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Anleitung 3: Eine Veranstaltung erstellen

1. Um eine Veranstaltung zu erstellen, klicken Sie bitte links unten auf das Feld , Veranstaltungen
verwalten”. Mit einem Rechtsklick auf den Ordner mit Benutzernamen 6ffnet sich ein kleines
Menda.

Veranstaltungen verwalten

2. Wabhlen Sie hier ,Objekt hinzufligen > Veranstaltungen > Veranstaltung” aus. Es 6ffnet sich ein
Eingabefenster. Fiillen Sie alle Pflichtfelder (mit rotem Sternchen gekennzeichnet) sowie alle
weiteren relevanten Felder aus. Um die weiteren Eingabemaoglichkeiten zu 6ffnen, klicken Sie auf
das kleine, graue Plussymbol.

Test) -
i '.;_ Objekt hinzufugen » [l Veranstaliung » Termin

r+' Ordner hinzufiigen Veranstaltung |

Fortgeschritten

MNeu laden

Veranstaltung (15164)

ID 15164  Veranstaltung op W

Allgemein Datum & Dauer  Texte Medien Zuordnungen

Veranstaltung

Titel *:

Anreifer:

L] Status *: Aktiv hd
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3. Einige Felder bieten eine Vorauswabhl flir Eingabemoglichkeiten, die durch einen Klick auf die
Lupe rechts angeschaut werden kdnnen (z.B. Veranstaltungsort).

I'r'lll'ﬁlle‘ I & l"\.'.\'u'l ]

Veranstaltungsort:

> Q0A

Freitext zum
WVeranstaltungsort:

Objekte durchsuchen b3

| BU rgersaal| | i Alle Typen v Alle Typen - Suchen

Typ | Pfad | Klasse

W /adressen - OrtsteilerOffentl. Einrichtungen - Beharden/Sonstige Einrichtungen der Stadt - Gemeinde/Notfalitreffpunkte...  Externe Behorde

W /adressen - Ortsteile/Sport - Freizeit - Treffpunkte/Raumlichkeiten zum Mieten/Birgersaal (2446) Raumlichkeit zum Mieten
W /adressen - OrtsteilerOffent!. Einrichtungen - Beharden/Wahllokale/Rathaus Minseln | Bargersaal (3079) wahllokal

W  /Adressen - Ortsteile/Sehen - Staunen - Entdecken/Museen/Rathausgalerie (2378) Museum

Oben links kann im Suchfeld nach einem Ort gesucht werden. Mit einem Doppelklick kann dieser Ort
dann ausgewahlt werden. Ahnlich funktioniert dies bei den anderen Auswahlfeldern.

4. Ist keine passende Angabe dabei, kann auch das Freifeld flr die Eingabe genutzt werden.

Freitext zum
Veranstaltungsort:

5. Weitere Eingabemoglichkeiten finden Sie unter den nachfolgenden Reitern im oberen Mend.

y‘ Bearbeiten Eﬁ Versionen D

Allgemein Datum & Dauer  Texte Medien Zuordnungen
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6. Unter dem Reiter ,Datum & Dauer” kénnen Sie den Termin Ihrer Veranstaltung eintragen. Dabei
kénnen Sie wahlen zwischen einem einmaligen Termin, einem mehrtagigen Termin sowie einer
Terminserie. (Bitte beachten: Bei fehlerhafter Eingabe, muss der ganze Termin an anderer Stelle
geldscht werden.)

Termine *g

D | Schlissel

[ Termin(e) hinzufugen F=3 Menrtagigen Termin hinzufigen [5@ Terminserie hinzufugen

7. Im Reiter , Texte” kénnen Sie lhre Veranstaltung naher beschreiben sowie Angaben zu
Altersbeschriankungen, Kosten oder Treffpunkt machen.

Allgemein Datum & Dauer = Texte Medien Zuordnungen

Altersbeschrankung: {Leer) hd

Kostenpflichtig: ~

@ Kosten

{® Beschreibung

Dies ist eine Veranstaltung.

8. Bilder, Plakate oder PDF-Dateien konnen Sie Ihrer Veranstaltung unter dem Reiter ,Medien”
hinzufligen. Ziehen Sie die Dateien dazu einfach per Drag & Drop auf das entsprechende Feld. Es
6ffnet sich ein Upload-Fenster, in dem Sie einen Alternativtext sowie ein Copyright? fiir Ihr Logo
oder Bild hinterlegen kénnen.*

3 Anleitung siehe Seite 13
4 Bilder, die einmal hochgeladen wurden, sind unter ,Medien verwalten” gespeichert und kénnen immer wieder verwendet werden.
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|:. | Vorschau

9. Uber den Reiter ,,Zuordnungen” kdnnen Sie Ihre Veranstaltung noch einem Stadt-/Ortsteil
zuordnen sowie die Art der Veranstaltung, Vorverkaufsstellen und Kategorien hinzufiigen.

| Alternativiext

| Copyright

Allgemein Datum & Dauer  Texte Medien Zuordnungen

Stadtteil / Ortsteil:

o0

@® Art der Veranstaltung

[e] | Dateiname
@® Vorverkaufsstellen

|3 | Dateiname
@ Kategorien

13 | Dateiname
@ Optionen

1D | Dateiname

Auch hier kdnnen Sie Uber die Lupe rechts aus bereits vorhandenen Angaben auswahlen und die
Auswahl mit einem Doppelklick sowie einem Klick auf das Feld ,,Auswah

Obj

3163
4308
4310
4311
4312

e durchsuchen

i Alle Typen hd Veranstaltungsart v Suchen

‘ Pfad | VeroF‘ Erstellungsdatum (System) ‘ Anderungse
JGrundeinstellungen/Veranstaltungen/Veranstaltungsarten/Konzert (235) 2025-04-28 14:15:44 2025-04-
J/Grundeinstellungen/Veranstaltungen/Veranstaltungsarten/Theater (236) 2025-04-28 14:15:44 2025-04-
/Grundeinstellungen/Veranstaltungen/Veranstaltungsarten/iKongress | Konferenz | Tagung (237) 2025-04-28 14:15:44 2026-02-
/Grundeinstellungen/Veranstaltungen/Veranstaltungsarten/Markt (238) 2025-04-28 14:15:44 2025-04-;
JGrundeinstellungen/Veranstaltungen/veranstaltungsarten/Messe - Ausstellung (239) 2025-04-28 14:15:44 2026-04-;
JGrundeinstellungen/Veranstaltungen/Veranstaltungsarten/Party (240) 2025-04-28 14:15:44 2025-04-
J/Grundeinstellungen/Veranstaltungen/Veranstaltungsarten/Seminar | Workshop (241) 2025-04-28 14:15:44 2026-02-
/Grundeinstellungen/Veranstaltungen/Veranstaltungsarten/Fihrung (242) 2025-04-28 14:15:44 2025-04-;
/Grundeinstellungen/Veranstaltungen/Veranstaltungsarten/Fest (243) 2025-04-28 14:15:44 2026-04-;
JGrundeinstellungen/Veranstaltungen/vVeranstaltungsarten/Sportveranstaltung (244) 2025-04-28 14:15:44 2025-04-;
JGrundeinstellungen/Veranstaltungen/Veranstaltungsarten/Vortrag (245) 2025-04-28 14:15:44 2025-04-2
J/Grundeinstellungen/Veranstaltungen/Veranstaltungsarten/Kabarett | Comedy (3163) 2025-09-1516:17:35 2025-09-1
/Grundeinstellungen/Veranstaltungen/Veranstaltungsarten/Kurs (4309) 2026-02-10 13:57:18 2026-02-1
/Grundeinstellungen/Veranstaltungen/Veranstaltungsarten/Lesung (4310) 2026-02-10 13:57:39 2026-02-1
JGrundeinstellungen/Veranstaltungen/veranstaltungsarten/Musical (4311) 2026-02-10 13:58:01 2026-02-1
JGrundeinstellungen/Veranstaltungen/Veranstaltungsarten/Open Air (4312) 2026-02-10 13:58:22 2026-02-1

Seite 1 von 2 > » e 1-25/31 Elemente pro Seite | 25 -

Ill

bestatigen.

Lizenz

JE Tabelen-Optionen ¥

Deine Auswahl

Klicken Sie doppelt auf ein Element auf der

Typ
o..

Schlissel

Theater (236)

@ Ausvahl
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10. Wenn Sie alle Informationen eingegeben haben, speichern Sie Ihre Veranstaltung bitte ab. Ihr
Eintrag wird von unserem Kulturamt anschlieBend gepriift und — sofern alle relevanten
Informationen vorhanden sind — zeitnah freigegeben.

Unabhangig davon kénnen Sie lhren Eintrag jederzeit in Ihrem Benutzerkonto bearbeiten. Klicken
Sie dazu einfach auf den Eintrag unter ,Veranstaltungen verwalten”.

Veranstaltung (15164) *

BEEEE o s -0 0-

y‘ Bearbeiten Eﬁ Versionen D

Allgemein Datum & Dauer  Texte Medien Zuordnungen

Tipp: Wenn Sie Idngere Zeit an Ihrem Eintrag arbeiten, empfehlen wir lhnen ab und zu zwischendurch
zu speichern, damit lhre Arbeit nicht mehr verloren gehen kann.
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Exkurs: Copyright einfiigen

Um in lhrem Vereinseintrag oder in lhrer Veranstaltung ein Copyright fiir das Bildmaterial
einfligen zu kdnnen, missen Sie zuerst in der Kategorie ,, Copyrights verwalten” einen
entsprechenden Eintrag des Rechte-Inhabenden anlegen.

1. Fahren Sie mit lhrer Maus auf lhren Benutzernamen und klicken Sie auf die rechte
Maustaste. Es 6ffnet sich ein kleines Menu. (Hinweis: Mit Klick auf den Pfeil oben rechts,
konnen Sie das Feld auch auf die linke Seite schieben.)

@ Copyrights verwalten

_Eintrage externer Redakteure

TestVersein

_Eintrage externer Redakteure

TestVe e
‘.,‘_ Objekt hinzufigen *

*** Fortgeschritten

Meu laden

2. Fahren Sie auf ,0Objekt hinzufligen” und klicken Sie anschliefend auf das sich 6ffnende
Feld ,, Copyright”. Es 6ffnet sich ein Eingabemend.

i .
© Objekt hinzufigen P [ ] Copyright P Copyright
- ~

© =i Fortgeschritten
©

Meu laden

3. Tragen Sie im Feld ,,Bezeichnung” den Rechte-Inhabenden ein und speichern Sie lhren
Eintrag mit ,Speichern und Veroffentlichen” ab.
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Copyright {15162)

-. O /2 C ® @O v 115162 Copyright pum ¥

j‘ Bearbeiten Eg Versionen [:|

Allgemein Sichtbarkeit

Copyright

Bezeichnung *@:

URL @:

Interne Notiz @:

/' Speichern w [m]

Speichern und SchlieBen
Mur 7eitplan speicharn
Speichern & Ver&ffentlichen

Speichern, vergitentlichen und schlielfen

Cobvright

4. In den ,Benutzerdefinierten Metadaten” des Bildes (im Bereich ,,Medien verwalten” auf
das Bild klicken) kénnen Sie das Copyright dann ganz einfach per Drag & Drop einfligen.
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Hinzufligen MName Eingabefelr Sprache hd o 0 Vordefinierte Definition:
Typ | Name Sprache Wert
o lt

copyright

copyrightObject r [Copyrights/_Eintrége externer Redakteure/TestVerein/Copyright (15161)

license

5. Speichern & Veroéffentlichen nicht vergessen.
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