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I. Vorbereitung 

a. Eine Aufgabe anlegen 

Bei der Aufgabe handelt es sich um eine Moodle-Aktivität, die Sie in einem Kurs 

erstellen können. Dazu benötigen Sie Dozierendenrechte innerhalb eines Kurses. 

 

1. Um eine Aufgabe anzulegen, navigieren Sie zunächst über das Dashboard zu 

einem Ihrer Kurse. Schalten Sie hier nun die Bearbeitung ¿ber ĂBearbeiten 

einschaltenñ ein. 
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2. Wählen Sie das Thema, unter dem Sie die Aufgabe einfügen möchten und klicken 

Sie dort auf ĂMaterial oder Aktivität anlegenñ. 

 

3. Es öffnet sich ein Auswahlfenster, in dem Sie im oberen Bereich die Aufgabe per 

Klick auswählen können. Klicken Sie anschließend auf ĂHinzufügenñ. 

 

4. Sie gelangen nun zum Konfigurationsmenü der Aktivität Aufgabe. Um diese 

anzulegen müssen Sie nun mindestens einen frei wählbaren Namen vergeben 

und die Einstellungen sichern. 
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5. Die Aktivität wurde nun im Kurs angelegt: 

 

b. Empfohlene Mindesteinstellungen 

In der Regel ist folgendes Setup für eine Klausur gewünscht: 

Die Klausuraufgabe soll ab einem bestimmten Zeitpunkt x zur Verfügung stehen. Das 

Hochladen von Lösungen ist für eine Bearbeitungszeit y vorgesehen. Nach Ende der 

Bearbeitungszeit (inkl. Pufferzeiten) sollen keine Abgaben mehr möglich sein. Um 

eine Abgabe einzureichen, soll eine Eigenständigkeitserklärung vorgeschaltet sein. 

Vorkonfigurierte Einstellungen sind in den Abbildungen blau gekennzeichnet. 

1. Sie befinden sich auf der Kursoberfläche, navigieren zu der Aufgabe, die sie 

konfigurieren möchten, und wählen diese per Klick auf den Aufgabennamen aus. 

 

2. Im Bewertungsüberblick finden Sie oben rechts das Aktionsmenü der Aktivität 

(rotes Zahnrad). Klicken Sie es an und wªhlen Sie ĂEinstellungen bearbeitenñ aus.  
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3. Sie befinden sich nun wieder in der bekannten Einstellungsmaske der Aufgabe. 

4. Unter dem Namen der Aufgabe sehen Sie ein Beschreibungsfeld. Hier können 

Sie z.B. organisatorische Abläufe darstellen. 

 

5. Im Abschnitt ĂVerfügbarkeitñ kºnnen Sie das Ende der Klausurzeit regeln. Unter 

ĂFälligkeitsdatumñ sollte das Ende der Bearbeitungszeit festgelegt werden. Unter 

ĂLetzte Abgabemöglichkeitñ das Ende der Bearbeitungszeit plus einen zeitlichen 

Puffer von 5-10 Minuten (um technische Unterschiede/Ladezeiten auszugleichen). 

 

6. Unter ĂAbgabetypenñ finden Sie eine gleichnamige Option, bei der standardmäßig 

die ĂDateiabgabeñ aktiviert ist. 
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7. Die Einstellungen unter ĂFeedback-Typenñ ermºglichen verschiedene Arten, 

Teilnehmenden eine Einschätzung Ihrer Abgabe zukommen zu lassen. Das kann 

zunªchst immer als Kommentar (ĂFeedback als Kommentarñ) oder Anmerkung 

(ĂAnmerkungen im PDFñ), bei Abgabe einer PDF-Datei, erfolgen. 

 

8. Die ĂAbgabeeinstellungenñ regeln die Anzeige der Eigenständigkeitserklärung. 

Bitte pr¿fen Sie auch, ob die Funktion ĂAbgabetaste muss gedrückt werdenñ 

deaktiviert ist und die Versuche nicht erneut bearbeitbar sind. 

 

9. Unter ĂVoraussetzungenñ können Sie die Startzeit der Klausur regeln. Klicken Sie 

dazu auf den Button ĂVoraussetzung hinzufügenñ und im Folgefenster auf 

ĂDatumñ. Das Fenster schlieÇt sich und Sie sehen, dass unter ĂVoraussetzungenñ 

eine Bedingung hinzugefügt wurde. Achten Sie darauf, dass Ămussñ und Ăabñ 

ausgewählt sind und geben Sie den gewünschten Starttermin ein. 
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10. Die eigentliche Datei mit den Klausuraufgaben f¿gen Sie unter ĂZusätzliche 

Dateienñ ein. Dieses Feld finden Sie am Anfang der Test-Einstellungen unter dem 

Beschreibungsfeld. Ihre Datei können Sie entweder einfach in das Drag & Drop 

Feld ziehen oder per Dateimanager (Dokument-Icon) hochladen. 

 

11. ¦ber ĂSpeichern und zum Kursñ werden Ihre Einstellungen gespeichert und Sie 

werden zur Kursansicht weitergeleitet. Über ĂSpeichern und anzeigenñ gelangen 

Sie direkt zum Bewertungsüberblick. 

12. Die Aufgabe wird dann im Kurs wie folgt dargestellt: 

 

 

c. Ein bestimmtes Abgabeformat einfordern 

Sie können festlegen, welche Dateitypen durch die Studierenden hochgeladen 

werden können. Das können Sie auf diesem Weg festlegen: 

1. Navigieren Sie in ihrem Kurs zur Aufgabe und öffnen Sie diese durch einfachen 

Klick auf den Namen. Im Bewertungsüberblick finden Sie oben rechts das 

Aktionsmenü der Aktivität (rotes Zahnrad). Klicken Sie es an und wählen Sie 

ĂEinstellungen bearbeitenñ aus.  
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2. Unter dem Men¿punkt ĂAbgabetypenñ finden Sie die Option ĂAkzeptierte 

Dateitypenñ. Klicken Sie hier auf ĂAuswahlñ. 

 

3. Im folgenden Fenster können Sie ganze Gruppen von Dateitypen oder einzelne 

Formate zum Hochladen durch anhaken zulassen. 
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4. Speichern Sie Ihre Auswahl. 

 

5. Sie bekommen nun die ausgewªhlten Dateiformate unter der Option ĂAkzeptierte 

Dateitypenñ angezeigt. 

 

6. Speichern Sie die Einstellungen der Aufgabe. 

7. Die Teilnehmenden erhalten im Hochladefenster eine Information, welche 

Dateitypen akzeptiert werden. Um die Teilnehmenden bestmöglich vorzubereiten, 

ist es ratsam, sie vorab über die akzeptierten Dateitypen aufmerksam zu machen.  
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d. Aufgabe nur für eine Auswahl von Teilnehmenden freischalten 

Über die Gruppenfunktion in Moodle können Sie die Aufgabe auch nur für einen 

bestimmten Kreis von Teilnehmenden öffnen. Dies bietet sich bspw. für Nachhol-

prüfungen, Abmeldungen oder Gruppenklausuren an. Um eine Gruppe an- und 

festzulegen gehen Sie wie folgt vor: 

1. Gehen Sie in den gewünschten Kurs und klicken Sie rechts neben dem Button 

ĂBearbeiten einschaltenñ auf das Kurs-Aktionsmenü (rotes Zahnrad). Wählen Sie 

im angezeigten Men¿ den Reiter ĂNutzer/innenñ aus und klicken Sie auf den 

Men¿punkt ĂGruppenñ. 

 

2. Im folgenden Fenster klicken Sie auf den Button ĂGruppe anlegenñ. 
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3. Auf der Folgeseite vergeben Sie einen Namen für die Gruppe, weitere 

Einstellungen müssen nicht vorgenommen werden, und schließen über 

ĂÄnderungen sichernñ. 

 

4. Sie gelangen zurück zur Gruppenübersicht und sehen die gerade angelegte 

Gruppe nun im linken Feld. Um der Gruppe nun TeilnehmerInnen zuzuweisen, 

klicken Sie die entsprechende Gruppe an (diese färbt sich ein) und wählen nun 

den Button ĂNutzer/innen verwaltenñ, unter dem rechten Feld der 

Gruppenübersicht.  
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5. In der folgenden Übersicht sehen Sie im rechten Feld alle Kursteilnehmenden. 

Hier wählen Sie die gewünschten Personen per Klick aus (ausgewählte Einträge 

werden eingefªrbt) und f¿gen diese ¿ber den Button ĂHinzufügenñ in die Gruppe 

ein. Mitglieder der Gruppe werden dann im linken Feld angezeigt. Eine 

Speicherung ist hier nicht notwendig. 

 

6. Gehen Sie nun zurück zur Kursoberfläche und navigieren Sie zu der Aufgabe, die 

eine Gruppenbeschränkung erhalten soll, und wählen Sie diese per Klick auf den 

Aufgabennamen aus. 

7. In der Bewertungsübersicht finden Sie oben rechts das Aktionsmenü der Aufgabe 

(rotes Zahnrad). Klicken Sie es an und wählen Sie ĂEinstellungen bearbeitenñ aus. 

8. Sie befinden sich nun wieder in der bekannten Einstellungsmaske der Aufgabe. 

Scrollen Sie zum Men¿punkt ĂVoraussetzungenñ und wªhlen Sie ĂVoraussetzung 

hinzufügenñ. Im nªchsten Fenster wªhlen Sie ĂGruppeñ.  
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9. Es erscheint eine neue Bedingung für Gruppen. In der Auswahlliste können Sie 

nun die Gruppe festlegen. In Verknüpfung mit einem Startdatum achten Sie bitte 

darauf, dass die Voraussetzungen entsprechend verknüpft sind.  

 

10. Speichern Sie Ihre Einstellungen. 

11. Die Kursansicht gestaltet sich unter den getroffenen Einstellungen wie folgt: 

 

 

e. Nachteilsausgleich (Zeitverlängerung) festlegen 

1. Navigieren Sie in den entsprechenden Kurs und öffnen Sie die betreffende 

Aufgabe mit einem einfachen Klick auf den Namen 
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2. Im ĂBewertungsüberblickñ klicken Sie oben rechts auf das Aktionsmen¿ der 

Aufgabe (rotes Zahnrad). In der ĂAufgaben-Administrationñ wählen Sie das 

Element ĂNutzeränderungen | Nachteilsausgleichñ. 

 

3. Im nªchsten Fenster klicken Sie auf ĂNutzeränderung | Nachteilsausgleich 

anlegenñ um einen Nachteilsausgleich zu hinterlegen. 

 

4. Über das Suchfeld können Sie nun einen Betroffenen suchen und per Klick 

auswählen. Weiterhin haben Sie hier die Möglichkeit die zeitlichen 

Verfügbarkeiten individuell für diesen Betroffenen anzupassen. Beenden Sie den 

Vorgang ¿ber ĂSpeichernñ oder f¿gen Sie einen weiteren Nachteilsausgleich über 

ĂSpeichern und weitere Überschreibung anlegenñ hinzu. 

 














































