
6 Schritte zum eigenen Formular 

Formular Schulung 

09.12.2019 1 



Anmelden am CMS 3.0 
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Anmelden am CMS 3.0 

09.12.2019 Fußzeile 3 

CMS wird in einem neuen TAB geöffnet 



Aufbau des CMS 
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1. QualiSite: (Systemname) Startbildschirm.  

Hier gelangen sie zu Ihrem Profil (siehe 5.) 

 



Aufbau des CMS 
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1. QualiSite: (Systemname) Startbildschirm.  

Hier gelangen sie zu Ihrem Profil (siehe 5.) 

 

2. Favoriten: Hier können Sie angelegte Favoriten 

bearbeiten oder löschen.  

    Favoriten können überall im System 

angelegt werden. 
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Hier gelangen sie zu Ihrem Profil (siehe 5.) 

 

2. Favoriten: Hier können Sie angelegte Favoriten 

bearbeiten oder löschen.  

    Favoriten können überall im System 

angelegt werden. 

 

3. Inhalte: Hier können Sie Texte anlegen, sowie 

Bilder und Dokumente hochladen 

 



Aufbau des CMS 
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1. QualiSite: (Systemname) Startbildschirm.  

Hier gelangen sie zu Ihrem Profil (siehe 5.) 

 

2. Favoriten: Hier können Sie angelegte Favoriten 

bearbeiten oder löschen.  

    Favoriten können überall im System 

angelegt werden. 

 

3. Inhalte: Hier können Sie Texte anlegen, sowie 

Bilder und Dokumente hochladen 

 

4. Websites: Hier legen Sie die Menüstruktur an & 

befüllen die Seiten mit Inhalten 

 



Aufbau des CMS 
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1. QualiSite: (Systemname) Startbildschirm.  

Hier gelangen sie zu Ihrem Profil (siehe 5.) 

 

2. Favoriten: Hier können Sie angelegte Favoriten 

bearbeiten oder löschen.  

    Favoriten können überall im System 

angelegt werden. 

 

3. Inhalte: Hier können Sie Texte anlegen, sowie 

Bilder und Dokumente hochladen 

 

4. Websites: Hier legen Sie die Menüstruktur an & 

befüllen die Seiten mit Inhalten 

 

5. Mein Profil: Hier können Sie Ihre persönliche 

Daten ändern, sowie Einstellungen zur 

Benachrichtigung vornehmen 

 



Aufbau des CMS 
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1. QualiSite: (Systemname) Startbildschirm.  

Hier gelangen sie zu Ihrem Profil (siehe 5.) 

 

2. Favoriten: Hier können Sie angelegte Favoriten 

bearbeiten oder löschen.  

    Favoriten können überall im System 

angelegt werden. 

 

3. Inhalte: Hier können Sie Texte anlegen, sowie 

Bilder und Dokumente hochladen 

 

4. Websites: Hier legen Sie die Menüstruktur an & 

befüllen die Seiten mit Inhalten 

 

5. Mein Profil: Hier können Sie Ihre persönliche 

Daten ändern, sowie Einstellungen zur 

Benachrichtigung vornehmen 

 

6. Hilfe: Hier finden Sie die wichtigsten Links, wenn 

Sie Hilfe benötigen  

 



Persönliche Daten ändern 
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Hier finden Sie den Formular 

Designer 
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In Ihrem Web „ihredomain.de“ unter 

Konfiguration/Formular: 

Erstellen Sie neue Formulare und bearbeiten 

bereits vorhandene Formulare. Sie können 

bestehende Formulare auch kopieren und dann 

anpassen. 
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Grundlagen des Formular Designers 



Grundprinzip 
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Formular 
Datenabfrage 

Inhaltstyp „Anmeldung XYZ“ System 
Datenspeicherung 

E-Mail 
Datensendung 

DSGVO – beide Wege kombinieren. 

Persönliche Daten im CMS speichern. E-Mail 

Weg zur Benutzerfreundlichkeit einsetzen. 



Formular-Container 

Bitte benutzen Sie den Datentyp „Formular 

Container“ Hier sind freie Textfelder 1-16 möglich. 

 

Wenn mehr Formularfelder benötigt werden 

kontaktieren Sie bitte das CariNet Team. 
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………….. 

 

Textfeld 16 



Schritte 

1. Anmeldeseite erstellen 

2. Erstellung des Formulars 

3. Formular auf Anmeldeseite einbinden 

4. Formularfelder konfigurieren 

5. Speicherung der Formulardaten 

 Ordner für eingehende Daten anlegen 

6. Formulardaten exportieren 
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Anmeldeseite erstellen 
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1 | Domain markieren [1] 

2 | Navigation bearbeiten  

1 
2 



Anmeldeseite erstellen 
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3 

4 
5 

6 

7 

3 | Seite erstellen auf + Seite. 

 

4 | internen Titel   vergeben und gleichlautend den Seitentitel [5]. 

 

6 | Speichern Sie die Änderung in der blauen Leiste unter Speichern ab. 

 

7 | Veröffentlichen Sie Änderungen in der grauen Leiste mit Klick auf Speichern & Veröffentlichen 
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Praktische Übung: legen Sie eine 

Anmeldeseite (Anmeldeseite 

Formular_Name) an 



Schritte 

1. Anmeldeseite erstellen 

2. Erstellung des Formulars 

3. Formular auf Anmeldeseite einbinden 

4. Formularfelder konfigurieren 

5. Speicherung der Formulardaten 

 Ordner für eingehende Daten anlegen 

6. Formulardaten exportieren 
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Formular erstellen 

v 
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1 

2 

1| Unter Konfiguration neues Formular anlegen [2] 

 

3| Formular Titel vergeben 

 

4| Formular speichern  

3 

4 



Formular kopieren 
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1| Bestehendes Formular aufrufen und kopieren [1] 

 

2| Formular-Titel vergeben [1] 

 

3| Formular speichern [2] 



Schritte 

1. Anmeldeseite erstellen 

2. Erstellung des Formulars 

3. Formular auf Anmeldeseite einbinden 

4. Formularfelder konfigurieren 

5. Speicherung der Formulardaten 

 Ordner für eingehende Daten anlegen 

6. Formulardaten exportieren 
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Formular auf Anmeldeseite einbinden – 

CMS 3.0 Design 
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1 
2 

1. Anmeldeseite anwählen  -> Inhalte bearbeiten 

 

2. Modul-Formular einbinden:  
Inhaltbereich-> Inhalte -> Formular 

 

3. Titel für Modul vergeben (wird nicht ausgespielt) 

 

4. Formular in Pulldown-Menü auswählen 

 

5. Speichern & veröffentlichen 

3 
4 

5 



Formular auf Anmeldeseite einbinden – 

neue Responsive Design 
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1. Anmeldeseite anwählen  -> Inhalte bearbeiten 

2. Modul-Formular einbinden:  
Inhaltbereich-> Inhalte -> Formular 

3. Titel für Modul vergeben (wird nicht ausgespielt) 

4. Formular in Pulldown-Menü auswählen 

5. Speichern & veröffentlichen 

3 
4 

5 



Schritte 

1. Anmeldeseite erstellen 

2. Erstellung des Formulars 

3. Formular auf Anmeldeseite einbinden 

4. Formularfelder konfigurieren 

5. Speicherung der Formulardaten 

 Ordner für eingehende Daten anlegen 

6. Formulardaten exportieren 
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Möglichkeiten Formular Felder 

• Check-Box: eine Check-Box kann angeklickt (= Ja) oder leer gelassen werden (= Nein) 

 

• Datum: manuelle Datumseingabe im Format  TT/MM/JJJJ oder T/M/JJ 

 

• Auswahlliste: es können beliebig viele Werte hinterlegt werden, nur ein Wert kann aus dem DropDown-Menü 

ausgewählt werden. 

 

• E-Mail: Zum Abfragen einer E-Mail-Adresse. Dieses Feld überprüft auf eine korrekte Syntax, kann aber nicht auf 

Tippfehler hinweisen. Es genügt, dass die eingebene Email-Adresse mit @ in Verbindung mit einer gültigen 

Domainendung wie .de endet. 

 

• HTML: Ein Html-Feld dient immer nur der Ausgabe von Text zwischen einzelnen Feldern, am Anfang oder Ende. 

Eignet sich z. B. zur Darstellung von Überschriften und Zwischenüberschriften. 

 

• Text (mehrzeilig): lässt dem Ausfüllenden Platz für eigenen Text. 

 

• Radio-Button: es können mehrere Werte hinterlegt werden, nur ein Wert (= Radio-Button) kann markiert werden. 

Für eine überschaubare Anzahl von Optionen. 

 

• Text: einzeiliges Textfeld: dieses Feld kann beim Ausfüllen des Formulars beliebig mit Text gefüllt werden. Wird 

verwendet, wenn die Antworten keine Einschränkung erfordern. 

 

• Datei-Upload: Hier können Formular-Nutzer Dokumente hochladen. 
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Anlegen der Formularfelder 
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1 

2 
3 

4 

1. Formularbereich auswählen 

 

2. nacheinander die einzelnen Felder auswählen und auf 

Hinzufügen klicken.[3]  

 

4. Speichern 

 



Konfiguration des Formularfeldes 
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1 
2 

 

1. Titel vergeben für das Formularfeld Tipp: Kennzeichnung mit „HTML:“ davor 

 

2. Interner Titel vergeben -> dieser Name ist nicht frei wählbar sondern ist aus der Liste „Formular-

Container“ zu wählen (dient zur CMS-Speicherung, zum Export der Daten oder die Feldinhalte der E-Mail) 

ACHTUNG: es darf jeder interne Name nur einmal vergeben werden 

 

3. Speichern des Formularfelds 

4. Speichern des gesamten Formulars 

3 
4 

Info Button: wird bei Mouse over angezeigt 

Soll das angelegte Feld im Formular angezeigt werden  

Pflichtfeld: Mit Setzen des Hakens kann das Formular 

durch den Benutzer nicht abgeschickt werden, wenn in 

diesem Feld kein Eintrag steht. 

Achtung Verwechslung! 



Bestätigungsseite editieren 
Bestätigungsseite: diese Seite wird nach dem 

Absenden des Formulars dem Anwender angezeigt 

 

1. Beim Erstellen eines Formulars wird eine Bestätigungsseite mit angelegt. 

Über den Bearbeiten-Button können Sie den freien Text bearbeiten. Und 

Daten des Formular-Anwenders ausgeben, um die Bestätigungsseite zu 

personalisieren.  
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Vielen Dank %%FirstName%% 



Benennung der eingehenden 

Formulardaten 
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Bitte beachten Sie der interne 

Name „title“ innerhalb des 

Formulars nicht mehr verwenden. 
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Praktische Übung zum Formular 

Designer 

Bitte bauen Sie folgendes Formular nach: 
Beispiel Anmeldung zum Fachtag 



Schritte 

1. Anmeldeseite erstellen 

2. Erstellung des Formulars 

3. Formular auf Anmeldeseite einbinden 

4. Formularfelder konfigurieren 

5. Speicherung der Formulardaten 

 Ordner für eingehende Daten anlegen 

6. Formulardaten exportieren 
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Ordner für eingehende Daten 

anlegen 
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1 | Gehen Sie in Ihren Inhaltsbereich [1] und markieren Sie Ihre Domain [2] 

3 | Neuer Ordner anwählen 

1 

2 

3 



Ordner für eingehende Daten 

anlegen 
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1 | Vergeben Sie für den Ordner einen Titel [1] und speichern [2] Sie Ihren 

Ordner ab 

Formulardaten Stella 

2 
1 



Ordner für eingehende Daten 

anlegen 
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1. Ordner anwählen rechte Maustaste, 

klicken Sie auf bearbeiten [2] 

 

3. Wählen Sie unter Inhaltstyp  

die Option Formular-Container  

 

4. speichern 

 

1 

2 

3 

4 
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Praktische Übung: legen Sie sich einen 

Ordner für eingehende Inhalte an 

(Formulardaten_Name) 



Eingehende Daten im CMS speichern 

Möglichkeit I 

• Daten können direkt im CMS abgespeichert werden -> angelegter 

Inhaltsordner 
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Export Möglichkeit der eingehende Daten in einer Excel-Liste & 

SSL Verschlüsselung der Daten. 

1. Formularebene auswählen 

2. Wählen Sie im Auswahlfeld „Formular 

speichern“ aus. 

3. Vergeben Sie den Titel 

„Formular speichern“. 

4. Wählen Sie den Datentyp 

„Formular-Container“. 

5. Wählen Sie den zuvor 

angelegten Ordner für die 

eingehende Daten aus. 



1. Falls ein Datei-Upload im Formular stattgefunden hat  

kann dieser an die E-Mail angehängt werden 

 

2. To: Empfänger  %%email%% (entspricht interner Name Textfeld eMail) 

(Komma Trennung) 

 

3. CC:  Empfängern des Formulars eintragen (Komma Trennung) 

 

4. "REPLYTO"  Ansprechpartner bei Rückfragen 

 

5. „SUBJECT“ Betreff-Eingabe 

 

6. Platz für freien Text 

 

7. Ausgabe von aufgefüllten Formularfeldern (bei Bedarf) 

Formular an E-Mail senden 

Möglichkeit II 
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1 

5 

6 

2 

4 
3 

Möglichkeit I & Möglichkeit II können auch zusammen verwendet werden! 

7 
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Praktische Übung zum Formular 

Designer 
 

Konfigurieren Sie das Formular so, dass die 

eingehende Daten in dem zuvor angelegten Ordner 

abgelegt werden. Weiterhin binden Sie bitte eine E-

Mailbestätigung ein und geben Sie die Formularfelder 

Vorname und Nachname aus. 



Schritte 

1. Anmeldeseite erstellen 

2. Erstellung des Formulars 

3. Formular auf Anmeldeseite einbinden 

4. Formularfelder konfigurieren 

5. Speicherung der Formulardaten 

 Ordner für eingehende Daten anlegen 

6. Formulardaten exportieren 
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Export eingehende Daten  
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1 | Rufen Sie im Inhaltsbereich den Ordner mit Ihren eingegangenen Daten auf 

2 | Kreuzen Sie die Datensätze an, die Sie exportieren möchten und klicken Sie 

unter Weitere Funktionen auf Exportieren 

3 | Klicken Sie auf Exportieren [1] und es öffnet sich, wenn Sie 

unter Exportformat [3] die Standardeinstellung Excel Dokument 

beibehalten,  eine Excel-Tabelle mit den ausgewählten 

Datensätzen 

. 

4 | Sie können sich verschiedene Vorlagen erstellen und 

speichern [2], dazu können Sie auch die Reihenfolge der 

Spalten über die Pfeile verändern [4].  
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 Fragen & Antworten  

http://info.carinet.de/schulungsunterlagen/cms-3.0/konfiguration/formulare/ 

 

Katja 
Bornschein 

0761 200 594 

katja.bornschein
@caritas.de 

Stella  
Schneider 

0761 200 164 

Stella.schneider
@caritas.de 

http://info.carinet.de/schulungsunterlagen/cms-3.0/konfiguration/formulare/
http://info.carinet.de/schulungsunterlagen/cms-3.0/konfiguration/formulare/
http://info.carinet.de/schulungsunterlagen/cms-3.0/konfiguration/formulare/
http://info.carinet.de/schulungsunterlagen/cms-3.0/konfiguration/formulare/
https://www2.carinet.de/carinet/dasteam/katjabornschein
https://www2.carinet.de/carinet/dasteam/katjabornschein
mailto:Stella.schneider@caritas.de
mailto:Stella.schneider@caritas.de
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 Feedback Runde  

https://www2.carinet.de/service/schulungentermine/feedback 

 

https://www2.carinet.de/service/schulungentermine/feedback
https://www2.carinet.de/service/schulungentermine/feedback

