
Wie erstelle ich Teilaufgaben? 
Erstellen Sie neue Teilaufgaben zu den vier Arbeitsprozessphasen Annahme, Planung, Durchfüh-
rung, und Abschluss. Klicken Sie dazu auf das Pluszeichen unterhalb einer Phase.  

Abb. 1:  Beispiel einer Aufgabenerstellung 



Abb. 2: Button zum Erstellen einer neuen Teilaufgabe 

Nachdem Sie den Aktionsbutton zum Hinzufügen einer neuen Teilaufgabe ausgewählt haben, 
gelangen Sie auf die Übersichtsseite, wo Sie Informationen zu Ihrer Teilaufgabe hinterlegen 
können. Hier können Sie unter anderem den Titel der Teilaufgabe, eine Beschreibung, Schlag-
wörter, ein Titelbild und den Status der Teilaufgabe festlegen. 



Abb. 3: Ansicht der Seite Neue Teilaufgabe erstellen 



Wie füge ich meiner Teilaufgabe ein Titelbild hinzu? 

Abb. 4: Teilaufgabe erstellen 

Nach dem „Speichern“ erscheint die neue Teilaufgabe, die Sie durch einen Klick auf das 
Stiftsymbol weiterbearbeiten oder aber per Drag and Drop in andere Phasen verschieben 
können. 



Abb. 5: In der Ansicht können Sie ein Titelbild von der Festplatte hochladen oder aus vor-
handen Medien auswählen… 

Abb. 6: …und – je nach Bedarf - wunschgemäß zurechtschneiden 

 



Abb. 7: Sie erhalten vom Programm eine Rückmeldung… 

Abb. 8: …und sehen auch gleich das Ergebnis 

Wie füge ich in meine Teilaufgabe Medien ein? 
Selbstverständlich können auch den Teilaufgaben Medien hinzugefügt werden. Mithilfe 
des Stiftes (siehe Ausschnitt Abb. 9) können Sie diese Teilaufgaben weiterbearbeiten. Es 
können neben dem Titelbild auch Medien sowie Lösungen & Hinweise integriert werden. 

Titel der Teilaufgabe 



Abb. 9: Ansicht zum Einfügen von Medien 
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