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[Kurzanleitung zur allgemeinen Nutzung der
astendo-Akademie]

1 Kurzanleitung zur allgemeinen Nutzung der
astendo-Akademie

1.1 Einfuhrung
Bitte beachten Sie die folgenden Hinweise:

+ Die einzelnen Lektionen kdnnen nur durch Einhaltung der entsprechenden Reihenfolge (Lektion 1,
2, 3 usw.) absolviert werden.

* Der Abschluss der einzelnen Lektionen muss durch den Button ,Als erledigt kennzeichnen® besta-
tigt werden, um mit der nachsten Lektion beginnen zu kénnen.

1.2 Zugangsdaten

<% Nach Anlage lhres Nutzer-Accounts erhalten Sie eine Bestéatigungs-E-Mail mit Ihren Zugangsdaten.

Guten Tag astendo Vertrieb,

fur Sie wurde ein neuer Zugang auf 'akademie.astendo.de’ angelegt. Gleichzeitig erhalten Sie ein neues vorlaufiges Kennwort.

Fir Sie gelten folgende Anmeldedaten:
Anmeldename: astendo_vertrieb
Kennwort: fAyDZ+2c9@

Sie werden aufgefordert, dieses Kennwort beim ersten Anmelden zu dndern.
Rufen Sie akademie.astendo.de auf und loggen Sie sich auf der Seite https://akademie.astendo.de/login/?lang=de ein.

In den meisten E-Mail-Programmen ist der Link aktiv und muss einfach angeklickt werden. Sollte das nicht funktionieren, kopieren Sie bitte die Webadresse in die
Adresszeile des Browserfensters.

Bei Problemen wenden Sie sich bitte an die Administrator/innen der Website.
Viel Erfolg!

Team astendo
support@astendo.de
https://fag.astendo.de

Abbildung 1: Bestatigungs-E-Mail
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[Kurzanleitung zur allgemeinen Nutzung der
astendo-Akademie]

1.3 Login astendo-Akademie

“»  Beim Anklicken des Links gelangen Sie automatisch zur Login-Seite. Bitte tragen Sie hier Ihren Be-
nutzernamen sowie lhr Passwort aus der Bestatigungs-E-Mail ein. (Falls Sie Ihr Passwort per Copy
& Paste eintragen, achten Sie bitte darauf, dass Sie kein Leerzeichen miteinkopieren).

e Lo} K
|

astendﬂq

digitale Losungen aus Berlin

Akademie

astendo_vertrieb

9

Kennwort vergessen?

Sind Sie zum ersten Mal auf dieser Webseite? 1

Fir den vollen Zugriff auf die Website brauchen Sie ein Nutzerkonto.

Neues Konto anlegen?

Kurse konnen flr Gaste geoffnet sein.

Anmelden als Gast
Deutsch (de) ~ Cookies-Hinweis

Abbildung 2: Login-Seite astendo-Akademie
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[Kurzanleitung zur allgemeinen Nutzung der
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1.4 Passwort andern

“»  Bei Ihrem ersten Login werden Sie aufgefordert Ihr Passwort zu &ndern. Bitte beachten Sie dabei die
vorgegebenen Kennwortregeln.

Dashboard > Einstellungen > Nutzerkonto » Kennwort dndern

Andern Sie Ihr Kennwort, bevor Sie weiterarbeiten.

Kennwort dndern

Anmeldename astendo_vertrieb

Kennwortregeln:
mindestens 8 Zeichen, 1 Ziffer(n), 1 Kleinbuchstabe(n), 1 GroRbuchstabe(n), 1 Sonderzeichen, z.B. *, -, oder #

Aktuelles Kennwort @
Neues Kennwort

Neues Kennwort (noch @
einmal)

Anderungen speichern

Abbildung 3: Aufforderung zur Kennworténderung

-»  Wenn Sie lhre Passwortanderung erfolgreich durchgefiihrt haben, erhalten Sie den Hinweis ,Kenn-
wort wurde geandert® und werden per Klick auf den ,Weiter-Button“ zum Dashboard und damit zur
Hauptseite der astendo-Akademie weitergeleitet.

astendo-Akademie Dashboard Meine Kurse Deutsch (de) =

Dashboard > Einstellungen > Nutzerkonto » Kennwort andern

Kennwort wurde geandert

Abbildung 4: Passwortéanderung bestatigt
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[Kurzanleitung zur allgemeinen Nutzung der
astendo-Akademie]

astendo

1.5 Kursubersicht

»»  Eine Ubersicht der eingeschriebenen Kurse finden Sie unter dem Reiter ,Meine Kurse®.

astendo-Akademie Dashboard Meine Kurse Deutsch (de) ~

Dashboard

*  Zeitleiste

Lo

*  Zuletzt besuchte Kurse

Keine zuletzt besuchten Kurse

Kalender

Alle Kurse d Neuer Termin

< Juli August 2022 september

»

Abbildung 5: Anzeige Kursubersicht
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i Navigation

Dashboard

# Startseite

P Website

~ Meine Kurse
b cobra fir Anwender:innen
b editManager Anwender:innen
b eventManager flr

Anwender:innen

! Neue Ankiindigungen

Kurs "cobra CRM fir Anwender:innen”
veroffentlicht
20. Jun, 12:23 astendo GmbH

Kurs "Aufbaukurs - E-Mail-Marketing
mit editManager und sendinblue”
verdffentlicht

20.Jun, 12:22 astendoc GmbH

Kurs "Grundlagen - editManager fur
Anwender:innen” veréffentlicht

20. Jun, 12:22 astendo GmbH

Altere Themen ...
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[Kurzanleitung zur allgemeinen Nutzung der
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1.6 Zugang zu den einzelnen Lektionen/
Absolvieren eines Kurses

“»  Wenn Sie einen Kurs anklicken (z. B. cobra fir Anwender:innen), werden Sie automatisch zur Ein-
fuhrungsseite des Kurses weitergeleitet.

Dashboard > Meine Kurse » cobra fur Anwender:innen

Allgemeines

cobra CRM fiir Anwender:innen

Einfihrung

Herzlich willkommen,

wir freuen uns, Sie in unserem Grundlagen-Kurs "cobra CRM fur Anwender:innen" begriiffen zu dirfen. Im Rahmen dieses Kurses lernen Sie die
wichtigsten Funktionen von cobra CRM kennen, die Sie bei Ihrer taglichen Arbeit gut verwenden kénnen.

Der Kurs ist in einzelne Themen und Lektionen gegliedert, die Sie der Reihenfolge nach durchgehen sollten.

Wir empfehlen lhnen, parallel zu den laufenden Videos die einzelnen Schritte in Ihrer Demo- oder der astendo-Schulungsumgebung -
maoglichst auf einem zweiten Monitor - direkt nachzuvellziehen und selbst auszuprobieren. Wenn Sie ein wenig mehr Zeit fur einzelne
Schritte benotigen, halten Sie das Video einfach kurz an. Sie kannen die einzelnen Videos auch jederzeit unterbrechen - die Seite merkt sich
die Stelle, an der Sie das Video verlassen haben und setzt die Wiedergabe an derselben Stelle fort.

Die angegebenen Ubungen sind fir die Anwendung in der astendo-Schulungsumgebung konzipiert.
Wir wiinschen Ihnen viel Erfolg im aktuellen Kurs,

Ihr astendo-Team

FORUM
@ Forum

Abbildung 6: Einfihrung Lektion

“  Unterhalb des Herzlich-wilkommen-Textes sind die einzelnen Kurs-Lektionen zu finden. Beim Kilick
auf die Uberschrift der ersten Lektion werden Sie zum jeweiligen Schulungsvideo weitergeleitet.
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Absolvieren eines Kurses

[Kurzanleitung zur allgemeinen Nutzung der
astendo-Akademie]

Lektion C1 | cobraim ﬂberbgck

Wie ist cobra aufgebaut? Wo finde ich was?

In dieser Lektion zeigen wir [hnen den Aufbau von cobra und wichtige Elemente zur Nutzung des Systems.
Inhalte und Themen dieser Lektion

e Offnen einer Datenbank

o Willkommenshildschirm
o Meniibefehle im Uberblick
o Navigation

o Aktualisierung der Ansicht
& Hilfe

Abbildung 7: Zugang zu den Lektionen

<5 Durch Anklicken des Play-Buttons a gelangen Sie zum Video der jeweiligen Lektion.
Bitte kennzeichnen Sie jede beendete Lektion immer ,als erledigt®, um zur nachsten Lektion zu ge-
langen.

Dashboard > Meine Kurse > cobra fir Anwender:innen > Lektion C1 | cobra im Uberblick

Lektion C1 | cobra im Uberblick

Wie ist cobra aufgebaut? Wo finde ich was?

In dieser Lektion zeigen wir Ihnen den Aufbau von cobra und wichtige Elemente zur Nutzung des Systems.
Inhalte und Themen dieser Lektion

o Offnen einer Datenbank

o Willkommenshbildschirm
o Menibefehle im Uberblick
o Navigation

o Aktualisierung der Ansicht
o Hilfe

VIDEO TIME
Schulungsvideo zur Lektion C1 | cobraim Uberblick Als erledigt kennzeichnen

Hier sehen Sie das Schulungsvideo zur Lektion (Dauer: 12:25 Min).

DATEI
Zusammenfassung zur Lektion

Abbildung 8: Schulungsvideo abspielen
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[Kurzanleitung zur allgemeinen Nutzung der
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1.7 Logout Ihres Benutzerkontos

“»  Durch Ausklappen des Pfeils rechts neben Ihrem Benutzernamen gelangen Sie zum Logout-Button.

Profil

Bewertungen
kalender
Meine Dateien

e

Einstellungen

Abbildung 9: Logout

& (# Logout
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[Eigene Notizen]

2 Eigene Notizen
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