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Anleitung zum Anbieterbereich der Website 4057-basel.ch
12. Januar 2012 | Andrea Becker

Die vorliegende Anleitung bietet lhnen Unterstltzung bei der Nutzung der Website www.4057-
basel.ch als Anbieterin oder Anbieter einer Aktivitat im Unteren Kleinbasel. Falls diese Anleitung
eine lhrer Fragen nicht beantwortet wenden Sie sich bitte an:

Stadtteilsekretariat Kleinbasel
Koordinationsstelle Netzwerk 4057
Klybeckstrasse 61, 4057 Basel
061 681 84 44, info@4057-basel.ch

Inhaltsverzeichnis

A. Wie registriere ich mich fiir den Anbieterbereich? ........cc.ooeiviiiiiiiiii e 2
B. Wie melde ich mich fuir den Anbieterbereich an? ........cocooiiiiiiiie e 3
(O e T o e AR oI <] o U USSR 3
D. Wie erstelle ich @iNen NEUEN EINTIag? ....uuveiiiiiiiiiiiireieeee e eeceitreeeeeeeeeeeseirreeeeseeeeesesastreeeeesesssesssssnes 4
E. Wie dndere ich einen bestehenden Eintrag? .........c.uvieeieii it 5
F. Wie l6sche ich einen bestehenden EiNtrag? .......c.uvvviieiiii et ecrrere e e e e e 6
G. Wie finde ich einen bestehenden Eintrag auf der Website?........ccovveeeeieeiiiiciiiirieeee e 6

IHopgmniInngnmnggmiainngnnnngmiimngnnnmmmiiimnnmngiiiimnnnmnnmiiiinmnngmnmnmnmng
Erziehungsdepartement Stadtteilsekretariat
Kanton Basel-Stadt Kleinbasel



Seite 2|6

A. Wie registriere ich mich fiir den Anbieterbereich?

1. Auf der Website www.4057-basel.ch klicken
Sie oben auf den Veranstaltungskalender.

2. In der rechten Spalte klicken Sie auf ,,Regist- ‘*CE'.' "‘-*-:i*'.-” ,_\‘:_ ;,_x‘_;___ -'-“E-. _;»::,,f "*-‘:f'. _',.x::_f .;,\:1-_.!..- _g
rieren”.
12
7y
3. Jetzt erscheint ein Fenster von ,, WordPress”. @WORDPR_ESS
Hier geben Sie einen gewiinschten Benut- 2
zernamen und eine E-Mail-Adresse ein. o
Den Benutzernamen brauchen Sie spater
fir die Anmeldung, er erscheint nicht bei
den Veranstaltungen.
4. Nachdem Sie auf , Registrieren” geklickt ha-
ben, erscheint dieses Fenster und es wird
automatisch eine E-Mail an die Redaktion @WORDPRESS
der Webseite gesendet. s sy
Die Redaktion wird Sie nach Prifung frei-
schalten. Achtung: Die Freischaltung kann An email has been senl o he i adminsitor. The
inge Tage dauern, da dos Bro i Teiet
pensum besetzt ist. In dringenden Fallen What you Wil noed o do et Tharks foryour

patience

wenden Sie sich bitte telefonisch an uns:
061 681 84 44. Im Moment der Freischal-
tung erhalten Sie automatische eine E-Mail
mit einem Passwort, das Sie spater in lhrem
Profil auch andern kénnen.
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B. Wie melde ich mich fiir den Anbieterbereich an? (Log in)

1. Zum Anmelden auf der Webseite klicken Sie
auf den Link in der Passwort-E-Mail (die Sie
erhalten haben) oder im Veranstaltungska-
lender auf ,Anmelden”.

] W [ I} a {
I o Ry

2. Nach erfolgreicher Anmeldung erscheint die
Seite ,,Profil“. Hier kdnnen Sie Ihre Namen,
E-Mail-Adresse und Passwort bearbeiten.
Anmerkung: Das , Farbschema” bendtigen
Sie nicht fir Ihr Profil und es taucht auch
nicht bei den Veranstaltungen auf. e

P s

C. Passwort vergessen?

1. Wenn Sie |hr Passwort vergessen haben,
klicken Sie im Anmeldefenster auf ,Passwort
vergessen?“ und folgen Sie den Anweisun-
gen, die Sie dort erhalten. Erforderlich sind
Benutzername oder E-Mail-Adresse.

@WORDPR_ESS
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D. Wie erstelle ich einen neuen Eintrag?
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1. Zum Eintragen von Veranstaltungen klicken
Sie erst auf ,,Events” (1), dann auf ,Hinzufi-
gen“ (2).

2. Vergeben Sie einen Titel und erstellen Sie
einen Text zur Beschreibung lhrer Veranstal-
tung. Bilder fiigen Sie bitte direkt (z.B. von
Ihrer Webseite) per ,,drag and drop“* in das
Textfeld ein.

*Mit der Maus gewiinschtes Bild anklicken, gedriickt halten, in Textfeld reinziehen, Maus losen.

BEISPIEL

Wer

Computer fiir al

wa

3. Auf der rechten Seite finden Sie die auszu-
wahlenden Kategorien. Bitte entscheiden
Sie, ob lhr Angebot fir Kinder (ca. 0 - 12 Jah-
re) oder fur Jugendliche (ca. 10 - 20 Jahre)
gedacht ist und wahlen Sie entsprechend
mindestens eine der Haupt-Kategorien Kin-
der oder Jugendliche aus. Sie kénnen auch
beide Hauptkategorien auswahlen, wenn lhr
Angebot fur beide Alterssegmente geeignet
ist. Nun wahlen Sie noch die entsprechen-
den Unterkategorien aus (jeweils im gewahl-

ten Bereich ,Kinder” oder ,,Jugendliche”, bit-

te runterscrollen).

| 4. Unter ,,Event Details” tragen Sie die Termine
der Veranstaltung ein (1). Wenn Sie regel-
massige Aktivitdten anbieten, z.B. taglich,
wochentlich oder monatlich, konnen Sie das
Kastchen ,Wiederholung” anhaken. Es er-
scheint ein Pop-up-Fenster (2), wo Sie ent-
sprechende Angaben zur Frequenz lhres An-
gebots machen kénnen.

Event Details K

Ganztigiges
Event? o

Startdatum/zeit 10112012 14.00 {GMT+1:00)

Enddatum/zeit: 107112012 18:00 (GMT+1:00)
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5. Im Feld ,,Adresse” werden beim Eintippen B D
der Strasse voreingestellte Adressen vorge-
schlagen, die Sie auswahlen kdnnen. Bitte
tippen Sie so lange weiter, bis lhre richtige
Adresse nach oben gerutscht ist und an ers-
ter Stelle der Vorschlage steht.

Wenn Sie das Kastchen ,Google Map anzei- _ i
gen“ anhaken, wird bei Ihrer Veranstaltung |ty -
der entsprechende Kartenausschnitt ange- _ e
zeigt. P
6. Oben auf der rechten Seite kdnnen Sie unter / Verotiendichen
»Veroffentlichen” den Entwurf speichern (1) 3 e \
und sich eine Vorschau anzeigen lassen (2). 1/ A 2
Sobald Sie mit lhrem Eintrag zufrieden sind,
klicken Sie bitte auf ,Zur Uberprifung sen-
den” (3).

Beachten Sie bitte: Ihr neuer Eintrag wird
erst nach dem Freischalten durch die Redak-
tion 6ffentlich. Dies dauert ca. 2-3 Tage.

E. Wie dndere ich einen bestehenden Eintrag?

1. Klicken Sie im Veranstaltungskalender auf P—
,Anmelden” (siehe Punkt B). Danach kénnen ~ BT L.
Sie Ihren Eintrag unter ,,Events”, ,Meine Ar- : e == e
tikel” suchen und bearbeiten, indem Sie auf
den entsprechenden Eintrag klicken. Schlies-
sen Sie erneut unten mit ,,Zur Uberpriifung
senden” ab, dies entspricht auch dem Spei-
chern.
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F. Wie l6sche ich einen bestehenden Eintrag?

1. Wahlen Sie lhren Eintrag unter , Events”,
,Meine Artikel” die zu |6schende Veranstal-
tung mit einem Hakchen aus (1). Im oberen
Auswabhlfeld , Aktion wahlen” markieren Sie
»In den Papierkorb legen” (2) und klicken Sie
rechts davon auf ,Ubernehmen” (3).

G. Wie finde ich einen bestehenden Eintrag auf der Website?

1. Auf der Webseite befindet sich oben rechts
das Suchfeld (1). Geben Sie dort Ihren
Suchbegriff ein.

Termine kdénnen auch im Veranstaltungska-
lender gefunden werden. Uber die Felder
»Monat”, ,Woche” oder , Agenda” werden
verschiedene Kalenderansichten angezeigt e
(2). Uber ,Kategorien” kénnen Sie die Ver- ry
anstaltungen sortieren (3). Griin = Jugendli-

che, Orange = Kinder.

H. Sobald Sie fertig sind, loggen Sie sich bitte aus!
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