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1. Uber MUK-eLearning

Die Musik und Kunst Privatuniversitat der Stadt Wien Muk) stellt zur Unterstiitzung von ,,distance learning*
das Tool MUK-eLearning, eine Moodle-Plattform, zur Verfiigung.

Hier konnen Sie virtuelle Lehrveranstaltungen, die in Moodle als Kurse bezeichnet werden, erstellen oder
von MUK-IT aus dem System MUKonline importieren lassen. In lhren Kursen konnen Sie Studierenden, die in
Moodle als Teilnehmer*innen bezeichnet werden, Arbeitsmaterialien zur Verfiigung stellen, Aktivitaten wie
Aufgaben oder Tests erstellen sowie Uber Chats oder Foren kommunizieren.

Die Nutzung von MUK-eLearning ist fur Lehrende freiwillig.

Sie konnen sich bei MUK-eLearning unter https://elearning.muk.ac.at mit Ihrem aktiven Account der MUK
(MUK-Account) anmelden.

Fur die Nutzung von MUK-eLearning empfehlen wir Edge, Mozilla Firefox und Google Chrome als Browser zu
verwenden.

2. Die Startseite

Auf der Startseite von MUK-eLearning (4bb. 1) wird lhnen ein Uberblick tiber die Struktur der MUK (Abb. 1 [1])
angezeigt.

Sie konnen sich hier einen Uberblick iiber das virtuelle Lehrveranstaltungsangebot machen ohne sich dafiir
anmelden zu missen.

Geben Sie beim Login (4bb. 1[2]) die Zugangsdaten lhres MUK-Accounts ein, um sich anzumelden.

= MUK elearning eutsch (de) ~ Sie sind nicht angemeldet. (Login)

0] MUSIK UND KUNST

s M U K PRIVATUNIVERSITAT

© DER STADT WIEN 2
P

Login

Anmeldename
Kennwort

B Anmeldenamen merken

Kennwort vergessen?

beccccccccccca=

~ Alles einklappen
~ Fakultat Musik
» Musikleitung und Komposition
» Tasteninstrumente
» Saiteninstrumente
» Blasinstrumente und Schlagwerk
» Jazz
» Alte Musik
~ Fakultat Darstellende Kunst

CC XX
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|
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Abb. 1 (Die Startseite)
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3. Das Dashboard

Nach erfolgreicher Anmeldung bei MUK-eLearning, wird Ihnen zuerst lhre personliche Startseite, das
sogenannte Dashboard, in der Standardkonfiguration (4bb. 2) angezeigt.

Sie konnen Ihr Dashboard nach eigenen Vorstellungen konfigurieren. Klicken Sie dazu auf die Schaltflache
Seite bearbeiten (Abb. 2 [1]). Im Bearbeitungsmodus konnen

Sie Blocke hinzufligen, diese tiber die Zahnradmentis & @ Mario Lochler -
konfigurieren, ausblenden, verschieben oder wieder l6schen. R
Wenn Sie mit Ihren Anderungen fertig sind, klicken Sie auf :Standard wiedetherstellen: i ) Diese Seite ist fertig. !
Diese Seite ist fertig (Abb. 2 [2]) oder auf Standard EL LT T R e T
wiederherstellen (Abb. 2 [3]). 3 2
> Zeitleiste + 0~

= MUK ===+ MUK elearning  Deut ) - A @ Mario Lochler
:.---------.. jm———————
[] : 4 1 : Diese Seite bearbeiten :
L.ﬂ'a.w.e------ [T X J

Kurstbersicht Zeitleiste
B3 Kalender

[ Meine Dateien

& Meine Kurse

= MUKelearning for Staff

F Website-Administration

MUKeleaming Anleitung fiir
Mitarbeiter*innen

Aktuelle Termine

Keine weiteren Termine
Zum Kalender ...

Abb. 2 (Das Dashboard)

Uber die Schaltflache Dashboard (Abb. 2 [4]) in der linken Navigationsleiste gelangen Sie von jeder beliebigen
Seite (Bsp. Ihrer Lehrveranstaltung) zurick zu lhrem personlichen Dashboard.

3.1. Die Kursiibersicht

In der Kursiibersicht (4bb. 3) scheinen alle sichtbaren Kurse auf, zu der Sie als Vortragende*r oder
Mitwirkende*r zugwiesen sind. Klicken Sie auf das Kursbild oder den Kurstitel um zu dem entsprechenden
Kurs zu gelangen.

Uber die Filteroption (4bb. 3 [1]) der Kursiibersicht konnen Sie sich die Kurse nach Ihren Vorstellungen
anzeigen lassen. Ebenso konnen Sie Uber das Optionsmenii (Abb. 3 [2]) des Kurses bestimmte Kurse als
Favorit*en markieren oder auch wieder von lhren favorisierten Kursen entfernen.

Sie konnen lhre Kurse nach Titel oder lhrem letzten Zugriff sortieren (4bb. 3 [3]). Wahlen Sie zwischen den
Moglichkeiten Kachel, Liste, Beschreibung, um die Ansicht (Abb. 3 [4]) der Kurse in Ihrer Kursiibersicht zu
andern.
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Kursubersicht
e cccc e ———e—-———----, ——mmem——fm—————

:1;_ R || B T S e
' = Kursname | 85 Rache |

[ | N

3 4

MUKeLearning Anleitung fur
Mitarbeiter*innen

Abb. 3 (Die Kurstibersicht)

3.2. Die Terminiibersicht

In der Terminiibersicht (4bb. 4) lhres Dashboards werden lhnen zwei Terminkategorien angezeigt. Den
Blocken Zeitleiste (abb. 4[1]) und Aktuelle Termine (4bb. 4 [2]).

Die Zeitleiste

In der Zeitleiste werden anstehende Abgabeterminen und Fristen zu angezeigt. Das konnen flir Lehrende z.B.
Erinnerungen fur Aufgabenbewertungen sein oder Abgabetermine zu Aufgaben fiir Studierende. Sie haben die
Moglichkeit, die Termine nach Datum (Ftligkeit) oder Kursen zu sortieren (Abb. 4 [3]) oder Termine eines
bestimmten Zeitraumes (Abb. 4 [4]) (z.B. néchsten 30 Tage) anzeigen zu lassen.

Uber die Zeitleiste gelangen Studierende direkt zu der entsprechenden Aktivitat.

Aktuelle Termine
Dieser Block zeigt eine Liste der kiinftigen Termine an. Auch enthalt dieser Block einen direkten Link (Abb. 4
[5]) zu Ihrem personlichen Kalender (4bb. 5).

Uber die Schaltflache Kalender (abb. 5 [6]) in der linken Navigationsleiste gelangen Sie von jeder beliebigen
Seite (Bsp. Ihrer Lehrveranstaltung) zuruck zu lhrem personlichen Kalender.

0 [}
1 Zeitleiste -1
HECERRITRY seveceesl
. ]
o Iz ~ o
Secccccs g
! “ Kalender
L} [ ——————
b |
0 T Newes Terms
| i Kirse
S S S S .. ks Aufgabe 1: Dokumentenupload ist fallig
ek
Anzeigen 5 ~ G °
=
= ARey
'------------------‘ ViarZ
( » 0 - - -
: Aktuelle Termine -2 T s
[}
: o Aufgabe 1: Dokumentenupload ist fallig. ]
| Freitag, 10. April, 00:00 ]
focceceececececs ] oo oW o 5 %
: : ! =
:. Zum Kalender.. ¢ 5 ]
goecccssscsccced ]
Abb. 4 (Die Termintibersicht) Abb. 5 (Der Kalender)
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4. lhr personliches Profil

Um personliche Einstellungen (4bb. 6 [2]) lhres Profils vorzunehmen, klicken Sie auf Ihren Namen oder lhr
Profilbild (4bb. 6 [1]) rechts oben in der oberen Navigationsleiste.

,: Mario Lochler : ¥
e ___

@& Dashboard

Einstellungen

Nutzerkonto

& Profil Profil bearbeiten
Kennwort andern

B8 Bewertungen
Sprache wahlen

_®_ Mitteilungen _ _ Foren einstellen
:}, Einstellungen :q Texteditor wahlen
Pyt - v Y A Kurseinstellungen
® Logout Kalendereinstellungen
Mitteilungen
&@ Rolle wechseln ... Systemnachrichten

Abb. 6 (Mein Profil)

Abb. 7 (Einstellungen)

Einstellungen - Profil bearbeiten
Hier konnen Sie ein Profilbild hochladen und weitere Informationen zu Ihrer Person und gegebenenfalls
Kontaktdaten eintragen/erganzen.

Einstellungen - Sprache wahlen

Stellen Sie hier die Sprache ein, mit welcher Sie MUK-eLearning angezeigt bekommen mochten.
Achtung! Spracheinstellungen der Kurse dominieren. Das heiBt, dass ein Kurs stets in der eingestellten
Kurssprache angezeigt wird. Auch wenn Sie |Ihre personliche Spracheinstellung geandert haben.

Einstellungen - Foren einstellen

Hier legen Sie fest, ob und - wenn ja - in welcher Form Sie Forenbeitrage per Email weitergeleitet
bekommen mochten. Auch konnen Sie festlegen, wann Sie Foren abonnieren mochten und wie diese
angezeigt werden sollen.

Einstellungen - Kalendereinstellungen
Sie konnen hier unter andrem die Anzeigeeinstellungen lhres Kalenders, den Zeitraum fur die
Terminvorschau oder die Hochstzahl der bevorstehenden Termine festlegen.

Einstellungen - Mitteilungen
Ob lhnen alle Kursteilnehmer*innen oder nur lhre hinzugefiigten Kontakte Mitteilungen schreiben dirfen
konnen Sie hier einstellen.
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5. Navigation in MUK-eLearning

Durch Klick auf Navigationselemente und Schaltflachen in den Navigationsleisten, Inhaltselementen, Links
oder Symbole, navigieren Sie durch MUK-eLearning.

Egal wo Sie sich in MUK-eLearning gerade befinden, finden Sie immer die obere und linke Navigationsleiste.

Der Inhalt der oberen Navigationsleiste bleibt stets unverandert. Die linke Navigationsleiste verandert sich
inhaltlich. So werden z.B. Kursinhalte angezeigt, wenn Sie sich in einem Kurs befinden.

5.1. Die obere Navigationsleiste

Die obere Navigationsleiste (Abb. 8) ist immer sichtbar. Sie ermoglicht Zugriff auf vordefinierte, bestimmte
kursunabhangige Elemente.

j==== 1==== ==1==
: = E MUK elearning : Hilfe ~ : Deutsch (de) ~ : l—l - :Mafio Lochler b
I [ Abb. 8 (Die obere Navigationsleiste) v-l_.

1 2 3 4

Im Folgenden werden einzelne Menupunkte der oberen Navigationsleiste beschrieben.
Uber die Ein/Aus-Schaltfliche (abb. 8 [1]) konnen Sie die linke Navigationsleiste (4bb. 9) ein- oder ausblenden.

Das Hilfe-Menii (abb. 8 [2]) bietet Ihnen Links zu weiteren universitatsrelevanten Seiten, FAQs und
weiterfuhrenden Anleitungen zu Diensten, die lhnen von der Musik und Kunst Privatuniversitat der Stadt
Wien angeboten werden.

Das Glockensymbol (4bb. 8 [3]) ermoglicht Thnen den Zugriff auf Systemnachrichten. Z.B. automatische
Benachrichtigungen von MUK-eLearning wie Erinnerungen, Abgabefristen, neue Forenbeitrage u.v.m.
Neue Benachrichtigungen werden durch die Anzahl der neuen Benachrichtigungen angezeigt.

Uber das Sprechbasensymbol (4bb. 8 [4]) haben Sie Zugriff auf Ihre Mitteilungen. Hierbei geht es um
personliche Mitteilungen von anderen Personen, die an Sie gerichtet sind. Sie konnen aber auch selbst
Mitteilungen schreiben. Neue Mitteilungen werden hier durch die Anzahl der Personen, die eine oder
mehrere Mitteilungen an Sie geschrieben haben, angezeigt.

5.2. Die linke Navigationsleiste

Die linke Navigationsleiste (4bb. 9) scheint - sofern Sie diese nicht @ Dashboard
ausgeblendet haben - am Dashboard und in jedem Kurs auf.
Sie enthalt je nach Kurs bzw. Kurseinstellungen auch m
kursspezifische Elemente.
Kalender

Abbildung 9 zeigt die linke Navigationsleiste der Startseite. Eine

kursspezifische Darstellung zeigt Abbildung 10.
[ Meine Dateien

= Meine Kurse

7= MUKelearning for Staff

Abb. 9




Am Kopf (abb. 10[1]) der kursspezifischen, linken Navigationsleiste
steht der Kurzname lhres Kurses. Wenn Sie darauf klicken gelangen
Sie zur Startseite des entsprechenden Kurses.

Uber Teilnehmer/innen (4bb. 10 [2]) gelangen Sie zur
Teilnehmer*innen-Verwaltung lhres Kurses. Sie konnen dort eine
Liste der Teilnehmer*innen einsehen oder weitere Personen
einschreiben oder vom Kurs abmelden (siehe Kapitel 6. Teilnehmer*innen-
Verwaltung).

Unter Bewertungen (4bb. 10 [3]) finden Sie eine tabellarische
Ubersicht aller Studierenden und deren Bewertungen fiir die
Kursaktivitaten (z.B. Aufgaben, Tests).

Die Inhalte lhres Kurses beinhalten standardmaRig den Teil
Allgemeines (Abb. 10 [4]).

Unterhalb werden lhnen die kursspezifischen Inhalte (4bb. 10 [5])
angezeigt.

In unserem Beispielkurs waren das Lehrmaterialien,
Aufgaben/Abgaben/Bewertungen und FAQ/Wissensdatenbank.

Klicken Sie auf einen dieser Inhaltsbereiche um direkt dorthin zu
gelangen.

5.3. Navigation iiber Inhaltselemente
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1 7= MUKelLearning for Staff

2 ! = Teilnehmer/innen'
3! B8 Bewertungen

4 O Aligemeines

Lt

] O Lehrmaterialien

| i gt

]
]
]
O Aufgaben/Abgaben '
/Bewertungen :
]
]
-»

O FAQ/Wissensdatenbank

Fe——————

@ Dashboard
A Startseite
Kalender

[ Meine Dateien
7= Meine Kurse

7= MUKeLearning for Staff

Abb. 10
(Linke Navigationsleiste-Kursansicht)

Durch direktes Anklicken werden Arbeitsmaterialien und Aktivitaten geoffnet. Abbildung 11 zeigt die
Navigationsmoglichkeiten innerhalb eines Inhaltselements. Im Navigationspfad (Abb. 11 [1]) sehen Sie
einerseits, wo im Kurs Sie sich gerade befinden und konnen andererseits durch Klick zu einem

Ubergeordneten Bereich wechseln.

In den Aktivitaten und teilweise in Arbeitsmaterialien konnen Sie uber Links zur vorherigen (4Abb. 11 [2]) oder
nachsten (abb. 11 [3]) Aktivitat bzw. Uber ein Drop-Down-Menii (4bb. 11 [4]) direkt in eine andere Aktivitat des

Kurses wechseln.

MUKelLearning Anleitung fur Mitarbeiter*innen

- - - - ----------
1 ] Dashboard / Meine Kurse / MUKeLearning for Staff / Lehrmaterialien / Download Center |

Download Center

Bearbeiten

P -

§ = Kurs-Chat : 2

|

! :

] Direkt zu: B
[ R ) .

]

|

-

Direkt zu:

Diskussionsforum zu den Lehrmaterialen

Aufgabe 1: Dokumentenupload

- ---
! Diskussionsforum zu den 3
| Lehrmaterialien = |

Abb. 11 (Navigation innerhalb eines Kurselements)

-8-
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6. Teilnehmer*innen-Verwaltung in MUK-eLearning

In jedem MUK-eLearning-Kurs gibt es verschiedene Rollen, die mit verschiedenen Rechten verbunden sind.
Vortragende, Mitwirkende und Sachbearbeiter*innen haben standardmaRig dieselben Rechte. Sie konnen
den Kurs gestalten, Arbeitsmaterialien und Aktivitaten hinzufiigen und Leistungen der Studierenden (z.8.
Aufgaben und Tests) einsehen und beurteilen. Sachbearbeiter*innen konnen zudem fiir andere Vortragende und
Mitwirkende neue Kurse erstellen, bestehende konfigurieren und bearbeiten sowie nicht mehr benoctige
Kurse loschen.

Studierende haben Lese- und Downloadrechte fur die Arbeitsmaterialien. Sie konnen bei den verschiedenen
Aktivitaten die vorgesehenen Aktionen setzen (z.B. Beitrdge in Foren schreiben, Dateien bei Aufgaben hochladen, Tests
durchfiihren).

6.1. Teilnehmer*innen-Ubersicht

Um zur Teilnehmer*innen-Ubersicht (4bb. 12) zu gelangen, klicken Sie in der linken Navigationsleiste des
Kurses auf den Menupunkt Teilnehmer/innen.

Die Filterfunktionen (Abb. 12 [1]) oberhalb der Liste erleichtern das Auffinden einzelner Teilnehmer*innen.
Uber die Zahnradsymbole (Abb. 12 [2]) kdnnen Details zur Einschreibung (z.B. Einschreibedatum) eingesehen und
der Status geandert werden (Aktiv = Teilnehmer*in hat Zugang zum Kurs; Inaktiv = Teilnehmer*in hat keinen
Zugang zum Kurs, bleibt jedoch registriert wodurch die Beitrdge und Leistungen weiterhin im Kurs
aufscheinen). Uber die Stiftsymbole (4bb. 12 [3]) kdnnen Rollen- und Gruppenzuordnungen (Abb. 13)
vorgenommen bzw. geloscht werden.

MUKeLearning Anleitung fir Mitarbeiter*innen

Dashboard / Meine Kurse MUKelearning for Staff Teilnehmer/innen

Pom-=q
2 ’ [ « 3]
Teilnehmer/innen R Syl |
: ]
Keine filterzugeordnet 5 ] Nutzer/innen einschreiben :
e - ------—-
- . v | ———
el I |
Anzahl der Teilnehmer/innen: 3
| mmmmeec e e e e e e e e -
Vomamem;‘aBC.DEFGHIJKLMNOPQRSTU /X\Z.
! |
NathnameAs!DEFGHuJKLMNopQRsruvwxvzl
g i g i g S g ————
Vorname / Nachname “ E-Mail-Adresse Rollen Gruppen Letzter Zugriff im Kurs Status 2
O = - - - - - -
[ Xt [}
O Julius Muster 12345678@students.muk.ac.at Teilnehmer/ig & : 3 Keine Gruppen  Nie v i J :0 (]}
- e
] ]
O Maximus Muster 61902225@students.muk.ac.at Teilnehmer/in & Keine Gruppen  Nie i ] I
=
O MUK Support support@muk.ac.at Vortragende*r, Manager/in ¢ Keine Gruppen 27 Sekunden [ty i 0 E-3 :W
] -
[ Sy
Fur ausgewahite Nutzer/innen ... Auswihle s 4
Nutzer/innen einschreiben
=P x Vortragende*r
Abb. 12 (Teilnehmer*innen-Ubersicht)
—— v
Bereits zugeteilte Rolle; kann mittels Sachbearbeiter*in
Klick auf ,,x“ entfernt werden. Mitwirkende*r WICHTIG! Jede Anderung
Studierende*r muss mittels Klick auf das
Speichersymbol gesichert
Abb. 13 (Rollenzuordnung) Werden!

Uber das Drop-Down-Menii kann eine Rolle
hinzugeftigt werden.
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6.2. Einschreibmethoden

Es gibt verschiedene Moglichkeiten, wie Nutzer*innen in einen MUK-eLearning-Kurs eingeschrieben werden
konnen. Durch welche Einschreibmethode jemand in Ihrem Kurs registriert wurde, konnen Sie an den
Symbolen (4bb. 12 [4]) in der Spalte Status der Teilnehmer*innen-Liste erkennen.

Standardmafig werden Teilnehmer*innen (Vortragende*r, Mitwirkende*r, Studierende*r) von den Lehrveranstaltungen
aus MUKonline, mit Stichtag des Kursimports, ubernommen.

Vortragende, Mitwirkende und Sachbearbeiter*innen haben die Moglichkeit, Studierende auch zu einem
spateren Zeitpunkt manuell zum Kurs einzuschreiben.

6.3. Teilnehmer*innen manuell einschreiben

Um Teilnehmer*innen manuell in lhren Kurs einzuschreiben, klicken Sie rechts oben Uber der
Teilnehmer*innen-Liste auf die Schaltflache Nutzer/innen einschreiben (Abb. 12 [5]).

Es offnet sich ein weiteres Fenster (Abb. 14), in dem Sie zuerst die entsprechende Rolle (4bb. 14 [1])

(z.B. Studierende*r) festlegen. AnschlieBend konnen Sie iiber das Suchfeld (Abb. 14 [2]) nach Namen oder
Matrikelnummer suchen.

Die Suchergebnisse werden in einem Drop-Down-Feld angezeigt uns Sie missen durch Klick auf eines der
Suchergebnisse das Hinzufligen bestatigen. Sie konnen mehrere Suchen hintereinander durchfiihren. Wenn
alle gewiinschten Personen ausgewahlt sind, schreiben Sie diese mit Klick auf die Schaltflache Nutzer/innen
einschreiben (Abb. 14 [3]) ein.

Nutzer/innen einschreiben X
Bereits ausgewdhlte Person;

kann mittels Klick auf ,,x*
wieder entfernt werden.

Einschreibeoptionen

T, wahlen
Nutzer/innen auswah e4: x  Max Mustermann m.mustermann@muk.ac.at

S
|
e mm--------
g
Kursrolle zuweisen 1 0 swidiciendet: - |0

Mehr anzeigen ...

3

: Nutzer/innen einschreiben :Abbrechen

Abb. 14 (Nutzer*innen einschreiben)

6.4. Gruppen und Gruppierungen erstellen
Gruppen konnen bei Bedarf aus den Lehrveranstaltungen in MUKonline libernommen werden.

Es ist aber auch moglich, Teilnehmer*innen in Gruppen (z.B. Arbeitsgruppen) -
manuell in MUK-eLearning zu organisieren. Um Gruppen anzulegen,
klicken Sie auf das Zahnradsymbol (Abb. 12 [6]) rechts Uber der
Teilnehmer*innen-Liste und wahlen aus dem Drop-Down-Menu die Option

&+ Eingeschriebene Nutzer/innen

Einschreibemethoden

Gruppen aus (Abb. 15). '___Malue_uglanschremung
0 %8 Gruppen
ot i

Rechte andern
& Rechte priifen

&+ Weitere Nutzer/innen

Abb. 15

-10 -
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Klicken Sie im folgenden Fenster (4bb. 16) links unten auf die Schaltflache Gruppe anlegen (Abb. 16 [1]).

Geben Sie im Formular, das sich b'ffnet,.ynter Gruppenname (Abb. 17 [1]) einen Namen fur lhre Gruppe ein.
Speichern Sie die Einstellungen mittels Anderungen speichern.

Gruppen  Gruppierungen  Uberblick

MUKeLearning for Staff Gruppen

PRE T — Mitglieder in: Gruppe 2 (0) .
] b A”gemelnes 1
[ T ——y 2 Gruppenname o I Gruppe 2| )

- a e e e ah Eb b Gb ED D ED D @ @ o e o
I Gruppen-ID

Gruppenbeschreibung X B I % o @ B
1 > == X

- -y Abb. 17 (Gruppennamen vergeben)
Gruppe bearbeiten 0 Nutzer/innen verwaiten |

e e e e ed
Gruppe loschen

e 3

0 Guppeaniegen 1
- es o a» a» o

Gruppen automatisch anlegen

Gruppen importieren

Abb. 16 (Gruppe anlegen)

Um einer Gruppe Mitglieder zuzuordnen, markieren Sie die entsprechende Gruppe in der linken Spalte (Abb.
16 [2]) und klicken auf Nutzer/innen verwalten (Abb. 16 [3]). Wahlen Sie nun aus der Liste der
Teilnehmer*innen (Abb. 18 [1]) die gewlinschten Personen aus und klicken anschlieBend auf die Schaltflache
Hinzufiigen (Abb. 18 [2]).

Uber die Schaltflache Zuriick zu Gruppen (Abb. 18 [3]) gelangen Sie wieder zur Gruppenliste.
Es wird Ihnen nun die Anzahl der Teilnehmer*innen in Klammern neben der jeweiligen Gruppe angezeigt.

Nutzer/innen verwalten: Gruppe 2

Gruppenmitglieder Mogliche Mitglieder

e
Keine m————y Istudierende*r (2)

|
21 s | ISR | Gruppen kinnen Sie z.B. dazu
o o N— 1 nutzen, um einzelne Inhalte nur fiir
ceecccccccccea] einen bestimmten
1 Teilnehmer*innen-Kreis zuganglich
zu machen (siehe Kapitel 11) oder in
bestimmten Aktivitaten (Bsp. Foren)
eigene Bereiche fur Arbeitsgruppen

zu schaffen.

Suchen Loschen Suchen Loschen

Suchoptionen »

1 Zuriick zu Gruppen | 3

Abb. 18 (Nutzer*innen-Verwaltung fiir Gruppen)

Sofern Inhalte gruppenubergreifend, aber nicht fiir alle Teilnehmer*innen freigegeben werden, mussen Sie
die betreffenden Gruppen in einer Gruppierung zusammenfassen.
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Um Gruppierungen zu erstellen, offnen Sie die Gruppenansicht (4bb. 15). Wahlen Sie das Register
Gruppierungen (Abb. 19 [1]). Klicken Sie dann auf die Schaltflache Gruppierung anlegen (Abb. 19 [2]).

Im folgenden Formular (4bb. 20) geben Sie einen Namen (4bb. 20 [1]) fir Thre Gruppierung ein und sichern die
Einstellungen mittels Schaltfliche Anderungen speichern.

Gruppen : Grupp:erungen: Uberblick

. Uberblick
Gruppierungen
Gruppierung Gruppen Aktivitaten Bearbeiten
==
Anfanger Keine 0 & m:e:
(W |
|rm—cccccc—- '
: Gruppierung anlegen : 3
oo
Abb. 19 (Register Gruppierungen)
. Gruppen verwalten: Anfanger
Grupp|erung anlegen
. Vorhandene Mitglieder: 0 MaolicheMitalisderd e
~ Allgemeines ! !
............ ) T
Name der Gruppierung o :-:mzies-u\:(ie------: 1 2 I'-.-H;;u;g:,-: [ P 1--:

Gruppierungs-ID (2]
Loschen =

Beschreibung der Gruppierung ;
I LA~ B I LE L% £ B
e —

Abb. 20 (Name fiir Gruppierung)

Um Gruppen zu einer Gruppierung hinzuzufiigen,
klicken Sie in der Ubersicht auf das Personen-

symbol (Abb. 19 [3]). Markieren Sie im folgenden  _________ .
Fenster die Gruppen (4bb. 21 [1]), die zur o cupenat 3
Gruppierung hinzugefiigt werden sollen und Abb. 21 (Gruppen zu Gruppierung zuordnen)

klicken Sie anschlieBend auf Hinzufiigen (Abb. 21 [2]).

Uber die Schaltfliache Zuriick zu Gruppierungen (Abb. 21 [3]) gelangen Sie zuriick zur Ubersicht der
Gruppierungen.

7. Kurseinstellungen

In diesem Kapitel werden die wichtigsten Einstellungen, die Sie fur lhren MUK-eLearning-Kurs vornehmen
konnen, kurz vorgestellt.

Um die allgemeinen Einstellungen lhres Kurses zu konfigurieren, klicken Sie zunachst auf das
Zahnradsymbol (4bb. 22 [1]) in lhrem Kurs und wahlen anschlieBend aus dem Drop-Down-Menii die Option
Einstellungen bearbeiten (Abb. 22 [2]) aus.

MUKeLearning Anleitung fur Mitarbeiter*innen i

19 Einselungen beoreten §
Dashboard / Meine Kurse / MUKelLeaming for Staff 2.9 instellungen bearbeiten '

------------
# Bearbeiten einschalten

& Ausschreiben aus 'MUKeLearning for Staff’

Y Filter
Willkommen zu Ihrem MUKeLearning Kurs & Setup fir Bewertungen
In diesem Kurs kénnen Sie mit Ihrer*m Lehrende*n, in Diskussionforen kommunizieren u.a. [ Sicherung
Viel pas 1 Wiederherstellen
Dein MUKSupport-Team 1 Import

€ Zuricksetzen

l{i Aligemeine Informationen/Neuigkeiten
& Mehr...

S&9 Kurs-Chat

Abb. 22 (Allgemeine Kurseinstellungen)
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7.1. Allgemeine Kurseinstellungen

Im Abschnitt Allgemeines der Kurseinstellungen (4bb. 23) konnen Sie z.B. die Sichtbarkeit (4Abb. 23 [1]) des
Kurses fur die Studierenden festlegen (Anzeigen = Kurs ist fiir Studierende sichtbar; Verbergen = Kurs wird in den Kurslisten
der Studierenden nicht angezeigt).

~ Allgemeines

Volistandiger Kursname 0 o MUKeLearning Anleitung fiir Mitarbeiter*innen

Kurzer Kursname 0 o MUKeLearning for Staff

Kursbereich © Administrative Bereiche / IT-Management B
po———————————————— 1

: ) 1

Kurssichtbarkeit 1 : (2] Anzeigen % :
L e A

NpRagien © 17 % Februar & 2020 % 00 ¢ 00 % fA

Kiisendle o 3 & || Jui $ | 2020 % 00% 00+ 8 M Aktivieren

Kurs-ID (2} K-T

Abb. 23 (Kurseinstellungen - Allgemeines)

Fir die allgemeinen Einstellungen (abb. 23) lhres Kurses werden beim Importieren aus MUKonline automatisch
ein Name, Kurzname, Beginn- und Ende-Datum gesetzt. Diese konnen Sie bei Bedarf nach Riicksprache mit
MUK-IT andern.

7.2. Kurseinstellungen - Beschreibung

Im Textfeld Kursbeschreibung (Abb. 24 [1]) konnen Sie Informationen zu lhrem Kurs eingeben. Unter Kursbild
(Abb. 24 [2]) konnen Sie lhrem Kurs ein Erscheinungsbild (4bb. 25) geben und eine Bilddatei im vorgegebenen
Format (4bb. 24 [3]) hochladen. Beides scheint in bestimmten Ansichten der Kursubersicht auf. Das Kursbild in
der Kachel- und in der Beschreibungsansicht, der Text nur in der Beschreibungsansicht (siehe Kapitel 3.1.).

~ Beschreibung

Kursbeschreibung ©
________________________

IT-Management

MUKelearning Anleitung fir
Mitarbeiter*innen

Abb. 25 (Erscheinungsbild)

Kursbild 9 mmmmmmmmomo-—- Maximale GroBe far Dateien: Unbegrenzt, maximale Anzahl von Anhangen: 1

* 8 Dateien

i i

' I

! 1

1 1 2
: ¥ feature 17jpg 1

- :

L

3 : Akzeptierte Dateitypen:

1 Bilddatei (JPEG) »

1
1 1
Bilddatei (GIF) o 1
1
2 Bilddatei (PNG) o- 1

Abb. 24 (Kurseinstellungen - Beschreibung)
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Um ein bereits hochgeladenen Kursbild wieder zu loschen, klicken Sie mit der rechten Maustaste darauf und
betatigen im folgenden Fenster die Schaltflache Loschen.

7.3. Kurseinstellungen - Kursformat*e

StandardmabRig ist das Kursformat fir alle Kurse in MUK-eLearning auf ,,Themenformat“ eingestellt.

Eine Anderung des Kursformates ist mit MUK-IT abzusprechen weshalb auf diesen Abschnitt nicht naher
eingegangen wird.

7.4. Kurseinstellungen - Darstellung

Im Abschnitt Darstellung der Kurseinstellungen konnen Sie unter anderem die Sprache (Abb. 25 [1]) Ihres
Kurses festlegen (Standard: Deutsch). Die Spracheinstellungen des Kurses dominieren uber die personlichen

Spracheinstellungen lhres Profils (siehe Kapitel 4).

Die Einstellung Anzahl von Ankiindigungen (4bb. 25 [2]) definiert, wie viele Beitrage aus dem Ankiindigungs-
forum im Block Letzte Ankiindigungen angezeigt werden. Diese Einstellung ist standardmafig auf O gesetzt.

~ Darstellung

Y e ' Weiters konnen Sie einstellen, ob der Menipunkt
S h i - . . .
e S | Deutschide) ¢ I Bewertungen (4bb. 25 [3]) in der Studierendenansicht
Anzahi von Ankiindigungen 2=l ange;elgt werd'en'soll (Standard: Ja) und damit die
[ Studierenden die im Kurs erhaltenen Bewertungen und
Bewertungen anzeigen 3 I";;;: E Noten einsehen kdnnen oder nicht.
—————— 4

Aktivitatsberichte

o

Nein

Abb. 25 (Kurseinstellungen - Darstellung)

8. Kursgestaltung

Um lhren Kurs zu gestalten, missen Sie bei dem entsprechenden Kurs den Bearbeitungsmodus einschalten.

8.1. Der Bearbeitungsmodus

Um lhren Kurs mit Inhalten (z.B. Themen, Aktivititen) (Abb. 26 [3]) zu beflillen, missen Sie zunachst den
Bearbeitungsmodus mittels Schaltflache Bearbeiten einschalten (Abb. 26 [2]) liber das Zahnradsymbol (4bb.
26 [1]) rechts oben in lhrem Kurs aktivieren.

MUKeLearning Anleitung fir Mitarbeiter*innen 1 E_-tf_-i

Dashboard / Meine Kurse MUKelLearning for Staff [ - ——— 1

2 1 & Bearbeiten einschalten |
___________ 4
& Ausschreiben aus '"MUKeLearning for Staff*

Y Filter
Willkommen zu lhrem MUKeLearning Kurs

In diesem Kurs kdnnen Sie mit lhrer*m Lehrende*n, in Diskussionforen kommunizieren u.a.
Viel SpaB

&£ Setup fiir Bewertungen
[ Sicherung

1 Wiederherstellen
Dein MUKSupport-Team 1 Import

€ Zuriicksetzen

=) Aligemeine Informationen/Neuigkeiten
& Mehr...

ey Kurs-Chat 3

Abb. 26 (Bearbeitungsmodus des Kurses einschalten)
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Bei eingeschaltetem Bearbeitungsmodus (Abb. 27) sehen Sie ganz rechts in der Zeile des jeweiligen
Kurselements den Link Bearbeiten (Abb. 27 [1]). Wenn Sie darauf klicken offnet sich das Bearbeitungsmenii
(Abb. 27 [2]) mit den verschiedenen - fir dieses Element moglichen - Optionen (Bsp. Einstellungen bearbeiten, léschen
oder verbergen).

Die Stiftsymbole (Abb. 27 [3]) erlauben das schnelle Andern der Titel der Inhaltselemente (siehe Kapitel 8.2.1.).

MUKeLearning Anleitung fur Mitarbeiter*innen -

Dashboard / Meine Kurse / MUKeLearning for Staff

o= —————
I_Beame\ten v]
+ Willkommen zu lhrem MUKeLearning Kurs Bearbeiten ~
J = e o o e 1
In diesem Kurs kdnnen Sie mit Ihrer*m Lehrende*n, in Diskussionforen kommunizieren u.a. 2 1 & Einstellungen bearbeiten |
1 1
Viel Spa 1 9 Nach rechts schieben 1
1 1
Dein MUKSupport-Team 1 @ Verbergen 1
; 1 @ Duplizi 1
- 1 uplizieren 1
+ Allgemeine Informationen/Neuigkeiten ¢ 1 3 1 &
- Pl 1 © Rollen zuweisen 1
{ 5 1 1'a
l_.tl R KlesiChat? | @ Loschen 1 4
5 L+ Material oder Aktivitat anlegen :

Abb. 27 (Der Bearbeitungsmodus eines Kurses)

In jedem Inhaltsabschnitt des Kurses finden Sie rechts unten den Link Material oder Aktivitat anlegen (Abb.
27 [4]). Uber diesen kdnnen Sie zahlreiche Elemente (Bsp. Arbeitsunterlagen, Foren, Aufgaben, Tests, usw.) zu lhrem
Kurs hinzufugen. Neu angelegte Arbeitsmaterialien oder Aktivitaten werden immer unten im jeweiligen
Abschnitt hinzugefiigt. Sie konnen mit dem Verschieben-Symbol (4bb. 27 [5]) Arbeitsmaterialien, Aktivitaten
und sogar ganze Abschnitte mittels gedruckter linker Maustaste an eine andere Position im Kurs verschieben.

8.2. Themenabschnitte

Ein Standard-Kurs in MUK-eLearning ist linear aufgebaut und hat untereinander angeordnete
Themenbereiche, die Sie nach lhren Anforderungen mit Arbeitsmaterialien und Aktivitaten befullen konnen.
Sie konnen jedem Abschnitt eine eigene Uberschrift geben sowie einen BegriiBungstext inklusive Bild*er oder
Video*s einfligen.

8.2.1. Titel und BegriiBungstext bearbeiten

Um einen Themenabschnitt bearbeiten zu konnen, missen Sie sich im Bearbeitungsmodus Ihres Kurses
befinden (siehe Kapitel 8.1.).

Mochte Sie nur den Titel des Abschnitts andern, konnen Sie das Uber das Stiftsymbol rechts neben dem
entsprechenden Titel durchfiihren (4bb. 28 [1]). Klicken Sie auf das Symbol, geben Sie den gewiinschten Titel
in das Eingabefeld ein und speichern Sie die Eingabe mittels Betatigung der Eingabetaste (Enter od. Return)
Ihrer Tastatur. Die Titel der Themenblocke werden auch in der linken Navigationsleiste (siehe Kapitel 5.2.)
angezeigt.

Um einen Text und/oder Bilder am Beginn Ihres Themenabschnitts einzufiigen, rufen Sie das Bearbeitungs-
meni auf, indem Sie in der Zeile des Thementitels ganz rechts auf Bearbeiten (Abb. 28 [2]) klicken. Wahlen
Sie hier den Menlipunkt Thema bearbeiten (Abb. 28 [3]).
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=
+ Lehrmaterlaheri | 1 : Bearbeiten ~ :2
[y | =

Hier finden Sie Lehrmaterialien, die lhnen von Ihrer*m Lehrende*n zur Verfligung gestellt wird. R e e -l
Sie konnen diese Unterlagen auch auf Ihren lokalen Computer herunterladen. O Hervorheben
@& Thema verbergen

“+ [ Download Center & @ Thema I6schen

& Wi Diskussionsforum zu den Lehrmaterialien ¢ Bearbeiten ~ &

+ Material oder Aktivitat anlegen

Abb. 28 (Bsp. Themenabschnitt)

Es offnet sich ein Formular. Im Abschnitt Allgemein (Abb. 29) konnen Sie einerseits den Titel des Abschnitts
andern, andererseits liber einen Texteditor (4bb. 29 [1]) einen BegriiBungs- oder Informationstext zum
Themenabschnitt eingeben und formatieren. Der Texteditor ermoglicht unter anderem auch das Einfligen
von Bildern und Video-/Audiodateien.

Was die einzelnen Symbole des Texteditors bedeuten, sehen Sie in einem Info-Text, wenn Sie mit der Maus
langsam Uber das betreffende Symbol fahren.

Beschreibung von Lehrmaterialien

~ Allgemein

i =1
Name des Abschnitts 1 [ Angepasst | 2
L -

Beschreibung

Abb. 29 (Thementitel und -beschreibung liber den Texteditor bearbeiten)

Um den Titel des Abschnittes andern zu konnen, miissen Sie zunachst ein Hakchen (4bb. 29 [2]) bei Angepasst
setzen. Andernfalls bleibt der aktuelle Titel erhalten.

Uber das Mehr-Symbole-anzeigen-Symbol (4bb. 29 [3]) kdnnen Sie weitere Formatierungsmoglichkeiten des
Texteditors anzeigen ein- und wieder ausblenden.

Im Eingabefeld des Texteditors (abb. 29 [4]) konnen Sie Text, Bilder, Videos, etc. einbinden, die in der
Kursansicht am Beginn des jeweiligen Abschnitts angezeigt werden.

Klicken Sie auf die Schaltfliche Anderungen speichern, um |hre Anderungen zu sichern.

ACHTUNG! Bitte kopieren Sie keine formatierten Texte z.B. aus MS Word oder von Webseiten in den
Texteditor. Mit diesem Vorgehen kann ohne Ihr Wissen unbeabsichtigter Formatierungscode tibernommen
werden, der von MUK-eLearning nicht interpretiert werden kann.

8.2.2. Themenabschnitte hinzufiigen und loschen

Wenn Sie mehr Themenabschnitte, als in den Standardeinstellungen vorgesehen ist (Standard: 4), schalten Sie
den Bearbeitungsmodus lhres Kurses ein. Unterhalb des letzten Themenblocks finden Sie den Link Themen
hinzufiigen (4bb. 30 [1]). Klicken Sie diesen an, geben Sie ein, wie viele weitere Themenabschnitte sie
hinzufiigen mochten (abb. 30 [2]) und sichern diese mittels Schaltflache Themen hinzufiigen (Abb. 30 [3]).
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Themen hinzufugen X
l- ———————————————————— -;
|Anzahl der Abschnitte [{ < ‘ 1 2 1
4 Aufgaben/Abget--=-mm---- ——mmmmmmeeal Bearbeiten ~
Hier werden Ihnen von lhrer 3 | Abbrechen £ Thema bearbeiten
Ihre abgegebenen Auf abermm -------------
9ed 9 5 'O Hervorheben 1
+ <. Aufgabe 1: Dokumentenupload ¢ '@ Thema verbergeri 6
, 5. e B 4 -ﬁ"TEe'n?E i6schen '.
Die Aufgabe besteht darin, ein beliebiges Dokument hochzuladen. | = @ Seccccccccceaad |
+ Material oder Aktivitat anlegen
+ FAQ/Wissensdatenbank « Bearbeiten
+ % Wiki & Bearbeiten ¥ &

+ Material oder Aktivitat anlegen

................ '
11 ' + Themen hmzufugenI

Abb. 30 (Thema hinzuftiigen, hervorheben und l6schen)

Mochten Sie einen Themenblock loschen, wahlen Sie aus dem Bearbeitungsmodus des Themas die Option
Thema loschen (4bb. 30 [4]) aus.

Achtung! Beim Loschen eines Themenblocks werden auch alle Inhalte des Themas (z.B. Aufgaben, Foren, etc.)
geloscht. Geloschte Inhalte werden zunachst in den Papierkorb von MUK-eLearning verschoben und konnen
innerhalb von drei Tagen wiederhergestellt werden, bevor sie endgiiltig geloscht werden (siehe Kapitel 8.5.).

Den Papierkorb finden Sie im Zahnradmenu des Kurses. Falls der Papierkorb nicht angezeigt wird, laden Sie
die Seite neu.

8.2.3. Themenabschnitte hervorheben und verbergen

Sie konnen ein Thema des Kurses, dass lhnen besonders wichtig ist, auch optisch hervorheben. Wahlen Sie
dazu im Bearbeitungsmeni des Themas die Option Hervorheben aus (Abb. 30 [5]). Das Thema wird dann am
linken Rand mit einem roten Balken markiert (4bb. 37 [1]). Um die Hervorhebung wieder zu entfernen, wahlen
Sie im Bearbeitungsmeni des Themas die Option Hervorhebung entfernen.

Lehrmaterialien

Es kann immer nur ein Thema des Kurses hervorgehoben werden. Wenn Sie Hier finden Sie Letrmaterialien,die Ihnen von Ihvertm L§
ein anderes Thema hervorheben, wird die Hervorhebung des anderen P T e s
Themas aUtomat]SCh beendet‘ 1 i Diskussionsforum zu den Lehrmaterialien
Soll ein Themenabschnitt vor Studierenden verborgen werden, klicken Sie |7}
: . . . . 1 | 1Aufgaben/Abgaben/Bewertungen
im Bearbeitungsmenii des Themas/Themenelements auf die Option Thema | | 1 . een imen von inerm ehrenden, Autgaben g
verbergen (Abb. 30 [6]). Im Kurs wird der Themeninhalt fiir Vortragende, i ! S gng el A0S R Ol e e
. . . . . . 1
Mitwirkende und Sachbearbeiter*innen mit dem blau hinterlegten Vermerk 1 e
.. . - 1
Fiir Teilnehmer/innen verborgen (Abb. 31 [2]) versehen. I ! Die Aufgabe besteht darin, ein beliebiges Dokume
Sie konnen einzelne Aktivitaten oder Arbeitsmaterialien oder den ganzen ] '
Themenblock verbergen. T~ FAQuWissensdatenbank
Um das Themenelement lhren Studierenden wieder sichtbar zu machen, J P einehmerionen vborge | 2

klicken Sie im Bearbeitungsmenii des Themas/Themenelements nun auf die
Option Anzeigen.

Abb. 31
(Hervorheben u. Verbergen)
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8.3. Zwischeniiberschriften und -texte auf der Kursseite einfiigen

Die im Kapitel 8.2. beschriebenen Eingaben von Uberschriften, Texten, Bildern, Videos usw. in

Themenabschnitten stehen immer am Beginn des jeweiligen Themas.

Wenn einem Thema Arbeitsmaterialien und Aktivitaten zugeordnet sind, kann es unter Umstanden
Uibersichtlicher sein, wenn Sie Zwischeniiberschriften (abb. 32 [1]) oder -texte (Abb. 32 [2]) einbinden.

Diese werden in MUK-eLearning mit dem Arbeitsmaterial Textfeld hinzugefiigt.

4 Lehrmaterialien ¢

Hier finden Sie Lehrmaterialien, die Ihnen von lhrer*m Lehrende*n zur Verfligung gestellt wird.
Sie kdnnen diese Unterlagen auch auf lhren lokalen Computer herunterladen.

+

Diskussionsforum zu den Lehrmaterialien ¢

4'

1

4, *I' ||H|er wurde unterhalb der Zwischentiberschrift ein weiteres Textfeld fur z.B. 1 2
L=l 1
|e|nen Info-Text zum Thema " Lehrmaterialien" eingefligt. 1

Bearbeiten ~

Bearbeiten ~

Bearbeiten ~

Bearbeiten ~

2

! Download Center ¢

Bearbeiten ~

Abb. 32 (Zwischeniiberschrift und -text)

Ein Textfeld fugen Sie folgendermaBen in einen Themenabschnitt lhres Kurses hinzu:

1. Schalten Sie den Bearbeitungsmodus (4bb. 32) Ihres Kurses ein.

2. Klicken Sie im gewiinschten Themenabschnitt auf Material oder Aktivitdt anlegen (Abb. 32 [3]).

Wabhlen Sie aus der Liste der Arbeitsmaterialien (4bb. 33) die Option Textfeld (4bb. 33 [1]) und klicken Sie

auf Hinzufiigen.

4. Geben Sie den gewlinschten Text ein und formatieren Sie diesen nach Bedarf. Sie konnen auch Bilder,

Videos, Links etc. einfligen (siehe Seite 16, Abb. 29).

5. Sichern Sie lhre Eingabe mittels Speichern und zum Kurs (Abb. 34 [1]).

ARBEITSMATERIAL Bearbeite Textfeld in Lehrmaterialien ©1
> Alles aufklappen
- Allgemein
o g
= 1A B|I EE % S @8 & &3 ke
O Datei
Meine erste Zwischentiberschrift
O o IMs-Content
O @) Link/URL
o—————-- -
1 1® Textfeld I -
LT ER | » Weitere Einstellungen
O Textseite urs :Abbre:hen
O [ Verzichnis Abb. 34 (Textfeld im Texteditor)
Abb. 33

Setzen Sie lhr neu erstelltes Textfeld liber die Verschieben-Schaltflache (4bb. 32 [4]) an die gewinschte
Position. Wenn Sie das Textelement etwas einriicken mochten, klicken Sie rechts vom entsprechenden
Element auf Bearbeiten und wahlen die Option Nach rechts schieben bzw. ggf. Nach links schieben.
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8.4. Kursblocke einfiigen und konfigurieren

Standardmabhig ist ein MUK-eLearning-Kurs einspaltig aufgebaut (4bb. 35). Bei Bedarf konnen Sie lhren Kurs
auch zweispaltig aufbauen (4bb. 36) indem Sie sogenannte Blocke zu Ihrem Kurs hinzufiigen.

MUKeLearning Anleitung fur Mitarbeiter*innen -

Dashboard / Meine Kurse / MUKeLearning for Staff

Aktivitaten

Willkommen zu hrem MUK-eLearning Kurs Arbeitsmaterial
= g . — Aufgaben
W=l Aligemeine Informationen/Neuigkeiten % Chats
&9 Kurs-Chat Foren
& Wikis
Lehrmaterialien Suche in Foren
Hier finden Sie Lehrmaterialien, die Ihnen von lhrer*m Lehrende*n zur Verfligung gestellt wird. Start

Sie konnen diese Unterlagen auch auf lhren lokalen Computer herunterladen.
Erweiterte Suche @

W= Diskussionsforum zu den Lehrmaterialien
MUKeLearning Anleitung fur Mitarbeiter*innen -

Meine erste Zwischenliberschrift

Hier wurde unterhalb der Zwischenuberschrift ein weiteres Textfeld f Willkommen zu Ihrem MUK-eLearning Kurs

Thema " Lehrmaterialien” eingefiigt.

Kurs-Chat

@ Download Center

Abb. 36 (Zweispaltiger Kurs) WO siicodins o i

Meine erste Zwischenuberschrift

jschenbesschift ein weteres Textfeld 10¢ 2.8, einen Info-Text 2um Thema * Lebematerialien” eingefogt

Um Blocke hinzufiigen zu konnen, mussen Sie e

zunachst den Bearbeitungsmodus einschalten. Abb. 35 (Einspaltiger Kurs)

Unter der linken Navigationsleiste des Kurses

erscheint eine weitere Schaltflache Block hinzufiigen (abb. 37) auf. Klicken Sie darauf und wahlen Sie aus der

Liste der moglichen Blocke den gewunschten aus. Der Block wird ohne weitere Bestatigung in der rechten

(zweiten) Spalte des Kurses eingefligt. Im Bearbeitungsmodus konnen Sie den Block Uiber das Zahnradmenu des

Blockes (Abb. 38 [1]) bearbeiten. Hier konnen Sie unter anderem

festlegen, ob der Block auch fiir Studierende sichtbar sein soll —_— e
Aktivitaten 3 -

(verbergen/anzeigen). S
Arbeitsn ¥ Aktivitaten' konfigurieren 1

Aufgabe @ ‘Aktivitsten’ verbergen

: Chats
i ¥ = (Z Rechte and
Block hinzufiigen % Foren Sheander
& Wikis & Rechte priifen

Abb. 37 @ ‘Aktivitaten' I6schen

Abb. 38 (Block bearbeiten)

Ein Verschieben des Blocks an eine andere Position innerhalb der rechten (zweiten) Spalte ist moglich, wenn
es zwei oder mehrere Blocke im Kurs gibt.

Wenn Sie einen Block falschlich oder irrtimlich angelegt haben bzw. nicht mehr benotigen, konnen Sie
diesen Uber das Bearbeitungsmenu des Blocks auch wieder loschen.
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Im Folgenden werden ein paar nutzliche Blocke kurz vorgestellt:

Aktivitaten

Der Block Aktivitaten listet alle im Kurs verfligbaren Aktivitaten, gruppiert nach der jeweiligen Kategorie
sowie die Arbeitsmaterialien auf. Wenn Sie z.B. auf Foren klicken, erhalten Sie eine Liste aller Foren des
Kurses und konnen durch Klick direkt in ein bestimmtes Forum wechseln.

Der Aktivitaten-Block kann vor allem bei sehr umfangreichen Kursen hilfreich sein, um Inhalte schneller zu
finden.

Aktuelle Termine

Hier werden alle kiinftigen Termine aus dem Kalender sowie fiir Studierende auch Abgabe- und
Verfiigbarkeitstermine angezeigt. Jede*r kann in den personlichen Kalendereinstellungen festlegen, wieviele
Termine und wie weit im Voraus diese angezeigt werden sollen, da uber diese fur die Kursuibersicht bei den
personlichen Einstellungen ausgeblendet werden konnen.

Kursbeschreibung

Wenn Sie in den Einstellungen des Kurses eine Kursbeschreibung eingegeben haben (siehe Kapitel 7.2.) konnen
Sie diese im Kurs via Block Kursbeschreibung anzeigen lassen. Dieser Block empfiehlt sich, wenn Sie sicher
sein mochten, dass alle Teilnehmer*innen die Kursbeschreibung sehen konnen.

Neue Aktivitaten
In diesem Block wird angezeigt, was seit dem letzten Login passiert ist, unter anderem neue oder geanderte
Aktivitaten (z.B. Aufgaben) oder neue Forumsbeitrage.

Suche in Foren
Der Block erlaubt es, die Kursforen nach einem Wort oder einer Wortgruppe zu durchsuchen
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12. Support und weiterfiihrende Informationen

Fur Anfragen zu MUK-eLearning wenden Sie sich bitte an eLearning@muk.ac.at.

Anleitungen und Schulungsunterlagen finden Sie auf der Homepage von MUK-IT unter
https://www.muk.ac.at/service/it-services/elearning.

Diese Anleitung ist auch in unserem MUK-eLearning-Tutorial-Kurs, in den Sie sich selbst einschreiben
konnen, verflugbar unter https://elearning.muk.ac.at/course/view.php?id=36.

Im Tutorial-Kurs finden Sie auch ein von MUK-IT betreutes Forum, in dem Sie Fragen zu MUK-eLearning
stellen konnen.

Im Rahmen der Academic Moodle Cooperation (AMC) - einer Kooperationsgemeinschaft verschiedener
osterreichischer Universitaten - werden auch Kurzanleitungen (Cheat Sheets) zu den verschiedenen
Funktionen in MUK-eLearning (Moodle) in PDF-Form und Videotutorials erstellt.

Die Cheat Sheets finden Sie unter:
https://www.academic-moodle-cooperation.org/dokumentation/cheat-sheets/
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