Moodlebvningar Workshop 1

Sa hér gor du Moodle Workshop-6vningar pa egen hand.
FOlj garna évningarnai kronologisk ordning.

1. Borjamed att klicka pa respektive 6vnings videolank Visai innehdlldlistan
nedan, sa att du blir bekant med Moodle.
Maximera videofdnstret. Filmerna ér korta, som mest 3 minuter. Backa sedan
tillbaka till innehalldlistan.

2. Darefter klickar du pa respektive 6vningslank i innehdlldlistan, for att Gva steg-
for-steg, pa egen hand. Antingen arbetar du med din aktuellakurs, eller med ett
testkursrum som du far vid workshoptillféllet. | varje 6vning finns &ven
videoexempel.

Steg-for-steg-instruktionerna & generella, och kompletteras med blafargad text
for workshopdvningarna. | de fall workshoptexten ar rodfargad, galler den for
dig som valt presentationsformatet V eckoformat.

3. Vid fragor, kontakta christoph.tiedtke@Inu.se



mailto:christoph.tiedtke@lnu.se
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1. Hitta och navigerai Moodle

‘

1.1 Atkomst och sprék

Gor galv — steg for steg

Surfatill http://mymoodle.lnu.se

Klicka pa kurskategori

Klicka pa underkategori.

Klicka pakurseni kurslistan

Loggain.

Anvand navigationsldnkarna for att kommatrtill
onskad sida och /eller kurs pa webbplatsen.
(Navigation, till vanster)

SO~ wWNE

7. Klickapa Redigera profil / Edit profile under
Instéllningar for min profil / My profile
settings. Spraket kan
variera beroende pa forinstéllt sprak i Moodle.

8. Vdj mellan Svenska (sv) och English (en), som
Det sprak du foredrar att anvanda/ Preferred
language.

9. KlickapaUppdatera profil / Update profile.

10. Klicka pa kurslanken. (Navigation, till vanster)

Visamig —video
Atkomst och sprék

Forklaring — om funktionen:

Workshop

Véalj Ekonomi (Business and economics)

V] dininstitution

Vélj din kurs

Anvand ditt anvandarnamn och |6senord

Klicka palankarnainom kursen for att hitta bland
deolikadelarnai kursrummet. Déarefter surfar du
runt pa webbplatsen, och atervander avslutningsvis
till ditt kursrum.

V] " Svenska (sv)”

e Nér duval har kommit till mymoodie.Inu.se, kan du loggain nér som helst, och navigeradig vidare pa

webbplatsen.

e Uppei den 6vre morkfargade listen finns en navigeringslank som visar var pa webbplatsen du befinner
dig. Det gar &ven att backartill 6nskad foregadende sidamed hjalp av navigeringslanken.
e Nér duval loggat in, anvander du lankarna under blocket " Navigation” till vanster for att kommatill

viktiga samlingssidor pa webbplatsen.

e Med”Sok kurser” kan du soka upp andra kurser pa webbplatsen, exempelvis kurser fran andra

fakulteter och institutioner.

e Enkurs, eller delar av en kurs kan vara 6ppen for gaster (Guest access), d v s atkomst for vem som
helst. Det &r praktiskt, da man som larare behéver informera kommande studenter i forvag, innan de
kan fafullstandig atkomst till kursen. (knappen " Loggain som gast” vid inloggningen) Installningen
for géstaccess kursen beskrivs under avsnittet Forberedel se — Adminstration av kurs - Redigera

kursinstallningar.


http://mymoodle.lnu.se/
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2. Forbereda kursrum

2.1 Aktiveraredigering/Stang av redigering

Gor galv — steg for steg Workshop
1. KlickapaAktiveraredigering (knappen uppe Bekanta dig med symbolerna som visas,
till hoger) exempelvistill hoger om Nyhetsforum. Klicka pa

Uppdatera (kugghjulet), Spara och dtergatill
kurssidan (knappen langst ner pa sidan).
Klicka pa Uppdatera (kugghjulet) for nagraolika
objekt pa kurssidan.
2. Klickapa Stang av redigering (knappen uppe
till hoger)

Visamig—video
Aktiveraredigering/Sténg av redigering

Forklaring — om funktionen

e Du kan aven aktiveraredigering under Instéllningar (block till vanster) — Administration av kurs —
Aktiveraredigering.

2.2 Amnesformat eller VVeckoformat

Gor gav — steg for steg Workshop
Klicka pa Redigerainstallningar (Instdliningar,
till vénster)
2. VAj 6nskat Format - ” Amnesformat” eller Valj Amnesformat.
"V eckoformat”
3. Klickapa Spara andringar. Om du inte vill ha Amnesformat, gér du om steg 1-

3 och vdjer Veckoformat istéllet.

Visamig—video
Amnesformat/V eckoformat

Forklaring — om funktionen

e For "Veckoformat” visas datum automatiskt i respektive sektionsrubrik, utifran installningen Kursens
startdatum. Sektionsrubrikerna gar dock att andra for hand. Se 2.4

e Veckoformat passar bra nér kursen [8per utan avbrott. Om kursen har avbrott behéver du utoka antal
veckor fram till kursens avslutningsvecka. Du doljer da vanligtvis sektionen/sektionerna som visar
géavaavbrottsveckan. Se2.3

e Amnesformat passar branar kursrummets upplégg inte & direkt schemaberoende.
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2.3 Antal veckor eller teman

Gor galv — steg for steg Workshop
1. KlickapaRedigerainstallningar (Instéllningar,
till vanster)
2. AndraAntalet veckor/teman. Amnesformat: Vj 3.

Veckoformat: vélj antal veckor som motsvarar
kursens hdgskolepoang (5 veckor = 7,5hp),
alternativt motsvarande antal veckor som krévs om
kursen [6per med avbrott.

3. Klickapéa Spara andringar.

Visamig—video

Antal veckor/teman

Veckoformat med avbrott

Genvéag: Utdka antalet sektioner eller Minska

antalet sektioner

Forklaring — om funktionen

e For " Amnesformat ”véljer du antal teman utifran hur du vill samla kursens resurser och aktiviteter,
exempelvis Kursmaterial, Kommunikation och Examination.

e Veckoformat passar branér kursen [Gper utan avbrott. Om kursen har avbrott behdver du uttka antal
veckor fram till kursens avslutningsvecka. Du doljer da vanligtvis sektionen/sektionerna som visar
gdlva avbrottsveckan.

e Tips! Du kan utdka och minska antal sektioner med de sma symbolerna” Uttka antalet sektioner”
(plustecken) resp. "Minska antalet sektioner” (minustecken) under den understa sektionen till hoger pa
kurssidan. (Aktivera redigering)

2.4 Andra namn pa sektion for Amnesformat/V eckoformat

Gor galv — steg for steg Workshop

1. KlickapaAktiveraredigering. (knappen uppe Tips om du valt Veckoformat: Markera och kopiera
till hoger) datumen, innan du redigerar summeringen.

2. Klicka pa Redigera summeringen, for Amnesformat: Bérjamed Tema 1. Du ska sedan
temarubriken. (kugghjul et) foljasteg 3-4 for Tema 2 och Tema 3.

Veckoformat: Redigera summeringen i
kronologisk ordning.

3. Avmarkerainstdlningen Anvand standardnamn  Amnesformat: Temal dops om till Kursmaterial,

for sektionen, och fyll i Namn pa sektionen. Tema 2 dops om till Kommunikation, Tema 3 dops
om till Examination.
Veckoformat: Komplettera datumen med ”Vecka’
+ veckonummer, (Ex. 2 september — 8 september,
Vecka 36, etc.)

4. Klickapa Sparaandringar. Klicka pa Spara andringar, for respektive
sektionsnamn, d v s gbr om steg 2-4 for dvriga
sektioner.

5. Klickapa Stang av redigering (knappen uppe

till hdger)

Visamig —video
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Andra namn pé sektion

Forklaring — om funktionen

e Aven om du valt Veckoformat, kan du ha olika sektionsnamn, exempelvis om du har avbrott i kursen
for praktik och vill samla praktikinformation och dokument under sektionen.

e Omdu valt Veckoformat och vill komplettera datumen i sektionsnamn med ytterligare text, sa maste
du skrivain dem panytt nar du valt att avmarkera Anvand standardnamn for sektionen.

2.5 Ladda upp fil till sektion i kursrummet (drag-och-sl&pp)

Gor gdav — steg for steg Workshop
Klicka Aktiveraredigering. (knappen uppe till
hoger)
2. Oppnamappen med filen som du vill laddaupp =~ Anvand ndgot av dina forberedda dokument.
till kursrummet.
3. Placerafonstren sa att det gar att drafilen
mellan fonstren.
4. Drag-och-sl8pp filen i 6nskad sektion av Amnesformat: Drag-och-sldpp filen i sektionen
kursrummet. "Kursmaterial”.
Veckoformat: Drag-och-slapp filen i den férsta
kursveckans sektion.
5. Klickapa Stang av redigering. (knappen uppe
till hoger)

Visamig—video
Drag-och-dapp fil till sektion

Forklaring — om funktionen

e Omdu vill begransatillgéngligheten for filen, d v s stéllain om och nér den skavara synlig for
studenterna, sa behdver du fyllai beskrivningen for filen innan du kan spara och atergatill kursen. (Se
2.6)

2.6 Begransa synlighet av resurs eller aktivitet for studenterna

GOor gav — steg for steg Workshop

1. KlickaAktiveraredigering. (knappen uppe till
hoger)

2. Klickapa Uppdatera, for resursen eller Valj den fil duladdade upp i féregaende 6vning.
aktivitetetn. (kugghjulet) Innan du andrar tidsinstéllningarna, skriv

" Uppladdad fil med tidsbegransad atkomst” i
textfaltet Beskrivning.
Markera sedan instéllningen Visa beskrivning pa
kurssidan.

3. Markerainstéllningen Aktivera, for Tillganglig

fr om, och/eller Tillgangligt o m.

4. Andradatum och tidinstalIningarna. Markera Aktiverafor Tillganglig from, stéll in
klockslaget narmaste 5 minuter framat fran nu.
Markera Aktiverafor Tillgangligt o m, stéll in
klockslaget narmaste 10 minuter famét fran nu.
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5. Klicka pa Sparaoch dtergatill kurs.
(Ev. behdver du darefter klicka p& Atergétill
kursens huvudsida. (Ianken under sektionen))
6. Klickapa Stang av redigering. (knappen uppe
till hger)

Visamig—video
Begransa synlighet av resurs eller aktivitet

Forklaring — om funktionen
e Det kan varalampligt att markera Visa storlek, om filen éverskrider 10 Mb.

2.7 Skapa Mapp for att organiserafiler i kursrummet

GOr galv — steg for steg Workshop
1. KlickapaAktiveraredigering. (knappen uppe
till héger)
2. KlickapaLaggtill en aktivitet eller resurs. Amnesformat: Klicka pélanken i sektionen
"Kursmaterial”.
Veckoformat: Klicka palanken i sektionen for
forsta kursveckan.
3. Markeraresursen Mapp och klicka pa Lagg till.
4. Fyll i Namn och Beskrivning. Skriv " Forel asningmaterial” och kopieratill
(Om du har filernatillgangliga drar du in dem beskrivningsfaltet.
och sldpper i faltet under Innehdll — Filer, Formatera texten i beskrivningsféaltet med Times

annars l&gger du till filer i efterhand. Se 5.1) New Roman, 5 (18pt).
5. Klicka pa Sparaoch atergatill kurs.
6. Klickapa Stang av redigering. (knappen uppe

till hoger)

Visamig —video
Skapa mapp for filer

Forklaring — om funktionen
e Du kan begransa dtkomsten till mappen for en specifik grupp inom kursen. Se Workshop 2.
e Forinstallning av publiceringsdatum och klockslag, se 2.6.

2.8 Léggatill 1ank i kursrum

GOor gav — steg for steg Workshop
1. KlickapaAktiveraredigering. (knappen uppe
till héger)
2. KlickapaLaggtill en aktivitet eller resurs. Amnesformat: Lagg till URL (Ianken) i sektionen
"Kursmaterial”.

Veckoformat: Lagg till URL (I&nken) under
nyhetsforumet. (Ex. " Anslag — Senaste nytt”)

w

Markera resursen URL och klicka pa Lagg till.
4. Fyll i Namn och Beskrivning. Skriv "Kursplan” i textféltet Namn och kopieratill
beskrivningsféltet.
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Formatera texten i beskrivningsféaltet med Times
New Roman, 5 (18pt)

5. Fyll i Extern URL. Leta upp kursplanen pa
http://Inu.se/student/kursplaner och kopiera
lankadressen till den aktuella kursplanen.
Klistrasedan in lankadressen i faltet Extern URL.

6. Klickapa Sparaoch dtergatill kurs.
7. Klickapa Stang av redigering. (knappen uppe
till hoger)

Visamig —video

Laggatill 1ank

Forklaring — om funktionen
e Forinstallning av publiceringsdatum och klockslag, se 2.6.

2.9 Léggatill text med Etikett (rubriker och korta texter)

GOr galv — steg for steg Workshop
1. KlickapaAktiveraredigering. (knappen uppe
till hdger)
2. KlickapaLéaggtill en aktivitet eller resurs. Amnesformat: Lagg till etiketten i sektionen
"Examination”.
Veckoformat: Lagg til etiketten i sektionne for
forsta kursveckan.

3. Markeraresursen Etikett och klicka pa Lagg

till.

4. Fylli Text paetikett. Skriv " Inlamning” och goér mjuk radbrytning.
Fortsétt skriva, "Har 1&mnar du in dina
rapporter/uppsatser senast angivna datum nedan.”
Formateratexten ” Inlamning” med Fetstil, 3(12pt)
och gratextfarg (Grey).

Formatera 6vrig text med Times New Roman,
3(12pt), svart textfarg.

5. Klickapa Sparaoch dtergatill kurs.

6. Klickapa Stang av redigering. (knappen uppe

till hdger)

Visamig —video
Laggatill text med Etikett

Forklaring — om funktionen

e FEtikett & &ven anvandbart nér du vill skriva korta kérnfulla beskrivande meddelanden i direkt
andutning till en aktivitet eller resurs, exempelvis forutséttningar for inlémningar, gavréattande
kunskapstester etc.

e OBS! Undvika att skrivalangatexter direkt pa kursrumssidan.


http://lnu.se/student/kursplaner
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2.10 Lagoatill text med Sida (Ianga texter)

Gor galv — steg for steg Workshop
1. KlickapaAktiveraredigering. (knappen uppe
till hdger)

2. KlickapaLaggtill en aktivitet eller resurs. Amnesformat: Lagg till sidan i sektionen
"Kursmaterial”.
Veckoformat: Légg til sidan i den dversta
sektionen.

3. Markeraresursen Sida och klicka pa Léagg till.

4. Fyll i Namn och Beskrivning. Skriv ”Kursbeskrivning” i namnféltet, kopiera och
klistrain namnet i beskrivningsféltet.
Formatera texten i beskrivningsféaltet med Times
new Roman, 5(18pt).

5. Fylli Innehdl for sida. Skriv in din kursbeskrivningstext. Om du inte har
nagon kursbeskrivningstext, skriv valfri text
,aternativt klistrain fran 6vningsfilen
worddokument.doc, for att testa funktionen.
Formatera texten med Times New Roman, 4(14pt),
svart textfarg. (Rekommenderas for god |&ésbarhet).

6. Klickapa Sparaoch dtergatill kurs.

7. Klickapa Stang av redigering. (knappen uppe

till hoger)

Visamig—video
Laggatill text med Sida

Forklaring — om funktionen
e Resursen Sida &r ett anvandbart alternativ for att slippa l&gga upp en massa | 6sa worddokument.
e  Om du har flera sasmmanhéngande sidor rekommenderas resursen Bok.

2.11 Kopieraresurser och aktiviteter

Gor galv — steg for steg Workshop
1. KlickapaAktiveraredigering. (knappen uppe
till hoger)
2. Klickapasymbolen Kopierafor Kopieraetiketten ” Inlamning”.

resursen/aktiviteten. (gra symbol)
3. KlickapaNésta och dérefter Redigeraden nya
kopian.
4. Utfér nddvandiga andringar. Byt ut "Inldmning” mot " Sjdlvrattande
kunskapstester” och ta bort beskrivningstexten.
5. Klicka pa Sparaoch dtergatill kurs.
6. Klickapa Stang av redigering. (knappen uppe
till hoger)

Visamig—video
Kopieraresurser och aktiviteter



http://ekonomihogskolan.lnu.se/intranet/MyMoodle/Workshops/video/B210.mp4
http://ekonomihogskolan.lnu.se/intranet/MyMoodle/Workshops/video/B211.mp4

Forklaring — om funktionen

e Kopiering av resurser och aktiviteter fungerar i forsta hand enbart inom kursrummet.
e Omdu vill kopieraresurser och aktiviteter fran andra kursrum, anvand Importera. Se 2.12

2.12 Importeraresurser och aktiviteter (inspelade videofrel ésningar)

Gor galv — steg for steg

1. KlickapaAktiveraredigering. (knappen uppe
till hdger)

2. Klickapalmportera. (i blocket Instdllningar till
vanster)

3. SOk kursen (skriv i sokféltet, och klicka Sok) -
markerai listan - och klicka Nasta.

4. Avmarkeraeventuellt aktiviteter, block eller
filter, om dessainte skaimporteras. Klicka pa
Nasta.

5. Avmarkerai listan, det som inte skaimporteras.

Alternativt, klicka paIngen (lanken for Valj

Alla/ Ingen), och markeradet i listan som ska

importeras.

Klicka pa Nésta. (knappen |angst ner pa sidan)

7. Klickapa Utfor import. (knappen langst ner pa

sidan)

Klicka pa Nasta

Klicka pa Stang av redigering. (knappen uppe

till hdger)

©

© ©

Visamig—video
Kopieraresurser och aktiviteter

Forklaring — om funktionen

Workshop

SOk efter "video”.
Markera kursen ”Videof drelasningar”.
Gadirekt vidare med knappen Nasta.

Klicka paIngen, och markera en sektion och en
tillhérande videof rel &sning.

e Vidimport av resurser och aktiviteter placeras de i motsvarande sektioners ordningsfoljd. Import av
sektionsnamn skriver &ven Over aktuellt sektionsnamn.

e Forinstdllning av tillganglighet, se 2.6.

2.13 Flyttaresurser och aktiviteter

GOr galv — steg for steg

1. KlickaAktiveraredigering. (knappen uppe till
hoger)

2. Draoch dapp symbolen Flytta for
resursen/aktiviteten som ska flyttas.

3. Klickapa Stang av redigering. (knappen uppe
till hdger)

Workshop

Amnesformat: Flytta upp den importerade
videofrel asningen, sd att den placeras sist i
sektionen " Kursmaterial”.

Veckoformat: Flytta upp den importerade
videoforel asningen, sd att den placeras 6ver
mappen " Forelésningsmaterial”.


http://ekonomihogskolan.lnu.se/intranet/MyMoodle/Workshops/video/B212.mp4

Visamig —video
Flytta resurser och aktiviteter

Forklaring — om funktionen

e Symbolen Flyttatill hoger skapar ett indrag, och & anvandbart for att skapa en mer hierarkisk layout.

2.14 Lé&ggatill larare och andra anvandare

Gor gav — steg for steg
Klicka pa Deltagare. (Navigation, till vanster)

2. Klicka pa symbolen Redigera. (kugghjulet

ovanfor deltagarlistan)

Klicka pa Enrol users.

4, Valj onskad roll for anvandaren, i listan
Tilldelaroller.

5. Skriv in namnet pd anvandaren i sokrutan och
klicka pa Sok.

6. Klickapa Registrerafor den hittade
anvandaren.

7. Klickapa Slutfor registrering, eller gor om steg
4-6.

8. Klickapakursens namn. (Navigation, till
vanster)

w

Visamig —video
Laggatill anvandare

Forklaring — om funktionen

Workshop

Véj rollen Larare.

Skriv namnet pa en kollega, som egentligen inte ska
hatillgang till kursen.
Registrera kollegan padin kurs.

Det & valfritt om du vill 1&ggatill fler kollegor i
den hér évningen.

e Maed instéllngarna under Alternativ for registrering - Med start fran, kan du du laggatill anvandare
som forst senare (vid kursstart) skafatillgang till kursrummet.

e OBS! Enbart studieadministratéren och/eller Moodleadministratoren far 1aggatill studenter i kurserna.

2.15 Byta profilbild

Gor galv — steg for steg

1. KlickapaInstalningar for min profil.
(Instdllningar till vanster)

2. Klickapa Redigera profil.

3. Drag-och-dapp bildfilen, fran mappen i din
dator, till faltet under Ny bild. (i sektionen
Anvandarbild)

Alternativt, klickapa Lagg till... - Ladda upp
fil — Bladdra— Ladda upp den hér filen

4. KlickapaUppdatera profil. (knappen langst ner

pa sidan)
5. Klickapéakursens namn. (Navigation, till
vanster)

Visamig—video

Workshop

Anvand bilden pa dig fran Lnu.se, alternativt
anvand filen default.png bland évningsfilerna.


http://ekonomihogskolan.lnu.se/intranet/MyMoodle/Workshops/video/B213.mp4
http://ekonomihogskolan.lnu.se/intranet/MyMoodle/Workshops/video/B214.mp4
http://ekonomihogskolan.lnu.se/intranet/MyMoodle/Files/default.png

Byta profilbild
Forklaring — om funktionen

e Undvik bilder > 1 Mb, exempelvis direkt tagna fran mobilkamera etc. De behdver storleksandrasi sa
fall.

2.16 Tabort resurser och aktiviteter

GOor gav — steg for steg Workshop

1. KlickaAktiveraredigering. (knappen uppe till
hoger)

2. Klickapasymbolen Tabort, for resursen eller  Tabort filen du laddade upp pa kurssidan med hjélp
aktiviteten som skatas bort. av drag och dlépp i 6vningen 2.5.

3. KlickaOK for att bekréfta borttagningen.
4. Klickapa Stang av redigering. (knappen uppe
till hdger)

Visamig —video
Tabort resurser och aktiviteter

Forklaring — om funktionen
e Backup av kursen rekommenderas. Se Workshop 2.


http://ekonomihogskolan.lnu.se/intranet/MyMoodle/Workshops/video/B215.mp4
http://ekonomihogskolan.lnu.se/intranet/MyMoodle/Workshops/video/B216.mp4

3. Information till studenter innan kursstart

3.1 Skriva 6ppet meddelande/information till studenter infor kursstart

Gor galv — steg for steg Workshop

1. KlickapaRedigeraingtallningar. (Installningar,
till vanster)

2. Skriv meddelandetexten i faltet Skriv en kortfattad valkomstha sning med tidpunkt
Sammanfattning av kurs. och plats for kursstart.

Formatera texten med Times New Roman, 4(14pt).
3. Klickapéa Sparaandringar. (knappen langst ner
pa sidan)
4. Loggaut - stk upp kursen och se hur Taeventuellt bort valkomsthél sningen och spara
meddelandet kommer att se ut for studenterna- = andringarnanér du loggat in till kursen igen.
klicka sedan pa kurslanken och loggain igen.

Visamig —video
Skriva 6ppet meddelande/information

Forklaring — om funktionen
e Kontakta din Moodleadministratér om du behéver bifoga filer till meddelandet.


http://ekonomihogskolan.lnu.se/intranet/MyMoodle/Workshops/video/C31.mp4

4. Kursstart

4.1 Anpassa nyhetsforum till Anslag

Gor galv — steg for steg Workshop
1. KlickapaAktiveraredigering. (knappen uppe
till hoger)
2. Klickapasymbolen Redigera, for
Nyhetsforum. (det gra kugghjulet)
3. Utfor dnskade andringar. Byt ut forumets namn till " Anslag”.
| textféltet Introduktion till forum, byt ut texten
" Allménna nyheter och meddelanden” mot
"Anslag” och gor mjuk radbrytning. Skriv ”-
Viktiga nyheter och meddelanden i kursen”.
Formatera texten " Andag” med Times New
Roman, 5(18pt).
Formatera texten ”- Viktiga nyheter och
meddelanden i kursen” med Times New Roman,
4(14pt).
OkaMaximalt antal bilagor till 3.
4. Klickapa Sparaoch aergatill kurs.
5. Klickapa Stang av redigering. (knappen uppe
till hdger)

Visamig—video
Anpassa nyhetsforum till Anslag

Forklaring — om funktionen

e Ominstdllningen Sparalasningen av dettaforum, ar aktiverat kan anvandare spara lasta och olasta
meddelanden i forum och diskussionsamnen. Lararen kan vélja att tvinga fram en typ av sparning for
ett forum som anvander dennainstalning.

e Nyhetsforumet & automatiskt installt for Obligatorisk prenumeration, vilket innebér att studenterna
inte kan vélja bort meddelanden du skriver i nyhetsforumet.

e Instéllningen for prenumeration gar att andra, sa att studenterna sjdva kan vajaom de vill fortsétta
prenumereraeller inte.

e Forinstallning av publiceringsdatum och klockslag, se 2.6.

4.2 Skrivaanslag i nyhetsforum

GOor gav — steg for steg Workshop

1. Klickapalanken till nyhetsforumet. Vaj”Andag”.

2. KlickapaLaggtill ett nytt amne. (knappen i
mitten)

3. Fylli textfalten for Amne och Meddelande. Skriv ditt vélkomstmeddelande til kursens studenter
Bifoga eventuell fil/filer under Bilaga. Drada  for kursstarten, alternativt
filen/filernaoch dépp i rutan Bilaga. Skriv " Efter kursstarten med uppropet inledes
(alternativt klickapa Lagg till — Bladdra) kursen med en introduktionsforel &sning, kl. 11:00-

12:00.”
4. KlickapaPublicerainlagget i forumet.
5. Klickapa kursrummets lank. (Navigation, till


http://ekonomihogskolan.lnu.se/intranet/MyMoodle/Workshops/video/D41.mp4

vanster)

Visamig—video
Skrivaanslag i nyhetsforum

Forklaring — om funktionen

Tank paatt studenter kan stélla frégor pa dina meddelanden i nyhetsforumet, d v s skriva svar pa
inlagg. Stall dain”Pa”, for Sparalasningen av detta forum, sa underl&ttar det kontrollen av aktiviteten
i forumet.

4.3 Tabort studenter och andra anvandare

Gor galv — steg for steg Workshop

1. KlickapaDeltagare. (Navigation, till vanster)

2. Klickapasymbolen Redigera. (kugghjulet
ovanfor deltagarlistan)

3. Klickapasymbolen Avregistrera (grakrysset)  Tabort kollegan eller kollegorna du lade till i
under Metoder for registrering, for anvandaren  forgdende 6vning. (OBS! Enbart en kollega &t
du vill tabort. gangen, repetera steg 3-4)

4. KlickapaNasta

5. Klickapakursens namn. (Navigation, till

vanster)

Visamig—video
Tabort studenter och andra anvandare

Forklaring — om funktionen

Listan Metoder for registrering, ger dig mojlighet att se vilka studenter som &r kopplade via ladok, och
vilka som lagts till manuellt.

Prata med studieadministratéren och/eller Moodleadministratéren om rutiner och behorighetsfragor,
innan du tar bort studenter pa egen hand i kursrummet.


http://ekonomihogskolan.lnu.se/intranet/MyMoodle/Workshops/video/D42.mp4
http://ekonomihogskolan.lnu.se/intranet/MyMoodle/Workshops/video/D43.mp4

5. Genomforande

5.1 Laggatill filer i mapp

Gor galv — steg for steg Workshop

1. Klickapa mapplanken. Amnesformat: Klicka p& mapplanken
"Forelasninsmaterial” i sektionen " Kursmaterial”.
Veckoformat: Klicka pa mapplanken
"Forelésningsmaterial” i sektionen for kursveckan.

2. Klickapa Redigera.

3. Drag-och-d&pp filen/filernai rutan Filer. L&gg till évningsfilerna, alternativt egnafiler.
(alternativt klicka pa Lagg till - Upload -
Bladdra)

4. Klickapa Sparaandringar.

o

Klicka pa kursrummets lank. (Navigation, till
vanster)

Visamig—video
Drag och dapp flerafiler i mapp

Forklaring — om funktionen
e Du kan begransa dtkomsten till mappen for en specifik grupp inom kursen. Se Workshop 2.

5.2 Skicka meddel ande frén deltagarlistan

Gor galv — steg for steg Workshop
1. KlickapaDetagare. (Navigation, till vanster)
2. Markeraden, eller de deltagarei listan, till Markeradig géav i listan.

vilka du vill skicka meddelande.

3. V] "Skickamedddelande” i listan Med valda
anvandare... .
4. Skriv meddelandet i textrutan. Skriv " Det hér e-postmeddel andet har jag skickat
fran Moodle”.
Klicka pa Forhandsgranska.
Klicka pa Skicka meddelande.
Klicka pa Tillbakatill deltagarforteckningen.
Klicka pa kursrummets lank. (Navigation, till Kollamed din mailbox att du fatt mailet.
vanster)

© N U

Visamig —video
Skicka meddelande frén deltagarlistan

Forklaring — om funktionen

e Dennafunktion & anvandbar nar du behdver skicka e-post for att uppméarksamma studenter pa viktiga
héndelser i kursen.


http://ekonomihogskolan.lnu.se/intranet/MyMoodle/Workshops/video/E51.mp4
http://ekonomihogskolan.lnu.se/intranet/MyMoodle/Workshops/video/E52.mp4

5.3 Skapa forum

Gor galv — steg for steg

1. KlickaAktiveraredigering. (knappen uppe till
hoger)

2. KlickapaLaggtill en aktivitet eller resurs.

3. Markera aktiviteten Forum och klicka pa Lagg
till.

4. Fyll i Forumets namn och Introduktion till
forum.

5. Vdj onskat Lage for prenumeration. Las
hjalptexten vid behov. (klicka pa fragetecknet)

6. Valj onskad installning for Spara lasningen av
detta forum. L&s hjélptexten vid behov. (klicka
pa frégetecknet)

7. Gor ytterligare instdllningar vid behov,
exempelvis for grupp och tillganglighet.

8. Klickapéa Sparaoch atergatill kurs.

9. Klickapa Stang av redigering. (knappen uppe
till hoger)

Visamig —video
Skapa forum

Forklaring — om funktionen

Workshop

Amnesformat: L&gg till forumet i sektionen
"Kommunikation”.

Veckoformat: L&gg till forumet i deni Oversta
sektionen.

Forumets namn: Skriv ” Forum for frégor och svar”.
Introduktion till forum: Skriv " Forum for fragor
och svar” - gor en mjuk radbrytning - och skriv -
Allmanna frégor och svar om kursen och dess
innehall”.

Formatera texten ” Forum for frégor och svar” med
Times New Roman, 5 (18pt).

Formatera texten ”- Allménna frégor och svar om
kursen och dessinnehdll” med Times New Roman,
4(14pt).

Behall instalIningen Alternativ prenumeration.

Behdll instéllningen Valfri.

Hoppa 6ver dessainstélIningar.

e Du kan begransa dtkomsten till mappen for en specifik grupp inom kursen. Se Workshop 2.

e Forinstdlning av tillganglighet, se 2.6.

5.4 Skrivainlagg i forum

GOor gav — steg for steg

1. Klickapalanken till forumet.

2. KlickapaLagg till ett nytt diskussionsamne.
(knappen i mitten)

3. Fylli textfalten for Amne och Meddelande.
Bifoga eventuell fil/filer under Bilaga. | safall,
Drag-och-d&pp filen/filernaoch dépp i rutan
Bilaga. (alternativt klicka pa Lagg till —
Bladdra)

4. KlickapaPublicerainlagget i forumet.

Workshop
Vélj " Forum for frégor och svar”.

Skriv "Fréga 1” i textfatet Amne, och ”Hur ska
jag..?’ i textféltet Meddelande.

Bifogaen eller flerafiler, antingen egna eller
ovningsfilerna.


http://ekonomihogskolan.lnu.se/intranet/MyMoodle/Workshops/video/E53.mp4

5. Klickapa kursrummets lank. (Navigation, till
vanster)

Visamig —video
Skrivainldgqg i forum

Forklaring — om funktionen

e Med instdlningen Skicka e-post nu, skickas meddelandet direkt till studenternas e-post, vilket ar
anvandbart nér du snabbt vill na studenterna med ditt inl&gg.

e Med funktionen Sok forum, kan du fritextsoka bland inlégg i kursens forum.

5.5 Svarapainlagg i forum

Gor gav — steg for steg Workshop

1. Klickapalanken till forumet. Valj " Forum for fragor och svar”.

2. Klickapainlagget du ska besvara. Klickapainlagget "Fraga 1.

3. Fylli textfalten for Amne och Meddelande. Skriv "Du ska..” i textféltet Meddelande.

Bifoga eventuell fil/filer under Bilaga. | safall,
Drag-och-dl&pp filen/filerna och sldpp i rutan
Bilaga. (alternativt klickapa Lagg till —
Bl&ddra)

4. KlickapaPublicerainléagget i forumet.

5. Klickapakursrummets lank. (Navigation, till
vanster)

Visamig—video
Svarapainléagg i forum

Forklaring — om funktionen

e Med instdlningen Skicka e-post nu, skickas meddelandet direkt till studenternas e-post, vilket ar
anvandbart nér du snabbt vill nd studenterna med ditt inl&gg.

e Maed funktionen Stk forum, kan du fritextsoka bland inlégg i kursens forum.

5.6 Redigerainlagg i forum

Gor gav — steg for steg Workshop
1. Klickapalanken till forumet. Valj " Forum for fragor och svar”.
2. Klicka pa diskussionsamnet dér inlagget finns  Klicka painlagget " Fréga 1”

som du skaredigera.

3. Klickapéa Redigera, for inlagget som ska Klicka pa Redigera, for " Svar: Fraga1”.
redigeras. (lanken till hoger)
4. Andratext eller instéllningar. Byt ut "Du ska..” mot ”Du kan..” i textfaltet

Bifoga eventuell fil/filer under Bilaga. | safall, Meddelande.
Drag-och-d&pp filen/filernaoch slgpp i rutan

Bilaga. (alternativt klickapa Lagg till —

Bladdra)

Klicka pa Spara andringar.

Klicka pa kursrummets lank. (Navigation, till

vanster)

o o


http://ekonomihogskolan.lnu.se/intranet/MyMoodle/Workshops/video/E54.mp4
http://ekonomihogskolan.lnu.se/intranet/MyMoodle/Workshops/video/E55.mp4

Visamig—video
Redigerainlégg i forum

Forklaring — om funktionen

e Med instéllningen Skicka e-post nu, skickas meddelandet direkt till studenternas e-post, vilket ar
anvandbart nér du snabbt vill na studenterna med ditt inlagg.

e Med funktionen Stk forum, kan du fritextsoka bland inlégg i kursens forum.

5.7 Tabort inlégg i forum

Gor galv — steg for steg

1. Klickapalanken till forumet.

2. Klicka pa diskussionsamnet dar inl&gget finns
som du ska ta bort.

3. KlickapaTabort, for inlagget som skatas bort.
(lanken till hoger)
OBS! Om du tar bort forstainlagget i
diskussionstraden, saforsvinner alla
underliggande svar i traden.

4. KlickaNéastafor att fortsétta. (eller Aterstéll om
du &ngrar dig)

5. Klickapa kursrummets lank. (Navigation, till
vanster)

Visamig—video
Tabort inldgg i forum

Forklaring — om funktionen

Workshop
Vvalj " Forum for frégor och svar”.
Klicka painlagget " Fréga 1”

KlickapaTabort, for” Fragal”.

e Omdutar bort forstainlagget i diskussionstraden, sa forsvinner alla underliggande svar och eventuel It

bifogade filer i tréden.

e Med funktionen Sok forum, kan du fritextsoka bland inlégg i kursens forum.

5.8 Skapa Online Chat (Direktsamtal)

Gor gav — steg for steg

1. KlickaAktiveraredigering. (knappen uppe till
hoger)

2. KlickapaLagg till en aktivitet eller resurs.

3. Markeraaktiviteten Direktsamtal och klicka pa
Lagg till.

4. Fyll i textfatet Namnet padet har rummet for
direktsamtal, och fyll darefter i textféltet
Introduktion.

Workshop

Amnesformat: L&gg till chatten i sektionen
"Kommunikation”.

Veckoformat: Lagg till chatten i den 6versta
sektionen.

Namn: Skriv ”Online Chat”.

Introduktion: Skriv ”Online Chat” - gor en mjuk
radbrytning - och skriv ”- Direktsamtal”.
Formatera texten " Online Chat” med Times New
Roman, 5 (18pt).


http://ekonomihogskolan.lnu.se/intranet/MyMoodle/Workshops/video/E56.mp4
http://ekonomihogskolan.lnu.se/intranet/MyMoodle/Workshops/video/E57.mp4

Formateratexten - Direktsamtal” med Times New
Roman, 4(14pt)
5. Vdj ingtdlIningar efter Hoppa 6ver dessa installningar.
hur funktionen &r ténkt att anvandas. L&s
hjalptexten (klicka pa frégetecknet) vid behov.
6. GoOr ytterligare instélningar vid behov, Hoppa 6ver dessainstallningar.
exempelvis for grupp och tillganglighet.
Klicka pa Spara och dtergatill kurs.
8. Klickapa Stang av redigering. (knappen uppe
till hoger)

~

Visamig—video
Skapa Online Chat (Direktsamtal)

Forklaring — om funktionen

e Du kan begransa dtkomsten till mappen for en specifik grupp inom kursen. Se Workshop 2.

e Forinstdllning av tillganglighet, se 2.6.

e Om Direktsamtal anvands for aterkommande fragestunder eller kursdiskussioner, kan man utifran
instalIningen Tid for nésta direktsamtal, stéllain Upprepade sessioner med olikaintervall.

e Ingtdllningen Spara de sessioner som varit ger dig méjligheten att dokumentera vad som skrivitsi
chatten.

5.9 Chatta online (Direktsamtal)

Gor galv — steg for steg Workshop

1. Klickapalanken till direktsamtalet. V] "Online Chat”.

2. KlickapaKlickahér for att gaini
direktsamtalet nu. (Ianken i mitten)

3. Skrivi textfaltet, och tryck Enter eller klickapa = Skriv " PaWorkshop 2 skajag laramig att ta bort
Skicka. denna chattsession.”

4, Stang chattfonstret.

5. Klickapakursrummets lank. (till vanster i
blocket Navigation)

Visamig—video
Chattaonline (Direktsamtal)

Forklaring — om funktionen

e Direktsamtal kan vara bra om man har organiserade fragestunder och diskussioner dér deltagarnainte
har tillgang till webbkamera och mikrofon.

5.10 Skapa Enskilda samtal student - larare (Dialog)

GOr galv — steg for steg Workshop
1. KlickaAktiveraredigering. (knappen uppe till
hoger)
2. KlickapalLaggtill en aktivitet eller resurs. Amnesformat: Lagg till dialogen i sektionen

"Kommunikation”.


http://ekonomihogskolan.lnu.se/intranet/MyMoodle/Workshops/video/E58.mp4
http://ekonomihogskolan.lnu.se/intranet/MyMoodle/Workshops/video/E59.mp4

3. Markera aktiviteten Dialog och klicka pa Lagg
till.

4. Fyll i textfétet Diaogtitel, och fyll dérefter i
textfatet Introduktion.

5. Vdj ingtdlIningar
hur funktionen &r ténkt att anvandas.
Klicka eventuelt pa Visa avancerad om
instéllningen Typ av dialog inte syns. (knappen
uppe till hoger)

6. Gor ytterligare instdllningar vid behov,
exempelvis for grupp och tillganglighet.

7. Klickapa Sparaoch dtergatill kurs.

8. Klickapa Stang av redigering. (knappen uppe
till hoger)

efter

Visamig—video
Skapa Dialog

Forklaring — om funktionen

Veckoformat: Lagg till dialogen i den dversta
sektionen.

Dialogtitel: Skriv " Enskilda samtal Student -
Larare”.

Introduktion: Skriv " Enskilda samtal” - gor en mjuk
radbrytning - och skriv ”- Samtal mellan student -
larare”.

Formatera texten ” Enskilda samtal” med Times
New Roman, 5 (18pt).

Formatera texten ”- Samtal mellan student - l&rare”
med Times New Roman, 4(14pt).

Hoppa Over dessa instéllningar.

Hoppa Over dessainstélIningar.

e Det finnstre typer av dialoginstélningar, Typ av dialog, -bade |arare och student kan starta dialog, -
student kan starta dialog med annan student, -alla deltagare kan starta dialog.

e Forinstdlning av tillganglighet, se 2.6.

5.11 Skapa Inldmningsupgift

GOr galv — steg for steg

1. KlickaAktiveraredigering. (knappen uppe till
hoger)

2. KlickapaLagg till en aktivitet eller resurs.

3. Markeraaktiviteten Inlamningsuppgift och
klicka pa Lagg till.
4. Fyll i Uppgiftens namn och Beskrivning.

5. Gor nédvandigainstalningar for

Workshop

Amnesformat: L&gg till inlamningsuppgiften i
sektionen " Examination”.

Veckoformat: Lagg till inlamningsuppgiften i
sektionen for forsta kursveckan.

Uppgiftens namn: Skriv " Inlamningsuppgift 8/9”.
Beskrivning: Skriv " Inldmningsuppgift 8/9” - gor
en mjuk radbrytning - och skriv ”- Rapport
kursvecka1”.

Formatera texten " Inlamningsuppgift 8/9” med
Times New Roman, 5 (18pt).

Formatera texten ”- Rapport kursvecka 1" med
Times New Roman, 4(14pt).

Avaktivera Tillat inlamning fran. (klicka bort


http://ekonomihogskolan.lnu.se/intranet/MyMoodle/Workshops/video/E510.mp4

inlamningsuppgiften. Las hjé ptexten vid
behov. (klicka pa frégetecknet)

6. GOr ytterligare instélningar vid behov,
exempelvis for grupp och tillgénglighet.
7. Klicka pa Sparaoch dtergatill kurs.

8. Klickapa Stang av redigering. (knappen uppe
till hoger)

Visamig —video
Skapa inldmningsuppaqift

Forklaring — om funktionen

Aktivera, rutan till hdger)

Stall in Stoppdatum/tid till 8 september, 2013,
klockan 23:55.

Avaktivera Avstangningsdatum. (klicka bort
Aktivera, rutan till hdger)

Hoppa 6ver dessa instéllningar.

Déarefter: Flytta upp aktiviteten

" Inlamningsuppgift”, sd att den placeras mellan
etiketterna” Inldmning” och " §jdlvréttande
kunskapstester”. (Se steg-for-steg 2.13)

e |Inlamningsuppgiften kan kopplas ihop med antiplagieringsverktyget Urkund. Se Workshop 2.
e Ingtdllning for betygsattning gors med ett antal framtagna betygsmallar. Se Workshop 2.

e For instdlining av tillganglighet, se 2.6.

5.12 Skapa galvréttande Test med fragor ur fragebank

GOr galv — steg for steg

1. KlickaAktiveraredigering. (knappen uppe till
hoger)
2. KlickapaLéaggtill en aktivitet eller resurs.

3. Markera aktiviteten Test och klicka pa Lagg
till.
4. Fyll i textfatet Namn.

5. Utfor nddvandigainstéliningar for Tidatagning,
Betyg, Layout och Frégans beteende. L as

Workshop

Forberedel se:

1. Spara 6vningsfilen guestionbank1.xml padin
dator. Se videoexempel, Firefox / Google Chrome
2. Klicka pa Fragebank - Importera (Instéllningar,
till vanster)

3. Markerafilformatet Moodle XML-format.

4. Drag-och dpp filen questionbank1.xml till
Importera fragor fran fil.

5. Klicka pa Importera.

6. Klicka pa Nasta.

7. Klicka pa kursrummets lank. (Navigation, till
vanster)

Amnesformat: Lagg till testet i sektionen

" Examination”.

Veckoformat: Lagg till testet i sektionen for forsta
kursveckan.

Namn: Skriv "Dugga’.

I ntroduktion: Skriv ” Duggan bestar av tva
slumpmassigt utvalda fragor. Lyckatill!”.
Formatera introduktionstexten med Times New
Roman, 4(14pt).

Markera Aktiverafor Oppnatestet, stéll in
klockslaget 10 minuter framét fran nu.


http://ekonomihogskolan.lnu.se/intranet/MyMoodle/Workshops/video/E511.mp4
http://ekonomihogskolan.lnu.se/intranet/MyMoodle/Workshops/questionbank1.xml
http://ekonomihogskolan.lnu.se/intranet/MyMoodle/Workshops/video/E512FF.mp4
http://ekonomihogskolan.lnu.se/intranet/MyMoodle/Workshops/video/E512GC.mp4

© ©

10.

11.

12.

13.

14.

hjalptexten vid behov. (klicka pafragetecknet)  Markera Aktiverafor Stang testet, stéll in
klockslaget 15 minuter famat fran nu.
Markera Aktiverafor Tidsbegransning, stéll intill 1
minuter.
Vélj Senaste forsok for Betygsattningsmetod.
Valj Sekventiell for Navigationsmetod.

Avmarkera/ Markerainstélningar for hur Avmarkerainstéllningen Forsoket samt
testresultatet ska redovisas, Direkt efter Overgripande &terkoppling, for

forsoket, Senare medan testet &r 6ppet, samt granskningsalternativen Direkt efter forsoket,
Efter det att testet & avslutat. Senare medan testet fortfarande & Gppet, samt for

Efter det att testet & avslutat. Enbart instéllningen
Poadng ska vara markerad.

Utfor onskade instéllningar for Visa, Extra Vélj "1” for Antal decimaler i betyg.

begransningar.., dvergripande aterkoppling,

Vanligaingtallningar fér modul, samt Begransa

tillganglighet.

Klicka pa Spara och visa

Klicka pa Redigeratest.

Valj fragebank fréan menylistan Valj en Valj kategorin " Forinstéllt standardvérde for
kategori. Ekonomi (Business and economics) (3)”.

Alt 1: Markera 6nskade fragor och klickasedan =~ L&gg till 2 dumpméssiga frégor fran fragebanken
paknappen Med vald: Lagg till till test. till testet.

Alt 2: Lagg till antal slumpméssiga fragor fran

kategorin, och klicka darefter pa knappen Lagg

till till test.

Andra vardet for Max betyg, efter max poéng Sétt vérdet till 2,0 och Spara
som kan uppnas.

Klicka darefter pa Spara. (tillhérande knapp)

Klicka pa kursrummets lank. (Navigation, till

vanster)

Klicka pa Stang av redigering. (knappen uppe

till hdger)

Visamig —video
Skapa sjalvrattande kunskapstest

Forklaring — om funktionen

Test kan med fordel &ven anvandas for inlasningsfrégor av kurslitteraturen. Kontakta din
Moodleadministratér for hjélp med instéliningar och administrativarutiner. Tips! For att skapa
fragebanker kan dven studenter hjalpatill, -skapa ett forum dar varje student ska bidramed en eller
flerafragor och svar ur litteraturen. Samla darefter ihop fragornatill en frégebank, med hjdlp av din
M oodl eadministrator.

For instalining av tillganglighet, se 2.6.

5.13 Byt roll och provkor sjélvréttande Test

Gor galv — steg for steg Workshop

1

2.
3.

Klicka pa Byt roll till... — Student.

(Instéllningar, till vanster)

Klicka palanken till testet. Vélj "Dugga’.
Klicka pa Paborjaforsok av testet nu. (knappen

I mitten)


http://ekonomihogskolan.lnu.se/intranet/MyMoodle/Workshops/video/E512.mp4

4. Folj instruktionerna. Besvara fragorna och
undersok navigeringsmdjligheterna. Léamna
sedan in svaren.

5. KlickaAtergatill min normalaroll. (till vanster
i blocket InstélIningar)

6. Klickapakursrummetslank. (till vanster i
blocket Navigation)

Visamig —video
Byt roll och provkér salvrattande Test

Forklaring — om funktionen

e Omduintevill provkoratestet som student, hoppar du 6ver steg 1, och klickar Forhandsgranska,
under Administration av test. (Instéllningar, till vanster)


http://ekonomihogskolan.lnu.se/intranet/MyMoodle/Workshops/video/E513.mp4

