Einrichten eines Bereichs

® So bearbeiten Sie einen Bereich

® So laden Sie Benutzer ein

® So andern Sie den Bereichseigentiimer
® So l6schen Sie einen Bereich

So bearbeiten Sie einen Bereich

1. Gehen Sie zu dem Bereich, den Sie andern méchten, und klicken Sie auf das Zahnrad-Symbol.
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2. Oder klicken Sie auf ¢e= und wahlen Sie Bereichseinstellungen.
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3. Andern Sie den Namen und die Beschreibung oder wahlen Sie eine der neuen Layoutfarben aus.
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Seien Sie vorsichtig

@ Bereich léschen
Diese Aktion wird diesen Bereich und alle seine Inhalte dauerhaft laschen.
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Klicken Sie auf Benutzerdefiniert, um eine Farbe aus der Palette auszuwahlen. Klicken Sie anschlieBend auf Anwenden.




4. Gehen Sie zur Registerkarte Design. Hier kdnnen Sie ein Bild hochladen, um das Layout des Bereichs zu dndern, oder die Schriftfarbe
auswahlen.
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5. Wabhlen Sie dann in der Suchleiste Weif3 oder Semitransparent.
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6. Klicken Sie jetzt auf Fertig.

GroRartig! Sie haben das Design des Bereichs geandert.

So laden Sie Benutzer ein

1. Klicken Sie auf ¢es und wahlen Sie Zugriff verwalten.
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2. In der Registerkarte Mitglieder klicken Sie auf Hinzufligen, um die Abteilungen und Gruppen auszuwahlen, die den Bereich ansehen kénnen.
Zum Beispiel konnen Sie das gesamte Unternehmen auswahlen.
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3. Jetzt legen Sie eine Zugriffsebene fest: Nur Ansicht, Bearbeitung mdglich oder Vollzugriff.

Abteilungen hinzufiigen X

‘Wahlen Sie, wen Sie zu diesem Bereich hinzufiigen
maochten und definieren Sie deren Zugriffsniveau fiir
Inhalte.

¢/ Bearbeitung méglich ~

Q Nach Abteilungen suche... @ Nur Ansicht

Bearbeitung moglich
£ Kann inhalte erstellen und l6schen

~ Unternehmen sowie auf Inhaltsanalysen zugreifen @
» Vollzugriff
’ Hauptquartier S Kann Inhalte bearbeiten, Mitglieder

hinzufugen, Bereichseinstellungen...
Neue Mitarbeiter

> Zweigniederlassung

Léschen Abbrechen (1) hinzufiigen

4. Als Néchstes kénnen Sie Benutzer hinzuftigen, die Zugriff auf den Bereich haben, und eine Zugriffsebene fur jeden Benutzer festlegen.
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5. Klicken Sie auf Fertig.

So andern Sie den Bereichseigentimer

1. Offnen Sie die Bereichseinstellungen.
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2. Klicken Sie auf ¢e» und wahlen Sie Eigentiimer andern.
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3. Geben Sie den Namen des Benutzers oder dessen Abteilung ein.

Das ist alles! Sie haben einen anderen Benutzer zum Bereichseigentimer gemacht.

So léschen Sie einen Bereich
1. Offnen Sie einen Bereich und klicken Sie auf ees.

2. Wabhlen Sie Loschen und bestétigen Sie die Wahl.
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