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Dateien für die Schüler hochladen, Aufgaben erteilen, Lernpläne bereitstellen 

und Schüler informieren 
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Grundsätzliches = Vorbemerkungen 

 beachten Sie, dass alles was Sie in „Privat“ erstellen nur für Sie sichtbar ist (dies hat aber den Vorteil, dass 

Sie bestimmte Dinge vorplanen können und erst, wenn alles fertig ist, Sie dies für die Schüler sichtbar 

machen müssen) 

 gehen Sie auf „Privat“ um Dateien in ihrer privaten Dateiablage hochzuladen oder auf „Institution“ und 

wählen Sie die entsprechende Klasse bzw. Gruppe aus zum Hochladen 

 die Schüler sehen nur Materialien, die in der Dateiablage der Klasse/Gruppe liegen 

 Dateien, die die Schüler in Aufgaben und Lernplänen benutzen sollen, müssen in der Dateiablage der 

Klasse/Gruppe liegen! 
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Dateien für Schüler in der Klasse/Gruppe hochladen 

 für die bessere Übersicht in den Klassen ist es sinnvoll, für die einzelnen Fächer Ordner anzulegen 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Öffnen Sie die Dateiablage und gehen Sie auf  

              > Ordner anlegen 

 geben Sie einen passenden Ordnername und evtl. auch  

              eine Kurzbeschreibung ein 

 bestätigen Sie die Eingabe mit  > Ordner erstellen 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 zum Dateihochladen öffnen Sie den entsprechenden Ordner (z.B. Mathe) mit einem Klick 

 gehen Sie dort auf  > Dateien hochladen 
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 klicken Sie auf den Button Durchsuchen und wählen  

Sie die hochzuladende Datei von Ihrem Rechner aus 

 

 geben Sie evtl. eine Kurzbeschreibung ein 

 

 bestätigen Sie die Eingabe mit  > Datei hochladen 

  

 diese Datei ist jetzt für alle Mitglieder der Klasse  

sichtbar und kann von diesen heruntergeladen werden 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 sollen die Schüler nach Bearbeitung der Aufgabe eine Datei abgeben (hochladen) muss auch dieser 

Abgabeordner angelegt werden (hier günstigerweise im Ordner des Faches – hier „Mathe“) 

 öffnen Sie dazu den Ordner, ihres Faches (z.B. Mathe) 

 

 

 

 

 

 

 

  



Klickanleitung für Vorsichtige   -   Dateiablage, Aufgaben und Lernplan 
 

5 

 klicken Sie dann  an > Ordner anlegen  

 geben Sie den Ordnername sowie eine kurze 
Beschreibung ein und klicken Sie auf   
> Ordner erstellen 

 im Ordner Mathe befindet sich nun auch der 
Abgabeordner 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 klicken Sie auf den Stift neben dem „Abgabeordner“ zur Einstellung der Rechte für diesen Ordner 

 Entscheiden Sie, was die Schüler dürfen 

   Dateien herunterladen / ansehen  bedeutet, dass die Schüler abgegebene Dateien von Mitschülern sehen 

und sich runterladen können (der Haken sollte also entfernt werden) 

   Dateien hochladen / erstellen / bearbeiten müssen im Abgabeordner zugelassen werden  

(sonst ist die Abgabe nicht möglich)   

 Vergessen Sie nicht den Klick auf > Änderungen speichern 
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Aufgaben für Schüler erteilen 

 gehen Sie in der Klasse/Gruppe auf Aufgaben und  

  klicken Sie  > Neue Aufgabe anlegen an 

       

 

 

 

 

 

 

      

 geben Sie der Aufgabe einen Titel und notieren Sie bei Beschreibung, was die Schüler erledigen sollen 

 wollen Sie ein in der Dateiablage der Klasse liegendes Dokument mit einfügen, dann klicken Sie das  +  an 

und wählen aus der die entsprechende Quelle und den entsprechenden Ordner aus 

 setzen Sie in dem Auswahlkästchen vor der Datei einen Haken 
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 bestätigen Sie die Auswahl mit  > 
Übernehmen 

 Sie können die Aufgabe der ganzen 

Klasse oder auch nur einzelnen 

Schülern zuweisen 

 mit  > Speichern und schließen                

legen Sie die Aufgabe in dem                

Klassenordner ab 

 die Aufgabe kann nun von den                

Schülern angesehen werden 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    ist die Aufgabe erledigt, sollten die  Schüler die Aufgabe als „Erledigt“-Kästchen abhaken  
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Lernpläne für Schüler erstellen 

 erstellen Sie Lernpläne eigentlich am besten zuerst in „Privat“ und kopieren Sie diesen am Ende in die 

Klasse/Gruppe (dies hat den Vorteil, dass der Lernplan auch nach einem Klassenwechsel für Sie noch nutzbar 

ist und, dass Sie einen Lernplan ohne großen Aufwand mehreren Klassen zuweisen können) 

 im kopierten Lernplan müssen allerdings die Dateien  danach mit der entsprechenden Datei in der 

Dateiablage der Klasse verlinkt werden („Fachleute“ finden auch andere Wege) und es muss der Lernplan zur 

Bearbeitung freigegeben werden 

 für den Anfang erkläre ich hier das Vorgehen:  Lernplan direkt in der Klasse/Gruppe erstellen 

 gehen Sie in Ihrer Klasse/Gruppe auf die Funktion Lernplan und klicken Sie oben auf „Bearbeiten“  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 gehen Sie zunächst auf Themen und legen Sie das Thema an  

(Tipp: Der Name des Themas sollte mit dem Namen des  

 Ordners in der Dateiablage der Klasse übereinstimmen!) 

 Hinweis: Themen müssen existieren, bevor Lernpläne ihnen 

zugeordnet werden können 

 klicken Sie auf  > Änderungen speichern  und schließen Sie  

danach des Fenster 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 wählen Sie nun bei Lernplan den Befehl  > Neuen Eintrag anlegen  
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 geben Sie den gewünschten Titel des Lernplans ein 

 wählen Sie anschließend bei „Thema“ das  entsprechende (bereits 

existierende) Thema aus 

 im Textfeld „Beschreibung“ formulieren Sie die Aufgabenstellung 

für ihre Schüler 

 wollen Sie ein in der Dateiablage der Klasse liegendes Dokument 

als Link einfügen, klicken Sie das  +  an und wählen im sich 

öffnenden Fenster  die entsprechende Quelle und den 

entsprechenden Ordner aus 

 setzen Sie in dem Auswahlkästchen vor der Datei einen Haken 

 bestätigen Sie die Auswahl mit  > Übernehmen und das Fenster 

schließt sich 

 unter „Funktionen“ können Sie auswählen, ob  die Schüler die Erledigung der Aufgabe angeben können, ob 

eine Texteingabe (z. B. eine Antwort) möglich sein soll oder ob die Schüler eine „Ergebnisdatei“ abgeben 

sollen 

 vergessen Sie nicht den Haken bei „Diesen Eintrag zur Bearbeitung freigeben“ zu setzen, damit die Schüler 

den Lernplan sehen 

 bestätigen Sie die Eingabe mit  > Speichern 
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 zusätzlich ist es auch möglich ein Fälligkeitsdatum 

einzutragen 

 wer den Haken bei Datei-Upload gesetzt hat muss 

nun noch den Ordner der Dateiablage angeben 

 bestätigen Sie die Eingabe mit  > Speichern 

und schließen Sie das Lernplan-Fenster 

 

 

 

 für die Klasse/Gruppe ist nun der Lernplan sichtbar 

und kann bearbeitet werden 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  Damit die Schüler diese Aufgaben/Lernpläne 

auch finden, empfiehlt es sich, entweder eine 

Mitteilung in der Klasse/Gruppe zu erstellen oder 

diese Aufgaben/Lernpläne in den Kalender der 

Klasse/Gruppe einzutragen. 

Ansicht des Lernplans 


