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ANMELDEN MIT ZUGANGSDATEN

Offnen Sie einen Webbrowser lhrer Wahl (z.B. Mozilla Firefox, Google Chrome).

Tragen Sie in die Adresszeile die URL www.klosterportal.org/anmelden/ ein.

Mit Klick auf gelangen Sie zum Anmeldeformular. Hier tragen Sie lhren
Benutzernamen und lhr Passwort ein. Achten Sie dabei auf GroR3- und Kleinschreibung. Klicken Sie

anschliefend auf den linken griinen Button Anmelden.

Anmelden

O Zugangsdaten auf diesem Rechner merken.

Sollten Sie Ihr Passwort vergessen haben, kénnen Sie sich ein neues Passwort an die im Klosterportal

hinterlegte E-Mail-Adresse schicken lassen.

Passwort vergessen?

E-Mail
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VERWALTEN VON ANGEBOTEN UND VERANSTALTUNGEN

Nach erfolgreicher Anmeldung sehen oben in jeder Seite Verlinkungen zu lhren Angeboten (inkl.

Einrichtungen), zu lhren Veranstaltungen, zur jeweils aktuellen Fassung dieses Handbuchs und auch einen

Link zum Abmelden.

DIE UBERSICHT IHRER ANGEBOTE UND EINRICHTUNGEN

Zu jedem Angebot sehen Sie hier unterhalb des Bildes und des Kurztextes vier Links zum Bearbeiten zum

Aktivieren oder Deaktivieren sowie zum Ldschen von Angeboten/Einrichtungen. Zudem erfahren Sie den

aktuellen Status lhres Eintrags.

KLOSTERPORTAL

= t = Angebote/Einrichtungen

Angebote/Einrichtungen von: Max Mustermann

Sortierung A-Z |v Darstellung: N

Angebot Beschreibung Angebot Beschreibung Angebot Vom 21. Dezember bis 1. Januar halten wir jedes Jahr
Beschreibung Angebot Beschreibung Angebot Beschrei- ein Programm fir Sie bereit. Frau Ursel Pilartz, Erflebnis-
bung Angebot Beschreibung Angebot Beschreibung An- padagogin und Bewegungstherapeutin, fihrt bewest in
gebot Beschreibung Angebot Beschreibung Angebot Be- den Tag und |adt zu Wanderungen und Atemibungen in
schreibung freier Natur ein. Inhaltliche Angebote macht Schwester

Maria Ignatia Langela. Wenn Sie magen, bringen Sie bit-

te lhre Lieblingsgeschichte, ein Gedicht oder auch ein In-

Neuen Eintrag hinzufliigen

Banner zum Einbinden

Unterstiitzen Sie das Klosterportal, indem Sie ein Banner
oder ein Widget auf lhrer Homepage einbinden. Dazu
beim gewinschten Widget auf KOPIEREN klicken und
den kopierten Code anschlieend an der gewiinschten
Stelle lhrer Seite einfiigen, bzw. an lhren YWebmaster zum
Einbinden weiterleiten

KLOSTERPORTAL

Logo Klosterportal
275 x 95px, weiler Hintergrund

Zum Wechseln der Anzeige zwischen Angeboten und Veranstaltungen wahlen Sie oben am Seitenanfang

bei Meine Angebote und Meine Veranstaltungen die entsprechende Eintragsart.

Hier finden Sie zudem auch die Links zum Erstellen eines neuen Angebots bzw. einer neuen Veranstaltung.
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EINTRAGEN VON ANGEBOTEN, EINRICHTUNGEN ODER VERANSTALTUNGEN

Klicken Sie in der Spalte rechts auf Angebot/Einrichtung hinzufiigen oder auf Veranstaltung hinzufiigen.

Neuen Eintrag hinzuflgen

Tragen Sie Titel des Angebots und einen aussagekraftige Beschreibung ein. Bitte achten Sie darauf, den
Beschreibungstext individuell zu formulieren. Kopieren Sie auf keinen Fall den Beschreibungstext eins zu
eins von lhrer Internetseite, da dies womaoglich sehr negative Auswirkungen auf die Auffindbarkeit lhres

Angebots haben wiirde.

Hinzufugen Angebot/Einrichtung

* Plichtfelder

TRAGEN SIE IN FOLGENDEM FORMULAR DIE INFORMATIONEN ZUM ANGEBOT BZW. ZUR
EINRICHTUNG EIN.

Angebot/Einrichtung Titel*
Backwaren aus unserer Klosterbackstube

Angebol/Einrichtung Beschrelbung™  gacehreibung Backwaren aus unserer Klosterbackstube Beschreibung

Backwaren aus unserer Klosterbackstube Beschreibung Backwaren aus unserer
Klosterbackstube

Beschreibung Backwaren aus unserer Klosterbackstube Beschreibung
Baclowaren aus unserer Klosterbackstube Beschreibung Backwaren aus unserer

Klosterbackstube Beschreibung Backwaren aus unserer Klosterbackstube

Beschreibung Backwaren aus unserer Klosterbackstube Beschreibung
Backwaren aus unserer Klosterbackstube
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Wahlen Sie anschlieBend zuerst die oberste Kategorieebene gut bedacht aus.
Es 6ffnet sich daraufhin eine weitere Auswahlmoglichkeit fiir eine zweite, und ggf. auch fir eine dritte

Kategorieebene.

Durch setzen des Hakchens haben Sie auf jeder Ebene die Moglichkeit, den Eintrag in dieser Kategorie

anzuzeigen. Und Sie kdnnen eine Ebene als Standard Kategorie fiir den Eintrag markieren.

Kategorie * ) ) =
te hinzufigen ey

rie definieren

intrag zur Kategorie Ang

E
Angebote ais Standard Katego

Neuen Eintrag zur Kategorie hinzufligen

Klosterbetriebe

¥ Eintrag zur Kategorie Klosterbetriebe hinzufigen x)
Klosterbetriebe als Standard Kategorie definieren

MNeuen Eintrag zur Kategorie hinzufigen

Backerei

¥ Eintrag zur Kategorie Backerei hinzufligen 2

Backerei als Standard Kategorie definieren

Zudem konnen Sie das Angebot auch weiteren Kategorien zuordnen (nicht empfehlenswert).
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Tragen Sie anschlieRend die Adresse des Angebots ein. Wahlen Sie ggf. die entsprechenden Angaben fir

Land, Bundesland, Ort, PLZ und klicken Sie auf den Button um das Fahnchen der Anschrift in der Karte zu

platzieren. Sie kdnnen das Fahnchen dann ggf. noch genauer platzieren durch Verschieben.

Land*

Bundesland*

ort*
PLZ
15a .|/_
&
- B
o~
1}
Google

Unterapfelkam 1, 83101 Rohrdorf i:l-

Deutschland

Bayern

Rohrdorf N

83101

15 Karte  Satellit

o
L2 @ Frasdorf (6 |
Rohrdorf 8 ] .
Raubling
Neubeuern ST Aschau im
Chiemgau

Kartendaten © 2017 GeoBasis-DE/BKG (22009), Google  Mutzungsbedingungen ' Fehler bei Google Maps melden

Erganzen Sie, sofern fir Ihr Angebot erforderlich, die weiteren Felder.
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BILDER FUR EIN ANGEBOT

SchlieRlich fligen Sie geeignete Bilder zum Angebot hinzu. Bitte achten Sie dabei auf ausreichend gute
Bildqualitat. Im Bereich Bilder hinzufiigen haben Sie die Moglichkeit, Ihren Eintragen mehrere Bilder
hinzuzufiigen. Diese werden nach dem Verdéffentlichen in Form einer Bildershow dargestellt.

Bitte wahlen Sie lediglich aussagekraftige und qualitativ gute Bilder aus. Dazu speichern Sie ein
gewinschtes Bild zuvor idealerweise in der Gro8e 1200px x 800px (DateigroRe max. 9 MB) ab und wahlen
es durch Klick auf Dateien auswdhlen oder per Drag & Drop aus. Diesen Vorgang wiederholen Sie bei
mehreren Bildern. Nachdem Sie alle Bilder hinzugefiigt haben, verschieben Sie jenes Foto an die erste

Stelle, welches als Hauptmotiv, z.B. in den Angebotslisten dienen soll.

BILDER HINZUFUGEN
Sie konnen mehr als ein Bild hochladen, um eine Bildergalerie auf der Detailseite |hres Angebots zu akfivieren

{Sie konnen lhrem Paket unbegrenzt viele Bilder hinzufugen.)

Dateien hier hin ziehen, um Sie hochzuladen

LAY

Bitte nutzen Sie die Drag & Drop Funkiion um die Reihenfolge der Bilder zu verandemn

Mochten Sie ein Bild l6schen, klicken Sie einfach auf das rote Kreuzchen am rechten oberen Bildrand.

Wenn alle Informationen korrekt und vollstandig sind, akzeptieren Sie durch Hakchen setzen bitte unsere

Allgemeinen Geschiftsbedingungen und klicken Sie auf Uberpriifen Sie Ihren Eintrag.
Sie haben im Anschluss noch einmal die Moéglichkeit Ihre Angaben vor der Veroffentlichung zu betrachten
und ggf. zu korrigieren. Bitte haben Sie etwas Geduld. Gerade wenn Sie mehrere Bilder bereitstellen, kann

der Speichervorgang etwas langere Zeit in Anspruch nehmen.
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Das Hinzuftigen von Veranstaltungen erfolgt vergleichbar dem Hinzufligen von Angeboten. Bei den

Veranstaltungen ist es zusatzlich moglich, Termin und Uhrzeiten festzulegen.

VERANSTALTUNGSKALENDER ZEITPLAN

Wiederkehrende Veranstaltung? ® Nein Ja

Veranstaltungsdatum Beginn *

20 September 2018
Veranstaltungsdatum Ende
23 September 2018
ganztags
Beginn der Veranstaltung Beginn | po-oo aM ™ | ENDe | goppaMm T

Veranstaltungen kénnen dadurch im Kalender angezeigt werden.

LOSCHEN VON ANGEBOTEN, EINRICHTUNGEN UND VERANSTALTUNGEN

Klicken Sie oben rechts auf Meine Eintrdge.
Suchen Sie das zu l6schende Angebot oder die zu |6schende

Veranstaltung und klicken auf den Link X [6schen.

Nach klicken werden Sie noch einmal gefragt, ob Sie sicher sind,

dass Sie den Eintrag [6schen mochten. Nach dem Bestdtigen wird

der Eintrag gel6scht. 120 Dezember 2017
@ um 9:30 bis 16:00

zbeschreibung zum Seminar. Die ist die

Die ist die Kur:
I ung zum Seminar. Die ist die

Kurzbeschr
chreibung zurm Seminar.

Sofern Sie ein Angebot oder eine Veranstaltung lediglich temporar

fur die Offentlichkeit unsichtbar schalten méchten, wihlen
% loschen

deaktivieren. So kénnen Sie den Eintrag spater bearbeiten und B8 Aot e

1l Status:
erneut publizieren (aktivieren).
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AUF IHRER INTERNETSEITE AUF DAS KLOSTERPORTAL Banner zum Einbinden

Unterstitzen Sie das Klosterportal, indem Sie ein

H I N W E I S E N Banner oder ein Widget auf lhrer Homepage

einbinden. Dazu beim gewlinschten Widget auf
KOPIEREN klicken und den kopierten Code
anschlieRend an der gewlinschten Stelle lhrer
Seite einfliigen, bzw. an lhren Webmaster zum
Einbinden weiterleiten.
Hierzu haben wir Ihnen verschiedene Codebeispiele mit dem Logo des
KLOSTERPORTAL

Klosterportals auf der Seite Meine Eintrége zur Verfligung gestellt.

Logo Klosterportal
275 x 95px, weiler Hintergrund

Iy KOPIEREN
" l.or

Klicken Sie beim gewiinschten Widget auf KOPIEREN und fligen Sie den
kopierten Code anschlieRend an der gewlinschten Stelle lhrer Seite ein,

bzw. leiten Sie den Text an lhren Webmaster zum Einbinden weiter.

KLOSTERPORTAL

Logo Klosterportal
275 x 85px, transparenter Hintergrund

I, KOPIEREN
a href="huy 1

ABMELDEN, NACHDEM ANDERUNGEN VORGENOMMEN

KLOSTERPORTAL

WURDEN

Logo Klosterportal
200 x 62px, transparenter Hintergrund

Zum Abmelden klicken Sie in rechts oben auf den Button Abmelden.

lhre Sitzung wird damit beendet und Sie gelangen wieder zur Startseite.

UNTERSTUTZUNG

Wenn Sie Unterstitzung bendtigen, wenden Sie sich bitte an:

Haus der Orden - Klosterportal KLOSTERPORTAL
Wittelsbacherring 9 Telefon: +49 (0)228 684 49-0
D-53115 BONN E-Mail: info@klosterportal.org
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