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Hintergrund
Claroline ist ein kostenloses System um den Bedarf bei Projekten für Online Learning abzudecken. Mehr Information erhalten Sie bei http://www.claroline.net/.
Claroline bietet viele Möglichkeiten für die Bereitstellung von online Kursen. Jeder Lehrer kann entscheiden, welche Optionen er in seinem jeweiligen Kurs anbieten möchte. Als Ergebnis des datenbankbasierten Ansatzes können Lehrer eine breite Palette an Dateien bereitstellen.(Word, PDF, Excel, etc.). Dies geschieht über eine einfache Webseite. Es werden keine Programmierkenntnisse und kein Zugang zu einem Webserver benötigt. Ein gültiger Username und Passwort ist alles. Dies erlaubt es den Lehrern die Kontrolle über Ihr Material zu behalten und sie dann zu aktualisieren, wenn sie es für nötig erachten.
Sie benötigen nur einen Browser (Explorer, Netscape, Mozilla...) um Ihre Webseite zu erschaffen und zu administrieren. Keine Plugins, keine speziellen Werkzeuge. Ein Programm zur Webseitenerstellung (Netscape oder Mozilla Composer zum Beispiel) kann helfen, ist aber keine Voraussetzung.
Viele Lehrer benutzen Claroline ohne spezieller technischer Schulung. Sogar dieses Handbuch könnte sich als überflüssig erweisen.
Einstieg
Abhängig von den Sicherheitseinstellungen Ihrer Schulungsumgebung können Sie sich selber als Professor Ihres Kurses registrieren oder Sie erhalten Ihre Unterlagen um sich in Ihren Kursen einzutragen. Dieses Handbuch beschreibt nur den Prozess, in dem Sie sich selber registrieren können.
Selbstregistrierung und Anlegen einer Kurswebsite
· Öffnen Sie Ihren Browser (Explorer, Netscape...) 

· Tragen Sie die Adresse Ihrer Clarolinewebseite ein (http://something...) 

· Wählen Sie "Registration" 

· Tragen Sie Ihre Zugangsdaten ein (das Passwort wird doppelt eingetragen und eine gültige E-Mail benötigt) 

· Wählen Sie 'Create course websites' als Aktion 

· Bestätigen Sie (=klicken Sie 'Ok') 

· Tragen Sie den Titel für den Kurs ein 

· Wählen Sie die Kategorie (oder Abteilung) vom Dropdown Menü 

· Tragen Sie den Kurscode ein (Wenn Sie keinen haben, erfinden Sie einen, in etwa so BIODIV2342) 

· Tragen Sie die Namen der Dozenten im Bereich 'Professor(s)' ein
N.B. Tragen Sie die Namen in der Reihenfolge ein, wie sie später für die Schüler sichtbar sein sollen 

· Wählen Sie die Sprache aus, in der die Website erscheinen soll 

· Bestätigen Sie 

· Follgen Sie dem Link um zum Bereich "Meine Kurse" zurückzukehren 

· Klicken Sie auf den Titel des neu geschaffenen Kurses 

· Sie sollten nun die Home Page Ihres Kurses sehen 

Login / logout
Jedes Mal, wenn Sie den Internet Campus Ihres Instituts betreten müssen Sie Ihren Usernamen und Passwort im Login Formular oben rechts eingeben und bestätigen. 

Abhängig von den Sicherheitseinstellungen Ihrer Schulungsumgebung haben Sie Ihren Usernamen und Passwort bei der Registrierung selber definiert (und eine E-Mail erhalten um Sie daran zu erinnern) oder Sie wurden von Ihrem Institut darüber in Kenntnis gesetzt, welchen Usernamen und welches Passwort Ihnen zugewiesen wurde.
In beiden Fällen, ist die Kombination aus Usernamen / Passwort Benutzerrechten im System zugewiesen. Es teilt dem System mit, das Sie ein Teil der Belegschaft sind und Sie die Erlaubnis haben neue Kurse anzulegen, zu administrieren bzw. zu löschen, neue Benutzer anzulegen (diese Funktion kann u.U. durch Ihr Institut ausgeschaltet werden) und weitere Dinge.
Am Ende des Besuchs Ihres Kurses sollten Sie zur Homepage zurückkehren und sich ausloggen. 
Administration eines Kurses
Vom Menü 'Meine Kurse" (z.B. nachdem Sie sich in das System eingeloggt haben und bereits eine Kurswebseite vorhanden ist) 
· Klicken Sie auf den Titel des Kurses den Sie administrieren möchten 

Die Hauptseite enthält alle Möglichkeiten, die auch für die Studenten sichtbar sind. Es sind aber mehr Optionen verfügbar und zwei zusätzliche Bereiche sichtbar.
Wenn Ihnen ein Kurs aus der Studentensicht angezeigt wird(z. B. Sie können die Kurs Homepage sehen, können aber ihren Inhalt weder editieren, modifizieren, deaktivieren oder löschen), dann haben Sie keinen gültigen Lehrerlogin eingetragen. Eine Lösung hierfür wäre sich noch einmal zu registrieren und Ihren Systemadministrator zu informieren, daß Ihr alter Login gelöscht werden kann.
Im oberen Teil des Bildschirms steht der Einführungstext des Kurses.
· Klicken Sie auf "Ändern" um den Text zu ändern, der angezeigt wird
Editieren/Hinzufügen Text, dann klicken Sie "Ok" um den Einführungstext zu aktualisieren
N.B. Es ist außerdem möglich dem Text einen Stiel zuzuweisen, z.B. <b>Dies ist Fett</b> oder jeder beliebige HTML Tag 

· Links die mit 'http://' anfangen sowie E-Mail Adressen die das '@' Zeichen enthalten werden automatisch anklickbar sein 

· Klicken Sie auf "Delete" um den Einführungstext zu entfernen
N.B. Es wird keine Bestätigung abgefragt, daher passen Sie bitte auf! 

Agenda
Klicken Sie auf Agenda
Um ein Agenda Thema hinzuzufügen
· Wählen Sie den Tag, Monat und Jahr vom Dropdown Menü 

· Wählen Sie die Stunde und Minute aus dem Dropdown Menü 

· Wählen Sie die Dauer des Agenda Themas (optional) 

· Tragen Sie einen Titel für das Agenda Thema ein 

· Tragen Sie die Details des Agenda Themas ein 

· Klicken Sie auf "Ok" 

Das neue Agenda Thema wird in der Liste der Agenda Themen erscheinen.
Um ein Agenda Thema zu verändern
· Klicken Sie auf das "Modify" Link neben dem Thema der Agenda, die sie ändern möchten 

· Tragen Sie die Details ein, wie gefordert 

· Klicken Sie auf "Ok" um die Änderungen anzunehmen 

Um ein Agenda Thema zu entfernen
· Klicken Sie auf den "Delete" Link neben dem Agenda Thema das Sie entfernen möchten.
N.B. Es wird keine Bestätigung abgefragt, daher passen Sie bitte auf! 

Dokumente
Dieser Bereich bietet umfangreiche Möglichkeiten, um Dateien so zu organisieren, um Sie z.B. anderen Studenten bereitstellen zu können. Es ist möglich Verzeichnisse anzulegen, um so Dateien zu gruppieren. 
Es ist möglich zu 
· Löschen 

· Verschieben 

· Umbenennen 

· Einen Kommentar hinzuzufügen 

· Studenten den Zugriff zu versagen 

Ein Verzeichnis anlegen
· Klicken Sie auf den "create directory" Link 

· Tragen Sie einen Namen für das Verzeichnis in das hervorgehobene Textfeld ein 

· Klicken Sie auf "Ok" umdas Verzeichnis anzulegen 

Eine Datei in ein Verzeichnis hochladen
· Klicken Sie auf das Link neben dem Verzeichnis in das Sie die Datei hochladen möchten 

· Klicken Sie den "Browse" Knopf 

· Wählen Sie die lokale Datei aus, die Sie hochladen möchten 

· Klicken Sie auf den "Upload" Knopf 

Die Uploadprozedur sollte automatisch abgeschlossen werden. Im Anschluß sollten Sie die hochgeladene Datei sehen können.
N.B. Es gibt zwei Dateigrößenbeschränkungen. Dateien müssen kleiner als 10MB sein, um hochgeladen werden zu können die gesamte Dateigröße aller hochgeladenen Dateien darf 30MB nicht übersteigen (Ihr Institut kann diese Defaultwerte ändern). Möchten Sie die Werte erhöhen dann wenden Sie sich an Ihren Administrator.
Dateien umbenennen
· Klicken Sie auf den Stift in der Namensspalte in der gleichen Zeile der Datei, die Sie umbenennen möchten 

· Ändern Sie den Namen im Textfeld, das erscheint 

· Klicken Sie auf "Ok" um den Namen zu ändern 

Einen Kommentar hinzufügen
· Klicken Sie auf das Kommentar Icon in der Kommentar Spalte in der gleichen Reihe der Datei, die Sie kommentieren möchten 

· Tragen Sie den Kommentar in das Textfeld ein 

· Klicken Sie auf "Ok" um den Kommentar einzufügen 

Eine Datei vor anderen Benutzern verstecken
· Klicken Sie auf das Auge Icon in der Spalte Sichtbar /Unsichtbar in der gleichen Reihe der Datei, die Sie verstecken möchten 

· Das Icon sollte sich zu einem geschlossenen Auge ändern (unsichtbar) 

Eine versteckte Datei anderen Benutzern anzeigen
· Klicken Sie auf das Icon mit dem geschlossenen Auge in der gleichen Reihe der Datei, die Sie sichtbar machen möchten 

· Das Icon sollte sich zu einem geöffneten Auge ändern (sichtbar) 

Eine Datei verschieben
· Klicken Sie auf das Verschieben Icon in der Spalte Verschieben in der gleichen Reihe der Datei, die Sie verschieben möchten 

· Im Dropdownmenü wählen Sie das Verzeichnis in das Sie die Datei verschieben möchten 

Eine versteckte Datei vom Server entfernen
· Klicken Sie auf das rote X Icon in der Spalte Löschen in der gleichen Reihe der Datei, die Sie entfernen möchten 
N.B. Zur Zeit wird keine Bestätigung abgefragt, daher passen Sie bitte beim Entfernen auf! In zukünftigen Versionen wird eine Bestätigung erfragt, bevor die Datei entgültig gelöscht wird. 

Ankündigungen
Eine Ankündigung hinzufügen
· Tragen Sie die Ankündigung in das Textfeld ein 

· Klicken Sie auf "Ok" 
Eine vorhandene Ankündigung verändern
· Klicken Sie auf "Modify" unterhalb der Ankündigung, die Sie verändern möchten 

· Verändern Sie die Ankündigung 

· Klicken Sie auf "Ok" 
Eine vorhandene Ankündigung entfernen
· Klicken Sie auf "Delete" unterhalb der Ankündigung, die Sie entfernen möchten.
N.B. Es wird keine Bestätigung abgefragt, daher passen Sie bitte beim Entfernen auf! 

Foren
Klicken Sie auf die Option "Foren"
· Klicken Sie auf "Administrieren" 

Eine Kategorie hinzufügen
· Tragen Sie den Namen der Kategorie in das Textfeld ein 

· Klicken Sie auf den "Add" Knopf 

Eine Kategorie verändern
· Klicken Sie auf "Modify" 
· Verändern Sie den Namen der Kategorie 

· Klicken Sie auf "Ok" 

Eine Kategorie entfernen
· Klicken Sie auf den "Delete" Link
N.B. Es wird keine Bestätigung abgefragt, daher passen Sie bitte beim Entfernen auf! 

Hinzufügen, Verändern oder Löschen einzelner Foren innerhalb einer Kategorie
· Klicken Sie auf "Foren" 

Die Optionen funktionieren genau wie oben beschrieben
Links
Ein Link hinzufügen
· Tragen Sie die URL für das link, z.B. http://www.google.com/ ein 

· Tragen Sie einen Namen für das Link ein (er wird für die Erstellung des Links benötigt) 

· Tragen Sie eine Beschreibung ein 

· Klicken Sie auf "Ok" 

Die gesamte Liste entfernen
· Wählen Sie die Checkbox "Delete the whole list " aus 

· Klicken Sie auf "Ok"
N.B. Es wird keine Bestätigung abgefragt, daher passen Sie bitte beim Entfernen auf! 

Dokumente der Studenten
In diesem Bereich kann nicht so viel verändert werden, außer den Anweisungen, die Sie den Studenten geben, wie mit den Dokumenten zu verfahren ist.
Dieser Bereich wird in zukünftigen Versionen verändert werden, zur Zeit erlaubt er den Studenten Dokumente hochzuladen, die von allen eingesehen werden können. In Zukünftigen Versionen wird die Option eingebaut werden, daß nur der Absender und der Administrator Sie sehen kann. Dies könnte z.B. für die Abgabe von Hausarbeiten genutzt werden.
Anweisungen für Studenten ändern
· Klicken Sie auf "Modify" 

· Ändern Sie den Text im Textfeld 

· Klicken Sie auf "Ok" unterhalb des Textes, den Sie gerade verändert haben. 

Anweisungen entfernen 
· Klicken Sie auf "Delete"
N.B. Es wird keine Bestätigung abgefragt, daher passen Sie bitte beim Entfernen auf! 

Benutzer
In diesem Bereich können Sie kontrollieren, wer in Ihrem Kurs eingeschrieben ist.
Es gibt zwei Bereiche.
· Im ersten Bereich in dem Benutzerdetails eingetragen werden. 
· Tragen Sie den entsprechenden Text in die Textfelder 

· Klicken Sie auf "Ok" 

· Der User wird der Liste der registrierten User hinzugefügt und erhält automatisch seinen Usernamen und Passwort per E-Mail (wenn eine gültige E-Mail Adresse eingegeben wurde). 

· Der zweite Bereich enthält eine Tabelle mit gegrauten Zeilen. 

Diese Tabelle zeigt na, wer in dem Kurs eingeschrieben ist und welche Rechte er hat. Tutorenrechte geben dem Betroffen die Möglichkeit Superviser einer Gruppe zu sein. Daraus resultieren keine Privilegien auf dem Computer System. Administratoren Rechte sind identisch mit den Rechten, die der Erschaffer des Kurses hat, z.B. Hinzufügen, Löschen Verändern usw. 
Stellen sie sicher, daß Sie keinen Studenten Administratoren Rechte geben. Sie könnten den Kurs komplett löschen! 

Gruppen
Sie können Studenten in Gruppen zusammenfassen. Eine Gruppe ist eine Sammlung an Studenten, die gemeinsam ein Forum teilen, oder einen gemeinsame Dateibereich teilen. 
Um Gruppen anzulegen:
· Wählen Sie "Create New Group(s)" 

· Tragen Sie Werte ein (Maximum ist nicht nötig und kann leer gelassen werden. Es ist aber dann nicht mehr möglich die Gruppen auf eine Größe zu reduzieren, da alle dann in der ersten Gruppe aufgenommen werden, deren Größe ja nicht bestimmt ist) 

· Klicken Sie auf "Create" um zu bestätigen 

· Wählen Sie "Modify settings" um die folgenden Punkte zu definieren 

· ob Studenten sich selber in Gruppen eintragen können oder ob Sie beliebige bzw. manuelle Verteilung wünschen 

· ob Gruppen ein Forum erhalten, einen Dokumenten- Bereich oder beides 

· ob Foren geschlossen sind (nur für Beteiligte der Gruppe) oder öffentlich (jeder Student kann lesen und schreiben) 

· Bestätigen Sie 

Falls nötig und falls die Benutzerliste noch nicht leer ist, können Sie die Gruppen automatisch per Zufall, von Hand zusammenstellen und jeder Gruppe die einzelnen Teilnehmen zuweisen. Diese Änderungen von Hand können auch nach automatischer Verteilung erfolgen. 

Um eine Gruppe von Hand zu verändern:
· Klicken Sie auf das Stift Icon neben dem Gruppennamen (Gruppen müssen zuvor angelegt worden sein) 

Den Namen verändern
· Klicken Sie auf das Stift Icon neben dem Gruppennamen (Gruppen müssen zuvor angelegt worden sein) 

· Verändern Sie den Namen 

· Einen Tutor hinzufügen (Tutoren müssen zuvor Tutoren Rechte in der Benutzerliste zugewiesen bekommen haben) 

· Schreiben Sie eine Beschreibung(ein Vorhaben, eine Liste von Aktivitäten, ein Problem, beliebiges...) 

· Verschieben Sie die Studenten von rechts nach Links um so die Gruppenzusammenstellung zu verändern 

· Bestätigen Sie 

· Verändern sie die maximale Größe der Gruppe (Vorhandene Gruppenmitglieder werden nicht entfernt, wenn die Größe kleiner ist, als die bereits eingetragenen Teilnehmer 

· Bestätigen Sie 

Als Lehrkraft ist es Ihnen gestattet alle Foren und alle Dokumentenbereiche einzusehen. Tutoren können ebenfalls alle Gruppen einsehen. Beim Betreten von Foren werden Sie darauf hingewiesen, für welche Gruppen sie zuständig sind.
Admin Rights
Dies ist eine sehr wichtige Einstellung - Administratoren können Kurse komplett löschen! 

Registrierten Benutzern eines Kurses kann der Grad der Kontrolle, die sie über den Kurs haben verändert werden. 
Zur Zeit gibt es nur die folgenden Einstellungen
ALL rights (Lehrer-Dozent/Administrator) oder 
No rights (Student- Schüler).
Benutzerrechte ändern
Im Bereich der eingetragenen Benutzer (grau hinterlegt)
· Klicken Sie auf "Modify" in der Spalte "Administrationsrechte". in der Zeile des Benutzers, dessen Rechte Sie verändern möchten. 

· Klicken sie den entsprechenden Kopf um entweder alle oder keine Rechte zuzuweisen 

· Klicken Sie auf "Ok" 

Eine Bestätigung wird gezeigt, um Ihnen die Änderung anzuzeigen zusätzlich erscheinen nun die neu geänderten Nutzerrechte im Bereich der registrierten Benutzer (grau hinterlegt).
Übungen
Dies ist ein Fragengenerator. Er erlaubt Ihnen die Generierung von Multiple Choice Tests. Diese sind nur formal anzuwenden, da das System noch nicht sicher genug ist, um sicherstellen zu können, das es sich beim Fragenbeantworter auch um den Kursteilnehmer handelt. 
Um eine Übung anzulegen
· Tragen Sie einen Namen für die Übung in das Textfeld 

· Klicken Sie auf "Ok" 

· Tragen Sie eine Unterüberschrift ein, falls nötig 

· Tragen Sie die Frage ein, die Sie stellen möchten 

· Tragen Sie eine Beschreibung ein
Per Default können nur 2 Antworten gegeben werden (Wahr/Falsch) 
Wenn Sie mehrere mögliche Antworten ermöglichen möchten
· Drücken Sie "+Answ" für jede weitere mögliche Antwort, die Sie benötigen 

Möchten Sie die Anzahl der möglichen Antworten reduzieren, dann
· Drücken Sie "Answ" für jede mögliche Antwort, die Sie entfernen möchten 

· Wählen sie die Checkbox für die richtige Antwort aus 

· In der Antwortspalte tragen sie einen Text für die möglichen Antworten ein 

· In der Kommentar Spalte tragen Sie mögliches Feedback ein, das dem Student angezeigt wird, wenn er die betreffende Antwort gewählt hat 

· Klicken Sie auf "Save Exercise" (Wenn Sie die Übung abgeschlossen habe) oder "Save Question" 

Nachdem Sie die Übung gespeichert haben, können sie die Bewertung anpassen (die Software reduziert die Punkte, die für eine korrekte Antwort vergeben werden abhängig davon, wie viele Versuche man dafür benötigt). Die Defaultwerte sollten adäquat sein.
Statistiken
Nur Administratoren/Lehrpersonal kann Statistiken einsehen. Wenn Sie auf dieses Link klicken, wird Ihnen angezeigt, wie viel Ihr Kurs genutzt wurde, gemeinsam mit weiteren Informationen, z.B. benutzten Browsern usw. 
Eine Seite der Website hinzufügen
Man kann ein Link zu einer hochgeladenen HTML Seite von den Homepage aus setzten.
· Klicken Sie den "browse" Knopf und wählen Sie die HTML Datei aus, die hochgeladen werden soll 

· Tragen Sie Text für den Link ein, der erzeugt werden soll 

· Klicken Sie "Ok" 

Um diese Seite zu ersetzen überschreiben Sie sie mir einer neueren Version. Zur Zeit gibt es keine andere Möglichkeit eine Seite zu deaktivieren.
Dies wird in zukünftigen Versionen noch geändert werden.
Link auf einen externen Website
· Tragen Sie die URL der Seite im Textfeld ein, die Sie verknüpfen möchten 

· Tragen Sie Text für den Link ein, der erzeugt werden soll 

· Klicken Sie auf "Ok" 

Um diesen Link zu ändern oder zu entfernen, deaktivieren Sie ihn und führen den gesamten Prozess noch einmal durch. Zur Zeit gibt es keine andere Möglichkeit ihn zu verändern.
Dies wird in zukünftigen Versionen noch geändert werden.
Kursinformation
Diese Option erlaubt es Ihnen die Kursdetails zu verändern, sowie den gesamten Kurs zu löschen sowie den Zugang zum Kurs einzuschränken.
Verändern Sie den
· Kurscode 

· Professor (Dozenten) 

· Kurstitel 

· Fakultät (Fachbereich) 

· ... 

nach Bedarf
· Ändern Sie den Zugriff auf den Kurs: 

· Öffentlicher Zugriff (Public acces) = Jeder kann Ihre Kurswebseite einsehen, auch ohne sich zu registrieren oder einzuloggen. Zusätzlich wird es mit der Homepage des Instituts verknüpft. 

· Eingeschränkter Zugriff mit offener Registrierung (Private access, registration open) = Man muß sich registrieren und einloggen, bevor man Ihre Kurswebseite einsehen kann. Jeder kann sich selber über das Registrierungssystem einschreiben. 

· Eingeschränkter Zugriff mit geschlossener Registrierung (Private access, registration closed) = Nur Personen, die bereits eingeschrieben wurden haben Zugriff auf die Kurswebseite. 

· Empfehlung: Erlauben Sie es den Studenten sich für die Dauer einer Woche sich selber einzutragen und entfernen Sie mögliche unerlaubte Eindringlinge nachdem Sie die Möglichkeit sich zu registrieren wieder geschlossen haben. 

· Wählen Sie die Sprache in der die Seiten dargestellt werden sollen (bereits hochgeladene Dateien müssen ggf. noch übersetzt werden). 

· Klicken Sie "Ok" 

· Folgen Sie den entsprechenden Verknüpfungen 

Wenn Sie den gesamten Kurs entfernen möchten
· klicken Sie den Link "Delete the whole course website"

Wenn Sie sicher sind, daß Sie den gesamten Website des Kurses entfernen möchten, dann 
· bestätigen Sie noch einmal mit "Yes" 

ansonsten
· klicken Sie "NO" 

Vorsicht mit dieser Option, da Sie keine zweite Chance bei dieser Option erhalten.
Kurskomponenten Aktivieren / Deaktivieren 
Aktive Kurskomponenten erscheinen in Farbe im oberen Bereich der Kursehomepage mit dem Link "Deactivate" darunter.
Deaktivierte Komponenten erscheinen in grau im unteren Bereich der Kursehomepage mit dem Link "Activate" darunter.
Aktive Kurskomponenten können von den Studenten eingesehen werden.
Das Lehrpersonal entscheidet, welche Kurskomponenten für die jeweiligen Kurse benötigt werden und somit zu aktivieren sind.
Um eine Kurskomponente zu deaktivieren
· Klicken Sie auf den "Deactivate" Link unterhalb des Namens
Um eine Kurskomponente zu aktivieren
· Klicken Sie auf den "Activate" Link unterhalb des Namens 

Deaktivierte Komponenten können immer noch genutzt werden. z.B. können Sie Dokumente durch Ihre Werkzeug Schnittstelle hoch laden, auch wenn diese deaktiviert sind. Deaktiviert bedeutet nur nicht sichtbar für Studenten (Schüler).
Anfragen
Sollten Sie weitere Anfragen haben, wenden Sie sich an: 

· Ihren System Administrator 

· Das Claroline Support Forum: http://www.claroline.net/ 



Thomas De Praetere depraetere@ipm.ucl.ac.be - Andrew Lynn mailto:alynn@strathclyde.ac.uk 
German translation by Nikolai Stiehl: mailto:nikolai.stiehl@arcor.de
