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1 Kurs kopieren 

 

1.1 Gehe auf einen Zertifikatskurs und kopiere diesen unter «Administration» und 

dort unter «Kopieren». 

 

 
 

1.2 Den Namen überschreiben und auf «Speichern» klicken. 

 

1.3 Dann gehe unter «Administration» auf «Einstellungen» und ändere unter Info 

die Lernziele ab. 
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1.4 Kopiere im IKT-Ausschreibungskurs die Lernziele und füge Sie unter «Lern-

ziele» wieder im Zertifikatskurs ein. Beachte dabei, dass du Formatierung unter 

umständen anpassen muss. Klicke hierfür oben rechts beim jeweiligen Textfeld 

auf «Formatiert». 

 
 

 

 
 

1.5 Bei der Listendarstellung müssen als Zeilenzeichen Verbindungsstriche gesetzt 

werden. Am Schluss auf «Speichern» ganz unten klicken. 
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1.6 Unter Administration auf Kurseditor gehen. 

 
 

1.7 Bei «Titel und Beschreibung» den Titel überschreiben und speichern. 
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1.8 Unter Admin auf Mitgliederverwaltung gehen. 

 
 

1.9 Die leere Gruppe entfernen und die neue Gruppe hinzufügen. Hierfür links auf 

Gruppe klicken und oben rechts auf «Gruppe hinzufügen». 

 

1.10 Auf Suche gehen und die Lerngruppe suchen. 
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1.11 Wenn Gruppe gefunden, auf «Auswählen klicken» 

 

 
 

 

Den Kurs veröffentlichen stellen.

 
 

1.12 Auf Einstellungen gehen: 
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1.13 Auf Bewertung klicken. 

 
 

1.14 Ganz nach unten scrollen und das Zertifikat unter Vorschau kontrollieren. 

2 Teilnehmende eines Kurses einladen 

2.1 Gehe beim IKT-Ausschreibungskurs auf «Administration» und dort auf «Mitglie-

derverwaltung» 

 

 
 

2.2 Dort auf Gruppen 
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2.3 Auf die entsprechende Gruppe klicken. 

 

 
 

 

2.4 Die nötigen Angaben/Beschreibungen für eine Einladung kopieren. Im Zwi-

schenspeicher behalten oder auf ein separates Dokument speichern. Danach 

auf «Administration» klicken. 

 

 
 
  



 
 

PIKT-Anleitungen 9 
Zertifikatskurs kopieren und anpassen 
cglaus 

 
BBW Berufsbildungsschule Winterthur 

PIKT, Anleitungen 

 

 

2.5 Auch hier könnten nochmals die Eckdaten kopiert werden. Danach auf «Mitglie-

der» gehen. 

 

 
 

2.6 Auf das oberste Kästchen klicken und dadurch alle markieren. Dann eine Kon-

trolle machen. 
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2.7 Auf E-Mail klicken 

 
 

2.8 Betreff festhalten: Definitive Einladung: Name Kurs 
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2.9 Wenn man sich selber nicht angewählt hatte, könnte man hier noch eine Kopie 

erhalten. 

 
 

2.10 Unter dem Brief-Symbol könnte man noch versendete E-Mails kontrollieren.  

 

 
 

2.11 Hierfür auf «Gesendet» klicken.  
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