
 1 Hilfe – Administration 

Bericht ins Archiv und neuen Bericht anlegen 

 Um einen neuen Bericht anzulegen, müssen drei Schritte bedacht werden: 

1. Aktuellen Bericht ins Archiv hinzuführen 

2. Schreibrechte ändern 

3. Neuen Bericht anlegen 

 

 

 Aktuellen Bericht ins Archiv hinzufügen 

 

 

 

 

Gehen Sie in den entsprechenden 

Kurs (hier der Schüler Maxi 

Muster) und klicken Sie auf das 

Zahnrad. 

Wählen Sie 

„Bearbeiten 

schalten“. 

1. 
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Alle Kursinformationen und Aktivitäten 

werden unten aufgeführt und können jetzt 

bearbeitet werden.  

Der abgeschlossene Bericht kann mit Hilfe des Kreuzes in das Archiv verschoben werden. 

Dafür auf das Kreuz klicken und die linke Maustaste gedrückt halten. Jetzt die Aktivität an 

die ausgewählte Stelle unten ins Archiv ziehen. 

Linke Maustaste an der 

ausgesuchten Stelle 

wieder loslassen. 
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 Schreibrechte ändern 

 

 

 

 

 

 

 

Bericht 

auswählen und 

anklicken. 

Zahnrad anklicken. 

Den Menüpunkt „Recht 

ändern“ auswählen. 

2. 

http://qua-lis/mediawiki/index.php?title=Datei:QUA-LiS-Logo-Farbe.jpg


 4 Hilfe – Administration 

 

 

 

 

 

 

In der Liste den Punkt 

„Kapitel bearbeiten“ suchen. 

Hier kann die Rolle „Schüler/in“ über den 

Papierkorb entfernt werden. 

Löschen 

bestätigen! 
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 Neuen Bericht anlegen: 

 

 

 

 

 

 

3. 

Im Bearbeitungsmodus beim „Prototyp 

Bericht LEP“ auf Bearbeiten klicken. 

Bearbeitung muss 

eingeschaltet sein. 

Aktivität duplizieren. 
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Über den Stift den 

Titel verändern. Am 

Schluss Enter 

drücken. 

Zuletzt den neuen 

Bericht für alle sichtbar 

einstellen. 

Am Schluss kann der 

Bearbeitungsmodus 

wieder ausgeschaltet 

werden. 
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