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HANDBUCH UND Tipps

FUR DIE VERWENDUNG

Fiir Administrator*innen:
User und Registrierung

Aligemeines
Das handische Anlegen von neuen Benutzer*innen unter
,Website-Administration > Nutzer/innen > Nutzerkonten >
Nutzer/in anlegen” ist die wahrscheinlich aufwendigste

Moglichkeit, neue Userkonten zu erstellen.

Flllen Sie die entsprechenden Felder im Formular aus, um einen

neuen User anzulegen. Teilen Sie ihm/ihr anschlieRend die
Zugangsdaten mit. Machmamas

Informationen hierzu sind auch hier zu finden.

Wenn Sie eine groRe Anzahl von Nutzer*innen anlegen moéchten, empfiehlt sich der Einsatz einer CSV-Datei.
Legen Sie dazu am besten ein Tabellendokument mit folgender Struktur an:

username password firstname lastname email
muma changeme Max Mustermann | mmustermann@eduhi.at
mahe changeme Helene Mayer hmayer@beispiel.com

Eine entsprechende Vorlage finden Sie auch im Downloadbereich auf www.eduacademy.at.

In der ersten Zeile der Liste legen Sie die Datenfelder fest. Die oben angefiihrten Spalten mit den exakten
Spalteniiberschriften sind unbedingt zu empfehlen. Die Reihenfolge der Spalten kénnen Sie selber bestimmen.
Optional kénnen Sie weitere Datenfelder wie z.B. coursel, course2, etc. einfliigen, wo Sie beispielsweise die
Kurzbezeichnung von vorhandenen Kursen eintragen kénnen, um die Benutzer*innen dann automatisch in die
Kurse einzuschreiben.

Bitte beachten Sie Folgendes:

e Die Spalte ,,username” darf nur Kleinbuchstaben, Zahlen, Bindestriche, Unterstriche, Punkte oder das
@-Zeichen enthalten. Sonstige Sonderzeichen sowie &, 6, (i und 8 werden entfernt. Diese Einschrankung
kénnen Sie umgehen, indem Sie unter ,, Website-Administration > Sicherheit > Sicherheitseinstellungen
der Website” bei ,Sonderzeichen in Anmeldenamen” ein entsprechendes Hakerl setzen.

Beachten Sie aber, dass es hier dann unter Umstanden zu Problemen kommen kann!

Iu

e Eingaben im Feld ,E-Mail“ sollen in der Form name@email.com erfolgen. Auch hierbei sind keine

Umlaute erlaubt. Vergessen die Benutzer/innen ihr Passwort, wird ihnen dieses an die dort angegebene
E-Mail-Adresse geschickt.
Falls das nicht funktioniert, missen Sie die entsprechenden Daten als Administrator/in manuell
abandern.

e Wenn Sie im Feld ,password” den Text ,,changeme” (ohne Anflihrungszeichen) eingeben, konnen die
User fiir den ersten Login das Passwort ,changeme” verwenden und werden dann automatisch
aufgefordert, das Passwort zu dndern.


https://docs.moodle.org/402/de/Nutzer/in_neu_anlegen
mailto:mmustermann@eduhi.at
mailto:hmayer@beispiel.com
http://www.eduacademy.at/
mailto:name@email.com
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Sie gelangen Uber , Website-Administration > Nutzer/innen > Nutzerkonten > Nutzerliste hochladen” zur
Eingabemaske, um die von Ihnen erstellte Userliste hochladen zu kénnen. Normalerweise miissen Sie keine
Anderungen an den Einstellungen auf dieser Seite vornehmen; wir empfehlen lediglich, bei ,Encoding”
,Windows 1252“ auszuwahlen, damit Umlaute und B erhalten bleiben.

Auf der darauffolgenden Webseite konnen Sie festlegen, ob die Daten von bereits vorhandenen
Benutzer*innennamen aktualisiert werden sollen. Wahlen Sie dazu im Dropdown-Meni bei ,,Upload Typ“ die
entsprechende Option aus, und bestatigen Sie anschliefend den Dateiupload.

Ndhere Informationen finden Sie auch hier.

Sie kdnnen unter ,,Website-Administration > Plugins > Authentifizierung > Ubersicht“ verschiedene Einstellungen
rund um die Registrierung/Authentifizierung von Benutzer*innen vornehmen. Wenn Sie den Usern die
Moglichkeit geben moéchten, selbst ein Konto anzulegen, stellen Sie erst sicher, dass das ,, Auge” neben ,, E-Mail
basierte Selbstregistrierung” nicht durchgestrichen erscheint.

Klicken Sie dann unten auf der Seite unter den ,Grundeinstellungen“ auf das Dropdown-Meni neben
,Selbstregistrierung”. Wahlen Sie ,E-Mail basierte Selbstregistrierung” aus und bestatigen Sie mit Klick auf
»Anderungen sichern.

Ihre Benutzer*innen kénnen sich nun, sofern sie noch Uber keine Zugangsdaten verfligen, auf der Login-Seite
Uber die Schaltflache ,Neues Konto anlegen” einen neuen Zugang anlegen. Dabei muss eine giiltige E-Mail-
Adresse angegeben werden, da an diese ein Bestatigungsmail geschickt wird. Dieses E-Mail enthalt einen Link
auf eine Seite, wo die Nutzer*innen ihren Zugang bestatigen mussen.

Um Spam-Registrierungen vorzubeugen, kénnen Sie unter ,, Website-Administration > Plugins > Authentifizierung
> E-Mail basierte Selbstregistrierung” einen ,ReCaptcha” einschalten. Diese Einstellung flgt dem
Anmeldeformular zur Selbstregistrierung ein Kontrollelement hinzu, um die Instanz wirksam gegen Spammer zu
schitzen.

Hier sind hierzu noch weitere Informationen zu finden.

eduACADEMY bietet auch die Maoglichkeit, z.B. bestehende 0365-Konten fiir die Authentifizierung der User zu
verwenden. Dazu missen Sie als Administrator*in einen ,OAuth2 Service” erstellen — das funktioniert Giber
»Website-Administration > Server > OAuth 2 Services”.

Ndhere Informationen finden Sie hier; Artikel zu den je nach Provider unterschiedlichen Einstellungen, sind hier
verlinkt.

Hinweis: Wir empfehlen lhnen als Administrator*in, nicht nur mit einem iber OAuth2 authentifizierten Konto zu
arbeiten, sondern immer auch einen lokalen Admin-User auf lhrer Instanz zu behalten!


https://docs.moodle.org/402/de/Nutzerliste_hochladen
https://docs.moodle.org/402/de/E-Mail-basierte_Selbstregistrierung
https://docs.moodle.org/401/de/OAuth2_Microsoft_Service
https://docs.moodle.org/401/de/OAuth2_Authentifizierung
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Jede*r Nutzer*in verflgt Uber eine eigene Nutzerprofilseite, die Uber den Link
,Profil“ im Nutzermenii rechts oben auf der Seite aufgerufen werden kann.

Q HL ~

Administrator*innen kénnen die Profile anderer User aufrufen, indem sie einfach in Bewertungen

der Liste der Nutzer*innen auf den entsprechenden Namen klicken. Kalender
Mitteilungen

Auf dieser Seite finden sich verschiedene Links, die beispielsweise das Bearbeiten Meine Dateien
Berichte

von Daten im eigenen Profil erméglichen oder Zugriff auf verschiedene

nutzer*innenspezifische Berichte gewahren. Einstellungen
Sprache >

Profil anzeigen Standard wiederherstelien

gl 10 Logout
@ Hannes Lehrer © winsiing B2 kontaiten ninzufugen

dehr Details Berichte

E-Mail Adresse

Land
Gsterraich

Stadt

Zeitzone
Europe/Berlin

Login-Aktivitat

Erster Zugriff auf die Website

Mentag, 21, Februar 2022, D6:48 (1 Jahr 142 Tage)
Letzter Zugritt aut die Website

Donnerstag, 13, Juli 2023, 0839 (2 Minuten 33
sekunden)

Lette IP-Adresse

Letrter Zugriff auf die Website
Montag, 10. Juli 2023, 1304 (2 Tage 18 Stunden

Um Daten in einem lokalen Userkonto zu &ndern, gehen Sie auf ,,Website-Administration > Nutzer/innen >
Nutzerkonten > Nutzerliste anzeigen”. Suchen Sie das entsprechende Nutzer*innenkonto und klicken Sie auf das
Zahnrad, um das Profil entsprechend bearbeiten zu kdnnen. Im Falle von einer Authentifizierung iber OAuth2
erfolgt die Anderung der Daten liber den jeweiligen Provider.

Uber ,Website-Administration > Nutzer/innen > Nutzerkonten > Nutzerverwaltung (Bulk)“ kénnen Sie fiir eine
groRere Anzahl von Userkonten verschiedene Aktionen vornehmen. So kdnnen Sie sie beispielsweise zur
Passwortdanderung auffordern, ihnen eine Mitteilung senden, die Benutzer*innen I6schen oder sie bestatigen.

Achtung: Der User des eduACADEMY-Supports sollte nie verdndert werden! Er wird bendtigt, wenn Sie nicht
mehr weiterwissen und Hilfe von aufRen bendtigen.
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Mit Hilfe so genannter ,,Globaler Gruppen” kénnen Sie sehr unkompliziert die User in lhrer Instanz gesammelt

verwalten und beispielsweise eine ganze Gruppe von Personen mit wenigen Mausklicks in einen Kurs
einschreiben.

Das Anlegen globaler Gruppen funktioniert iber , Website-Administration > Nutzer/innen > Nutzerkonten >

Globale Gruppen”. Klicken Sie hier einfach auf den Reiter ,Neue globale Gruppe anlegen” und fiillen Sie das
Formular aus.

Um Nutzer*innen einer bestehenden Gruppe hinzuzufiigen, klicken Sie auf das Zahnrad rechts und auf
,Zuweisen”:

Systemweite globale Gruppen

Name * Giobale Gruppen 1D Beschreibung

GroBe  Quelie
v’ we ein N
s’ s
"y "’

Sie gelangen zu einer Ubersicht der in der Instanz registrierten User und kdnnen diese der globalen Gruppe
zuweisen.

Aktuelle Nutzer/innen

Aktuelic Nutzer/innen (2) Mégiche Nutzer/innen (74)

= Hinzufigen

Entfemen =

Suchen

Suchoptionen »

-
Zustick 7u glohalen Gruppen

Beim Einschreiben von Usern in einen Kurs kdnnen Sie so einfach die jeweilige ,Globale Gruppe” auswahlen und
allen Gruppenmitgliedern die gewiinschte Rolle im Kurs zuweisen.

Mutzer/innen einschreiben

Einschreibeoptionen

Bueps finnen ausadtilen Erine Ayswahl

Kursrolie uwaisen Teacher ® |

MEhr anzeigen ...

LTI A scjeswatill e Nuiters finnen und giabale Grupgen sinschieiben

Informationen hierzu finden sich auch hier.

ALl


https://docs.moodle.org/401/de/Globale_Gruppen
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In lhrer eduACADEMY-Instanz haben User die Mdoglichkeit, sich gegenseitig

personliche Mitteilungen zu senden. Dies kann auf Wunsch von lhnen als

Administrator*in unter ,Website-Administration > Zusatzoptionen” deaktiviert E—'- & MM~
werden. Uber neue Nachrichten werden die jeweiligen Benutzer*innen

standardmaRig informiert, indem auf der Instanz rechts oben neben der

Sprechblase eine entsprechende Ziffer zu sehen ist.

Durch Klick auf die Sprechblase kann die jeweilige Nachricht ge6ffnet und beantwortet werden. Der*Die
Administrator*in kann Gber ,, Website-Einstellungen > Mittelungen > Mitteilungseinstellungen” festlegen, ob die
Benutzer*innen allen auf der Instanz registrierten Usern eine Mitteilung senden kénnen sollen; die
Benutzer*innen selbst kdnnen per Klick auf Ihren Benutzernamen rechts oben, den Menipunkt ,Mitteilungen”
und das dort zu findende Zahnradchen definieren, von wem sie Mitteilungen erhalten kénnen sollen:

Suchen Q E Einstellungen

& Kontakte  Datenschutz

. ] Welche Personen sollen lhnen persénliche
~ Favoriten (1)

Mitteilungen senden kénnen?

Technischer ... > Nur meine Kontakte

.
Kontakte und aus meinen Kursen

» Gruppe (0) o Alle auf der Website

T
REreCniichil) Systemnachrichten

@ =-wail

Allgemein

Eingabetaste zum Senden tippen

Ndhere Informationen zum Thema Mitteilungen finden Sie auch hier.

Jede*r Benutzer*in kann darliber hinaus individuell festlegen, ob die Benachrichtigung zu Systemnachrichten
(z.B. zu Datenanfragen oder abonnierten Foreneintragen) per E-Mail oder nur Gber die Weboberfldche erfolgen
soll. Dies lasst sich einstellen, indem Sie rechts oben beim Benutzernamen auf , Einstellungen” klicken und
anschlieBend den Punkt ,,Systemnachrichten” aufrufen:

Maria Muster © e
MM

Einstellungen

Nutzerkonto Repositories Blogs

Badges

In der darauffolgenden Ubersicht kénnen Sie die gewiinschten Einstellungen treffen.

Nahere Informationen finden Sie auch hier.


https://docs.moodle.org/402/de/Mitteilungen
https://docs.moodle.org/402/de/Einstellungen_f%C3%BCr_Mitteilungen
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Die Selbsteinschreibung erméglicht es Nutzer*innen lhrer Instanz, sich selbststdndig in Kurse einzuschreiben. Sie
muss durch den*die Administrator*in einmalig systemweit und anschlieBend in den jeweiligen Kursen durch
den*die Kursleiter*in aktiviert werden.

Die systemseitige Aktivierung erfolgt iber , Website-Einstellungen > Plugins > Einschreibung > Ubersicht“. Stellen
Sie sicher, dass das Auge neben ,Selbsteinschreibung” nicht durchgestrichen angezeigt wird und dass diese
Einschreibeoption nicht ausgegraut dargestellt wird — tUber den Link ,Einstellungen” kdnnen Sie noch einige
systemweite Grundeinstellungen treffen.

Nahere Informationen hierzu finden sich hier.

Der*die jeweilige Kursleiter*in kann die ,Selbsteinschreibung” im jeweiligen Kurs aktivieren, indem er*sie in der
Navigationsleiste des jeweiligen Kurses auf ,Teilnehmer/innen“ klickt und anschlieRend im Dropdown-Menii
links oben den Punkt ,Einschreibemethoden” wahlt:

Testkurs Gast

{utzer/innen

Falls das Auge neben ,Selbsteinschreibung” durchgestrichen dargestellt ist (wie im Screenshot unten), ist die
Einschreibemethode im Kurs nicht aktiviert. Per Klick auf das durchgestrichene Auge erfolgt die Aktivierung:

Einschreibemethoden

Hame. Nutzer/innen Aufwibrts/Abwirts Bearbeiten

Manueile Einschreibung 1 + &

» s[z]e

Wenn Sie auf das Zahnradchen ganz rechts neben ,Selbsteinschreibung” klicken, gelangen Sie zu den
Einstellungen. Hier konnen Sie beispielsweise festlegen, ob ein Einschreibeschlissel fiir die Kursteilnahme
erforderlich ist, welche Rolle Personen einnehmen, die sich selbst in einen Kurs einschreiben, oder ob die Dauer
der Einschreibung beschrankt sein soll.

Mochte sich nun ein*e Benutzer*in selbst in den Kurs eintragen, sieht dies folgendermalien aus:

Demokurs
Einschreibeoptionen

Demokurs #

Teacher: Hannes Lehrer

v Selbsteinschreibung (Student)

Kein Einschreibeschiissel notwendig

Wurde ein Einschreibeschliissel festgelegt, ist dieser an dieser Stelle einzutragen, bevor der Kurs aufgerufen
werden kann.

Unter diesem Link finden Sie weitere Informationen zum Thema Selbsteinschreibung.


https://docs.moodle.org/401/de/Einschreibungs-Plugins_verwalten
https://docs.moodle.org/401/de/Selbsteinschreibung
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Flr gewohnlich ist es notwendig, sich einzuloggen, um auf die Inhalte auf einer Instanz zuzugreifen — Sie kénnen
dies aber auch User in der Gast-Rolle (also ohne Login) ermdoglichen.

Nehmen Sie dazu als Administrator*in folgende Einstellungen vor:

1. Stellen Sie sicher, dass unter ,Website-Administration > Plugins > Einschreibung > Ubersicht” das Auge
neben , Gastzugang” nicht durchgestrichen ist.

2. Aktivieren Sie unter ,Website-Administration > Plugins > Authentifizierung > Ubersicht“ bei den ,Login
flr Gaste” Gber das entsprechende Dropdown-Menii, um in der Login-Maske den Button ,,Anmelden als
Gast“ anzuzeigen.

Falls Sie mochten, dass die User Ihrer Seite automatisch Gastzugang auf Ihre Instanz haben, ohne den
Button klicken zu mussen, kénnen Sie unter ,Website-Administration > Nutzer/innen > Rechte >
Nutzereigenschaften” das entsprechende Hakerl neben ,Gaste automatisch einloggen” setzen.

3. Gehen Sie auf ,Website-Administration > Plugins > Einschreibung > Gastzugang”.
Im Bereich ,,Standardeinstellung zur Einschreibung” haben Sie folgende Optionen:

e  Plugin zu neuen Kursen hinzufiigen: Wenn Sie hier ein Hakerl setzen, wird in jedem neu angelegten
Kurs die Einschreibemethode ,,Gast” hinzugefiigt — sie ist aber noch ausgeblendet und muss (wenn
gewiinscht) von dem*der jeweiligen Trainer*in aktiviert werden.

e  Gastzugang erlauben: Wenn Sie hier ,Ja“ auswahlen, ist jeder neu angelegte Kurs standardmaRig
flir Gaste zugénglich. Dies kann von dem*der jeweiligen Trainer*in auf Wunsch deaktiviert werden.

QR-Code - Was ist das?
Wenn ein*e Trainer*in nun Gasten den Zugriff in einen Kurs

Nutzes/innen einschresben

g utzer/innen

erlauben mochte, ist dies direkt aus dem jeweiligen Kurs
moglich: Dazu muss in der Navigationsleiste im Kurs einfach auf
,Teilnehmer/innen” und anschlieRend im Dropdown-Meni auf
,Einschreibemethoden” geklickt werden:

Neben ,Gastzugang” sehen Sie ein Auge — wenn dies (wie im Screenshot) durchgestrichen erscheint, ist ein Gast-
Login in den Kurs nicht moglich: In diesem Fall einfach das Auge anklicken, um den Gastzugang zu aktivieren.
Wenn Sie auf das Zahnrad ganz rechts klicken, kénnen Sie dariber hinaus wenn gewiinscht noch einen so
genannten , Gastschliissel” festlegen —ein ,,Passwort”, ohne das der Zugriff fir Gaste auf lhren Kurs nicht moglich
ist.

QR-Code - Was ist das?

Einschreibemethoden

Name Nutzer/innen Aufwirts/Abwirts Bearbeiten

Manuelle Einschreibung 0 + 0 ®&a
¥ o[z]e
* IR

Methode hinzufiigen | Auswahien

Nahere Informationen finden Sie auch hier.


https://docs.moodle.org/401/de/Gastzugang_zum_Kurs

