
Kurzanleitung Nutzung www.zwar.isenbüttel.net 
 
Logge dich im System mit den dir mitgeteilten Daten ein. 
 
So sieht dein Startbildschirm aus 
 

 
 
1. Beiträge erstellen 
 
Klicke auf Beiträge 
 

 
  

http://www.zwar.isenbüttel.net/


Du siehst alle deine bislang geschriebenen Beiträge. 
Du kannst sie jederzeit anklicken und bearbeiten.  
 

 
 
Klicke auf „Beiträge Erstellen“ 
 

 
  



Folgendes Fenster erscheint 
Dies ist der Editor mit dem du arbeiten kannst. Er funktioniert vom Grundsatz wie eine 
Textverarbeitung. Du kannst den Text formatieren, Bilder und sogar Hyperlinks einfügen.  
 

 
 
Gib deinem Beitrag einen Titel 
 

 
  



Nach der Eingabe deines Textes, musst du rechts im Menü eine Kategorie eingeben, unter 
der der Text veröffentlich werden soll. Für jede Gruppe sollte eine Kategorie vorhanden sein.  
Es ist wichtig, eine Kategorie zu wählen. Das System sortiert die Beiträge nach Kategorien.  
Also: Haken setzen! 

 
 
Im Anschluss klickst du rechts im Menü auf „veröffentlichen“. Nur dann wird dein Beitrag auf 
der Website erscheinen! 

 
 
Das war es auch schon :-) 
 
  



2. Veranstaltungen eingeben 
 
Dies ist dein Startbildschirm 
 

 
 
Klicke links im menü auf Veranstaltungen 
 

 
  



Klicke auf „Alle Veranstaltungen“ 
Du erhältst einen Überblick über sämtliche Veranstaltungen. 
Bitte ändere diese nicht! 

 
 
Klicke auf „Neu hinzufügen“ 

 
  



Es erscheint folgendes Fenster 

 
 
Gib einen Titel ein  

 
  



Zuerst machst du Angaben zum Beginn und Ende deiner Veranstaltung. 
Wähle Startzeitpunt und Endzeitpunkt aus 
 

 
 
Durch Setzen eines Hakens „Wiederholen“, kannst du die Wiederholungen einstellen. Dies 
ist praktisch, wenn deine Gruppe sich in einem regelmäßigen Abstand trifft. 
 

 
 
  



Du erhältst hier verschiedene Optionen, die Wiederholungen einzustellen.  
Wichtig ist, Auf „Anwenden“ zu klicken, um deine Angaben zu speichern.  
 

 
 
Nachdem du den Zeitraum festgelegt hast, machst du Angaben zum Veranstaltungsort.  
Mach deine Angaben zum Veranstaltungsort 
 

 
 
Du hast die Möglichkeit „Preise“ für deine Veranstaltung festzulegen. Solltest du dies wollen, 
kannst du hier Angaben machen 
 

 
  



Jetzt musst du noch die Kontaktdaten des Ansprechpartners eintragen. Bitte möglichst 
komplett ausfüllen, damit interessierte Menschen sich vorab informieren können.  
 

 
 
 
Ihr könnt rechts im Menü noch eingeben, wann die Veranstaltung veröffentlicht werden soll. 
So könnt ihr schon etwas vorbereiten und es wird später automatisch online gehen. 

 
 
Wichtig! Zum Ende eurer Eingabe, die Veranstaltung veröffentlichen. Dies ist quasi mit 
einem „Speichern“ gleichzusetzen.  
 

 
  



3. Medien hinzufügen 
 
Du hast die Möglichkeit, Bilder, Videos oder PDF-Dateien dem System hinzuzufügen. 
Dies ist dein Startbildschirm 
 

 
 
Klicke auf Medien 

 
  



 
In der Medienübersicht findest du alle im System hinterlegten Medien. 
Diese bitte nicht verändern oder löschen.  

 
 
 
Über „Datei hinzufügen“ kannst du Dateien hochladen. Wähle die Datei aus, die du 
hochladen willst und sie erscheint im Anschluss in der Medienübersicht. 

 
 
  



Wenn du jetzt ein Medium in einem Beitrag einfügen willst, klicke links im Menü auf „Beitrag“ 
Und „Neuen Beitrag erstellen“.  
Klicke dann auf „Dateien hinzufügen“ 

 
 
Es öffnet sich ein neues Fenster 

 
  



Du kannst nun per „Drag & Drop“ oder über den Explorer hier eine Datei auswählen und in 
deinen Beitrag einfügen. 
 

 
 
Du kannst aber auch über die Mediathek eine Datei auswählen und in deinen Beitrag 
einfügen. 
 

 
 
  



Wähle einfach die Datei aus und füge diese in deinen Beitrag ein. 

 
 
Nicht vergessen. Auf „Veröffentlichen“ klicken um den Beitrag zu speichern.  

 
 
Hast du Fragen, wende dich an Thorsten Müller 05374 8828 oder 0160 723 65 71 
Email: thorsten.mueller@isenbuettel.de  
 

mailto:thorsten.mueller@isenbuettel.de

