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1 Basis- und Vollversion

Das Formularmodul steht unseren Kunden auch zur Verfiigung, wenn das Modul nicht abonniert ist.

Jedoch ist die sogenannte Basisversion in ihrer Funktionalitat eingeschrankt. So konnen zum Beispiel

die Eintrage nur per Mail an einen gewiinschten Empfanger geleitet und nicht zur Bearbeitung gespei-

chert werden. Auch konnen keine erweiterten Einstellungen gesetzt werden. Nachfolgend finden Sie

die Unterschiede der abonnierten und der Gratisversion:

Funktion
E-Mail-Empfinger
Anzahl Felder

Erweiterte Einstellungen

Speichern

kirchenweb.ch gmbh

Vollversion Basisversion
Ja Ja
Unbegrenzt Max. 15 Felder
e Freigabe zum Ansehen von Eintrigen Keine

e Freigabe zum Bearbeiten von Eintrigen
e Start- und Enddatum
e Eintragsmaximum

e E-Mail-Erinnerung

e Bei Kirchenweb speicherbar Nicht moglich
¢ Eintrédge online bearbeitbar, falls gespeichert
e Freigabe an Mitarbeiter

e Excel-Download
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2 Anmeldung fiir mein Sommerlager erstellen

Als Organisator eines Sommerlagers wire es manchmal praktisch, bei meiner Infoseite zum Sommer-

lager gleich ein Anmeldungsformular fiir meine Teilnehmer anzuhéngen.

Mit der Formular-Erweiterung von kirchenweb.ch ist das jetzt moglich.

Wie’s geht, zeige ich Thnen in dieser Anleitung anhand einer Infoseite fiir das Sommerlager. Neben
einer Infoseite kdnnen Sie das Formular auch bei Veranstaltungen oder Berichten anfiigen. Dafiir wih-
len Sie im Schritt 1 statt einer Infoseite einfach eine Veranstaltung oder einen Bericht aus. Alle weite-

ren Schritte sind dieselben.

2.1 Schritt 1: Infoseite erstellen oder bearbeiten

In einem ersten Schritt 6ffnen Sie eine vorhandene Infoseite oder erstellen eine neue. In diesem Bei-
spiel benutzen wir eine bereits vorhandene Sommerlagerseite. Wie Sie eine neue Infoseite erstellen

konnen, erfahren Sie in der Anleitung Infoseiten erstellen.

1. Loggen Sie sich in Ihr kirchenweb.ch-System ein, so dass Sie zu Threm Mein Konto gelangen.

2. Wahlen Sie >Publikation >Infoseiten

[kirchen TECX] mein Konto

# Publikation Ubersicht Mein Konto Veranstaltungszentrale Zusammenarbeit
% Berichte alt
INFOSEITEN BEARBE!
% Berichte —~ Sola 21
~
% Infoseiten alt
oseite SolLa 2014
I # Kleinanzeigen | 2204.2014

3. Offnen Sie die Infoseite fiir Thre Anmeldung, klicken Sie auf den Reiter >Mehr und erstellen Sie

ein neues Formular mit einem Klick auf >Ein

Diskussion

[ Ein [m] Aus

Formular

O Ein [ Aus
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2.2 Schritt 2: Formular erstellen

2.2.1 Grundeinstellungen

1. Sie konnen die Formulareintrige per Mail versenden, beim Eintragen speichern (nur mit Vollver-
sion moglich) oder beides gleichzeitig. Im Textfeld Empfianger tragen Sie die Mailadressen
und/oder —gruppen ein, welche die Anmeldungen per E-Mail erhalten. Falls die Anmeldungen
nicht gespeichert werden sollen, entfernen Sie das Kreuz bei Eintrige speichern. Lassen Sie das
Kreuz bestehen, konnen die Eintrage spiater im Mein Konto bearbeitet und exportiert werden.

Die im Empfingerfeld eingetragenen Adressen erhalten jeweils eine E-Mail bei einem neuen Ein-
trag oder falls eine eingetragene Person ihre Anmeldung wieder 16scht.

Achtung: Falls Sie eine Infoseite, einen Bericht oder eine Veranstaltung mit angehédngtem Formu-
lar einer anderen Person durch die Ubergeben-Funktion iibergeben und Ihre Kirchenweb-Adresse
die einzige eingetragene Empfingeradresse ist, wird diese gewechselt auf die Adresse der neuen
Person. Falls Sie weiterhin Eintriige per E-Mail erhalten mochten, tragen Sie vor der Ubergabe die
Adresse der neuen Person sowie Ihre eigene als Empfanger ein.

2. Waihlen Sie einen Titel und eine Beschreibung fiir Thr Formular. Im Feld Abschlusstext konnen Sie
einen Text angeben, der nach einer erfolgreichen Anmeldung auf der Infoseite sowie im Bestéti-
gungsmail (falls ein solches Feld angegeben wurde, mehr dazu unter 4.1.3) angezeigt wird. Lassen
Sie das Feld leer, so wird der Standardtext angezeigt.

= Grundeinstellungen
Empfanger
sommerlager@kirchenweb.ch, benjamin.solentr Eintrage speichern

Titel
SoLa ™4 - Anmeldung

Beschreibung
Melde dich direkt hier fiir unser tolles Sommerlager im wunderschénen Graubiinden an.

Abschlusstext
Herzlichen Dank fir deinen Eintrag.
Dias Leiterteam freut sich auf eine tolle und kurzweilige Zeit mit dirl

2.2.2 Vergleich Emailversand und Speichern

Das Speichern hat gegeniiber dem E-Mailversand einige Vorteile. So miissen Sie nicht fiir jede Anmel-
dung eine eigene Liste fiir alle Teilnehmer erstellen. Die Teilnehmerliste kann direkt iiber die Export-

funktion als Excel-Datei heruntergeladen werden.

2.2.3 Erweiterte Einstellungen (Optional - nur mit Vollversion)

. Klicken Sie auf * Enweiterte Einstellungen

um zusétzliche Einstellungen vorzunehmen.
2. Im Feld Startdatum kénnen Sie bestimmen, ab welchem Datum die Anmeldung fiir Eintrége offen

ist. Vor diesem Datum wird eine Meldung angezeigt, ab wann das Formular ge6ffnet wird.
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3. Sie konnen ein Enddatum angeben oder das Feld leer lassen. Ist ein Datum eingetragen, so wird
das Formular um 00:00 Uhr dieses Tages abgeschlossen und es konnen keine Anmeldungen mehr
getatigt werden.

Beispiel: Sie wollen Thr Formular bis Ende Januar (31.01.) offenlassen, dann tragen Sie als Endda-
tum den 01.02. ein. Das Formular akzeptiert dann ab dem 01.02. um 00:00 Uhr keine Eintrige
mehr.

Lassen Sie das Feld leer, bleibt das Formular ohne Zeitbegrenzung offen.

4. Zusétzlich zu den Datumsbegrenzungen konnen Sie ein Maximum fiir die Anzahl von Eintragen
angeben. Wird dieses Maximum erreicht, erscheint eine Meldung, dass das Formular bereits voll
ist und keine weiteren Anmeldungen getitigt werden konnen.

Es ist moglich, dass sich mit einem Eintrag gleich mehrere Personen anmelden konnen. Dazu be-
notigen Sie das Spezialfeld Anzahl Teilnehmende. Mehr dazu erfahren Sie im Schritt 3 unter
1.3.1.10.

5. Mochten Sie ein offenes Formular schliessen, konnen Sie Geschlossen anklicken oder das heutige
Datum als Enddatum eintragen.

6. Falls Sie eine E-Mail Erinnerung vor Abschluss des Formulars wiinschen, kénnen Sie Thre
Mailadresse oder eine Mailgruppe angeben und den Zeitpunkt der Erinnerung festlegen. Den Text
der Erinnerung konnen Sie frei im Feld Erinnerungstext angeben.

= Erweiterte Einstellungen

Fir folgende Personen und Mailgruppen freigeben
sommerlager@kirchenweb.ch,

Startdatum Enddatum Eintragsmaximum

01.03.2014 01.06.2014 45 L] Geschiossen
E-Mail Erinnerung Datum Zeit
sommerlager@kirchenweb.ch 31.05.2014 02.00

Erinnerungstext
Hallo Sommerlagerleiter -

Die Anmeldung endet heute Mitternacht. Erinnert eure Nachziigler doch nochmal, falls sich M
nicht alle eingeschrieben haben. .

2.2.4 Freigaben fiir weitere Personen

Achtung: Dieser Schritt ist nur moglich, falls Sie die Formular-Erweiterung abonniert haben und die

Eintrédge speichern lassen.

Sie konnen die Eintrdge in Thr Formular fiir weitere Mitarbeiter mit einem Mein Konto-Login freige-
ben. Tragen Sie dafiir die kirchliche E-Mail-Adresse in das Freigabefeld in den erweiterten Einstellun-

gen ein. Es konnen auch Mailgruppen oder mehrere Adressen kommagetrennt eingetragen werden.

Wichtig: Die E-Mail-Adressen miissen kirchliche E-Mail-Adressen der Mitarbeitenden oder Kirchen-
web-Mailgruppen sein. Private E-Mail-Adressen konnen nicht gepriift werden und werden daher igno-

riert.
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= Erweiterte Einstellungen

Flr folgende Personen und Mailgruppen freigeben
sommerlager@kirchenweb.ch,

2.3

Schritt 3: Formularfelder bestimmen

Nun haben Sie die Moglichkeit, IThre Formularfelder zu erstellen. Als Hilfestellung haben Sie bereits

einige Standardfelder (Name, Vorname, Wohnort, etc.) am Formular angehingt. Sie konnen diese

gleich benutzen, bearbeiten oder auch 16schen.

2.3.1

2.3.1.1

2.3.1.2

2.3.1.3

2.3.1.4

2.3.1.5

kirchenweb.ch gmbh

Mégliche Feldtypen

Textfeld (Einzeilig):

Ein Standardtextfeld mit einer Textzeile. Die-

Vorname

|Elenjamin|

ses Feld kann gebraucht werden fiir alle grund-

legenden Eingaben, wie Name, Vorname, Adresse, Alter, und so weiter.

Textfeld (Mehrzeilig):

Ahnlich wie das einzeilige Textfeld, einfach mit

der Moglichkeit, verschiedene Zeilen anzuge-

Bemerkungen

-Nichtschwimmer
-Allergisch auf I‘-l'ussel

4

ben. Dieses Feld kann fiir 1angere Textpassagen, wie Kontaktaufnahmen, Feedback, oder dhn-

liches benutzt werden.
E-Mail:

Dieses Feld kann pro Formular genau einmal

E-Mail

||LIC|'Q,-' lucke@bluewin._ch|

eingefiigt werden. Es priift, ob eine nach heutigen Standards korrekte E-Mail-Adresse angege-

ben wurde und versendet nach dem Eintragen ein Bestitigungsmail mit allen Eingaben zur

Kontrolle an die angegebene Adresse.

Link: Favorit

wwrw.kirchenweb.chl

In einem Link-Feld wird der eingegebene

Inhalt als Verweis auf Webseiten angesehen. So konnen Sie ganz einfach eine Favoritenseite

oder Austauschseite von interessanten Webseiten erstellen, die auch von Ihren Besuchern er-

weitert werden kann.

Datum und Zeit: D

In einem Feld mit Typ «Datum und Zeit»

atum und Zeit*
16.11.2021

16.30

kann ein Datum und/oder eine Zeit in einheitlichem Format eingetragen werden. So kann spa-

ter dann besser danach gesucht oder sortiert werden.

elias.kueng@kirchenweb.ch
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Datum: Geburtsdatum*
15.03.2000

Falls Sie ein Feld fiir eine Datumseingabe

ohne Uhrzeit bendtigen, so konnen Sie anstatt «Datum und Zeit» den Feldtyp «Datum» dazu

verwenden.

Informationstext: . .
Weitere Informationen

Die folgenden Felder sind nur fir Leiter wichtig

Informationstexte haben zwei grundlegende Funk-

tionen. Manchmal mo6chten Sie vielleicht nur informieren, weshalb die folgenden Eingaben
benétigt werden, mochten das aber nicht ganz am Anfang des Formulars bereits erwdhnen.
Mit Infotexten konnen Sie so iiberall innerhalb des Formulars Beschreibungen anbringen.

Andererseits werden Einzelauswahlen (Radiobuttons) {iber Informationstexte gruppiert. Da-
bei bezeichnet der Titel des Informationstexts den Gruppentitel, und die Titel der Einzelaus-

wahlen bestimmen den Inhalt eines Eintrags.

Einzelauswahl (Radiobutton):
Anfahrt
Einzelauswahlen (oder auch Radiobuttons genannt) sind gruppierte Auswahlen, Aute®
. Zugs:

von denen jeweils nur eine gleichzeitig angekreuzt sein kann. Diese Auswahlen
konnen zum Beispiel fiir Altersauswahlen benutzt werden (0 — 10 Jahre, 11 — 20 Jahre, 20 —
40 Jahre, 41+ Jahre). Einfache Ja/Nein-Fragen konnen jedoch meistens besser mit einer

Mehrfachauswahl (nachfolgend) gelost werden.

Mehrfachauswahl (Checkbox):
Essen
Diese einfachen, aber doch sehr niitzlichen Felder konnen entweder aus- . Fleischlos
Kein Schweinefleisch

gewihlt oder leer gelassen werden. So ist es moglich, einfache Ja/Nein-
Fragen oder auch Fragen mit verschiedenen Auswahlmaoglichkeiten zu erstellen.

Achtung: Sie konnen Mehrfachauswahlen auch obligatorisch machen, indem Sie das Hakchen
bei Optional entfernen. Besucher konnen ihren Eintrag dann nur einsenden, wenn die Check-
box angewihlt wurde. Ein bekanntes Beispiel dafiir wire eine Checkbox, mit welcher die AGBs
akzeptiert werden miissen. Mit einer Mehrfachauswahl konnen Sie das Absenden eines For-

mulars also an gewisse Bedingungen fiir Thre Besucher binden.

Anzahl Teilnehmende: Anzahl Teilnehmer=*
2

Wird ein Spezialfeld «Anzahl Teilnehmen-

de» (Anz. Teilneh.) eingefiigt und gleichzeitig ein Eintragsmaximum in den erweiterten Ein-

stellungen festgelegt, so werden diese beiden Felder miteinander verkniipft. Damit kann die
eintragende Person beim Ausfiillen des Formulars nun die Gesamtanzahl Teilnehmende ein-

geben, welche sie gerne anmelden wiirde (sich selbst eingeschlossen).
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Wenn ein Besucher eine Teilnehmerzahl eingeben will, welche die Anzahl freier Plitze iiber-
steigt, so kann das Formular nicht abgesandt werden. Zusitzlich wird dem Benutzer die An-

zahl verbleibender freier Plitze angezeigt:

Anzahl Teilnehmer=*
9 |
Verbleibende Freie Platze: 3

Wird das Feld Eintragsmaximum leergelassen, so kann das Feld «Anzahl Teilnehmende» als

einfaches Zahlfeld fungieren.

Ausserdem ist es fiir die ausfiillende Person moglich, das Feld «Anzahl Teilnehmende» mit
«0» auszufiillen. Das wird bspw. fiir ein Formular interessant, bei welchem man sich sowohl
an- wie auch abmelden kann. Die Besucher sollten aber darauf hingewiesen werden, dass bei
einer Abmeldung der Eintrag «o0» (und nicht die Anzahl abzumeldender Personen) zu erfolgen

hat.

Wichtig: Bei Verwendung des Spezialfeldes «Anzahl Teilnehmende» werden nur die dort ein-
gegebenen Zahlen zur Gesamtanzahl Teilnehmenden zusammengezahlt. Allein das Ausfiillen
eines Formulars wird nicht als eigene Person gewertet. Wird dieses Spezialfeld hingegen nicht

verwendet, so zahlt jedes abgeschickte Formular als eine Anmeldung.
Kurzes Beispiel: Martina mochte sich selbst und ihren Mann anmelden. In das Eingabefeld

"Anzahl Teilnehmende" muss sie nun also die Zahl 2 (und nicht etwa 1) eingeben.

2.3.2 Felder hinzufiigen und I6schen

= Eingabefelder
AufInfoseite anzeigen? [0 Alle anzeigen [®] Alle ausblenden [ Verschieden

Textfeld (EZ) Vorname O optional

[ Textteld €2) Name O optonal @Q|

Textfeld (EZ) Alter O optional '
Textfeld (EZ) Adresse [0 optional
Textfeld (EZ) PLZ O opticnal
Textfeld (EZ) Ort [ optional
Textfeld (EZ) Telefon Optional
E-Mail E-Mail Optional
Textfeld (MZ) Unvertraglichkeitel Allergien im Essen O optional
 .eckbox Vegetarisch Optional

hinzufiigen Speichern und Formulareintrage ansehen

1. Um ein Feld zu 16schen, fahren Sie mit dem Mauszeiger iiber das Feld. Am rechten Rand erscheint
ein Loschen-Symbol (vgl. Bild). Klicken Sie auf dieses. Bestétigen Sie gegebenenfalls das Loschen
im Dialog. Achtung: Neu erstellte Felder konnen ohne Bestitigung geloscht werden. Gespeicherte

Felder benotigen Thre Bestédtigung!
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2. Zusitzliche Felder kénnen Sie iiber den Hinzufiigen-Knopf an das Formular anhdngen und danach

bearbeiten.

2.3.3 Felder bearbeiten

_ P —
‘ axtfeht 7) |Alter @ @ P;ﬂpticnﬂlké 0 ‘
o J

1. Die Reihenfolge der Felder wird auch beim Eintragen und Exportieren beibehalten. Falls Sie diese

andern mochten, halten Sie die linke Maustaste auf dem Feld gedriickt und ziehen Sie es an den

neuen Ort. Lassen Sie den Mauszeiger los, wenn das Feld am richtigen Platz angezeigt wird.

2. Um den Typ eines Felds zu dndern, klicken Sie auf die blaue Schrift am linken Rand des Feldes. Im
auf der rechten Seite erscheinenden Monitor konnen Sie nun den gewiinschten Typ auswihlen
oder sich iiber die verschiedenen Typen informieren. Klicken Sie auf einen der aufgefiihrten Feld-

typen, um diesen auszuwéhlen.

3. Das erste Textfeld jedes Formularfelds bezeichnet den Kurztitel. Hier konnen Sie einen kurzen,
wiedererkennbaren Begriff hineinschreiben. Dieser Titel wird spiter fiir die Aussenansicht, Ein-

tragsbearbeitung und den Export als Excel Tabelle benutzt.

4. Falls Sie mochten, kénnen Sie im zweiten Feld eine genauere Beschreibung fiir Thre Formularbe-
sucher verfassen. Diese ist als Ergdnzung zum Titel gedacht. Die Beschreibung wird nur fiir Besu-

cher angezeigt und wird bei Threr Datenbearbeitung nicht ausgegeben.

5. Kreuzen Sie das Feld Optional an, falls das Feld leer sein darf, oder lassen Sie es leer, wenn das

Feld fiir eine Einschreibung ausgefiillt sein muss.

6. Die erweiterten Feldoptionen lassen sich ausklappen, indem Sie mit der Maus iiber das jeweilige
Feld fahren und den dort erscheinenden Bleistift anklicken. Nun kénnen Sie festlegen, ob Sie ein-
zelne Formularfelder ausblenden wollen. Ausserdem ist es iiber «Ergebnis anzeigen» moglich, die
Eintrdge anderer Personen in einer Tabelle unterhalb des Formulars fiir Thre Besucher offentlich

anzeigen zu lassen. Diese Option kann fiir jedes Feld einzeln eingestellt werden.

Achtung: Diese Funktion steht Thnen nur zur Verfiigung, falls Sie die Erweiterung abonniert haben

und die Eintrage gespeichert werden.
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2.3.4 Felder ein- und ausblenden «Anzeigeoptionen»

Sie konnen ebenfalls entscheiden, was auf der Webseite angezeigt wird und was nicht. Dafiir gibt es ein

ausgegrautes Feld namens «Anzeigeoptionen».

@ Erweiterte Einstellungen

Textfeld (EZ) Vomame [ [J Opticnal
Texifeld (EZ) Name [ Opticnal
Texifeld (EZ) Adresse [J Opticnal
Textfeld (EZ) PLZ [J Opticnal
Texifeld (EZ) Ort [J Optional
Texifeld (EZ) Telefon Bitie geben Sie Ihre Telefonnummer mit Abs Optional
E-Mail E-Mail Optional
Texifeld (MZ) Bemerkung [ Opiional
hinzufiigen Speichern und Formulareintrage ansehen

Dies konnen Sie fiir jedes Textfeld einzeln anpassen, indem Sie bei «Ergebnis anzeigen» ein Hiakchen
setzen. Hier kann zum Beispiel auf der Homepage angezeigt werden, wer sich schon angemeldet hat.
Das kann beispielsweise bei einem Kinderanlass hilfreich sein: Sie konnten so sehen welche El-

tern/Kindern sich schon angemeldet haben und diese allenfalls dazu animieren sich noch anzumelden.

= Eingabefelder

Textfeld (EZ) Vormame [ Opficnal
[[] Formularfeld ausblenden

[] Ergebnis anzeigen

Texifeld (EZ) Name [ Opticnal
[ Formularfeld ausblenden
[] Ergebnis anzeigen

Texifeld (EZ)  Adresse [] Optional
[ Formularfeld ausblenden
[ Ergebnis anzeigen

Textfeld (EZ) PLZ O oOptional
[ Formularfeld ausblenden
[ Ergebnis anzeigen

Textfeld (EZ) Ort [J Optional
[0 Formularfeld ausblenden
[ Ergebnis anzeigen

Textfeld (EZ)  Telefon Bitte geben Sie Ihre Telefonnummer mit Ab: Optional
[0 Formularfeld ausblenden
[] Ergebnis anzeigen

E-Mail E-Mail Optional
[0 Formularfeld ausblenden
[] Ergebnis anzeigen

Texifeld (MZ) Bemerkung Optional
[ Formularfeld ausblenden
[] Ergebnis anzeigen

hinzufiigen Speichern und Formulareintrage ansehen
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2.4 Schritt 4: Abspeichern und kontrollieren

Gratulation, Sie haben Thr Formular erfolgreich erstellt. Nun miissen Sie nur noch die Infoseite ab-

speichern und den Anmeldungen steht nichts mehr im Wege. Sie konnen Ihr Formular natiirlich im-

mer auch iiber den Button ansehen und falls nétig weitere Anderungen vor-

nehmen.

Wichtig: Kleinere Fehler fallen meistens nicht auf den ersten Blick auf. Spielen Sie nach dem Erstellen
des Formulars doch eine Anmeldung durch. So finden Sie Fehler schneller und kénnen auch fehlende

Felder hinzufiigen.

3 Verweise auf das Formular (Sprungmarke)

Mit allen Informationen zum Lager, Fotos und dem Formular kann eine Infoseite manchmal ziemlich
lang werden. Sie haben aber die Moglichkeit, in Threm Beschreibungstext auf das Formular weiter

unten hinzuweisen und mit einer Sprungmarke einen anklickbaren Verweis im Text hinzuzufiigen.

Achtung: Zurzeit ist eine Sprungmarke zu einem Formular im Login-Bereich nicht méglich. Falls Sie
eine interne Projektseite mit angehingtem Formular haben, miissen Sie sich zuerst im Mein Konto

angemeldet haben, bevor die Sprungmarke funktioniert.
Eine Sprungmarke sieht folgendermassen aus: <a!>Formular##formular</a>

e <al>..</a> sagt dem System, dass nun ein Verweis folgt. (Das Ausrufezeichen kann auch
weggelassen werden, dann wird das Formular auf einer neuen Seite gedffnet)

e Formular ist ein frei wahlbarer Text, der auf der Infoseite als Verweis angezeigt wird.

e Das erste Doppelkreuzzeichen (#) trennt den sichtbaren Text vom unsichtbaren Verweis.

e #formular ist der Verweis auf das Formular unten an der Infoseite. Dieser muss genau so ge-
schrieben sein (inklusive Doppelkreuz), damit die Sprungmarke funktioniert.
Falls Sie die Daten speichern lassen und o6ffentlich sichtbare Eintragsfelder eingestellt haben
(siehe Punkt 1.3.3.6.), konnen Sie mit der Sprungmarke #formulardaten einen Verweis zu den

Eintrégen erstellen.

In der Beschreibung der Infoseite sieht das dann wie folgt aus:

Beschreibung

Meldet euch doch gleich jetzt irrI<a!>F-erL|Iar'r‘r*rr‘Tu:|rmL|Iar<.u'a:=l\ieiter unten an!

Wir freuen uns auf eine tolle und kurzweilige Zeit mit dir.
Dein Leiterteam SolLa 14 L
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Und auf der Infoseite selber dann so oder (je nach Design) dhnlich:

Meldet euch doch gleich jetzt imeiter' unten an!

Wir freuen uns auf eine tolle und kurzweilige Zeit mit dir.
Dein Leiterteam Sola '14

4 Bearbeiten von gespeicherten Eintragen und Export

Die Anmeldefrist fiir das Sommerlager ist nun abgelaufen und Sie mochten die Eintrage kontrollieren,

falls notig bearbeiten und danach als Excel abspeichern, um sie den Leitern zu verteilen.

Achtung: Diese Funktionen stehen nur bei abonnierter Formularerweiterung zur Verfiigung und die

Eintrdge miissen im System gespeichert worden sein (Mehr dazu unter dem Punkt 1.2.1).

4.1 Schritt 1: Formulariibersicht offnen und Formular wahlen

Die Ubersicht iiber alle Thre eigenen und freigegebenen Formulare finden Sie im Mein Konto unter

dem Reiter >Weiteres. In der Ubersicht finden Sie auch zusitzliche Informationen zu den Formularen.
1. Loggen Sie sich in Thr Kirchenweb-System ein, so dass Sie zu Threm "Mein Konto" gelangen.
2. Waihlen Sie >Weiteres >Formular Daten.

3. Klicken Sie in der Tabelle auf den Titel des Sommerlagerformulars (oder, falls das Formular unter

den drei aktuellsten erscheint, auf Eintrige ansehen), um zu den Eintrigen zu gelangen.

[ kirchenTl X2y mein Konto Systemstatus At Hife 7 ik

Kirchenweb
# Formmular Daten Mein Konto Veranstaltungszentrale Publikation Zusammenarbeit Mail / SMS Weiteres
RIRCeualst MEINE AKTUELLSTEN FORMULARE TOP.
QL0 pumEl Dun SIMPEL, GFFENTLICH 0 ]
S S S E s
Eintrage ansehen Eintrage ansehen Eintrage ansehen O
e T Excel T Excel —
(& Formular bearbeiten & Formular bearbeiten % Formular bearbeiten
& Veranstaltung ansehen @ Veranstaltung ansehen @ Veranstaltung ansehen
3 Eintrége 3 Eintrage 1 Eintrag
Offen Offen Offen
offen ab 30. Marz offen ab 30. Marz offen ab 22. Juni 2021 309
Keine Eintragsbeschrankung 97 Eintrage frei Keine Einfragsbeschrankung
05.04.2022 30.03.2022 22.06.2021
Letzter Eintrag Letzter Eintrag Letzter Eintrag
ALLE MEINE FORMULARE
= Letzter Eintrag ¥ Eintrage Status
Sola 22 - Anmeldung 05.04.2022 3 Offen
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4.2 Schritt 2: Tabelle sortieren

Sie finden Thre benotigten Eintridge am schnellsten, wenn Sie sie sortieren lassen. Klicken Sie dafiir auf
den Titel der zu sortierenden Spalte. Beim ersten Klick wird die Spalte aufsteigend sortiert, bei jedem

weiteren wird die Sortierung umgekehrt.

Eintrige mit einem ,,?“ haben das dazugehorige Feld beim Eintragen noch nicht ausfiillen  vegetariscn »
konnen, da das Feld wahrscheinlich erst spiter hinzugefiigt worden ist. Diese Eintriage

werden bei aufsteigendem Sortieren zuunterst erscheinen, bei absteigendem zuoberst.

B R .

4.3 Schritt 3: Eintrage bearbeiten

1. Fahren Sie mit dem Mauszeiger iiber das Feld, welches Sie bearbeiten mochten. Klicken Sie nun
auf den erscheinenden Bleistift. Alternativ konnen Sie auch einfach einen Doppelklick auf das Feld

machen.

2. Je nach Feldtyp erscheint nun ein Textfeld oder eine Auswahlmoglichkeit. Tragen Sie nun die ge-

wiinschten Anderungen ein.

E-Kail Unvertraglichkeiten Wegetarisch Eingetragen
anna.altherr@bluewin.ch Misse & 11:47
beni.bauer@hotmail.com 14:.08
christina@outlook.com ¥ % [ Vegetarisch | 14:10
v K
1413
1418

3. Wenn Sie mit den Anderungen zufrieden sind, klicken Sie auf das griine Hiikchen. Zum Abbrechen

wahlen Sie das rote Kreuzchen.

4.4 Schritt 4: Excel herunterladen

Die Eintrdge sind nun alle aktuell und bereit fiir die Verteilung. Jetzt miissen Sie nur noch kurz per
Mausklick die Eintrage als Excel Tabelle herunterladen und diese verteilen. Klicken Sie dafiir in der

Eintragsansicht auf Export Excel und speichern Sie die Datei auf Threm Computer.

Aktionen

4= _ur Formularibersicht
@ Export Excel
(% Formular bearbeiten

¥ |nfoseite ansehen
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5 Formulareintrage loschen (fiir Haupt-Webkoordinatorinnen)

Aus Datenschutzgriinden sollten personenbezogene Daten

nach ihrer Verwendung und unter Beriicksichtigung allfalliger Vorsicht: Sind die Dateien ein-

rechtlichen Fristen, wieder geloscht werden. Das Nichtbeach- mal geloscht, konnen sie nicht

ten solcher Regelungen kann rechtliche Konsequenzen nach einfach wiederhergestellt werden

. . .. — seien Sie also vorsichtig im
sich ziehen. Unser Feature «Formular Daten l6schen» wurde &

entwickelt, um Thnen beim Loschvorgang von Formulardaten Umgang mit diesem Tool.

aus Veranstaltungen behilflich zu sein.

Als Haupt-WebkoordinatorIn finden Sie im «Mein Konto» unter der Registerkarte «Administration»

in der Seitenleiste unter «Admin Tools» den Link zu «Formular Daten 16schen»:

Zusammenarbeit | Mail / SMS | Weiteres Adminiﬂraﬁun
Formular Daten ldschen

Wéhrend den letzten Monaten mussten sich vielerorts Gottesdienstteilnehmende anmelden. Die Daten kénnen mit dem Modul

# Benutzerubersicht Mein Konto ‘ Veranstaltungszentrale | Publikation

# Ubersichten
# Einstellungen

& Kesten «<Formular Vollversion= einfach gespeichert werden. Nun lagern zum Teil alte, nicht mehr gebraucht Gottesdienstdaten bei den

% Systeminio Formulardaten. Sie kdnnen diese nicht mehr gebrauchten Daten einfach Ischen mit dem untenstehenden Mechanismus.

% Admin Tools Werden die Besitzer benachrichtigt?

Formular Daten I3schen Alle Personen, die eine Veranstaltungen besitzen, die umgestellt wird, erhalten automatisch ein Mail, das sie Gber diesen Vorgang
Absagen entfernen informiert.

# kirchenweb.service Filter

Die Voreinstellung im Filter ist wie im Text oben beschrieben. Der Filter kann aber frei angepasst werden, damit auch andere
Veranstaltungen/Formulare geldscht werden kénnen.

Mit dem Klick auf werden alle Veranstaltungen gesucht, welche im Titel, oder Stichwort Gottesdienst enthalten und alter als
2 Wochen sind.

wo Vorlage v | |ist f entspricht v | | nein hd
und | | Erweiterung Formular v | |ist / entspricht v |ja v
und 5
wo Start Datum w | | entspricht oder ist vor | |vor X Tagen v [14 2
und v 5 n 5
wWo |T|te| V| |hemhahet V‘ |GDttesdlensl | a2
‘oder V‘ |Stichwor‘t V| |heinhahet V‘ |Gortesdienst v| -] a

Filter hinzufigen Gruppe hinzufagen

Filter hinzufigen Gruppe hinzufugen

Vorschau

Hier haben Sie nun die Moglichkeit, diejenigen Formulardaten zu 16schen, welche spezifischen Bedin-
gungen entsprechen. Diese Bedingungen konnen Sie selbst definieren. Die Standardeinstellung 16scht
alle Formulardaten, welche zwei Wochen oder idlter sind und bei welchen im Titel oder im Stichwort
das Wort «Gottesdienst» enthalten ist. Ein Klick auf «Vorschau» zeigt an, welche Veranstaltungen

anhand Threr Bedingungen ausgewahlt wiirden.

Erste Bedingung: Hier legen Sie in Form eines Filters fest, welche Eigenschaft der Veranstaltungen

verwendet werden soll und welchen Wert diese Eigenschaft aufweisen soll, um selektiert zu werden.
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Mit der Standardeinstellung «Startdatum entspricht oder ist vor 14 Tagen» werden alle Formularda-
ten, welche zwei Wochen oder ilter sind, ausgewihlt. Neben dem Startdatum koénnen viele verschie-
dene Werte und Eigenschaften der Veranstaltung, wie Besitzer oder Herkunft, gewdhlt werden. Die
drei Felder nebenan helfen Thnen, die gewlinschte Bedingung aufzustellen. Klicken Sie auf «Vorschau»

um zu iiberpriifen, welche Formulardaten von Ihrer ersten Bedingung betroffen wiren.

Zweite Bedingung (Gruppe): Hiufig reicht eine Bedingung allein nicht, um die gewiinschten Formu-
lardaten auszuwihlen. Uber die zweite Bedingung konnen Sie eine Verfeinerung Ihrer Auswahl vor-
nehmen. Die verschiedenen Filterelemente innerhalb der Gruppe werden ein Level hoher zu einer

Bedingung zusammengefasst.

Verkniipfung: Das Feld links der zweiten Bedingung dient dazu, die Verbindung zwischen den ver-
schiedenen Filtern und Gruppen auf diesem Level festzulegen. Bei einer und-Verkniipfung miissen
alle Bedingungen dieses Levels zutreffen, damit die Formulardaten einer Veranstaltung ausgewahlt

werden — bei einer oder-Verkniipfung lediglich eine davon.

Uber die Buttons «Filter hinzufiigen» und «Gruppe hinzufiigen» kann ihr Auswahlverfahren weiter
verfeinert werden. Ein zweifacher Klick auf die Minussymbole rechts entfernt nicht benétigte Elemen-
te. Verschiedene Gruppen zu verwenden, macht vor allem dann Sinn, wenn iiber unterschiedliche Le-
vels mehrere und- und oder-Bedingungen kombiniert werden sollen. Eine grosse Anzahl Filter kann

so in Gruppen kategorisiert werden.
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