KLOSTERPORTAL

www.klosterportal.org/anmelden

HANDBUCH - ANLEITUNG

zum Verwalten von Angeboten, Einrichtungen und Veranstaltungen

Inhalt
(Yo 1o TUT o I AN oY =T (U oY - SRR 1
Anmelden Mit ZUGANESUALEN ....ccii e e e e e s et e e e e e s e s s breeeeeeeeeessannrtaeeeeaeeeeeannrreneees 2
Verwalten von Angeboten und VeranstaltuUNGEN ... e 2
Die UDErsiCht INFEr ANGEDOTE .......cuvceieveeeeeetecteeete ettt ettt ettt et ettt et e s aeete et enseaeetenseseetessenseneeseneens 3
Hinzufligen von Angeboten, Einrichtungen oder Veranstaltungen ..........ccccovveeiiiiiii e 3
Bilder zu einem ANgebot NINZUFUZEN.......co i e e e e s e ra e e e e s aaaee s 5
Léschen von Angeboten, Einrichtungen und VeranstaltunNgen .........oooi oo 7
FY o 4 =T o 1=T o PP P PP POP PP OPPOPR 7
UNEErstltZUNG SEWUNSCRT? .....uiiiiieiiii ettt e e e et e e e e e e eesstaraeeeeeeeesesastrareeeeeesessasssssaneeeeessannnnns 7

Klosterportal.org — Realisierung: UHC Medien www.uhcm.de Seite 1


http://www.uhcm.de/

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 oder nutzen Sie auf der
Startseite des Klosterportals den Button:

Nun befinden Sie sich beim Anmeldeformular. Hier tragen Sie lhren Benutzernamen und lhr Passwort ein.
Achten Sie dabei auf Grof3- und Kleinschreibung. Klicken Sie anschlieRend auf den griinen Button

Anmelden.

Anmelden

[JZugangsdaten auf diesem Rechner merken.

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

hinterlegte E-Mail-Adresse schicken lassen, indem Sie den ,,Passwort vergessen?“-Link nutzen.

VERWALTEN VON ANGEBOTEN UND VERANSTALTUNGEN

Nach erfolgreicher Anmeldung gelangen Sie zur Startseite. Mit einem Klick auf ,Meine Eintrage” 6ffnen Sie
die Ubersicht Ihrer Angebote. Im oberen, rechten Bereich der Seite sehen Sie nun auBerdem folgende

Buttons (v.l.):

»Angebot oder Einrichtung hinzufiigen”

,Veranstaltung hinzufiigen”

,Benutzerkonto verwalten”

Klosterportal.org — Realisierung: UHC Medien www.uhcm.de Seite 2


http://www.uhcm.de/
http://www.klosterportal.org/

,Download” .
,Abmelden” ﬂ

DIE UBERSICHT IHRER ANGEBOTE
Zu jedem Angebot sehen Sie unterhalb des Bildes und des Kurztextes zweri Links zum Bearbeiten und zum

Léschen des Angebots. Uber den kleinen Schalter rechts O konnen Sie das Angebot zudem Aktivieren

oder Deaktivieren.

Zum Wechseln der Anzeige zwischen Angeboten und Veranstaltungen wahlen Sie den jeweiligen Reiter

Uber den Eintragen per Maus-Klick:

1 Angebote/Einrichtungen 1 Veranstaltungen

Klicken Sie oben rechts auf den Button Angebot oder Einrichtung hinzufiigen oder auf Veranstaltung

Tragen Sie Titel des Angebots und einen aussagekraftige Beschreibung ein. Bitte achten Sie darauf, den

hinzufiigen (s. 0.).

Beschreibungstext individuell zu formulieren. Kopieren Sie auf keinen Fall den Beschreibungstext 1 zu 1 von

Ihrer Internetseite, da dies womadglich negative Auswirkungen auf die Auffindbarkeit lhres Angebots haben

wiurde.
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KLOSTERPORTAL

INFORMATIONEN ZUM EINTRAG

Angebot/Einrichtung-Titel *

Kategorie *

Angebot/Einrichtung-Beschreibung *

Schlagwdirter

Wahlen Sie zuerst mindestens eine Kategorie aus, um lhren Eintrag thematisch einzuordnen.

Tragen Sie anschlieBend die Adresse des Angebots ein und verorten Sie lhren Eintrag ggf. durch

Verschieben auf der Karte. In der Regel wird der Pin jedoch schon durch die Andresse korrekt gesetzt.
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Erganzen Sie, sofern fir Ihr Angebot erforderlich, die weiteren Felder wie Telefonnummer, E-Mail-Adresse

oder Offnungszeiten.

BILDER ZU EINEM ANGEBOT HINZUFUGEN

Schlielilich fligen Sie geeignete Bilder dem Angebot hinzu. Bitte achten Sie dabei auf eine ausreichend gute
Bildqualitat. Im Bereich Bilder haben Sie die Mdéglichkeit, Ihren Eintragen mehrere Bilder hinzuzufiigen.
Diese werden nach dem Veréffentlichen in Form einer Bildershow dargestellt.

Bitte wahlen Sie lediglich aussagekraftige Bilder aus. Dazu speichern Sie ein gewlinschtes Bild zuvor
idealerweise in der GréBe 1200px x 800px ab und wahlen es durch Klick auf Dateien auswdhlen oder per
,Drag & Drop‘ aus.

Nachdem Sie alle gewiinschten Bilder hinzugefiigt haben, verschieben Sie jenes Foto an die erste Stelle,

welches als Hauptbild in den Angebotslisten dienen soll.
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Bilder

Dateien hierher ziehen
oder

Please drag & drop the files to rearrange the order

Mochten Sie ein Bild 16schen, fiihren Sie die Maus liber das jeweilige Bild und klicken auf den

erscheinenden Milleimer.

AbschlieBend kdonnen Sie sich eine Eintragsvorschau anzeigen lassen und lhren Eintrag tber die

Schaltflache ,Eintrag senden” freischalten.

Das Hinzuftigen von Veranstaltungen erfolgt dhnlich dem Hinzufligen von Angeboten. Bei den

Veranstaltungen ist es zusatzlich moglich, Termin und Uhrzeiten festzulegen:

INFORMATIONEN ZUM EINTRAG

Bezeichnung der Veranstaltung *

Veranstaltungsdatum Beginn *

15.09.2021
Enddatum der Veranstaltung
Ganztagig a
Beginn der Veranstaltung Fingtan 10:00vor... v Endetum 06:00 nac... ~
Wiederkehrende Veranstaltung? * OJa @ Nein

Event-Beschreibung *

Veranstaltungen kénnen auf diese Weise im Kalender angezeigt werden.
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LOSCHEN VON ANGEBOTEN, EINRICHTUNGEN UND
VERANSTALTUNGEN

Klicken Sie erneut auf Meine Eintrége.
Suchen Sie das zu I6schende Angebot oder die zu |6schende

Veranstaltung und klicken auf

Hiernach werden Sie noch einmal gefragt, ob Sie sicher sind, dass Sie

den Eintrag |6schen méchten. Zum Loschen bestatigen.

Sofern Sie ein Angebot oder eine Veranstaltung lediglich temporar

fur die Offentlichkeit unsichtbar schalten méchten, deaktivieren sie

ihn stattdessen (s. 0.). So kénnen Sie den Eintrag spater bearbeiten

und erneut publizieren (aktivieren).

ABMELDEN

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

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

UNTERSTUTZUNG GEWUNSCHT?

Wenn Sie Unterstlitzung bendtigen, wenden Sie sich bitte an:
DOK Deutsche Ordensobernkonferenz e.V. - Klosterportal KLOSTERPORTAL

Wittelsbacherring 9 Telefon: +49 (0)228 684 49-30
D-53115 BONN E-Mail: info@klosterportal.org
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