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Sie sehen jetzt die Kalenderansicht.

Hier sehen Sie die bisher eingetragenen Termine (blau) und Gottesdienste (gelb). Sie kénnen die Ansicht
rechts oben auf eine Monats- und Tagesansicht dndern, links oben vor- und zurlicknavigieren.

Unter Einstellungen rechts konnen Sie bestimmen, ob und mit welchem Text Ihr Kalender als Menipunkt
angezeigt wird. Alternativ dazu kénnen Sie lhre Termine und Gottesdienste in einem Widget anzeigen.

Um einen neuen Termin anzulegen, klicken Sie auf ,,+ neuer Termin“ in der oberen Zeile oder direkt auf
den gewiinschten Zeitpunkt im Kalender. Uber den Button ,Eintrag kopieren” kdnnen Sie auch einen
bereits angelegten Termin duplizieren und bearbeiten.



Die Terminmaske wird geoffnet.

Basisdaten Terminserie Inhalt Oprtionen Bilder

Termintyp @ Veranstalung l:l Liturgie f Gotresdienst

Downloads

Gesperrt

Tagzing Veranstaler Anmeldungen

Sichtbarkeit offen (Gberall sichtbar)
Titel ‘ Klavierkonzert mit Benni Anderson ‘
Anzeige ‘ won —1‘ bis | -'l|
Beginn# ‘ Datum | 09.09.2020 -"'|H Uhrzeit | 20-00 _Z-‘
Ende® ‘ Datum | 09.06.2019 | ‘ Uhrzeit | 22:00 _3" Iil Ende anzeigen
KALENDERMARKIERUNGEM
D keine . Pfarre Graz.5t.Peter
D Pfarre St.Paul Liebenau . Pfarre Graz-Sd
O Pfarre St.Christoph Thondorf D Stationskaplanel Messendorf
O Ruperti Kirche Hohenrain D Stationskaplanei Autal
VERAMNSTALTUNGSORT
Verortung D eigener Standort @ didzesaner Standort D manuell
Ort wahlen

| Pfarrkindergarten 5t. Christoph/Thondorf

Adresse ‘ Lisbenauer HauptstraE0e 2852 ‘
Plz 2041 ‘
Ort ‘ Graz ‘

Koordinaten ermitieln

Breitengrad A7 022773716443

‘ ‘ Lingengrad | 15.471631561407

Rechts oben kann der jeweilige Status (Gesperrt/Fertig zur Freigabe/Freigegeben) angegeben werden. Erst
wenn die Veranstaltung freigegeben ist, wird sie auf der Website angezeigt.

Sichtbarkeit: Hier kdnnen Sie bestimmen, ob Ihr Termin nur auf Ihrer Website (geschlossen) oder auch auf

der Website der Didzese angezeigt wird.

Sie kdnnen dann mittels Radio-Button wahlen, ob es sich bei lhrem Termin um eine Veranstaltung oder

einen Gottesdienst handelt.



VERANSTALTUNG ANLEGEN

Titel: Geben Sie hier einen aussagekraftigen Titel fir Ihre Veranstaltung an.

Anzeigen von - bis: Hier konnen Sie steuern, in welchem Zeitraum lhr Termin auf der Website angezeigt
wird. Tragen Sie hier nichts ein, wird der Termin vom Zeitpunkt der Freigabe bis zum Zeitpunkt der
Veranstaltung angezeigt.

Beginn und Ende: Geben Sie hier bitte den Start und das Ende |hrer Veranstaltung (Datum und Uhrzeit) an.
Sie kdnnen zusatzlich auswahlen, ob das Enddatum Ihrer Veranstaltung angezeigt wird.

Kalendermarkierungen: Haben Sie bei den Basisdaten |hrer Website Farbcodes hinterlegt, so konnen Sie
hier fiir Kalenderkategorien oder Pfarren im Seelsorgeraum ausgewahlt werden.

Veranstaltungsort: Bei ,,di6zesaner Standort” finden Sie alle Orte, die bisher in die di6zesane
Veranstaltungsdatenbank eingetragen wurden mit Adresse und Koordinaten Geben Sie fiir die Suche einen
Teil des Namens ein. Sollten Daten zu dndern oder neu eunzutragen sein, melden Sie dies bitte per E-Mail
an webred@graz-seckau.at

III

Unter ,,manuell” kénnen Sie lhren Ort auch manuell eingeben. Dabei ist es zusatzlich moéglich, Daten aus
der Datenbank zu Gbernehmen und fiir die Ausgabe zu verandern. Die Daten in der Datenbank werden
dabei nicht Gberschrieben.

,Eigener Standort” ist flr die Nutzung des Pfarrplaners (in Planung) vorbehalten.

Bitte speichern Sie die Veranstaltung nach Eingabe dieser Basisdaten rechts oben. Dort finden Sie dann
auch die Optionen zum Léschen und Duplizieren des Termines sowie Termin-ID, die Sie z.B. beim Verlinken
verwenden kdnnen.

ID: 121824, erstelit: 08.05.2020 14:11, geandert: 08.05.2020 14:14 Freigege

[

Uber die Karteireiter oben kénnen Sie weitere Angaben zu Ihrer Veranstaltung machen. Die Optionen
werden im Folgenden kurz erklart:

Basisdaten Terminserie Inhalt Optionen Bilder Downloads Tagging Veranstalter Anmeldungen


mailto:webred@graz-seckau.at

TERMINSERIE ANLEGEN

Speichern Sie zuerst lhren Termin, um hier Optionen fiir eine Wiederholung des Termins anzugeben.

Klicken Sie danach auf die Option
Serientermin, erscheinen die

(8] serencermin abgebildeten Méglichkeiten, um
Serie: WIEDERHOLUNG das Serienmuster und die
Qi Llrmimi @i @ Seriendauer festzulegen. Je nach

eeie [T Juereriom gewadhltem Muster haben Sie dann
noch weiter Moglichkeiten zur
Verfeinerung lhrer Terminserie.

[[] Montag [] Dienstag  [W] Mictwoch [ | Donnerstsg [ | Freitag Samstaz || Senmrag

Serie: DAUER

ACHTUNG! Bitte geben Sie

O Kein Enddatum Terminserien nur in

® rsecnach [0 Jrerminen Uberschaubaren Zeithorizonten an
Oeawom [ 1 (in etwa ein halbes Jahr). Durch
unvorhersehbare Ereignisse
andern sich manchmal Dinge
schneller als man glaubt ;-)

TERMINLISTE

Dieser Termin ist nicht Teil eines Serientermins.

Haben Sie den Gottesdienst abermals gespeichert, finden Sie im selben Reiter die Terminliste.

TERMINLISTE

7 g

Serientermine ohne Ende werden max. 2 Jahre in die Zukunft generiert, und vom System regelmalig aktualisiert.

Markierte Termine wurden aus der Serie entfernt und als eigenstandige Termine gespeichert. Beim Andern der Serie werden diese nicht

bertcksichtigt und bleiben bestehen

Flir diesen Serientermin sind folgende Einzeltermine angelegt:

% Id + Wochentag + Datum % Uhrzeit
4 1m4 89 c AE Na 3090 T
& 121825 Sonntag 06. 09. 2020 00:30

% ~EE - T T ETET T
& 121826 Sonntag 13. 09. 2020 00:30
i 29 Q3T c 020 n0:20
o 12182 Sonntag 202( 00:30

/ 199 Cannt 7 08 2070 o020
€ 1218l SONNag 2109, 2020 blsy

& 121829 Sonntag 04. 10. 2020 00:30
& 121830 Sonntag 11.10. 2020 00:30
& 12183 Sonntag 18.10. 2020 00:30
& 121832 Sonntag 25.10. 2020 00:30
& 121833 Sonntag 01.11. 2020 00:30
& 121834 Sonntag 08. 11. 2020 00:30

Uber das Bleistift-Symbol kénnen Sie einen einzelnen Termin aus der Serie entfernen und bearbeiten oder
|6schen, sowie die ganze Serie bearbeiten.

Wenn Sie einen Termin aus der Serie entfernen und extra bearbeiten, denken Sie daran, dass er danach
nicht mehr zusammen mit der Serie aktualisiert werden kann.



INHALT

Basisdaten Terminserie Inhalt QOptionen Bilder Downloads Tagging Veranstalter Anmeldungen
Listentext HZL B I @G| == =i E( (% QW =06
-~ m- Normal - | & ™| @ | B quelcose | 3§
Benni besucht uns aus Schweden und spielt Schwungvolles auf dem weilen Klavier.
body p Warter: 12, Zeichen: 68
Detailtext S
Ii‘ Tirel Ii‘ Listentext |i| Zuriick-Button
HELB I B @|e= &|:=:= % ¥ QW =[O
- /- Mormal v | @ ™| & @ | B Quelicode | 5
Wer kennt ihn nicht? Benni Anderson von der schwedischen Supergroup ABBA. Erstaunlicherweise komt
er zu uns in die Pfarre und gibt ein Konzert. Wir freuen uns, ihn und euch dort zu sehen!
body p Worter: 32, Zeichen: 156
Basisdaten Terminserie Inhalt Optionen Bilder Downloads Tagging Veranstalter

Dienste

[J Far Mewsletter vermerken

Hier kbnnen Sie Texte
(Listentext/Vorspann und
Detailtext) zu lhrer
Veranstaltung eingeben.

Die
Textbearbeitungsoptionen

entsprechen den Textfeldern
bei Artikeln.

Anmeldungen

Suchprioritat 0.0

W] Termin im Aushang anzeigen (Word Export)

Sie kdnnen hier einen Termin flir den Newsletter vormerken (in Planung) und die Suchprioritat angeben

(Suche wird auch noch implementiert)

Sie haben hier die Moglichkeit, Termine, die tiber einen langeren Zeitraum stattfinden (zB Ausstellungen)
an jeden aktiven Tag anzuzeigen und sie flir den Export zu aktivieren (standardmaRig: ja).



BILDER

Laden Sie hier das ,,Systembild“ hoch (automatische Anzeige im Termin) oder weitere Bilder, die Sie —
analog zum Artikel - Giber das Textfeld in den Veranstaltungstext einbinden kénnen. Die Bildbearbeitung
erfolgt ebenfalls gleich wie im Artikel.

Basisdaten Terminserie Inhalt Optionen Bilder Downloads Tagsing Veranstalter Anmeldungen
Systembild
O sid1a: 000 ogzo
o Walter Reis, Unsplash |
Tirel | |
Text | Ein schénes Plakat |

Bilderupload

L. Bilder hochladen | & Bilderdatenbank | W Alle Bilder loschen
I Alle Titel andern | I Alle Texte andern | I Alle Copyrights andemn

Ziehen Sie ein oder mehrere Bilder zum Hochladen in diesen Bereich.

Bitte vergessen Sie nicht auf Copyright-Angaben und Bildtexte!

DOWNLOADS

Hier hochgeladene Dateien konnen lber die Textfelder in der Veranstaltung verlinkt werden.

Besisdaten  Terminserie  Inhalt  Optionen  Bilder Tagging Anmeldungen

Downloads

Dateien hochladen J Alle Dateien loschen

Ziehen Sie ein oder mehrere Dateien zum Hochladen in diesen Bereich.

< Pb_2013 02.pdf B Datei lschen




TAGGING

Basisdaten  Terminserie  Inhalt  Optionen  Bilder  Downloads  Tagging | Veranstalker  Anmeldungen
Verfugbare Tags Zugeordnete Tags
um Graz-Sud Art
Begegnungszentrum Graz-5ud Konzert
rt

Einkehrtag
Exerzitien =
Fest, Jubliaum

Film, Kino =
Firmung

Glaubenskurs
resdienst

Lesung
Meditationskurs -

Hier werden Kategorien, Zielgruppen und Vorschldge fiir Sonntagsblatt und Di6zesanhomepage bearbeitet
bzw. lhre eigenen Tags zugeordnet.

Wahlen Sie nur dann Zielgruppen, wenn lhre Veranstaltung eine spezielle Zielgruppe anspricht (z.B. Kinder,

Jugendliche, Senioren) — sollte Ihr Termin fir alle Zielgruppen offen sein, wahlen Sie bitte KEINE einzelnen
Zielgruppen aus!

VERANSTALTER

Basisdaten Terminserie Inhalt Optionen Bilder Downloads Tagging Veranstalter Anmeldungen

| ol

Bezeichnung Kommunikation

|

Adresse | Bischofplatz 4 ‘

PLZ 2010 ‘

Ort | Graz ‘
Ansprechperson | Katrin Leinfellner ‘
Telefon | +433168041347 ‘

E-Mail katrin.leinfellner@graz-seckau.at ‘

Hier kdnnen Sie Daten des Veranstalters / der Ansprechperson angeben.



ANMELDUNGEN

Wenn Sie hier die Option ,,Anmeldeformular
anzeigen” wahlen, wir bei lhrem Termin Gber den
Button ,Anmelden” ein standardisiertes
Anmeldeformular angezeigt (siehe rechts)

Unter dem Karteireiter ,,Anmeldungen” finden Sie
dann eine Liste der angemeldeten Personen, die Sie
auch als Excel-Datei exportieren kénnen.

Anrede?

Titel

Vorname#

Nachname*

Adresse”

PLZ

Ort*

Telefon #

E-Mail*

Funktion

Anmerkungen

— Bitte wahlen —

v



GOTTESDIENSTE EINGEBEN

Die Eingabe von Gottesdiensten ist getrennt von anderen Terminen zu machen, weil hier andere Felder
vorliegen und die Daten auBerdem im Gottesdienstkalender der Di6zese und der ,,Glauben.Leben“-App der
Katholischen Kirche Osterreich ausgegeben werden. Bitte helfen Sie uns durch Ihre Gottesdiensteintrige,
diese Angebote moglichst vollstandig zu halten!

Zum Anlegen eines neuen Gottesdienstes klicken Sie auf ,, Termin hinzufligen” oder einen Zeitraum in der
Kalenderansicht und wahlen dort , Liturgie/Gottesdienst”

Basisdaten Terminserie Inhalt Optionen Bilder Downloads Tagging Weranstalter Anmeldungen
Termintyp (O Veransta tung ® Liturgie / Gotresdienst
Sichtbarkeit | offen (lberall sichtbar) > |
Titel ‘ Testtermin ‘
Anzeige von —1‘ ‘ bis | —1‘
Beginn* ‘ Datum | 02.09.2020 —1‘ ‘ Uhrzeit ‘ 00:30 (2 ‘

Ende* ‘ Datum | 02.09.2020 —1‘ ‘ Uhrzeit

01:00 (2 ‘ [ Ende anzeigen

Die Optionen darunter (Veranstaltungsort, Markierungen) sowie in den Kareireitern (Inhalte, Optionen,
Bilder, ...) entsprechen der Eingabe fiir Veranstaltungen.

Im unteren Teil der Basisdaten finden Sie zuséatzliche Felder:

GOTTESDIENST

Intention O Ja @ Nein

Festtag | v |

Art* | Heilige Mess

Art erweitert zum Weltgebetstag fiir geistliche Berufungen |
Kurzinfo | Wir laden besonders alle Berufenen zu diesem Gottesdienst ein |
Beschreibung Einmal im Jahr wird der Weltgebetstag for geistliche Berufungen auf der ganzen Welt gefeiert.

Wahlen Sie zunachst den Festtag (falls zutreffend) und die Art des Gottesdienstes und treffen Sie
erganzende Angaben zum Gottesdienst.



Sie kénnenhier auch Intentionen eintragen. Serieneinstellung
Haben Sie den Gottesdienst abermals
gespeichert, finden Sie im oberen Teil der
Eingabemaske den Karteireiter Terminliste.

Sie kénnen bei Bedarf auch die ganze Serie
|6schen.

o
&
o
o

Beginn:| 13.03.2019 ™

Kein Enddatum

Endet nach: Terminen
. Endetam:{ZE 07.2019 |

Uber das Bleistift-Symbol kénnen Sie einen einzelnen Termin aus der Serie entfernen und bearbeiten oder
|6schen, sowie die ganze Serie bearbeiten.

Wenn Sie einen Termin aus der Serie entfernen und extra bearbeiten, denken Sie daran, dass er danach
nicht mehr zusammen mit der Serie aktualisiert werden kann.

EXPORT VON TERMINEN UND GOTTESDIENSTEN

Uber den ®Eceinstellunzen  Button kdnnen Sie Termine aus lhrem Kalender exportieren:

# Kalender in Navigation anzeigen - mit Titel: | Termine
Export

Word exportiert den Kalender als vorgefertige Word-Tabelle im abgebildeten Zeitraum (Woche, Monat,
Tag). Der Text in der Kopfzeile ist der Name lhrer Website. Die Datei kann in Microsoft Word wie Ublich
bearbeitet werden.

Excel exportiert den ausgewahlten Zeitraum als Excel-Dokument. Als Excel-Dokument kénnen auch die
eingetragenen Intentionen exportiert werden.

Liturgie- und andere Termine kdnnen auch im vCal-Format exportiert werden.
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