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Usergruppen

Bei der Nutzung der Online-Termindatenbank werden vier Usergruppen unterschieden:
 Koordinator

“ Angepasster Veranstalter

 Veranstalter

 Presse

Sie unterscheiden sich voneinander durch eine unterschiedliche Rechtevergabe. Die zuge-
wiesenen Rechte eines Koordinators werden im Folgenden genauer aufgeschliisselt.
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Koordinator

Diese Usergruppe hat beim Zugriff auf die Termindatenbank zahlreiche Méglichkeiten.

Sie kann:

 Termine erstellen, bearbeiten, aktivieren und/oder ldschen

“ Veranstalter anlegen, bearbeiten, freischalten und/oder I6schen
N eine Kategorie und das/die Bundesland [ -ldnder wahlen

“ Darstellung und Anzeige-Optionen konfigurieren

“ Listen generieren; Drucken und/oder Export in Excel oder Word mdglich

Einen Termin erstellen, bearbeiten,
aktivieren und/oder loschen

Haben Sie sich als Koordinator angemeldet und Ihre LogIin-Daten erhalten, so sind Sie jetzt
berechtigt, sich auf der rechten Seite des Bildschirms anzumelden. Geben Sie dazu lhren
Benutzernamen und Ihr Passwort ein und bestatigen Sie mit einem Klick auf ,Anmelden”
©. ACHTUNG: Dieser Bereich steht nur registrierten Nutzern zur Verfiigung.

Wahlen Sie ggf. das zu bearbeitende Modul aus @.

e Lk

e {mlu

r—  Bitte wihlen Sie das zu bearbeitende Modul aus

®

I Termindatenbank

[— Fragen, Probl Anr |

Programmierung:
Die NetzWerkstatt GbR

Geschaftsfihrer:
Dirk Meinke und Sven Probst

Sitz der Gesellschaft:
Rendsburg

Anschrift:
VinzierstraBe 8
24768 Rendsburg

Kontaktdaten:

Tel: 043 31 -24 700
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: Datei Bearbeiten
@Zuruck - J
: Adresse séjhtm:jjenb"
A
. . weErk
Einen Termin erstellen
Nachdem Sie sich angemeldet haben, kdnnen Sie im Hauptmeni unter ,Erstellen” @ lhren > bearbeiten T e S EES
Termin melden. Tragen Sie alle Veranstaltungsdaten in die Felder ein. Alle Daten, die mit e ’@“ B RGP e G @ D & =
_— resse: (48] http:f di d i, deflogin.phy
einem Sternchen markiert sind @, sind Pflichtfelder und mussen ausgefillt werden. Wenn e I
. . . . . o m = e e K
Sie alle Daten Ihres Termins korrekt eingegeben haben klicken Sie auf ,Ubernehmen” ©. ::j;b:n‘te” ; | ]
2 senden Prtcicn Kategorie® Bildung v
E lh lle D hmal ! Of igt. Méch ie Ihre Einga- 12 : T G o2 |9
s werden lhnen alle Daten nochmals zur Uberpriifung angezeigt. Mochten Sie Ihre Einga » Kategorie - e — e
. . " . - m . . » Bundesland ;DSE = (ttmm.jjjj) ’
be abbrechen, so klicken Sie auf ,Abbrechen” @, durch klicken auf ,Zurlck" erhalten Sie die » Darstaliung T ey I
. . . . L. . . . . + Konfi i bearbeiten Kurztext
Maglichkeit Ihre Eingaben zu korrigieren. Sollten die Daten korrekt sein, dann klicken Sie =
bitte auf ,Bestatigen” SRR e R | |
g perstellun :llmdesland* ’ Schleswig-Holstsin v
» ansehen Konfiguration v ot - [ g ‘
Als Koordinator haben Sie jetzt die Mdglichkeit, auch Termine fiir andere Veranstalter zu Feis —— :[] l‘
i H H I H H i _Llr uswahl SLieitear @ 0 ()
melden, die Ihrem Verwaltungsbereich unterliegen, so kdnnen z.B. Gemeinden Termine fiir Larimm ) it Ot Ot g Cori
Vereine lhres Zustandigkeitsbereich melden. 3) = -
% veranstalter | Gemeinde Alt Duvenstedt, Dorfstrafic 13, 24731 Alt v
. . ) . . . . . G TR neuen Veranstalter eintragen™
Hierzu tragen Sie, wie oben beschrieben, die Veranstaltungsdaten ein. Sie finden dann als (5 == T it
letzten und vorletzten Punkt ,Veranstalter auswahlen” @ und ,neuen Veranstalter ein- o
tragen” @. Wollen Sie den Termin flir einen bereits bestehenden Veranstalter eintragen, —
so markieren Sie den Punkt ,Veranstalter auswahlen” Jetzt kdnnen Sie aus der daneben e jLLI
stehenden Liste einen Veranstalter auswéhlen ©. L e I \
» bearbeiten Bundesland* | schleswig-Holstein v
m . . . . .- . . . 2 aktivieran Ver t | ‘
Maochten Sie hingegen einen Termin flr einen neuen Veranstalter eintragen, so markieren > loschen Veranstatngsorauseah” s (o S )
Sie den Punkt ,neuen Veranstalter eintragen” Es 6ffnet sich ein neues Menli ®, in dem e e o e e Camn
» sehden
Sie die Daten des neuen Veranstalters eintragen konnen. Alle Daten mit einem Stern sind 164 v oramstates uswhlan® [Gomainde Ak buveneeds, brisvate 35,2370 e ]
» Kategorie 2 -
Pflichtangaben und miissen eingetragen werden. Haben Sie alle Eintragungen vorgenom- o W - |
. . o " o ARl nsprechpartner
men, so klicken Sie auf ,Ubernehmen” & Es werden Ihnen alle Daten nochmals zur Uber- TEm e : }
.- . . . . . . m » vordefinieren +
priifung angezeigt. Méchten Sie lhre Eingabe abbrechen, so klicken Sie auf ,Abbrechen I eren — .
@, durch klicken auf ,Zuriick" erhalten Sie die M&glichkeit Ihre Eingaben zu korrigieren. » ansehen . : }
Sollten die Daten korrekt sein, dann klicken Sie bitte auf ,Bestatigen” e | ‘
(7) s oo e mea el warcn
(8}
&
e
J-|_! die NetzWerkstatt Benutzerhandbuch Termindatenbank | © die NetzWerkstatt | www.die-netzwerkstatt.de

— Ihre MediaAgentur



Einen Termin bearbeiten

Mdchten Sie einen eingetragenen Termin nochmals Uberarbeiten, so klicken Sie im Haupt-
mend unter ,Termin" auf ,Bearbeiten" @. Jetzt sehen Sie alle Termine, die Sie eingetragen
haben. Gegebenenfalls missen Sie den Monat im oberen Teil des Bildschirms auswahlen,
an dem die Veranstaltung stattfinden soll @. Markieren Sie den gewiinschten Termin

® und klicken Sie auf ,Suchen” @. Nun kdnnen Sie den Termin im unteren Bildschirm
auswéhlen und durch einen Klick auf ,Bearbeiten” zum bearbeiten freigeben @. Nach der
Anderung klicken Sie wieder auf den Button ,Ubernehmen” Im nachsten Fenster haben Sie
jetzt die Mdglichkeit die Anderungen zu speichern oder die gednderten Daten als neuen
Termin zu speichern. Wird die Eingabe als neuer Termin gespeichert so bleibt der alte Ter-
min erhalten, die Anderung wird als neuer Eintrag angelegt. So kdnne Sie gleiche Termine,
die z.B. an verschiedenen Tagen stattfinden immer wieder eingeben, ohne alle Daten neu
eingeben zu mussen.

Einen Termin aktivieren [ deaktivieren

Wenn Sie Termine aktivieren oder deaktivieren mdchten, so klicken Sie im Hauptmeni un-
ter ,Termine" auf ,aktivieren" @. Hier sehen Sie jetzt alle Ihre eingetragenen Termine auf-
gelistet. Eventuell missen Sie vorher noch die Zuordnung auswahlen ®@. Um einen Termin
zu aktivieren klicken Sie auf ,Aktivieren” @ und er wird unter www.termine-regional.de
aufgeflihrt. Wenn Sie statt dessen einen Termin deaktivieren méchten, weil z.B. nicht sicher
ist, ob dieser tatsachlich stattfindet, so klicken Sie einfach auf ,Deaktivieren” ©, und dieser
Termin wird nicht weiter unter www.termine-regional.de angezeigt. Weiterhin haben Sie
auch hier die Moglichkeit Ihren Termin zu bearbeiten. Hierzu verfahren Sie genau wie unter
dem Punkt ,Einen Termin bearbeiten"

Wollen Sie unter Umstdnden den Termin ganz aus der Datenbank entfernen, so klicken Sie
auf ,Ldschen" @. Sie werden dann nochmals gefragt, ob Sie diesen Termin 16schen wollen.

i Datei Bearbeiten

@Zuruck - g

: Adresse Séjhtm:ffenh“

E

wEr
= erstellen
(1] bearbeiten den Mariat des gesuetten Termins:
o ivi n
P aktiviersn ! I e 1 in ‘ ul ‘ Aug ‘ sen | okt | Nov ‘ Dez ‘
= = laschen
Orte Kategorie
2 [z
@ » erstellen
» bearbeiten ]
» senden itelsuche:
» Kategorie
» Bundesland " R
" J fFeeamaren]
» Darstellung Jugend-
- Rollhockey -
» Konfiguration Turnier
spaort Internationales  Anshach, Stadt
z erstellen Senioren Turnier
» ansehen
Zur Auswahl
23 Login - Microsoft |
! Datei  Bearbeiten
: Zuriick ~ |
< >
 Adresse (@] http:/fentw
ermine aktivieren
AmTeabtheen B
= bearbeiten
(7} aktivieren
L/, = akbivieren Wi - Badewannenrennen Garlitz aktivieren
(8] »15schen )
Jessenitz Jessenitz
25.02.2004 19.00 retung GaBlow gl _deakt wwwwwww _hearhe\(en _\aschen
GoBlow GaBlow _
(=) 26.02.2004 19.00 retung Garlitz 0 e [(bearbeiten | [lsschen |
ReE (bearbeiten ] (Teschen ]
= 06.03.2004 19.00 Knobelabend Abt. Fuball Spartlerklause
Trebser Weg
Lubtheen, Stadt
@ = ot = = ita-Schula s
(=] 20.04.2004 19.00 retung Jessenitz
Jessenitz
= 06.05.2004 19.00 Gemeindevertretung Garlitz  Feuerwehrgeratehaus
Garlitz
B 11052004 1900 retung Goflow (Faaktviaren)
Lubbendorf GaBlow
B 22052004 1000  Flohmarkt fiir Grof und Klein — Alte Schule Garlitz
@ |M ososenns ingne  tan tag Galic Ga Gosiiosan) {Sasbhatantt_Tden
17.00
B 12062004 1400 Kindertagin Garlitz Alte Schule Garlitz
=} 10.07.2004 - Sommerfest mit Garlitz/ Sudenbriicke _dgakt wwwwwww __bearbemen _\aschen
Badewannenrennen Garlitz
=} 07.10,2004 - Laternenumzug Treffounkt: deaktivieren| | bearbeiten lgschen
3
D Intermet
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! Datei Bearbeiten

Wenn Sie ,Ja" anklicken wird dieser Termin komplett aus der Datenbank entfernt. Klicken
Sie hingegen ,Nein" an, so gelangen Sie wieder zum Ausgangsbildschirm und der Termin

» erstellen

= bearbeiten n — B :
bleibt weiterhin unter www.termine-regional.de eingetragen. » aktivieren I Sp—
e loschen }ﬁ/fumrmi.m (ameeioen
- - as e wahlen Sie den Monat der zu léschgeflen Termine aus:
Einen Termin I6schen a I EEEm PP A
(3}
Mochten Sie einen Termin 8schen, so klicken Sie im Hauptmenii auf ,Léschen” @. In © - rmm——

! p n . Alle auswahlen Auswahl aufheben Auswahl [8schen
diesem Fenster kdnnen Sie sich alle abgelaufenen bzw. aktuellen Termine anzeigen lassen. @ t waso fopen 2 cosvnaug Wi
Hierzu aktivieren Sie mit einem Hakchen das gewiinschte Feld @ und klicken dann auf B ssoscoz - esroniet O schon
JAnzeigen” ©. Zusatzlich kénnen Sie die angezeigten Termine durch eine Monats-Aus- N T e Al

. . . . . . m 12.06.2002 - Mitgliederversammiung Westerronfeld Il (e Toschen
wahl eingrenzen @. Jeder Termin kann einzeln durch Anklicken des Késtchens markiert © Setz doam o e
und aus www.termine-regional.de entfernt werden. Es kénnen aber auch alle angezeigten [— i e
. . . . m . . . 1o 30.06.2004 }3537 Seniarentreff Osterréinfeld [ Ischen
Termine durch einen Klick auf ,Alle auswahlen" ® ausgewahlt werden. Wenn Sie jetzt auf -
. " . . . i ) . =] Mo - #ktion Ferienpass Lauenburg/ Elbe, Stadt & Isschen Tschen
LAuswahl [6schen” @ klicken, werden alle Termine, die markiert sind geléscht. Durch den
m . - N . @ B 30.06.2004 18.10 Uhr ggzwgnéerkunzertDRssneN Rendsburg, Stadt [ I6schen
Button ,Auswahl aufheben” @ werden alle Markierungen riickgdngig gemacht. e T
(8}
| ]
Veranstalter erstellen, freischalten, _
{ Datsi Bearbsit=n A Meranstalter erstellen
] m-m .
b e a r b e I te n u n d / 0 d e r I 0 Sc h e n @Z"'mck T orhandene Yeranstalter anzeigen: [
| Alt Duvenstedt v|
Veranstalter erstellen und/oder freischalten ©
nsprechpartner |
» erstellen trahe / Nr * |
Als Koordinator haben Sie die Mdglichkeit, Veranstalter selbststdndig zu erstellen. Hierzu ﬁ Y rere T |
klicken Sie im Hauptmeni unter Veranstalter auf ,Erstellen” @. In dem sich jetzt 6ffnenden —_ elefop
Fenster konnen Sie sich bereits vorhandene Veranstalter anzeigen lassen @ sowie einen © » erstellen
. . i . . . . . # bearbeiten
neuen Veranstalter und die erforderlichen Daten eintragen. Auch hier sind die mit einem @ —
Sternchen markierten Felder @ Pflichtangaben und missen ausgefillt werden. Haben Sie e reischalten Ola @nein
. . m . . . ‘r\ n.m/
alle erforderlichen Daten eingetragen, so kénnen Sie nun bestimmen, ob dieser Veranstal- @ ‘;,';d",;g,ch%?e‘igQﬂiﬂ;“rﬂﬁtsigrfg'jggemutWerden,
ter freigeschaltet wird. Klicken Sie unter ,Freischalten” @ auf ,Nein", so wird dieser Veran-
WS i
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stalter nicht freigeschaltet. Er bleibt allerdings in Ihrer Datenbank erhalten und Sie kénnen
als Koordinator flr diesen Veranstalter Termine eingeben. Soll hingegen der Veranstalter
freigeschaltet werden, um sich selbst einloggen zu kénnen, so klicken Sie auf ,Ja" Es &ffnet
sich ein neues Meni @. Hier missen Sie dem Veranstalter einen Benutzernamen @ sowie
ein Passwort © zuweisen. Dieses Passwort muss 2 mal eingegeben werden, um eventuel-
len Fehlern vorzubeugen. Weiterhin kénnen Sie bestimmen, ob dieser Veranstalter direkt
Termine freischalten kann, oder ob Sie die Termine kontrollieren mochten @ und selbst
freischalten. Auch den Status des neuen Veranstalters kénnen Sie festlegen ©.

Haben Sie alle Eintrage vorgenommen, so klicken Sie auf ,Ubernenmen” ®. Es werden |h-
nen alle Daten nochmals zur Uberpriifung angezeigt. Méchten Sie Ihre Eingabe abbrechen,
so klicken Sie auf ,Abbrechen” @, durch klicken auf ,Zuriick” © erhalten Sie die Mdglich-

keit Ihre Eingaben zu korrigieren. Sollten die Daten korrekt sein, dann klicken Sie bitte auf

.Bestétigen" ©.

Veranstalter bearbeiten und/oder l6schen

Im HauptmenU unter ,Veranstalter bearbeiten” kdnnen Sie die Daten eines von lhnen
eingetragenen Veranstalters bearbeiten, wenn sich z.B. die Adresse oder Telefonnummer
geandert hat.

Hierzu klicken Sie unter dem Punkt ,Veranstalter” auf ,Bearbeiten” @. Jetzt kénnen Sie

in der Buchstabenleiste den Buchstaben, mit dem der Name des Veranstalters beginnt, aus-
wéhlen, z.B. mit dem Buchstaben K. Es werden nun alle Veranstalter angezeigt, die mit «K»
beginnen @. Eine weitere Mdglichkeit, einen Veranstalter zu finden, ist die Volltextsuche @.
Hier geben Sie ein Wort ein, das sich im Namen des Veranstalters befindet ein.

Beispiel: Sie suchen einen ,Kaninchenzilchterverein® Geben Sie das Wort ,Kaninchen”
ein und es werden lhnen alle Veranstalter angezeigt, die das Wort ,Kaninchen" in Ihrem
Namen enthalten.

e Alt Duvenstedt V_.‘
Yeranstalter” |Taubenzachter Freiflug |
Ansprechpartner |He,-r Ladwig ‘
Stralle f Nr ™ |Yor’ckstr. 30 ‘
PLZ / Ort* [24768 | [Rendsburg |
Telefon™ [04331 555 333 |
Fax | ‘
E-Mail | ‘
Web | ‘
Freischalten @ia Onein
Die mit * gekennzeichneten Felder
sind Pflichtfelder und midssen ausgefillt werden.
@ Benutzername |
@ Passwort |
Passwort |
wiederholen
(4] Eintrage @ja Onein
kontrollieren
@ Art OKoordinator & ag. Weranstalter
@ fant) I Cipe
Abbrechen Ubernehmen
7Y
v Yeranstalter Taubenzichter Freiflug
Ansprechpartner Herr Ladwig
Strasse/Nr Yorckstr. 30
PlzfOrt 24768 Rendshburg
A e e Telefon 04331 555 333
: Datei Bearbsiten §*
- Mail
3 @ Zuriick ~* ) Homepage http: ff
: eischaltung aktiviert
: Adresse @] http:/fentw ontrolle aktiviert
@ Zuriick i Abhrechen | [ Bestatigen
= weark
» erstellen eranstalter bearbeiten
» bearbeiten
» aktivieren Ve
» loschen itte wahlen Sie einfach den Anfangsbuchstaben der gesuchten Weranstalter aus:
slclolelefelnlih]ki[muloleTolr s ulv]w]]v]e]
» erstellen
@ » bearbeiten
@ d yder benutzen Sie dig valltextsuche:
® | [ suchen [ abbrechen
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Wenn Ihnen der richtige Veranstalter angezeigt wird, kénnen Sie jetzt mit einem Klick auf
.Bearbeiten" @ diesen Veranstalter zu Bearbeitung freigeben. Andern Sie nun alle nétigen
Daten. Haben Sie alles korrekt eingegeben, so klicken Sie auf ,Ubernehmen"” Auch hier

offnet sich wieder das Fenster, in dem Sie die Anderungen nochmals tberprifen kénnen.

Internet Explorer

nsicht  Favoriten  Extras 2.
H @ 6 Osden Formorn @i € 3 % 3
oy ot ot st 9] B vechssnau_ s »

5= o
B Edith

Veranstalter bearbeiten

— Ihre MediaAgentur

Ist alles korrekt eingegeben, so klicken Sie auf ,Bestatigen” @. Wollen Sie die Eingabe kom- BIBIE 0 E R R E R RN EN B B EE S AR R R E)
plett abbrechen, klicken auf ,Abbrechen” ®, um die Daten noch mal zu dndern, klicken Sie R ———,Ss
auf Zuriick” Bei dem Button ,Zur Auswahl” @ kommen Sie zu dem ersten Fenster zuriick, g T e
. . . . . . . . . . B Kameradschaftsverein - 24791 Westerrénfeld -
in dem Sie Ihre Suchkriterien eingegeben haben. Hier unser Beispiel: Kaninchenzlichterver- B nesntoun - 2o vestaririot -
. i i m wg::&sﬂ:fb:;‘sverem - 24784 Westerrénfeld -
ein. Es werden lhnen dann nochmals alle gefundenen Ergebnisse angezeigt. D gy omehl RN :
L] Eg;\rg:‘edrguud;vsrsm Zum Damm 38 24768 Rendsburg 04331/25622  [Bearbeiten ] [_Loschen |
Wollen Sie jedoch einen Veranstalter nicht bearbeiten sondern I6schen, so lassen Sie, wie- B s . e
. . . . B keksverain Keksstr, 19 12345 67890 00000 / 00000
der wie oben beschrieben, einen Veranstalter suchen. Haben Sie den gesuchten Veranstal- L )
0171/2607568 v
ter gefunden, klicken Sie auf ,L6schen” Sie werden dann gefragt, ob Sie diesen Veranstalter . T
. . . - . . o . . . StraBe f Nr * [zum Damm 35 ]
wirklich 16schen mdéchten. Klicken Sie auf ,Nein”, wird der Veranstalter nicht geléscht und o [si7e0 | ondsbors ]
. . ) ) . N . Telefon® 0433125622 |
Sie kehren zur Auswahl zuriick. Klicken Sie hingegen auf ,Ja", wird der Veranstalter ge- \ \
. . . . . . E-Mail [kaninehen-us7 @fani net ]
l6scht und Sie bekommen eine Bestatigung tber den Erfolg des Ldschens. web [ crinctons o ‘
Freischalten @jia Cnein
s S e P ot werden,
Benutzername [hhinz ]
Veranstalter senden o ‘
23 Login - Microsoft IS ‘o . ‘
Madchten Sie dem Veranstalter seine Login-Daten direkt zusenden, so klicken Sie im | Dtei pearbeiten st s e
" " . . : . Cweranstalter CPresse
Hauptmeni unter Veranstalter auf ,Senden” ©. Hier werden alle Veranstalter aufgelistet, D - | |
= = hitp:/fwuw.termine-regional de/ww termine.de/vera
die Sie angelegt haben und deren Daten noch nicht versendet wurden. Um die Daten hier g : N
versenden zu kdnnen, missen Sie bei der Erstellung des Veranstalters eine E-Mail-Adres- (4]
se angegeben haben. Ist dieses erfolgt, so kdnnen Sie jetzt auf ,Senden” klicken und der
. . » erstellen
Veranstalter bekommt seine Benutzerdaten zugeschickt. A——
» aktivieren
» l6schen
» erstellen
» bearbeiten
(5
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! Datei Bearbeit=n

Eine Kategorie und das/die Bundes- : _
land /-lander wihlen O

Adresse

Login - Microsoft Internet Explorer

Kategorie
» erstellen
» bearbeiten
Unter dem Menipunkt ,Kategorie” @ im Hauptmeni haben Sie die Mdglichkeit, eine ei- 2 altivieren
» |Gschen
gene Kategorie zu den Hauptkategorien, wie z.B. Wirtschaft, Politik, Freizeit hinzuzufiigen.
» erstellen
Diese eigene Kategorie ist allerdings nur in Ihrem eigenen Verwaltungsbereich sichtbar und S

» senden

wird nicht auf der Hauptseite www.termine-regional.de angezeigt.

e Kategorie
Um eine neue Kategorie zu erstellen, klicken Sie im Hauptmeni auf ,Kategorie" @. Indem @ »guﬂdtei'aﬂd
» Darstellung
Fenster, das sich jetzt 6ffnet, kdnnen Sie unter ,Bezeichnung" @ eine eigene Kategorie 8 » Konfiguration
benennen oder in dem Feld daneben © eine Kategorie auswahlen. Geben Sie dazu die » erstellen
gewiinschte Kategorie unter ,Bezeichnung" ein oder wéhlen Sie eine Kategorie unter ,Ein-
getragen” © aus. Haben Sie eine Kategorie ausgewahlt, so klicken Sie dann auf ,Hinzufi- 3 Login - Microsoft
gen" @. lhre gewiinschte Kategorie wird dann in diesem Fenster unter den Eingabefeldern %Z Bkhte
sichtbar. Sie haben jetzt die Mdglichkeit in dieser Kategorie flr Ihren Verwaltungsbereich L o -
: e tps/fentwi
Termine einzugeben.
o
wear kK
Bundesland/-lander wahlen e
» aktivieren
Als Koordinator haben Sie die Mdglichkeit, ein Bundesland oder mehrere Bundeslander o osnen
anzuwdahlen. Durch diese Auswahl werden Ihre Termine nicht nur in lhrem Gebiet bzw. ﬁeﬂ
Bundesland angezeigt, sondern auch auf anderen Plattformen der jeweiligen Bundeslander. » senden
Hierzu wahlen Sie im Hauptmenti unter ,Einstellungen” den Punkt ,Bundesland” @ mitei- ¢ e
nem Klick an. Im rechten Fenster finden Sie nun alle Bundesldnder aufgelistet. Méchten Sie P
ein Bundesland zu der Liste hinzufiigen, so klicken Sie doppelt auf das gewiinschte Land. e
5 . 10
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Es erscheint im linken Fenster und ist ausgewahlt @. Haben Sie ein Bundesland versehent-

4 Login - Microsoft Internet Explorer

Datei Bearbeien Ansicht Favorten Extras 7

lich ausgewahlt, dann klicken Sie im linken Fenster ebenfalls doppelt auf das Bundesland. Q- © DB G P e @rein @ 25
adresse @) hip: g p — s

Es erscheint wieder im rechten Fenster und ist somit entfernt worden. Mdchten Sie, dass
alle Bundeslander im linken Fenster erscheinen, so klicken Sie auf ,« Alle” @. Sollen alle

Einstellung Bundeslandauswahl
» erstellen
Ldnder entfernt werden, dann klicken Sie auf ,» Alle" ® und die Linder werden wieder (1) sotn,
. . . o e— Gebiet auswihlen \S\nauasg;n\f\-wa::t:me?:i:tg -
entfernt. Sie erscheinen nun alle im rechten Fenster. @ T [reran T ——— B .
‘A Login - Microsoft || |EREEHY o e enburs
2 bearbeiten Hessen
. - P - " . : Datei Bearbeiten AR .~ a-Vorp ; |
Haben Sie Ihre Auswahl getroffen, so kénnen Sie jetzt auf ,Ubernehmen” & klicken und © _ TG o) | e
] - e : @Zuruzk hakif] - >>Katzga|;\ed falls] |Saarisnd <
lhre Auswahl wird gespeichert. 6 : e e
PETESE [a] Nip//ent | |2 Kanfiouration
i'_.r
Jf_!
- - wEr K
Darstellung und Anzeige-Optionen
» erstellen
[] L] » bearbeiten
konfigurieren s | g
« laschen A Login - Microsoft Internet Explorer
Datsi  Bearbelten  Ansicht Favoriten  Extras 7
» erstelle.n Q- ©) |ﬂ @ \”_ﬁ psuthen ‘i\\’(Favunten @ reden L4 L::’- ; [
% Adresse @ http:/jentwicklung die-netzwerkstatt, de fuvv, admin, die- netzwerkstatt de findex, phpa
» senden
Darstellung ﬁlﬁh—w =]
» Kategorie wErk
. . . M . . . . ® desland Einstellung Darstellun,
Mit Hilfe des Menlpunktes ,Darstellung” ® kénnen Sie festlegen, welche Termine in (6} e peEEEE ’ ’
. . . . . . K : » bearbeiten L <
lhrem Verwaltungsbereich angezeigt werden. Wenn Sie den Punkt ,Nur eigene Termine 7] S | Fe e o
i H ; : . : 8 T Iosden > Termiine ®
@ markieren, werden nur Ihre Termine angezeigt. Markieren Sie hingegen den Punkt ,Alle % = ategarieausviahl o
H " . . 0 ratallan Ort: hl o
Termine" @, so werden alle Termine angezeigt. e e [ Dbormsbmen ]
Bei der ,Kategorieauswahl" kdnnen Sie selbst bestimmen, welche Kategorien fir lhren oo ernensto G
. . .. . . " . . 1 He Termine
Verwaltungsbereich wichtig sind. Wahlen Sie die ,Kategorieauswahl" © an, und es wird ein @ 5
. ) X ) . . ) . ) . X Achterwehr DAhIefeld 3ildung D B it D B
neues Menl mit allen Hauptkategorien sichtbar @. Hier kdnnen Sie nun alle fiir Sie wichti- s o Rl e O m O m
. . . . ) . g sugend  20ltik [] MW Sonstige O m
gen Kategorien anwahlen, die spater sichtbar sein sollen. O m| s O &m0
Palitik O m Politik  Traumschiffe [0 W Wirtschaft O m
. . . . . . . Sonstige O M| Sonstige gy O m
Zusatzlich zur Kategorieauswahl kdnnen Sie noch eine Ortsauswahl vornehmen. Markieren R B
. . " . . . . . Traumschiffe O B Traumsshify oo el
Sie die ,Ortsauswahl" @ und es werden alle Stadte und Dorfer in Ihrem Umkreis angezeigt oe i e
@. Zusiatzlich werden nochmals alle Kategorien unter den Stadten bzw. Dorfern angezeigt. @ S 5 w
a 0l s s

EL! die NetzWerkstatt

Benutzerhandbuch Termindatenbank | © die NetzWerkstatt | www.die-netzwerkstatt.de
— Ihre MediaAgentur



Méchten Sie nun eine Stadt in Ihrem Verwaltungsbereich angezeigt haben, so markieren
Sie die gew(inschte Stadt mit einem Hakchen @. Es werden alle Kategorien automatisch
markiert, die sich unter der Stadtangabe befinden. Mdchten Sie eine Kategorie deaktivieren,
so klicken Sie auf das Kastchen hinter der Kategorie und entfernen Sie das Hakchen @. Die
Kategorie ist deaktiviert, wenn die Statusanzeige rot ist. Sollte die Statusanzeige griin sein,
ist die Kategorie aktiviert und die Kategorie wird angezeigt.

Haben Sie Ihre Eingaben abgeschlossen, so bestdtigen Sie mit einem Klick auf ,Uberneh-
men" ©.

Anzeige-Optionen konfigurieren

Uber den Meniipunkt ,Konfiguration" @ kénnen Sie die Anzeige der Veranstaltungsdaten
modifizieren. Es ist mdglich, unter den Startoptionen ® zwischen ,Terminansicht”, ,Be-
schreibung”, ,Suche" oder ,Erweiterte Suche" zu wahlen. Bei der Aktivierung der ,Termi-
nansicht" ®, werden alle Ihre Termine angezeigt. Aktivieren Sie hingegen die ,Beschrei-
bung" ®, wird zundchst eine kurze Beschreibung von www.termine-regional.de angezeigt.
Bei dem Punkt ,Suche” ® ist es moglich, einen Termin direkt suchen zu lassen. Wollen Sie
hingegen eine ,Erweiterte Suche" @ als Startseite haben, so aktivieren Sie diesen Punkt.
Die ,Erweiterte Suche” bietet Besuchern Ihrer Homepage die Mdglichkeit, Termine besser
und schneller zu finden, da mehr Suchkriterien eingegeben werden kénnen. Die Suche ist
damit noch detaillierter.

Unter dem Punkt ,Anzahl sichtbare Eintrage pro Seite” @ kdnnen Sie festlegen, wieviele
Termine pro Seite angezeigt werden sollen. Dies ist ein Pflichtfeld und muss ausgefillt
werden.

Weiterhin kdnnen Sie nun bestimmen, ob Termine, die alter als 3 Monate sind, automatisch
geldscht werden sollen. Wenn Sie alte Termine I6schen méchten, markieren Sie unter dem
Punkt ,Automatisches loschen" @ ,Ja" Sollen alte Termine nicht automatisch geldscht

Jugend 0O m Jugend O m
Kuleur 0 m| Kt O m
Politik O m| Poltk O m
Sonstige O] m| Sonstige O m
Sport 0 m| Seort O m
Tourismus O m| Touismus O m
Traumschiffe [ M| Traumschiffe O m
Wirtschaft O m| Wikschaft O m
Hitere 0 m| Atere O m
e indah Wi ]
Bidung m | eildung O m
Freizsit m| Freizeit O m
Jugend m| Jugend O m
Kultur W | Kultur O m
oY i
Dolisi W | Politic O m
= Sonstige m| sonstige O m
Sport m| seort O m
Tourismus m | Touismus O m
Traumschiffe m| Traumschiffe O m
wirtschaft W | Witschaft O m
Altere m| Altere O m
e £ _Ubernehmen
» erstellen
» bearbeiten
» aktivieren
» laschen
% Einstellung Konfiguration
» bearbeiten
» senden
i " -
. . -Mail-Adresse veranstaltungen@eutin-tourismus.de
» Kategorie
» Bundesland
» Darstellung
4 Konfiguration
Mehrere E-Mail-2dressen kénnen mit dem " getrennt
angegeben werden.
@ retallan
Startoption O Terminansicht & Beschreibung O Suche
Startoption /@Terminansicy) erweiterte Such Suche
@ {ohne Terminleiste}
Anzahl sichtbare Eintrdge |1
7Y nren Seite”
6 Automatisches ldschen Cija @nein (Termine slter als 3 Manate)
@ Alte Eintrage anzeigen ®ia Onein

Die mit * gekennzeichneten Felder
sind Pflichtfelder und mussen ausgeflllt werden.

Abbrechen Bestatigen
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E-Mail-Adresse” weranstaltungen@eutin-tourismus de

Mehrere E-Mail-adrassen kinnen mit dem *," getrennt
angegeben werden,

werden, markieren Sie mit einem Klick ,Nein" ST OTerminansicht ® beschreibung O Suhe
.. - . N . - - . Startopti
Unter dem néchsten Punkt ,Alte Eintrdge anzeigen” @ ist es fiir Sie mdglich zu bestimmen, {ohne Terminlelste) OTerminznsicht O erweiterte Suche O Suehe
. . . . . A hl sichtb. Eintra
ob auch abgelaufene Termine angezeigt werden sollen. Sollen alte Eintrige angezeigt wer- pro seiter
. L N N . Automatisches lisch ! :
den so klicken Sie bitte auf das Feld vor ,Ja" ,Bestitigen” @ nicht vergessen. PSR REEER e 2mey (i ol el 9 )
e Alte Eintrage anzeigen ®ja Onsin
Ob die Anzeige-Optionen nun lhren Vorstellungen entsprechen, kdnne Sie durch den o [Cis mit * gekennzeichneten Felder
. . ) \ <4 [Se PrchEelder und mussen ausgery Ewekden.
Hauptmentpunkt ,Vorschau® anzeigen lassen. e

: Datei

Listen generieren; Drucken und/oder Oz2_ O

Export in Excel oder Word

Bearbeiten

» erstellen
» bearbeiten

Listen » aktivieren
» |Gschen
Unter dem MenUpunkt ,Listen” @ ist es fiir Sie mdglich, eine Liste eingetragener Termine Cemeler
. . . o . » bearbeit

zu erstellen und dann in Word oder Excel zu iibernehmen. Sie kénnen die Darstellungsart e
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selbst bestimmen und somit die flr Sie wichtigsten Informationen in diese Liste einflieBen — s T
2 Kateqorie Po- © BB Q| Lo Frrowin @resn @] Q- B

|assen. » Bundesland 0
» Darstellung
» Konfiguration

Klicken Sie unter dem Punkt ,Listen" auf ,Erstellen” und Sie gelangen direkt in das Be-

Listen erstellen

. .. . - . . erstellen At Duvensredt >
arbeitungsfenster fir die Terminlisten. Geben Sie nun den Start- oder Endtermin @ der © : - 5
. . . . . . . . e e et.mm. i) > awischen  URES [ ]
Veranstaltungen ein, die Sie als Liste ausgegeben haben mochten. Sie kdnnen auch einen Py - ‘ :
Zeitraum eingeben, fir den alle Termine angezeigt werden sollen. Suchen Sie bestimmte 6] e — e mon
Kategorie auswahlen (m]

Termine, so geben Sie in dem Feld ,Suchbegriff" & ein Schlagwort ein, das in den gesuch- e C
ten Terminen enthalten ist. Um Sie Suche weiter einzuengen, geben Sie unter dem Menii- L 8
punkt ,Bedeutung” ® an, auf welcher Ebene dieser Termin stattfindet. o 1 -

s ot oo g) Sumend fomendvah o

Bl ®
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Um Ihre Terminliste weiter anzupassen, kdnnen Sie jetzt Veranstalter auswahlen, die in

der Liste aufgeflihrt werden sollen. Hierzu markieren Sie ,Veranstalter auswahlen" @ mit
einem Klick auf das Kastchen. Es wird nun ein Men( sichtbar @, in dem alle Veranstalter
angezeigt werden. Hier kdnnen Sie nun die erwlnschten Veranstalter auswahlen. Um einen
Veranstalter auszuwahlen, klicken Sie in dem linken Fenster doppelt auf den gewlinsch-
ten Veranstalter ®. Er wird dann im rechten Fenster angezeigt und ist somit ausgewahlt
@. Bei jedem weiteren Veranstalter, den Sie auswahlen mochten, verfahren Sie genauso.
Sollten Sie einmal einen Veranstalter versehentlich ausgewahlt haben, so klicken Sie im
rechten Fenster doppelt auf den zu entfernenden Veranstalter. Er wird dann wieder aus der
Auswahl entfernt. Méchten Sie alle Veranstalter Gibernehmen so klicken Sie auf ,Alle »" &
und es werden alle Gbernommen. Um alle ausgewahlten Veranstalter wieder zu entfernen
klicken Sie auf ,Alle «" @ und es werden alle wieder entfernt.

Um lhre Liste jetzt noch weiter zu modifizieren, markieren Sie den Punkt ,Kategorie
auswéhlen” @, um z.B. nur Termine aus einer bestimmten Kategorie in die Liste aufzuneh-
men. Es 6ffnet sich ein neues Menii @. Hier kdnnen Sie nun die erwiinschten Kategorien
auswahlen. Um ein Kategorie auszuwahlen, klicken Sie in dem linken Fenster doppelt auf
die gewlinschte Kategorie. Sie wird dann im rechten Fenster angezeigt und ist somit aus-
gewdhlt. Bei jeder weiteren Kategorie, die Sie auswahlen mdchten verfahren Sie genauso.
Sollten Sie einmal eine Kategorie versehentlich ausgewahlt haben, so klicken Sie im rechten
Fenster doppelt auf die zu entfernende Kategorie. Sie wird dann wieder aus der Auswahl
entfernt. Mochten Sie alle Kategorien tibernehmen so klicken Sie auf ,Alle »" @ und es
werden alle Gbernommen. Um alle ausgewahlten Kategorien wieder zu entfernen klicken
Sie auf ,Alle «" ® und es werden alle wieder entfernt.

Jetzt konnen Sie noch festlegen, welche Orte in [hrer Terminliste erscheinen sollen. Hierzu
markieren Sie durch einen Klick ,Ortsauswahl” ©. Um Orte hinzuzufligen bzw. wieder zu
entfernen, verfahren Sie genau wie bei den vorher bearbeiteten Punkten.
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Nun missen Sie noch die Darstellungsart der Terminliste festlegen. Hierzu klicken Sie
wieder doppelt im linken Fenster auf die gewiinschten Information @, die in der Termin-
liste erscheinen sollen. Ausgewahlte Informationen werden genau wie bei der Kategorie
LAuswahl" im rechten Fenster aufgeflihrt. Méchten Sie auch hier eine Information aus der
Auswahl entfernen, so klicken Sie im rechten Fenster ebenfalls wieder doppelt auf die zu
entfernende Information. Sollen auch hier alle Informationen, die in dem linken Fenster
aufgefiihrt werden, Gilbernommen werden, so klicken Sie auf ,Alle »" @. Soll die Auswahl
rlickgdngig gemacht werden, so klicken Sie auf ,Alle «" @ und es werden alle Informatio-
nen aus dem rechten Fenster entfernt.

Weiterhin haben Sie noch die Mdglichkeit die Reihenfolge der Informationen, wie Sie
spater in der Terminliste angezeigt werden, nach lhren Wiinschen anzupassen. Dabei
markieren Sie im rechten Fenster die gewiinschten Informationen mit einem Klick ©. Nun
verwenden Sie die Button ,Hoch” und ,Runter” @, um die Information auf der gewiinsch-
ten Position abzulegen. Dies wiederholen Sie so oft, bis sich alle Informationen an der von
lhnen gewlinschten Position befinden.

Als letztes kdnnen Sie noch eine Sortierung der Terminliste veranlassen. Hierzu wahlen Sie
in dem Menii ,Sortieren nach” ® das gewiinschte Sortierkriterium aus. Jetzt kdnnen Sie
noch bestimmen, ob die Termine aufsteigend oder absteigend sortiert werden sollen @®.

Bei aufsteigender Sortierung markieren Sie ,Aufsteigend”. Es wird nun mit dem niedrigsten
Wert begonnen und endet bei dem hochsten Wert. Markieren Sie hingegen ,Absteigend” so
beginnt die Sortierung mit dem hochsten Wert und endet mit dem niedrigsten Wert. Wenn
es erforderlich ist kdnnen Sie auch noch ein weiteres Sortierkriterium angeben @, nach
dem als zweites sortiert wird. Auch hier haben Sie wieder die Mdglichkeit die Sortierung
auf- oder absteigend durchzufiihren.

Wollen Sie die Bearbeitung jetzt komplett abbrechen, so klicken Sie auf ,Abbrechen” @.

Haben Sie Ihre Terminliste nach [hren Wiinschen angelegt, dann klicken Sie auf ,Uberneh-
men" ©.
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Ihre Terminliste wird Ihnen nun angezeigt . Wenn Sie noch etwas an der Liste dndern
mochten, klicken Sie auf ,Zur Auswahl” © und Sie kdnnen dann nochmals die Terminliste
nach lhren Wiinschen anpassen. Sollte die Terminliste Ihren Wiinschen entsprechen, kén-

nen Sie jetzt die Liste in Word oder Excel Gbernehmen @, in dem Sie auf den entsprechen- @
den Button klicken. Ihre Terminliste wird nun in das ausgewahlte Programm tbernommen
und ist bereit zur Weiterverarbeitung.
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