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In dieser Anleitung bekommen Sie alle Informationen, die Sie zur Erstellung lhres E-Portfolios
mithilfe von Mahara benotigen. Begrifflichkeiten werden in der Einleitung erlautert.
Flr technischen Support wenden Sie sich an: cesak@ph-heidelberg.de

Il Hinweis !!

Die jeweiligen Funktionen in Mahara kénnten bei Handy- bzw. Tabletnutzung eingeschrankt
sein. Wenn etwas nicht funktioniert, versuchen Sie Mahara in einem anderen Browser zu
nutzen (z.B.: Mozilla Firefox oder Google Chrome).


mailto:cesak@ph-heidelberg.de
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1 Einflihrung

1.1 Umleitung Ihrer PH-Mailadresse

Bitte beachten Sie, dass wichtige Informationen im Studium U{ber Ihre PH-Mailadresse
kommuniziert werden. Dies gilt auch fir Informationen, die Ihr Praktikum und die Arbeit auf
Mahara betreffen. Damit Ihnen diese Informationen nicht entgehen, bitten wir Sie als erstes,
Ihre Emails taglich (auch in den Semesterferien) abzurufen oder die Einrichtung des
Mailaccounts in lhrem E-Mailprogramm (wie bspw. Outlook, Thunderbird, Apple-Mail, etc.).
Eine Anleitung dazu finden Sie nach dem Login unter folgendem Link:
https://www.ph-heidelberg.de/rz/it-service/e-mail/mailprogramm-einrichten/

1.2 Finden der Plattform und einloggen

Um Mahara kostenlos nutzen zu konnen, rufen Sie die Website direkt auf Gber:
https://mahara.ph-heidelberg.de

(Sie loggen sich bei Mahara mit lhrem PH-Account ein, wie auch bei LSF, Stud-IP, usw.)

1.3 Begriffserklarung

- Das Portfolio wird im ISP zur Dokumentation und Reflektion des eigenen Lernstandes
genutzt. In Mahara wird das Portfolio als eine ,Sammlung” bezeichnet.

- Eine Sammlung (Portfolio) kann man auch wie einen Ordner verstehen, bei dem
verschiedene , Ansichten” angelegt werden.

- Unter einer Ansicht versteht man eine einzelne Seite des Portfolios. Mithilfe der
Ansichten kann dem Portfolio eine geordnete Struktur gegeben werden.

- Die Gruppe dient zur Zuordnung der Teilnehmenden eines Seminars. Hier kénnen
Dateien, Informationen oder ahnliches ausgetauscht werden. Chatfunktionen sind
ebenfalls verfiigbar.

- Die Feedbackgruppen dienen dem Vergeben von gegenseitigem Feedback mithilfe von
Kommentaren.

1.4 Navigation (Meni)/ Grundlegende Funktionen

Search for people Q 0oe = OV =

Abbildung 1 - Menii

Uber die Navigationsleiste kdnnen Sie die verschiedenen Bereiche abrufen. Hier kdnnen Sie
andere Nutzer:innen suchen, die Sprache verdandern, Nachrichten empfangen/versenden und
Ihr personliches Profil aufrufen (und sich auch abmelden).


https://www.ph-heidelberg.de/rz/it-service/e-mail/mailprogramm-einrichten/
https://mahara.ph-heidelberg.de/
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Ganz rechts Gber dem Aufklapp-Meni (Dashboard) finden Sie noch weitere Optionen; dort
gelangen Sie auch zu lhrem Portfolio.

Search for people Q O & 0\’@

@ Dashboard

<+ Create

& Share

‘& Engage

& Manage

Abbildung 2 — Menti (Dashboard

Fiir das ISP-Portfolio sind vor allem die Bereiche ,+ Create” und ,Engage” relevant. Uber ,+
Create” und dann ,Pages and collections” finden Sie |hr Portfolio.

@ Dashboard ‘

Dateien
Journals
Notes

? Vorhaben
Biografie
Skins

Tags

& Share

} ‘&% Engage

& Manage

Abbildung 3 — Menli Create Pages und Collections

Uber ,Engage” und dann ,Gruppen” finden Sie lhre Seminargruppe.

@ Dashboard
+ Create

& Share

‘& Engage

People

Discussion topics

& Manage

Abbildung 4 — Menii Engage Gruppen
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2 Gruppenzuordnung

Um sich lhrer Seminargruppe zuzuordnen, wahlen Sie im Aufklapp-Meni ,Engage” und
danach ,,Gruppen” aus. AnschlieBend gehen Sie auf ,Suche”, klicken rechts auf den kleinen
Pfeil und wahlen im Dropdown-Men ,,Groups | can join“ aus.

G searchforpecple | Q| B8 8 ov@

@ Dashboard

%) Gruppen °

+ Gruppe anlegen
Suche: (Alle meine Gruppen) Gruppenkategorie ppe oy

Alle meine Gruppen Alle Kategorien ¥ | Suche
People

Ergebnisse

Filter by label Type in a search term Discussion topics

Abbildung 5 - Grlppen

Suche: (Alle meinff Gruppen) Gruppenkategorie

V Alle meine Gruppen B
Gruppen, in/denen ich Mitglied bin
Gruppen, ich besitze
Gruppen, in die ich eingeladen bin

i
Gruppen, bei denen ich keine Mitgliedschaft besitze
Alle Gruppen

Abbildung 6 - Gruppenauswahl "Groups | can join"

Danach geben Sie in derselben Suchleiste (!! siehe Abbildung 7 ! NICHT: filter by label)
,ISP_So0Se25" oder den vollstandigen Gruppennamen (beachten Sie die Nummer, falls es
mehrere Gruppen gibt, Bsp.: ISP_SoSe25 Rehm) ein. Klicken Sie anschliefend auf ,Jetzt
Mitglied werden”.

Suche: (Alle Gruppen) Gruppenkategorie
ISP_SoSez5 I *  Alle Kategorien ~ \ 4+ Jetzt Mitglied werden

Abbildung 7 - Gruppenauswahl

3 Portfolio

3.1 Erstellen lhres ISP-Portfolios und Freigabe

Zum Erstellen lhres ISP-Portfolios kopieren Sie die bereits fiir Sie angelegte Sammlung. Wahlen
Sie im Aufklapp-Meni ,,Create” und dann ,Pages and collections” aus. Danach wahlen Sie
~Copy“.

Eﬁ:};ﬂ@ Search for people Q 0oe ov@

@ Dashboard

[2 Pages and collections °

Suche: (Titel, Beschreibung, Schiogwagel by: + Hinzufigen | @ Copy

Titel, Beschreibung, Sct 1 ¥ | Last modified ¥ Suche |

Dateien

Joumals

Abbildung 8 — Portfolio erstellen: Create - Pages and collections
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Im Suchfeld ,Suche” schreiben Sie ,,S05Se2025“ und klicken anschlieffend auf Suche.

Copy a page or collection

ISP_SoSe2025 Suche

Abbildung 9 — Portfoliovorlage suchen

Daraufhin erscheint folgendes Fenster. Klicken Sie hier rechts auf ,,Sammlung kopieren”.

I Falls Sie auf das andere Symbol ,Ansicht kopieren” klicken, kopieren Sie nur eine einzelne
Ansicht und nicht die gesamte Sammlung. Mit einer einzelnen Ansicht fehlen Ihnen wichtige
Inhalte. Daher unbedingt ,,Sammlung kopieren” !!!

SAMMLUNGSTITEL NAME DER ANSICHT NUTZER/IN
ISP_SoSe2025_Gruppenname_Name_Vorname 1. Mein Integriertes | Dalibor © Sammlung
Semesterpraktikum im SoSe 2025 Cesak kopieren
(cesak1)

@ Ansicht kopieren

Abbildung 10 - Sammlung kopieren

Nun haben Sie die gesamte Sammlung kopiert.

NWICHTIG!!
Passen Sie nun lhren Sammlungsnamen an. Andern Sie den Gruppennamen zu dem
Dozierenden- Namen und fligen Sie lhren Vor- und Nachnamen ein.
Bsp.: Max, Mustermann in der Gruppe Rehm hat folgenden Sammlungsnamen:
»ISP_S085¢2025 Rehm_ Mustermann_Max"
Um diesen Schritt zu beenden, klicken Sie unten auf den Button ,Weiter: Bearbeitung der
Ansichten fiir diese Sammlung”.

Fields marked by "' are required.

Sammlungsname * ISP_SoSe2025_CGruppenname_Mustermann_Max |

Abbildung 11 - Sammlungsnamen festlegen /

Weiter: Bearbeitung der Ansichten flr diese Sammlung

Abbildung 12 - Weiter: Bearbeitung der Ansichten fiir diese Sammlung

Da Sie nichts an der Struktur lhrer Sammlung verandern missen, klicken Sie auf der nachsten
Seite unten auf , Next: Edit access”

I Next: Edit access IAbbruch

Abbildung 13 - Next: Edit access

Nun kommen Sie zur Einstellung der Freigabe. Dies ist wichtig um lhren Dozierenden, den
Mitarbeitenden und lhrer Feedbackgruppe Einsicht in |hr Portfolio zu gewahren. Gehen Sie
auf , Freigeben fiir“ und wahlen im Dropdown-Meni unter ,,Gruppen” direkt Ihre ISP-Gruppe
aus (beachten Sie die Nummer, falls es mehrere Gruppen gibt Gruppe).
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SHARED WITH

Share with others @ Group -

Erweiterte Optionen rehm|

Freigeben fir M ISP_SoSe25_Rehm
SHARED WITH

-

Freigeben far

Abbildung 14 — Gruppenauswahl

Danach bestatigen Sie mit ,, Speichern®

Abbildung 15 — Gruppenauswahl

Abbruch

Nun haben Sie die Vorlage vollstandig kopiert!
In den nachsten Schritten zeigen wir Ihnen, wie Sie |hr Portfolio bearbeiten kénnen.

3.2 Portfolio aufrufen und bearbeiten
Um |hr Portfolio zu 6ffnen und zu bearbeiten, gehen Sie wieder iber das Aufklapp-Meni auf
,Create” und dann ,Pages an collections”. Uber diesen Weg kommen Sie immer auf lhr
Portfolio. Klicken Sie auf den Namen lhres Portfolios und Sie kommen automatisch auf die
erste Seite lhres Portfolios.

ISP_So0Se2025_G..

Auf dieser Grundlage
erstellen Sie Ihr E-
Portfolio wahrend Ihres
Integrierten
Semesterpraktikums.

& ol i
Abbildung 16 - Zugriff eigenes Portfolio
Oben rechts konnen Sie zwischen den verschiedenen Ansichten wechseln. Entweder klicken

Sie auf den Pfeil nach rechts und gelangen somit immer auf die nachste Seite oder Sie gehen
Uber das Dropdown-Menii um direkt auf eine bestimmte Seite zu springen.

You are on page 1/7 ¥ > f
1. Mein Integriertes oee

Semesterpraktikum

2. Hospitationen und
Beobachtungen

3. Schulisches
Engagement

4. Erstes
Fach/Fachrichtung
(Einteilung Mittwoch)

Abbildung 17 - Seitenauswahl

Sie sehen auf jeder Seite verschiedene Blocke, die Sie vor und wahrend lhres Praktikums

bearbeiten sollen. In jedem Block finden Sie unter , Instructions” die Aufgaben und Infos zum
Inhalt/ Zeitrahmen/ etc.
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Um eine Ansicht zu bearbeiten, benutzen Sie die Symbole rechts oben auf jeder Ansicht.

Q
?ﬁ

Abbildung 18 - Ansicht bearbeiten

Mit der Lupe oder dem Stift konnen Sie in den Bearbeitungsmodus wechseln. Wenn Sie auf
das ,,Lupensybol” klicken, kdnnen Sie tUber ,,Quick Edit“ jeden Block bearbeiten. Und wenn
Sie auf das ,,Stiftsymbol“ klicken, konnen Sie jeden Block bearbeiten. Mit dem Stift haben Sie
(im Vergleich zur Lupe) mehr Optionen zur Bearbeitung.

In dem Feld kénnen Sie Ihren Text verfassen. Mithilfe der Buttons (Fett, Kursiv, ...) kdnnen
Sie, ahnlich wie in  Textverarbeitungsprogrammen, die verschiedenen
Layoutverdanderungen vornehmen.

I -

A Meine crwartungen an aas 1s¥. eait &

HWICHTIG!!!

Block Titel Mane Erwartungen an das 5P Sie missen Speichern! SchlieRen Sie das
Kastchen nicht einfach tGber das (x), sonst
gehen alle Anderungen an dem Block
Block content verloren.

. = . Die Aufgabenstellung, sowie die Hinweise,
konnen Sie nach der Bearbeitung
entfernen!

Instruction

Tipp: Rechts unten bei der Angabe der
Worteranzahl, kénnen Sie das Textfeld

grofer ziehen.
Abbildung 19 - Ansicht bearbeiten

Tags Type in a search term

Retractable Nein v

selectto allow tis locito ba reractecthen the hecder i clehed Da technische Programme immer ausfallen

kénnen, empfehlen wir ausdriicklich, alle
Texte z.B. in Word oder ahnlichen

Textverarbeitungsprogrammen zusatzlich auf lhrem Endgerat zu speichern.

Wenn Sie zurick zur allgemeinen Darstellung wollen, gehen Sie entweder auf das
,Bildschirmsymbol“ oder klicken nochmals auf das ,Lupensymbol“, je nachdem in welchem
Bearbeitungsmodus Sie sich befinden.

=08 H

Abbildung 20 - Zuriick zur Ansicht



Padagogische Hochschule

HEIDELBERG

Unevessy o Educaton

3.3 Bild-Datei in eine Ansicht hinzufligen
Ein Bild kdnnen Sie direkt im Textfeld hinzufligen. Oder Sie laden eine PDF-Datei hoch (siehe
unten Kapitel 3.4.).

A Meine Erwartungen an das ISP: Edit j’
Block Titel Meine Erwartungen an das ISP
Instruction

Block content

v  Absatz B I = = & E
#
Tags Type in a search term
Search for/enter tags for this block
Retractable Nein -

Select to allow this block to be retracted when the header is clicked

Speichern [ESINETeA

Abbildung 21 - Bild in Text einfiigen

Nachdem Sie Gber dem Textfeld auf das ,,Bild-Symbol“ geklickt haben, klicken Sie auf den Pfeil
neben ,Bild“. Dann 6ffnet sich ein neues Fenster zum Hochladen.

Insert or select an image x

Paste the URL of an external image, or use the image browser below to select or upload

Image URL

Bild

Image formatting options v

Ubertragen [RASII{VIsi)]

Abbildung 22 - weitere Schritte Bild in Text einfiigen

Nachdem Sie zuerst den blauen Haken gesetzt haben, konnen Sie ,Dateien auswahlen”. Dann
erscheint Ihr Dateimanager, lber den Sie die Datei heraussuchen kénnen.
Nach dem Auswéhlen der Datei speichern Sie durch Klicken auf ,Ubertragen”.

Abbildung 23 - Bild hochladen
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3.4 PDF-Datei in einer Ansicht hinzufligen

Um eine PDF-Datei hochzuladen, erstellen Sie einen neuen Block. Dafiir gehen Sie Uber das
,Stiftsymbol” in den Bearbeitungsmodus und klicken danach auf das + (Plussymbol). Dadurch
offnet sich ein kleines Fenster und Sie klicken auf , Hinzufiigen”.

()
xbﬂ&@‘

Abbildung 24 - PDF-Datei hinzufiigen

Drag to add a new block x

Position

Top

Hinzufugen bbruch

Im nachsten Schritt konnen Sie als erstes dem neuen Block einen Namen geben. Danach gehen
Sie auf ,Show more”, um dann PDF auszuwéhlen.

>
«  Placeholder: Edit 4
Block Titel Placeholder
s
— Content types o
icntf A | &
Text Bid Datei(en) zum Ein Ordner
Download
Show more
s
Abbildung 25 - Block Titel éindern
>
Placeholder: Edit 4
1
Block Titel Placeholder
4
[— Content types 1]
nf A = ]
Text Bild Dateilen) zum Ein Ordner
Download
-4} [ [] B <>
I E PD HTML-Datei
— Medien
v B [ =
Blog Blogposting Comments Peer assessment
Show more
Tags Type in a search term
Sea ags for ths bioc
Retractable Nein -
Sedect to allow this block to be retracted when the header s clichect

Abbildung 26 - PDF auswdhlen
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Klicken Sie auf den ,,Pfeil“ bei Datei und es 6ffnet sich ein Fenster, um eine Datei hochzuladen.

Placeholder: Edit
Block Titel Placeholder

Datei

Retractable Nein -

Select o allow this block to be retrocted when the header is cliched

.. [

4

Abbildung 27 - Datei hochladen

Nachdem Sie zuerst den blauen Haken gesetzt haben, kénnen Sie ,Dateien auswahlen”. Dann
erscheint lhr Dateimanager, Uber den Sie die Datei heraussuchen kénnen. Nach dem

Auswahlen der Datei ,speichern” Sie unten.

Datei
° Note: Displaying large PDF files can be browser resource intensive.
Datei Keine Dateien gefunder
Meine Dateien Gruppendateien Einrichtung Dateien Website Dateien

Datei hochladen

‘: > Automat

than 10241

Datet

Dateten auswahlen [eine ausgewahit
y . B, maximum files 1o

upload: 20

ngen der Padagogischen
Hochschule Heidelberg

Abbildung 28 - Datei auswdhlen

3.5 Kommentare

Wenn Sie bei einer Ansicht ganz nach unten scrollen, sehen Sie ,Add comment”. Klicken Sie
darauf und es offnet sich ein Textfeld. In diesem Feld kénnen Sie, wie bereits aus der
Textbearbeitung bekannt, dieses bearbeiten. Um den Kommentar zu speichern und zu

veroffentlichen, klicken Sie auf das Feld Kommentar.

® Add comment

©

Abbildung 29 - Kommentar setzen

%, Add your comment

v Absatz 8 I =

m

S

3]
)

Make comment public Yes @

Datei anhangen

4+ Add attachment

pbbruch

Datei auswahlen | Keine ausgewahlt {Maximale Upload GroBe 102 MB)

Abbildung 30 - Kommentar verdffentlichen

10
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3.6 Teilen des Portfolios via URL (optional)

Falls Sie das Portfolio z.B. mit Freund:innen oder der betreuenden Lehrkraft teilen mochten,
kdnnen Sie eine geheime URL (Direktlink zum Portfolio) generieren. Unter ,Share” und
,Shared by me“ klicken Sie bei dem zu teilenden Portfolio auf das , Weltkugelsymbol“.

Sammlungen Ansichten

SAMMLUNGSNAME ZUGRIFFSLISTE SeARLETEN

OSP_Herbst2022_Test_SchéllFranziska OSP_Herbst2022_Rehm1 a8 [

Abbildung 31 - geheime URL erstellen

Danach auf ,+ neue geheime URL” und Sie finden einen Link, den Sie kopieren (Symbol mit
zwei Blattern) und verschicken kénnen.

Geheime URL

https://mahara.ph-heidelberg.de/view/view.php?t=-MSouHxIX8dZOpYeiQT1k

Abbildung 32 - geheime URL kopieren
4 E-Mail-Benachrichtigungen anpassen (optional)

Um lhre E-Mail-Benachrichtigungen anzupassen, gehen Sie uber ,lhr Profil“ und
,Einstellungen” zu ,Nachrichten”.

a DB =Qv=

°
Abbildung 33 - E-Mail-Benachrichtigungen
Sie haben die Maoglichkeit zwischen vier verschiedenen Benachrichtigungsvarianten zu
wahlen.

1. E-Mail: So erhalten Sie immer eine einzelne Benachrichtigung.

2. E-Mail Ubersicht: Die Funktion schickt lhnen einmal pro Tag eine Zusammenfassung

aller Anderungen.
3. Aktivitaten Log (nicht empfohlen)
4. Nichts: Sie erhalten keine E-Mail-Benachrichtigungen

Wir empfehlen lhnen die Einstellung ,E-Mail Ubersicht“, so erhalten Sie immer noch
Informationen und kdnnen dann ggf. auf Mahara zugreifen.

Beobachtungsliste E-Mail Ubersicft ¥ E-Mail

v E-Mail Ubersicht
Aktivitaten Log
Nichts

[~V T inht w

Feedback E-Mail Ubersicht ¥

Feedback on annotations E-Mail Ubersicht ¥

Abbildung 34 - E-Mail-Benachrichtigungen Einstellungen
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