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1. Einführung 

Willkommen zum SelMa-Benutzerhandbuch. Dieses Handbuch stellt Ihnen jederzeit Infor-

mationen zur Nutzung des SelMa-Online-Lerntagebuchs zur Verfügung. Es informiert Sie 

darüber, welche Bedeutungen und welche Möglichkeiten die verschiedenen Registerkarten 

in Ihrem Online-Lerntagebuch aufweisen. 

Lassen Sie uns direkt anfangen. 

1.1. Wie ist das Online-Lerntagebuch aufgebaut? 

Das Online-Lerntagebuch ist weitaus mehr als ein Ort, um Dateien abzulegen. Es erlaubt 

Ihnen zu bloggen, Ihren Arbeitsprozess festzuhalten, mit Freundinnen und Freunden, Ihrer 

Betreuungsperson und anderen zu chatten, Kommentare zu hinterlassen und vieles mehr.  

Hier kontrollieren Sie selbst, welche Informationen Sie in Ihr Online-Lerntagebuch einstellen 

und anderen Personen zugänglich machen. Diese Informationen oder Materialien werden als 

Artefakte bezeichnet. Um den Zugang zu diesen Artefakten festzulegen, werden die Artefakte 

in Bereichen von Ihnen angeordnet. Diese werden als Ansicht bezeichnet. Sie können belie-

big viele Ansichten erstellen. Jede Ansicht kann von Ihnen frei gestaltet werden und einzelne 

oder viele Artefakte enthalten. Wie Sie Ihre Ansichten gestalten, hängt von Ihren Absichten 

und Ihrer Zielgruppe ab. Sie können einzelnen Personen, einer Gruppe oder der Öffentlich-

keit Zugriff auf Ihre Ansichten erlauben. 

Ihr Arbeitsjournal kann aus einer einzelnen Ansicht oder einer Sammlung von Ansichten be-

stehen. Artefakte, die in einer Ansicht platziert werden, sind zunächst nur für Sie selber sicht-

bar. Jedes Artefakt wird nur einmal von Ihnen angelegt. Danach kann es in beliebig vielen 

Ansichten verwendet werden. 

Stellen Sie sich vor, dass Sie alle Artefakte in einem Schuhkarton gesammelt haben. Immer 

wenn Sie ein neues Artefakt erstellen, legen Sie es in den Karton. Wenn Sie nun mit der 

Erstellung Ihres Arbeitsjournals beginnen, greifen Sie in die verschiedenen Kartons und wäh-

len diejenigen Artefakte aus, die Sie verwenden möchten. Jetzt müssen Sie die einzelnen 

Artefakte in Ihrem Arbeitsjournal nur noch so anordnen, wie Sie es sich vorstellen. 
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Das Diagramm unten mit Beispielartefakten, Ansichten und Gruppen zeigt, wie Inhalte mit 

anderen geteilt, in verschiedenen Kontexten wiederholt genutzt und für unterschiedliche Ziel-

gruppen eingesetzt werden können. 

 

 

1.2. Wo erhalte ich Hilfe?  

Im SelMa-Online-Lerntagebuch steht Ihnen eine Kontexthilfe zur Verfügung. Achten Sie auf 

das Hilfe-Icon    . Klicken Sie es an, um erste Informationen zu den jeweiligen Funktionen zu 

erhalten. 

Unter der Registerkarte Tools finden Sie zudem eine Reihe von Video-Tutorials, die Sie in 

die Funktionen und Nutzung der verschiedenen Registerkarten einführen.  

Falls Ihnen diese Informationen nicht weiterhelfen sollten, schreiben Sie eine E-Mail mit Ih-

rem Anliegen an die Mail-Adresse selma@ife.uzh.ch oder klicken Sie am unteren Rand der 

Seite auf Kontakt. Wir sind stets bemüht, Ihnen so schnell als möglich eine Antwort zukom-

men zu lassen.  
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2. Startseite/Dashboard 

2.1. Einloggen 

Sie müssen sich immer einloggen, um Zugang zu Ihren persönlichen Informationen, Ansich-

ten und Gruppen zu erhalten.  

Folgen Sie den nächsten Schritten, um sich einzuloggen:  

 Das Login kann direkt unter https://mahara.s3it.uzh.ch/ erfolgen. Geben Sie dies bitte 

ohne www. ein. Sie gelangen so zur Startseite des SelMa Online-Lerntagebuchs, auf 

der Sie sich anschliessend mit Ihrem Benutzernamen und Passwort registrieren kön-

nen.  

 

 

 

 

 

 

 Der Nutzername entspricht dem ersten Teil Ihrer E-Mail-Adresse, wie Sie dies im fol-

genden Beispiel sehen können:  

E-Mail-Adresse: hansmuster@mustermail.org  

Benutzername: hansmuster 

 Das Passwort wird Ihnen per Mail zugestellt. Nach dem ersten Login werden Sie aufge-

fordert, Ihr Passwort zu ändern. So ist es Ihnen möglich, ein selbsterstelltes Passwort zu 

definieren. Wenn Sie es fünfmal nacheinander falsch eingeben, wird Ihr Zugriff für fünf 

Minuten gesperrt. 

 Klicken Sie anschliessend auf den Einloggen-Button, um sich anzumelden. 

 

 

hansmuster

************
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 Nutzername/Kennwort vergessen: Wenn Sie sich an Ihren Nutzernamen oder Ihr Zu-

gangskennwort nicht mehr erinnern, klicken Sie auf Benutzernamen/Passwort verges-

sen? Auf der nächsten Seite können Sie eine E-Mail mit einem Link zur Änderung Ihre 

Zugangsdaten anfordern, indem Sie Ihre E-Mail-Adresse oder Ihren Benutzernamen ein-

geben und auf „Anfrage absenden“ klicken. Die E-Mail enthält Ihren Nutzernamen und 

den Zugang zu einer Seite, auf der Sie Ihr Zugangskennwort ändern können. 

 

 

2.2. Übersicht 

Bestimmte Elemente können Sie auf dem Dashboard anpassen. Das gilt für die nutzerspe-

zifischen Informationen. Einige Elemente sind jedoch auch statisch. Damit verhindert das 

Online-Lerntagebuch, dass grundlegende Funktionen ausgeblendet werden und später nicht 

wiedergefunden werden. 

 

1. 2.

3.  5.4. 

7.8. 

6. 

hansmuster
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1. Allgemeine Navigation: Bewegen Sie sich von einem Arbeitsbereich zum nächsten. 

Dies erfolgt durch eine zweite Navigationszeile. 

2. Ihr Name: Ihr Name wird angezeigt, um zu signalisieren, wer eingeloggt ist.  

3. Einstellungen Der Link gibt Ihnen Zugriff auf Ihre Accounteinstellungen und Benach-

richtigungen. 

4. Eingangsbox: In der Eingangsbox finden Sie alle Benachrichtigungen, die für Sie er-

stellt wurden. Die Zahl ungelesener Benachrichtigungen wird Ihnen angezeigt. 

5. Abmelden: Klicken Sie auf Abmelden, um die aktuelle Sitzung zu beenden.  

6. Suche: Geben Sie einen Namen ein, um Nutzer/innen zu suchen, die ebenfalls einen 

Account haben (realer Name oder Benutzername möglich). So können Sie dann auch 

überprüfen, wem Sie für Ihre Ansichten Zugriff gegeben haben. Es ist Ihnen auch 

möglich, nach beliebigen Inhalten in Ihrem Online-Lerntagebuch suchen.  

Die relevantesten Suchergebnisse ergeben sich meist innerhalb Ihrer eigenen Schule. 

Daher ist genau dies voreingestellt. Unter der Registerkarte Kontakte  Freunde 

finden, finden Sie auch Nutzer/innen aus anderen Institutionen dieser Plattform. 

7. Nutzerspezifische Informationen: Sie können diesen Bereich auf Ihrer Startseite an-

passen und dabei unterschiedliche Themenblöcke positionieren, die Sie nach dem 

Login immer wollen. 

8. Startseite bearbeiten: Diese Funktion erlaubt Ihnen, direkt in den Bearbeitungsmo-

dus der Startseite zu springen, um diesen Ihren Vorstellungen anzupassen.   

Wichtig: Alle Informationen und Dateien, die Sie hier hochladen, sind zunächst nur für Sie 

sichtbar. Ausnahmen sind Ihr Anzeigename/realer Name und Ihr Profilbild. 

Nur wenn Sie Artefakte in Ihre Ansichten einfügen oder diese in einer Gruppe mit anderen 

teilen, werden diese Informationen für andere sichtbar.  

 

  



 

8 
 

3. Mein Arbeitsjournal 

Das Arbeitsjournal ist ein Werkzeug, mit dem Sie Ihre Gedanken und Erfahrungen aufzeich-

nen können. Durch das Einfügen Ihres Arbeitsjournals oder einzelner Einträge in eine An-

sicht, können Sie anderen die Möglichkeit zu Feedback und Kommentaren geben. Daraus 

kann ein Dialog mit den Leserinnen und Lesern oder z.B. Ihrer Betreuungsperson entstehen. 

3.1. Übersicht 
Im untenstehenden Screenshot sehen Sie zwei Beispieleinträge, an welchen die einzelnen 

Elemente beschrieben werden.  

 

1. Titel des Blogs (unter Einstellungen (3.) veränderbar).  

2. Neuer Beitrag-Button, um einen neuen Eintrag im Blog zu erstellen. 

3. Einstellungen-Button, um Einstellungen für einen Blog zu ändern (siehe unten) 

5. 

4.

3. 2.

1.

6. 

7./8.

10. 

9. 
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4. Titel des Blogeintrags 

5. Erstelldatum des Blogeintrags 

6. Schlagworte, die mit der Arbeitsjournal-Startseite verknüpft sind.  

7. Wen ein Blogeintrag als Entwurf gekennzeichnet wird (                                      ), 

können nur Sie ihn sehen. Sie können dann später auf den Veröffentlichen-Button 

klicken, um ihn für andere sichtbar zu machen, wenn er in eine Ansicht eingebunden 

ist. 

Wichtig: Wenn Sie ein Arbeitsjournal veröffentlichen, machen Sie es nicht automatisch 

für andere verfügbar oder veröffentlichen es im Internet. Das Arbeitsjournal muss auch 

dann noch in eine Ansicht eingebunden sein, welche mit anderen geteilt oder für an-

dere freigegeben wurde. Erst dann wurde es für die von Ihnen bestimmte Zielgruppe 

freigegeben.  

8. Wenn ein Blogeintrag mit veröffentlicht gekennzeichnet wird, können Sie ihn mit der 

Einstellung Veröffentlichung zurück nehmen wieder in den Entwurfsstatus setzen 

(                                                        ). 

9. Bearbeiten-Button , um Änderungen am Blogeintrag vorzunehmen. 

10. Löschen-Button , um einen Blogeintrag zu löschen. 
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3.2. Einstellungen ändern 

Sie können den Titel Ihres Standardblogs ändern und eine Beschreibung sowie Schlagworte 

hinzufügen. 

 

1. Klicken Sie auf den Einstellungen-Button für Ihren Blog (vgl. 3.1 Eintrag erstellen). 

2. Titel: Geben Sie Ihrem Blog einen Titel. Dies ist ein Pflichtfeld. 

3. Beschreibung: Fügen Sie eine Beschreibung zu Ihrem Blog hinzu. Sie können den 

Text auch formatieren. 

4. Schlagworte: Fügen Sie zu Ihrem Blogeintrag Schlagworte hinzu, um dem Eintrag 

später leichter aufzufinden. Trennen Sie verschiedene Schlagworte durch ein Komma. 

Unter Meine Schlagworte anzeigen finden Sie früher von Ihnen schon einmal ver-

wandte Schlagworte. Sie können diese nun wiederverwenden. 

5. Klicken Sie auf den Einstellungen speichern-Button, um die Eingaben zu bestätigen 

oder klicken Sie auf Abbrechen, um die Veränderungen nicht zu übernehmen. 

   

5.

4.

3. 

2. 
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3.3. Neuer Eintrag erstellen 

 

1. Klicken Sie im Blog auf Neuer Eintrag (vgl. 3.1 Eintrag erstellen: 2.). 

2. Titel: Tragen Sie einen Titel für den Beitrag ein der ausdrückt, worüber Sie schreiben. 

Dieses Feld ist ein Pflichtfeld. 

3. Eintrag: Fügen Sie hier Ihren Text ein und ergänzen Sie ihn evtl. durch Bilder. Der 

Editor hilft Ihnen, den Beitrag gut lesbar zu gestalten. Dieses Feld muss ausgefüllt 

werden. 

4. Schlagworte: Fügen Sie zu Ihrem Arbeitsjournaleintrag Schlagworte hinzu, um den 

Eintrag später leichter wiederzufinden. Trennen Sie verschiedene Schlagworte durch 

ein Komma. Unter Meine Schlagworte anzeigen finden Sie Schlagworte, die von Ihnen 

schon einmal verwendet wurden. Sie können diese nun wiederverwenden. 

8.

7.

6.

5.

4.

3. 

2. 
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5. Anhänge: Fügen Sie einen oder mehrere Anhänge an Ihren Beitrag, z.B. PDF-Da-

teien oder Bilder zum Inhalt des Beitrags. Sie können Dateien aus Ihrem Dateibereich 

verwenden oder neu hochladen (vgl. 3.4 Datei an Arbeitsjournaleintrag anhängen) 

6. Entwurf: Kennzeichnen Sie Ihren Eintrag als Entwurf, wenn er noch nicht fertig ist. 

Dies ist nützlich, wenn Ihr Blog bereits in einer Ansicht veröffentlicht wurde, dieser 

einzelne Eintrag aber noch nicht für andere sichtbar sein soll. Sie selber können den 

Eintrag sehen, andere nicht. 

7. Kommentare erlauben: Aktivieren Sie diese Option, wenn Sie Kommentare zu Ihrem 

Beitrag erlauben respektive wünschen. 

8. Klicken Sie auf den Speichern-Button, um den Eintrag zu sichern oder auf Abbrechen, 

um die Änderungen/Eingaben nicht zu speichern. 

3.4. Datei an Arbeitsjournaleintrag anhängen 

Wenn Sie eine Datei direkt an einen Arbeitsjournaleintrag hängen, können andere den An-

hang sehen, wenn sie auf den Blogeintrag zugreifen. 

 

1. Durchsuchen-Button, um Dateien auszuwählen und anzuhängen, welche sich bei-

spielsweise auf Ihrem Desktop oder auf einem USB-Stick befinden (Datei auf Ihrem 

Computer zum Upload). 

5. 

4. 

3. 

2.

1. 
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2. Auswählen-Button, um Dateien auszuwählen und anzuhängen, welche sich bereits in 

Ihrem Online-Lerntagebuch befinden, weil Sie diese früher dort abgespeichert haben.  

3. Drag&Drop-Feld, um Dateien auch vom Computer direkt in die ‘Hochladezone’ zu ver-

schieben. (Diese Funktion wird nicht von allen Browsern unterstützt. Nutzer von 

Chrome 7+, Firefox 4+, Internet Explorer 10+, Opera 12+ (nur Windows) und Safari 

6+ können Drag&Drop anwenden). 

Wichtig: Ihre hochgeladenen Dateien werden automatisch in der Größe angepasst. 

Dies erfolgt, sofern sie größer (Breite oder Höhe) sind, als vorgeschlagen. Bedenken 

Sie, dass die Größenbeschränkungen und das Speichervolumen für hochgela-

dene Dateien hierbei auch zu beachten ist. 

4. Wenn Sie eine Datei hinzugefügt haben, die Sie wieder löschen wollen, können Sie 

den Entfernen-Button anklicken, um Sie aus den Anhängen zu entfernen. 

5. Nachdem Sie dies getan haben, klicken Sie auf den Schließen-Button. 
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4. Profil 

Hier können Sie sich kurz vorzustellen und einige persönliche Informationen angeben. An 

dieser Stelle können Sie also Ihr ganz persönliches Profil gestalten, indem Sie etwas über 

sich aussagen.  

4.1. Über mich  

  

1. Geben Sie Ihren Vor- und Nachnamen ein.  

2. Nutzer-ID (= Benutzername) 

3. Anzeigename: Dies ist derjenige Name, der in Ihrem Profil erscheint, wenn an-

dere Nutzer/innen sich dieses ansehen.  

4. Im Feld Vorstellung können Sie Informationen über sich preisgeben, die Sie 

etwas näher beschreiben.  

1.

2.

3.

4. 

5. 

6. 
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5. Aktivieren Sie dazu die Toolbar, um die Möglichkeiten der Textgestaltung zu 

erhöhen.  

6. Klicken Sie auf den Profil-sichern-Button, um die Eingaben zu speichern.  

 

4.2. Kontaktinformationen 

Hier können Sie diejenigen Informationen eintragen, welche Sie als nützlich erachten (Stadt, 

Land, etc.). Lediglich die E-Mail Adresse muss eingetragen werden, da Sie über diese auf 

Termine, Benachrichtigungen, neue Kontaktanfragen etc. informiert werden. Auch die Re-

minder-Funktion des Kalenders erinnert Sie anhand dieser E-Mail-Adresse an Ihre Aufgaben 

und Termine.   

Wichtig: Diese Informationen werden nur sichtbar sein, wenn Sie sie in einer Ansicht veröf-

fentlichen. Ansonsten können nur Sie diese sehen.  
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4.3. Social Media 

Die Unterregisterkarte Social Media erlaubt Ihnen, anderen Nutzer/innen Informationen zu 

Ihren Social-Media-Accounts zu geben. 

Pflichtfeld!!
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Sie können hier beispielsweise Ihren Facebook-Account eintragen, indem Sie auf den Neuen 

Social-Media-Account-Button klicken und die folgenden Felder ausfüllen: 

 

1. Soziales Netzwerk: Wählen Sie das Netzwerk aus, welches Sie preisgeben möchten.  

2. Kopieren Sie den Link Ihres Social-Media-Accounts in das Feld oder geben Sie lediglich 

Ihren Benutzernamen des jeweiligen Accounts ein.  

3. Speichern-Button anwählen, um den neuen Social-Media-Account zu speichern oder Ab-

brechen, um keine Speicherung vorzunehmen.  

3.

2.

1.
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4.4. Allgemein  

 

Falls Sie während der unterrichtsfreien Zeit einem Nebenjob nachgehen, können Sie bei-

spielsweise diesen hier angeben.  

4.5. Profilbilder 
Sie können bis zu fünf Profilbilder unter Inhalt → Profilbilder hochladen. Alternativ können 

Sie den vorgegebenen grauen Avatar verwenden. 

Die verwendeten Bilder sind zwischen 16x16 und 1024x1024 Pixel groß. Quadratische Bilder 

sind ideal. Verwenden Sie eine Bildbearbeitungssoftware, bevor Sie die Bilder hochladen, 

um die Bildgröße zu reduzieren. 
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Wichtig: Die empfohlene Größe Ihres Profilbildes ist 100x100 Pixel.  

Das Profilbild, welches Sie in Ihrem Online-Lerntagebuch verwenden wollen, muss auf Ihrem 

Computer hinterlegt sein. Wählen Sie ein einzelnes Bild zum Upload.  
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5. Kalender 

Der Kalender dient Ihnen dazu, Ihre Termine und Aufgaben zu verwalten, damit diese über-

sichtlich dargestellt und dadurch nicht in Vergessenheit geraten.  

5.1. Pläne 

Pläne sind einfache To-do-Listen. Sie sind besonders hilfreich, um mittel- und langfristige 

Vorhaben zu planen. 

5.1.1. Übersicht  

Ein Plan besteht aus mehreren individuellen Aktivitäten mit einem damit verbundenen Ab-

schlussdatum. 

Sie können diese Funktion verwenden, um sich selbst Ziele für eine große Aufgabe zu set-

zen, Ihre persönlichen Lernaktivitäten in der gesetzten Zeit zu verwalten und im Auge zu 

behalten, was schon erledigt und was noch zu tun ist. 

 

2.

1.
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1. Die bereits erstellten Pläne, Termine und Aufgaben werden angezeigt.  

2. Klicken Sie den jeweiligen Bearbeiten-Button , um den Titel, die Beschreibung 

und die Schlagworte des ausgewählten Plans zu ändern. 

5.1.2 Einen neuen Plan erstellen 

 

1. Klicken Sie auf den Neuer Plan-Button in der Pläne-Übersichtsseite. 

2. Titel: Geben Sie Ihrem Plan einen Titel. Dies ist ein Pflichtfeld. 

3. Beschreibung: Geben Sie Ihrem Plan eine Beschreibung. Sie wird sichtbar, wenn Sie 

einen Plan auswählen, um ihn in eine Ansicht zu übertragen.  

4. Plan speichern-Button, um den neuen Plan anzulegen. 

Nun können Sie individuelle Aufgaben zum Plan hinzufügen. Dieses Vorgehen wird im 

nächsten Abschnitt beschrieben.  

 

4.

3.

2.

1.
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5.2 Aufgaben 

 Klicken Sie auf neue Aufgabe (vgl. 5.1.1 Übersicht)). 

 Es wird folgendes Eingabefenster erscheinen: 

 

 

Wenn Sie in diesem Neue Aufgabe-Fenster sind, können Sie eine neue Aufgabe erstellen. 

1. Titel: Geben Sie einen Titel für Ihre Aufgabe ein. Dies ist ein Pflichtfeld. 

2. Abschlussdatum: Geben Sie ein Abschlussdatum ein. Wählen Sie das Datum mit 

Hilfe des Kalender-Icons oder geben Sie es im Format YYYY/MM/DD (Jahr - 4 

Ziffern / Monat - 2 Ziffern / Tag - 2 Ziffern), z.B. 2012/06/27 ein. Das Feld ist ein Pflicht-

eintrag. Überzogene Termine können markiert werden. 

3. Beschreibung: Geben Sie weitere Informationen über die Aufgabe ein. 

4. Erledigt: Setzen Sie einen Haken, wenn Sie die Aufgabe erledigt haben. 

5. Klicken Sie auf den Aufgabe speichern-Button, um die Eingabe der Aufgabe abzu-

schließen. 

6. Fügen Sie weitere Aufgaben jetzt oder später ein. Das Vorgehen gestaltet sich analog.  

 

4.

3.

2.

1.

5.
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5.3 Aufgaben des Plans ansehen 

Unter der Registerkarte Kalender erscheinen alle von Ihnen erstellten Pläne. 

 

Klicken Sie auf den Bearbeitungs-Button eines Plans. Folgendes Fenster öffnet sich: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. 

2. 

3. 

2.

1.

4. 5.



 

24 
 

1. Aufgaben bearbeiten (z.B. als erledigt markieren). 

2. Aufgaben löschen.  

3. Abschlussdatum: Sie können das Abschlussdatum für jede Aufgabe einsehen. 

4. Klicken Sie den Neue Aufgabe-Button, um eine neue Aufgabe in diesem Plan zu 

erstellen. 

5. Klicken Sie den Neuer Termin-Button, um einen neuen Termin in diesem Plan zu 
erstellen. 
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6 Kontakte 

Die Registerkarte Kontakte dient dazu, Ihre Freundinnen und Freunde sowie weitere Kon-

takte, wie beispielsweise Ihre Betreuungsperson oder Ihre Klassenkameradinnen und -ka-

meraden, zu verwalten.  

 

1. Online/offline Kontakte: Hier wird die Anzahl der jeweils off- oder online-Kontakten 

angezeigt. Wenn Sie auf das entsprechende Wort klicken, öffnet sich die Liste der 

entsprechenden Kontakte.  

2. Kontakte managen: Wenn Sie auf Suche nach Freunden klicken, können Sie nach 

Kontakten recherchieren, die Sie bislang noch nicht in Ihre Liste aufgenommen haben 

und die besagten Kontakte anfragen.  

3. Plaudern: Hier ist es Ihnen möglich, mit den bereits hinzugefügten Kontakten in Ihrer 

Liste eine Konversation zu starten. Es eröffnet sich dann ein Fenster, in welchem Sie 

mit der gewählten Person chatten können.  

4. Gruppe suchen: Wenn Sie nach bestimmten Gruppen suchen, besteht die Möglich-

keit, einen Filter einzusetzen, um diese Suche einzugrenzen. Folgende Filter stehen 

Ihnen dabei zur Verfügung: 

a. Gruppen, in die ich mich einschreiben kann. 

b. Gruppen, in denen ich keine Mitgliedschaft besitze. 

5.

4.

3. 

2. 

1. 
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c. Gruppen, in denen ich Mitglied bin.  

d. Alle Gruppen.  

5. Meine Gruppen: Es werden alle Gruppen aufgelistet, in denen Sie bereits Mitglied 

sind. Zudem besteht die Möglichkeit, direkt eine neue Gruppe anzulegen (vgl. 6.3 

Gruppe anlegen).  

6.1 Meine Kontakte  

 

1. Diese Seite erlaubt Ihnen, spezifisch nach Kontakten zu suchen, indem Sie folgende 

Filter anwenden:  

- Alle Kontakte 

- Aktuelle Kontakte 

- Unerledigte Kontaktanfragen.  

2. Mit dieser Option bestimmen Sie, wie und ob Sie andere Nutzer/innen des SelMa-

Online-Lerntagebuchs in die Kontaktliste aufnehmen wollen. Wenn Sie eine Nutzerin 

oder einen Nutzer durch die Kontaktanfrage akzeptiert haben, werden Sie auch au-

tomatisch seiner oder ihrer Kontaktliste hinzugefügt. Wenn Sie eine Nutzerin oder 

einen Nutzer entfernen oder eine Kontaktanfrage ablehnen, werden Sie auch aus 

der Kontaktliste derjenigen oder desjenigen Nutzers entfernt. Folgende drei Optionen 

stehen Ihnen zur Verfügung:  

1. 
2.
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a. Niemand kann mich als Kontakt hinzufügen: Niemand kann Sie der Kontaktliste 

hinzufügen.  

b. Neue Kontakte benötigen meine Einwilligung: Personen benötigen Ihre Zustim-

mung, um Sie zur Kontaktliste hinzuzufügen. Wenn Sie der Anfrage zugestimmt 

haben, werden Sie als Kontakt aufgeführt.  

c. Neue Kontakte werden automatisch zugelassen: Jeder kann Sie zu jeder Zeit 

der Kontaktliste hinzufügen.  

6.2 Kontakte finden 

Hier können Sie Nutzer/innen suchen, um neue Kontakte herzustellen.  

 

In Abhängigkeit der Kontakt-Kontrolleinstellungen der anderen Nutzer/innen, wird Ihre An-

frage entweder automatisch angenommen oder diese muss erst noch bestätigt werden. 

Wenn Sie keine Menüoption zur Aufnahme in die Kontaktliste sehen, hat diejenige Person 

wahrscheinlich in seinen Einstellungen die Aufnahme in Kontaktlisten ausgeschaltet (vgl. Va-

riante a oben). 

Zusammen mit der Kontaktanfrage können Sie eine kurze Mitteilung versenden, die Sie 

selbst als Person vorstellt. Dies ist besonders dann sinnvoll, wenn Sie einen Anzeigenamen 

ausgewählt haben, der keine Rückschlüsse auf Ihre Person zulässt.  

Testuser 1 

Testuser 2 

Testuser 3 
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7 Gruppen 

Diese Seite listet alle Ihre Gruppen auf. Sie sehen Gruppen, die Sie erstellt haben, in denen 

Sie Mitglied sind und zu denen Sie eingeladen wurden. 

7.1 Übersicht 

 

 

1. Zur Suche nach einer spezifischen Gruppe können Sie im Namen und der Beschrei-

bung suchen. Statt über alle Gruppen zu suchen, können Sie gezielt nach bestimmten 

Gruppen suchen. Dieser Filter kann für folgende Arten gesetzt werden: 

 Alle Ihre Gruppen. 

 Gruppen, mit denen Sie in Verbindung stehen. 

 Gruppen, in denen Sie Mitglied sind. 

 Gruppen, zu denen Sie eingeladen wurden. 

2. Alle Gruppen, zu denen Sie Zugriff haben, werden mit dem Gruppennamen, Administ-

rator, Beschreibung, Gruppentyp und der Zahl der Mitglieder angezeigt, sofern der 

Administrator dies freigibt. 

Wenn Sie Mitglied einer Gruppe mit kontrollierter Mitgliedschaft sind, können Sie diese 

Gruppe nicht verlassen. Bei jeder anderen Gruppe können Sie diese jederzeit verlas-

sen. 

Klicken Sie auf den Akzeptieren-Button, um einer Gruppe beizutreten, in die Sie ein-

geladen wurden. Oder wählen Sie Ablehnen, um nicht Mitglied zu werden. 

2. 

3. 

5.

1. 

4. 
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3. Als Administrator/in klicken Sie auf den Bearbeiten-Button, um die Details für die 

Gruppe anzupassen. 

4. Klicken Sie auf den Löschen-Button nur, um die Gruppe endgültig zu löschen. Grup-

penmitglieder werden benachrichtigt, dass die Gruppe gelöscht wurde. 

Wichtig: Wenn Sie eine Gruppe löschen, werden der Inhalt und die Beiträge unwider-

ruflich gelöscht. 

5. Klicken Sie auf den Gruppe anlegen-Button, wenn Sie eine neue Gruppe erstellen 

wollen.  

7.2 Gruppe finden 
Diese Seite dient Ihnen dazu, spezifische Gruppen im Online-Lerntagebuch ausfindig zu ma-

chen.  

 

1) Wenn Sie eine spezifische Gruppe suchen, so können Sie den Namen der Gruppe 

in das Suchfeld eingeben.  

2) Folgende Filter stehen Ihnen dabei zur Verfügung:  

b. Gruppen, in die ich mich einschreiben kann. 

c. Gruppen, in denen ich keine Mitgliedschaft besitze. 

d. Gruppen, in denen ich Mitglied bin.  

e. Alle Gruppen.  

1.  2. 

3.
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3) Klicken Sie anschliessen auf den Suche-Button, um die Suchanfrage zu starten. 

Die gefundenen Gruppen werden daraufhin aufgelistet. 

 

7.3 Gruppe anlegen  

Sie können verschiedene Arten von Gruppen anlegen: 

 Offene Mitgliedschaft: Jede/r Nutzer/in der Site kann durch Aufruf der Grup-

penseite und Anklicken des Beitreten-Buttons Mitglied werden. 

 Mitgliedschaft beantragen: Jede/r Nutzer/in kann die Mitgliedschaft in Ihrer 

Gruppe beantragen. Als Gruppeneigner/Gruppenadministrator können Sie 

diese akzeptieren oder zurückweisen. Die beantragende Person wird über Ihre 

Entscheidung automatisch informiert. 

Klicken Sie auf den Gruppe anlegen-Button auf der Meine Gruppen Übersichtsseite. (vgl. 7.1 

Übersicht). Es öffnet sich folgendes Fenster:  
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1. Name der Gruppe: Geben Sie einen Namen für Ihre Gruppe ein. Dies ist ein Pflicht-

feld. Der Name der Gruppe muss nicht einmalig sein. Andere Gruppen können den 

gleichen Namen haben. Um die Gruppe eindeutig zu unterscheiden, ist die Beschrei-

bung sehr hilfreich. 

2. Gruppenbeschreibung: Kurzbeschreibung, wozu die Gruppe angelegt wird. 

3. Offen: Klicken Sie diese Option an, wenn Sie eine Gruppe mit offener Mitgliedschaft 

anlegen wollen. Nutzer können der Gruppe beitreten, ohne durch einen Gruppen-Ad-

ministrator zugelassen zu werden. 

7.

6. 

5. 

4. 

3. 

8. 

2. 

1. 

10. 

9. 

11.

12.

13. 
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4. Anfragen: Hier legen Sie eine Gruppe an, in der Nutzer/innen eine Teilnahme bean-

tragen können. Sie müssen erst durch eine/n Gruppenadministrator/in freigeschaltet 

werden. Eine Gruppe kann entweder offen sein oder die Freischaltung erforderlich 

machen. 

5. Einladungen von Kontakten: Mit dieser Funktion können Gruppenmitglieder Ihre 

Kontakte in diese Gruppe einladen. Unabhängig von dieser Einstellung können Grup-

penadministrator/innen jederzeit andere Personen in die Gruppe einladen. Wenn ein 

Kontakt die Einladung akzeptiert, ist er/sie automatisch in der Gruppe eingetragen. 

6. Empfehlung: Mit dieser Funktion können Mitglieder der Gruppe anderen Personen 

die Mitgliedschaft empfehlen. Bei Gruppen mit Freischaltung ist diese jedoch nicht 

erforderlich. Die Option ‘Einladung’ und ‘Empfehlung’ schliessen sich gegenseitig aus. 

7. Erstellen und Bearbeiten von Ansichten: Legen Sie fest, wer berechtigt ist, in der 

Gruppe Ansichten zu erstellen und zu bearbeiten. 

8. Öffentlich sichtbare Gruppe: Wählen Sie diese Option, wenn alle Zugriff auf diese 

Gruppe haben sollen. Die Gruppenstartseite und Diskussionsforen sind für alle Nut-

zer/innen online sichtbar. Je nach Festlegung für die Sichtbarkeit der Gruppenmit-

gliedschaft sind auch die Mitglieder der Gruppe öffentlich sichtbar. Die Ansichten der 

Gruppe sind nur für Gruppenmitglieder sichtbar. Es sei denn, sie sind ausdrücklich als 

öffentlich deklariert worden. Das Gleiche gilt für die Dateiablage der Gruppe. 

9. Teilnahmebericht: Klicken Sie auf diese Checkbox, damit Ihnen als Gruppenadmi-

nistrator ein Bericht über alle Gruppenansichten und solche, die der Gruppe bereitge-

stellt wurden, angezeigt wird. Sie sehen auch, wer dort Kommentare verfasst hat. 

10. Startdatum: Als Gruppenadministrator können Sie entscheiden, wann reguläre Grup-

penmitglieder Inhalte kreieren und löschen oder Diskussionen starten können. Setzen 

Sie einen Haken bei Zeitpunkt festlegen und bestimmen Sie das Startdatum. Grup-

penadministratoren können Inhalte einer Gruppe immer löschen. Ebenso können Sie 

das Enddatum festlegen.  

11. Ansichten Benachrichtigungen: Wählen Sie aus dem drop-down Menu, wer über 

Gruppenaktivitäten informiert werden soll. 

12. Feedback Benachrichtigungen: Wählen Sie aus dem drop-down Menu, wer über 

Feedbackaktivitäten informiert werden soll. 

13. Klicken Sie auf den Gruppe speichern-Button, um Ihre Gruppe anzulegen, oder auf 

den Abbrechen-Button, um das Anlegen einer Gruppe abzubrechen. 
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7.4 Generelle Gruppeneinstellungen bearbeiten 
Sie können die Bearbeitung der Gruppeneinstellungen von zwei Orten durch Anklicken des 

Bearbeiten-Buttons beginnen: die Meine Gruppen-Seite und die Gruppenstartseite. 

Von beiden Orten kommen Sie zum gleichen Bildschirm. Hier können alle vorgesehenen 

Änderungen vorgenommen werden. 

Wichtig: Sie können die Auswahl des Gruppentyps jederzeit anpassen. Seien Sie mit solchen 

Änderungen jedoch vorsichtig, besonders wenn Sie Einreichungen von Ansichten und 

Sammlungen in der Gruppe zugelassen haben. Eingereichte Sammlungen und Ansichten 

bleiben für Veränderungen gesperrt, wenn Sie die Einreichungs-Funktion deaktivieren. Sie 

können dies nur aufheben, indem Sie zuerst das Einreichen wieder aktivieren, dann die Ein-

reichungen freigeben und schliesslich die Funktion abschalten. 

 

7.5 Innerhalb einer Gruppe  
Es hängt von Ihrer Rolle in der Gruppe ab, ob Sie auf bestimmte Funktionen Zugriff haben 

oder nicht und ob Sie Einstellungen ändern können. Daher kann die Darstellung auf den 

Screenshots von den Einstellungen in Ihrem System abweichen. 

Die Gruppenstartseite ist der zentrale Ausgangspunkt einer Gruppe. Sie erhalten einen 

schnellen Überblick über die Gruppe und erreichen von hier aus alle Inhalte der Gruppe.  
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7.5.1 Neue Mitgliedseinladungen 

Ein Gruppenadministrator kann jederzeit Nutzer/innen zu einer Gruppe über den Mitglieder-

Tab einladen. Dazu klickt er auf den Link Mehrere Einladungen auf einmal versenden. Wenn 

der Gruppenadministrator den Mitgliedern erlaubt Kontakte einzuladen, können diese das 

über den Button Kontakte einladen auf der Gruppenstartseite machen. 
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1. Mögliche Mitglieder: Wählen Sie die Nutzer/innen, die Sie in die Gruppe einladen 

wollen. 

 Als Gruppenadministrator sehen Sie alle Nutzer/innen des Online-Lerntage-

buchs. 

 Als reguläres Gruppenmitglied sehen Sie nur Ihre Kontakte. 

2. Suche: Sie können in der Such-Box auch nach Mitgliedern suchen, wenn zu viele 

aufgelistet werden. Wählen Sie dann die Nutzer/innen aus, die Sie einladen wollen. 

3. Fügen Sie die Nutzer/innen zur Liste Einzuladende Nutzer durch Anklicken des Pfeil 

nach rechts-Button       hinzu.  

4. Wenn Sie eine Person versehentlich in die Liste der eingeladenen Personen eingefügt 

haben, können Sie diese durch Anklicken des Namens wieder entfernen. 

5. Klicken Sie auf den Pfeil nach links-Button , um die unerwünschte Person von der 

Liste zu entfernen.  

6. Wenn Sie alle Nutzer/innen, die Sie einladen wollen, ausgewählt haben, klicken Sie 

auf den Absenden-Button. 

1. 

2. 

6. 

5.

3.
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7. Die eingeladenen Nutzer/innen erhalten eine Benachrichtigung. Die Gruppe wird bei 

diesen in der Übersicht Meine Gruppen angezeigt, wo sie die Einladung annehmen 

oder abweisen können. 

Tipp: Sie können einen Namen zweifach anklicken (Doppelklick), um ihn von der einen zur 

anderen Seite zu setzen. 

7.5.2 Foren 

Foren sind für alle Gruppenmitglieder sichtbar. Wenn Sie eine öffentliche Gruppe erstellt ha-

ben, sind die Forendiskussionen für alle sichtbar. Um an der Diskussion mitzuwirken, ist je-

doch ein Login erforderlich. Foren in öffentlichen Gruppen erhalten einen RSS-Feed, um In-

teressierten das Verfolgen der Gruppendiskussion mit Hilfe eines RSS-Feedreaders zu er-

lauben. 

 

1. Mit den entsprechenden Rechten können Sie ein neues Forum durch einen Klick auf 

den Neues Forum-Button erstellen.  

2. Forum: Name und kurze Beschreibung des Forums. 

3. Gruppenadministratoren: Die Gruppenadministratoren anzeigen. 

4. Themen: Anzahl der Forenthemen in jedem Forum. 

5.

1.

4.
3. 

2. 

6.  7. 
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5. Wenn Sie Benachrichtigungen für jeden neuen Foreneintrag erhalten wollen, können 

Sie sich über den Einschreiben-Button als Abonnent/in eintragen. Wenn Sie aus dem 

Forum bereits Benachrichtigungen erhalten, können Sie sich über den Austragen-But-

ton wieder aus der Liste entfernen. 

6. Als Gruppenadministrator/in sehen Sie den Bearbeiten-Button , um Änderungen 

an den Foreneinstellungen vorzunehmen. 

7. Als Gruppenadministrator/in sehen Sie den Löschen-Button , um ein Forum mit 

allen Beiträgen zu löschen. 

7.5.3 Neues Forum anlegen  

Klicken Sie auf den Neues Forum-Button, um ein neues Forum anzulegen. Folgendes Fens-

ter öffnet sich: 

 

1. Titel: Geben Sie dem Forum einen Titel. 

1. 

2. 

3. 

2. 

2. 

4. 

5. 
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2. Beschreibung: Schreiben Sie eine kurze Beschreibung zu dem Forum. Diese er-

scheint unter dem Forums-Tab und macht es den Nutzer/innenn einfacher, zu ent-

scheiden, ob das Forum für sie interessant ist oder nicht. 

3. Forenmodus: Legen Sie fest, wie die Themen in dem Forum dargestellt (eingerückt) 

werden sollen. 

a) Ganz aufklappen: Antworten werden leicht eingerückt. Damit wird schnell klar, 

wer wem geantwortet hat. Die Zahl der Einrückungsebenen ist nicht begrenzt. 

b) Maximal aufklappen: Maximales Level der Einrückungen für Antworten (Po-

pup, wenn die Option gewählt wurde). Alle weiteren Antworten über dieses Le-

vel hinaus, werden nicht mehr eingerückt.  

c) Keine Einrückungen: Die Antworten werden nicht eingerückt. Die Forenstruk-

tur bleibt ‘flach’. 

4. Einstellungen: Wählen Sie erweiterte Einstellungen für Ihr Forum. 

5. Klicken Sie auf den Speichern-Button, um die Änderungen zu bestätigen. 

Wichtig: Über die Basiseinstellungen hinaus kann ein/e Administrator/in weitere Entschei-

dungen treffen. Administrator/innen können jederzeit Änderungen an den Foreneinstellungen 

vornehmen. Dazu stehen die Buttons Forum bearbeiten und Forum löschen zur Verfügung. 

7.5.4 Antwort auf ein Thema oder einen Beitrag  

Jede/r kann auf ein Forenthema oder andere Beiträge antworten bis ein/e Moderator/in oder 

ein/e Administrator/in das Thema geschlossen hat. Die Antworten werden leicht eingerückt. 

Damit ist leichter erkennbar, wer auf welchen Beitrag geantwortet hat. Bei manchen Foren 

kann diese Funktion abgeschaltet sein.  
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Klicken Sie auf den Antworten-Button unter dem Forenbeitrag um auf ihn zu antworten. 

 

1. Der Forenbeitrag, auf den Sie antworten, wird zusätzlich zum Eingabebereich für Ihre 

Antwort angezeigt. So können Sie sich direkt auf eine Aussage beziehen. 

2. Betreff: Sie können die Überschrift und das Thema für Ihre Antwort anpassen. Klicken 

Sie dazu auf die Schrift Anklicken, um den Betreff zu bearbeiten. Meist ist das nicht 

notwendig. Es kann jedoch sinnvoll sein, wenn sich in einer Diskussion das Thema in 

1.

1.

2. 

3.

4. 
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eine andere Richtung bewegt. Häufig ist es dann auch sinnvoll, gleich ein neues Fo-

renthema zu eröffnen. 

3. Mitteilung: Schreiben Sie Ihre Antwort. 

4. Klicken Sie auf den Beitrag absenden-Button, um Ihre Mitteilung zu speichern oder 

auf Abbrechen, wenn Sie den Beitrag verwerfen wollen.  

Wichtig: Nachdem Sie Ihren Beitrag gespeichert haben, können Sie für einige Zeit noch Ver-

änderungen vornehmen. Danach wird der Beitrag an die anderen Leser des Forums ver-

sandt. Die Dauer, in der Sie noch Veränderungen vornehmen können, wird in den Forenein-

stellungen Forenbeitrag Versandverzögerung festgelegt. Solange Sie den Beitrag noch be-

arbeiten können, sehen Sie den Bearbeiten-Button. Im Bearbeiten-Fenster wird angezeigt, 

wie viel Zeit bis zum Versand verbleibt. Wenn Sie, aber auch Moderator/innen und Administ-

rator/innen Beiträge nach dieser Zeit verändern, wird unter Bearbeitungen des Beitrags an-

gezeigt, wer wann eine Änderung vorgenommen hat. 

7.6 Ansichten 

Mitglieder der Gruppe haben Zugriff auf bestimmte Ansichten. Das können sein: 

 Ansichten, die in der Gruppe erstellt wurden. 

 Ansichten, die mit der Gruppe geteilt wurden. 

Die letzteren sind Seiten, die Nutzer/innen für die Gruppe zugreifbar machen, indem sie diese 

für die Gruppe freigeben. Gruppenmitglieder können diese Ansichten nicht bearbeiten. 
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Je nach Gruppeneinstellung, können entweder nur Gruppenadministrator/innen (und Tu-

tor/innen bei einer kontrollierten Gruppe) oder auch Gruppenmitglieder Gruppenansichten 

erstellen und bearbeiten. 

Jede/r, der eine Gruppenansicht bearbeiten kann, kann Blöcke zur Ansicht hinzufügen oder 

löschen. Die Veränderungen werden nicht dokumentiert. Das gemeinsame Erstellen von 

Gruppenansichten erfordert das Vertrauen der Gruppenmitglieder untereinander. Als Alter-

native steht das Teilen von zuvor individuell erstellten Ansichten zur Verfügung. 

7.6.1 Gruppenstartseite 

Die Gruppenstartseite kann nur von Gruppenadministrator/innen bearbeitet werden. Sie ent-

hält einige voreingestellte Blöcke. Sie können weitere Blöcke hinzufügen. Der Überblick über 

Blöcke zeigt Ihnen alle Blöcke, die Sie für eine Gruppenstartseite verwenden können. 
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7.6.2 Reguläre Gruppenansichten 

In verschiedenen Kontexten stehen unterschiedliche Blöcke zur Verfügung. Daher sind nicht 

alle Blöcke bei der Bearbeitung einer Gruppenansicht im Ansichteneditor verfügbar. Der 

Überblick über Blöcke zeigt Ihnen alle Blöcke, die Sie für eine Gruppenansicht verwenden 

können. 

Wenn Sie einen Kommentar zu einer Gruppenansicht verfassen, können nur Gruppenadmi-

nistrator/innen (und in kontrollierten Gruppen Tutor/innen) dieses Feedback wieder löschen. 
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Wenn Sie eine Gruppenansicht erstellen oder bearbeiten, können Sie festlegen, ob nur Ad-

ministrator/innen das Recht zum Bearbeiten haben sollen. Mit dieser Einstellung können Sie 

generell das Bearbeiten von Gruppenansichten in der Gruppe zulassen. Sie können dann 

jedoch für einzelne Ansichten wieder einschränken. 

7.6.3 Sammlungen 

Abhängig von den Gruppeneinstellungen, können entweder nur Administrator/innen (und Tu-

tor/innen) oder alle Gruppenmitglieder Sammlungen erstellen und bearbeiten. 

 

Jeder, der eine Gruppensammlung bearbeiten kann, darf auch Ansichten und Inhalt in ihnen 

hinzufügen oder löschen. Es existiert keine Aufzeichnung darüber, wer was geändert hat. Bei 

der gemeinsamen Arbeit an Ansichten und Sammlungen ist gegenseitiges Vertrauen erfor-

derlich. Sollte dies nicht gegeben sein, empfiehlt es sich nur bestehende Ansichten und 

Sammlungen für die Gruppe zur Einsicht freizugeben. 

7.6.4 Freigeben 

Wenn Sie Ansichten und Sammlungen in einer Gruppe bearbeiten dürfen, sehen Sie den 

Ansicht freigeben-Tab. 

Das Teilen von Ansichten funktioniert gleich, wie beim Arbeitsjournal. Die Gruppe, die an der 

Erstellung beteiligt war, erhält automatisch Zugangsrechte.  



 

44 
 

 

7.6.5 Dateien 

Der Datei-Bereich in einer Gruppe enthält alle Dateien, die von dazu berechtigten Gruppen-

mitgliedern hochgeladen wurden. Der Upload Prozess erfolgt in gleicher Weise wie bei den 

persönlichen Dateien. 

Der Siteadministrator kann eine Gruppendatei-Ablagequota festlegen um das Hochladen von 

Dateien zu begrenzen. Die Gruppenquota wird in der Dateiablage an der Seite angezeigt. 
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Mit der Berechtigung zum Upload von Dateien können Sie zusätzlich bestimmen, wer die 

Datei sehen und die Metadaten bearbeiten kann. Administrator/innen haben dieses Recht 

jederzeit. Sie können die Berechtigung für normale Gruppenmitglieder und Tutor/innen be-

schränken. 
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7.7 Diskussionsthemen 
Diskussionsthemen ist eine Liste der Diskussionsthemen aller Gruppen, in denen Sie Mitglied 

sind. Die Themen sind umgedreht chronologisch sortiert, beginnend mit dem aktuellsten 

Thema. 

 

1. Es werden der Titel des Forenthemas, die Gruppe, in der das Forum steht und der 

Name des Forums angezeigt. Alle sind direkt verlinkt, um sie gleich aufrufen zu kön-

nen. 

2. Die Anzahl der Beiträge in diesem Diskussionsthema wird angezeigt. 

3. Der Anfang des letzten Kommentars im Thema wird mit dem Namen des Verfassers 

bzw. der Verfasserin (und einem Link zu dessen/deren Profilseite) angezeigt. Eben-

falls ist das Datum und die Zeit der Erstellung des Forenbeitrags sichtbar. 

4. Die Gesamtzahl der Forenthemen wird angezeigt. Wenn die Zahl der Forenthemen 

sehr hoch ist, werden die ersten zehn Einträge angezeigt. Weitere können über die 

Navigation aufgerufen werden. 

 

  

1.  2. 
3.

4. 
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8. Freigabe/Ansichten 

Eine Ansicht enthält eine Auswahl von Artefakten, die Sie anordnen, um sie anderen zu prä-

sentieren. Dies kann enthalten: 

 Ausgewählte Dateien 

 Details der Biografie 

 Text (Ihre eingefügten Kommentare, Anleitungen oder Orientierungen) 

 Blogeinträge 

 Video- und Audiodateien 

 etc. 

Artefakte, die Sie in den verschiedenen Registerkarten angesammelt haben, können mehr-

fach in Ansichten verwandt werden. 

8.1 Übersicht 

 

1. Klicken Sie auf den Ansicht anlegen-Button, um eine komplett neue Ansicht zu erstel-

len. 

3. 

2.1. 

4.

5.

6. 

7.
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2. Klicken Sie auf den Eine Ansicht kopieren-Button, um eine bestehende eigene Ansicht 

oder die eines anderen Nutzers bzw. einer anderen Nutzerin als Grundlage für eine 

neue Ansicht zu kopieren. 

3. Suchen: Geben Sie Ihren Suchbegriff ein, den Sie innerhalb dieser Ansichten suchen 

möchten. Entscheiden Sie, in welchem Feld Sie nach diesem Begriff suchen möchten 

(drop-down Menu). 

4. Sortieren nach:  

o Erstellungsdatum 

o Zuletzt geändert 

o Letzter Aufruf 

o Meistbesucht 

o Am häufigsten kommentiert 

5. Suchen-Button, um die Suche zu starten.  

6. Bearbeiten-Button , um Ihre Dashboard-Seite anzupassen. Die Seite kann nicht 

gelöscht werden. 

7. Löschen-Button , um Ihre Ansichten zu löschen. 

Wichtig: Wenn Sie eine Ansicht oder Sammlung zur Bewertung eingereicht haben, kön-

nen Sie diese und die darin enthaltenen Ansichten nicht verändern, bis sie wieder freige-

geben wurden. 

8. Sie können festlegen, wie viele Ansichten in einer Übersichtsseite angezeigt werden. 

Ihre Auswahloptionen sind 10, 20, 50, 100 oder 500 Ergebnisse. Alle weiteren Ansich-

ten werden auf Unterseiten aufgelistet. Klicken Sie auf die weiteren Seitenzahlen, um 

sie zu erreichen. 

8.2 Eine neue Ansicht erstellen 

Sie erstellen eine neue Ansicht, um verschiedene Ansichten zusammen anzuordnen, z.B. 

zur Präsentation für andere oder um den Fortschritt in Ihrer Maturaarbeit zu dokumentieren. 

 



 

49 
 

 

Klicken Sie auf den Ansicht erstellen-Button, auf der Ansichten-Seite. 

1. Name der Ansicht: Vergeben Sie für die Ansicht einen Titel. Wenn Sie keinen Titel 

eingeben, wird automatisch “ohne Titel” eingetragen. 

2. Beschreibung der Ansicht: Verfassen Sie eine kurze Beschreibung, welche die Ziele 

oder den Zweck der Ansicht zusammenfasst. Sie erscheint in der Ansicht. 

3. Schlagworte: Geben Sie Schlagworte ein, um später Ihre Ansicht einfacher wieder-

zufinden. Trennen Sie die Einträge durch ein Komma. Wenn Sie bereits früher Schlag-

worte verwendet haben, klicken Sie auf den Link Meine Schlagworte anzeigen und 

wählen Sie passende Einträge für die Ansicht aus. Sie werden ebenfalls in das Text-

feld eingefügt. 

4. Namensanzeige: Legen Sie fest, welcher Ihrer Namen in der Ansicht als Autor/in an-

gezeigt werden soll. Es sind Realnamen und selbstgewählten Nicknamen möglich. 

5. Klicken Sie auf den Speichern-Button, um Ihre Änderungen zu speichern und mit dem 

Bearbeiten des Inhalts fortzufahren. 

5. 

4. 

3.

2. 

1. 
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8.3 Eine bestehende Ansicht bearbeiten 

Sie können eine bestehende Ansicht auf zweierlei Wegen bearbeiten: 

1. Klicken Sie auf den Bearbeiten-Button , wenn Sie auf der Ansichts-Übersichtsseite 

sind. 

2. Klicken Sie auf den Ansicht bearbeiten-Button in der aktuellen Ansicht. 

8.4 Ansicht kopieren 

Sie können Ihre eigenen Ansichten oder die Ansichten anderer Nutzer/innen - wenn diese es 

erlaubt haben - duplizieren. 

1. Wenn Sie im Ansichten-Bearbeitungsmodus sind, klicken Sie auf Titel und Beschrei-

bung bearbeiten. 

2. Klicken Sie auf den Speichern-Button am Fuß der Seite. 

Wichtig: Bedenken Sie, dass andere Nutzer/innen sich Ihre Profilseitenadresse merken. Sie 

können diese Adresse jederzeit ändern. Danach werden Sie jedoch nicht so leicht wieder 

gefunden. 

 

4.3. 2. 

1.  5. 
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1. Suchen: Wenn es mehrere Ansichten gibt, aus denen Sie aussuchen können, können 

Sie nach einen Schlagwort im Titel der Ansicht oder nach dem Namen des Ansichten-

Erstellers suchen.  

2. Sammlungstitel: Klicken Sie auf den Titel der Sammlung für eine Vorschau, bevor 

Sie die Sammlung kopieren. 

3. Name der Ansicht: Klicken Sie auf den Titel der Ansicht für eine Vorschau, bevor Sie 

die Ansicht kopieren. 

4. Besitzer: Klicken Sie auf den Namen des Eigentümers bzw. der Eigentümerin, um ein 

größeres Profilbild und seine Selbstdarstellung oder um Informationen über eine 

Gruppe zu sehen, sofern diese die Eigentümerin ist. 

5. Klicken Sie auf den Ansicht kopieren-Button, um eine einzelne Ansicht in Ihr Lernta-

gebuch zu kopieren. 

6. Sie können die Ansicht so bearbeiten, wie Sie es in jeder anderen Ansicht auch tun 

würden. 

8.5 Ansicht anzeigen 

Sie können sich die Ansicht so anzeigen lassen, wie jede/r andere Nutzer/in sie auch sehen 

wird, um sie zu überprüfen. Gehen Sie zur Ansichten-Übersicht und klicken Sie auf den Titel 

der Ansicht. 

8.6 Löschen einer Seite 

Sie können jederzeit eine Seite löschen, es sei denn, es ist eine Sammlung oder sie ist für 

eine Bewertung/Feedback eingereicht worden. 

Wichtig: Wenn Sie eine Ansicht löschen, so werden Links zu externem Inhalt sowie einge-

bettete externe Videos vollständig gelöscht. Sie können nicht wiederhergestellt werden. Es 

gibt keine Versionshistorie. Alle anderen Artefakte werden nicht gelöscht, da sie separat in 

Ihrem Bereich abgelegt sind. Wenn Sie eine Seite löschen möchten, wechseln Sie zuerst zu 

Seite exportieren, so dass Sie ein Archiv anlegen können. Fall Ihre Seite, die Sie löschen 

wollen, zu einer Sammlung gehört, erscheint folgende Warnung:  
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 Klicken Sie auf den Ja-Button, um fortzufahren, oder auf den Nein-Button, um den Inhalt 

zu behalten. 

 

8.7 Titel und Beschreibung bearbeiten 

Geben Sie Ihrer Ansicht einen eindeutigen und aussagekräftigen Titel, damit Sie sie später 

leicht wiederfinden. Die Beschreibung hilft Ihnen, die Ansicht auf einer Übersichtsseite 

schnell zu identifizieren. Die Schlagworte helfen Ihnen ebenso bei beim Finden des Inhalts 

und der Ansichten. 

Fügen Sie möglichst viele Informationen hinzu, so dass es Ihnen später leichter fällt, diese 

Ansicht wieder zu finden. Sie können zu jeder Zeit Änderungen bei diesen Einstellungen 

vornehmen.  
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1. Titel der Ansicht: Sie müssen der Ansicht einen Titel geben. Automatisch wird jede 

Seite mit ‘ohne Titel' benannt. 

2. Beschreibung der Ansicht: Geben Sie eine kurze Beschreibung für die Ansicht ein, 

z.B. den Zweck der Erstellung. Die Beschreibung wird in der Übersicht und auf der 

Ansichtenseite selber angezeigt. 

3. Schlagworte: Falls Sie bereits Ihre Artefakte oder andere Ansichten verschlagwortet 

haben, können Sie auf diese Schlagworte erneut zugreifen. Dadurch werden Tippfeh-

ler vermieden. Wenn Sie noch keine Schlagworte verwendet haben oder neue anle-

gen wollen, können Sie diese einfach in das Textfeld eintragen. Trennen Sie mehrere 

Einträge durch ein Komma. Schlagworte, die Sie aus der Liste bestehender Schlag-

worte ausgewählt haben, werden in das Textfeld übernommen. 

4. Anzeigeformat des Namens: Sie müssen festlegen, wie anderen Betrachtern der 

Ansicht Ihr Name angezeigt wird. Sie können wählen zwischen: 

o Vorname 

o Nachname 

5. 

4.

3.

2.

1. 
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o Vor- und Nachname 

o Anzeigename 

5. Klicken Sie auf den Speichern-Button, um die Änderungen zu speichern. 

8.8 Layout bearbeiten 

Der Layout-Editor ist sehr flexibel und ermöglicht Ihnen für das Layout nicht nur Spalten, 

sondern auch Zeilen zu definieren. Sie können für jede Zeile festlegen, wie viele Spalten sie 

enthalten soll und wie sich die einzelnen Zeilen voneinander unterscheiden. 

 

2. 

3. 

2. 

1. 

4.  5. 
6. 

7.

8. 
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Wichtig: Seien Sie vorsichtig, wenn Sie vier oder mehr Spalten auswählen. Ihre Ansicht mag 

auf einem 21” Bildschirm sehr gut aussehen. Auf einem Notebook oder Tablet wird es jedoch 

zu Darstellungsproblemen kommen. In den meisten Fällen sind maximal drei Spalten eine 

gute Entscheidung. 

Gehen Sie zum Layout bearbeiten-Tab. 

1. Basisoptionen: Klicken Sie den Radiobutton über dem Layout, das Sie für Ihre Ansicht 

auswählen wollen. Sie können das Layout jederzeit ändern. Wenn Sie die Zahl der Spal-

ten reduzieren, werden darin enthaltene Blöcke in die erste Spalte verschoben. Sie kön-

nen diese dann an eine neue Position verschieben.  

Wenn Sie über die Layout-Optionen mit der Maus fahren, können Sie die prozentualen 

Breiten der Spalten sehen. 

2. Erweiterte Optionen: Für weitere und komplexere Ansichts-Layouts können Sie hier wei-

tere Funktionen öffnen. 

3. Individuelles Lyout: Sie können sich ein ganz individuelles Layout zusammenstellen.  

4. Anzahl der Spalten: Wählen Sie die Anzahl der Spalten, die Sie in einer Zeile anzeigen 

wollen. Sie können bis zu 5 Spalten auswählen. 

5. Spaltenlayout: Wählen Sie die prozentuale Verteilung der Breite der Spalten in der gerade 

bearbeiteten Zeile. 

6. Klicken Sie auf den Neue Zeile hinzufügen-Button um weitere Zeilen mit einem eigenen 

Spaltenlayout hinzuzufügen. Sie können bis zu sechs Zeilen anlegen 

7. Layout-Vorschau: Sie sehen, wie Ihr Layout aussehen wird. 

Klicken Sie auf den Löschen-Button , um eine Zeile zu entfernen, die Sie nicht mehr 

benötigen. 

Klicken Sie auf den Neues Layout erstellen-Button zur Erstellung neuer Ansichtenlayouts. 

Es wird in den Erweiterten Optionen gespeichert. Sie können dieses Layout in allen Ihren 

Ansichten verwenden. 

8. Klicken Sie auf den Speichern-Button, um zur Inhaltsbearbeitung zurückzukehren und 

das ausgewählte Layout zu speichern. 
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Wenn Sie weitere Optionen nutzen oder selber Layouts erstellen wollen, können Sie dies 

unter Erweiterte Optionen vornehmen. 

Sie können mehr als einen Block in einer Zeile anlegen. Die Blöcke werden dann untereinan-

der angeordnet. Wenn Sie das Blocklayout ändern wollen, können Sie jederzeit eine weitere 

Zeile mit einer anderen Spaltenverteilung anlegen. 

8.9 Inhalt bearbeiten 

Alle Inhaltarten und Blöcke, die externen Inhalt einbinden können, finden Sie im ‘Inhaltsaus-

wähler’. Der Inhalts-Auswähler steht im Editiermodus an der linken Seite zur Verfügung. Er 

scrollt auf der Seite mit und ist daher immer verfügbar. Sie können also auch dann darauf 

zugreifen, wenn Sie am unteren Ende einer Ansicht arbeiten wollen. 

 

1.  2. 
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1. .Sie können alle anderen Inhaltstarten über Ihre eigenen Schaltflächen einbinden: 

o Medien: der Block für Dateien, die als Links in Ordnern oder im Fall von Bildern 

und Videos direkt angezeigt werden. 

o Blogs: verschiedene Inhaltsblöcke, die Ihnen erlauben, Blöcke oder Blockein-

träge in eine Ansicht einzufügen. 

o Allgemein: Inhaltseinträge allgemeiner Art. 

o Persönliche Informationen: Wählen Sie persönliche Profilinformationen oder 

Biografieeinträge zur Anzeige im Block. 

o Extern: enthält Blöcke zur Einbindung von RSS Feeds, externer Medien oder 

Google Apps Dokumente in einer Ansicht. 

2. Klicken Sie den Pfeil nach links , um die Größe des Content-Wählers zu verringern. 

Dann werden nur die Icons angezeigt, damit Sie mehr Platz in Ihrer Ansicht haben. 

3. Klicken Sie auf den Pfeil nach rechts , um die Block-Beschreibungen des Inhalt-

auswählers mitanzuzeigen. 

Der Inhaltwähler wird bei schmalen Bildschirmen zunächst nur mit den Icons dargestellt, um 

möglichst viel Platz für die Inhaltsbearbeitung nutzen zu können. 

8.10 Ansicht freigeben 

Auf dieser Seite können Sie entscheiden, wem Sie Ihre Ansicht freigeben möchten. Sie kön-

nen festlegen, wer und für welchen Zeitraum Ihre Ansicht betrachten darf. Standardmäßig 

können nur Sie die Ansicht betrachten. 

Alle Daten sind optional. Wenn es gewünscht ist, können Sie damit die Zugriffserlaubnis reg-

lementieren. 

Wenn mehr als eine Regel auf die Nutzer/innen zutrifft, muss nur eine der Regeln zutreffen, 

damit der Zugriff gewährt wird. 

Beispiel: Heinz ist in der Gruppe "The Coolpeople's Club". Wenn Sie ihm den Zugriff für den 

heutigen Tag gewähren und der Gruppe den Zugriff für morgen, so kann er an beiden Tagen 

die Ansicht einsehen. 
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1. Wählen Sie als erstes aus, welcher Ihrer Ansichten Sie freigeben möchten.  

2. Freigeben für: Hier können Sie Ihre Ansicht im Internet veröffentlichen, für alle 

registrierten Nutzer/innen aufschalten und/oder für all Ihre Kontakte freigeben. 

Klicken Sie auf den Plus-Button, damit Ihre Auswahl auf der rechten Seite er-

scheint.  

3. Datum und Zeit: Bei Ihrer Auswahl ist es Ihnen möglich, einen Start- sowie 

End-Zeitpunkt für die Veröffentlichung festzulegen. Die Auswahl kann jederzeit 

gelöscht werden.  

3.

2. 

1.

4.

5. 

6.

7. 
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4. Für meine Gruppen freigeben: Hier besteht die Möglichkeit, Ihre Ansicht für 

alle Ihre Gruppen oder aber auch für ausgewählte Gruppen freizugeben. Kli-

cken Sie dazu auch hier auf den Plus-Button, um zugleich die Start- sowie End-

zeit zu bestimmen.  

5. Für Nutzer/innen freigeben: Wenn Sie Ihre Ansicht für spezifische Personen 

freigeben möchten, so können Sie deren Namen in der Suchmaske eingeben 

und dazu die Filterfunktion aktivieren. Es stehen Ihnen folgende Filter zur Ver-

fügung:  

a) Kontakte 

b) Gruppen 

c) Nutzer/innen 

6. Erweiterte Optionen: Hier können Sie einige erweiterte Optionen definieren: 

a) Kommentare erlauben: Wenn diese Option aktiviert ist, können Nut-

zer/innen einen Kommentar hinterlassen. 

b) Kopieren erlauben: Aktivieren Sie die Funktion, um den Nutzer/innen die 

Möglichkeit zu geben, selber die ausgewählten Ansichten/Sammlungen 

mit allen enthaltenen Dateien und Ordner zu kopieren. 

c) Start/Stop Datum überschreiben: Sie können hier ein überschreibendes 

Start/Stop Datum festlegen. Die anderen Nutzer/innen können dann die 

Ansicht nur innerhalb der Zeitspanne einsehen, unabhängig davon, wel-

ches sonstige Zugriffsrecht eingeräumt wurde. 

7. Klicken Sie anschliessend auf den Speichern-Button, um die Eingaben abzu-

speichern.  
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9. Tools 
9.1 Export 
Auf dieser Seite können Sie alle Ihre Daten aus dem Online-Lerntagebuch exportieren.  

1. Wählen Sie dazu als erstes das Export-Format aus: 

a) Selbständige HTML Webseite: Diese Option erzeugt eine separate Webseite 

mit Ihren Online-Lerntagebuch-Daten. Sie können diese HTML-Webseite nicht 

wieder importieren, aber die Webseite kann mit jedem Webbrowser geöffnet 

und angeschaut werden. 

b) LEAP2A: Sie können Ihre Daten im Leap2A Standardformat exportieren. Damit 

können Sie später Ihre Daten in andere Leap2A konforme Systeme importieren. 

Die erzeugte Exportdatei ist in ihrem Layout jedoch schwer zu lesen.  

2. Wählen Sie anschliessend aus, was aus Ihrem Online-Lerntagebuch exportiert wer-

den soll:  

a) Alle meine Daten 

b) Einige meiner Ansichten 

3. Und geben Sie an, ob das Feedback von anderen Nutzer/innen miteinbezogen wer-

den soll.  

4. Klicken Sie anschliessend auf Exportdatei anlegen.  

 

Es öffnet sich das folgende Fenster: 

4. 

3. 

2. 

1. 
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5. Legen Sie ein Programm fest, mit welchem Sie die exportierte Datei öffnen wollen und 

klicken Sie auf den OK-Button.  

Die exportierten Dateien werden dann in einem Sammelordner auf dem von Ihnen gewünsch-

ten Platz abgespeichert. Sie können dann die einzelnen Ordner einsehen, welche (bei HTML-

Dateien im Webformat) angezeigt werden. 

9.2 Import 

Sie können Ihr Portfolio von anderen Mahara- oder Leap2A-fähigen Installationen wieder im-

portieren. 

Während des Imports werden Sie gefragt, welche Inhalte zu ihrem Konto hinzugefügt werden 

sollen und welche ignoriert werden können. 

Wichtig: Nur Leap2A Dateien können importiert werden, nicht HTML Dateien. Deshalb müs-

sen sie beim Export immer Leap2A auswählen, wenn Sie diese Daten wieder importieren 

wollen. Sie müssen nicht Ihr gesamtes Portfolio exportieren, sondern können dies auf die 

gewünschten Inhalte beschränken. 

5. 
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Klicken Sie auf den Durchsuchen-Button, um die gewünschte Datei für den Import auszu-

wählen und drücken Sie anschliessend auf den Import-Button.  

9.3 Als PDF speichern und mit Word öffnen, um das Dokument zu bearbeiten 
Um Ihr exportiertes Online-Lerntagebuch auch bearbeiten zu können (Layout etc.), besteht 

die Möglichkeit, dieses über den Browser selbst zu exportieren (Dieses Vorgehen kann je 

nach Browser variieren. Hier: Firefox).  

 

1. Klicken Sie dazu in Ihrem Browser auf Drucken. Das folgende Fenster wird geöffnet: 

1. 
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2. Wählen Sie dann Adobe PDF und klicken Sie auf den OK-Button.  

3. Auf der rechten Seite wird Ihnen eine Vorschau des Dokuments im PDF-Format an-

gezeigt.  

4. Speichern Sie die Datei an dem von Ihnen gewünschten Ort ab, wie es die folgende 

Darstellung zeigt: 

2.  3.
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5. Klicken Sie anschliessend mit der rechten Maustaste auf die abgespeicherte Datei 

und wählen Sie öffnen mit…  Word.  
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Die Datei ist nun in einem Format offen, in dem Sie es beliebig bearbeiten und abspeichern 

können.  


