
             - Wie erstelle ich eine Veranstaltung? - Eine Schritt für Schritt Anleitung -

 1Schritt :    Bitte auf dem Dashboard  starten    und dann auf  den Reiter „Veranstaltungen“ .klicken
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 2  Schritt :  Bitte  „Veranstaltung hinzufügen“ auswählen
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 3Schritt :           . Auf dieser Seite angekommen, bitte zuerst den Titel der Veranstaltung eingeben
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 4  Schritt :         .         Auf der rechten Seite ist eine Spalte zu sehen Während des Herunterscrollens sind weitere Möglichkeiten sichtbar, um

     .        . unterschiedlichste Details zu der Veranstaltung hinzuzufügen Wann soll die Veranstaltung stattfinden? Details bitte eintragen
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 5  Schritt :   Hier bitte die     Zielgruppen, Themenbereiche und SDGs     .    angeben, welche die Veranstaltung adressiert Damit können die

            . Besucher:innen auf der Webseite die Veranstaltung schneller und gezielt über die Suchfunktion finden

   Mittig auf der Seite    ist das Feld  „Textauszug“  .zu sehen        .    Hier bitte eine Kurzbeschreibung der Veranstaltung einfügen Diese erscheint in

         . der Veranstaltungsübersicht und gibt den Besucher:innen einen kleinen ersten Einblick
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 6Schritt :       Nachdem die rechts Spalte und das Feld „Textauszug“         ausgefüllt wurde, bitte wieder an den Seitenanfang zum

 . Veranstaltungstitel zurückkehren
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 7Schritt :           Um der Veranstaltung weitere Informationen, wie die Veranstaltungsbeschreibung, hinzuzufügen, bitte   „Den Divi-Builder

.benutzen“          Bitte das noch sichtbare Textfeld freilassen! Dort bitte  nicht hineinschreiben!
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Dieses Textfeld nicht ausfüllen!



 8Schritt :   Bitte das „Premade-Layout“ . auswählen
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 Schritt 9:     Oben im Reiter auf  „Gespeicherte Layouts“ klicken. 
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 1Schritt 0  :        .       Hier sind alle schon angelegten Layouts zu finden Für die Veranstaltung bitte das Layout   „Veranstaltung Maske“ auswählen
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 1Schritt 1  :       .          Das Layout wurde für die Veranstaltung angepasst Um dieses nun zu bearbeiten, bitte auf den Button     „Bauen Sie auf dem

  Frontend auf“ .gehen
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 1Schritt 2  :      Schon erscheint die erste Vorlage   der angelegten .      Veranstaltung Bei den sich drehenden Punkten  muss   nichts weiter

einge  tragen werden.       .        Dort werden die schon eingetragenen Daten übernommen Die Textfelder „Beschreibung des Themas, Ziel der

  .      Veranstaltung…“ und „ggf weitere Informationen und eventuelle Förderhinweise“ können    mit einfachem Doppelklick bearbeitet  und mit 
  passenden Texte  .versehen werden
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Hier können eigene 
Texte und Hinweise 
eingefügt werden

Bitte drehende Punkte beibehalten und 
nichts verändern!



 13  Schritt :           .       Hier wurde nun schon beispielhaft der Beschreibungstext für die Veranstaltung hinzugefügt Ist alles ausgefüllt, bitte über die

    obere schwarze Kopfzeile den    „Visuellen Builder verlassen“
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 14  Schritt :      Um alles zu speichern, bitte   „Speichern & Beenden“ . auswählen
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 15  Schritt :    Wieder zurück auf der  „Veranstaltung hinzufügen“       Seite, gibt es rechts ein Kästchen zur .„Veröffentlichung“    Dort bitte

einmal   .„Zur Überprüfung einreichen“            . Wir schalten die Veranstaltung frei und sie erscheint auf der Webseite
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Bitte herunterscrollen, um zum 
Modul „Veröffentlichen“ (siehe 
unten) zu gelangen!


