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1 Termine in der Website

Termine kdnnen mit verschiedenen Elementen und auf vielen verschiedenen Seiten dargestellt
werden. In jedem dieser Elemente kdnnen andere Einstellungen die Auswahl der anzuzeigenden
Termine beeinflussen. Termine werden daher nicht auf den Seiten gespeichert, sondern in
Datenbanken in den jeweiligen Websites.

Termine kénnen durch folgende Elemente dargestellt werden:

Inhalt Auflistung Termine Teaser

Das Element zeigt aus den ausgewahlten Datenbanken nur die jeweils aktuellsten Termine an. Das
Element ist auf allen Startseiten am Ende vor den SocialMedia-Kanalen eingebaut. Es nimmt immer
die ganze Breite der Seite ein. Werden keine Termine gefunden, ist das Element nicht zu sehen.
Weitere Informationen entnehmen Sie dem Dokument "Elemente", in dem alle Elemente detailliert

B Sonntag ) .
20.11.2016 27.11.2016

10.00 Uhr 16.00 Uhr 12.00 Uhr
Gottesdienst fir Lydia - die "Macht hoch die Tar" - ...
Hérgeschadigte Purpurhéndlerin Advents- und

vorgestellt werden.

Inha) Sohiiag

20.11.2016

Die Gottesdienste flr
Horgeschadigte werden in
Lautsprache mit
lautsprachbegleitenden
Gebérden ...

Gemeinde Uetze

16.00 Uhr

Lydia - die
Purpurhéndlerin
Musicalprojekt der NAK
Niedersachsen, Infos unter
http://musical-lydia.nak-
nordost.de

Aula Schulzentrum Sd,
Otto-Hahn-Gymnasium,
Springe

Musicalprojekt der NAK
Niedersachsen, Infos unter
http://musical-lydia.nak-
nordost.de

Stadthalle Osterode, Osterode
am Harz

Sonntag Sonntag Sonntag
27.11.2016 11.12.2016 A2,

10.00 Uhr
Gottesdienst mit dem
Stammapostel mit ...

Weihnachtsmusik zum
Zuhodren und Mitsingen Es
singen bzw. spislen der
Gemeinechor und ...

Gemeinde Hannover-Sid

10.00 Uhr

Gottesdienst fir
Hérgeschadigte

Die Gottesdienste fur
Horgeschéadigte werden in
Lautsprache mit
lautsprachbegleitenden
Gebérden ...

Gemeinde Elbingerode E

Sind in den Terminen Bilder eingebaut, werden diese nur im ersten Termin angezeigt. Die

entsprechenden Texte werden gekirzt, damit Titel, Beschreibung und der Veranstaltungsort

angezeigt werden kdnnen. Ein Klick auf den Termin 6ffnet eine Detailansicht des Termins.

Es kdnnen 3, 6 oder 9 Termine angezeigt werden, damit immer 3er-Blocke angezeigt werden. Sollten

nicht genug Termine zur Verfligung stehen, werden einfach weniger Termine angezeigt.



Inhalt Auflistung Termine mit Filter

Auf der Seite "Termine" in jeder Website zeigt das Element die Termine in einer Liste an. Auf der
rechten Seite sind Filter angeordnet, mit denen die Liste der Termine gefiltert und damit verandert
werden kann.

Neuapostolische Kirche

Gemeinde Hannover-Std Kontakt ® Ment =
NOVEMBER 2016 Kategorien
Alle
So.  20.11. 10.00 Uhr  Gottesdienst fiir Horgeschadigte R
Gemeinde Uetze Die Gottesdienste flr Hérgeschidigte werden in Lautsprachs mit S
autsprachbegleitencien Gebérden (LBG) gehalten oder simultan in )
Gebardensprache Ubersetzt. Jeder st herzlich willkommen. Zeitraum
Vorschau
So.  20.11. 16.00 Uhr  Lydia - die Purpurhandlerin
Stadthalle Osterode, Osterode Musicalprojekt der NAK Niedersachsen, Infos unter http://musical-lydia.nak-
am Harz nordost.de
So.  27.11. 12.00 Uhr  "Macht hoch die Tlr" - Adventsmatinee
Gemeinde Hannover-Siid Advents- und Weihnachtsmusik zum Zuhoren und Mitsingen Es singen bzw.

spielen der Gemeinechor und der Kammercher der NAK Hannover-Sud und
Solistinnen und Sclisten. Der Eintritt ist frai. ...
So.  27.11. 16.00 Uhr  Lydia - die Purpurhandlerin

Aula Schulzentrum Sid, Ot- Musicalprojekt der NAK Miedersachsen, Infos unter httpr//musical-lydia.nak-
to-Hahn-Gymnasium, Springe nordost.de

DEZEMBER 2016

So. 1112 10.00 Uhr  Gottesdienst mit dem Stammapostel mit Ubersetzung fir
Hérgeschadigte

So.  18.12. 10.00 Uhr  Gottesdienst fir Horgeschadigte

Gemeinde Elbingerode Die Gottesdienste flr Horgeschédigte werden in Lautsprache mit
autsprachbegleitencien Gebérden (LBG) gehalten oder simultan in
Gebardensprache Uberseizt. Jeder ist herzlich willkkommen.

Sa.  24.12. 16.00 Uhr  Andacht am Heiligen Abend

Gemeinde Hannover-Herren-  Einstimmung auf das Weihnachtsfest mit Wort und Musik

hausen

In allen Anzeigeelementen kdnnen die anzuzeigenden Termine durch die Wahl der entsprechenden
Quell-Datenbanken und der Kategorie-Filter sehr flexibel bestimmt werden. In den Terminen missen
allerdings alle passenden Kategorien angegeben worden sein, damit die Anzeige korrekt funktioniert.
Ob ein Termin angezeigt wird, hangt damit von den Einstellungen in den Anzeigeelementen UND von
den im Termin angegebenen Kategorien ab.



2 Neuen Termin erstellen

Termine werden in Datenbanken gespeichert. Zum Erstellen eines neuen Termins wechseln Sie in
den Bereich "Datenbanken" (1):

£ Buuild [%) Datenbanken i 'nhalte =+ Strukturen 28, Gruppen £} Konfiguration © Hife Gemeinde Hannover... Martin Kastner

CMS Updates Alle anzeigen

& Datenbanken o @ Letzte Anderungen alle anzeigen
= Erweiterte Kategorieauswahl /
Neuen Eintrag in = Eintrag "Macht hoch die Tur" - Adventsmatinee in Termine auf Version 9 11.11.2016
aktualisiert

= Meldungen

" fermine = Eintrag Neujahrskonzert in Termine auf Version 5 aktualisiert

= Veranstaltungsorte

]

= Ansprechpartner = Eintrag Neujahrskonzert in Termine auf Version 4 aktualisiert
= Kampagnen
= Medien = Entwurf Neujahrskonzert in Termine auf Version 2 aktualisiert

= Eintrag "Macht hoch die Tur" - Adventsmatinee In Termine auf Version 8
aktualisiert

0 offene Jobs

Zurzeit gibt es keine offenen Jobs far
diese Instanz

20716 Weitere Statistiken

B Entwicklung Seitenaufrufe 30.11.2¢

Im Bereich "Datenbanken" (2) kdnnen Sie alle Datenbanken sehen und auf deren Inhalte zugreifen:

#A Buuild [*] Datenbanken g Inhalte =+ Strukturen 18 Gruppen £¥ Ko on Gemeinde Hannover... Martin Kastner

Datenbanken Termine | Eintrag hinzufigen }Og Neuen Termin erstellen I
- Meldungen
Status Zeitraum Titel Anzahl

5 - bis 20| . .
V] ] rw Filtern Zuriicksetzen
« Veranstaltungsorte akify ER —— 50 |

zur Freigabe
= Ansprechpartner s m E 100
Filter-Funktionen

Kategorien

+ Kampagnen

Kategorie wal

4
# staws Titel JRistedenleqne I von Bi

- Medien

s Aktionen
ausgewdhlte Eintrage: 16schen | freigeben | sperren | verschieben | kategorisieren
5 Aktiv Neujahrskonzert 08.01.2017 17.00 Uhr xLdschen @Duplizieren
9 Aktiv "Macht hoch die Tur" - Adventsmatinee 27.11.2016 12.00 Uhr xLoschen ®Duplizieren
P Aktiv Konzert des Niedersachsischen Landeszupforchesters 05.11.2016 18.00 Uhr xL#schen ®&Duplizieren
5 Aktiv Petite Messe Solenelle (G. Rossini) 03.10.2016 15.00 Uhr xLBschen ®Duplizieren
6 Qg Lange Nacht der Kirchen 09.09.2016 18.00 Uhr xLoschen  ®@Duplizieren

5 Eintrage

Falls die Datenbank "Termine" (2) nicht bereits aktiviert ist, missen Sie diese Datenbank erst
aufrufen. Sie erhalten dann eine Ubersicht aller Termine (4) in dieser Datenbank und dariiber
verschiedene Filter (3) mit denen Sie die Liste der Termine filtern kénnen.

Mit dem Klick auf "Eintrag hinzuftigen" (5) rufen Sie das Formular fiir einen neuen Termin auf:



# Buuild ﬁ Datenbanken W Inhalte =+ Strukturen 28, Gruppen Q Konfiguration o Hilfe Gemeinde Hannover... Martin Kastner

Datenbanken Termine » ...

- Meldungen Layout Layout (Inhalte) Metadaten Statistiken o Element hinzufugen Speichern und freigeben E
Titel

- Veranstaltungsorte Titel

- Ansprechpartner von: Bis: Ganztagig
‘17.‘\1.20'\6 16:13 | [7] Ganztagiger Termin

- Kampagnen
Veranstaltungsort Ansprechpartner

» Medien

‘ Bitte Veranstaltungsort auswahlen Bitte Ansprechpartner auswahlen

Kategorien
Auswahl von Kategorien aus dem ganzen Bezirksapostelbereich. Die Pflege erfolgt zentral.

Beschreibung

Stil -l B I |iz:xll@e ™ [ Quellcode

Bilder/Dokumente

& Upload BIcMs @ Reset

« n ’

Im Formular finden Sie die folgenden Felder:

Titel

Der Titel eines Termins sollte so aufgebaut sein, dass wichtige Informationen zur
Veranstaltung am Anfang stehen. Durch die Beschrankung des Titels im Element ""

Von

Wann beginnt diese Veranstaltung? Nur Termine in der Zukunft sind in der Website zu sehen.
Alle Termine sind immer chronologisch sortiert.

Bis

Wann endet die Veranstaltung? Zu diesem Zeitpunkt verschwindet der Termin automatisch
von der Website. Das End-Datum wird angezeigt, wenn es eingegeben wurde. Sie miissen
kein End-Datum angeben, wenn die Veranstaltung dies nicht erfordert. Typischerweise bei
mehreren Stunden oder Mehrtages-Veranstaltungen sollte ein End-Datum angegeben
werden.

Termine "verschwinden" nach Ablauf der Veranstaltung, also nach dem im Feld "Bis"
eingestelltem Datum. Falls kein End-Datum angegeben ist, wird der Termin nach Ablauf des
"Von"-Datums nicht mehr angezeigt.

Ganztagiger Termin

In diesem Fall werden keine Uhrzeiten fiir diesen Termin angezeigt.

Veranstaltungsort

Sie kdnnen den Veranstaltungsort aus allen bereits erstellten Veranstaltungsorten aller
Websites auswahlen. Die Veranstaltungsorte sind alphabetisch sortiert. In Klammern steht
jeweils die Website, in der dieser Veranstaltungsort gespeichert ist. Offnen Sie die Liste und
geben Sie in der Tastatur die Anfangsbuchstaben des Veranstaltungsortes ein, um schneller
zum gewiinschten Ort zu gelangen. Die Adressen der Gemeinden sind mit dem Schema



"Gemeinde [gemeindename]" eingepflegt.

Ein Veranstaltungsort sollte zwingend in jedem Termin auswahlt werden!
Ansprechpartner

In diesem Auswahlfeld kénnen Sie existierende Ansprechpartner verkniipfen. Der
Ansprechpartner sollte konkrete Fragen zur Veranstaltung und dem Veranstaltungsort
beantworten kdnnen oder zumindest Verantwortung fiir die Beantwortung der Fragen
Ubernehmen. Potentielle Besucher der Veranstaltung sollen damit lhre Fragen an einen
Ansprechpartner stellen konnen. Dies kann fiir jede Veranstaltung ein anderer
Ansprechpartner sein.

Es ist empfehlenswert fiir jeden Termin einen Ansprechpartner anzugeben.

Auch Ansprechpartner sind in der Liste alphabetisch nach Nachnamen sortiert. Auch hier
kénnen die Anfangsbuchstaben eingegeben werden, um schneller zum gesuchten
Ansprechpartner zu gelangen.

Kategorien

Flr die Steuerung auf welchen Websites der Termin erscheint und wie der Termin
thematisch einzuordnen ist, sollten Sie moglichst alle passenden Kategorie auswahlen. Das
Feld ist ein Suchfeld. Sie kdnnen also "Jug" eingeben und erhalten die Kategorien die mit
"Jugend" zu tun haben. Neben thematischen Kategorien sind auch geografische Kategorien
(Gemeinden, Kirchenbezirke, Gruppen) verfligbar. Siehe auch Kapitel "Kategorien
verwenden" Uber die Wahl der richtigen Kategorien.

Beschreibung

Im Termin gibt es nur dieses Feld fiir die Informationen zur Veranstaltung. Da der Text in der
Termin-Teaser-Box automatisch beschnitten wird, sollten die wichtigsten Begriffe zur
Beschreibung der Veranstaltung im Titel oder am Anfang der Beschreibung erscheinen. Sonst
sind die Informationen eventuell abgeschnitten und nicht sofort zu sehen.
Bilder/Dokumente

Flr einen Termin konnen Sie Bilder und Dokumente angeben. Das erste Bild wird auf der
Detailansicht des Termins oben hinter dem Titel wie bei den Meldungen angezeigt.

Weitere Bilder oder Dokumente stehen unter der Beschreibung auf der Detailseite des
Termins.

Klicken Sie auf den Link "Upload" um Bilder von Ihrem Computer in den Termin hochzuladen.
Sie kdnnen dabei alle Bilder mit einmal auswahlen und hochladen lassen. Die
Geschwindigkeit hangt insbesondere von der Bandbreite |hres Internetzugangs ab.

Mochten Sie Bilder eines anderen Beitrags wiederverwenden, oder von einer anderen Seite,
dann wahlen Sie den Link "CMS" und suchen nach der Meldung oder Seite in der die Bilder
verwendet wurden.

Waren die Bilder in keinem Beitrag verwendet, aber in einem Dateiordner in TYPO3
(unterhalb von fileadmin) gespeichert, kénnen Sie auch nach dem Ordnernamen suchen. Hier
kann es allerdings vorkommen, dass die Bilder in der Kirchenbezirkswebsite und nicht in der
Gemeindewebsite gespeichert wurden.



Speichern des neuen Termins

Vergessen Sie nicht, den neuen Termin zu

n  statistken  © [N =M Speichern und freigeben
speichern. Dazu haben Sie mit dem griinen Speichern, reigeben und neuen Eintrag
Speichern-Meni "Speichern und freigeben", e ST, e ) mr
eine Vielzahl an Méglichkeiten: Bis: Speichern und Freigabe anfordern

‘ Speichern und offline nehmen
Speichern und freigeben S B
... damit wird der neue Termin e T
erstel It/gespeiche rt und auch apostelbereich. Die Pflege erfolgt zentral. Als Entwurf speichern und zur Ubersicht
veroffentlicht. Der Termin wird damit Vorschau
ggfls. auf dieser und anderen Websites M B Quelicode
erscheinen.

Speichern, freigeben und neuen Eintrag

... wie "Speichern und freigeben", aber nach dem Speichern wird sofort ein neues leeres
Formular angezeigt, damit Sie gleich den nachsten Termin eingeben kénnen.

Speichern, freigeben und zur Ubersicht

... wie "Speichern und freigeben", nur dass Sie anschlieBend zur Ubersicht iiber alle Termine
in dieser Datenbank zurlick gelangen. Damit kénnen Sie gleich danach einen anderen Termin
bearbeiten.

Speichern und Freigabe anfordern

Wenn in dieser Website konfiguriert, konnen Sie damit den Termin speichern und eine E-Mail
zur Freigabe versenden. Wer diese E-Mail erhalt muss fiir jede Website und jede Datenbank
erst konfiguriert werden. Dazu folgt spater eine getrennte Anleitung.

Der Termin wird in den Zustand "zur Freigabe" versetzt und ist in dieser Zeit nicht online.
Speichern und offline nehmen

Mit dieser Variante wird der Termin gespeichert, bleibt aber offline oder wird offline
genommen. Dieser Termin ist anschlieBend nicht mehr auf der Website zu finden.

Als Entwurf speichern

Hiermit wird der Termin nur als Entwurf gespeichert. Bei einem neuen Termin wird er damit
gespeichert. Bei einem bereits veroffentlichten Termin, bleibt der Termin im Original online,
Ihre Anderungen werden als neue Version getrennt davon gespeichert. Sie kénnen die
Versionen spater wechseln, wenn Sie den Termin fertig gestellt haben.

Als Entwurf speichern und neuen Eintrag

Wie "Als Entwurf speichern”, sie gelangen aber zu einem leeren Formular flir einen neuen
Termin.

Als Entwurf speichern und zur Ubersicht

Wie "Als Entwurf speichern", sie gelangen damit zur Ubersicht tber alle Termine dieser
Datenbank.



3 Kategorien verwenden

In jedem Termin sollten alle passenden Kategorien angegeben werden. Es gibt grundsatzlich zwei
Kategorie-Arten:

o Thematische Kategorien
Hier sind z.B. als Kategorien verfiigbar: Kinder, Jugend, Senioren, Behindertenseelsorge,
Horgeschadigte, Jugendgottesdienst, Gottesdienst, Gemeindeleben, Konzerte, Musikalische
Aktivitdten, Okumene.

o Geografische Kategorien
Alle Gemeinden, Kirchenbezirke und Gruppen sind als einzelne Kategorien verfiigbar.

Dabei sollte nicht nur die am besten passende Kategorie gewahlt werden, sondern auch andere
passende Kategorien. Fiir einen Termin fir einen Seniorengottesdienst flir den ganzen Kirchenbezirk
Hamburg, der in der Kirche in Hamburg-Eppendorf stattfinden soll, sollten folgende Kategorien
gewahlt werden:

e Senioren

o Gottesdienst

e Kirchenbezirk Hamburg-Nord

e Gemeinde Hamburg-Eppendorf

Eventuell zusatzlich auch "Kirchenbezirk Hamburg-Nord (Alle Gemeinden)", wenn der Termin in allen
Gemeinden angezeigt werden soll. Damit diese Kategorie mit den Standard-Elementen in den
Websites funktionieren, sollte dieser Termin in der Datenbank der Website des Kirchenbezirks
Hamburg-Nord gespeichert werden. Denn nur die Datenbank des Kirchenbezirks ist in allen
Gemeinden als Quelle mit der Kategorie "... (Alle Gemeinden)" hinterlegt, sofern das nicht durch die
Nutzer in den Gemeinden verdandert wurde. Nur dadurch funktioniert die Anzeige des Termins in
allen Gemeinden des Kirchenbezirks.

Die Wahl der geografischen Kategorien ermdoglicht die Anzeige in den entsprechenden Websites — ist
aber keine Garantie fiir die Anzeige des Termins dort. Denn die Redakteure jeder einzelnen
(Gemeinde-)Website konnen die Einstellungen der Anzeigeelemente jederzeit verdndern.

Flr die Anzeige eines Termins in einer Website, miissen mehrere Aspekte zueinander passen:

e Termin
0 im Termin ist Kategorie X angegeben
0 der Termin wurde in der Datenbank Y gespeichert

e In der Website ist im Anzeigeelement (z.B. "... Termine Teaser") hinterlegt:
0 Als Datenbank die Quelle Datenbank Y
0 Mit der Kategorie X oder mit der Einstellung "Alle Eintrage, auch ohne Kategorie"



4 Veranstaltungsorte und Ansprechpartner

In den Terminen kdnnen Sie auf bestehende Veranstaltungsorte und Ansprechpartner zugreifen und
diese in einem Termin verkniipfen. Die Informationen erscheinen dann zusammen mit dem Termin.
Sie brauchen somit nicht fiir jeden Termin die immer wieder gleiche Adresse des Veranstaltungsortes
oder den Namen/Kontaktdaten des Ansprechpartners eingeben.

Durch die Verkniipfung lassen sich diese Daten auRerdem an einer zentralen Stelle fir alle Termine
gemeinsam pflegen. Andern sich die Kontaktdaten eines Ansprechpartners brauchen Sie diese nur
einmal zu dndern!

4.1 Neuen Veranstaltungsort erstellen

Im Bereich "Datenbanken" (1) finden Sie auch die Datenbank "Veranstaltungsorte" (2). Dort kdnnen
Sie vorhandene Veranstaltungsorte bearbeiten (3) oder neue erstellen (4). Die Filter funktionieren
wie aus der Datenbank Termine oder Meldungen bereits bekannt. Siehe Anleitungen fiir Meldungen
oder Termine.

& Buuild o Datenbanken = Inhalte = Strukturen n Gruppen & Konfiguration @ Hilfe 'Gemeinde Wyk Féhr Martin Kastner

1
Datenbanken Veranstaltungsorte Eintrag hinzufugen Import Export Wartung
= Meldungen
- Termine Status Zeitraum Anzahl
: 20| )
bis

i Fi Filtern Zuricksetzen

= Veranstaltungsorte m — 50 |
- 4 100

- Ansprechpartner Q Neuen Veranstaltungsort erstellen
« kampagnen Kategorien

Katego! ahle
= Medien

3
Q\/nrhandene Veranstaltungsorte I

# Status Titel Aktionen
1 ausgewahite Eintrggge: ldschen | freigeben | sperren | verschieben | kategorisieren

e Gemeinde Wyk-Fohr ‘ xLoschen ®Duplizieren

1 Eintrage

Bevor ein neuer Veranstaltungsort angelegt wird, suchen Sie bitte vorher, ob der Veranstaltungsort
vielleicht von einer anderen Gemeinde oder im Kirchenbezirk bereits angelegt wurde. Doppelungen
flhren bei der Pflege friiher oder spater zu zusatzlichem Aufwand.

Sollten Sie im Formular eines Termins einen Veranstaltungsort sehen, der aber nicht in Ihrer
Datenbank ausgelistet wird, dann befindet sich dieser Veranstaltungsort in einer anderen Website! In
der Liste ist in Klammern hinter dem Namen des Veranstaltungsortes der Name der Websites in der
dieser Ort gespeichert wurde:

10



Datenbanken Termine » ...

. Me\dungen Layout Layout (Inhalte) Metadaten Statistiken o] Element hmZquigEn Spei(hern und freigeben
Titel

= Veranstaltungsorte ‘—,-_2
- Ansprechpartner Von: Bis: Ganztagig
‘17‘”.2[)15 |17151 ‘ [ Ganztagiger Termin
- Kampagnen
Vi ltungsort Ansprechpartner
= Medien
‘ Bitte Veranstaltungsort auswahlen | Bitte Ansprechpartner auswahlen
1 Evﬂéehszhe Heilig-Geist-Kirche, 2 '\nd‘esaal (Kirchenbezirk Hannuver-S‘udwest) m
wei identische Veranstaltungsorte I _.. in welcher Website? |
T k |
Evangelisch®girche Rokleben (Kirchenbezirk Egili 1
angelische Mche Schwaan (Gemeinde Rogck:

Evangelische Kirche St. Jjohannig
Evangelische Kirche St. johannis (Kirchenbezirk Dessau)
E lische Kirche St. Micolai, Gemeindesaal (Kirchenbezirk Hannover-5adwest)
Evangelische Kirche zu Peritz (Kirchenbezirk Dresden)

Evangelische Kirchengemeinde Gesundbrunnen (Kirchenbezirk Leipzig)
Evangelische Schlosskirche Torgau (Kirchenbezirk Leipzig)

Evangelische St.-Michaelis-Kirche (Kirchenbezirk Hildesheim)

Evangelische Thomaskirche Erfurt (Kirchenbezirk Erfurt)

Familie David (Kirchenbezirk Stendal)

Familien-, Jugend und Kindermeile (Kirchenbezirk Dresden)

Familiengaststatte Drei Kase hoch (Kirchenbezirk Aue)

Familienzentrum Aurich (Gemeinde Aurich)

Felix-Klein-Gymnasium (Kirchenbezirk Gottingen)

Feriendorf "Hoher Hain" (Kirchenbezirk Dresden)

Ferienpark Feuerkuppe (Kirchenbezirk Meiningen)

Bilder/Dokumente

‘ & upload BIcMs O Reset

Insbesondere am Beispiel "Evangelische Kirche" wird deutlich, wie wichtig eine moglichst genaue
Bezeichnung des Veranstaltungsortes ist. Im Bild ist auch eine Doppelung zu sehen. Der
Veranstaltungsort ist dabei sowohl im Kirchenbezirk als auch in einer Gemeinde-Website gespeichert
worden. Sicher durch den Import. Aber es ist ein gutes Beispiel.

Arbeiten Sie bitte mit daran, dass solche Doppelungen weniger werden und nicht mehr entstehen.
Der Veranstaltungsort sollte dort gespeichert werden, wo auch entsprechende Termine eingegeben
werden, und Anderungen bemerkt und durchgefiihrt werden.

Nehmen Sie bei nétigen Anderungen in "fremden" Veranstaltungsorten wenn méglich mit den
Verantwortlichen der anderen Website Kontakt auf und teilen notwendige Anderungen mit. Bei nicht
mehr verwendeten doppelten Veranstaltungsorten sollte tiberlegt werden, eine der Elemente zu
|6schen.

Das Formular fiir einen neuen Veranstaltungsort sieht so aus:

A Buuild ﬁ Datenbanken W Inhalte =+ Strukturen Gruppen Ko tion Gemeinde Wyk Fohr Martin Kastner

Datenbanken Veranstaltungsorte » ...

+ Meldungen m Metadaten  Statistiken ~ © Element hinzufagen Speichern und freigeben E

- Termine
Bezeichung Vera t

- Veranstaltungsorte ‘

- Ansprechpartner Adresse
Strasse

- Kampagnen
PLZ ‘S(e;-(

- Medien
Koordinaten (fir die Anzeige auf der Karte)

Breitengrad im Format 50.9375 Langengrade im Format 6.9603

Primérer Ansprechpartner

‘ Bitte Ansprechpartner auswahlen EI
MDV- (optional, fir die i ung der Daten aus dem NAK-Portal)
2.B. 00412B00265
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Die Felder im Einzelnen:

e Bezeichnung Veranstaltungsort
Der Name des Veranstaltungsortes. Bei oft wiederkehrenden Bezeichnungen wie
"Evangelische Kirche" oder "Tagungszentrum" oder dhnlichem, sollten auch Namen oder
Orte verwendet werden, um diesen Veranstaltungsort eindeutig zu bezeichnen. In der Liste
sollen die Orte unbedingt eindeutig bezeichnet werden.
Vermeiden Sie Abkirzungen, diese kdnnen zu Missverstandnissen flihren und werden
eventuell nicht einheitlich verwendet.

e Adresse, PLZ, Ort
Die genaue Adresse des Veranstaltungsortes. Moglichst fiir Navigationsgerate geeignet.

o Koordinaten (fiir die Anzeige auf der Karte)
Wenn die Koordinaten des Veranstaltungsortes eingegeben werden, kann eine
Kartenanzeige der Lage des Veranstaltungsortes im Termin angezeigt werden. Dies erfolgt
NICHT automatisch liber die Adresse, sondern ist nur an die Koordinaten gebunden. Die
Koordinaten kénnen lber Kartendienste wie GoogleMaps oder Bing, sowie liber
Navigationssysteme herausgefunden werden.

e Primdrer Ansprechpartner
Hier kann fiir einen Veranstaltungsort ein Ansprechpartner als Standard ausgewahlt werden.
Sollte im Termin kein Ansprechpartner ausgewahlt werden, wird dieser "primare
Ansprechpartner" verwendet. Im Fall des primaren Ansprechpartners sollte dieser im
Normalfall Gber die Veranstaltungen in diesem Veranstaltungsort informiert sein. In den
anderen Fallen sollte im Termin ein anderer Ansprechpartner angegeben werden.
Ansprechpartner sollten immer(!) iiber die Nennung als Ansprechpartner informiert und
natiirlich auch damit einverstanden sein.

e MDV-Nummer
Diese Angabe ist optional und soll zukiinftig fir die Aktualisierung der Adressdaten der
Gemeindestandorte verwendet werden. Nur fiir Gemeinden macht diese Angabe Uberhaupt
Sinn.

Zum Speichern stehen wieder die tblichen Funktionen wie fiir Meldungen und Termine auch zur
Verfligung.
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4.2 Neuen Ansprechpartner erstellen

Im Bereich "Datenbanken" (1) finden Sie auch die Datenbank "Ansprechpartner" (2). Dort kénnen Sie
vorhandene Ansprechpartner bearbeiten (3) oder neue erstellen (4). Die Filter funktionieren wie aus
der Datenbank Termine oder Meldungen bereits bekannt. Siehe Anleitungen fiir Meldungen oder

Termine.

Gemeinde Hannover... Martin Kastner

& Buuild o Datenbanken = Inhalte = kturen a Gruppen

Datenbanken Anspr’echpartner’ Eintrag hinzufigen | Import  Export  Wartung
= Meldungen
- Termine Status Zeitraum Titel Anzahl

: gg I Zuriicksetzen
" 100

Neuen Ansprechpartner erstellen I

\ * Veranstaltungsorte

Kategorien

= Kampagnen

- Medien
@V handene Al h
# Status orhandene Ansprechpartner I Vorname Aktionen
-
[ ausgewanhlte Eintrage: \bsc* | freigeben | sperren | verschieben | kategorisieren
1 Hoffmann Rainer x| dschen ®Duplizieren
L Krysewski Matthias x| gschen @Duplizieren
L Muller Dirk xLoschen @Duplizieren
3 Eintrage

Bevor Sie einen neuen Ansprechpartner anlegen, suchen Sie bitte vorher, ob der Ansprechpartner
vielleicht von in einer anderen Gemeinde oder im Kirchenbezirk bereits angelegt wurde.
Doppelungen fihren bei der Pflege friiher oder spater zu zusatzlichem Aufwand.

Sollten Sie im Formular eines Termins einen Ansprechpartner sehen, der aber nicht in lhrer
Datenbank ausgelistet wird, dann befindet sich dieser Ansprechpartner in einer anderen Website! In
der Liste ist in Klammern hinter dem Namen des Ansprechpartners der Name der Websites in der

dieser Ansprechpartner gespeichert wurde:

Von: Bis: Ganztagig
[7 Ganztagiger Termin

|17.11‘ZD‘\6 ‘18:15 ‘ |

Veranstaltungsort @ |

Wo sind die Ansprechpartner gespeichert? |

| Bitte Veranstaltungsort auswahlen ’1 u =
FITCSCITE, TIanmas 1o OESUITTEEDETEY P
Kategorien Frobel, Rolal n)

Auswahl von Kategorien aus dem ganzen Bezirksapostelbereich. Die Pflege erfolgt zel Frobose, Jens (Gemeinde Lamspringe)
Frund, Marce (Gemeinde Weilenfels)

Frind, Marc@ (Kirchenbezirk Leipzig)

beck) m
Gauditz, Andreas (Gemeinde Calbe/Saale) b
Gauditz, Andreas (Kirchenbezirk Dessau)

stil -/ B I Ei | @ ™ Q7 N - R
Iehrfache Ansprechpartner fir die gleiche Person [stha[ht)

e Delmhorst, Neuapostolische Kirche (Gemeinde Delmenhorst)
Swgumunster, Sonntagschullehrerinnen (Kirchenbezirk Neumuonster)

Gemeindevorste r, (Kirchenbezirk Stendal)

Gerisch, Jurgen (Kirchenbezirk Aue)

Gerisch, Jorgen (Kirchenbezirk Erfurt)

Gerisch, Jorgen (Kirchenbezirk Plauen)

Gerisch, Jurgen {Gemeinde JoBnitz)

Beschreibung

, Angelika italprojekt Lydia)
Gesekus, Heino (Kirchenbezirk Stendal)y
GkHH-BezHHNord-Volksdorf, {(Gemeinde Hamburg-volksdorf) i

I

Insbesondere durch den Import alter Termine und Ansprechpartner kénnen Doppelungen

entstanden sein.
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Helfen Sie mit die Daten zu verbessern:

e Versuchen Sie Doppelungen zu vermeiden und zu reduzieren.
Nehmen Sie wenn notig mit Verantwortlichen anderer Websites Kontakt auf und bitten Sie
um Korrekturen oder Loschung.

o Pflegen Sie unbedingt die Ansprechpartner in der eigenen Gemeinde!
Die Daten eines Ansprechpartners der zu lhrer Gemeinde gehort, sollten immer auf dem
aktuellen Stand sein. Wenn dies nicht mehr moglich ist, sollten Sie den Ansprechpartner
I6schen.
Oft sind nicht aktuelle Daten der Grund einen Ansprechpartner doppelt anzulegen.

e Loschen Sie nicht mehr benétigte Ansprechpartner aus lhrer Website!

Das Formular fiir einen neuen Ansprechpartner sieht so aus:

# Buuild | [*) Datenbanken | [y Inhalte =+ Strukturen 28 Gruppen £¥ Konfiguration @ nirfe Gemeinde Wyk Fohr Martin Kastner
Datenbanken Ansprechpartner » ...

+ Meldungen m Metadaten  Statistken @ Element hinzufugen Speichern und freigeben E

- Termine Es werden alle Daten &ffentlich angezeigt. Nur die Beschreibung ist nicht &ffentlich.

* Veranstaltungsorte o I T

= Ansprechpartner ‘ orname Jachname

+ Kampagnen Beschreibung (Intern)
Beschreibung (Intern

» Medien
E-Mail

‘ info@example.com

Telefon Fetznetz

Telefon Mobil

+49 179 456789

Wichtige Hinweise:

e Ansprechpartner sollten immer(!) {iber die Nennung als Ansprechpartner informiert und
natiirlich auch damit einverstanden sein.

o Die Kontaktdaten sind personenbezogene Daten und unterliegen dem Datenschutz.

e Der Ansprechpartner muss mit der Veroffentlichung seiner Kontaktdaten einverstanden
sein. Nicht nur grundsatzlich, sondern mit der konkreten Nennung seiner E-Mailadresse
oder Telefonnummer.

e Ist er nicht einverstanden oder weiBl er es einfach nicht, diirfen die Kontaktdaten NICHT
veroffentlicht werden!

e Das Einverstiandnis kann der Ansprechpartner jederzeit widerrufen. Fiir diese Entscheidung
haben wir natiirlich Verstandnis!

Die Felder im Einzelnen:

e Vorname und Name
Der Name des Ansprechpartners. Vermeiden Sie Abklrzungen.
e Beschreibung (intern)
Hier kdnnen Sie einen internen Kommentar eintragen, der nicht veroffentlicht wird.
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¢ Kontaktdaten
Alle Kontaktdaten werden angezeigt, wenn Sie eingegeben wurden. Geben Sie nur die
Kontaktdaten ein, dessen Veroffentlichung der Ansprechpartner zugestimmt hat.
0 E-Mail
0 Telefon (Festnetz)
0 Telefon (Mobil)
0 Fax

Zum Speichern stehen die Ublichen Funktionen wie fiir Meldungen und Termine auch zur Verflgung.
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5 Bilder/Dokumente verwenden und bearbeiten

In einen Termin konnen Sie Bilder und Dokumente einbinden. Das direkte Platzieren im Text ist nicht
moglich. Das erste Bild wird im Kopf des Termins auf der Detailseite angezeigt, die anderen Bilder
und die Dokumente neben oder unter dem Text.

In diesem Kapitel lernen Sie Bilder in einen Termin einzufligen, zu sortieren und die Bilder zu
bearbeiten.

5.1 Bilder oder Dokumente hinzufiigen

Bilder oder Dokumente fligen Sie im Termin im Feld "Bilder/Dokumente" ganz am Ende des

Formulars ein.

Datenbanken Termine » ...
« Meldungen B o LOnhale)  Metadate [T  Spechern und freigeben =
EEE
Van: Bisc Ganztégig
17113016 1813 Ganztagiger Termin
Veranstaltungsert Anzprechpartner
- e
Ette Véranstaltungson auswahien Bitte Ansprechoartier autwatien
Wategorien
Auswahl von Kategorien aus dem ganzen Bezirksapostelbersich. Die Pflege erfolgt zentral
Beschreibung
B Iy s @ e s Qoo

Bilder/Dokumente I
| Supload Bews O peset

Zum Hinzufligen von Bildern die auf Ihrem Computer gespeichert sind, klicken Sie auf "Upload". Es
offnet sich ein neues Fenster mit den Verzeichnissen Ihres Computers. Suchen Sie dort die Bilder, die
Sie im Termin einfligen mochten und bestétigen Sie mit "Offnen".

| @ Datei hochladen =5l Dabei kdnnen Sie auch mehrere
KD )=[ ) « Offentichebider » Beispickiider - | bieersenunes P11 Dateien gleichzeitig auswahlen.
T —————— e -—
IR SN =~ 0 @ Verwenden Sie dazu die Maus
Bibliothek "Bilder" ) i ie ei
=5 Bibliotheken B Anordnen nach:  Ordner v und ziehen Sie einen Rahmen um
=] Bilder die gewlinschten Bildern.
=| Eigene Bilder
. Offentliche Bild . P . .
Enthiche Bk - - Alternativ kdnnen Sie auch die
. ht23fwl06386 (|
J BhotosliC) i Chrysanthemem Waste.jpg Hortensien.jpg Quallejpg TaSte STRG gedrUth halten Und
Dokumente . . .
Gt - — N ] o mit der Maus die gewiinschten
e h m W plderankicken.
il Projekte i
gﬂ Subversion N T N
E BT Keoalajpg Leuchtturm.jpg Pinguine,jpg Tulpen.jpg
Dateiname: "Woste,jpg” "Hortensien,jpg” "Quall [A”E Dateien (*.7) ']

[ Offnen |vJ ’ Abbrechen ]
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Das Hochladen erfolgt fiir alle gewahlten Bilder zusammen. Damit sparen Sie sich das einzelne
Auswahlen jedes einzelnen Bildes.

Bilder/Dokumente

& Upload BIcMs @ Reset

Fertig Warten ... 99%

Chrysanthemum Hydrangeas.jpg Koala.jpg Lighthouse.jpg Penguins.jpg Jellyfish.jpg

Tulips.jpg Desert.jpg

Verkleinern Sie die Bilder vor dem Hochladen nicht! Die benétigten Bildauflésungen steigen von Jahr
zu Jahr. Wenn hoéhere Auflésungen hochgeladen werden, dann kénnen spater auf der Website auch
ohne neue Bilder héhere Auflosungen angezeigt werden. Keine Angst: der Besucher der Website
erhalt die Bilder jeweils nur in der bendtigten DateigrofRe.

5.2 Bilder aus Meldungen/Seiten iibernehmen

Sie kbénnen Uber den Button "CMS" im Feld "Bilder/Dokumente" auch Bilder aus Meldungen oder von
anderen Seiten lhrer Website wieder verwenden. Mit einem Klick auf "CMS" wird die Oberflache
angezeigt, mit der Sie Bilder suchen und auswahlen kdénnen:

Medien Browser n Auswahl tbernehmen

Suche

Suche nach Menupunkten und
Eintragen der Datenbanken

00 Titel 01 Das 0z Willkommen an der 03 Im Eingangsbereich der
[7 Entwarfe durchsuchen

[ worte mit ader verknipfen

1

Neuste

(T

"Macht hoch die Tar" -

07 Der Stuttgarter 08 Ein Teil der Stuttgarter 00 Titel
Adventsmatinee
Startseite

Konzert des Niedersachsischen
Landeszupforchesters

Petite Messe Solenelle (G. Rossini)

Lange Nacht der Kirchen L S
Musik 01Das 02 willkommen an der 03 Im Eingangsbereich der 04 Frohliches 03 Frohliches

Ein Herz und eine Seelel

Dem Wasser etwas naher
gekommen

Zum Schluss das ,Hallelujal” -
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In der linken Spalte sehen Sie zuerst eine Suchfunktion. Dariiber kénnen Sie nach Seiten oder
Meldungen suchen. Sie kdnnen auch mit den beiden Optionen die Suche beeinflussen:

e Entwiirfe durchsuchen
Hierbei werden auch nicht veréffentlichte Seiten/Meldungen gefunden.

e Worte mit oder verkniipfen
Hier kénnen Sie nach mehreren Worten suchen. Es muss dann nur 1 Wort in einer
Seite/Meldung vorhanden sein. Sonst missen alle Worte im Ergebnis vorkommen.

Unter der Suche stehen die neusten Anderungen. In dieser Liste stehen sowohl Seiten als auch
Meldungen.

Mit einem Klick auf ein Suchergebnis oder einen Eintrag in der Liste "Neuste" kdnnen Sie die Bilder
dieser Seite/Meldung aufrufen. Die Bilder werden in der rechten Spalte angezeigt.

Klicken Sie die gewiinschten Bilder einmal mit der Maus an. Sie werden dann leicht grau hinterlegt.
Wenn Sie alle Bilder ausgewahlt haben, klicken Sie ganz rechts oben auf "Auswahl Gbernehmen".

Diese Bilder sind nun auch in diesem Termin vorhanden.

5.3 Bilder sortieren

Um die Reihenfolge der Bilder zu verandern, klicken Sie die Bilder einfach an und halten die
Maustaste gedriickt. Ziehen Sie das Bild an die gewlinschte Stelle und lassen Sie die Maustaste los:

Bilder/Dokumente

& Upload B cms O Reset

Chrysanthemum /Hydrangeas fKoala Li e
—EH

e

/Bresert

/Penguins {Jellyfish Mulips fDesert

Sie kdnnen die Reihenfolge jederzeit beliebig verandern.

Achten Sie nur darauf: Auf der Detailseite des Termins wird das erste Bild ganz oben Uber die ganze

Breite angezeigt. Das erste Bild sollte ein geeignetes Motiv zeigen und eine moglichst hohe Qualitat

besitzen.

Wird als erstes "Bild/Dokument" eine PDF-Datei verwendet, wird eine Vorschau dieser PDF-Datei als
Header-Bild auf der Detailsseite eingebaut. Dies kann teilweise nicht so schén aussehen. Verwenden
Sie in diesem Fall ein Bild als erstes Element und die PDF-Datei als zweites Element.
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54 Bilddaten bearbeiten

Sie kénnen die Metadaten eines Bildes auch nachtraglich im CMS eingeben. Sind in den Bilddateien
bereits Metadaten gespeichert worden, werden diese Daten importiert.

Im Feld "Bilder/Dokumente" klicken Sie auf das Men(i-Symbol (1) des gewilinschten Bildes:

Bilder/Dokumente 1 Bearbeiten

& upload BICMS @ Reset

Léschen

fHydrangeas Chrysanthemum fKnala fLighthouse

Dann 6ffnet sich das Formular dieses Bildes:

Chrysanthemum Abbrechen Anderung speichern

Bild/Medientitel (Offentlich sichtbar)

‘Chrysan[hemum

Bild/Medienunterschrift (Offentlich sichtbar)

Fotograf/Autor

Schlagworter

BildgroBe
1024 x 768
Fokuspunkt
o 01 Der Fokuspunkt beschreibt Mittelpunkt des Bildes beim
dynamischen Beschnitt in der Ausgabe

Skalierung

Links sehen Sie das Bild und auf der rechten Seite kbnnen Sie verschiedene Bilddaten bearbeiten:

e Bild/Medientitel (6ffentlich sichtbar)

e Bild/Medienunterschrift (6ffentlich sichtbar)
e Fotograf/Autor

e Schlagworter

In Zukunft konnten alle Informationen 6ffentlich sichtbar werden. Derzeit sind dies nur die ersten
beiden.

Danach wird noch die BildgroRRe angezeigt und Sie kdnnen den sogenannten Fokuspunkt festlegen:
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5.5 Fokuspunkt festlegen

Der Fokuspunkt bezeichnet den Teil des Bildes der immer zu sehen sein soll. Bei der Anzeige der
Website in verschiedenen Endgeraten (Tablets, Smartphones, etc.) kénnten eventuell
unterschiedliche Bildausschnitte zu sehen sein. Dies liegt in der verfligbaren Bildschirmbreite des
jeweiligen Gerates.

Der Fokuspunkt ist dabei der Teil des Bildes der moglichst immer zu sehen sein soll. Damit kdnnen Sie
auch ein Motiv markieren, was sich nicht in der Bildmitte befindet. Dies wird dann bei einer
Bescheidung des Bildes erhalten.

Um den Fokuspunkt zu verdandern, klicken Sie einfach im Bild auf die gewlinschte Position.

Sie kdnnen auch die Skalierung des Bildes und damit den Bildausschnitt verdandern, der auf der
Website zu sehen ist. Verwenden Sie dazu auf der rechten Seite den Slider und schieben den Regler
nach rechts oder links. Das Bild wird dann groRRer oder kleiner angezeigt.

Mit diesen Funktionen kdnnen Sie kleinere Bildbearbeitung direkt im CMS vornehmen. Das ersetzt
keine Bildbearbeitungsprogramme, soll aber die haufigsten Griinde fiir eine Nachbearbeitung
abdecken.
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6 Termine bearbeiten

6.1 Listenansicht

Im Bereich Datenbanken finden Sie eine Auflistung aller Eintrage der jeweiligen Datenbank. Auf der
linken Seite (2) kdnnen Sie die gewiinschte Datenbank wihlen. Uber der Liste der Eintrage (4)
befinden sich verschiedene Filter (3) mit denen Sie die Liste auf die gesuchten Eintrage reduzieren
kdénnen.

44 Buuild ™| Datenbanken ja§ nhalte =+ Strukturen R, Gruppen  £¥ Konfiguration (g Hilfe Gemeinde Hannover... Martin Kastner

r O
Datenbanken Termine Eintrag hinzufiigen me=—" Neuen Termin erstellen
L d
» Meldungen
il
Status Zeitraum Titel Anzahl
- v, 7, bis 20| - 5
v Fl SUC O Zuriicksetzen
- Veranstaltungsorte Entwurf I 50 |
2 i 100
. Ansprechpartner  offine (+)
) Filter-Funktionen
+ Kampagnen Kategorien
Kategorie wahlen ..
- Medien
L d
# Status Titel Liste der Termine I Von Bis Aktionen ’
ausgewahlte Eintrage: loschen | freigeben | sperren | verschieben | kategorisieren
5 Neujahrskonzert 08.01.2017 17.00 Uhr xLoschen  ®Duplizieren ]
E] "Macht hoch die Tur" - Adventsmatinee 27.11.2016 12.00 Uhr xtoschen  ®Duplizieren
25 Konzert des Niedersachsischen Landeszupforchesters 05.11.2016 18.00 Uhr xLoschen  ®Duplizieren ]
5 Petite Messe Solenelle (G. Rossini) 03.10.2016 15.00 Uhr xLoschen  ®Duplizieren
6 Lange Nacht der Kirchen 09.09.2016 18.00 Uhr xLoschen  ®Duplizieren
S Eintrage

6.2 Termine suchen
Verschiedene Filter helfen bei vielen Eintradgen die Ubersicht zu behalten:

e Status
Damit kdnnen Sie in der Liste nur Elemente mit einem bestimmten Status anzeigen. Um z.B.
nur alle abgeschalteten Termine zu sehen, deaktivieren Sie alle Optionen bis auf "Offline".

e Zeitraum
Mit den beiden Datumsfeldern im Filter "Zeitraum" kénnen Sie die Termine anzeigen lassen,
deren Von-Datum in diesem Zeitraum liegt.

o Titel
Mit diesem Filter suchen Sie nach Terminen, die diese Begriffe im Titel haben!

e Anzahl
Damit kénnen Sie die Anzahl der Termine in der Liste verdandern.

o Kategorie
Der Filter "Kategorie" ist links unter "Status" zu finden, hiermit kénnen alle Termine
aufgelistet werden, die eine oder mehrere Kategorien besitzen.
Im Filter sind nur die Kategorien zu finden, die auch in den Terminen verwendet wurden.
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Filter werden (iber den Button "Filtern" aktiviert. Dabei werden alle gewahlten Filter gleichzeitig
ausgewertet. Sie kénnen also die Filterung nach Status mit der Suche nach bestimmten Kategorien
kombinieren.

6.3 Termine bearbeiten & loschen

Zum Bearbeiten eines Termins klicken Sie einfach auf den Titel des Termins. Zum Ldschen eines
Termins klicken Sie rechts in der Spalte "Aktionen" auf den Link "Ldschen".

Ist ein Termin "Aktiv", also veroffentlicht, dann konnen Sie den Termin mit einem Klick auf den
Button "Aktiv" offline nehmen. Ist ein Termin "Offline" dann ruft ein Klick auf "Offline" das
Bearbeitungsformular auf und ermdglicht Gber den Speichern-Button die erneute Veroffentlichung.

Beim Bearbeiten wird das gleiche Formular genutzt wie beim Erstellen eines neuen Termins. Auch die
verschiedenen Méglichkeiten zum Speichern der Anderungen unterscheiden sich nicht. Siehe dazu
Kapitel "2 Neuen Termin erstellen".

6.4 Termin duplizieren
Besonders fir Termine empfiehlt sich die Nutzung der Funktion "Duplizieren"!

Sie kdnnen damit eine Kopie eines vorhandenen Termins erzeugen. Dazu finden Sie in der Liste unter
Aktionen den Link "Duplizieren". Mit einem Klick auf "Duplizieren" wird eine Entwurfs-Version des
vorhandenen Termins erzeugt und das Bearbeitungs-Formular des duplizierten Termins wird
aufgerufen. Sie kdnnen direkt Anderungen im neuen Termin vornehmen und speichern.

Damit kdnnen Sie z.B. fir die Gottesdienste der Gemeinde im nachsten Monat immer einen bereits
vorhandenen Termin als Vorlage verwenden. In vielen Fallen miissen Sie dann nur den Termin "Von"
und gegebenenfalls die Beschreibung (Dienstleiter, Bibelwort) dndern. So kénnen Sie viele
Gottesdienst-Termine ohne groRen Zeitaufwand eingeben.

Es ist erwiinscht, dass alle Gemeinden lhre Gottesdienste im CMS eingeben und auf lhren Websites
veroffentlichen. Die Gottesdienste sind das zentrale Angebot unserer Kirchengemeinden und
sollten auf den Websites nicht in allen anderen Veranstaltungen "unter gehen".

Insbesondere sei an dieser Stelle auf das Element "Widget Termine" hingewiesen, dass zur Anzeige
der Gottesdienst-Termine auf den Websites eingebaut war/ist. Damit sollen speziell die
Gottesdienste auf der Website hervorgehoben werden. Dies setzt allerdings die Erstellung jedes
Gottesdienstes als Termin mit der Kategorie "Gottesdienst" voraus.
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7 Versionsgeschichte / Anderungen wiederherstellen

Das CMS speichert jede Version eines Termins (und der anderen Elemente) ab. Sie kénnen jede
dieser Versionen wiederherstellen.

7.1 Ubersicht iiber die Versionsgeschichte

Bereits in der Liste der Termine sehen Sie die aktuelle Version und den Status der Version:

1
Q‘v‘ersmnsnummern I

#l Status Titel Von Bis Aktionen

[ igewahlte Eintrage: loschen | freigeben | sperren | verschieben | kategorisieren

z Neujahrskonzert 08.01.2017 17.00 xL6schen  ®Duplizieren
Uhr

B F9 "Macht hoch die Tur" - Adventsmatinee 27.11.2016 12.00 xLoschen &Duplizieren
Uhr

O §25 Konzert des Niedersachsischen 05.11.2016 18.00 xLoschen ®Duplizieren

ndeszupforchesters Uhr

esse Solenelle (G. Rossini) 03.10.2016 15.00 xLoschen ®Duplizieren

Uhr
B e PP | Lanoe Nacht Sta_tus der aktuelle_n Version _ 9.09.2016 18.00 . .
- 8 Aktiv, Entwurf, Offline, zur Freigabe hr xLoschen  @Duplizieren

5 Eintrage

Um einen Uberblick tiber die Versionsgeschichte zu erhalten, rufen Sie das Bearbeitungsformular
eines Termins auf. Unter dem Titel finden Sie ein kleines Symbol (2) mit dem Sie die
Versionsgeschichte aufrufen kénnen:

£ Suuild | Datenbanken | @ Inhalte =+ n Gruppen Ko on Gemeinde Hannover... Martin Kastner

Informationen zu dieser Version .
Datenbanken Termine » Konzert des Niedersachsischen Landeszupforchesters v .- e
r
+ Meldungen Metadaten  Statistikenf @ Element hinzufigen Speichern und freigeben E
, 0 |
Titel Versionsgeschichte aufrufen
- Veranstaltungsorte |Kanzert des Niedersachsischen LandeszupfBTechesters
» Ansprechpartner Von: Bis: Ganztagig
|05‘11.2016 |IE:UO | il Ganztagiger Termin
- Kampagnen
ungsort Ansprechpartner
- Medien
| Gemeinde Hannover-5ud (Bezirksapostelbereich Nord- und Ostdeutsch\and)‘ Warnecke, Karsten (Kirchenbezirk Hannover-Sudwest)
Kategorien
Auswahl von Kategorien aus dem ganzen Bezirksapostelbereich. Die Pflege erfolgt zentral.
| Konzerte @ Gemeinde Hannover-Sud € Kirchenbezirk Hannover-Sidwest (Alle Gemeinden) €  |Kategorie wihlen .. 1
Beschreibung
stil B I 9 ||| @ = ™ auelcode

Das Niedersédchsische Landeszupforchester spielt ein Konzert mit Werken von Johann Sebastian Bach, Hans Gal, Antonio Vivaldi, Lecpold
Mozart, Yasou Kugawara und Stefano Squarzina.

7.2 Status der Version

Rechts neben dem Titel (Bild oben: Nr. 1) wird noch einmal die Versionsnummer angezeigt. Daneben
steht der Hinweis, ob diese Version aktuell ist oder nicht:
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e Aktive Version

e Esist eine neuere Version vorhanden. Diese Version wiederherstellen
e Entwurfsversion. Die aktive Version aufrufen

e Eintrag zur Freigabe. Die aktive Version aufrufen

In der Ubersicht aller Versionen sehen Sie ebenfalls den Zustand der Version und die
Versionsnummer. Alle Versionen sind absteigend sortiert, die neuste Version befindet sich ganz
oben.

7.3 Alte Version wiederherstellen

AulRerdem sehen Sie das Datum der Speicherung und den Benutzer der die Version gespeichert hat.
Sie kdnnen eine Version lber "Anzeigen" aufrufen, sie sehen dann das Bearbeitungsformular. Mit

dem Link "Wiederherstellen" erzeugen Sie eine neue Version und veroéffentlichen diese automatisch.

#A Buuild ﬂ Datenbanken W nhalte = n G n Ko on Gemeinde Hannover... Martin Kastner
Datenbanken Termine » Konzert des Niedersachsischen Landeszupforchesters
Inhalt  Metadaten  Statistiken “ o 3
- Meldungen QA\te Version wiederherstellen
+ ame Detum maonen |
- Veranstaltungsorte 25 09.10.2016 22:14:23  Cornelia Wypych \
= Ansprechpartner Veraltet [JPZ] 09.10.2016 22:12:36  Karsten Warnecke |g Anzeigen | l, Wiederherstellen
- Kampagnen
Pag 23 09.10.2016 22:0¢ Alte Versionen ansehen
- Medien 22 09.10.2016 22:09:36  Karsten E Anzeigen |||+ Wiederherstellen
21 09.10.2016 22:05:26 Karsten Warneck 3
}
20 09.10.201622:05:22  Karsten Warnecke | anzeigen [lb» Wiederherstellen
19 09.10.2016 22:03:09  Karsten Warnecke |g Anzeigen M: Wiederherstellen
18 09.10.2016 22:02:44 Karsten Warnecke
17 09.10.201622:02:40  Karsten Warnecke g anzeigen Iif Wiederherstellen
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8 Mehrere Datenbanken nutzen

Mit den Kategorien kdnnen Sie Termine bereits sehr detailliert kennzeichnen und die Termine damit
auch auf verschiedenen Seiten thematisch gruppiert ausgeben. So kénnen Termine eines speziellen
Themas auf einer Seite getrennt ausgegeben werden.

Fiir spezielle Einsatzgebiete kann es notwendig sein die Termine komplett zu trennen. Denn die
Termine werden je nach Einstellung der Ausgabeelemente auch auf der Startseite und auf der Seite
"Termine" angezeigt, eventuell sogar auf anderen Websites.

Damit Termine nur auf einer Seite lhrer Website angezeigt werden, aber gleichzeitig nicht in anderen
Anzeigeelementen, miissen Sie gegebenenfalls eine weitere Datenbank fiir diese Termine erzeugen.

Wechseln Sie in den Bereich "Strukturen" (1) und wahlen Sie dort unter Datenbanken die Datenbank
"Termine" (2):

S+ Strukturen 28, Gruppen Konfiguratior Hilfe Gemeinde Hannover... Martin Kastner

Plugins Statistk © = Element hinzufugen m

Menus = ine Zus: Duplizieren | Trigge

- Hauptmena

- Toolbar
/ ( '-I I
B\ e i Kirche Datenbank duplizieren o
Datenbanken S Gemeinde Hannover-Sid Kontakt ® Menii =

- Meldungen

Veranstaltungsorte
- Ansprechpartner
- Kampagnen

Medien

Kategoriegruppen

& Wann

Duplizieren Sie die Datenbank "Termine" (3) um eine weitere Datenbank zu erhalten, die Termine
enthalten kann. Sie kopieren damit alle Einstellungen der Original-Datenbank (z.B. Berechtigungen)
kopiert, aber keine Inhalte.

Geben Sie den Namen der neuen Datenbank (1) ein und bestéatigen Sie (2).

A Buuild (4 pat nken W 'nhalte =+ Strukturen 28, Gruppen £} Konfiguration © Hife

Menus & Termine vorgabe inhalte  Zusatzfelder Trigger  Rechte  FEinstellungen  Plugins  Statistik
- Hauptmeni
- Toolbar Duplizieren

Die Struktur Termine ohne Eintrage aber inklusive der Vorgaben, Zusatzfelder und Einstellungen duplizieren?

Name der neuen Datenbank

Datenbanken (hinzufiigen) R
‘Termine(Duplikal)
- Meldungen
- Veranstaltungsorte Ja, Rechte iibernehmen
§ Neue Datenbank erstellen
- Ansprechpartner Termine duplizieren l
- Kampagnen
- Medien
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Der neue Name sollte auf jeden Fall wieder "Termine" im Namen tragen, damit Sie im CMS direkt
sehen kdénnen, welcher Typ an Elementen in der Datenbank gespeichert werden kann.

Diese neue Datenbank muss in neue oder bestehende Ausgabeelemente manuell eingebaut werden.

Achtung:

Bitte I6schen Sie die Original-Datenbank "Termine" niemals! Alle anderen Websites die auch Teile
lhrer Termine anzeigen, sind mit dieser Datenbank verbunden. Wird sie geléscht, miissten die
Verkniipfungen iiberall neu hergestellt werden!
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