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Webpresso-Box Agenda  

Anzeige 
Startseite 

 

Auf der Startseite werden immer die fünf 
nächsten Termine angezeigt. Klickt ein 
Besucher auf den Titel „Agenda“ oder auf 
einen Event kommt er auf die Übersicht der 
kompletten Agenda. 

Agenda komplett 

 

Auf der ausführlichen Agenda-Übersicht 
sehen Sie alle aktivierten Veranstaltungen. 
Klicken Sie einen Event an um dessen Details 
zu sehen. Filtern Sie nach Begriffen indem 
Sie oben eine Kategorie auswählen. 

Agenda verwalten 
Übersicht 

Loggen Sie sich in die Webseite ein. Navigieren Sie über VERWALTUNG » AGENDA. Sie sehen nun 
eine Übersicht der aktuellen und vergangenen Events. Jetzt können neue Veranstaltungen 
erfasst werden. 
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Events erfassen 

Klicken Sie auf [Event erfassen]. Im Formular können die folgenden Daten eingegeben werden: 

 

Name*: Eventtitel 

Zeit*: Anzeige der Uhrzeit (z.B. ab 13 Uhr 
etc.) 

Startzeit Sortierung: Datum und Uhrzeit 
die der Sortierung dienen 

Kategorie*: Wählen Sie eine oder mehrere 
Kategorien aus 

Beschreibung: Eventdetails 

Event aktiv: Event nach dem Speichern 
direkt veröffentlichen (ankreuzen) oder als 
Entwurf speichern (nicht ankreuzen). 

Link: Linktext und URL für die Eventdetails 

PDF Datei: PDF Datei in den Eventdetails 
anhängen 

Die mit Stern* markierten Felder müssen ausgefüllt werden.  

 

Aktuelle Events 

Die Liste der aktuellen Events 
können Sie durchsuchen. Für 
jeden Event stehen Ihnen die 
Buttons [Bearbeiten], 
[Deaktivieren/Aktivieren] und 
[Löschen] zur Verfügung. 

Damit Events auf der Startseite 
bzw. auf der Seite Agenda 
angezeigt werden, müssen 
diese aktiviert sein. Haben Sie 

beim Erfassen des Events das „Event aktiv“-Kästchen nicht angekreuzt, können Sie das in dieser 
Übersicht nachholen. Klicken Sie dazu auf [Aktivieren]. 

 

Vergangene Events 

Vergangene Events können Sie bearbeiten oder löschen. 

 

Kategorien 

Unter VERWALTUNG » AGENDA » KATEGORIEN können Sie weitere Kategorien erfassen und 
diesen wenn gewünscht eine Beschreibung hinzufügen. 


