Guide til oprettelse (og redigering) af events
pa bornholm.info

Guiden her forklarer, hvordan du opretter og redigerer (se fra side 8) en event pa hjemmesiden
bornholm.info. Fglg guiden trin for trin —indtil du er mere sikker i brugen af systemet.

1. Login pa hjemmesiden
Som det f@rste skal du logge ind pa hjemmesiden for at fa mulighed for at oprette en event:

1. Indtast felgende adresse i din internetbrowser: https://bornholm.info/login
2. Duvil blive bedt om at logge ind. Indtast det brugernavn og adgangskode du har faet tilsendt.

Brugernavn:
Adgangskode:

2. Opret en event
Herefter begynder du at oprette din event:

1. I menuen til venstre ga med musen pa "Events” og klik sa pa "Add Event”.
A 546 indlzeg M 223 sider
A Artikler B 21 kommentarer

¥ 12 kommentarer til godkendelse

All Items estination Bornholm tema.

Q Stedprofiler
eskyttet dit websted mod 2 spam-kommentarer.

B9 Medier Sgag e Spam-ke i gjeblikket.

3. Indtast oplysningerne
Eventen er opdelt i 6 faner, som hver daekker en sektion af selve eventen. Herunder beskrives hvert faneblad
og hvordan du opdaterer indholdet i dem.

HUSK at tilfgje overskrift pa eventen:

Add New ltem

‘. Tilfgj overskrift

Drej ler i efterarsferien pa Hjorths
Fabrik



1. faneblad: Beskrivelse
Her tilfgjer du teksten pa din stedprofil. Her er den en god ide at inkludere dine vigtigste sggeord — f.eks.
som keramiker i Rgnne skal teksten gerne indeholde ord som “keramik”, “kunsthandvaerk” og "Rgnne”.

Titel Beskrivelse Skaermbillede

Beskrivelse Teksten, der stdr i venstre spalte og 13. October 2020
(beskrivelsen af fortaeller brugeren om, hvad eventen

eventen) gar Ud pa Alle hverdage i efterarsferien er der seks daglige hold med

op til 6 personer pa hvert hold. Lgrdag den 17. er der 5 hold.
Man far for kr. 75,- en 12 times introduktion til drejning af
keramik og kan tage sine varker med sig. Hvis man vil have
emnerne glaseret og breendt koster det ekstra. Voksne
betaler ud over kurset ogsa entré.

Du kan tilfgje et ekstra billede i selve teksten, men det er ikke pakraevet. Tryk pa knappen "Tilfgj medier” og
enten upload billedet til systemet fra din PC eller USB-stik — eller brug et billede fra Mediebiblioteket.

Beskrivelse

B Tilfgj medier

Afsnit v

2. faneblad: Billede

Titel

Beskrivelse

Skeermbillede

Billede

Du skal bruge et billede til at
illustrere en event. Billedet ma ikke
veere tungere en 1 MB og
billedbredden skal veere mere end
650 pixel, bedst er billedstgrrelsen
920 x 385 Pixel.

Tilfgj billedet ved at trykke pa
knappen “Tilfgj billede” — og upload
billedet fra din computer/USB-stik,
eller veelg billedet fra
”"Mediebiblioteket”.

Vaelg et billede, klik pa det og klik sa
pa den lille bla knap nederst til hgjre
"Select” (veelg og tilfgj)

Du er her: Events > Kunsthandvaerk > Drej ler i efterar

Drej ler i efterarsfe
Fabri

en p Hjorths Fabrik

(fortsaetter pd neeste side)



3. faneblad: Pris
Hvis gaester til din event skal kgbe en billet, sa kan du tilfgje bade billettype og pris her.

Titel Beskrivelse Skaermbillede
Billetpriser/entré Klik pa den bla knap "Tilfgj endnu en
. ” Priser:
prIStype . . o Voksne (+11 ar) 45 DKK
Herefter kan du tilfgje bade Sprn (11 40 ..
bII|Ettype (Under "TEkSt / type") - Og Bgrn under 3 Ar Gratis

selve prisen under ”Pris”.

Hvis du har brug for flere linjer /
billettyper, klik igen pa den bla knap
"Tilfgj endnu en pristype”

Har du brug for at tilfgje en ekstra note til billettyperne, klik da under “Yderligere information” pa den bla
knap “Tilfgj endnu en linje”.

4. faneblad: Hvor

Dette faneblad bruger du til at fortzelle dine geester, hvor din event / dit arrangement finder sted.

Titel Beskrivelse Skeermbillede

Adresstype Du har to valgmuligheder:

| menuen kan du enten veelge at
angive et sted, der allerede er oprettet
pa bornholm.info (fx dit eget sted) —

eller du kan selv indtaste en adresse. _
Flere oplysninger

Veelger du "Veelg et sted, der allerede
er oprettet pa bornholm.info” — s3
angiv stedet i naeste linje under ”Sgg
efter sted (skriv navnet pa stedet)”

Adresse:

Hjorths Fabrik, Krystalgade 5, Rgnne
3700 Rgnne

Bemaeerk: | dette tilfeelde tilfgjer
systemet automatisk link til en
eksisterende stedprofil pa
bornholm.info og tilfgjer link til
stedets hjemmeside, da den er gemt
pa stedprofilen.

Vil du selv indtaste adressen — valg
da ”Adresse” — og indtast adressen pa

eventen.
Valg stedet pa HUSK at angive stedet pa Google omages
Google Maps (for Maps for lettere rutevejledning e
lettere
rutevejledning) Indtast selve adressen i linjen “Search . -
for address...” i -




5. faneblad: Hvorndr

Allervigtigst for eventen er selve datoen og klokkeslzet. Disse informationer indtaster du her.

Titel Beskrivelse

Skaermbillede

Valg engangsevent
eller gentagende
event

Hvis eventen kun foregar pa én dato
eller nogle enkelte tidspunkter kan du
veelge "Event der foregar pa en eller fa
dage”

Eller

"Event der gentager sig selv over en
periode”

15. October 2020 - 15. October 2020

Hvornar:

E 19:00 - 20:30

13.0ct 2020 - 17.0ct 2020

Hvornar:

14:00 - 15:00

14:00 - 15:00
14:00 - 15:00

14:00 - 15:00

A. Hvis eventen er pa en eller fa dage:

= Klik pa den bla knap "Tilfgj dato” under “"Veaelg dato og tidspunkt for event”

= Angiv Startdato og slutdato ved at vaelge dato og klokkeslaet fra pop-up-kalenderen — og tryk

herefter pa knappen “Done”
Vzlg dato og tidspunkt for event:

Startdato *

+  Collapse all

(

|ckt v|2020 v‘

M T 0 To F L s

1 2 3 4
5 [ 7 3 9 10 M
12 13 15 16 17 18
19 0 1| 22 3 4 3

Velgs: 20 27 28 29 30 31
Alle sg Time 00 ) T 00

Peri Sted
\ Done
) Aakirkeby

Mest brugte

O Blugge ) Bamevenlig

B. Event der gentager sig selv over en periode

Tilfgj dato

Andre

) acae

=  Vealg fgrst om det er en heldagsevent (kl. 0-24), der gentager sig — hvis ja, szt flueben ved

"Heldagsevent uden klokkeslaet? Szt flueben her”




= Veelg sa Starttidspunkt og Sluttidspunkt ved hjalp af drop-down-menuen

Starttidspunkt
Vaelg hvilken tidspunkt eventen starter ved hver gentagelse. Hele dagen - uden start- og
sluttidspunkt? Szt klokkelset til 00:00 i begge felter.

l|

Choose Time

Time 00 00 : 00

Now Select

Skal eventen gentages over en laengere periode, kan du valge en fast rytme:

= Vealg "Dag” — hvis eventen skal gentages hver, hver 2., 3., 4., 5., 6., osv. dag

= Velg "Uge” — hvis eventen skal gentages pa en/flere bestemt(e) ugedag(e), kryds af hvilke/n dag(e)
eventen skal gentages

=  Vealg "Maned” — hvis eventen skal gentages pa bestemte dage, og kun i bestemte maneder ad
gangen

Gentag hver... :

For alle disse optioner geelder, at du kan "Tilfgj undtagelse — Disse datoer udelukkes”, hvis eventen
ikke skal gentages pa nogle enkelte bestemte datoer/tidspunkter. Klik pa den bla knap "Tilfgj
undtagelse pa dato”.

= Veelg ”Ar” — hvis eventen skal gentages pa bestemte datoer og tidspunkter hvert ar (klik herefter pa
den lille bla knap "Tilfgj dato” for at tilfgje dato og klokkeslzet for den eller de dage, hvor eventen
skal gentages hvert ar)

HUSK at angive gentagelsesperiode for gentagne events

Angiv startdato og slutdato for gentagelsesperioden — et godt tips er, at du saetter startdatoen én dag F@R
eventen starter og slutdatoen én dag EFTER at eventen slutter.

Startdato

Stop pa
Stop eventen p3 denne dato

[
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6. faneblad: Knapper og links
Her Du har mulighed for at linke til din hjemmeside, eller til en bestemt underside, der fortzeller mere om
eventen, eller til en side, hvor gaesterne kan bestille billetter online.

Beskrivelse Billede Pris. Hvor Hvornar Knapper og links

Gron knap tekst

Gren knap link
(optional)

Gra knap tekst
(optional)

Gra knap link
(optional)

| '|
Book nu link

Der er tre muligheder — vaelg den, der passer dig bedst:

Titel Beskrivelse Skaermbillede
Grgn knap tekst / Her kan du selv bestemme den tekst, [
Grgn knap link der star pa knappen og det link, som
brugerne ledes til, ndr de klikker pa Hallegaard
Aspevej 3
kna ppen. 3751 @stermarie

Gra knap tekst /

Book nu link Med denne knap kan du lede
brugerne dlrekt'e hen tl! en. side, hvor
de kan booke billetter til din event

4. Veelg spgeord

For at din event kan bruges af os i andre tematiske sammenhang pa bornholm.info, kan du tilfgje sggeord til
din event.

OBS: Brug dem med omtanke — og vaelg ikke bare et eller andet. Og szt heller ikke bare flueben pa kryds og
tvaers af spgeordene.

TIP: Vaelg oversigten "S@geord opdelt efter kategori” og saet herefter flueben ved for din event relevant
"Periode” og "Sted”, samt at du veelger det eller de mest relevante sggeord indenfor "Mest brugte”.



Har du brug for flere sggeord, vaelger du bare fra ”Andre”.

Vzelg sggeord AV A

Alle sggeord  Sggeord opdelt efter kategori

Periode Sted Mest brugte Andre
[ elogger [ Aakirkeby [J) Bernevenlig ) Acae
() Efterar ) Allinge-Sandvig () Gourmet [ afslapning
[ Forr ) aimindingen ) madfestival () madfart
3 ul () Balka () Handicapvenlig () Bageri
() kristi Himmelfart [J christiansa [ Historie [ Bar
I:I piske \:I Dueodde I:I Hundevenlig I':I Bazredygtig
() Pinse () Gudhjem () Keramik (") Bed & Breakfast
[ sensommer ) Hammershus [ Koncert 2 &il
) sammer [ Hasle O wultur () miograf
[ store bededag ) Nexe [0 Kunsthandvaerk ) Bondegardsferie
() vinter () Ranne [ Leb (") Borg
() snogebak O Musik O erilup
\_:I Svaneke I_:I Matur I_:I Buffet
[0 outdeor (] Bus
() vandretur () cafe
[J camping
() cykel
) Dykning
[ Faerge -

5. Udgiv eventen (eller gem den som kladde til senere)

Er du feerdig med at indtaste alle oplysninger om din kommende event, sa tryk pa den bla knap ”Udgiv”.

Du kan ogsa gemme eventen som kladde, hvis du stadigvaek vil redigere i den pa et senere tidspunkt, og sa
udgive den. For dette tryk pa knappen “Gem kladde”.

Udgiv AWV A

‘ Gem kladde ‘ ‘ Forhandsvis

9 Status: Kladde Rediger

& Synlighedg: Offentlig Rediger

il Udgiv med det samme Rediger




6. Overseettelser af en event

Efter at du har udgivet din event pa dansk, spgrger systemet dig, om du vil lave en tysk eller engelsk version
af din event.

Dette kan du sige ja til og sa overszetter du eventen til engelsk og tysk — og fglger alle trin fra oven.

LAG MZARKE TIL FOLGENDE: Hvis du kun opretter og udgiver en tysk eller engelsk version af din event, s3 vil
den af tekniske arsager IKKE blive vist i eventkalenderen og app’en.

Du SKAL altid starte med at lave en dansk version af din event, fgr du eventuelt kan udgive en tysk eller
engelsk udgave af eventen.

BEMZARK:

Nar en event er overstaet, vil den automatisk blive taget af kalenderen, men vil stadigvaek veere tilgeengelig
for dig selv i backend’en som en kladde, som du kan redigere i og genudgive pa et senere tidspunkt.

Hvordan du redigerer i en event, viser vi dig fra naeste side.



Guide til redigering af events

Nar du vil redigere i en af dine allerede eksisterende events, sa fglger du i bund og grund samme raekkefglge
som foroven under trin 1 til 4.

1. Log ind pa hjemmesiden

2. Find den event, du skal redigere i
Tryk pa "Events” og find den event, du vil redigere i

A 545indleg

Artikler B 21 kommentarer

Stedprofiler

Medier Der er intet | din spam-ka i

Kgr sa med musen hen til overskriften af eventen og klik pa "Rediger”

L) el Pt
Stedprofiler ] Guidet eftermiddags kysttur fra o
pekaotlbridgeyacht
Medier . . . 2
rediger | Papirkurv Vis
Profil

() Guidet 2 timers formiddags kysttur
.
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(3 Translations

3. Ret oplysningerne

4. Opdatér eller genudgiv eventen

°

=  Tryk pd ”"Opdatér” (hvis eventen stadigvaek er aktiv og synlig i kalenderen og i app’en)
=  Tryk pa ”Udgiv” (hvis eventen har ligget som en kladde og nu skal (gen)udgives)

‘ Udgiv AV A

l Gem kladde ] l Forhandsvis

|:| 7 status: Kladde Rediger
~ »

@& Synlighed: Offentlig Rediger

fitl] Udgiv den: 6. marts 2019 kl. 15:13
Rediger

[J Minor edit - don't update translation

Wisual  Text m

Har du spgrgsmal?

Du kan altid ringe eller skrive til Bornholms Turistinformation pa telefon 5695 9500 (tryk 1)

mellem 9-16 eller pa mail info@bornholm.info
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