
Neuen Termin erstellen (oder Ter-
min bearbeiten): 1. AnmeldenMenupunkt
Wenn du nicht angemeldet bist,musst du dich zunächst anmelden:

Die Anmeldung ist auch möglich über
nach vorheriger Einrichtung (sieheHilfepunkt „Web-Authentifizierung“).



Neuen Termin erstellen (oder Ter-
min bearbeiten): 2. PasswortWenn du dein Passwort oder deinenBenutzernamen vergessen hast,kannst du dir eine E-Mail mit einemBestätigungscode zusenden lassen:

Dazu musst du dein E-Mail-Adresseangeben:

Mit dem Bestätigungcode aus derMail kannst du dir ein neues Pass-wort oder einen neuen Benutzerna-men geben,



Neuen Termin erstellen (oder Ter-
min bearbeiten): 3. WiederholungAktionen
Anwenden = SpeichernSpeichern = Speichern und BeendenAbbrechen = Beenden ohne Spei-chernUnter

werden Daten zu Wiederholungen ab-gelegt.



4. Weitere Informationen

Eintrag „Initiator“ und seine„Kontakt“-Möglichkeiten.Ist ÖPNV-Anreise möglich? Welchesist die nächste geeignete Station?Info z. B. Wie kommt man von derStation zum Sammelpunkt?



5. TitelUnter

werden die Basis-Termindaten abge-legt.Der „Titel“ ist ein Mussfeld.Es hilft sehr, wenn im im Titel auchdas Datum oder (bei mehrtägigenTerminen) die Dauer des Termins an-gegeben wird.Beispiel:Westfälische Naturistentage WNT2023 vom 19. bis 27. Aug.



6. Alias

Der „Alias“ muss eindeutig sein. Erwird benutzt als Link zur Detail-An-sicht eines Events.
Eindeutig wird der Alias z. B. mit- Initiator + Datum- Ort + Datum:pauline-230812radeln-muensterland-2023-06-21Bitte keine Umlaute usw.Nur die Sonderzeichen  -  _  +Dies ist der Grund:eine-tour-über-12km-mit-„trimm-dich“-übungen wird zu eine-tour-%C3%BCber-12km-mit-%E2%80%9Etrimm-dich%E2%80%9C-%C3%BCbungenWenn du keinen Alias einträgst, gene-riert die Software einen.



7. Kategorie

Eine „Kategorie“ muss ausgewähltwerden. Bei Bedarf können weitereKategorien ergänzt werden.

Als „Miniaturansicht“ kann ein Bildhochgeladen werden (max800x600px, 500 kB). Es wird in Lis-ten auf max. 200px verkleinert ange-zeigt.



8. Ort

Der „Eventsort“ kann - wenn es ihnschon in der Liste gibt - ausgewähltwerden, sonst kann man einen neuenEventsort eingeben. Beispiel:Sächsische Schweiz - OttendorfAufgrund der Adresse wird einKartenausschnitt in OpenStreetMapgesucht.



9. ZeitenBeginn und Ende des Events sowieder Anmeldeschluss sind Zeitangaben

Nach Klick aufs Kalendersymbol:



10. ZeitenNach Klick auf einen Tag:

Stunde und Minuten auswählen.Bei mehrtägigen Events sollte am letz-ten Tag eine Endezeit später als 0:00Uhr angegeben werden, sonst gehörtin manchen (externen) Kalenderdar-stellungen der letzte Tag nicht mehrzum Event.Die Zeitbegrenzungen für die Anmel-dung können leer bleiben.



Anmelden per URL oder Mail (1)So sieht es aus:

Unter den Informationen werdeneine URL (Web-Adresse) und/ odereine Mail-Adresse angezeigt.Die Mail-Adresse kann man sichkopieren und in das gewohnteMail-Programm einfügen.



Anmelden per URL oder Mail (2)Mit Klick auf die URL gelangt manauf die Website mit einem Anmelde-Formular, z. B.:

Dieses Formular muss natürlich aufder Website vorhanden sein.Wenn du noch keine Anmelde-Seitehast, stellen wir dir auf natury.degern eine solche Seite ein. Mail aninfo@natury.de genügt.

mailto:info@natury.de


Anmelden per URL oder Mail (3)Und das muss man tum, damit esfunktioniert:

Unter „Weitere Informationen“ tragein mindestens eines der Felder
Anmeldung oder Kontakt eine URLoder Mail-Adresse ein.



Anmelden per E-Mail-Formular (1)So sieht es aus:

E-Mail-Formular direkt in der Be-schreibung des Events.Dieses Formular muss natürlich mitdeiner Mail-Adresse angelegt sein.Wenn du noch kein Mail-Formularhast, richten wir dir gern eines ein.Mail an info@natury.de genügt.Vorteile:Die E-Mail-Adresse des Initiatorsbleibt verborgen.Sehr einfach für den Anmeldenden

mailto:info@natury.de


Anmelden per E-Mail-Formular (2)Und das muss man tum, damit esfunktioniert:Einen Code wie{module mail-Anmeldung}in die (Lang-) Beschreibung desEvents schreiben.Statt„mail-Anmeldung“erhältst du einen persönlichen Code,der dein spezielles Formular aufruft.Das Mail-Formular dient eigentlichdazu, um Fragen an den Initiator zumailen. Wenn du auch Anmeldungenüber das Formular akzeptierst,solltest du das in den Text derBeschreibung schreiben.



Anmelde-Hinweise im TextEs ist natürlich auch möglich, eineMail-Adresse oder eine URL direktin den Text der Beschreibung zuschreiben.Und das muss man tum, damit esfunktioniert:In der Beschreibung z. B.

als Text eintragen.



Datei-AnhangDatei-Anhang
Als Anhang kannst du ein oder meh-rere Dateien hochladen, die dann zumDownload angeboten werden.Angezeigt wird der Dateiname, sodass dieser sprechend sein sollte.



Veröffentlicht

Wenn beim Speichern der Schalterauf „Ja“ steht, wird der Termin sofortveröffentlicht.Tipp: Während man noch daran arbei-tet, stellt man zum Zwischenspei-chern den Schalter auf „Nein“ - dannbraucht sich niemand über unvoll-ständige Event-Daten zu wundern...



Kurzbeschreibung

Die „Kurzbeschreibung“ wird in derEvent-Liste angezeigt und sollte des-halb nicht allzu lang sein. Empfeh-lung: 100-400 Zeichen oder 10-150Wörter.



Beschreibung (lang)

Die „Beschreibung“ wird nur in derDetail-Ansicht angezeigt und kann be-liebig lang werden.Für die Beschreibungen steht einTexteditor-Fenster zur Verfügung.Der Reiter „Code“ zeigt den durch Ein-gaben im „Editor“ erzeugten HTML-Code. Der Reiter „Preview“ zeigt, wieder Besucher später den Inhalt sieht.Hinweis: Es ist nicht möglich, Bilderoder i-frames in die Beschreibungeneinzubetten.



Manage Events: StatusUnter dem Menupunkt
kannst du (wenn du angemeldet bist)die Liste aller Events einsehen, dievon dir erstellt worden sind. Hierhinsolltest du prüfen, dass alle dieEvents, die aktiv sein sollen, den Sta-tus veröffentlicht besitzen (grünerHaken).

Falls ein Event stattdessen ein grauesKreuz als Status besitzt (nicht veröf-fentlicht), kannst du durch Touch aufdas graue Kreuz den Status auf veröf-fentlicht ändern.



Manage Events: ÄndernUnter dem Menupunkt
kannst du (wenn du angemeldet bist)die Liste aller Events einsehen, dievon dir erstellt worden sind:

Wenn du für einen Termin Informati-onen korrigieren möchtest: Klick aufden Titel, führe die Änderungendurch und speichere mit der Option
„Anwenden“ oder „Speichern“.Auf diese Weise sollten keine Termin-Verschiebungen durchgeführt wer-den!(Dafür besser: Alten Termin absagenund neuen Termin „Als Kopie spei-chern“).Auf diese Weise sollten keine vergan-genen Termine geändert werden!



Neuen Termin als Kopie eines vor-
handenen erzeugenUnter dem Menupunkt
kannst du (wenn du angemeldet bist)die Liste aller Events einsehen, dievon dir erstellt worden sind.

Wenn du für einen neuen Termin dirdie Arbeit sparen möchtest, allesnoch einmal einzutippen, kannst dustattdessen ein altes Event aufrufen(Klick auf den Titel) und mit der Opti-on
„Als Kopie speichern“einen neuen Termin durch Kopie er-zeugen. Dabei wird der Alias automa-tisch um “-2“ ergänzt, denn der muss
ja wieder eindeutig sein.



Was nicht gehtWenn du für einen neuen Termin dirdie Arbeit sparen möchtest, allesnoch einmal einzutippen, kannst du
nicht einfach ein altes Event aufru-
fen und durch Datum-Änderung
aus dem vergangenen Termin ei-
nen bevorstehenden machen.Stattdesses verwendest du „Als Ko-
pie speichern“, um einen neuen Ter-min als Kopie des alten zu erzeugen.Vergangene Termine bleiben mit demStatus „Abgeschlossen“ im Archiv undkönnen z. B. über den Menupunkt„Monat“ angesehen werden.Der beim vergangenen Termin be-nutzte „Alias“ bleibt als Link zu den
Details des vergangenen Terminserhalten - und kann nicht für etwasNeues benutzt werden.Bei der Kopie wird der Alias automa-tisch um “-2“ ergänzt, damit auch derneue Alias eindeutig ist. Er kann inder Kopie geändert werden - mussaber eindeutig bleiben.



Termin absagen 1Um einen Termin abzusagen, wähleden Menupunkt „Manage Events“ undmelde dich an. Du siehst dann eineListe aller Events, die du eingestellthast. Wähle durch Klick denjenigenaus, den du absagen möchtest, dannkannst du den Termin bearbeiten.1. Schreibe vor den Titel in Großbuch-staben ABGESAGT:
2. Lasse „Beginn“ und „Ende“ desEvents unverändert3. Trage als „Anmeldeschluss“ ein Da-tum der Vergangenheit ein (oder lasses leer)4. Die „URL für die Anmeldung“kannst du leeren5. Lasse bitte den Status „Veröffent-licht“ bestehen



Termin absagen 26. Schreibe möglichst eine kurze Be-gründung als „Kurzbeschreibung“,Beispiel:
7. Unter „Weitere Informationen“ kön-nen der „Initiator“ und „Kontakt“-Möglichkeiten je nach Wunsch ausge-füllt bleiben oder geleert werden, Bei-spiel:
Danach klick oben auf der Seite „Spei-chern“. Der Termin steht von jetzt abals ABGESAGT im Kalender. Bis exter-ne Kalender (google,...) das Eventauch als ABGESAGT anzeigen, kann eseine Weile dauern - dazu bedarf es ei-nes Update-Laufs.


