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Dokumente in der Dokumentenverwaltung

1 Dokumente

1.1 Dokument abholen (per Link herunterladen)

Eine Person schickt ihnen ein E-Mail, in dem der Link auf ein Dokument steht. Sie kdnnen das Doku-

ment abholen (herunterladen), indem Sie einfach auf den Link klicken.

=Y r L@ s

Nachricht McAfee Anti-Spam ADOBE PDF Q Was mochten Sie tun?

2 T pe—

T Ignorieren x D NS markieren Q @_ 9) [52 Besprechung 00 - REF50(
g Markierung als Spam aufheben A . Wi E3 Team-E-M{

S Freund hinzufiigen ntworten  Fllen | \veterleten By Weitere~ || Antworten

Loschen McAfee Anti-Spam Antworten

& Junk-E-Mail » Loschen Archivieren

|' Bernhard Nauli | kirchenweb.ch gmbh <bernhard.nauli@kirchenweb.ch> Bernhard Nauli
evang-amriswil.ch: Dokument “IMG_8864"

Guten Tag

Bernhard Nauli sendet lhnen den Link zum Dokument:
http://www.evang-amriswil.ch/dol
Freigabestufe: Offentlich

Handelt es sich um ein Dokument, das nicht Offentlich ist, sondern nur einer bestimmten Personen-
gruppe zur Verfugung steht, dann 6ffnet sich zuerst ein Login-Fenster. Geben Sie hier Ihren Benutzer-
namen und lhr Passwort ein. Jetzt kdnnen Sie das Dokument 6ffnen oder auf lhrem Computer spei-

chern.

1.2 Dokument hochladen

Sie kdnnen jederzeit und von jedem PC aus selber Dokumente in der zentralen Dokumentenverwaltung
ablegen.
1. Loggen Sie sich auf der Homepage Ihrer Kirchgemeinde ein, so dass Sie in Ihr &lein

Konto» gelangen.

2. Wahlen Sie das Meni>meine Inhalte >Dokumente . So gelangen Sie zur Dokumentenver-

waltung. Bei mir sieht das so aus:

DOKUMENTENVERWALTUNG

= Bernhard Nauli
7] Meine internen Dokumente
B Meine 6ffentlichen Dokumente
[T Meine privaten Dokumente

B Mailgruppen

B Interne Dokumente

= Offentliche Dokumente
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Dokumente in der Dokumentenverwaltung

3. Kilicken Sie sich durch, bis Sie den Ordner sehen, in den Sie ein Dokument hochladen
mochten. Bei mir ist das der Ordner «Auswahl Unterlagen».

B Bernhard Nauli
7] Meine internen Dokumente
B Meine 6ffentlichen Dokumente
B Altes Amriswil fir Xenja
B Anleitungen kirchenweb.ch
1 Auswahl Unterlagen
B Bazar Eingesandt

4. VARIANTE 1:
Der einfachste Weg ist folgender. Siepacken jetzt auf Inrem Computer das Dokument, das
Sie in den Ordner hochladen mdchten und ziehen es Uiber denOrdner. Wenn Sie Giber dem
Ordner sind, lassen Sie die Maustaste los. Das Dokument wird hochgeladen.

H - o X 11 & [ = | C:\Users\bemhard.nauli\OneDrive - o X
D) sirtse. X (@ Meink x ([ Srse X )/ gf Meink (G =ceixl) Wi ) Stat  Freigeben  Ansicht )
(o (6 {ﬁ Sicher | https://www.evang-amriswil.ch/_kirchenweb/?menu=publikatio ﬁ} B/ : & v 4 [l « Anlei.. > Geschat... <[] ["Geschawt.. p
it Apps [} Startseite G Google [ kw Office365 © Local () kw Domaincenter » Weitere Lesezeichen A Neme ~ R
& Schnellzugriff
WDk # 71 2009.10-21 - Geschiltzte Projektseite einri...  23.1
esktoy N
i %' 2009.10-21 - Geschitzte Projektseite ei 2.
& Dropbox  # | 1oy 5100,10-23 - Geschtate Pragiekiseit 21
& OneDrive - #
% Publikation Ubersicht Mein Konto Jeranstaltungszentrale Publikation ammer B SharePoint #
I
- ¥ Downloads »#
DOKUMENTENVERWALTUNG InstallAnyw #
LA = Bernhard Nauli Doldiigy
5 Bilder Meine intm‘ =T
4 Meine off aente &) iCloud-Foti #
Dokumente = Altes Amri i
" A iCloud Driv #
( z & 2017-Fiyer-Ref
B Bazar ingesand{ & 2017-kg amris
4 Cevi Jungschar P
# Chinderchile i
™ D Evang. Amriswil-Si al Serie2
4 Flyer - diverse zum Download o Creative Cloud |
™ Fotos 3 Klasse Andwil
™ Fotos Andwil 2016 &3 Dropbox
= Fotos Andwil fir KGV 2014 o
# Fotos Kirche Oberaach fur Lukas Weinhold O Onebive= kireh
= Fotos Konzert Wittenbach & OneDrive - Pers
™ Fotos Seniorenausflug 2013 i W o
Fatos Witt: h fi 4 v - 'okumente
7 e T Rosuita 5 3Elemente 1 Element ahit (132 KB) B=

5. VARIANTE 2:

il Sie klicken mit der rechten Maustaste auf den Ordner, in den Sie das neue Dokument
hochladen méchten, und wahlen dann «Neu Dokument»

DOKUMENTENVERWALTUNG

=4 Bernhard Nauli
~| Meine intemen Dokumente
4 Meine offentlichen Dokumente
= Altes Amriswil

= Flyer - di i bhad
4 Fotos 3 K Ersetzen
4 Fotos An
™ Fotos An
# Fotos Kird L0Schen

Umbenennen
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Dokumente in der Dokumentenverwaltung

1  Sie suchen nun auf lhrem Computer nach dem Dokument, das Sie hochladen méch-

ten und wahlen es mit einem Doppelklick aus. Das Dokument wird hochgeladen.

b Offnen
« v > bemhard.nauli > OneDrive - kirch b.ch > Anleitungen > h Proj
Organisieren v Neuer Ordner
Cod Name a Anderungsdatum Typ GroBe
o Schnellzugriff
I Deskto 2 ) 2009.10-21 - Geschtzte Projektseite einri... 23.10.2009 15:12 Microsoft Word 9... 107K8
P ' 2009.10-21 - Geschiitzte Projektseite einri... 23.10.2009 15:13 Adobe Acrobat-D... 136 KB

& Drophox x %' 2009.1Gr23 - Geschitzte Projektseite einri... 23.10.2009 14:45 Adobe Acrobat-D... 133KB
& OneDrive - kirchenweb.ch b 4
@ SharePoint *

Wenn das Dokument hochgeladen ist, werden mit MONITOR -Feld rechts vom Ordner-
baum Aktionen und Angaben zum Dokument sichtbar.

In den Textfeldern kénnen Sie die Angaben zum Dokument anpassen und erganzen.

MONITOR

2009.10-23 - Geschutzte Projektseite einrichten und nutzen - bn.pdf
& www.evang-amriswil.ch/dok/3915

B4 Mail senden
(% Dokument ersetzen
€ Léschen

Geschutzte Projektseite einrichten und nutzen - bn
Bernhard Nauli

23.10.2009

Ausfuhrlich Anleitung zur Nutzung der geschutzten Projektseiten in
Zusammenarbeit mit den Mailgruppen und der Dok-Verwaltung

Personliche Notiz

Offentlich v

Die Auswahl der Freigabestufen ist aufgrund Eltern- und Kinderelementen
eingeschrankt.
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Dokumente in der Dokumentenverwaltung

7. Im Dropdownment zuunterst im MONITOR -Feld sehen Sie dieBenutzerstufe des Doku-

ments. Die ist hier «6ffentlich » und kann nicht verschéarft werden, weil das Dokument auch

in einem Ordner liegt, der offentlich ist. Weiteres zur Benutzerstufe siehe weiter unten.

Offentlich v

Die Auswahl der Freigabestufen ist aufgrund Eltern- und Kinderelementen
eingeschrankt.

Im oberen Teil des MONITOR -Feldes sehen Sie4 Aktions-Links.

MONITOR

2009.10-23 - Geschutzte Projektseite einrichten und nutzen - bn.pdf
& www.evang-amriswil.ch/dok/3915

B4 Mail senden
(% Dokument ersetzen
€ Loschen

1 Mit dem Klick auf die Internetadresse des Dokumentes(hier: www.evang-amris-

wil.ch/dok/3915 ) laden Sie das Dokument herunter auf Ihren Computer und 6ffnen es.

In diesem Link sehen Sie auch gleich dielD Nummer des Dokumentes: 3915

1 Mit dem Kilick auf « Mail senden» 6ffnet sich Ihr Mailprogramm (z.B. Outlook) und be-
reitet ein Mail vor, mit dem sie den Link auf das Dokument verschicken kénnen.

1 Mit dem Kilick auf « Dokument ersetzen» 6ffnet sich der Explorer Ihres Computers und
Sie wahlen mit einem Doppelklick das Dokument aus, welches das bestehende ersetzen

soll.

1 Mit dem Klick aus «|6schen», [6schen Sie das Dokument auf der Dokumentenverwal-

tung.
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Dokumente in der Dokumentenverwaltung

1.3 Dokument verschieben

Sie kdnnen Dokumente beliebig von einem Ordner in den andern schieben. Sollte das verhindert wer-
den, dann liegt es entweder an der Benutzerstufe des Dokumentes oder daran, dass das Dokument einer

anderen Person gehort.

1. Loggen Sie sich auf der Homepage Ihrer Kirchgemeinde ein, so dass Sie in Ihr &lein

Konto» gelangen.

2. Wabhlen Sie das Menli>meine Inhalte >Dokumente . So gelangen Sie zuDokumentenver-

waltung. Bei mir sieht das so aus:

DOKUMENTENVERWALTUNG

= Bernhard Nauli
7] Meine internen Dokumente
B Meine 6ffentlichen Dokumente
[T Meine privaten Dokumente

B Mailgruppen

B Interne Dokumente

= Offentliche Dokumente

3. Packen Sie mit der Maus das Dokument, das Sie verschieben wollen und ziehen Sie es Uber
den Ordner, in den Sie das Dokument neu ablegen. Lassen Sie die Maus los. Das Doku-
ment liegt jetzt im neuen Ordner.

DOKUMENTENVERWALTUNG

= Bernhard Nauli

1 Meine internen Dokumente
= Meine 6ffentlichen Dokumente
== Altes Amriswil fir Xenja
== Anleitungen kirchenweb.ch
= Auswahl Unterlagen
' | Gyschiitzte Projektseite einrichten und nutzen - bn

eschutzte Projektseite einrichten |
= Fotos Andwil 201g] I TT
=4 Fotos Andwil fur 14
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Dokumente in der Dokumentenverwaltung

1.4 Dokument ersetzen

Es gibt Dokumente in der Dokumentenverwaltung, die regelmassig aktualisiert werden. Dazu dient die
Aktion « Ersetzen». Das heisst, das abgelaufene Dokument wird nicht geléscht und anschliessen die ak-
tuelle Version neu hochgeladen, sondern das alte Dokument wird durch ein neues Uberschrieben.

Dieses «rsetzen» ist wichtig, wenn Sie ein solches Dokument auf dem Internetauftritt zum Herunter-
laden anbieten. Z.B. die aktuelle Gemeindeseite des Kirchenboten. Wird das Dokument ersetzt, bleibt
der Link zum Herunterladen aktuell. Wenn Sie das Dokument I6schen und neu hochladen, missen Sie
den Link jedes Mal anpassen.

Und so wirdés gemacht :

2. Loggen Sie sich auf der Homepage lhrer Kirchgemeinde ein, so dass Sie in lhr &lein
Konto» gelangen.

3.  Wahlen Sie das Menli>meine Inhalte >Dokumente . So gelangen Sie zur Dokumentenver-
waltung. Bei mir sieht das so aus:

DOKUMENTENVERWALTUNG

= Bernhard Nauli
) Meine internen Dokumente
= Meine 6ffentlichen Dokumente
7] Meine privaten Dokumente

= Mailgruppen

B Interne Dokumente

= Offentliche Dokumente

4. Navigieren Sie zu dem Dokument, das Sie ersetzen wollen. Bei mir ist das im Ordner: >Of-
fentliche Dokumente >Kirchenbote >Kirchenbote aktuell:

= Offentliche Dokumente
# ... mir hélfed
#4 Chinderchile
= Kinderwoche
= Kirchenbote
= Kirchenbote aktuell
| Kirchenbote aktuell
B Kirchenbote Archiv
= Quelle
=4 Raummiete
1 Sonntagschulie

5. VARIANTE 1

1  Wahlen Sie mit einem Mausklick dasabgelaufene Dokumentan, das Sie ersetzen wol-

len. Bei mir ist es das Dokument «Kirchenbote aktuell».
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Dokumente in der Dokumentenverwaltung

1  Packen Sie nun mit der Maus dasaktuelle Dokument auf Ihrem Computer und ziehen

Sie es in dasMONITOR -Feld in lhrem «Mein Konto». Das Dokument wird ersetzt.

= | DA\Dropbox\Kirchenbote\Kirchenb...  —

St Freigeben  Ansicht
DOKUMENTENVERWALTUNG MONITOR

............................................ « .

< Kirch... > Kirchenb... v o

= Jakob Briischweiler Y
~1 Anderung zu Grundversion
~1 Meine internen Dokumente
=5 Meine offentlichen Dokumente
~1 Meine privaten Dokumente
Ubergebene Dokumente von Bemhard Nauli
4 Zurickgewiesene Dokumente
= Mailgruppen :
= Interne Dokumente '
'

Nome
# Schnellzugriff

B Desktop  #
¥ Dropbox  #
& OneDiive- #
@ sharePo
& Downloads.

InstallAnyw

2 Kirchenbote 2017-01.pdf
= Kirchenbote 2017-02.pdf

% Dokumeg

= Offentliche Dokumente
= .. mir halfed
& Chinderchile
= Kinderwoche
=3 Kirchenbote
= Kirchenbote aktuell

Kirchenbote (ftuell &
= Kirchenbote
= Quelle

6. VARIANTE 2

i Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Dokument, das Sie ersetzen wollen.
Wahlen Sie im Aktions-Menl «Ersetzen.

= Kirchenbote
9 Kirchenbote aktuell
BNKirchenhate skl
& Kirchenbotd Herunterladen
= Quelle
= Raummiete
] Sonntagschulig

Link kopieren

Léschen

i Der Explorer Inres Computers 6ffnet sich. Suchen Sie dort dasgewtinschte Dokument

und wahlen Sie es aus mit einemDoppelklick . Das Dokument wird ersetzt.

7. VARIANTE 3:

1  Wahlen Sie mit einem Mausklick dasabgelaufene Dokumentan, das Sie ersetzen wol-
len. Bei mir ist es das Dokument «Kirchenbote aktuell».

1  Rechts vom Dokumentenbaum sehen Sie im MONITOR-Feld nun die Angaben zum

Dokument und den Aktions -Link « Dokument ersetzen». Klicken Sie darauf.

DOKUMENTENVERWALTUNG MONITOR
; [ IV 4 Kirchenbote_Maerz_17.pdf
Kinderwoche Ko — =i
g Kirchenbote & www.evang-amriswil.ch/dok/1720
B4 Mail senden

= Kirchenbote aktuell 10 Dokuiinent ersstzen

[ Kirchenbote aktuell ¥ °
B Kirch e Archiv

Kirch aktuell
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Dokumente in der Dokumentenverwaltung

1  Der Explorer lhres Computers 6ffnet sich. Suchen Sie dort dasgewtinschte Dokument

und wahlen Sie es aus mit einemDoppelklick . Das Dokument wird ersetzt.

1.5

Dokument herunterladen

Es gibtin der Dokumentenverwaltung drei Varianten, um ein Dokument herunterzuladen.

1. VARIANTE 1

Klicken Sie hinter dem Dokument auf den Download-Pfeil.

B Bazar Eingesandt
B Cevi Jungschar

B Chinderchile

[ ] Anmeldung fiir das CEVI Jungschar Reisli

&

2. VARIANTE 2

Klicken Sie im MONITOR -Feld auf den Dokumenten-Link .

MONITOR

B4 Mail senden
(% Dokument €
€ Loschen

-

Anmeldung f&uuml;r das CEVI Jungschar Reisli.pdf
> www.evang-IlFriswil.chldokI21 49

3. VARIANTE 3

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Dokument und wahlen Sie «herunterladen ».

B Cevi Jungschar
[

B4 Chinderchile

B Drucksachen Evang. Kircfi

B Flyer - diverse zum Downl|

5 Fotos 3 Klasse Andwil

B Fotos Andwil 2016

B Fotos Andwil fur KGV 201

5 Fotos Kirche Oberaach fil

Bearbeiten
Umbenennen

Ldschen

B Fotos Konzert Wittenbach

kirchenweb.ch gmbh
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Dokumente in der Dokumentenverwaltung

1.6 Dokument verschicken

Sie kdnnen das Dokument an weitere Personen verschicken. Dabei verschicken Sie nicht das Dokument
selber, sondern nur den Link auf das Dokument. Die Person, die das Mail mit dem Link bekommt, kann
den Link anklicken, und das Dokument wird heruntergeladen. Je nach Freigabestufe des Dokumentes
(6ffentlich, intern, Mailgruppe) muss der Empfanger noch Benutzernamen und Passwort eingeben.

Der Versand auf diese Weise verhindert, dass Mails mit grossem Dokumentenanhang vom Mailserver

herausgefiltert werden oder die Mailbox verstopfen.

1. Wabhlen Sie das Dokument in der Dokumentenverwaltung an, das Sie verschicken wollen.

B Bazar Eingesandt
B Cevi Jungschar
» Anmeldung fir dag,CEVI Jungschar Reisli ¥
B Chinderchile
= Drucksachen Evang. gemeinde Amriswil-Sommer

2. Wahlen Sie im MONITOR-Feld den Link « Mail senden»

MONITOR

Anmeldung fir das CEVI Jungschar Reisli.pdf
@ www.evang-amriswil.ch/dok/2149

B4 Mail senden

(% Doku ersetzen

Q Los

Anmeldung fur das CEVI Jungschar Reisli

3. lhr E-Mail -Programm (z.B. Outlook) 6ffnet sich mit einem vorbereiteten Mail zum Verschi-

cken des Links auf das Dokument.

s evang-amriswil.ch: Dokument "Anmeldung far das CEVI Jungschar Reisli" -...

[CEENMM Einfigen  Optionen  Textformatieren  Uberprifen  Q Was méchten Sie tun?

atei
e X, A A EQ: .‘0?.‘, [ Datei anfagen ~ El >~ ’
2c) F K U|i=-i=-|E3= @ g Element anfigen » !
Einfagen | Adressbuch  Namen o Richtlinie Office-
. ¥ | ¥-A = Gberprafen | [ Signatur~ zuweisen~ ¥ | Add-Ins
Zwischenablage f Text Namen Einfagen Markierungen = Add-Ins -~
Vonw | bemhard.nauli@nauli-amriswil.ch
=
An...
Senden
Ce...
Bec..
Betreff g- il ch: % far das CEVI Jungschar Reisli®
Guten Tag [
Bernhard Nauli sendet lhnen den Link zum Dokument:
http://www.evang-amriswil.ch/dok/2149
Freigabestufe: Offentlich
Das Dokument ist abgelegt:
www. g iswil.ch/login > Dok > Bernhard Nauli > Meine 6ffentlichen Dok >Cevil h
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1.7

Dokumente in der Dokumentenverwaltung

Dokument Angaben bearbeiten

Angaben zum Dokument kdnnen bearbeitet werden.

1. Wabhlen Sie mit einem Klick das Dokument aus, dessen Angaben Sie gerne bearbeiten méch-

ten.

& Bazar Eingesandt
& Bazar 2013 Eingesandt

vl 2013-11-26-Eingesandt Evang Kirchgemeinde Amriswil - Bazar
Woche| bn ¥

5 2 6-Eingesandt Evang Kirchgemeinde Amriswil - Bazar
Woche -bn

2. Auf der rechten Seite vom Ordnerbaum sehen Sie im MONITOR-Feld verschiedene Textfelder,

in denen Sie Angaben zum Dokument ergédnzen und andern kénnen.

MONITOR

2013-11-26-Eingesandt Evang Kirchgemeinde Amriswil - Bazar
Wochenende-bn.docx

@& www.evang-amriswil.ch/dok/2260
4 Mail senden

(& Dokument ersetzen

€) Loschen

2013-11-26-Eingesandt Evang Kirchgemeinde Amriswil - Bazar Wochener
Bernhard Nauli, Prasident Evang. Kirchgemeinde Amriswil

26.11.2013 bn

Beschreibung

Persdnliche Notiz

/%
Offentlich v

Die Auswahl der Freigabestufen ist aufgrund Eltern- und Kinderelementen
eingeschrankt.

3. Sollten Sie ein Dokument auswahlen, das sehr weit unten im Dokumentenbaum ist, sehen Sie
u.U. das MONITOR-Feld nicht mehr. Klicken Sie dann mit der rechten Maustaste auf das ent-
sprechende Dokument und wéhlen Sie die Aktion «Bearbeiten». Der Cursor springt dann in

kirchenweb.ch gmbh elias.kueng@kirchenweb.ch
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Dokumente in der Dokumentenverwaltung

das MONITOR-Feld.

& Bazar Eingesandt
B4 Bazar 2013 Eingesandt
[l2013-11-26-Eingesandt Evang

Wochenende-bn
= Fotolia 46312629 M - 5 credits

=4 Bazar 2014 Eingesandt Oberthurgauer N
B Bazar 2014 Eingesandt Thurgauer Zeitu
== Razar 2015 - Fvana Amriswil - Finaesan

1.8 Dokument Ubertragen

Sie haben die Mdglichkeit, einzelne Dokumente an eine andere Person zu Ubertragen.

==

3 Herunterladen
»| 2013-11-26-Eingesandt Evang Kirchg Link kopieren yil - Bazar

Ersetzen

&5 Bazar 2014 Eingesandt Amriswil Aktuell e

1. Wabhlen Sie das Dokument an, das Sie Ubertragen wollen.

& Fotos Jahresbericht 2016

B Fotos Kirche Oberaach
|# Kirche Oberaach Abendlicht
[# Kirche Oberaach Front Dateiname
| Kirche Oberaach Friihling Code
Kirche Oberaach Innen ¥ < Grosse
= Kirche Ob| h Innen Glasfen|  Erstellt
| Kirche Innen Taufbay  Autor
2 Kirche Ob! Nahaufnahme|  Freigabe
|2 Kirche Oberaach Turm Besuche

|£ Strip Kirche Oberaach Glasfens1 Besitzer

-

Kirche Oberaach Innen.jpg
2343

4 MB

03.03.2014 20.37
Bernhard Nauli

Offentlich

0 Heute, 0 Monat, 0 Jahr
Bernhard Nauli

2. Klicken Sie im Monitorfeld auf «Ubertragens.

MONITOR

Kirche Oberaach Innen.jpg

™M Mail senden
& Dokument ersetzen

20 Ubedragen
Q Los
Kirch ch Innen

Bernha li

& www.evang-amriswil.ch/dok/2343 (Link kopieren)

kirchenweb.ch gmbh elias.kueng@kirchenweb.ch
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Dokumente in der Dokumentenverwaltung

3. Geben Sie die Zielperson ein und klicken Sie auf «Jax.

Dokument uibertragen?

Ich méchte das Dokument Kirche Oberaach Innen(2343) an folgende
Person Ubertragen. Wenn Sie eine Person vermissen, dann stellen Sie
sicher, dass die entsprechende Person die richtigen Rechte besitzt.

Oliver Odermatt

nein

Und schon hat das Dokument den Besitzer gewechselt.

1.9 Dokumente sortieren

Die Sortierreihenfolge der Dokumente in einem Ordner kann von Ihnen bestimmt werden. Dabei gibt
es drei Mo gl ichkeiten, ndmlich sortiereneé

1. AUFSTEIGEND: Dabei wéahlen Sie den Ordner aus,dessen Dokumente Sie aufsteigend sortieren
mdchten und Klicken im MONITOR -Feld auf «aufsteigend»

5 Meine &ffentlichen Dokumente

£ = @ www.evang-amriswil.ch/dok/z1506 (Link kopieren)
= Anleityngen

4 Mail senden
[ Neu Dokument
% Neu Ordner
29 Ubertragen

* Del

¢ L&éschen
A Ykument o
+ Wekument Anleitungen
+] Zekument Beschreibung
5 Bazar Eingesandt
= Cevi Jungschar ertieh

B Chinderchile
= Drucksachen Evang. Kirchgemeinde Amriswil-Sommer Aufsteigend  [J Absteigend [ Manuell
= Flyer - diverse zum Download

= Fotos 3 Klasse Andwil I Iy
5 Fotos Andwil 2016 2
= Fotos Andwil fir KGV 2014

2. ABSTEIGEND: Dabei wahlen Sie den Ordner aus, dessen Dokumente Sie absteigend sortieren
mochten und Klicken im MONITOR -Feld auf «absteigend»

kirchenweb.ch gmbh elias.kueng@kirchenweb.ch Seite15 von 49



Dokumente in der Dokumentenverwaltung

= M ,e I;:elb,f:enﬂmhen EokS @ www.evang-amriswil.ch/dok/z1506 (Link ko
= 7\? ;I T 4 Mail senden
= = [ Neu Dokument
L
= + Neu Ordner
5 Wel 1 t i 2
S o ! 22 Ubertragen
s cosanen ® Loschen
*| Cekument
£ Bekument Anleitungen
[*] Akument Beschreibung
=5 Bazar Eingesandt
; Cevi Jungschar Offentiich
= Chinderchile
5 Drucksachen Evang. Kirchgemeinde Amriswil-Sommer [ Aufsteigend Absteigend [ Manuell
= Flyer - diverse zum Download T
B9 Fotos 3 Klasse Andwil SUGHEN 2
4 Fotos Andwil 2016

3. MANUELL: Dabei wahlen Sie den Ordner aus, dessen Dokumente Sie manuell sortieren méch-
ten und Klicken im MONITOR -Feld auf «manuell»

S Mo oot ichen ok lsfite @ www.evang-amriswil.ch/dok/z1506 (Link koy

= Apleltu en Mail senden
| Bel
[ Neu Dokument

2 q I
o \(I:V 1 [ Neu Ordner
P Dek ! &g Ubertragen
= - 2esumen © Loschen
|~ Akument
» Ykument Anleitungen
+ Zekument Beschreibung
B Bazar Eingesandt
: Cevi Jungschar Offentlich
4 Chinderchile
£ Drucksachen Evang. Kirchgemeinde Amriswil-Sommer [ Aufsteigend [ Absteigend Manuell

E5 Flyer - diverse zum Download
£ Fotos 3 Klasse Andwil SUCHEN 2
5 Fotos Andwil 2016

=5 Coatoc Andwil e WOV D044

Packen Sie dann das Dokument, das verschoben werden soll, verschieben Sie es und lassen Sie

es am gewiinschten Platz los.

= Anleitungen B Anleitungen = Anleitungen
Akument %] Akument ~ Akument

Bekument 8] Bekinen’rk ; ---@ Z ----
Cekument > Cekumem “ > Be nt

Dekument Dekument '~ Cekument
Wekument Wekument Dekument
Zekument ¥ Wekument

]

1.10 Dokument ldschen

Irgendwann kommt der Moment, wo ein Dokument aus der Dokumentenverwaltung geldscht wird.
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Dokumente in der Dokumentenverwaltung

1. VARIANTE 1
Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das zu I6schende Dokument und wéhlen Sie die Ak-

tion « Loschen.

= Bazar 2013 Eingesandt
l2013-11-26-Eingesandt Eva
¥ Herunterladen
» 2013-11-26-Eingesandt Ev4 Link kopieren fle Amriswil - Bazar
Wochenende-bn
= Fotolia_46312629 M -5 cr¢
B Bazar 2014 Eingesandt Amrisw Bearbeiten
B Bazar 2014 Eingesandt Oberth| Umbenennen nten
= Bazar 2014 Eingesandt Thurga|
B Bazar 2015 - Evang Amriswil -

Ersetzen

rrriswil Aktuell

= R
== Bazar 2015 - ana Amriswil -

2. VARIANTE 2

T Wahlen Sie mit einem Klick das Dokument aus, das Sie l6schen méchten.

4 Bazar Eingesandt
¥4 Bazar 2013 Eingesandt
v 20123-11-26-Eingesandt Evang Kirchgemeinde Amriswil - Bazar
Woche| bn ¥
A 2 6-Eingesandt Evang Kirchgemeinde Amriswil - Bazar
Woche bn

1 Klicken Sie dann im MONITOR -Feld auf den Aktions-Link « Loschen.
MONITOR

2013-11-26-Eingesandt Evang Kirchgemeinde Amriswil - Bazar
Wochenende-bn.docx

& www.evang-amriswil.ch/dok/2260
(4 Mail senden

(& Dokument ersetzen

€ Loschen

20131 ingesandt Evang Kirchgemeinde Amriswil - Bazar Wochener

Bernhara Nauli, Prasident Evang. Kirchgemeinde Amriswil

Hinweis zum Loschen: Sie kénnen nur Dokumente léschen, die Sie selber hochgeladen. Eine AUS-
NAHME gibt es: Sind Sie Besitzer einerMailgruppe, dann kénnen Sie im entsprechenden Mailgruppen-
ordner samtliche Dokumente léschen. Allerdings werden diese Dokumente zwar aus Ihrer Dokumen-
tenverwaltung geléscht, aber sie werden gleichzeitig in den Ordner «Zuriickgewiesene Dokumente» der
entsprechenden Person verschoben und bleiben somit doch erhalten.
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Dokumente in der Dokumentenverwaltung

1.11 Dokument im Internet zum Herunterladen anbieten

Die offentlichen Dokumente kénnen Sie auf einer Infoseite, einem Bericht oder in einer Veranstaltung

einfligen, so dass es heruntergeladen werden kann. Dafir gibt es verschiedene Mdglichkeiten.

1. VARIANTE 1
1 Loggen Sie sich in Ihr «Mein Konto» ein und 6ffnen Sie z.B. das Eingabefenster fiir

den Bericht, auf dem Sie ein Dokument zum Herunterladen anhdngen mdochten. (Das

Vorgehen ist bei Infoseiten und Veranstaltungen dasselbe).

# Publikation Ubersicht

Berichte
BERICHTE 253

fjuge (JFe

# Infoseiten

# Bilder

# Dokumente
Jugepdapéro am Neujahrstag @ =
woum dolor sit amet, consetetur

K Jugendapéro am Neujahrstag

tht auf Front

rmod tempor...

1 Wahlen Sie dann im Eingabefenster das Register «Album / Dokumente » und Klicken

Sie auf «Dokument hinzufligen »

Aligemein Text Album/Dgkumente Mehr
Album
wahlen
Dokumente

hinzufigen

1 Suchen Sie im Dokumenten-Baum nach dem Dokument, das sie anhdngen mochten

und markieren Sie es mit der Checkbox. Sie kdnnen auch mehrere Dokumente aus-

e - o
Album MONITOR
wahlen ¥ [] Bernhard Nauli Sav
#= O Anleitungen kirchenweb.ch
Dokumente # (] Meine internen Dokumente
& | Fiyer - TC Summer-Camp 2014 2491 & O Meine offentlichen Dokumente
hinzufagen = O Bazar Eingesandt

B O Cevi Jungschar
# O Anmeldung far das CEVI Jungschar
Reisli
= O Chinderchile
=0 Di Evang.
Amriswil-Sommer
= O Flyer - diverse zum Download

Dateittel  Flyer - TC Summer-Camp 4 0O 2013 - Herbstlager - Anmeldung
2014 > 3 Flyer - TC Summer-Camp 2014 ¥
=0 3 Klasse Andwil
Dateiname Flyer TC-Lager -2014-monika =] ndwil 2016
fuch.pdf = O ndwil fir KGV 2014
Coe: 2491 =0 irche Oberaach
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Dokumente in der Dokumentenverwaltung

1 Wenn Sie nun auf «Zwischenspeichern ansehen» klicken, 6ffnet sich der Bericht mit
dem angehangten Dokument.

Jugendapéro am Neujahrstag

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur
sadipscing elitr, sed diam nonumy
eirmod tempor invidunt ut labore et
dolore magna aliquyam erat, sed diam
voluptua.

Bernhard Nauli, bernhard.nauli@evang-
amriswil.ch

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur
sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod
tempor invidunt ut labore et dolore magna
aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos
nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero
eos et accusam et justo duo dolores et ea re

*| Flyer - TC Summer-Camp 2014

2. VARIANTE 2
1 Beidieser Variante mussen Sie den Link bzw. die ID Nummer des Dokumentes ken-
nen, das Sie zum Download anhdngen méchten. Gehen Sie also zuerst in lhre Doku-
mentenverwaltung und suchen Sie das gewunschte Dokument. Klicken Sie es mit der
rechten Maustaste anund wahlen Sie die Aktion «Link kopieren». Im Monitorfeld se-
hen.

B5 Flyer - diverse zum Download
[*] 2013 - Herbstlager - Anmeldung

EENFIyer - TC Summer-Cam “ t e~
= Fotos 3 Klasse Andwil erunteriaden

=

= Fotos Andwil 2016 Li
B Fotos Andwil fir KGV 2014
B Fotos Kirche Oberaach
=

Fotos Konzert Wittenbach
B Fotos Seniorenausfiug 2013 Umbenennen
5 Fotos Wittenbach Loschen

Im MONITOR -Feld rechts vom Dokumentenbaum sehen Sie Ubrigens, wie der Link

auf dieses Dokument aussieht.
MONITOR

Flyer TC-Lager -2014-monika fuch.pdf

[@ www.evang-amriswil.ch/dok/2491 |(Link kopieren)
B4 Mail senden

(& Dokument ersetzen

€ Loschen

Beachten Sie dabei die Zahl am Ende des Links, diese ist die sog. Dokumenten ID:
www.evang-amriswil.ch/dok/ 2491. Diese werden wir fir die nadchste Anwendung
brauchen.
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Dokumente in der Dokumentenverwaltung

1 Wir bleiben bei unserem Bericht. Offnen Sie das Eingabefenster fiir den Bericht, an
den Sie ein Dokument zum Herunterladen anhangen méchten. (Das Vorgehen ist bei

Infoseiten und Veranstaltungen dasselbe).

# Publikation Ubersicht Publikation

Berichte

# Infoseiten

[juge |® O

# Bilder

# Dokumente

1 Gehen Sie im Bericht an die Stelle im Textfeld, wo das Dokument heruntergeladen
werden soll. Geben Sie nun folgenden Einfligebefehl ein:
<dok></dok> . Kopieren Sie den Link des Dokumentes in den Einfiigebefehl und 16-
schen Sie alles bis auf die Dokumenten ID:<dok>2491</dok> . Und in echt:

Bericht Bild

of Titel: 2009-07-08-symbolbild-00... [ Titel anzeigen B
Besitzer: bernhard.nauli@evang-amriswil.ch
Bild wéhlen
& Bild I6schen

@ Bildausschnitt bearbeiten
Bildgrésse: [J gross [m] mittel [J klein

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut
labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo duo dolores

ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et

dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua.

<dok>2491</dok>

1 Wenn Sie nun auf «Zwischenspeichern ansehens klicken, ¢ffnet sich der Bericht mit

dem angehéngten Dokument als Link (ohne das Dokumentensymbol).

Jugendapéro am Neujahrstag

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur
sadipscing elitr, sed diam nonumy
eirmod tempor invidunt ut labore et
dolore magna aliquyam erat, sed diam
voluptua.

Bernhard Nauli, bernhard.nauli@evang-
amriswil.ch

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur
sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod
tempor invidunt ut labore et dolore magna
aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos
et accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est
Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam
nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua.

Flyer - TC Summer-Camp 2014

[¥ Flyer - TC Summer-Camp 2014
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Dokumente in der Dokumentenverwaltung

3. VARIANTE 3
9 Fuir die Variante 3 brauchen Sie ebenfalls den Link auf das Dokument, das Sie zum
Herunterladen anbieten mochten. Wie sie den erhalten, lesen Sie bitte unter Vari-
ante 2.

1 Wenn Sie den Link haben, gehen Sie im Bericht an die Stelle im Textfeld, wo das Do-
kument heruntergeladen werden soll. Geben Sie nun folgenden Einfligebefehl ein:
<a></a> . Kopieren Sie den Link des Dokumentes in den Einfligebefehl und Iéschen
Sie alles bis auf diedok/ Dokumenten ID : <a>/ dok/2491 </a> .

Nun erganzen Sie diesen Eintrag mit dem Text, der fir das Dokument im Bericht an-
gezeigt werden soll, und schliessen Sie diesen Texmit einem «#» Rautezeichen ab.

Also z.B.<a>Dokument zum Herunterladen #/ dok/2491 </a> . Also in echt:

Titel: 2009-07-08-symbolbild-00... [ Titel anzeigen
Besitzer: bernhard.nauli@evang-amriswil.ch

Bild wahlen

& Bild I6schen

B Bildausschnitt bearbeiten
Bildgrosse: [J gross [®] mittel [J klein

Text

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut
labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo duo dolores
et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem
ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et
dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua.

| <a>Dokument zum Herunterladen#/dok/2491</a>

1 Wenn Sie nun auf «Zwischenspeichern ansehens klicken, ¢ffnet sich der Bericht mit
dem angehéangten Dokument als Link mit dem Text, den Sie gewéhlt haben (ohne das
Dokumentensymbol).

Jugendapéro am Neujahrstag

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur
sadipscing elitr, sed diam nonumy
eirmod tempor invidunt ut labore et
dolore magna aliquyam erat, sed diam
voluptua.

Bernhard Nauli, bernhard.nauli@evang-
amriswil.ch

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur
sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod
tempor invidunt ut labore et dolore magna
aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos
et accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est
Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam
nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua.

Dokument zum Herunterladen
~ Flyer - TC Summer-Camp 2014
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Ordner in der Dokumentenverwaltung

2 Ordner

2.1 Ordner abholen

Eine Person schickt ihnen ein E-Mail, in dem der Link auf einen Ordner steht. Sie kdnnen den Ordner

mit all seinen Dokumenten abholen, indem Sie einfach auf den Link klicken.

H O

[\ McAfee Anti-Spam  ADOBE PDF Q Was mochten Sie tun?

: proes
[ Ignorieren x D 4@ Als Spam markieren @ @ 9) 52 Besprechung || 00 - REFS04

& Markierung als Spam aufheben s |E3 Team-E-M
) Antworten  Allen  Weiterleiten [ Weitere - =

& Freund hinzufigen Anhworten | 5& Antworten

Léschen McAfee Anti-Spam Antworten

& Junk-E-Mail ~ LOschen Archivieren

l' Bernhard Nauli | kirchenweb.ch gmbh <bernhard.nauli@kirchenweb.ch> Bernhard Nauli
evang-amriswil.ch: Dokument “IMG_8864"

Guten Tag

Bernhard Nauli sendet Ihnen den Link zum Dokument:
http://www.evang-amriswil.ch/dol
Freigabestufe: Offentlich

Handelt es sich um einen Ordner, der nicht Offentlich ist, sondern nur einer bestimmten Personen-
gruppe zur Verfugung steht, dann 6ffnet sich zuerst ein Login-Fenster. Geben Sie hier Ihren Benutzer-
namen und Ihr Passwort ein. Jetzt kdnnen Sie den Ordner sehen und auf dessen Dokumente zugreifen

und herunterladen.

2.2 Ordner neu erstellen

Sie mochten einen neuen Ordner erstellen. Klicken Sie dabei mit der rechten Maustaste auf den Ordner,
in den Sie den neuen Ordner als Unterordner ablegen mdchten. Wahlen Sie dann die Aktion «Neu Ord-

ner»

DOKUMENTENVERWALTUNG

= Bernhard Nauli
= Anleitungen kirchenweb.ch
miMeine intern° """'"ﬂ"*
B Meine 6ffent Link kopieren
] Meine privat| Neu Dokument
B Mailgruppen Neug
= Interne Dokumerre
= Offentliche Dokum

[
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Ordner in der Dokumentenverwaltung

Der neue Ordner wird lhnen angezeigt. Sie kdnnen jetzt den Namen des Ordners bestimmen.

= Bernhard Nauli
B Anleitungen kirchenweb.ch
B Meine internen Dokumente
O |Formulare far]
= Meine offentlichen Dokumente
(] Meine privaten Dokumente

Der Neue Ordner erhélt automatisch dieselbe Benutzerstufe, wie der Ordner, in dem er erstellt wird.

2.3 Ordner umbenennen

Die mochten den Namen eines Ordners andern. Das ist auf zwei Arten moglich.

1. VARIANTE 1
Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Titel des Ordners, dessen Namen Sie dndern

mochten und wahlen Sie Aktion «Umbenennens.

B Meine internen Dokumente

£ Mailgruppen
= Interne Dokumente .
£ Offentliche Dokument¢ earbelten

Neu Ordner

Schreiben Sie in das Textfeld, das sich 6ffnet den neuen Namen und schliessen Sie ab mit
ENTER.

= Meine internen Dokumente
| |Antragsformulare fiir Spest
= Meine 6ffentlichen Dokumente

2. VARIANTE 2
Klicken Sie mit der Maus auf den Ordner, dessen Namen Sie andern wollen.

B Meine internen Dokumente
1 Formulareyfur Spesenabrechnung
B Meine éffen(;mi}n Dokumente
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Ordner in der Dokumentenverwaltung

Rechts vom Dokumentenbaum, im MONITOR -Feld erscheint der Name des Ordners in ei-
nem Textfeld, das Sie bearbeiten kénnen. Andern Sie hier den OrdnerNamen. Die Ande-
rung wird dann sofort lbernommen.

DOKUMENTENVERWALTUNG MONITOR
4 Bernhard Nauli Sav @ www.evang-amriswil.ch/dok/z1488
B Anleitungen kirchenweb.ch B4 Mail senden

B Meine internen Dokumente
| Antragsformulare fiir Spesenabrechnung
=4 Meine 6ffentlichen Dokumente
[ Meine privaten Dokumente
4 Mailgruppen ) ) ) )
iE If\terna Dokumeante ngﬁ:zx;t;lkier Freigabestufen ist aufgrund Eltern- und Kinderelementen
= Offentliche Dokumente

| Antragsformulare fiir Spesenabrechnung

Beschreibung

Intern v

2.4 Ordner verschieben

Packen Sie mit der Maus den Ordner, den sie verschieben méchten. Ziehen Sie ihn dann tber den Ord-

ner, in den Sie ihn ablegen wollen und lassen Sie ihn los mit der Maus.

DOKUMENTENVERWALTUNG

&4 Bernhard Nauli AV

4 Anleitungen kirchenweb.ch

] Meine internen Dokumente

¥ Meine 6ffentlichen Dokumente
& Auswahl Unterlagen
B Bazar’_Mhgesandt
= Cevi Jungschar
& Chinderchile
& Drucksachen Evang. Kirchggmeinde Amriswil-Sommer
= Flyer - diverse zum Downl,
B Fotos 3 Klasse Andv

= Auswahl Unterlagen

........................ uswahl Unterlagen
2 Andwil-6812
| IMG_0517_02

= IMG_0520-01

Sollte das Verschieben nicht mdglich sein, dann liegt es entweder daran, dass Sie nicht Besitzer des
Ordners sind, oder die Benutzerstufen sind nicht kompatibel (dazu siehe weiter unten).

2.5 Nur ausgewahlter Ordner anzeigen

Wenn Sie bereits einen umfangreichen Ordner-Baum in lhrer Dokumentenverwaltung haben, méchten

Sie sich vielleicht nur einen bestimmten Ordner anzeigen lassen. Dabei gehen Sie folgendermassen vor:
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Ordner in der Dokumentenverwaltung

1. Klicken Sie mit der Maus auf den gewtinschten Ordner.

= Drucksachen Evang. Kirchgemeinde Amriswil-Sommer

B Flyer -diverse zum Download
(2 2 erbstlager - Anmeldung

(4 FI C Summer-Camp 2014

2.  Im MONITOR -Feld rechts vom Dokumentenbaum sehen Sie den Internetlink zu diesem

Ordner. Klicken Sie auf diesen Link. Jetzt sehen Sie nur noch den ausgewahlten Ordner.

DOKUMENTENVERWALTUNG MONITOR
4 Bernhard Nauli Sav @ www.evangsamriswil.ch/dok/z946
= Anleitungen kirchenweb.ch B4 Mail sendel

= Meine internen Dokumente

Flyer - diverst load
5 Meine offentlichen Dokumente
& % Beschreibung
= Bazar Eingesandt
= Cevi Jungschar Offentlich =

£ Chinderchile ) ) )
= Drucksachen Evang. Kirchgemeinde Amriswil-Sommer l:i:gg:zhw;\‘!kier Freigabestufen ist aufgrund Eltern- und Kinderelementen
5 Flyer - diverse zum Download
[*] 2013 - Herbstlager - Anmeldung
[X Flyer - TC Summer-Camp 2014

SUCHEN

3. Handelt es sich um einen 6ffentlichen Ordner, wird dieser auf dem Internetauftritt selber
angezeigt.

Y

Hf L B PO E Allgemein Erwachsene Kind & Jugend Familie

Flyer - diverse zum Download

= Flyer - diverse zum Download
2013 - Herbstlager - Anmeldung
~ Flyer - TC Summer-Camp 2014

4. Handelt es sich um einen geschitzten Ordner, wird dieser innerhalb der Dokumentenver-
waltung angezeigt.

DOKUMENTORDNER z734

= Flyer - Briefe - Drucksachen neues Design ~ AV
B Brief-Vorlagen neues Design
= Fertige Flyer
B Logos
B Scherenschnitte
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2.6 Ordner herunterladen

Die Dokumentenverwaltung bietet Thnen die Méglichkeit, einen ganzenOrdner mitsamt den darin ent-
haltenen Dokumenten und Unterordnern herunter zuladen. Um lhren Speicherplatz zu schonen wird
der Ordner dabei automatisch zu einem Zip-File komprimiert . Diese Zip-Datei kdnnen Sie auf lhrem PC

jederzeit entpacken. Gehen Siefiir den Download eines Ordners wie folgt vor:
1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Ordner, welchen Sieherunterladen moéchten.

Gottesdienste in Radio und Fernsehen {Aushang - Zeitungen)

Inserate-Yezooon

Logo und Heruntedaden

Medienk{ Link n
Merkbilat; NELI D -

Oekume fir Medienarbeit OskKM
.| Meu Dokument
Theaotrail

Unter fre| Inhalt anzeigen

Medienmittel |nhalt ausblenden

P T '

[17]
=

2. Wabhlen Sie «Herunterladen » und bestimmen Sie den Speicherortlhrer Zip-Datei.

Unter Windows entpacken Sie einen Zip-Ordner danach mit einem Rechtsklick und tber den Meni-
punkt «Alle extrahieren». Auf einem Mac entpackt sich ein Zip-Ordner durch einen Doppelklick auto-

matisch.

2.7 Ordner per Mail verschicken

Wenn Sie aus der Dokumentenverwaltung heraus einen Ordner per Mail verschicken mdchten, dann
senden Sie nicht den Ordner selbst, sondern den Link auf diesen Ordner. Somit spielt es keine Rolle,
wie gross die Dokumente sind, die in diesem Ordner lagern. Gehen Siedafir wie folgt vor:

1. Kilicken Sie mit der Maus auf den Ordner, dessen Link sie verschicken wollen.

= Fotos Andwil 2016
= Fotos Andwil fur KGV 2014
B Fatos Kirche Oberaach

che Oberaach Abendlicht
Oberaach Front
e Oberaach Fruhling
irche Oberaach Innen

2. Wenden Sie anschliessend den Blick in dasVIONITOR -Feld rechts vom Ordnerbaum. Wahlen

Sie hier die Aktion «Mail senden».
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MONITOR

@ www.evang-amriswil.ch/dok/z970 (Link kopieren)
4 Mgil senden

Fot sche Oberaach

Offel

Die Auswahl der Freigabestufen ist aufgrund Eltern- und Kinderelementen
eingeschrankt.

3. Nun 6ffnet sich Ihr E-Mail -Programm (z.B. Outlook) mit einem bereits vorbereiteten Mail. In

diesem Mail sehen Sie den Link auf den Ordner. Dass es der Link eines Ordners und nicht ei-

nes Dokumentes ist, sehen Sie daran, dass vor der ID Nummer am Ende des Links ein z» vo-

rangestellt ist. In unserem Fall:

http://www.evang -amriswil.ch/dok/ z970

’ Vonw | bernhard.nauli@kirchenweb.ch
[ an. || o
Senden
’V Cc.. ‘ l
171
Bec... |
Betreff !ve;a;\g;mris;lil.(ﬁbrdne;'Fat; Kirche Oberaach®
Guten Tag

Bernhard Nauli sendet lhnen den Link zum Ordner:

http://www.evang-amriswil.ch/dok/z970

Freigabestufe: Offentlich

Ordner Angaben bearbeiten

Tragen Sie noch denEmpféanger ein, falls er nicht schon automatisch eingetragen wurde und
verschicken Sie das Mail. Automatisch eingetragen ist der Empféanger dann, wenn das Mail aus
einem Mailgruppen -Ordner heraus verschickt wird.

Sie haben die Mdglichkeit, tiber das MONITOR-Feld, Angaben des ausgewahlten Ordners zu andern
oder anzupassen.

1. Wabhlen Sie mit der rechten Maustaste den Ordner aus, dessen Angaben Sie anpassen mdch-

kirchenweb.ch gmbh

ten.

B kirchenvorsteherschaft
B 00 Ressort Unterlagen
= 01 Dokumente fiir nachste Sitzung
= 02 Einlagungen zur Kivo-Sitzung
= A ok (nur "Ersetzen")
B Arc ok (nur "neu Dokument")

elias.kueng@kirchenweb.ch

Oder klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Ordner, dessen Angaben Sie anpassen
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mochten und wahlen Sie dann die Aktion «Bearbeiten.

= 01 Dokumente fir nachste Sitzung
= Link kopieren
= Aktuell Dok
B Archiv Dok (| Neu Dokument i)

= 2008 Neu Ordner

= 2009

= 2010

= 2011

= 2012 Lésch

Umb

2. In der Spalte rechts vom Dokumentenbaum sehen im MONITOR -Feld 2 Textfelder (Ordner-
name und Beschreibung), in denen Sie Anderungen oder Erganzungen machen kénnten.

MONITOR

& www.evang-amriswil.ch/dok/z94 (Link kopieren)
B4 Mail senden

02 Einladungen zur Kivo-Sitzung

Beschreibung

VA

Mailgruppe v

Die Auswahl der Freigabestufen ist aufgrund Eltern- und Kinderelementen
eingeschrankt.

3. Im MONITOR -Feld ist auch dasDropdown -Men, mit dem Sie die Freigabestufe (Mailgruppe,
Intern, Offentlich) des Ordners festlegen konnen. Diese Einstellung ist sehr eingeschrankt. Sie
ist abhéngig vom Ort des Ordners, von lhrer persdnlichen Benutzerstufe und von Unterord-
nern oder Dokumenten, die in diesem Ordner lagern. (Zu den Freigabestufen siehe weiter un-
ten).

MONITOR

@ www.evang-amriswil.ch/dok/z368 (Link kopieren)
B4 Mail senden

2008

Beschreibung

Mailgruppe
Mailgruppe
Intern
Offentlich
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Ordner Ubertragen

Sie haben die Méglichkeit, einzelne Ordner mit Unterordner und Dokumenten an eine andere Person
zu Ubertragen.

1. Wabhlen Sie den Ordner, den Sie lbertragen wollen.

= Meine 6ffentlichen Dokumente
= Anlejfungen
= Baz{ [Tjggesandt

Ce schar
= Chin hile

2. Klicken Sie im Monitorfeld auf « Ubertragens.

MONITOR

@ www.evang-amriswil.ch/dok/z1506 (Link kopieren)
X Mail senden

[+ Neu Dokument

% Neu Ordner

29 Ubertragen

D
Anlei

3. Geben Sie dieZielperson ein und klicken Sie auf «ja».

S\

N

@& www.evang-amriswil.ch/dok/z1506 (Link kopieren)

Ordner ubertragen?

Ich méchte den Ordner Anleitungen(1506) an folgende Person Ubertragen.
Wenn Sie eine Person vermissen, dann stellen Sie sicher, dass die
entsprechende Person die richtigen Rechte besitzt.

Oliver Odermatt |

0 enthaltene Ordner, 6 Dokumente Ubertragen

e

p

Nun hat der Besitzer des Ordners mit samtlichen Unterordnern und darin enthaltenden Dokumenten
gewechselt.

kirchenweb.ch gmbh

elias.kueng@kirchenweb.ch
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2.10  Ordner sortieren
Die Sortierreihenfolge der Unterordner in einem Ordner kann von lhnen bestimmt werden. Dabei gibt
es drei M gl ichkeiten, n2mlich sortierenté

1. AUFSTEIGEND: Dabei wéahlen Sie den Ordner aus, dessen Unterordner Sie aufsteigend sortieren
mdchten und Klicken im MONITOR -Feld auf «aufsteigend»

DOKUMENTENVERWALTUNG MONITOR
£ Bernhard Nauli @ www.evang-amriswil.ch/dok/z1507 (Link k
B Anleitungen kirchenweb.ch Mail senden
= Meine internen Dokumente [ Neu Dokument
= Meine offentlichen Dokumente % Neu Ordner
= Anleitungen 22 Ubertragen
B Artikel und Insarate © Loschen
E Artikel und Insarate
E l Beschreibung
= el
= Dertikel _
= Wertikel Offentlich
= Yrtikel Aufsteigend  [] Absteigend [ Manuell
B Zertikel TIT

? Bazar Eingesandt '. 2 ;EN
= Cevi Jungschar

2. ABSTEIGEND: Dabei wahlen Sie den Ordner aus, dessen Dokumente Sie absteigend sortieren
mdchten und Klicken im MONITOR -Feld auf «absteigend»

DOKUMENTENVERWALTUNG MONITOR
B Bernhard Nauli @& www.evang-amriswil.ch/dok/z1507 (Link k
B4 Anleitungen kirchenweb.ch Mail senden
= Meine internen Dokumente [+ Neu Dokument
= Meine 6ffentlichen Dokumente % Neu Ordner
B Anleitungen 29 Ubertragen
= Artikel und Insarate © Loschen

el Artikel und Insarate

Beschreibung

= Dertikel
B Certikel Offentlich
£ Bertikel [0 Aufsteigend Absteigend [ Manuell
=5 Artikel .
E! Baz?r Eingesandt I 2
= Cevi Jungschar

3. MANUELL: Dabei wahlen Sie den Ordner aus, dessen Dokumente Sie manuell sortieren méch-
ten und Klicken im MONITOR -Feld auf «manuell»
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DOKUMENTENVERWALTUNG MONITOR
™ Bernhard Nauli & www.evang-amriswil.ch/dok/z1507 (Link kopit
P Anleitungen kirchenweb.ch ™ Mail senden
= Meine internen Dokumente [ Neu Dokument
B Meine 6ffentlichen Dokumente % Neu Ordner
= Anleitungen 22 Ubertragen
= Artikel und Insarate ® Loschen
:El Arti Artikel und Insarate
g ge Beschreibung
i Dertikel
= Wertikel Offentlich
= Yrtikel [ Aufsteigend [0 Absteigend Manuell
= Zertikel
E‘| Bazar Eingesandt e
= Cevi Jungschar

4. Packen Sie den Ordner, der verschoben werden soll, verschieben Sie ihsenkrecht Uiber die

anderen Ordnersymbole und lassen Sie ihn am gewiinschten Platz los.

= Artikel und Insarate = Anleitungen = Artikel und Insarate
B Artikel = Artikel und Insarate B Artikel
= Bertikel = Artikel —- = Zertikel--------

= Certikel Bertikel ertikel

5 Dertikel > """ Sartikel > ertikel

B Yrtikel ertikel = Dertikel
Zertikel rtikel = Yrtikel

= Bazar Eingesandt
B Cevi Jungschar

2.11 Ordner l6schen

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Ordner, den Sie I6schen méchten und wahlen Sie dann

die Aktion « Loschen».

™ Flyer - diverse zum Download

™ Fotos Konze
™ Fotos Seniore
™ Fotos Wittenb
™ Info Stellenbe
™ Inserat Mesmer
™ Inserat Sozialdiak

Bearbeiten

Umbenennen
= -

Hinweis zum Loschen: Sie kdnnen nur Ordner I6schen, die Sie selber angeleghaben. Eine AUSNAHME
gibt es: Sind Sie Besitzer einer Mailgruppe, dann kénnen Sie im entsprechenden Mailgruppenordner
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samtliche Ordner I6schen. Léschen Sie einen Ordner, in dem auch Dokumente von anderen Personen
liegen, so werden di es eZulickgewiesene Dakumemei déar Oednepr dc hen

Person verschobenund bleiben somit erhalten.

2.12 Ordner im Internet zum Herunterladen anbieten

Offentliche Ordner kénnen Sie auf einer Infoseite, in einem Bericht oder in einer Veranstaltung einfii-
gen, so dass die darin liegenden Dokumente heruntergeladen werden kdnnen. Daflr gibt es verschie-

dene Mdglichkeiten.

VARIANTE 1
1  Loggen Sie sich in Ihr «Mein Konto» ein und 6ffnen Sie z.B. das Eingabefenster fiir den Bericht,
auf dem Sie einen Ordner anhangen mdchten. (Das Vorgehen ist bei Infoseiten und Veranstal-

tungen dasselbe).

Publikation J_U mer|

# Publikation Ubersicht

Berichte

BERICHTE 253
# Infoseiten 5

liuge ®@ o
# Bilder

Zeit
# Dokumente
W=
rmod tempor...

1  Wabhlen Sie dann im Eingabefenster das Register <Album / Dokumente » und Klicken Sie auf

«Dokument hinzufligen »

¥ 3
Aligemein Text Album/Dgkumente Mehr

Album
wahlen

Dokumente
hinzufiigen

2

1  Suchen Sie im Dokumenten-Baum nach dem Ordner, den Sie anhdngen méchten und markieren

Sie ihn mit der Checkbox. Sie kdnnen auch mehrere Ordner auswéahlen.
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oo = Albumipokumente

Album MONITOR

wakhlen B30 Bernhard Nauli Rav
# O Anleitungen kirchenweb.ch

Dokumente B O Meine internen Dokumente

& &3 Fotos 3 Kiasse Andwil 21140 # O Meine éffentlichen Dokumente

hinzufigen = O Bazar Eingesandt

= O CeviJungschar

B O Chinderchile

=0 D en Evang. Ki
Amriswil-Sommer

™ O Flyer - diverse zum Download

Ordhemame Fotos 3 Klasse Andwil |~ B9 @ Fotos 3 Kiasse Andwil
f tos Andwil 2016

Code 21140 = tos Andwil fir KGV 2014
=]

Erstellt 09.02.2015 16:25:34 tos Kirche Oberaach

/

1  Wenn Sie nun auf «Zwischenspeichern ansehenx klicken, sehen Sie im Bericht den aufgeklapp-
ten Ordner mit seinen Dokumenten.

Jugendapéro am Neujahrstag

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur
sadipscing elitr, sed diam nonumy
eirmod tempor invidunt ut labore et
dolore magna aliquyam erat, sed diam
voluptua.

Bernhard Nauli, bernhard.nauli@evang-
amriswil.ch

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur
sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod
tempor invidunt ut labore et dolore magna
aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos
et accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est
Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam
nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua.

B Fotos 3 Klasse Andwil
& 2015-02-09 07
& 2015-02-09 07
& 2015-02-09 07
& 2015-02-09 07

VARIANTE 2
1 Beidieser Variante missen Sie den Link bzw. die ID Nummer des Ordners kennen, den Sie ver-
offentlichen mdchten. Gehen Sie also zuerst in Ihre Dokumentenverwaltung und suchen Sie den
gewinschten Ordner. Klicken Sie ihn mit der rechten Maustaste an und wahlen Sie die Aktion

«Link kopieren ».

Flyer - diverse zum Download
Fotos i

Fotos Bearbeiten

Umbenennen

0 0 A A
m
o
[}

Info S| Léschen

Im MONITOR -Feld rechts vom Dokumentenbaum sehen Sie Ubrigens, wie der Link auf dieses

Dokument aussieht.
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MONITOR

& www.evang-amriswil.ch/dok/z1140 }(Link kopieren)
4 Mail senden

Fotos 3 Klasse Andwil

Beschreibung

Offentlich v

Beachten Sie dabei die Zahl mit dem vorangestellten «» am Ende des Links. Diese ist die sog.
Ordner ID : www.evang-amriswil.ch/dok/ z1140 Wir werden Sie fir den nachsten Schritt brau-
chen.

1  Wenn Sie den Link haben, gehen Sie im Bericht an die Stelle im Textfeld, wo der Ordner einge-
fugt werden soll. Geben Sie nun folgenden Einfligebefehl ein:
<a></a> . Kopieren Sie den Link des Dokumentes in den Einfiigebefehl und l6schen Sie alles bis
auf die / dok/Ordner ID: <a>/dok/ z1140</a> .
Nun erganzen Sie diesen Eintrag mit dem Text fUr den Link auf diesen Ordner, der im Bericht
angezeigt werden soll, und schliessen Sie diesen Text mit einem #» Rautezeichen ab. Also z.B.

<a>Fotos zum Herunterladen#/ dok/ z1140</a> . Also in echt:

Bericht Bild
Titel: 2009-07-08-symbolbild-00... [ Titel anzeigen
Besitzer: bernhard.nauli@evang-amriswil.ch
Bild wahlen
& Bild 18schen

@ Bildausschnitt bearbeiten
Bildgrosse: [J gross [®) mittel [J klein

Text

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut
labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo duo dolores
et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem
ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et
dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua.

‘<a>Fotos zum herunterladen#/dok/z1140</a>

1  Wenn Sie nun auf «Zwischenspeichern ansehen» klicken, éffnet sich der Bericht mit dem ange-

hangten Dokument als Link mit dem Text, den Sie gewéhlt haben (ohne das Dokumentensym-
bol).
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Jugendapéro am Neujahrstag

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur
sadipscing elitr, sed diam nonumy
eirmod tempor invidunt ut labore et
dolore magna aliquyam erat, sed diam
voluptua.

Bernhard Nauli, bernhard.nauli@evang-
amriswil.ch

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur
sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod
tempor invidunt ut labore et dolore magna
aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos
et accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est
Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam
nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua.

’ Fotos zur:.lrwrunterladen ‘

-,

p

1 Ein Klick auf diesen Link 6ffnet den Ordner auf einer neuen Internetseite mit seinen Dokumen-

ten.

AL & PLE Allgemein Erwachsene

Fotos 3 Klasse Andwil

= Fotos 3 Klasse Andwil
& 2015-02-09 07
& 2015-02-09 07
& 2015-02-09 07
& 2015-02-09 07
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3 Freigabestufen von Ordnern und Dokumenten

3.1 Die vier Freigabestufen von Ordnern und Dokumenten

Eine zentrale Dokumentenverwaltung macht nur dann Sinn, wenn der Zugriff darauf gesteuert werden
kann. Einzelne Ordner und Dokumente sind fiir die Offentlichkeit bestimmt. Andere sollen aber nur

einem bestimmten Personenkreis zuganglich sein.

Fur Ordner und fiir Dokumente gibt es folgende vier Freigabestufen:
1  Privat
1  Mailgruppe
T Intern

M1  Offentlich

Die Bezeichnungen machen die Zugangsberechtigungen deutlich:

I Privat: Zugang hat nur die Person, welche den Ordner eingerichtet bzw. das Dokument

hochgeladen hat.

T Mailgruppe : Zugriff haben nur die Personen derjenigen Mailgruppe, fur welche der Ordner

bzw. das Dokument freigegeben wird.

T Intern : Zugriff haben samtliche Personen, welche im System registriert sind (ausser Perso-

nen mit Benutzerstufe Apassivi).

9 Offentlich : Der Zugriff auf Ordner bzw. Dokument ist unbeschrankt.

3.2 Private Ordner/Dokumente in 6ffentlichem Ordner dgeht das?

Die Logik des Systems macht esmdglich, Ordner und Dokumente verschiedener Freigabestufen zu ver-

schachteln. Allerdings gibt es eine wichtige Regel:

In einen Ordner kdnnen immer nur Ordner und Dokumente gelegt werden, deren Freigabestufe
gleich oder weniger eingeschrankt ist, als der Ordner, in dem sie liegen. Dies ist aus Grinden der

Sicherheit so eingerichtet.
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3.2.1 Freigabestufen -Varianten von Ordner und Unterordner

Wenn Sie Unterordner in einem Ordner anlegen, so sind die Freigabestufen der Unterordner abhéngig
von der Freigabestufe des Ordners, in dem sie liegen. Folgende Varianten sind mdglich:

= ) = Privat
= Offentlich = Intern - M?Ilg;fupz?h ~ Offentlich
St = Offentlich ol O £ Intemn
] Offentlich T Intern =
~ 1 Intern £ Mailgruppe ~] Mailgruppe
o ™ Privat

3.2.2 Freigabestufen -Varianten von Dokumenten in Ordner

Wenn Sie Dokumente in einen Ordner hochladen oder verschieben, so sind die Freigabestufen der Do-
kumente abhangig von der Freigabestufe des Ordners, in dem sie liegen. Folgende Varianten sind még-
lich:

N ) & Privat
E— = Intern = Tf?".gr“pp? % Offentlich
= Al
tentien 3 Offentlich afonic Slintem
'~ Offentlich '~ Intern Sl
] Intern B | Mailgruppe
\~ Privat

3.3 Wichtige Hinweise

Im Umgang mit der Dokumentenverwaltung mussen Sie noch folgende wichtigen Aspekte beachten.

 Wenn Sie Ordner anlegen oder Dokumente hochladen, dann nehmen diese automatisch die Frei-

gabestufe des Ordners an, in dem sie angelegt bzw. hochgeladen werden.

T Wenn Sie Ordner und Dokumente verschieben, und ihre Freigabestufe ist fiir den Ordner, in den
sie verschoben werden, nicht zulassig, dannwerden Sie darauf hingewiesen, dass Sie zuerst die

Freigabestufe andern missen.
9 Alle Ordner, die vom System selber angelegt werden, kdnnen nicht manipuliert werden.

q Ordner und Dokumente , die Sie in lhrer Dokumentenverwaltung zwar sehen, die aber nicht von
Ihnen stammen, kdnnen nicht manipuliert werden. Fremde Dokumente erscheinen in schwarzer,

Ihre eigenen Dokumente in blauer Schrift.
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T Wenn Sie einenOrdner [6schen, in dem Dokumente von anderen Person liegen, dann werden diese

Dokumente nicht gel °sc h tZyrickyeueseaer Dokunemtefid edne r O rednntesrp rAe -
chenden Person verschoben.

9  Tipp: Versuchen Sie in lhrer Dokumentenverwaltung eine Verschachtelung von Ordnern und Do-

kumenten unterschiedlicher Freigabestufen méglichst zu vermeiden. Damit behalten Sie den
Uberblick.
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4 Navigation mit der Tastatur

Sie kénnen mit der Tastatur in der Dokumentenverwaltung navigieren.

1. Mit CTRL + D springen Sie jederzeit auf Ihren persénlichen Ordner «Vorname Name».
2. Mit den PFEIL-TASTEN kdnnen Sie durch den Ordner- und Dokumenten -Baum navigieren.

3. Wenn Sie auf einem Dokument angelangt sind und PFEIL-RECHTS driicken, springen Siein das
MONITOR -Fenster auf das Textfeld mit Titel des Dokumentes.

a. Mit TaB hupfen Sieim MONITOR -Fenster von Feld zu Feld.

b. Mit SHIFT + TAB kdnnen Sie wieder zurtickhipfen Uber alle Textfelder und Funktionen,
die in dem MONITOR -Fenster aufgefiihrt sind.
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5 Links auf Ordner und Dokumente

Jeder Ordner und jedes Dokument hat eine eindeutige Internetadresse. So ist es mdglich, im Internet-
auftritt Links einzusetzen, so dass Ordner gedffnet und Dokumente heruntergeladen werden kénnen.

5.1 Link automatisch einfligen lassen

Sie kénnen den Link auf Ordner bzw. Dokumente automatisch einfiigen lassen. Das ist die einfachste

Art. Dabei gehen Sie wie folgt vor.

1. Loggen Sie sich in Ihr «<Mein Konto» ein und 6ffnen Sie das Eingabefenster fiir den Bericht, die

Infoseite oder die Veranstaltung, in der sie einen Ordner oder ein Dokument einfligen mochten.

In meinem Beispiel ist es der Bericht «Jugendapéro am Neujahrstag»

% Publikation Ubersicht Publikation

Berichte
BERICHTE 253
# Infoseite
Infoseiten |Jugend\ ]0 Jo)
S e

# Dokumente

Jug péro am Neujahrstag -
Lorem dolor sit amet, consetetur
sadi r, sed diam nonumy eirmod tempor...
27.01. uf Front

2. Wabhlen Sie dann beim gedffneten Eingabefenster das Register 4lbum / Dokumente » und dann

«Dokument hinzuflgen ».

e A.bum,ogkumeme

ﬁ] h?

Album 1
7]

wahlen

Dokumente

hinTFEgen
W

kirchenweb.ch gmbh elias.kueng@kirchenweb.ch Seite40 von 49



Links aufOrdner und Dokumente

3. Im MONITOR -Feld 6ffnet sich die Dokumentenverwaltung . Hier navigieren Sie zum Element
(Ordner oder Dokumente), das Sie in die Seite einfiigen wollen und klicken es an. Sie kénnen meh-

rere Ordner und mehrere Dokumente auswahlen.

MORITOR & O Inserat Mesmer
& [0 Bernhard Nauli <av (£ 2016-11-25-Mesmserstelle Suche-
: [ Anleitungen kirchenweb.ch Insd firs Internet-bn
1? [J Meine internen Dokumente = O t Sozialdiakonin
& O Meine offentlichen Dokumente .
. } =50 sbericht
Bazar Eingesandt : A g
Nl o & O Jahresbericht 2014-Evang. Amriswil
inderchile 1 O Kinderwoche
= ucksachen Evang. Kirchgemeinde = [ Kirchenbote

4. Nun koénnen Sie «Zwischenspeichern ansehens klicken und sie sehen die eingefiigten Elemente.
Bei mir sind es ein Ordner und ein Dokument.

AL OLE Allgemein Erwachsene Kind & Jugend Familie

Jugendapéro am Neujahrstag

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur
sadipscing elitr, sed diam nonumy
eirmod tempor invidunt ut labore et
dolore magna aliquyam erat, sed diam
voluptua.

Bernhard Nauli, bernhard.nauli@evang-
amriswil.ch

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur
sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod
tempor invidunt ut labore et dolore magna
aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos
et accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est
Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam
nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua.

¥ Bazar Eingesandt
+ 2016-11-25-Mesmserstelle Suche-Inserat fiirs Internet-bn

Beim Einfligen auf diese Weise werden Ordner und Dokumente stets ganz am Ende des Textes
platziert. Vielleicht m°Pchten Sie den Link aber an

wird, zeige ich Ihnen im folgenden Abschnitt.

5.2 Link an beliebiger Stelle einfigen

Wenn Sie den Link auf Ordner und Dokumente an beliebiger Stelle einfigen mdchten, miissen Sie zwei

Sachen kennen:

1 Die Internetadresse von Ordner oder Dokument

1 ZweiEinfigebefehle: <dok>é</ dok> und <a>é</ a>

Erschrecken Sie nicht, ich erlautere lhnen Schritt fir Schritt, wie Sie vorgehen mussen.
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5.2.1 Die Domain von Ordner und Dokument ermitteln

1. Loggen Sie sich in Ihr «Mein Konto» ein und 6ffnen Sie die Dokumentenverwaltung .

Links aufOrdner und Dokumente

2. In der Dokumentenverwaltung klicken Sie auf den Ordner oder auf dasDokument, dessen Link

Sie einfligen mdchten.

™ Meine 6ffentlichen Dokumente
= Bazar Eingesandt
= Cevi Jungschar

= Chjderchile
@10-28 - Chinderchile - Flyer 2009 - bn.pdf
i} 10-28 - Chinderchile - Flyer 2009 - bn.pub

= Bazar Eingesandt
B Cevi Jungschar
B Chi
& Druc

hile

(] Qmeldung fr das CEVI Jungschar Reisli ¥

chen Evang. Kirchgemeinde Amriswil-Sommer

3. Nach dem Klick auf den Ordner oder das Dokument wenden Sie den Blick in das MONITOR-Feld
recht vom Dokumentenbaum. Hier steht die Internetadresse des Ordners bzw. des Dokumentes.

Die Internetadresse des Ordners lautet: www.evang-amriswil.ch/dok/z183

MONITOR

@& www.evang-amriswil.ch/dok/z183 (Link kopieren)

Chinderchile

B4 Mail senden

Und die Internetadresse des Dokumentes lautet: www.evang-amriswil.ch/dok/2149

MONITOR

Anmeldung fiir das CEVI Jungschar Reisli.pdf

E@ www.evang-amriswil.ch/dok/2149 (Link kopieren) ]

B4 Mail senden

Beide Links &hneln sich. Die haben folgende Elemente:

Domain dednternetauftritts | Domain Zgatz | ID
Ordner www.evangamriswil.ch /dok /2183
Dokument | www.evangamriswil.ch /dok 12149

Dabei gibt es zwischen der Adresse des Ordners und der Adresse des Dokumentes einen kleinen

Unterschied. Die ID des Ordners enthalt noch ein z vor der Zahl (/ z183), wahrend die ID des Do-
kumentes bloss eine Zahl ist (2149).

kirchenweb.ch gmbh
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Links aufOrdner und Dokumente

5.2.2 Link einsetzten mit <dok>é</dok> (nur fy¢

Nun nutzen wir den Einfigebefehl </ d o k > é <,/urd def Link von Dokumenten einzusetzen.

1. Offnen Sie den Bericht, die Infoseite oder die Veranstaltung, in welcher Sie den Link auf ein Doku-

ment platzieren wollen. Ich nehme wieder meinen Bericht «Jugendapéro am Neujahrstag».

% Publikation Ubersicht

Berichte
BERICHTE 253
# Infoseif
Infoseiten lJilgen d ‘ CYe
¥ Bilder
% Dokumente
ol Jugendapéro am Neujahrstag =
'\ Lorem| dolor sit amet, consetetur
sadi , sed diam nonumy eirmod tempor...
2701 uf Front

2. Nun gehe ich an die Textstelle, wo das Dokument einfligen will.
Ich schreibe den Einfligebefehl <dok></dok> und setze dazwischen die ID des Dokumentes, also
<dok=214%/dok>(ohne Slash «/»)Als Variante kbnnen Sie vor die Dokumenten ID noch eine
NULL setzen, alsedok>02149%/dok>, Das hat zur Folge, dass das Dokument, das heruntergela-

den wird, sich sofort im Browser 6ffnet. Das geht schneller. Das sieht dann so aus:

Titel: 2009-07-08-symbolbild-00... [ Titel anzeigen
Besitzer: bernhard.nauli@evang-amriswil.ch

Bild wahlen

& Bild I6schen

@ Bildausschnitt bearbeiten
Bildgrésse: [J gross [®] mittel [J klein

Text
B I U& =g

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut
labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua.

<dok>2149</dok>
<dok>02149</dok>

At vero eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata
sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed
diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua.

3. Klicken Sie jetzt «Zwischenspeichern ansehemns. Dann haben Sie die Aussenansicht. Testen Sie da-
bei die 2 Varianten des Downloads aus.

Jugendapéro am Neujahrstag

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur
sadipscing elitr, sed diam nonumy
eirmod tempor invidunt ut labore et
dolore magna aliquyam erat, sed diam
voluptua.

Bernhard Nauli, bernhard.nauli@evang-
amriswil.ch

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur
sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod
tempor invidunt ut labore et dolore magna
aliquyam erat, sed diam voluptua.

Anmeldung fiir das CEVI Jungschar Reisli
An g fur dgs CEVI Jungschar Reisli
i

At vero eos et accu: justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata
sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed
diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua.
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Links aufOrdner und Dokumente

Als Dokumenten-Link wird bei dieser Variante der Titel des Dokumentes angezeigt. Wenn Sie also
so verfahren, dann achten Sie darauf, dass Ihr Dokument auch einen lesbaren Titel hat und nicht
einen kryptischen Arbeitstitel.

5.2.3 Link einsetzten mit <a>é</a> (fg¢r

Bei der zweiten Variante mit dem Einf¢iggebefehl
mente als Link eingefugt werden.

1. Offnen Sie den Bericht, die Infoseite oder die Veranstaltung, in welcher Sie den Link auf einen
Ordner oder ein Dokument platzieren wollen. Ich nehme wieder meinen Bericht «Jugendapéro am

Neujahrstag».

# Publikation Ubersicht Mein Konto
Berichte
i BERICHTE 253

# Infoseiten I Jugend ‘ © 0

# Bilder

% Dokumente
Jugendapéro am Neuj 9
Lorem dolor sit amet, consetetur
sadi r, sed diam nonumy eirmod tempor...
27.01 uf Front

2. Nun gehe ich an die Textstelle, wo ich einen Ordner und ein Dokument einfligen will.

1 Fangen wir an mit dem Ordner: Ich gebe <a></a> ein. Und nun, Sie ahnen es schon, flige
ich die ID des Ordners ein, mit Slash «/»: <a>/z183</a>.
Dasreicht aber noch nicht. Vor die ID muss noch die Domainerweiterung /dok , ebenfalls
mit Slash «/». Also wie folgt: <a>/dok/z183</a> .
Und zum Schluss muss ichnoch bestimmen, mit welcher Bezeichnung der Link angezeigt
wird und schliesse dies mit einem Rautezeichen «#» (AltGr+3) ab. Der vollstandige Befehl
lautet nun also:

<a>Ordner 6ffnen #/dok / z183</a>

1 Analog dazu gestaltet sich der Einfligebefehl fir einDokument, namlich fiir meine Cevi
Anmeldung:

<a>Anmeldung CEVI Reisli herunterladen #/dok / 2149 </a>
oder mit vorangestellter NULL

<a>Anmeldung CEVI Reisli herunterladen #/dok /02149 </a>

Und das sieht dann wie folgt aus.
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Links aufOrdner und Dokumente

Text
B 7 Uy

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut
labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua.

<a>Ordner 6ffnen#/dok/z183</a>
<a>Anmeldung CEVI Reisli herunterladen#/dok/02149</a>

At vero eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata
sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed
diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua.

3. Wenn ich jetzt auf «Zwischenspeichern ansehem klicke, komme ich zur Aussenansicht.

Jugendapéro am Neujahrstag

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur
sadipscing elitr, sed diam nonumy
eirmod tempor invidunt ut labore et
dolore magna aliquyam erat, sed diam
voluptua.

Bernhard Nauli, bernhard.nauli@evang-
amriswil.ch

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur
sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod
tempor invidunt ut labore et dolore magna
aliquyam erat, sed diam voluptua.

Ordner 6ffnen
Anmeldung CEVI Reisli herunterladen

At vero eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata
sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed
diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua.

Testen Sie selber das Verhalten der Links aus, wie der Ordner getffnet wird und wie das Doku-
ment direkt im Browser sichtbar wird.
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6 Fremde Ordner und Dokumente verschieben
und loschen

6.1 Generell gilt

In den Ordnern «Offentliche Dokumente» «Interne Dokumenten» und «Mailgruppen» sehen Sie
nicht nur eigene, sondern auch fremde Ordner und Dokumente (= von anderen Personen). Es gelten

folgende Regeln:

1. Inden Ordnern «Mailgruppen», «Interne Dokumente» und «Offentliche Dokumente»
kénnen auch Ordner und Dokumente von anderen Personen enthalten sein.

2. Eigene Ordner und Dokumente erscheinen in blauer, fremde in schwarzer Schriftfarbe
3. Fremde Ordner und Dokumente kénnen nur angeschaut werden.
4.  Nur die eigenen Ordner und Dokumente kénnen manipuliert werden.

5.  Fremde Ordner und Dokumente kdnnen nicht manipuliert werden .

6.2 Spezielle Berechtigung Webkoordinatoren
Der Webkoordinator hat noch weitere Kompetenzen im Umgang mit fremden Ordnern und Dokumen-
ten.

1 Er kann in den Ordnern «Interne Dokumente» und «Offentliche Dokumente» frem de Ordner
und fremde Dokumente verschieben. Beim Verschieben bleiben die Rechte an Ordner und Do-

kumente erhalten.

9 Er kann ebenfalls in den Ordnern «Interne Dokumente» und «Offentliche Dokumente»
fremde Ordner und fremde Dokumente |6schen. Beim Léschen werden die Dokumente in den

Ordner «Zuriickgewiesene Dokumente» des Besitzers verschoben.

6.3 Speziell Berechtigung ftr Mailgruppen Besitzer

Wer Besitzer und / oder Administrator einer Mailgruppe ist, hat noch weitere Kompetenzen im Umgang

mit fremden Ordnern und Dokumenten.

1 Er kann im Ordner der entsprechenden Mailgruppe fremde Ordner und fremde Dokumente

verschieben. Beim Verschieben bleiben die Rechte an Ordner und Dokumente erhalten.
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1 Er kann im Ordner der entsprechenden Mailgruppe fremde Ordner und fremde Dokumente |6-
schen. Beim Loschen werden die Dokumente in den Ordner «Zuriickgewiesene Dokumente»

des Besitzers verschoben.

7 Ordner bzw. Dokumente flir mehrere Mailgrup-
pen zuganglich machen

Ordner und Dokumente, die in einem Mailgruppen -Ordner liegen, sind nur fur die Personen der ent-
sprechenden Mailgruppe zugénglich. In der Praxis kann es aber vorkommen, dass mehrere Mailgruppen
den Zugang zu einem Ordner/Dokument erhalten sollten. Um das mdéglich zu machen, kénnen Mail-

gruppen miteinander verkettet werden.

1. Legen Sie eine leere Mailgruppe an. Sie soll nachher die beiden betroffenen Mailgruppen als

"Untermailgruppen" enthalten.

2.  Weisen Sie lhren Webkoordinator an (nur er kann das), dass er die zu verbindenden Mail-

gruppen mit dieser Obermailgruppe verkettet. Das konnte dann z.B. So aussehen.

Verkettung
v o
kirchenvorstehe... kirchliche-komm...

3. Alle Dokumente und Ordner, die Sie nun in der Obermailgruppe ablegen, stehen fur die Ver-

ketteten Mailgruppen zur Verfigung.

8 Dokumentenverwaltung und geschltzte Pro-
jektseiten

Schon ware es: Fir lhre nachste Sitzung hatten Sie auf einer Internetseite alles beisammen: Dokumente,

Termine, Ideen der Gruppenmitglieder, die letzten Abmachungen usw.

Gruppen in einer Kirchgemeinde agieren sehr dynamisch. Sitzungen missen vorbereitet, Umfragen zu
bestimmten Themen lanciert, Materialien zur Begutachtung zur Verfiigung gestellt werden oder es sind
Traktandenlisten und andere Dokumente zu verteilen. Um auf diese Weise Uber das Internet miteinan-
der zu kommunizieren, steht zwar das E-Mail zur Verfligung. Viel praktischer ist es, wenn alle Kommen-

tare, Ruckmeldungen, Anmerkungen, Ergadnzungen und Dokumente zentral in einer
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Gruppenarbeitsseite beisammen und nicht auf verschiedene EMails verteilt sind. Mit dem Baustein

geschutzte Projekiseite von kirchenweb.ch ist das méglich.

In einer geschiitzten Projektseite platzieren Sie den Ordner der entsprechenden Mailgruppe oder einen
Unterord ner derselben.

i PASSWORTGESCHUTZTE SEITE

Zuganglich fur Mailgruppe
kirchenvorsteherschaft

Kivo Eingabe Bernhard Nauli

Besitzer
Bernhard Nauli

Zuletzt bearbeitet
20.03.2017

Diese Seite bearbeiten

Links Anleitung fiir Kivo-Arbeit

Kivo-Dokumente Abendmahisplan Dokumenten-Management (Dokument)

Aktuelles Protokoll  Kollektenplan Eingaben fiir Kivo-Sitzung machen (Video)

Austritte aktuell Predigtplan Kivo-Termine in personl. Kalender Gibernehmen (Video)

Eintritte aktuell

Traktanden eingeben

- " Bearbeiten
Zuletzt bearbeitet am 20.03.2017 10.20 von Bernhard Nauli
Bearbeiten

7 , Bearbeiten
Zuletzt bearbeitet am 09.03.2017 13.47 von Bemhard Nauli
Bearbeiten

=4 01 Dokumente fiir nachste Sitzung Cav MONITOR

2016

2017-01-17 Infos mit Klick auf Dokument oder Ordner anzeigen.
2017-02-14

2017-02-Liegenschaftenstrategie

2017-03-14

Mitteilungen eingeben

1 00 1 1 !

Im Vorfeld der Sitzung kénnen nun Mitglieder der Mailgruppe in diesen Ordner relevante Dokumente
fur die nachste Sitzung hochladen. Vgl. dazu www.kirchenweb.ch/projektseiten und die Anleitung

«Mailgruppen & Co», Kapitel 4 (www.kirchenweb.ch/dok/0687 ).

kirchenweb.ch gmbh / 22.11.2023/ ek
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Bausteine von kirchenweb.ch gmbh

9 Module von kirchenweb.ch gmbh
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