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1 Navigationshinweise

1.1 Symbollegende

online stellen/offline stellen
"“ -
4 bearbeiten
[_D kopieren
[6schen

W
@ vergroliern
(%)

entfernen

Achtung
©  Friichtreld
Q‘ Vorschau

b Ticket-Link vorhanden

1.2 Pflichtfelder

Sind Felder mit einem Stern (*) und ,Pflichtfeld” versehen, bedeutet dies, dass diese Felder
unbedingt ausgeflllt werden missen. Felder ohne diesen Stern (*) kdnnen befllt werden,
mussen aber nicht.
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1.3 Hauptnavigation

Veranstaltungen

Abbildung 1: Hauptnavigation

Im Hauptmeni oben haben Sie durch Klick die Mdglichkeit direkt in die gewlinschten
Menipunkte zu wechseln. Im Punkt ,Veranstaltungen“ kénnen Sie Ihre Veranstaltungen
erstellen und bearbeiten, in ,Veranstaltungsreihen” einen Bogen Uber Ihre zusammengehérigen
Veranstaltungen spannen und in ,Veranstaltungsstatten Veranstaltungsstétten erstellen und
bearbeiten.

1.4 Register/Subnavigation

n Basisinformationen 4

Abbildung 2: Register "Veranstaltungen™

Jeder Menupunkt verfiigt im Erstellungs- und Bearbeitungsmodus Uber ein Register.
Die ausgefullten Informationen jedes Registers werden durch Klick auf ,weiter* gespeichert.
Durch direkten Klick auf den Registernamen kénnen diese im Nachhinein verdndert werden.



5022

*
. .. . . NIEDEROSTERREICH gugler
niederosterreich kultur wirtschaft HINEIN INS LEBEN. digital

2 Veranstaltung erstellen

Nach der Anmeldung gelangen Sie zur Ubersicht Ihrer Veranstaltungen. Durch Klick auf ,neue
Veranstaltung hinzufiigen® erstellen Sie eine neue Veranstaltung.

Hinweis: Alle Eingaben kdnnen im letzten Schritt ,,Online stellen* und auch nach Fertigstellung
jederzeit verandert werden.

2.1 Basisinformationen

Geben Sie hier alle Informationen ein, die fur Ihre Besucher wichtig sind.

Basisinformationen zur Veranstaltung

B sesisnformationen "

Titel der Veranstaltung:*

Veranstaltungstitel

Untertitel:

Beschreibung®

Veranstaltungsbeschreibung

Abbildung 3: Basisinformationen Veranstaltungen

2.1.1 Titel der Veranstaltung
Geben Sie hier den Namen lhrer Veranstaltung ein.

2.1.2 Beschreibung

Sie haben die Mdéglichkeit Ihre Veranstaltung fiir Inre Besucher in 2.000 Zeichen zu
beschreiben.
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2.1.3 Bilder und Videos

Schritt 1
Zum Hochladen von Videos, Audiodateien oder Bildes klicken Sie bitte auf € .

Bilder und Videos

Bilder sagen mehr als tausend Worte. Geben Sie hier aussagekraftige Bilder und Videos ein. Das erste Bild ist das
Hauptbild.

Folgende Bilder/Videos sind der Veranstaltung zugeordnet:

L+

Abbildung 4: Bilder und Videos

Schritt 2
Wahlen Sie zwischen Bildern, Audiodateien oder YouTube-Videos.

Mediendatenbank

Verwalten Sie hier komfortabel Ihre Bilder, Videos und Audiodateien.

Bilder oder Audiodateien hochladen YouTube-Video verwenden

Abbildung 5: Mediendatenbank
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Bilder und Audiodateien hochladen

Dricken Sie ,Durchsuchen” und 6ffnen Sie eine Datei von Ihrem Computer. Fligen Sie eine
,Bildunterschrift* und ein ,,Copyright“ (Rechteinhaber der Datei) hinzu und klicken Sie auf ,zur
Mediendatenbank hinzuftigen®.

Bilder oder Audiodateien hochladen

Datei vom Computer wahlen®

Audiodatelen: Formate: mp3, waw.

Bildunterschrift*

Copyright*

zur Mediendatenbank hinzufiigen

Abbildung 6: Bilder und Audiodateien hochladen

YouTube-Video verwenden

Dricken Sie w-iubecenund suchen Sie nach dem gewinschten Video. Kopieren Sie den
gesamten Browser (Markieren - Rechte Maus-Taste — Kopieren) und fligen Sie den Inhalt in das
Feld ,YouTube-Link" ein (Rechte Maus-Taste — Einfligen). Fligen Sie eine ,Bildunterschrift”
hinzu und klicken Sie auf ,zur Mediendatenbank hinzuftigen®.

YouTube-Video verwenden .
YouTube-Link®

Bildunterschrift*

zur Mediendatenbank hinzufiigen

Abbildung 7: YouTube-Video verwenden
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Schritt 3
Die Auswahl erfolgt durch Markierung der gewlinschten Medien und anschlieBendem Klick
auf ,auswéahlen®.

Beim Hinzufligen von mehreren Bildern, Audiodateien und Videos ist zu beachten, dass die
Reihung der Medien, durch ziehen der Bilder, gedndert werden kann. Dies ist nach der Auswahl
mdglich.

2.1.4 Eintrittspreis

Tragen Sie hier ein ob und wie viel Ihre Besucher Eintritt bezahlen und ob Sie
Kooperationspartner der Niederdsterreich-Card sind.

nicht zutreffend (Bsp.: gastronomische eranstaltung)
Eintrittspreis

€10,-

Eintritt frei!
freier Eintritt mit der Niederosterreich-Card
einmalig mehrmals

Abbildung 8: Eintrittspreis Beispiel

2.1.5 Veranstaltungsreihe/Festival

Hier haben Sie die Mdéglichkeit, eine Reihe von verschiedenen Veranstaltungen im Rahmen
eines Festivals zu einer Veranstaltungsreihe zu verknipfen.

Veranstaltungsreihe/Festival

Ist diese Veranstaltung Teil einer Veranstaltungsreihe oder eines Festivals (Bsp.: Donaufestival, Glatt & Verkehrt, ...)?
Wéhlen Sie diese hier.

Abbildung 9: Veranstaltungsreihe/Festival

Erstellen Sie eine neue Veranstaltungsreihe mit Klick auf
Haben Sie bereits eine Veranstaltungsreihe erstellt kbnnen Sie diese hier zuordnen

Weitere Informationen zur Erstellung einer Veranstaltungsreihe/Festival finden Sie unter Punkt
3.
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2.2 Veranstaltungsstatte
Fugen Sie nun den Austragungsort lhrer Veranstaltung hinzu:

Schritt 1
Name der Veranstaltungsstatte eingeben

\Veranstaltungsstatte*

Wo findet Ihre Veranstaltung statt?

NO-H . W[ neue Veranstaltungsstitte erstellen

.

MO-Haus

Abbildung 10: Eingabe Veranstaltungsstatte

Schritt 2
Vorschlag auswahlen oder neue Veranstaltungsstatte erstellen (siehe Punkt Fehler!
Verweisquelle konnte nicht gefunden werden.)

Schritt 3
Gegebenenfalls Kontaktdaten andern durch / Kontakicaten flr ¢ ese Veranstaltunz andern

Weitere Informationen zur Erstellung von Veranstaltungsstatten finden Sie unter
Punkt Fehler! Verweisquelle konnte nicht gefunden werden..

2.3 Kategorie

AnsstellungMuseum b Almfest, Almabetnieh —

m | »

Fest/Ball ] Ball =
Fuihrunig/ Tour b Dorf-, Stadt-, Volksfest
Kino 4 Folklare
Kulinarik A\Mein b Heimat-
Kurs/Bildung b i
Sie haben gewahit:

Dorf-, Stadt-, Volksfest
Abbildung 11: Kategorie

Durch Klick auf eine Kategorie 6ffnet sich eine zweite Box mit den Subkategorien. Ist auch hier
eine Auswahl getroffen, ist die Auswahl abgeschlossen.
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2.3.1 Schlagworte

Die Schlagworte erleichtern die Suche nach lhrer Veranstaltung. Neben den bereits
durchsuchten Feldern (Titel, Untertitel und Beschreibung) kdnnen hier weitere Begriffe
eingetragen werden, welche die Trefferwahrscheinlichkeit fur IThre Besucher erhéht.

2.3.2 Themen

Abbildung 12: Themen

Durch Klick auf = kénnen Sie die Veranstaltung einem festgelegten Thema zuordnen.

2.3.3 Wetter abhangig?
Hier kdnnen Sie angeben, ob Ihre Veranstaltung Wetter abhéngig ist.

vom Wetter abhangig?

Open Air als Schlechtwetterprogramm geeignet

Abbildung 13: Wetter abhangig?

2.3.4 Wichtigste Zielgruppen
In dieser Funktion kdnnen Sie angeben fir welche Zielgruppen lhre Veranstaltung geeignet ist.

Wichtigste Zielgruppen

Kleinkinder bis 5 Jahre Senioren
Kinder von 6 bis 13 Jahren Familien
Jugendliche Gruppen
Erwachsene Schulklassen

Abbildung 14: Zielgruppen
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2.4 Termine

Hier legen Sie die Dauer der Veranstaltung fest. ,Einzelveranstaltungen® und ,Zeitraum* stehen
zur Auswahl. Nach Klick auf ,weiter* werden Sie direkt zur Eingabe weiter geleitet.

Hinweis: Die Wahl zwischen ,Einzelveranstaltungen” und ,Zeitraum* steht erst wieder zur
Auswahl zur Verfigung, wenn alle erstellten Termine geléscht werden und erneut auf die

Registerkarte Termine geklickt wird.

Einzelveranstaltungen

zB: 19.03.2013 19:00 Uhr Don Giovanni (Oper)
01.05.2013 14:00 Uhr Maifeier
15.06.2013 14:00 - 18:00 Uhr Ruderregatte (Spaort)

Zeitraum

2.B: Heiliger Leoplod - Mensch, Politiker, Landespatron
24, Februar 2013 - 26. Januar 2014
Dienstag - Sonntag: 9:00 - 17:00 Uhr
Fuhrungen samstags um 15:00 Uhr

Wildbretwoche
2.5eptember - 16.5eptember 2013

Heuriger

geoffnet von 22 5eptember - 26.5eptember 2013
02.Now.2013 - 16.Nov.2013
20.0ez.2013 - 06.Jan.2014

Abbildung 15: Menl Termintypenwahl
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2.4.1 Einzelveranstaltungen

Termin erstellen

In der Kalenderdarstellung der Einzelveranstaltungen 6ffnet sich das Erstellungsfenster
entweder durch Klick auf ,neuen Termin hinzufligen“ oder durch direkten Klick auf einen Tag im
Kalender, in der Listendarstellung durch Klick auf ,neuen Termin hinzufigen®. Im
Erstellungsfenster erscheint durch Klick in die Felder eine Eingabehilfe. Durch Klick auf
~Speichern” wird der Termin erstellt.

Neuen Termin hinzufugen

.

daim:
(%3] 01.10.2013

Beginn:* Ende:
16:00 bis | 21:00 Uhr
m
Link zur Online-Ticket-Bestellung
00| 05 10
15| 20| 25

16| 17 30| 35 40

18 19| 20| 21| 22| 23 | 45| 50 55

Abbildung 16: Einzelveranstaltung erstellen



13/22

*
NIEDERGSTERREICH m gugl_e_rl
igita

niederdsterreich kultur wirtschaft HINEIN INS LEBEN.

Kalenderdarstellung
Halt man den Mauspfeil Gber einen erstellten Termin im Kalender, erscheinen die Symbole fur

.bearbeiten” und ,lI6schen” und kdnnen direkt ausgewéhlt werden. Aktive Termine werden grau
hinterlegt. Termine die nicht (mehr) besuchbar sind (ausverkauft, abgesagt, Schliefl3tag)

erhalten einen hellgrauen Hintergrund.
Hinweis: Durch Klick auf » (seitliche Balken) schalten Sie zwischen den Monaten weiter.

Termine: Einzelveranstaltungen

Tragen Sie hier Termine ein, indemn Sie auf einen Tag im Kalender klicken.

Kalenderdarstellung Listendarstellung

Septermber 2013 Oktober 2013

MO DI MI DO FR 5A 50 MO DI MI DO FR 5A 50

neuen Termin hinzufiigen

Abbildung 17: Kalenderdarstellung Einzelveranstaltungen
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Listendarstellung

In der Listendarstellung kénnen die erstellten Termine durch Klick auf die Symbole einzeln
bearbeitet und geléscht werden. Ebenso kénnen fir die Termine einzeln, oder fir alle
markierten Termine gesammelt, verschiedene Aktionen durchgefihrt werden (I6schen,
absagen, ausverkauft, Schlie3tag), durch Markierung +/ und Klick auf [EH .

Termine: Einzelveranstaltungen

Folgende Termine sind fiir Ihre Veranstaltung eingetragen, andern Sie diese hier jederzeit.

Kalenderdarstellung Listendarstellung

= Datum = Wochentag = Beginn = Ende Zusatzinformationen Aktionen
02.10.2013 Mittwoch 16:00 21:00 ausverkauft ;@’ m
J 04.10.2013 Freitag 18:00 22:00 ﬁ Tﬂf
05.10.2013 Samstag 18:00 22:00 abgesagt ;@’ @T
J 06.10.2013 Sonntag 16:00 21:00 ﬁ @f
alle Eintrage pro Seite | 10 - 1

ausgewdahlite Termine: | - Akbonwanlen -- -

oschen

neuen Termin hinzufi ahsagen

ausverkauft

SchlieBtag

Abbildung 18: Listendarstellung Einzelveranstaltung
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2.4.2 Zeitraum

Termin erstellen

In der Kalenderdarstellung des Zeitraums 6ffnet sich das Erstellungsfenster entweder durch
Klick auf ,neuen Zeitraum hinzuftigen* oder durch direkten Klick auf einen Tag im Kalender, in
der Listendarstellung durch Klick auf ,neuen Zeitraum hinzuftigen®. Im Erstellungsfenster
erscheint durch Klick in die Felder eine Eingabehilfe. Durch Klick auf ,speichern“ wird der
Termin erstellt.

Hinweis: Schliel3tage sind Tage an denen die Veranstaltung nicht stattfindet (zB 24.12.). Die
SchlieRtage unterbrechen einen Zeitraum nicht.

Neuen Zeitraum hinzufugen

vorn:* bis:*

[%3] 01.10.2013 (%3] 30.11.2013

Offnungszeiten

Wochentage Beginn* Ende:

MI,D0,S0 ~ | 1500 bis | 19:00 Uhr
FRSA ~ | |1700 bis | 21:00 uhe T

weitere Offnungszeiten hinzufiigen

besondere Schliel3tage

[%] 11.10.2013
weiteren SchlieBtag hinzufiigen

Fuhrungen

oo

Abbildung 19: Zeitraum erstellen
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Kalenderdarstellung

Halt man den Mauspfeil Gber einen erstellten Termin im Kalender erscheinen die Symbole fir
.bearbeiten* und ,l6schen”, der zusammengehdrende Zeitraum farbt sich blau und kann direkt
bearbeitet oder geldscht werden. Aktive Termine werden grau hinterlegt. Schlie3tage erhalten
einen hellgrauen Hintergrund.

Hinweis: Durch Klick auf » (seitliche Balken) schalten Sie zwischen den Monaten weiter.

Termine: Zeitraum

Folgende Termine sind fiir Ihre Veranstaltung eingetragen, Andern Sie diese hier jederzeit.

Kalenderdarstellung Listendarstellung
September 2013 Oktober 2013
MO DI MI DO FR SA SO MO DI MI DO FR SA SO

02 03 0& 05 06

09 10 11 12 13

16 || @l 18 || 19 || 20

23 24 25 26 27

30 || 31

neuen Zeitraum hinzufiigen

Abbildung 20: Kalenderdarstellung Zeitraum
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Listendarstellung
In der Listendarstellung kénnen die erstellten Termine durch Klick auf die Symbole einzeln
bearbeitet und geléscht werden. Ebenso kénnen fir die Termine einzeln, oder fir alle
markierten Termine gesammelt, verschiedene Aktionen durchgefiihrt werden (I6schen,

SchlieRtag), durch Markierung + und Klick auf 23 .

Termine: Zeitraum

Folgende Termine sind fiir Ihre Veranstaltung eingetragen, andern Sie diese hier jederzeit.

Kalenderdarstellung

Datum
02.10.2013
03.10.2013
04.10.2013
05.10.2013
06.10.2013
09.10.2013
10.10.2013
11.10.2013

J 12.10.2013

J 13.10.2013

alle

ausgewahlte Termine:

neuen Zeitraum hinz/(——

Wochentag

Mittwoch

Donnerstag

Freitag

Samstag

Sonntag

Mittwoch

Donnerstag

Freitag

Samstag

Sonntag

Listendarstellung

Beginn

15:00

15:00

17:00

17:00

15:00

15:00

15:00

17:00

17:00

15:00

Eintrage pro Seite

Ende Zusatzinformationen
12:00
19:00
21:00
21:00
19:00
19:00
19:00
21:00  SchlieRtag
21:00

19:00

,

Abbildung 21: Listendarstellung Zeitraum

Aktionen
U
U
A
L
U
A
7 o
U
U
A

« 12|3]u]s *



18/22

*
. .. . . NIEDEROSTERREICH gugler
niederosterreich kultur wirtschaft HINEIN INS LEBEN. digital

2.5 Online stellen

Im letzten Schritt kbnnen alle Eingaben noch einmal tberprift und bearbeitet werden. Sind die
Eingaben korrekt, werden diese durch den Klick ,speichern & online stellen online gestellt. Die
Lvorschau“ bietet die Mdglichkeit sich die Veranstaltung aus der Ansicht der Besucher vorab
anzusehen.
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Hier sehen Sie Informationen, die zu dieser Veranstaltung eingegeben wurden. Bitte Uberprifen Sie diese und stellen
die Veranstaltung anschlieBend online.

Basisinformationen
Titel der Veranstaltung Veranstaltungstitel
schreibung

Veranstaltungsbeschreibung

Eintrittspreis: € 10,-
einmalig freier Eintritt mit der Niederasterreich-Card

Basisinformationen andern

Veranstaltungsstatte

NO-Haus
Niederosterreichring 1a
3100 St. Pélten

Telefon 43676 870027892

klaus bergmaier@thedoors at

Shite Kategor e Fest/Ball -> Darf-, Stadt-, Volksfest

als Schlechtwetterprogrammm geeignet

Familien

Kategorie andern

Termine

01.10.- 30.11.2013
MI, S0: 15:00 - 19:00 | FR, 5A: 17:00 - 21:00
esondere SchlieBtage  11.10.2013

Termine dndern

speichern & online stellen

Abbildung 22: Online stellen

3 Veranstaltungsreihen/Festivals

In dieser Funktion kann ein Bogen Uber beliebig viele Veranstaltungen gespannt werden.
Mehrere Veranstaltungen kdnnen so mit einem Begriff zusammen gefasst werden. Diese
Moglichkeit bietet sich im Mentpunkt ,Veranstaltungsreihen® oben, sowie wahrend der
Erstellung einer Veranstaltung.

19/22
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leranstaltungen  Veranstaltungsreihen Veranstaltungsstatten Export (i

Abbildung 23: Veranstaltungsreihen

Hinweis: Alle Eingaben kdnnen im letzten Schritt ,Zusammenfassung“ und auch nach
Fertigstellung jederzeit verandert werden.

3.1 Basisinformationen

Geben Sie hier alle Informationen ein, die fur Ihre Besucher wichtig sind.

Basisinfarmationen zur Veranstaltungsreihe

n Basisinformationen .. ‘,ﬁ’
Geben Sie hier alle allgemeinen Informationen zu Ihrer Veranstaltungsreihe ein
Titel der eranstaltungsreihe:*
a Veranstaltungsreihentitel
B z i nformationen be
Telefonnummern
Art Land Vorwahl MNummer Durchwahl
elefo - +43 @

weitere Telefonnummer hinzufiigen

Abbildung 24: Basisinformationen Veranstaltungsreihen

3.1.1 Titel der Veranstaltungsreihe
Geben Sie hier den Begriff fur Ihre Veranstaltungsreihe ein.

3.2 Eigenschaften

Durch Klick auf eine Kategorie 6ffnet sich eine zweite Box mit den Subkategorien. Ist auch hier
eine Auswahl getroffen, ist die Auswahl abgeschlossen.

20/22
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b I rS
Sport/Bewegung 3 Fest ese
Tanz k Kino
Theater/Kabarett b Kulinark/ Wein 3
\ortrag b Literatur
Festval 3 = Musik B
Sonstige p—| | Sonshpe

Sie haben gewahit: Kino

Abbildung 25: Eigenschaften

3.3 Zugeordnete Veranstaltungen

In diesem Punkt erfolgt die Zuordnung der Veranstaltungen indem die Veranstaltungen mit der
Taste = ausgewahlt und per Klick auf eine Veranstaltung direkt in die Veranstaltungsreihen-
Ubersicht hinzugefugt werden.

Eine Veranstaltungsreihe kann beliebig viele Veranstaltungen beinhalten.

Hinweis: Eine Veranstaltungsreihe kann erst geléscht werden wenn die zugeordneten
Veranstaltungen aus der Veranstaltungsreihe entfernt wurden.

/ugeordnete Veranstaltungen

Hier kdnnen Sie einzelne Veranstaltungen |hrer \feranstaltungsreihe zuordnen.

Folgende VVeranstaltungen sind der Veranstaltungsreibe zugeordnet:

Name \leranstaltungsstitte Aktionen

Veranstaltungstitel MO-Haus @T

Weitere VVeranstaltungen zuordnen:

Miachten Sie weitere Veranstaltungen zuordnen? Wahlen Sie hier aus lhren Veranstaltungen oder erstellen Sie eine

neue Veranstaltung.
¥ | oder neue Veranstaltung erstellen

Abbildung 26: zugeordnete Veranstaltung



02

*
. . . NIEDEROSTERREICH ugler
niederosterreich kultur wirtschaft HINEIN INS LEBEN.m g gdigital

3.4 Zusammenfassung

Im letzten Schritt kbnnen alle Eingaben noch einmal Gberpruft und bearbeitet werden. Sind die
Eingaben korrekt, werden diese durch den Klick ,Veranstaltungsreihe/Festival speichern” online
gestellt.

Z Usamimen faSS n g Veranstaltungsreihe/Festival speichern

Hier sehen Sie alle Informationen, die zu dieser Veranstaltungsreine eingegeben wurden.

Basisinformationen

Titel der Veranstaltungsreine VYeranstaltungsreine

Basisinformationen andern

Eigenschaften

Gewahlte Kategorie Festival -> Kino

Eigenschaften d@ndern

Zugeordnete Veranstaltungen

Veranstaltungstitel

Zugeordnete Veranstaltungen andern

Veranstaltungsreihe/Festival speichern

Abbildung 27: Zusammenfassung



