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Was ist ein Intranet? Carltas

lat. intra ,innerhalb
engl. net ,Netz"
Rechnernetz

Gegensatze zum Intranet

unabhangig vom offentlichen
Netz benutzt werden kann

nicht 6ffentlich zuganglich

zuséatzliche oder eingeschrénkte Funktionen bietet ﬁl&
N
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Oberflache CariNet

———

aritas

@ 11.01.2018 &

@) Portal

[T Meine Termine
L) Meine Nachrichten
¢ Meine Favoriten
[£] Meine Dokuments
‘@ Meine Kontaktiste

& Mein Profi

B Arbeitsgruppen

@ Personen & Adressen
& Applikationen
T suche

Stella Schneider w

‘2, Alles durchsuchen -

Bitte auswahlen... 1

Box hinzufigen

Portal zuricksstzen

Mein CariMet » Portal

Offentlichkeitsarbeit

'I'(.iifn.hereich

CariNetts

CaridEn

stark im Verband

Fotos fiir Ihre Arbeit
Mutzen Sie die freien Fotemotive
fidr Ihre Publikationen. Mehr...
Erscheinungsbild leicht gemacht
| Alle wichtigen Infarmationen
= Mehr...
%" Unsere gemeinsamen Kampagnen

‘l) Wir freuen uns, dber |hre Beteiligung!
Mehr...

Carillet 2.0 - Updates

Das aktuelle CariNet-Update ist vom 22.11.2017

Gaﬁﬁ@‘;
g i

Meine Favoriten

D Preisliste (Produktmatrix/Modulpreise) CMS3.0
@ Preislisten

Mewsletter-Tool Handout

@ CariNet/CMS Infos

Alle...

Aktuelle Termine

@ 04.06.2018 - CariNet Beiratssitzung 2018
@ 05.06.2018 - CariNet Tagung 2018
[™) 12.06.2018 - Bundesfachkenferenz Offentlichkeitsarbeit Juni 2018 in Magdeburg

Alle...

Meue Beitrige aus den offentliches AGs

D 10.01.2018 - Start der Caritas-Kampagne 2018: Web-Elemente
D 08.01.2012 - ini-Bus Zusammenhalt-Sucher on Tour

|l 20.12.2017 - Fotos zum Thema Kinderarmut mit abgelaufenen Bildrechten
[ 19.12.2017 - Fiyer Caritas-Kampagne 2013
D 19.12.2017 - Web-Materialien fir die Caritas-Kampagne 2018

Die letzten 100 Beitrége..

Ungelesene Nachrichten

@ [CariNet] +++ Ausfall der Kampagnenwebsite +++

3] [Carilet] Start der Caritas-Kampagne 2018 Web-Elemente
) [CariNet] Bilanzzahlen 2017

3] [CariNet] Protokoll Beiratssitzung 28./28.11.2017 in Freiburg
2 [CariNet] Web-Waterialien fir die Caritas-Kampagne 2018

Alle...

Machrichten [5schen...

Neue Beitrdge in meinen AGs

D 11.01.2018 - Themen Besprechung 12.01.2018

D 11.01.2018 - Schulungstermine 2018 Ubersicht

[2) 11.01.2012 - +++ Ausfall der Kampagnenwebsite +++

[2) 10.01.2018 - Start der Caritas-Kampagne 2018: Web-Elemente
D 04.01.2018 - Schulungsunterlagen Mewsletter-Tool

Die letzten 100 Beitrage...

Die Tagungsprofis

Erleben Sie die Vielfalt der Caritas-Gastehauser!

Sie suchen das passende Ambiente fir Tagungen und Seminare oder eine landschaftlich
reizvolle Umgebung fir einen erholsamen Urlaub?

Unter den Tagungs- und Gastehdusern der Caritas bietet sich lhnen deutschlandweit eine groBe
Auswahl an individuellen Standorten —ven urban bis naturnah.

Sie finden in jeder Einrichtung Komfort und Gastlichkeit vor, die nach den ,Q"-Kriterien
zertifiziert sind, um die Bedirfnisse unserer Gaste in vollem Umfang zu erfillen. Alle Hauser

haben eine moderne Konferenzausstattung, sind rauchfrei und bieten eine Kapelle oder eine
Ort der Stille.

Fordern Sie unseren Newsletter an unter
www.caritas-gaestehaeuser.de

Arbeitsbereich

caritas




Oberflache CariNet "
Kopfbereich Ca rltaS

Guonld g e | q@ Kofphereich
1. Hier gelangen Sie immer zur Portalseite/Startseite des CariNet
2. Hier kdnnen Sie Ihre Profildaten andern
3. Hier kdnnen Sie das Suchergebnis eingrenzen
(z.B. nur nach Personen suchen)
4. Das ist der globale Suchschlitz (,Geben Sie hier Ihren Suchtext

ein®)

N /4
]
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Oberflache CariNet .
Navigationsleiste Ca rltaS

: 1. Mein CariNet — Ihr ganz personlicher Bereich
™) Meine Termine
S 2. Arbeitsgruppen mit Beitragen, Foren, Terminkalender und

R Chat
3. Personen & Adressen — Alle Adressen auf einen Blick

4. Hier finden Sie Ihre Applikationen (z. B. das
Newslettertool sofern Sie dies gebucht haben)

5. Hier finden eine spezialisierte Suche nach Beitragen,
Personen, institutionen, Arbeitsgruppen usw.

Arbeitsgruppen & ?’
Personen & Adressen ,J s
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Oberflache CariNet "
Arbeitsbereich Ca rltaS

Bitte auswahlen ~| @ eoxhinzufugen @) Portal zurucksetzen | Carinette n
Mein CariNet » Portal a
Offentlichkeitsarbeit ~ Meine Favoriten A @ | | Ungelesene Nachrichten ~ B8
Fotos fiir Ihre Arbeit sk (5] Preisliste (Produktmatri/Modulpreise) CMS3.0 [ [CariNet] +++ Ausfall der Kampagnenwebsite + ++
Nutzen Sie die freien Fotomotive K3 I Preislisten 122) [CarilNet] Start der Caritas-Kampagne 2018: Web-Elemente
far Ihre Publikationen. Mehr. .
1) Newsletter-Tool Handout (23 [CariNet] Bilanzzahlen 2017
Erscheinungsbild leicht gemacht @
T e &3 CariNet/CMS Infos 2] [CariNet] Protokoll Beiratssitzung 28./29.11.2017 in Freiburg
el Mehr... |23 [CariNet] Web-Materialien far die Caritas-Kampagne 2012
=" Unsere gemeinsamen Kampagnen £
‘l) Wir freuen uns, Gber lhre Beteiligung! . J | Alle.. Nachrichten laschen...
Mehr.. Aktuelle Termine ~8
; [ 04.06.2018 - CariNet Beiratssitzung 2018 LI S ~8
CariNet 2.0 - Updates ~ )
L () 05.06.2018 - CariNet Tagung 2018 [Z) 11.01.2018 - Themen Besprechung 12.01.2018
; . (3 12.06.2018 - B renz Off Juni 2018 in () 11.01.2018 - Schulungstermine 2018 Ubersicht
Das aktuelle CariNet-Update ist vom 22.11.2017
[5) 11.012018- +++ Ausfall der Kampagnenwebsite +++
o [5) 10.012018 - Start der Caritas-Kampagne 2018: Web-Elemente
— .
* [E) 04.01.2018 - Schulungsunterlagen Newsletter-Tool
Cariﬂ@‘;- ) .
o Neue Beitrage aus den offentliches AGs Die letzten 100 Beitrage...

s 10.01.2018 - Start der Caritas-Kampagne 2018: Web-Elemente

(S 08.01.2018 - ini-Bus Zusammenhalt-Sucher on Tour

s 20.12.2017 - Fotos zum Thema Kinderarmut mit abgelaufenen Bildrechten
(S 19.12.2017 - Fiyer Caritas-Kampagne 2018

(s 19.12.2017 - Web-Materialien filr die Caritas-Kampagne 2018

Die letzten 100 Beitrage...

Die Tagungsprofis -~

Erleben Sie die Vielfait der Caritas-Gastehauser!

Sie suchen das passende Ambiente fir Tagungen und Seminare oder eine landschaftlich
reizvolle Umgebung far einen erholsamen Urlaub?

Unter den Tagungs- und Gastehausern der Caritas bietet sich lhnen deutschlandwett cine groBe
Auswahl an individuellen Standorten — von urban bis natumah,

nbeitsbereich

Siefinden in jeder Einrichtung Kemfort und Gastlichkeit vor, die nach den ,Q"-Kriterien
zertifiziert sind, um die Bediirfnisse unserer Gaste in vollem Umfang zu erfillen. Alle Hauser
haben eine moderme Konferenzausstattung, sind rauchfrei und bieten eine Kapelle oder eine
Ort der Stille.

Forder Sie unseren Newsletter an unter
wwiw,caritas-gaestehacuser.de

1. Aktionsleiste — Immer im Blick, welche Aktionen zur Verfligung stehen

2. Hier ist der tatsachliche Arbeitsbereich. Hier werden ihre gewahlten N 2

Aktionen ausgefihrt. (z. B. Beitrage anlegen und andern) K A
6 caritas




arbensoruppenadminstracrs CalllaS
Im CariNet?

B Infoseite (Pflege)

B Arbeitsgruppenverwaltung

B User-Verwaltung (User anlegen, bearbeiten, l6schen, Rechte)
B Strukturierung der Beitrage - Beitrags-Ordner

B Foren (Anlegen, Pflegen)

B Termine (Einstellen)

m Support fur Tn der AGs
&?/
B Ggfls. Adressverwaltung m»

7 caritas



Was sind meine Aufgaben als
Arbeitsgruppen-Supervisor im
CariNet?

B Verwaltung der Administratoren
B Arbeitsgruppen anlegen

B Support fur Administratoren

caritas

N 14
mD
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Die Arbeitsgruppenverwaltung

im Uberblick

Arbeitsgruppe bearbeiten
Ordner

Formular

Benutzer

Profile

Verteller

N o o b~ W D F

Arbeitsgruppe loschen

caritas

Wa

-

{\.—, Arbeitsgruppe verwalten

G LIy S

Arbeitsgruppe bearbeiten
Ordner

Formulare

Benutzer

Profile

Verteiler

Arbeitsgruppe laschen

Arbeitsgruppe verwalten

N /4
]
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Arbeit It "
L. Arbeltsgruppe bearbelten caritas

B Vergeben Sie der Arbeitsgruppe einen aussagefahigen
Titel und beschreiben Sie kurz den Inhalt bzw. Nutzen

der Arbeitsgruppe. Die Html-Beschreibung wird auf der
Startseite der Arbeitsgruppe angezeigt.

N 14
mD
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érgrii::rgruppenverwaltung CaritaS

B Sie sehen hier alle in der Arbeitsgruppe angelegten Ordner. Mochten Sie weitere Arbeitsgruppen
angezeigt bekommen, klicken Sie auf den Button 'Alle Arbeitsgruppen anzeigen'.

B Um einen Ordner anzulegen, umzubenennen, zu verschieben oder zu l6schen, rufen Sie das
Kontext-Menu auf. Das Kontext-Menu erreichen Sie durch einen Klick mit der rechten Maustaste
auf den entsprechenden Ordner.

Bitte beachten Sie: Wollen Sie einen Ordner verschieben, sollten Sie sich in der Ansicht
befinden, in der alle Ordner angezeigt werden.

B Wollen Sie sich Informationen zu einem bestimmten Ordner anzeigen lassen, wahlen Sie diesen
einfach aus.

@ Zurick zur Arbeitsgruppe @ Zuriick zur Verwaltung

Arbeitsgruppen = RCV Magdeburg = Schulung Schneider
g Schulung Schneider verwalten

=
Ordner Schulung Schneider
43 Alle Arbeitsgruppen anzeigen |j Neu LL:] Ordner anzeigen \\'-. Vervalten :_;J Laschen

4 43 |Schulung Schneider Titel Schulung Schneider

@ Beitrage Text-Beschreibung

O F

< Forum Html-Beschreibung

1"] Termine

Farmulartyp Arbeitsgruppe & ?’
Inhalt IJ s
11 caritas




Arbeitsgruppenverwaltung

3. Formular Caritas

m Dem Datentyp Beitrag kdnnen zusatzliche Felder hinzugefligt
werden.

Arbeitsgruppen = RCY Magdeburg = Schulung Schneider » Beitrdge

(&) Zuriick zur Arbeitsaruppe I3 Zuriick zur Vervaltung
) Beitrédge Neu anlegen ) B
- Arbeitsgruppen » RCV Magdeburg » Schulung Schneider
Titel Beschreibung ', Dokumente ' Sonstiges & Schulung Schneider verwalten
@ zurick  weiter Q) kg Speichem N
g = 5 m 5 g @ zurick | Speichern (@ Abbrechen
";!i; Hier erscheinen - je nach gewahltem Formulartyp - unterschiedliche Felder. Bitte fillen Sie diese soweit wie méglich aus.

Felder bearbeiten

= Hier kéinnen Sie die Reihenfolge, die Feldbeschriftung und die Sichtbarkeit der Felder andern. Méchten Sie, dass Felder zwingend
Formulartyp | Beitrag | @
Arbeitspapier (D)

Beschluss (D)
Einladung (D)

Datum

) Verschieben Feld Typ Mehrzeilig Sichtbar Pflichifeld Bearbeiten
el Beitrag (V] DatumiUhrzeit O
Ted [0 0o |28 % BB AC & 9 @ e Teat O
Q- % - A - & |[Absatzstl -] Zoom.. -] @ [t HTML Text O
[BrUuaESE=E=E %

/" Design | €% HTML O, Vorschau

N /4

1N
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Arbeit It '
s Benuzer caritas

B Sie sehen hier alle der Arbeitsgruppe zugeordneten Benutzer. Wenn Sie einen Benutzer anklicken,
sehen Sie auf der rechten Seite eine kurze Benutzer-Information und das ihm zugeordnete Profil. Sie
kénnen der Arbeitsgruppe neue Benutzer zuordnen, indem Sie auf ‘Neuer Benutzer' klicken. Sie
kénnen Benutzer aus der Arbeitsgruppe entfernen, indem Sie den Benutzer auswahlen und rechts
auf 'Loschen’ klicken.

ﬁ Mein Carilet i) Zurick zur Arbeitsgruppe i) Zurick zur Verwaltung

Arbeitsgruppen » RCY Magdeburg = Schulung Schneider
(8 Caritas Deutschland @ Schulung Schneider verwalten
\lJ Pensionskasse der Caritas VVa = Sie sehen hier alle der Arbeitsgruppe zugeordneten Benutzer Wenn Si
@ Area-AG1 @ klicken. Sie kinnen Benutzer aus der Arbeitsgruppe entfernen, indem *
LA Area-AG2
LE CariMet

Benutzer
L DCV Zentrale

ij Meuer Benutzer D Liste alle Benutzer (4]
4 [[H RCV Magdeburg

4 &3 Schulung Schneider Vornandenen Benutzer aus AG anzeigen:
L) Beitrige
D J Eitte Namen eingeben d
._f:,‘“ Forum
™) Termine N\
Arbeitsgruppenverwaltung 3. F... \\ 9’

1N
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Arbeit It "
5 profle caritas

B Hier kbnnen Sie schon bestehende Berechtigungsprofile bearbeiten bzw. Neue anlegen, welche
danach den CariNet-Benutzern zugeordnet werden kénnen. Profile kbnnen mit unterschiedlichen
Berechtigungen erstellt werden:

e Lesen: Benutzer haben lediglich lesenden Zugriff
e Schreiben: Benutzer dirfen z.B. eigene Beitrdge bearbeiten oder neue anlegen

e Administrieren: Benutzer durfen Ordner (Beitrage, Foren, Termine usw.) oder die
Arbeitsgruppe bearbeiten (Benutzer hinzufiigen oder entfernen, Profile anlegen usw.).
Administratoren dirfen auch Beitrage anderer Benutzer bearbeiten.

() Zuruck zur Arbsitsgruppe () Zurack zur Vervaltung

Arbeitsgruppen = RCY Magdeburg » Schulung Schneider
@ Schulung Schneider verwalten

2
Profile Administrator

) neues profil 7 Bearbeiten o Leschen

& Administrator
4 Redakteur

Rechte

& Lesen
o Standard-Benutzer @
L] @ Schreiben

& Administrieren

Benutzer

Hame & E-Mail Zugewiesene Profile

3 Schneider, Stella stella.schneider@caritas de & Administrator

14



Arbeitsgruppenverwaltung "
6. Verteller Carltas

B Hier kdnnen Sie schon bestehende Verteiler bearbeiten bzw. Neue
anlegen, welche danach den CariNet-Benutzern zugeordnet werden
kbnnen.

@ Zurick zur Arbeitsgruppe @ Zurick zur Verwaltung

Arbeitsgruppen = RCV Magdeburg = Schulung Schneider
4 Schulung Schneider verwalten

=

Verteiler

ij MNeuer Yerteilar

N 2
]
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Arbeitsgruppenverwaltung "
7 Arbeitsgruppe l6schen C a r I t aS

m  Hier kbnnen Sie die Arbeitsgruppe loschen. Je nach Grof3e und Inhalt der Arbeitsgruppe, kann
dies einige Minuten dauern.

®m  Ordner vom Typ Termine, Forum und Chat werden komplett und unwiderruflich geléscht. Auch
alle Formulare und Profile werden unwiderruflich geléscht.

Arbeitsgruppen » RCV Magdeburg » Schulung Schneider den Sie
@ Schulung Schneider loschen
)

® Inhalte erhaltend léschen.
- Alle fiir die Suche freigegebene Beitrage bleiben erhalten.

(O alle Inhalte 16schen (Bereinigen !
N Es werden alle Beitrage geldscht - unabhangig van der Sichtbarkeit des Ordners und der Freigabe fir die Suche 1

@ Ok @Abbrechen

N 2
]
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Beitragsordner anlegen CarltaS

B Klicken Sie auf ,Neuer Ordner”

|:| Meuer Beitrag "Q}-.-, Ordner verwalten Ei MNeuer Ordner

Arbeitsgruppen = RCY Magdeburg = Schulung Schneider = Beitrag
(L) Beitrage

- Hier sehen Sie alle in diesem Ordner befindlichen Be
@ » Anzahl dem Beitrag angehangter Dokumente
» Anzahl der Kommentierungen zu einem Beitra
» Anzahl, wie oft ein Beitrag eingesehen wurde

L] i

test testD2

N /4
]
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Beitragsordner anlegen CarltaS

1. Navigieren Sie jetzt zu dem Ordner unterhalb dessen Sie einen neuen
Ordner anlegen moéchten und klicken ihn mit der rechten Maustaste an

2. Wahlen Sie jetzt im Kontex-Menu ,Neuer Ordner” und vergeben Sie einen
N amen Arbeitsgruppen » RCV Magdeburg » Schulung Schneider

@ Schulung Schneider verwalten

\_‘) ’ Sie sehen hier alle in der Arbeitsgruppe angelegten Ordner. Michten Sie weitere Arbeitsgruppen angezeigt bekommen, klicken Sie

Um einen Ordner anzulegen, umzubenennen, zu verschieben oder zu IGschen, rufen Sie das Kontext-Men( auf. Das Kontext-Meni &
Bitte beachten Sie: Wollen Sie einen Ordner verschieben, sollten Sie sich in der Ansicht befinden, in der alle Ordner angezeigt werc

Wallen Sie sich Informationen zu einem bestimmten Ordner anzeigen lassen, wahlen Sie diesen einfach aus.

Ordner Schulung Schneider
43 Alle Arbeitsgruppen anzeigen Ij Neu ID Ordner anzeigen ‘% Vervalten CJ Léschen

4 & Schulung Schneider Titel Schulung Schneider

lL‘J Beitrﬁgg— — hreibung

T 5 Meuer Ordner e

+J Forum .

. chreibung
) J,d Umbenennen
3 Terrnir )
vp Arbeitsgruppe

&) Ordner 'Beitrage’ verschieben

ii_l] Unterordner/Beitrége von 'Beitrage’ verschieben
T_:] MNur Beitrdge von "Beitrage” verschicben

Q‘J Hier einfligen

1,3 Verschieben abbrechen

L_j Ordner anzeigen & ?[

'\k,; Verwalten

&3 Lazchen ,4 s
18 caritas




Beitragsordner verschieben

Arbeitsgruppenverwaltung

:a Stella Schnaider w 4, Alles durchsuchen -

o,

Arbeitsgruppe bearbeiten
Ordner

ulung Schneider

U Arbeitsgruppe vemalteo;g Heue Nachricht an Arbeitsgruppe senden [7) Never Benutzer @) Portal zuriicksetzen

; Formulare
aritas VWa
Benutzer

wemEs

Hier kiinnen Sie neue Ordner (Beitrége, Forum, Termine, Chat usw.) anlegen,
bearbeiten und laschen

es kénnen Termine, Beil
tzer und neue Formular-

Profile
.,- Verteiler
%) Arbeitsgruppe laschen

% Arbeitsgruppe verwalten

@4, suchen  Alles anzeigen

Verzeichnis dieser Arbeitsgruppe

i

Beitrage

(-

Forum

Beitrage dieser Arbeitsgruppe
I:”_;:I Es sind keine neuen Beitrag:

Termine

Termine dieser Arbeitsgruppe

Es wurden keine neuen Tern

1. Wabhlen Sie ,Arbeitsgruppe

verwalten®.

2. Klicken Sie auf ,Ordner®”.

caritas

) Zurack zur Arbeitsgruppe @ Zurick zur Verwaltung

Arbeitsgruppen » RCV Magdeburg » Schulung Schneider
@ Schulung Schneider verwalten

=
Ordner Schulung Schneider
3 Alle Arbeitsgruppen anzeigen ] heu [ ordner anzeigen Q
4 83 Schulung Schneider Titel Schulung £
« [ peitrage Text-Beschreibung

[te
ID ¢ L Meuer Ordner
|
q Umbenennen mulartyp Arbeitsgrup

ni-Beschreibung

,G" Forui

.E] Term

Ordner 'test' verschieben alt

Unterordner/Beitrage von 'test' verschieben

Der ausgewidhlte Ordner wird mit samtlichen Unterordnern und Beitrdg
Wiihlen Sie im Anschlufi den Zielordner aus.

Mur Beitrige von "te|

Verschieben abbrechen

Ordner anzeigen

Verwalten

e
e
5]
§) Hier einfligen
@
d
%
@

Laschen

1. Klicken Sie mit rechter Maustaste auf den Ordner,
den Sie verschieben mdchten und wahlen
Sie Ordner XXX verschieben.

N 2

1N
19 caritas




Beitragsordner verschieben

Arbeitsgruppenverwaltung C a r I t a S

Jrdner Schulung Schneider

43 Alle Arbeitsgruppen anzeigen |j MNeu I.Lj Ordner anze

4 @3 Schulung Schneider Titel

4 [dle ;
Lj __E_ J,gg Mewer Ordner eschreibung
lt @ Umbenennen Reschreibung

e
“!3_’] Ordner 'Beitrage’ verschieben ulartyp
L

1. Klicken Sie mit rechter Maustaste auf den Ziel-Ordner und wahlen
Sie ,Hier einfugen”.

N 2
]
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. . [ |
Beitragsordner [6schen -t
Ordnerverwaltung C a rl aS
ﬁ Mein CariNet [7) Heuer Beitrag [[1) neuer Ordner

Arbeitsgruppen » RCV Magdeburg = Schulung Schneider = Beitrdge

L.J Caritas Deutschland le Beltrage
[ Pensionskasse der Caritas Wa - Hier sehen Sie alle in diesem Ordner befindlichen Beitrage
[ Area-AGT @ = Anzahl dem Beitrag angehangter Dokumente

@ Area-AG2 » Anzahl der Kommentierungen zu einem Beitrag

» Anzahl, wie oft ein Beitrag eingesehen wurde
[ CariNet

L.,:l DCV Zentrale

a u RCY Magdeburg —h —h ) Zuriick zum Ordner @) Zuriick zur Vermaltung
a5 Schulung Schneider u u E;e;sg.;u?-pen » RCV M:ntgdenurg » Schulung Schneider » Beitrage
eltrage verwalien

4 [J|Beitrage test testoz | g
() testoz
L Forum Duiney —
o~

3 Alle Arbeitsgruppen anzaigen ] new [[J) ordner anzeigen @y Verwaltan

| KIiCken Sle an ,,Ordnel’ Ver\Nalten“ <D E;”ﬁge Titel test

Und Wahlen Sle Ordner. ID test02 Text-Beschreibung

Html-Beschreibung

Formulartyp Beitrags-Ordner
Inhalt

B Markieren Sie den Ordner,
der geloscht werden soll.

Wahlen Sie l6schen. N7

1N
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Praktische Ubung Caritas

1. Erstellen Sie mehrere neue Ordner unter Beitrage im Datenbereich
Schulung Schneider in lInhrer AG.

2. Loschen Sie einen der soeben erstellten Ordner wieder.

N 14
mD
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Infoseite der AG erstellen Carltas

l@ Zuriick zur Arbeitsgruppe l@ Zurick zur Verwaltung H Speichern

Arbeitsgruppen = RCY Magdeburg = Schulung Schneider
@ Schulung Schneider verwalten

L"ai ‘fergeben Sie der Arbeitsgruppe einen aussagefahigen Titel und beschreiben Sie kurz den Inhalt bzw. Mutzen der Arbeitsgruppe. Die Html-Beschreibung wird auf der Startseite der Arbeitsgruppe angezeigt.

Y : o )
Deutsch '\ Englisch ' Eigenschaften

Titel |Schulung Schneider

Text-Beschreibung |Inhalt der Arbeitsgruppe beschreiben.

Html-Beschreibung | Die Html-Beschreibung wird auf der Startseite der Arbeitsgruppe angezeigt.

/ Design | €3 HTML @, Vorschau

Waorter 9 Zeichen: 72
STRONG > Element entfernen

N /4

] Ny
23 caritas




Infoseite des Ordners erstellen :
-manuelles Inhaltsverzeichnis erstellen- C a rl aS

Wahlen Sie Arbeitsgruppe verwalten -> Arbeitsgruppe bearbeiten

Sie konnen ein manuelles Inhaltsverzeichnis einbinden mit dem HTML-Editor.

(3 Zuriick zur Arbeitsgruppe 3 Zuriick zur Vernaltung k= speichern

Arbeitsgruppen = RCV Magdeburg = Schulung Schneider

@ Schulung Schneider verwalten

=/

Vergeben Sie der Arbeitsgruppe einen aussagefahigen Titel und beschreiben Sie kurz den Inhalt bzw. Nutzen der Arbeitsgruppe. Die Html-Beschreibung wird auf der Startseite der

Deutsch Englisch Eigenschaften
Tite! [t = . = . =
¥ B4 ¥ Ba b B0 &l @
Text-Beschreibung
0 7 A dy MNormal Zoom... o @
B I Uade == == x X, iE iE =iz = ( 1
% = — &= % Hyperlink-Manager ]
AT HESETERTTE J Hyperlink ' Textrmarke E-Mail
» Test2 ' ] ]

URL | https:/fwww.carinet.de/collaborat ||E|

LinkText | Test |

o | [

Ziel | Nene "

Tedamarke | None -]

Hinweisteet | \

/' Design | €3 HTML  ©, Vorschau 55 Klasee | p— .\

(Warter: 2 Zeichen: 10

UL > LI > A > Element entfernen

N 2
]
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Infoseite des Ordners erstellen i
-automatisches Inhaltsverzeichnis erstellen- C a rl aS

« Um ein Inhaltsverzeichnis erstellen zu kbnnen bendtigt man
zwingend die Berechtigung "Administrator".

(Admin Modus)

‘ 5‘, Arbaitsgruppe verwaltan M:sgruppo sencen J Nevuer Benutzer 79 Portal zurucksetzen
&3 Arbeitsgruppe bearbeiten Masentat,on Administratoren
2 ren

Qrdner

| Formulare dner, die direkt unterhalb der Arbeitsgruppe angelegt wurden Dieses konnen Termine, Beitrag
P Benutzer Br Arbeitsgruppe entfernen. Auch die Berechtigungen der Benutzer und neue Formular-Typen
& Import Benutzer N
d Profile
J Verteler
&) Arbeitsgruppe Ioschen W, Suchen Alles anzeigen

Arbeitsgruppe verwalten

v

N /4
]
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Infoseite des Ordners erstellen
-automatisches Inhaltsverzeichnis erstellen- |

«  Wahlen Sie den Reiter ,Eigenschaften”

Arbeitsgruppen » DCV Administratoren (Bornschein) » Prasentation Administratoren
& Prasentation Administratoren verwalten

»g; Vergeben Sie der Arbeftsgruppe einen aussagefahigen Titel und beschreiben Sie kurz den Inhalt bzw. Nutzen d¢

‘ Deutsch | Englisch » Eugenschaften. .

Arbeitsgruppe Guid:: 51093ea6-0daf-4b56-b51d-210db1bbc99a

Hier konnen Sie festiegen, ob und wie ein Inhaltsverzeichnis fir diee Arbeitsgrupp
Standard - Initialzustand (Es wird kein inhaitsverzeichnis angezeigt).

Kein Inhaltsverzeichnis - Es erscheint kein Inhaltsverzeichnis.

Nur Ordner- Im Inhaltsverzeichnis wird nur die Ordner-Struktur abgebildet.
Ordner mit Beitragen - Im Inhaltsverzeichnis wird die Ordner-Struktur mit den 2ug

Auswahl treffen
und speichern

Inhaltsverzeichnis Standard

| Standard

Vergeben Sie hier Schlagworte fiir die A ain Inhaltsverzeichnis
gefunden werden, -

auch in der globalen Suche

Nur Ordner |
Ordner mit Be e ‘ & ?/
r r mit B&itragen
Schiagworte:: bewes w.,..',.w..f:..,‘“n : & Hinzufigen

Keine Schiamunrie nowahit

] N
caritas




Infoseite des Ordners erstellen i
-automatisches Inhaltsverzeichnis erstellen- C a rl aS

* Inhaltsverzeichnis auf Unterebene
Es gibt die Mdglichkeit das Inhaltsverzeichnis erst in einem
Unterordner erstellen zu lassen. Hierzu ist das Vorgehen wie oben
beschrieben, hier muss der Button "Ordner verwalten" genutzt

werden.

_'|,r-t..-tr Beitrag ~p Crdnar vervalten P"‘

N 14
mD
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Infoseite des Ordners erstellen i
-automatisches Inhaltsverzeichnis erstellen- C a rl aS

TIPP:
Sollte es bei der Einstellung des Inhaltsverzeichnisses bei der
Ansicht zu Problemen kommen, den Button "Portal zuriicksetzen"
klicken. Dies kann nur auf der ebene der Arbeitsgruppe
vorkommen, in den Unterordnern nicht.

T r— [ ———
\

TTTTT

N 14
mD
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Praktische Ubung Caritas

B Schreiben Sie einen Info-Text zu lhrem Ordner.

B Erstellen Sie ein automatisches
Inhaltsverzeichnis auf Arbeitsgruppen Ebene.

N 14
mD
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Profile anlegen Carltas

@ 15.01.2018 ﬂa Stella Schneider w» [u{; Alles durchsuchen - o,
ﬁ Mein Carilet ‘% Arbeitsgruppe '.rerwalteg :ﬁ Neue Machricht an Arbeitsgruppe senden d Neuer Benutzer ﬂj Porta
i *voctsonippe beabeter ulung Sefmneder
E— @ ord
L Caritas Deutschland J'f reaner
— . . | Fermulare - i ! .
L Pensionskasse der Caritas VVa drdner, die direkt unterhalb der Arbeitsgruppe angelegt wurden. Dieses kin
o P Benutzer Sie neue Ordner anlegen und der Arbeitsgruppe neue Benutzer hinzufligen
[E Area-AG1 A Profile a ter und neue Formular-Typen fiir Beitrage kinnen hier angelegt werden.
(8 Area-AG2
. .:- Verteiler - - . ) .
[ cariNet Hier kdnnen Sie schon bestehende Berechtigungsprofile bearbeiten bzw. Meue anlegen,

@ oevz I &) Arbeitsgruppe losch welche danach den CariMet-Benutzern zugeordnet werden kdnnen, <br />
| : entrale 9 Arbeitsgruppe verw Profile kénnen mit unterschiedlichen Berechfigungen erstellt werden.
< |[J RCY Magdeburg J

4 @3 |Schulung Schneide
() Beitriae

=

1. Wahlen Sie die Arbeitsgruppe aus in der Sie ein neues
Profil anlegen mochten.

2. Klicken Sie auf ,Arbeitsgruppe verwalten” und wahlen
Sie ,Profile [3]. §I9‘
7N

30 caritas




Profile anlegen Carltas

Arbeitsgruppen = RCY Magdeburg = Schulung Schneider

2 Schulung Schneider verwalten Standard Benutzer werden beim anlegen

S einer Arbeitsgruppe mit angelegt.

Profile
i_1| Neues Profil

& Administrator
& Redakteur
&y Standard-Benutzer

Lesen: Benutzer haben lediglich lesenden Zugriff

Schreiben: Benutzer diurfen z.B. eigene Beitrage bearbeiten oder neue anlegen
Administrieren: Benutzer dirfen Ordner (Beitrage, Foren, Termine usw.) oder
die Arbeitsgruppe bearbeiten (Benutzer hinzufiigen oder entfernen, Profile
anlegen usw.). Administratoren durfen auch Beitrage anderer Benutzer
bearbeiten.

Das Profil Standard-Benutzer wird jedem neuen Benutzer automatisch

zugewiesen. N V4
may
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Profile anlegen

Arbeitsgruppen = RCV Magdeburg = Schulung Schneider
@ Schulung Schneider verwalten

9

Profile

| |3 Meues Profil I

& Administrator
& Redakteur

&l Standard-Benutzer

l@ Zurick zur Arbeitsgruppe

car

l@ Zurick zur Verwaltung

R =R e ey ey e e e e e e e e e e e

+ Schreiben: Benutzer dirfen z.B. eigene Beitrige bearbeiten oder neue anlegen
* Administrieren: Benutzer dirfen Ordner (Beitrage, Foren, Termine usw.) ader di

Profile
|:b| Neues Profil

& Administrator
&4 Redakteur
&k Standard-Benutzer

1. Wahlen Sie ,neues Profil”

2. Vergeben Sie einen Titel

Heues Profil

H Speichern @ Abbrechen

o

Deutsch

Titel

itas

Bitte geben Sie einen Mamen fir das Profil ein und verg
Beachten Sie bitte, dass diese Berechtigungen fir ALLI
Alle Benutzer mit diesem Profil verfiigen Uber die gleich

Englisch \r Eigenschaften '

9

I Recht nur |E5&n|

N /4

1N
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Profile anlegen Carl aS

Heues Profil

H Speichern @Abbre:hen

Beachten Sie bitte, dass diese Berechtigungen fir ALLE Qrdner und Unterardner in dieser Arbeitsgrupg
sofern Sie nicht durch Ordnerprofile eingeschrankt oder erweitert werden.
Alle Benutzer mit diesem Profil verfigen dber die gleichen Berechtigungen.

. ii; Bitte geben Sie einen Mamen fir das Profil ein und vergeben dem Profil die entsprechenden Rechte.

",

Deutsch \:'-.__ Englisch ] Eigenschaften

Standard-Profil fiir diese Arbeitsgruppe |

4] schreiben
[Ischreiben (fremde Beitrdge)
L] Administrieren

B Vergeben Sie die Rechte und speichern Sie das
Profil ab.

N /4

1N
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Profile loschen

4 | Profile
i:l Neues Profil

& Administrator

4 Rechte nurlesen
i Redakteur

&l Standard-Benutzer

caritas

Rechte nur lesen

fﬂearheiten | -":‘-J Laschen i

Rechte
@ Lesen

Benutzer

m Uber den Button l6schen konnen Sie das

ausgewabhlte Profil [6schen.

N /4
]
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Praktische Ubung Caritas

B Legen Sie bitte drel neue Profile an. Diese
Profile konnen Sie frel benennen, sie sollten
aber folgende Berechtigungen haben:

e Nnur lesen
e Lesen und Schreiben

e Administrieren

N 14
mD
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U It .
Uzgrr\;?wﬁ\évgaenung Carltas

ﬁ Mein Carilet % Arbeitsgruppe verwalten @ Neue Nachricht an Arbeitsgruppe senden \:l Neuer Benutz
2 Arbeitzgruppen &3  Arbeitsgruppe bearbeiten ulung Schneider
| Ord
u Caritas Deutschland J':_j raner
=l F I
[ Pensionskasse der Caritas VVal | | ermuiare brdner, die direkt unterhalb der Arbeitsgruppe angelegt wurd
- P Benutzer Q Sie neue Ordner anlegen und der Arbeitsgruppe neue Benu
\J Area-AG1 4 Profile ter und neue Formular-Typen fiir Beitrige kinnen hier angel
\J Area-AG2 & Verteil Hier k&oumlnnen Sie schon bestehende CariMet-Benutzer der Arbeitsgruppe
& CariMet . ) | hinzufuuml;gen bzw. neue Benutzer anlegen und der Arbeitsgruppe hinzuf&uuml;gen
. h:] Arbeits goer Benutzer aus der A entfernen. Vergeben Sie den Benutzern hier auch Ihre
' DCV Zentrale B Arbeit JEelnlachtigungsperiIE.*ﬁ |::Ir.-"=~J i}

4 |H RCY Magdeburg

4 §3 | Schulung Schneider G

@ Beitriage
-!:° Forum Verzeichnis dieser Arbeitsgruppe Beitrige dieser Arbeitsgruppe
] Termine
= V_J gﬁ Es sind keine neuen Beitrége
Beitrdge (g 3) Forurn
@ Termine dieser Arbeitsgruppe

1. Wahlen Sie die Arbeitsgruppe aus in der Sie den Benutzer anlegen

mochten.
N V2

1N
36 caritas

2. Klicken Sie auf ,Arbeitsgruppe verwalten® und wahlen Sie
,Benutzer [3].




Userverwaltung
User anlegen

Arbeitsgruppen = RCY Magdeburg = Schulung Schneider
@ Schulung Schneider verwalten

: Sie sehen hier alle der Arbeitsgruppe zugeordneten Benutzer. Wenn SiE.
3 rugeordnete Profil. Sie kinnen der Arbeitsgruppe neue Benutzer zuordr
Benutzer auswahlen und rechts auf 'Léschen’ klicken.

Benutzer

ﬂ Neuer Benutzer \j Liste alle Benutzer (4)

Vorhandenen Benutzer aus AG anzeigen:

Bitte Namen eingeben -

die mit diesem Waortteil beginnen. Sie erhalten so auch Treffer wie "Migrationsberatung”, "Migrati |

nicht unterstitt werden.

Heidi Maoser - Qs Suchen

Haben Sie den Benutzer nicht gefunden? Legen Sie hier einen neuen Benutzer an:

caritas

Wahlen ,Neuer Benutzer*

Geben Sie den Vor — und
Nachname korrekt ein und klicken
Sie auf ,Suchen”.

Das System uberpriift, ob der
Benutzer bereits existiert. Falls ja
kdnnen Sie diesen der
Arbeitsgruppe zuweisen. Wenn
nicht wahlen Sie ,weiter*.

N 2
]
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U It .
Uzgrr\;erlﬁ\évgaenung Carltas

'@ Zurick zur Arbeitsgruppe '@ Zurick zur Verwaltung
Benutzer wahlen

'@ Zurick Weiter '.5) @Abbre:hen

Zugangsdaten informiert wird.

: Bitte filllen Sie alle Felder korrekt aus. Achten Sie speziell auf die korrekte Schreibweise der E-Mail-Adresse, d
@ Der Benutzername darf 30 Zeichen nicht Gberschreiten und keine Sonderzeichen enthalten. Lassen Sie sich ¢

Titel
Yorname |Heidi
Machname |Maoser

E-Mail |heidi.moser@test.de

Benutzername |heidi.moser p Benutzernamen vorschlagen

m Fullen Sie alle Angaben korrekt aus und klicken Sie auf
,2Benutzername vorschlagen®. Und wahlen Sie ,weiter".

N /4
]

38 caritas




Userverwaltung Caritas
User anlegen
Yrbeitsgruppen = RCY Magdeburg = Schulung Schneider

@ Schulung Schneider verwalten

Institution anlegen

'Q Zuriick @Abbre:hen

= Hier ordnen Sie den Benutzer einer Institution zu. Bitte geben Sie im Suchschlitz die Postleitzahl, den Namen oder den Or
Lbernehmen Sie die Institution mit dem Button ‘Institution dbernehmen’”.

Achtung: Ist der Benutzer kein Mitarbeiter der Caritas (d.h. kein Mitarbeiter aus Einrichtungen und Verbanden, die Mitglied i
Ordensgemeinschaften oder Pfarreien usw. gehéren), missen Sie diesen einer externen Institution zuardnen. Um den Wi
diese externe Institution selbst anlegen.

12345 Test Testtriger e.V. Institution dbernehmen -5)

m Hier ordnen Sie den Benutzer einer Institution zu. Bitte geben Sie
Im Suchschlitz die Postleitzahl, den Namen oder den Ort der
Institution ein und gehen auf 'Suchen'.

. o o . , L S%
B Ubernehmen Sie die Institution mit dem Button 'Institution 7
ubernehmen'. 39 caritas




Userverwaltung

User anlegen Carltas

Profil wihlen

@ Zuriick @Abbre:hen

\_—.) I Vergeben Sie dem Benutzer nun Berechtigungen, indem Sie das entsprechende Profil dbernehmen.

# Titel & Auswahl

& | Administrator Profil dbernehmen ()
&4 |Redakteur Profil Gbernehmen )
@ |Standard-Benutzer Profil Gbernehmen ()

B Wahlen Sie ein gewunschtes Profil aus. Und gehen Sie auf ,Profil
ubernehmen®.

N 2
]
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Userverwaltung
User anlegen

g3} Zuriick zur Arbeitsgruppe Igg) Zuriick zur Verwaltung

srbeitsgruppen » RCV Magdeburg = Schulung Schneider
2 Schulung Schneider verwalten

Daten iiberpriifen

'@ Zurick H Speichern @Abbre:hen

Sind diese korrekt, klicken Sie bitte auf den Button “Speichern’.

Fom Hier sehen Sie eine Ubersicht Giber Ihre gemachten Angaben.
@ Méchten Sie Korrekturen vornehmen, navigieren Sie zum entsprechenden Schritt zurick.

Benutzer Institution
Mame Heidi Moser Mame Testtrager e V.
E-Mail heidi. moser@test.de Griindungsjahr 2000
Logo

B Gehen Sie auf speichern.

caritas

Profil
Titel Redakteur
Rechte @ Schreiben

@ Lesen

N /4

1N
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Userverwaltung
User AG entfernen

@ 17.01.2018

Stella Schnaeider W
a

[*41; Alles durchsuchen -

f Mein Carillet

% Arbeitsgruppe verwalten

ioh ) Arbeitsgruppen

Ld Caritas Deutschland

Ld Pensionskasse der Caritas Vval

(& Area-AG1

(& Area-AG2

& CariNet

Ld DCV Zentrale

4 | RCY Magdeburg

4 &2 Schulung Schneider
lE] Beitrige
_!:‘* Farum

E’_‘I Termine

Arbeitsgruppe bearbeiten
Ordner

Formulare

Benutzer

Profile

4_ Werteiler

&:] Arbeitsgruppe [Gschen

(L R -

% Arb eitsgruppe verwalten

:ﬁ Meue Machricht an Arbeit

ulung Schneider

brdner, die direkt unte
Sie neue Ordner anle
rer und neue Formula

Werzeichnis dieser Arbeitsgruppe

caritas

1) Wabhlen Sie die rbeitsg"rdppe aus, au’é?'ader Sie den Benutzer entfernen

mochten.

2) Gehen Sie auf ,Arbeitsgruppe verwalten®

3) Klicken Sie auf Benutzer

N /4
]
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U |t "
Ugg{\féﬁ?\tfg?r?en Ca rltaS

'@ Zuriick zur Arbeitsgruppe '@ Zuriick zur Verwaltung

Arbeitsgruppen = RCV Magdeburg = Schulung Schneider
@ Schulung Schneider verwalten

zugeordnete Profil. Sie kinnen der Arbeitsgruppe neue Benutze

= Sie sehen hier alle der Arbeitsgruppe zugeordneten Benutzer. ¥
e
@ Benutzer auswahlen und rechts aufLdschen’ klicken.

Benutzer

|:| Neuer Benutzer @ Liste alle Benutzer (4]

Yorhandenen Benutzer aus AG anzeigen:

Bitte Namen eingeben -

m \Wahlen Sie , Liste aller Benutzer".

N /4
]
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U |t "
U:g{\féﬁ?\tfg?r?en Ca rltaS
I

@ Schulung Schneider

Aktion : | markierte Benutzer aus AG Entferneri [ @ Altion ausfihren

] Hame E-Mail

] .Q Dittrmar, Eileen eileen.dittmar@caritas-m;
] 3 FParschau, Claudia claudia.parschau@caritas
& | Schneider, Stella stella.schneider@caritas.
O & Wapenhans, Alexander alexanderwapenhans@c:

1) Wahlen Sie Aktion ,markierter Benutzer aus AG entfernen aus”
2) Markieren Sie den gewinschten Benutzer

3) Klicken Sie auf Aktion ausftihren N V2
’JS

caritas



Praktische Ubung Caritas

B Legen Sie bitte einen neuen User in der Arbeitsgruppe
Schulung Schneider in Ihrer AG an. Der User soll das
neu angelegt Profil (mit der Berechtigung Lesen und
Schreiben) bekommen. Bei der Eingabe der E-Mall
Adresse nehmen Sie bitte stella.schneider@caritas.de,
der Name ist frei wahlbar.

B Entfernen Sie den neu angelegten User wieder aus ihrer

AG
N 2
m
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Forum anlegen (\ari-t
_— - : - J

ﬁ Mein CariNet |:I Neuer Beitrag % Ordner verwalten E] MNeuer Ordner
Arbeitsgruppen = RCVY Magdeburg = Schulung Schneider = Beitrage = test
Lj,:l Caritas Deutschland [E] test

Ld Pensionskasse der Caritas Val Hier sehen Sie alle in diesem Ordner befindlichen Beitrdge. Dun
I~J.i| Area-AGT @ den drej vorletzten Spalten sehen Sie der Reihe nach:
B Area-aG2 S s e e v
Ld CarilMet = Anzahl, wie oft ein Beitrag eingesehen wurde
Lj,:l DCV Zentrale
I Lj,:l RCV Magdeburg
4 @3 Schulung Schneider
4 rL.u] Beitrige i
[ test I
) testoz

_ﬂ“ Farum

1) Markieren Sie den Ordner in dem Sie ein Forum anlegen mdchten.

N /4

] Ny
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Forum anlegen Carltas

"!' Bitte vergeben Sie dem Ordner geinen Titel und wihlen Sie aus, um was fir einen Ordner-Typ es sich handeln szll.

Beitrag: Unter diesem Typ kBnnen Sie Texte und Dokuments hinterlegen
Chat: Unterhalten Sie sich mit allen Mitgliedern der Arbeitsgruppe zu einem Thema in Echizeit
Forum: Schreiben Sie hier lhre Meinung oder stellen Sie Fragen an die Arbeitsgruppe

Termin: Veroffentlichen Sie hier gemeinsame Termine der Arbeitsgruppe

Wird erstellt unter test

Ordner Typ

N 1) Wabhlen Sie den Ordner Typ
et ,Forum-Ordner.

C'Eleitagmdner

Oeiage Sucharanes 2) Vergeben Sie einen Titel und
SRS eine Beschreibung und
klicken Sie auf speichern. [3]

Inhalt Standard Typ

Titel |Themen fir die Tagung

Text-Beschreibung |E-'rrte ThemenvorschlZge hier eintragen.

Html-Beschreibung ||r}1- - __;. B % am B0 & @

|-ﬂ" -t? "_ -A hi -"J" |-ﬂ-b§t:;'t; -_'I-’cmm .| " "“ -"i.. & ?[

1N
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Kalender anlegen (\arl
~ - J

o) bk
ﬁ Mein CariNet |:I Neuer Beitrag "% Ordner verwalten E] MNeuer Ordner
Arbeitsgruppen = RCVY Magdeburg = Schulung Schneider = Beitrage = test

Lj,:l Caritas Deutschland [E] test

Ld Pensionskasse der Caritas Val Hier sehen Sie alle in diesem Ordner befindlichen Beitrdge. Dun

. den drei vorleteten Spalten sehen Sie der Reihe nach:
[ Area-AG1
I~J.i| Area-AG2 * Anzahl dem Beitrag angehangter Dokumente

_ + Anzahl der Kommentierungen zu einem Beitrag
LJ,Z:I CarilMet = Anzahl, wie oft ein Beitrag eingesehen wurde

Lj,:l DCV Zentrale
I Lj,:l RCV Magdeburg
4 @3 Schulung Schneider
4 rL.u] Beitrige i
[ test I
[ testo2

_ﬂ“ Farum

1) Markieren Sie den Ordner in dem Sie ein Kalender anlegen mdéchten.

N /4
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48 caritas




Kalender anlegen

H Sp=iche=m a Aibibrechmn

caritas

\"")) Bitte vergeben Sie dem Ordner einen Titel und wihlen Sie aus, um was fur einen Ordner-Typ es sich handeln soll.

Beitrag: Unter diesem Typ kBnnen Sie Texte und Dokumente hinterlegen

Chat: Unterhalten Sie sich mit allen Mitgliedern der Arbeitsgruppe zu einem Thema in Echizeit

Forum: Schreiben Sie hier lhre Meinung cder stellen Sie Fragen an die Arbeitsgruppe

Termin: Verdffentlichen Sie hier gemeinsame Termine der Arbeitsgruppe

Wird erstellt unter test

Crdner Ty
vE DEhst—Drdner

@ Termin-Crdner
O Beitrags-Ordner
O Beitrags-Suchordner

D Forum-Crdner

Inhalt :l Termin

Titel [Termine

Text-Beschreibung T’mm indbersicht 2018

1)

2)

Wahlen Sie den Ordner Typ
,rermin-Ordner®.

Vergeben Sie einen Titel und
eine Beschreibung und
klicken Sie auf speichern. [3]

N /4
]
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Praktische Ubung Caritas

B Legen Sie im von Ihnen neu angelegten Ordner ein Forum an.

B Ermadglichen Sie den Usern das Einstellen von Terminen in inrem
Ordner. (Anlage eines Kalenders)

B Stellen Sie einen Beitrag in den neu angelegten Unterordner ein.

m Stellen Sie einen Termin in Ihrem Ordner ein. -
N 2
mn
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Arbeitsgruppen umbenennen

und loschen

fagl 17.01.2018 e Stella Schneider = =t Alles ¢
fel i |4 Alles ¢
i Mein Carilet '% Arbeitsgruppe verwalten :‘ﬂ Neue |
[ COrd L
A Caritas Deutschland J‘_d raner Hier kidnr
: ) i || Formulare ]
[ Pensionskasse der Caritas VWa Drd
i P Benutzer Si
A Area-AG1 ler
&4 Profile
A Area-AG2 )
.:-_ Verteiler .
LA CariMet

[ DCV Zentrale

H RCV Magdeburg

4 g3 |Schulung Schneider
4 [J:] Beitrage

=i

&:] Arbeitsgruppe lGschen

% Arb eitsgruppe verwalten

1) Klicken Sie auf Ihre Arbeitsgruppe.

caritas

itella Schneider l""‘::,,HIIES QuUrcnsucnen 'l ~

l@ Zuriick zur Arbeitsgruppe l@ Zuriick zur Verwaltung H Speichearn
Srbeitsgruppen = RCV Magdeburg = Schulung Schneider

#@ Schulung Schneider verwalten

Vergeben Sie der Arbeitsgruppe einen aussagefahigen Titel und beschreib
@ Arbeitsgruppe angezeigt.

SE— .
Deutsch Englisch \f Eigenschaften

pnic S chulung Schneide

Text-Beschreibung

2) Wahlen Sie ,Arbeitsgruppe verwalten® und klicken Sie auf ,Arbeitsgruppe bearbeiten”.

N\
3) Ersetzen Sie den Titel durch den neuen Titel und klicken Sie auf ,speichern.” 8%
mM
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Praktische Ubung Carltas

m Andern Sie den Namen ihrer AG.

N 2
]
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Personen und Adressen
Export von Personen in meiner

Arbeitsgruppe

'ﬁ' Mein Carilet

.;21 Crrdner

_J arntas Deutschland

H Pensionskasse der Caritas W

H Ares-AG1
d Ares-Ac2
& CariNet

_J DOV Zentrale
& ROV Magdeburg
4 3| Schulung Schneider
a (] Beitrige
a ) test
E] Termine
L Themen fiir di
I testoz
O Forum

E] Termine

caritas

e e 1) \Wa@hlen Sie die Arbeitsgruppe

__ Farmulare
& Benutzer
ﬂ Profile

o Verteiler
wd Arbetsgruppe loschen

Verzeichnis dieser Arbeitsgruppe

" Arbeitsgruppe verwslten

e aus in der Sie ein Export der
Benutzer winschen.

UpP

2) Klicken Sie ,Arbeitsgruppe
verwalten® und wahlen Sie
,Benutzer".

N 2
]
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Personen und Adressen
Export von Personen in meiner
Arbeitsgruppe

QZLri.':kerArb-:ﬁ:;erp: Q Zurisck zur Vermaltung

22 Schulung Schneider
Arbeitsgruppen » RCV Magdeburg » Schulung Schneider

5 Schulung Schneider verwalten Altion : | markierte Benutzer exportieren

Sie sehen hier alle der Arbeitsgruppe zugeordneten

caritas

Hame

@ neue Benutzer zuocrdnen, indem Sie auf "Neuer Bem

E-Mail

Dittrnar, Eileen

gileen.dittms

Parschau, Claudia
Benutzer

claudia.parsc

- - Schneider, Stella
[ | Me=uer Benutz=r ij Liste allz Benutzer (4]

| EE|E|C
B 8| B B

stella.schneic

Wapenhans, Alexander

‘Vforhandenen Benutzer aus AG anzeigen:

alexanderws

Bitte Namen eingeben

1) Wahlen Sie die Aktion ,markierte

1) Gehen Sie auf

Benutzer exportieren®.

,Liste aller Benutzer”. 2) Klicken Sie die Benutzer an, die Sie in
einer Liste exportieren mdchten.

3) Gehen Sie auf ,,Aktion ausfuhreniy /2
N
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iNS?c;r&récr:]hrtngglﬁrﬁeitsgruppe schreiben C a r i -t aS

T m A —namTeTees | et i et ettt et 8 1 -5
’ Mein Carilet g Arbeitsgruppe verwalten j Ne=w= Nachricht an Arbeitsgruppe s=nd=n j Neymr Banutzer ﬂ) Portal zuricks=tzan
» Arbeitsgruppen Arbeitsgruppen » RCWY Magdeburg » Schulung Schneider

©) Caritas Deutschisnd 2@ Schulung Schneider

: nsionskasse der Caritas W = ier sehen Sie sdmtliche Crdner, die direkt unter
d pe kasse der Caritas Vs - H hen 5 liche Ordnes, die d {
T Ares-AGT @ anlegen und der Arbeitsgruppe neue Benutzer hi () Zuick [ Senden

 Ares-AG2 Mein Carilet » Meine Nachrichten

- . 4 Nachricht erstellen
& CariNet Bitte Suchbegriff eingeben

1 Do Zenwrale @

H ROV Magdeburg SIS SUCTEEgIT Sing
4 §3|Schulung Schneider
« [ Beitrige

Empfangerliste bearbeiten

Arbeitsgruppe auswihlen | ROV Magdeburg = Schulung Schneider i
rl .EJ test . 2 BN -
- Verzeichnis dieser Arbeitsgruppe Empfénger suswihlen | Alle Mitglieder dieser Arbeitsgruppes |
) Hinzufig=n

Empféanger-Liste leer

HINWEIS: Um Empfinger einzutragen muss man zwingend auf den Button Hinzufigen" kiicken

Email schreiben
Prioritét | Normal b
Betreff

Text

N /4
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Eigener Datenbereich '
Ordnerstruktur anlegen Ca r|taS

B Empfehlung

- pro Zielgruppe eine Arbeitsgruppe

— Inhaltsverzeichnis ahnlich wie Ordner Info-
Seite (Folie 25)

N 14
mD
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Feedback Runde

https://www?2.carinet.de/service/schulungentermine/feedback

N /4
]
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Fragen & Antworten

Riegger
0761 200 164

. i i .
stella.riegger@caritas.de & 7,
mn
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