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Quickstart Manuelles Anlegen von Kontakten 

 

Wichtig: Um Kontakte anlegen zu können, benötigt man Administratorenrechte.  

 
Möchten Sie Kontakte manuell anlegen, ohne den Listenimport mittels csv- oder txt-Dateien, wählen 
Sie zunächst die SUCHE aus der persönlichen Werkzeugleiste. 
 

 
 

In der folgenden Maske klicken Sie bitte auf den Befehl  im rechten oberen Fensterbereich. 
Darauf öffnet sich das Standardfenster zum Anlegen neuer Kontakte, Benutzervorlagen und Ressour-
cen. Zunächst sollten Sie die Vorlage auswählen, die dem Teilnehmer zugewiesen werden soll: 
 

 
 

Die minimalen Benutzerinformationen sind Vor- und Nachname.  
Danach gilt es, die Gruppenmitgliedschaft(en) zu aktivieren: 

 

 
 
Es folgen die Anmeldeeinstellungen: 
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Wichtig: Vergisst man den Haken bei „Anmeldung zulassen“ zu setzen, kann sich 

der Teilnehmer nicht anmelden, obwohl er bereits im System vorhanden ist. Auf 

diese Weise lässt sich ein Zugang aber auch vorübergehend deaktivieren. 

 
Unter den PERSÖNLICHEN EINSTELLUNGEN wählen Sie anschließend Stilvorlage und Werkzeugpaket.  
 

 
 
Mit einem abschließenden Klick auf SPEICHERN ist der Teilnehmer angelegt. 
 

 


