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Editor

Bei allen Eingabefeldern finden Sie den Editor. Einige Symbole werden Ihnen aus dem Textverarbeitungsprogramm 
bekannt vorkommen.

Auch wenn Sie mit dem Editor Inhalte 
für das Internet erstellen, gehen Sie 
genauso vor wie bei einem Textverar-
beitungsprogramm.

Editorfenster vergrößern

Erscheint Ihnen das Editorfenster für 
Ihre Bearbeitung zu klein, können Sie 
es jederzeit vergrößern. Fahren Sie 
mit Ihrem Cursor an das rechte unte-
re Eck und ziehen Sie es bei gedrück-
ter linker Maustaste auf die von Ih-
nen gewünschte Größe.
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Möchten Sie es lieber fensterfüllend, 
dann klicken Sie auf das letzte Sym-
bol Vollbildschirm in der ersten 
Symbolleiste.

Sie sehen nur noch das Editorfenster. 
Es nimmt den kompletten Bildschirm 
ein. Oben links sind die Symbole.

Um wieder zu der kleineren Darstel-
lung des Editorfensters zu gelangen, 
klicken Sie erneut auf das Symbol 
Vollbildschirm.
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Schrift verändern

Öffnen Sie das Auswahlfenster und 
klicken Sie die gewünschte Schriftart 
an. Im Internet ist die Auswahl be-
grenzt.

Bei Schriftgröße gehen Sie ähnlich 
vor. Sie haben die Auswahl zwischen 
Schriftgröße 1 bis 7. In Klammern ist 
die entsprechende Größe in Punkten 
angegeben.
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Um einzelne Wörter hervorzuheben, 
markieren Sie diese und klicken auf 
das Symbol B (fett) oder I (Kursiv). 
Mit der Unterstreichung (Symbol U) 
sollten Sie vorsichtig umgehen, da sie 
im Internet einen Link symbolisiert.

Um Textteile hoch oder tiefzustellen, 
klicken Sie auf das Symbol x

2
 oder x2.

Um Texte, wie zum Beispiel Über-
schriften, hervorzuheben, können Sie 
diese farbig gestalten. Markieren Sie 
den Text und klicken Sie auf das Sym-
bol Textfarbe mit dem A. 

Im Auswahlfenster klicken Sie die ge-
wünschte Farbe an. Ist nichts Passen-
des dabei oder benötigen Sie eine be-
stimmte Farbe, dann klicken Sie auf 
die Schaltfläche Weitere Farben.



Seite 6 © E-Learning-Kompetenzzentrum der Akademie für Lehrerfortbildung und Personalführung

LernplattformEditor

Das Popup-Fenster Farbe enthält 
drei Registerkarten. Die Registerkar-
te Farbwahl ist geöffnet. Klicken Sie 
in das Farbfeld auf die gewünschte 
Farbe. 

Diese wird unten rechts angezeigt 
und der Farbwert als Zahl in dem 
Feld davor.
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Klicken Sie in die Säule ganz rechts 
und schieben Sie die Markierung 
nach oben oder unten, so wird die 
Farbe heller oder dunkler. Das Ergeb-
nis sehen Sie unten rechts im Feld.

Möchten Sie sicher sein, dass jeder 
Browser die Farbe anzeigen kann, 
dann klicken Sie auf die Registerkar-
te Palette. Es werden Ihnen nur so-
genannte websichere Farben ange-
zeigt. Wählen Sie die Farbe durch 
Anklicken aus.
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Auf der dritten Registerkarte finden 
Sie die Benannten Farben. Klicken 
Sie eine Farbe an, erscheint unten 
links der Name.

Haben Sie die richtige Farbe gefun-
den, klicken Sie auf die Schaltfläche 
Übernehmen. 

Der markierte Text wird farbig dar-
gestellt. Das Symbol hat sich farblich 
angepasst. Der Farbbalken unter dem 
A enthält die zuletzt gewählte Farbe.

Benötigen Sie die Farbe erneut, dann 
markieren Sie den Text und klicken 
nur auf das Symbol, nicht auf den 
Pfeil daneben. Der Text erhält die Far-
be aus dem Farbbalken.

Absatzformatierung

Die Absatzausrichtung bestimmen 
Sie wie im Textverarbeitungspro-
gramm mit den drei Symbolen in der 
zweiten Symbolleiste. Sie haben die 
Auswahl zwischen rechts-, linksbün-
dig und zentrierter Ausrichtung.
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Es reicht, wenn der Cursor im Text 
steht. Die gewählte Ausrichtung wird 
Ihnen im Editorfenster angezeigt. 
Das Symbol wird nicht farbig hinter-
legt oder mit einem Rahmen gekenn-
zeichnet.

Aufzählung und Nummerierung

Bei Aufzählungen und Nummerierun-
gen können Sie weder die Aufzäh-
lungszeichen, noch die Art der Num-
merierung wählen. 

Markieren Sie den Text und klicken 
Sie das entsprechende Symbol an.



Seite 10 © E-Learning-Kompetenzzentrum der Akademie für Lehrerfortbildung und Personalführung

LernplattformEditor

Sie können aber auch zuerst das Sym-
bol anklicken und dann den Text sch-
reiben. Jedes Mal, wenn Sie die Zei-
lenschaltung betätigen, erhalten Sie 
einen neuen Aufzählungspunkt oder 
eine Nummerierung.

Möchten Sie wieder normalen Text 
eingeben, klicken Sie  erneut auf das 
Symbol Aufzählungen oder Num-
merierung. Damit werden diese ent-
sprechend ausgeschaltet und eine 
neue Zeile begonnen.

Bei einer Gliederung gehen Sie ähn-
lich vor. Schreiben Sie alle Punkte, 
egal ob Haupt- oder Unterpunkt der 
Reihe nach, markieren Sie diese und 
klicken Sie auf das Symbol für Auf-
zählung oder Nummerierung.
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Klicken Sie in einen Unterpunkt und 
danach auf das Symbol Einrücken.  
Auf diese Weise erstellen Sie eine 
Gliederung.

Mit dem Symbol Ausrücken stufen 
Sie Unterpunkte zu Hauptpunkten. 

Beide Symbole können Sie auch für 
normalen Text anwenden, um diesen 
optisch hervorzuheben. Stellen Sie 
den Cursor in den Text und klicken 
Sie auf das Symbol Einrücken. Der 
Text wandert nach rechts. 
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Mit dem Symbol Ausrücken wandert 
er wieder zurück.

Rückgängig und Wiederho-
len

Möchten Sie eine versehentliche Akti-
on wieder rückgängig machen, dann 
klicken Sie auf den nach links gerich-
teten Pfeil in der ersten Symbolleis-
te rechts.

Der Pfeil daneben wiederholt die 
letzte Aktion.

Formatierung löschen

Um eine Formatierung zu löschen, 
markieren Sie den Text und klicken 
auf den Radiergummi in der zwei-
ten Symbolleiste.
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Der Pinsel daneben steht nicht für 
Formatierung übertragen, sondern 
Sie bereinigen damit den HTML-Code 
und löschen überflüssige Anweisun-
gen.

Link einfügen

Soll durch einen Klick auf einen Text 
eine Webseite oder ein Dokument ge-
öffnet werden, dann gestalten Sie ihn 
als Link.

Schreiben Sie den Text und markie-
ren Sie diesen. Im Editor klicken Sie 
auf das Kettensymbol in der unters-
ten Symbolleiste.

Das Fenster hat vier Registerkarten. 
Im Normalfall benötigen Sie nur die 
Registerkarte Allgemein.

In das Feld bei Adresse geben Sie 
die Internet adresse ein, die beim An-
klicken geöffnet werden soll. Damit 
es auch sicher funktioniert, beginnen 
Sie mit http://

Soll statt einer Internetseite ein Do-
kument oder Ähnliches geöffnet wer-
den, dann klicken Sie auf die Schalt-
flächen Durchsuchen.
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Im Fenster Dateiauswahl klicken Sie 
die Datei an, die geöffnet werden soll.

Nachdem die Adresse eingetragen ist, 
wählen Sie aus, in welchem Fenster 
der Link angezeigt werden soll.

Wählen Sie die Option Im selben 
Fenster/Frame öffnen und schlie-
ßen die Teilnehmer das Fenster, weil 
sie die Informationen gelesen ha-
ben und zur Plattform zurückkehren 
möchten, so schließen sie gleichzei-
tig die Plattform.

Besser ist es, wenn Sie einen Link in 
einem neuen Fenster öffnen. Wird 
dieses geschlossen, kehren die Teil-
nehmer zur Plattform zurück.
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Link entfernen

Möchten Sie einen Link entfernen, 
ohne den Text zu löschen, dann mar-
kieren Sie den Text und klicken im 
Editor auf das mittlere Symbol Link 
entfernen. 

Link bearbeiten

Stellen Sie beim Testen fest, dass die 
Linkadresse nicht stimmt oder dass 
sie im gleichen Fenster geöffnet wird, 
dann können Sie das ändern. Markie-
ren Sie den Text, der als Link dient 
und klicken Sie auf das Kettensym-
bol zum Einfügen eines Links. Nach-
dem Sie Ihre Änderungen eingetragen 
haben, schließen Sie das Fenster mit 
der Schaltfläche Aktualisieren.
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Popup-Fenster einfügen

Auch das Popup-Fenster gehört zum 
Link. Soll die verlinkte Datei in einem 
kleineren Fenster über der Plattform 
geöffnet werden, dann öffnen Sie im 
Fenster Link einfügen/bearbeiten 
die zweite Registerkarte Popup.

Aktivieren Sie die Option JavaScript-
Popup und geben Sie die Adresse in 
die Zeile Popup-Adresse ein.

Soll eine Datei im Popup-Fenster ge-
zeigt werden, dann klicken Sie auf 
die Schaltflächen Durchsuchen.

Geben Sie einen Namen für das Fens-
ter ein. Er wird dann oben in der Ti-
telleiste des Popup-Fensters ange-
zeigt.
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Legen Sie die Anzeigegröße des Popup-
Fenster fest. Wenn Sie in die Felder bei 
Position beides Mal ein „c“ eingeben, 
wird es mittig am Computerbildschirm 
angezeigt.

Im unteren Teil bei Optionen stel-
len Sie ein, ob eine Größenänderung 
durch die Teilnehmer vorgenommen 
werden kann, ob die Scrollbalken an-
gezeigt werden sollen usw.. Setzen 
Sie Häkchen bei den gewünschten Op-
tionen.

Haben Sie alles eingestellt, klicken 
Sie unten links auf die Schaltfläche 
Einfügen.
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Das Popup-Fenster öffnet sich.

Medien einfügen

Neben Hyperlinks erlaubt Moodle 
auch das Einfügen von Medien, wie 
Bilder, Videos und Sounddateien. Be-
achten Sie dabei das Urheberrecht.

Um Bilder einzufügen, klicken Sie auf 
das Symbol Bild einfügen in der 
dritten Symbollleiste.

Das Fenster Bild Einfügen/bearbei-
ten hat drei Registerkarten. Auf der 
Registerkarte Allgemein klicken Sie 
auf die Schaltfläche Bild wählen 
oder hochladen.
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Im Fenster Dateiauswahl gehen Sie 
zum Speicherplatz Ihres Bildes. Ha-
ben Sie es bereits früher auf den Ser-
ver geladen, dann wählen Sie den 
Punkt Serverdateien, liegt es noch 
auf Ihrer Festplatte, dann klicken Sie 
auf Datei hochladen.

Der Dateiname Ihrer Bilddatei er-
scheint in der Leiste bei Anhang. Ihr 
Name ist im Feld Autor/in eingetra-
gen. Diesen können Sie ändern, wenn 
nicht Sie der Autor des Bildes sind. 

Darunter ist das Feld Lizenz wäh-
len. Voreingestellt ist Alle Rechte 
vorbehalten. Sie können diese Ein-
stellung ändern, indem Sie das Aus-
wahlfenster öffnen. Sie müssen die 
Einstellung ändern, wenn auch ande-
re Teilnehmer das Bild sehen sollen.
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Das Bild erscheint unten im Fenster 
Bild einfügen/bearbeiten. In der 
Zeile Adresse ist die Speicheradres-
se auf dem Server eingetragen.

Geben Sie in der Zeile Beschreibung 
eine kurze Erläuterung zum Bild ein. 
Sollte das Bild im Browser des Teil-
nehmers, aus welchen Gründen auch 
immer, nicht angezeigt werden, er-
scheint auf jeden Fall die Beschrei-
bung.

Lassen Sie das Feld Beschreibung 
leer, dann erhalten Sie beim Einfügen 
einen Warnhinweis.

Klicken Sie auf Ok, wird das Bild ohne 
Beschreibung eingefügt, bei Cancel 
können Sie noch eine Beschreibung 
eingeben.

Das Bild wird unterhalb des Textes 
eingefügt. 
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Die Ausrichtung ändern Sie, indem 
Sie das Bild anklicken und die Ab-
satzausrichtung entsprechend verän-
dern.

Soll das Bild einen Textumfluss be-
kommen, dann markieren Sie das 
Bild und klicken auf das Symbol Bild 
einfügen/bearbeiten.

Im Fenster Bild einfügen/bearbei-
ten öffnen Sie die Registerkarte Dar-
stellung.
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Öffnen Sie das Auswahlfenster bei 
Ausrichtung und klicken Sie die ge-
wünschte Ausrichtung an. Nur die 
untersten zwei Optionen Links und 
Rechts ergeben einen Textumlauf.  
Bei allen anderen Optionen stehen 
Bild und Text allein. Im Vorschau-
fenster rechts sehen Sie Ihre Ände-
rung angezeigt.

Steht der Text gleich neben dem Bild, 
dann geben Sie bei Vertikaler Ab-
stand und Horizontaler Abstand 
den Zwischenraum zwischen Bild 
und Text ein. Auch dies sehen Sie in 
der Vorschau rechts angezeigt.

Erscheint Ihnen das Bild zu groß, 
dann ändern Sie das bei der Option 
Größe. Achten Sie darauf, dass bei 
proportional ein Häkchen gesetzt 
ist. 
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Sie brauchen dann nur einen Wert zu 
ändern, den anderen passt der Edi-
tor automatisch an, sobald Sie in das 
Kästchen klicken.

Sie können dem Bild auch einen Rah-
men geben. Die Rahmenstärke geben 
Sie in Pixel beim Feld Rahmen ein. 
Diese Änderung sehen Sie nicht in 
der Vorschau. Die Rahmenfarbe kann 
nicht gewählt werden.

Speichern Sie Ihre Änderungen mit 
der Schaltfläche Aktualisieren.
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Möchten Sie eine Multimediadatei 
(Audio, Video usw.) einbinden, kli-
cken Sie auf das Symbol Moodle 
Media.

Im Fenster Multimedia einfü-
gen/bearbeiten klicken Sie auf die 
Schaltfläche Audio, Video oder Ap-
plet wählen.
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Im Fenster Datei einfügen gehen Sie 
zum Speicherort der Datei und laden 
diese auf den Server, wenn Sie dies 
nicht schon im Voraus getan haben.

Es erscheint eine Abspielleiste. Sie 
können sich die Datei noch einmal 
ansehen oder anhören. Fügen Sie 
sie mit der Schaltfläche Einfügen in 
Moodle ein.

Diese Abspielleiste sehen auch die 
Teilnehmer.
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Smiley einfügen

Um einen Text aufzulockern, stehen 
Ihnen auch Smileys zur Verfügung. 
Klicken Sie auf das Symbol Smiley 
einfügen.

Im Auswahlfenster klicken Sie den 
gewünschten Smiley an und er wird 
eingefügt.

Eine Größenänderung ist leider nicht 
möglich.
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Sonderzeichen einfügen

Wie bei einem Textverarbeitungspro-
gramm auch, können Sie mit dem 
Editor Sonderzeichen in Ihren Text 
einfügen. Klicken Sie auf das Omega-
Symbol Sonderzeichen einfügen in 
der dritten Symbolleiste.

Fahren Sie mit Ihrem Mauszeiger auf 
eines der Sonderzeichen, so wird es 
Ihnen rechts oben im Kästchen ver-
größert angezeigt. 

Haben Sie das Richtige gefunden, kli-
cken Sie es an und es wird im Text 
eingefügt. Das Fenster wird automa-
tisch geschlossen.
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Geschütztes Leerzeichen

Da Sie im Internet keinen Einfluss auf 
den Zeilenumbruch haben, können 
z. B. bei der Angabe 10,5 km die Be-
nennung (km) in die neue Zeile rut-
schen. Das können Sie mit einem ge-
schützten Leerzeichen verhindern. 
Schreiben Sie die Zahl und klicken Sie 
auf das Symbol Geschütztes Leer-
zeichen einfügen.

Im Editor erkennen Sie keinen Unter-
schied zu einem normalen Leerzei-
chen.

Den Unterschied erkennen Sie erst 
im Browser.
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Tabelle einfügen

Klicken Sie auf das Symbol Tabelle 
erstellen/bearbeiten.

Im Fenster Tabelle erstellen geben 
Sie auf der Registerkarte Allgemein 
die Anzahl der Spalten und Zeilen ein. 
Sie können diese später jederzeit än-
dern. Klicken Sie auf die Schaltfläche 
Einfügen und die Tabelle wird ein-
gefügt.

Da sich die Tabellengröße automa-
tisch am Inhalt anpasst, ist eine lee-
re Tabelle entsprechend klein. 
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Soll der Text nicht direkt am Tabellen-
rand beginnen, klicken Sie in die Ta-
belle und danach nochmals auf das 
Symbol Tabelle einfügen/bearbei-
ten. 

Im Fenster Tabelle einfügen geben 
Sie den Abstand in das Feld bei Ab-
stand innerhalb der Zellen in Pi-
xel ein. Bestätigen Sie Ihre Eingaben 
mit Aktualisieren.
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Soll dagegen zwischen den einzel-
nen Zellen Ihrer Tabelle ein Abstand 
sein, dann geben Sie diesen in das 
Feld Zellenabstand ein. Sie können 
selbstverständlich auch beide Ab-
stände miteinander kombinieren.
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Steht im Feld bei Rahmen eine Null, 
dann wird Ihre Tabelle ohne Rahmen 
dargestellt. Möchten Sie einen Rah-
men um die Tabelle, dann geben Sie 
dort die Breite in Pixel ein.
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Soll Ihre Tabelle eine bestimmte Grö-
ße haben, geben Sie die Breite und 
die Höhe in Pixel ein.

Mit dem Auswahlfenster bei Aus-
richtung können Sie die Anord-
nung Ihrer Tabelle festlegen. Wählen 
Sie aus, ob sie rechts, mittig oder 
links stehen soll. Bei Nicht festge-
legt steht sie links.

Die Anordnung des Textes in den Zel-
len bestimmen Sie mit der Absatz-
ausrichtung.
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Möchten Sie eine besondere Rah-
menfarbe oder manche Zellen mit ei-
ner Hintergrundfarbe hervorheben, 
dann öffnen Sie die Registerkarte Er-
weitert.

Kennen Sie den Farbwert des Rah-
mens, dann geben Sie diesen mit 
dem Rautezeichen in das Feld Rah-
menfarbe ein. Wissen Sie ihn nicht, 
dann klicken Sie in das Feld ganz 
rechts bei Rahmenfarbe.

Im Fenster Farbe wählen Sie aus und 
klicken auf die Schaltflächen Über-
nehmen. Der Farbwert wird vom Pro-
gramm eingetragen.
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Sollen die einzelnen Zellen Ihrer Ta-
belle auch einen Rahmen haben, 
dann öffnen Sie das Auswahlfenster 
bei dem Punkt Gitter. Dort legen Sie 
fest, wo die Gitterlinien gezogen wer-
den sollen.

Auch beim Außenrahmen haben Sie 
ähnliche Auswahlmöglichkeiten. Öff-
nen Sie das Auswahlfenster bei Rah-
men und klicken Sie das Gewünsch-
te an.

Für die Hintergrundfarbe Ihrer Zel-
len geben Sie den Farbwert in das 
Feld ein oder Sie klicken auf die 
Schaltfläche Durchsuchen und wäh-
len im Fenster Farbe aus.

Tabelle löschen

Möchten Sie eine Tabelle löschen, 
markieren Sie diese und drücken auf 
die [Entf]-Taste Ihrer Tastatur.
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Rechtschreibprüfung

Bevor Sie die Rechtschreibprüfung 
anschalten, wählen Sie zuerst die 
richtige Sprache aus. Öffnen Sie das 
Auswahlfenster beim Symbol Recht-
schreibprüfung und klicken Sie auf 
German.

Wie bei einem Textverarbeitungs-
programm werden Treffer der Recht-
schreibprüfung rot unterstrichen. 

Um die Vorschläge zu sehen, klicken 
Sie in das Wort mit der linken Maus-
taste. Durch Anklicken übernehmen 
Sie das richtige Wort in Ihren Text.
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Suchen und ersetzen

Möchten Sie in einem längeren Text 
eine Formulierung oder eine Text-
stelle ändern oder formatieren, dann 
hilft Ihnen das Symbol Suchen.

Im Fenster Suchen geben Sie den ge-
suchten Text ein. Klicken Sie auf die 
Schaltfläche Weitersuchen.

Das Fenster bleibt offen und im Text 
wird die gefundene Übereinstimmung 
markiert. Klicken Sie erneut auf die 
Schaltfläche Weitersuchen wird die 
nächste Übereinstimmung markiert.
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Gibt es keine weitere Textstelle, die 
mit Ihrer Suche übereinstimmt, erhal-
ten Sie einen Hinweis.

Soll die Textstelle durch eine andere 
ersetzt werden, dann geben Sie auf 
der Registerkarte Suchen den Text 
ein, der gesucht wird. Öffnen Sie die 
Registerkarte Ersetzen.

Geben Sie die Ersetzung ein. Sie ha-
ben die Auswahl, ob Sie erst suchen 
und dann selektiv ersetzen möchten 
oder ob gleich alle Textstellen ersetzt 
werden sollen.

Im ersten Fall klicken Sie auf Weiter-
suchen. Wird ein Text markiert, dann 
klicken Sie auf die Schaltfläche Er-
setzen. Im zweiten Fall klicken Sie 
gleich auf die Schaltfläche Alle er-
setzen. 
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