Ablaufplan fur die Verwaltung von Veranstaltungen fur die Aktion
Ferienspal}

Link zur Administration: https://admin.active-city.de/city info/admin/login/

Fur jeden Veranstalter der Aktion Ferienspafd wird auf Anforderung ein Benutzer mit einem Passwort
angelegt. Die Daten werden an die angegebene E-Mail-Adresse gesandt. Nach der ersten Anmeldung mit
den Ubersandten Anmeldedaten &ndern Sie bitte das Passwort:

L+
{¥ Verwaltung

. altes Passwort:
Daten andern

Passwort andern

neuves Passwort:

Nachrichten Bestitigung:

Danach kann der Benutzer fir die Verwaltung lhrer Veranstaltung/en benutzt werden. Wenn mehrere
Personen die Veranstaltung/en verwalten sollen, missen diese alle den gleichen Benutzer verwenden. Nur
dieser Benutzer, die Koordinatoren und die Administratoren haben die Mdglichkeit, Daten an lhrer/n
Veranstaltung/en zu &ndern.

Sollte das Passwort vergessen werden, kann man sich ein neues zusenden lassen. Dazu wird der
Benutzername und die E-Mail-Adresse bendtigt.

Fasmn L rcipsmn?

Veranstaltung anlegen/verwalten

1. Inder Hauptnavigation auswabhlen:

2. Inder linken Navigation anklicken

Danach wird im rechten Bereich eine Liste Ihrer eigenen Veranstaltungen und die Méglichkeiten der
Bearbeitung angezeigt. Die Veranstaltungen des letzten Jahres sollten aktualisiert werden, wenn sie
erneut durchgefiihrt werden. Das sorgt fur weniger ,Karteileichen® und dient der Ubersichtlichkeit.

3. Mit einem Klick auf “ koénnen Sie eine neue Veranstaltung anlegen.

4. Feld Veranstaltung:
Hier tragen Sie den Namen/die Bezeichnung der Veranstaltung ein.

5. Feld Beschreibung:
Hier kdnnen Sie die Veranstaltung ndher beschreiben. Die Funktionen der Editor-Schaltflachen ist
weiter unten erlautert.

6. Feld Veranstaltungsdatum:
Hier das Datum bzw. den Zeitraum der Veranstaltung eintragen. Beim Klick in das Feld kann der

Datums-Wabhler genutzt werden. Beim Klick auf “® wird das aktuelle Tagesdatum gesetzt.


https://admin.active-city.de/city_info/admin/login/
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Feld Kategorie:
Hier miussen Sie lhrer Veranstaltung eine Kategorie zuweisen, die fiir Sortierungen und Filterfunktionen
genutzt wird.

Feld Schlagwdorter:

Hieruber wird die zeitliche Anzeige der Veranstaltung im Internet gesteuert. Die Schlagwdrter missen
analog zur Kategorie gesetzt werden. Beim Von-Datum kann zunéchst ,unbeschrankt” stehen bleiben.
Nach der Freigabe kann die Seite im Internet angeschaut werden. Danach bitte das Datum auf den
,28.05.2018“ (Tag der Pressekonferenz zur Aktion Ferienspal) einstellen. Beim Bis-Datum ist der letzte
Tag der Veranstaltung einzutragen.

Feld Dauer in Tagen:
Hier muss bei einer mehrtagigen Veranstaltung die Anzahl der Tage eingetragen werden. Als Standard
ist 1 Tag vorgegeben.

Feld Uhrzeit:

Hier sind Beginn und Ende der Veranstaltung einzutragen.
Beispiele:

10:00 Uhr bis 15:00 Uhr

9:00 Uhr bis 12:00 Uhr und 13:00 Uhr bis 16:00 Uhr

9:00 Uhr bis 16:00 Uhr, Pause von 12:00 Uhr bis 13:00 Uhr

Uhrzeiten bitte immer mit Stunden und Minuten und einem Doppelpunkt schreiben!

Feld Gebiihr:
Wenn Geblhren anfallen, sind diese hier aufzufiihren.

Felder Veranstalter ??7?:
Hier bitte die entsprechenden Daten eintragen.

Feld Anmeldeschluss:
Hier das Datum eintragen.

Feld Infos zur Anmeldung:
Hier sind die Informationen einzutragen, wo und wie die Anmeldungen entgegengenommen werden, ob
anfallende Gebihren direkt bei der Anmeldung oder erst am Veranstaltungstag zu entrichten sind usw.

Feld Anzahl Platze:
Bitte nur etwas eintragen, wenn die Teilnehmerzahl begrenzt ist.

Felder Alter Min/Max:
Hier kann die Zielgruppe eingeschrénkt werden. Wenn es keine Altersheschrénkung gibt ist bei Alter
Max 99 einzutragen.

Feld Erwachsene:
Bitte zutreffendes auswahlen.

Feld EZB erforderlich:
Bitte auswahlen, ob bei den Kindern die Begleitung der Erziehungsberechtigten erforderlich ist.

Feld Geschlecht:
Hier kann die Zielgruppe eingeschrénkt werden.

Feld Treffpunkt:
Hier bitte angeben, wo und wann sich die Teilnehmer treffen.

Feld Mitzubringen:

Hier kdnnen bendtigte Kleidung, Bastelmaterialien usw. angegeben werden.

Wenn sich die Kinder selbst versorgen miissen, muss hier auch angegeben werden, dass Essen und
Trinken mitgebracht werden muss.

Wenn die Teilnahmegebiihr am Veranstaltungstag zu zahlen ist, sollte das hier auch angegeben
werden.

Feld Schwimmen:
Hier muss die Zielgruppe eingeschréankt werden.

Felder Rollstuhlgerecht/Inklusive Veranstaltung:
Hier bitte auswahlen. Grundsatzlich sollen die Veranstaltungen allen Kindern zugénglich sein. Sollte das



im Einzelfall nicht mdglich sein, kann dies hier eingeschrankt werden.

Am unteren Rand ist folgende Leiste zu finden:

- et
Die Buttons haben folgende Funktionen:
e zuriick:

verlassen der Veranstaltung ohne zu speichern, samtliche Eingaben/Anderungen gehen verloren
o freigeben:
Veranstaltung speichern und im Internet veréffentlichen
e einflgen:
Veranstaltung speichern ohne die Eingaben/Anderungen im Internet zu veroffentlichen, die
Veranstaltung muss zu einem spéteren Zeitpunkt erneut bearbeitet und freigegeben werden. Nach
der ersten Freigabe heil3t der Button dann ,andern®

RPN Freigegebene Veranstaltungen findet man in der Liste mit dem griinen Status. Wenn die
Veranstaltung danach erneut bearbeitet aber noch nicht freigegeben ist, wird der orangene
Status angezeigt

Neue Veranstaltungen, die nur eingefiigt aber noch nie freigegeben wurden, findet man
ebenfalls mit dem orangenen Status.

Soll eine bereits freigegebene/verdffentlichte Veranstaltung nicht (mehr) im Internet angezeigt werden, muss
im Feld Schlagwdrter das Bis-Datum auf einen Tag in der Vergangenheit gesetzt und die Veranstaltung
danach freigegeben werden.



Beschreibung der Schaltflachen im Editor
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Normal -
Ausschneiden, kopieren und einfiigen
Text aus anderen Programmen ohne Formatierungen einfligen
Text aus Word einfiigen
Alles markieren — markiert den gesamten Inhalt im Editorfenster, z. B. wenn der Inhalt
geldéscht werden soll.
Ruckgangig/wiederherstellen
Prifung, ob der Inhalt die Vorgaben zur Barrierefreiheit erfillt, damit auch Menschen mit
Behinderungen oder Einschréankungen die Inhalte erfassen kdnnen, z. B. durch sog.
Screen-Reader.
Link einfigen oder wahlen/Link entfernen (s. Beschreibung unten)
Editorfenster vergroRern/verkleinern
Blocke anzeigen (zeigt die Struktur des Textes an: Absétze, Uberschriften usw.)
Text ausrichten
Tabelle einfligen (s. Beschreibung unten)
Linie/Sonderzeichen einfligen, ein geschitztes Leerzeichen wird durch strg + Leertaste
erzeugt. Bei einem geschiitzten Leerzeichen erfolgt kein Zeilenumbruch an dieser Stelle.
Suchen/ersetzen und Rechtschreibprifung
Nummerierte/einfache Liste erstellen
Bei der nummerierten Liste geht die Zahlung in der Regel von 1 aufwarts. Mit einem
Rechtsklick in die Liste kann man Uber ,Geordnete Liste — Eigenschaften® einige
Einstellungen vornehmen.

Text formatieren: Fett, tiefer gestellt, hochgestellt/Formatierungen léschen

Hiermit kann Text als Uberschrift definiert werden. Uberschrift 1 und Uberschrift 2 dirfen
nicht verwendet werden! Diese sind fiir die Struktur der Gibergeordneten Seiten reserviert.



Beschreibung zum einfiigen/bearbeiten eines Links

Nachdem der Text markiert wurde, der verlinkt werden soll klickt man auf den o’ Link-Button. Dadurch
offnet sich das folgende Fenster. Wenn bereits ein Link vorhanden ist, kann dieser ausgewahlt werden. Dazu
sind die Einstellungen von oben nach unten vorzunehmen:
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1. Modul Linkverwaltung auswahlen
2. Einschrankungen Hier kann man noch die Kategorie einstellen
3. Datensatz Den passenden Datensatz markieren
4. Target Immer auf ,neues Fenster” einstellen
5. Icon externe Links Immer auf ,aktivieren” einstellen
6. Ubernehmen Der Link wird in den Editor Ubertragen

Ist der passende Link nicht vorhanden, kann er hier direkt neu erstellt werden:
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1. Link einfligen auswahlen, die Eingabemaske wird angezeigt.

2. Bezeichnung Bitte hier die Link-Adresse ohne www. eintragen.

3. Link Im Dropdown-Feld auswahlen, um was fur einen Link es sich handelt.
Im Feld dahinter dann die Link-Adresse eintragen.

4. Target Immer auf ,neues Fenster” einstellen.

5. Kategorie Die angezeigte Kategorie muss markiert werden.

6. Schlagworter Sind hier nicht zu vergeben.

7. Freigeben & Gibernehmen Der Link wird in den Editor Ubertragen



Bearbeiten/aktualisieren eines vorhandenen Links

Wenn sich ein Link nach dem Anlegen geandert hat, kann dieser auch nachtréaglich bearbeitet/aktualisiert
werden:

Ciaten allgemein

Nach dem Markieren des Datensatzes aktiviert sich der Stift-Button. Damit 6ffnet man die

Bearbeitungsmaske:
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Wenn die Bearbeitung abgeschlossen ist, muss der Datensatz freigegeben werden. Alle Stellen, an denen
der Link im System eingebunden ist, sind damit aktualisiert.

Einfugen einer Tabelle

Beim Klick auf den — Tabellen-Button 6ffnet sich folgende Eingabemaske:

2o
il

1. Zeile/Spalte Hier legen Sie die Anzahl der Zeilen und Spalten fest. Es kdnnen
nachtraglich noch zusétzlichen Zeilen und Spalten eingefligt oder
leere Zeilen und Spalten geléscht werden.

2. Breite Hier bitte die gewiinschte breite in % angeben. Ublicherweise 50%,
75% oder 100%.

3. Kopfzeile Diese Zeile enthalt normalerweise die Spaltentberschriften. Eine
zusatzliche Formatierung des Textes in dieser Zeile als Uberschrift ist
nicht erforderlich.

4. Uberschrift Hier kdnnen Sie der gesamten Tabelle eine Uberschrift geben, die
auch im Internet angezeigt wird.

5. Inhaltsiibersicht Hier mussen Sie eine kurze Beschreibung des Tabelleninhalts
eintragen. Diese wird wieder fur die Barrierefreiheit unbedingt
bendtigt.

6. Reiter ,Erweitert" Bitte hier keine Anderungen vornehmen!

Wenn die Tabelle erstellt worden ist, kann man mit einem Rechtsklick in die Tabelle weitere Einstellungen
vornehmen, z. B Zeilen/Spalten hinzufiigen oder lI6schen, Zellen verbinden usw.



