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1. Veranstaltungskalender im Internet

Der Veranstaltungskalender kann im Internet unter http://veranstaltungen.kircheninfo.com 
aufgerufen werden.

Über die Suchfunktion können einzelne Veranstaltungen ausgefiltert werden. Verwenden Sie die 
Kalenderseite, wenn Sie überprüfen möchten, wie Ihre Eingaben online aussehen.
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2. Login

Über Ihren Browser erreichen Sie unter http://kalenderadmin.kircheninfo.com das Login für die 
Verwaltung Ihrer Veranstaltungen. Durch Eingabe von Benutzername und Passwort kommen 
Sie in Ihren Wartungsbereich.
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Klicken Sie auf den Kalender den Sie bearbeiten wollen. Hier zB WebRedaktion.

3. Übersichtsansicht von Veranstaltungen
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4. Bearbeiten

Durch klicken auf das Stiftsymbol gelangen Sie in den Bearbeitungsmodus für Veranstaltungen. 
Klicken Sie auf Veröffentlichen, wenn die Veranstaltung gespeichert werden soll. 

Wenn Sie die Veranstaltung nicht ändern wollen, klicken Sie Entwurf verwerfen.

Um auf die Übersicht zurückzukommen verwenden Sie die Navigation 

Hier: >  Kirchenguide  /  Kalender  /  WebRedaktion  
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5. Neue Veranstaltungen

Eine Neue Veranstaltung erstellen Sie in der Übersichtsansicht für Veranstaltungen. Klicken Sie 
auf Hier erstellen. Sie können wahlweise für das Erstellen von Veranstaltunen eine zuvor 
definierte Vorlage verwenden.

6. Vorlagen
Das Eingabeformular für Veranstaltungen ist sehr umfeigreich ist und viele Felder werden oft gar 
nicht verwendet. Sie können unter dem Menüpunkt Vorlagen das Aussehen für die Eingabe von 
neuen Veranstaltungen einstellen und so zB. Felder die Sie nicht benötigen nicht anzeigen.

Auch ist es möglich vorgegebenen Text wie zB. Veranstaltername oder Zielgruppe in Vorlagen 
einzustellen.

So ersparen Sie sich unnötige Tipparbeit bei der Eingabe.

Ein neue Vorlage wird durch klicken auf Neue Vorlage erstellt.
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Achtung: Wenn Sie eine Veranstaltung von einer Vorlage erstellen, können Sie nur jene Felder 
bearbeiten, die in der Vorlage auch angezeigt werden. Alle anderen Felder sind entweder leer 
oder Sie haben den Text in der Vorlage bestimmt. Nicht sichtbare Texte können später nicht 
mehr verändert werden!

7. Archiv

Im Archiv finden Sie die von Ihnen eingegebenen Veranstaltungen, die bereits vorbei sind. Sie 
können diese dort manuell löschen.
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8. Exportieren von Veranstaltungen

Um Veranstaltungen die mit dem Online-Veranstaltungskalender eingegeben wurden in anderen 
Computerprogrammen oder auf anderen Websites zu verwenden können Sie unter dem 
Menüpunkt Export alle Veranstaltungen im Kalender in den Formaten CSV, RSS und XML in 
einer Datei auf Ihrem Computer speichern. CSV-Dateien können Sie in Excel öffenen und 
weiterbearbeiten. 

Sie können für den Export nach verschieden Kriterien suchen. Klicken Sie danach auf weiter. 
Nun können Sie aus der Suchmenge noch einzelne Veranstaltungen manuel aussortieren und in 
eine Datei speichern (CSV um die Datei mit Excel bearbeiten zu können).

9. Kanäle (nur für ExpertInnen)
Über Kanäle können Sie Sammlungen von aktuelle Veranstaltungen im RSS Format erzeugen, 
die über das Internet abgerufen werden. Zum Unterschied zum Export werden Veranstaltungen 
nicht auf Ihrem Computer gespeichert, sondern können über die in den Kanälen bestimmten 
Suchkriterien direkt aus dem Veranstaltungskalender über eine Adresse (URL) abgerufen 
werden. 

Der Vorteil besteht darin, dass die Veranstaltungen zum einen aktuell sind und mit speziellen 
Programmen wie RSS-Readern gelesen werden können. Diese erkennen automatisch neue 
Veranstaltungen, die über den Kanal abgerufen werden. Zum anderen bieten die Kanäle eine 
Möglichkeit um Veranstaltungen im Online-Veranstaltungskalender auf anderen Websiten 
einzubinden. Sie geben dafür einfach die Adresse des Kanales oder RSS-Feeds an Ihren 
Webmaster weiter.

10.Funktion „Online-Anmeldung“
(1) ... Unter „Kalender“ ihren wählen und dort auf die entsprechende Veranstaltung klicken 

(nicht auf das Bearbeiten-symbol sondern direkt auf die Veranstaltung)

(2) ... "anmeldung" - "hier erstellen" anklicken

(3) ... mail-adresse eingeben, an die die anmeldungen gehen sollen (= ihre bzw. sekreatriat)

(4) ... wenn nötig zusatzfelder definieren (name, adresse, mail, tel, ... werden automatisch 
abgefragt).

sie bekommen von jeder anmeldung ein mail und im verwaltungstool unter "anmeldung" werden 
listen geführt, die sie als .csv speichern und im excel öffnen und bearbeiten können.
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11.Login-Adressen:

1. Kalender
kalenderadmin.kircheninfo.com

3. Kircheninfo-Basisdaten
http://www.graz-seckau.at/pfarradmin/login.php
oder http://pfarradmin.kircheninfo.com

12.Zusätzlich für die Grazer Pfarren 
Pfarrseite der Grazer Pfarren: http://stadtkirche.trustedserver.net/index.php/cms_admin

Ihr Benutzername (= Ihre Pfarrnummer) und Ihr Passwort ermöglicht Ihnen bei allen drei 
Einstiegen den Zugang.

Zusammengestellt von: 
Dipl.-Ing. (FH) Andreas Namestnik, office@namestnik.at und Mag. Helmut Schmit, Digicorner der Diözese Graz-Seckau.

Fragen und Anregungen bitte an:
WebRedaktion, Tel. 0316 8041-302, webred@graz-seckau.at
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