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Bedienungsanleitung neuer Internetauftritt FDP-Kreis Soest

Wichtige Hinweise

Wichtige Hinweise:

• Wir haben für alle Ortsverbände einen einheitlichen Internetauftritt geschaffen.
• Das generelle Layout ist für alle Ortsverbände gleich.

• Wenn die Ortsverbände Landschaftsfoto aus ihrer Stadt/Gemeinde geschickt haben, werden 
diese auf der Seite des Ortsverbandes angezeigt.

• Änderungen am Layout können von den Ortsverbänden nicht durchgeführt werden.
• Deshalb ist die Funktion „ADMIN“ und „DESIGN“ nicht nutzbar.

• Eine Bitte:
• Versuchen Sie nicht irgendwelche Änderungen am Layout durchzuführen!
• Bei wichtigen Änderungen wenden Sie sich an den Internetverantwortlichen des 

Kreisverbandes.
• Zurzeit: Günter Münzberger Tel:02941-2049537 Email: guenter.muenzberger@t-online.de
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Wichtige Hinweise

Vorteile:

• Termine:
• Alle Termine des Kreisverbandes Soest werden automatisch an alle Ortsverbände im 

Kreisverband Soest weitergeleitet und erscheinen auf allen Internetseiten.

• Alle Termine eines Ortsverbandes werden automatisch an alle Ortsverbände und den 
Kreisverband weitergeleitet und erscheinen ebenfalls auf allen Internetseiten.

• Damit erreichen wir, dass alle Internetseiten aller Ortsverbände immer aktualisiert 
werden. 

• Hinweis: die automatische Verteilung kann angepasst werden.
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Erfolgreiche Anmeldung

Nach erfolgreicher Anmeldung erscheint folgende 
Anzeige:
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Über diese Anzeige werden alle Daten gepflegt.
Wichtig: In der Überschrift muss Inhalt stehen!

Möglichkeiten:
• Termine
• News
• Katalog (die Angaben zu den Personen)

Stand: 15.04.2017 427.04.2017

Logout
Nicht vergessen, wenn die Änderungen / Ergänzungen
abgeschlossen sind.
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Pflege Termine 

In dem Bedienfeld unter 
dem Bereich Module auf 
Termine               

klicken:

Dann erscheint
dieser Bildschirm.
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Das Anzeigefeld
kann in der Höhe
angepasst werden!
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Pflege Termine 

Inhalte 
Zeigt alle Termine an.6

Die Termine können über 
mehrere Seiten angezeigt 
werden.
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Archiv
dort stehen die alten 
Termine.
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Pflege Termine 

Bearbeitungsleiste pro 
Termin.

anzeigen
bearbeiten
duplizieren
archivieren
löschen
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Bearbeitungsleiste pro 
Termin.

Wenn das Feld bearbeiten 
nicht erscheint, handelt es 
sich um einen Termin von 
einem anderen 
Ortsverband. 
Diesen können Sie nicht 
ändern!
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Pflege Termine 

Neuen Termin eintragen.

Neuer Eintrag
anklicken.

Dann erscheint dieses
Bild.

Mit dem seitlichen Balken 
können sie
Scrollen und weitere
Teile anzeigen.
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Pflege Termine 

Datum & Uhrzeit
eintragen.

Es erscheint der aktuelle 
Monat.

Den entsprechenden Tag 
auswählen

Die Uhrzeit  kann mit den 
Schiebereglern eingestellt 
werden.

Wenn Sie keine Uhrzeit 
angeben wollen, bitte 
00:00 wählen.
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Pflege Termine 

Möglichkeiten

bis wann der Termin 
angezeigt werden 
soll.
Der aktuelle Monat 
wird für die 
Auswahl angezeigt

wiederholen
die Auswahl der 

Möglichkeiten wir 
angezeigt.

bis wann der Termin 
angezeigt werden 
soll, als 
Wiederholung.

Anzahl der 
Wiederholungen

Anzahl eingeben.
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Pflege Termine 

Titel
Kurzbeschreibung 
des Termin

Kurzzusammen-
fassung 

(siehe Erläuterung)

Inhalt
(siehe Erläuterung)

Kategorie (keine Eingabe)

Tags ( es können 

Schlagworte für die Suche 
eingegeben werden)

Datum
ab wann dieser Termin 
angezeigt werden soll.

Gruppe = keine
= FDP Soest

siehe Hinweis
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Nicht vergessen!
Stand: 15.04.2017 11

Hinweis Gruppe

Eingabe = keine
dann wird der

Termin nur auf der
Seite des eigene
Ortsverbandes
angezeigt.

Eingabe FDP Soest
dieser Termin wird
automatisch bei
allen 
Ortsverbänden
angezeigt

27.04.2017
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Pflege Termine 

verschiedene Anzeigemöglichkeiten im Internet. 15

Möglichkeit 1 

Möglichkeiten 

Möglichkeit 3 
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18
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Pflege Termine 

Möglichkeit 4 

verschiedenen Anzeigemöglichkeiten im Internet. 19
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Pflege Termine 

Möglichkeiten der Eingabe:

Datum 
mit oder ohne Uhrzeit

Nur den Titel
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Nicht vergessen!

Anzeige im Internet!
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Pflege Termine 

Gestaltungsmöglichkeiten 

Bei der Eingaben von Text in den 
Feldern 

Kurzzusammenfassung
und 
Inhalt

Erscheint im Hintergrund
Folgende Anzeige
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Pflege Termine 

Möglichkeiten der 
Eingabe:

Kurzzusammenfassung
und 
Inhalt
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Damit haben Sie für die Texte umfangreiche 

Gestaltungsmöglichkeiten.

Bitte gehen Sie sehr vorsichtig mit der Nutzung dieser vielen

Möglichkeiten um.
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Pflege Termine 

Möglichkeiten der Eingabe:

Datum ….. 

Titel

Kurz-
Zusammenfassung
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Nicht vergessen!

Anzeige im Internet!
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Pflege Termine 

Möglichkeiten der Eingabe:

Kurzzusammenfassung

und

Inhalt
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Inhalte können per 
„kopieren und 

einfügen“ 
eingefügt werden!

Nicht vergessen!
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Pflege Termine 

Möglichkeiten der Eingabe:

Kurzzusammenfassung
mit Angabe eines 
pdf. Dokuments

26

Das ganze Wort markieren.

Dann auf das Symbol
Klicken.
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Pflege Termine 

Das pdf. Dokument 
laden27

pdf

Bitte bei CSS Klasse

pdf 
eingeben

Stand: 15.04.2017 20

Dann auf

Download

klicken

27.04.2017
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Pflege Termine 

Das pdf. Dokument 
laden28

Bitte den Datei-Explorer 
starten

Stand: 15.04.2017 2127.04.2017
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Pflege Termine 

Die benötigte
pdf.Datei
hochladen
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Hochladen
anklicken
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Pflege Termine 

Die benötigte
pdf.Datei
hochladen
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DATEI WÄHLEN
anklicken
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Pflege Termine 

Die benötigte
pdf.Datei
hochladen
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Nun erscheinen die 
Dateien von ihrem 
Computer.

Die ausgewählte Datei 
anklicken

Abschließend auf 
Öffnen 
klicken

Stand: 15.04.2017 2427.04.2017
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Pflege Termine 

Die benötigte
pdf.Datei
hochladen
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Die ausgewählte Datei 
erscheint nun in der 
Liste. 

Bei Bedarf scrollen, 
wenn die Datei nicht 
sichtbar ist

Auf die Datei klicken,
sie leuchtet dann 
dunkelorange

Auf ok klicken
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Pflege Termine 

Nun ist die 
pdf
Datei geladen.

Bitte nicht vergessen die 
Daten zu speichern.

Jetzt haben sie den 
neuen Termin angelegt.

Wenn er nicht gleich 
angezeigt wird, bitte
die eigene Internetseite 
nochmals neu starten.
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Nicht vergessen!
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Pflege Termine 
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Anzeige im Internet!
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Pflege Termine
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Über die Bearbeitungsfunktion können Termin
angezeigt, 
bearbeitet, 
dupliziert, 

archiviert und 
gelöscht 
werden.

Die Termine werden automatisch, 
wenn das Datum abgelaufen ist,

ins Archiv verschoben.

Stand: 15. April 2017 2827.04.2017
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Pflege Termine
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Anregungen,
Kritik,

Verbesserungsvorschläge
zu dieser

Bedienungsanleitung
bitte an:

guenter.muenzberger@t-online.de

Stand: 15. April 2017 2927.04.2017
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Pflege Termine 
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Viel Spaß beim Pflegen der Termine des Ortsvorbandes.

Sie haben gesehen, es ist ganz einfach.

Es gibt keinen Grund mehr, die Termine nicht aktuell zu 
halten.

Geschafft!
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