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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 der Presseschnittstelle werden im Folgenden genauer aufgeschliisselt
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Presse

Der Pressezugang bietet Ihnen folgende Mdoglichkeiten der Nutzung:
 Termine erstellen, bearbeiten, aktivieren und/oder ldschen
“ Stammdaten und Anzeige-Optionen konfigurieren

“ Listen mit diversen Sortierfiltern generieren, u.a. mit Gebietsauswahl;
Drucken und/oder Export in Excel oder Word maglich

Tragen Sie die
Veranstaltung in
unseren
Terminkalendear ain!

Fiir die Presseschnittstelle anmelden .

fir Veranstalter:

Nutzen Sie die Presseschnittstelle, um kostenlos die gewlinschten Termine zu extrahieren

und direkt fir Ihre Druckvorstufe zu verwenden. Einzige Bedingung ist, dass unser Logo am [penutzername |

Macnen sie sich das Leben leichter und registieren sie <

Ende Oder Anfang Ihres TermlnberCIChCS bereltgestﬁ”t erd. Eingabe der Termine und Sie erhalten automatisch eine |.Ii....i |

Mit dem Veranstalter Link haben Sie zwei Moglichkeiten

@ znmelden

Um sich fur die Presseschnittstelle anzumelden, rufen Sie die Seite www.termine- " Vomerancater ering snsaten

regional.de auf. Hier finden Sie auf der rechten Seite des BegriiBungsbildschirms den ;Jif;?ejiii:?;a::m
Button ,Neuzugang” @. Klicken Sie auf den Button und Sie werden direkt zum Anmel- Sie sind von der Presse? e
dungsfenster weitergeleitet. Klicken Sie hier unter ,Sie sind von der Presse” auf ,Presse 0 ;v?g:;ttolfmﬁizfgﬂ'f“‘d,"“:‘]‘,‘mﬂh :.;5::2&. .
anmelden” @. Es 6ffnet sich fiir Sie das PDF Formular, welches fiir die Anmeldung erfor- g AEE GERER e und e o 222 Darene

Wwir freuen uns wenn Sie folgende Informationen ber T

derlich ist. Fiillen Sie dieses Formular aus und faxen Sie es an die Nummer:04331/24701. @ oaam | [ Logsssacion

Wir setzen uns dann mit Ihnen in Verbindung, um mit Ihnen lhre gewlinschte Gebietsdefi- 15t noch stwas unklar? Haben Sis noch Fragen? Kein Protiem wir halfen Jinen g

einfach per eMail an uns!

nition und die Form des Datenextraktes fiir Ihr Druckerzeugnis abzustimmen.

E
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Einen Termin erstellen, bearbeiten,
aktivieren und/oder l6schen

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

Wahlen Sie ggf. das zu bearbeitende Modul aus @.

Einen Termin erstellen

Nachdem Sie sich angemeldet haben, kdnnen Sie im Hauptmeni unter ,Erstellen” @ lhren
Termin melden. Tragen Sie alle Veranstaltungsdaten in die Felder ein. Alle Daten, die mit
einem Sternchen markiert sind @, sind Pflichtfelder und miissen ausgefiillt werden. Wenn
Sie alle Daten Inres Termins korrekt eingegeben haben, klicken Sie auf ,Ubernehmen” ®.

Es werden lhnen alle Daten nochmals zur Uberpriifung angezeigt. Méchten Sie lhre Ein-
gabe abbrechen, so klicken Sie auf ,Abbrechen” @, durch klicken auf ,Zurlick” erhalten Sie
die Mdglichkeit Ihre Eingaben zu korrigieren. Sollten die Daten korrekt sein, dann klicken
Sie bitte auf ,Bestdtigen” lhre Veranstaltungsdaten werden dann tbermittelt und in Kiirze
freigeschaltet.

Einen Termin bearbeiten

Mochten Sie einen eingetragenen Termin nochmals liberarbeiten, so klicken Sie im Haupt-
meni unter ,Termin" auf ,Bearbeiten” @. Jetzt sehen Sie alle Termine, die Sie eingetragen
haben.

r—  Bitte wdhlen Sie das zu bearbeitende Modul aus
@ I Termindatenbank
® ineret
Fragen, Probl [ |
Programmisrung:
Die NetzWerkstatt GbR
: Datei Desrbeiten
: gamu\:k - &3
: hd rmine erstellen
 Adresse @) http:/jentwi
A (w11} | ‘
wer kK tegorie™ | Bildung v
i [07.07.200¢ |
07.07.2004 | %2
o = === 07.07.2004 | S
+ bearbatt e —
» bearbeiten .mm.jjjj)
» aktivieren rzeit
» |Gschen TR
rztext
» Stammdaten
Raumlichkeit ‘ ‘
(z.B.Sit;
Bundesland™ ‘ Schleswig-Holstein "‘
c VEranstaitangsort ‘ ‘
Veranstaltungsortauswahl™ | sasbittel [kreis: Steinburg] v
5 in (Schl ig-Holstein
- Login - Microsoft H{® . . .
081 edeutung OLand Ckreis CRegion @ ortlich
| Dokt Bethelien ermin aktivieren ®ja Onein
@ Prnccy L) Die mit * gekennzeichneten Felder
. sind Pflichtfelder und missen ausgeflllt werden.
i Adresse ﬁj http:/fentw
(5]
(6 :
» erstellen
e bearbeiten

» aktivieren
» |Gschen
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Gegebenenfalls missen Sie den Monat im oberen Teil des Bildschirms auswahlen, an dem
die Veranstaltung stattfinden soll @. Markieren Sie den gewlinschten Termin @ und
klicken Sie auf ,Suchen” ®. Nun kénnen 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 nichsten Fenster haben Sie jetzt die
Maglichkeit, die Anderungen zu speichern oder die gesnderten Daten als neuen Termin zu
speichern. Wird die Eingabe als neuer Termin gespeichert, so bleibt der alte Termin erhal-
ten, die Anderung wird als neuer Eintrag angelegt. So kdnnen 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
aufgefiihrt. Wenn Sie statt dessen einen Termin deaktivieren mochten, weil z.B. nicht sicher
ist, ob dieser tatsichlich 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 ,Loschen” ©. Sie werden dann nochmals gefragt, ob Sie diesen Termin l6schen wollen.
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
bleibt weiterhin unter www.termine-regional.de eingetragen.

Termine bearbeiten

Bitte wahlen Sie einfach den Monat des gesuchten Termins

® Qe

S e v e g ) PR

‘ﬁ‘m‘m‘m‘

Gebietsauswahl orte

Kategorie

Oder benutzen Sie die Titelsuche

et o — RO ezamt (2
bucg (1

Bochum (1)

Dithmarschen (85)

Ebersberg (1) &

e )

B 22.05.2004- - Sport
23.05.2004

Veteranen-und  Ansbach, Stadt
nd-

Rollhackey-
Turnier

nebach, Stadt  [Beorbeiten

05,06,2004
06.06.2004

Internationales
Seniaren Turnier

Termine aktivieren

10.07.2004 1000- 3. Badewannenrennen
18.00

Ametibtheen v

etz [eiveren ]

(NI N

O =

18.02.2004 19.00 9 Jessenitz

(Gesktvren) (bearpetn ) (Tosen—)

us
Jesseritz Jessenitz

{Gssktvrn) (besrbatn ) (Tosen)

GoBlow Gaflow

26.02.2004 19.00 0 Garlitz

06.03.2004 19.00 bt FuBball

ehauls (deaktiviersn bearbeiten ] [_laschen

0
Garliz Garlitz

(i) (B ) (e )

Trebser Weg
Libtheen, Stadt

®

Licecheoml

20.04.2004 19.00 alessenitz

(Gectveren) Coearbetn ) (_lezen ]

us
Jessenitz

06.05.2004 19.00 a Garlitz

Garlitz.

11.05.2004 19.00 a GoBlow

22,05.2004 10,00 Flahmarkt fur Graf und Klein

05.06.2004 1000-  “Ab"Wassertag Garlitz
17.00

12062004 1400  Kindertag in Garlitz

10.07.2004 - sommerfest mit
Badewannenrennen

07.10.2004 - Laternenumzug

Lubbendorf GoBlow

ke Schule Garicz
Garltz

Al schule Garltz
otz Suderbricke
Garlitz

Treffpunkt: deaktivieren bearbeiten | [ laschen
geratehaus

@ Internst
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Einen Termin loschen

Mochten Sie einen Termin l6schen, so klicken Sie im Hauptmend auf ,Loschen” @. In
diesem Fenster kdnnen Sie sich alle abgelaufenen bzw. aktuellen Termine anzeigen lassen.
Hierzu aktivieren Sie mit einem Hakchen das gewlinschte Feld @ und klicken dann auf
JAnzeigen” @. Zusitzlich konnen Sie die angezeigten Termine durch eine Monats-Aus-
wahl eingrenzen @. Jeder Termin kann einzeln durch Anklicken des Kdstchens markiert ©
und aus www.termine-regional.de entfernt werden. Es kdnnen aber auch alle angezeigten
Termine durch einen Klick auf ,Alle auswahlen” ® ausgewahlt werden. Wenn Sie jetzt auf
LAuswahl [6schen” @ klicken, werden alle Termine, die markiert sind geléscht. Durch den
Button ,Auswahl aufheben" @ werden alle Markierungen riickgangig gemacht.

Stammdaten und Anzeige-Optionen
konfigurieren

Stammdaten bearbeiten

Sollten sich einmal Ihre Veranstalterdaten gedndert haben, z.B. Adresse oder Telefon-
nummer, so kdnnen Sie unter dem MenUpunkt ,Stammdaten” @ Ihre Daten dndern. Dazu
tragen Sie die neuen Daten ein und klicken dann auf ,Ubernehmen" @. In dem nichsten
Fenster werden Ihnen zur Uberpriifung nochmals alle Daten angezeigt. Sollten alle Daten
korrekt eingegeben sein, so klicken Sie auf ,Bestédtigen” Wenn Sie eine weitere Korrektur
vornehmen mochten, klicken Sie auf ,Zurlick” Mdchten Sie die Eingabe komplett abbre-
chen, dann klicken Sie auf ,Abbrechen”

Hier finden Sie auch lhren Veranstalterlink, den Sie in Ihre Homepage einbauen oder per
E-Mail verschicken kénnen. Uber diesen Link werden direkt alle Termine angezeigt, die Sie
als Veranstalter eingetragen haben.

2 Login - Microsoft |

i Datei Bearbeiten A

@Zumck =

: Adresse glhttp:.{f'ent';.'\

ek

» erstellen
» bearbeiten

» aktivieren

bgelaufene Termine: 3639
e laschen auswahlen
_ ktuelle Termine: 1306 [Flaa=rranien
Y."Gl Alle Termine
" e wahlen Sie den Monat der 2u lischenden Termine aus-
@ %o | £ab | war | for | e an | | e | se | ote [ niow [ pee |
4 :
H abgelaufende Termine (551) im Monat Juni
Alle auswahlen Auswahl aufheben Auswahl ldschen
@ 01062002 - [treten zum Festumzug [ laschen Toschen
inTracht
] 02062002 - Fahrradtour Westerronfeld [ Itischen
B 12062002 - Seniorengeburtstagsfeier  Westerranfeld [ lschen
m 12.06.2002 - Mitgliederversammiung Westerronfeld @l e loschen
1] 10.06.2002 - [ laschen loschen
—— iesen Lo
=] 30.06.2004  14:00 - Seniarentreff Osterranfeld lasch Toschen
am [ Ioschen
=] 30.06.2004 - Aktion Ferienpass Lauenburg/ Elbe, Stadt Ioschen lgschen
08.08.2004
=] 30.06.2004 18.10Uhr  Sommerkonzert DRESDEN  Rendsburg, Stadt \schen Toschen
6 BRASS
e Alle_ansmahlen Auswahl aufheben Auswahl ldschen
© Internet
og 0s0
: Datei Bearbeiten
g @ Zurick -
i Adresse @j http:/fentw
e
anstalter” [knabenchar |
prechpartner [vierr meyer ]
» erstellen afte / Nr [Sosephstift ]
crzmieins 1 oret
» aktivieren efon* Lz3as6709 ]
» |Gschen I ]
ail ‘ ‘
0 -
% Stammdaten h ‘ ]
» Konfiguration
Die mit * gekennzeichneten Felder
sind Pflichtfelder und mussen ausgefullt werden
Benutzername dmeinke3
Passwart [ensane ]
Passwort ‘ ‘
Link [http:. termine-regional ]
Link testen Weranstalter-Link testen
[ ——
@ —t £ Ubernchmen |

EE die NetzWerkstatt

— Ihre MediaAgentur

Benutzerhandbuch Termindatenbank | © die NetzWerkstatt | www.die-netzwerkstatt.de



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 ,Terminan-
sicht" @, werden alle Ihre Termine angezeigt. Aktivieren Sie hingegen die ,Beschreibung”
®, wird zunichst eine kurze Beschreibung von www.termine-regional.de angezeigt. Bei dem
Punkt ,Suche" ® ist es mdglich, einen Termin direkt suchen zu lassen.

Unter dem Punkt ,Anzahl sichtbare Eintrdge pro Seite" @ konnen Sie festlegen, wieviele Ter-
mine pro Seite angezeigt werden sollen. Dies ist ein Pflichtfeld und muss ausgefillt werden.

Unter dem nachsten Punkt ,Alte Eintrdge anzeigen” @ ist es fiir Sie moglich zu bestimmen,
ob auch abgelaufene Termine angezeigt werden sollen. Sollen alte Eintrdge angezeigt wer-
den so klicken Sie bitte auf das Feld vor ,Ja" ,Bestatigen" ® nicht vergessen.

Ob die Anzeige-Optionen nun lhren Vorstellungen entsprechen, kdnne Sie durch den
Hauptmenipunkt ,Vorschau" anzeigen lassen.

! Datei Bearbeit=n

@Zun.’lck =

i Adresse @] http:/jentai

o

weEr K

» erstellen

» bearbeiten
» aktivieren
» |Gschen

» Stammdaten

instellung Konfiguration

tartoption /Q)Termmansmht/@ Eeschreihung,@ Suche

nzahl sichthare Eintrage
ro Seite*

| Alte Eintrdge anzeigen

®ja Onein

Dig mit * gekennzeichneten Felder
sind Pflichtfelder und missen ausgefiill werden,

Lhceak

e Konfiguration
» erstellen

Y » ansehen

\<4

©

4

(5

6

Bestatigen

___— — —
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Listen generieren; Drucken und/oder .

» Konfiguration

Export in Excel oder Word 0 .

3 Login - Microsoft Internet Explorer

ton  nsicht Favorten  Extras 2

(€] [&) @ Osten Frrovoreen @ reden €8 (3 12

» ansehen . - ——

Listen Lereen )| ==
Unter dem Meniipunkt ,Listen" ist es fiir Sie méglich, eine Liste eingetragener Termine zu 124 (= () e B
erstellen und dann in Word oder Excel zu (ibernehmen. Sie kénnen die Darstellungsart selbst g am ) . :DDDD :
bestimmen und somit die fiir Sie wichtigsten Informationen in diese Liste einflieBen lassen. ~ © TR e
Klicken Sie unter dem Punkt ,Listen" auf ,Erstellen” @ und Sie gelangen direkt in das | s
Bearbeitungsfenster fiir die Terminlisten. Geben Sie nun den Start- oder Endtermin @ der vl =
Veranstaltungen ein, die Sie als Liste ausgegeben haben mdchten. Sie kénnen auch einen fj‘i‘:ﬂ’;’;&ﬂ;" asctendnoch g O
Zeitraum eingeben, flr den alle Termine angezeigt werden sollen. Suchen Sie bestimmte
Termine, so geben Sie in dem Feld ,Suchbegriff" @ ein Schlagwort ein, das in den gesuch- B o
ten Terminen enthalten ist. Um Sie Suche weiter einzuengen, geben Sie unter dem Men(i-
punkt ,Bedeutung” @ an, auf welcher Ebene dieser Termin stattfindet. Unter dem Punkt
Vorhandene Auswahllisten" @ konnen Sie eventuell schon vorhandene Auswabhllisten
auswahlen. o‘ R RO P e @ @ 218
Um Ihre Terminliste weiter anzupassen, kdnnen Sie jetzt Veranstalter auswahlen, die in =A (=] T :
der Liste aufgeflihrt werden sollen. Hierzu markieren Sie ,Veranstalter auswahlen" ® mit e
einem Klick auf das Kastchen. Es wird nun ein Meni sichtbar @, in dem alle Veranstalter i e L
angezeigt werden. Hier kénnen Sie nun die erwiinschten Veranstalter auswahlen. Um einen # oomm :DDDD :
Veranstalter auszuwahlen, klicken Sie in dem linken Fenster doppelt auf den gewiinsch- g o
ten Veranstalter @. Er wird dann im rechten Fenster angezeigt und ist somit ausgewahlt (5} =— ]
©. Bei jedem weiteren Veranstalter, den Sie auswahlen méchten, verfahren Sie genauso. [0) T
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 © 1
Auswahl entfernt. Mdchten Sie alle Veranstalter libernehmen so klicken Sie auf ,Alle »" ® - sl " L
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und es werden alle Gbernommen. Um alle ausgewahlten Veranstalter wieder zu entfernen
klicken Sie auf ,Alle «" ® und es werden alle wieder entfernt.

Um Ihre Liste jetzt noch weiter zu modifizieren, markieren Sie den Punkt ,Kategorie
auswahlen” @, um z.B. nur Termine aus einer bestimmten Kategorie in die Liste aufzuneh-
men. Es 6ffnet sich ein neues Menl @. Hier kénnen Sie nun die erwlinschten 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 so-

mit ausgewahlt. Bei jeder weiteren Kategorie, die Sie auswahlen mochten verfahren Sie
genauso. Sollten Sie einmal eine Kategorie versehentlich ausgewéahlt haben, so klicken Sie
im rechten Fenster doppelt auf die zu entfernende Kategorie. Sie wird dann wieder aus der
Auswahl entfernt. Mdchten Sie alle Kategorien Gbernehmen 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 kdnnen Sie noch festlegen, welche Orte in Ihrer Terminliste erscheinen sollen. Hierzu
markieren Sie durch einen Klick ,Ortsauswahl” @. Um Orte hinzuzufiigen bzw. wieder zu
entfernen, verfahren Sie genau wie bei den vorher bearbeiteten Punkten.

Nun miissen Sie noch die Darstellungsart der Terminliste festlegen. Hierzu klicken Sie
wieder doppelt im linken Fenster auf die gewlinschten Information @, die in der Termin-
liste erscheinen sollen. Ausgewdahlte Informationen werden genau wie bei der Kategorie
+Auswahl" im rechten Fenster aufgeflihrt. MGchten 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
rlickgéngig gemacht werden, so klicken Sie auf ,Alle «* ® und es werden alle Informatio-
nen aus dem rechten Fenster entfernt.

A Login - Microsoft Internet Explorer

Dat
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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 gewlinschten Informationen mit einem Klick @. Nun
verwenden Sie die Button ,Hoch” und ,Runter” @, um die Information auf der gewiinsch-

3 Login - Microsoft Internet Explorer

Dotei Boarbeten Ansicht  Favoriten

(¥ [B) & O swen e rovrien @ reden ) (2- %

& d defind.phy

Listen erstellen

» erstellen

ten Position abzulegen. Dies wiederholen Sie so oft, bis sich alle Informationen an der von fortemn [ S awisden  felt [ O

lhnen gewlinschten Position befinden. vl e

Als letztes kdnnen Sie noch eine Sortierung der Terminliste veranlassen. Hierzu wahlen Sie E

in dem Menii ,Sortieren nach” @ das gewiinschte Sortierkriterium aus. Jetzt kdnnen Sie o T

noch bestimmen, ob die Termine aufsteigend oder absteigend sortiert werden sollen @. (2]

Bei aufsteigender Sortierung markieren Sie ,Aufsteigend" Es wird nun mit dem niedrigsten 2 o —

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 g

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 Ihren Wiinschen ange-

legt, dann klicken Sie auf ,Ubernehmen" @. T » 5

) oo @etn @ | (3- 5y 3

Ihre Terminliste wird lhnen nun angezeigt ®. Wenn Sie noch etwas an der Liste dndern ylr.am

mdchten, klicken Sie auf ,Zur Auswahl" @ und Sie kdnnen dann nochmals die Terminliste o e —— e L
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