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Der Termindatenbank liegt das Redaktionsprinzip einer Zeitung zugrunde. Sie schlagen einen Termin
vor, der Redakteur entscheidet Uber die Verdffentlichung. Fir jeden Bereich gibt es einen
~Redakteur", der daflir vom Betreiber der Seite (Organisation) beauftragt wird. Wie Sie einen
Terminvorschlag erstellen, ist im folgenden genau beschrieben.

Wie kann ich Terminvorschlige eingeben?

Um einen Terminvorschlag machen zu kénnen, rufen Sie die Homepage Ihres Internetauftritts mit
~Termine® auf und erganzen die Internetadresse durch ,/terminvorschlag/". AnschlieBend dricken
Sie einmal auf die Return-Taste. Es erscheint ein Eingabefenster flir Ihre Zugangsdaten, die Sie vom
Betreiber der Seite erhalten. Geben Sie dort Ihren Benutzernamen und Ihr Kennwort ein. Bestatigen
Sie die Angaben mit einem Mausklick auf ,OK".
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Jetzt sind Sie auf der Seite, auf der Sie Ihren Terminvorschlag eingeben kénnen. Wichtig ist, dass
alle gelben Felder auf jeden Fall ausgeflillt sein missen. Die beiden Felder ,Datum von... bis..."
beziehen sich auf mehrtégige Veranstaltungen. Handelt es sich lediglich um eine eintagige
Veranstaltung, gentigt es, wenn Sie das Veranstaltungsdatum in das gelb hinterlegte Feld eintragen.
Das Feld ,Turnus" bezieht sich auf regelmaBig wiederkehrende Veranstaltungen.

Ihre Adresse (vor allem Name und Telefon) ist wichtig, damit der Verantwortliche, der Ihren
Terminvorschlag ggf. verodffentlicht, bei Rickfragen auf Sie zukommen kann. Wenn Sie alle Felder
ausgefillt haben, klicken Sie mit der Maus auf den Button ,Vorschlag abschicken®. Jetzt wird Ihr
Vorschlag an den Verantwortlichen weitergeleitet. Dieser entscheidet dann, ob, von wann bis wann
und unter welcher Kategorie Ihr Vorschlag von Besuchern der Homepage gefunden werden kann.
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Wie verwalte ich Termine?

Der Termindatenbank liegt das Redaktionsprinzip einer Zeitung zugrunde. Der ,Redakteur® erhalt
Terminvorschlage und entscheidet liber die Veréffentlichung. Fir jeden Bereich gibt es einen solchen
~Redakteur", der daflir vom Betreiber der Seite (Organisation) beauftragt wird. Wie Termine bzw.
Terminvorschlage verwaltet werden, ist im folgenden genau beschrieben.

Um in die Terminverwaltung zu gelangen, rufen Sie die Homepage Ihres Internetauftritts auf und
erganzen die Internetadresse durch ,/admin/". AnschlieBend driicken Sie einmal auf die Return-
Taste. Sie gelangen zum Fenster ,Administration® und wahlen dort durch Mausklick die Option
»~lermine verwalten®.
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Es erscheint ein Eingabefenster fiir Ihre Zugangsdaten, die Sie vom Betreiber der Seite erhalten.
Geben Sie dort Ihren Benutzernamen und Ihr Kennwort ein. Bestdtigen Sie die Angaben mit einem
Mausklick auf ,login®.
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Anmeldung zur Terminverwaltung

Bitte geben Sie Ihren Benutzernamen und das zugehdrige Kennwort gin
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Sie sehen nun ein Fenster, in dem Sie zwischen ,Kategorien™ und ,Termine®™ wahlen kénnen. Wahlen
Sie ,Kategorien" (einfacher Mausklick), wenn Sie neue Kategorien anlegen oder alte Kategorien
I6schen wollen. Es erscheint folgendes Fenster:
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Wollen Sie eine neue Kategorie anlegen, so klicken Sie oben auf dem Fenster auf den Link ,Neue
Kategorie™. Geben Sie dort im Feld , Unterkategoriename™ die gewlinschte neue Kategorie ein.
Handelt es sich um eine Kategorie, die nur in einem begrenzten Zeitraum erscheinen soll, zum
Beispiel ,,Weihnachtsgottesdienste®, so kdnnen Sie diese zeitliche Begrenzung durch Angaben in den
Feldern ,gultig ab™ und , glltig bis" festlegen. Wenn Ihre Kategorie vollstandig angelegt ist, klicken
Sie auf den Button ,Speichern™ und die neue Kategorie steht ab sofort zur Verfiigung.
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Durch einen einfachen Mausklick auf den Link ,Kategoriestruktur® oben auf der Seite mit der
Hauptkategorienliste (der auch auf zahlreichen anderen Seiten zu finden ist) kénnen Sie die Struktur
der aktuellen Kategorien einsehen (siehe Abbildung auf der nachsten Seite). Ein Mausklick auf den
Button ,Termine einblenden® unten auf dieser Seite fiihrt Sie zu einer vollstdndigen Ubersicht aller
Termine der jeweiligen Kategorien. Zwei Ausrufezeichen links neben einem Termin oder einer
Kategorie besagen, dass der Termin/ die Kategorie derzeit nicht angezeigt wird. (Termine werden,
wie manche Kategorien auch, in einem begrenzten Zeitraum angezeigt.) Uber ,Termine ausblenden®
verlassen Sie diese Ansicht wieder.
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aber auch von den meisten anderen Fenstern aus, gelangen Sie Uber

einen Mausklick auf ,Termine" unten an der Seite zu den Terminen. Im ersten Fenster kdnnen Sie
nach verschiedenen Kriterien Termine suchen. Wenn Sie die Suchkriterien eingegeben haben,

starten Sie die Suche durch einen Mausklick auf den Button , Suche starten"

. Genaue Angaben zur

Vorgehensweise bei der Suche finden Sie, wenn Sie oben rechtes auf ,Hilfe" klicken.
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Klicken Sie oben auf ,Terminliste™, so erscheint eine Tabelle mit allen Terminen und
Terminvorschlagen, die Ihnen vorliegen. Durch einen Klick auf ,l6schen™ rechts neben einem
Termin(vorschlag) kénnen Sie diesen aus der Liste entfernen. Hat ein Termin in der duBersten linken
Spalte ein Kreuz, so handelt es sich um einen Vorschlag, der von Ihnen noch nicht als Termin
aufgenommen wurde.

7} symdata Termine - Terminliste - Microsoft Internet Explorer
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Vs | Termin Datum

Weihnachten in der Literatur: "Buddenbrooks" 18.12.2001 léschen

{ Thhingen-Pirondorf, Evangelisches Gemeindehaus Pfrondorf)

Adventsfeier ( Rottenburg, Katholisches Gemeindehaus Rottenburg ) 18122001 loschen

Weihnachtsfieiar 18122001 l8schen

i Stiftskirchengemeinde Tiibingen, Gemeindehaus Lamm [ Kleiner Saal )

Gottes vergessene Kinder { Méssingen, Lichtspiele Massingen, Hifaasse ) 21.12.2001 léschen

Weihnachisgottesdienst { Tubingen, Stitskirche ) 24122001 loschen

Weihnachtsgottesdienst { Tibingen, Stitskirche ) 24122001 l8schen

Weihnachisgottesdienst { Tubingen, Stitskirche ) 24122001 loschen

Weihnachtsgottesdienst { Tibingen, Stitskirche ) 24122001 l8schen

Weihnachtsgottesdienst { Tibingen, Haus am Osterberg ) 24122001 loschen §

Weihnachisgottesdienst { Tibingen, Jakohuskirche ) 24122001 loschen _'LI é
] » o]
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Durch einen Klick auf die Terminbezeichnung kénnen Sie das komplette Bearbeitungsformular mit
den Angaben desjenigen sehen, der Ihnen den Termin vorgeschlagen hat (Beschreibung siehe weiter
oben). Wenn Sie es fiir notwendig erachten, kénnen Sie hier Anderungen vornehmen. Wenn Sie
Fragen zu dem Vorschlag haben, kénnen Sie sich an denjenigen wenden, der Ihnen den Termin
vorgeschlagen hat; mindestens sein Name und seine Telefonnummer finden Sie in diesem Formular.

Sinnvoll ist es, die Zeit zu Uberprifen, in der dieser Termin in der Datenbank erscheinen soll, das
heiBt, die Zeit, in der er einem Besucher der Internetseite angezeigt wird, wenn dieser danach
sucht.

Wenn Sie Anderungen vorgenommen haben, missen Sie jetzt auf den Button ,&ndern™ driicken.
Moéchten Sie den Termin léschen oder duplizieren, so missen Sie ebenfalls auf die entsprechenden
Buttons klicken.
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Jetzt miissen Sie dem Termin eine Kategorie zuweisen, unter der er von den Besuchern der
Internetseite ,gefunden™ werden soll. Durch Klicken auf den Link ,neue Kategorie zuweisen™ 6ffnet
sich ein Fenster mit der Liste aller vorhanden Kategorien. Klicken Sie mit der Maus auf die
gewlinschte Kategorie und schlieBen Sie das Fenster wieder. Wollen Sie einen Termin mehreren
Kategorien zuordnen, dann wiederholen Sie diesen Vorgang. Ab dem Zeitpunkt, ab dem Sie dem
Termin eine Kategorie zugewiesen haben, ist der Terminvorschlag ein Termin, der innerhalb des
Zeitraumes angezeigt wird, der ihm zugewiesen wurde.

3 symdata Termine - Termindaten bearbeiten - Microsoft Internet Explorer

J Datei  Bearbeiten  Ansicht  Favoiten  Extras 2 |
. = »
& . > D Q @ @ | B 4
Zuriick Y onErts Abbrechen  Aktualisieren  Startseite Suchen Favoriten Werlauf E-Mail Drucken

J Adresse I@ ezitk-tuebingen.de/termine/adminAm_edit_termin.php?Tm_|D=1414%uin=0ba83f4b7520dE7 301 SEbFUaUUTUEMj & Wechsein z% s

Hier geben Sie die
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der der Termin angezeigt
werden soll.
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Hier andern, léschen oder
duplizieren Sie das
Formular.
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Wenn Sie eine Kategorie des Termins entfernen mdchten, dann klicken Sie einfach zuerst einmal auf
die zu entfernende Kategorie und anschlieBend auf den Link ,Kategorie entfernen®.

Erscheint es Ihnen sinnvoll, dass ein Termin in der Termindatenbank eines anderen Bereichs
erscheint, dann schlagen Sie diesen jenem Bereich vor. Wahlen Sie den entsprechenden Bereich aus
dem Menu hinter ,Diesen Termin fur" aus und dricken Sie dann auf ,Vorschlagen®. Ihr Termin
erscheint nun auf der Vorschlagsliste des Verantwortlichen dieses Bereiches.

Durch einen Mausklick auf ,Neuer Termin™ oben an der Seite kdnnen Sie auch selbst einen Termin
erstellen. Wenn Sie alle notwendigen Angaben eingetragen klicken Sie auf ,,Speichern™ und weisen
den Termin einer Kategorie zu. Jetzt ist der Termin aktiv. Das heiBt, innerhalb der Zeitspanne, die
Sie genannt haben, wird er dem Besucher der Internetseite angezeigt.
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