Hilfe Login Termine auf der CURA website

fir Partner im Koélner Pflege Netzwerk stellen wir ein Login zur Verfligung, welches es Ihnen
ermoglicht hier http://www.cura-koeln.de/termine-veranstaltungen-senioren.html ihre Termine
und Veranstaltungen zu veréffentlichen und zu bewerben.

Wir unterteilen die Termine in drei Kategorien
http://www.cura-koeln.de/termine/senioren-veranstaltungen (kostenfrei und kostenpflichtig)
http://www.cura-koeln.de/termine/pflege-veranstaltungen-kostenfrei
http://www.cura-koeln.de/termine/pflege-veranstaltung-koeln-und-umgebung-kostenpflichtig

1. Anmelden (Login) und Abmelden (Logout) auf www.cura-koeln.de
1.1. Anmelden (Login)

1.2 Abmelden (Logout)

2. Veranstaltungen hinzufigen

2.1, Eingabemaske ,,Veranstaltung hinzuzufiigen*

2.2. Veranstaltungsort

2.3. (Veranstaltung)-Kategorie auswéahlen und Termindaten eingeben

24. Bild zur Veranstaltung

2.5. Veranstaltung Beschreibung

2.6. Die wichtigsten button des Beschreibungsfeldes und lhre Funktion
2.6.1. Insert/Edit Image.... figt ein Bild in das Textfeld ein

2.6.2 Insert/Edit file.... fligt eine Datei zum Beispiel Veranstaltungsflyer.pdf ein
2.6.3. Textpassage im Beschreibungstext mit Link versehen = ,Insert/Edit link*

3. Neuen Veranstaltungsort hinzufligen
4. Hilfe ich komme trotz des Hilfetextes nicht zurecht
4.1. Terminvereinbarung zur Schulung

4.2. Schicken sie die Veranstaltungsdaten per Email
5. Was kann ich sonst noch mit meinem Login machen

Beachten Sie bitte, dass Sie mit lnrem Login neue Termine verdéffentlichen kénnen, dass Sie
aber nur die Termine nachtraglich verandern kénnen, die Sie mit Ihrem Login erstellt haben.

1. Anmelden (Login) und Abmelden (Logout) auf www.cura-koeln.de

Wo loggt man sich ein? Mittwoch, 4.05.2011

Sie rufen www.cura-koeln.de auf und klicken oben rechts auf das
Datum.

Wo loggt man sich aus? Sie klicken wieder oben rechts auf das
Datum und gehen auf ,Abmelden*
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1.1. Anmelden (Login)

Sie geben Ihren Benutzernamen und das Passwort ein, setzen einen Hacken bei ,Angemeldet
bleiben® und klicken auf ,Anmelden*

Beachten Sie bitte, dass Benutzername und Passwort aus kleinen und groBen Buchstaben
sowie Zahlen bestehen kénnen.

Anmelden

Bitte anmelden, um auf den internen Bereich der Website zugreifen zu
kénnen!

"'W Benutzername
Passwort

Angemeldet bleiben [

1.2. Abmelden (Logout)
Sie klicken wieder oben rechts auf das Datum und gehen auf ,Abmelden*

Anmeldung im internen Bereich der Website erfolgreich.

n I
I,

2. Veranstaltungen hinzufiigen

Nachdem Sie sich angemeldet haben, wahlen Sie links in der Mendleiste ,Termine” und
befinden sich hier http://www.cura-koeln.de/termine-veranstaltungen-senioren.html

Oben in der blauen Leiste , Termine® sehen Sie rechts drei kleine Symbole. Wenn Sie mit der
Maus Uber die Symbole fahren, wird lhnen eine Hilfe - die Bedeutung der Symbole - angezeigt.
Klicken Sie mit der Maus auf das linke der drei Symbole, um eine Veranstaltung hinzuzufligen.
Wenn Sie nur die zwei Symbole ,Archiv anzeigen” und ,Drucken” sehen, dann sind Sie nicht
angemeldet. (Siehe Punkt1)

Termine B =
Filter Titel - | Los || Loschen | Limit 15 ~
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2.1. Eingabemaske ,,Veranstaltung hinzuzufiigen*

- Vergeben Sie zunachst einen
eirydegtig_c_an Titel flr die Veranstaltung Speichern  Abbrechen
(wichtig fir Google)
. . Allgemein
Beispiel: Grosses Feuerwerk und Tt
Grillfest der Kolner Radfahrer e.V. R I [ ——— Veransilumgactianiogen || Keiner
4% auswihlen

Beispiel: Informationsabend Kategorie: Kategorie auswhien (=]
Hausnotruf und Rauchmelder in der Datum: oo

Enddatum: [ -

Seniorenwohnung

Zeit:

Endzeit:

Beispiel: Alzheimer Forum monatliches
Treffen im Krankenhaus Wiederholung

Wiederholung:  nichts =

2.2. Veranstaltungsort

- Mit dem button ,auswahlen” 6ffnet sich die Liste bereits
vorhandener Veranstaltungsorte.

- Mit dem button ,,Keiner“ wahlen Sie keinen SpeZifiSChen Veranstaltungsort anlegen  Keiner
Ort, kbnnen aber dann in der Veranstaltungsbeschreibung
den Ort benennen

- FOr Veranstaltungen, die Uber ganz Kéln ,verstreut” sind
oder z.B. ein StraBenfest wahlen Sie ,Stadt KéIn®

{i¢ auswshlen

- Mit ,Veranstaltungsort anlegen” (siehe Punkt 3) legen Sie einen neuen Veranstaltungsort an,
den Sie dann in Zukunft Gber den button ,auswahlen“ aus einer Liste ibernehmen kénnen.

Veranstaltungsort auswahlen

Filter Veranstaltungsort = Limit 15 -

# \Veranstaltungsort& Stadt Land I
1 Johanneshaus Zollstock Kéin DE

2 Kinder- und Jugendzentrum Zollstock Kaln DE

3 Internationales Zentrum des Caritasverbandes Kaln DE

4  Schwimmverein Kéln e.V. Kéln DE

5 Stadt Kéin Kaln DE

6 St. Antonius Krankenhaus Kéin DE

7 Malteser Krankenhaus 5t. Hildegardis Kaln DE

8 _ Universitatsklinikum Koln Kdln DE e

Tipp: Wenn Sie in das leere Feld neben Filter Veranstaltungsort einen Suchbegriff eingeben
und den Schalter ,Los" betatigen, wird nach Veranstaltungsorten gesucht, die den Suchbegriff
enthalten. Hierbei kénnen Sie auch Teile des Suchbegriffs eingeben. So fihrt die Suche
.Krankenhaus* alle Veranstaltungsorte, die das Wort enthalten auf. Mit ,Léschen® I6schen Sie
den Suchbegriff. Keine Angst: Es wird nicht der Veranstaltungsort geléscht.
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2.3. (Veranstaltung)-Kategorie auswahlen und Termindaten eingeben

Waébhlen Sie eine der drei Kategorien in die lhr Veranstaltung am besten hineinpasst

Es stehen zur Kategorie: Kategorie auswahlen =]
Verflgung:

Datum: E a
1. Senioren B " .
Veranstaltungen

Zeit: s
2. Pflege .
Veranstaltungen Endzeit: .
kostenfrei
3. Pflege Wiederholung
Veranstaltung Kaéln
und Umgebung wWiederholung: nichis [~
kostenpflichtig

Fallen Sie die restlichen Felder aus, um das Datum der Veranstaltung und die Zeit anzugeben.
Felder, die Sie nicht bendtigen, lassen Sie einfach frei.

Tipp: Hinter Wiederholung verbirgt sich die

Funktion aus der Veranstaltung Wwiederholung
wiederkehrende Termine zu erstellen. So
mussen Sie nicht fur jedes Datum einen Wiederholung: wéchentlich [=]

neuen Veranstaltungstermin erstellen,
sondgrn kdénnen diesen als ,wiederholenden Alle 1[z] Wochen wiederholen
Termin anlegen.
Bis Ende:

unendlich i

Zum Beispiel: ,Chortreffen VOX Cantata“
jeden Dienstag zur gleichen Zeit

2.4. Bild zur Veranstaltung

Diese Funktion bietet sich an um die Veranstaltung optisch schéner hervorzuheben. Sie kénnen
z.B. ihr Firmenlogo als Bild verwenden. Dann weif3 der Interessent direkt wer der Veranstalter
ist. Mit dem button ,Durchsuchen” gelangen Sie auf Ihren Computer, kdnnen lhr Logo suchen
und es herauf laden.

Bild

Bild

2

l Durchsuchen_
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2.5. Veranstaltung Beschreibung

Die Beschreibung der Veranstaltung ist der wichtigste Teil, denn damit sprechen Sie potentielle
Interessenten fir lhre Veranstaltung an. Um die Beschreibung optisch schén und interessant zu
gestalten dienen die Schalter (button) oberhalb des Beschreibungstextfeldes.

Beschreibung

¥ [ B 7 UXD@B-8%9

Dies ist das Textfeld fiir die Beschreibung Threr Veranstaltung. Den Text kdnnen Sie
vorher mit einem Texteditor erstellen und Gber kopieren hier einfigen oder aber Sie geben
den Text direkt hier ein.

Dberhalb des Textfeldes finden Sie eine Reihe von Schaltern (button). Wenn Sie mit der
Maus Uber die button fahren, wird Thnen angezeigt wofir die button sind.

Die wichtigsten buttons sind die ersten drei von links aus gesehen.

1. Insert/Edit Image.... figt ein Bild in das Textfeld ein

2. Insert/Edit file.... fiigt eine Datei zum Beispiel veranstaltungsflyer.pdf ein
3. Insert/Edit link... sie kdnnen eine link zu Threr Insternetseite einfiigen

Im folgenden Hilfetext wird anhand von Bildern gezeigt, wie Sie die drei button am besten
verwenden, um Ihren Veranstaltungstext optisch ansprechend zu gestalten

Die restlichen button sind aus jedem Texteditor wie z.B. Word bekannt.

Fath: p Words: 128 o

2.6. Die wichtigsten button des Beschreibungsfeldes und lIhre Funktion

Funktion von Links nach Rechts Erste vier
button von links
1. Insert/Edit Image.... figt ein Bild in das Textfeld ein

2. Insert/Edit file.... figt eine Datei zum Beispiel Veranstaltungsflyer.pdf ein
3. Insert/Edit link... sie kbnnen eine link zu Ihrer Insternetseite einfligen

4. Unlink... Lést die Verbindung zu den mit 1, 2 oder 3 erstellten Funktionen

g (o) =5 <5

2.6.1. Insert/Edit Image.... fugt ein Bild in das Textfeld ein

Setzen Sie den Cursor im Text dorthin, wo Sie das Bild einfligen méchten und betatigen den
button Insert/Edit Image....

Das Prinzip ist, dass Sie von lhrem Computer — wie in den nachfolgenden zwei Bildern gezeigt
— ein Foto auswahlen, dies auf die cura website heraufladen und dann im Text einfigen.

CURA KoéIn Ambulante Pflege und Pflegeberatung - Hilfe von Mensch zu Mensch -

Ambulante Pflege Tel. 0221-9361036 Fax 0221-9361037 Datum: 09.05.2011
Pflegeberatung Tel. 0221-8690094 Fax 0221-8690095 Seite: 5 von 10
Email: info@cura-koeln.de - Internet: www.cura-koeln.de IK-Nr. 460530216

C:\CURA\CURAWWW\Partner Netzwerk\_Hilfe Termine\Hilfe Login Termine auf der CURA website.doc




Beachten Sie bitte, dass Sie keine Bildschutz oder Urheberrechte verletzen. Verwenden
Sie nur Bilder an denen Sie die Rechte besitzen.

Gehen Sie mit neuen Bildern in 2 Schritten vor

Schritt 1 Insert/Edit image = Bild aus Ihrem Login Verzeichnis auswéahlen oder ein neues Bild
heraufladen (Upload)

“Bild || Popup || Rollover || Tooltip || Advance: d
r Properties - Vorschau T
5 dolor sit
Alternate T o]
temate I
Text | | 1-::»- ‘ cansetetur
K = sadipscing |
Dimensions *® I:l |¥| Proportional elitr, sed diam nonumy eirmed ||~ |
tempor invidunt ut labare et
Alignment  [Left [=] clzar [—-notset-[+] dolore magna aliquyam erat,
- sed diam voluptua,
e Top [ | Rechts Battam Links ¥ Equal
Values
| Border [F] width [--niat set-- | style [—-not set-- ] coler [oooooe | [ |1 -
[ Browse-

= Current directory is: / [ O folders, 1 files )

@ cClick on an
| ]2

image to wiew its properties, double-click to insert it. CTRL+Click selects multiple images.

CURA

Wiahlen Sie entweder ein bereits
vorhandenes Bild mit

Doppelclick oder betéatigen Sie den
button upload (siehe Pfeil), um ein
neues Bild von lhrem Computer
heraufzuladen.

Show /[ Alle [+

| Refresh | [ insert | [ Abbrechen | L

Schritt 2 Mit ,Add“ gelangen Sie auf die Verzeichnisse Ihres Computers, wahlen das Bild aus
und mit dem Schalter ,Upload” laden Sie das Bild auf die Cura Internetseite.

- Browse

| @ agd

~Options-
| Action if fie exists | Create unique name [« ]

| [C] Resize

Top Red| || Width 640 N
7D i
Sk Height 480 j

Qualty (ol I 2

| - [ Rotate-

Angle

| - [F] Thumbnail-

[ Size
. Qualty o [E0 1%

m

Mode

-Queue
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2.6.2 Insert/Edit file.... figt eine Datei zum Beispiel Veranstaltungsflyer.pdf ein

Markieren Sie im Text eine Passage dort, wo Sie den Flyer einfligen mdchten und betéatigen
den button Insert/Edit file....

z.B. Sie kdnnen den Veranstaltungsflyer hier herunterladen und ausdrucken (,hier* missen Sie
also markieren) und dann den button Insert/Edit file.... (zweiter von links) betéatigen.

Das Prinzip ist, wie bei Insert/Edit image, dass Sie von lhrem Computer ein Datei = der Flyer
auswahlen, diesen auf die cura website heraufladen und dann im Text einfigen.

URL |irnElges;"sturies.."terrnine.-’rusenparI-c.."FI',.rer'-‘r‘nEDEummerFest%EDrasenpark‘SI
Target | Open in new window EI
rOPTIONS

Text I |

Title |F|‘_.rer und Programmheft Sommerfest Seniorenhaus Rosenpark 2011 |

Layout [®] 1con [ | |25 Text [/] | E size [7o8.73 kb |2 [ | Date [0s/05/2011, 15:45 |2 [

Date Class | --flot Sat-- [~ Size Class  [--Not Set-- [=]
r Browsea

| Current directory is: /[ O folders, 2 files }

@l Click on a file name to insert, click to the right of the name to view its properties. CTRL+Click selects multiple files.

o | || e |2 - @
= == Root .o flyer sommerfest rosenpark 2011.pdf flyer sommerfest rosenpar... &,
PDF File

Size: 708,73 Kb
Modified: 06/05/2011, 15:45

Comments

/ Bad file or folder name

| Refrash | [ I_nstert i [ Abbrachen l

Tipp: Verwechseln Sie nicht die beiden Schalter. Mit Insert/Edit image kdnnen Sie nur Bilder
*.jpg, *.gif, *.png etc. einfligen und mit Insert/Edit file.... kbnnen Sie nur Dateien, wie *.pdf, *.doc
etc. einflgen.
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2.6.3. Textpassage im Beschreibungstext mit Link versehen = ,Insert/Edit link*

Dies Funktion dienst dazu dem Besucher zusatzliche Information anhand des ,link” zu einer
Internetseite anzubieten.

z.B. Weiter Information erhalten Sie auf der Internetseite der Kélner Senioren
Markieren Sie zunachst die Textpassage, die verlinken mdchten ,Internetseite der Kélner

Senioren” und betatigen dann den dritten button von links ,Insert/Edit link” fillen das Feld URL
und Titel und betétigen den Schalter ,Insert".

Link Advanced
- Link
URL [http://vamwe.koelner-senicran.de/ | B &4
Link Browser
- Attributes
Anchors_|—-— Izl
Target |Dpen in new window EI
Title  [ksSG |
[_vete | [abbrechen ]

Zusammenfassung der ersten vier button des Beschreibungsfeldes einer Veranstaltung.

Verwenden Sie Insert/Edit image = Bilder sagen bekanntlich mehr als 1000 Worte und helfen
Ihre Veranstaltung optisch aufzuwerten.

Verwenden Sie Insert/Edit file = Mit Dateien, wie z.B. einem Veranstaltungsflyer.pdf mit
Anmeldeformular oder Gutschein bieten Sie dem Interessenten zuséatzliche Information

Verwenden Sie Insert/Edit link = Verbinden Sie eine Textpassage mit einer Internetseite und
stellen Sie zusatzliche Information fir den Interessenten zur Verfligung

Verwenden Sie Unlink = Um eine der Verbindungen, die Sie mit den ersten drei button erstellt
haben, zu I6sen
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3. Neuen Veranstaltungsort hinzufliigen

Schauen Sie immer erst nach, ob es den Veranstaltungsort schon gibt. Hierzu verwenden Sie
den button ,auswahlen® mit dem kleinen Hauschen links daneben. Nur wenn es den
Veranstaltungsort in der Liste ,auswahlen” nicht gibt, sollten Sie einen ,Veranstaltungsort
anlegen®

Flr Veranstaltungen, die Uber ganz Kéln ,verstreut” sind oder z.B. ein StraBenfest wahlen Sie
~Stadt KéIn“ oder nehmen den button ,Keiner” und kénnen den Veranstaltungsort im
Beschreibungsfeld der Veranstaltung hinterlegen.

Mit ,Veranstaltungsort anlegen® legen Sie einen neuen Veranstalungsort anlegen  Keiner
Veranstaltungsort an, den Sie dann in Zukunft tiber den - -
button ,auswahlen“ aus einer Liste Ubernehmen kdnnen. {xt auswahlen

Wenn Sie die einzelnen Felder zum Veranstaltungsort ,vollstdndig“ wie in nachfolgendem
screenshot ersichtlich ausfillen, dann kénnen Sie zusatzlich den Kartendienst aktivieren.
Besuchern, die sich fiir den Termin interessieren wird dann ein Kartenausschnitt (Google Maps)
gezeigt, so dass sie einfacher zur Veranstaltungsadresse finden kénnen.

Vergessen Sie nicht |hre Internetseite anzugeben, denn so kann sich der Besucher noch weiter
informieren.

Adresse

Veranstaltungsort Kneipe Op der Eck

StraBe: Hansaring 12

PLZ: 50674

Stadt: Kaln

Bundesland:

Land: DE »

Website: hitp:ffwww kneipe-op-der-eck.de

Kartendienst aktivieren: s

MNein -
Ja @

Dann kénnen Sie noch ein Bild hinzufligen und auch einen beschreibenden Text zum
Veranstaltungsort hinterlegen. Es bietet sich an, als Bild ein Foto des Veranstaltungsortes oder
der Raumlichkeiten zu hinterlegen, damit der Interessent direkt wei3, wie das Gebaude
aussieht.

Beachten Sie bitte, dass Sie keine Bildschutz oder Urheberrechte verletzen. Verwenden
Sie nur Bilder an denen Sie die Rechte besitzen.
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Bild

Bild

2

IC:‘;CURMCURAWWW\F Durchsuchen_

Beschreibung

Sie finden den Weg zur Kneipe gp der Eck schnell und unkompliziert indem Sie beim
Veranstaltungsort auf das kleine Symbol mit den beiden Schuhabdriicken klicken. In
einem separaten Fenster wird Ihnen dann eine Lokations- und Anfahrtsskize des
Veranstaltungsortes gezeigt. Wir winschen Thnen eine gute Anfahrt!

Zum Schluss speichern sie die neue Veranstaltungsadresse und in Zukunft kbnnen Sie mit dem
button ,auswahlen® diese Adresse aus einer Liste auswahlen.

4. Hilfe ich komme trotz diese Hilfetextes nicht zurecht
Kein Problem, Sie haben zwei Méglichkeiten ;-)
4.1. Terminvereinbarung zur Schulung

Rufen Sie mich an Durchwahl 0221-4747162. Wir machen einen Termin aus, fligen zusammen
zwei oder drei Veranstaltungen ein und Sie erlangen mehr Routine.

4.2. Schicken sie die Veranstaltungsdaten per Email

Sie schicken an hoevel@cura-koeln.de den Text, die Bilder, den Flyer, die Broschire etc. die
Sie verodffentlichen méchten und wir veréffentlichen fir Sie.

5. Was kann ich sonst noch mit meinem Login machen
Loggen Sie sich ein und schauen Sie mal unter nachfolgendem Link

http://www.cura-koeln.de/pflege-vordrucke-qutscheine-informationsbroschueren.html ,neues
Dokument vorschlagen®

. e '\_‘x\. M ke S T=15 i

—— Home Dokument suchen

e inLY |

Ich winsche lhnen Viel Erfolg bei der Werbung fur lhre Veranstaltungsterminé
Walter Hovel

CURA

Ambulante Pflege und Pflegeberatung

Durchwahl 0221-4747162

Hoéninger Weg 4-6, 50969 Kéln

Email: hoevel@cura-koeln.de Internet: www.cura-koeln.de
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