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1. Anmeldung 

a. Anmeldung über direkte URL:    http://moodle.hmt-leipzig.de/ 
 

 
 

Dort bitte über Klick auf   "Login"   anmelden – es erscheint folgende Maske: 
 

 

 

Sie können sich b. auch über die HMT-website anmelden: http://www.hmt-leipzig.de/de/home/mein-studium/vorlesungsverzeichnis  

dort gibt es einen direkten Link für den moodle-Zugang: 

 
 

http://moodle.hmt-leipzig.de/
http://www.hmt-leipzig.de/de/home/mein-studium/vorlesungsverzeichnis
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Durch Klick auf den Link    "moodle HMT Leipzig"    werden Sie auf die identische Anmeldemaske geführt: 

 

 

 

 

Unter Benutzernummer oder –kennung geben Sie bitte Ihr Hochschulbenutzer-Login an. 

Dies kann sein: 

a) Ihr Nachname (klein geschrieben) 

b) das im Mailing vom 1. Februar übermittelte Hochschulbenutzer-Login in der Struktur kleine Initiale des Vornamens – kleine Initiale des Nachnamens – zwei willkürlich 

gesetzte Ziffern – vier willkürlich gesetzte kleine Buchstaben; Beispiel:  ab12xyz 
 

Unter "Kennwort" setzen Sie bitte Ihr Passwort ein – dies ist Ihnen im Falle a) bereits bekannt, im Fall b) wurde es ebenso per eMail am 01.02.2017 übermittelt. 
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Nach erfolgreicher Anmeldung sehen Sie folgendes Bild: 
 

 
 

Unter "Meine Kurse" sehen Sie eine Auflistung der Ihnen zugewiesenen Kurse/Lehrveranstaltungen – zum Beispiel: 
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Durch Klick auf einen der Kurse gelangen Sie direkt zur Lehrveranstaltung/in den Kurs: 

 

 
 
 
 
 
Hier können Sie z.B.  
 
 
a) eine Liste der "Teilnehmerinnen" einsehen 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
b) durch "Bearbeiten einschalten" den Kurs verwalten 
c) oder unter "Einstellungen" die Kurseinstellungen verändern 
d) oder aber eine (ausführlichere) Nutzerinnen-Liste aufrufen 
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2. Teilnehmerlisten 

a. Teilnehmer/innen – dies ist eine allgemeine TN-Liste folgender Struktur: 

 
 

Dort finden Sie die Abschlüsse, das Hauptfach und das Fachsemester der Studierenden aufgeführt – fehlen diese, so handelt es sich um Dozent_innen … 

Des Weiteren ist die Anzahl der Kursteilnehmer aufgeführt. 

Im obigen Beispiel ist die Liste nach "letzter Zugriff auf den Kurs" geordnet; Sie können diese Ordnung beliebig verändern und z.B. auch nach Nachname, Vorname, 

Rolle, Hauptfach…etc. sortieren. Sowie die Teilnehmer verwalten. 

Diese Liste sollten Sie erst dann nutzen, wenn Sie die Teilnehmer_innen für das Semester feststehend haben. 

Nur über diese Liste können Sie Nachrichten an die Kurs-Teilnehmer_innen senden – dazu müssen Sie ans Ende der Liste scrollen  

(genaue Beschreibung der Funktion ab S. 13 dieses Handouts). 
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b. Export Teilnehmerliste / Übersicht Nachrückverfahren 
Zur eigenen Verwendung können Sie Ihre Teilnehmerlisten auch exportieren: 
 

Dies ist möglich im linken Menu-Bereich 
 
 
 
 
unter 
"Bewertungen" 

 

Klickt man auf "Bewertungen" erscheint links unten eine  
"Bewerterübersicht" 
 
 
 
 
 
als auch eine "Teilnehmerübersicht" 
 
 
die Sie unter  
"Export"  

 

 
in verschiedenen Formaten exportieren können. 
 
 
Wir empfehlen den Export nach Excel.  
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Die dort erzeugte Datei wird folgende Felder ausgeben: 

 

Name, Vorname | Rolle im Kurs | Studiengang, Hauptfach, Fachsemester | eMail-Adresse | Bemerkungen 

 

 

In der erzeugten Excel-Liste können Sie einsehen, in welcher Reihenfolge sich die Nachrücker_innen angemeldet haben und nach Einschreibedatum sortieren.  

Dies ist wichtig, wenn Sie eine Entscheidung treffen wollen, wer tatsächlich in Ihren Kurs nachrückt. 

 

Sobald sich ein_e Teilnehmer_in aus dem Kurs abmeldet, rückt der/die erste Nachrücker_in auf und wird zur Teilnehmer_in  

 

Da leider nicht davon auszugehen ist, dass sich alle Studierenden, die einen Teilnehmer-Platz erhalten haben, diesen aber möglicherwiese nicht in Anspruch nehmen, 

tatsächlich aus dem Kurs abmelden, werden Sie als Dozent_innen entsprechend eingreifen müssen, um eine Teilnehmerliste zu erhalten, die der tatsächlichen Teilnahme an 

Ihrer Lehrveranstaltung entspricht. 

 

Wie Sie dies Teilnehmer entfernen und hinzufügen sehen Sie im nächsten Abschnitt. 
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3. Hinzufügen bzw. Entfernen von Teilnehmer_innen 
 

Sie haben als Dozent_in das Recht, Teilnehmer_innen aus der Lehrveranstaltung/dem Kurs zu entfernen. 

Dies können Sie tun, indem Sie in der Liste "Eingeschriebene Nutzer/innen" in der letzten Spalte auf das    "x"    klicken 

 

 
 

 

 

 

 



Handout Nutzung moodle HMT Leipzig für Lehrende          (Stand: Mai 2020) 
 

10 
 

 

Es erscheint folgende Sicherheitsabfrage: 

 
 

Mit Klick auf "Weiter" melden Sie im Beispiel Aaron Baubkus ab – durch Abbrechen kehren Sie zur Liste zurück. 

Bevor Sie ein_e Teilnehmer_in aus dem Kurs entfernen, informieren Sie diese_n Studierende_n bitte darüber. (Hinweise zur Kommunikation ab S. 13 dieses Handouts) 
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Ebenso können Sie Ihrem Kurs neue Teilnehmer_innen hinzufügen und zwar über den Button   "Nutzer/innen einschreiben"   : 

 
 

Klicken Sie auf diesen Button, erscheint folgende Suchmaske: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Mit einem Klick auf „Nutzer/innen einschreiben“ wird der Studierende mit der von Ihnen ausgewählten Rolle dem Kurs hinzugefügt. 

Unter „Suche“ können Sie nach konkreten Personen suchen 

Unter „Kursrolle zuweisen“ können Sie die Rolle auswählen. 
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4. Kommunikation mit Teilnehmer_innen 

a. eMail-Versand 
 

Der Versand von eMails kann über moodle abgewickelt werden. Dabei können Sie Mails an einzelne, ausgewählte Teilnehmer_innen oder an alle Teilnehmer_innen 

Ihres Kurses versenden. 

 

i. ausgewählte Teilnehmer_innen 
Indem Sie einen Haken in die dafür vorgesehenen Felder setzen, können Sie einzelne Teilnehmer auswählen. Eine Auswahl von mehreren Teilnehmer_innen ist dort auch 

möglich. 

Anschließend wählen Sie am Ende der Seite über eine Drop Down Liste die Aktion, die Sie für die markierten Teilnehmer_innen ausführen möchten. 
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Wenn Sie "Mitteilung senden" auswählen, sehen Sie folgendes Fenster, in dem Sie eine Mail für den/ die Teilnehmer_in verfassen können. 
 

 
 

Anschließend klicken Sie auf den Button „Vorschau“ und erhalten den Text Ihrer Mail angezeigt 

(Screenshot nächste Seite) 
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Hier können Sie nun entscheiden, ob Sie die Mail versenden möchten ("Mitteilung senden"), oder den Text ändern/aktualisieren ("Aktualisieren") möchten. 

 

 
 

 

Mit dem Klick auf den Button „Mitteilung senden“ wird eine Mail an den/die Teilnehmer_in versandt und es erscheint folgende Nachricht: 

 

 
 

Über den Klick auf den Button „Zurück zur Nutzerliste“ kommen Sie zurück zu Ihren Teilnehmer_innen. 
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ii. alle Teilnehmer_innen 
 

Wenn Sie an alle Teilnehmer_innen eine Nachricht versenden möchten, klicken Sie am unteren Tabellenende auf "Alle auswählen" und wählen über den Drop Down Pfeil 

wieder „Mitteilung senden“ aus. 

 

 
 

Die weiteren Schritte sind analog zum Senden einer Nachricht an einzelne Teilnehmer_innen. 

 

 

Alternativ zum Senden an alle Teilnehmer_innen können Sie auch „Mitteilungen im Kurs“ verfassen. 
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Mitteilungen im Kurs 

 

 
 

Über das Feld „Mitteilungen“ können Sie Ihrem gesamten Kurs Informationen zukommen lassen. Die Nachrichten werden im Forum gespeichert und sind noch für 

später hinzukommende Teilnehmer_innen einsehbar. Die Teilnehmer_innen können auf Ihre Einträge reagieren und so kann sich im Forum auch ein 

Meinungsaustausch zu Themen entwickeln. 
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Wenn Sie ein neues Thema hinzufügen, öffnet sich das folgende Fenster 

 
In diesem können Sie Betreff der Nachricht, Text der Nachricht und Anhänge (siehe nächstes Kapitel ab S. 20) einfügen und zusätzlich noch einstellen, dass die 

Teilnehmer_innen Ihre Nachricht nicht nur im Forum lesen können, sondern diese auch sofort als eMail erhalten. 
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Das Senden Ihrer Nachricht als separate eMail ist dabei optional und kann durch das Setzen des Häkchens aktiviert werden. 

Nach erfolgreichem Absenden der Nachricht erscheint folgendes Fenster: 

 
 

 

Mit einem Klick auf das Thema können Sie anschließend auf die Nachricht antworten, diese nachträglich bearbeiten oder löschen. 

 

 
 

Der Vorteil dieser Nachrichtenvariante ist die Nachvollziehbarkeit der Nachrichten, so dass auch später hinzukommende Teilnehmer_innen alle Informationen für 

den Kurs erhalten. 
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5. Einbindung von Dokumenten 
Um in Ihrem Kurs Informationen in Form von Dateien zu hinterlegen, gibt es als Mittel der Wahl die einfache Ablage im Kurs selbst. 

Dazu müssen Sie zunächst den Button "Bearbeiten einschalten" (rechts oben) aktivieren: 

 

 
 
 

oder aber in der Kursadministration: 
 

 
 

Ist der Button aktiviert, ändert sich die Darstellung der Themenblöcke im Kurs: 

vorher nachher 
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Wenn Sie nun auf 
 

klicken, öffnet sich folgendes Fenster: 

 

 

Dort wählen Sie bitte "Datei" aus 
 

 
 
 
und klicken auf "Hinzufügen" 

Es öffnet sich folgendes Fenster: 
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Mittels "Drag & Drop" können Sie nun jede beliebige Datei, die Sie auf Ihrem PC gespeichert haben, in das Inhaltsfeld ziehen: 
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Zum Abschluss bitte einen der unteren Button betätigen: 

 
 

Und schon steht die Datei im Themenfeld 1 zur Verfügung: 

 

 
Sie können die Datei jederzeit durch Markieren entweder verschieben, verbergen, duplizieren, Rollen zuweisen … oder aber auch Löschen. 

 

 
 

Eine Handreichung zum Thema "Einbinden von Dokumenten als Anhang in einer Nachricht" stellen wir Interessenten gern zur Verfügung. 

In diesem Menü ist außerdem vor allem noch „Link/URL“ von Interesse: 
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Sie können auf diese Art Links in Moodle bereitstellen und auf Wunsch auch kurz beschreiben: 
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Wenn Sie alles eingetragen haben, scrollen Sie bis ganz nach unten: Dort finden Sie den Button „Speichern und zum Kurs“. Wenn Sie den nicht klicken, wird der Link nicht 

erscheinen! 
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6. IMPORT von bestehenden Dateien aus alten in neue Kurse 
 

In der linken Spalte unter Einstellungen wählen Sie den Button Import 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

In dem sich öffnenden Fenster wählen Sie den Kurs, aus dem die Daten importiert werden sollen. 
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Dort können Sie dann die Grundeinstellungen, Themen und Dateien Auswählen, die in den neuen Kurs importieren möchten. 

 

Anschließend überprüfen Sie den Import und führen diesen aus. 

 

Schon haben Sie die gewünschten Dateien und Formate aus einem alten in Ihren neuen Kurs integriert. 
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7. Arbeitsthemen zur Auswahl stellen 

Weitere Optionen erreichen Sie – wie immer: nur dann, wenn „Bearbeiten einschalten“ ausgewählt ist,  

– auf der Startseite Ihres Kurses über das Menü „Aktivität anlegen“. 

 

 

Allerdings sind diese Funktionen in der Nutzung alle etwas schwieriger als bloße Datei-Uploads. Hier hilft nur Ausprobieren. 

Sie können mit der Funktion „Abstimmung“ beispielsweise den Studierenden Themen zur Wahl stellen [das Bild folgt auf der nächsten Seite 👇]: 
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„Mehr als eine Auswahl erlauben“: 

o „Ja“ würde bedeuten, dass ein_e Studierende_r sich für mehrere Themen eintragen kann. 

o „Nein“: Nur eine Antwort pro Person ist erlaubt. 

 

„Anzahl der Antworten bei den Abstimmungsoptionen beschränken“  

o „Ja“: Sie können angeben, wie viele Studierende eine der Optionen auswählen können. Ist die Höchstzahl erreicht, wird diese Antwortoption gesperrt.  

o „Nein“: beliebig viele Antworten können ausgewählt werden. 

 

So wie es oben konfiguriert ist, wäre das Ergebnis also: Bis zu drei Studierende dürfen sich für „Bla!“ entscheiden, bis zu zwei für „Blubb!“. Wenn ein_e Studierende_r sowohl 

„Bla!“ als auch „Blubb!“ gut findet, darf er/sie nach diesen Einstellungen beides wählen. – Bei dieser Funktion hilft anfangs leider nur etwas Experimentierfreude. (Immerhin 

könne Sie dabei nichts zerstören.) – Am Schluss bitte „Speichern und zum Kurs“ nicht vergessen! 

 

 

  



Handout Nutzung moodle HMT Leipzig für Lehrende          (Stand: Mai 2020) 
 

30 
 

8. Weitere „Aktivitäten“: Aufgaben, Chats, Foren 

Über „Aktivität anlegen“ erhalten Sie außerdem noch Zugriff auf einige weitere nützliche Funktionen [👇]: 

 
 

Zu dreien davon in Kürze noch die Grundlagen. Auch dort hilft am Anfang nur Experimentieren. 

Moodle ist in diesen Fällen nicht immer ganz selbsterklärend; manchmal wechselt die Menüführung auch unmotiviert vom Deutschen ins Englische und zurück. 
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a. Chats 

 
Sie müssen einen Titel angeben, unter dem die Funktion dann in der Moodle-Liste der Studierenden erscheint. 

Unter „Chat-Sitzungen“ (nach Klick aufs „▸“-Symbol) können Sie Termine angeben. 

Am Schluss „Speichern und zum Kurs“ nicht vergessen! – Die Chat-Funktion scheint stabil zu sein, ist aber wenig komfortabel. 



Handout Nutzung moodle HMT Leipzig für Lehrende          (Stand: Mai 2020) 
 

32 
 

b. Forum 

 
 

Diese Funktion fügt nach ähnlichem Muster wie eben ein Diskussionsforum ein. Interessant sind hier noch die Funktionen im Untermenü „Anhänge und Wortzahl“ (hier 

können Sie u. a. die Länge der Beiträge begrenzen). Am Schluss „Speichern und zum Kurs“ nicht vergessen! – Auch die Foren bieten nicht allzu spektakuläre 

Möglichkeiten, funktionieren dafür aber sehr stabil. 
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c. Aufgabe 
 

Schließlich können Sie über „Aktivität anlegen“  „Aufgabe“ eine Möglichkeit schaffen, dass Studierende Ihnen Dateien über Moodle zusenden können (also Lösungen 

zu von Ihnen gestellten Aufgaben einreichen). Die Funktion ist ziemlich unübersichtlich; wahrscheinlich ist es in vielen Fällen einfacher, sich die Dateien per Mail 

schicken zu lassen [das Bild folgt auf der nächsten Seite 👇]: 

 

 „Abgabebeginn“: ab diesem Datum können die Studierenden überhaupt erst etwas einreichen 

 „Abgabetermin“: die vorgesehene Deadline. Wenn Sie in der folgenden Zeile, „letzter Abgabetermin“, kein Häkchen setzen, dann wird die Abgabemöglichkeit zu 

dieser Zeit geschlossen 

 „Letzter Abgabetermin“: Wenn Sie dieses Häkchen setzen, können Sie danach im Datumsmenü eine Art Galgenfrist für verspätete Abgaben nennen. 

 

 Abgabetypen: „Texteingabe online“ bedeutet, dass die Studierenden Text in ein Textfeld werden eingeben müssen. „Dateiabgabe“ bedeutet, dass sie eine Datei 

hochladen sollen. 

 „Wortbegrenzung“ funktioniert nur bei „Texteingabe online“. 

 „Anzahl hochladbarer Dateien“ ist selbsterklärend (pro Nutzer_in, nicht insgesamt) 

 „Maximale Dateigröße“ würde ich zur Sicherheit möglichst hochsetzen. 

 Bei „Accepted file types“ können Sie beim Klick auf „Auswahl“ die Dateitypen einschränken (zum Beispiel nur PDF, nur DOCX etc.). 

 

Am Schluss wie immer „Speichern und zum Kurs“ nicht vergessen! 
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Fortsetzung    

 

 

 

Wenn von Studierenden Dateien hochgeladen worden sind, können Sie sie dann mit einem Klick auf die Aufgabe ansehen und auf Ihren eigenen Rechner laden. Zuerst 

gelangen Sie auf eine Überblicksseite: 
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Nach dem Klick auf „Alle Abgaben anzeigen und bewerten“ gelangen Sie dann zur Übersicht: 👇  

Angezeigt werden hier die Namen der Teilnehmer_innen, das Datum der Abgabe und die abgegebene Datei (die Sie mit einem Klick öffnen oder auf Ihre Festplatte 

laden können).  

Bei größeren Kursen ist der „Filter“ unten für den Überblick sehr nützlich; mit dem Sie die Anzeigeoptionen wechseln können: alle Teilnehmer_innen – nur diejenigen, 

die schon etwas abgegeben haben – nur diejenigen, die noch nichts abgegeben haben. 
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9. Änderungen der Kurseinstellungen 
 

 

Die Kurseinstellungen können Sie über den Bereich EINSTELLUNGEN >> 
 

Kurs-Administration >> 
 
 

Einstellungen 
bearbeiten 

 

 

Durch Klick auf Einstellungen  öffnet sich folgendes Fenster:

 
 

Ändern Sie bitte NICHTS in diesen Grundeinträgen!!! 
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Folgende Einstellungen können Sie nach Ihren Wünschen verändern: 

 

 

Unter Beschreibung sind oftmals nur die Zeiten und Räume eingetragen. 
 
 
 
Das Kursformat ist auf Themenformat voreingestellt, Sie können gern auf 
Wochenformat umstellen, falls dies für sie passender ist. 
 

Unter Darstellung können Sie die Kurssprache festlegen, die Anzahl der 
Nachrichten innerhalb des Kurses begrenzen, sowie Bewertungen und 
Aktivitätsberichte verwalten. 
 

Hier können Sie die maximale Dateigröße verwalten – voreingestellt sind 50 
MB als Größe für die einzelne Datei. 
 
Bei Gastzugang ändern Sie bitte nichts – dies können wir aktuell technisch 
nicht umsetzen. 
 
Unter Gruppen können Sie entscheiden, ob Sie in Ihrem Kurs mit Gruppen 
arbeiten wollen und wenn ja, ob diese jeweils getrennt oder sichtbar für alle 
arbeiten können. 
 
 
Hier können Sie entscheiden, ob Sie als "Trainer/in" (Voreinstellung von 
moodle) oder aber hochschulspezifischer als "Dozent_in" oder "Lehrende_r" im 
Kurs aufgeführt sein wollen. 
Bitte ändern Sie NICHT die Bezeichnungen für "Teilnehmer/in" und 
"Nachrücker_in" – dies hätte weitreichende Auswirkungen auf die 
Einschreibung. 
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In aller Regel ist Moodle völlig harmlos und nicht kaputtzukriegen. Es gibt erfahrungsgemäß eine Ausnahme: 

 

👈 In diesem Menü (in der Seitenleiste links, weit unten) können Sie Ihren Kurs sehr leicht ziemlich unsinnig umkonfigurieren. 

Vorsicht vor den Funktionen „Einstellungen“ und vor allem vor „Nutzer/innen“  „Einschreibemethoden“ (mit Letzterem können 

Sie schlimmstenfalls mit einem Klick alle Studierenden aus Ihrem Kurs entfernen). („Nutzer/innen“  „Gruppen“ dagegen ist 

ziemlich nützlich.) 

 

Sogar dann aber: Sie können nur Ihren eigenen Kurs „zerstören“. Es wird Ihnen nicht gelingen, versehentlich die Kurse anderer 

Kolleg_innen mit ins Verderben zu reißen oder gar Studierende aus dem System zu löschen. 

 

Trotzdem halten Sie sich bitte an Punkt 9 (oben) und 10  
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10. Änderungen der Einschreibemethoden / Infotexte (Zeit, Ort) / Schließen der Einschreibung 
 

 

 

Hierzu kontaktieren Sie bitte Frau Wolf (birgit.wolf@hmt-leipzig.de) oder Herrn Clever (sebastian.clever@hmt-leipzig.de) da die Einschreibemethoden 

in einem führenden Programm (externe Datenbank) hinterlegt werden müssen. 

 

Ansonsten werden Ihre Änderungen stündlich überschrieben.  

 

Dies gilt ebenfalls für Infotexte im Basisteil Ihres Kurses, wie auch für die Schließung der Einschreibung. 

mailto:birgit.wolf@hmt-leipzig.de
mailto:sebastian.clever@hmt-leipzig.de

