Anleitung: Dateien hochladen

Diese Anleitung erldutert, wie Sie Dateien in Ihren Kurs hochladen, diesen fir Studierende
unsichtbar machen und wie sie Dateien in Kurse hochladen, welche sich bereits in Moodle

befinden.
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1. Dateien hochladen

Klicken Sie auf den Kurs, den Sie bearbeiten moéchten.
Schalten Sie dann die Kursseite in den Bearbeitungsmodus:

1.1 Drag-and-Drop - der schnelle Weg
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Wenn Sie schnell eine neue Datei, die auf Ihrem PC gespeichert ist, in Moodle hinzufiigen méchten, kdnnen Sie
den kurzen Weg per Drag-and-Drop wahlen.

Offnen Sie dazu in einem neuen Fenster den Speicherort der gewiinschten Datei. Klicken Sie auf die Datei, halten
Sie die Maustaste gedriickt und ziehen Sie die Datei in den gewilinschten Themenbereich in Moodle. Dort wird die
Datei immer als unterste Datei des Themenbereichs hochgeladen. Durch Klicken und Halten des Symbols der vier

Pfeile + kdnnen Sie die Position der Datei verandern.
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1.2 Der ausfiihrliche Weg

Wenn Sie zum Beispiel weitere Einstellungen fiir die hochgeladene Datei vornehmen moch-

ten, wihlen Sie den ausfiihrlichen Weg (iber ,+Material oder Aktivitit anlegen: Evangellsche Hochschule

+ Beispielthema ¢

Klicken Sie auf ,Datei“ und anschlieBend auf ,, Hinzufiigen®.
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Es 6ffnet sich eine neue Seite, auf der Sie Titel, Beschreibung und weitere Details fiir Ihre Datei einstellen kon-
nen. Um eine Datei hochzuladen, klicken Sie auf das Dokumenten-Symbol oder fligen Sie eine Datei per Drag-

and-Drop in das angezeigte Feld ein.

Datei zu 'Beispielthema' hinzufugen

~ Allgemeines
0
.
1 i~ B I = =

Beschreibung im Kurs zeigen

El-

B Dateien

Dateien auswahlen

e

b Alles

3]
L2
-
L
&

Maximale Dateigrs

L

Bewegen Sie Dateien in dieses Feld (Drag-and-drop)



1.3 Dateien aus einem anderen Kurs einstellen

Wenn Sie im vorherigen Schritt auf das Dokumenten-Symbol geklickt haben, erscheint ein
Pop-Up-Fenster. Wenn Sie ein Dokument hochladen wollen, das bereits in einem anderen
Kurs hochgeladen ist, wahlen Sie hier den entsprechenden Kurs, in dem die Datei schon
existiert und klicken Sie dann die gewiinschte Datei an. Die Datei wird dann in lhr aktuelles

Thema in dem anderen Kurs kopiert.
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1.4 Neue Dateien hochladen
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Wenn Sie ein neues Dokument hochladen mochten, klicken Sie auf ,Datei hochladen”. Klicken Sie dann auf
»Datei auswdhlen”. Sie konnen dann eine Datei auf lhrem PC auswahlen. Wahlen Sie dann, wenn gewiinscht, bei
»Speichern unter” einen Namen, unter dem die Datei in Ihrem Kurs angezeigt werden soll, sowie eine*n Autor*in.

Klicken Sie anschlieBend auf ,,Datei hochladen”.
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2. Einstellungen fir die Datei

2.1. Darstellung

) ] ) ) ] Darstellung
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2.2. Weitere Einstellungen

Entscheiden Sie hier, ob die Datei fiir die TN
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Sie kdnnen dariiber hinaus weitere Einstellungen vornehmen, wie beispielsweise Voraussetzungen festlegen, zu

denen die Datei fiir lhre Teilnehmenden erscheint. (Lesen Sie dazu die separate Anleitung zu Voraussetzungen
und Aktivitdtsabschluss.)

2.2. Abschluss

Klicken Sie zur Bestatigung Ihrer vorgenommenen Einstellungen auf ,Speichern und zum Kurs“, um nach dem

Hochladen zum Kurs zuriickzukehren oder auf ,Speichern und anzeigen”, wenn Sie sich Ihre hochgeladene Datei
ansehen wollen.

Ihre Datei wird nun im Kurs angezeigt und ist fiir Sie und/oder die TN des Kurses verfligbar.
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