mit den Nutzerdaten des zentralen Login an. Wenn Sie noch keinen zentralen Account besitzen, legen 
Sie sich unter folgender Adresse einen an:
http://www.hs-lausitz.de/hochschulrechenzentrum/dienste/zentraler-account.html

Service in Senftenberg: Rechenentrum Raum 2.305.
Sprechzeiten: Montag, Mittwoch, Donnerstag und Freitag von 11:45 bis 12:30 Uhr.
Service in Cottbus-Sachsendorf: Rechenentrum Raum 7.238.
Sprechzeiten:  Dienstag von 9:00 bis 11:00 Uhr.

Anmeldedaten des zentralen Accounts vergessen:
Sollten Sie Probleme mit der Anmeldung an der Lernplattform haben (Passwort vergessen, Zentraler 
Hochschul-Account), finden Sie auf dieser Seite weiterführende Informationen:

http://www.hs-lausitz.de/hochschulrechenzentrum/dienste/zentraler-account/haeufige-fragen.html
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Mit dem Fadenkreuz kön-
nen Sie bestimmen, in welcher 

Reihenfolge die Kurse angezeigt 
werden. Halten Sie das Kreuz ge-
drückt und ziehen es nach oben 

oder unten.

Sie können einstellen, 
wieviel Kurse auf Ihrer Kursü-
bersicht angezeigt werden.

Klicken Sie auf „Meine Startseite 
bearbeiten“ um Ihre Kursübersicht 

anzupassen.
Klicken Sie auf „Meine Startseite ist 

fertig“ um Änderungen zu spei-
chern.

Mein Profil
Wenn Sie sich angemeldet haben, 

sehen Sie auf der Startseite links den 
Block „eigenes Profil“.

Mit einem Klick auf auf Ihr Profilbild 
gelangen Sie zu Ihren 

Profileinstellungen.

Dashboard
Das Dashboard ist Ihre Startseite, 

auf der Sie Ihre Kurse individuell ver-
knüpfen können. Bitte beachten Sie, 
dass nur Kurse angezeigt werden, in 
denen Sie eingetragen sind. Die ei-

genen Dateien sind hier ebenfalls zu 
sehen. Sie können auch die Blöcke 
in der Navigation bearbeiten oder 
neue hinzufügen. Klicken Sie dafür 
auf „Meine Startseite bearbeiten“.

2. Eigenes Profil bearbeiten

Profileinstellungen
Unter Ihrem Profil sehen Sie Ihre 
Forenbeiträge und Zugriffsdaten. 
Unter können Sie Ihre Basisdaten 

ändern.
Hier können Sie auch Ihre E-Mail-

Adresse auf @b-tu.de ändern.
Vergessen Sie bitte nicht zu 

speichern.
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3. Kurs erstellen (1)

Jeder Dozent hat in der Lernplattform Moodle der BTU C-S einen eigenen Kursbereich. Sie haben in Ihrem Kursbe-
reich die Möglichkeit, selbstständig neue Kurse anzulegen. Sollten Sie noch keinen Kursbereich haben, melden Sie 
sich bitte beim E-Learning Team (elearning@hs-lausitz.de). Wir erstellen Ihnen zeitnah einen Kursbereich und weisen 
Ihnen die benötigten Kurserstellerrechte zu.

Kursbereich
Um einen neuen Kurs in Ihrem Kur-
sunterbereich erstellen zu können, 
wählen Sie Ihren Kursbereich und 
klicken auf „Neuen Kurs anlegen“.
Gerne helfen Wir Ihnen auch beim 

anlegen neuer Kurse. 

Kursname (vollständig)
Der Kursname sollte dem im Vorle-
sungsverzeichnis entsprechen (falls 

dort gelistet), weil Studierende in 
der Regel nach diesem suchen. Der 
Kurstitel bildet später die Hauptü-
berschrift über dem Contentbe-

reich im Kurs.

Kurzbezeichnung
Für Veranstaltungen, die im Vor-
lesungsverzeichnis gelistet sind, 

sollte die Lehrveranstaltungsnum-
mer gewählt werden, ergänzt um 
die Semesterangabe. Die Kurzbe-
zeichnung kann nur einmalig in 
Moodle vergeben und nicht für 

weitere Kurse genutzt werden. Sie 
erscheint später in der Krümelnavi-

gation.
Alternativ vergeben Sie bitte eine 

eigene Bezeichnung.

Kursbeschreibung
Diese wird bei der Suche nach 

Kursen angezeigt und kann später 
im Kurs in einem Seitenblock ein-

geblendet werden,
(kann auch unausgefüllt bleiben).
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Einschreibeschlüssel
Der Einschreibeschlüssel ist das Pass-
wort für die Teilnehmer zum Kurs. Es 
wird später innerhalb der Einschreibe-
methode „Selbsteinschreibung" festge-
legt siehe 6. Einschreibemethoden.

Kurs erstellen
Ist das Formular vollständig ausgefüllt, klicken Sie auf den 

Button "Speichern". Ihr Kurs ist somit erstellt. Sie finden diesen 
nun immer über Ihre Startseite im jeweiligen Semester und auf 

allen Seiten im Navigationsblock. 
Bevor Sie speichern, können Sie weitere Einstellungen wie 

Kursformat vornehmen, (nähere Beschreibung in 5. Kurs-Ein-
stellungen).

Weitere Hilfen
Sollten Sie mehr Informationen benötigten, 
haben Sie zusätzlich die Möglichkeit, auf das 

jeweilige Fragezeichen zu klicken. Sie erhalten 
spezifische Hintergrundinformationen. Ebenso 

können sie über die Fächer weitere Einstellungen 
vornehmen.

3. Kurs erstellen (2)
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4. Kursoberfläche (1)

Moodle-Kurse sind in der Regel dreispaltig angelegt. Links und rechts befinden sich Seitenblöcke mit Moodle-ei-
genen Funktionen oder mit Service-Links. In der Mitte ist die Kurshauptseite mit dem Content-Bereich, der im The-
men- oder Wochenformat eingerichtet ist. Hier können Sie Ihre Materialien hochladen und Aktivitäten anlegen.
Die Seitenblöcke können horizontal zusammengeklappt (Minus) oder vertikal an den linken Rand geschoben wer-
den (blauer Miniblock).

Ein Moodle-Kurs sieht kurz nach der Erstellung typischerweise so aus:
Bitte beachten Sie: In den folgenden Bildschirmaufnahmen ist zur besseren Übersicht der Navigationsblock zuge-
klappt. Der Seitenblock „Einstellungen“ befindet sich darunter.

Meine Startseite
Link zu Ihrer Startseite.

(Krümel-)Navigation
Zurück zur Kursübersicht oder zu 
übergeordneten Kursbereichen.

Login / Logout
Durch Klick auf Logout verlassen Sie  
Moodle im personalisierten Modus.

Bearbeiten ein- und aus-
schalten

Schreibzugriff für Kursverantwortli-
che, um Kursinhalte zu bearbeiten 

und weitere Funktionen freizuschal-
ten. Sämtliche Bearbeitungsoptio-
nen befinden sich im Seitenblock 
„Einstellungen“. Dessen Anzeige 

passt sich dem Kontext an, welcher 
gerade bearbeitet wird.

Themenübersicht/ Wochenübersicht
Zeigt die zu einzelnen Themen oder Terminen verfügbaren Inhalte 
des Kurses, wie Texte, Abbildungen und Links auf Materialien oder 

Aufgaben.
Die Bezeichnung der Themenblöcke wird im Navigationsblock 

übernommen, so dass auch aus anderen Kursen heraus gezielt auf 
bestimmte Themen oder Wochenblöcke navigiert werden kann.

Neue Aktivitäten
Anzeige aller Veränderungen (Up-

loads, Diskussionsbeiträge) im Kurs 
seit dem letzten Logout.
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Rolle wechseln
Als Kursverantwortlicher 

haben Sie hier 
die Mög- 

lichkeit sich den Kurs 
so anzusehen, wie er 

Teilnehmern angezeigt 
wird. 

Teilnehmer
Liste dieses Kurses.

Kurs-Administration
Bearbeiten ein- und ausschalten: Schreibmodus 
für Kursverantwortliche, um Inhalte auf der Kurs-
hauptseite zu organisieren und weitere Funktio-

nen freizuschalten.
Einstellungen: Grundsätzliche Einstellungen für 
den Kurs wie Titel, Format, Anzahl der Themen- 

oder Wochenblöcke, Auswahl der sichtbaren 
Aktivitätsmodule, Kurssprache.

Nutzer/innen: Weitere Kursverantwortliche oder 
Teilnehmer in den Kurs eintragen oder Einschreibe-
methoden einrichten (nicht möglich mit externem 
Moodle-Account), Einschreibeschlüssel, Teilnahme-

dauer u.a. festlegen.
Sicherung/Wiederherstellen/Import: Sichern Sie Ih-
ren Kurs in ein „Paket“ (*.mbz), um es in anderen Se-
mestern wiederverwenden zu können oder einfach 
als Sicherung. Mittels Import können Sie Inhalte aus 
Kursen, für die Sie verantwortlich sind, in den aktu-

ellen Kurs hereinholen und weiter verwenden.

Materialien / Aktivitäten
In den einzelnen Themen- bzw. Wochenblö-

cken stellen Sie die Materialien (z. B. Links       , 
Powerpoint        - oder pdf-Dateien       ) und 
Aktivitäten (z. B. Foren        , Wikis         oder

Glossare       ) zur Verfügung.

4. Kursoberfläche (2)
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5. Kurseinstellungen (1)

Sie gelangen nach dem Erstellen automatisch zu Ihrem neuen Kurs, natürlich befindet er sich auch in ihrem Kurs-
bereich und der persönlichen Startseite. Um den Kurs, sofern nicht bei der Erstellung vorgenommen, weiter anzu-
passen, rufen Sie den Kurs auf und wählen im linken Seitenblock „Einstellungen" im Bereich Kurs-Administration 
die Einstellungen. Die Zutrittsmöglichkeiten für andere (Teilnehmer, Projektpartner, etc.) sowie der Passwortschutz 
werden über die Einschreibemethoden geregelt.

Kurseinstellungen aufrufen
Der Block ist Ihre Schaltzentrale für alle kurs-
weiten Anpassungen. Wenn Sie sich in einem 

Kurs befinden, wird automatisch die Kurs-
Administration eingeblendet. Dort finden Sie 

den Link „Einstellungen bearbeiten".  
Bitte beachten Sie, dass nicht alle Kategorien 
sichtbar sind. In diesem Beispiel ist die Kate-
gorie „Beschreibung“ eingeklappt. Durch ein 
Klicken darauf können sie es aufklapen und 

somit auch sehen.
Unter der Option „Sichtbar“ können Sie wäh-

len, ob der Kurs erreichbar ist. 

Kursformat
Standardmäßig ist das Themenformat 
eingestellt. Die Themenblöcke können 

frei gestaltet und verschoben werden. Im 
Wochenformat steht der zeitliche Ab-

lauf im Vordergrund, wobei das Datum 
des Kursbeginns gleich dem Datum des 

ersten Themenblocks im Kurs ist. 
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Kurs verwalten
Neue Kurse sind standardmäßig sichtbar für andere Moodle-Nutzer. Klicken Sie auf ihren Namen in der Krümelna-
vigation und bei dem Block „Einstellungen“ auf „Kursbereich verwalten“. In der Verwaltung wird Ihr Kursbereich voll-
ständig angezeigt und Sie können mit einem Klick auf „das Auge“ Kurse für andere Moodle-Nutzer sichtbar oder un-
sichtbar schalten.  Sie könen auch neue Kurse anlegen oder bestehende löschen, eine Löschung ist unwiederruflich!

5. Kurseinstellungen (2)

Gastzugang
Hier können Sie regeln, ob der Kurs 

zugänglich ist, ohne dass man sich in den 
Kurs einschreibt. 

Änderungen speichern
Bitte vergessen sie nie ihre Einstel-

lungen zu speichern!
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6. Einschreibemethoden (1)

Zugriff auf den Administrationsbereich, in dem Sie 
die Einschreibemethoden bearbeiten können. Aktivierung der jeweiligen Einschreibemethode.

Bei geschlossenem Auge: Einschreibemethode nicht aktiv.
Manuell einen weiteren Nutzer zufügen 

Bedeutung der Symbole für die Bearbeitung der Einschreibemethoden

Selbsteinschreibung einrichten

Die Selbsteinschreibung ist die empfohlen Einschreibemethode, da auf diese Weise nur Teilnehmer, die das Passwort 
von Ihnen erhalten, Zugang zu Ihrem Kurs haben. Desweiteren müssen Sie nicht aktiv in den Prozess der Einschrei-
bung eingreifen.
Aus diesem Grund wird in dieser Anleitung nur auf die Selbsteinschreibung verwiesen. Sollten Sie dennoch Interesse 
an einer anderen Einschreibemethode haben, wenden Sie sich bitte an das E-Learning Team.

Öffnen Sie die Einschreibemethoden unter „Kurs-Administration“ unter „Nutzer/innen“ g „Einschreibemethoden“

Aktivieren der  
Selbsteinschreibung

Aktivieren Sie die Selbsteinschreibung, 
indem sie „das Auge“ öffnen.

Einschreibung bearbeiten
Wählen Sie das Bearbeitungssymbol aus, 
um die Selbsteinschreibung zu bearbei-

ten und anzupassen.
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Einschreibeschlüssel ändern
Zugriff auf den Kurs erhalten nur Per-
sonen, die den Kursschlüssel kennen. 

Passwortschutz ist Voraussetzung für die 
Nutzung von urheberrechtlich geschütz-

tem Material im Kurs.

Teilnahmedauer 
Bei festgesetzter Teilnahmedauer werden 
Teilnehmer je nach Kriterium automatisch 
ausgetragen. Moodle-Kurse können auch 
zur Nachnutzung kopiert werden, so dass 

ein Austragen nicht erforderlich ist. Die 
Zahl der Einschreibungen kann begrenzt 

werden.

Begrüßungstext
Den neu Eingeschriebenen wird eine erste 
Nachricht geschickt mit dem Text, den Sie 
hier eingeben. Interessant wenn wichtige 
Informationen oder Termine zu verteilen 

sind.

Änderungen speichern
Bitte vergessen sie nie ihre Ein-

stellungen zu speichern!

6. Einschreibemethoden (2)
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7. Kurs getsalten (1)

Auf der Kursoberfläche ist der Bearbeiten-Modus relevant für die Administration: die Themen- und Seitenblöcke kön-
nen gestaltet und befüllt werden. Es erscheinen Symbole, die das Eingeben und Bearbeiten von Überschriften oder 
Beschreibungen ermöglichen. Neue Aktivitäten und Materialien werden über den Link „+Material oder Aktivität" aus-
gewählt. Alle jeweils passenden Einstellungsmöglichkeiten befinden sich im Seitenblock "Einstellungen", der sich 
dynamisch an den ausgewählten Content anpasst.

Bearbeiten ein- bzw. 
ausschalten

In den Themenblöcken wird 
der Link „+Material oder 

Aktivität" eingeblendet, sowie 
Bearbeitungssymbole an allen 

bearbeitbaren Stellen.

Hinzufügen von Materialien oder 
Aktivitäten

Fügen Sie z.B. Lehrmaterialien, wie Text- oder 
Bilddateien, hinzu. Diese werden dem ausge-

wählten Kursabschnitt zugeordnet.
Die verfügbaren Materialien oder Aktivitäten 
werden bei der Auswahl in KWkumentation 
oder zu Tutorialkursen bieten detailliertere 

Informationen.

Bearbeitungssymbole 
für vorhandene Materi-
alien und Aktivitäten.
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7. Kurs getsalten (2)

Neue Seitenblöcke
Dropdown-Menü für das Hinzufügen von Seitenblöcken. Anfangs 

sind nur einige Seitenblöcke eingeblendet, wie zum Beispiel „Naviga-
tion“ oder „Neue Nachrichten“. Hier können Sie weitere auswählen:

Die Anzahl der Themen- 
oder Wochenblöcke ändern 

Sie durch Klick auf das + oder - 
unterhalb des letzten Blocks.

Bedeutung der Symbole im Bearbeiten-Modus

Sichtbaren Titel des Materials oder der Akti-
vität ändern, ohne erst in die Einstellungen 
wechseln zu müssen.

Sichtbarkeit von Blöcken, Materialien  
und Aktivitäten. Bei geschlossenem Auge: In-
halte für Teilnehmer verborgen

Verschieben von Materialien, Aktivitäten, Be-
schriftungen und Themen- oder Seitenblö-
cken.

Schnelles Zuweisen eines bestimmten Grup-
penarrangements. Gruppen sollten hierfür 
eingerichtet sein.

Durch die „Lampe“ können sie den gesamten 
Themenblock farblich hervorheben, dadurch 
können Sie einen aktuellen Abschnitt kennzeich-
nen.

Zugriff auf Einstel-
lungen, um Kursaktivi-

täten und -materialien zu 
bearbeiten.

Einrücken von Ma-
terialien, Aktivitäten und 

Beschriftungen.

Duplizieren bzw. 
Kopieren von Materialien und 
Aktivitäten (ohne Teilnehmer-

daten).

Aktivität „Rollen 
zuweisen", mit der ausgewählte 

Teilnehmer spezielle Rechte 
für eine angelegte Aktivität 

bekommen können.

Löschen von Materialien, Aktivi-
täten, Beschriftungen und Seitenblö-

cken.
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8. Datei hochladen (1)

Sie können alle Dateitypen in Moodle hochladen. Achten Sie darauf, dass Ihre zur Verfügung gestellten Dateien von 
den Teilnehmern geöffnet werden können, diese also über die jeweiligen lokalen Anwendungsprogramme ver-
fügen. Texte können beispielsweise im Format PDF, Bilder als JPG oder PNG eingestellt werden, da bei diesen For-
maten oft der Internet-Browser das Anzeigen erledigt.
Dateien können Sie in Ihren persönlichen Dateibereich „Meine Dateien" laden und dann in Kursen verwenden oder 
direkt in Kursen hochladen. Sie können Dateien auch per Drag&Drop in den Kurs ziehen.

Schalten Sie Ihren Kurs in den Bearbeiten-Modus und 
klicken anschließend im gewünschten Kursabschnitt auf den 

Link „+Material oder Aktivität" auf Datei.

Geben Sie einen Titel als 
Bezeichnung Ihrer Datei ein. Sie 

erscheint im entsprechenden 
Themen- bzw. Wochenblock. 

Klicken Sie im Bereich 
„Inhalt" auf den Button „Datei 

hinzufügen" oder schieben Sie 
per Drag & Drop die gewünschte 
Datei vom Desktop-Fenster Ihres 

lokalen Rechners auf das Feld 
mit dem blauen Pfeil (bei Drag 
& Drop gelangen Sie nicht zum 

folgenden beschriebenen Datei-
auswahlfenster).

Es öffnet sich das Popup-Fenster „Dateiauswahl" mit den zur Verfügung ste-
henden Dateiablagen oder dem Verlauf der für den Upload gewünschten Datei.

Zusätzlich kann eine 
Beschreibung hinzugefügt wer-

den, die auch auf der 
Kursoberfläche eingeblendet 

werden kann.
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Liste der zuletzt hoch-
geladenen Dateien 
(kursunabhängig).

Persönliches kursunab-
hängiges Dateikontingent 

in Moodle.

Dateiauswahl vom 
lokalen Rechner.

Anzeigeform 
der Dateiliste

Auf welche Art soll die Datei ange-
zeigt werden? Sofern keine Sonderwün-
sche bestehen, kann die Einstellung auf 
der Vorauswahl „Automatisch" bleiben.

Abschließend wählen Sie 
„Speichern und zum Kurs" oder 

„Speichern und Vorschau", um die 
Datei gleich anzusehen.

8. Datei hochladen (2)
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9. Material einbinden (1)

Sie können in Moodle nicht nur Dateien als Materialien hochladen, sondern auch in Verzeichnissen zur Verfügung 
stellen oder Links auf Webseiten setzen. Mit Überschriften und Erläuterungen richten Sie eine inhaltliche Struktur 
auf der Kursseite ein.
Je nachdem, in welchem Kurskontext Sie sich gerade befinden, passt sich das Menü in den Seitenblöcken Navigation 
und Einstellungen jeweils an.

Mehrere Dateien in einem Verzeichnis zur Verfügung stellen

1. Bearbeiten einschalten
2. „+Material oder Aktivität“
3. Materialien g  Verzeichnis
4. Beschreibung eintragen
5. Dateien hinzufügen
6. Änderungen speichern

Klick auf Verzeichnis
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9. Material einbinden (2)

Auf eine externe Website verlinken

Zuvor die gewünschte Internetseite 
im Browser aufrufen und die URL 

kopieren. Hier im Feld „Externe URL" 
den kopierten Link einfügen.

Bitte setzen Sie immer das „http://“ als 
Linkstart mit, sonst erkennt Moodle die 

URL nicht als Link.

Möchten Sie, dass die Internetsei-
te im Kurs eingebettet angezeigt wird 

oder soll sie sich in einem neuen Fenster 
öffnen, so dass der Moodle-Kurs nicht 

verlassen wird?

URL nach Erstellung bearbeiten
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9. Material einbinden (3)

Um ein Bild auf der Kurshauptseite (in einem Text-Seitenblock 
oder einem Themenblock) anzuzeigen, wählen Sie „Textfeld".

Klicken Sie auf den Button 
„Bild einfügen/bearbeiten" in 
der Symbolleiste des Textedi-

tors für das Textfeld.

Sie können aus jedem 
vorhandenen Dateipool eine 

Bilddatei auswählen. Oder ein 
neues Bild hochladen

Wählen Sie über 
„Darstellung“ die Plat-
zierung des Bildes im 

Kurs aus.
Über die Eingabe der 
Pixel variieren Sie die 
Größe. Es empfiehlt 
sich, das Häkchen 

bei „proportional“ zu 
lassen.

Fertige Ansicht 
auf Kursoberfläche
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10. Forum einrichten (1)

Das in jedem Kurs vorinstallierte Nachrichtenforum hat die Funktion eines Newsletters, mittels dem Sie alle Teilneh-
mer erreichen können. Daher sollten in diesem Forum ausschließlich wichtige Nachrichten gepostet werden, da die 
E-Mail-Benachrichtigung nicht abgestellt werden kann. Teilnehmer können im Nachrichtenforum auf vorhandene 
Themen antworten, aber keine neuen Themen eröffnen.
Für die Kommunikation innerhalb des Kurses können Sie beliebig viele andere offene Diskussionsforen anlegen.

Aktivieren Sie den „Bearbei-
ten-Modus“ in Ihrem Kurs und 

klicken Sie auf den Link „+Material 
oder Aktivität". Wählen Sie „Forum" 
aus dem Bereich „Aktivitäten", um 

ein neues Forum einzurichten. 

Neues Forum anlegen

Forum einrichten oder bearbeiten

Geben Sie hier einen Einführungs-
text ein. Er erscheint beim Öffnen des 

Forums.

Titel des Forums, der auf der
Kursoberfläche angezeigt wird.

Anzahl und maximal zulässige Größe 
von Dateianhängen an Beiträge.
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Klicken Sie abschließend auf  
„Speichern und zum Kurs", um die Ein-

stellungen für das Forum zu 
übernehmen.

Sofern Sie in Ihrem Kurs Gruppen 
eingerichtet haben, können Sie dieses 

Forum einer Gruppe zuweisen.

Sollen Forenbeiträge gewertet 
werden? 

Bewertungsskalen ermöglichen Vergleich-
barkeit mit anderen Usern oder Beiträgen 

(siehe dazu Tutorial-Kurs: Bewertungen, etc.) 

Soll es eine Zeitspanne für die Foren-
nutzung geben?

Sollen ungelesene Forenbeiträge 
gekennzeichnet werden?

Sollen die Teilnehmer alle Forenbei-
träge per E-Mail erhalten? Bei der Auswahl 

„Automatisch" kann das Abonnement 
gekündigt werden, bei „Optional" bekommt 
man keine E-Mail-Benachrichtigung, kann 
das Forum aber nachträglich abonnieren.

10. Forum einrichten (2)



21

Moodle-Kurzübersicht | E-Learning Team BTU C-S | Stand März 2016 | elearning@b-tu.de | http://elearning.hs-lausitz.de

11. Kommunizieren in Foren (1)

Das Nachrichtenforum dient zum Informieren. 
Für Diskussionen, Fragen oder Erörterungen, Dateianhänge und Ähnliches kann ein anderer Forentyp gewählt wer-
den. 

Neuen Beitrag oder neues Thema verfassen

Forum aufrufen

Rufen Sie das gewünschte 
Forum auf, indem Sie auf den Link 

klicken. Sie erkennen Foren an 
diesem Symbol:     

Liste der letzten 
Beiträge aus dem 

Nachrichtenforum des 
Kurses. 

Nach Verfassen eines Beitrags versenden Sie ihn. Sie 
haben noch 30 Minuten Zeit, um Korrekturen vorzu-
nehmen, bevor der Beitrag für andere Kursteilnehmer 
sichtbar gepostet und per Email versendet wird.

Hier können Sie Dateien anhängen.

Betreff des Beitrags – wird als Titel 
in der Liste aller Forenbeiträge des 

Forums angezeigt.

Textbereich für Ihren Beitrag.

Wird ein Forum rege genutzt, 
bietet sich der einblendbare Seiten-

block „Suche in Foren „an.
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11. Kommunizieren in Foren (2)

Auf einen Beitrag antworten

Klicken Sie auf den Button 
„Antwort", wenn Sie auf einen Bei-

trag antworten möchten.
Das Verfassen der Antwort funkti-
oniert ebenso wie das Schreiben 

eines Beitrags.

Hierarchisch verschachtelte 
Anzeigeform der Beiträge mit ihren 

Antworten.
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12. Kommunizieren via Moodle (1)

Sofern Sie den Kontakt zu Kommilitonen bzw. Dozenten suchen, sind Sie nicht zwangsläufig auf die 
E-Mail-Plattform der BTU C-S angewiesen. Sie können die Kommunikation auch über Moodle führen.
Für die Kommuniktaion mit den Teilnehmern eines Kurses empfehlen wir den Block „Mitteilungen“.

Melden Sie 
sich mit Ihrem 

zentralen Login 
bei Moodle an.
Klicken Sie auf 

„Dashboard“ um 
Ihre Startseite zu 

bearbeiten

Sie können Personen auch über den „Teilnehmer-Block“ in einem Kurs 
anschreiben. Klicken Sie auf Teilnehmer und auf das „Benutzer-Bild“ der 
anzuschreibenden Person. Unter dem Bild finden Sie die Mitteilungsoption. 
Natürlich können Sie auch Personen über die Mitteilungsfunktion suchen.

Block hinzufügen
Wenn Sie „Meine Startseite bear-
beiten“ klicken, können Sie Ihren 

Navigationsbereich anpassen.
Unter „Block hinzufügen“ wählen Sie 

bitte den Block „Mitteilungen aus“. 
Über den Block „Mitteilungen“ 

können Sie Nachrichten schreiben, 
ansehen und verwalten.

Kursteilnehmer 
anschreiben
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12. Kommunizieren via Moodle (2)

Mitteilungsnavigation
In der Navigation können Sie Ihre 

gespeicherten Kontakte sehen oder 
unter „Mitteilungsnavigation“ Ihre 
Nachrichten nach Kursen filtern.

Person suchen
Geben Sie den Namen der Person ein, mit der Sie 
in Kontakt treten wollen und klicken Sie anschlie-
ßend auf „Personen und Mitteillungen suchen“.

Für Personen, mit denen 
Sie häufiger in Kontakt stehen, 
empfiehlt es sich, diese durch 

Klicken des „+“-Symbols zu den 
Kontakten hinzuzufügen.

Person hinzufügen
Wenn Sie die gewünschte Person 
gefunden haben, können Sie Ihr 

eine Mitteilung schreiben, indem Sie 
auf ihren Namen klicken.

Mitteilung verfassen
Verfassen Sie Ihre Mitteilung und 
versenden Sie diese durch Klicken 
des Buttons „Mitteilung senden“.


