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Startseite www.bibernetz.de

Dieses Benutzerhandbuch erleichtert Ihnen die ersten Schritte im Internetangebot von bibernetz.de.
Das Buch gibt lhnen einen Uberblick iiber die géngigsten Funktionen und Nutzungsméglichkeiten.
BIBER — Netzwerk friihkindliche Bildung richtet sich insbesondere an padagogische Fachkrafte aus dem
Elementar- und Primarbereich, an Kindertagesstdtten, Trager sowie Fortbildungsinstitute und fordert
das internetgestiitzte, kooperative und vernetzte Lernen und Arbeiten.

Die unterschiedlichen Bereiche auf bibernetz.de bieten Ihnen die Méglichkeit, Computer und Internet
als Werkzeuge zum fachlichen Austausch und zur beruflichen Weiterentwicklung zu nutzen. Dazu zdhlen
die personliche Arbeitsorganisation im Bereich Privat, die aktive Wissensaneignung im Bereich Infor-
mieren, der Austausch mit anderen Pddagoginnen und Pddagogen im Bereich Vernetzen sowie die ver-
schiedenen Qualifizierungsangebote im Bereich Weiterbilden.

Fiir Institutionen besteht die Moglichkeit bei bibernetz.de eine eigenstdndige, geschlossene Arbeits-
umgebung fiir alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter einzurichten.
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Aufbau des Handbuchs

Viele Funktionen — wie beispielsweise Kalender oder Dateiablage — kdnnen Sie in verschiedenen Berei-
chen auf bibernetz.de nutzen, zum Beispiel im Bereich Privat oder im Bereich Vernetzen. Unterschiedlich
ist hierbei nur, dass im Bereich Privat auBer Ihnen niemand sonst auf Ihre Daten zugreifen kann, wah-
rend die Daten im Bereich Vernetzen von den Mitgliedern der jeweiligen Gruppe gesehen und genutzt
werden kdnnen.

Das Handbuch beschreibt die unterschiedlichen Funktionen dort, wo sie als Erstes nach dem Login
zum Einsatz kommen. Wenn Funktionen in mehreren Bereichen genutzt werden kénnen, wird an ent-
sprechender Stelle auf die ausfiihrliche Beschreibung verwiesen.

Wir wiinschen lhnen nun viel Spaf} und gutes Vernetzen mit bibernetz.de!

Ihr Team BIBER — Team von Schulen ans Netz

1.1 Die Bereiche auf bibernetz.de

£ Projela von Schulon ans Netz o V.

@5 BIBER

@ varker B navgaer € Sgsan Matia Musterfray

Die Bereiche

Informieren

Im Bereich Informieren finden Sie Fachartikel zu aktuellen Themen der frithkindlichen Bildung, Buch-,
Spiel- und Softwarerezensionen sowie ausgewahlte Praxisbeispiele und -projekte.

Vernetzen

Der Bereich Vernetzen bietet Ihnen die Méglichkeit, sich mit anderen Mitgliedern von bibernetz.de aus-
zutauschen und Fachleute aus ganz Deutschland kennen zu lernen. In moderierten Foren, Chats und
Gruppen kdnnen Sie lhre Erfahrungen und Ideen mit Kolleginnen und Kollegen diskutieren, an Umfragen
teilnehmen, gemeinsam an Projekten arbeiten und die Ergebnisse im Blog prasentieren.

Weiterbilden

Online-Kurse fiir Ihre (medien-)pdadagogische und praktische Arbeit finden Sie im Bereich Weiterbilden.
Die Kurse sind als Selbstlernangebote konzipiert, die Sie eigenstdandig innerhalb kurzer Zeit absolvieren
kdnnen. Dieser Bereich enthélt auch die Online-Module der Blended-Learning Kurse des Projekts BIBER.
Sie stehen nur den Teilnehmerinnen und Teilnehmern der Qualifizierungen zur Verfligung.
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Privat

Im Bereich Privat, auf den nur Sie Zugriff haben, finden Sie alle erforderlichen Funktionen fiir Ihre
private und berufliche Organisation. Dazu zdhlen u. a. ein Mailservice fiir Ihre private Kommunikation,
ein Adresshuch, die Moglichkeit, Dateien online zu speichern und abzurufen, ein Online-Kalender,

lhr persdnlicher Blog u. v. m..

Institution

Der Bereich Institution bietet Kitas, Tragern oder Bildungseinrichtungen eine geschlossene Arbeitsum-
gebung, die auf die institutionellen Bediirfnisse zugeschnitten ist. Funktionalitaten wie eine gemeinsa-
me E-Mail-Adresse, der gemeinsame Terminkalender, die Dateiablage oder die unkomplizierte Erstellung
einer Website vereinfachen lhren Arbeitsalltag. Der Bereich Institution ist nur fiir die registrierten Mit-
glieder dieser Institution sichtbar. Da viele Funktionen auch in anderen Bereichen vorkommen, wird in
diesem Handbuch auf den Bereich Institutionen nicht naher eingegangen.

1.2 Anmeldung

Ein Projeks vas Sooulen ans Netz o V.
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Anmelden

Sie kdnnen sich in wenigen Schritten bei bibernetz.de anmelden. Hierfiir benétigen Sie lediglich eine
giiltige Mobiltelefonnummer bzw. eine E-Mail-Adresse (falls vorhanden).

Y

Die personlichen Daten der bibernetz.de-Mitglieder werden von Schulen ans Netz geschiitzt und
nicht an Dritte weitergegeben (siehe Nutzungsbedingungen Ziffer 20 Absatz 9). Die Ubermittlung
lhrer Daten erfolgt {iber eine sichere, verschliisselte Verbindung.
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®

* Rufen Sie die URL www.bibernetz.de auf.

* Klicken Sie in der linken Navigationsleiste auf Anmelden. Es &ffnet sich eine neue Seite. Sie
haben jetzt die Auswahlméglichkeit zwischen der Anmeldung per Mobilfunknummer oder
per E-Mail. Fiir Institutionen gibt es ein gesondertes Anmeldeverfahren!

¢ Klicken Sie in dem jeweiligen Bereich auf Zur Handy Anmeldung bzw. Zur E-Mail Anmeldung.
Folgen Sie den Anweisungen auf der Internetseite.

¢ Lesen Sie sich die Nutzungsbedingungen von bibernetz.de durch und klicken Sie auf Mit der
Anmeldung fortfahren.

e Fiillen Sie das Anmeldeformular aus und erkldren Sie sich mit den Nutzungsbedingungen
einverstanden, indem Sie das Hakchen aktivieren.

¢ Klicken Sie auf Anmelden.

Sie erhalten nun lhren Benutzernamen und lhr Passwort entweder per SMS an die von lhnen ange-
gebene Mobilfunknummer oder per E-Mail (inklusive Bestatigungsmail) an die von Ihnen angegebene
E-Mail Adresse. Mit diesen Zugangsdaten kdnnen Sie sich einloggen.

1.3 Login

Ein Projekt von Scheden ans Netz o ¥

©sBIBER
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Login

Es gibt zwei Wege, um sich bei bibernetz.de einzuloggen: Sie nutzen entweder den Login-Button (oben
rechts) oder das Login-Eingabefeld in der rechten oberen Ecke (dieses erscheint nicht auf der Startseite).

Der Login-Button oben rechts fiihrt Sie direkt in den Bereich Vernetzen. Hingegen bei Nutzung des
Login-Eingabefeldes verbleiben Sie auf Ihrer aktuellen Seite. Statt des Login-Feldes erscheint nach dem
Login eine Ubersicht iiber Ihre privaten Aktivitdten in bibernetz.de. (vgl. Kap. 1.5).
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Rufen Sie die URL www.bibernetz.de auf.

* Klicken Sie auf Login oben rechts. Es erscheint ein Anmeldefenster.
* Geben Sie Ihren Benutzernamen und Ihr Passwort ein.

* Klicken Sie auf Einloggen.

Y
Nach dem Login stehen lhnen samtliche Funktionen von bibernetz.de zur Verfiigung.
Passwort vergessen?
Falls Sie Ihr Passwort vergessen haben, kdnnen Sie sich mit dieser Funktion jederzeit ein neues
Passwort per E-Mail oder SMS zuschicken lassen.
EJ * Klicken Sie auf der Startseite von www.bibernetz.de auf den Button Login rechts oben. ]
 Klicken Sie auf Passwort vergessen?. Logen
e Wenn Sie Ihr Passwort an eine externe E-Mail Adresse schicken Login (= £-Moll-Adrasse)
lassen wollen, dann klicken Sie auf Passwort zuriicksetzen 'N
Ssviorn
per Mail. Es 6ffnet sich eine neue Seite. |
* Geben Sie in das obere Feld Ihren vollstindigen Login (Benutz- m""“';. S DA s i v SRt ing et e
ernamen) und in das untere Feld die externe E-Mail Adresse it e Login skreptisrs ich dia & AGH
ein, an die lhr neues Passwort gesendet werden soll.
¢ Klicken Sie auf E-Mail anfordern.
o Sichure Yerbindung aufbaven (Mtps)
© Noch nicht Mitglled?
O Passwor vergessenT

N

@ Wenn Sie Ihr Passwort an Ihr Handy schicken lassen wollen, dann klicken Sie auf Passwort
zuriicksetzen per SMS. Es 6ffnet sich eine neue Seite.

* Geben Sie in das obere Feld Ihren vollstindigen Login (Benutzernamen) und in das untere

Feld Ihre Mobil-Nummer ein. Diese Nummer muss mit der Handynummer, die Sie bei lhrer

Anmeldung angegeben haben, identisch sein.

Klicken Sie auf SMS anfordern.

Ein neues Passwort wird lhnen zugeschickt.

Wenn sich Ihre Mobil-Nummer oder E-Mail-Adresse dndert, konnen Sie diese im Bereich Privat

“

unter Einstellungen -+ Externe Dienste aktualisieren.
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1.4 Die zentralen Funktionen

Auf bibernetz.de stehen lhnen einige Funktionen kontinuierlich zur Verfiigung, egal in welchem Bereich
Sie sich gerade befinden. Sie helfen lhnen sowohl bei der Orientierung, als auch beim Arbeiten mit

bibernetz.de.

Ein Projekt voa Schulen sms Netz e V.

©5BIBER

) Wotrmeik bbb

Boihe

Y i

Mans Musterfrau

G, CENTS CENTED G )

Zentrale Funktionen
Merken und Navigator

Mit der Funktion Merken kdnnen Sie die Seiten, die Sie haufiger besuchen wollen, als Lesezeichen ver-
walten und kennzeichnen. Diese Seiten finden Sie dann in Ihrem Privatbereich unter Lesezeichen wieder
(vgl. Kap. 5.5). Die Funktion des Navigators bietet lhnen eine Ubersicht Ihrer internen Lesezeichen.

Hilfe und Support

Sollten Sie detaillierte Beschreibungen und weitere Hilfestellungen zu den einzelnen Funktionen benoti-
gen, stehen lhnen auf bibernetz.de eine so genannte Kontexthilfe (Hilfe) zu den jeweiligen Funktionen
sowie ein allgemeiner Support bei technischen Fragen zur Verfiigung. Diese sind mit den Piktogrammen
Fragezeichen (Hilfe) und Arztkoffer (Support) gekennzeichnet.

Drucken

Eine weitere Funktion ist das Drucken der jeweils aktuellen Seite. Sie finden diese Funktion im unteren
Bildschirmbereich.

Impressum  Newsletar m (Bl Drucken KL Seitenanfang

Newsletter abonnieren

Mit dieser Funktion, die Sie ebenfalls unten auf der Seite finden, konnen Sie den BIBER-Newsletter
bestellen, der Ihnen dann regelmafig an lhre E-Mail Adresse gesendet wird.
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EJ ¢ Klicken Sie auf Newsletter im unteren Bildschirmbereich. Es 6ffnet sich eine neue Seite.
¢ Geben Sie Ihre E-Mail Adresse in das freie Feld ein.
¢ Klicken Sie auf Bestellen.

¢ Wenn Sie den BIBER-Newsletter abbestellen wollen, geben Sie lhre E-Mail Adresse ein
und klicken Sie auf Abbestellen.

Falls Sie bei der Anmeldung auf bibernetz.de das Hakchen Newsletter abonnieren aktiviert
haben, bekommen Sie automatisch den Newsletter an Ihre bibernetz.de-Adresse geschickt.

RSS-Feed

Diese Funktion bietet lhnen eine Ubersicht iiber alle neuen Eintrage auf bibernetz.de, ohne dabei die
Website besuchen zu miissen. Ahnlich einem Nachrichtenticker werden hierbei die Artikeliiberschriften
und ersten Satze in Form des Nachrichtenformats RSS-Feed bereitgestellt. Nach erfolgreicher Instal-
lation des RSS-Feeds steht Ihnen diese Ubersicht iiber die Funktion Lesezeichen (Favoriten) Ihres Inter-
netbrowsers zur Verfiigung.

N
@ ¢ Klicken Sie auf das orange Symbol im unteren Bildschirmbereich. Es 6ffnet sich eine
neue Seite.
¢ Klicken Sie auf den Link (http://www.bibernetz.de/ww3ee/rss.xml). Es 6ffnet sich eine
neue Seite.
¢ Klicken Sie auf Feed abonnieren. Es 6ffnet sich ein Pop-up-Fenster.
* Sie kdnnen nun den Namen (voreingestellt BIBER) und das Zielverzeichnis festlegen.
Klicken Sie auf Hinzufiigen.

« Sie finden fortan die Ubersicht in der Rubrik Lesezeichen/Favoriten Ihres Internetbrowsers.




1.5 Die rechte Spalte

Die rechte Spalte bietet Ihnen eine Zusammenfassung der Aktivitdaten in den verschiedenen Bereichen
von bibernetz.de. So bekommen Sie einen Uberblick iber Ihren Privat-Bereich und werden gleichzeitig
Uiber Aktivitaten aus den Bereichen Informieren, Vernetzen und Weiterbilden informiert.

Privat-Ubersicht

Die Ubersicht (rechts oben) zeigt Ihnen die Anzahl ungelesener
E-Mails und Systemnachrichten, wieviele lhrer Kontakte derzeit
online sind, Ihre aktuellen Termine, wer sich Ihr Profil ange-
schaut hat und falls vorhanden die Empfehlungen anderer. Per
Mausklick konnen Sie in den jeweiligen Bereich wechseln.

Tag-Cloud (Bereich Informieren und Vernetzen) und Verwandte
Themen/Keywords

Die Tag-Cloud (Schlagwortwolke) bietet Ihnen eine Ubersicht der
meistverwendeten Schlagworte auf bibernetz.de. Die Darstellung
der Schlagworte ist dabei von der Haufigkeit der Verwendung ab-
hangig. Je ofter ein Schlagwort verwendet wird, umso grofier ist
seine Darstellung. Wenn Sie aus der Tag-Cloud ein bestimmtes
Wort wihlen, erhalten Sie eine Ubersicht der Artikel, Gruppen und
Personen (vgl. Kap. 5.10), die damit verknipft sind. Suchen Sie

hingegen nach relevanten Informationen zu den Inhalten der jewei-

ligen Seite, bieten lhnen die Verwandten Themen bzw. Keywords
eine zusitzliche Ubersicht an.

Besucher-Hits

Die Besucher-Hits zeigen Ihnen die Artikel an, die am haufigsten
besucht wurden.

-
Maria Musterfrau

: ibersicht

© 1 ungelesene E-Mails
© 1 Systemnachrichten
© 1 Kontakte online
© 0 Termine heute
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2. Informieren

Im Bereich Informieren steht die aktive Wissensaneignung im Vordergrund. Hier finden Sie redaktionell
aufbereitete Inhalte, die Sie entweder kommentieren oder anderen Mitgliedern weiterempfehlen kénnen.

Ein Mojekt

b@
B Wetrwers Butkivdliche Didur
W varken @ navgater €8 suppen
Q) inturmieren D (Prasis - Ssashbiedencs » Biduna beaivok mit Worten

Astualles Tathe Hawg. OR.02. 2004 ° 4 E- 1
BAckpurdt ©  Sytemnachrichéen
rdothek 3 2 © 2 Kaontghte onime
e Bildung beginnt mit Worten AT

Sprachiins Ob Erzéhifestivals in freler Natur, ein Bilderbuchkine in der Bibllothek, e

ok ooy, Vodesestunden oder Deutschftirderkurse Im Kindergarten - vorschulische

Bddungsdob prachfbrderung ist vielgestaitig und macht sowohl Kindem als auch Vermandte Themen
Wit ond Technik Padagogi und Padagogen Lust auf mehr.

Medunernetung o1

e il e

Vorschulische Sprachitrderun © Laatlindied

ENermarbet L 9 © Sgcachadly

Interviews t Dennoch ist der Bedarf grofier als das Angebot, Spatestens

Madidali nach den Diskussionen um de PISA-Studen steht de
 NodwaRompesens vorschuasche Sprachftedanung en Zentrum dar Lildemqspiag
Berut im Wandel Aufmerksamiait. In sinigen Bundesiandem werden E-leamng
BIBER - dag Projeby diche Sprac dsarhebungen n Kindergarten Lezauriamer Er0aUvEs
Keokakt durchgefuhrt. Erziehannnen und Erzieher lemen in neuen Madian

Studiengangen, wie sine Sprachstandsdiagnose erstellt wrd, Medenarziehung

Ve wie Sprachforderung gelingt und wie sie mit Grundschulen Medienkompetenz
Weitertilden am besten susammenarbeiten, Mederpadagagt
Assmaiden Madiecaualfiaung
arabiy sprache als Schilisselkompetenz Wab 20

Der Bereich Informieren

Die sogenannte ,,breadcrumb-Navigation“ (Brotkrumen) iiber den Artikeln zeigt Ihnen den bisherigen
Klickweg im Bereich Informieren an.

2.1 Artikel kommentieren und weiterempfehlen

Mit der Funktion Kommentar verfassen haben Sie die Moglichkeit, eigene Gedanken und Anmerkungen,
direkt mit dem gelesenen Artikel zu verkniipfen. Und falls Sie einen Artikel besonders interessant fin-
den, kdnnen Sie diesen an lhre Kolleginnen und Kollegen weiter empfehlen.

Thre Meinung interessiert uns!

(0 Kommcnhrvcﬁmm) O Hitfm

* Empfehlenswert! gerhard, 04.03.2009 14:46
Ein sehr interessanter und fundierter Beitrag!

= Empfehlenswert! Pater Welskop «, 04,03.2000 14:33
Danke fur Thren Artikel - sehr empfehlenswert!

Zuriick

© zur Startseite der Rezension
Bilderbuchgeschichten 2u Weihnachten

Impressum Mevslatter [ @ prucken ) satenanfang
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Artikel kommentieren

¢ Klicken Sie auf Kommentar verfassen. Es 6ffnet sich €D marsa musterfrave bibernetz.de - Mazsila Heelox (=51

ein Pop-up-Fenster.

¢ Schreiben Sie lhren Kommentar in das Textfeld.
¢ Zum Veroffentlichen des Kommentars klicken Sie Werschrift

auf Speichern.

Artikel empfehlen

®

* Klicken Sie auf Artikel empfehlen. Es 6ffnet sich ein
Pop-up-Fenster.
¢ Geben Sie in das Feld Teilnehmerliste die E-Mail-Adresse

des Empfdngers ein. Yelnahermariote (rofrlinboer Logm = b-4ied-Adussa)

Wenn Sie eine Person aus lhrer Kontaktliste auswahlen
mochten:
¢ Klicken Sie auf das Symbol neben ,,Mitglieder aus einer
Auswabhlliste“ tibernehmen. Es 6ffnet sich ein
weiteres Fenster mit Ihren Kontakten.

2o magieie e ee 2
e Wahlen Sie die gewiinschten Personen per Mausklick T
{iber die Aktivierung der Checkboxen aus.
¢ Klicken S‘|e auf Ausvs{ahl hmZL.lfugen.‘Um die Al 4
Auswahlliste zu schlief3en, klicken Sie auf das : B

x-Symbol (rechts oben).
e Geben Sie nun eine kurze Begriindung fiir Ihre Artikelwahl ein und klicken Sie auf Artikel

empfehlen.
e Um das Fenster Artikelempfehlung zu schliefen, klicken Sie auf das x-Symbol.

Denken Sie daran, Ihren Pop-up-Blocker zu deaktivieren (vgl. Kap. 5.2)!
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3. Vernetzen

©sBIBER

N et rwer i friibomd b e Olkdung
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Der Bereich Vernetzen

Im Bereich Vernetzen stehen die Kontaktaufnahme, der Austausch und das Arbeiten innerhalb der
Online-Gemeinschaft (Community) im Vordergrund. Hier hat jedes Mitglied die Moglichkeit, iiber gemein-
same Themen zu diskutieren, einer Gruppe beizutreten, sich in Foren zu beteiligen oder zu sehen, wel-
che Mitglieder gerade online sind. Dazu stehen verschiedene Werkzeuge zur Verfiigung, die das gemein-
same Arbeiten und den Austausch orts- und zeitunabhdngig ermdglichen.
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3.1 Foren

Die Foren im Bereich Vernetzen bieten Ihnen die Méglichkeit, zu Themen lhrer Wahl Fragen zu stellen,
Meinungen und Erfahrungen auszutauschen und zu diskutieren. Dabei werden die Eintrage archiviert,
sie bleiben also auch spéater nachlesbar. Anders als bspw. beim Chat findet die Kommunikation in Foren
nicht in Echtzeit statt. Sie konnen sich somit fiir Ihre Beitrdge die Zeit nehmen, die Sie benétigen. Alle
Beitrdge werden sowohl chronologisch als auch Bezug nehmend sortiert, d. h. Sie konnen erkennen,
wer welchen Beitrag wann geschrieben und wer darauf geantwortet hat. Die Uberschriften der aktuellen
Forenbeitriige erscheinen als Link auf der jeweiligen Ubersichtsseite.
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Beitrdge durchsuchen

In den Foren kdnnen Sie selbst Beitrdge nach Schlagworten suchen oder sich alle Beitrdge komplett
anzeigen lassen. Klicken Sie hierzu auf die entsprechenden Links in der horizontalen Leiste. Um sich
einen Diskussionsstrang (Thread) vollstdndig anzusehen, klicken Sie auf das Plus-Symbol vor dem
Diskussionsstrang.

Wenn Sie einen Beitrag ins Forum schreiben méchten, konnen Sie entweder einen neuen Diskussions-
strang (neues Thema) eréffnen oder den Beitrag eines Forenmitglieds kommentieren. Beitrige, die
innerhalb der letzten 48 Stunden (ausgehend vom aktuellen Datum) verdffentlicht wurden, werden mit
einem roten Stern gekennzeichnet. Mitteilungen, die bis zu 96 Stunden alt sind, werden mit einem
blauen Stern markiert.
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Einen neuen Diskussionsstrang erdffnen

®

 Klicken Sie in der horizontalen Leiste auf Neuen Diskussionsstrang eroffnen. Es 6ffnet
sich ein Pop-up-Fenster.

 Schreiben Sie einen Betreff und Ihren Text. Je nach Beitragsart wahlen Sie ein Symbol aus
(Info, Frage, Humor, Antworten, Pro oder Contra).

e Mochten Sie benachrichtigt werden, sobald ein Kommentar zu Ihrem Forumsbeitrag
geschrieben wurde, dann klicken Sie die Checkbox Bei Kommentar zu meinem Beitrag
benachrichtigen an. Sie werden dann durch eine Systemnachricht informiert.

e Klicken Sie auf Vorschau. Es erscheint ein Vorschaufenster, in dem Sie lhren Text noch
einmal Uberarbeiten oder verdffentlichen kdnnen.

* Wenn Sie Anderungen vornehmen méchten, klicken Sie auf Uberarbeiten. Es 6ffnet
sich wieder das Bearbeitungsfenster.

« Wenn Sie keine Anderungen mehr vornehmen méchten, klicken Sie auf Verbffentlichen.
lhr Beitrag erscheint daraufhin im Forum.

Sie kdnnen Ihre eigenen Beitrage nicht selbststandig [6schen! Wenn Sie ausnahmsweise einen
eigenen Beitrag l6schen méchten, wenden Sie sich bitte an lhre Moderatorin/Ihren Moderator
bzw. schreiben Sie eine E-Mail an support@bibernetz.de.

Einen Beitrag kommentieren

®

e Klicken Sie zum Lesen eines Beitrags auf den Titel oder das Symbol des Beitrags. Es 6ffnet
sich ein Pop-up-Fenster.
¢ Klicken Sie auf Diesen Beitrag kommentieren. Es 6ffnet sich das Bearbeitungsfenster. Gehen

Sie wie oben beschrieben vor.
¢ Klicken Sie auf Veroffentlichen. Ihr Kommentar erscheint unterhalb des Beitrags, den Sie
kommentieren méchten.

Sie kdnnen jeden Beitrag kommentieren, egal auf welcher Ebene er steht. Die Ebene signalisiert, auf
welchen Beitrag sich der Kommentar bezieht.



3.2 Gruppen
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Auf bibernetz.de haben Sie die Moglichkeit, offenen oder passwortgeschiitzten Gruppen beizutreten.
In diesen Gruppen kdnnen Sie sich mit anderen Mitgliedern austauschen und miteinander arbeiten.

Dafiir stehen Ihnen verschiedene Werkzeuge zur Verfligung, die das gemeinsame Arbeiten und einen
orts- und zeitunabhangigen Austausch erméglichen.
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Der Bereich Gruppen

Einer offenen Gruppe beitreten

* Klicken Sie auf den Gruppennamen. Es 6ffnet sich ein Pop-up-Fenster.
¢ Klicken Sie auf Anmelden, um lhre Teilnahme zu bestatigen.
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Einer geschlossenen Gruppe beitreten

Zu einer geschlossenen Gruppe werden Sie von der Gruppen-Moderation eingeladen, die Ihnen das
Passwort zuschickt.

 Klicken Sie auf den Gruppennamen. Es 6ffnet sich ein Pop-up-Fenster.
¢ Geben Sie das Passwort ein.
¢ Klicken Sie auf Anmelden, um lhre Teilnahme zu bestatigen.

Wenn Sie einer geschlossenen Gruppe beitreten wollen, dann schreiben Sie eine E-Mail an die Gruppen-
Moderation.

Klicken Sie dazu auf das Profil-lcon neben dem Namen der Gruppenmoderation. Es 6ffnet
sich ein Pop-up Fenster.

* Klicken Sie auf die Schaltfldche E-Mail schreiben. Es 6ffnet sich ein Pop-up-Fenster.

e Geben Sie im Feld Betreff den Grund Ihrer E-Mail an.

* Geben Sie im Feld Text den Inhalt lhrer Anfrage ein.

e Klicken Sie auf E-Mail senden, um die Anfrage abzuschicken.

Eine ausfiihrliche Beschreibung der E-Mail Funktionen erhalten Sie im Kapitel Privat (vgl. Kap. 5.3).

[}
I
Wie Sie eine Gruppe griinden konnen, erfahren Sie im Kapitel 3.3.
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3.2.1 Funktionen innerhalb der Gruppe - Lesezeichen

Lesezeichen (bei manchen Internet-Browsern auch Favoriten genannt) dienen dazu, sich interessante
Websites zu merken, die Sie erneut besuchen méchten. Unter der Funktion Lesezeichen im Bereich
Vernetzen finden Sie interessante Links, die Sie oder andere Mitglieder der Gruppe zur Verfiigung
gestellt haben. Wie Sie Lesezeichen speichern und somit anderen Mitgliedern zur Verfiigung stellen,
lesen Sie bitte im Kapitel 5.5.

3.2.2 Funktionen innerhalb der Gruppe - Mitteilungen

Unter Mitteilungen kdonnen Sie oder andere Gruppenmitglieder Nachrichten hinterlassen — dhnlich wie
an einem Schwarzen Brett.
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Erstellen einer Mitteilung

» Klicken Sie in der horizontalen Navigationsleiste auf Mitteilung schreiben. Ein Pop-up-
Fenster 6ffnet sich.

¢ Schreiben Sie einen Betreff und lhren Text.

e Zum Verdffentlichen lhrer Mitteilung klicken Sie auf Mitteilung speichern.

Die Mitteilungen werden nach Datum sortiert angezeigt. Im Kopfbereich der Mitteilung steht neben dem
Erstellungsdatum auch der Name des Verfassers/der Verfasserin. Beitrége, die innerhalb der letzten

48 Stunden (ausgehend vom aktuellen Datum) veréffentlicht wurden, werden mit einem roten Stern
gekennzeichnet. Mitteilungen, die bis zu 96 Stunden alt sind, werden mit einem blauen Stern markiert.
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3.2.3 Funktionen innerhalb der Gruppe — Mitgliederliste

In der Mitgliederliste finden Sie eine Liste aller angemeldeten Mitglieder lhrer Gruppe. Der Smiley auf
der rechten Seite signalisiert dabei den aktuellen Status (rot = eingeloggt und grau = nicht eingeloggt).
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Zundchst sehen Sie nur alle eingeloggten Mitglieder. Wenn Sie sich alle Mitglieder aus lhrer Gruppe
anzeigen lassen mochten, klicken Sie auf Alle Mitglieder anzeigen. Wie Sie Mitglieder in Ihr Adressbuch
oder lhren Messenger aufnehmen, lhnen eine E-Mail oder eine Quickmessage schreiben kdnnen, erfah-
ren Sie im Kapitel Mitgliederliste (vgl. Kap. 3.6).

3.2.4 Funktionen innerhalb der Gruppe - Kalender
Im Kalender finden Sie alle Termine, die lhre Gruppenmoderation eingestellt hat.

Die aktuellen Termine werden auf der Kalenderseite im Bereich Vernetzen angezeigt. Sie selbst konnen
bei dieser Funktion keine eigenen Termine einstellen. Mochten Sie einen Termin vorschlagen, der auch
flir andere Gruppenmitglieder interessant sein kdnnte, teilen Sie dies bitte Ihrem Moderator/Ihrer
Moderatorin mit. Er/Sie wird einen neuen Termin einstellen.

3.2.5 Funktionen innerhalb der Gruppe - Forum

Das Gruppen-Forum bietet Ihnen die Mdglichkeit, innerhalb lhrer Gruppe zu Themen Ihrer Wahl Fragen
zu stellen, Meinungen und Erfahrungen auszutauschen und zu diskutieren. Dabei werden die Eintrdge
archiviert, sie bleiben also auch spater fiir alle Mitglieder dieser Gruppe nachlesbar. Die Funktionen im
Einzelnen werden im Kapitel Foren erklart (vgl. Kap. 3.1).
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3.2.6 Funktionen innerhalb der Gruppe - Chat

Chats im Bereich Gruppen sind geschlossene Chats, d. h. sie stehen nur den Mitgliedern der jeweiligen
Gruppe zur Verfiigung.

Es ist daher empfehlenswert, dass Sie sich zu einem bestimmten Termin zu einer bestimmten Uhrzeit im

Chat ,,verabreden®. Einen Termin kann Ihre Moderation im Kalender eintragen. Wie Sie chatten, erfahren
Sie im Kapitel offener Chat (vgl. Kap. 3.5).

3.2.7 Funktionen innerhalb der Gruppe — Dateiablage

In der Dateiablage kdnnen Sie Dateien und Dokumente ablegen, iibersichtlich verwalten und austau-
schen. Durch das Speichern in der Dateiablage haben Sie einen orts- und zeitunabhangigen Zugriff auf
die Daten. Die Dateien werden in Form einer Baumstruktur in verschiedenen Ordnern und Unterordnern
gespeichert, die Sie selbst anlegen und benennen. Sie konnen Dateien kopieren und in einen anderen
Ordner einfiigen. Auf die Dateiablage in den Gruppen haben nur die Gruppenmitglieder Zugriff!
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Ordner anlegen
@  Klicken Sie in der horizontalen Navigationsleiste auf Ordner anlegen. Es 6ffnet sich ein
Pop-up-Fenster.

* Geben Sie einen Ordnernamen und optional eine Beschreibung des Ordners ein.

* Klicken Sie auf Ordner erstellen.

¢ Wenn Sie einen Unterordner erstellen mochten, klicken Sie zuerst auf den Ordner, unter
dem der Unterordner erscheinen soll. Klicken Sie dann auf Ordner anlegen. Gehen Sie
wie oben beschrieben weiter vor.

Dateien hochladen

E J °
Murtordnar/Afbeitematensien Friahrung/ (200

¢ Klicken Sie in der horizontalen Leiste auf Datei hochladen. Es 6ffnet ME fres)

Zielordner

Klicken Sie auf den Ordner, in den Sie eine Datei hochladen mochten.

. . Dates
sich ein Pop-up-Fenster. ey —— vy |
* Klicken Sie auf Durchsuchen und wéhlen Sie die entsprechende Datei Karrboschruiiney
Mier kbonen S noch ene burze Bastredung v
auf lhrem Computer aus. L A PIs: Wb wirs e 96

* Klicken Sie im Fenster Datei auswihlen auf Offnen.

* Klicken Sie im Fenster Datei hochladen auf Datei hochladen. sHankuay)

e Wenn Sie das Hédkchen aktivieren, wird das Fenster nach dem Hochladen I Funster mach Uplead et schieSen
nicht geschlossen und Sie konnen weitere Dateien in die Dateiablage
hochladen.

Wenn Sie mdchten, kdnnen Sie zu lhren Dateien jeweils eine Kurzbeschreibung des Inhalts einfiigen.

i
Komprimierte Dateien, sog. ZIP-Dateien, entpacken sich automatisch in der Dateiablage.
Wenn Sie mehrere Daten gleichzeitig hochladen méchten, empfiehlt es sich, diese zuvor zu
einer Zip-Datei zu packen.

Dateien herunterladen

¢ Klicken Sie auf das griine Symbol mit dem beschriebenen Blatt. Es 6ffnen sich nacheinander
verschiedene Pop-up-Fenster.

* Folgen Sie den Anweisungen der Pop-up-Fenster.

* Sie kdnnen jeweils nur eine Datei herunterladen.

\

Denken Sie daran, Ihren Pop-up-Blocker zu deaktivieren (vgl. Kap. 5.2)!
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Dateien kopieren

In der Dateiablage kdnnen Sie Dateien kopieren und in einen anderen Ordner einfiigen. Dies funktio-
niert bereichsiibergreifend. So konnen Sie beispielsweise Dateien, die Sie in der Dateiablage der
Gruppe abgespeichert haben, kopieren und in lhren privaten Ordner einfiigen.

EJ- Klicken Sie die entsprechenden Dokumente ]

Vaneaniaee
- - - » R e

tiber die Checkbox an und klicken Sie unten |
auf Auswahl kopieren. Daraufhin erweitert
sich automatisch die horizontale Navigationsleiste um die Punkte Kopien einfiigen und
Kopien verwerfen.

¢ Klicken Sie auf den Zielordner und klicken Sie danach auf Kopien einfiigen. Ihre ausgewdhlten

Kopien werden eingefiigt.
¢ Mochten Sie die kopierten Dokumente doch nicht einfiigen, klicken Sie auf Kopien verwerfen.

Sie haben auch die Moglichkeit, sich bei jeder neu hochgeladenen Datei benachrichtigen zu lassen oder
Ihre eingenen Dateien zu loschen. Ndhere Erldauterungen finden Sie in der Kontexthilfe auf bibernetz.de.

3.2.8 Funktionen innerhalb der Gruppe - Fotoalbum

Das Fotoalbum bietet den Gruppenmitgliedern die Méglichkeit, Bilder hochzuladen, in Ordnern thema-
tisch zu ordnen und innerhalb der Gruppe zu prdsentieren.
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Fotoalbum ansehen

®

 Klicken Sie in der horizontalen Navigationsleiste auf Fotoalbum
ansehen. Es 6ffnet sich ein Pop-up-Fenster.

* Sie kdnnen sich aus der Bildergalerie ein Bild heraussuchen. Klicken
Sie dazu auf das jeweilige Bild.

» Sie kdnnen auch eine automatische Bilderprdsentation starten bzw.

stoppen. Klicken Sie dazu auf den kleinen Pfeil unterhalb des grofen " S
Bildes. ol =
* Wenn Sie die Bilder vergréBern wollen, klicken Sie auf Zoom. :“‘ Q.‘ =

Ordner anlegen

@) X

 Klicken Sie in der horizontalen Navigationsleiste auf Themen. Es 6ffnet sich ein

Pop-up-Fenster.

» Geben Sie einen Ordnernamen ein und klicken Sie auf Anderungen speichern. Es &ffnet sich
ein neues Pop-up-Fenster.

* Sie kdnnen jetzt weitere Ordner erstellen. Nutzen Sie dafiir das Eingabefeld Neues Thema und
bestitigen Sie jede Eingabe mit Anderungen speichern. Wenn Sie lhre Ordner erstellt haben,
schlieRen Sie das Fenster mit dem x-Symbol.

Die einzelnen Themen sind nun in der horizontalen Mendiileiste iiber Angezeigtes Thema wahlbar.

Bilder hochladen

Klicken Sie in der horizontalen Leiste auf Bild hochladen. Es &ffnet sich ein Pop-up-Fenster.

¢ Klicken Sie auf Durchsuchen und wéhlen Sie das entsprechende Bild auf Ihrem Computer aus.
* Klicken Sie im Fenster Datei auswihlen auf Offnen.

¢ Klicken Sie im nachfolgenden Fenster auf Bild hochladen.

Wenn Sie das Hakchen aktivieren, wird das Fenster nach dem Hochladen nicht geschlossen und Sie
konnen weitere Bilder in den jeweiligen Ordner hochladen.

Y

Im Fotoalbum konnen Sie die hochgeladenen Fotos nur anschauen. Die Fotos werden durch
das Hochladen automatisch komprimiert.
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3.2.9 Funktionen innerhalb der Gruppe - Blog

Die Funktion Blog bietet den Mitgliedern einer Gruppe ein 6ffentliches Tagebuch oder Journal, in
dem sie ihre Meinung zu verschiedenen Themen dufBern, Projekte darstellen oder Beitrdge der anderen
Gruppenmitglieder kommentieren konnen.

@5 BIBER

@ et rovesd Btitkindliche Badung -
o Legout
B Marken @ Mavgator @ Suppert 3 Ml m Marks Mutarfray
Grsundhodt und Ernahing
Leserexchan
Mateiingen Gesundheit und Erndhrung - Blog
Maghedediste

o o e )

Foerum
© Testblog fur “Erste Schritte in bibernetz. de™ Mana Mustecfrau o, 05.03 2009 17:20
i Dieser Testblog dent der Veranschauschung i unserem Handbuch "Erste Schritte in bbemat2.de®, das z. 2t.

Datmisdisge volistandg Ubecarbeitet wed,
Fotaalbum © Dar Emdhrungsberater zu Besuch in der Kita Mana Musterfrau o, 05.03.2009 1716
‘9 Der Emahrungsberater stand deshalt unseren Mitarbeiter/-innen in Kindertagesstatten und Eltern zum Thema
Wid Kinderemahrung Rede und Antwort.
Blog

Neuen Eintrag verfassen und bearbeiten

@ \

* Klicken Sie auf Neuen Eintrag verfassen. Es 6ffnet sich ein Pop-up-Fenster.

 Geben Sie eine Uberschrift ein.

* Klicken Sie auf das griine Symbol fiir Schlagworte. Es 6ffnet sich ein neues Pop-up-Fenster.
Suchen Sie aus der Liste zum Inhalt ca. drei passende Schlagworte aus.

Schliefen Sie das Fenster mit dem x-Symbol.
* Schreiben Sie eine Inhaltsangabe und Ihren Text in die entsprechenden Formularfelder.
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Méochten Sie zusidtzlich Medien einbinden?

®

Bilder bzw. Audio einbinden:
¢ Klicken Sie auf Durchsuchen in der jeweiligen Rubrik
Bild bzw Audio-Datei einbinden. Es 6ffnet sich ein

You Maria Mustert g

Pop-up-Fenster. Bt 98.22.9009 17118

vty

* Wabhlen Sie die entsprechende Datei auf lhrem Frevming vo ome vme = Sam o
Computer aus und klicken Sie auf Offnen. :
Ve s g sl

Reeer Thetinng Gard e vee perih bdibng et arn Nedba T atenre
vty Se”, Bat 5. TY. seltindiy harerbeftet st

ALY
Die Gruppenmoderation hat auch die Moglichkeit bestimmte .....,‘::.:’. :'..:z.“::f.m:.:;:.‘g:::';r:.;.::.' 7:;":‘2:71.
[12mrie 0t 71 Barai varmenior T vortpag Nehen Waters Irfor granes frger
Themen anzulegen, denen Sie danach die Blog-Eintrdge zuordnen (o
kdnnen. Nahere Erlduterungen finden Sie in der Kontexthilfe auf
bibernetz.de.
e R )
Dhedisben |
e B L )
R
T tor Comvempnry
K|

Wenn Sie Ihren Blog-Eintrag fertig gestellt haben, kdnnen Sie entscheiden, in welchem Bereich des
Webportals bibernetz.de der Eintrag verdffentlicht wird.

®

e Wenn lhr Eintrag von allen Mitgliedern der bibernetz.de-Community gelesen werden soll, dann
klicken Sie auf die Checkbox Verdffentlichen in der Community. Wenn nur lhre Gruppe ihn

lesen soll, lassen Sie die Checkbox frei.

¢ Klicken Sie auf Vorschau.

* Sind Sie mit dem Eintrag zufrieden, klicken Sie als Ndchstes auf Speichern. Daraufhin wird
der Eintrag veroffentlicht.

* Mdchten Sie noch Anderungen vornehmen, wihlen Sie den Button Uberarbeiten. So gelangen
Sie wieder in den Editiermodus und kénnen noch Anderungen vornehmen.

e Zum Entfernen des Bildes oder der Audiodatei klicken Sie auf den Button Bild bzw. Audio-Datei
entfernen. Nach Bestdtigung der Abfrage wird die Datei geldscht.

Sie kdnnen lhren Blogeintrag nicht mehr iiberarbeiten, wenn ein anderes Mitglied einen
Kommentar zu Ihrem Blog verfasst hat!
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Zu beachten bei Bildern:

[ ]

|
Beachten Sie, dass das Bild den Dateiformaten JPEG, GIF oder PNG entspricht, die Datei eine
maximale Grof3e von 50 KB nicht tiberschreitet und das Foto maximal 250 x 250 Pixel grof} ist.

Zu beachten bei Audiodateien:

Beachten Sie, dass die Audio-Datei dem Format MP3 entspricht und maximal 1 MB grof3 ist. ]

Wie Sie Blog-Eintrage kommentieren und bewerten kénnen, erfahren Sie im Kapitel Blogs (vgl. Kap. 3.4)

3.2.10 Funktionen innerhalb der Gruppe - Wiki

Ein Wiki ist eine internetgestiitzte Sammlung von Texten und Medien zu einem Themenbereich, die
gemeinsam gelesen, erstellt und bearbeitet werden kann. Jedes Gruppenmitglied hat die Moglichkeit,
neue Seiten anzulegen sowie bestehende Seiten zu bearbeiten und zu ergdnzen. Auf der Einstiegsseite
sehen Sie alle Artikel, die von den Mitgliedern bisher angelegt wurden.

Ein Mojekt von Schaden ans Nets n. ¥

©5BIBER

B Retrwers Sdtikindtliche Dildung

' Logowt
B vaken W gt @ Supsea <3 wite Gerendhen und Tinkh e Maris Musterfray
Gesundheit und lrnn;\m.
Leserechan
Mmetungen Gesundheit und Erndhrung - Wiki
Maghederfiste wiki
Kalander O Ginetelungen m
Ferum 10 48 wan 48 HE e
Chat
Datwisdlage mdex
Fotasibum 5 = - Yira'
[ Wi Theam mjh i dar ity
S FTE—
Wiki

Um Ihr Wiki einem bestimmten Thema zuzuordnen, sollten Sie einen neuen Artikel anlegen, z. B.
»Gesunde Kita“.
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Neue Artikel anlegen

®

* Klicken Sie in der oberen Meniileiste auf Index. Es 6ffnet sich ein
Pop-up-Fenster. Sie sehen die Indexseite. e
Klicken Sie auf Bearbeiten. Es 6ffnet sich ein neues Pop-up-Fenster.

Tpdax
* Klicken Sie auf das griine Symbol Pfeil nach rechts (interner Link). r——
Im Textfeld erscheint Folgendes: [[Beispielseite]]. Ersetzen Sie das sremuvmuene@-QOonemen
Wort ,,Beispielseite® mit lhrer eigenen Uberschrift, z. B. [[Gesunde B oy e I 4

L P Wi g 0 B S

Kita]]. Lassen Sie dabei die Klammern stehen. Sie kénnen auch die
eckigen Klammern per Tastatur eingeben.

¢ Wenn Sie weitere Artikel verfassen mochten, klicken Sie auf das
griine Symbol Pfeil nach links (Zeilenumbruch) und gehen Sie wie "
oben beschrieben vor. 4

e Klicken Sie auf Speichern. i | et | v

Einen Eintrag erstellen bzw. einen Eintrag bearbeiten

®

¢ Klicken Sie auf den gewiinschten Wiki-Artikel. Es 6ffnet sich ein Pop-up-Fenster mit dem
Artikel.

¢ Um diese Seite zu bearbeiten, klicken Sie auf die Funktion Bearbeiten.

Die Leiste iiber dem Textfeld bietet lhnen verschiedene Méglichkeiten den Text zu formatieren
(z. B. Fett, Kursiv, als Uberschrift anzeigen usw.).

M#échten Sie Ihren Eintrag riickgingig machen, dann klicken Sie auf Anderungen verwerfen.
¢ Klicken Sie auf Speichern. Ihr neuer bzw. der verdnderte Beitrag erscheint im Wiki.

In der Kontexthilfe von bibernetz.de finden Sie eine ausfiihrliche Beschreibung zum Aufbau und
zur Formatierung eines Wikis.

Medien in einem Wiki integrieren

* Klicken Sie auf Medien-Upload. Es &ffnet sich ein Pop-up-Fenster.
* Ahnlich dem Upload in der Dateiablage, klicken Sie auf Durchsuchen und wihlen die
entsprechende Datei aus.

¢ Bestatigen Sie Ihre Auswahl mit Datei hochladen.
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3.2.11 Funktionen innerhalb der Gruppe — Umfragen

Die Funktion Umfragen eignet sich fiir jedwede Art der Abstimmung, Abfrage oder Beurteilung. So kon-
nen beispielsweise Termine abgestimmt, Erfahrungen abgefragt oder Kurse bewertet werden.

£in Projekr von Schade

@5 BIBER
S Netraes Frdhkindtiche Bidung &
> * Logout
— - ——— i — —— - e ——————
W maken @ savgater @ Suppen ) Mare |Q¢|Molwlmu-o' Mans Masterfrae
Gesundhen und lmo%n.
Leserechan
Mrteungen Gesundheit und Erndhrung - Umfragen
Mrghe derfiste Umtragen
ralander
Forum
redgt Funkten el (R 1elt von Festullt
Sy 0 n@; 2 " 2 2 ) Adrien Lhebig £5.03.2009 18:27
{ -3 P Lm saichesn Monst sof der anslante €88 Stammtiach statt fnden? 2 2
Dateiadiage S
Tessdhbed o uf = Wie e ¥ my " [ u Maria Musterfrau 05.03.200% 15:54
Blog
O R S
Umfrage

An einer Umfrage teilnehmen

¢ Klicken Sie auf das griin hinterlegte Hakchen-Symbol in der Spalte Funktion. Es &ffnet sich
ein Pop-up-Fenster.

e Geben Sie lhre Stimme ab.

* Klicken Sie auf Wahlen.

Pro Umfrage haben Sie jeweils nur eine Stimme. Ob Sie an einer Umfrage bereits teilgenommen haben,
erkennen Sie am Hakchen in der Spalte ,,Erledigt“. Um das Ergebnis einer Umfrage anzusehen, klicken
Sie auf das Lupen-Symbol. Es 6ffnet sich ein Pop-up-Fenster, in dem das Ergebnis anhand eines
Balkendiagramms dargestellt wird. In der Detailansicht kénnen Sie ggf. sehen, welches Mitglied welche
Antwort gegeben hat (nicht bei anonymen Umfragen).
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Umfrage erstellen

®

 Klicken Sie auf Neue Umfrage erstellen. Es 6ffnet sich ein neues
Pop-up-Fenster.
* Geben Sie einen Titel und eine kurze Beschreibung ein.
» Wahlen Sie in der Rubrik Ergebnisse sind sichtbar die gewiinschte T T I
Ansichtsoption Ihrer Umfrage aus. bR, S wod bot Go0 DAPURRHIRITN ST,
* Geben Sie im Textfeld nun die verschiedenen Auswahlmdoglichkeiten
ein. Jede Zeile steht fiir eine Antwort! PO
C o *10n D]
e Wahlen Sie einen Antworttypen aus: Einfachauswahl (nur eine o
Antwort) oder Mehrfachauswahl (mehrere Antworten). B TR ECTET
. . . . . el Fritemich sohasen | Je nach Hunger Ges Xindes
e Wahlen Sie, wer die Details der Umfrage sehen soll. Klicken Sie auf o0 Dbriteiorees FTOAUCK: 068 KIRT Sebol, o S0 woles
die gewiinschte Option unter Detailauswertung ist sichtbar.
* Klicken Sie auf Speichern. Ihre Umfrage erscheint in lhrer Gruppe. e
] s
P
Dwtadasssmartiong ot e hthar
™ N podun
T for dan Sreteder
) b nemsnden (ansasme Lmdrage)
|
3.3 Gruppe griinden

Sie mochten sich zu einem bestimmten Thema mit Kolleginnen und Kollegen in einer geschiitzten
Arbeitsumgebung austauschen und gemeinsam arbeiten? Mit der Griindung einer Gruppe haben Sie die

Moglichkeit, einen an lhren Bediirfnissen orientierten Bereich auf bibernetz.de einzurichten.

Ein Projekt van S

@sBIBER

S M ptrark fdhkindtiche B dong

W Meken o vapgetar € Supsen [ areppen =] Mans Musterfrae
Vermetzon —. Snees srunden Ubersicht
Foren 01 I l’" '
i Gruppe griinden © 2 Sustemnachicioen
Gruppe griden © 1 Ksctakte coloe
a:' Keine g de Gruppe gefunden? Dann grinden Sie doch einfach sine neue! © 0 Tenmne heuts
gt © L Profi-Resobar
offener Chat und so geht's
Mighedeciste Um ene Gruppe Tu granden, mussen Sie nur e unten stehanden Textfalder susfUlien Hove euppen
und Ihve Angaben mit einam Kick auf e Schaltfiache *Gruppe grinden® bestatigen on .
Danach werden Sie automatisch in die Gruppenverwaltung Threr neuen Gruppe weiter asthario 0
geleitet. 02.03.2009 22112
o nﬂsgmm
Daten der gewlinschiten Cordula Pohi-Gerhard
9 Gruppe 05.02.2009 15:02
Cruppeshurrel * o
',“M.,, Andre Lanuch O
Das Gruppenkirzel darf rut aus Buchitaben, Zahien und Punkten bestehon o A
Cruppername *
[serumtnen und tmahung E-Learmning
b g O P a) * Semmaeilames KINSUVER
[Aies rund um die Gesendhetsermietung Medien
Qesunde Emdhrung und Esshauibyr in Kitas, W
Medienkompetens
MedirQI0IcOcH
e il et
B Metiesialliencg
& Crmabryes, Gesunthad, Eousy
p Hatucwisagnachafion
—Crvops griinden | el

Gruppe griinden
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®

¢ Klicken Sie auf Gruppe griinden.
¢ Geben Sie in die jeweiligen Formularfelder das Gruppen-

kiirzel, den Gruppennamen und eine Kurzbeschreibung - T
des Inhalts ein. Detum B4.53.2009 1347
. . . ol matert JUDbbermts de
* Klicken Sie auf Gruppe griinden, um lhre Gruppenan- e e
adran Semets.de

meldung zu bestatigen.
QuefRext 5 messaos omf 874

“odo, .

Der Antrag auf Gruppen-Neuanmeldung wird nach
B¢ Regutnerung [hvar Grges s Sdarmets du 1t efsigrecs

Versenden dieses Formulars vom BIBER-Team gepriift. sbgeschicssen

Wenn die Gruppe genehmigt wurde, erhalten Sie eine Mectrenduheserabnmnte

Nachricht per E-Mail. Rk ] ]
A | et |

Sie sind nun Moderator/Moderatorin lhrer Gruppe. Wie Sie Ihre Gruppe einrichten und
administrieren, erfahren Sie auf bibernetz.de.

3.4 Blogs

Die Funktion Blogs bietet den Mitgliedern von bibernetz.de die Méglichkeit, alle verdffentlichten Blogs
zu lesen und zu kommentieren.

THTAW241 12676201 171 40504545

E Motrwedh MUNKIndEiche Nilitung

B reken @ mavigater € tepent 0 Ml e Smepan 2] Maria Musterfrau

Yornetran Y tioafsassin

faren

Gruspen Vernetzen - Blogs
‘-) Neus Grupgs grindes Mogs

‘
offener Chat
Maghadesiiste Fiker
R

Gefundene Eintrige

© Eine Relse nach Afrikal Wima o, 02.03.2009 11:51 000000
Sie witsen nicht was ein 8oabab 517 Dann fragen Sie einmal de Knder des Kindsrgartens Honthem, Denn n unserem
Kindergarten stand in den letzten Wochon ales unter dem Motto Afrikat

© Ermdhrung in der Kita gerog o, 01.03,.200% 00:59
Ernshrung, Mittagessen, Fruhatucksformen

© Mothewelt sstherjo o, 26.02.2009 1037 €00000

Blogs



32 | Vernetzen

Eintrag lesen, kommentieren und bewerten

-/

 Klicken Sie auf einen Blog-Eintrag lhrer Wahl.
Es 6ffnet sich ein Pop-up-Fenster. Sie sehen jetzt

den Eintrag mit allen Kommentaren. s et
» Wenn Sie den Eintrag bewerten wollen, dann klicken e S, gt

Sie auf der Bewertungsleiste die jeweilige Punktan-
zahl an (1 Kreis = der Eintrag ist nichts fiir mich —
6 Kreise = den Eintrag finde ich klasse).

e Wenn Sie einen Kommentar schreiben wollen, klicken
Sie auf Kommentar verfassen. Es o6ffnet sich ein neues

e fare A Mate v
RITAR D eyt ERa dai D, war i Br L G
.

Pop-up-Fenster. eyl
« Geben Sie lhren Kommentar und eine Uberschrift in S Ly A S (i Lo e et e Mok berebeme 12 e

X X Didotes Ketpm, Rathod wd o ;:l:;».»- Do s che wisis wtbre ol d gopherts b
die Formularfelder ein.

Lt rrory Sriadng wh ey [ Raspareitarses Sn bepaiien wnt proen ey de Phes, sovge (man wnd

. . . €08 Wowrtammas Fresens s Do #0der segefibet vem Ol (RIS saming). bogreites ste
* Klicken Sie auf Speichern. Vormsenigiat
e i e e L I e R T i e TR T e
A\ D e i L R B L L e s
e e

Sie kdnnen das Profil des Bloggers sehen, indem Sie auf das nebenstehende griine Symbol mit der
Figur klicken.

3.5 Offener Chat

Im Chat ist Platz fiir ernsthafte Diskussion oder digitales ,,Geplauder“. Laden Sie Ihren Gesprachs-
partner/lhre Gesprdchspartnerin ein, in Echtzeit mit lhnen zu kommunizieren.

£in Projek: von

@5 BIBER

® Netrwerk fihkindliche Bidung

W meken @ wavgater @ Tuppen

Yermeteen }l Shat
Gruzpen Offener bibernetz.de Chat

Grupoe grinden

Pox im off, Chatraum k izieren Sie zeitgleich untereinander.
foot

' Im offanen Chatraum konnen S sich mt anderen Mitghedern gieichaeitig onine

austauschen: Das geht el schnedler und direkter a5 per E-Mad cder Qucimessage. Die

Mitglederhiste Neue G
apeLeY BISER-Expertenchats finden ebonfails in desem Chatraum statt, damit moghchst viele ot
biernetz de Nutzende daran teinehmen konnen °
withano
Chat 02.03.2009 2212

ComD) s
Cordda Pold-Gerhard

09.02.2009 1%:02

- o i

Imooaates Bezsamer 1) & doctes A lasanactecs Antré Lanch o
01.02,2009 3053

Offener Chat
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Chat 6ffnen und chatten

Das Chat-Fenster ist in verschiedene Bereiche unterteilt: Im rechten Feld wird angezeigt, welche
Mitglieder sich derzeit im Chat befinden. Im linken Feld (im aktuellen Chatverlauf) kénnen Sie
das Gesprach verfolgen und die Beitrdge lesen.

&

Klicken Sie in der horizontalen Navigations-

leiste auf Chat 6ffnen. Es 6ffnet sich ein

Pop-up-FenSter. Coriis Pors-Corhard: 88 b 80 iy . w': ]
. . . . . . . Oacsnle Buitims Mt By Saven gevantt dava Tt wrd de o e LR
* Schreiben Sie lhre eigenen Beitrége in die e e P e ik SEOs it st
. . . W, ww vt e e ek te st ol Se Getuly beriate, deak Mty bt

untere Zeile und klicken anschlieend auf e e e s

ety sy Ml Sl Ut g ande VITEE. Sl -~
. Maa Acw a fents L R R
Beitrag senden. s g

Curhite Pobd Gurtoard: Qanmn rurrbeh wred B wtd Do s svme

A Drtaiarg Mt Bt fe B )

Marla Muntarfrme: Wow, oh sctrelt sl sctvel ich hamws B nobe

reieter

Ihr Beitrag erscheint im Chatverlauf. Sie kénnen it i Mngh M vy

PP . . . . . Duvsnls Badins a1t 4% soh e

lhre Beitrdge im Nachhinein nicht l6schen. At L 41 e s o0 Frmge: B8 Mgt onspaten e
St weien, wns s AOrbon) wesger shaSch! Oder ot a4

et ompoyricriome S NE VER LI S

AP hass gotailef sl SrY Liry Som 1 h G crvde sul puil e

¢ Klicken Sie auf Chat verlassen, wenn Sie nicht grinrmem o u o

ot h Brm g e b e

mehr chatten wollen. I Ty ppe—

Der gesamte Chatverlauf wird gespeichert und kann tiber die Druckfunktion ausgedruckt werden.

v

Klicken Sie immer auf ,,Chat verlassen*, da sonst die anderen Teilnehmenden nicht wissen,
ob Sie den Chat bereits verlassen haben — schlieflen Sie nicht einfach das Chatfenster.
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3.6 Mitgliederliste

In der Mitgliederliste finden Sie eine Liste aller angemeldeten Mitglieder von bibernetz.de, die derzeit
online sind.

£in Projekn von Schae

@5BIBER
B Ketrwert frdhkindtiche Bddung
Logout
W meken @ savgater € Suppen @) Mt Dwe Gruppen - Maris Masterfraw
Yermotzen N Maoleder
Foren
Gruppen Vernetzen - Mitgliederliste
Gruppe grondes Wer Ist unline?
Begs
offener Chat
) g deinte ) o 8ol sdowove Thi
ighe @ 2 e90n "! Adnan Labig ssrian@biarnets e -]
® Eivichmungen gaeo andre andre@bibernats dy e
Qe @-;- @ - Andres ¥Osel sedrea@tibernats Se (=]
O eow ﬂmn«hv bonuelerPller netnet e
a2 @ @ 3‘ Garhard Seder otrhard sednrQbibernats de ®
o e ke Gk e@rberrets de [}
o @ o O @ a Maria Mugterfrau mana miusterfrau@bibemers de e
agaseo @. Sabne Tder saderGbber-net.nen (=]
as o0 heigeredar hiigereder@bibernets de (-]
0 Qi Mitghedecsuche
Inmresses Bevglomer [ @ Qouder N leftenesieny
Mitgliederliste

Sie konnen Mitglieder in Ihr Adressbuch oder Ihren Messenger aufnehmen, lhnen eine E-Mail oder eine
Quickmessage schreiben.

Funktionen in der Mitgliederliste

Klicken Sie auf die griin hinterlegten Symbole:

e um eine Quickmessage zu schreiben auf das Ausrufezeichen (vgl. Kap. 5.6)

e um ein Mitglied in Ihr Adressbuch aufzunehmen auf das @ (vgl. Kap. 5.4)

e um ein Mitglied in Ihren Messenger aufzunehmen auf den Smiley (vgl. Kap. 5.6)
e um eine E-Mail zu schreiben auf den Brief (vgl. Kap. 5.3)

Wenn ein Mitglied sein Profil zur Verdffentlichung freigegeben hat, erscheint das griin hinterlegte Figur-
Symbol. Durch einen Klick darauf kdnnen Sie sich das Profil ansehen.
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Mitgliedersuche

Auflerdem haben Sie die Moglichkeit, Mitglieder nach Namen, Bildungseinrichtungen oder Ortschaften
zu suchen.

@5 BIBER

& Wetrwe hebikladliche Dildung

Vornetzon 3 eabede - tivadecncte
foren
Grupcee Mitgliedersuche
Newe Gruppe grunden Mitglindarsache
Bloge
R Siembe Cha Verseme Name Nome der Enstitution D12 —
+ Miaglederliste | | Hehuion aea tees I | Suchen
) hederssche
) i ) Gefundene Mitglieder
Emnchiungan
Fuebtion Mame Narve des Enatitutinn "e Ot
O 90 a Clary Cimpentaks Schullen ans Netz & V. s Buschraven - Smisttal
O s n Marse Muszetay Schulen ans Motz & V. 53376 Somn
a0 u anne fornen Schulen ans Netz o V. S3s€3 . Katharmen
- ) - Faateth Schatian Schulen ans Mets 6123 Terfers, Osterranch
s 00 Jara Karvnar Schullen ans Netz eV 1088 o
O @ omF ceresseie Schusen ans et
O a oo - Anda Theam Schullen ans Ntz & v 537§ Sonn
Lo = B R x Bt Brockernel Schillen ans Nets e
aoaoo - andres Kusel Schullen ans Metz eV $357§ Sonn
O o Qo 1 Adnan Latig Schulen ans Metz &V Bann
Seiten: 12 ..
Mitgliedersuche

¢ Klicken Sie auf Mitgliedersuche. Es 6ffnet sich eine neue Seite.
e Geben Sie in ein oder mehrere Felder lhre Suchkriterien (Name, Einrichtung, Ort etc.) ein.
¢ Klicken Sie auf Suchen.
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4. Weiterbilden

Im Bereich Weiterbilden finden Sie verschiedene E-Learning-Kurse zu Themen der friithkindlichen
Bildung und Medienpadagogik. Die Kurse der Rubrik Online-Kurse sind als Selbstlernangebote konzi-
piert, die Sie eigenstandig innerhalb kurzer Zeit absolvieren kénnen. Unter der Rubrik Blended-Learning
finden Sie Informationen zu den Blended-Learning-Angeboten des Projektes BIBER.

Ein Projekt va

©sBIBER

& Netrwerk frdhkindt iche Bidong

& Merken @ wangetar €3 Suppen Iu-- orrm ;l Maris Musterfra

Qolne-Xurse Ubersicht
s A % X © Lunusiesene E-Mails
Bilden Sie sich weiter! © 2 S:ntemnachachien
Arrvaidung © L Xsotakte soloe
Sie mach 1hr (medien- )padagogisches Wissen erweitern? Dann sind Sie hier © 0 Tenmne hayts
geanau richtig! Im Beraich Weiterbilden finden Sie Online-Xursa ru relevanten © 3 PradiBesocber

Theman dar frihkindlichen Bildung. Kompakt, baquem und effektivi

Mit Online-Kursen schoell 2um Erfolg o il

Unsere Onine-Kurse sind interaktive, pradisonentserte Ubungen, de Sie innerhaid kurzer o Llsmmng
Zoit seststandg absciviersn konnen, Dabel sind Sie volig flexbel - probieren Sie o3 © Ygooragrih sten
aus! owsh 20

Rund ums Internet Fotografieren fur Einstelger(innen)

Bloggen Sie los!

Blaggen geht gonz
entach. Glauben Sie
mcht? Dans schauen Sie

mal
© hisr
. s . .
Internet, World Wide Web, Browser - Diesor Moine ¥urs signet sich fur alle, die BN TRE
Begnffe wie diese begegnen einem taghch ihre Basiskenntrisse im dereich
In den Medien. Doch was genau verbirgt Fotografieren geme erweitern mochten © Blendsd-Leacnnn
sich sigenthich dahinter? Dieser Al10 « mie wieder rote Augen. Mt Madwnpadegsgische
Kompakt-Kurs kiset Sie auf) susatziichen Praxistipps! ~ WeRsrhidang
© fear oaht’s 104 © het Qeht’s 104 Grundurs i
Ersiehartonn
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Der Bereich Weiterbilden
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4.1 Online-Kurse

Die Online-Kurse sind Angebote des Projekts BIBER, die alle Mitglieder von bibernetz.de nutzen kon-
nen. Es sind interaktive, praxisorientierte Ubungen, die Sie innerhalb kurzer Zeit selbststéndig absolvie-
ren konnen. So kénnen Sie zum Beispiel Ihr Basiswissen in der (medien-)praktischen Arbeit auffrischen.
Das Angebot an Online-Kursen wird kontinuierlich erweitert. Schauen Sie am besten regelméaBig vorbei!
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Online-Kurs

Um an einem Online-Kurs teilnehmen zu kénnen, gehen Sie folgendermaf3en vor:

¢ Klicken Sie in der linken Navigation auf Anmeldung. Es 6ffnet sich eine neue Seite.

¢ Tragen Sie in das Formularfeld den Namen des Kurses ein, an dem Sie teilnehmen mochten.
Achten Sie dabei auf die exakte Schreibweise. Bestdtigen Sie lhren Eintrag mit Anmelden.

* Es dffnet sich die Ubersichtsseite des Kurses.




Sowohl in der Auswahlbox Ihre Kurse oben rechts (Hilfeleiste) als auch in der Lernerfolgskontrolle
(vgl. Kap. 5.11) im Bereich Privat sehen Sie, zu welchen Kursen Sie sich angemeldet haben. Mit einem
Klick auf den Kursnamen gelangen Sie zur Kursiibersicht. Um im Kurs zu navigieren, kénnen Sie die
linke Navigationsleiste oder das Pull-Down Menii in der blauen horizontalen Leiste nutzen.

Kurs empfehlen

Ahnlich wie Artikel, kénnen Sie auch die Online-Kurse anderen Mitgliedern von bibernetz.de weiter-
empfehlen. Wie Sie einen Kurs empfehlen, lesen Sie bitte in Kap. 2.1 nach.

Kursmemos

Uber die Kursmemos (vgl. Kap. 5.12) kénnen Sie mit der Kurs-Moderation des Kurses kommunizieren
und beispielsweise Fragen zum Kurs stellen oder auf Aufgaben ausfiihrlich in Textform antworten. Sie
konnen die Kursmemos auch wie einen virtuellen Merkzettel verwenden. lhre Kursmemos sind iiber
den Link in der Leiste auf jeder Seite des jeweiligen E-Learning-Kurses fiir Sie abrufbar. Beachten Sie,
dass lhre Eintrdge von Personen mit den entsprechenden Rechten im Administrationsbereich gelesen
und gegebenenfalls bewertet werden kénnen.

Und so schreiben Sie ein Kursmemo
* Klicken Sie rechts auf Kursmemos. Es 6ffnet sich ein Pop-up-Fenster.

* Klicken Sie auf Neues Kursmemo schreiben. Es 6ffnet sich ein weiteres Pop-up-Fenster.
* Tragen Sie Ihr Kursmemo ein. Klicken Sie anschlie3end auf Kursmemo speichern.

Ihr Kursmemo erscheint nun in der Ubersicht.
 Klicken Sie auf das x-Symbol, um das Fenster zu schlief3en.



Weiterbilden | 39

4.2 Blended-Learning

Sind Sie Teilnehmerin oder Teilnehmer einer dieser Qualifizierungen, werden Sie zu den Online-Modulen
automatisch angemeldet. Sie sehen lhre Kurse oben rechts in der Auswahlbox Ihre Kurse. Auch in der
Lernerfolgskontrolle (vgl. Kap. 5.12) werden die Kurse und der Stand der Bearbeitung aufgelistet.
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Blended-Learning-Kurs

Genauso wie in den Online-Kursen navigieren Sie hier tiber die linke Navigationsleiste oder {iber das
Pull-Down Mentii in der oberen horizontalen Navigationsleiste.

Thematischer Schwerpunkt eines Blended-Learning Kurses ist z. B. die kooperative Medienarbeit
zwischen Kita und Grundschule. Diese Qualifizierungen richten sich an Erzieherinnen/Erzieher und
Grundschullehrkréfte, die gemeinsam medienpddagogische Projekte erarbeiten.
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5. Privat

Der Bereich Privat ist lhre personliche Arbeitsumgebung auf bibernetz.de, in der Sie samtliche Funk-
tionen fiir Ihre individuelle Arbeitsorganisation finden. Sie konnen hier auf E-Mails, ein Adressbuch und
einen Dateispeicher fiir persénliche Dokumente zugreifen, Ihren eigenen Steckbrief (Profil) erstellen,
sich lhre Liste interessanter Internetseiten erstellen (Lesezeichen) u. v. m.

En Projgekt van Schelen ans Netz ¢. ¥

Mot raerk friitkindtiche Niddung
B varken B mavgstar @ Scopent
Maisarvicn
Asresszoch Maria Musterfrau - Ubersicht
Lesezochen ® D Ysrene hevls
Metserger Ihr privater Bereich Messenger © et Degucher
Valande - , a o
o Boga BrocaerhoM |
Dateistlage ) ’.;-\_ = it Besucher-tils
Biog - ..’.«M Bhl-Gerrant (o] © Jiwarpyunes
£ =
Frodi - !
In diesem Bereich finden Se alie .&r\rn Kesel ¢ ) O
Lamar e Funktionen fir thre private und © BIEES wm newen
Sratemnachncnten berufliche Organisation. Nur Sia koenan © Messanaer Ganped
tnstedungen auf theen Prvat-Bareich zugreifen, va::;:c wredd: BlSER
© Quatitat von Acfacs 20
Ece Bestandiavinatime
von Or. lise Webrmann
Termine Kommentare auf meinen Blog
© Mustesarinm © ricmmerlyl
££.03.2009 15:00 - D6,03.2000 14,00 Coraia For-Gernard
34.03.3000 13:13

Der Bereich Privat

Nur lhnen ist im Bereich Privat der Zugriff erlaubt, er ist fiir AuBenstehende nicht einsehbar. ]

5.1 Erste Schritte im Raum Privat
Passwort @ndern

Noch bevor Sie lhren Bereich Privat erkunden, sollten Sie zwei Einstellungen vornehmen. Als Erstes
andern Sie bitte Ihr Passwort. Dies ist sehr wichtig, um Ihren Benutzerzugang zu bibernetz.de vor unbe-
fugtem Zugriff zu sichern! Die genaue Beschreibung hierzu finden Sie in Kapitel 5.13.

Pop-up-Blocker deaktivieren

Um alle Funktionen storungsfrei nutzen zu kénnen, miissen Sie fiir die Website www.bibernetz.de den
Pop-up-Blocker lhres Browsers deaktivieren. Dieser verhindert im Regelfall das unerwiinschte Offnen
von Werbefenstern, auch Pop-up-Fenster genannt. Bei bibernetz.de werden diese Fenster aber zum
Lernen und Arbeiten benétigt. Wie Sie den Pop-up-Blocker fiir bibernetz.de deaktivieren, lesen Sie im
folgenden Kapitel.



5.2 Exkurs: Deaktivieren von Pop-up-Blockern

Pop-up-Blocker beim Microsoft Internet Explorer

So deaktivieren Sie im Browser Internet Explorer den Pop-up-Blocker, der das Offnen von Pop-up-
Fenstern verhindert:

Offnen Sie den Browser Internet Explorer.
¢ Klicken Sie in der horizontalen Meniileiste auf Extras - Popupblocker -+ Popupblocker

. 3

ausschalten oder klicken Sie auf Extras -~ Popupblocker % Popupblockereinstellungen,

um den Pop-up-Blocker nur fiir die bibernetz.de-Website zu deaktivieren. Es 6ffnet sich ein
Pop-up-Fenster.

¢ Geben Sie in die obere Zeile die Internetadresse www.bibernetz.de ein.

¢ Klicken Sie auf Hinzufiigen. Die Website wurde hinzugefiigt.

* Klicken Sie auf Schlief}en.

Pop-up-Blocker beim Mozilla Firefox

Und so deaktivieren Sie im Browser Mozilla Firefox den Pop-up-Blocker:

Offnen Sie den Browser Firefox.
¢ Klicken Sie in der obersten horizontalen Leiste auf Extras - Einstellungen. Es 6ffnet sich
ein Menii-Fenster.

 Klicken Sie in der linken Navigationsleiste auf das Erdball-Symbol Web-Features.

* Deaktivieren Sie das Hakchen Pop-up-Fenster blockieren oder klicken Sie rechts auf
Berechtigte Websites, wenn Sie den Blocker nur fiir die bibernetz.de-Website deaktivieren
mochten.

* Geben Sie in der Adressleiste www.bibernetz.de ein

¢ Klicken Sie auf Erlauben, danach auf OK. Die Website wurde hinzugefiigt.

¢ Klicken Sie auf OK.

@

Wir empfehlen Ihnen, den Pop-up-Blocker nur fiir bibernetz.de auszuschalten, damit Sie
weiterhin ohne storende Werbefenster das Internet nutzen kénnen!
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5.3 Mailservice

bibernetz.de bietet Ihnen die Moglichkeit, E-Mails zu versenden, zu empfangen und zu verwalten. Mit
lhrer Anmeldung bei bibernetz.de haben Sie automatisch eine personliche E-Mail-Adresse erhalten.

Diese setzt sich zusammen aus Ilhrem Benutzernamen und bibernetz.de: benutzername@bibernetz.de.
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Mailservice

Im Posteingang werden lhre E-Mails mit Absender, Betreff, Grofle und Empfangsdatum aufgelistet. Die
aktuelle E-Mail steht dabei an erster Stelle. Bei einer neuen bzw. ungelesenen E-Mail wird der Text fett
hervorgehoben. Je nachdem, wie viele E-Mails sich in Ihnrem Ordner befinden, werden diese auf mehrere
Seiten verteilt, die Sie einzeln anwdhlen kénnen. Durch Klicken auf die griin hinterlegten Symbole kon-
nen Sie einzelne E-Mails lesen, den Absender in Ihr Adressbuch aufnehmen oder die E-Mail [6schen.

Eine E-Mail schreiben

o . . .

* Klicken Sie in der horizontalen Leiste auf E-Mail AT s b
schreiben. Es 6ffnet sich ein Pop-up-Fenster. o 33.02.3008

e Geben Sie im Adressfeld (An) die Empfangeradresse ein. e -

e Wenn Sie rechts auf das @-Symbol klicken, 6ffnet sich lhr o e
Adressbuch (s. Kap. 5.4). Die gewliinschte E-Mail Adresse e =
wird mit Klick auf den Namen oder das @-Symbol ausge- o
wahlt und automatisch in das Adressfeld eingefiigt. e 5

e Schreiben Sie nun einen Betreff und lhren Text. s Pabe e Juist much 30f BOemets S0 angemetit

¢ Sie konnen eine Datei mitschicken, wenn Sie unter Anhang sur Aras:
einfligen auf Durchsuchen klicken, lhre Datei auswdhlen
und auf Datei hochladen klicken.

e Zum Absenden klicken Sie auf E-Mail senden. =

e Sie kdnnen lhre E-Mail auch spater nachbearbeiten und T T R R T e
versenden. Klicken Sie hierzu auf E-Mail speichern. Sie Dbl isintsa 5] Dl weliltviukddes 21} - 3l
wird automatisch im Ordner Entwiirfe abgespeichert. J




Die Checkbox

Durch einen Mausklick in die Checkbox konnen einzelne E-Mails ausgewdhlt werden. Mochten Sie alle
E-Mails auf einmal wadhlen, klicken Sie auf Alle. Nach der Auswahl kdnnen Sie die entsprechenden
E-Mails in Ordner oder den Papierkorb verschieben, als ungelesen markieren oder endgiiltig l6schen.

Ordner verwalten

Zur {ibersichtlichen Verwaltung lhres Postfachs konnen Sie thema-
tische Ordner anlegen und ausgewdhlte E-Mails in diese verschie-
ben. Das Sortieren kann manuell oder automatisch durchgefiihrt
werden, indem Sie mit Hilfe eines Filters (s. u.) entsprechende
Regeln erstellen. Sie konnen Ordner auch umbenennen und l6sch-
en. Ihre Ordner sind jederzeit verdnder- und erweiterbar.

Weiterleitung und Filterregeln

/2 maria.musterfrau@bibernetz.de -...

CEX

= Kt bibeeretz.deweGee/ 318201 phoP6dmB0%5 ¥

Ordner verwalten

Funktion Ordner

ll’.ur:u

Neuver Ordner
[Fribkindliche Bildung

Anderungen speichern I

Wenn Sie die E-Mails aus lhrem bibernetz.de-Postfach an eine externe Adresse weiterleiten mochten,

gehen Sie bitte folgendermaf3en vor:

®

Klicken Sie im Posteingang in der horizontalen Leiste auf Filterregeln. Es 6ffnet sich ein

Pop-up-Fenster.

Klicken Sie in der horizontalen Navigationsleiste auf Weiterleitung. Es 6ffnet sich erneut ein

Pop-up-Fenster.

Geben Sie in das Feld Externe E-Mail-
Adresse(n) die zu verwendende(n) E-Mail-
Adresse(n) (eine Adresse/Zeile) ein und
klicken Sie auf Anderungen speichern.
Sollen lhre E-Mails nicht zusatzlich lokal
im bibernetz.de-Mailservice zugestellt

werden, dann aktivieren Sie die
Checkbox Keine zusatzliche lokale

Zustellung.
Klicken Sie auf Anderungen aktivieren.

W Meteeaey @ Meee Regeleesteben

Netare

Peettias Moem Progeme

Tardwd bage Lesw Tuntabemg = fas O e Patvegey

E-Mail Weiterleitung einrichten

Externe E-Mail-Adresse
m.musterfraugfantasieadresse.de

J’E]}(eme zusatzliche iokale Zustellung.

Anderungen speichern -
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Einen Ordner auswéhlen

In der oberen Auswahlbox kénnen Sie zwischen den Standardordnern Posteingang, Entwiirfe, Gesendet,
Papierkorb sowie lhren selbst angelegten Ordnern auswahlen. Nach der Auswahl wird der Inhalt des ent-
sprechenden Ordners angezeigt.

Maria Musterfrau - Mailservice

Posteingang ) ) o ——— x o ——— ) )

© g-Mall schreiben © Ordner verwalten O Filterregeln © Sig O Aktualisieren
Alle Funktion Absender Betreff Grslle Datum
¥ =8 @ & 4 Cordula Pohl-Gerhard bibernetz.de fiir Erzicherinnen 8258 24.02.2009 14:17
O =5 @ & ) redoktion@bibernetz.de Wilkommen bei bibernetz.de! 1,3K8 23.02.2009 11:08
Kurse v) In Ordner verschioban I
Als ungelesen markieren l In Papierkoeb verschieben l Endgiltig laschen I

Ordner auswdhlen

E-Mails in Ordner verschieben

Wenn Sie in [hrem Mailservice neue Ordner angelegt haben, kdnnen Sie E-Mails in diese verschieben.

 Klicken Sie in die Checkbox der entsprechenden E-Mail.

e Wahlen Sie in der unteren Auswahlbox den Ordner aus, in den die E-Mail verschoben
werden soll.

e Klicken Sie auf In Ordner verschieben.

Eine Signatur fiir E-Mails erstellen

Sie konnen lhre eigene Signatur (z. B. Name, Adresse und Telefonnummer) automatisch an jede ausge-
hende E-Mail anhdngen.

* Klicken Sie im Posteingang in der horizontalen Leiste auf Signatur. Es 6ffnet sich ein Pop-up-
Fenster.

* Geben Sie den gewiinschten Text ein.

 Bestatigen Sie Ihre Eingabe mit Speichern.
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5.4 Adressbuch

Die Standardansicht Ihres Adressbuchs zeigt alle Adressen in alphabetischer Reihenfolge. Wahlen Sie in
der Kopfzeile einen Buchstaben aus, so werden nur die unter diesem Buchstaben eingetragenen Namen
aufgefiihrt. Ein Klick auf Alle fiihrt Sie wieder zur vollstidndigen Ubersicht der Adressen zuriick.
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Adressbuch

Eine neue Adresse anlegen

¢ Klicken Sie in der horizontalen Navigationsleiste auf Neue Adresse eingeben. Es 6ffnet sich

ein Pop-up-Fenster.
* Fiigen Sie alle gewiinschten Daten ein und klicken Sie auf Speichern.

Durch einen Klick in die Checkbox kdonnen Sie eine oder mehrere Adressen auswahlen. Danach haben
Sie die Moglichkeit, den ausgewahlten Adressaten eine E-Mail zu schreiben oder die Adressen zu
l6schen. Durch Klicken auf die griin hinterlegten Symbole kdnnen Sie einzelne Adressen lesen, bear-
beiten, loschen oder dem Mitglied eine E-Mail schreiben.



5.5 Lesezeichen

Lesezeichen (auch Favoriten genannt) dienen dazu, Websites zu markieren, die Sie wieder besuchen
mochten. Mit den Lesezeichen bei bibernetz.de konnen Sie lhre internen und externen Lesezeichen
selbst anlegen, importieren, exportieren und verwalten.
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Mit internen Lesezeichen markieren Sie die Seiten innerhalb des Webportals. Absolvieren Sie z. B. im
Bereich Weiterbilden einen Selbstlernkurs, konnen Sie dort auf einzelnen Seiten Lesezeichen setzen.
Um spdter an diese Stelle zuriickzukehren, klicken Sie auf das Lesezeichen im Bereich Privat.

Interne Seiten merken

Auf jeder Seite finden Sie in der oberen Meniileiste das griine Symbol Merken. Mdchten Sie eine Seite
Ihren internen Lesezeichen hinzufiigen, dann klicken Sie auf der jeweiligen Seite auf Merken. Darauf-
hin 6ffnet sich ein Pop-up-Fenster, in dem Sie Ihre Beschreibung des Lesezeichens vornehmen kdnnen.
Nach Speichern der Eingaben, wird die ausgewdhlte Seite Ihren internen Lesezeichen hinzugefiigt.

Interne Lesezeichen anlegen und verwalten

Im Fenster Interne Lesezeichen sehen Sie alle internen Seiten, die Sie sich wahrend lhres Aufenthalts
bei bibernetz.de ,,gemerkt*“ haben. In diesem Bereich konnen Sie, genau wie bei den externen Lese-
zeichen, Themen anlegen und bearbeiten, Lesezeichen bearbeiten und l6schen sowie Lesezeichen in
andere Themen verschieben. lhre internen Lesezeichen kdnnen Sie auch in andere Browser exportieren.
Lesen Sie hierzu bitte die Kontexthilfe in der Funktion Lesezeichen.

Der Navigator

Uber den Navigator kénnen Sie zu lhren internen Lesezeichen navigieren. Sie finden den Navigator in
der oberen Meniileiste als Symbol bzw. bei Ihren internen Lesezeichen. Das kleine Pop-up-Fenster kon-
nen Sie nebenher gedffnet lassen, egal in welchem Bereich auf bibernetz.de Sie sich gerade befinden.
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Der Navigator wird erst sichtbar, wenn Sie sich Seiten ,,gemerkt“ haben.

[}
H

Externe Lesezeichen anlegen und verwalten

Externe Lesezeichen sind gespeicherte Links von Seiten auBerhalb des Webportals bibernetz.de,
wie beispielsweise ein Lesezeichen der Website http://www.tagesschau.de.

s
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®

¢ Klicken Sie im Fenster Externe Lesezeichen in der horizontalen Navigationsleiste auf
Verwaltung. Es 6ffnet sich ein Pop-up-Fenster.
* Legen Sie eine thematische Zuordnung an, der Sie den Link zuordnen mdéchten. Klicken
Sie in der horizontalen Leiste auf Neues Thema. Es 6ffnet sich erneut ein Pop-up-Fenster.
¢ Geben Sie einen Titel (z. B. Kindergarten) und eine Beschreibung ein. Klicken Sie auf
Anderungen speichern. Das neue Thema erscheint in der Ubersicht.
Klicken Sie bei dem Thema, zu dem der externe Link passt, auf das Plus-Symbol (Beispiel:
Kindergarten). Es 6ffnet sich ein Pop-up-Fenster.
e Geben Sie den Titel, die vollstandige Websiteadresse inklusive http:// (z. B. http://www.profis-
in-kitas.de) und eine Beschreibung des Links ein. Lassen Sie den Lesezeichen-Typ auf Normal
eingestellt. Klicken Sie nun auf Anderungen speichern.
SchlieBBen Sie das Fenster Verwaltung. Um lhr neues Lesezeichen anzuzeigen, aktualisieren
Sie die Seite (Driicken Sie auf lhrer Tastatur in der obersten Reihe F5). Das neue Lesezeichen
wird unter dem passenden Thema angezeigt.
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Sie kdnnen einen oder mehrere Links auch in andere Themenordner verschieben.

¢ Klicken Sie unter Verwaltung in die Checkbox des/der entsprechenden Links.

¢ Wihlen Sie in der unteren Auswahlbox das Thema aus, in welches der/die Link(s) verschoben
werden soll(en).

e Klicken Sie auf In Thema verschieben.

Import/Export externer Links
Sie kdnnen auch Lesezeichen oder Favoritenlisten aus anderen Browsern in bibernetz.de importieren

bzw. aus bibernetz.de exportieren. Hierzu erstellen Sie eine sogenannte Bookmark-Datei. Nahere
Erlduterungen finden Sie in der Kontexthilfe auf bibernetz.de.

5.6 Messenger und Quickmessage schreiben

Mit dem Messenger konnen Sie schnell und unkompliziert den Mitgliedern Ihrer Liste E-Mails und
Quickmessages schreiben. Der Messenger enthdlt eine von Ihnen individuell zusammengestellte Liste
von Mitgliedern auf bibernetz.de.
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Messenger

Die Benutzernamen kénnen Sie einzeln eingeben oder aus der Mitgliederliste des Bereiches Vernetzen
tibernehmen. Auch bei Mitteilungen, Forumsbeitrdgen oder im jeweiligen Profil eines Mitgliedes besteht
die Moglichkeit, diejenige/denjenigen in den personlichen Messenger hinzuzufiigen. Der Smiley
signalisiert, welches Mitglied aus Ihrer Liste bei bibernetz.de eingeloggt ist (rot = online, grau = nicht
online). Es werden zunichst nur Mitglieder angezeigt, die eingeloggt sind.



* Klicken Sie in der horizontalen Leiste auf Alle Mitglieder anzeigen, um lhre komplette

Messengerliste zu sehen.

In Kontakte von... konnen Sie sehen, wer Sie in seinen Messenger aufgenommen hat.
Ein Mitglied aufnehmen

Sie haben verschiedene Moglichkeiten, Mitglieder in Inren Messenger aufzunehmen. Zunachst kénnen
Sie manuell Mitglieder einzeln eingeben:

* Klicken Sie in der horizontalen Leiste auf Mitglied aufnehmen. Es 6ffnet sich ein
Pop-up-Fenster.

e Geben Sie die bibernetz.de-E-Mail-Adresse in das Feld ein (z. B.maria.musterfrau@bibernetz.de).

¢ Klicken Sie auf Einfiigen.

Sie kdnnen auch durch einen einfachen Klick Ihre gewiinschten Mitglieder aus den Mitgliederlisten oder
den Profilen in lhren Messenger einfiigen. Klicken Sie dazu auf das griine Symbol mit der Figur.

T )

Sie kdnnen keine externen E-Mail Adressen in den Messenger aufnehmen!

Eine E-Mail schreiben

Ahnlich wie bei der Quickmessage, kénnen Sie einzelnen oder mehreren Mitgliedern Ihres Messengers
eine E-Mail schreiben.

®

e Klicken Sie bei dem Mitglied, dem Sie eine E-Mail schreiben wollen, auf das griin hinterlegte
Brief-Symbol. Es 6ffnet sich ein Pop-up-Fenster. Schreiben Sie lhre E-Mail
(s. Kap. 5.3).

e Wenn Sie mehreren (oder allen) Mitgliedern Ihres Messengers eine E-Mail schreiben mochten,
aktivieren Sie die Hakchen der Checkbox (Alle) und klicken Sie unten auf E-Mail schreiben.




Ins Adressbuch aufnehmen

Alle Mitglieder Ihres Messengers konnen Sie durch einen Klick auf das griin hinterlegte @-Symbol in Ihr
Adressbuch aufnehmen und die Angaben zur Person erweitern.

Y

Denken Sie daran Ihren Pop-up-Blocker zu deaktivieren (vgl. Kap. 5.2)!

Eine Quickmessage schreiben

Ist ein Mitglied bei bibernetz.de eingeloggt (zu erkennen an dem roten Smiley), kénnen Sie ihm eine
Kurznachricht (Quickmessage) schreiben. Diese Nachricht 6ffnet sich sofort nach dem Absenden bei
lhrem Ansprechpartner als Pop-up-Fenster auf dem Bildschirm. Er kann Ihnen direkt antworten und
Sie konnen sich tiber IThre Computer ,,unterhalten“. Schreiben Sie einem nicht eingeloggten Mitglied
(grauer Smiley) eine Quickmessage, 6ffnet sich diese sobald die Person sich das ndchste Mal einloggt.

Quickmessages konnen Sie ausdrucken, aber nicht speichern! Zum Ausdrucken klicken Sie auf das
oben stehende Drucksymbol.

®

¢ Klicken Sie bei dem Mitglied, dem Sie eine
Quickmessage schreiben wollen, auf das griin | = et i steenets e sho? &b v

/= maria.mesterfraugbibecnetz, de - Windows In... [« |5 b(

hinterlegte Symbol mit Ausrufezeichen. Es Quickmessage schreiben oe B
offnet sich ein Pop-up-Fenster. e X
. . . . . »allo Frau Fohl-Gerhard, = |
* Schreiben Sie lhre Nachricht und klicken Sie L b Sanie AR vl i clai Dlciviisatid
o Tell, masg?
auf Versenden. ISPy e
o . v Viele Grull
* Bei lhrem Quickmessage-Adressaten offnet Marie Mustertrog -
. . < htp:iwww. bibernetz. de - corduladbibernet. ..
sich nun ein Pop-up-Fenster. Er kann lhnen =
. . Quickmessage lesen
direkt antworten, indem er auf Antworten
klickt. Daraufhin kénnen Sie ihm wieder < Mania Musterfrau
twort Datum  2502.2009 14:04
antworten s

usw.. Hallo Frau Pohl-Garhard,

Quickmessage schreiben = ich habe gerade gelernt, wie man ginen Quickmessage
schresdt, Toll, was?

An Maria Musterfrau
Mallo Frau Musterfrau,

Viele GriBe
das ist ja super! Dann haben Sie aber schon eine Menge Maria Musterfray
gelernt :-)
Schreiben Sie ruhig wieder, ich freue mich ober jede
Nachricht! Antworten |

Herzhche Grife rurdck
Corduls Pohl-Gerhard|




5.7 Kalender

In Ihrem Kalender verwalten Sie alle privaten Termine. Sie haben die Auswahl zwischen der Tages-,
Wochen-, Monats- und Jahresansicht. In der Terminliste sehen Sie auf einen Blick lhre eingetragenen
Termine.
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Alle Termine in einem Kalender

Zusatzlich zu den privaten Terminen werden auch alle Termine aus den Gruppen, in denen Sie Mitglied
sind, in Ihrem Kalender angezeigt. So verfiigen Sie iiber einen Online-Kalender im Bereich Privat, mit
dem Sie lhre Termine innerhalb und auBerhalb von bibernetz.de verwalten kénnen.

Einen neuen Termin anlegen
Um neue Termine anzulegen, gehen Sie wie folgt vor:

* Klicken Sie in der horizontalen Zeile auf Privaten Termin anlegen. Es 6ffnet sich ein
Pop-up-Fenster.

¢ Geben Sie Titel, Beginn und Ende (Datum und Uhrzeit) ein.
Sie kdnnen auch eine Beschreibung hinzufiigen.

e Durch einen Klick auf das griin hinterlegte Kalender-Symbol
offnet sich eine Ubersicht des aktuellen Monats. Der aktuelle et

Iv srvereitung fur Mediengruest

) - RS
/= marlamusterfrau@bibernetz.de - Winde.., [« 2 X

Tag wird in der kleinen Kalender-Ansicht im entsprechenden

Beschreibung
Feld farbig hervorgehoben. Mit den roten Pfeilen kdnnen Sie internetrecherche bes www bibermetz.de , =
Worzept schraiben, Matenaben susammanstelen,
im Kalender vorwarts und riickwarts blattern. Klicken Sie auf Digteliamers aufladen:..
das Datum, fiigt sich der ausgewahlte Tag automatisch in die |
Eingabemaske ein. Hier konnen Sie auch die Uhrzeit andern. Laufzeit
¢ Mochten Sie sich an einen Termin erinnern lassen, stellen Sie Boginn (Dotum und Uhraeit
{iber die Auswahlbox Erinnerung den Zeitpunkt ein. T S
. . . . Ende (Dotum und Uhrpant)
¢ Klicken Sie auf Termin speichern. [o2-03.2008 1706 &Y
N Erinmerung
13 Msyten v
Teromm speschern

Ihr Termin wird nun in lhrem Kalender und auf der Startseite lhres
Privatbereichs angezeigt.




Wahlen Sie die gewiinschte Benachrichtigungsart in Systemnachrichten/Benachrichtigungen
unter dem Punkt ,,Kalender: Erinnerungen® aus (vgl. Kap. 5.12). Speichern Sie Ihre Anderungen.

5.8 Dateiablage

In der Dateiablage kdnnen Sie persdnliche Dateien und Dokumente ablegen und iibersichtlich verwal-
ten. Auf die Dateiablage im Bereich Privat haben nur Sie Zugriff. Zur Funktionsweise der Dateiablage
lesen Sie bitte Kap. 3.2.7.

5.9 Blog

bibernetz.de bietet Ihnen die Moglichkeit, Ihren eigenen Blog zu schreiben. Sei es in Form eines
Tagebuchs oder einer Projektvorstellung. Die Funktionsweise ist dabei identisch mit der Blogfunktion
innerhalb einer Gruppe.

Damit alle Mitglieder lhren Blog lesen kdnnen,

aktivieren Sie die Checkbox Verdffentlichen in der
Community (vgl. Kap. 3.2.9) im Texteingabefeld.
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5.10 Profil

Das Profil ist Ihr personlicher Steckbrief, den Sie ausfiillen und fiir andere Mitglieder sichtbar machen
kdnnen. Das Profil dient dazu, sich im Bereich Vernetzen zu prédsentieren. Anhand des Profils kdnnen Sie
z. B. sehen, in welchen Gruppen ein Mitglied sich engagiert, mit wem er/sie in Kontakt steht oder wel-
che Interessen er/sie hat. Diese Informationen und ein personliches Bild helfen, die Hiirden der ersten
Kontaktaufnahme abzubauen und unterstiitzen Sie beim Vernetzen mit anderen Mitgliedern.

@SBIBER

ErNpirwn i hidbkinddiche NEdusg

AR Mevetn A megals @ Seppart 70 Al Maria Mugreritag

Maria Musterfras |
- Madsernce
¢ et Maria Musterfrau - Profil
T LeSeEei ——
g = - )0 Prafiis © Fran
Kalgnder
b Makeiiblage Profil-Seiten
= Blog ® Meira Diog-Entrige
O Crm— R
[T E——— = M
Ertemnpines Daben ur Parson
o Evneidurgen
Angeeeiglar Marme s Muiterfrey
Sarnamn hgrin
Hame Mustertray
Grhuristeg 01.11.1984
Postleitnah| 53475
Wuheart Bean
Bundealand AW
Talatan 0228 | F1048 - 209
Fax 0228 | BI04E - 13049
S A r— © maria Mkt bibgenais.de
o o biernets.de

Profil



Um Ihr Profil anzulegen, gehen Sie folgendermafen vor:

 Klicken Sie bitte in der obere Leiste auf Profil bearbeiten,
es offnet sich ein Pop-up-Fenster.

e Machen Sie nun alle Angaben zu lhrer Person, die
Ilhnen wichtig sind. Felder, die Sie nicht ausfiillen oder in

maria.musterfrau@biberpetz, de - Windows Internet Expl

denen Sie vorhandene Eintrdage 6schen, werden nicht [2) Mein Profil soll fibr andere Benutzer sichtbar sein.
angezeigt. Profil-Seiten
e Um lhr Profil fiir andere sichtbar zu machen, aktivieren Sie Ose folganden Profil-Seiten sollen swabtzbck sichihar sein
das Hikchen ganz oben im Pop-up-Fenster Mein Profil soll LA RO Sy S s
7] Mene xontaite
fiir andere Benutzer sichtbar sein. [] Mene Communty-Gruppan
¢ Sie kdnnen noch weitere Profil-Seiten den anderen Daten zur Person
Mitgliedern sichtbar machen, beispielsweise Ihre privaten Angesssgter Namse (mux. 20 Zashan)
. . . . . [Marie Muatartrau
Blogeintrage, die Kontakte, die Sie aufgebaut haben oder s
Anrede [ Titwl
in welchen Gruppen Sie Mitglied sind. [rres
Hierzu aktivieren Sie die entsprechen- Besondere Fund ; [:
. . . I\‘- arfunibon e
den Hédkchen unter der Uberschrift T e
. . . . . Name der Einrschtung [orrertreu
Profil-Seiten: Meine Blog-Eintrage, | CPrenEe———
Caschiecht
Kontakte, Community-Gruppen). Imstitution (r.0, Kita, Gl | wwtich

e Um lhr Profil zu speichern, scrollen Sie
ans Ende des Pop-up-Fensters und
klicken Sie auf Speichern.

Interessen

Hoblys (Mit Xommae trannen)

[surfan. Lasen. Fraundcs teffen

Westers Infos

rier konnen Sie sich noch naher den anderen Nutzern ven &
bibernetz.de vorstellen.

Foto ins Profil einbinden

Sie kénnen bspw. ein Portrait in lhr Profil einbinden. Achten Sie bitte darauf, dass die Bildgréf3e maxi-
mal 150 x 150 Pixel (max. 50 KB) entspricht und im JPEG-Format (.jpg) abgespeichert ist.

®

* Klicken Sie rechts in der horizontalen Leiste auf Foto einbinden. Es 6ffnet sich ein
Pop-up-Fenster.

* Klicken Sie auf Durchsuchen. Wahlen Sie Ihr entsprechend angepasstes Foto aus und
markieren Sie es.

* Klicken Sie im Fenster Datei auswihlen auf Offnen.

* Klicken Sie im Fenster Foto einbinden auf Datei hochladen.




Selbstverschlagwortung

Diese Funktion erméglicht es Ihnen, sich selbst mit bestimmten Schlagworten zu verkniipfen. Bei der
Schlagwortsuche werden Sie dann mit den von lhnen gewdhlten Schlagworten in der Ergebnisliste auf-
gefiihrt (z. B. Medien, Kinder, Umweltpddagogik).

EJ ¢ Klicken Sie auf Selbstverschlagwortung. Es 6ffnet sich ein

Pop-up-Fenster.
¢ Klicken Sie auf das griine Text-Symbol. Es 6ffnet sich ein
weiteres Fenster mit einer alphabetisch gefiihrten Liste.

/> maria.musterfrau@bibe... E‘@IG
(5 itp: v biberetz. defwwdee[419137.0f ¥

Liste der Schlagworte

e Wahlen Sie aus der Liste ca. drei Schlagworter per Maus-
klick aus. SchlieBen Sie das Fenster mit dem griinen ARCOEFCHITKENRORIRSTUY
x-Symbol an der oberen rechten Ecke. A
e Falls Sie kein passendes Schlagwort finden, kénnen Sie © ADHS
am Ende der Liste lhr Schlagwort eingeben (auf genaue © Aktivitat
Rechtschreibung achten), klicken © Alphabetisierung
Sie dann auf Hinzufiigen. (2 maria.musterfraupbibernetz. de - Windows In... [& (B 115K)
e Falls Sie ein Schlagwort aus lhrer & m:IMMMM~WWl ‘
Auswahl l6schen wollen, klicken Solkitriraciiagerion
Sie auf das zu l6schende Wort. Schlagworte
* Um Ihre personliche Schlag- & [nieceet L2ion, Modieckempesend
wortliste zu speichern, klicken Daten speichern
Sie auf Daten speichern. Wahlen Sie die Schlagworte aus der Liste, mit

denen Sie sich selbst verschlagworten mochten.

5.11 Exkurs — Bildgro3e andern mit Irfan View

Das kostenlos im Internet erhaltliche Programm Irfan View (www.irfanview.com) eignet sich, um Bilder
auf die richtige Grof3e zu bringen. Lesen Sie hier eine Anleitung, wie Sie die Bilder bearbeiten konnen.

@  Klicken Sie bei Ihrem Computerbildschirm auf Start -+ Alle Programme - Irfan View - Irfan
View bzw. direkt auf das Irfan View-Symbol. Es 6ffnet sich das Programm.

« Klicken Sie im Menii auf Datei/File -+ Offnen/Open. Suchen Sie lhr Bild, klicken Sie es an
und bestitigen Sie Ihre Wahl mit Offnen. Achten Sie auf die Dateiendung .jpg.

e Klicken Sie im Menii auf Bild/Image -+ Grof3e dndern/Resize.

* Stellen Sie im oberen linken Bereich bei Neue Gré3e/Set new size auf Pixel.

Verandern Sie nun bei Breite oder Héhe (Width und Hide) die gréBere Zahl auf 150. Verandern

Sie nur eine Zahl, damit die Bildproportion erhalten bleibt! Klicken Sie auf OK.

Speichern Sie nun lhr Bild erneut ab: Datei/File --* Speichern unter/Save as.

e Wahlen Sie den Ordner, in den die Datei abgespeichert werden soll.

e Geben Sie dem Bild einen Namen und klicken Sie auf Speichern.

e Um zu sehen, wie lhr Profil auf bibernetz.de aussehen wird, klicken Sie auf Profil ansehen.




5.12 Lernerfolgskontrolle

Wenn Sie im Bereich Weiterbilden an einem Online- oder Blended-Learning-Kurs teilnehmen, kénnen Sie
anhand der Lernerfolgskontrolle sehen, an welchen Kursen Sie angemeldet und wie weit Sie in lhrer
Bearbeitung der Aufgaben fortgeschritten sind.
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Name des Kurses, Anmeldung und letzte Bearbeitung

Angezeigt wird der Name des Kurses, wann Sie sich angemeldet und wann Sie den Kurs zuletzt bearbei-
tet haben. Wurden Sie von einer Moderatorin oder einem Moderator angemeldet, so kénnen Sie dessen
Namen in Klammern lesen.

Aufgaben

In der Spalte Aufgaben sehen Sie, ob der Kurs erledigt, d. h. von Ihnen vollstdndig durchgearbeitet
wurde. In diesem Fall erscheint in dem Feld ein Hakchen. Anhand der Zahl erkennen Sie, wie viele
Aufgaben der Online-Kurs umfasst und wie viele davon Sie bereits erledigt haben (z. B. 2/6 bedeutet:
2 von 6 Aufgaben haben Sie bearbeitet). Haben Sie sich den Kurs bis jetzt nur angesehen, dabei aber
keine Aufgaben geldst, so wird beispielsweise 0/6 angezeigt (d. h. o von 6 Aufgaben wurden erledigt).

Abschlusstest

Umfasst der Online-Kurs einen Abschlusstest, wird das ebenfalls in der Lernerfolgskontrolle angezeigt.
Solange Sie mit dem Abschlusstest — der nur einmal bearbeitet werden kann — noch nicht begonnen
haben, wird zum Beispiel o/4 angezeigt. Nach Bearbeitung des Abschlusstests, erscheint in dem Feld
ein Hakchen und die Fehleranzahl wird angezeigt.



Kursmemos

Uber die Kursmemos kénnen Sie mit der jeweiligen Moderation des Kurses kommunizieren bzw. Fragen
zum Online-Kurs stellen. Sind Eintrdge vorhanden, so wird das durch einen entsprechenden Hinweis
angezeigt. Durch Anklicken des Links 6ffnet sich ein neues Pop-up-Fenster und Sie kdnnen die Eintrage
lesen.

Den Kurs aufrufen

So gelangen Sie direkt zu Ihrem Online-Kurs:

* Klicken Sie auf das griin hinterlegte Pfeil-Symbol oder klicken Sie auf den Namen des Kurses.
Sie gelangen direkt zur Kursiibersicht im Bereich Weiterbilden.

Kursdetails

Zu den Kursdetails gelangen Sie, wenn Sie auf das Lupen-Symbol klicken. Die Kursdetails umfassen den
Namen des Benutzers, den Namen des Kurses sowie das Datum der Anmeldung und der letzten Bear-
beitung. AuBerdem erhalten Sie eine detaillierte Ubersicht iiber Ihren Lernfortschritt, d. h. es wird ange-
zeigt, welche Aufgaben Sie bereits geldst haben. Falls Sie den Abschlusstest absolviert haben, wird
auflerdem lhre Fehleranzahl pro Aufgabe ausgegeben.

Abmelden
Maochten Sie sich von einem Kurs abmelden, klicken Sie auf das Papierkorb-Symbol. Beachten Sie, dass

das Abmelden das Loschen von allen gelosten Aufgaben bewirkt. Nach Bestdtigung der Abmeldung wer-
den Sie vom Kurs abgemeldet.

Die Systemnachrichten informieren Sie iiber fehlgeschlagene Logins und Passwort-Anderungen, Anmel-
dungen fiir Kurse, Aufnahme in den Messenger eines Mitglieds, Antworten auf eigene Forumsbeitrage
sowie neu hoch- und heruntergeladene Dateien in lhren Ordnern. Uber welche Funktionen Sie benach-
richtigt werden mdéchten, konnen Sie in der horizontalen Leiste unter Benachrichtigungen einstellen.

Folgen Sie hierbei bitte der Kontexthilfe auf bibernetz.de.
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5.14 Einstellungen - Passwort @ndern

Andern Ihres Passwortes

Uber die Funktion Einstellungen kénnen Sie u. a. Ihr Passwort dndern. Bitte andern Sie direkt nach
lhrem ersten Login lhr Passwort, damit Sie Ihr personliches Passwort nutzen konnen.
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* Klicken Sie in der linken Navigationsleiste auf Einstellungen. /> marie.mustesfraupbibernetz.de - Windo... o IR
¢ Klicken Sie rechts in der horizontalen Leiste auf Passwort dndern.
Es 6ffnet sich ein Pop-up-Fenster.

¢ Geben Sie im Pop-up-Fenster zundchst lhr altes Passwort ein. passwort 3ndern
e Geben Sie ein neues Pass- Ungen Altes Passwnrt
wort ein (mind. sechs Zei- 'uu;h (= -Moll-Adrusse) Heatita
chen) und wiederholen Sie | ... e T S
die Eingabe. J Neves Passwort wiederholen
e Klicken Sie auf Speichern. m‘“&. sich bitts sum Beanden Ihrer Stzung winder must [
MIt S LGN Ak2eptare ich Ge © AGR | Spuicharn | ;
oy # @ Internet H100% *

© Skchere Vorbindung aufbauen (hitps)

© Noch nicht Mitglled?

Sie konnen hier lhr neues Passwort notieren:

~ )

Verwenden Sie fiir Ihr Passwort am besten eine Buchstaben-Zahlen-Kombination, die Sie sich gut
merken kdnnen. Geben Sie |hr Passwort niemals an Dritte weiter.
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