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Schuljahreswechsel – Wie kann ich Inhalte 

sichern, archivieren und umziehen? 

→ Ich baue mir eine Wissensdatenbank auf. 

 

Es gibt unterschiedliche Möglichkeiten, um sich eine eigene Wissensdatenbank 

aufzubauen. Im Folgenden werden zwei Varianten vorgestellt.  

1) Eigene Materialkurse 

Um einen eigenen Kurs zu erstellen, muss in der Menüleiste „Kurse“ ausgewählt und das 

grün hinterlegte Plussymbol angeklickt werden. 

 



 2 

Nun benötigt der neue Kurs einen Titel. Der Name kann beispielsweise am Fach und der 

jeweiligen Klassenstufe orientiert sein. Anschließend wird die Eingabe mit einem Klick auf 

das grün hinterlegte „Speichern“-Feld gesichert. 

 

Wenn nun im Kursmenü die Registerkarte „Personen“ gewählt wird, darf nur die Lehrkraft 

aufgelistet sein.  

 

a) Themen und Pläne kopieren 

Um den Kurs mit Elementen zu füllen, könnte wie gewohnt das Kursmenü genutzt werden 

(Klick auf Pläne oder Ressourcen). Eine weitere Möglichkeit ist jedoch, die Elemente aus 

anderen Kursen zu kopieren. 
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Hierfür wird der Kurs ausgewählt, in dem die zu kopierenden Elemente gespeichert sind. 

Um Pläne zu kopieren, wird im Kursmenü „Pläne“ angeklickt. Anschließend können die 

Kästchen aller Pläne, die kopiert werden sollen, auf der rechten Seite markiert werden. 

 

Nun wird das Feld „Themenfeld Aktionen“ oberhalb der Pläne angeklickt, um ein 

Dropdown-Menü zu öffnen und „Kopieren“ auszuwählen. 

 

Es öffnet sich ein Fenster, in dem der Zielkurs ausgewählt werden soll. Datumsangaben 

können nach Belieben entfernt werden. Wichtig ist hierbei, dass das zweite Kästchen 

„Verbundene Ressourcen und Aktivitäten kopieren“ markiert ist. So werden auch die mit 

dem Plan verbundenen Ressourcen und Aktivitäten in den Zielkurs übertragen. Der 

Vorgang wird abschließend mit einem Klick auf das grün hinterlegte „Kopieren“-Feld 

bestätigt. 
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Der Kopiervorgang kann einige Zeit dauern. Mit einem Klick auf den blau hinterlegten 

Kursnamen gelangt man direkt in den Materialkurs. Wenn der Kopiervorgang noch nicht 

beendet ist, wird dies anhand der rotierenden Pfeile links vom Kursnamen verdeutlicht.  

 

Wenn nicht vollständige Pläne, sondern nur einzelne Themen kopiert werden sollen, 

können die jeweiligen Kästchen der Themen auf der linken Seite der Liste ausgewählt und 

über „Aktion“ und „Kopieren“ übertragen werden.  

 

Als Zielort kann ein Thema der vorhandenen Pläne des Zielkurses ausgewählt werden. 
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b) Ressourcen kopieren 

Um einzelne Ressourcen zu kopieren und in einen Materialkurs zu übertragen, muss 

zunächst zu den jeweiligen Elementen navigiert werden (Kursmenü → Ressourcen). Nun 

können die entsprechenden Kästchen der Ressourcen in der Auflistung markiert werden.  

 

Wenn die zu kopierenden Ressourcen mit einem grün hinterlegten Häkchen markiert sind, 

wird oberhalb der Liste das Feld „Aktion“ angeklickt und aus der Dropdown-Liste „Kopie 

an“ ausgewählt. 
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Nun muss der Zielkurs (Materialienkurs) und der Zielordner ausgewählt werden. 

Anschließend wird der Vorgang über das grün hinterlegte „Kopieren“-Feld bestätigt. 

 

 

2) Bibliothek 

Eine zweite Möglichkeit, Elemente für sich zu sichern, bietet die Bibliothek mit der 

persönlichen Sammlung. 

a) Persönliche Sammlung 

Um die Bibliothek zu öffnen, muss im Hauptmenü „Bibliothek“ gewählt werden.  

 

Wenn nun auf das grün hinterlegte „Hinzufügen“-Feld geklickt wird, wird eine Übersicht 

an Elementen geöffnet, die in der Bibliothek gespeichert werden können. 
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Diese Art von Elementen können der Bibliothek hinzugefügt werden: 

 

Um eine Ressource in die Bibliothek zu kopieren, muss zunächst das zu übertragende 

Element herausgesucht werden. Hierfür wird der ursprüngliche Kurs ausgewählt und in 

den Plänen die Ressource geöffnet.  
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Wenn die Ressource geöffnet worden ist, muss in der oberen rechten Ecke das Feld mit 

den drei Punkten […] angeklickt und „Zur Bibliothek hinzufügen“ gewählt werden.  

 

Anschließend wird in dem sich öffnenden Fenster „Zu Ihrer Sammlung hinzufügen“ 

ausgewählt und der Vorgang mit einem Klick auf „Hinzufügen“ bestätigt. 
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Dass die Ressource der Bibliothek hinzugefügt worden ist, wird zum einen angezeigt und 

ist zum anderen anhand des Symbols neben dem Titel der Ressource erkennbar.  

 

Hinweis: Wenn nun Änderungen an der Ressource vorgenommen werden, aktualisieren 

sich automatisch alle Kopien des Elements.  

 

Um die Ressource in der Bibliothek aufzurufen, muss im Hauptmenü „Bibliothek“ 

ausgewählt und „Ihre Sammlung“ angeklickt werden.  

 

 

Diese Anleitung wird bereitgestellt von itslearning. Wir wünschen Ihnen viel Erfolg bei der 
Anwendung! 


