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1. Anlage einer Veranstaltung

Seite 3

Anlage einer Veranstaltung

Loggen Sie sich in OpenCms ein
und navigieren Sie zu der Veranstaltungsseite, in der der Termin erscheinen soll, dem Sie
die Mdglichkeit einer Online-Anmeldung geben wollen.

sere Rolic[bzgimy] ; O} @Doencms =n ¢ E

E Zeile 2 In enin

Schulungsweb M-01 / Aktuelles / Veranstaltungen

Nachrichten © Veranstaltungen ©

Veranstaltungen

Bildergalerien .

Downloads | ein Termin oder eine Konferenz mit Zeit- und Datumsinformationen.
Formular-Editor eingegeben werden.

Multimedia

Liste von Filmen

Newsletter v

Bewegen Sie die Maus auf das Zielscheiben-Symbol im Veranstaltungselement
und klicken Sie auf das ,Plus-Symbol“ im erscheinenden Flyout.

Termine (O)
©
] :Politikergespréch mit Herrn Silberhorn me &‘:
Freitag | Fr. 2. Juli 2021 17:00 :
|
> | ;
Juli 2021

°

Fullen Sie lhren Text und gegebenenfalls Bilder und Downloads in die entsprechenden
Felder des Formulars ein.

ER>°568 6~ @ 0pencms s | @ & fa @ [

[E] ev_00009.xmi

/.content/event-m/ev_00009.xml [de]

Veranstaltung  Ort/Adresse Buchbarkeit Textanpassungen Verfiigbarkeit

Intro

Titel

[verans(altung zur Online-Anmeldung

Termine
Von | 25.06.2021 15:00 Bis | 25.06.2021 20:00 () Ganztagig () Wiederholen

Veranstaltungsart oder Nummer

Ausfiihrender




2. Der Reiter , Buchbarkeit”

2 Der Reiter ,Buchbarkeit”

2.1 Aufruf des Konfigurationsformulars

Wollen Sie die Mdglichkeit einer Online-Anmeldung hinzuflgen, wechseln Sie auf den Reiter
,Buchbarkeit".

[Z] ev_00009.xml
/.content/event-m/ev_00009.xml [de]

Veranstaltung Ort/Adresse] Buchbarkeit [Textanpassungen Verfiugbarkeit

Intro

Titel

[Veranstaltung zur Online-Anmeldung ]

Klicken Sie auf das Plus-Symbol auf der rechten Seite neben dem Text ,Online-Buchung®

[E] ev_00009.xmi

/.content/event-m/ev_00009.xml [de]

Veranstaltung Ort/Adresse Buchbarkeit | Textanpassungen Verfigbarkeit

Online-Buchung

2.2 Einfugen des Anmeldeformulars

Im erscheinenden Menu starten Sie mit dem Feld ,Formular zur Anmeldung®.

[ inhait [KO) B6 @ 0penCms s @ ¢ @ @

[E] ev_00009.xmi

/.content/event-m/ev_00009.xml [de]

Veranstaltung Ort/Adresse Buchbarkeit Textanpassungen Verfigbarkeit

Online-Buchung

Formular zur Anmeldung

Seite 4




2. Der Reiter , Buchbarkeit”

2.3

Seite 5

Klicken Sie auf das Ordner-Symbol, das Sie im Feld auf der rechten Seite finden.

Online-Buchung 4

Formular zur Anmeldung

‘

Es 6ffnet sich dieser Dialog.

Typen Kategorien Verzeichnisse Erweitert Ergebnisse

Suche Q,

., D Formular
Ein konfigurierbares Formular, dessen Daten in einer E-Mail versendet werden.

Klicken Sie den Eintrag ,Formular® an.

Bewegen Sie die Maus auf den Formularbalken, der die Anmeldung zur Veranstaltung
moglichen machen soll. Das vorliegende Beispiel arbeitet mit dem Eintrag
,Buchungsformular Vorlage - Veranstaltung mit 20 Platzen.

Typen Kategorien Verzeichnisse Erweitert Ergebnisse L

Typ: Formular x  Sprache: Deutsch x L+

Datum absteigend ’ 2von 2 Ergebnissen

D » Buchungsformular Vorlage - Veranstaltung mit 20 Plitzen
juergen.eckert / 11.06.2021 09:38:32

D » Wie kénnen wir lhnen helfen?
juergen.eckert / 30.11.2020 12:14:03

Auf der rechten Seite erscheinen die Symbole flr die Eigenschaften, fur die Zuweisung und
die Vorschau.

D » Buchungsformular Vorlage - Veranstaltung mit 20 Platzen ﬁ@
juergen.eckert / 11.06.2021 09:38:32

Klicken Sie auf das ,Haken-Symbol“, um das Formular lhrer Veranstaltung zuzuweisen.

Ausfullen der Konfigurationsfelder

Nachdem Sie das Formular bestimmt haben, Gber das die Anmeldung zum Event mdglich
werden soll, sind noch weitere Konfigurationseinstellungen zu machen.

+ ol E s

o OB P G N
oo B

DBBE S @0oenCms w0 @ g Q[

[E] Testveranstaltung zur Online-Anmeldung (30.06.21)

@ EMai- ecketa

w00 X © Vennstatunge X | @ DasFutbs

< co &

aaaaaaa Itung mit 20 Platzen




2. Der Reiter , Buchbarkeit”

2.3.1

2.3.2

2.3.3

Seite 6

Festlegen der E-Mail-Adresse, tUber die versendet wird

Starten Sie mit dem Feld ,E-Mail Absender-Adresse”. Sie regelt, mit welchem Namen die
Eintrage, die in das Anmeldeformular gemacht werden, an den Veranstalter und Anmelder
versendet werden.

ACHTUNG: E-Mail-Adressen, die auf erzbistum-bamberg.de enden, sind problematisch. Im
Kirchennetzwerk sind nur E-Mail-Adressen giiltig, die von innen nach aullen senden.
Versendet OpenCms Mails von Absendern, die auf erzbistum-bamberg.de enden, und
,Klopfen diese beim Kirchennetzwerk an®, vermutet das Rechenzentrum Spam und weist sie
+in das Nirwana“ ab. Die Anmeldedaten kommen nicht beim Veranstalter an.

E-Mail Absender-Adresse 4

[norepIy@sbfbamberger~westen.de ’

In das Feld ,E-Mail Absender-Name* tragen Sie den Namen des Veranstalters ein.

E-Mail Absender-Name f
[](]rgen Eckert ‘

Empfanger-Adresse des Veranstalters

In das Feld ,Empfanger fir Administrative E-Mail* tragen Sie die E-Mail-Adresse ein, an die
die Anmeldedaten gesendet werden.

Empfanger flir Administrative E-Mail of

[eckert@erzbistu m-bamberg.de I

Platze fir die Veranstaltung und Warteliste

Das Feld ,Insgesamt verfiigbare Platze“ macht eine Aussage dartber, wie viele Platze
insgesamt fur die Veranstaltung geftillt werden kénnen.

Insgesamt verfiigbare Platze of

E l

In ,Lange der Warteliste* tragen Sie ein, wie viele Personen die Warteliste aufnehmen darf.

Lange der Warteliste of

E l

Sollten Sie Anmeldungen bekommen, die nicht Uber das Anmeldeformular vorgenommen
werden, kdnnen Sie diese hier eintragen. Sie werden automatisch mit den verfligbaren
Platzen verrechnet.

Anzahl manueller Anmeldungen (reduziert die verfigbaren Platze) oA

€ l




2. Der Reiter , Buchbarkeit”

234

24

Seite 7

Zeitraum der Datenléschung

Im Feld ,L6sche Anmeldungen nach Ende der Veranstaltung (Tage)“ kdnnen Sie festlegen,
nach wie vielen Tagen die personlichen Daten der Angemeldeten geldscht werden sollen.

Losche Anmeldungen nach Ende der Veranstaltung (Tage) f
[s0 l

Veroffentlichen der Daten

Wenn Sie mit lhren Angaben zufrieden sind, ...
E-Mail Absender-Adresse oA

[noreply@sb-bamberger-westen.de |

E-Mail Absender-Name of
[lurgen Eckert |

Empfanger fir Administrative E-Malil oA
[eckert@erzbistum-bamberg.de |

Insgesamt verfigbare Plitze oA
[ |
Lange der Warteliste of
& |
Anzahl manueller Anmeldungen (reduziert die verfligbaren Plitze) of
2 |
Lésche Anmeldungen nach Ende der Veranstaltung (Tage) o+
[e0 |

... veroffentlichen Sie |hre Seite Uber das Symbol ,Veréffentlichen®.

EA°586 6




3. Bearbeiten der Anmeldedaten

3 Bearbeiten der Anmeldedaten

3.1 Offnen der Anmeldedaten

lhre Veranstaltung wird lhnen nun angezeigt.

Veranstaltungen

®®©

Testveranstaltung zur Online-Anmeldung

5+ Plaze frei [RACLENEFTN -G
Montag, 21. Juni 2021 15:45 - Montag, 28. Juni 2021 15:45

Uber den Button ,Mehr* éffnen Sie das Anmeldeformular.

Weniger als 5 Platze frei 8 von 9 Platzen gebucht

Zeige Liste der Anmeldungen

Die Schaltflache ,Zeige Liste der Anmeldungen® fiihrt Sie zu den Informationen der
Personen, die sich angemeldet haben. Sie sehen die Teilnehmerdaten sowie die
verflgbaren Platze.

Testveranstaltung zur Online-Anmeldung

30.Juni 2021 18:00 - 21:00

Zurick zur Standard-Ansicht der Seite

Anmeldungs-Ubersicht fiir "Testveranstaltung zur Online-Anmeldung"

Anmeldungen: 3 (1 tiber das Formular und 2 anderweitig )

Platze: 10 und 3 auf der Warteliste

Freie Platze: Es gibt noch 7 freie Platze und 3 Platze auf der
Warteliste.

Liste der Anmeldungen exportieren (CSV)

Liste der Anmeldungen

JE7 JE7 (eckert@st-martin-bamberg.de) NOJ

Seite 8




3. Bearbeiten der Anmeldedaten

3.2

3.2.1

Seite 9

Loschen der Anmeldedaten

In der Anmeldeliste

Wollen Sie eine angemeldete Person aus der Teilnehmerliste entfernen, bewegen Sie die
Maus auf die Zielscheibe rechts neben der Person ...

JE7 JE7 (eckert@st-martin-bamberg.de) @

und klicken im erscheinenden Flyout auf das ,Mulltonnen-Symbol®.

| i
|
1 Léschen 1
|

Es erscheint ein Warndialog, der Sie fragt, ob Sie den Vorgang durchfiihren wollen.
Bestatigen Sie ihn Uber die ,Léschen-Taste".

Datei loschen? X

Ij » JE7 JE7 (eckert@st-martin-bamberg.de)
/.content/event-m/ev_00008_data/formdata_00001.xml

Sie sind im Begriff eine Datei vom Dateisystem zu Idschen.
Sind Sie sicher, dass Sie das tun wollen?

Loschen Abbrechen

Der Eintrag wurde aus der Anmeldeliste geldscht.

©

Testveranstaltung zur Online-Anmeldung

30. Juni 2021 18:00 - 21:00

Anmeldungs-Ubersicht fiir "Testveranstaltung zur Online-Anmeldung"

Anmeldungen: 3 (1 tber das Formular und 2 anderweitig )

Platze: 10 und 3 auf der Warteliste

Freie Platze: Es gibt noch 7 freie Platze und 3 Platze auf der
Warteliste.




3. Bearbeiten der Anmeldedaten

3.2.2 Veroffentlichen der Loschen

Aktuell wird die Loschung noch nicht in die Zahlung aufgenommen, da das Veroffentlichen
noch fehilt.

Aktivieren Sie deshalb das Veroffentlichen-Symbol auf der Seite links oben.
* 7 0
ERdo8 0806

Es erscheint der bekannte Dialog, der Ihnen das Verdffentlichen erlaubt. Bestatigen Sie ihn
mit der ,Veroffentlichen-Taste“.

Veroéffentlichen x

Veréffentlichen » ‘ Auswahl: Meine Anderungen »

(v) Auswahl: Alle Workflow:

Sitzung vom 13.06.2021 um 15:10
— - JEZJE7 (eckert@st-martin-bamberg.de)
4 El /.content/event-m/ev_00008_data/formdata_00001.xml

(v) Mit zugehérigen Dateien

() Mit Verkniipfungen

Veroffentlichen Abbrechen

Aktualisieren Sie die erscheinende Ansicht noch einmal mit der ,F5-Taste“.

Testveranstaltung zur Online-Anmeldung

30.Juni 2021 18:00 - 21:00

Anmeldungs-Ubersicht fiir "Testveranstaltung zur Online-Anmeldung"

Anmeldungen: 2 (0 uber das Formular und 2 anderweitig )

Platze: 10 und 3 auf der Warteliste

Freie Platze: Es gibt noch 8 freie Platze und 3 Platze auf der
Warteliste.

Seite 10




3. Bearbeiten der Anmeldedaten

3.3

3.3.1

Seite 11

Exportieren der Anmeldedaten

Navigieren zur Option

Wollen Sie die Daten der Angemeldeten in eine CSV-Datei exportieren, begeben Sie sich
wieder in die ,Liste der Anmeldungen®.

Begeben Sie sich wieder in die Veranstaltungsliste und klicken Sie dort auf den ,Mehr-
Button® der jeweiligen Veranstaltung.

Schulungsweb M-03 / Aktuell / Veranstaltungen

Nachrichten © Veranstaltungen O ®
Weranstaltungsr Testveranstaltung zur Online-Anmeldung (0]
Downloads 5+ Platze frei ht |

Montag, 21. Juni 2021 15:45 - Montag, 28. Juni 2021 15:45

Testveranstaltung zur Online-Anmeldung o]

Bildergalerien ~

5+ Platze frei 0 Platzen gebucht |
Mittwoch, 30. Juni 2021 18:00 - 21:00

Aktivieren Sie dort die Schaltflache ,Zeige Liste der Anmeldungen®.

Schulungsweb M-03 / Aktuell / Veranstaltungen / Testveranstaltung zur Online-Anmeldung - Mittwoch 30.06.21, 18:00

Nachridhiten Testveranstaltung zur Online-Anmeldung ®
Veranstalungen 9 Termin: 30.6.21 18:00 - 21:00
Downloads

Bildergalerien v Leerer Container '

Attachments
In: Layout-Zeile - Fiir: Element

5+ Platze frei

Anmeldung

Testveranstaltung zur Online-Anmeldung

‘Wenn Sie an dieser Veranstaltung teilnehmen mochten, fillen Sie bitte das folgende Formular aus:

Anrede*
—~




3. Bearbeiten der Anmeldedaten

3.3.2 Der Exportvorgang

Uber die Schaltflache ,Liste der Anmeldungen exportieren (CSV)“ kénnen Sie den Download
der Anmeldedaten ausloésen.

Anmeldungs-Ubersicht fiir "Testveranstaltung zur Online-Anmeldung"

Anmeldungen: 3 (1 uber das Formular und 2 anderweitig)

Platze: 10 und 3 auf der Warteliste

Freie Platze: Es gibt noch 7 freie Platze und 3 Platze auf der
Warteliste.

Liste der Anmeldungen

JE8 JE8 (eckert@st-martin-bamberg.de) NOj

Je nach Browsereinstellung
werden Sie gefragt, in welchem
Prog ramm die Exportdatei Sie mochten folgende Datei 6ffnen:
gedffnet oder wohin sie
abgespeichert werden soll.

Offnen von formdata.csv X

formdata.csv

Vom Typ: Microsoft Excel Comma Separated Values File (602 Bytes)
Von: https://opencms.erzbistum-bamberg.de

Wie soll Firefox mit dieser Datei verfahren?

® Offnen m Excel (Standard) v

O Datei speichern

D Fur Dateien dieses Typs immer diese Aktion ausfiihren

Abbrechen

Der Inhalt einer moglichen Exportdatei kdnnte so aussehen:

formdata.csv - Schreibgeschitzt ~ ,0 Suchen

Datei Start Sheets Privat Sheets Domberg Einfligen Seitenlayout Farmeln Daten Uberpriifen Ansicht Entwicklertools Hilfe Acre

Eﬁ & Calibri i1 A A E=

28 Testumbruch Standard v 1= E2%4

Emﬂlgen& F KU+ Tiv v Av === = 3= [Evebindenundzentieren v | B3 v % oo 5 98 Bedingte Als Tabelle  Zellenforma
- Formatierung v formatieren v

&

«

Zwischenablage 1§ Schriftart ] Ausrichtung ] Zahl m Formatvorlagen
K24 - Jr
A B c D E F G H | J K L M

Anmeldungs-Ubersicht fiir "Testveranstaltung zur Online-Anmeldung”
Zeit des Date 13. Juni 2021 15:30:55 MESZ

Platze 10 und 3 auf der Warteliste

1

2

3|

4

5 Anmeldunger3 ( 1 iiber das Formular und 2 anderweitig )

5|

7 |Freie Platze Es gibt noch 7 freie Plitze und 3 Plétze auf der Warteliste.
8

9 |Liste der Anmeldungen

10|

11 |Anrede Vorname  Nachname Adresse E-Mail Nachricht / Kommentar  Teilnahme akAuf der Wart Bestitigungs- Unverdffentlichte Anderungen
12

13 Herr JE8 JE8 JE8 eckert@st-m JES X
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