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1 Worum geht es?

Aus dem taglichen Umgang mit Office-Programmen und vor allem mit Word kennen wir den Nutzen
von Vorlagen. Es sind in Struktur, Design, Schriftarten etc. vorgestaltete Briefe, Rechnungen, Listen
usw. Damit erspart man sich die Arbeit, bei jedem Dokument, das man schreiben will, diese
Grundelemente jedes Mal wieder neu erstellen und definieren zu missen.

Auch bei der Arbeit mit kirchenweb.ch gibt es die Mdéglichkeit, mit Vorlagen zu arbeiten und zwar bei
der Eingabe von Veranstaltungen.

P Wenn Sie alle Gottesdienste fir ein Jahr erfassen wollen, dann ist es nitzlich, eine
Veranstaltungs-Vorlage fur Gottesdienste zu haben, wo alle wiederkehrenden Daten fiir einen
Gottesdienst bereits erfasst sind.

> Wenn Sie sporadisch eine Sitzung fiir das Jugendteam eingeben wollen, die gleichzeitig in der
Terminliste angezeigt wird, dann sollten Sie nicht jedes Mal Uberlegen missen, was genau
einzugeben ist. In einer Vorlage ist schon alles enthalten, ausser dem Datum. So ist auch
garantiert, dass samtliche Veranstaltungsanzeigen fur lhre Sitzungen einheitlich daher kommen.

> Wenn die Reservation eines Gerates, z.B. des Beamers lhrer Kirchgemeinde, zu lhrer
regelméssigen Arbeit gehdrt, dann kdnnen Sie auch dazu eine Vorlage schreiben. In 15 Sekunden
haben Sie den Beamer dann reserviert. Die Eingabe von Datum und Zeit ist alles, was Sie noch
vornehmen mussen.

2 Veranstaltung als Vorlage definieren

Es ist ganz einfach. Um eine Veranstaltung als Vorlage zu definieren, mussen Sie Das
Kontrollkastchen vor Vorlage anklicken (vgl. Abbildung unten rot eingerahmt).

Allgemein Beschreibung Album/Dokumente
Titel

Gottesdienst

Datum Zeit
29.08.2010 So. 09.45 ; offentlich
Ortsbeschreibung

Kirche Oberfeld

Damit gilt die eingegeben Veranstaltung als Vorlage und dient als Grundlage fir eine ganze
Veranstaltungsserie. Das obige Beispiel zeigt die Vorlage fur einen ,Gottesdienst“. Er findet stets um
09.45 Uhr statt.

Uberpriifen Sie Ihre Vorlagen ganz genau, bevor Sie diese nutzen. Es ist &rgerlich, nach 30
eingegebenen Gottesdiensten zu merken, dass die Vorlage fehlerhaft ist.
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Wenn Sie nun die Vorlage als Grundlage fiir die Eingabe von Veranstaltungen nutzen wollen, dann

Veranstaltungen mit Vorlagen neu eingeben

geht das ganz einfach. Klicken Sie auf das Symbol verdoppeln oder klicken Sie auf den Titel der
Vorlage, so wie in der folgenden Abbildung dargestellt.

E‘? markierte: W @Z‘Q} &
[l Datum Veranstaltung
HE r W 27.05.2011 [ Vorlage: Konvent-Sitzung
] [ _’ W 28.05.2010 | & Vorlage: Gottesdienst Oberdorf
O D fFD T 30062009 Znnirund
O OMFDO® 11.11.2008 Vortragsreihe: Krankheiten im Alter
O OMFO® 12.082008 Vortragsreihe: Krankheiten im Alter
O OMFO® 190.07.2008 Gottesdienst Oberdorf
OO FD & 14072008 O Konvent-Sitzung

Das Formular, das sich nun 6ffnet, gehort zu einer konkreten Veranstaltung auf der Grundlage der
gewahlten Vorlage.
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Ihre verschiedenen Vorlagen finden Sie unter Umsténden verstreut in der Liste lhrer Veranstaltungen.
Die Position in dieser Liste hdngt vom Datum ab, das Sie in eine Vorlage eingetragen haben. Wenn
Sie alle Ihre Vorlagen gemeinsam aufgelistet sehen wollen, dann kénnen Sie das Uber die
Filterfunktion erreichen. Wahlen Sie im Dropdown-Meni, wie es in der folgenden Abbildung gezeigt
wird, die ,Vorlagen“ aus. Nach dieser Wahl erscheinen sdmtliche Vorlagen,

Meine Vorlagen

Anna Anderson: Meine Inhalte

Benutzername: anna.anderson - Benutzerstufe: author

Veranstaltungen angezeigt werden die Veranstaltungen: | Vorlagen ¥ mit Teilwort: I:l PR
alle
- alle kinftigen
e markierte: T @ % @ des aktuellen Monats
des nachsten Monats
D Datum Veranstaltung des aktuellen Jahres ort
O B #FO T 27.05.2011 D Vorlage: Konvent-Sitzung d_esnachslen Jahres Kirchgemeindehaus
(E] r @ 28.05.2010 [ Vorlage: Gottesdienst Oberdorf des letzten Monats Kirche Oberdorf
des letzten Jahres
alle vergangenen
L egende: —
1) vorschau
DY verdoppeln
- .

¥

Diese Vorlagen kdnnen Sie ansehen @ andern
um eine konkrete Veranstaltung einzugeben.

und was am wichtigsten ist, verdoppeln ,

5 Vorlage dndern

Wenn Sie eine Vorlage andern wollen, dann kénnen Sie das, indem Sie auf den roten Bleistift .'r
klicken. Damit 6ffnet sich die Vorlage und Sie kénnen die Anderungen vornehmen.

A\

Beachten Sie bitte folgenden Unterschied. Eine Vorlage kann nur gedndert werden, indem
Sie auf den roten Bleistift klicken. Wenn Sie auf den Titel klicken, geht das Formular auf, um
eine Veranstaltung auf der Grundlage dieser Vorlage einzugeben.
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