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Eigene Listen erstellen 

Beschreibung: 
Manchmal ist es nützlich sich eigene Listen zu erstellen. Diese Listen kann man 
ausdrucken oder dazu verwenden die Ansicht der SchülerInnen nach bestimmten 
Kriterien darzustellen. 
Im Moment kann man eigene Listen nur im PDF-Format ausgeben. 

Wo kann ich eigene Listen anlegen? 

Aus technischen Gründen wurde das Erstellen von neuen Listen über die 
Einstellungen deaktiviert und ist ausschließlich über das Listen-Tool (Suche und 
Statistik ...) möglich. 

A) Neue Liste erstellen 

Suche und Statistik ! Listen-Tool ! Schaltfläche „Neu“ 

 

1. Zielobjekt: Dieses Feld gibt an, wo diese Liste zur Verfügung stehen soll (z.B.: 
„Schüler/in“)  

2. Name: Ein eindeutiger Name. Tipp: Wähle einen sinnvollen Namen, der die 
Funktion dieser Liste widerspiegelt. Liste1, Liste2, etc. ist weniger sinnvoll, da 
man nach einiger Zeit vergisst, was man mit dieser Liste anzeigen wollte. 

3. Speichern 
4. Feldauswahl + Sortierung: Dies ist optional und kann auch zu einem späteren 

Zeitpunkt über Einstellungen unter dem jeweiligen Zielobjekt bearbeitet werden. 
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B) Neue Liste erstellen über Kopie einer vorhandenen Liste 

Wenn man eine vorhandene Liste um ein paar Datenfelder erweitern möchte 
empfiehlt es sich eine Kopie einer schon vorhandenen anzulegen. 
Kopien können von jeder Liste, die im Listen-Tool angezeigt wird, erstellt werden – 
also auch von Listen, die von Administratoren angelegt wurden. 

Suche und Statistik ! Listen-Tool 

 

1. Zielobjekt wählen oder Namen der gewünschten Liste eingeben 
2. Filter anwenden 
3. gewünschte Liste anhaken 
4. Schaltfläche „Neu (Kopie)“ anklicken 
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1. eindeutigen Namen eingeben: Um eigene Listen leichter von anderen zu 
unterscheiden, könnte man z.B. seine Initialen voransetzen – z.B.: „KB – Stufe – 
JS – Lernjahr“ 

2. Speichern 
3. Feldauswahl + Sortierung: Dies ist optional und kann auch zu einem späteren 

Zeitpunkt über Einstellungen unter dem jeweiligen Zielobjekt bearbeitet werden. 
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C) Eigene Liste bearbeiten 

 
1. Zielobjekt wählen: z.B. Schüler/innen ! Stand aktuell 
2. Einstellungen ! eigene Liste auswählen (vorher im Listen-Tool angelegt) 
3. Klick auf den Schraubenschlüssel 



 

26.05.16 / WiSion®-Betreuungsteam / Eigene Listen Seite 5 von 13 

4. Listennamen eintragen 

 

5. Unter „mögliche Spalten“ (links) diejenige markieren, die man in seiner Liste 
anzeigen möchte – man kann auch mehrere auf einmal auswählen. 

6. Auf die Schaltfläche „Pfeil nach rechts“ klicken 
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7. Die ausgewählte Spalte wird unter „Verfügbare Felder für Listen-Tool“ (rechts) 
angezeigt 

 

8. Auf diese Weise kann man beliebig viele Spalten hinzufügen 
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D) Feld aus „Verfügbare Felder für Listen-Tool“ wieder entfernen 

1. Spaltennamen anhaken 
2. Auf die Schaltfläche „Pfeil nach links“ klicken 

 

3. Die vorher ausgewählte Spalte verschwindet aus dem rechten Fenster 
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E) Ändern der Reihenfolge der Spalten 

1. Gewünschte Spalte anhaken 
2. klick auf „Pfeil nach oben“ ! diese Spalte wird nach oben verschoben 

 

Man kann auch 2 Spalten (oder noch mehr) auf einmal verschieben: 
1. Gewünschte Spalten anhaken 
2. klick auf „Pfeil nach unten“ ! beide Spalten werden nach unten verschoben 
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F) Feldnamen ändern 

Manchmal ist es sinnvoll den Feldnamen (Spaltenüberschrift) zu ändern, weil er z.B. 
zu lang ist. In den Feldnamen klicken ! ändern 
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G) Spaltenbreite festlegen 

„Breite“ gibt an, wie breit diese Spalte angezeigt werden soll. Insbesondere bei vielen 
Spalten empfiehlt es sich die Spaltenbreite der einzelnen Felder anzupassen. 

 

H) Sortierungspriorität der Spalten festlegen 

Beispiel: Durch Eintragen der Ziffer 1 bei Nachname werden die Ergebnisse 
alphabetisch nach dem Nachnamen sortiert.  
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I) Speichern und Ansehen des Ergebnisses 

! Abspeichern ! Schließen ! Filter anwenden 

 
Nun kann man wie gewohnt suchen, filtern und sortieren. 

J) Liste anzeigen 

Seine erstellte Liste finden man nun im Auswahlfeld „Einstellungen“. 
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K) Liste drucken 

Datensätze gewünscht filtern ! alle markieren ! Listen drucken ! ev. im 
nächsten Fenster einen Listennamen eingeben ! Drucken ! Drucken oder als PDF 
herunterladen. 

L) Bearbeiten seiner eigenen Liste 

Einstellungen ! Meine erstellte Liste auswählen (hier „meine Liste“) ! Klick auf den 
Schraubenschlüssel ! bearbeiten. 
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Löschen von Listen – das „Listen-Tool“ 
Man kann nur seine eigenen Listen löschen.  
Listen, die von den Systemadministratoren angelegt wurden, lassen sich weder 
bearbeiten noch löschen. 
Suche und Statistik ! Listen-Tool ! Filter anwenden und nach „meine Liste“ 
suchen oder unter Name z.B. „meine*“ eingeben. 
1. „meine Liste“ anhaken 
2. Löschen anklicken ! Nächstes Fenster mit „Ja“ bestätigen ! die eigene Liste ist 

gelöscht. 

 

 

Hinweis: 

Man kann im Listen-Tool noch viel mehr als Listen nur zu löschen, wie z.B. Listen 
anlegen, Administrator-Listen kopieren, bearbeiten und zu seinen eigenen machen 
oder auch für andere Benutzer freigeben. 
Das würde aber den Rahmen dieses Handouts sprengen und wird gegebenenfalls in 
einem anderen behandelt. 


