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1. Was ist IB Online Akademie 

 

Die IB Online Akademie ist eine Lernplattform, die moderne Methoden für Lehr- und Lernsituationen 

schafft. Alle Akteure sind hier optimal vernetzt und kommunizieren mitten in einem eigenen 

Klassenraum bzw. Kursraum. Die IB Online Akademie basiert auf Moodle. Es ist ein freies 

Kursmanagementsystem, das kooperative Lehr- und Lernmethoden unterstützt.  

 

 

 

Hier werden Kursgruppen/Räume gebildet (geschlossen). Verschiedene Medien genutzt (Dateien, 

Verzeichnisse, Links, Videos, Learning Apps und lizenzfreie Medien). Es wird u. a. über Forum,  Chat, 

Feedback kommuniziert und bei den Aufgaben sowohl die Selbstkontrolle als auch die Überprüfung 

durch den Kursleiter möglich (Aufgabe, Test, Quiz). 
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2. Kursbereiche/Dashboard/Hilfen/Kalender/Dateien 

 

 

 

 

Kursbereich/Dashboard 

 

 

 

 

 

 

 

Klicken Sie auf Kursbereiche innerhalb der Navigationsleiste 

oben (oder auf Hilfen) 

Wählen Sie einen Kursbereich (hier Berufliche Bildung) 

Wählen Sie innerhalb des Kursbereiches ihr Standort 

(oder eine andere Option) 

Dashboard – ist die individuelle und 

angepasste Startseite. Wenn Sie darauf 

klicken, gelangen Sie immer zu Ihren 

Kursen und zu Ihrer IB Online Startseite. 
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Wählen Sie Ihren Standort 
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Wählen Sie gewünschten Kurs/Kursraum 
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Kalender 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

Auf der rechten Seite befinden sich ein Kalender und eine Dateiablage.  

Wenn Sie auf den Kalender klicken, öffnet er sich und Sie können den Kalender 

nach Wunsch bearbeiten. 

Auch alle programmierten Termine im Kurs werden hier angezeigt.  

 

Alle Termine im Kalender können Sie steuern. Entweder sichtbar oder verbergen. 
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Dateien 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Wenn Sie auf Meine Dateien 

verwalten klicken, öffnet sie ein 

Menü, indem Sie Ihre Dateien 

hochladen oder auch löschen, also 

verwalten können. 

Eine Datei hochladen können Sie, indem Sie auf Datei hochladen klicken und dann auf 

Durchsuchen. Die Datei anklicken und dann zum Schluss auf Datei hochladen klicken. 
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3. Kurs gestalten/Themen 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Menüleiste 

Wenn Sie auf die drei 

Balken klicken, wird die 

Navigationsleiste sichtbar 

oder ausgeblendet. 

Suchen/Systemnachrichten/Nachrichten 

Navigationsleiste 

Kursname 

Themen im Kurs 

Account 

verwalten/Rollen 

wechseln/Logout 

Bearbeiten einschalten –  

Klicken Sie auf bearbeiten 

einschalten um Namen des 

Thema zu bearbeiten oder später 

um Aktivitäten einzufügen. 
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Bearbeiten ist eingeschaltet.  

Neues Thema kann umbenannt werden. Auf den 

Stift klicken, das Thema schreiben und dann auf 

Enter drücken. Neues Thema wurde somit 

gespeichert. Zum Schluss auf Bearbeiten 

ausschalten gehen. 
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4. Aktivität Videokonferenz 

 

 

 

Bearbeiten ein- und ausschalten 

Um eine Aktivität im Raum einfügen zu können, müssen Sie immer den Bearbeitungsmodus 

einschalten. Danach wieder auf Bearbeiten ausschalten gehen.  

 

 

 

 

 

 

Auf Aktivität oder 

Material anlegen gehen 
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Big Blue Button klicken 

Oder Jitsi klicken 

Und dann auf Hinzufügen 

klicken. 
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BBB Konferenz 

 

 

Name der Videokonferenz. 

Beschreibung (optional) 

Begrüßungstext (optional) 

Nutzerlimit  

0 bedeutet unbegrenzte Anzahl der 

Teilnehmer 

10 oder 5 bedeutet max. Anzahl der 

Teilnehmer 

Zugewiesene Rolle können 

verändert werden  

Dann auf Speichern 

und zum Kurs 

anklicken.  
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Jitsi 

 

 

Das Endergebnis:  

 

 

Name der Konferenz eingeben 

Beschreibung (optional)  

Verfügbarkeit und eventuell 

Voraussetzungen definieren 

(optional) 

Speichern und zum Kurs anklicken. 

(Dann auf Bearbeiten ausschalten 

gehen) 
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5. Aktivität Link/URL/Datei 

 

 

 

 

 

Bearbeiten einschalten und neues Thema definieren. Dann auf Aktivität oder Material anlegen gehen. 

 

Link/URL oder Datei anklicken und auf Hinzufügen gehen. 

Nutzen Sie dabei die 

Hilfestellung und die 

Beschreibung der 

Aktivität 
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Wenn Sie mehr erfahren 

möchten, klicken Sie auf weitere 

Hilfe. Es öffnet sich ein neues 

Fenster mit den Informationen.  

Sie können die „Weitere Hilfe“ 

für jede Aktivität aufrufen.  

Name  

Den kopierten 

Link einfügen  

Beschreibung 

(optional) 

Darstellung – Als Popup-Fenster 

(empfehlenswert) 

Größe – optional 

Voraussetzungen und 

Aktivitätsabschluss (optional) 

(sie werden noch später erklärt) 

Auf Speichern und auf 

zum Kurs klicken 
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Datei einfügen  

 

 

 

Klicken Sie auf Datei, dann auf hinzufügen. 
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Name  

Beschreibung der Datei 

(optional) 

Datei auswählen anklicken 

Auf Durchsuchen gehen 

Ausgewählte Datei anklicken  

Auf Öffnen gehen 



19 
 

 

 

Die Datei ist sichtbar. 

Auf Datei Hochladen gehen 

Die Datei ist hochgeladen 
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Auf Bearbeiten ausschalten gehen.  

 

 

Das Ergebnis: 

 

Darstellung mit dem Listenfeld auf 

als „Popup Fenster“ umstellen 

Auf Speichern und zum Kurs gehen 
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6. Aktivität Aufgabe / Rollen wechseln 

 

Info: Wenn Sie neue Aktivität einfügen, gilt immer: auf Bearbeiten einschalten Modus gehen. 

 

 

 

Klicken Sie auf Aufgabe und dann auf Hinzufügen 
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Das Ergebnis: 

 

Name der Aufgabe 

Beschreibung der Aufgabe – Text  

Es kann entweder die Aufgabe selber sein oder 

ein Hinweis, wo der Teilnehmer die Aufgabe 

findet (Zum Beispiel Seite 25, Aufgabe 1-2) 

Das Häkchen nicht vergessen anzuklicken  

Anstatt die Aufgabe in der Beschreibung des 

Kurses zu erwähnen, können Sie die Aufgabe 

separat in einer Datei hochladen. Der Teilnehmer 

lädt die Datei hoch, öffnet sie, bearbeitet und 

nach dem speichern lädt sie als Lösung zurück.  

Sie können auch die Verfügbarkeit der Aufgabe 

steuern. Dazu bitte das Datum wählen und auf 

Aktivieren gehen. (Mehr dazu im Kapitel 7) 
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Wichtig sind hier noch die Einstellungen wie Abgabetypen. Wenn 

beide Abgabetypen aktiviert sind, definieren Sie bitte noch die max. 

Anzahl der hochladbaren Dateien (hier 5) und welcher Dateityp sie 

als Lösung akzeptieren (hier alle Dateitypen)  

Wählen Sie die Bewertungsmethode. Hier ist eine 

Punktbewertung mit max. Pkt. von 100   

Das können Sie aber jederzeit ändern oder auf 

keine Bewertung gehen.  

Möchten Sie eine 

Bestehensgrenze einsetzen, dann 

schreiben Sie auf, ab wieviel 

Punkte der Teilnehmer die 

Aufgabe als bestanden anerkannt 

bekommt.  

Unter Weitere Einstellungen können Sie die 

Sichtbarkeit der Aufgabe für den Teilnehmer frei 

schalten oder verbergen. Die zweite Möglichkeit 

dazu wird im Kurs später erwähnt.  
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Sie können Voraussetzungen 

hinzufügen. Es kann sein, dass die 

Aufgabe nur ab bestimmten 

Zeitpunkt freigegeben werden sollte 

oder nur für bestimmte Nutzer oder 

Gruppen, falls welche im Kurs 

vorhanden sind (zu „Gruppen 

bilden“ kommen wir später) Wählen 

Sie eine Voraussetzung und wählen 

Sie ok.  

Wählen Sie hier die Voraussetzung Datum, dann können 

Sie unter Verfügbarkeit – Abgabebeginn das Häkchen 

deaktivieren. (Falls Sie es eingesetzt haben)  
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Rollen wechseln 

Das Ergebnis: (als Trainer können Sie allerdings jederzeit die Aufgabe abrufen) 

 

  

Aktivitätsabschluss – bitte wählen  

(Hier muss der TN die Lösung eingereicht haben um die 

Aktivität abzuschließen) 

Wenn Sie alles in Einstellungen 

nach Ihrem Wunsch eingestellt 

haben, klicken Sie dann auf 

Speichern und zum Kurs. Dann auf 

Bearbeiten ausschalten. 
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Jetzt möchten Sie die Aufgabe aus 

der Sicht des Teilnehmers sehen. 

Dazu gehen Sie auf das Listenfeld 

und klicken Sie auf Rollen 

wechseln 

Auf Teilnehmer klicken 

Sie sehen, dass der Teilnehmer die Aufgabe 

noch nicht sehen kann bzw. nicht abrufen 

kann. Erst ab dem 15.6.21  

(graue Schrift mit dem Zusatz Eingeschränkt) 
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7. Prüfungsvorbereitung – Übung / Sicht verbergen und anzeigen 

 

 

 

Aufgabe: 

Nehmen wir an, dass Sie eine Aufgabe im Rahmen der Prüfungsvorbereitung vorbereiten. 

Dazu fügen Sie die Aktivität Aufgabe ein, benennen Sie die Aufgabe und laden Sie die Prüfung hoch, 

die zu bearbeiten ist. Vergessen Sie dabei nicht, die Einstellungen in der Aufgabe zu ändern.  

Das Ergebnis könnte so aussehen: 
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Dazu möchten Sie eine Lösung zu der AP hochladen. Allerdings sollte der TN sie noch nicht sehen. Er 

darf sie erst nach der Besprechung per Videokonferenz sehen. Also die Sichtbarkeit der Lösung sollte 

verborgen werden.  

Wie gehen Sie vor? 

Auf Bearbeiten einschalten gehen. 

Neue Aktivität: auf Datei hinzufügen gehen und die Datei als Lösung AP S 2019 benennen und 

hochladen. 
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Methode Nr. 1  

Sie definieren die Verfügbarkeit 

der Sichtbarkeit direkt in den 

Einstellungen oder…. 

Speichern und zum Kurs nicht vergessen. 

oder …..Sie gehen auf Bearbeiten 

Und auf Verbergen klicken 

Jetzt ist die Lösung für die TN nicht 

mehr sichtbar. Sie sehen, dass die 

Schrift grau markiert ist und ein 

Zusatzinfo Für Teilnehmer 

verborgen ist.  

Zusätzlich, wenn Sie auf 

Bearbeiten gehen, sehen Sie, dass 

das Symbol Auge durchgestrichen 

ist, was bedeutet, dass es nicht 

mehr sichtbar ist. 
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Das Ergebnis: 

 

 

 

8. Verfügbarkeit 

 

 

 

Wir bleiben weiter in der Prüfungsvorbereitung AP S 2019 und möchten, dass die Aufgabe erst am 

15.09.2021 dem TN zur Verfügung steht. Wie gehen Sie vor? 

Modus: Bearbeiten einschalten anklicken. 

 

 

 

 

 

  

Auf Bearbeiten gehen und 

dann auf Einstellungen 

bearbeiten klicken 
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Modus Bearbeiten ausschalten 

 

 

 

Das Ergebnis: 

 

 

 

  

Auf Verfügbarkeit gehen und entsprechend die 

Häkchen aktivieren und das Datum einstellen. Dann auf 

Speichern und zum Kurs anklicken. 

Die Beschreibung 

im Kurs ist immer 

sinnvoll anzuklicken 
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9. Nutzer/innen einschreiben und ausschreiben 

 

 

 

1. Methode  

 

 

 

 

 

 

In der Navigationsleiste auf Teilnehmer/innen anklicken 

und dann auf Nutzer/innen einschreiben anklicken 

Gehen Sie auf das Listenfeld und suchen Sie den Nutzer 

aus. Hier ist das der Andy Lego; Klicken Sie den Nutzer 

an. 
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Der Nutzer musst blau markiert werden. Weisen Sie 

dann die Kursrolle zu. Hier Teilnehmer.  

Sie können auch andere Angaben machen: 

ab wann der Nutzer eingeschrieben werden sollte,  

wie lange, 

wann ist der Endzeitpunkt der Einschreibung.  

Der Teilnehmer ist erfolgreich eingeschrieben. Wenn Sie noch 

Änderungen in der Einschreibung vornehmen möchten, können 

Sie es tun, indem Sie auf das blaue Rädchen „Einschreibung 

bearbeiten“ anklicken.  

Auf einschreiben klicken 
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Nutzer/innen einschreiben Methode 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Aktionsmenü anklicken  

Nutzer anklicken  

Einschreibmethoden anklicken  

Nutzer einschreiben anklicken  
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Suchbegriff eingeben (Nutzername)  

und dann den Namen anklicken, 

sodass es blau markiert ist und dann 

auf hinzufügen anklicken. 

Alle Nutzer sind im Kurs IB 4.0 eingeschrieben. 
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Nutzer ausschreiben 

 

 

oder  

 

 

 

 

  

Klicken Sie auf den Nutzer, der zu 

entfernen ist und dann gehen sie auf 

Entfernen 

Klicken Sie auf Teilnehmer und dann auf Teilnehmer 

entfernen (Mülleimer) und dann auf Abmelden 
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10. Eine Gruppe mit Nutzern bilden 

 

 

 

Eine Gruppe erstellen 

 

 

 

 

 

 

 

  

Klicken Sie auf Aktionsmenü, dann auf Nutzer, dann 

auf Gruppen 

Gruppe anlegen 

Gruppenname 

Optional die Gruppenbeschreibung 

Dann auf speichern klicken 
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Nutzer/innen zur Gruppe hinzufügen 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Klicken Sie auf Nutzer verwalten 

Markieren Sie die Nutzer, die Sie zur 

Gruppe hinzufügen möchten und 

dann klicken Sie auf Hinzufügen 

In der Gruppe Verkauf sind die 

Nutzer bereits eingeschrieben. 
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Danach klicken Sie auf Zurück zu 

Gruppen oder auf Dashboard oder 

auf Ihren Kurs in der 

Navigationsleiste 
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11. Nutzergruppen löschen 

 

 

 

  

 

 

 

 

Klicken Sie die zu löschende Gruppe 

an. Sie wird blau markiert. Dann 

gehen Sie auf Gruppe Löschen. 

Bestätigen Sie dann Ihr Löschvorgang 
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12. Voraussetzung Gruppe 

Die Prüfungsvorbereitung soll nur für die Gruppe Verkauf zugänglich sein. Wie geht man vor? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Bearbeiten einschalten 

Dann auf Bearbeiten gehen  

(Achtung – Bearbeiten des Themas nicht 

der Aufgabe) 

Dann auf Thema bearbeiten anklicken 

Dann auf Voraussetzungen hinzufügen anklicken 
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Gruppe anklicken und auswählen 

Auf Änderungen speichern gehen 

Sie sehen, dass die Prüfungsvorbereitung 

(Thema) nur für die Gruppe Verkauf 

sichtbar/eingeschränkt ist.  

Auf Bearbeiten ausschalten 

gehen. Das Ergebnis:  

Aus Sicht des Nutzers, der nicht in 

der Verkaufsgruppe ist, sieht die 

Einstellung so aus:  
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13. Kategorien/Fragen in eine Kategorie hinzufügen 
 

 

 

 

Aktionsmenü anklicken dann die 

Fragensammlung und auf Kategorie gehen 

Name der Kategorie und evtl. die Beschreibung  

Auf hinzufügen anklicken 

Kategorie Verkauf Fachrechnen anklicken 
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Neue Frage erstellen anklicken 

Fragentyp wählen 

Auf hinzufügen gehen 
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Frage 

bearbeiten 

und speichern 
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Neue Frage  

 

Sie können die Frage noch mal 

bearbeiten, löschen oder 

innerhalb der Sammlung neue 

Frage wieder erstellen 

Mit Vorschau können Sie die 

Frage überprüfen 

Frage bearbeiten und dann 

auf speichern gehen 
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Nach dem speichern sieht man schon zwei 

Fragen innerhalb der Kategorie 

Verkauf/Fachrechnen 
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14. Aktivität Test  

 

 

 

Fragen hinzufügen/Fragen aus dem Fragekatalog hinzufügen 

 

 

 

 

 

Auf Bearbeiten(im Kurs) – Einschalten gehen.  

Neues Thema wählen oder in bestehendem Thema bleiben, 

dann auf Aktivität oder Material anlegen gehen 

Test wählen und dann auf Hinzufügen gehen 
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Test (allgemein, Zeit, Bewertung) bearbeiten  

Speichern und anzeigen klicken  
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Testinhalt bearbeiten klicken oder 

auf Aktionsmenü anklicken und 

dann auf Testinhalt bearbeiten 

gehen 
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auf Hinzufügen gehen, dann Neue 

Frage oder Frage aus der 

Fragesammlung wählen 

Frage wählen und auf 

Hinzufügen klicken 
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Frage aus der Fragesammlung hinzufügen 

 

 

 

Gewünschte Fragen anklicken und zum Test hinzufügen 

Bitte die Punktezahl beachten. Im Moment ist die max. Pkt 10 

aber im Test nur insgesamt 4. Entweder fügen Sie noch Fragen für 

6 Pkt. hinzu oder Sie ändern die Wertung der einzelnen Fragen, 

sodass die Summe 10 ergibt.  
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Zum Schluss auf Aktionsmenü Bearbeiten Ausschalten gehen. 

  

Klicken Sie auf Vorschau ansehen, 

dann auf Versuch beginnen um zu 

überprüfen, ob der Test korrekt ist.  
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15. Überprüfung und Auswertung 

Überprüfung des Testes 

 

 

 

 

 

 

 

Klicken Sie in der Menüleiste auf 

Bewertungen, dann wechseln Sie 

zur Teilnehmerübersicht und 

wählen Sie den TN Namen aus 

In der Teilnehmerübersicht werden  

fast alle Tests automatisch mit  

Punkten/Prozente ausgewertet.  

Die Aufgabe Fachrechnen ist zwar von 

dem TN durchgeführt worden, musst 

aber u.a. manuell ausgewertet werden.  

Um auswerten zu können, klicken Sie auf 

den Test.  

Dann auf Kommentieren 

oder Punkte überschreiben  

In der Testnavigation grau 

markierte Aufgabe bedeutet: 

noch nicht ausgewertet. 
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Kommentar schreiben (optional)  

Punkte vergeben  

Speichern klicken  

In der Testnavigation die bedeutet die grün 

markierte Aufgabe, dass sie ausgewertet ist. 

Hier ist die Aufgabe Nr. 1 manuell 

ausgewertet worden. Aufgabe Nr. 2 wurde 

automatisch ausgewertet.  

Wenn Sie auf Bewertungen klicken, dann sehen Sie, 

dass der Test „Fachrechnen Verkauf und 

Einzelhandel“ vollständig bewertet ist.  
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Überprüfung einer Aufgabe 

 

 

 

 

 

 

 

Auf Bewertungen gehen und auf 

die Aufgabe klicken, die 

überprüft werden sollte. 

Alle Abgaben anzeigen wählen 

Auf Bewertung klicken 
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Das Ergebnis: 

 

Kommentieren (optional) 

Punkte vergeben 

Feedback erstellen (optional) 

 

Auf Änderungen speichern gehen 

 



59 
 

16. Dokumentation  

 

 

 

 

 

 

 

Teilnehmer klicken und dann den 

gewünschten Namen wählen  

Dann den gewünschten Bericht 

wählen 
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17. Löschen der Versuche 

 

 

 

 

 

 

Test wählen, der bei einem TN 

gelöscht werden sollte 

Versuche klicken 

Den TN 

markieren, bei 

dem der Versuch 

gelöscht werden 

sollte  

Auf löschen gehen 
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18. Anwesenheit  

 

 

 

 

 

 

 

19. Wiki 

 

 

 

Auf Teilnehmer gehen und „Letzter Zugriff“ im Kurs anschauen 

Bearbeiten einschalten  

Material oder Aktivität Wiki wählen 

Wiki Einstellungen bearbeiten und dann auf speichern klicken.  

Bearbeiten ausschalten 
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Wiki Seiten einfügen: Auf Wiki im Kurs gehen 

Neue Seite erstellen 

Seitenbegriffe in 

Eckklammern 

aufschreiben 

Speichern 

Nach dem anklicken des 

Begriffs können die Seiten 

bearbeitet werden 

Tags aufschreiben (optional) 


