Die Community
zur Bildung Ein Angebot des
Schweizerischen Bildungsservers | educa

educanet®ch

Klassen-Administration (Stand: November 2006)




Inhaltsverzeichnis

Anleitung fiir den Klassen-Administrator .........ccocciiiiiiiincince s 3
Eigenschaften editieren.... ..., 4
PASSWOIT NAEBIN ...ttt 4
MOAEratOr ANAEIM ... et 5
LOGO BINDINABN ... 5
REPAIIEIEN . 6
MIEGIEARITISTO ..t 6
Mitgliederliste: Rechte in dieser KIasse .............oooiiiiiiiiiiii e, 7
Mitgliederliste: Lernerfolgskontrolle ...........oooiiiiiiiiii e 8
Mitgliederliste: Liste @XPOIrtIEreN ... ...oiiiiiii i 10
Mitgliederliste: LOSCREN ... i 10
Mitglied RINZUTUGEN.......oiiiii e 10
Mitgliederliste IMPOITIEIEN ......oo e 11

Hinweis

Die Screenshots in diesem Guide stammen von der Plattform ww3ee.de. Geringflgige
Abweichungen zu den entsprechenden Ansichten auf educanet2.ch sind mdoglich.



Anleitung fiir den Klassen-Administrator

(1) Loggen Sie sich ein und klicken Sie auf den Reiter "Institution”.

(2) Danach wahlen Sie rechts oben Uber die Auswahlbox "lhre Klassen" die Klasse aus,
deren Administrator (Moderator) Sie sind.

(3) Klicken Sie danach links im Men( auf "Administration". Sie sind nun im
Administrationsbereich lhrer Klasse.
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Hier sehen Sie die Icons, mit denen Sie zu den administrativen Funktionen gelangen sowie den
Namen der Klasse (mit E-Mail-Adresse) und den Namen des Moderators (mit E-Mail-
Adresse).

Nach Klick auf das entsprechende Icon kénnen Sie die Eigenschaften editieren, das Passwort
und den Moderator @ndern, ein Logo einbinden und die Klasse reparieren. Auch das
Einsehen und Editieren der Mitgliederliste und ihren Funktionen Rechte in dieser Klasse und
Lernerfolgskontrolle sind hier méglich. Das Hinzufiigen von Mitgliedern erfolgt einzeln
oder mit Hilfe einer Liste.

Ubersicht der Icons

Eigenschaften editieren

Passwort andern

Moderator andern

Logo einbinden

ol

Reparieren

PeEel



@EE) Mitgliederliste

@_4.) Mitglied hinzufiigen

Mitgliederliste importieren

Eigenschaften editieren

Hier kénnen Sie verschiedene Eigenschaften lhrer Klasse editieren bzw.
ansehen.

Unter Klassenname wird der Login, d. h. die

Eigenschaften editieren =8 vollstindige E-Mail-Adresse der Klasse, angezeigt. Diese
Klasseimmme (L opi - BRI e ) setzt sich aus dem Klassennamen und der Domain der
Angezeigter Klassenname (rnax, 20 Zeichen) |ﬂSt|tUt|0n Zusammen.

Erdkunde LK

Beschreibung " . ™

CirHielie Kb e e EVeltRe LIC j Im Textfeld "Angezeigter Klassenname" steht der
Name der Klasse. Dieser erscheint nach einem Eintrag

Funktionsumfan . . . ..

B auf allen Seiten der Klasse und links im MenU. Beachten

O tight-Modus Sie, dass das Feld ausgefullt, der eingegebene Name

jedoch nicht zu lang ist (max. 20 Zeichen). Bei einem
unausgefillten Textfeld wird beispielsweise nur

"erdkunde.lk" angezeigt.

Unter Beschreibung konnen Sie kurze Informationen zur Klasse eingeben, die nur hier in der
Administration angezeigt werden.

Der Funktionsumfang beinhaltet einen Profi- und einen Light-Modus. Beim Light-Modus wird
in einigen Funktionen der Funktionsumfang eingeschrankt, um die Bedienung tbersichtlicher zu
gestalten (z. B. keine Filterregeln im Mailservice, Layout im Website-Generator nicht nachtraglich
anderbar).

Sichern Sie anschliessend lhre Eingaben, indem Sie auf den Button "Daten speichern” klicken.

Passwort andern

Wenn Sie das Passwort andern wollen, geben Sie das neue Passwort ein und
O_I'l speichern Sie die Eingabe.

Das Passwort wird in einer Klasse bendtigt, um den
st Bamiont Mailservice mit einem externen E-Mail-Programm

kontinentalverschiebung abzurufen und um Dateien via FTP in den Webspace
hochzuladen.

Passwort andermn

Bitte wahlen Sie ein maglichst sicheres Passwort, bestehend aus mindestens 8 Zeichen.
Verwenden Sie nicht nur Buchstaben, sondern auch Zahlen und Sonderzeichen.



Hinweis

Beachten Sie bei der Benutzung von Sonderzeichen im Passwort, dass diese auf anderen
Tastaturen eventuell nicht zur Verfligung stehen. Ist kein Passwort gesetzt, werden Mailservice
und FTP-Service deaktiviert.

Moderator andern

Mochten Sie den Moderator einer Klasse andern, schreiben Sie den Login des
neuen Moderators in das Textfeld und klicken Sie anschliessend auf "Speichern®.

Bei der Festlegung des Moderators werden ihm
e o Sonr o ioim e mare] automatisch Administrationsrechte fir die jeweilige
[T ————— P —— Klasse vergeben. Soll der Moderator diese nicht haben,
mussen Sie ihm die Administrationsrechte in der
Rechteverwaltung manuell entziehen.

Moderator anderm

Beachten Sie, dass bei der Anderung des Moderators dem vorherigen Moderator nicht
automatisch die Administrationsrechte entzogen werden. Es kann allerdings auch sinnvoll sein,
dass eine Klasse von mehreren Mitgliedern moderiert wird.

Logo einbinden

Hier kdnnen Sie ein Logo oder Banner der Klasse einbinden. Damit wird zum
einen die Orientierung der Mitglieder in ihren Klassen erleichtert, zum anderen

wird die Identifizierung mit der virtuellen Klasse geférdert.

Klicken Sie zum Einbinden auf "Durchsuchen". Danach wahlen Sie auf lhrer Festplatte die Datei
aus, die eingefiigt werden soll, und klicken auf den Button "Offnen". Der Dateiname wird
daraufhin automatisch in das Eingabefeld eingefigt. Nachdem Sie auf "Datei hochladen™
geklickt haben, ist das Logo eingefuigt und erscheint auf der Ubersichtsseite der Klasse.

e [E¥=1] Beachten Sie, dass das Logo, Banner oder Bild dem
LogoFie Dateiformat JPeg/GIF oder PNG entspricht, die
A Datei eine maximale Grésse von 50 KB hat und die
bpon il SRR ik SO TKE s D30 s il Bildgrosse von 250 x 60 Pixel nicht Uberschritten

Logo entfemen

Zum Entfernen des Logos klicken Sie auf den Button "Logo entfernen"”. Nach Bestatigung
der Abfrage, wird das Logo geldscht.



Reparieren

Das Reparieren der Klasse kann nétig sein, falls Mitglieder Fehlermeldungen
‘ ' erhalten oder andere Probleme, z. B. im Mailservice, auftauchen.

Klicken Sie auf das Icon und anschliessend auf "Vorgang starten”, werden alle
internen Strukturen der Klasse reinitialisiert, d. h. neu aufgebaut, und eventuelle
Dateninkonsistenzen beseitigt.

Mitgliederliste

(mit den Funktionen: Rechte in dieser Klasse / Lernerfolgskontrolle / Liste exportieren / Loschen)

Uber die Mitgliederliste — eine automatische Auflistung aller Klassenmitglieder —

%8 kdnnen Sie die Rechte der Mitglieder editieren, die Lernerfolgskontrolle jedes
Klassenmitglieds abrufen, eine Liste mit User-Daten exportieren sowie Mitglieder
aus der Klasse léschen.

- In der Mitgliederliste werden alle
Alle Funktion Login Name  Rolle Klassenmitglieder mit ihrem
&) () alex jung@musterschule wwise.de alex Jung  Lernendedr H 1 H
L ed(e) Login, ihrem Namen und ihrer
F @] [@ felix.bauer@musterschule wwiee.de Felix Bauer Lernendesr Rolle aufgefuhrt
A @ |':E] haolger.lehmann@rmusterschule wwise.de E;IL?:;nn Lernende/r
@ (E} maria.mustername@musterschule wwiee.de ms;it?ername Lehrperson, Admin
1 @j I\E:I nils.meyer@musterschule wwise.de Mils Meyer Lernendedr
] @ @ peter.peterson@rmusterschule wwise.de E:E:Eson Lernende/r
I @] |'E"| philipp.schrader@rmusterschule ww3ee de g';wfapder Lernende/r
E @ [@ simone.probst@musterschule wwiee . de g:,';nboslle Lernende/r

B8 ':i] Funktion auf ausgewshlte Mitglieder anwenden

)
@

Ubersicht der Icons in der Mitgliederliste

@ Rechte in dieser Klasse
Lernerfolgskontrolle
Q@ Liste exportieren
Loschen

Einige dieser Funktionen kénnen Sie ausserdem auf mehrere Klassenmitglieder gleichzeitig
anwenden. Nach Auswahl der Klassenmitglieder tber die Checkboxen klicken Sie auf das
entsprechende Icon in der rosa unterlegten Zeile.



Mitgliederliste: Rechte in dieser Klasse

Die Rechteverwaltung der einzelnen Klassenmitglieder erfolgt tGber das Icon

8& "Rechte in dieser Klasse". Hier werden fiir jedes eingetragene Mitglied
individuelle Rechte festgelegt, die ihm in der ausgewiesenen Klasse zur Verfigung

stehen sollen.

Zum Zuweisen der Rechte aktivieren Sie den jeweiligen Radiobutton. Bestimmte Rechte sind
bereits voreingestellt. Die Auswahl kann aber jederzeit geandert werden.

) Unter "Mitglied" stehen der Name des
P Klassenmitglieds und die E-Mail-Adresse
o T A Sy (Login). Weiterhin sehen Sie unter
Bezogen auf "Bezogen auf" Angaben zur Klasse.

Erdkunde

Funktion
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i iy ecisiert el Alle der Klasse maxmal aur Yerngung
e o ® o o stehenden Funktionen sind in der
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adresshuch o ® (@) o
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Board fiir Lernends o o ® o Institutions-Administrator im Vorfeld als
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stundenplan (&) ® O
Kalender o o ® o Durch weisse Felder werden derzeit zur
Aufgaben o ® o) o) Verfligung stehende Funktionen — die
Forum o) o) ® o) Basisfunktionen — gekennzeichnet,
Chat o) o) o) ® deaktivierte Funktionen erscheinen blau.
Dateiablage e (&) ® ]
Website-Generator o) @) ® o) Der rote Balken hebt die Administration
Website-Dateiverwaltung (@) O ® O deutlich ab.
Website-Schaufenster (&) ® O
wiki © o) ® o) Nur fur die weiss unterlegten Funktionen
Urnfragen o} ® o} o} kédnnen dem Mitglied aktive
T O | Nutzungsrechte zugewiesen werden.
Speichermn

Im Falle der Zuweisung von Rechten bei

[ Fenster nicht schliessen blau unterlegten — das heisst derzeit

deaktivierten — Funktionen kann das

Mitglied seine eingestellten Rechte aktuell nicht nutzen. Sollte aber zu einem spateren Zeitpunkt
die jeweilige Funktion doch als Basisfunktion freigegeben werden, erhalt das Mitglied seine hier

zugeteil

ten Rechte.

Die Nutzungsrechte unterteilen sich in Deaktiviert, Aktiv, Schreiben und Admin.

Klicken Sie auf Deaktiviert, steht diese Funktion nicht zur Verfigung.

Aktiv bedeutet, dass die Funktion aktiviert, aber in manchen Fallen nur eingeschrankt
nutzbar ist. Die Auswahl des Nutzungsrechts Aktiv kann je nach Funktion
unterschiedliche Auswirkungen haben — teilweise kann das Mitglied die Funktion zwar
sehen (z. B. Mitteilungen lesen), hat aber keine Schreibrechte und kann somit keine
Veranderungen vornehmen.



e Um Schreibrechte zu erhalten, muss das Nutzungsrecht Schreiben aktiviert sein.

e Admin bedeutet, dass das Mitglied die Rechte hat, die entsprechende Funktion zu
administrieren (z. B. Mitteilungen I6schen).

Um die Auswirkung der verschiedenen Rechte einer Funktion zu testen und bei Bedarf schnell
wieder zu andern, bietet es sich an, das Pop-up-Fenster nach dem Speichern nicht zu schliessen.
Aktivieren Sie dazu die Checkbox "Fenster nicht schliessen”.

Nach erfolgter Anderung der Nutzungsrechte klicken Sie auf "Speichern™.

Administrative Funktion auf mehrere Benutzer gleichzeitig anwenden:

Nach Auswahl der Klassenmitglieder — entweder einzeln oder durch einen Klick auf "Alle" —
wadhlen Sie das entsprechende Icon in der rosa unterlegten Zeile aus. Soll sich die
Rechteeinstellung einer Funktion nicht andern, dann aktivieren Sie den Radiobutton
"Unverandert". Die vorher vergebenen Rechte der einzelnen Mitglieder bleiben dann erhalten.
Diese kénnen sich auch durchaus von Mitglied zu Mitglied unterscheiden. Ansonsten gehen Sie
genauso vor wie bei der Rechteverwaltung fur einzelne Mitglieder.

Mitgliederliste: Lernerfolgskontrolle

Uber das Icon "Lernerfolgskontrolle™ erhalten Sie eine Ubersicht, ob das
jeweilige Klassenmitglied Kurse absolviert hat und wie weit die Bearbeitung

vorangeschritten ist.

®
Funktion Name des Kurses Anmeldung Letzte Bearbeitung fgak Abschi t fgabenheft
.Ls?@\ Alle Module 30.10.2006 15:58 (Administrator)  30,10,2006 16:02 [ Jeris » 2 Eintrége
Ef@ Englisch 30.10.2006 15:58 (Administrator)  30,10.2006 16:12 &6 474, 71 Fehler » 2 Eintrage
=LE:_@.-15 Geschichte DDR 1989  30.10.2006 15:58 30.10.2006 16:05 []a/10

Dabei werden der Name des Kurses und das Datum der Anmeldung angezeigt. Wurde der
Nutzer von einer Lehrperson bei dem Kurs angemeldet, so kénnen Sie deren Namen in
Klammern lesen. Ausserdem ist erkennbar, wann die letzte Bearbeitung stattgefunden hat
und ob der Kurs vollstandig durchgearbeitet wurde. In diesem Fall erscheint in der Spalte
"Aufgaben" ein Hakchen.

Anhand der Zahl erkennen Sie, wie viele Aufgaben der Kurs umfasst und wie viele davon
bereits erledigt wurden (z. B. 2/16 bedeutet 2 von 16 Aufgaben wurden bearbeitet). Hat sich
das Klassenmitglied den Kurs bis jetzt nur angesehen, dabei aber keine Aufgaben geldst, so wird
beispielsweise 0/16 angezeigt (d. h. 0 von 16 Aufgaben wurden erledigt).

Umfasst der Kurs einen Abschlusstest, wird das ebenfalls in der Lernerfolgskontrolle angezeigt.
Solange das Klassenmitglied mit dem Abschlusstest — der nur einmal bearbeitet werden kann —
noch nicht begonnen hat, wird zum Beispiel 0/7 angezeigt. Das bedeutet, der Abschlusstest
enthalt sieben Aufgaben, aber keine davon wurde bis jetzt gelést. Nach Bearbeitung des
Abschlusstests, erscheint in dem Feld ein Hakchen und die Fehleranzahl wird angezeigt.



Alex Jung - Aufgabenheft @

AUFGABENHEFT

| 30.10.2006 16:12 |

Frage zu Lektion 1
Ich werstehe in der Lektion 1 die dritte Aufgabe nicht und
kormme auch nicht auf die richtige Lésung.

30.10.2006 16:12 |

Aufsatz zu Lesson 4 “Leisure Time"

After lunch Rieke, Carol and David are waiting for Ronny and
Zharon, They've got no homework today - it's Friday - and so
there is enough time for doing other things. They're sitting in the
kitchen, when the door bell is ringing. David opens the
frontdoor, Everybody is saying "Hello" to everyone, even kKate is

Uber das Aufgabenheft konnen Klassenmitglieder
mit dem Tutor des Kurses bzw. dem Moderator der
Klasse kommunizieren. Hier kénnen Fragen zum
Kurs gestellt oder Aufgaben in Textform
beantwortet werden. Sind Eintrdge vorhanden, so
wird das durch einen entsprechenden Hinweis
angezeigt. Durch Anklicken des Links 6ffnet sich
ein neues Pop-up-Fenster und die Eintrdge kénnen
gelesen werden.

around,
[ Kursdetails | .=8 Die Kursdetails umfassen den
i R Namen des Benutzers, den Namen
Name des Kurses Englisch H
i e des Kurses sowie das Datum der
Letzte Bearbeitung  30,10.2006 1612 Anme|dung und der letzten
L = Bearbeitung. Ausserdem erhalten Sie
Task 1 . e . . .
Task 2 o | eine detaillierte Ubersicht Gber den
I . . -
S 4| Lernfortschritt des jeweiligen
A Mitglieds, d. h. es wird angezeigt,
sk U | welche Aufgaben bereits geldst
Task 2 o .
. worden sind. Falls der Abschlusstest
Task 1 E absolviert wurde, wird ausserdem die
Task 2 .
b 5| Fehleranzahl pro Aufgabe sowie der
B 5 | absolute und prozentuale Anteil der
Lescon 4 richtig gelésten Aufgaben
Task 1 | ]
T a ausgegeben.
Task 3 ]
Task 4 O
Task & ]
Final Test
Lesson 1: Say 'Hello' to your friends 3 Fehler
Lesson 2: In and after school 54 Fehler
Lesson 3: Family 4 Fehler
Lesson 4: Leisure Time 5 Fehler
140 von 211 (66%) richtig gelast

Falls Sie auf das Icon zur "Lernerfolgskontrolle" klicken und der Text "Es sind noch keine
angefangenen Kurse vorhanden" erscheint, dann hat sich das Klassenmitglied noch keine

Kurse angesehen.



Mitgliederliste: Liste exportieren

Mit Hilfe dieser Funktion kénnen Sie sich verschiedene Eigenschaften der
Klassenmitglieder anzeigen lassen, um diese anschliessend zu kopieren.

Waéhlen Sie auf der Ubersichtsseite per Checkbox mehrere Klassenmitglieder aus und klicken Sie
auf das "Listen"-Icon. Es 6ffnet sich ein neues Pop-up-Fenster, in dem Sie unter "Angezeigte
Felder auswahlen" bestimmen, welche Angaben (durch Tabulatoren getrennt) ausgegeben
werden sollen. Sie haben dabei die Wahl zwischen den Logins, den Namen und/oder den
Zuordnungen. Bestatigen Sie lhre Wahl mit “Liste anzeigen"”.

Z8  Mochten Sie die
A i Felder I H B
e Benutzertabelle in eine
e Tabellenkalkulation wie Excel
[l Zuordnung kopieren, markieren Sie im
Textfeld alle Zeilen (Strg+A),
Ausgabe kopieren diese in die
alex . jung@musterschule wwiee.de alex Jung Keine Zuordnung -‘_l .
felix.bauer@musterschule wiw3es de Felix Bauer keine Zuordnung ZWISChenablage (Strg+c) und
holger.lehmann@rmusterschule . wwiee.de  Holger Lehmann Keine Zuordnung K K
ils. @ t hule wwiee.d Mils M Keine Zuord (]
Ipeter peterson@musterscile wdeede  Peter Peterson  Keina Zuordnung flgen sie dann in das
hilipp.schrad hule. .d hili hrad i d H H
e TS Ed o s WSEe i SOnAFTO  AKes Sucraung Zielprogramm ein (Strg+V).

o o

Mitgliederliste: Loschen

Mochten Sie Mitglieder aus der Klasse wieder entfernen, markieren Sie die
jeweiligen Mitglieder — entweder einzeln oder durch einen Klick auf "Alle" —und
klicken Sie dann auf das Icon mit dem Papierkorb in der rosa unterlegten Zeile.

Microsoft Internet Explorer Nach Bestatigung der Sicherheitsabfrage werden die
Klassenmitglieder aus der Klasse entfernt.

\_‘.:/ Ausgewshlte Mtglieder lGschen?

Beachten Sie, dass nur Mitglieder ohne Administrationsrechte aus einer Klasse entfernt
werden kdnnen — gegebenenfalls mussen Sie also vorher die Admin-Rechte entziehen.

Mitglied hinzufiigen
8 Uber diese Funktion kénnen Sie einer Klasse einzelne Mitglieder hinzufiigen.

Beachten Sie, dass Sie nur Mitglieder hinzufligen kénnen, die bereits als Nutzer auf
der Plattform angemeldet sind.

=8 Tragen Sie den Login - d. h. die vollstdndige E-Mail-
Lagin Adresse — des neuen Klassenmitglieds ein. Anschliessend

bjcern.becker@rnusterschule, wwiee, de

klicken Sie auf den Button "Mitglied hinzufiigen".

Mitglied hinzufiigen I




Mitgliederliste importieren
(mit der Funktion: Mitglieder aus einer Auswahlliste Ubernehmen)

Mochten Sie mehrere Mitglieder auf einmal einer Klasse hinzuftgen, klicken Sie
88 auf das Icon "Mitgliederliste importieren".

Mitgliederiste importieren Tragen Sie dann entweder zeilenweise die
Loomel (= EsHiod Adneseon) vollstandigen E-Mail-Adressen der Mitglieder ein
peter.peterson@musterschule wwiee . de ;I . . . .
philipp.schrader@musterschule ww3se ds oder Ubernehmen Sie sie automatisch aus der

simone. probst@musterschule wwiee . de

Auswalbhlliste.

Hierzu missen Sie nur auf das Icon "Mitglieder
aus einer Auswabhlliste iibernehmen™ klicken.

Jid
Mitglieder hinzufiigen | &9
e ® B .der.n sich C')ffnenden Pop-up-Fenster sind die

= . Mitglieder in die versch|edgnen Rollen und

[Lermende  [v] :szdgg [v] Zuordnungen unterteilt. Uber die

Funktion Login Hshrsanszshufs 11 Name Auswahlboxen kdnnen Sie alle in lhrer

EUN s i BRI Institution angemeldeten Mitglieder finden

&9 bioern.becker@musterschule ww3ee . de Bjiirn Beckar Uﬂd zum Importieren selektieren.

(87) felix.bauer@musterschule ww3es.de Felix Bauer

&%) holger.lehrmann@musterschule ww3ee.de Haolger Lehmann Die I\/Iitglieder der ausgewéhlten Zuordnung

G [ ilsMEyEe werden mit ihrem Login und ihrem Namen
e Sl angezeigt. Klicken Sie als nachstes auf die
phliep sehracer@mustersshule wigesde - Fhiliee sshreder | Jcons und Ubertragen Sie so nacheinander die
simone.probst@musterschule . wwiee . de Simone Probst geWUHSChTen Personen in d|e ZU

importierende Liste.

Nachdem Sie die jeweiligen Mitglieder ausgewahlt und eingefigt haben, klicken Sie in dem Pop-
up-Fenster "Mitgliederliste importieren" auf den Button "Mitglieder hinzufiigen".



