mebis 2)

07. Nutzer manuell anlegen

Normalerweise sollten Sie die Nutzer mit der ASV (Amtliche Schulverwaltung) oder wenn diese in Ihrer Schule nicht
vorhanden ist, mit der BSA (Benutzerselbstaufnahme) anlegen. In Ausnahmefallen kénnen Sie wahrend des Schul-
jahrs auch einzelne Nutzerzugange manuell erstellen.

In der Nutzerverwaltung klicken Sie
M || Suche nach Schulen, Gruppen oder Personen ... n +? 2 i auf das Symbol mit dem Pluszeichen

NeuenBenutzeranlegene o Wahlen S|e den Punkt NEUEN BE‘
1 Neue Klasse anlegen NUTZER ANLEGEN @ aus.

Meue Arbeitsgruppe anlegen

DET L LET

Geben Sie den Nachnamen @ und
den Vornamen @  ein.

Wahlen Sie dann den Benutzer-Typ

Nachname Vorname

o I © aus. Offnen Sie dazu das Aus-
— wahlfenster und klicken Sie den ge-
Schiiler e L winschten Typ an.

Grundschiiler

Klicken Sie danach auf die Schaltfla-

che AUF EXISTENZ PRUFEN 0

Lehrer

Damit soll verhindert werden, dass
flr einen Nutzer lhrer Schule verse-
hentlich ein weiterer Zugang erstellt
wird.
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Nutzer manuell anlegen E

- Neuen Benutzer anlegen -
Schritt 2: Daten eingeben

Nachname *

Vorname *

| Eiweger | | Susanne |
Benutzername E-Mail

Wird automatisch erzeugt, wenn das Feld nicht manuell aus-

gefiillt wird.

Benutzertyp Rolle

| Lehrer | | keine ausgewdhlt El

Schule *

| Realschule Musterdorf (Koop)

Newsletter

Gastzugang

Benutzer auf Zeit anlegen:

Beziehe dieses Profil in den Newsletter ein

Gilltigheitsdauer (in Tagen)

Suche nach Schulen, Gruppen oder Personen ...

& |hre Daten wurden erfolgreich gespeichert

- Neuen Benutzer anlegen
Schritt 2: Daten eingeben

M || Suche nach Schulen, Gruppen oder Personen ..

B+

& |hre Daten wurden erfolgreich gespeichert

- Neuen Benutzer anlegen -

Schritt 2: Daten eingeben

Nachname *

Vorname *

Benutzer suchen

Schulwechselantrage verwalten
Lehrer-BSA-Antrage verwalten
Lehrer-BSA aktivieren / deaktivieren
Schiiler-BSA-Antrage verwalten
Schiiler-BSA aktivieren / deaktivieren
Zugangsdaten / Account-Briefe%

LDAP browsen

Geldschte Eintrage

War fiir den Nutzer noch kein Zugang
erstellt, dann sehen Sie im zweiten
Schritt lhre Eingaben.

Wichtig:

Bitte geben Sie auf keinen Fall ei-
nen Benutzernamen @ vor. In mebis
gibt es bestimmte Konventionen fir
die Erstellung eines Benutzernamen.
Ubergehen Sie diese, in dem Sie einen
Benutzernamen vorgeben, kann nicht
sichergestellt werden, dass bei einem
Update der Nutzerverwaltung fir den
Nutzer weiterhin ein Zugang zu mebis
moglich ist oder dass der Nutzer alle
Teilangebote von mebis nutzen kann.

Falls Sie die E-Mail-Adresse des Nut-
zers kennen, kénnen Sie diese im
Feld @ eintragen. Es ist aber nicht
zwingend erforderlich.

Klicken dann auf die Schaltflache
SPEICHERN.

Sie erhalten eine Erfolgsmeldung, der
Zugang wurde angelegt.

Klicken Sie auf das Symbol mit den
drei Punkten @ und wihlen Sie den
Meniipunkt ZUGANGSDATEN / ACCOUNT-
BRIEFE @.
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Erzeugen von Zugangsdaten in Form von Account-Briefen

Nutzer manuell anlegen E

Folgende Eintrage haben noch keinen Account-Brief bekommen. Bitte beachten Sie: Die Option einzeflne Account-Briefe steht
aus Lastgriinden nur flr eine begrenzte Anzahl von Eintragen zur Verfligung. Zum Vergeben von Passwdrtern fir mehr als 10
Benutzer wihlen Sie bitte Passwort-Liste, -CSl/-Datei oder -Kdrtchen.

Suchen ]
Typ Vorname Name “+ uUID
lehrer Susanne Eiweger s.eiweger

Zeige 1 bis 1von 1 Zeile

PDF-Export Passwort-Liste ” PDF-Export einzelne Account-Briefe H CSV-Export Passwort-Liste I

PDF-Export Passwort-Kartchen I[ M Zuriick zur Liste

Ergebnisbericht

Ihr letzter Befehl hat folgendes bewirkt:

Bericht zur Aktion Neues Initialpasswort

Neues Initialpasswort von Eintrag Susanne Eiweger war erfolgreich| PDF-Datei

Warnung: Bitte speichern Sie die PDF-Datei sofort oder drucken Sie sie aus, da sie kein zweites Mal erzeugt werden kann!

Wahlen Sie den Nutzer aus und kli-
cken Sie unten auf eine der vier Op-
tionen, um die Zugangsdaten abzu-
rufen.

Bei wenigen Nutzern (unter 10) bietet
sich die Option PDF-EXPORT EINZELNE
ACCOUNT-BRIEFE an.

Sobald die Datei erstellt wurde, erhal-
ten Sie eine Erfolgsmeldung. Klicken
Sie auf den blauen Schriftzug PDF-DA-
TEl, um die Datei herunterzuladen.
Danach kénnen Sie diese ausdrucken
und dem Nutzer geben.
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