
Tutorial
1 	 - Benutzer*innen Passwort ändern
2 	- einmalige Veranstaltung eintragen
3	 - wiederkehrende Veranstaltung eintragen
4 - Veranstaltungsorte eintragen
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2. einmalige Veranstaltungen eintragen

A: Titel für die  
Veranstaltung eintragen.

B: Inhalt der  
Veranstaltung. Ihr könnt  
oben rechts zwischen  
visuellem (so wie in Word/
Open Office) und HT-
ML-Editor (für Menschen, 
die sich mit HTML/CSS 
codes auskennen) um-
schalten. 

C: Datum und Uhr-
zeit muss eingetragen 
werden! Wenn es keine 
festgelegte Endzeit geben 
soll, dann tragt nichts in 
das Feld dafür ein. 

A

B
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2. einmalige Veranstaltungen eintragen

A: Ort für die  
Veranstaltung eintragen. 
Orte werden automatisch 
gespeichert. Wenn der 
Ort schon angelegt ist, 
könnt ihr ihn nach Ein-
gabe von ein paar pas-
senden Buchstaben aus 
der erscheinenden Liste 
auswählen. 
Achtung! Es gibt 
neuerdings einen Bug 
im Kalender und Orte, 
die noch nicht angelegt 
sind, müssen erst über 
die Funktion “Veranstal-
tungsorte” eingetragen 
werden, bevor sie hier 
ausgewählt werden kön-
nen.

B: Veranstaltungskatego-
rien. Ihr könnt mehrere 
davon auswählen. 

Weiter unten könnt ihr 
eintragen, wenn eure 
Events kostenpflichtig 
sind (“kostet was”) oder 
wenn der Eintritt frei ist 
(muss aber nicht sein , bei 
Veranstaltungen, wo das 
klar ist, z.b. eine Demo ...)

Ganz am Ende: 
den Blauen Button 
“VERÖFFENTLICHEN” 
klicken.

A

B
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3. wiederkehrende Veranstaltungen eintragen

Für eine wiederkehrende 
Veranstaltung müsst ihr 
quasi dasselbe eintragen, 
wie bei einer einmaligen 
Veranstaltung. Es un-
ter-scheidet sich in dem 
einzigen Punkt, dass beim 
Datum die Frequenz der 
Veranstaltung eingetra-
gen werden muss. 

BEISPIEL 
- für eine VA, die jeden er-
sten Mittwoch im Monat 
stattfindet, wäre das:

Die Veranstaltung wie-
derholt sich monatlich, 
jeden(r/n) Monat am  
ersten Mittwoch eines 
jeden Monats.
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A: Tragt den Namen des 
Ortes oben ein.

B: Hier müsst ihr nicht, 
aber könnt mehr Infos zu 
dem Ort eintragen

dann runterscrollen...

B

A



4. Veranstaltungsorte eintragen

...und die Adresse  
eintragen.



noch Fragen? schreib uns.  
email@rauszeit-termine.org
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