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Kurzanleitung 
Anlegen eines Benutzerkontos 
Anlegen von Institutionen/Teilnehmerdaten 
Eingabe von Terminen (Veranstaltungen) 
Eingabe von Neuigkeiten 
Eingabe von Projekten (KINA) 
Eingabe von Tauschbörsen-Einträgen (Lebendiger Weinberg) 
 
 
Stand: 05.04.2012 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
www.lnubne.de  
ist eine Service-Initiative der Akademie für Natur- und Umweltschutz Baden-
Württemberg (Umweltakademie) zur Vernetzung in der Umwelt- und 
Nachhaltigkeitsbildung sowie im praktischen Naturschutz.  

 

http://www.lnubne.de/
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Benutzerkonto erstellen 
- Klick auf Mitmachen/Eintragung, dann auf „Neuer Benutzer“ 
- Eingabe der Benutzerdaten 
- Klick auf Benutzerkonto anlegen 
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Eingabe der Institutionsdaten 
- Nach Anlegen des Benutzerkontos gelangt man auf die Seite „Teilnehmerdaten“ 
- Eingabe der Teilnehmerdaten und Klick auf „Teilnehmerdaten speichern“ (ganz unten). 
- Die Pflichtfelder sind türkis hinterlegt. Nichtausgefüllte Pflichtfelder werden beim Klick auf 

„Teilnehmerdaten speichern“ zusätzlich markiert. 
- Das Eingabegeld für die Kurzbeschreibung ist technisch gesehen kein reines 

Texteingabefeld, sondern lässt sogenannten HTML-formatierten Text zu. Wenn nun Text 
aus anderen Anwendungen wie Word u. a. hineinkopiert, dann sollte die unbedingt über 

die entsprechenden Symbole  erfolgen, ansonsten werden häufig fehlerhafte 
Formatierungen bzw. Code erzeugt. 
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Das Speichern ist erst dann erfolgreich, wenn alle Pflichtfelder eingegeben wurden und 
danach auf „Teilnehmerdaten speichern“ geklickt wurden. 
Sind nicht alle Pflichtfelder ausgefüllt, wird man beim Speichern-Versuch darauf 
hingewiesen: 
 

 
 
Das erfolgreiche Speichern wird im Fenster ganz unten angezeigt  

( ). 
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Nach erfolgreichem Speichern  
- wird der Institutionsname  in die Auswahlliste übernommen und es erscheint darüber 

der Link , über den bei Bedarf eine weitere Institution (=ein 
weiterer Teilnehmer) angelegt werden kann (über einen Benutzerkonto können 
mehrere Institutionen/Teilnehmer gepflegt werden). 

 
Bitte füllen Sie nach Möglichkeit nicht nur die Pflichtfelder aus, sondern nutzen Sie die 
gegebenen Möglichkeiten und fügen beispielsweise Bild und Logo hinzu. 
Zum Hinzufügen eines Logos klicken Sie auf den Link „Datei wählen“ neben dem Text „Logo“ 
und wählen im sich öffnenden Dialog eine Logo-Datei (im Format jpg, png oder gif) aus.  

 
Danach Bitte auf „Upload starten“ klicken – das Logo wird dann auf den Webserver 
hochgeladen, automatisch auf die notwendige Größe skaliert und direkt im Abschnitt „Logo“ 
angezeigt: 
 

 
 
 
Die Themenbereiche haben eine besondere Bedeutung. 
Die Zuweisung bestimmter (blau hinterlegter) Themenbereiche bewirkt, dass die 
Teilnehmerdaten auch auf den zugehörigen Themen-Websites der Umweltakademie 
angezeigt werden. Folgende Themen-Websites stellt die Umweltakademie bereit: 

 www.nachhaltigkeit-im-kindergarten.de 
Themenbereiche: Nachhaltigkeit im Kindergarten, Nachhaltigkeitstrainer (KINA), 
Nachhaltigkeitsmentoren (KINA), Ökologie 

 www.lebendiger-weinberg.de 
Themenbereiche: Lebendiger Weinberg, Weinbau, Weinberge 

 www.wissenshunger-info.de 
Themenbereiche: Nachhaltige Ernährung, Ernährung 

 bw.naturerlebniswoche.info 
Themenbereiche: Naturerlebniswoche  
(Dieser Themenbereich wird automatisch zugeordnet, wenn ein Termin (=eine 
Veranstaltung) in den Zeitraum der nächsten anstehenden NaturErlebnisWoche fällt. 

 
Nach Klick auf den Link „ändern“ hinter dem Feld Themenbereiche wir ein Fenster 
eingeblendet, in dem Themenbereiche ausgewählt werden können: 

http://www.nachhaltigkeit-im-kindergarten.de/
http://www.lebendiger-weinberg.de/
http://www.wissenshunger-info.de/
http://bw.naturerlebniswoche.info/
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Zum Speichern der gewählten Themenbereiche bitte auf den Link „Themenbereiche-
Zuordnung speichern“ klicken, das eingeblendete Fenster schließt sich dann automatisch 
und man gelangt auf die Haupt-Eingabeseite zurück. 
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Die Auswahl des „Naturraums“ bestimmt die Seite, unter welcher der Eintrag bei der 
Naturräumlichen Gliederung erscheint: 
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Die Auswahl des „Teilnehmer/Institutions-Typs“ ist wichtig, da dieser festlegt, auf welcher 
Seite unter „Mitglieder/Institutionelle Gliederung“ der Eintrag angezeigt wird: 
 

 
 
 
Im Eingabefeld am Seitenende kann eine detaillierte Beschreibung der Institution/des 
Teilnehmers eingegeben werden. Als Formatierungs-Möglichkeiten stehen Fettdruck, 
Kursivdruck, Aufzählung, Liste und Link zur Verfügung: 
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Termine (=Veranstaltungen) eingeben 
- Registerkarte „Termine“ wählen 
- Felder ausfüllen. Die Pflichtfelder sind türkis hinterlegt. 
- Klick auf „Veranstaltung speichern“. Sofern nicht alle Pflichtfelder ausgefüllt wurden, 

werden die entsprechenden Felder als Pflichtfelder gekennzeichnet. 
Erfolgreich gespeichert wurde erst dann, wenn neben „Veranstaltung speichern“ 
„Veranstaltung gespeichert“ angezeigt wird.

  
- Weitere Veranstaltungen können jeweils nach Klick auf „neue Veranstaltung anlegen“ 

erstellt werden. 
- Zum Bearbeiten einer bestehenden Veranstaltung diese in der Auswahlliste auswählen. 

Veranstaltungen, die in der  Vergangenheit liegen, wurden automatisch archiviert und 
können nicht mehr bearbeitet oder gelöscht werden. 

- Das Eingabegeld für die Beschreibung einer Veranstaltung ist technisch gesehen kein 
reines Texteingabefeld, sondern lässt sogenannten HTML-formatierten Text zu. Wenn 
nun Text aus anderen Anwendungen wie Word u. a. hineinkopiert, dann sollte die 

unbedingt über die entsprechenden Symbole  erfolgen, ansonsten werden häufig 
fehlerhafte Formatierungen bzw. Code erzeugt. 
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Neuigkeiten eingeben 
- Klick auf Menupunkt „Neuigkeiten“ 

 

 
 

- Klick auf „Neuer Eintrag“ 

 
 

- Eingabe der Daten 
 

- Das Eingabegeld für den „Text“ ist technisch gesehen kein reines Texteingabefeld, 
sondern lässt sogenannten HTML-formatierten Text zu. Wenn nun Text aus anderen 
Anwendungen wie Word u. a. hineinkopiert, dann sollte die unbedingt über die 
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entsprechenden Symbole  erfolgen, ansonsten werden häufig fehlerhafte 
Formatierungen bzw. Code erzeugt. 
 

- Danach Klick auf „Einfügen“, danach erscheint der neue Eintrag in der Liste der 
eigenen Einträge am Seitenende: 

 
 

- Sind mehrere eigene Einträge vorhanden und soll einer bearbeitet werden, so diesen 
zunächst in der Liste durch Klick auf „Auswählen“ auswählen, danach weiter oben auf 
„Eintrag bearbeiten“ klicken, Änderungen durchführen und dann auf „Aktualisieren“ 
klicken. 
 

- Zum Hinzufügen von Bildern oder Dokumenten immer zunächst den gewünschten 
Eintrag auswählen, danach wie folgt vorgehen: 
Klick auf „Neues Dokument“, es erscheint dann ein neuer leerer 
Bild/Dokumenteneintrag: 

 
Dann Klick auf Datei wählen, im sich öffnenden Dialog das gewünschte Bild bzw. 
Dokument wählen, es werden dann weitere Eingabefelder eingeblendet: 
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Es muss zunächst das türkis hinterlegte Pflichtfeld ausgefüllt (und ggf. das weitere 
optionale Feld Bildunterschrift) und danach auf „Upload“ geklickt werden, der Upload 
auf den Webserver findet dann unmittelbar statt. Kurzer Zeit später wird der Eintrag 
aktualisiert: 
 

 
Sofern es sich um das erste hochgeladene Bild handelt, wird es automatisch als 
„Bild“ markiert /Häkchen bei Bild). Dies hat zur Folge, dass das Bild im Beitrag direkt 
bei der Neuigkeit angezeigt wird. 
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Projekte eingeben 
Teilnehmer, die sich einen der Themenbereiche „Nachhaltigkeitstrainer (KINA)“ oder 
„Nachhaltigkeitsmentoren (KINA)“ zugeordnet haben, bekommen einen zusätzlichen 
Menupunkt „Projekte“, in denen Sie Ihre Projekte eingeben können.  
Die Eingabe erfolgt analog zur Eingabe von Neuigkeiten. 
 
 
 
 

Tauschbörsen-Einträge eingeben 
Teilnehmer, die sich einen der Themenbereiche „Lebendiger Weinberg“, „Weinbau“ oder 
„Weinberge“ zugeordnet haben, bekommen einen zusätzlichen Menupunkt „Tauschbörse 
Lebendiger Weinberg“, in denen Sie Ihre Projekte eingeben können.  
Die Eingabe erfolgt analog zur Eingabe von Neuigkeiten. 
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Profildaten ändern 
- Klick auf Menupunkt „Profil“ 
- Hier kann eine neue geheime Frage und die zugehörige Antwort festgelegt werden. 

Notwendig ist dafür die Eingabe des Passwortes. 
- Die dem Benutzerkonto zugeordnete Email-Adresse kann ebenfalls geändert werden. 
- Ändern des Benutzernamens ist nicht möglich. 
- Klick auf Profildaten speichern nach Eingabe der jeweiligen Daten anklicken, 

erfolgreiches Speichern wird dann angezeigt. 
-  
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Hinweise 
- Neue Institutionen/Teilnehmer sind erst nach Freischalten durch die Umweltakademie 

auf der Website www.lnub.de sichtbar. Änderungen an bereits freigeschalteten 
Institutionen werden ohne vorige Freigabe angezeigt. 

- Neue Termine/Veranstaltungen sind erst nach Freischalten durch die 
Umweltakademie auf der Website www.lnub.de sichtbar. Änderungen an bereits 
freigeschalteten Veranstaltungen werden ohne vorige Freigabe angezeigt. 

- Neue Inhalte (Neuigkeiten, Projekte, Tauschbörsen-Einträge) sind erst nach 
Freischalten durch die Umweltakademie auf der Website www.lnub.de sichtbar. 
Änderungen an bereits freigeschalteten Veranstaltungen werden ohne vorige 
Freigabe angezeigt. 

- Änderungen auf die Themen-Websites www.nachhaltigkeit-im-kindergarten.de, 
www.lebendiger-weinberg.de, www.wissenshunger.info und 
bw.natuerlebniswoche.info werden erst zeitverzögert dargestellt (durchschnittliche 
Verzögerung: ca. 1 Stunde). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Impressum 
 
 
Akademie für Natur- und Umweltschutz 
beim Umweltministerium Baden-Württemberg (Umweltakademie)  
Kernerplatz 9  
70182 Stuttgart 
Telefon 0711/126-2810 

 

 

 

 
Gestaltung 
büro s Visuelle Gestaltung, http://visuellegestaltung.buero-s.de 
 
Implementierung 
büro s Informatik, http://informatik.buero-s.de 
 
Technische Fragen 
bitte an büro s Informatik, Herrn Dieter Schüle, d.schuele@buero-s.de  
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