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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 Veranstalters werden im Folgenden genauer aufgeschlisselt

. 3
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Veranstalter

Als Veranstalter haben Sie folgende Méglichkeiten der Nutzung:
 Termine erstellen, bearbeiten, aktivieren und/oder ldschen

“ Stammdaten und Anzeige-Optionen konfigurieren

“ Listen generieren; Drucken und/oder Export in Excel oder Word mdglich
Tragen Sie die
Veranstaltung in
unseran
Terminkalender ain!

@ Als Gast anmelden

fiir Veranstalter:

AIS Veranstalter anmEIden |benutzername |
. . . o . Melden ie sich 3l Gast an und melden e fhre Termin bbbl |
Haben Sie mehrere Termine oder mochten Sie die Vorteile als Veranstalter nutzen, so mel- s v =l
-

den Sie sich kostenlos an. Hierzu klicken Sie auf den Button ,Neuzugang” @

Sie haben viele Termine? wenn Sie I'IC\I:I'I |-CEiI'I
. . " Machen Sie sich das Leben leichter und registieren Sie: Mitglied sind d
In dem folgendem Fenster klicken Sie auf den Button ,Veranstalter anmelden” @. Jetzt Emaste cer Tamine und S sriaen suomstsc ane | L5 =5 Z0E FRON |
. . .. . . . . . Mit dem Veranstalter Link haben Sie zwei Maglichkeiten I‘C t I B t .

erhalten Sie die Moglichkeit Inre Veranstalterdaten einzugeben @. Durch einen Klick auf s hissmbi :

. vom Veranstalter Online einsehen.
,Ubernehmen" @ kdénnen Sie im folgendem Fenster nochmals die Richtigkeit Ihrer einge- (1 s kannen don il uch ale Lecmotution o de— - leuzugang |
tragenen Daten Uberpriifen. Sollte alles korrekt sein, klicken Sie auf ,Bestdtigen" und Ihre 12 |

Sie sind von der Presse?
Daten werden bermittelt. Sollten die Veranstalterdaten nicht korrekt sein, klicken Sie auf i geber e grne sinen Zusang s e pressesc| g |
N H . o H H —sinfach das POF Formular unter Presse anmelden her |

wzurlick” und Sie erhalten die Moglichkeit Ihre Daten zu korrigieren. © i e e el | |

, ) ) o , T web | |
Sind Ihre Veranstalterdaten korrekt Gbermittelt worden, so bekommen Sie in Kiirze eine emerkung
E-Mail mit Ihrem Benutzernamen und Ihrem Passwort. Damit ist es Ihnen mdéglich sich im
Login-Bereich anzumelden und www.termine-regional.de als Veranstalter zu nutzen.

Die mit * gekennzeichneten Felder
sind Pflichtfelder und missen ausgefillt werden.
e Eheeah {ibernehmen
i
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B 5
Q 2k - s *
Einen Termin erstellen, bearbeiten, o
Haben Sie sich als Veranstalter angemeldet und lhre Logln-Daten erhalten, so sind Sie jetzt e ————————
berechtigt, sich auf der rechten Seite des Bildschirms anzumelden. Geben Sie dazu Ihren ) e
Benutzernamen und Ihr Passwort ein und bestatigen Sie mit einem Klick auf ,Anmelden"” —
@. ACHTUNG: Dieser Bereich steht nur registrierten Nutzern zur Verfligung. e |
Wahlen Sie ggf. das zu bearbeitende Modul aus @. o G| D et werkeratt GbR
Datei Bearbeiten A
eZurUck - g
Einen Termin erstellen PR e
i . . L. . N = wok v () - €] [B] @D O sucen Spraonen @veden £ (-
Nachdem Sie sich angemeldet haben, kdnnen Sie im Hauptmeni unter ,Erstellen” @ lhren ﬁ_ﬁ ] b 4 -
Termin melden. Tragen Sie alle Veranstaltungsdaten in die Felder ein. Alle Daten, die mit === lﬁ LU s
einem Sternchen markiert sind @, sind Pflichtfelder und missen ausgefiillt werden. Wenn & el B Termine erstelen
Sie alle Daten Inres Termins korrekt eingegeben haben klicken Sie auf ,Ubernehmen” @®. @ > altivieren e Tl : \‘
= liischen lschan Kategorie* Bildung 4
" . . " . . i | [11.08.2004 | i+
Es werden Ihnen alle Daten nochmals zur Uberpriifung angezeigt. Mochten Sie lhre Ein- B —— at” i}E:m: e
gabe abbrechen, so klicken Sie auf ,Abbrechen” @, durch klicken auf ,Zurlick” erhalten Sie S toouzion | |EESK,, [ I—
die Mdglichkeit Ihre Eingaben zu korrigieren. Sollten die Daten korrekt sein, dann klicken =
Sie bitte auf ,Bestatigen” Ihre Veranstaltungsdaten werden dann bermittelt und in Kirze Ramihkeit | \
. | P i | schleswig-Holstein v
freigeschaltet. e ‘
EIrT— yersasatumasotausw [l T smeou] 5
Datei  Bearbeiten  ang :‘:Eieutunq ’ Oland Okreis ORegion @ értlich
. . ] @Zuruck I > Termin aktivieren i ®)ia)Onein
Einen Termin bearbeiten o e . Qe gt et |
Mochten Sie einen eingetragenen Termin nochmals liberarbeiten, so klicken Sie im Haupt- 6 E s
meni unter ,Termin" auf ,Bearbeiten” @. Jetzt sehen Sie alle Termine, die Sie eingetragen
» erstellen
haben. e bearbeiten
» aktivieren
» laschen
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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 0 _h}d[i}g_h}_|4 e =]
klicken Sie wieder auf den Button ,Ubernehmen”. Im néachsten Fenster haben Sie jetzt die — Kategorie
Maglichkeit die Anderungen zu speichern oder die gesnderten Daten als neuen Termin zu (2] = Fm Fmﬂ—
sp@ghern. Wird 'd|e Eingabe a|§ neuer Termin gespe_l.chert §o ble'lbt der aI’Fe Terrmn erhalten, e =T ) S
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 @ = g S tSetn Liosen )
s
massen. — Inemationles  ensbch, Stact
: Datei Bearbeiten &
Einen Termin aktivieren [ deaktivieren ) 2o -
adresse | @8] http: fentwi
Wenn Sie Termine aktivieren oder deaktivieren méchten, so klicken Sie im Hauptmend [ e
unter ,Termine" auf ,aktivieren" ®. Hier sehen Sie jetzt alle Ihre eingetragenen Termine jl-ﬁ 3 Lo
aufgelistet. Eventuell miissen Sie vorher noch die Zuordnung auswahlen ©. Um einen Ter-
min zu aktivieren klicken Sie auf ,Aktivieren” @ und er wird wieder in unter www.termine- ~ © > emere—{ — _
regional.de aufgefiihrt. Wenn Sie statt dessen einen Termin deaktivieren mdchten, weil z.B. 2 ﬁ T i o e ] (reomeien] [ e )
nicht sicher ist, ob dieser tatsichlich stattfindet, so klicken Sie einfach auf ,Deaktivieren" - S m—
®, und dieser Termin wird nicht weiter unter www.termine-regional.de angezeigt. Weiter- [ mmemae E
hin haben Sie auch hier die Méglichkeit Ihren Termin zu bearbeiten. Hierzu verfahren Sie T R — e
genau wie unter dem Punkt ,Einen Termin bearbeiten" [5) S e n ———
(=] 11.05.2004 19.00 retung GaBlow. [deaktivieren) [ bearbeiten Toschen
Wollen Sie unter Umstdnden den Termin ganz aus der Datenbank entfernen, so klicken Sie o
auf ,Loschen" @©. Sie werden dann nochmals gefragt, ob Sie diesen Termin l6schen wollen.  © {L—an2nns tem i sai: p—
Wenn Sie ,Ja" anklicken wird, dieser Termin komplett aus der Datenbank entfernt. Klicken B man G (etirores] (seten) [_Tsdn )
Sie hingegen ,Nein" an, so gelangen Sie wieder zum Ausgangsbildschirm und der Termin =
bleibt weiterhin unter www.termine-regional.de eingetragen.
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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 kénnen 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

M Abgelaufene Termine: 3639
e laschen ) auswihlen
- H Aktuelle Termine: 1306 [FIRatrranien
< alle Termine_ [(anzeigen
wahlen Sie den Monat der 2u lischenden Termine aus:
@ (5 [ e | war | eov [ e m [ o | e | e | ote [ niow [ pee |
4
H abgelaufende Termine (551) im Monat Juni
Alle auswahlen Auswahl aufheben Auswahl ldschen
@ 01062002 - [treten zum Festumzug [ laschen Toschen
inTracht
=] 02.06.2002 - Fahrradtour westerronfeld [ Isschen
B 12082002 - Seniorengeburtstagsfeier  Westerranfeld [ Iischen
=] 12.06.2002 - Mitgliederversammiung Westerronfeld @l e Toschen
B 10052002 - Tagesfahrt westerréinfeld [ Ischen Toschen
=] 21062002 - Besuch 125 Jahre Westerrsnfeld [ i6schen Toschen
23.06.2002 Partnerchor “Frohsinn
 reemer
=] 30.06.2004 - Aktion Ferienpass Lauenburg/ Elbe, Stadt laschen loschen
08.08.2004
W 30.06.2004 18.10Uhr  Sommerkonzert DRESDEN  Rendshurg, Stadt \schen T
b BRASS
Alle_ansmahlen Auswahl Eufhehen ﬂusgah\ laschen
a ® Internet
Datei  Bearbeiten  An:
e Zurick T
Adresse gl
wer K
|Knabenchor |
prechpartner [verr eyer ]
» arstellen -
zersteflen aBe / Nr [Josephstif ]
» bearbeiten N
& PR rore
2
aktivieren K. Lasiseres ]
» loschen ‘ ]
ail [ ]
@ Stammdaten ! ‘ |
» Konfiguration
Die mit * gekennzeichneten Felder
sind Pfichtfelder und missen ausgefullt werden
Benutzername dmeinke3
Passwart [ensane ]
Passwort ‘ ‘
Link [itps//www termine-regional ]
Link testen Weranstalter-Link testen
[ —
(10} —re— £ Ubernshmen ]
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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
Hauptmeniipunkt ,Vorschau" @ anzeigen lassen.

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

Listen

Unter dem Meniipunkt ,Listen" ist es flir Sie mdglich, eine Liste eingetragener Termine zu
erstellen und dann in Word oder Excel zu tGibernehmen. Sie kdnnen die Darstellungsart selbst
bestimmen und somit die fiir Sie wichtigsten Informationen in diese Liste einflieBen lassen.

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

e

! Datei Bearbeit=n

@Zun.’lck =

i Adresse @] http:/jentai

o

» erstellen

weEr K

» bearbeiten
» aktivieren
» |Gschen

» Stammdaten

Konfiguration

» erstellen

» ansehen

Zur Auswahl

nstellung Konfiguration

rtoption @ Terminansicht O Beschreibung O Suche

0000 O

nzahl sichtbare Eintrage
ro Seite™®

fAlte Eintrdge anzeigen

®ja Onein

Die mit * gekennzeichneten Felder
sind Pflichtfelder und missen ausgefullt werden,

Bestatigen

A

0

2 Login - Microsoft |

Datei  Bearbeiten  Ans

@ Zuriick =
=

BN

» arstellen

(1T Tl 14

» bearbeiten
» aktivieren
» loschen

» Stammdaten
» kategorie

» Darstellung
» Konfiguration

N

erstellen

» ansehen

Zur Auswahl
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A Login - Microsoft Internet Explorer

Datei Bearbeten Ansicht  Favorten Extras 2

Bearbeitungsfenster fur die Terminlisten. Geben Sie nun den Start- oder Endtermin @ der Quiv - © [{ B Q] Lo Ferotm @ @ 3 B
Veranstaltungen ein, die Sie als Liste ausgegeben haben mochten. Sie kdnnen auch einen ;%
Zeitraum eingeben, flr den alle Termine angezeigt werden sollen. Suchen Sie bestimmte =R T
Termine, so geben Sie in dem Feld ,Suchbegriff" @ ein Schlagwort ein, das in den gesuch- ST e e
ten Terminen enthalten ist. Um Sie Suche weiter einzuengen, geben Sie unter dem Men(i- (1) ‘bk%“ fhariormn T owischen  FRemin
punkt ,Bedeutung” @ an, auf welcher Ebene dieser Termin stattfindet. [2) :
(3] il [ wand [ reis C region (] ortich
Um lhre Liste jetzt noch weiter zu modifizieren, markieren Sie den Punkt ,Kategorie (4] ToEE eyt e D
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 so-
mit ausgewahlt. Bei jeder weiteren Kategorie, die Sie auswidhlen mochten verfahren Sie
genauso. Sollten Sie einmal eine Kategorie versehentlich ausgewahlt haben, so klicken Sie ateaarie Ausmuat pusqemhite Kateqorie
im rechten Fenster doppelt auf die zu entfernende Kategorie. Sie wird dann wieder aus der © .d 1
Auswahl entfernt. Méchten Sie alle Kategorien Gbernehmen so klicken Sie auf ,Alle »" @ 6
und es werden alle Gbernommen. Um alle ausgewahlten Kategorien wieder zu entfernen Dl:“wm S
klicken Sie auf ,Alle « ® und es werden alle wieder entfernt. g R fie o
Weiterhin haben Sie noch die Méglichkeit die Reihenfolge der Informationen, wie Sie o) e B i e
spater in der Terminliste angezeigt werden, nach Ihren Wiinschen anzupassen. Dabei ® e S — g Souremiend
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 gew(inschten Position befinden.

Als letztes kdnnen Sie noch eine Sortierung der Terminliste veranlassen. Hierzu wéhlen 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
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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 Ihren Wiinschen ange-
legt, dann klicken Sie auf ,Ubernehmen" ©.

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.

Kategorie Auswahl
Bildung ES]

Freizeit
Jugend
Kultur
Palitik
Sanstige
Sport
Tourismus

v

Darstellung Auswahl
Kategorie ~l ]

Beginn Daturm
Kreisgemeinde-Schlissel d Uhrzeit
Termin-1 Titel
Ansprechpartner | [alle =) Beschreibung
Srasse/Nr Weranstalter
Plz Veranstaltungsort
ort

Sortieren nach @ aufsteigend AnschlieBend nach ® Aufsteigend
Beamomn % e ¥ O

Ausgewahlte Kategorie

Ausgewdhite Darstellung

Abbrechen

o0 e

2 Logn - Wicrosoft Internet Explorer BE]

B e we meen e g

Quw - © BB G Pse drromin @i @ - B 3

sz [ g fenting.deetaneretat defwm s 9] B wechssnzu ks |
lith

16.01.2005

Bach, Mozart, Holst u. a.L
12100 Uhr. Schleswig-Holstein Bufet Schleswig-Holstein Buffet

Toscen J 23012005
23012005
20.01.2005
06.02.2005
07.02.2005
n 13022005
10022005
04.03.2005
04.03.2005
(oschen ) |09.03.2005

@0

T7001830 23 Neujahrskonzert

Konzert i Lesungen gestat von ¢
Rendsbur Lothar Stibel

17.00

20:00 Uhr

ab15.00

19:30 bis 22100
Unr

20,00 Uhr mit Tanz T

12100 Uhr Sehleswig-Holstein BUffet

20100

19:30 Uhr. Preisskat

1930 bis 20:30 | Jugendtag Jugendtag des Schutzenvereins
Unr

11032005 1:30 Unr des Schitz
Taschen ] 26.05.2005 Gidefest Gildefest fr die Mitglieder der Sterbe
[hobrechen [ Toruswani ) [ vorderstelipe JU[_xcel ergatlen ]|
< ™
€] rertig ® eermet
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Programmierung:

Die NetzZWerkstatt GbR
Geschaftsfiihrer:

Dirk Meinke und Sven Probst

Kurze StraBe 5
24768 Rendsburg

t04331-24700
f04331-24701

inffo@die-netzwerkstatt.de
www.die-netzwerkstatt.de
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