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3  Einleitung

3.1 Die Anwendung von InGenius Office® Il

InGenius — Office® ist ein standardisiertes Web-Portal, welches Sie in den Bereichen:

a) Gottesdienstkalender einschlieRlich Zelebrationsplan, Dienstplan etc.
b) Intentionen erfassen und verwalten einschlieRlich Intentionen- und Stipendienabrechnung

C) Reservierungskalender einschlieBlich Belegungsplan, Raumbuch etc.

d) Pfarrbrieferstellung

unterstuitzt.

3.2 Funktionalitaten von InGenius -Office® I

InGenius — Office® bericksichtigt fiir lhren Gottesdienstkalender alle kirchenspezifischen
Anforderungen, wie den Liturgischen Kalender der Kirchenjahre und Kirchenkreise, den
Kollektenkalender und vieles mehr. In der Kalenderanwendung stehen alle Funktionen zur Verfligung,
die sich aus den Bedarfen der Pfarreien und den jahrelangen Erfahrungen mit den Anwendern ergeben
haben. So stehen z. B. mehr als 50 Standardlayouts zur Darstellung der Gottesdienstordnung und mehr
als 10 Standardlayouts fiir Dienstplane usw. zur Verfligung.

InGenius - Office® fuhrt aus seinen Menis, wie z.B. Adressen, Terminen, Intentionen und
Reservierungen, alle Informationen, die Sie zur Termin- bzw. Gottesdienstplanung benétigen,
zusammen und ermoglicht die  Erstellung von  Dienstplanen, Zelebrationsplanen,
Gottesdienstordnungen mit und ohne Intentionen. Terminiberschneidungen von Terminteilnehmern,
z.B. des liturgischen Dienstes, werden automatisch angezeigt und kénnen unkompliziert verfolgt und
korrigiert werden. Die alternativ zu einem Termin verfligbaren, berufsgruppenspezifischen Personen,
wie z.B. Priester, Organisten bzw. Kister fir eine Messe, sowie die zur Verfligung stehenden freien
Rdaume und Ressourcen sind auswahlbar.

Flr lhre Raumplanung steht lhnen der Reservierungskalender mit individuell wahlbaren Layouts und
Darstellungsmoglichkeiten zur Verflgung.

3.3 Vorteile von InGenius - Office® Il

InGenius - Office® Il vermeidet Mehrfacherfassungen von Terminen und fiihrt die erfassten Termine
zu unterschiedlichen Terminlisten wie z.B. einer Gottesdienstordnung, einem Aushang, Dienst- und
Zelebrationspldne, Reservierungen, Raumbiicher etc. in unterschiedlichen Ausgabeformaten
zusammen. Der Anwender kann diese dann drucken, per E-Mail versenden oder in
Fremdkalenderanwendungen importieren.

Diese Ausgabemoglichkeiten konnen innerhalb der verschiedenen Kalendermeniis ausgefiihrt oder in
individueller Format- und Schriftform im Redaktionsmeni erzeugt werden.

Ein einmal erfasster und gespeicherter Termin wird allen berechtigten Anwendern zu jeder Zeit egal
von welchem Ort, PC, Laptop oder mobilen Endgerat angezeigt.
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3.4 Rechtestruktur von InGenius - Office® Il

InGenius — Office® Il verfiigt liber eine flexible und variable Rechtestruktur. Jeder Anwender hat tber
die variable Rechtestruktur in InGenius nur die Informationen zur Verfligung, die fiir ihn freigeschaltet
und wichtig sind, jederzeit aktuell und egal von welchem Ort aus.

Die Ansichten und Masken in InGenius kénnen benutzerspezifisch eingestellt werden. In der gesamten
Anwendung steht dem Anwender eine Vielzahl von Filtern zur Listenerstellung zur Verfligung. Diese
Filter sind benutzerspezifisch ein- oder ausblendbar. Sie kénnen eigene Filtereinstellungen speichern
u.v.m..

Es gibt Administratoren- und / oder Nutzer- bzw. ausschlieBlich Leserechte.

3.5 Sichtbarkeitsbereiche in InGenius — Office I

Im oberen blau hinterlegten Kopfbereich 6ffnet sich durch die Anwahl des Bdumchensymbols X die
Baum-Hierarchieauswahl lhres Sichtbarkeitsbereiches. Durch die Anwahl eines Eintrages in der
Baumchenstruktur konnen Sie die jeweilige Zuordnung dndern. Wenn Sie einen neuen Datensatz, z.B.
eine Adresse, ein Termine, eine Intention, eine Reservierung,... , anlegen, wird die hier gewahlte
Zuordnung im Feld vorgeschlagen.

3.6 Rechtestruktur von InGenius - Office® I|

InGenius — Office® Il verfiigt Giber eine flexible und variable Rechtestruktur. Jeder Anwender hat Gber
die variable Rechtestruktur in InGenius nur die Informationen zur Verfligung, die fir ihn freigeschaltet
und wichtig sind, jederzeit aktuell und egal von welchem Ort aus.

Die Ansichten und Masken in InGenius kénnen benutzerspezifisch eingestellt werden. In der gesamten
Anwendung steht dem Anwender eine Vielzahl von Filtern zur Listenerstellung zur Verfligung. Diese
Filter sind benutzerspezifisch ein- oder ausblendbar. Sie kdnnen eigene Filtereinstellungen speichern
u.v.m..

Es gibt Administratoren- und / oder Nutzer- bzw. ausschlieRlich Leserechte.

4  Einstieg und Einstellungen

4.1 Starten von InGenius-Office® II

InGenius-Office® Il ist eine Web-basierende Anwendung und wird Uber einen aktuellen Browser, wie
z.B. den Microsoft Edge-Browser, den Mozilla Firefox, den Google-Chrom Browser, ... gedffnet. Die
Web-Adresse zu lhrem InGenius-Office — Portal wird Ihnen gesondert mitgeteilt.

4.2 Anmelden

Nachdem Sie Uber den empfohlenen Internetbrowser oder Ihr Google-Konto das InGenius-Office® I
Portal aufgerufen haben, gelangen Sie als ,,Anonymus” auf die Startseite von InGenius-Office. Im
oberen Login - Bereich melden Sie sich mit lhrem Benutzernamen und dem Passwort als Benutzer an.
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Der untere Bereich, ,Pfarreien im Bistum” ist 6ffentlich, d.h. fur jeden, dem die Web-Adresse des
InGenius-Office-Portals bekannt ist, einsehbar. Sie kénnen die Informationen, die Sie o6ffentlich
zugénglich machen wollen, selbst bestimmen, z.B. Offnungszeiten der Pfarrbiiros bzw. Dokumente aus
Ihren Redaktionen. Adressdaten, die vom Bistum o6ffentlich zur Verfigung gestellt werden sind
ebenfalls frei zuganglich.

Unter ,Login“ melden Sie sich mit Ihrem Benutzernamen und dem Passwort, das Sie mitgeteilt
bekommen haben, an. Nach erfolgreicher Anmeldung gelangen Sie in die benutzerspezifische
Anwendung in den Hauptmenibereich ,,KM” = Kachelmenii von InGenius.

4.3 Benutzerspezifische Anwendung InGenius-Office® I

Die benutzerspezifische Anwendung von InGenius Office ist der Bereich, zu dem der jeweilige Benutzer
durch die Zuordnung und die ihm zugeteilten Rechte Zugang hat. Das ist der Kirchengemeindeverband
bzw. die Pfarrei mit den dazugehérigen Daten.

4.4 Startseite von InGenius-Office® II

Nach dem Login bzw. nach erfolgreicher Anmeldung mit Benutzername und Passwort 6ffnet sich lhre
Benutzer-spezifische Anwendung von InGenius-Office.

Im obersten Bereich der Startseite befindet sich die blau hinterlegte Kopfzeile mit den Verlinkungen

T

z.B. zur Bistumswebseite

4.5 Abmeldung aus InGenius:
Bitte beenden Sie die InGenius — Anwendung immer (iber die Funktion Abmelden. Im oberen blau

hinterlegten Kopfbereich steuern Sie die Schaltflache an.

4.6 Passwort andern

Durch Anwahl der Schaltflache ,Einstellungen” haben Sie die Moglichkeit Ihr Passwort zu andern.
Hierzu gehen Sie wie folgt vor:
Wahlen Sie die Schaltflache mit linkem Mausklick an.

Im sich 6ffnenden Dialogfenster wahlen Sie , fullen die Felder entsprechend aus und

wiihlen IO

Danach verwenden Sie bei der Neuanmeldung das neue Passwort.

4.7 InGenius-Hilfe

Durch Anwahl der Schaltflache in der oberen blau hinterlegten Hauptmenizeile finden Sie die
folgende Arten von Unterstiitzung: Hilfesystem, Link-Sammlung, Message, FAQ (Wissensdatenbank
mit den haufigsten Fragen und Antworten zur Anwendung), Online-Unterstiitzung anhand der pcvisit-
Anwendung, INFO zu InGenius-Office und die aktuellen InGenius-Handblicher und Updateleitfaden.
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Ferner steht Ihnen die InGenius — Telefonhotline von Montag bis Freitag von 8 bis 18 Uhr unter der
Rufnummer: 06834 94030 zur Verflgung.

5 Stammdaten

Um in den Hauptbereichen Gottesdienstkalender und Reservierungskalender sinnvoll arbeiten zu
kénnen, missen in InGenius - Office® Stammdaten vorhanden sein. Jede Software muss zu Anfang mit
den bendtigten Stammdaten gefillt werden. Diese sind, neben den bereits in InGenius enthaltenen
Daten, wie z.B. importierte Ferien- und Feiertagskalender, dem liturgischen Kalender, dem
Kollektenkalender, den Intentionstypen etc. vornehmlich Adressen Ihrer Hauptamtlichen, Mitarbeiter,
Kirchen, Gebdude, Rdume etc.

5.1 Adressen

Stammdaten im Bereich Adressen sind diejenigen, die fiir die Terminplanung bendétigt werden:

Adressen der InGenius-Benutzer, werden von den Systemadministratoren angelegt.
Adressen lhrer Gebadude, in denen Gottesdienste, Dienstgesprache und Veranstaltungen
stattfinden.

3. Adressen lhrer Terminteilnehmer, z.B. des liturgischen Dienstes, Mitarbeiter und
Ehrenamtliche, die fiir Dienstpldane und Verfiigbarkeiten benétigt werden.

4. Adressen Ihrer Raume und Ressourcen fir die Reservierungskalender gefiihrt werden mussen.

5.1.1 Adresse Gebaude neu anlegen

Beim Aufruf von InGenius gelangen Sie immer in das Kachelmeni, das durch die entsprechenden
Menis leitet.

Wahlen Sie mit der linken Maustaste die Kachel ,Adressen...”.
In der ndachsten Maske =, Kachel-Men fir Adressdaten”, wahlen Sie ,Neue Adresse anlegen”

Es offnet sich die Adressen-Neu-Maske:
Adressdaten-Kacheln

Kachel-Men fur Adressdaten

Lg  Kick \(i \ﬂ \6

Adressen-Neu ®
B Adresse neu anlegen @

> (£} zuordnung wahlen:
+ Prarrei Volkiingen [0 (Velklingen)
Adresstyp der Adresse wahlen:
Adresstyp v B

o Nach Auswahl des Eintrags wird die hinterlegte Beschreibung
angezeigt
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Das oberste Feld: ,Zuordnung wahlen:“ ist mit der Pfarrei-Adresse vorbelegt. Damit legen Sie fest,
dass die von lhnen neu anzulegende Adresse lhrer Pfarrei zugehort.

Adresstyp - Feld: bitte wahlen Sie nach Anwahl des Pfeils aus der Liste den entsprechenden Adresstyp
fur Ihr Geb&aude: z.B. Pfarrkirche, Kirche, Pfarrheim, Seniorenheim, ..... aus.

Wihlen SielEE AN

Es offnet sich die Adressdaten-Details-Maske in der Sie die Felder ausfillen kénnen, die fur das
anzulegende Gebaude die benétigten Informationen liefert. Sie miissen nicht alle angezeigten Felder
fillen. Das Feld ,*Name"“ ist ein Pflichtfeld, zu erkennen an dem *. Pflichtfelder missen gefullt
werden, ohne die ein Speichern nicht moglich ist.

Wahlen Sie fir lhre Gottesdienstordnung eine andere Bezeichnung als die im Feld Ort, tragen Sie die
vom Ort abweichende Bezeichnung in das Feld Namenszusatz ein. In der u.a. Abbildung stiinde in der
Gottesdienstordnung St. Sebastian und nicht der Ortsname = Pittlingen.

GO bei leerem Namenszusatz GO bei Namenszusatz anders als Ort
Siehe Ort = Pittlingen, Namenszusatz= leer Siehe Ort = Piittlingen, Namenszusatz= St. Sebastian
Montag 10.08. HI. Laurentius, Diakon Maontag 10.08. HI. Laurentius, Diakon, |
— Eintrag aus | .. o0 Uhr | wort-Gottes-Fa
i rgE-IFEI:j Ort 16:U0 Uhr | Yo Qttes-maier St. Sebastian 16:00 Uhr '+ Waort-Gottes-Faier
= Eintrag aus

Feld Mamenszusatz

Nach der Anwahl der Speichernschaltflache wird die Adresse unter der vom System vergebenen ID
gespeichert. Der zuvor gewdhlte Adresstyp wird angezeigt:

Adressdaten-Kacheln

Adressdaten-Typbezogen Seniorenheim = Adresstyp 18098 = ID @
ﬁ Seniorenresidenz (Pittlingen-Piittlingen) - 5t. Sebastian
> |, prarrei Volkiingen, [ (Vélkiingen) ®
©8 H T T
*Name » Seniorenresidenz
Telefon Namenzusatz St Sepastian
Stralte Tel. (Meohbil)
Land - PLZ DE w [_:j Tel. (offentl.)
Ort Piittingen Fax
Web! Email!

Weitere Eingaben bitte liber folgende Symbole wahlen:

18
“

Naotiz

Namenspatron . .
. Seniorenresidenz
Ortsteil —_—
ste @ Puttlingen
-
Region

Regionalverband Saarbriicken w EJ
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Mehr Eingaben sind nicht notwendig. Die Adresse ist nun in einem Termin als Ort des Termins
auswahlbar.

Die Felder Namenspatron, Ortsteil und Region benétigt man nur fir Adressen von Gebduden, wenn

Gottesdienste automatisch an Zeitungen weitergeleitet und veroffentlicht werden sollen. In der
Zeitung erscheinen die Gottesdienste in der Reihenfolge nach den von lhnen eingetragenen Regionen,
Ortsteilen und Gebauden (Namenspatron-Feld). Das Feld Namenspatron ist ein
Unterscheidungsmerkmal von unterschiedlichen Gebdauden mit gleichem Patrozinium.

5.1.2 Bereiche der Adressdaten-Details-Maske

Die Maske hat 2 Bereiche:
-Der obere, statische Bereich. Er endet unterhalb des E-Mail-Adressfeldes und enthilt alle
Adressgrunddaten.

Die Anwahl eines Farbballs neben einem ausgefiiliten Feld, hier der Farbball im obersten Feld

» Prarrei Volkiingen, [T (vlkiingen) bewirkt, dass die aktive Adresse, hier die

Adresse der Seniorenresidenz, mit der Hintergrund- und Schriftfarbe des daneben befindlichen
Datensatzes lGberschrieben wird.

Die Anwahl @ bewirkt das zurlick Navigieren in das Kachel-Hauptmeni.

Die Anwahl Gbewirkt das Offnen des Adressdaten-Aktionsfensters. In diesem kénnen Sie alle
moglichen Aktionen zur gewdhlten Adresse ausfiihren, neue Adressen anlegen, in die Adressdaten-
Ubersichtsmaske wechseln, eine Adresse als Ressource definieren, usw..

Das Aktionsfenster zeigt Ihnen zusétzlich die Historie zu der aktiven Adresse, d.h. wer hat wann diese
Adresse neu angelegt, wer hat wann diese Adresse zuletzt gedndert, sowie die Anzeige mit den
Schaltflachen der von Ihnen zuletzt angelegten / bearbeiteten Adressdatensétze.

Neben der Speichern-Schaltfliche befindet sich die Disketten-Schaltfliche. Diese dient zum
Zwischenspeichern, die Adress-Details-Maske bleibt nach Anwahl des Diskettensymbols offen.

Unter diesem Kopfbereich mit den beschriebenen Symbolen befinden sich die Adressgrunddaten-
Felder, wie Sie sie von anderen Anwendungen her kennen.

Flllen Sie die im oberen Bereich befindlichen Felder: *Name, Vorname, Namenszusatz, ... je nach den
Details, die Sie eingeben mochten. Einziges Pflichtfeld ist das mit * gekennzeichnete Feld Name.

Der untere, flexible Bereich der Maske hat je nach Adresstyp unterschiedliche Ansichten mit
Adresstyp-spezifischen Symbolen und beginnt ab der Zeile:

»Weitere Informationen zur gewahlten Adresse”

[ 3 )
Beim Erstaufruf der Adressdaten-Detailsmaske istimmer die Ansicht === aktiv.
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5.1.2.1 Adressmasken von Gebdude:

InGenius priift den Adresstyp der aufgerufenen bzw. neu angelegten Adresse. Ist es ein Adresstyp eines
Gebaudes, z.B. Pfarrkirche, Kirche, Pfarrheim, Pfarrhaus, ..., Seniorenheim, .... sind 2 Symbole fiir 2
unterschiedliche Ansichten wahlbar:

-
& ’

&

=== =  weitere Adressfelder anzeigen”. Der blaue Unterstrich kennzeichnet die gerade aktive

Ansicht. Diese Maske ist bei Erstaufruf immer aktiv und sieht im Falle der Adresse ,,Seniorenresidenz”
wie folgt aus:

Weitere Eingaben bitte dber folgende Symbole wahlen: :ﬁ ‘=

Notiz

Namenspatron . .
Seniorenrasidenz

Ortstell @ Pittlingen P
Region Regionalveroand Saarbricken w EJ
>
=== =  Adressfarben und Eigenschaften anzeigen / bearbeiten. In dieser Ansicht kénnen Sie, falls

Sie Uber die entsprechenden Rechte verfiigen, den Adresstyp, den Status, der Adresse eine eigene
Schrift- und Hintergrundfarbe zuordnen, eine Anzahl hinterlegen oder ein Bild zu der Adresse
hinzuflgen.

Am Beispiel der Adresse ,Seniorenresidenz” wurden die Felder Schrift- und Hintergrundfarbe leer
belassen und es wurde keine Bilddatei hinterlegt. Die Maske in dieser Ansicht sieht wie folgt aus:

Weitere Eingaben bitte uiber folgende Symbole wihlen: (ﬁ &
|
] .
Hierarchie #| Adresse w Ej Bild
* Seniorenhei B
Adresstyp o =i lLEL e Datei hierher ziehen oder zum

- Auswahlen klicken.
Status F Aktiv L EJ

Anzahl Benutzer

-
Schriftfarbe |—
l_

Hintergrund

5.1.2.2 Adressmasken von Personen:

Hat die aufgerufene bzw. neu erfasste Adresse in der Adressdetails-Maske einen der Adresstypen fir
Personen, z.B. Adresstyp = Allgemein oder Adresstyp = Mitarbeiter,...., stehen lhnen 4 Symbole fiir 4
unterschiedliche Adressmasken-Ansichten wahlbar:

50§ C B

Die Felder in den einzelnen Ansichten sind Adresstyp-spezifisch.
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=== = Weitere Adressfelder ansehen / bearbeiten: In dieser sieht wie folgt aus:
Weitere Eingaben bitte iiber folgende Symbole wiahlen: ﬁ i } E
——

PLZ | Postf. Motiz

Adresszusatz

=== = ,Funktionen und Zusatzinformationen*: Personen kdnnen eine oder mehrere Funktionen in
Ihrer Pfarrei austiben. Die Zuordnung treffen Sie in dieser Ansicht. Die Zuordnung von Funktionen, wie
z.B. Pfarrer, ..., Diakon, ... Organist, ..., Kiister, ... hat Auswirkungen auf die Auswahlbarkeit in Terminen.
Zusatzinformationen sind zusatzlich zu den Adressgrunddaten mogliche Informationen, die Sie einer
Adresse hinterlegen kdnnen, z.B. weitere Telefonnummern, weitere E-Mail-Adressen, Notizen nach
denen Sie auch Listen filtern konnen, Aktionen an denen die Person teilnimmt, z.B. 72-Stunden-Aktion,

Funktionen und Zusatzinformationen sind keine Pflichteingaben.

Am Beispiel der Adresse ,eigener Zelebrant” wurde dieser 1 Funktion = Pfarrer zugeordnet. Dies
bewirkt, dass die Adresse im Termin im Feld Zelebrant auswahlbar ist. Der Adresse wurde KEINE
Zusatzinformation hinterlegt. Die Ansichtsmaske sieht wie folgt aus:

Adressen-Details- Typbezogen x

; Adressdaten-Typbezogen Mitarbeiter(in) 18153 @
| ﬁ eigener Zelebrant
™ A S
H | » Pfarrei Voll-cl|ngen,| |{Vulkllngen] @
o ] new ] kope
Anrede Herr w Ej Titel oo EJ
*Name » eigener Zelebrant
Vorname Telefon
Namenzusatz Tel. (Privat)
Stralte Tel. (Mobil)
Land - PLZ DE [_: Tel. (Bffentl.)
Ort Fax
Emaill
Weitere Eingaben bitte liber folgende Symbole wahlen: ,ﬁ i » E
Funktionen c} a ﬂ E i‘ T Zusatzinformationen 9 ﬁ iy @ E_i',
Funktion Info Giltig ab Status Zusatzinfo Info Datum Text
o Q Pfamer 01.01.2020 Aldiv u Es isf kein Datensatz vorhanden kein DE_IIGHSEIZ, .
= 1 Funktion d.h. keine Zusatzinfo.
export export

™
—“r = Adressfarben und Eigenschaften anzeigen / bearbeiten: Die Maskenansicht hat zusatzlich das
Benutzerfeld, falls die Adresse mit einem Benutzerkonto fiir InGenius verkniipft ist und sieht wie folgt
aus:
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Adressen-Details-Typbezogen

Adressdaten-Typbezogen Mitarbeiter(in) 18153 ©)
ﬁ eigener Zelebrant
> |5 Prarrei Vaikingen, [JI0] (vVolkingen) ®
o + T T
Anrede Herr v[E Titel B

“Name » sigener Zelebrant

Vorname Telefon
Namenzusgatz Tel. {Privat)
Strabe Tel. (Mobil)
Land - PLZ oE v|E Tel. {bfentl.)
Ort Fax
Emaill
Weitere Eingaben bitte iiber folgende Symbole wihlen: % w } E
—
) ok .
Hierarchie L% adresse +E sid
o Er—— o +
Adresstyp @ Mitarbeiter(in) vBE Datei hierher ziehen oder zum
O i Auswahlen klicken.
Status F Akdiv w =
Anzahl - Benutzer
-
Schriftfarbe l:‘
Hintergrund l:‘

5.1.3 Adressen von Personen neu anlegen

Waihlen Sie Im Kachelmeni ,,KM*“ mit der linken Maustaste die Kachel ,Adressen...”.
In der nachsten Maske, Kachel-Men fir Adressdaten, wahlen Sie ,Neue Adresse anlegen”

Es 6ffnet sich die Adressen-Neu-Maske, in der Sie im Feld Adresstyp einen fiir Personen zur Auswabhl
stehenden Adresstyp aus, in u.a. Abb. wurde der Adresstyp = Mitarbeiter(in) gewahlt.

f:i' Adresse neu anlegen @

': rEl Zuordnung wahlen:
'+ Pfarrei Volklingen,[ | (Volkiingen)
Adresstyp der Adresse wihlen:

Adresstyp v B

Nach Anwahl derm-Schaltﬂéche offnet sich die Adressdaten-Details-Maske. Hier ist es zur
Unterscheidung der Adressen wichtig, dass Sie neben dem Pflichtfeld *Name auch Vorname eingeben.
InGenius flhrt eine Dublettenprifung aufgrund eines Abgleichs dieser beiden Felder durch.

Alle anderen Felder der Adress-Details-Maske miissen nicht ausgefiillt werden, dienen im weiteren
Verlauf jedoch dazu Funktionen auszuldsen wie:
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- Versenden von E-Mail des gewahlten Terminteilnehmers
- Terminerinnerungsfunktion

- Anrufautomatismus bei eingetragenen Telefonnummern
- Verlinkung zu einer Adress-spezifischen Webseite

ACHTUNG: Lassen Sie bei Adressen von Personen die Felder: Namenspatron, Ortsteil und Region
leer! Diese werden nur bei Gebdauden bendétigt, in denen Gottesdienste oder zu veroffentlichende
Veranstaltungen stattfinden.

m==="“Funktionen”: Diese Ansicht bendtigen Sie nur bei Adressen von Personen. Um einer Person /
Adresse eine Funktion zu hinterlegen, muss die Adresse zuvor zwischen gespeichert sein. Jeder Person
kénnen Sie Funktionen wie Pfarrer, Kooperator, Kaplan, Diakon, Organist, Kiister, Lektor usw.
zuordnen, welche die Basis fir weitere Funktionen innerhalb von InGenius-Office® ist. Die Zuweisung
von Funktionen ist fir die Auswahl von Zelebranten, Organisten und Kister im Menil ,Termine
erfassen” zwingend erforderlich. Durch die Zuweisung von Funktionen werden der betreffenden
Adresse Merkmale vergeben. Sie bestimmen dadurch, welche Aufgaben der Person zu dieser Adresse
zugeteilt sind. Einer Adresse kann man mehrere Funktionen zuordnen (im Gegensatz zur Zuordnung
von nur einem Adresstyp).

a) Einer Person Funktionen zuordnen: (iber die Anwahl des Symbols L+ stehen lhnen alle
hinterlegten Funktionstypen zur Auswahl. Es 6ffnet sich nach Klick auf das Plussymbol die
Maske ,,Funktion”. Hier stehen Ihnen folgende Felder zur Verfligung:

Funktionstyp: istimmer vorbelegt mit dem ersten zur Auswahl stehenden
Funktionstyp=Pfarrer. Die Liste ist nicht alphabetisch sortiert. Durch Anwahl eines
Anfangsbuchstaben an lhrer Tastatur springt man nach jedem Click auf den Buchstaben auf
den Funktionstyp der mit diesem Buchstaben beginnt. Info-Text: Hier kdnnen Sie die
Funktion ndher beschreiben indem Sie einen Text eingeben. Sortierung: Sie kénnen Ziffern
von niedrig nach hoch eingeben, um die Liste mit mehreren Funktionen zu sortieren.
Status: ist eine Funktion zu einer Adresse nicht mehr giiltig, knnen Sie den Status dieser
Funktion auf inaktiv setzen. Somit kdnnen Sie zu einer Person die Historie seiner aktiven und
inaktiven Funktionen verfolgen.

,Gliltig ab” und ,,bis“: bei einer bestimmten Amtsdauer konnen Sie hier Beginn- und
Enddatum eingeben.

Unter: ,bereits vorhanden Funktionen” werden alle, der aktiven Adresse zugeteilten
Funktionen aufgelistet.

Nach Anwahl der Diskette zum Zwischenspeichern bleibt die Funktionen-Maske offen, sie
bekommt eine ID und die Schaltflachen ,Kopie” und ,Léschen” blenden sich ein.
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o + I
Funktionstyp
Fiarrer T [_:J
Info-Text
Sortierung : Status Aktiv v [_:J :
(] Giltigab  01.01.2020 B bis =

bereits vorhandene Funktionen

Name

1, KFD Aktive Kath.Frauengem. Deutschland

-

3 Piarrgemeinderat

-~

-~

3 Weltgebetstag
1
(3 Ergebnisse) 3 ¥ Name v Aufsteigend v
export

® 5 =7
Funktions-Schnellfilter: & - & 1 Hinter jedem dieser 6 Symbole sind bestimmte

Funktionstypen definiert. Steuern Sie ohne zu klicken mit der Maus ein Symbol an, es blendet sich ein
kurzer Infotext ein.

Ausnahme: bei Adressen des Adresstyps = Adressgruppe. In diesem Fall haben Sie zunachst die
Moglichkeit der Adressgruppe aus den vorhandenen Adressen Mitglieder zuzuordnen. Verschieben
Sie aus dem Bereich ,Eintrage auswahlen...” durch Doppelklick die gewlinschten Gruppenmitglieder in
den Bereich , Ausgewdhlte Eintrage”. Die der Adressgruppe zugewiesenen Mitglieder werden nach
Zwischenspeichern in der unteren Tabelle ,,Mitglieder” aufgefiihrt, siehe folgende Abbildung:
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Adressen-Details

Adressdaten-Details Adressgruppe 18257 (®)
Test 123
3 |, Prarrei volkingen, [T (Véikiingen) ®
L + T T
Anrede v B Titer v B
*Mame » Test 123
Vorname
Namenzusatz Tel. (Privat)
Strale Tel. (Mobil)
PLZ Tel. (dienstl.)
Ort Fax
Emaill
Weitere Eingaben bitte liber folgende Symbole wahlen: ﬁ ﬁ H

Adressgruppen Mitglieder festlegen

Eintrége auswihlen... Ausgewsdhlte Eintrage 3 Eintrdge
Suchbegrifl eingeben... Miller 1, Lieschen (Trier)
||k = B @  |Maller2, Lieschen (Trier)

Miiller 3, Lieschen (Trier)

dweiler - Ludweiler)

Narhach  Kallarkzeh)

Mitglieder
Mame Vomame Sirasse Ort Telefon Fread
£ Miller 1 Lieschen Burgsir 1 Trier
£ Miller 2 Lieschen Burgsir. 2 Trier
£3 Miiller 3 Lieschen Palmatiusstr. 4 Trier

5.1.4 Erlauterung der Typ-bezogenen Adressen Details-Maske

Am Beispiel der Adresse ,,Seniorenresidenz” Pittlingen sieht die Maske Adressdaten-Typbezogen in

der Ansicht === wie folgt aus:

Adressdaten-Kacheln

Adressdaten-Typbezogen Seniorenheim 18098 @
ﬁ Seniorenresidenz (Puttlingen-Puttlingen) - St. Sebastian
% [, Prarrei Volkingen, [T (valkiingen) ®
oo H T
“Name » Seniorenresidenz
Telefon Namenzusatz St. Sebastian
Strafke Tel. (Mebil)
Land - PLZ bE v B Tel. (offentl.)
ort Piittlingen Fax
‘Web! Email!

Weitere Eingaben bitte liber folgende Symbole wahlen:

I
(¢

Notiz

Namenspatron Seniorenresidenz
Ortsteil —
stel @ Puttingen
A
Region

Regionalverband Saarbricken w El
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5.1.4.1 Erlauterungen der Schaltflachen und Bezeichnungen im Kopfbereich:

Adressdaten-Typbezogen Seniorenheim 18098 @
ﬁ Seniorenresidenz (Pilittlingen-Plttlingen) - St. Sebastian

% |, Pramrei Volkiingen, [0 (Vélkingen) ®

oo XN - ETNN BTN MTTN TN

=P

Adressdaten-Typbezogen
Seniorenheim

18098

@

= |, Pfamei Vélkingen,[ | (Vélklingen)

Symbol fiir diese Adressdaten-Details-Maske. Das Symbol ist gleichzeitig eine
Schaltflache deren Anwahl das Aktualisieren auslost.

ist eine Schaltfliche dessen Ansteuerung das Wechseln in die Adressdaten-
Ubersicht-Maske bewirkt.

Bezeichnung des gewdhlten Adresstyps, hier Seniorenheim, erscheint bei der
Neuanlage erst nach dem Zwischenspeichern.

Identifikationsnummer, ID, unter der dieser Adressdatensatz auf dem Portalserver
gespeichert ist, erscheint bei der Neuanlage erst nach dem Zwischenspeichern.

kontextbezogene Hilfe, es oOffnet sich das Fenster mit dem Hilftext zu den
Adressdetails.

Farbball und zugeordnete Pfarrei: durch die Anwahl des

Farbballs wird der Adresse die Schrift- und Hintergrundfarbe der Pfarreiadresse tGbergeben.

G)

Zurlick navigieren, nach Anwahl schlief3t sich die
Adressdaten-Details-Maske

Aktionsradchen: nach Anwahl 6ffnet sich das Fenster ,Aktionen Adressdaten-
Men(i“ mit allen an dieser Stelle moglichen Aktionen.

Schaltflache Speichern: bewirkt das Speichern Ihrer Eingaben und das SchlieRen der
Adressdaten-Detailsmaske.

Diskette zum Zwischenspeichern: bewirkt das Zwischenspeichern der bisherigen
Eingaben. Die Maske wird ergdnzt durch die Bezeichnung des gewadhlten
Adresstyps, der ID, die Schalftflaichen ,Kopie“, ,Léschen”, ,SchlieRen” und der
Anzeige der zugeordneten Pfarrei mit dem daneben befindlichen Farbball.

Die Schaltfliche Neu bewirkt durch Anwahl, dass sich eine neue Adressdetails-
Maske 6ffnet. Haben Sie Ihre bisherigen Eingaben nicht zwischen gespeichert, sind
diese verloren.

Die Anwahl Kopie bewirkt, dass die Adressdetails |hrer Ausgangsmaske kopiert
werden. InGenius legt unter einer Folge-ld-Nummer einen neuen Adressdatensatz
an, vor dem kopierten Namen setzt InGenius als Zeichen der Kopie ein (*). Das soll
Sie darauf hinweisen, dass Sie sich im kopierten Datensatz befinden und
Anderungen in den Feldern Name, Vorname, .... vornehmen miissen. Es werden
zusatzlich folgende Felder mit kopiert: Adresstyp, Zuordnung Pfarrei, alle
Funktionen und Zusatzinformationen der kopierten Adresse.

Die Schaltflaiche Loschen erscheint erst nach dem Zwischenspeichern. Nach der
Anwahl erscheint nochmals das Abfragefenster, ob Sie tatsachlich 16schen wollen.
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Wenn Sie dies mit E bestéatigen, Sie Loschrechte haben und der Datensatz einen
keinem anderen Bereich, z.B. in Terminen, verwendet ist, wird das Ldschen
ausgeflhrt. Der Datensatz ist unwiederbringlich geldscht.

Die Adressdaten-Details-Maske schlieBt ohne Abfrage ob Sie die Daten gespeichert
haben.

5.1.4.2  Erlauterungen der Felder unterhalb des Kopfbereiches

*Name » Seniorenresidenz

Telefon Namenzusatz St Sebastian

StraBe Tel. (Mobil)

Land - PLZ DE v | Tel. (Gffentl.)
Ort Puttlingen Fax

Web Emaill

Feld Bedeutung Beschreibung

*Name Pflichtfeld Name der Adresse, Abfrage fiir Dubletten

Telefon Eingabefeld, geben Sie hier die Telefonnummer zur Adresse ein
StraRe Eingabefeld, Eingabe des Strafsfennamens mit Hausnummer
Land-PLZ Auswahl Land, Eingabefeld fiir Postleitzahl

Ort Eingabefeld fiir Ort

Namenszusatz Abweichende Bezeichnung fiir Gottesdienstordnung als

Ortsangabe des Gottesdienstes, erscheint in eigener Spalte. Bei
leerem Feld erscheint in GO Eintrag aus Feld Ort

Tel. (Mobil) Eingabefeld fiir Mobilphonenummer

Tel. (6ffentl.) Eingabefeld fiir 6ffentl. Telefonnummer z.B. verlinkte Webseite

5.1.5 Weitere Adressdaten-Kacheln im Kachelmend

5.1.5.1 Adressen suchen

Die Anwahl von ,,Adressen suchen” listet alle Adressen in Form von Adresskacheln auf, auf die Sie laut
Benutzerrechte Zugriff haben. Sie kénnen im oberen Feld Suche einen Suchbegriff eingeben bzw. im
darunter befindlichen alphanumerischen Bereich den Anfangsbuchstaben des gesuchten
Adressnamens anklicken. Alle Adressen, deren Name und/oder Vorname mit dem aktivierten
Buchstaben beginnen, werden Ihnen angezeigt. Durch die Anwahl einer Adresse 6ffnet sich die
Adressdaten-Details-Maske.
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5.1.5.2 Adressenfiltern{iﬁ

Nach der Anwahl &ffnet sich die Maske ,Adressdaten-Ubersicht“ mit dem Symbol neben dem

Schriftzug'”\ . Anders als in der Adresse suchen- Maske werden lhnen in dieser Ubersicht die
Adressen lhres Sichtbarkeitsbereiches in Listenform angezeigt. Die gleiche Maske 6ffnet sich iber das
Hauptmen( OFFICE/ADRESSEN.

5.1.5.2.1 Erkldrung der Maske Adressdaten-Ubersicht
Die ,Adressdaten-Ubersicht“-Maske hat ebenfalls mehrere Bereiche.

e

Die unterhalb des Masken-Symbols % und der Maskenbezeichnung

Adressdaten - Ubersicht abgebildeten die Symbole: @ 'ﬁ a bedeuten:

©: Zurlck navigieren
¢: Offnen des Adress-Aktionenfensters

o: Neue Adresse anlegen.

In der rechten oberen Ecke befinden sich die Symbole:

B »= fim %8 EE?

Aktivieren Sie durch linken Mausklick eines der im hellgrau umrahmten Rechteck befindlichen

B wr Am 28

Symbole setzen Sie einen Filter auf bestimmte, dem Symbol hinterlegte

Adresstypen. Mit der Anwahl eines der drei letzten Symbole E E O ist kein Filter auf Adresstyp
aktiv. Mit einem der beiden ersten Symbolen bestimmen Sie welche Details zur Adresse angezeigt
werden. Das letzte Symbol listet die Adressen in Visitenkartenoptik auf. Ist eines dieser drei Symbole

E E = aktiv, bleibt die Adressliste leer bis Sie im linken Bereich ,Filter- und Suchmaoglichkeiten”
einen oder mehrere zur Auswahl stehenden Filter markieren und die Schaltflache

S el AL R L R SR A mit linkem Mausklick anwahlen.

Beim Erstaufruf sind die vom jeweiligen Bistum zur Verfligung gestellten Adressen des Bistums
vorhanden, sowie die vom Softwarehaus angelegten Benutzer und Adressen lhrer Pfarrei. Pfarrei-
spezifische Adressen wie z.B. Adressen I|hrer Kirchen, Pfarrhduser, sonstige Gebdude,
Mitarbeiteradressen usw. sind nur dann als Datensatz vorhanden, wenn ein Import der von den
jeweiligen Einheiten zur Verfligung gestellten Adressdatensatze vorgenommen wurde oder die von
Ihnen manuell erfassten Adressen.

Sie kénnen folgende Filter auf vorhandene Adressen wahlen:

. 4 Symbol um die Anzeige der Filterwerte oberhalb der Ergebnisliste auszublenden
- Alphanumerischer Filter:
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01112131415|6|718|9/A|B|CID|E|F|G[H|IJIKILIM|N|O|P|Q|R|S|TIU|V|W

beginnend mit dem Sternsymbombol * zum Deaktivieren aller alphanumerischen Filter

B »= fm %8

- Filter auf die den Symbolen hinterlegten Adresstypen:

- Filter wahlen unter: Filter- und Suchmaéglichkeiten im linken Bereich. Es stehen Ihnen
folgende Filterbereiche zur Verfligung: ,Zugeordnet”, ,Filter auf Typ“ ,Filter auf
Funktionen”, ,Filter auf Status” (Status = aktiv ist voreingestellt), ... um nur die wichtigsten
Filter zu nennen.

i w fm 8

Hatten Sie zuletzt einen Filter auf einer der Adresstyp-Filter gesetzt, so bleibt
dieser Filter beim Verlassen und Wiederaufruf der Maske , Adressdaten-Ubersicht” erhalten, d.h. beim
erneuten Aufruf ist dieser vorher gesetzte Filter immer noch aktiv. Auch das Beenden von InGenius
bewirkt kein Deaktivieren eines dieser vorher gesetzten Filter.

@B : Filter auf Hierarchieadressen: Ist dieser Filter aktiv, werden lhnen die Adressen der hoheren
Ebenen: Pfarreiengemeinschaften (#Arbeitsbereich/e) und Pfarreien/Gemeinden (Orte) Ihres
Sichtbarkeitsbereiches angezeigt.

L]
W=T . Filter auf die Adresstypen ,Pfarramt/Pfarrbiiro“, ,Pfarrhaus®, , Pfarrheim“

h: Filter auf die Adresstypen ,,Pfarrkirche”, ,Kirche”, ,Kapelle®, ,Kindergarten” und ,Gebdude”

*e

= Filter auf die Adresstypen , Mitarbeiter” und ,,Ehrenamtliche Mitarbeiter”

Ist eines der folgenden Symbole aktiv@ E B, hier ist das linke Symbol @ = Tabellenansicht —
Adressen und Rufnummern, aktiv, ist das durch den blauen Unterstrich kenntlich gemacht. Damit sich
die Adressliste fiillt, missen Sie im linken Bereich unterhalb ,Filter- und Suchmoglichkeiten” einen
oder mehrere Filter anwdhlen bzw. einen Suchbegriff eingeben. Erst nach der Anwahl der Schaltflache

fillt sich das leere Adressfeld. Sie haben folgende Moglichkeiten

Adressen zu filtern:

1. Einen alphanumerischen Filter wahlen, den Sie mit der Anwahl der Schaltflache * oder durch
Verlassen des Meniis Adressen deaktivieren.

0111213145617 |8|9|A|B|C|IDJE|F|GIH|I|JIK|ILIM|NJO|P|Q|R|S|TJUIV|IW|X]|Y

2. Eine oder mehrere Filter im linken Bereich ,,Filter- und Suchmaoglichkeiten” zu markieren. Die
Filter sind in Filterbereiche eingeteilt:

Suche:

. : geben Sie einen Suchbegriff ein

|:| Zugeordnet:

. : Filter auf die zugeordnete Hierarchieebene. Bei

der Anwahl des ersten 'l’ wird im Auswahlfenster die Zuordnung markiert, welcher der

[l
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jeweilige Benutzer zugeordnet ist, bei der Anwahl des zweiten "'werden alle im Feld
Zugeordnet zur Auswahl stehenden Ebenen, ohne eigenen Benutzername, Bistum und Dekanat
aktiviert.

=\ Filter auf Typ: v
|-__I teramt yp : Filter auf Adresstyp

= Filt f Funktionen: v
|-__I Hher aub runktionen : Filter auf Funktionen. Sie konnen eine Auswahl auf

eines oder mehrere Funktionstypen im Auswahlfenster treffen. Ergebnisse werden nur
angezeigt, wenn Sie den Adressen in der Adressdetailsmaske Funktionen zugeordnet haben.

EI Filter auf Status:

° : Filter auf Status,

Weitere Filter konnen auf Position, Titel, Hierarchie und auf Benutzer gesetzt werden.
Daneben haben Sie die Wahl eines der Spezialfilter zu markieren: Spezialfilter sind:
Adressen: Geburtstage, Adressen: Dubletten Priifung Pfarrei, Dubletten Priifung Ort.

Sie konnen einen oder mehrere der oben erlduterten Filter markieren. Erst nach Anwahl der

Schaltflache Eingestelite Filterwerte anwenden werden die, den Filterkriterien entsprechenden

Adressen in der Adressdaten-Ubersicht angezeigt.

5.1.5.2.2 Weitere Symbole und Optionen der Adressdaten-Ubersicht-Maske:
Filter- und Suchmaglichkeiten ? ?x

Eingestellte Filterwerte anwenden

E v

Die gesetzten Filter kdonnen Sie fiir eine erneute Adress-Anzeige mit anderen Filterkriterien
deaktivieren bzw. den gesamten Bereich Filter und Suchmoglichkeiten ausblenden. Hierzu wahlen Sie:

?‘: : Alle Filter werden deaktiviert, die Adress-Ubersichtsliste leert sich.

?: Bereich Filter- und Suchmoglichkeiten ausblenden. Der Bereich bleibt auch beim Verlassen und
Wiederaufruf des Meniis Adressen ausgeblendet.

E = weitere Filter-Optionen und —Funktionen. Sie kdnnen sich eigene Filter definieren und diese
unter einem von lhnen wahlbaren Namen speichern. Sind noch keine Filter gespeichert, ist das

leer ¥ ]
Auswabhlfenster leer:

Wichtig, ist, dass Sie vor der Anwahl des Filter speichern —Symbols Ezuerst die anzuwendenden Filter

in den darunter befindlichen Filterbereichen markieren. Danach wahlen Sie das Symbol E Es
blendet sich das Fenster ,,Filteroptionen und —funktionen” ein:
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Filteroptionen und -funktionen

Den gewahlten Filter laden

Den Vergahbefilter laden

Den gewédhlten Filter loschen

Y
Y.
In Filter verzweigen dabei den gewahlten &ffnen ‘
x
Filtereinstellungen speichern: -ﬂv
sichtbar fiir Mich [ Eigene Filtereinstellung v

Filtertyp [E Default-Ubersichtsfitter v

- K

Schlielfen

Unter ,Filtereinstellungen speichern:“ haben Sie folgende Einstellmoglichkeiten:

sichtbar fiir:

-,Mich/Eigene Filtereinstellungen”: der so definierte Filter ist nur fur Sie sicht- und wahlbar
-,,0rtY, sichtbar nur fir die Benutzer die dem gleichen Ort zugeordnet sind,

- #H#tArbeitsbereich”

- ,Pfarrei”

-2 -

Tragen Sie im Feld einen eigenen,

eindeutigen Filternamen ein und steuern Sie das Speichern-Symbol i am Ende des Filternamenfeldes
an. Schliellen Sie das Dialogfenster.

5.1.5.2.3 Adress-Aktionen in der Adressdaten-Ubersicht-Maske ohne Bezug zu einer
Adresse

Durch Anwahl des Aktionsradchens % im oberen linken Bereich der Adressdaten-Ubersicht-Maske
werden alle moglichen Aktionen ohne Adressbezug angezeigt, die Sie in diesem Meni ausfiihren
konnen. Dieses Aktionsradchen-Symbol erscheint an mehreren Stellen. Je nachdem an welcher Stelle
Sie das Aktionsradchen anwahlen, hat es einen anderen Bezug. Es stehen Ihnen die jeweiligen, in
diesem Menii-Zusammenhang moglichen, Aktionen zur Verfliigung. Das obere, in u.a. Abb. rot
umrahmte Aktionsradchen hat keinen Bezug zu einer Adresse. In der folgenden Tabelle erldutern wir
jeden einzelnen Bereich dieses Aktionsfensters.

Nach der Anwahl 6ffnet sich das folgende Aktionsfenster mit den moglichen Aktionen:
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% Adressdaten - Ubersicht

Bitte wahlen Si

Adressdaten-Menu

1-Ubersichten ein- / ausblenden ...
2-Aktionen ein- / ausblenden ...
3-Neu ein-  ausblenden ...
4-Bearbeiten ein- / ausblenden ...

5-Historie u. A. ein- [ ausblenden ...

Das obere Aktionsrdadchen, in linker Abb. rot
umrahmt, hat keinen Bezug zu einer Adresse.
Durch die Anwahl o6ffnet sich das Fenster
,Aktionen” — Adressdaten-Menu, unterteilt in 5
Meniipunkte, durch deren Anwahl sich die
jeweiligen dazugehorigen Aktionen einblenden.
Nach erneuter Anwahl blendet sich das
erweiterte  Aktionsfenster ~ wieder  aus:
Im Folgenden werden zu jedem der 5
Meniipunkte die Erweiterungsmasken mit den
dazugehorigen Symbolen erlautert:

Erweiterte Aktionen nach Anwahl des 1. Meniipunktes: 1-Ubersichten ein-/ ausblenden .

1-Ubersichiten ein- / ausblenden ...
Ubersichisliste
Adressen-{bersichten

Adressdaten-infolisten
Telefonbuch

1 = Wechsel in die Adressdaten-Ubersicht

2 = Wechsel in die Adressdaten-Ubersichten mit
der Anzeige ,Meine zuletzt gednderten
Adressen” und der ,Allgemein zuletzt
geanderten Adressen”

3 = Infolisten mit FilterwahImdoglichkeiten

4 = Suche nach Telefonnummern

Ausblenden durch erneute Anwahl der
Schaltfliche: 1-Ubersichten ein- | ausblenden .

Erweiterte Aktionen nach Anwahl des 2. Menlpunktes: 2-Akfionen ein- [ ausblenden ...

2-Aktionen ein- [ ausblenden ...

Durch die Anwahl der Dublettenschaltflache
offnet sich das Fenster: Adressdaten-
Dublettenprifung  mit  zunachst leerer
Ergebnisliste, Ausblenden durch erneute
Anwahl der Schaltflache

2-Aktionen ein- [ ausblenden ...

Erweiterte Aktionen nach Anwahl des 3. Menipunktes: #-Neu ein-/ausblenden ...

“ m: neue Adresse im Vollbildmodus

R R e g ?

erfassen, nach WEITER schlieRt die
Adressibersicht

Neue Adresse mit dem, dem Symbol
hinterlegten Adresstyp anlegen.

nach Anwahl des 4. Menipunktes: 4-Bearbeiten ein-/ausblenden ... keine weiteren Aktionen ohne

Bezug zu einer Adresse, Felder bleiben ausgeblendet

ACHTUNG: Adress-spezifische Aktionen bleiben im Aktionsfenster ohne Bezug zu einer Adresse
LEER! Sie blenden sich nur ein, wenn Sie das Aktionsrddchen am Zeilenanfang zu einer Adresse
anwahlen. Adress-spezifische Aktionen sind unter Punkt 5.1.6, Seite 30 beschrieben
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Erweiterte Aktionen nach Anwahl des 5. Menlpunktes: 5-Historie u. A. ein- | ausblenden ...

Erstellt am / von: Die Felder erstellt am/von und Geandert...
Gedndert am [ von: bleiben hier leer, da ohne Bezug zu einer
ImportiD Adresse keine Datensatzinformationen

vorhanden sind, ImportID nur vorhanden, bei
importierten Adressen und Bezug zu einer
vorhandenen Adresse

Meine letzten Eingaben Benutzer-spezifische Informationen zu den
Dom Dom letzten Eingaben im Menil Adressen. Die dort
Quierschied-Mitte St. Paulus aufgefiihrten Adressnamen sind Schaltflachen.
Quierschied-Mitte Maria Himmelfahrt Durch Ansteuern und Mausklick verzweigen Sie

direkt in die Adress-Details-Maske der
angewahlten Adresse.

aktueliste Anderung

Seniorenheim Quierschied
Das Gleiche gilt fir die Anwahl des in blauer
Schrift dargestellten Adressnamens unterhalb
»aktuellste Anderung”.

5.1.5.2.4 Adressliste in der Adressdaten-Ubersicht-Maske

Die Tabelle der Adressdaten-Ubersicht-Maske fiillt sich mit den in InGenius vorhandenen Adressen,
die den von Ihnen gewdhlten und angewendeten Filtern entsprechen. Jede angezeigte Adresse wird in
der Tabelle je nach gewdhlter Ansicht in einer Zeile angezeigt.

Die abgebildete Tabelle zeigt die Adressliste bei aktiviertem Adresstypfilter des oberen, rechten

%ﬁg&

umrahmten Symbolbereiches am Beispiel: === =Filter ,,Anzeige aller Gebaude”:
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Gebéude
Name Kurz Typ Patron Oort Ortsteil S-Farbe H-Farbe Anz.
£} Katholischer Kindergarten St Paul Kindergarten St Paul Quierschied *leer* 8 ‘leer “leer” eer
£} Pfamkirche St Paulus Pa Pfarrkirche St Paulus Quierschied nﬁ_ #FFFFFF eert
£3 PZ St Paul Pfarrheim Quierschied na_ #FFFFFF eor*
£ PZ St Paul Jugendraum Pfarrheim Quierschied nﬁ_ #FFFFFF eer®
£33 PZ St Paul Kelpingraum Pfarrheim Quierschied nE_ #FFFFFF eer”
£¥ PZ St Paul Kiiche Pfarrheim na_ #FFFFFF er®
£¥ PZ 5t Paul Raum 2 Pfarrheim na_ #FFFFFF eer®
£3 PZ St Paul Saal Pfarheim Quierschied na_ #FFFFFF ear
£3 PZ St Paul Saal Pfarheim Quierschied na_ #FFFFFF ear
£} PZ St Paul Weinstube Pfarrheim Quierschied nﬁ_ #FFFFFF eert

export
Kirchen

Name

£} Piamkirche 5t Paulus

export
Kapellen

Name

+H > Dl

{11 Ergebnisse) | 10 Standardsortierung » Absieigend v

Kurz Patron Oornt Ortsteil
Pa St. Paulus Quierschied Quierschied B\
1

(1Ergebnis) | 1 ¥ Standardsortierung ¥ Absteigend ¥

Kurz Patron Ot Ortsteil

Es ist kein Datensatz vorhanden

export
Kindergarten
Name

£} Katholischer Kinderga

4

{0 Ergebnisse) 1 ¥ Standardsortierung v Absteigend ¥

Kurz Patron Ort Oristeil

rien St Paul St Paul Quierschied *leer”

Diese Maske besteht aus 4 Tabellen. Die obere Tabelle = ,Gebdude” enthilt alle Adressen mit den
Adresstypen: Kirchen, Pfarrkirchen, Kapellen, Kindergarten, Pfarrheim, Pfarrhaus, Pfarramt.

Die Tabelle ,Kirchen” ist eine echte Teilmenge der in der Tabelle ,Gebdude” angezeigten Adressen mit
den Adressen der 2 Adresstypen = Pfarrkirche und Kirche.

Die Tabelle ,Kapellen” und , Kindergarten” sind jeweils die mit Adresstyp = Kapelle bzw. Kindergarten.

Jede Zeile beginnt mit dem Aktionsradchen zur Adresse, d.h. die moglichen Aktionen haben Bezug zu
dieser Adresse und sind daher umfangreicher.

Haben Sie im oberen rechten Bereich eine der beiden Tabellenansichten @ m gewahlt, bleibt die
Adressliste leer, solange Sie keinen Filter im Bereich Filter- und Suchmoglichkeiten angewendet
haben. Wenn Sie dort einen oder mehrere Filter ausgewahlt und die Schaltfliche

0l il AL LS A ) betdtigt haben, ist jede Adresszeile der Tabelle neben dem

Aktionsradchen-Symbol durch das Lupensymbol ergénztn‘ “* Durch Anwahl des Lupensymbols
offnet sich die DetailKarte zur Adresse:

11611

11372

11456

14632

14522

14628

14624

14636

14618

14620

Anz
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Adressdaten - Ubersicht

~eos O

Y, C1011121314|5]61718|9|AIBICIDIEIFIGIHIIIJIKILIMINIOIP|QIR|S|TIUIVIWIX|Y|Z]

Tabelle
Anrede HName Vormame Kurz Strasse Plz Ort Oristei Telefon Mobil |
—
£ Q Seniorenresidenz =i Sebastian Pilflingen Piiilingen *leer* B
d
_DetailKarte *®
export  E-Mail Seniorenresidenz (Pilittlingen-Plittlingen) - 5t. Sebastian
Pfarrei Valklingen Seniorenheim
- )
.ﬂ a & Alkdiv
Adresse
Seniorenresidenz St Sebastian

Seniorenresidenz
Erstellt am / von: . - = .
20.03.2017 14:31 Telefon Privat Mokil Offentlich Fax
Waltraud Malter

Gedndert am / von:
10.08.2020 16:29
9 Waltraud F. Malter
Seilner
DE - Piittlingen - Piittlingen

Funktionen
Funktion Info Gilltig ab = Status

Es ist kein Datensaiz vorhanden

export
Zusatzinformationen

Infotyp Infio Datum = Infio
Ez ist kein Datensaiz vorhanden

export
Mitglied in folgenden Gruppen:

o
Im oberen Bereich befinden sich die Symboleﬂ Q7 . Das Aktionsradchen hat die gleichen

Aktionen wie das in der Tabelle am Anfang der zur Adresse gehdrenden Zeile. Mit der Anwahl des 0

offnet sich die Adressen-Details-Maske zur Erfassung einer neuen Adresse. Wahlen Sie das Symbol &
offnet sich die Adress-Details-Maske zur jeweiligen Adresse, mit der Moglichkeit, diese Adresse zu
bearbeiten. Die in blauer Schrift dargestellten Begriffe sind gleichzeitig Schaltflaichen. Durch deren
Anwahl fiihren Sie einen Befehl aus und es 6ffnet sich entweder die vollstandige Adress-Details-Maske
oder nur der entsprechende Ausschnitt. Klicken Sie z.B. auf den blauen Schriftzug in der Spalte Ortsteil,
offnet sich der Teilbereich der Adress-Detailsmaske: ,Adressen-Adresse:
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(5]

Adressdaten - Ubersicht vy
6B i wt fm %8 mE S

?‘ *10]1121314|5|6]718|9|A|B|C|IDIE|F|GIH[IJIKILIM|IN|O|P|Q|R|S|TIUIVIWIX|YIZ]|

Tabelle
Anrede Name Vorname Kurz Sfrasse Pz Ort Ortsteil Telefon Mobil E-Mail Typ Hier. Status S-Farbe H-Farbe Anz D

& Q Seniorenresidenz St Sebastian Pilftlingen “leer B GAM ADR A “leer “leer 4 18098 !
Adressen-Adresse X

(1Em

@ Adressdaten-Adresse Seniorenheim 18098 (B
it E-Mail
e . 6 Seniorenresidenz (Puttlingen-Piittlingen) - 5t. Sebastian
o
# [, Piarei Voikingen [IIN] (Voikingen) ®
o W
Namenzusatz St. Sebastian
Mamenspatron Seniorenresidenz.
Strale
Land - PLZ oE B
ort Pittingen
Ortsteil Fittlingen
Region Regionalverband Saarbricken ~ E.
PLZ | Postf.
Adresszusatz

Klicken Sie auf die in blauer Schrift dargestellte Telefonnummer in der Spalte Telefon 6ffnet sich dieser

Teilbereich:

(2]

Adressdaten - Ubersicht 2
Bea o Bt A 28 B 5

%, 1011121314|5161718|9|A[B|CID|E|FIGIH|1|J|KILIMIN[O|PIQIR|S|TIUIVIWIX|Y|Z]

Tabelle
Anrede MName Vorname Kurz Sirasse Plz Ort Ortsteil Telefon Mobil E-Mail Typ Hier. Status S-Farbe H-Farbe Anz. D
! Seniorenresidenz St Sebastian Pitfiingen  Piittlingen B GAM ADR A “leert *leer* 4 18008 ¥
(1
export E-Mail Seniorenresidenz @
Telefon Privat Maobil Offentiich Fax
06306 1234
Email Web
Adresszusatz Strasse Pz Ort Ortsteil
Piittlingen Piittlingen
Zusatzinformation Datum = Info-Kurz Info-Text Status

Es ist kein Datensatz vorhanden

5.1.5.3 Adressdaten-Info-Liste
In dieser Maske kénnen Sie nach weiteren Filterkriterien, wie z.B. Filter auf Jahr Adresslisten erzeugen,
die Liste nach Excel exportieren oder per Mail versenden.

5.1.5.4 Dublettenpriifung
Sie l6sen eine Dublettenprifung entweder auf der Pfarreiengemeinschaftsebene (#Arbeitsbereich)
oder Pfarrei -/Gemeinde-/Ortsebene aus.
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5.1.6 Aktionen zu einer bestimmten Adresse

Mogliche Aktionen zu einer bestimmten Adresse werden durch Anwahl des Symbols L im sich
einblendenden Fenster ,Adressen-Details” — ,, Adressdaten-Meni“ angezeigt. Das Aktionsradchen zu
einer Adresse erscheint:

1. In der Adressdaten-Ubersicht- Maske:
Im oberen Bereich unterhalb der Maskenbezeichnung.
Die Anzahl der Aktionen ist auf die allgemeinen Adressaktionen reduziert. Es besteht kein Bezug zu

einer Adresse. Das Aktionsfenster enthalt keine Adress-spezifische Aktionen, siehe unter Punkt
5.1.5.2.3 ab Seite 24 beschrieben:
Adressdaten - Ubersicht

Gebiude

Mame

Adressdaten-Menii @

Aliernheny 1-Ubersichten ein- / ausblenden ...

Altenheim Ubersichtsliste
Bauemnsti Adressen-Ubersichten

Adressdaten-Infolisten
Telefonbuch

Begegnun

Begegnun
2-Aktionen ein- [ ausblenden ...
CuraMed| 3-Neu ein- / ausblenden ...

4-Bearbeiten ein- / ausblenden ...
DivW PH, &

b-Historie u. A. ein- [ ausblenden ...

20 0 00 00 0

MW PH %

Die allgemeinen und Adress-spezifischen Aktionen werden Ihnen durch Anwahl des Aktionsradchens
am Anfang jeder, in der Ergebnistabelle angezeigten Adresszeile angezeigt:

@ Adressdaten - Ubersicht
el ©

Y, I00102[314[5/617I8I91AIBICIDIEIFIGIHIIIJIKILIMINIOIPIQIRISITIUIVIWIX|YIZ]

Gebéude
MName Kurz Typ Patron Ort Ortsteil
Altenheim Altes Rathaus Altenheim Altes Rathaus sonstige Gebaude Altenheim Altes Rathaus  Volklingen Volklingen
Altenheim St Josef Altenheim St Josef sonstige Gebdude  Altenheim St Josef Vaolklingen Volklingen
Bauemstiibchen Luisenthal Bauermnstilbchen Luisenthal Pfarrheim Vaolklingen *eer*
Begegnungskirche Beg.kirche Kirche Begegnungskirche Piittlingen Piittingen-Killerbach
Begegnungszentrum Begegnungszentrum St. Eligius Pfarrheim Volklingen *leer*

2. In der Adressdaten-Detailsmaske: im oberen linken Bereich neben der Speichern-Schaltflache.

§ Adressen-Details-Typbezogen

| Adressdaten-Typbezogen Kapelle 4661 @
ﬁ Marienkapelle (Wadgassen) - KAP
(> [» cCs COMPELEC (Wadgassen) ®
ey W T T
1 *Name

» Marienkapelle
i Telefon Mamenzusatz KAP
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3. Im Termin-Tooltipfenster: nach Anwahl eines im Kalender eingetragenen Termins 6ffnet sich

das Termin-Tooltipfenster, das Symbol befindet sich im rechten Bereich.

Die Anwahl des Aktionsrddchens bewirkt in allen drei Fillen das Offnen des Aktionsfensters

»Aktionen” / , Adressdaten-Menii“ mit den Adress-spezifischen Aktionen, siehe u.a. Abb. Es sind
wesentlich mehr Aktionen im Vergleich zu dem Aktionsfenster moglich, das sich nach der Anwahl des
Aktionsradchens im Kopfbereich der Adressdaten-Ubersicht-Maske bietet, siehe Seite 24.

Aktionen
Adressdaten-Mend

18175
Pfarrei Volklingen, (flach) (Volkiingen)
1-Ubergichen in- / augblenden ...

Ubersichtsliste

Adressen-Ubersichien

Adressdaten-Infolisten
Telefonbuch

2-Aktionen ein- [ ausblenden ...
3-Meu gin- [ ausblenden ...

(]

-

@

Allgemein-Adressaktionen, siehe
Aktionsfenster ohne Bezug zu einer Adresse
Seite 24.

Die Anwahl der in blauer Schrift dargestellten
Schaltflachen bewirkt das Einblenden
weiterer Aktionen:

2-Akfionen ein- [ ausblenden ... : Einblendung

der Dublettenprifung
3-Meu ein- [ ausblenden ... : Einblendung:

R R R ?

Ao B [4 4 Altenheim Altes Rathaus
(Volklingen-Valklingen) -
Alienheim Altes Rathaus

Ab hier beginnt der Bereich der Adress-
spezifischen Aktionen zur Adresse , Altenheim
Altes Rathaus (Volklingen...)”

# = Adressbearbeitung im Fenstermodus
& = Adressdetailkarte anzeigen

B = Rufnummern der Adresse anzeigen
[ = Notizen zur Adresse anzeigen

| beavsen

Bearbeiten Vollbild, Adressiibersicht schlielt

O

Bearbeiten Fenstermodus, Adressibersicht
bleibt im Hintergrund erhalten

4-Bearbeiten ein- / ausblenden ...

Einblendung weiterer Aktionen:

R O

m  Bearbeilen Administration |
BEESLOCBEBFG
§ (758 [
| Vewendungenanzeigen |

- Bearbeiten Adminisiration = Bearbeitung mit Administratorenrechte, Fenster-/Vollbild

=Adressen-Sterbefall-Maske=Adressmaske mit speziellen Adressfeldern:
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Adressen-Sterbefall

E Adressen Sterbefall 18175 @

» Pfarrei Vélkiingen, [] (Vélkiingen) ®

o e
Anrede w I_:|
*Name v Altenheim Altes Rathaus
Vormame
Str. / PLZ Ort Stralte
66333 Valklingen
Weitere Eingabeseiten: ﬁ r_lE:} E
Geburtsdatum Sterbedatum Alter (Jahre)

&8 [ 14734

Hilfgfelder zum Berechnen der Werte, Eingabe:

1: Geburtzdatum + Alter -> berechnet Sterbedatum
2: Sterbedatum + Alter —> berechnet Geburtsdatum
3: Geburtzdatum + Sterbedatum --> berechnet Alter

Berechnen Abbrechen

m ﬁ& c E ﬁ @“ Es 6ffnen sich die jeweiligen Teilbereiche der

Adressdetailmaske: m=Adresstyp dndern,
e Y
ﬁa'=Adresszuordnung s %4':Farben . E

=Rufnummern..., ﬁ =Adresse, Namenszusatz

i
. ﬁ =allg. Adressdaten dndern

'i‘ = Neue Ressource aus dieser Adresse, hier Seniorenheim, erstellen, siehe Seite 34

i 'S

= Rufnummern anzeigen = Adress-Verwendungsnachweise anzeigen und bearbeiten

Adressdaten-Verweise Seniorenheim 17799 B
s Quierschied-Mitte S5t. Paulus (Quierschied)

@® £} Seniorenheim Quierschied (Qierschied-Mitte) - Quierschied

Weitere Informationen zur gewihlten Adresse: - = =
ol HER L R

Q [
§=Datenschutzauskunf‘c [:J =Anzeige Google Maps (wenn aktiv) = Adressbild anzeigen
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m =Termine zur Adresse anzeigen, es 6ffnet sich das Fenster:

... Adressdaten-Termine
838 Seniorenheim Quierschied (Qierschied-Mitte) - Quierschied
9 a g X% Weitere Ansichten iiber die Schaltflichen wahlen:

Suche: Termine

G KW w Tag Datum Uhrzeit = Wa? Was? Beschreibung Gebaude

i i . [ 0- 04 4 Do 23012020 16:00 Quierschied Heilige Seniorenheim
Filter auf Zeitraum: Messe Heilige Quierschied
E.I Messe

B v

3] M export
2020 o

)

m Jan Feb Mar
m Apr Mai Jun
m Jul Aug Sep
m Okt Mov Dez

Venwendungen anzeigen

Zeigt alle Verwendungen dieser Adresse in
anderen Mends, wie z.B. in Terminen, an

Funktionen ___

o2 %2Ex?

Funktionen anzeigen, Symbole bedeuten: w
neue Funktion zur Adresse anlegen,

S
a ‘I.J ? & 1 - gchnellfilter mit Filter

auf Funktionstyp (nach Reihenfolge Symbole):
Zelebrant, Organist, Kiister, Vorbeter, Lektor,
Kommunionhelfer

Zusatzinformationen ___

CeEE@ME

Zusatzinformationen  anzeigen,  Symbole

bedeuten: ks neue Zusatzinformation zur
Adresse anlegen, ohne Filter auf Zusatzinfotyp

2@

Erfassung

Zusatzinfotyp-spezifische

Kopieren der Adresse, Adresstyp, Zuordnung
werden Ubernommen

Laschen

Loschen der Adresse

5-Historie u. A. ein- / ausblenden ...

Einblenden der Felder zur Adresshistorie:
Erstellt am / von:

Geandert am / von:

Meine letzten Eingaben _ Anzeige der zuletzt

vorgenommen Eingaben des aktiven Benutzers

sowie die aktuellste Anderung

Durch Anwahl eines im blauen Schriftzug
abgebildeten Adressnamens, z.B.

SEniorEMEsidenz  senat sich die jeweilige

Adress-Details-Maske im Vollbildmodus.
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5.2 Ressourcen

Ressourcen sind alle Raumlichkeiten, die von unterschiedlichen Personen, Gruppen, Gremien,
Vereinen usw. zur Nutzung angefragt werden konnen, dazu gehoren z.B. Kirchen, Kapellen,
Pfarrheimsale, Sitzungssale, Pfarrhaus, Bibliotheken, Jugend- und Messdienerrdume usw.. Ein
Gebdude, wie beispielsweise ein Pfarrheim, hat so viele Ressourcen wie es gleichzeitig nutzbare Raume
gibt.

Beispiel Pfarrheim:

Ein Pfarrheim ist zunachst als Adresse mit dem Adresstyp ,,Pfarrheim” von Ihnen angelegt worden. Es
gibt folgende Moglichkeiten:

1. Das Pfarrheim ist ausschlieBlich als gesamtes Gebaude zu reservieren, mit allen darin
befindlichen Rdumen. In diesem Fall brauchen Sie lediglich eine Ressource fir das Pfarrheim
anzulegen.

2. Das Pfarrheim besteht aus mehreren Raumen, die unabhangig voneinander gleichzeitig belegt
und reserviert werden kénnen.

Beispiel zu 2.:

. 1. Raum: im Erdgeschoss befindet sich ein grofer Saal
. 2. Raum: daneben im Erdgeschoss eine Kiiche

° 3. Raum: im Obergeschoss der Messdienerraum

. 4. Raum: im Obergeschoss der Sitzungsraum.

Ressourcen konnen Uber den Menlpunkt ,Reservierungen” und im Menil ,Termine” reserviert
werden. Wenn Sie eine Ressource liber ,Termine” direkt bei der Terminerfassung buchen wollen, ist
es wichtig, dass fiir jede Ressource eine gleichnamige Adresse existiert.

In unserem Beispiel heiRt das, dass Sie im MenU , Adresse” flr jeden Raum eine Adresse, im Beispiel =
4 Adressen, anlegen missen. Vom Meni Adresse konnen Sie bereits in der Adressneuanlage Uber das
Aktionsradchen in der Adress-Detailsmaske diese Adresse als Ressource anlegen, siehe ab Seite 30 ff
(siehe Beschreibung Aktionsfenster):

Meni: Rdume/Ressourcen Meni: Adressen
Ressource-Bezeichnung Adresse-Name
1. Pfarrheim groRer Saal 1. Pfarrheim grofRer Saal
2. Pfarrheim Kiiche 2. Pfarrheim Kiiche
3. Pfarrheim Messdienerraum 3. Pfarrheim Messdienerraum
4. Pfarrheim Sitzungsraum 4, Pfarrheim Sitzungsraum

5.2.1 Ressource aus Adresse anlegen

Damit die oben geschilderten Bedingungen fir die Raumbuchung/Reservierung auch aus dem
Kalendermen erfillt sind, empfehlen wir die Anlage von Ressourcen direkt aus dem Adress-Meni
bzw. direkt bei der Erfassung und nach dem Zwischenspeichern einer Adresse diese auch als Ressource
anzulegen. Wenn in diesem Gebaude, wie in obiger Tabelle geschildert, mehrere Raume existieren, die
gleichzeitig von verschiedenen Gruppen, Gremien, Personen, ... genutzt werden, bitte aus der
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Hauptadresse KEINE Ressource anlegen. Fiir InGenius ist jede Ressource ein unabhangig voneinander

reservierbarer Raum, d.h. wenn Sie das Gebadude reservieren sind die weiteren Rdume dieses
Gebdudes nicht reserviert und frei verfiigbar!

5.2.1.1 Adresse neu erfassen und diese als Ressource neu anlegen

Hierzu wahlen Sie im Adressdaten-Kachelmen die Kachel ,Neue Adresse anlegen”. Legen Sie zunachst
die Adresse des Gebdudes an. Diese Adresse gilt als postalische Adresse des gesamten Gebaudes und
wird nicht zur Ressource! Fiir jeden einzeln nutzbaren Raum muss eine eigene Adresse erfasst und
daraus eine Ressource angelegt werden.

Hierzu kopieren Sie die Adresse des Gebaudes und andern das Namensfeld so ab, dass:

1. Der Adressname aller Adressen dieses Gebaudes mit den gleichen Anfangszeichen beginnen
und somit in einer Adress- bzw. Ressourcenliste, die standardmaRig alphabetisch sortiert sind,
untereinander stehen

2. Der Adressname nicht zu viele Zeichen enthalt, damit das Unterscheidungskriterium im
Namensfeld auch bei schmalen Spalten erkennbar bleibt. InGenius schneidet aus Platzgriinden
die letzten Zeichen ab.

Beispiel: Das Gebdude Pfarrheim hat die oben genannten Rdume, die unabhédngig voneinander
gleichzeitig reserviert werden kdnnen: groRer Saal, Kiiche, Messdienerraum und Sitzungssaal.

Legen Sie die Hauptadresse wie folgt an und klicken Sie auf die Diskette zum Zwischenspeichern:

Adressen-Details-Typbezogen b4

| Adressdaten-Typbezogen Pfarrheim 17801 @
ﬁ Pfarrheim Maria Himmelfahrt (Quierschied) - Quierschied-Mitte
} » Quierschied-Mitte Maria Himmelfahrt (Quierschied-Mitte) @
o G tew ] kope | [ schegen
“Name » Pfarteim Maria Himmelfahrt
Telefon Namenzusatz Quierschied-Mitte
Stralke Tel. (Mobil)
Land - PLZ DE ~ [E 66287 Tel. (affentl.)
ort Quierschied Fax
‘Web! Emaill
Weitere Eingaben bitte iiber folgende Symbele wihlen: ﬁ "
—

Notiz

Namenspatron

Ortsteil ®

Region Regionalverband Saarbriicken w EJ

Wahlen Sie die Schaltfléchem. Der kopierte Datensatz erhdlt im Feld Name das
Kopierzeichen: (*).
Ersetzen Sie den Inhalt des Namensfeldes mit dem neuen Adressnamen, im angefligten Beispiel ist der

Gebdudename abgekirzt und lautet: ,PHeim Maria Himmel groBer Saal“. Der Name wiirde beim
Ausschreiben zu lang werden und das Unterscheidungskriterium in manchen Tabellen nicht mehr

Ill

lesbar sein. Speichern Sie Ihre Eingaben zwischen, durch Anwahl der Diskette.
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Adressen-Details-Typbezogen

Adressdaten-Typbezogen Pfarrheim 17802 @
ﬁ PHeim Maria Himmel groBer Saal (Quierschied) - Quierschied-Mitte
(3 |+ Quierschied-Mitte Maria Himmetfahrt (Quierschied-Mitte) ®
o H I T
“Name » PHeim Maria Himmel grofter Saal | = abgekirzter Name
Telefon Namenzusatz Quierschied-Mitte
Strafe Tel. (Mobil)
Land - PLZ DE w|[E 66287 Tel. (offentl.)
Ort Quierschied Fax
Webl Emaill

Weitere Eingaben bitte Uber folgende Symbole wahlen:

|&
O

Notiz

Namenspatron

Ortsteil @

Region Regionalverband Saarbricken w I—EI

Nach Anwahl des Aktionsrddchens links neben der Speichern-Schaltflache o6ffnet sich das
Aktionsfenster. Erweitern Sie den Bereich durch linken Mausklick auf die Schaltfliche

4-Bearbeiten ein- / ausblenden ... X

4

und wahlen Sie darin das in der Abb. rot umrahmte Windradsymbol

= Neue Ressource aus Adresse erstellen.

Adressdaten-Meni @

17802

Quierschied-Mitte Maria Himmelfahrt

(Quierschied-Mitie)

1-Ubersichen ein- [ ausblenden ...

Z2-Aktionen ein- / ausblenden ...

3-MNeu ein- ! ausblenden ...

& & I8 [§ 4 PHeim Maria Himmel
grolter Saal (Quierschied) -
Quierschied-Mitte

= e

4 Bearbeiten ein- / ausblenden ... X
i eaeien st
GEe0Bm ‘EI
225 8

Es 6ffnet sich die Ressourcen-Details-Maske, in welcher alle Felder aus der Adresse bereits vorbelegt
sind. Geben Sie der Ressource Schrift- und Hintergrundfarbe, damit die Reservierungseintrage in
diesen Farben dargestellt werden. Sie konnen, falls Sie den zugeordneten Hierarchieadressen Farben
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hinterlegt haben, diese auf die Ressource libertragen, indem Sie den Farbball neben dem Eintrag
anwahlen.

Wahlen Sie in der Ressourcen-Details-Maske die Schaltflache ,Speichern®. Die Maske schlieRt sich
und Sie gelangen wieder in die Adress-Details-Maske.

Wahlen Sie erneut ,Kopie”, entfernen Sie das Kopierzeichen am Anfang der Zeile Name und ersetzen
Sie die Raumbezeichnung ,,groBer Saal” in z.B. ,,Messdienerraum®. Wahlen Sie Zwischenspeichern,
danach das Aktionsradchen und wéahlen erneut das Windradsymbol um in die Ressourcen-Details-
Maske zu gelangen. Gehen Sie wie oben beschrieben weiter vor.

Wiederholen Sie das Kopieren der Adresse und die genannten Schritte so oft, wie Sie einen neuen
Raum fir dieses Gebaude anlegen wollen.

5.2.2 Die Ressource-Details-Maske:

Ressource-Details b 4

§ Ressource 1278 @
y
A % || quierschied-Mitte Maria Himmelfahrt (Quierschied-Mitte) ®
o e H T T
Adresse Suchen Pfarrheim b
Adresse ' !l' =<FilterAdresse= @x |PHEIFI’I Maria Himmel grofer Saal (Quiersc EJ
Titel @ PHeim Maria Himme! groier Saal
Gewilngchte Ansicht iiber diese Symbole wihlen % z\x %
Details
‘ )
Ressourcentyp # Raum W =
Status Akdiv v |=]
Hausmeister =FilterHausmeister. @X | EJ
Notiz e

Hausmeister

Bestuhlung mit Tischen fir 98 Personen

Die Felder sind mit den Inhalten aus der Adressdetailsmaske bereits vorbelegt. Bitte beachten Sie, dass

5D

die Ressource erst angelegt wird, nachdem Sie die Schaltflache e oder das daneben

befindliche Diskettensymbol i angewahlt haben. Sie wahlen so den direkten Weg bei der Neuanlage
einer Adresse oder bei bestehenden Adressen, um diese auch als Ressource zu definieren. Sie missen
nicht das InGenius Meni wechseln, d.h. die Adressbearbeitung verlassen und in das Meni Ressourcen
wechseln.

Die Ressource-Details-Maske hat einen oberen, gleichbleibenden Bereich mit den Ressourcen-
Grunddaten:
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Ressource-Details X

§ Ressource 1278 @
1™ €3 [, Quierschied-Mitte Maria Himmelfahrt (Quierschied-Mitte) ®

co ETN - EETEE BTN BTN

Adresse Suchen Piarrheim L
Adresse i: 4! =FilterAdresse= @I |FHeim Maria Himmel grofer Saal (Quiersc E]
Titel @ PHeim Maria Himme! groder Saal
L
. . - . . . E oL
Der untere Bereich wechselt, je nach aktiviertem Ansichtssymbol, in 3 Ansichten: = . Die

aktive Ansicht ist mit einem blauen Unterstrich versehen:

==== , Details-anzeigen“: mit den Felder: Ressourcentyp, Status, Sie kbnnen, wenn Adresse eines
Hausmeisters mit Funktion Hausmeister in InGenius existiert, jeder Ressource einen Hausmeister
zuordnen, dessen E-Mail-Adresse hinterlegen sowie Notizen zur Ressource hinterlegen. Die Maske
sieht im unteren Bereich wie folgt aus:

Gewiinzgchie Ansicht iber diese Symbole wahlen g .;_}? g
—

Details

Ressourcentyp i} Raum A EJ

Status Aktiv v B

Hausmeister =FilterHausmeister. @x | EJ

Notiz E-Mail

Hauzmeister

Bestuhlung mit Tischen fir 98 Personen

Ly

=== = Details anzeigen”: mit den Feldern zur Zuordnung von Schrift- und Hintergrundfarbe je
Ressource, Vorbereitungs- und Nachbereitungszeit bei Reservierungen der Ressource, wenn z.B.
vorbereitend Tische und Stihle gestellt werden miussen, Heizung vorher einschalten, danach
Aufrdumen, putzen usw.

Geben Sie in den Feldern , Abstand Startzeitpunkt” und ,Abstand Endzeitpunkt” wird unabhéngig von
einer Vor- und Nachbereitungszeit diese Zeit vor und nach einer Reservierung fiir eine weitere
Reservierung geblockt.

Die Maske sieht im unteren Bereich wie folgt aus:
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Gewiinzchte Angicht tber diese Symbole wiahlen E ‘.1'_"‘:'r g
—

Einstellungen
Schriftfarbe #FFFFFF |:| Hintergrundfarbe #3300CC .

Die nachfolgenden Zeitangaben beziehen auf die Buchung aus dem Terminkalender:
Vorbereitungszeit — Min. Nachbearbeitungszeit : Min.

el

Nachfolgend konnen Sie zwei Aktionen angeben, die in der entsprechenden Anzahl von Minuten vor und
nach dem Termin ausgelost werden:

Abstand Startzeitpunkt = Min. Abstand Endzeitpunkt = Min.
Aktion1 Aktion2
; 5
nn

5]
=== ,Reservierungen anzeigen“: Die Ansicht wechselt in die Anzeige der Reservierungen fir diese
Ressource, im Beispiel ,PHeim Maria Himmel groRer Saal“:

Gewiinschte Angicht dber diese Symbole wahlen E ﬁ}, E
| —

PHeim Maria Himmel groBer Saal

o 2020 ) = v
- Von Bis
&2 - Feb Mar 01.10.2020 [ 01.11.2020 [
m Apr Pai Jun
m Jul Aug Sep
Okt Now Dez
rore

Eingesielite Filterwerte anwenden

Reservierungen

G Tag Vion Bizs = Titel

ﬂ " Mo 05.10.2020 03.10.2020 PHeim Maria Himme! groler Saal Probe
16:00 18:00 Messdiener

n " Mo 12102020 12102020 PHeim Maria Himmel groler Saal Probe
16200 1800 Mes=sdiener

u f Mo 19102020 19102020 PHeim Maria Himmel groler Saal Probe
16:00 18:00 Messdiener

O " Di 20102020 20.10.2020 Treffen Mr. 2 mit Firmbewerber u. Pastor MM [l
17:00 1630

1

(4 Ergebnisse) | 4 w Bis w  Aufsteigend w

Im Beispiel ist der Zeitraum Okt 2020 gewadhlt. Nach Anwahl der Schaltflache

SRR S werden die Reservierungen angezeigt, im obiger Abbildung sind es 4,

davon eine Reservierung aus dem Terminkalender gebucht, zu sehen an den Symbolen 8 £ neben
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dem Reservierungstitel. Deren Anwahl bewirkt: i - das Verzweigen die Termindetails-Maske aus

o
LEL]

der die Reservierung veranlasst wurde bzw. = das Offnen des Terminaktionsfensters. Mit der

Anwahl der Schaltflache offnet sich die Maske Raumbuch Ressource welches

Sie Uber die Schaltfliche "#= drucken oder @ = per E-Mail teilen kénnen.

5.2.3 Ressource ohne Adresse anlegen

Fiir Ressourcen, die im Termin nicht als Ort des Termins ausgewahlt werden missen, wie z.B. Gerate
wie Beamer, Zelte, Garnituren, ... bendtigen Sie keine Adresse zur Ressource. Sie konnen die Ressource
direkt Gber das , Kachelmenii“/“Reservierungen...“/“Ressourcen suchen” neu anlegen.

In der Ressourcen-Maske werden Ihnen nach Anwahl der Schaltfliche Sk S i EL iy

®

die bereits angelegten Ressourcen angezeigt. Die Maske tragt das Symbol === . Im oberen Bereich
wahlen Sie das in u.a. Abb. rot umrandete Plus-Symbol:

Ressource

Filter- und Suchméglichkeiten YY Ressource

m e olefe

Es 6ffnet sich die Ressourcen-Details-Maske wie unter 5.2.2 beschrieben mit dem Unterschied, dass
die Adressfelder nicht vorbelegt sind:
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Ressource
TNGE * [+ J-
b AR Rc:source-Details

Eitte wahlen Sie eim

Ressource @
_i N €3 (> Quierschied Mitte Maria Himmelfahrt (Quierschied-Mitte) ®

oo IETIN - EETEE

ﬁi}dlregﬁe ISuchen hd
cibt lecr
Adresse } ¢ <FilterAdresse= @x | [_:J
Titel @
Gewiinschte Ansicht iiber diese Symbole wahlen E Z\J %
— )

Details

- 3
Ressourcentyp # Raum w =
Status Aldtiv v B
Hausmeister =FilterHausmeister @x | EJ
Notiz E-hail

Hausmeister

Lassen Sie die Adressfelder leer.

Geben Sie im Feld Titel eine Ressourcenbezeichnung ein, z.B. ,,Beamer”. Im Feld Ressourcentyp ist
Raum vorbelegt. Durch Anwahl des am Ende befindlichen schwarzen Pfeils blendet sich die Liste der
zur Auswahl stehenden Ressourcentypen ein: Raum, Gerat, Blicher, ..... Fir den Beamer wahlen Sie
,Gerat”. Wahlen Sie die Schrift- und Hintergrundfarben, damit im Reservierungskalender die
Reservierungen in diesen definierten Farben angezeigt werden. Nach Speichern schlieSt sich die Maske
und die im Hintergrund gedffnete Ressourcen-Tabelle erganzt sich nach dem Aktualisieren = Anwahl
des Windradsymbols mit der neu angelegten Ressource ,, Beamer”.

5.2.4 Die Ressourcen-Ubersichts-Maske

Die Ressourcen-Ubersichts-Maske bietet Ihnen im linken Bereich Filter- und Suchméglichkeiten. Sie
konnen die Filter auf Zugeordnet, auf Ressourcentyp und auf Status ausfiihren. Die Tabelle zeigt Ihnen
die gewlinschten Ergebnisse wie folgt:
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Reservierung-Kacheln

Filter- und Suchmoglichkeiten YY Ressource
Eingestellle Fiterwerte anwenden [(NGE X+ X
o Filterwere:
v
*10111213(4]58]718]9|AIB|CID|E|F|GIH|I[JIKILIM|N|O|P|QIR[S|TIU|VIW|X|Y|Z
Suche:
Tabelle
Ressource Adresstyp Adresse T Status Zugeordnet S-Farbe H-Farbe
[EfFiter auf Zugeordnet: 13 # BeamerMA Malerialien Gerat  Aklv Pfarrei Maria Himmelfahrt _;FFFFF
Filter-ID ZUST-Filter esprechungsraum Plamhaus Raum  Akfiv Plarrei Maria Himmelfahrt _ HFFFFFF
[Keine Auswahl] Pfarhaus Raum Akl Pfarrei Maria Himmelfahrt _ HFFFFFF
MNeu, Karin (Quierschied) N = = . e
Piarrei Maria Himmelahrt (Quierschiei . {J' & P O b o i it :frmaus Raum Akl Plarrei Maria Himmelfahrt _ HFFFFFF
5 - o] Filter ayf zugeor arreilOrt, hier Pfarrei Maria Himmelfahr
Pfarrel $t. Josef Fischbach (Quierschi -5 Plarhaus PAMA Pfr. (Quierschied Raum Akt Prarrei Maria Himmelfahrt _ HFFFFFF
Pfarrei St. Josef Géttelborn (Quierschie
Pfarrei St. Paulus (Quierschied-Mitte) 43 # Plamamt Maria Himmeifahrt Pfarhaus Pfarrami Maria Himmeifahri (Quierschied) Raum Akl Pfarrei Maria Himmelfahrt _ #FFFFFF
Pfarreiengemeinschaft Quierschied (Qu . . -
» PHeim Mari Ger Saa : Heim Mari Ber Saal (Quierschied) - Quisrschied-Mit Akdiv farmei M HFFF
Piarrei Saarbriicken (Saarbricker) £3 # PHeim Maria Himmel groSer Saal Piarheim PHeim Maria Himmel groBier Saal (Quierschied) - Quierschied-Mitte Raum ki Pfarrei Maria Himmelfahrt _ FFFFFF
FEMmIT Iy, & # PZMH Kiche Plaheim PZ MH Kiiche (Quierschied) Raum  Akfiv Prarrei Maria Himmelfahrt _ HFFFFFF
£ # PZMHRaum1 Prarmeim PZMH Raum 1 (Quierschied) Raum  Aktw Prarrei Maria Himmeifart _ #FFFFFF
. £ # PZMHRaum2 Plarheim PZ MH Raum 2 (@ Raum Akt Prarrei Maria Himmeifart _ #FFFFFF
[EjFitter aur Typ:
[Keine Auswahl] & # PZMHSaal Pramheim PZ MH Saal (Q Raum Akt Ptamei Maria Himmelfahrt _ #FFFFFF
Raum
Gerat 1
Bucher (11 Ergetnisse) | 11 v | Ressource v | Aufsteigeng ¥
Konferenzraum
Platz export

[EjFilter auf Status:
[Keine Auswahl]
Aktiv

Inaktiv

2 Filter auf Status=Aktiv

In obiger Abbildung treffen 11 Ergebnisse auf die aktivierten Filterkriterien zu. Jede Zeile beginnt mit

dem Aktionsradchen o . Bei Anwahl 6ffnet sich das Aktionen-Fenster mit dem Ressourcen-Meni und
bietet alle moglichen Aktionen in diesem Kontext an.

Mit dem Stiftsymbol & offnet sich die Ressourcen-Details-Maske. Wahlen Sie den blauen Schriftzug
in der Spalte Ressource. Es 6ffnet sich ebenfalls die Ressourcen-Details-Maske. Durch Anwahl des
blauen Schriftzuges in der Spalte Adresse 6ffnet sich die Adress-Details-Maske. Die Farben erkennen
Sie in den beiden letzten Spalten. Durch Anwahl des Farbcodes 6ffnet sich nur der Teilbereich der
Ressourcen-Details-Maske die fiir die Farbwahl notig ist:

Ressource-Farben X

Wy, Beamer MA

4

Schriftfarbe #0000FF

6 Kalender und Termine

6.1 Grundlagen zu Termine

Termine werden in InGenius generell in einem Kalender gefiihrt und zwar als Termine der
Pfarreiengemeinschaft bzw. Pfarrei.

6.2 Neuen Termin anlegen

1024

Hintergrundfarbe

@

#FFFFFF | |

Abbrechen

Je nach Art des anzulegenden Termins kdnnen Sie innerhalb der Auswahlfenster vorab Schnellfilter
setzen. Die ersten Schritte um in die Termin-Details-Maske zu gelangen, in der Sie einen neuen Termin
erfassen kénnen, sind gleich.
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6.2.1 Der Aufruf der Termin-Details-Maske

Ausgehend vom KM = Kachelmenii wahlen Sie mit linkem Mausklick die Kachel Kalender ...

In der sich 6ffnenden Maske ,Kachel-Meni flir Kalenderdaten” wéahlen Sie die Kachel Neuen Termin
anlegen:

12

Es 6ffnet sich die Termineingabemaske Termin-Details:

Termin Details
i Termin Details @
gy & |+ CCS COMPELEC (Wadgassen) ®

o (XN T Aobrecren
Terminvorlage: @ | @

Betreff*: » =Bitte einen Text als Befreff eintragen oder sine Terminvorlage wahlen .. =
Beginnt*: »08.12.2020 16:00 E 0 Ganztagiges Ereignizs Daver: |60 :
Endet® B 1081220201700 B fermaye G @ v B
Status®: D [» v B
ort: [+ ®
Zelebrant, M. 0. VB ('} | @
Organist (} | @
Kilster ('} | @
Weitere Eingaben bitte iiber folgende Symbole wihlen: @ O 3 = G a2
:!a Offentlicher Text
B 7 U & & = =
= = = = Fomate~ Absatz ~- A~A-~- ¥ Iy B
H =~ i~ E E 66 * # &£ 2 W& © HB-

I
I~
o
©
3
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6.2.2 Eingabe der Termin-Grunddaten am Beispiel eines
Gottesdiensttermins

Wir empfehlen das Fillen der Felder chronologisch vorzunehmen. Bereits vorbelegte Felder, wie das
oberste Feld Zuordnung und das Datumsfeld: Beginnt (mit dem aktuellen Datum und der in etwa
aktuellen Uhrzeit) kénnen Sie durch Ihre Eingaben ersetzen bzw. die Feldinhalte andern.

Das erste leere Feld, welches von Ilhnen durch Auswahl der hier zur Verfligung stehenden Daten von
Ihnen gefiillt werden kann, ist das Terminvorlage-Feld. Die Terminvorlagen werden bei der Einrichtung

Ihrer Pfarrei-Stamm- und —Grunddaten angelegt. Die Verwendung von Terminvorlagen soll Ihnen das
Ausfillen immer gleichbleibenden Felder von Terminen bestimmter Terminarten (Termintypen) wie
z.B. Heilige Messe, Hochamt, Andacht, ..., Schulunterricht, ...., Urlaub, ... ersparen. Es kdnnen die Felder
wie z.B. Status, Dauer, Betreff, Bezeichnung, Termintyp usw. durch eine vorgeschlagene Vorbelegung
von der Terminvorlage in die Termin-Details-Maske iibernommen werden. Eine Anderung der
Feldeintrage ist jederzeit moglich.

1. Terminvorlage - klicken Sie mit der linken Maustaste auf das schwarze Pfeilsymbol @

Terminvorlage: @ | E

Es offnet sich das Auswahlfenster mit den fir lhre Pfarrei eingerichteten Terminvorlagen in
alphabetischer Reihenfolge:

Termin Details x
"gE.) Termin Details
L] 7 |, ccs comPELEC (wadgassen)
e + T

Terminvorlage: @ |

g
..

| Bitte wihlen Sie einen Eintrag aus der Liste aus: e
Betreff*: <k —
. | Suche: Schnelifilter: E = % &'J
Beginnt®: ¥ 08 o : - . )
| ?"‘ weitere Filtermoglichkeiten ein- 7 ausblenden & -
v “ | . .
Elie BY | » 02 | eine Auswahl] Auswahlliste Terminvorlagen:
- Allgemein (Wadgassen
Status*: @ ¥ 9 (Wadg )
Ort: '; | Betstunde zu Ewig Gebet (Wadgaszen)
Chorproben (Wadgassen) - WAD
Zelebrant, M. o. VB Dankamt (Wadgassen)
Organist Festhochamt (Wadgassen)
Frauenmesse (Wadgassen)
Kiister Geburtstag (Wadgassen)

Gottesdienst zu Ewig Gebet (\Wadgassen)

Weitere Eingaben bitte | | moccmctiimdne A8Icdman oo

¢ N TS

B Offentlicher Text
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Die Auswahlmaske bietet lhnen mehrere Moglichkeiten aus der mitunter hohen Zahl an
Terminvorlagen den gesuchten Eintrag schneller zu finden. Hierzu kénnen Sie einen Suchbegriff

Schnellfilter: ﬁ E = r! 'i]

eingeben oder einen der 5 Schnellfilter wahlen.

Zur Erfassung eines Gottesdiensttermins wahlen Sie den Schnellfilter: ﬁ = Filter auf
Gottesdienstformen. Die Liste der nun zur Auswahl stehenden Terminvorlagen ist reduziert auf die
Ilhrer Gottesdienstterminvorlagen.

Klicken Sie mit der linken Maustaste auf die Terminvorlage, die lhrem anzulegenden Termin entspricht.
Die gewahlte Terminvorlage bekommt einen blauen Hintergrund.

Wihlen Sie die OK-Schaltfliche I N,

Das Auswahlfenster schlieBt sich, die Termin-Details-Maske ist wieder im Vordergrund und das Feld
Terminvorlage ist mit der gewahlten Terminvorlage gefillt, hier im Beispiel mit ,Eucharistiefeier

(Wadgassen): Terminvorlage: @ Eucharistiefeier (Wadgassen) @

2. Betreff*: das Feld erscheint im Kalender als Termineintrag jedoch NICHT als
Terminbezeichnung in der Gottesdienstordnung. Es ist aus der Terminvorlage vorbelegt. Sie
kénnen den Eintrag andern oder erganzen, z.B. ,Eucharistiefeier mit Taufe”. Hierzu klicken Sie
in das Feld und erganzen Sie den Text.

3. Beginnt*: ist mit dem aktuellen Datum und der ca. aktuellen Uhrzeit vorbelegt. Sie kdnnen das

Datum (iberschreiben oder am Ende des ausgefiillten Feldes auf das Symbol ] zur Auswahl
eines Datums und einer Beginn-Uhrzeit klicken.

4. Dauer: ist aus der Terminvorlage mit Minuten vorbelegt. Sie konnen den Wert iberschreiben
oder mit den Pfeiltasten 15 Minuten-Spriinge veranlassen

5. Endet*: errechnet sich automatisch aus den Feldern: Beginnt* + Dauer.

Beginnt®: »11.12.2020 18:00 4 Daver: 45 = Endet® B |»11.12.2020 18:45
Gl
6. ¥ :.wihlenSiedas Symbolin der Endet-Zeile vor dem Endet-Datum an, 6ffnet sich der Dialog

zum Erfassen einer Anmeldefrist bzw. eines Anmeldeschlussdatums:

Endet*: % ,23.0520211250 [ Term-typ &g @) Eucharistiefeier v B
Status*: Mai 2021

ik Di M D F %3 =
Ort: LY [i] /| 1 il r L]

26 |27 |28 (29 30 | 01| 02

Zelebrant, M.o.| (03 |04 |05 | 06 | OF | 03 | 09

o w1112 13 [ 1a 15 | 18 Auswahl von bis wird in die Eingabefelder VON und BIS iibernommen.

17 18 || 19 20 | 21| 22 || 23
Kiister

24 |25 || 26 | 27 || 28 | 29 || 30

Weitere Eingab¢ | 31| 01 | 02 | 03 | 04 | 05 || 08

I Anmeldungen maglich bis festlegen: |

Bei Serien wird der Anmeldeschluss fiir jeden Termin der Serie einzeln berechnet.
7. Termintyp: das Feld ist aus dem Eintrag der Terminvorlage vorbelegt. Es ist sinnvoll den Eintrag
unverandert zu belassen.

ACHTUNG: die Moglichkeit Gottesdienstterminen Intentionen zuzuordnen ist abhangig vom
Termintyp

Klick:



8.

10.

11.
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Status*: das Feld ist aus dem Eintrag der Terminvorlage vorbelegt. Der Status
Gottesdienstordnung bedeutet, dass der Termin in der Gottesdienstordnung erscheint.

Ort: Ist in der Terminvorlage das Feld Ort leer, so ist auch das Feld in der Termin-Details-Maske
leer. Ein von der Terminvorlage Gbernommener Ort kann in der Termin-Details-Maske
geindert werden. In beiden Fillen, zum Andern oder Fiillen des Ortsfeldes, klicken Sie am

Ende des vorbelegten bzw. leeren Feldes auf das Pfeilsymbol@. Es offnet sich die
Auswabhlliste mit allen, in InGenius exisistierenden Gebiudeadressen.
Sie konnen durch die Anwahl der als Symbole dargestellten Schnellfilter die Anzahl der
Ergebnisse reduzieren: Wahlen Sie das liber der Liste der Gebaude befindliche Kirchensymbol

fin , setzen Sie einen Filter auf die Adresstypen: Pfarrkirche und Kirche. Die Adressen mit
anderen Adresstypen, wie z.B. Pfarrheim, Pfarrhaus, Seniorenheim, ... werden ausgeblendet.
Klicken Sie in der Liste die gewlinschte Kirche an und wahlen die OK-Schaltflache.

Neben dem Setzen von Schnellfilter, kénnen Sie auch einen Suchbegriff fir ein Gebidude / Ort

Suche: x

des Termins eingeben: Geben Sie im Feld Suche, mit x markiert, einen

Suchbegriff ein, GroR- und Kleinschreibung sind unerheblich.

Oort: ’- @

Zelebrant, M. 0. VB | Bitte wihlen Sie einen Eintrag aus der Liste aus: -
Organist Suche: |paul schnelifiter: 8 [ e T S
Kiister ? weitere Fllermoglichkeiten ein- [ ausblenden ﬁﬂ {”ﬂ .-‘.

[Keine Auswahi]
Weitere Eingaben bj | Pfarkirche 3t Paulus CCS (Wadgassen

|ll

InGenius findet aufgrund des Suchbegriffes ,paul” 1 Eintrag. Klicken Sie den gewiinschten
Eintrag, z.B. Pfarrkirche Liebfrauen (Pittlingen-...), an, damit der Eintrag blau hinterlegt wird
und wahlen die OK-Schaltflache.

Nach Anwahl der OK —Schaltflache schlieflit sich Auswahlmaske, die im Hintergrund offen

gebliebene Termin-Details-Maske ist wieder aktiv. Das Feld Ort ist nun mit dem ausgewahlten

. . Ort i a
Eintrag gefiillt: r Pfarrkirche St. Paulus CCS (Wadgassen)

Zelebrant, M. o. VB: Hierbei bedeuten die Abkiirzungen ,M“ = Mitarbeiter/Moderator und
,VB“ =Vorbeter. Das Feld muss nicht gefillt werden, sondern fiillen Sie es nur, wenn bekannt

ist, welcher Pfarrer die Eucharistiefeier halt bzw. wer Hauptverantwortlicher eines Termins ist.
Um eine Auswahl zu treffen, klicken Sie auf den Pfeil am Ende des leeren Feldes.

Waihlen Sie den Schnellfilter & Zelebrant bzw. Moderator. Dadurch reduziert sich die Liste
der zur Auswahl stehenden Adressen auf die mit dem Adresstyp Mitarbeiter bzw. die Adressen
denen Sie Zelebrantenfunktionen zugeordnet haben.

Suchbegriff eingeben: geben Sie hier einen Suchbegriff ein, z.B. den Nachnamen. InGenius
zeigt das Suchergebnis an. Durch Klick und Bestatigen mit OK schlieRt sich das Auswahlfenster.
Sie gelangen zurlick in die Termin-Details-Maske

Organist: Das Feld muss nicht gefiillt werden. In der Auswabhlliste werden automatisch nur die
Adressen angezeigt, die die Funktion Organist, Organist i.V. und Kantor haben, unabhangig
vom Adresstyp.
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12. Kiister: Das Feld muss nicht ausgefiillt werden. In der Auswahlliste werden automatisch nur

die Andressen angezeigt, die die Funktionen Kiister und Kuster i.V. haben, unabhangig vom
Adresstyp.

13. Offentlicher Text: Der Eintrag in diesem Feld erscheint bei Gottesdienstterminen als Text in
der Gottesdienstordnung. Das Feld ist aus der gewahlten Terminvorlage vorbelegt, hier im

Beispiel = Eucharistiefeier (rot umrandet dargestellt). Sie kdnnen den Eintrag andern,
erganzen und/oder formatieren.

,13 Offentlicher Text

B 7 U & & & =

= = = = Fomaler Absatz -
o ==, 2 2 6

=k |0

Fucharistiefeier

Die Grunddaten des Termins sind jetzt alle eingegeben.

ACHTUNG: Die mit * - bezeichneten Felder, wie Betreff, Beginnt, Endet, Status sind Pflichtfelder und
missen ausgefiillt sein. Ein Speichern ist sonst NICHT maéglich.

Zum Speichern des Termins wahlen Sie die Schaltfléche oder das daneben befindliche
Diskettensymbol - .

Nach dem Speichern/Zwischenspeichern erhilt die Termindetails-Maske eine ID und die Schaltflachen
Kopie und Loschen. Die Maske sieht wie folgt aus:
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d_p Termin Details 1142860 =/D @
L2 € |) ccs compELEC (wadgassen) ®

ce N T T

Terminvorlage: @ IEuchal‘iSﬁ&f&iEf (Wadgassen) @
Betreff*: + Eucharistiefeier
Beginnt*: » 11.12.2020 18-00 B U canctigiges Ercignis Dauer: |45 -
Endet®: B v111220201845 B termoyp €3 @ Eucharistiefeier ~ B
Status®: (D v Gottesdienstordnung v B
Ort: t} [Pfams:in:he St. Paulus CCS (Wadgassen) @
Zelebrant, M. 0. VB < 530 [Jakschikschik, Dirk (Wadgassen) ®
Organist -i E‘} t} [ @
Kiister <5 ¢ | ®
Weitere Eingaben bitte iiber folgende Symbole wahlen: @ 0 3 = e B
.{a Offentlicher Text
B /7 Y & & = =
= = = = Fomate~ Absatz -~ A-A- ¥ Ih ©§
H (=~ i~ & IE 66 * m & 2 W o HE-
- L Q & =\
Eucharistiefeier -

Gleichzeitig mit dem Zwischenspeichern bzw. Speichern wird der Eintrag im Kalender sowie in der

Gottesdienstordnung erzeugt. Jeder lhrer InGenius-Benutzer bekommt diesen Termin in der
Anwendung angezeigt.
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a) Termineintrag im Kalender:

Termin-Kacheln

[ENCR. X+

£ Ressourcen auswahlen.

Suche:

Liste 2-2¢llig

ganztags

00:00

01:00

02:00

03:00

04:00

05:00

Plugins ein/ ausblenden
Spez-Filter: Tage: |30 | Vo T2 G500

g0@®®

v
07:00

& 0 08:00

Filter auf Daer fiir Termine (Alle)
001 2 4 5 G >G FER)

| amermine uae)
I (OFP-Zugeordnet
I [)FP-Gebsude
I (O FU-Zugeordnet
I [C)FU-Gebaude
I ([ Andere Termine

(O Veranstaitungen

OEreign. mit Zelebrant

I (JEreign. ohne Zelebrant

10:00

11:00

12:00

13.00

14:00

15:00

16:00

17:00

elleje(ee o] e

EET 0412200 [
_ Freitag, 1.Dez2020
Tagesansicht (_D . :)
Liste 1-zeili Tag Die nachsten 4 Tage || Arbeitswoche w1220 Woche 8.24n Woche Wahe (vertikal) Monat Monat (Alles)

Fr, 11.12.20

Jahr

i
=]

2T BOLramC

Freitag der 2 Adventswoche

|+ Damasis . Pagst 234)

b) Termin in der Gottesdienstordnung in der Standarddarstellung:
Gottesdienstordnung vom 07.12. bis 01.01.

Montag 07.12. HI. Ambrosius, Bischof, Kirchenlehrer (287)
St Maria 0%:00 Heilige Messe mitgestaltet von der Frauengemeinschaft

Uhr

fir die Werstorbenen der Frauengemeinschaft: fir Warst. Frau Halle

Freitag 11.12. Freitag der 2. Adventswoche
Wadgassen X 18:00 Eucharistiefeier

uhr
Samstag 12.12. Samstag der 2. Adventswoche
KAR 15:00 Worabendmesse

Uhr
Sanntag 13.12. 3. Adventssonntag
St Maria 10:00 Hochamt

Uhr
Montag 14.132. HI. Johannes vom Kreuz, Ordenspriester, Kirchenlehrer (1591)
St. Maria 14:00 Taufe PMS

Uhr

6.2.3 Termintexte zu Gottesdiensten eingeben

InGenius stellt die Gottesdienstordnung automatisch zusammen. Nach dem o6ffentlichen Text zum
Gottesdienst erscheinen automatisch die Intentionen. Die Erfassung von Termintexten ermoglicht es,
entweder vor oder nach den Intentionen einen freien Text einzugeben. Zuséatzlich kénnen Sie
festlegen, ob dieser Text veroffentlicht werden darf oder nicht.
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Hierzu legen Sie zum entsprechenden Gottesdiensttermin einen weiteren Termin an. Hierzu gibt es bei

=1
der Auswahl der Terminvorlage in der Termin-Detailsmaske den Schnellfilter =l = Gottesdiensttexte:

"g) Termin Details
L] % |, ccs comPELEC (Wadgassen)
60 H

Terminvorlage: @' |

| Bitte wihlen Sie einen Eintrag aus der Liste aus: -
Betreff*: <E —
| Suche: Schnellfilter: E = ;% Llfj
Beginnt*: 11 e - - . —_
: '?x weitere Filtermoglichkeiten ein- / aushlenden & ?i
Endet*®:

+ 1 1_ [Keine Auswahil)

| T_ext fur Gottesdienstordnung (Wadgassen)
| | Uberschrift Sonn und Feiertage (\Wadgassen)
Ort: ‘; |_ Uberschrift Werktag (Wadgassen)

© EE

Status*:

Zelebrant, M. 0. VB Text f GDO CCS Ewig Gebet (Wadgassen)

i
In unserem Beispiel gibt es 5 Vorlagen unter dem Schnellfilter L= = Gottesdiensttexte:

3 Terminvorlagen ,Liturg. Uberschrift“: Sie kdnnen eigene Formulierung als die vorgegebene oder
eine andere als die automatisch erscheinende Liturgische Uberschrift erfassen.

Die Bedingung, dass die eigene Liturgische Uberschrift in der Gottesdienstordnung erscheint ist, dass
der Termin mit Vorlage , Liturg. Uberschrift ....“ frilher beginnt als alle Gottesdiensttermine an diesem
Tag.

2 Terminvorlagen fiir Termintexte
Die Bedingungen, dass der Text auch zum richtigen Gottesdienst eingefligt wird, sind:

- Es muss die gleiche Zuordnung wie der Gottesdiensttermin gewahlt sein (oberstes Feld)
- Der Termintexttermin muss die gleiche Beginnuhrzeit haben
- Im Ortsfeld muss die gleiche Adresse ausgewahlt sein

6.2.3.1 Erfassung eines offentlichen Termintextes nach Intentionen

Ein Beispiel eines solchen Termintextes waren weltliche Begegnungen, zu denen die Pfarrei nach
einem Gottesdienst einlddt. Sie haben eine Festmesse zur Einfiihrung eines neuen Seelsorgers.
AnschlieBend |adt die Pfarrei zum Umtrunk ein. Dies wollen Sie in der Gottesdienstordnung nach den
Intentionen erwdhnt haben.

Sie kénnen diesen Text zur Einladung NICHT in das 6ffentliche Textfeld der Messe eintragen, denn
dann wirde dieser Text VOR den Intentionen erscheinen. Die Darstellung der Gottesdienstordnung ist
in diesem Fall falsch und séhe wie folgt aus:
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Samstag 25.07. HIl. Jakobus, Apostel (um 42)
St. Michae 10:00 Uhr | Eucharistiefeier
fur Michael der Erzengel
GR 17:00 Uhr | HIl. Messe
St. Michae 18:00 Uhr | Vorabendmesse
fur Michael der Erzengel
GL 18:30 Uhr ! HIl. Messe
Liebfrauen 18:30 Uhr ;| Eucharistiefeier
St. Eligius 19:00 Uhr forstellung unseres neuen Kaplan:

zum Umtrunk und Kennen

nd 1adt die P

falsche Darstellung:

30er Amt fir Mielchen Miller;fir die Verstorbenen der Familie Paulinus

Sonntag 26.07. 17. Sonntag im Jahreskreis

ae Mess

Christkénia 09:15SUhr ' H

0
m

6.2.3.1.1 Schrittweise Vorgehensweise zur Erfassung eines Termintextes nach
Intentionen

Die Erfassung eines Termintextes zu einem bereits vorhandenen Gottesdiensttermin fiihren Sie am

schnellsten Uber die Kalender-Maske durch.

Ausgehend vom KM = Kachelmenii wahlen Sie mit linkem Mausklick die Kachel Kalender ...

In der sich 6ffnenden Maske , Kachel-Men fiir Kalenderdaten” wahlen Sie die Kachel Termine

Es 6ffnet sich die Terminkalendermaske. Wahlen Sie die Wochendarstellung, tiber die Sie komfortabel

Mg, 20.Jul - S, 26.Jul 2020

Uber die Pfeiltasten oberhalb des Kalenderblattes einen Zeitraumsprung, hier
um 1 Woche in die Zukunft bzw. 1 Woche in die Vergangenheit,

oder einen grolReren Zeitraumwechsel tiber das linke Monatsblatt veranlassen kénnen:
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Liste 2-zeilig

ganztags

00:00
01:00
02.00
03:00
04:00
0500
06.00
0700
08:00
0800
10.00
11:00
12:00
1300
14:00
1500
16:00
17.00
1800
19:00

20:00

Jul 2020
KW Mo Di Mi Do Fr Sa So
Prll 29 | 30 (0102 |03 04| 05

aﬁ 14 /15 |18 | 17 | 15 | 18
mED 21|22 123 | 24 | 25 || 26

2? 282930 | 31 | 01 || 02

Wird lhnen der gewiinschte Zeitraum mit dem entsprechenden Termin, zu dem Sie einen Text nach

Intentionen einfligen wollen, angezeigt, in unserem Beispiel ist es der 25.07.2020, kénnen Sie durch
Anwahl der Spaltenbezeichnung fir Tag u. Datum  Sa. 25.07.20  zur Tagesansicht wechseln. Das
bietet Ihnen einen gréReren Bearbeitungsbereich:

Liste 1-zeilig Tag Die nachsien 4 Tage Arbeitswoche Wi2-20 Woche 8-24h Woche Woche (vertikal) Monat Monat (Alles) Jahr
Sa, 25.07.20

Michae!
I Familie Kaplan

Ih"ie chen

[ Liturg. Uberscniift Sonn und Faiertage ohne Vorabend

IEJcr'ariE'iEfaiE' g
IEA haristiefaier -WWendalinus - Grofrossalr g
Eucharistiefeier als Yorabendmesse o]

IEJC?’]I’ stiefaier - Maria Himmelfahrt GL &) IEL charistiefeier Liebfrauen =

IEJcI'sriE'iEfEiE' mit Varsisllung Haplan

In obiger Abbildung gibt es zwischen 17:00 und 19:00 Uhr mehrere Termine. Zur besseren
Verdeutlichung hier ein Ausschnitt des Tages:

17:00 IEJcr'aris'.iEfaiE' -Wendalinus - Grobrosssin
12:00 Eucharistiefeier als Worabendmesse =
Euchanstiefeier
19:00 )(I Eucharistiefeier mit WVorstellung Kaplan
20:00

Jede Zeile ist mit einer Beginnuhrzeit belegt. Bei der Tagesansicht mit :-stlindiger Skalierung, d.h.
18:00, 18:30, 19:00, .... Die Zeile neben 19:00 Uhr ist mit einer Beginnuhrzeit von 19 Uhr vorbelegt.
Klicken Sie in das in obiger Abb. mit X markierte Feld.
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Es 6ffnet sich die Termindetailsmaske und die Beginnuhrzeit ist mit 19:00 Uhr vorbelegt. Sie
entspricht der Beginnuhrzeit des Gottesdiensttermins Euchariztisfeier mit Vorstelung Haolzn | zy dem wir

den Text nach Intentionen eingeben wollen.

Prifen Sie, ob das oberste Zuordnungsfeld dem Eintrag des Gottesdiensttermins entspricht.

Wahlen Sie neben dem leeren Terminvorlagenfeld das Pfeilsymbol @.(1)

=
In der sich 6ffnenden Auswahlmaske klicken Sie auf den Schnellfilter = (2)

Es werden lhnen, wie in folgender Abb., die Vorlagen zu Liturg. Uberschriften und Termintexten
angezeigt. Klicken Sie auf die Terminvorlage , Termintext GO nach Intentionen (6ffentlich) (3)

Bestétigen Sie |hre getroffene Auswahl mit der “—Schaltflz‘a‘che.

Terminvorlage: @ | 1@

Bitte wdhlen Sie einen Eintrag aus der Liste aus: 2 -3
Betreff*: v =E
o Suche: Schnellfilter: SR A0
Beginnt*: v 24 [ — B SO SR Sy S S S
» i weilere Fillermiglichkeiten ein- / ausblenden .. & ?}
Endet": BY | »24 | [Keine Auswahl]
— Liturg. Uherschriﬂ Sonn und Feiertage mit Vorabend (Volklinger
us i Liturg. Uberschrift Sonn und Feiertage ohne Viorabend (Vélkling
Ort: ': |_ Liturg. Uberschrift Werkiag (Vlklingen)

Termintext GO nach Intenfionen (6ffentlich) (Vilklingen) 3

Zelebrant, M. 0. VB Termintext zu GO vor Intentionen nicht affentlich (Valklingen)

Organist
Kiister

Weitere Eingaben bitte {

¢ EEEE TS

Das Auswahlfenster schlieSt, Sie gelangen zurlick in die Termindetailsmaske, in der das

I Affentlicher Text

Terminvorlagenfeld nun ausgefillt ist.

Das Betreff*-Feld ist mit der Terminvorlagenbezeichnung vorbelegt. Uberschreiben Sie diese bitte mit
einem Kurzhinweis, der dann als Terminbezeichnung im Kalender steht, aber NICHT in der

Gottesdienstordnung erscheint, z.B.:

Betreff*: w anschl. Umtrunk

Die Beginnt*: - Uhrzeit ist schon korrekt ausgefiillt.

WICHTIG: Belassen Sie die voreingestellte Dauer = 5 Minuten! Uber diese Minutenzahl definieren wir

die Platzierung in der Gottesdienstordnung nach den Intentionen!

Wahlen Sie im Feld Ort: in gleicher Weise wie im Termin beschrieben, die gleiche Adresse wie im

Ortsfeld des Messtermins, hier:

Anwabhl des Pfeilsymbols @am Ende der Zeile Ort. Es 6ffnet sich das Auswahlfenster.
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Wahlen Sie den Schnellfilter fin und /oder tragen in das Suchfeld einen Suchbegriff ein, wie z.B.:

Bitte wihlen Sie einen Eintrag aus der Liste aus: -3
suche:  elig schrefiite: 8 7 CT @ £ ¢
i weitere Filtermoglichkeiten ein- f aushlenden & 353 &

[Keine Auswahl]
Pfarrkirche St. Eligius (Valklingen-Volklingen) - St. Eligius

Klicken Sie den Eintrag im Ergebnisfenster an und bestatigen Sie mit der “-Schaltﬂéche.

Das Auswahlfenster schlie8t und Sie befinden sich wieder in der Termin-Details-Maske.
Da zum gleichen Zeitpunkt wie der Text-Termin ein weiterer Termin im gewahlten Ort, hier

Pfarrkirche St. Eligius, existiert, erscheint ein Terminiiberschneidungshinweis mit dem Symbol %%
neben dem gewahlten Ortsfeld:

Y
Ort: # /Uy |Pfarrkirche St Eligius (Vélklingen-Valklingen) - 5t Eligius

Diesen Hinweis kénnen Sie ignorieren, weil die Terminiiberschneidung im im gewahlten Ort in
diesem Fall unerheblich ist.

Lassen Sie die Teilnehmerfelder leer.

Klicken Sie in das groRRe 6ffentliche Textfeld und tragen Sie den Text so ein, wie er in der
Gottesdienstordnung nach der Gottesdienstbezeichnung und nach den Intentionen erscheinen soll:

B Offentlicher Text

B 7 U & & = =

= = = = Fommate~ Absatz + A~A~ ¥ I B
H -z~ = = F 2 M © g~
- L Q © =

anchliefend ladi die Pfamei zum Umitrunk und Kennenlernen ein
1

Die Erfassung des Textes ist nun fertig. Wahlen Sie die Speichernschaltflache.

Die Termin-Details-Maske schlief$t und Sie gelangen in die im Hintergrund offen gebliebene
Kalenderansicht. Wechseln Sie zur Kontrolle in die Maske Gottesdienstordnung.

Dort ist die Darstellung nun in richtiger Reihenfolge:

[}
m
=)
[ =
m

12:00 Uhri.
2.

Eucharistiefeier mit Vorstzllung unseres neuen Kaplans Peter Paulinus
20er Amt fir Mielchen Miiller:fir die Verstorbenen der Familie Paulinus

3. anchliebend lddt die Pfarrei zum Umtrunk und Kennenlernen ein

1. Gottesdiensttermin: Eintrag aus dem offentl. Textfeld des Gottesdienstes
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2. Intentionen zum Gottesdienst

3. Termintext: Eintrag aus dem offentl. Textfeld

6.2.3.2  Erfassung eines Termintextes vor Intentionen

Ein Beispiel waren Namen von Sakramentsempfanger, z. B: Name von Tauflingen, von Brautleuten,
Jubilaren bei Dankamtern, Verstorbenen bei Sterbedmter, ... Sie gehdren zum Gottesdiensttermin,
dirfen aber nicht veroffentlicht werden.

Wie im vorigen Kapitel fir Termintext nach Intentionen beschrieben, sollten Sie diese Namen nicht in
das offentliche Textfeld der Messe eintragen, denn dann wiirde dieser Text nicht allein in lhrer
Gottesdienstordnung erscheinen sondern auch an externe Dienste weitergegeben werden.

6.2.3.2.1 Schrittweise Vorgehensweise zur Erfassung eines Termintextes nach
Intentionen

Die Erfassung eines Termintextes zu einem bereits vorhandenen Gottesdiensttermins fihren Sie am

schnellsten lber die Kalender-Maske durch.

Ausgehend vom KM = Kachelmeni wahlen Sie mit linkem Mausklick die Kachel Kalender ...

In der sich 6ffnenden Maske , Kachel-Men fiir Kalenderdaten” wahlen Sie die Kachel Termine

Es offnet sich die Terminkalendermaske. Wahlen Sie die Wochendarstellung, von der aus Sie
komfortabel Gber die Pfeiltasten oberhalb des Kalenderblattes

Mo, 20.Jul - 5o, 26.Jul 2020
einen Zeitraumsprung, hier um 1 Woche, vor bzw. 1 Woche
in die Vergangenheit,

oder einen gréBeren Zeitraumwechsel Gber das linke Monatsblatt veranlassen kénnen:

Jul 2020
KW Mo Di Mi Do Fr Sa So
29 30 010203 04|05

06 |07 |08 | 09 | 10 | 11 || 12

131415 1617 | 15 | 19
20 12122 23| 24 | 25 || 26
27 |28 |29 | 30 | 31 | 01 | 02
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Wird lhnen der gewiinschte Zeitraum mit dem entsprechenden Termin angezeigt, in unserem
Beispiel ist es der 26.07.2020, kénnen Sie durch Anwahl der Spaltenbezeichnung So. 26.07.20  fir
Tag u. Datum zur Tagesansicht wechseln. Das bietet Ihnen einen gréReren Bearbeitungsbereich:
13:00
14:00 )(ITal_fFe'ar

15:00

Der Eintrag des Tauftermins ist im Feld 14 Uhr eingefligt, somit ist die Beginn- Uhrzeit 14:00 Uhr.

Um einen Termintext-Termin zu dieser Tauffeier anzulegen, klicken Sie in den links neben dem
Tauftermin freien Bereich, das in obiger Abb. mit X markierte Feld.

Es 6ffnet sich die Termindetailsmaske und das Beginndatum ist mit dem 26.07., die Beginnuhrzeit ist
mit 14:00 Uhr vorbelegt und entspricht den Beginnzeiten der Tauffeier, zu dem Sie den Text mit
Namen des / der nicht zu veroffentlichenden Tauflinge eingeben wollen.

Priifen Sie, ob das oberste Zuordnungsfeld dem Eintrag des Gottesdienstes entspricht.

Wahlen Sie neben dem leeren Terminvorlagenfeld das Pfeilsymbol @(1)

=

In der sich 6ffnenden Auswahlmaske klicken Sie auf den Schnellfilter = (2)

Es werden lhnen wie in folgender Abb. die Terminvorlagen fiir Liturg. Uberschriften und Termintexte
angezeigt. Klicken Sie auf die Terminvorlage ,, Termintext zu GO vor Intentionen nicht 6ffentlich (3)

Bestatigen Sie |hre getroffene Auswahl mit der “—Schaltfléche.

Terminvorlage: '@' | 1@

Bitte wihlen Sie einen Eintrag aus der Liste aus: 2 -3
Betreff*: =E
" Suche: Schnellfiiter: e e
Beginnt*: v 24 R waalichkeiten gin- / ausblends
i weilere Fillermiglichkeiten ein- / ausblenden .. & ?}

Endet": G »24 [Keine Auswahi]
— . Liturg. Uherschriﬂ Sonn und Feiertage mit Vorabend (Volklinger
: Liturg. Uberschrift Sonn und Feiertage ohne Vorabend (Vilkling
'} |_ Liturg. Uberschrift Werktag (Volklingen)
Termintext GO nach Intentionen (Gffentlich) (Valklingen)
Termintext zu GO vor Intentionen nicht offentlich (Valklingen) 3

Ort:

Zelebrant, M. 0. VB
Organist

Kiister
Weitere Eingaben bitte {

¢ EEEE TS

Das Auswahlfenster schlieRt, Sie gelangen zuriick in die Termindetailsmaske in der das

I Affentlicher Text

Terminvorlagenfeld nun ausgefillt ist.
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Das Betreff*-Feld ist mit der Terminvorlagenbezeichnung vorbelegt. Uberschreiben Sie dieses bitte mit

einem Kurzhinweis, der dann als Terminbezeichnung im Kalender steht, aber NICHT in der
Gottesdienstordnung erscheint, z.B.:

Betreff*: v der Kinder Jonas u. Emilie

Die Beginnt*: - Uhrzeit ist schon korrekt ausgefiillt.

WICHTIG: Belassen Sie die voreingestellte Dauer = 4 Minuten! Uber diese Minutenzahl wird in
InGenius die Platzierung vor den Intentionen definiert!

Wahlen Sie im Feld Ort: in gleicher Weise wie im Termin beschrieben, die gleiche Adresse wie im
Ortsfeld des Tauftermins.

Klicken Sie den Eintrag im Ergebnisfenster an und bestatigen Sie mit der “-Schaltfléche.

Das Auswahlfenster schlie8t und Sie befinden sich wieder in der Termin-Details-Maske.

Da zum gleichen Zeitpunkt wie der Text-Termin ein weiterer Termin, die Tauffeier, im gewdahlten Ort,
hier Pfarrkirche St. Eligius, eingetragen wurde, erscheint ein Terminiberschneidungshinweis mit dem

Symbol X% neben dem gewihlten Ortsfeld:
Ort: > /4% |Pfarrkirche St Eligius (Vélklingen-Volklingen) - St. Eligius

Diesen Hinweis kdnnen Sie ignorieren, da eine Terminiberschneidung auch in diesem Fall
unerheblich ist.

Lassen Sie die Teilnehmerfelder leer.

Klicken Sie in das groRe 6ffentliche Textfeld und tragen Sie den Text bzw. die Namen so ein, wie sie

nach der Gottesdienstbezeichnung, vor den Intentionen fiir die interne Gottesdienstordnung
erscheinen soll:

9 Offentlicher Text

B 7 VY & & =& =

= = = = Fomater Absaz - AR+ ¥ Ih B
B ==+ E E F 2 b © B~
- L Q @ =H

1
der Kinder Jonas Kurz und Emilie Lang

Die Erfassung des Textes ist nun fertig. Wahlen Sie die Speichernschaltflache.

Die Termin-Details-Maske schlie8t und Sie gelangen in die im Hintergrund offen gebliebene
Kalenderansicht.

Wahlen Sie statt der Speichernschaltflache die Diskette zum Zwischenspeichern, bleibt die Termin-
Details-Maske offen und sieht wie in folgender Abb. aus:
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Termin Details 1135977=ID ®
Ll.l
L&) % |, prarrei volkingen [l (Volkingen) ®
oo T
Terminvorlage: (&) [Termintext zu GO vor Intentionen nicht offentiich (Volkingen) ®
Betreff*: » der Kinder Jonas u. Emilie = Kalendereintrag
) m O . - -~
Beginnt®: ¥ 26.07.2020 14200 Ganztagiges Ereignis Dauer: |4 —
Endet*: Bl 1260720201404 | fermayp € @ Temintext(aming v| B
Status®; @ v keine offentliche Gottesdienstordnung hd ril
Ort: 'C:" |Pfan1cirche St. Eligius (Volklingen-Volklingen) - St. Eligius @
zeban,M.ove < B0 | ®
Organist < E" 'L}- | @
= B3
Kiister * 'L}- | @
Weitere Eingaben bitte iiber folgende Symbole wihlen: -~ N
v gende Sy RORECo

B Offentlicher Text

B 7/ U s & = =2

= = = Fommate~ Absatz - A-HB- ¥ I ©
H -~ E E 66 & ~» & 2 W o mE-
- 5L Q © =
der Kinder Jonas Kurz und Emilie Lang -

Die Darstellung in der Gottesdienstordnung erscheint nun in richtiger Reihenfolge:

Sk, Eligius 14:00 Uhr | Tauffeier

der Kinder Jonas Kurz und Emilie Lang

Bei Texten in Gottesdiensten mit Intentionen sieht der Eintrag wie folgt aus, die Intentionen riicken
an die unterste Stelle:
St Michae 11:00 Uhr b _Eucharistiefeier

2_mit Taufe des Kindes Maria Magdalena Schén

3 _fiir die Verstorbenen der Familie Schin:fir Katharina Herzlich:fiir Egon Endlich

1. Gottesdiensttermin: Eintrag aus dem o6ffentl. Textfeld des Gottesdienstes
2. Termintext: Eintrag aus dem offentl. Textfeld

3. Intentionen zum Gottesdienst

6.2.4 Eigene Liturgische Uberschriften

An Tagen, an denen es mehrere Liturgische Uberschriften gibt, ibernimmt InGenius die Uberschrift
nach folgender Regel:

Vorrangig sind Hochfeste (H), Feste (F), Sonn- und Feiertage und gebotene Heilige (G).
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Danach kommen immer die Wochen im Jahreskreis.

Nicht gebotene Heilige (g) werden von InGenius nicht als Liturgische Uberschrift in der
Gottesdienstordnung verwendet!

Am Beispiel des 28.07.2020 gibt es im Liturgischen Kalender des Bistums 2 Eintrage:

Di, 28.07.20
Il:lierstagqen?.v.rmhmm 1.

| [P EEPEREN R .
I-| . EEﬂJE und HI. Bantus, Priester in

Der Eintrag ,HIl. Beatus und HIl. Bantus, Priester in Trier” ist mit ,g“ = nicht gebotene Heilige,
gekennzeichnet und wird somit NICHT automatisch in die Gottesdienstordnung als Uberschrift
Ubernommen. InGenius Ubernimmt die Woche im Jahreskreis = , Dienstag der 17. Woche im
Jahreskreis”.

Die Gottesdienstordnung sieht ohne Ihre eigene Liturgische Uberschrift wie folgt aus:

Dienstag 28.07. Dienstag der 17. Woche im Jahreskreis
St. Michae 18:00 Uhr ' Heilige Messe
GL 17:45 Uhr | Stille Anbatung

Um diesen Automatismus zu unterbrechen und eigene Liturgische Uberschriften zu wihlen, erfassen
Sie einen Termin mit den folgenden, unbedingt notwendigen Bedingungen, die in den entsprechend
anzulegenden Terminvorlagen hinterlegt werden:

- (Liturg.) Uberschrift Werktag, die Dauer = 0 Minuten
- (Liturg.) Uberschrift Sonn- und Feiertage mit Vorabend, die Dauer = 1 Minute
- (Liturg.) Uberschrift Sonn- und Feiertage ohne Vorabend, die Dauer = 2 Minuten

Der Termin einer Liturgischen Uberschrift muss immer vor dem ersten Gottesdiensttermin des Tages
beginnen. Wir empfehlen immer die gleiche Beginn-Uhrzeit zu wahlen, dann werden lhnen die
Eintrage der Liturg. Uberschrift im Kalender in einer Zeile dargestellt.

6.2.4.1.1 Schrittweise Vorgehensweise zur Erfassung einer eigenen Liturgischen
Uberschrift

Die Erfassung einer eigenen liturgischen Uberschrift empfehlen wir in der Kalender-Maske

vorzunehmen.

Ausgehend vom KM = Kachelmeni wahlen Sie mit linkem Mausklick die Kachel Kalender ...

In der sich 6ffnenden Maske , Kachel-Menii fiir Kalenderdaten” wahlen Sie die Kachel Termine
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Es offnet sich die Terminkalendermaske. Achten Sie darauf, dass im linken Plugin-Bereich der Flag

i Liturgischer-Kalender »
neben Liturgischer Kalender I. ¢ gesetzt ist. Nur dann werden Ihnen in
der Kalendermaske TERMINE auch die Liturgischen Eintrdge im Kopfbereich der Ganztagstermine

angezeigt.

Wahlen Sie die Wochen-Darstellung. Von der aus kdnnen Sie komfortabel Gber die Pfeiltasten
oberhalb des Kalenderblattes

Mo, 20.Jul - 5o, 26.Jul 2020
einen Zeitraumsprung, hier um 1 Woche vor bzw. 1 Woche in
die Vergangenheit wechseln,

oder einen groReren Zeitraumwechsel liber das linke Monatsblatt veranlassen:

Jul 2020
KW Mo Di Mi Do Fr Sa So
eyl 29 | 30 (010203 04 05

06 |07 |08 | 09 | 10 | 11 || 12

Es werden lhnen im Ganztagsbereich die liturgischen Eintrage aus dem importierten Liturgischen
Kalender eingeblendet. Aus Griinden der Lesbarkeit zeigt die u.a. Abb. die 4-Tage-Ansicht:

Liste 2-zeilig Liste 1-zeilig Tag Die nachzien 4 Tage Arbeitswoche Wi12-20 Woche 5-24h Woche Woche (vertikal) Monat Monat (Alles) Jahr
Mo, 27.07.20 Di, 28.07.20 Mi, 29.07.20
ganztags IHurlagder 17. Woche im Jahreskreis Inieruagderﬂ.m-eim.lahnskrais |-| . Maria IDunnEs‘agderl?.“h

I-i Magnerich, Bischof von Trier I-< . Beatus und HI. Bantus, Priester in Trier I',’ ttwoch der 17. Woche im Jahreskreis I-I . Petrus Chrysologus,

nn-nn

ACHTUNG: Diese Eintrdage konnen und dirfen Sie nicht verdndern, da sie auf Bistumsebene fiir alle
gleich gelten.

Weil Sie diese Eintrage nicht andern diirfen, kénnen Sie lber die Terminerfassung einer liturg.
Uberschrift den Eintrag aus dem Liturgischen Kalenders des Bistums {ibersteuern.

Klicken Sie an dem Tag, an dem Sie |hre eigene liturg. Uberschrift haben wollen, auf die 1:00 Uhr
Zelle im Kalender. Es 6ffnet sich die Termin-Details — Maske.

Das Beginnt*-Feld, siehe in u.a. Abb. rot umrandet, ist mit dem in der Spalte Di, 28.07.20 und der mit
X markierten Zelle hinterlegen Uhrzeit vorbelegt:
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<

[m}

e|e|e||e| @@

Liste 2-zeilig

ganztags

00-00

02:00

04:00

06:00

10:00

14:00

16:00

O Mo, 27.Jul - So, 02.Aug 2020 O

Liste 1-zeilig Tag Die nachsten 4 Tage Arbeitswoche Wi12-20 Woche 8-24h Waoche Waoche (vertikal) Monat Monat (Alles) Jahr
Mo, 27.07.20 Di_26.07.20 Mi, 29.07.20 Do, 30.07.20 Fr, 31.07.20 Sa, 01.08.20 So, 02.08.20
IHI. Marta _ Hl. Ignatius von Loyolz, Priester, HI. Afions Maria von Liguori,

IHI. Magnesich, Bischof van Trier IHI Beatus und HI. Bantus, Priester in Iw

Ger 17. Woene im r 17. Woche im J . Susetios van vercal, Bisznot

logus, Bischod, lF'enAg der 17. Woche im Jahreskreiz ls

HI. Patrus Julianus Eymard,

X . .
1(D) Termin Details @
3 ~
25" % |, prarei voikingen [T (volkingen) ®
oo |[ET - DN
Terminvorlage: @ | @
4 Betreff*: » =<Bitte einen Text als Betreff eintragen oder eine Terminvorlage wahlen .=
E
I i Beginnt*: » 28.07.2020 01:00 EI O Ganztégiges Ereignis Dauer: &0 : IEucrarg‘e IEJG"E'Bi'
I — mi— Wwort- O
% Endet: B zeor2000z00 B termingn R ~ B | B e
N mmimem N @ |Euchang
Status®: v “ I—il i oo
ort: L+ I ®
| Zzelebrant, M. 0. VB e | ®
Taufe Dorfi. O
I - G | ® et e
- ~
LW FZ, GRaum-Massdenarorobgy | == LI @®
Minis
Weitere Eingaben bitte uber folgende Symbole wahlen: o = A I5C Jrosenge
e Anbets | o) s = 2 | E
IE‘,_Q':"F.T.J:P | Eucharisicieig Fs Q o & u - B [Eucharisiiefeier Herz Jesu o
D¢ I Offentlicher Text E IL‘""_”_@_ IE‘:“_'Q me—

Die Zuordnung ist im Falle der Termin-Erfassung von eigenen liturgischen Uberschriften fiir die
gesamte Pfarrei und falls existent, deren Unterhierarchien gleich.

Wahlen Sie neben dem leeren Terminvorlagenfeld das Pfeilsymbol @.(1)

=1
In der sich 6ffnenden Auswahlmaske klicken Sie auf den Schnellfilter = (2)

Es werden lhnen wie in folgender Abb. die Terminvorlagen fiir Liturg. Uberschriften und Termintexte
angezeigt.

6.2.4.1.2 Liturgische Uberschrift Werktag
Klicken Sie auf die Terminvorlage , Liturg. Uberschrift Werktag”, weil der Dienstag ein Werktag ist (3).

Bestatigen Sie Ihre getroffene Auswahl mit der “-Schaltfléche.
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Terminvorlage: @ | @1

| Bitte wihlen Sie einen Eintrag aus der Liste aus: 2 -3
Betreff*: =E —
"= suche: Schnellfilter: Heel
Beginnt*: w28 - ; - ) .
: ?x weitere Filtermiglichkeiten ein- / ausblenden .. & T"
Endet*: L'J_H:u

»2% | [Keine Auswahi]
| | Liturg. Uberschrift Sonn und Feiertage mit Vorabend (Volklinger
| | Liturg. Uberschrift Sonn und Feiertage ohne Vorabend (Valkling
'; |_ Liturg. Uberschrift Werktag (Valklingen) 3
Termintext GO nach Intentionen (offentlich) (Volklingsn)
Termintext zu GO vor Intentionen nicht dffentlich (Vélklingen)

Status*: 3
Ort:
Zelebrant, M. c. VB
Organist

Kiister

Weitere Eingaben bitte [
& L oc ] worecren |

Das Auswahlfenster schlieft, Sie gelangen zurlck in die Termindetailsmaske, in der das

£ Offentlicher Text

Terminvorlagenfeld nun ausgefiillt ist.

Das Betreff*-Feld ist mit der Terminvorlagenbezeichnung vorbelegt. Uberschreiben Sie diesen Eintrag
bitte mit einem Kurzhinweis, der dann als Terminbezeichnung im Kalender steht, aber NICHT in der
Gottesdienstordnung erscheint, z.B.:

Betreff*: v Lit. Uberschrift HI. Beatus u. Bantus

Die Beginnt*: - Uhrzeit ist schon korrekt ausgefiillt, im Beispiel 1:00 Uhr.

WICHTIG: Belassen Sie die voreingestellte Dauer = 0 Minuten! Uber diese Minutenzahl definieren wir
die Platzierung in der Uberschrift des Tages!

Belassen Sie das Feld Status = Gottesdienstordnung auch unverandert!

Das Feld Ort und die Teilnehmerfelder lassen Sie leer.

Klicken Sie auf das in u.a. Abb. rot umrandete Symbol | . Es 6ffnet sich das Auswahlfenster mit den
vorhandenen Liturgischen Eintragen:

5-] Offentlicher Text

Datum Sorfierung Tag Titel A
»
28072020 1 Dienziag Dienstag der 17. Woche im Jahreskreis o
£ 28.07.2020 2 Dienztag HI. Beatus und HI. Bantus, Priester in Trier ‘I_"* r
! 1
b
2w

Uberschrift Werktag

Die abgebildete Sortierungsnummer zeigt Ihnen, welchen Liturgischen Eintrag InGenius automatisch
nimmt: Es istimmer der mit der niedrigsten, in 0.Abb. = 1. Ziffer.

Klicken Sie auf den Eintrag ,HI. Beatus und HI. Bantus, Priester in Trier” 2.
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Das Auswahlfenster schlief8t sich und der gewahlte Eintrag erscheint im unteren offentlichen Textfeld
3:

1
B Offentlicher Text
B Datum [ Titel :
- 2607 2020 1 Dienstag Dienstag der 17. Woche im Jahreskreis .
= 25.07.2020 2 Dienstag HI. Beatus und HI. Bantus, Priester in Trier 2 -
i ! v
2w

HI. Beatus und HI. Bantus, Priester in Trier 3

Den im Textfeld eingefligten Eintrag konnen Sie verandern bzw. kiirzen oder erganzen.
Nach dem Speichern sieht der Eintrag lhres liturg. Uberschrift-Termins wie folgt aus:

Im Kalender wird das Betreff-Feld abgebildet:
Mo, 27.07.20 Di, 28.07.20 ] Mi, 29.07.20

IHI. Beatus und HI. Bantus, Priester in IMitt'ncl::h der 17. Woche im i HI.

|I. I'l.-'Iageril::. schof '.l-:: T."iE N

P Y (R

g I-_ t. Uberschrift HI. Beatus u. Banius

In der Gottesdienstordnung wird das 6ffentliche Textfeld (3) aus dem von Ihnen erfassten Termin
HLiturg. Uberschrift ...“ als Uberschrift des Tages abgebildet:

Dienstag 28.07. HI. Beatus und HIl. Bantus, Priester in Trier
Bt. Michae 18:00 Uhr ' Heilige Measse
GL 17:45 Uhr | Stille Anbetung

6.2.4.1.3 Liturgische Uberschrift Sonn- und Feiertage mit Vorabend
Soll am Vorabend ab einer bestimmten Uhrzeit die Liturgische Uberschrift des darauffolgenden Sonn-
bzw. Feiertages erscheinen, verwenden Sie im Terminvorlagen-Auswahlfenster die Terminvorlage:

Liturgische Uberschrift Sonn- und Feiertage mit Vorabend
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Terminvorlage: '@' | @1

Bitte wahlen Sie einen Eintrag aus der Liste aus: 2 -3
Betreff*: =f
i Suche: Schnelifilter: E = .! i
Bepginnt*: v 02 weiters Fitarmaalichketan ain § au=hlende
'?L weitere Filtermiglichkeiten ein- / ausblenden .. & ?i
Ll 4
Endet*: B 02 | [keine Auswahl]
St Liturg. Uberschrift Sonn und Feiertage mit Vorabend (Volklinger3
- ¥

Liturg. Uberschrift Sonn und Feiertage ohne Vorabend (Vdlkiing
Ort: ': 1 | Liturg. Uberschrift Werktag (Volikdingen)
Termintext GO nach Intentionen (offentlich) (Volklingsn)

Zelebrant. M. 0. VB Termintext zu GO vor Intentionen nicht dffentlich (Vélklingen)

Organist

Kiister

Weitere Eingaben bitte [
@ L oc ] worecren |

Nach Anwahl und Klick auf die OK-Schaltflache schliel8t sich das Auswahlfenster und Sie gelangen

£ Offentlicher Text

erneut in die Termin-Detailmaske.

WICHTIG: Belassen Sie die voreingestellte Dauer = 1 Minuten! Uber diese Minutenzahl definieren wir
dass am Vortag ab bestimmter Uhrzeit die liturg. Uberschrift des Feiertages erscheint!

Belassen Sie das Feld Status = Gottesdienstordnung unverandert!

Das Feld Ort und die Teilnehmerfelder lassen Sie leer.

Klicken Sie auf das in auf das Symbol = . Es 6ffnet sich das Auswahlfenster mit den vorhandenen
Liturgischen Eintragen, aus denen Sie die wihlen, die Sie in der Gottesdienstordnung als Uberschrift
haben wollen.

Sie sind mit den Eingaben fertig und kdnnen den Termin speichern und die Maske schlieRen, indem
Sie die Speichern-Schaltflache anklicken.

Sie gelangen zurick in die im Hintergrund noch offene Kalenderansicht.

6.2.4.1.4 Liturgische Uberschrift Sonn- und Feiertage ohne Vorabend
Sie haben eine Uhrzeit festgelegt, ab der in der Regel der Vortag zum Sonn- bzw. Feiertag wird. Sie

mochten bei bestimmten Festtagen keinen Vorabend haben. In diesem Fall missen Sie IMMER an
diesem Festtag eine eigene liturgische Uberschrift OHNE Vorabend erfassen. Verwenden Sie im
Terminvorlagen-Auswahlfenster die:

Liturgische Uberschrift Sonn- und Feiertage ohne Vorabend 3:
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Terminvorlage: @' | @1

Bitte wihlen Sie einen Eintrag aus der Liste aus: 2 -3
Betreff*: =f —
i Suche: Schnellfilter: E = .! i1
Beginnt*: P 15 e . - . _—
" i weitere Filtermbglichkeiten ein- / ausblenden .. & ?.i
et Bl |»12 | [Keine Auswahl]

Liturg. Uberschrift Sonn und Feiertage mit Vorabend (Valklimger
Liturg. Uberschrift Sonn und Feiertage ohne Vorabend (Vilkiing 3
Ort: '} |_ Liturg. Uberschrift Werkiag (Volklingen)

Termintext GO nach Intentionen {offentlich) (Volklingsn)
Termintext zu GO vor Intentionen nicht dffentlich (Valklingen)

Status*®: »

Zelebrant, M. o. VB
Organist

Kiister

Weitere Eingaben bitte 1

¢ N TN

Nach Anwahl und Klick auf die OK-Schaltflache schlie8t sich das Auswahlfenster. Sie gelangen zuriick

#7] Offentlicher Text

in die Termin-Detailmaske.
Die Termindauer ist hier mit 2 Minuten belegt, bitte unverandert lassen!

Gehen Sie vor, wie bei den anderen liturg. Uberschriften beschrieben.

6.2.4.1.5 Uberpriifung der Gottesdienstordnung

Am schnellsten gelangen Sie von der Kalenderansicht in die Maske/das Menu Gottesdienstordnung,
indem Sie im oberen rechten Bereich der Kalendermaske auf das in u.a. Abb. rot umrandete
Kerzensymbol klicken:

eT8H=OLra®

Es 6ffnet sich die Gottesdienstordnung.

Wenn der Zeitraum stimmt, wahlen Sie die Schaltflache B iemle PRALELEIDE LE o) .

Nach Anwahl sind lhre Anderungen im Ergebnisfenster der Gottesdienstordnung aktualisiert und

EE

korrekt.

6.2.5 Moglichkeiten zur Neuerfassung von Terminen

Ausgehend vom KM = Kachelmenii haben Sie nach Anwahl der Kachel Kalender ... in der sich 6ffnenden
Maske ,, Kachel-Men fir Kalenderdaten” folgende Moglichkeiten, Termine neu lber die Anwahl der
unterschiedlichen Kacheln zu erfassen:

1. Neuen Termin anlegen: es 6ffnet sich die Termindetailmaske in der nur das Beginn-Datum mit dem

aktuellen Datum und der in etwa aktuellen Uhrzeit sowie das Zuordnungsfeld vorbelegt sind. Auf diese
Weise sind die wenigsten Felder mit Werten vorbelegt! Auch das vorbelegte Beginnt*-Feld ist meistens
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unzutreffend, da Sie in der Regel nicht gerade fiir den aktuellen Zeitpunkt einen Termin erfassen
wollen.

2. Neuen Termin aus Vorlage: d.h. Sie kénnen einen neuen Termin auf Basis eines bereits angelegten

und vorhandenen Termins anlegen. Im , Termin Neu-mit Vorlage“- Fenster, stehen lhnen Such- und
Filtermoglichkeiten zur Verfligung. Es werden lhre zuletzt angelegten bzw. aktuellst geanderten
Termine zur Auswahl angezeigt. Wir empfehlen diese Vorgehensweise liber die Kachel Neuen Termin
aus Vorlage, wenn es sich um einen neu anzulegenden Termin handelt, der einem bereits
existierenden Termin in vielen Feldern entspricht, jedoch wegen unregelmaliger Wiederkehr nicht als
Serie angelegt wurde. Beispiel hierfiir kénnte ein Seelsorgertermin, z.B. ein Treffen eines Seelsorgers
mit den Firmkatecheten, sein, wenn es in der Vergangenheit bereits einen solchen Termin mit gleicher
Bezeichnung, gleichem Ort, gleicher Dauer, gleichem Seelsorger, ... gab. Sie brauchen dann nur noch
das Datum und die Uhrzeit des neuen Termins zu andern, den Termin zu speichern und sind mit der
Erfassung fertig. Das geht in dem Fall viel schneller als auf den anders beschriebenen Wegen.

Als weitere Beispiele konnten auch Urlaubs- und Abwesenheitstermine aus der Vergangenheit sein.

3. Neuen Termin aus Terminvorlage: Es 6ffnet sich das ,, Termin Neu- mit Termin-Vorlage” — Fenster,
in dem Sie vor dem Offnen der Termin-Detailsmaske eine Terminvorlage auswéhlen. Nach Auswahl der
Terminvorlage gelangen Sie in die Termin-Details-Maske. Die zuvor gewahlte Terminvorlage ist im
entsprechenden Feld eingefligt, die Felder aus der Terminvorlage sind in die Termin-Details-Maske
libernommen worden. Sie brauchen nur noch Beginnt — Datum und Termin-spezifische Ergdanzungen
bzw. Anderungen vorzunehmen und zu speichern.

4. Neuen Termin Uber die Kachel ,, Termine” in der Kalendermaske erfassen: Sie wahlen die Kachel
Termine. Es 6ffnet sich die Kalendermaske in der Tages-, der Wochenansicht oder einer der sonstigen
Ansichten, .... Durch linken Mausklick in eine der Tages-/Uhrzeitzellen 6ffnet sich die Termin-Details-
Maske, in der das Beginn-Datum mit Beginn-Uhrzeit bereits richtig vorbelegt ist.

Wahlen Sie die Wochen-Darstellung um Zeitraumspriinge vorzunehmen. Sie kénnen von der Wochen-
Darstellung komfortabel Gber die Pfeiltasten oberhalb des Kalenderblattes

Mo, 20.Jul - So, 26.Jul 2020
einen Zeitraumsprung, hier um 1 Woche in die Zukunft bzw.
1 Woche in die Vergangenheit,

oder einen groReren Zeitraumwechsel tiber das linke Monatsblatt veranlassen:
Jul 2020

Mi Do Fr S5a 5Seo
0102|0304 05
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6.2.6 Seelsorgertermine erfassen

6.2.6.1 Grundsatzliches

Um Terminiberschneidungen und Terminverfliigbarkeiten der Seelsorger in InGenius verlasslich
angezeigt zu bekommen, sollten alle Termine bzw. Abwesenheiten in InGenius als Termin erfasst
werden. Sie kdnnen einzelne Termine oder komplette Terminlisten eines bestimmten Seelsorgers aus
InGenius in andere Kalenderanwendungen importieren.

6.2.6.2 Erfassung eines Seelsorgertermins Gber das Kalendermenii

Wie in Abschnitt 6.2.5 unter 4. beschrieben, konnen Sie in der Kalendermaske durch Anwahl einer
Kalenderzelle die Termin-Details-Maske mit Vorbelegung des Beginndatums und der Beginnuhrzeit
offnen.

Sie befinden sich bereits in der Kalender-Maske oder rufen diese Giber:

KM = Kachelmenii, Anwahl der -Kachel, in der Maske ,Kachel-Menii fiir

Kalenderdaten” wahlen Sie die Kachel auf.

Beim Erstaufruf des Kalenders ist die zuletzt gewahlte Darstellung, in u.a. Abb. = Woche aktiv:

Liste 2-zeilig Liste 1-zeilig Tag Die nachsien 4 Tage Arbeitswoche Wi12-20 Woche 5-24h Woche Woche (verfikal) Manat Monat (Alles) Jahr

Wahlen Sie iber das Pfeilsymbol des angezeigten Zeitraumes die Folgewochen. InGenius geht

nach jeder Pfeilanwahl 1 Zeitsprung in die Zukunft (Pfeil nach links in die Vergangenheit).

ACHTUNG: Warten Sie bis die Kalenderdaten aktualisiert sind, bevor Sie ein weiteres Mal die Pfeiltaste

anwahlen.

GroRere Zeitspriinge wahlen Sie Gber das linke Monatskalenderblatt:

Aug 2020
KW Mc Di Mi Do Fr Sa So
27| 28 (|29 ) 30 || 31 |[ 01 | 02

03 |04 |05 | 06| 07 | 08 |09

- monatsweise durch Anwahl des Pfeils nach rechts 1 Monat in die Zukunft oder Gber den Pfeil nach
links 1 Monat in die Vergangenheit.

-groBere Zeitrdume, z.B. weiter entfernte Monate, Jahre: durch Ansteuerung des Monatskiirzels, z.B.

August= ""9: blendet sich das Auswahlfenster aller Monate von Januar bis Dezember ein. Durch
Anwahl z.B. Dezember veranlassen Sie einen Sprung in die Woche des gewadhlten Monats, z.B.

Dezember, in welcher sich der 1. des Monats befindet.
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Wollen Sie im Folgejahr einen Termin eingeben, steuern Sie die Jahreszahl neben der
Monatsbezeichnung an. Es werden lhnen die Jahre: 4 Jahre in die Vergangenheit und 4 Jahre in die
Zukunft angezeigt. Wahlen Sie das Jahr aus.

Haben Sie die Woche, in der Sie einen Seelsorgertermin erfassen wollen, angezeigt, klicken Sie in die
Zelle des Tages und die der Beginnuhrzeit.

s Heuts:  14.082 HeT8 al
n | (¥) Termin Details @
-
2] |, Prarei voikingen, [T volkingen) ®
e T
! Mo, 10.08 4 Fr 140820 Sa, 15.0820 3
] ganziags Terminvoriage: (&) _— J =z Awtnabme in den Himmel J2o somnisg
B | [ Stephan
i — - | arz Awinahme in dan Himmel - Am Jrem Gut <
" | 0000 Betreff™: » <Bitte ginen Text gls.BetrefFETniragen oder eine Terminvorlage wahlen > pie=t==st
I | Beginnt*: »14.08202019:00 [ O Ganstagiges Ersignis Dauer: |60 = WLiturg. Uberschiift Sann und
i ] o
I I 0200 Endet: B [, 140820202000 | Temintyp Cp ~ B
1 | Status®: ~ B
F “" ort: * ®
-
Zelebrant, M. 0. VB
06:00 . ®
v Organist + ®
i3
. N > ®
Weitere Eingaben bitte iiber folgende Symbaole wahlen: o —
3 & =
gosE0m
£5) Ofentlicher Text
200 B 7 U & & 3 =
o) E = = = rfomater Absatz - A-H- ¥ D B
£ 1400 H == 2 = LR = o m-
® - L Q © H
16:00
o
»
18:00
® -
19:00 X klick
Y 20:00

Bei der Wochenansicht ist jede Zeile einer Tagesspalte mit 1 vollen Stunde belegt. Die Tagesansicht hat
eine Halbstunden-, die Arbeitswochenansicht eine %-Stunden-Skalierung usw.

Nach dem linken Mausklick in eine Tabellenzelle, in 0. Abb. Freitag, 14.08.20 19:00 Uhr, mit X klick
markiert, 6ffnet sich die Termin-Details-Maske in der das Beginnt*-Feld mit dem Tag, 14.08.20 und der
Uhrzeit der Zelle, 19:00, vorbelegt ist.

Terminvorlage wahlen Sie, indem Sie am Ende des leeren Feldes die Pfeiltaste anklicken.
Im sich 6ffnenden Auswahlfenster kénnen Sie den Schnellfilter ™ = Seelsorgertermine wahlen, die

Auswahlliste reduziert sich auf diese Terminvorlagen. In u.a. Abb. gibt es nur 1 Terminvorlage
»Seelsorgetermin®:
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Auswahlfenster ohne aktiven Schnellfilter

"® Termin Details @ ||® Termin Details
L - = -
2] €5 |, pramel voiingen, [l (voikiingen) ® LY €5 |, pramei volkingen [T (Valkiingen)
v i Abbrechen o AbD
oc (EZNEEEDEN m co T =
Terminvorlage: @ | @ Terminvorlage: @ |
Bitte wiihlen Sie einen Eintrag aus der Liste aus: - Bitte wihlen Sie einen Einfrag aus der Liste aus: e
5 Betreff*: p<k
Betreff*: » <k Suche: schnelifilter: E 3 8 Suche: Schnellfilter: Hasl
P— Beginnt® b e Erer i i e | e -
Beginnt*: r14 i weitere Filtermoglichkeiten ein-/ ausblenden . fn eginn . 14 2 weilere Fillermiglichkeiten ein- / ausblenden - fm <
Endet*: By |14 [Keine Auswahl] Endet*: BH | » 14 | [Keine Auswahl]
Abendlob (Valkingen) ST J Seelsorgetermin (Volklingen)
Sl A Abwesend oder geblockter Termin (Valklingen) - —
ort: 4 | | Allgemein/ sonstige Termine (Vélklingen) Ort: ’
Anbetung (Volklingen)
Andacht (Volklingen) Zelebrant, M. 0. VB
P e Begrabnisfeier (Valkiingen)
Organist Beichte (Volklingen) Organist
Bullgetiesdienst (Volklingen)
Kiister Chrisimette (Valkiingen) ST
Dankamt (Vélklingen)
Erdbestatiung (Vi ) i i itte
Weitere Eingaben bitte { | = oocoanund | ' - Weitere Eingaben bitte { o Bm
o S o
& [ oc | Aovrecen | £ itenticner Tov

5N Affantlichar Taxvt

]
Auswahlfenster mit Schnellfilterwah| =

Klicken Sie auf den Eintrag und wahlen die OK-Schaltflache. Das Auswahlfenster schlielit. Sie gelangen
zuriick in die Termin-Details-Maske. Die aus der Terminvorlage ibernommen Felder sind ausgefillt. In
unserem Beispiel sind das die Felder:

Betreff*, Dauer=60, Status=Erfasst und das 6ffentliche Textfeld. Die vorbelegten Eintrage konnen Sie
ergdnzen bzw. dndern.

Vorteil der Terminvorlagen: immer gleich bleibende Felder sind bereits gefiillt. Sie miissen nur noch

terminspezifische Ergdnzungen vornehmen und vermeiden Fehler bei der Wahl des Status und des
Termintyps.

Nehmen Sie nun lhre terminspezifischen Eintrage vor:

Beispiel:

Betreff*: Seelsorgetermin Pfarrer mit Firmkatecheten

Dauer: vorbelegt waren 60, Sie planen aber 90 Minuten ein, indem Sie das Feld tGberschreiben

Ort: das Feld ist in unserem Beispiel leer, d.h. in der Terminvorlage war das Feld nicht ausgefiillt.
Wahlen Sie am Ende der Zeile das Pfeilsymbol. Im Auswahlfenster konnen Sie einen Suchbegriff, z.B.
eine Raumbezeichnung eintragen. In der Auswahlliste werden die dem Suchbegriff entsprechenden
Ergebnisse angezeigt. Klicken Sie auf den Eintrag des Ortes, damit dieser blau hinterlegt ist und wahlen
die OK-Schaltflache an.

Zelebrant, M. o. VB: das Feld ist in unserem Beispiel leer, d.h. in der Terminvorlage war das Feld nicht

ausgefillt. Wahlen Sie am Ende der Zeile das Pfeilsymbol und im Auswahlfenster den Schnellfilter 2 .
Die Auswahlliste reduziert sich auf alle Adressen mit Zelebrantenfunktion. Klicken Sie den Namen des
Pfarrers der den Termin wahrnimmt, an, damit der Eintrag blau hinterlegt wird und danach die OK-
Schaltflache.

Offentlicher Text: falls Sie ndhere Informationen zum Termin eintragen wollen, geben Sie das in

diesem Feld ein.
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Die Grunddaten des Termins sind erfasst. Wahlen Sie die Zwischenspeichern-Diskette.

Erscheint eine weitere, kleinere Diskette mit der Raumbezeichnung im oberen Bereich der Maske,
konnen Sie durch Anwahl dieser Diskette, in u.a. Abb. rot umrahmt, die Raumreservierung vornehmen:

i!.'@ Termin Details
112)" 3 |, pramei volkiingen, [ (Volkiingen)

YR oo oL e |

H I GR PH, Grolter Saal =Raum/Ressource

Nach Anwahl der Diskette bekommen Sie einen Hinweis zur Raumreservierung, die Sie mit OK
bestétigen:

Die Resernvierung wurde erfolgreich und vollstandig eingetragen bzw.

Ist der Raum belegt, wird folgender Hinweis im unteren rechten Bildschirmbereich eingeblendet:

aktualisiert!

Terminkonflikt b4

| Der Termin kann aufgrund eines Terminkonflikts nicht gespeichert werden.

| Reservierungen:

= Seelsorgetermin Pfarre mit Firmkatecheten
14.08.20 19:00 - 14.08.20 20:00

Uber die Schaltfliche 5 konnen Sie die weiteren Teilnehmer eines Termins, hier des
Katechetentreffens, hinzufligen. Terminbenachrichtigung an die Teilnehmer |6sen Sie Giber die- E-Mail

— bzw. Teilen-Funktion durch Anwahl Symbole £2' = E-Mail senden bzw. < =Termin teilen, aus.

6.2.6.2.1 Zusatzinformationen, Notizen und private Notizen zu einem Termin erfassen
Sie kénnen neben dem o6ffentlichen Textfeld auch Notizen zu einem Termin hinterlegen.

Hierzu wahlen Sie in der Termin-Details-Maske die Ansicht ms== Zusatzinformationen und private
Notizen.

Die Zusatzinformationen zu einem Termin sind entweder:

- Feld: Text (Notiz), Adresse wahlen: ist bestimmt fir interne Informationen, die fur alle
InGenius-Anwender |hrer Pfarrei lesbar sind. Sie kdnnen im darunter befindlichen leeren
Feld einen Text eingeben oder liber das Kopfesymbol eine in InGenius existierende Adresse
zugreifen bzw. mit dem Kopf-Plus-Symbol schnell eine fehlende Adresse erfassen.
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- - - . . . — T -‘
Weitere Eingaben bitte liber folgende Symbole wihlen: @ Q $| L! Y- |

MNotizen

i . keine private Nofiz bzw. keine Leseberschtigung vorhanden
Private Notizen (0): . a
Zugriff auf Adressen

export Ad
Text (Motiz), Adresse wahlen: == Eq.. InfoDatum El
Feld zur Texteingabe

- Feld: Private Notizen: ist fiir private Informationen gedacht, die nur fiir eine bestimmte,
auswahlbare Person lesbar sind. Hierzu wahlen Sie das Symbol L4 in der Ansicht Q der
Termindetailsmaske:

Weitere Eingaben bitte iiber folgende Symbole wihlen: - s
U ¢l = 7

Notizen

] ] EJ_ keine private Notiz bzw. keine Leseberechiigung vorhanden

Private Motizen (D)
export

Text (Motiz), Adresse wahlen: 2= ‘_!4.. Infolatum

Es 6ffnet sich die Maske ,, Notiz erfassen”.

Im Feld unterhalb:

Adresse fiur den die Notiz sichtbar ist + Ersteller ...

Wahlen Sie aus der Liste aus, fir wen die Notiz sichtbar sein soll. Bestatigen Sie lhre
Auswahl mit OK, tragen den Kurztext und den Langtext als private Notiz ein und wahlen
die Speichern-Schaltflache. Sie kdnnen ein oder mehrere private Notizen fiir eine Person
oder flir mehrere fir unterschiedliche Personen erfassen. Diese privaten Notizen sind flr
die ausgewahlte Person lesbar. Wenn diese nicht identisch mit dem Ersteller der privaten
Notiz ist, dann ist diese Notiz zusatzlich fiir den Ersteller der Notiz lesbar.

In der Termindetailsmaske wird fiir den Leseberechtigten die private Notiz wie folgt

angezeigt:

Weitere Eingaben bitte iiber folgende Symbole wihlen: - A"

: gende Sy P ORECo
[ |
MNotizen
D‘_ |__._'., Besuch bei Besuch bei Cousin Michae! | | Weihbischof
Cousin Tel. | |

Private Notizen (0): Siralke

!

Achtung: Private Notizen kdnnen Sie erst einem Termin hinzufligen, wenn der Termin zwischen
gespeichert wurde, bzw. einem bereits bestehenden Termin hinzufiigen.

Bei bereits erfassten Terminen konnen Sie Gber den Kalender einen Termin, zu dem Sie private Notizen
oder auch Zusatzinformationen in Form von Adressen oder Notizen hinzufiigen wollen, 1x anklicken.

Es 6ffnet sich das Termintooltipfenster:
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Termin Tooltip

m . Pfarrei Volklingen, {flach) (Vdlklingen) @
Beginn:  Mi  19.08.2020 19:00 Uhr
Ende: i 19.08.2020 2030 Uhr
Verwaltungsrat-Sitzung mit Pfarrer ol

offentliches Texfeld aus Termin
Herzliche Einladung zur Sitzung des Verwaltungsrates der Pfamei xy=.

Die vorlaufige Tagesordnung

1. BegrilRung durch den VR-Vorsitzenden

=]

. Geistliches Waort Pfarrer ..
. Protokall der letzten Sitzung
. Haushaltplan

[ I O

. Investiticnen

Wir bitten Sie um Rickmeldung

gez. Pfamer ...

Bauernstiibchen Luisenthal (Bauernstiibchen

G Luisenthal)
ZiM: -t
Q: -"-.:
K: -“-.:
IB_;'I. & = @ weitere Teilnehmer =5
Besucher: 0 0/ 4 - Anmeldungen miaglich. m
Erfasst Aktion erforderlich
Ressource
Reservierun

I 0 |___|+_ Private Notizen zum Termin anzeigen
0 ‘E L—z E'I- Intenfionen zum Termin anzeigen & D

Losren seamoter

Wahlen Sie im rot umrandeten unteren Bereich des Termin-Tooltipfensters das Symbol L_“‘I* Es offnet
sich das Fenster ,, Notiz erfassen”. Gehen Sie vor wie oben beschrieben.

Das Termintooltipfenster wird nach dem Speichern lhres Notizfensters nicht automatisch aktualisiert.

Wahlen Sie das Termin-Tooltipsymbol m im oberen linken Bereich:

Termin Tooltip

% Pfarrei Volklingen, [ (Volklingen) @

ginn:  Mi  19.08.2020 19:00 Uhr

Eine private Notiz wird im Termintooltipfenster wie folgt angezeigt:
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B4 =, Pfarrei Volklingen, [ (Vélklingen) )

Beginn: Do  20.08.2020 18:00 Uhr

Ende: Do 20.08.2020 19:00 Uhr

geblockter Termin Pfarrer ol

G:

zm: Weinbischo [ <k

O -
-t

#I 0 a Weitere Teilnehmer -

Erfasst Aktion erforderlich

Ressource

Reservierung

I 1 E Private Notizen zum Termin anzeigen I
o ‘E E‘;_ EI.- Intenfionen zum Termin anzeigen & D

Haben Sie Leseberechtigung koénnen Sie sich durch  Anwahl der Schaltfliche

Frivale Nolzen zum Tenmin anzeioen yon Kyrz- und Langtext einblenden lassen:

1 |___l+_ Private Notizen zum Termin anzeigen

[4 Besuchbei  Besuch bei Cousin Michae![lllll Weihbischof —*®
Cousin . Tel
Stra...

export
0 ‘E (-4 EI.- Intentionen zum Termin anzeigen

Haben Sie keine Leseberechtigungen wird kein Text eingeblendet. Man sieht nur die Anzahl der
privaten Notizen, im obiger Abb. =1

Sie konnen einem Termin beliebig viele private Notizen, z.B. fiir verschieden Leseberechtigte je eine
private Notiz, hinterlegen.

6.2.7 Abwesenheiten als Termin im Kalender eintragen

Ahnlich wie bei der Erfassung von Seelsorgerterminen, wie unter Punkt 6.2.6.2, kdnnen Sie
Abwesenheiten flr Personen erfassen. Hierzu miissen Sie nicht zwingend eine Terminvorlage wahlen.

6.2.7.1 Abwesenheiten ohne Verwendung von Terminvorlagen erfassen

Waihlen Sie im KM= Kachelmen die Kalender-Kachel:
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Im Kachel-Mend fur Kalenderdaten wahlen Sie:

Lassen Sie das Feld Terminvorlage leer:

Terminvorlage: @ [ leer lassen! @

Im Feld Betreff*: tragen Sie hier ein, flir wen Sie den Termin blockieren, z.B.
Betreff=: v geblockt, Pfarrer Paulus

Flllen Sie das Feld Beginnt* und die Dauer in Minuten bzw. ganztagig:

Haben Sie ganztagig aktiviert, bleibt das zuvor gewahlte Datum unverdndert, die zuvor angezeigte
Uhrzeit neben dem Datumsfeld tiberschreibt InGenius IMMER mit 00:00 Uhr.

Die Dauer bei ganztagigen Terminen wird automatisch mit 1440 Minuten gefiillt.

WICHTIG: Ein ganztagiges Ereignis beginnt immer am Ereignistag um 00:00 Uhr und endet am
Folgetag um 00:00 Uhr.

Im Feld Status* wahlen Sie ,Erfasst”.

Lassen Sie das Feld Ort leer.

Wahlen Sie im Feld Zelebrant, M. o. VB denjenigen, fir den Sie den Termin blocken.

Lassen Sie das 6ffentliche Textfeld leer.

Die Termingrunddaten sind nun erfasst. Nach dem Speichern ist der Termin im Kalender eingetragen.

Ganztagstermine werden im Kalendermenii im Ganztagsbereich der Maske angezeigt, hier am
Beispiel des geblockten Termins Pfarrer Paulus in den Termin-spezifischen Schrift- und
Hintergrundfarben am So, 30.08.20:
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Sa, 29.05.20 So, 30.08.20

A
I -~ =~ -~ I

Bei gewdhltem Teilnehmer im Feld Zelebrant wird eine Terminliberschneidung geprift und

angezeigt.

Sie kdnnen dem Termin eine Termin-spezifische Schrift- und/oder Hintergrundfarbe geben. Ferner
kénnen Sie, wie im obigen Kapitel, dem Termin eine private Notizen fir denjenigen hinterlegen, der
wissen darf, was sich hinter dem Termin verbirgt.

6.2.8 Urlaube erfassen

Urlaube sind in der Regel Ganztagstermine. Wir empfehlen die Urlaube MIT Terminvorlagen
anzulegen, dann sind die Termintyp-Einstellungen fiir die Beriicksichtigung im Urlaubskalender korrekt
hinterlegt. Der Urlaubskalender wird nur mit Terminen des Termintyps Urlaub und bei aktivierten
Plugins auch die der Jahrestage, der Ferien- und Feiertage, die Liturg. Kalendertermine und Kollekten

gefillt.

Waihlen Sie im Kachelment fiir Kalenderdaten die Kachel

Neuen Termin aus

Terminvorlage

Es offnet sich das Termin Neu — mit Termin-Vorlage-Fenster, mit allen fir lhre Pfarrei angelegten

Terminvorlagen.

Geben Sie im Suche-Feld den Suchbegriff z.B. Urlaub oder eine Abkiirzung wie z.B. ,url” (GroR- und
Kleinschreibung sind unerheblich) ein.

In unserer Abb. gibt es nur eine Terminvorlage Urlaub:

Termin Meu - mit Termin-Vorlage X

Termin auf Basis einer Terminvorlage neuanlegen, bitte wahlen:
Suche url

Such- und Filtermidglichkeiten einblenden ...
Urdaub (Volkdingen)
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Nach Anwahl der Schaltflache offnet sich die Termin Details-Maske, in der

bereits die Terminvorlage Urlaub vorbelegt und als ganztagiges Ereignis aktiviert ist.

Im Feld Betreff* ergdnzen Sie den Eintrag mit dem Namen dessen, fir den Sie Urlaub eintragen.

Im Feld Beginnt* wahlen Sie das das Datum des 1. Urlaubstages

Im Feld Endet* wahlen Sie das Enddatum + 1 Tag

Feld Ort belassen Sie leer.

Im Feld Zelebrant, M. o. VB wahlen Sie die Adresse der Person aus, fiir die Sie den Urlaub eintragen.
Die Grunddaten des Urlaubes sind erfasst.

Wabhlen Sie die Speichern-Schaltflache.

InGenius Uberprift bei allen Terminen nun die Terminiiberschneidungen zu dem im Feld Zelebrant
ausgewahlten Teilnehmers.

Der Eintrag im Kalender erfolgt im Ganztagsbereich oberhalb 00:00 Uhr.
Im Beispiel erfassen wir einen Urlaub fir Organist xyz:

Der Urlaub beginnt am 01.09.2020 und endet am 12.09.2020, d.h. am Sonntag, dem 13.09.2020 ist
der Organist wieder verflgbar.

Die korrekt ausgefiillte Termin-Details-Maske hat das
Beginn-Datum = 01.09.20 00:00 Uhr und

Endet-Datum = 13.09.20 00:00 Uhr = letzter Urlaubstag = 12.09. + 1 Tag
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=R T - -

Termin Details

() Termin Details 1140156 @
L] % |, Prarei volkiingen I (volkiingen) ®
ae + I
Terminvorlage: @ |Ur|r:|uh (Volklingen) @
Betreff*: v Urlaub Crganist xyz
Beginnt®: ¢ 01092020 00:00 E Ganztagiges Ereignis Dauer: 17280 :
Endet*: &3 |» 12.00.2020 00:00 u Term.-Typ ﬂ" @ | uriaub v B
= letzterU-Tag + 1 -
Status®: @ |/ Erfasst v E
ort: [ 9 | ®
Zelebrant, M. o. VB = B3 (4 |eigener Organist @
Organist 'C: E t}' | @
&2
Kiister .C: ’ t}' | @
Weitere Eingaben bitte iiber folgende Symbole wahlen: @ 0 5 = ¢ ]

:B Offentlicher Text

B / Y S & & =

= = = = Fomatev Absatz - A-A- ¥ I D
H -~ 2 = 6 & # & 2 M o @mE~

Der Eintrag im Kalender endet mit dem Sa, 12.09.20. Fiir So, 13.09.20 ist kein Urlaub mehr eingetragen,
da die Endet-Uhrzeit = 00:00 Uhr nachts ist, siehe Abb. der Eintrag mit blauem Hintergrund:

Liste 2-zeilig Liste 1-zeilig Tag Die nachsten 4 Tage Arbeitswoche W12-20 Woche 8-24h Woche Waoche (verikal) Maonat

ganziags

00:00

Fr, 11.05.20 Sa, 12.09.20 S0, 13.09.20
A Uraub Orgal

HI. Maternus, Bischof von Tries Maria Mamen

6.2.9 Terminserie anlegen
Die Termin-Details-Maske ist in 2 Bereiche gegliedert. Der obere, statische Bereich mit den
Termingrunddaten und der variable Bereich ab der Zeile:

Weitere Eingaben bitte liber folgende Symbole wahlen:
Um aus einem erfassten bzw. gerade angelegten Einzeltermin eine Terminserie zu machen, wahlen Sie

die in die Serienansicht durch Anwahl des Symbols: 0 =Serien-Ansicht

Monat {Alle
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Der untere Maskenbereich dndert sich und sieht wie folgt aus:

Weitere Eingaben bitte liber folgende Symbole wihlen: @ @ s = e IS |

Terminserie
Status: keine Temminsene angelegt

ID der Serie
Serientyp
Masztertermin:

Durch die Anwahl des blauen Schriftzuges Serienmuster der Terminserie festlepen ... 6ffnet sich das Fenster
,Serienmuster der Terminserie festlegen...” in welchem Sie das Serienmuster eingeben kénnen:

Termin Details

'’ Termin Details
gy & |,ccs COMPELEC (Wadgassen)

@
®
o Q- TN - I =

Serienmuster der Terminserie festlegen .

Terminvorlage: @ * Eucharistiefeier (Wadgas'
" Serienmuster der Terminserie festlegen ...

|~ Termin
Betreffs: » Eucharistiefeier
< | Beginn: |»23.05.2021
Beginnt': ,23.05.2021 1000 [ [
Uhr: » 10000
Endet®: B s230520211100 [ o
| | Ende: »23.05.2021
Status®: Gofttesdienstordnun
us @ d | une 11200
ort: € |Pramkirche St Paulus CCS (W
- .
Zelebrant, M. 0. VB tf |Zelebrant Serienmuster
Organist t} | ) Taglich
1 | ® wachentlich
Kiister t} | O Monatlich
4 | O Jahriich
Weitere Eingaben bitte iiber folgende Symbole wj
Jede [ Alle |1 Woche(n)
| Serienmuster der Terminserie festlegen ... | Am
: O Montag
ID der Serie ] Dienstag
Serientyp O mittwoch
Mastertermin: [J Donnerstag
a8 ) O Freitag
] Samsztag
1 Sonntag

Tagesserienmuster

Seriendauer

@ Endet nach
| 10 | Termine

C Endet am:



Kalender und Termine - Neuen Termin anlegen

Im oberen Bereich: €N die Felder ,Beginn“, ,Uhr“, JEnde”, ,Uhr” automatisch mit den Beginn-
und Endzeiten aus der Termindetailsmaske vorbelegt, die Sie auch bitte unverandert belassen!

Wihlen Sie das Serenmuster .

® Taglich ; wenn die Serie sich taglich alle 1, 2, ... x- Tage, vorbelegt ist: o Lo , wiederholt

@® \wachentiich : wenn sich die Serie wochentlich, an ein oder mehreren Tagen der Woche wiederholt.
Es istimmer der Wochentag des Termins, im Beispiel ist der 16.11.2020 ein Montag, aktiviert.
Wiederholt sich die Serie jede Woche, belassen Sie das voreingestellte Feld:

Jede [Alle |1 Wache(n)  Tragen Sie eine Zahl 2, 3, ..., X ein, wenn sich die Serie alle 2- Wochen, 3-
Wochen usw. wiederholt. Sie kénnten die Serie auch an mehreren Wochentagen, z.B. Montag,
Dienstag und Freitag, wiederholen lassen, indem Sie die Felder neben den Tagen aktivieren.
Deaktivieren Sie nicht den vorbelegten Wochentag aus dem Termin!

® Monztlich . Sje kdnnen 2 monatliche Muster wihlen:

® Am

Tag jedes
Monais
e :am 16. Tag jedes 1. Monats, diese Eingabe entsprache dem gliltigen Muster
unseres Termins
Oder:

® am
|dritten w ||Montag |

jedes
1 Monats :der 16.11. ist der 3. Montag im Monat und muss hier auch korrekt
eingetragen werden.

® Jahriich. \yiederholt sich ein Termin jahrlich, z.B. Festmesse zum Patrozinium, wahlen Sie jahrlich,

® Am
|dritten w |[Montag |
® Jeden im
entweder | |16 | [November v oder

ACHTUNG: Geben Sie ein glltiges Serienmuster ein! InGenius fiihrt nach Bestatigung Ihrer Eingaben
im Terminserien-Fenster durch die OK-Schaltflache eine Plausibilitatsprifung durch. Stimmen die
Angaben im Serienmuster nicht mit dem Termin lberein, d.h. wadhlen Sie den Wochentag Montag ab
und haken Dienstag an, der Termin ist aber montags, ist das Serienmuster ungiiltig und wird nicht
Ubernommen.

Wihlen Sie die S€Tiendauer

® Endet nach: . die Anzahl der Termine der Serie, z.B. in der Adventszeit finden in Ihrer Pfarrei
wochentlich Frihschichten im Advent statt. Sie kdnnen die Serie nach 4 Terminen enden lassen.

Oder Sie geben ein Enddatum ein:
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® Endetam:; |hre Serie soll bis zum Ende des 1. Halbjahres 2021 laufen, also geben Sie das Enddatum
® Endet am:

wie folgt ein: 30.06.2021

EMPFEHLUNG: Beachten Sie bei der Seriendauer, dass nicht mehr als 90 Einzeltermine pro

Serienmuster angelegt werden. Haben Sie ein wochentlich sich wiederholendes Serienmuster
gewadhlt, empfehlen wir die Laufzeit auf 1 % Jahre zu begrenzen. Der Bearbeitungsprozess dauert
umso ldanger, je mehr Einzeltermine zur Serie angelegt werden missen.

Nachdem Sie das Serienmuster und die Seriendauer eingegeben haben, bestatigen Sie das

Terminserien-Fenster mitm.

Wichtig: nach dem SchlieRen des Fensters Terminserie bitte die Zwischenspeichern oder Speichern-
Schaltflache anwahlen, erst dann legt InGenius jeden einzelnen Termin dieser Serie an.

InGenius legt automatisch alle, dem Serienmuster entsprechenden, Termine bis zum eingegebenen
Enddatum bzw. der angegebenen Anzahl an Terminen an. Jeder Termin einer Serie bekommt im

oberen rechten Bereich das Serienzeichen © (siehe in u.a. Abb. Ziffer 1). Die Termin-Details-Maske
erhalt in der Serienansicht die Terminserieninformationen (in u.a. Abb. Ziffer 2):

Termin Details b 4

&9 Termin Details 1 El 1145810 @
2" & |, ccs comPeLEC [ hssen) ®

o Q- TN + I T T

| Terminvorlage: @ tlﬁ Eucharistiefeier (Wadgassen) @

Betreff*: » Eucharistiefeier
Beginnt*: » 23.05.2021 10:00 E U Ganztdgiges Ereignis Dauer: |60

Endet*: B |, 23052021 11-00 B tem.1yp ¢ O Eucharistiefeier

<

Status*: @ » Gottesdienstordnung

l.'} |Pfan1-cir{:he 5t. Paulus CCS (Wadgassen)

L4

Peeoemm*?

Ort:

Zelebrant, M. 0. VB = B3 l} |Zelehranl (Wadgassen) - ZB

Organist < B9 l} |
o:: E

Kiister '-.r |

Weitere Eingaben bitte iiber folgende Symbole wihlen: @ Q & ™ A 5

Serienmuster der Terminserie festlegen ...
Status: eine Terminsene ist vorhanden

ID der Serie 641A403D96EETTEGID25246FET3085EG6F2C1EDA

regular RRULE:FREQ=WEEKLYINTERVAL=1,BYDAY=5U,UNTIL=2021-
06-30 00:00:00

Mastertermin: 23.05.2021 10:00 1145810

Serientyp 2

Tagesserienmuster ,4@
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Uberpriifen Sie die von InGenius laut Terminserie angelegten Termine, indem Sie in der noch
geoffneten Termin-Details-Maske auf das Aktionsradchen neben Speichern klicken:

0(V) Termin Details C 1142737 @

L12)" (% |, Prarrei vaikiingen, [l (Véikiingen) ®
[ele H I T

Im sich 6ffnenden Termin-Aktionen-Fenster wahlen Sie die Schaltflache

und im Fenster Serien-Aktionen die Schaltflache. Alle von InGenius auf Basis
des Serienmusters angelegten Termine dieser Serie werden im sich o6ffnenden Fenster ,Alle

Serienelemente” angezeigt:

[
- '|

Alle Serienelemente

Tag Won Bis Typ Interne-Info

L So 23.052021 10:00 23.05.2021 11:00 regular Eucharistiefeier
L3 So 30.05.2021 10:00 30.05.2021 11:00 regular Eucharistiefeier
£ So 06062021 10:00 06.06.2021 11:00 regular Eucharistiefeier
£ So 13.06.2021 10:00 13.06.2021 11:00 regular Eucharistiefeier
L So 20.06.2021 10:00 20.06.2021 11:00 regular Eucharistiefeier
L3 So 27.06.2021 10:00 27.06.2021 11:00 regular Eucharistiefeier
1
(6 Ergebnizse) | 6 » | | Standardsortierung » | Aufsteigend
export

In diesem Fenster kdnnten Sie durch die Anwahl des Aktionsradchens und die Anwahl der Schaltflache
Bearbeiten, Achtung: nicht Fensterbearbeiten wahlen, einen beliebigen Termin der Serie 6ffnen und
diesen dndern. Termine in der Liste konnen Sie durch Anwahl des roten X ® am Zeilenende eines
Termins l6schen. Jeder Termin einer Serie flhrt in der Termin-Serien-Ansicht den Mastertermin, das
ist der erste Termin der Serie, mit. Die Serienelemente sind von allen Terminen der Serie lber das
Aktionsradchen aufrufbar.

Beachten Sie beim Andern und beim Léschen bzw. nach dem Andern eines Serientermins immer das
folgende Abfragefenster:
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Anderung eines Serientermins

Sie haben folgende Mbglichkeiten:

&

Mur diesen Termin andem

Gesamte Serie andem

e Sl wihlen Sie diese Option wird nur dieser eine Termin gedndert bzw. geldscht.

-
Das Seriensymbol eines geanderten Termins einer Serie dndert sich: , der Serienstatus ist nicht

mehr ,,regular” sondern ,exception”

:bei dieser Option bleiben die Serientermine der Vergangenheit erhalten und

InGenius legt auf Basis des aufgerufenen Termins eine neue Serie mit gleichem Serienmuster und
geandertem Mastertermin an.

Sl IR U VORSICHT bei dieser Wahl: es wird die GESAMTE Serie geléscht und eine neue
Serie auf Basis des aufgerufenen Termins angelegt. Das bedeutet, dass auch alle vergangenen Termine
dieser Serie geloscht bzw. gedndert werden!

ACHTUNG: Kopieren Sie keine Terminserie! InGenius legt beim Ausfiihren des Kopiervorganges

direkt den kopierten Termin mit neuer ID an. Bei einer Serie legt InGenius alle Einzeltermine der Serie
neu an und Gbernimmt das Serienmuster. Verdandern Sie im kopierten Termin das Beginn-Datum,
kann es zu Plausibilitatskonflikten kommen, wenn z.B. der neue Wochentag nicht dem Wochentag im
Serienmuster entspricht!

6.2.10 Tagesserienmuster

Mit dieser Funktion koénnen Sie zu jedem Termin, sei es ein Einzel- oder Serientermin ein
Tagesserienmuster eingeben. Das Feld ist ein Auswahlfeld mit den dort hinterlegten Muster, zur Zeit
sind 3 Tagesmuster verfligbar:

Weitere Eingaben bitte liber folgende Symbole wahlen: - 0 ﬁ ™ AN
@ o 5 0o
—
Serienmuster der Terminserie festlegen ... I
Status: eine Terminserie ist vorhanden
ID der Serie 641A403D96EETTEG3D28246FET3085E66F2C1EDA
. regular RRULE FREQ=WEEKLY | INTERVAL=1,BYDAY=5L UNTIL=2021-
Serientyp 06-30 00:00:00
23.05.2021 10:00 1145810

Mastertermin:

)

Titel Beschreibung SF Hr|

8-12 Uhr 5 x pro Std. 10 Min Finf Termine Pro Stunde Einfrage bis Mittags 1
817 Uhr 5 x pro Std. 10 Min Fiinf Termine Pro Stunde Einfrage mit Mittags- 2
mit Pausen und Kaffeepause 2
817 Uhr 7 x 45 Min mit T Eintrage mit Mittags- und Kaffeepause 3
Pausen
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Nachdem Sie eines der zur Auswahl stehenden Tagesserienmuster angewahlt haben, wird dieses
Muster in das Feld iibernommen. Die Beginnuhrzeit richtet sich nach dem Tagesserienmuster und ist
unabhangig von der Beginnuhrzeit des Termins, siehe Abb. 1 Terminbeginn = 10 Uhr,
Tagesserienmuster: 1. Termin = 08:00 2

i Termin Details C 1145810 @

- LY

L12)° (% |, ccs COMPELEC (Wadgassen) ®
— » ”

Jel soecn BT e [ o
Terminvorlage: @ nb Eucharistiefeier (Wadgassen) E
Betreff*: » Eucharistiefeier
Beginnt*: » 23,05 202100:00 | 1 E U Ganztdgiges Ereignis Dauer: |60 :
Endet*: B 220520211100 B term.myp Lp @) Eucharisticfeier v B
Status*: (D y Gottesdienstordnung i E
Tagesserienmuster 253:@8;8:18;8:2@;8:3@;8:4@;8:5@; /;@

Nach der Anwahl der Schaltfliche Speichern, erscheint bei einem Termin einer Serie die Abfrage
»Anderung eines Serientermins“ mit den 3 Méglichkeiten: ,Nur diesen Termin...“, ,,Neue Serie
beginnen...” oder ,Gesamte Serie dndern”. Nach der Auswahl schlieRt sich der Fenster der Anderung
der Serie sowie die Termin-Detailsmaske. Sie gelangen in die zuvor gewahlte Kalenderansicht. Die
Tagestermine werden erst nach dem Aktualisieren, Anwahl des Maskensymbols im oberen linken
Bereich der Maske, angezeigt.

6.3 Termine bzw. Gottesdiensttermine mit Teilnehmer im
Zelebrationsplan erganzen

In der Regel steht die Gottesdienstordnung bereits friihzeitig fest, ohne dass zum Zeitpunkt der
Terminerfassung der Zelebrant, der Organist, Kiister oder sonstige Terminteilnehmer bekannt sind. Sie
erfassen die Termine dann ohne Teilnehmer und legen gegebenenfalls Terminserien an. In z.B.
zukilinftigen Dienstgesprachen werden die zu den Gottesdiensten fehlenden Zelebranten und die
weiteren Teilnehmer festgelegt und sollten in den Terminen erganzt werden.

Hierzu bietet sich der Zelebrationsplan als geeignete Maske zur Erganzung der Teilnehmer an.

Der Aufruf des Zelebrationsplans erfolgt Gber KM = Kachelmenii. Dort wahlen Sie mit linkem Mausklick
die Kachel Kalender ...

In der sich 6ffnenden Maske ,,Kachel-Menii fiir Kalenderdaten“ wahlen Sie die Kachel Zelebrationsplan
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Im linken ,,Filter- und Suchmoglichkeiten“-Bereich markieren Sie mindestens den Filter auf Zeitraum
und wahlen die Schaltflache Eingestelite Filterwerte anwenden an.

Voreingestellt ist der Filter auf Termin-Status = Gottesdienstordnung. Wenn Sie fiir nicht zu
veroffentlichende Gottesdienste wie z.B. Sterbedmter, Rosenkranzgebete, Taufen, .... den Termin-
Status = Godi - (gesondert) verwenden, achten Sie bitte im Bereichsfenster ,Filter auf Status:“ darauf,
dass beide Status markiert sind:

[E Filter auf Status:

[Keine Auswahl] -
Erfasst

Gottesdienstordnung

Godi - (gesondert)

Bestatigt .

Mittailinnen

Wenn nur der Status = Gottesdienstordnung markiert ist, halten Sie die STRG-Taste und klicken im
Bereichsfenster den Status Godi — (gesondert) an. Beide Status sind dann mit einer blauen

Hintergrundfarbe hinterlegt. Wahlen Sie die Schaltflache Eingestellte Fillerwerle anwenden damit

InGenius die Ergebnisse zusammenstellt und anzeigt.

Zelebrationsplan
Filter- und Suchmoglichkeiten YT 208 P HEeT alEBOracd
¥, 10111213141516171819]AIBICIDIEIFIGIHIIJIKILIMINIOIPIQIRISITIUIVIWIX|Y|Z| 2R
= < Do 10.12.2020 Z: Pfarrkirche St. Konrad (St. Konrad) 2y
03:00 - 09:45 Uhr  O: K: Eucharistiefeier Konrad VK-Rachling 27 %o
Suches -
E— Fr 11122020 2 Pfarrkirche St. Paulus {St. Paulus) R
09:00 - 09:45 Unr ~ O: K: Eucharistiefeier - Paulus - VK Heid 2/ %o
[E) Filter auf Zugeordnet: Sa 12.12.2020 Z Pfarrkirche 5t. Michael (St. Michael) 1)
Fiter-1D ZUST-Filer ) 18:00-19:00 Uhr  O:K: Eucharistiefeier als Vorabendmesse L ¥s]
[Keine Auswahl] - Sa 12122020 Z: Pfarrkirche St. Michael (St. Michael) e
Hélle, Sabine (Volkiingen-Ludweiler-Lu 18:00-19:00 Uhr  O: K: Eucharistiefeier als Vorabendmesse L/ %o
Prarrei Volkling ol
Bistum Trier (Trier) So 13122020 Z: Pfarrkirche Christkénig (Christkonig) p
09:15-10:15 Uhr Oz K: Eucharistiefeier 2/ %o
So 13.12.2020 Z Pfarrkirche St. Eligius (St. Eligius) 1)
= 10:30 - 11:30 Uhr - O:K: Eucharistiefeier als Hochamt &/ %0
. i Di 15122020 Z Pfarrkirche St. Michael (St. Michael) p
[E) Fitter auf Gebaude: 18:00 - 18:40 Unr  O: K: Eucharistisfeier s
R M Mi 16122020 z Pfarrkirche St. Eligius (St. Eligius) 2,
[Keine Auswahl] - 08:30 - 09:10 Uhr  O: K: Eucharistiefeier L ]
Altenheim Altes Rathaus (' Vv
Altenheim St. Josef (Vélklingen-Volkiin Do 17.12.2020 Z Pfarrkirche Christkonig (Christkonig) 2,
Bauemnstiibchen Luisenthal (Valklinger 18:00-18:45 Uhr  O: K: Eucharistiefeier s/ %c
Begegnungskirche (Pittlingen-Piitting: -
Begegnungszentrum (Volklingen) - Be¢ Sa 19122020 Z Pfarrkirche Schmerzhafte Mutter (Schmerzhafte Mutter) p
CuraMed (GroBrosseln-Karisbrunn) - K ™ 17:00 - 18:00 Uhr  O: Eucharistiefeier als Vorabendmesse s %o
Filter Zelebrant/M. nur ohne m] » B > )
)E\K;;‘\rrlnes'qgsnhr‘;;ri“a]n—c.ﬁ = (25 Ergebnisse) | 10 v | Standardsortierung v Aufsteigend v
Altmeyer, Patrik (Volklingen-Ludweiler- export

Bauer, Heidelinde (Riegelsberg) - HB
Bayard, Frank (Wien OSTERREICH-O
Becker, Jirgen - JB

Becker, Wemer (Riegelsberg) - WB

Jeder Termin wird zweizeilig dargestellt. Die 2. Spalte enthalt die Abkiirzungen fiir die Hauptteilnehmer
einer Messe: Z=Zelebrant, O=0rganist, K=Klster
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erganzen
o
In der letzten Spalte befinden sich die Funktions-Schaltflachen: 27 %c
Deren Anwahl bedeutet:
& Zelebrant/Teilnehmer zuordnen
# = Offnen der Termin-Details-Maske zum Bearbeiten aller Terminfelder
% _ | 5schen des Termins C = Terminserie vorhanden © = veranderter Serientermin

LT =Intentionen zum Termin  © oder ° oder jede andere Zahl = Anzahl Intentionen zu der Messe

6.3.1.1 Zelebrant, Organist und weitere Teilnehmer einem vorhanden Termin
zuordnen

. Zelebrant/Teilnehmer zuordnen. Die Anwahl bewirkt das Offnen des Teilnehmerteilbereiches der
Termin-Details-Maske:

L O N <<<

?’ 0111213141516 [7|&|9/AIB|CID|E|F|G[IHIIJIKILIMINIOIPIQ|R|S|TIUIVIWI|X|YIZ]

Mi 07.10.2020 Z: Pfarrkirche St. Michael (5t. Michael) [
08:00 - 08:45 Uhr O:K: Heilige Messe RICE& -]

Mi 07.10.2020 ]
08:30-09:10 Uhr ¢ L B Ne
Do 08.10.2020 3 Zelebrant bzw. Moderator und weitere Teilnehmer zuordnen @ T
10. 0
18:00 - 18:45 Uhr ¢ L NG 2 /%o
Fr 09.10.2020 i  Zelebrant,M.0. VB | ® ————
18:00-18:45 Uhr ¢ iy | ® L2 %0
sa 10.10.2020 | . | ® o
17:00 - 18:00 Uhr ¢ 2SR
Weitere Terminteilnehmer: %s -
sa 10.10.2020 i X
18:00-19:00Uhr (¢ HE Abbrechen 2 /o
so 11.10.2020 i . . 2o
NN ANAn | k- N W - . - e e . - A as

Klicken Sie auf das Pfeilsymbol @ am Ende des Auswahlfeldes:

Zelebrant, M. 0. VB | ®

Die Abkiirzungen bedeuten:

M. = Moderator o.=oder VB = Vorbeter

Nach Anwahl des Pfeilsymbols@ offnet sich die Liste der zur Auswahl stehenden Adressen. Sie
kénnen im Suchfeld einen Suchbegriff, in Abb. siehe 1 eingeben oder einen daneben befindlichen
Schnellfilter aktivieren. Fir Zelebrant empfiehlt es sich den Zelebrantenschnellfilter, in Abb. siehe 2,
zu setzen. Sie erhalten dann nur die Adressen zur Auswahl, denen eines der Zelebrantenfunktionen
wie z.B. Pfarrer, Kaplan, Diakon, Gemeindereferent, ..., zugeordnet sind.
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Zelebrant-Moderator zuordnen

: :
| 8 Zelebrant bzw. Moderator und weitere Teilnehmer zuordnen @ E
i & Q ’
| Zelebrant, M. 0. VB ® f
|  Organist Bitte wihlen Sie einen Eintrag aus der Liste aus: 9 -3
| Kiister Suche: 1 Schnelifilter: E Ji® = 7
; Weitere Terminteilnehmer: ?x weitere Filtermiglichkeiten ein- / ausblenden ... & 323 -
. 2= [Keine Auswahl] -
[ } n-CA
| k (Vilklingen-Ludweiler-Ludweiler)
K N | _ B 'i'ﬂ"{ﬂiggelsherg]—HB_
D 7o (Wien OSTERREICH-OSTERREICH) - FE
7 EWeWS, R - JB
K u r (Riegelsberg) - WE
Bi-lsartauer Madic (Saarbricken) - MB
7 Bt Mdawssddas (Riegelsberg)
K Tesew’; mmwisan (Pittingen-Kéllerbach-Kollerbach) - JC
BPPWE_, W% (Botirop)
[ DR, T - FD -
2K B

¢ EEDN ¢ ECEE ETTE

In der angezeigten Liste der zur Auswahl stehenden Adressen klicken Sie den Zelebranten an, damit

der Eintrag blau hinterlegt wird. Mit der Anwahl der m-SchaItfléche wird der Zelebrant
ibernommen, das Auswahlfenster schlieRt, im Zelebrant-Moderator-zuordnen-Fenster ist der Name
im Feld erganzt:

Zelebrant-Moderator zuordnen

Kiister |

8 Zelebrant bzw. Moderator und weitere Teilnehmer zuordnen @

eLR

Zelebrant, M. 0. VB |Mm..., . ®

Orpganist | @
fa

Weitere Terminteilnehmer:

= e

Sie kénnen auf die gleiche Weise Organist, Kiister und weitere Teilnehmer durch Anwahl des Kdépfe-
Symbols a:l hinzuflgen.
Nach dem Einfligen aller Teilnehmer wahlen Sie die Speichern-Schaltflache.

Die Zelebrant-Moderator zuordnen-Maske schlieBt und Sie gelangen in die im Hintergrund offen
gebliebene Zelebrationsplan-Maske. Die vorher leeren Felder neben den Teilnehmerbezeichnungen
sind mit den Eintragen erganzt, die Sie zuvor ausgewahlt und gespeichert haben:

Vorher: Nachher:

Do 10.12.2020

Z: = leer Do 10122020 IZ: eigener Zelebrant I
09:00 - 09:45 Uhr O K: 09:00 - 09:45 Uhr C R
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6.3.1.2 Termin im Zelebrationsplan aufrufen und andern

LY

Durch die Anwahl des Stiftesymbols # am Ende der Zeilen zum Termin 6ffnet sich die Termin-Details-
Maske mit allen Anderungsmoéglichkeiten, wie bei der Terminerfassung. Die Maske des
Zelebrationsplans bleibt gedffnet, nach dem Speichern schlie8t sich die Gbergelagerte Termin-Details-

Maske.

6.3.1.3 Intentionen zur Messe im Zelebrationsplan anzeigen und neu erfassen
In der Regel entsprechen die Termintypen, die fiir den Zelebrationsplan ausgewahlt sind, auch denen,
die fiir Intententionenzuordnung gelten. Der Vorteil die Intentionen im Zelebrationsplan zu erfassen
liegt an der listenférmigen Darstellung der Termine und der Ubersichtlichen Kennzeichnung der bereits
zu jeder Messe vorhandenen Intentionen.

Durch Anwahl des Intentionensymbols L offnet sich die Maske ,Intentionen zum Termin“, die
daneben befindliche Ziffer, in Abb. = 0, gibt an, dass zu dieser Messe bisher 0 Intentionen existieren.

o
2 Al
Intentionen zum Termin

&) I
|

a s ] Pfarrei Valklingen, (flach) (Valklingen) ]
. Pfar 5t. Konrad (Volklingen-Réchlinghdhe) - St.
'Y . N Konra
il I}

{':_ {:- |'=|"=f- E; Liste aktualisieren hier Klicken > ﬂJ D

& 7 Intentionen

S Titel Text A
27 Esz ist kein Datensatz vorhanden |
Y 1
(0 Ergebnisze) | 1 » | Standardsortierung =
Y. Aufsteigend w
. export E

:
Wahlen Sie zur Neuerfassung einer Intention das Symbol: 'E'mi"f Intention mit fester Zuordnung
anlegen.

Es offnet sich die Intentionen-Details-Maske, siehe Folgeseite. Darin sind die Felder Zuordnung,
Wunschdatum und Gebdude mit den Eintragen aus dem Termin vorbelegt. Das Annahmedatum ist
immer mit dem aktuellen Datum vorbelegt, ist aber dnderbar.

Wabhlen Sie den Intentionstyp.

Tragen in das Info(Besteller)-Feld die Bezeichnung fiir diese Intention ein, die diese Intention
identifizierbar macht.

Wahlen Sie den Status.

WICHTIG: in der Intentionsabrechnung im Meni Redaktion werden nur die Intentionen mit Status =
bezahlt berticksichtigt.
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Geben Sie im unteren groRen Feld den Intentionentext ein, wie er nach der Messbezeichnung in der
Gottesdienstordnung erscheinen soll.

Do 10.12.2020 Z: = i & 1.2,
09:00-03:45 Unr 01K 2/ %0
Fr 11.12.2020 7 o prarrei Vilklingen, [ (V6lklingen) @ z
09:00-09:45 Uhr O:K: i II’:("farrkidr-:he St. Konrad (Volklingen-Rochlinghdhe) - St. [ Xe
onra peTs = -
Sa 12.12.2020 z 0 o o « 2
18:00 - 19:00 Uhr O:K: g {: an:;’- m Liste aktualisieren hier klicken —> GJ D T
Sa 12122020 7- Intentionen 790
18:00 - 19:00 Uhr  O: K: Ted . 2 /%o
So 13.12.2020 7- B st kein Datensaiz vorhanden %QD
A7 %c
rdsorti Ly
"B, Intentionen- und Stiftungseingabe 139444 ® Y e
ﬂ 'C:- |>F'farrei Valklingen, ngen) @ T Qu
o H T T T . 21/ %0
is) 2,
L X
innahmedatum 10122020 [ m E Wunschdatum |
tonig) 2
sebiude (3 Pramrkirche St. Konrad (volkiingen-Rochiinghahe) - St. Konrad ® v xuc
ntentionstyp * {}- 1. Jahrgedachinis w E' ir (Schmerzhafte Mutter) =,
rfo (Besteller) Rosalie Nett (fiir Mutter) ® ¢*= 2 im0
jetrag 550 SILEN-AN Bez+Quittung [ B |  HE > i
- {\ — " |—_| } v Sfandardsortierung v Aufsteigend w
itatus M = 1
o T 35
wnzahl enthaltener Intentionen im Text — Num. (autom.)
'eitere Eingaben bitte dber folgende Symbole wahlen: c ?3- ::I } Q

nientionentext

B 7 U & & = =

Wahlen Sie die Diskette zum Zwischenspeichern, wenn Sie zu dieser Messe eine 2., 3., ... und weitere
Intentionen erfassen wollen. Die Intentionen-Details-Maske bleibt nach der Anwahl der
Zwischenspeichern-Diskette offen und Sie kénnen eine zweite Intention als Kopie der ersten erfassen
und missen dadurch weniger Schritte ausfiihren. Die kopierte Intention erhalt im Info (Besteller)-Feld
das Kopierzeichen (*).

Wahlen Sie die Speichern-Schaltflache, wenn Sie mit der Intentionenerfassung fiir diese Messe fertig
sind. Die Intentionen-Details-Maske schlief3t.

Sie gelangen zurick in die Maske ,Intentionen zum Termin“. Wahlen Sie in dieser Maske das

Aktualisierensymbol w . Erst dann werden die soeben erfassten und gespeicherten Intentionen zum
Termin in der Ergebnisliste angezeigt:
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Pfarrei Vﬁlklinger:' {V&lklingen)

Pfarrkirche 5t. Konrad (Vélklingen-Rachlinghohe) - St.
Konrad

1
. - . - &
{:J' Q I__:T E_?_ Liste aktualisieren hier klicken —> __BJ Ij

Intentionen

5 Tiel Te:-ct’/' A

£¥ 15 Rosalie Nett (fir Mutter) 1
Jahrtagsamt Maria Nett

i
L}

1
(1 Ergebniz) | 1 » | | Standardsortierung v | | Auisteigend w

export

SchlieBen Sie die Maske , Intentionen zum Termin“ durch Anwahl des nim oberen rechten schwarz
hinterlegten Kopfbereich.
Sie gelangen zuriick in den Zelebrationsplan, der sich NICHT automatisch aktualisiert. Hierzu wahlen

Sie das Aktualisierensymbol =) oberhalb der Filterwerte oder die Schaltflache

Eingestelite Filterwerte anwenden

Am Zeilenende zum Gottesdienst wird die Ziffer fiir die Anzahl Intentionen zur Messe aktualisiert:

Zelebrationsplan o
Aktualisieren

Filter-und Suchméalichkeiten YY s o8 <ttt
Eingestelite Filterwerte anwenden Y, C1011121314|51617189|AIBICIDIEIFIGIHIIIJIKILIMINIOIPIQIRISITIUIVIWIXIYIZ]

= hd Do 10.12.2020 z: Pfarrkirche St. Konrad (St. Konrad) 2y
09:00 - 09:45 Uhr  O: K: Eucharistiefeier Konrad VK-Rochling L o)
Suche:
Fr 11.12.2020 Z: Pfarrkirche St. Paulus (5t. Paulus) 2o
09:00 - 09:45 Uhr Oz K: Eucharistiefeier - Paulus - VK Heid 2 %C
E] Filter auf Zugeordnet: Sa 12122020 Z: Pfarrkirche St. Michael (5t. Michael) [
Filter-ID ZUST-Filter ¥ 18:00 - 19:00 Unr  O: K: Eucharistiefeier als Vorabendmesse 2 %c

6.3.1.1 Zelebrationsplan mit Gottesdienstterminen fir bestimmte Teilnehmer

aufrufen, versenden oder drucken
Ihre Mitarbeiter des liturgischen Dienstes mdochten von Ihnen ihre Einsatz-/Dienstplane mitgeteilt,
gemailt oder als Ausdruck in ihr Fach haben. Dies kdonnen Sie fiir die Zelebrationsplantermine
(ausgewahlte Termintypen und Termine mit dem markierten Status) von dort aus vornehmen.

Wahlen Sie unter Filter- und Suchmoglichkeiten den Zeitraum, fiir den Sie den Dienstplan erstellen
wollen. Wahlen Sie aus den folgenden Filterbereichen die Teilnehmeradresse aus, fiir die Sie einen
Dienstplan erstellen, versenden oder drucken wollen.

,Filter Zelebrant/M*“: hier werden alle in InGenius vorhandenen Mitarbeiteradressen aufgefihrt.

Im Bereichsfilter ,Filter auf Organist” werden Ihnen nur die Adressen angezeigt, denen die Funktion
Organist, Organist (i.V.) und Kantor zugeordnet, im Bereichsfilter ,Filter auf Kiister” nur die, denen die

Funktion Kister, Kister (i.V.) zugeordnet sind. Das schrdnkt die Auswahlliste ein und verkirzt die
Suche.
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Der Bereichsfilter , Filter auf Teilnehmer” enthalt alle Adressen.

Haben Sie die Filterkriterien gesetzt, wahlen Sie die Schaltflache =eiel L Bl Sl L e .

InGenius erzeugt nun die Ergebnisliste, die Sie tber die Teilen-Symbole *= "= *=. drucken oder
mailen konnen. Jedes der 3 Teilensymbole hat ein anderes Ausgabeergebnis, vom 1. Symbol mit den
ausfihrlichsten Details bis zum 3. mit den wenigsten Details:

1. ¥ Do - InGenius-Office ® Trier - Google Chrome
] Ll @ testportal.ingenius-office.de:8443/trierpdz/?rq_SourcePageGuid=E066427977F07B292C0EBES3A3TD1C43722429F08rq_Sourced|
15 P 9 P! q 9 q [
e i
Fiterwerte: | Zelebrations- und Dienstplan
i 23.07.2020 - 13.08.2020
| drucken: )
~ = S niaa I@Q ?E’J=r‘vallen
IDI1I2I3141S181TIBI8IAIBICH ™ h 753 07 2020 z Pfarrkirche St. Konrad (St. Konrad) Volklingen o
09:00 - 09:45 Uhr  O:K: Eucharistiefeier Konrad VK-Rachling LA o)
Do 23.07.2020 z: = —
09:00 - 09:45 Uhr O: K: Fr 24.07.2020 Z Pfarrkirche St. Paulus (St. Paulus) Vélklingen Zo
09:00- 09:45 Uhr  O: K Eucharistiefeier - Paulus - VK Heid LI IS
Fr 24072020 z:
09:00 - 09:45 Uhr Ot K: Fr 24.07.2020 z Pfarrkirche Christkénig [Christkonig) Volklingen o
:00-18: O: K >
Fr 24072020 z: 18:00 - 18:45 Uhr Vesper L%
:00-18: O K:
18:00 - 18:45 Uhr Sa 25.07.2020 Z Pfarrkirche St. Michael {St. Michael) Volklingen Bra
Sa 25.07.2020 z: 10:00 - 10:45 Uhr ~ O: K: Eucharistiefeier L SR
10:00 - 10:45 Uhr  O: K:
Sa 25.07.2020 z Kirche St. Wendalinus (GR) Klosterplatz GroBrosseln Zo
Sa f?;]l?o.z?lzTUdS " S K 17:00-17:45Uhr  O: K Eucharistiefeier Wendalinus - GroBrosseln LI IS
00 - 17: r :
Sa 25.07.2020 7- Sa 25.07.2020 Z: Pfarrkirche St. Michael {St. Michael) Volklingen Bra
18:00 - 19:00 Uhr  O: K: 18:00-19:00 Uhr O:K Eucharistiefeier als Vorabendmesse 2R
Sa 25072020 Z: Sa 25.07.2020 Z Pfarrkirche Liebfrauen (Liebfrauen) Kardinal-Maurer-Str. 15 2,
18:30 - 19:15 Uhr  O: K: 18:30-19:15Uhr O: K Pittlingen
Eucharistiefeier Liebfrauen L 3]
Sa 2507.2020 Z:
18:30-19:30 Uhr  O: K: Sa 25.07.2020 Z Kirche Maria Himmelfahrt (GL) Im Kirchenfeld Vilklingen- 2,
18:30-19:30 Uhr  O:K Geislautern
So 26.072020 Z: Eucharistiefeier - Maria Himmelfahrt GL L 3]
09:15-10:15 Uhr  O: K:
26.07 2020 7 So 26.07.2020 Z Pfarrkirche Christkinig (Christkonig) Volklingen o
so 09.30 ~10:25 Uhr o K: 09:15-10:15 Uhr  O:K: Eucharistiefeier LR
So 26.07.2020 Z Kirche St. Josef (WStJ) KirchbergstraBBe 15 Volklingen-Wehrden [ ¢
09:30-10:25 Uhr O:K Eucharistiefeier Josef Wehrden LI 1Y)
export So 26.07.2020 Z Kirche St.N. St. Nikolaus (StN.) An der Kirche Grofrosseln-St. = o
10:30 - 11:20 Uhr  O: K: Nikolaus
Eucharistiefeier Nikolaus in St Nikolaus L o
A~ W NT AININ T Dfarrlirnha € Elinines €+ Elininsl Dathancatralla 77 Ualblinann .

7  Reservierungen

7.1 Grundlagen der Reservierungen

Reservierungen konnen ausschlieRlich fir die in InGenius angelegten Ressourcen erfolgen. Diese
mussen, wie auf den Seiten 34 ff. und 40 ff. beschrieben, als Stammdaten erfasst werden.

Die Erfassung von Reservierungen erfolgt entweder in Verbindung eines Pfarrei-Termins:

- Der Reservierung-Details-Maske= Erfassung Gber den Reservierungskalender
- Der Termin-Details-Maske in der InGenius Kalenderanwendung = Termine der Pfarrei

Reservierung iiber Reservierungskalender: Erfassen Sie Reservierungen (iber das Meni
Reservierungen, wenn es sich um Privatfeiern bzw. reine Raummieten handelt, ein Termineintrag im
Kalender nicht erwilinscht ist.

Reservierung iiber Termine der Pfarrei: Es handelt sich um eine Raumnutzung in Verbindung mit
einem Pfarrei-Termin. Sie mochten in einem Schritt bzw. einer Erfassenmaske den Termin und

gleichzeitig den Raum reservieren, z.B. Sie erfassen den Termin: ,Katechetentreffen” unter der Leitung
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eines Hauptamtlichen und kdnnen die Reservierung des Raumes aus der Termin-Details-Maske
vornehmen.

7.2 Reservierung im Reservierungskalender erfassen /
anlegen

Wie in der Regel beschrieben, empfehlen wir Reservierungen im Menl Reservierungen zu erfassen,
wenn Sie z.B. eine Reservierungsanfrage fiir einen Pfarrei-eigenen Raum erhalten, der nicht im

Zusammenhang mit einem Seelsorgertermin oder einem sonstigen Pfarreitermin angefragt wird. Es
handelt sich um eine reine Raumreservierung. Gehen Sie wie folgt vor:

Ausgehend vom KM = Kachelmenii wahlen Sie mit linkem Mausklick die Kachel Reservierungen ...

In der sich offnenden Maske ,Kachel-Meni fiir Reservierungen” wahlen Sie die Kachel Neue
Reservierung anlegen:

Es 6ffnet sich die Reservierungseingabemaske = Reservierung Details

Reservierung-Details

x
s Reservierung Details @
~
J ¥ |» ccs coMPELEC (wadgassen) ®
o H T
*Ressource ¢ @ 3 =
E-Mail Hausmeister

Nutzer 3 @ | EJ
“Typ + v|B
Status Erfasst 2 EJ
*Von »21.10.2020 17:00 *Bis | »21.10.2020 19:00 . panztagig
Weitere Eingaben bitte iiber folgende Symbole wahlen: @ O L:} 3

Reservierungstitel und -grund
Titel

B 7 Y & & &= =
= = = = Fomater Absatz - A-A- ¥ n B
[ F @2 M o m — L Q © H

Die Felder Zuordnung (oberstes Feld ,,CCS Compelec (Wadgassen)” und *Von

*Bis (mit aktuellem
Datum und ca. aktueller Uhrzeit) sind bereits vorbelegt.
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Wir empfehlen das Ausfillen chronologisch, beginnend mit dem ersten, von lhnen auszufiillenden
Feld:

Ressource - hier wahlen Sie die Ressource/ den Raum aus, fiir den Sie die Reservierung

vornehmen méchten. Klicken Sie mit der linken Maustaste auf das schwarze Pfeilsymbol @
bzw. geben einen Suchbegriff ein:

*RessoUrce 'b Suchbegnif Euh EJ

Findet InGenius entsprechend des eingegebenen Suchbegriffes im Ressourcenstamm ein Ergebnis,
erscheint ein Dialogfenster mit der Abfrage:

Soll die Vorlage (ibernommen werden?

Nach dem Bestatigen mit OK fillt sich das graue Auswahlfeld mit der Ressourcenbezeichnung. Im Feld
,Reservierungstitel- und —grund” sowie im darunter befindlichen Textfeld wird die
Ressourcenbezeichnung Gibernommen. Diese Felder kdnnen Sie erganzen oder nach Belieben andern.

Reservierung-Details b 4
= Reservierung Details @
™
ul # | » cCS COMPELEC (Wadgassen) ®
o + T
*Ressource tb @ | » Pfarrheim St Paulus CCS Raum 1 EJ

E-Mail Hausmeister

Mutzer ‘.r @ | E]
Wy N

*Typ L hd EJ
Status Erfazst e EJ
*Von #21.10.2020 17:00 *Bis | »21.10.2020 19:00 O ganztagig
Weitere Eingaben bitte uber folgende Symbole wahlen: @ 0 : }
Reservierungstitel und -grund
Pfarrheim 5t. Paulus CCS Raum 1

B /7 Y & & = =

= = = = Formater Absatz - A-A- ¥ h D

i F @ W o \m- — L Q © A

Pfarrheim St Paulus CCS Raum 1
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Geben Sie keinen Suchbegriff ein, sondern wahlen das Pfeilsymbol @ , 6ffnet sich das Auswahlfenster

mit den in Ihrer Pfarreiengemeinschaft/Pfarrei vorhandenen Ressourcen in alphabetischer
Reihenfolge:

Reservierung-Details b
JResewierung Details &)

| o]
’ } | » CCS5 COMPELEC (Wadgassen) @
o H

*Ressource +

Reszource SF HF 1D
Nutzer l} Beamer Pfarrei CCS 1360 EJ
Pfartheim St Paulus CCS <l 550
“Typ : Pfarrheim 5t Paulus CCS Raum 1 I 1 w EJ
Pfarrheim 3t Paulus CCS Raum 2 6a62
Status Pfarrheim 3t Paulus CCS Raum 3 Ga3 " EJ
1
*Von 5w O ganztagig
— 1] ‘
Weitere Eingaben bitte uber folgende Symbole wahlen: @ 0 L_} ’
—
Reservierungstitel und -grund
Titel
B /7 YU & & = =
= = = = Fomate~ Absatz - A-A- ¥ h D
ik F & b o @\m- — L Q0 A

Klicken Sie mit der linken Maustaste auf die Ressourcenbezeichnung. Es erscheint ebenfalls das
Dialogfenster mit der Abfrage:

Soll die Vorlage ibernommen werden?

Nach dem Bestatigen mit OK schliefSt sich das Auswahlfenster. Die Reservierungs-Details-Maske ist
wieder im Vordergrund. Das graue Auswahlfeld sowie die beiden Felder Reservierungstitel und -grund
sind mit der Ressourcenbezeichnung automatisch gefiillt.

Nutzer: Sie kdnnen einen aus dem Adressdatenstamm wahlbaren Nutzer der Ressource bzw.
Verantwortlichen fiir die Reservierung auswahlen. Handelt es sich um einen Fremdnutzer, der
nicht in InGenius als Adresse vorhanden ist, kdnnen Sie das Feld leer lassen, da es sich nicht
um ein Pflichtfeld, das ausgefiillt werden muss, handelt.

*Typ: Wahlen Sie eine aus den beiden zur Verfligung stehenden Reservierungstypen:
,Raumbelegung”, z.B. fiir Raumreservierungen oder ,Reservierung” z.B. fiir Geratschaften aus.
Sie kénnen Typ-bezogene Reservierungen filtern und Listen pro Typ generieren.



Reservierungen - Reservierung im Reservierungskalender erfassen / anlegen

Status: ist mit ,Erfasst” vorbelegt. Zurzeit sind keine weiteren Status auswahlbar.
*Von: ist mit dem aktuellen Datum und der ca. aktuellen Uhrzeit vorbelegt. Sie kdnnen das

Datum lberschreiben oder am Ende des ausgefiillten Feldes auf das Symbol ] zur Auswabhl
eines Datums und einer Beginn-Uhrzeit klicken.

*Bis: tragen Sie hier das Datum und die Uhrzeit des Reservierungsendes ein, bzw. wann der
Raum wieder zur Verfligung steht, z.B.:

*Won »21.10.2020 17:00 *Bis | »21.10.2020 19:00 - ganztiagig

Aktivieren Sie im Feld ganztagig, errechnet InGenius automatisch das Bis-Datum mit Uhrzeit.
Reservierungstitel und -grund*: das Feld erscheint im Reservierungs- bzw. im
Terminkalender als Reservierungseintrag. Das Feld ist mit dem Ressourcennamen vorbelegt.
Sie kénnen den Eintrag dndern oder ergdnzen, z.B. ,Pfarrheim St. Paulus CCS Raum 1
Privatfeier”. Hierzu klicken Sie in das Feld und ergédnzen Sie den Text. Das Feld istin der Anzahl
der Zeichen begrenzt.

Offentliches Textfeld: Im unteren groRBen Textfeld kdnnen Sie beliebig viele Details zur
Reservierung eintragen.

Die Grunddaten der Reservierung sind jetzt alle eingegeben.

ACHTUNG: Die mit * - bezeichneten Felder, wie *Ressource, *Typ, *Von und *Bis sind, neben dem
vorbelegten Feld Status sind Pflichtfelder und missen ausgefiillt sein. Ein Speichern ist sonst NICHT
méglich.

Zum Speichern der Reservierung wahlen Sie die Schaltfléche oder das daneben
befindliche Diskettensymbol i .

Nach dem Speichern/Zwischenspeichern erhilt die Reservierung-Details-Maske eine ID und die
Schaltflachen Kopie, Vorlage und Loschen. Die Maske sieht wie folgt aus:




Reservierungen - Reservierung im Reservierungskalender erfassen / anlegen

Resemvierung-Details

Reservierung Details 301872 = ID @
) V. (3 |, cCS COMPELEC (Wadgassen) ®
e T O T T

‘Ressource W @R |, Prarheim St. Paulus CCS Raum 1 B

E-Mail Hauzmeister E‘,

Nutzer t}' @x | I_fl

*Typ (}- + Raumbelegung 4 I_El

Status Erfasst h I_il
“Von ,21.10.2020 16:00 | *Bis |,22.10.2020 1400 | U ganstigig

Weitere Eingaben bitte Gber folgende Symbole wahlen: @ 0 E EE} G @
— i

Reszervierungstitel und -grund

Pfarrheim St. Paulus CCS Raum 1 Privatfeier

B /7 VU & & = =
= = = = Fomate~ Absakz - A~-HA- ¥ h B
H & #» &L 2 MM o B~ — L Q ©@ #H

Piarheim St Paulus CCS Raum 1, Privatfeier der Familie Frohlich, Tel: 0171 oo

Gleichzeitig mit dem Zwischenspeichern bzw. Speichern wird der Eintrag im Reservierungskalender
und bei aktiviertem Plugin Reservierungen auch im Terminkalender erzeugt. Jeder Ihrer InGenius-
Benutzer Ihrer Pfarrei bekommt diese Reservierung nach Speichern bzw. Zwischenspeichern angezeigt.

Eintrag im Reservierungskalender, Darstellung "' (924t} = Woche gedreht (alle Ressourcen)
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. - -~
b R X+ Reservierungen fEeT8s®0Y @
0 Mo, 19.0kt - So, 25.0kt 2020 0

T T (gedreht) . (vertikal) A A (gedreht) | | A. (gedrehtgeb) || A.(Tage verfikal) w. W (gedreht geb) | | W. (Tage verikal) M M. (gedreht) | | J. (Monatkow) W, (Kal) M. (Kal)
4 (Kal) M. (geb. Res.)
[+ Okt 2020 (] Reservierungen
KW Mo Di Mi Do Fr Sa So Pfarrheim St. Paulus CCS Raum 1 Pfarrheim St. Paulus CCS Raum 2 Piarrheim St. Paulus CCS Raum 3
n 2529 |30 0102 03 04| |Montag, 19. Oktober 2020 BI]
n os | 06 o7 | o8 |og | 10| 11| o000
13 |14 | 15 |16 | 17 | 13| |04:00
19 (20|21 2223 |24 25| |°B00
m 26| 27 |28 | 29 | 30 |31 01| | 1200
— 16:00
2000 12000 22:00_Pacior P Patrus Temin mit Fimiatecheten __________________[120:00 2200 (") Pactor P Petrus Termin mi Finmkalecheten §20.0022:00_(*) ) Pactor P Petruc Termin mit Femkatecheten |
 Ressource wahlen Dienstag, 20. Cktober 2020 BE
Plugin 00:00
Reservierungen ®| 0400
I [ Ferien und Feiertage o/ [0
12:00
I Ferien und Feiertage ©| 1600
I [0 Urlaubskalender ® |20
Mittwoch, 21. Oklober 2020 2=
Jahrestage ®
ID 9 00:00
I (O Liturgischer-Kalender ®| 0400
08:00
I [ Meine Termine ®
12:00
I (0 Personlicher Kalender ®  [1600 18:00 1400 Pramheim St Paukis CCS Raum 1 Privatfeier
Kategorie ein/ ausblen 20:00
Donnerstag, 22. Oktober 2020 BE
I
o000 ‘ 16:00 14:00 Pfamheim St Paulis CCS Raum 1 Privatfeier
I Raumbelequna nnn

Eintrag im Kalender (Termine der Pfarrei) mit aktiviertem Plugin Reservierungen Darstellung = Tag:

Liste 2-zedig Liste 1-zedig Tag Die nachsten 4 Tage Arbeitswoche Wiz2-20 ‘Woche 8-24h Woche Woche (vertikal) Monat Monat (Alles) Jahr

Mo, 19.10.20
ganztags

HI. Paul vem Krewz, Prisster, Ordensgrinder (1775)

Iﬂusg‘muzgebeq

20:00 % i | [E 2 i (*) Pastor P. Petrus Termin mit Finmkatecheten {*} {*) Pastor P. Petrus Tenmin mit Firmkatecheten

7.2.1 Kopieren einer Reservierung
Mit der Anwahl der Kopie-Schaltflaiche in der Reservierung-Details-Maske offnet sich die
Reservierung-Kopie-Maske.

Die bereits reservierten Ressourcen werden im oberen Bereich angezeigt.
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Im darunter befindlichen Feld ,Ressource” bekommen Sie durch Anwahl des Pfeilsymbols * nur die
noch freien Ressourcen angezeigt.

&l Reservierungs-Kopie 316437 @
Pfarrheim 5t. Paulus CCS Raum 1

Zeitraum Mi 21. Okt 2020 Mi 21. Okt 2020
Bereits belegte Ressourcen im Zeitraum

RS ID Ressource =
661 Pfarrheim 5t Paulus CCS Raum 1
export
Ressoucren in der Auswahlliste konnen im angegebenen Zeitraum noch gebucht werden:

Ressource W Ej

Beamer Pfarrei CCS

Eeamer Pfarrei PMS

Pfarrheim St. Paulus CCS
Pfarrheim St. Paulus CCS Raum 2
Pfarrheim St. Paulus CCS Raum 3

Wahlen Sie aus der Liste der freien Ressourcen diejenige aus, die Sie zum gleichen Zeitraum reservieren
wollen. Das Feld fillt sich mit der gewdhlten Ressourcenbezeichnung.

Ressource Pfarrheim St. Paulus CCS Raum 2 w [_:J

Nach der Anwahl der Kopie-Schaltflache gelangen Sie in die Reservierung-Detailsmaske einer NEUEN
Reservierung. Sie erkennen das an der anderen ID sowie am Kopierzeichen (*) im Feld
Reservierungstitel und —grund:
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Reservierung Details 316438 neue ID @
| W2 (% |} cCS COMPELEC (Wadgassen) ®
o H I T
*Ressource @R |, Frarmeim St. Paulus CCS Raum 2 B
E-Mail Hausmeister &2
Nutzer t}' @x | I_fl
“Typ > . Raumbelegung v B
Status Erfasst w E.
*Von 121102020 17:00 | +Bis [,21.10202019:00 & U ganatigig
Weitere Eingaben bitte iber folgende Symbole wahlen: @ o % :_Z. }
Reszervierungstitel und -grund
Pfanheim St. Paulus CCS Raum 1 Privatfeier
B 7 U & & = =
E =E = E Fommate~ Absaz - A-H- ¥ h B
R & # L 2 b o @B — L Q@ &

Pfarrheim 5t. Paulus CCS Raum 1, Privatfeier der Familie Frohlich, Tel - 0171 xooo

In den Kalendern erscheint der Eintrag der neuen Reservierung auch OHNE dass Sie speichern:

Piarrheim 5t. Paulus

Bitte andern Sie nun die Felder, die fiir die neue Reservierung nicht zutreffen, z.B: Zeitraum und den

Reservierungstitel, indem Sie das Kopierzeichen entfernen und die Ressourcenbezeichnung dndern:

Wihlen Sie Speichern bzw. die Diskette zum Zwischenspeichern, um die Anderungen abzuspeichern.
In den Kalendern wird der Eintrag aktualisiert:



Reservierungen - Reservierung im Reservierungskalender erfassen / anlegen

Reservierung-Details b4

q Reservierung Details 316438 @ |
sht) J. (Monat/KW) W (Kal ) M.
% 7 [»CCS COMPELEC (Wadgassen) ®@e = : -
- = 4 15 16 17 18
o + I |
*Ressource Wy ®% |, Prarmeim st. Paulus CCS Raum 2 B |
E-Mail Hausmeister &3 |
nazer G ©x | B |
Typ } » Raumbelegung hd EJ |
Status Erfasst « B
*Von »21.10.2020 17:00 |E +gis [,21.10202019:00 |& U ganatigig
Weitere Eingaben bitte iber folgende Symbole wihlen: @ c E_; » @

Reservierungstitel und -grund
Pfarrheim St. Paulus CCS Raum 2 Privatfeier

B / U S & = =

E = =E E Fomate~ Absatz - A~ H- ¥ hn D
H P &2 M o m- — L Q o A

Pfarrheim 3t. Paulus CCS Raum 1, Privatfeier der Familie Frohlich, Tel.: 0171 xoooc

7.2.2 Der Reservierungskalender:

Der Aufruf der Maske erfolgt tiber das KM (Kachelmenii) durch Anwahl der Kachel Reservierungen ...

Im Kachel-Mend fiir Reservierungen wahlen Sie Reservierungen suchen

Es offnet sich der Reservierungskalender mit den in der oberen Zeile zur Auswahl stehende
Kalenderdarstellungen mit folgenden Bedeutungen und Kalenderansichten:

a) Tagesansichten ,T.x“: es gibt 3 Tagesansichten:

n

T.=Tag: 1. Spalte alle Ressourcen untereinander, ab 2. Spalte: pro halbe Stunde eigene Zelle von 00:00

bis 23:30 Uhr

Reservierung-Kacheln
ALO <

KW Mo

25

mGS
ﬂ 12
19
HES

T

Reservierungen

Wi, 21.0kt

T. (gedreht) T. (verikal) A A.(gedreht) | A (gedrehtgeb.) || A (Tage vertikal) Wi (gedreht) || W (gedrehtgeb.) || W. (Tage vertikal) M. M. (gedreht)

Okt 2020 Mi, 21.10.20

i M

Do Fr Sa So 00:00 01:00 02:00 0300 04:00 03:00 06:00 07:00 08:00 09:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00
0102 |03 |04 Beamer Pfarrei CGS

7008|0910 1 Beamer Piarrei PMS

15 | 16 | 17 || 1g | | Pfarrheim St. Paulus CCS
23 |23 | 24 | 25 | | Pfarheim St Paulus CCSR...

29 (30 (31|01 Pfarrheim St Paulus CCS R.

£ Ressource wahlen

Ao

Mi, 21.0kt

T. (gedreht): Kopfzeile mit Spaltenbezeichnung, pro Ressource eine Spalte, Zeilen fir Zeitskala

J. (Monat/Ki)

16:00

WL (Kal)

17:00 18:00

Pfarrheim St. Paulus
Pfarrheim St. Paulus



Reservierung-Kacheln

Ao < Reservierungen

T
Okt 2020
KW Mo Di Mi Do Fr
B0 0|e
[« B
2 3 4 15 18

m?ﬁ 27 28 29|30

a 9 |20 |21 | 22 (23

. (gedreht)

Sa So
03 |04
10|11

24|25
3|0

£+ Ressource wahlen

Plugin

Resenvisrungen
I [JFerien und Feisrtage
I [ Ferien und Feisriags {
I [ Urlaubskalender

(O Jahrestage

I [JLiturgischer-Kalender
I [ Meine Termine
I [ Persaniicher Kalender

Kaleaorie ein-/ ausblen.

T. (vertikal)

Mittwoch, 21. Oklober 2020
00:00
01:00
02:00
03:00
04:00
05:00
06:00
07:00
08:00
03:00
10:00
11:00
12:00
13:00
14:00
15:00
16:00
17:00
18:00
19:00

Reservierungen - Reservierung im Reservierungskalender erfassen / anlegen

A A, gedreht)

Beamer Pfarrei CCS

A, (gedreht geb.)

A (Tage vertikal)

Beamer Pfarrei PMS

Mittwoch, 21. Oktober 2020

V. (gedreht) | | W (gedreht geb.)

Pfarrheim St. Paulus CCS

. (Tage vertikal) M M. (gedreht)

Reservierungen
Pfartheim St. Paulus CCS Raum 1

J. (Monal’K\W) W (Kal.)

Pfarrheim St. Paulus CCS Raum 2

M. (Kal.)

T. (vertikal): dhnlich wie T. 1. Spalte alle Ressourcen untereinander, jedoch Zeitskala von 0 — 23 h mit
Stundenzellen

b) Wochenansichten:

A. = Arbeitswoche, Ressourcen als 1. Spalte, Zeitskala: friih, von 08 bis 16 Uhr, spat; Folgespalten =

Tage von Montag bis Sonntag

A. (gedreht) = Arbeitswoche, wie Tag gedreht: pro Ressource eine Spalte, Tage untereinander

A. (gedreht geb.) = Arbeitswoche, pro gebuchter Ressource eine Spalte, Tage untereinander

A. (vertikal): 1. Spalte Ressourcen, ab 2. Spalte Uhrzeiten pro Tag, Tage untereinander

W. = Woche: wie A. Arbeitswoche, Zeitskala von 0 bis 20 Uhr

W. (gedreht)= Woche gedreht: wie A.(gedreht), Zeitskala von 0 bis 20 Uhr

W. (gedreht geb.)= Woche gedreht gebucht: wie W.(gedreht), Anzeige nur gebuchter Ressourcen

W. (vertikal): = Woche vertikal: wie A. (vertikal), Zeitskala von 0 bis 20 Uhr

c) Monatsansichten

M. = Monat: 1. Spalte alle Ressourcen untereinander, jede weitere Spalte 1 Tag

M. (gedreht): pro Ressource eine Spalte, Tage, Zeilen unterteilt in Kalenderwochen, darunter die Tage von

Montag — Sonntag

d) weitere Ansichten

J. (Monat/KW): Jahr, 1. Spalte pro Monat, darunter Ressource, weitere Spalten = Zeitskala sind Kalenderwochen

des entsprechenden Monats

W. (Kal.)= Wochenansicht in Kalenderform, ohne Ressourcen-spezifische Reservierungsanzeige



T (vertikal

ganzlags

Reservierungen - Reservierung im Terminkalender erfassen / anlegen

Mo, 19.0kt - So, 25.0kt 2020

A (gedrent) || A (gedrent geb A (Tage verikal W W (gedreht) || W (gedrehtgeb) | W (Tage verikal) M M. (gedreht) || J (Monat/kw) W (Kal) M. (Kal) J. (Kal

Mo, 19.10.20 0i, 20.10.20 Mi, 21.10.20 Do, 22.10.20 Fr, 23.10.20 Sa, 24.10.20

R
g
g

o

ER
-
)

M. (Kal.) = Monatsansicht in Kalenderform, ohne Ressourcen-spezifische Reservierungsanzeige, pro Zeile
Kalenderwoche, Spalten von Montag bis Sonntag, 1 Zelle pro Tag

J. (Kal.) = Jahr in Kalenderform, wie Monat (Kal), pro Monat 1 Spalte jede Zeile 1 Tag

M. (geb. Res.) = Monat gebuchte Reservierungen: Quartalsanzeige, pro Monat eine Zeile, Spalten mit Tagen

7.3 Reservierung im Terminkalender erfassen / anlegen

Wie in der Regel auf Seite 90 beschrieben, ist ein Pfarrei-eigener Raum als Ort eines Seelsorgertermins oder
eines sonstigen Pfarreitermins vorgesehen. Da der Reservierungskalender und der Terminkalender der Pfarrei
miteinander verknilpft sind, brauchen Sie nur 1 Erfassung, ausgehend von der Termin-Details-Maske,
vorzunehmen. Die Voraussetzung, dass InGenius die im Termin gewahlte Adresse im Feld Ort auch mit einem
Raum in Verbindung bringt ist auf Seite 34 und Seite 34 ff. beschrieben.

ACHTUNG: Adress-Name muss identisch mit der Ressourcenbezeichnung im Feld Titel sein!

Ausgehend von der Terminerfassung buchen Sie nach dem Zwischenspeichern in der Termin-Details-
Maske die Reservierung.

Gehen Sie wie folgt vor:
Erfassen Sie den Termin Uber eines der Kalendermens:
KM/Kalender ... /

- Neuen Termin anlegen
- Neuen Termin aus Vorlage
- Neuen Termin aus Terminvorlage

KM/Kalender ... / Termine

M. (g
So, 251



Reservierungen - Reservierung im Terminkalender erfassen / anlegen

Schritt 1: In der Termin-Details-Maske fiillen Sie wie auf den Seiten 42 ff. beschrieben, die Grunddaten des

Termins aus.

Wichtig: Wahlen Sie im Feld Ort eine Adresse aus, zu der es eine gleichnamige Ressource gibt

Schritt 2: Wahlen das Diskettensymbol zum Zwischenspeichern mit linkem Mausklick an.

eve EXmE-H TN
Im oberen
vorangestelltem Diskettensymbol ein:

linken Bereich der Termin-Details-Maske blendet sich die Ressourcenbezeichnung mit

Termin Details

Al Termin Details 1218874 @

2] o | » CCS COMPELEC (Wadgassen)

®

SR coecon T oo | ove ] toseren | rocmn |

I Pfarrheim 5t Paulus CCS Raum 1 =Bez. Ressource

Terminvorlag

@ |Silzung des Pfarmverwaltungsrates (Wadgassen) - PH-CCS Raum1 @

Betreff*: v Sitzung des Pfarreienrat mit Pir. Paul Petrus
Beginmnt*: p 27.10.2020 20:00 A O Ganztigiges Ereignis Dauer: 120 :
Endet": ,27.10202022:00 |1 Termintyp €% Sitzung v B
Status*: v Mitteilungen w E.
Ort: t} Pfarrheim St. Paulus CCS Raum 1 - PH-CCS Raum1 @
Zelebrant, M. 0. VB < 530 |F'E!1]'LIS, Paul (Wadgasen) - PP ®
Organist -C: Eli' t.} | @
Kiister .:: E t} | @
Weitere Eingaben bitte iiber folgende Symbole wihlen: a 5 = G 5 @
—’B Offentlicher Text
B /f Y & & = =
= = = = Fomate~ Absatz -~ A-A- ¥ [h §
H =- i~ & E 6 * 7 &£ 2 W © HFB-~-
- L Q @ &=

Sitzung des Pfarreienrates

| Pfarrheim St Paulus CCS Raum 1
Schritt 3: Klicken Sie auf das Diskettensymbol

(neben Ressourcenbezeichnung)
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‘!‘p Termin Details 1218874 @
112" % |, ccs COMPELEC (wadgassen) ®

AU spcichem Bl Nes ] kopie ] Loschen ] Avkrecken |

IPfan'hem St Paulus CCS Raum 1 =Bez. Ressource

Ist die Ressource zu dem Zeitraum frei, erscheint ein Fenster mit der Meldung:

82.223.217.233 enthilt

Die Reservierung wurde erfolgreich und vollstindig eingetragen baw.

aktualisiert!

Do, 29.10.20

Fr, 30.10.20

Mi, 28.10.20

Termin Details

1 ) Termin Details 1218874 ® L
8] 5 [) CCS COMPELEC (Wadgassen) ®

o K I M T T |

I | Piarrheim St. Paulus CCS Raum 1

Terminvorlage: @ [Silzung des Pfarrverwaltungsrates (Wadgassen) - PH-CCS Raum1 @

Bestatigen Sie die Meldung mit der Anwahl der OK — Schaltflache. Das Fenster schliel3t sich und Sie gelangen
zuriick in die Termin-Details-Maske.

Die Termin-Details-Maske ist zusatzlich mit der vorgenommenen Reservierung erganzt. Der Reservierungsgrund
ist aus dem Betreff-Feld des Termins Gbernommen. In unserem Beispiel sieht der obere Bereich, der um die
Ressourcenbezeichnung und die Reservierung erganzt ist, wie folgt aus:

Termin Details

' Termin Details 1218874 @
L12]" & [, ccs COMPELEC (Wadgassen) ®

oo  IEXE - I TN NN T

Id Pfarrheim 5i. Paulus CCS Raum 1 Sitzung des Pfamreienrat mit Pfr. Paul Peirus = Reservierung
=Bez. Ressource
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Klicken Sie auf den blauen Schriftzug der Ressourcenbezeichnung, 6ffnet sich die Ressourcendetails-Maske mit

den Angaben zur Ressource (Ansicht—"'t):

Termin Details

Al Termin Details 1218874 @
L&) € |, ccs COMPELEC (Wadgassen) ®
oQ H T
il Pfarrheim SIEtFalilclus CCS Raum 1 Sitzung des Pfarreienrat mit Pfii. Paul Petrus
IC

Ressource-Details

Ressource 661 @
A" €3 |s ccs COMPELEC (Wadgassen) ®

co TN BT BTN BTN

Adresse Suchen Pfarrheim A
Adresse G ¥ -riterndresse- | (@ M [Prareim St Paulus CCS Raum 1 - PH-CC £
Titel @ Ffarrheim St. Paulus CCS Raum 1

Gewilingchte Anzicht iiber diese Symbole wihlen g
—

Einstellungen
Schriftfarbe #FFFFFF [ | Hintergrundfarbe #3300CC B

Die nachfolgenden Zeitangaben beziehen auf die Buchung aus dem Terminkalender:
- o

Vorbereitungszeit «= Min. MNachbearbeitungszeit e Min.

=

oder bei aktiviertem Symbol ®™==Details zur Ressource sieht die Maske im unteren Bereich wie folgt aus:

Gewiingchte Ansicht iiber diese Symbole wahlen E & ﬁ
—

Details

Ressourcentyp t} Raum A4 I_f|

Status Aktiv L I_E|

Hausmeister =FilterHausmeister @x | I—f|

Notiz E-Mail

Hauzmeister
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5]
oder bei aktiviertem Symbol=s= ist die Detailsmaske im unteren Bereich mit der Liste der Reservierungen zu
dieser Ressource gefiillt:

d‘p Termin Details 1218874 @
2] & [, ccs COMPELEC (Wadgassen) ®
se I

I Pfarrheim St Paulus CCS Raum 1 Sitzung des Pfarreienrat mit Pir. Paul Petrus

Ressource-Details

Adresse Suchen Piarrheim w

Adresse 5 ¥ [<Fileradresse- | @ [Prarheim St Paulus CCS Raum 1 - PH-CC £

Titel @ Pfarrhgim St. Paulus CCS Raum 1

Gewiingchte Ansicht iiber diese Syimbole wihlen

o 2020 e v
Von Bis

m Jan Feb E E

E Apr Mai

Jul Aug

m Okt Maov

e ]
Eingestelite Filterwerte anwenden

Reservierungen

G Tag Von Biz = Titel
o & Mo 07.03.2016 07.03.2016 YOGA ER
16:00 16:45
£ 9‘ Ma 07.03.2016 07.03.2016 Handarbeit )
18:00 18:45
3 ﬁ' Mo 07.03.2016 07.03.2016 Gymnastikgruppe i

19:00 20:00

. e " ae - e =a " e

f
E
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Klicken Sie auf den blauen Schriftzug der Reservierung, 6ffnet sich die Reservierung-Details-Maske:

Sa, 31.10.20

- Allerhe

Al Termin Details 1218874 @ s

L&)" € [; ccs coMPELEC (Wadgassen) ® Tum

SIC socen BYter | one ] tosren ] b | =

F - I |

I Pfarrheim Si. Paulus CGS Raum 1 Sitzung des Pfarreienrat mit Pir. Paul Petrus I .
Kli

Terminvorlage: @ |Si|2ur|g LA EWEWELTGE  Reservierung-Details

Betreff*: , Sitzung des Pfareienrat mit Pfr ) Reservierung Details 316440 @
1 -
Beginnt*: ,27.1020202000 | O ¥’ (5 |» CCS COMPELEC (Wadgassen) ®
ecer: B 271020020 B @ o Ner ] o
Status*: » Mitteilungen | 27.10.2020 20:00 Sitzung des Pfamreienrat mit Pfr. Paul Petrus
ort: €3 |Prareim St. Paulus CCS Raum|
—— *Ressource ¢ [, Prarheim St. Paulus CCS Raum 1 =
Zelebrant, M. 0. VB '( E‘; t} |Peil'u5, Pau * @ |' I—_I
— E-Mail Hausmeister B3
Organist < E; t} | > -’
ot E‘) ~ " Nutzer (' @x |Petrus, Paul (Wadgasen) - PP |—5|
Kiister " | ~ W
1 *Typ (' » Raumbelegung w rﬂ
Weitere Eingaben bitte iiber folgende Symbole wahlé  status Erfasst w |—5|
1) Offentiicher Text _ *Von 4271020202000 | smis [,27.1020202200 | U ganstagig
B 7 U & & & =
= = = = Fomate~= Absatz Weitere Eingaben bitte iber folgende Symbole wahlen: @ 0 E % 0 @
—
= . = e = = -
!! = i = = & Reservierungstitel und -grund
— IF Q@ 28 Sitzung des Pfameienrat mit Pir. Paul Petrus
Sitzung des Plarreienrates B I 9] =4 _" = =
= = = = Fomate~ Absat - A-HA- ¥ M ©§
H 4 7 £ 26 < @B — L Q@ A

Sitzung des Pfarreienrates

Wie auf den Seiten 91 ff. beschrieben, kénnen Sie, wenn nétig, die Grunddaten dndern, die Reservierung
kopieren, falls zu dem Termin noch eine 2. Ressource wie z.B. ein Beamer benétigt wird, oder als Vorlage zu
einer weiteren Reservierung nutzen. Die Reservierung ist mit dem Termin verknipft. Das erkennen Sie an dem

Eintrag neben der Schaltflache mit Datum, Uhrzeit und Betreff-Feld des Termins:
Reservierung-Details

Reservierung Details 316440 @
'+ [ CCS COMPELEC (Wadgassen) ®

o EXTE T T T

m 27.10.2020 20:00 Sitzung des Pfarreienrat mit Pfr. Paul Pefrus  =verknipfter Termin
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8 Intentionen und Stipendien

8.1 Grundlagen

Intentionen und Stipendien werden in InGenius wie Ganztagstermine behandelt. Sie fligen sich in der
Gottesdienstordnung automatisch an die Messe an, die am Tag des Wunschdatums der gleichen
Hierarchieadresse zugeordnet ist und im gleichen Gebadude stattfindet.

Laut den Regularien der einzelnen Bistiimer sind Intentionen nur fir bestimmte Gottesdienste
zugelassen. Zusatzlich haben die leitenden Pfarrer eigene Regelungen. InGenius hat daher eine flexible
und individuelle Einstellungsmoglichkeit geschaffen. Die Auswahl der flr Intentionen zugelassenen
Messen geschieht tiber die Wahl der entsprechenden Termintypen. Diese Einrichtung wird von lhren
InGenius-Verantwortlichen mit Administratorenrechten vorgenommen.

8.2 Intentionen erfassen

Es gibt grundsatzlich 2 Wege zur Erfassung von Intentionen, abhdngig ob lhre Termine der
Gottesdienstordnung bereits in InGenius erfasst sind.

8.2.1 Intentionen im Intentionenmen erfassen

Wir empfehlen diesen Weg zu wahlen, wenn lhre Termine der Gottesdienstordnung noch nicht in
InGenius erfasst sind.

Gehen Sie wie folgt vor:
Ausgehend vom KM = Kachelmeni wahlen Sie mit linkem Mausklick die Kachel Intentionen ...

In der sich 6ffnenden Maske ,, Kachel-Menii fiir Intentionsdaten” wahlen Sie die Kachel Neue Intention

anlegen:
\#
Es offnet sich die Intentioneneingabe-Maske: ,Intentionen-Details“ — Intentionen und

Stiftungseingabe
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Intentionen-Details b 4

[~ B, Intentionen- und Stiftungseingabe @
w7l '+ CCS COMPELEC (Wadgassen) ®

o T - I

Annahmedatum 10.12.2020 E ﬁ m Wunschdatum E
Gebdude ‘=| @
Intentionstyp ¢ } Amt b EJ
Info (Besteller) @
Betrag 5,50 EUR (& am [
Status : Erfasst w7 EJ
-~
Anzahl enthaltener Intentionen im Text 1 == Num. (autom.)
Weitere Eingaben bitte liber folgende Symbole wahlen: @ 0 ?! : } B
—

Intentionentext

B / U & & & =

E = = = Fomate~ Absaz - A-A- 2

¥ h B H =-.i=- E = & FOE kM o
m- — L Q © =2 H

Die Felder Zuordnung (oberstes Feld) und das Feld Annahmedatum sind vorbelegt: das Feld Zuordnung
mit der aktiven Zuordnung bzw. Heimatpfarrei, das Feld Annahmedatum mit dem aktuellen Datum.

Fullen Sie im 1. Schritt das Feld Geb&dude aus.

Hinweis: Wenn das Feld Geb&dude ausgefillt ist, werden lhnen ab dem Annahmedatum die in diesem

Gebdude stattfindenden Messen durch die Anwahl der Schaltflachen ﬁ ﬂ(Symbole neben
Wunschdatum) angezeigt.

Durch die Anwahl des 1. Symbols m (neben Wunschdatum) werden lhnen ALLE in diesem Gebaude
stattfindenden Messen ab dem Annahmedatum zur Auswahl angezeigt

Durch die Anwahl des 2 Symbolsﬁ (neben Wunschdatum) werden Ihnen nur die Messen angezeigt,
zu denen noch KEINE Intentionen erfasst sind.

Das Auswahlfenster sieht wie folgt aus:
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Intentionen-Details

Kachel-Men fiir Inte
Intentionen- und Stiftungseingabe

«¥] 3 [, ccs COMPELEC (Wadgassen) ®

o - BT

klick:

Annahmedatum 10.12.2020 | m Wunschdatum | ihen / filtern
- Betreff {Intern) Offentliche Info Status
Gebdude t'| Marienkapelle (Wadgassen) -
-~ 12.12.2020 Vorabendmesse Gottesdienstordnung
Intentionstyp !b t' Amt 19:00 \orabendmesse
KAP 19122020 Vorabendmesse Gottesdienstordnung
Info (Besteller) 19-00 orabendmesse
Betrag 5,50 EUR Es'hl E KAP 26.12.2020 Viorabendmesse Gottesdienstordnung
19:00 \iorabendmesse
™
SEe % Erfasst “KAP 02012021  Vorabendmesse Gottesdienstordnung
- 19:00 Vorabendmesse
. . 1
Snzal lnitatten eyinteafionenpmlcat y KAP 09.01.2021 \orabendmesse Gottesdienstordnung
19:00 \iorabendmesse
Weitere Eingaben bitte iiber folgende Symbole wahlen: 1 [3]a]s]s]7]s]e] - > M
im Fenster angezeigte Messen: | 5 + Seiten 1-9...

Durch Anwahl eines der angezeigten Messen fiillt sich das Wunschdatum mit dem Datum der
gewadhlten Messe, im Beispiel der 12.12.2020:

Intentionen-Details

Intentionen- und Stiftungseingabe @)
»&] (3 |, cCS COMPELEC (Wadgassen) ®
o H T
A sttt 10122020 [ EH B8 wunschaatum | 12.12.2020 [
Gebéude % Marienkapelle (Wadgassen) - KAP

Info (Besteller)

®
Intentionstyp * (} Amt - I_fl
®
El

Betrag 5,00 GILENCAN Bez +Quittung [RRGy
v B

Status % Erfasst

-
Anzahl enthaltener Intentionen im Text 1 — Num. (autom.)

Weitere Eingaben bitte liber folgende Symbole wahlen:

e
S
|

1H
[V
EJ

Intentionentext
B 7 Y & & = =

= Formate~ Absatz - A~ A -

a
B S.E5E- 2 2 6 & 7 & 2 & o
-5l e m| ¥

fl &
g
ﬂ:

Sind die Messen noch nicht in InGenius erfasst, konnen Sie das Wunschdatum leer lassen.

Gehen Sie weiter chronologisch vor:
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Das Feld Intentionstyp ist mit ,,Amt“ vorbelegt. Ihnen stehen mehrere Intentionstypen zur Auswahl, z.B.: 1.
Jahrgedéchtnis, 2. Jahrgedachtnis, ..., Stiftsamt, ... nach Meinung, ...

Die zur Auswahl stehenden Intentionstypen sind abhangig von der Einrichtung durch lhre
Portalverantwortlichen.

Hinweis: Sie konnen Intentionstyp — bezogene Berechnungen, Kassenblicher und Listen erzeugen

Das Feld Info (Besteller) dient als interne Intentionsbezeichnung und wird NICHT veroéffentlicht! Tragen Sie
hier das ein, was die Intention identifizierbar macht, z.B. Name/Telefon des Bestellers, oder Name /
Intentionsnummer, ...

Das Feld Betrag ist mit dem Betrag vorbelegt, der voreingestellt wurde, entweder fiir das gesamte Bistum oder
Ihr Pfarrei-spezifischer Betrag.

Das Feld Status ist ebenfalls mit einem Eintrag vorbelegt und muss von Ihnen korrekt gefillt bzw. ausgewahlt
werden.

Wahlen Sie Status = bezahlt, wenn der Intentionsbesteller den Betrag bezahlt hat und diese Intention in der

Intentionenabrechnung erscheinen soll.

Wahlen Sie Status = offen oder erfasst wenn der Intentionenbesteller nicht bezahlt hat und die Intention nicht
in der Intentionenabrechnung erscheinen darf.

Wabhlen Sie Status = abgerechnet, wenn die Intention nicht in der Intentionenabrechnung erscheinen darf,
jedoch auf diesen Status gefiltert Listen oder Berechnungen erzeugt werden sollen, z.B. Stolgebiihren, die der
Bestatter vereinnahmt und Sie dariliber eine Abrechnung erzeugen wollen.

Wahlen Sie Status = priifen, wenn die Intention nicht in der Intentionenabrechnung erscheinen darf,
Sie z.B. eine Liste der zu priifenden Intentionen bendtigen.

Im Feld Anzahl enthaltener Intentionen im Text konnen Sie die Anzahl von 1 verdndern, wenn im
Textfeld mehrere Intentionen aufgelistet sind und Sie einen Betrag aus Anzahl mal Betrag erhalten
haben.

Beispiel: Ein Intentionenbesteller bestellt fiir 1 Messe gleich mehrere, in u.a. Abb. 3 Intentionen. Sie
mochten die Intentionen NICHT einzeln, sondern alle in einer Intentionen-Details-Maske erfassen:
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Intentionen-Details b 4

Er Intentionen- und Stiftungseingabe 139445 @
“" : » CCS COMPELEC (Wadgassen) @
o [ Neu

Annahmedatum 10.12.2020 [ m @ Wunschdatum 12.12.2020 |
Gebdude =| Manenkapelle (Wadgassen) - KAP @
Intentionstyp ¢ : Amt b [_:J
Info (Besteller) Fam. G-!..It, Grznl?;, I{I:gin @
Betrag 5,00 EUR (& am &
Status : Erfasst W7 [_:J
Anzahl enthaltener Intentionen im Text 3— 1 Num. [autom.) 45
Weitere Eingaben bitte iiber folgende Symbole wahlen: 5 (: U‘f : } E"
Intentionentext

B / U S & = =

E = = E Formate~ Absatz ~- A~ A~ 2

¥ T 8 B =-iz- E = F R M o

mr — L Q © = AH

fiir die Leb. und ++ der Familien Guf, Grof2 und Klein

3

InGenius errechnet in der Intentionenabrechnung sowie in dem Quittungsbeleg die Anzahl
enthaltener Intentionen, im obigen Beispiel = 3, multipliziert mit 5 €.

Das Feld Num. (autom.) kénnen Sie automatisch fortzdhlen lassen oder manuell Giberschreiben.
Geben Sie bei der ersten Intentionenerfassung im Feld Num. (autom.) eine Ziffer ein, zahlt InGenius

bei Folgeerfassungen fiir die gleiche gewahlte Zuordnung (im obigen Beispiel Pfarrei Volklingen ...)
automatisch ab der Nummer chronologisch weiter.

Das groRere Feld Intentionentext fiillen Sie mit dem Eintrag, wie die Intention in der
Gottesdienstordnung erscheinen soll.

Sie haben nun die Intentionengrunddaten erfasst. Wahlen Sie im oberen Bereich die Diskette zum
Zwischenspeichern, wenn Sie weitere Intentionen zur selben Messe eingeben wollen, da die
Intentionen-Details-Maske offen bleibt. In dieser Vollbildbearbeitung hat die Speichernschaltflache
die gleiche Auswirkung, die Intentionen-Detailsmaske bleibt eingeblendet.

Die Intention wird nun unter der sich einblendenden ID auf der Datenbank abgespeichert, erhalt die
Kopie und Loschen-Schaltflache.
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8.2.1.1 Quittungs- und Spendendruck

Durch die Anwahl der Schaltflache offnet sich der Quittungsbeleg der im obigen Beispiel
wie folgt aussieht:

Quittung Nr. 139445 |:|
automatische Ubermahme aus Feldem:

15,00 x |3 =Int-Anzahl

Int.-Eg rraal%lsfeld:
' Gesamt | 15.00 £ mehr bezahlt (Spende)

=Produkt aus Betrag x Anzahl

Betrag in Worten funfzehn
Von Fam. Gut, Grol}, Klein
An CCS COMPELEC

Marienkapelle (\Wadgassen) - KAP

Datum: Samstag, 12. Dezember 2020 19:00

Fiir

Datum 10.12.2020 Ort VWWadgassen

Stempel / Unterschrift

 orcien | I T

Durch Anwahl der Drucken-Schaltflache 6ffnet sich ein Druckdialogfenster. Die an lhrem PC
eingerichteten Drucker stehen zur Auswahl.

Zahlt der Intentionenbesteller mehr als den errechneten Betrag, klicken Sie den blauen Schriftzug

mehrbezanlt (5pende) — 9 Das Quittungsformular erweitert sich um das Feld ,Bezahlt”. Dort kénnen Sie

nun den Zahlbetrag manuell eintragen und die Schaltflache wabhlen. InGenius errechnet
nun den Spendenbetrag, Sie kdnnen den Zweck in das dafilir vorgesehene Feld eintragen. Im Beispiel
ist der errechnete Betrag=15€=5€*3* 1

Der Zahlbetrag im Feld Bezahlt = 20,00 €

InGenius errechnet automatisch das Feld Spende = 5,00 €
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Im Feld Zweck kdnnen Sie Gber Ihre Tastatur manuell den Spendenzweck/-empfanger, in u.a. Abb. =
Messdiener, eintragen:

Quittung Nr. 139445 []
Betrag |5,[ID x (3

Gesamt | 15.00 £ mehr bezahlt (Spende)
Bezahlt 25,00 £ am 10.12 2020 [E] Berechnen
Spende | 10,00 € Fweck =¥ Messdienar

Betrag in Worten funf und zwanzig

Vion Fam. Gut, Groit, Klgin

An CCS COMPELEC

Marienkapelle (\Wadgassen) - KAP
Datum: Samstag, 12. Dezember 2020 19:00

Fuir =
fiir die Leb. und ++ der Familien Gui, Groiz und Klein

Datum 10.12.2020 Ont YWWadgassen

Stempel § Unterschrift

 bucion s | ox [l rovocnen

MERKE: bitte verandern Sie nicht die automatisch gefiillten Felder

8.2.2 Intentionen als Serie erfassen
Mochte der Intentionenbesteller regelmalig diese Intention bestellen, konnen Sie die Intention als
Serie anlegen.

Q

Hierzu wahlen Sie das Seriensymbol === . Die Intentionen-Details-Maske bleibt im oberen Bereich
unverandert, der untere Bereich wechselt in die Serienansicht:




Intentionen und Stipendien - Intentionen erfassen

Intentionen-Details b 4

B' Intentionen- und Stiftungseingabe 139446 @
w#| € [, PMS COMPELEC (Wadgassen) ®
o~ I - T T
Annahmedatum 10.12.2020 [ m E Wunschdatum 12122020 ]
Gebdude i}l Marienkapelle (Wadgassen) - KAP @
Intentionstyp Jf i" Amt o EI
Info (Besteller) Cordula Griin @
Betrag 5,00 EUR [ am 10422020 [
Status (% Bezant v B
Anzahl enthaltener Intentionen im Text L : Num. {autom.) 7
= oberer, statischer Bereich mit den Grunddaten
Weitere Eingaben bitte ilber folgende Symbole wiahlen: @ 0 PH L_Iz:} } =
:::"i"m”"am’"e" e =variabler Bereich
Status: keine Terminsere angelegt
ID der Serie
Serientyp

Master-Element:
Mit Anwahl des blauen Schriftzuges Terminserie gffnet sich die Eingabemaske des Serienmusters, analog zur
Terminserie.
Belassen Sie die oberen Termin-Felder: Beginn: Uhr: Ende: Uhr mit den vorbelegten Werten.
Wahlen Sie das Serienmuster: taglich, wochentlich, monatlich, jahrlich,
Alle: Tage/Wochen/....
Und geben entweder die Anzahl der Termine oder ein Enddatum ein.

Mit OK schlieRt sich das Serienmuster-Fenster. Erst durch Zwischenspeichern in der Intentionen-Details-Maske
legt InGenius auf Grund des Serienmusters die Einzelintentionen an. Das kann je nach Anzahl etwas langer
dauern. Sie erkennen das Ende des Bearbeitungsprozesses daran, dass die Serieninformationen sich

vervollstindigen. Im oberen Kopfbereich neben der ID erscheint das Seriensymbol ©:

Serieninformationen

Zarie Terminserie
Status: eine Terminserie ist vorfiandean
ID der Serie ABDB1ACESS314221ACF35160AE2920537 2E2DEBSF
Serientyp regular RRULE:FREQ=WEEKLY;INTERVAL=1.BYDAY=54,COUNT=10
Master-Element: 12122020 Cordula Griin 130446

Priifen Sie die Einzelintentionen, indem Sie im oberen Maskenbereich der Intentionen-Detailsmaske
das Aktionsradchen, in u.a. Abb. rot umrahmt, anwéahlen:
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Intentionen-Details

Aktionen

Intentionen- und

] € [, PMS COMPELEC

Intentionen-Menii

s}

PMS COMPELEC (Wadgassen)

 HEeTL s ®O0OY =

AnnahmeNgtum 101 h um 12122020 E
. - | Ubersichislisie

EEIETE "@ Intentionen Ubersichien I @®
intentionstyp  \, & € Amt Intentionen-Biatier v B
Info (Besteller) d Intentionen Berechnungen I @
Betrag Gottesdienstordnung L 10422020 |
Status
Anzahl enthaltener Intentione Intention vom: 5a 12. Dez 2020 7

Marienkapelle

Cordula Griin
Weitere Eingaben bitte iber folge 'g = Q B’

Serieninformationen

Serie Terming
Status: & = =
Farben und Sortierung andem
ID der Serie ASDE1A )
Serientyp reqular Inentionenbiait (Auswahi) YDAY=SA;COUNT=10
12.122 Intentionenbiatt e

Master-Element:

Quitiung

Wihlen Sie im Auswahlfenster die Schaltflache IICAt=CuaM_ Es &ffnet sich das Fenster mit allen
Serienelementen. Jedem Serienelement vorangestellt ist das Aktionsradchen, durch dessen Anwahl
Sie die entsprechende Intention 6ffnen und bearbeiten kénnen.

| SerienElemente

Alle Serienelemente

Mr.  Datum = Hame Anzahl
e T 12122020 Cordula Grin 1
e 4 7 1912 2020 Cordula Grin 1
b T 26122020 Cordula Grin 1
o T 02.01.2021 Cordula Gran 1
e T 09.01.2021 Cordula Grin 1
e 7 16.01.2021 Cordula Grin 1
£ T 23012021 Cordula Grin 1
b T 300012021 Cordula Griin 1
el T 06.02.2021 Cordula Grin 1
e T 13.022021 Cordula Grin 1
1
(10 Ergebnizse) | 10 » | Datum » | | Aufsteigend »

export
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Sie kénnen Uber die Anwahl der Aktionsradchen zu jeder Intention diese Intention bearbeiten bzw.
prifen, ob zu dieser Intention auch eine Messe existiert. InGenius legt bei der Anlage der
Einzelintentionen zu einer Serie diese unabhangig von der Existenz verfligbarer Messen an.

8.2.3 Verfligbare Messen zur Intention anzeigen
L

of

]
|

Neben den bereits unter Punkt 8.2.1 und 8.2.2 erlduterten Masken-Ansichten:

Ef’f)ffentliche Info..” zur Eingabe des in der Gottesdienstordnung zu erscheinenden
Intentionstextes und

<

=== =Serie: zur Eingabe des Serienmusters fiir eine sich regelmalig wiederholende Intention

Finden Sie das Symbol:
L

- »Zur Verfiigung stehende Messtermine anzeigen”: Durch die Anwahl dndert sich die
Maskenansicht im unteren Bereich. Wahlen Sie die SchaltflacheMEEEIEIIETN,

InGenius prift, welche Messen zum Wunschdatum in dem gewahlten Gebaude und der getroffenen
Zuordnung fur die Intentionenzuordnung als Termin in InGenius existieren.

KEINE Messe steht zum Wunschdatum zur Verfiigung: der Bereich: ,,aktuelle Messen die fiir diese
Intention zur Verfgligung stehen” bleibt leer:

— [ 1]
Weitere Eingaben bitte iiber folgende Symbole wahlen: |Ld] 0 1'_,.- L} : |_ ,;i'
=]

aktuelle Messen die fiir diese Intention zur Verfiigung stehen
Gebaude Wion Interne Info Eeschreibung fize

Es ist kein Datensatz vorhanden keine Messe zum Wunschtemin
export

Bei Serienelementen ist diese Funktion ggf. nicht sinnvell! Falls mehrere Messen zur Verfugung stehen,
dann bitte hier die gewtinschte Messze wahlen:

3 =Bitte wihlen Sie zur festen Zuordnung sinen Termin= A4

Folge: Die Intention wird als Datensatz abgespeichert. Es erfolgt keine automatische Messzuordnung,
eine solche Intention erscheint somit auch nicht in der Gottesdienstordnung.

ACHTUNG: Es besteht Handlungsbedarf, d.h. Sie miissen ein Wunschdatum, zu dem es eine Messe in

diesem Gebaude gibt, nachtragen.

Am Beispiel mit dem Wunschdatum 12.12.2020 wird EINE MESSE im Bereich angezeigt. InGenius ordnet
diese Intentionen dieser einen aufgefiihrten Messe zu und erganzt die Gottesdienstordnung um den
Inhalt aus dem 6ffentlichen Textfeld der Intention. Es besteht kein Handlungsbedarf!
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Weitere Eingaben bitte iber folgende Symbole wihlen:

aktuelle Messen die fiir diese Intention zur Ve

Gebaude Von Interne Info Eeschreibung fix

%]
[
I

O & rap 12122020 19:00 Vorabendmesse
Vorabendmesse

export

Eei Serienelementen ist diege Funktion ggf. nicht ginnvoll! Falls mehrere Messen zur Verfugung stehen,
dann bitte hier die gewiinschte Messe wahlen:

'l}- <Bitte wahlen Sie zur festen Zuordnung einen Termin= w Daten ermitteln

Im folgenden Beispiel werden ZWEI MESSEN im Bereich angezeigt, d.h. es existieren an dem
Wunschdatum in dem ausgewahlten Gebdude und der zugeordneten Pfarrei 2 Messen:

aktuelle Messen die fiir diese Intention zur Verfiigung stehen

Gebaude Von Interme Info Beschreibung fiix
£ & Kap 31.10.2020 17:00 Heilige Masse
Heilige Mesze 1
£ & Kap 31.10.2020 19:00 \orabendmesse
Vorabendmesse 2
export

Bei Serienelementen ist diese Funktion ggf. nicht sinnvoll! Falls mehrere Messen zur Verfilgung stehen,
dann bitte hier die gewiingchte Messe wihlen:

'l}- =Bitte wahlen Sie zur festen Zuordnung einen Termin:= w Daten ermitieln

Folge: Diese eine Intention wird als Datensatz abgespeichert und es erfolgt eine automatische
Messzuordnung zu BEIDEN zur Verfligung stehenden Messen. Das heiRt, in der Gottesdienstordnung

erscheint diese EINE Intention 2x:

Gottesdienstordnung vom 29.10. bis 05.11.

Samstag 321.10. Samstag der 20. Woche im Jahreskreis
KAP 17:00 Uhr i Heilige Messe

1 fiir die Leb. und ++ der Familien Gut, GroB und Klein: fiir Cordula Griin
HAP 1%:00 Uhr | Vorabendmesse

2% fir diz Leb, und ++ der Familien Gut, Grof und Klein: fir Cordula Grin

ACHTUNG: Es besteht Handlungsbedarf, d.h. Sie missen die Intention fest zuordnen

Hierzu wahlen Sie im Auswahlfeld das Symbol ¥ 'im Bereich:
'L}- =Bitte wahlen Sie zur festen Zuordnung einen Termin= Daten ermitteln

Es 6ffnet sich die Auswahlliste mit den beiden oben aufgefihrten, zur Verfligung stehenden Messen:
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g
aktuelle Messen die fir diese Intention zur Verfiigung stehen
Gebaude Von Inteme Info Beschreibung fix:
£ & Kap 31.10.2020 17:00 1 Heilige Messe
Heilige Messe
£ & Kap 31.10.2020 19:00 2  Vorabendmesse
Vorabendmesse .
|
export

Bei Serienclementen ist diese Funktion ggf. nicht sinnvoll! Falls mehrere Messen zur Verfilgung stehen,
dann bitte hier die gewiinschte Messe wihlen:

- —
#| =Bitte wahlen Sie zur festen Zuordnung sinen Termin= 4

<=Bitte wahlen Sie zur festen Juordnung einen Termin=
Heilige Messe 31.10.2020 1700 1
Vorabendmesse 31.10.2020 19:00 2

Klicken Sie mit der linken Maustaste auf die fiir die Intention gewiinschte Messe. Das Auswahlfenster
schlief8t und der Eintrag wurde (ilbernommen.

Bei Serienelementen izt diese Funktion ggf. nicht sinnvoll! Falls mehrere Mezsen zur Verfiigung stehen,
dann bitte hier die gewiinschie Messe wahlen:

"> Vorabendmesse 31.10.2020 19:00 v

Bitte Speichern oder Zwischenspeichern anwahlen, erst dann ist die feste Zuordnung vorgenommen.

In u.a. Beispiel wurde die Intention fiir Familien Gut, Grof8 und Klein (siehe obiges Beispiel mit Anzahl
3 Intentionen in einer Erfassungsmaske) der Heiligen Messe um 17 Uhr zugeordnet, die Intention fir
Cordula Griin der Vorabendmesse um 19 Uhr zugeordnet. In der Gottesdienstordnung sind die
Intentionen fir die Leb. und ++ der Familien Gut, Gro8 und Klein nun korrekt nur der Heiligen Messe
um 17 Uhr zugeordnet. Die Intention Cordula Griin wurde nicht fest zugeordnet und ist somit immer
noch beiden Gottesdiensten, um 17 und 19 Uhr, zugeordnet:

Gottesdienstordnung vom 29.10. bis 05.11.

Samstag 21.10. Samstag der 20. Woche im Jahreskreis
KAP 17:00 Uhr ¢ Heilige Mazse

fir die Leb. und ++ der Familien Gut, Grob und Klein: fur Cordula Grin
KAP 15:00 Uhr | Vorabendmesse

fiir Cordula Griin

8.2.3.1 Wo findeich Intentionen, die keiner Messe zugeordnet sind, spater

wieder?
MENU: KM/ Intentionen ... / Spezialfilter Intentionen: Hier werden Ihnen, laut Voreinstellung, alle
Intentionen mit fehlenden Messzuordnungen der im Feld Tage (30 sind voreingestellt, ist
Uberschreibbar) von heute in die Vergangenheit zuriickliegenden Tage aufgelistet. Bei allen
eingetragenen Tagen werden auch die Intentionen OHNE Wunschdatum berticksichtigt. In u.a. Abb.
ist das Wunschdatum der 1. Intention der Liste leer. Bei der 2. Intention ist das Wunschdatum =
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20.07.2020, jedoch gibt es zu dem Datum in der Kirche Herz Maria keine Messe. Die Intentionen
werden wie in der Abb. dargestellt, tabellarisch aufgelistet. Die Spaltentberschriften sind:

Zugeordnet = fillt sich aus der Intentionen-Detailsmaske aus dem obersten Zuordnungsfeld
Gebaude = fullt sich mit dem Inhalt des Feldes Gebdude

Titel = flllt sich mit dem Inhalt des Feldes Info (Besteller)

Annahme = entspricht dem Annahmedatum

Tag = entspricht dem Wochentag des Wunschdatums

Datum = entspricht dem Wunschdatum

Zeit = Intentionen sind immer Ganztagstermine, das Zeit-Feld ist immer 00:00 Uhr

Text = Offentlicher Text aus der Ansicht ﬁ

Notizen = falls Sie unter der Ansicht ss=Notizen zur Intention angelegt haben, werden diese
angezeigt

ID = unter dieser Nummer ist die Intention auf dem Portalserver abgespeichert

#.durch die Anwahl kdnnen Sie die Intention [6schen

Spezialfilter Intentionen *®
Intentionen finden iiber @
Spezial-Filter Intentionen: Fehlende Zuordnungen zu Messen hd
Spezialfilter Intentioner
opez [er intentionen Filter Tage |30 =

Hier werden alle Intentionen angezeigt, bei denen keine Messe zur automatischen
Zuordnung zur Verfiigung steht. Ihr Eingreifen ist erforderlich!

Spezialfilter anwenden
Zugeordnet Gebaude Titel Annahme Tag Datum Zeit Text Molizen ID
=Wunschdatum
Q Pfarrei Begegnungskirche Putt 17.07.2020 139315 *
Vilklingen fur
Anton
Fatt
£} Pfamei Kirche Herz Maria Maria 17.07.2020 Mo 20.07.2020 00:00 139317 *
Vidlklingen fur

Herz
Maria

1

(2 Ergebnizse) | 2 v | | Standardsortierung Aufsteigend w

ACHTUNG: Werden wie in obiger Abbildung Intentionen angezeigt, besteht fiir Sie Handlungsbedarf,
d.h. Sie miissen Messtermine finden und zuordnen!

Hierzu kénnen Sie den blauen Schriftzug ““ in der Spalte , Titel“ anklicken:

Zugeordnet Gebaude Titel Annahme Tag Datum Zeit  Text MNolizen ID
{} Pfarrei Begegnungskirchg Putt 17.07.2020 139315 =
Valklingen far
Anton
Putt

Es 6ffnet sich direkt die Intentionen-Detailsmaske, in der Sie dann ein Wunschdatum, zu der es eine
Messe in diesem Gebaude gibt, liber eine der beiden Schaltflichen neben Wunschdatum
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[ B8 wunschdatum wihlen kénnen. Nach dem Speichern der Intention wird diese nun einer Messe
zugeordneten Intention nicht mehr in der Liste fehlender Messen angezeigt.

8.2.3.2 Wo findeich Intentionen, die mehreren Messen zugeordnet sind,

spater wieder?
MENU: KM/ Intentionen ... / Spezialfilter Intentionen Sie kdnnen die Voreinstellung in der Maske
»Spezialfilter Intentionen im Bereich ,Intentionen finden tber” ... ,Spezial-Filter”:

Intentionen finden Uber @

Spezial-Filter Intentionen: Fehlende Zuordnungen zu Messen b . . .
o g (so ist die Voreinstellung)

durch Anwahl des ¥-Symbols dndern. Sie haben einen 2. Spezial-Filter zur Auswah!:

Intentionen finden uber @

Spezial-Filter Intentionen: Zu viele Messen b

Sie kdnnen die Tage andern. Nach Anwahl werden lhnen dann die

Intentionen angezeigt, die mehreren Messen zugeordnet sind, obwohl die Intentionen nur EINMAL
erfasst wurden:

Spezialfilter Intentionen X

Intentionen finden tber @
Spezial-Filter Intentionen: Zu viele Messen w

sl

g

Filter Tage |30

Hier werden die Intentionen angezeigt, bei denen eine direkie Zuordnung unvermeidlich ist,
da mehrere Messen zur Verflgung stehen.

Spezialfilter anwenden

Zugeordnet Gebaude Titel Annahme Tag Datum Zeil Text Motizen 1D

L3 Plarrei Pfarrkirche Michael 17.07.2020 Sa 25072020 00:00 139316 *
Volklingen St Michael filir
Michael
der
Erzengel
1

(1Ergebnis) | 1 » | Standardsortierung » @ Aufsteigend w

Wahlen Sie hier den blauen Schriftzug Micha&l jn der Spalte , Titel” an.

Es 6ffnet sich die Intentionen-Detailsmaske zu dieser Intention. Wahlen Sie das Kelchsymbol, danach
Daten ermitteln und danach im Feld neben Daten ermitteln eine der aufgefiihrten Messen, Speichern
oder Zwischenspeichern anwahlen. Nach dem SchlieRen der Intentionen-Detailsmaske wird diese
Intention nicht mehr in der Liste zu vieler Messen angezeigt.
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8.2.4 Intentionen im Kalendermen( erfassen

Wir empfehlen diesen Weg zu wahlen, wenn lhre Termine der Gottesdienstordnung bereits in InGenius
erfasst sind und die Intentionsbestellungen nach und nach eingehen.

8.2.4.1 Intentionenerfassungim Kalender

Ausgehend vom KM = Kachelmenii wahlen Sie mit linkem Mausklick die Kachel Kalender...

In der sich 6ffnenden Maske ,, Kachel-Men fiir Kalenderdaten” wahlen Sie die Kachel Termine:
Es 6ffnet sich die Kalenderansicht Ihrer Termine mit der gewahlten Tages/.../Wochenansicht.
Sie kénnen sich die Intentionen im Kalender in den Bereich der Ganztagstermine einblenden lassen,

. .. . . M intentionen Auta I i ..
indem Sie die beiden Plugins: I “H und | Eintentionen Fest oy vivieren:

Liste 2-zeilig Liste 1-zeilig Tag Die nachsten 4 Tage Arbeitswoche W12-20 Woche 8-24h Woche

Woche (vertikal) Monat Monat (Alles) Jahr
Mo, 13.07.20 Di, 14.07.20 Mi, 15.07.20 Do, 16.07.20 Fr, 17.07.20 Sa, 18.07.20 So, 19.07.20
J . Heinrich L. Kaiser (1024). und . | HL. Kamilus von Lalis, Priester In*i’&;néér[c_’e}’w 5. Woche im J Gesenictag Unserer Lieben Frau auf Fam. Gut, Gro. Kigin -
0000

Der Eintrag entspricht dem Info(Besteller)-Feld der Intentionen-Detailsmaske:

O Mo, 13.Jul - So, 19.Jul 2020 0

oche Wiz-20 Woche 8-24h Woche Woche (vertikal) Monat Monat (Alles) Jahr

Mi, 15.07.20 Do, 16.07.20 Fr, 17.07.20 Sa, 16.07.20

HI. Bonaventura, Bischof,

So, 19.07.20

Fam. Gut, Grol, PﬂTI"I"ieﬂtl N g

Gedenkiag Unserer Lieben Frau auf

h‘.i-r;w;;h_ c-e-r-I 5. \n"Jccwe im

| Intentionen-Details

Intentionen- und Stiftungseingabe 139310

w G [+ Prarrei Voikingen [ (Volkiingen)

©¢ EZZN - BT T

Annahmedatum 15.07.2020 [ B BB wiechdatum | 19.07.2020

| Gebiude (3 |Prarrkirche St Eligius (Vélkiingen-Valiingen) - St Eligius ®
JEusharistiefsier | intentionstyp ¥ Beisetzung wh-

| IEucI"arge IEJchar@i-
LB PH, vorderer Raumy i S Wort- (3
Wrabbelgrupps Frau a8 I Info (Besteller) I IFam. Gut, Grok, Klein ’f @ E |Eucr~argje _____ |
St N Euchangi [Jwort-
| Betrag 5,00 er EEERTE) e 1507200 B OF P Ll
Status 3 Erfasst v B I
~
Anzahl enthaltener Intentionen im Text g _— Num. {autom.) 9 |
"
Weitere Eingaben bitte iiber folgende Symbole wihlen: o 'g =g | } B L
—
Intentionentext E"’
Petrusheim: Chrop':ub-; = ™ : Eucharistiefeier Herz Jesu
B / U S & & = 5
Domini g || Bmie
E = = E Fomate- Absatz - A-RA- @& | 4
¥ M B H =-E- 2 E 6 N 7 L 2 W o
mr — L Q © B2 ¥

fiir die Leb. und ++ der Familie Gui. Grofz und Klein

Jede Intention wird im Kalender mit dem Inhalt des Feldes Info (Besteller) angezeigt.

Wollen Sie einer im Kalender eingetragenen Messe eine Intention zuordnen,
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klicken Sie 1x auf den Gottesdiensteintrag, zu dem Sie eine Intention erfassen mochten. Es 6ffnet
sich das Termin-Tooltip-Fenster. Es enthalt neben den Termingrunddaten wichtige Funktionen sowie
die Informationen zu den Intentionen zu diesem Gottesdiensttermin.

ACHTUNG: Die Intentionenfunktionen und die unten beschriebenen Intentionensymbole erscheinen
nur in Termintooltipfenstern von Terminen, die mit Termintypen angelegt sind, die fir
Intentionenzuordnung ausgewahlt wurden.

Beim Fehlen der Intentionenfunktionen miissen Sie im Men( OFFICE/Optionen Kirchengemeinschaft
in der Ansicht%=”Einstellungen von Intentionen-Automatiken bearbeiten/anschauen” die
Termintypen vom Bereich , Verfligbare Eintrage” in den Bereich ,Ausgewahlte Eintrage” durch

Doppelklick auf den Termintyp verschieben und lhre Anderungen speichern.

Der Intentionenbereich des Termin-Tooltipfensters
3 Qn [ By Wientionen zum Termin anzeigen (4 Angaben zu den Intentionen zum Termin:
¥ = zum Termin gibt es 3 Intentionen

Q'neue Intention OHNE feste Zuordnung zum
Termin erfassen

[ . .

=% neue Intention zu einem BELIEBIGEN
Termin mit vorbelegter Zuordnung und dem
Gebaude erfassen

E‘|'neue Intention MIT fester Zuordnung
zum Termin erfassen

&

'=Aktualisieren der Maske nach Anderungen

=Intentionenblatt 6ffnen, drucken
nientionen zum Termin anzeigen Durch Anwahl erweitert sich die Maske mit den

. Intentionsinformationen
Intentionen

5 Tilel Text A o Aktionen zu dieser Intention
£ 18 Fam Gut _ N s g" = =Sortierungsnummer von niedrig nach
Grolk, Klein fur die Leb. und ++ der Familie Gut
Grof und Klein hoch

TiEl: Inhalt des Info(Besteller)-Feldes als
Schaltflache, die Anwahl des blauen Schrift-
zuges bewirkt das Offnen der Intentionen-
Detailsmaske, Bearbeitung moglich

5 =Anzahl enthaltener Intentionen

=Quittungsdruck

ol

=L6schen der Intention

Klicken Sie mit der linken Maustaste das Symbol E'|'=neue Intention mit fester Zuordnung zum
Termin an.

Es 6ffnet sich die Intentionen-Details-Maske.

Neben den vorbelegten Feldern, wie bei der Vorgehensweise im Intentionsment siehe unter 8.2.1,
beschrieben, sind nun auch die Felder Wunschdatum und Gebaude vorbelegt. Sie entsprechen dem
Beginndatum und dem gewahlten Gebaude des Gottesdiensttermins. Zudem wird durch die feste
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Zuordnung zur Messe verhindert, dass eine so angelegte Intention nicht einer weiteren Messe an
diesem Wunschdatum zugeordnet wird, d.h. es wird vermieden, dass zu viele Messen zu EINER
Intention existieren.

Gehen Sie nun vor wie unter 8.2.1 beschrieben vor.

ACHTUNG: Aus einer fest zugeordneten Intention bitte KEINE Serie anlegen! Das Serienmuster wird
ignoriert und alle Serienelemente sind diesem einen Gottesdiensttermin FEST zugeordnet.

Wollen Sie lGber den Gottesdiensttermin eine Intention mit Serie anlegen, wahlen Sie IMMER

{E=Intention ohne feste Zuordnung anlegen. Es sind die gleichen Felder wie bei fester Zuordnung
vorbelegt. Sie kdnnen eine Serie definieren, jedoch werden die Intentionen nicht fest verkniipft. Gibt
es bei den Serienelementen Wunschtermine, an denen keine Messe in dem gewahlten Gebaude und

der Zuordnung existieren, sind diese Intentionen abgespeichert und im
Intentionen zu finden unter:

Spezial-Filter Intentionen: Fehlende Zuordnungen zu Messen

Gibt es an zu einem oder mehreren Wunschdatum mehrere Messen in diesem Gebdude und dieser
Zuordnung, werden diese Intentionen mehreren Messen zugeordnet und sind im

zu finden unter:

Spezial-Filter Intentionen: Zu viele Messen

HINWEIS: Wir empfehlen diesen Spezialfilter Intentionen regelmaRig aufzurufen, vor allem vor
Veroffentlichung Ihrer Gottesdienstordnung bzw. vor Ihrem Pfarrbriefdruck.

=#=Neue Intention ohne Wunschdatum anlegen. Wiahlen Sie dieses Symbol, wenn Sie eine
Intention zu einer in der Zukunft stattfindenden Messe, evt. steht das Wunschdatum noch nicht fest,
im gleichen Gebaude und gleicher Zuordnung, wie die angelklickte Messe, erfassen wollen.

Unterschiede der Intentionen-Details-Maske je nach gewahltem Symbol

¥ s Er

Zuordnung zur Messe nicht fest nicht fest fest
Vorbelegte Felder: < <

Zuordnung " Uﬁlklingen,l:l[\.-'ﬁlklingen}- la Ja Ja
Annahmedatum Ja Ja ja
Wunschdatum Leer Ja ja
Gebdude Ja Ja ja

Intentionstyp Ja Ja Ja
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Betrag
Status

Anzahl enth. Int. im Text

Ja Ja Ja
Ja Ja Ja
Ja Ja ja

8.2.5 Die Erfassung von Intentionen in der Termin-Details-Maske

Sie haben eine Termin-Details-Maske offen zu der Sie die Intentionen eingeben wollen.

Wahlen Sie im oberen linken Bereich das Aktionsradchen ‘n

Es o6ffnet sich das Aktionen / Termin-Aktionen-Fenster:

P —

Hierin aktivieren Sie durch 1xKlick scammasenupunile anzeoen

Der Eintrag erhélt einen blauen Unterstrich und die Maske erweitert sich um weitere Menupunkte, zu denen

auch die Intentionenmeniipunkte mit den Intentionensymbolen gehoren:

Termin Details

LI

Termin Details

|1 J t} CCS COMPELEC (Wadgassen)

*Betreff:

*Beginnt:

®3 Termin-Aktionen

1222712
CCS COMPELEC (Wadgassen)

HEeT8a X ®0Y @
Listen-Menupunkie anzeigen ... P
alender-Meniipunkie anzeigen __|
Termin-Menipunkis anzeigen .. KLICK b

= - T T

Aktionen

Sen)

0@%

es Er

*Endet:

Weitere Eingabel

sotte:

e it Tom Vo et Tormn 23

01.11.2020 10:00 - 01.11.2020 10:45 .

A7) Offentlicher T

Wi~
Ic

’ )

Hochamt

Die Intentionenfunktionen im Aktionsfenster sind:

2 2aaClO00 B
| T
e

{Hochamt)

===

=

Intentionen zum Termin ...
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e —" — = Anzeige der bereits vorhandenen Intentionen zum Termin
c:r ml?ﬁp E{. IJ Intentionen-Neu-Symbole, Intentionenblatt

184
Wir empfehlen immer das SymbolE'i" mit fester Zuordnung anzuwahlen, dann sind Sie sicher, dass die
Intention nicht in mehreren Messen erscheint.

123
AUSNAHMIE: bei Intentionsserien wahlen Sie nicht die Erfassung mit fester Zuordnung lber das Symbol"t—%?‘;'!

Wahlen Sie das Symbol Q =Neue Intention mit automatischer Zuordnung!

Nach Anwahl des Symbols"t—'zf'i' bzw. des Symbols Q offnet sich die Intentionen-Details-Maske.
Erfassen Sie nun die Intention, wie in den vorherigen Kapiteln beschrieben.

8.2.6 Intentionenblatt zur Messe drucken

Das Intentionenblatt kénnen Sie Gber mehrere Menilpunkte anwahlen.

Sie mochten zu einer Messe das Intentionenblatt ausdrucken. Hierzu rufen Sie das Kalendermend.
Klicken Sie 1x auf den Termineintrag der Messe, in u.a. Abb. mit X gekennzeichnet.

Es 6ffnet sich das Termin-Tooltip-Fenster.
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Do, 23.07.20 Fr,24.07.20 Sa, 26.07.20

Hl. Birgitta wvon Schweden,

Michae! alle Intentionen

Familie Kaplan des Tages
Mialchen

Mutter von Rosalie Hl. Scharbel Mahluf, Ordenspriester

P TR

| Termin Tooltip -

B4 =,  Prarrei Voikiingen, [III (Volklingen) @)
Beginn: Sa  25.07.2020 19:00 Uhr
5 Ende: Sa 2507 2020 20:00 Uhr L

Eucharistiefeier mit Vorstellung Kaplan $

Eucharistiefeier mif Vorstellung unseres neuen Kaplans Peter Paulinus

G: Pfarrkirche 5t. Eligius (St. Eligius) _lEu-:r' aristiefaier
ZiM: !

0O:

il

AAAA

K:
2O &7 [ weitere Teilnehmer

Gottesdienstordnung Aktion erforderich

. Ressource L
Reservierung
0 |___|+_ Private Motizen zum Termin anzeigen

2 ‘E L_x E’_l. Intentionen zum Termin anzeigen ﬁ:ﬁ _IEucr' aristiefeier als Worabendmesse

Laschen Bearbeiten Abbrechen Eucharistiefaier, [ Termintext GO
mit Vorstellung X

In der unteren Intentionenzeile wahlen Sie das letzte, in obiger Abb. rot umrandete Symbol D an,
um das Intentionenblatt, im u.a. Beispiel zur Eucharistiefeier am 25.07.2020 um 19 Uhr in der
Pfarrkirche St. Eligius, zu 6ffnen.
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Intentionen Vélklingen

Samstag, 25.07.2020
HI. Jakobus, Apostel (um 42)
Pfarrkirche St. Eligius (Pfarrei Volklingen)

30er Amt fur Mielchen Miller

flr die Verstorbenen der Familie Paulinus

Stand: 27.07.2020 08:43

Drucken |

Um den Druckauftrag auszuldsen klicken Sie auf die Drucken-Schaltflache.

8.3 Intentionen suchen bzw. Intentionenlisten erstellen

8.3.1 Liste von Intentionen aufrufen

Sie mochten sich die bereits angelegten Intentionen nach bestimmten Filterkriterien, z.B. den Zeitraum
des Wunschdatums oder des Anlagedatums anzeigen lassen, drucken oder per Mail versenden.

Schrittweise Vorgehensweise:
Ausgehend vom KM = Kachelmeni wahlen Sie mit linkem Mausklick die Kachel Intentionen ...

In der sich 6ffnenden Maske , Kachel-Meni fir Intentionsdaten” wahlen Sie die Kachel Intentionen
suchen /filtern.

In der sich 6ffnenden Maske haben Sie die Wahl zwischen der Kalender- und den Listenansichten.

Die Auswahl erfolgt tiber die Symbole in der 2. Symbolzeile im rechten oberen Bereich:

LEBEEER

Um alle Intentionen als Intentionsliste aufzurufen, aktivieren Sie das 2. Symbol === = Tabellenansicht.
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Wahlen Sie unterhalb Filter- und Suchmaoglichkeiten aus den zur Verfligung stehenden Filtern:
Filter a. Zugeordnet: zeigt im Ergebnis alle Intentionen der gewahlten Pfarrei

Filter auf Gebdude: zeigt im Ergebnis alle Intentionen, die in dem bzw. den gewéahlten Gebaude gehalten
werden.

Filter auf Annahmedatum: zeigt alle Intentionen deren Annahmedatum in dem eingetragenen Zeitraum liegen
Filter auf Wunschdatum: zeigt alle Intentionen deren Wunschdatum in dem eingetragenen Zeitraum liegen

Filter auf Bezahldatum: zeigt alle Intentionen deren Bezahldatum in dem eingetragenen Zeitraum liegen

ACHTUNG: aktivieren Sie nur EINEN der drei Zeitraumfilter, da das Annahme- und das Wunschdatum
in der Mehrzahl der Félle nicht identisch sind. Das Bezahldatum kann auch ein anderes als das z.B.
Annahmedatum sein. Daher schlieRen sich die Filter gegenseitig aus.

Filter auf Typ: gemeint ist hier der Intentionstyp, es werden die Intentionen der markierten
Intentionstypen angezeigt.

Filter auf Status: zeigt alle Intentionen des hier markierten Status an.

Spezialfilter: zeigt Intentionen an, die keiner Messe zugeordnet sind bzw. Intentionen die wegen
fehlender Festzuordnung mehreren Messen zugeordnet sind. Der Aufruf des Spezialfilters
Intentionen erfolgt auch tiber KM/Intentionen/Spezialfilter Intentionen, wie auf den Seiten 118-120
beschrieben.

Sie kénnen beliebig viele Filter setzen.

Wahlen Sie anschlieend die Schaltfléche:, erst dann startet
InGenius den Suchprozess und zeigt die, den Filterkriterien entsprechenden Intentionen an.

ACHTUNG: Es werden nur die Ergebnisse angezeigt, die ALLEN von lhnen gewahlten Filter
entsprechen.

Die Liste der gefundenen Intentionen beginnt mit den Symbolen: 0 &a

G=m6gliche Aktionen, es 6ffnet sich das Fenster ,,Aktionen” — Intentionen-Meni{ mit den dort
aufgefiihrten Schaltflachen.

=P
™ =Quittung: es 6ffnet sich das Quittungsdialogfenster

@ —patensatz auswihlen: es 6ffnet sich die Intentionen-Details-Maske zum Bearbeiten der Intention

8.3.2 Intentionenberechnung aufrufen, drucken bzw. teilen

Schrittweise Vorgehensweise:
Ausgehend vom KM = Kachelmeni wahlen Sie mit linkem Mausklick die Kachel Intentionen ...

In der sich 6ffnenden Maske , Kachel-Meni fiir Intentionsdaten” wahlen Sie die Kachel Intentionen
Berechnungen.

Die aufgerufene Maske ist zundchst leer und ist mit dem Hinweis ({berschrieben:

Bitte wahlen Sie einen Filter oder geben Sie einen Suchbegriff ein.
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Es gelten die gleichen Filterbeschreibungen wie unter 127 beschrieben.

Wabhlen Sie die Filter, nach denen Sie die Liste erstellen wollen.

Nach Anwahl der Schaltfliche ERERLeS Sl LGN EIEUNEINZIEN werden Thnen die Intentionen wie
in folgender Abbildung in der Berechnungsliste angezeigt:

1 Intentionen-Berechnungen @
I ea<e
Y, 10111213 14|5161718|91AIBICIDIEIFIGIHINJIKILIMINIOIPIQIRISITIUIVIWIX|YIZ]

Filterwerte:
.
Intentionen

HNummer  A-Datum W-Datum Typ Zugeordnet Text

Status Anzahl Betrag Gesamt B-Datum Bezahit Spende Zweck
o8 2 27.05.2020 31.05.2020 Beisetzung Pfarrei Volklingen NEU 1 5,00 5,00
fir Rumpelstielzchen
o8 9 22.05.2020 23.05.2020 EBeisetzung Piamei Volklingen NEU 1 5,00 5,00
fur Hanschen Klein
Seite: 2,00 5,00 10,00 0,00 0,00
Gesamt. 2,00 5,00 10,00 0.00 0,00

1

(2Ergebnisse) 2 v Standardsortierung v Aufsteigend w
export

Jede Intentionszeile beginnt mit dem Aktions-Symbol 2 und dem Quittungssymbol E. In der
3.Spalte, Giberschrieben mit "™ wird jede Intention mit der in der Intentionen-Details-Maske
eingetragenen Intentionsnummer von niedrig nach hoch aufgelistet. Durch Anwahl der in blauer
Schrift abgebildeten Nummer 6ffnet sich die Intentionen-Details-Maske mit Bearbeitungsmaoglichkeit.

Intentionen-Berechnungen

lii o0 < c
Y C10011213]4|516]718]9]4

Fiterwerte: | ! ;f" I:tentlonen- und Stiftungseingabe 139281 ® |
Intentionen B- L# |» Prarrei vmmingen-{vmknngen} ®

Copscrem LI nes | v ] toscren |

Mummer  A-Datum a

Lo =1
Annahmedatum 27052020 & B8 B% wunschdatum  [31.05.2020 [
Oz 9 22.05.2020 -
(p|Ptarr1-cirche ‘Bt. Eligius (Volklingen-Volklingen) - St. Eligius @
Intentionstyp Beisetzung w E|
Info (Besteller) @
Betrag am m
Status (}- Erfasst
N T — = |
Anzahl enthaltener Intenticnen im Text = Num. {autom.)
export
Weitere Eingaben bitte iiber folgende Symbole wahlen: @ q '.! % } B
—

Intentionentext
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Die Spalteniiberschriften sind: A-Datum = Annahmedatum und W-Datum = Wunschdatum.

Uber das Teilensymbol’ = haben Sie die Moglichkeit die Liste zu drucken oder sie iber den
Kommunikationsmanager per Mail zu versenden. Nach Anwahl des Symbols 6ffnet sich die Maske:

rome — O

1 Intentionen-Berechnungen
I |1I1 ®© G|<jé # testportalingenius-office.de:8443/trierpdz/?rq_SourcePageGuid=DF63CD8247A71CDCABOEF62712BCAF235A59724B8irg_SourceAppGuid=99D69C2.. &,
¥, C100112(31415/617 8TTTMELC|DIE|FIGIH
Intentionenliste ®@
Fiterwerte: [ x| b
N = -
Intentionen L =z mailen
Nummer  A-Datum Vi-Datum 7 Lo X = vl klingen-Ludweiler-Ludweiler)
N drucken
oz 2 27052020 31.05.2020 gq Infentionen
Nummer A-Datum W-Datum Typ Zugeordnet Text Status Anzahl Betfrag Gesamt
=4 9 22 2021 23.05.202 9 22.05.2020 23.05.2020 Beisetzung Pfarrei Valklingen NEU 1 500 5.00
© g 22052020 23.05.2020 | fiir Hanschen Klein
2 27.05.2020 31.05.2020 Beisetzung Piamsi Volkiingen NEU 1 5,00 5,00
fiir Rumpelsfielzchen
Seite 2,00 5,00 10,00
Gesamt: 2,00 500 10,00
1
export

(2 Ergebnisse) 2 % | Slandardsortierung ¥ | Aufsteigend v

9  Gottesdienstordnung

InGenius erzeugt automatisch aus den von lhnen im Kalender erfassten Gottesdienstterminen und den
existierenden Intentionen eine Gottesdienstordnung. In InGenius stehen mehr als 50 Standard-
Ausgabeformate fiir lhre Gottesdienstordnung zur Verfiigung. Wir nehmen dartber hinaus an lhre
Wiinsche angepasst gerne individuelle Anpassungen vor.

9.1 Aufruf der Gottesdienstordnung

Ausgehend vom KM = Kachelmenii wahlen Sie mit linkem Mausklick die Kachel Gottesdienstordnung:

Es offnet sich die Maske Gottesdienstordnung. Beim Erstaufruf ist das Ergebnisfenster leer, bei
wiederholten Aufrufen werden immer die zuletzt gefilterten Gottesdienste, OHNE Aktualisierung,

angezeigt.

Im linken Bereich unter Filter- und Suchmoglichkeiten setzen Sie mindestens 1 Filter, in der Regel den
Filter auf Zeitraum.
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Eingestelite Filterwerte anwenden
Nach der Anwahl der Schaltflache beginnt InGenius aus den von

lhnen erfassten Gottesdienstterminen, evt. den Gottesdiensttexten, den von lhnen erfassten
Intentionen, dem importierten liturgischen Kalender und dem Kollektenkalender die
Gottesdienstordnung in einem Standardformat zusammen zu stellen.

Weil der Prozess aufgrund mehrerer Menlabfragen etwas ldanger dauern kann, erscheint ein
Popupfenster mit der Meldung:

Vorgangsbereich-Switch-Quick

Sie werden automatisch weitergeleitet, bitte warten...
Fallz Sie nach ein paar Sekunden nicht weitergeleitet werden, wihlen Sie den
Menipunkt erneut an.

ACHTUNG: Unterbrechen Sie bitte diesen Bearbeitungsprozess nicht. Je mehr Termine und
Intentionen innerhalb des gewdhlten Zeitraumes existieren, desto langer dauert der Prozess.

Die Standarddarstellung der Gottesdienstordnung erscheint in tabellarischer Form und sieht wie
folgt aus:

Gottesdienstordnung vom 19.07. bis 01.08.

Sonntag 19.07. 16. Sonntag im Jahreskreis
D 09:00 Hl. Messe
Uhr
St Paulus 05:00 Heilige Messe
Uhr
LB 10:00 Hochamt mit Erstkommunion
Uhr

von Helena, Maria, Johannes, Maximilian und Peter

fir die Verstorbenen der Familie von Maria;fir die Verstorbenan der Familien
wvon Peter und Johannes:fir die Verstorbanen der Familie von Helena

anschlieBend bleibt die Kirche fir Fotos noch ca. 20 Minuten offen

St. Eligius 10:20 Hochamt

Uhr

fir die Leb. und ++ der Familie Gut, Grof und Klein

LW 18:00 Hl. Mesze

Uhr
W5t 05:30 Waortgottesfeier

Uhr
EW 10:20 Waortgottesfeier

Uhr
Dienstag 21.07. Dienstag der 16. Woche im Jahreskreis

Schmerzhafte  0%:00 Heilige Messe

R il
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Erlduterung der Felder und deren Herkunft:

Herkunft und Erlduterung des
Eintrages

Gottesdienstordnung vom 19.07. bis 01.08. Oberste Zeile: Bez. und Datum von ...

bis aus den eingestellten
Filterwerten = Zeitraum

Uberschrift (iber jedem Tag, an dem

Sonntag 19.07. 16. Sonntag im Jahreskreis Gottesdienste existieren mit den
Spalten:
- Wochentagsbezeichnung
- Datum
- Liturg. Kalendereintrag
des Tages
Lopalie 2 Spalte 3. Spalte Pro Messe 3 Spalten:
Jhr 1.Spalte: Kiirzel aus Termin-Ort-
St. Paulus 0%5:00 Heilige Measse Adresse' in Abb
uhr ,DIW“, ,St. Paulus“, ,LB“, ...
. 10100 | tochamt it Erstbormmanton 1. Zail 2.Spalte: Beginnuhrzeit/Uhr
Uhr e ,09:00“,,Uhr”
von Helena, Maria, Johannes, Maximilian und Peter 2. Zeile 3.Spa|te:

fiir die Varstorbenen der Familie von Maria:fir die Verstorbenan der Familien 1.Zeile: 6ffentliches Textfeld aus

von Peter und Johannes;fir die Verstorbenen der Familie von Helena

anschlieBend bleibt die Kirche fir Fotos noch ca. 20 M erE_ILlI:!]'IEC—;_I'STEZEIE Termln’ in Abb:
,Heilige Messe”, ,Hochamt mit

St. Eligius :—Ji=33 Hochamt Erstkommmunion”, ...
r 3 . . .
fiir die Leb. und ++ der Familie Gut, Grofi und Klein 2. Zeile: Termintext 4 Min., in Abb:
,von Helena, Maria, ....
LW 18:00 Hl. Messe . . .
Uhr 3.-x. Zeile: Intentionen, in Abb:
fur die Verstorbenen ...”
W5 05:20 Wortgottesfeier ilo: H H
U unterste Zeile: Termintext 5 Min.
,anschliefend bleibt die Kirche ...
EW 10:30 Wartgottasfeier
Uhr

9.2 Gottesdienstordnung drucken, versenden, in ein
Worddokument einfligen

9.2.1 Gottesdienstordnung drucken

Oberhalb der abgebildeten Gottesdienstordnung befindet sich eine Symbolleiste, in welcher Sie u.a.
das Druckersymbol, siehe rot umrandetes Symbol, ansteuern kénnen.

IC
th
s |
@
r
I
il
il

= Fomate~ Uberschrift3 ~ A -~ A ~

B [
¥ B H & 2 o m — L Q6 |’

Je nach Bildschirmbreite passt sich die Anordnung der Symbole automatisch an.

Nach der Anwahl des Druckersymbols = offnet sich das Druckdialogfenster. Sie kdnnen die liblichen
Druckoptionen und Einstellungen wahlen.
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9.2.2 Gottesdienstordnung versenden oder speichern

In der Maske kdnnen Sie im oberen Bereich tGber die rot umrandeten Symbole
Gottesdienstordnung

Filter- und Suchméglichkeiten YY «a O 20=2E

Eingestelite Filterwerte anwenden
m| v

die angezeigte Gottesdienstordnung entweder direkt per Mail versenden, Anwahl des

Briefchensymbols &2 oder tiber den Kommunikationsmanager durch Anwahl des Symblsgj teilen.

Nach der Anwahl:

&3 offnet sich folgendes Mail-Dialogfenster:

Von Absender _.. mdtde ®
 EEE z
Betreff v

B /7 YU & & = = E = = E Fomate- Uberschriftd - A - A - 3% [h & &
rl
]

R EW o @m- — L Q O @
Gottesdienstordnung vom 19.07. bis 01.08.

Sonntag 19.07. 16. Sonntag im Jahreskreis
DiwW 03:00 Hl. Mesze
Uhr
Sk, Paulus 0%:00 Heilige Masse
Uhr
LB 10:00 Hochamt mit Erstkommunion

Uhr
won Helena, Maria, Johannas, Maximilian und Petar

fir die Verstorbenen der Familie von Maria;fir die Verstorbenen der Familien von Peter und Johannes:fir die Verstorbenen der Familie von

Helzna
anschliebend bleibt die Kirche fiir Fotos noch ca. 20 Minuten offen
St. Eligius 10:30 Hochamt
Uhr ~
fiir die Leb, und ++ der Familie Gut, GroB und Klein

3
h3

[ secen ] orrn

Sie kdnnen das Feld ,Von“ manuell mit einer Empfanger-E-Mail-Adresse fillen oder aus den in

InGenius vorhandenen Adressen (iber die Schaltfléche“ eine Adresse auswahlen. Das
Betreff-Feld ist ein Pflichtfeld, ohne Eintrag ist ein Versenden oder Speichern, siehe Diskettensymbol
im unteren Bereich, nicht moglich.

ACHTUNG: die Uber das Briefchensymbol &3 versendeten E-Mails werden NICHT im

Kommunikationsmanager von InGenius dokumentiert!

Eﬂ offnet sich das Fenster: ,Kommunikation-E-Mail“




Gottesdienstordnung - Gottesdienstordnung drucken, versenden, in ein Worddokument einfigen | =/

g Kommunikation-E-Mail 484 @
“leer FrE
Von ﬁ . - . . PR . . R . - . . . . - )) o
. .
Betreff

Anhang D

Bearbeiten ~  Einfiigen ~ Ansicht - Format~ Tabelle v

B 7/ U & & &= = = =E E E Formate- Uberschift3 - A - A - & ¥ b B B = - i -

EE 66 9 2 LR NE o @ - L QO 2 H

Gottesdienstordnung vom 19 i . o
Diw 5 i
................... — H

St. Paulus | 0%:00 Uhr | Heilige Masze

S

LB : 10:00 Uhr : Hochamt mit Erstkommunion
! | von Helena, Maria, Johannes, Maximilian und Peter
| fiir dia Vierstorbenen der Familie von Maria:fir die Varstorbenen der Familian von Peter und Johannes:fir die Verstorbenen dar Familia von Helana |
: E anschligfiend bleibt die Kirche fir Fotos noch ca. 20 Minuten offen
T

st. Eligius ! 10:30 Uhr | Hochamt i
| fiir die Leb, und ++ der Familiz Gut, GroB und Klein H
W HI. Messe !
— + demmmmeneee 4 <
h3

G H Verwerfen

Sie kdnnen das Feld ,Von“ manuell mit einer Empfanger-E-Mail-Adresse fiillen oder aus den in

InGenius vorhandenen Adressen (iber die Schaltfléche eine Adresse auswahlen. Das
Betreff-Feld ist ein Pflichtfeld, ohne Eintrag ist ein Versenden oder Speichern, siehe Diskettensymbol
im unteren Bereich, nicht moglich.

Die so versendeten E-Mails werden im Menii: OFFICE/Kommunikation

OFFICE NEU OPTIONEN
INTENTIONEN

ADRESSEN
ADRESSGRUPPEN
AUFGABEN
HERAUSGEEER
HERAUSGEBER-ABO UBERTRAGUNGEN
START (AKTIVE PFARREI / GEMEINDE)
START (ALLE PFARREIEN / GEMEINDEN)
PFARREIEN UND GEMEINDEN
RAUME / RESSOURCEN
INFOLISTEN

REDAKTION
DOKUMENTE

KOMMUMIKATION “
BEMRAGE
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dokumentiert und stehen zum erneuten Versenden bzw. Bearbeiten zur Verfligung.

9.2.3 Gottesdienstordnung kopieren und in Word einfligen

Markieren Sie die Tabelle der Gottesdienstordnung, indem Sie auf die gestrichelte Randmarkierung im
Ergebnisfenster der Tabelle klicken.

Die Ecken der Tabelle bekommen quadratische Symbole.

Betatigen Sie auf lhrer Tastatur die STRG-Taste, lassen sie gehalten und klicken auf die Taste ,A“.
Lassen Sie die STRG-Taste nicht los!

Ihre Gottesdienstordnung wird nun blau hinterlegt.
Bei gehaltener STRG-Taste klicken Sie auf die Taste ,,C” auf lhrer Tastatur.
Damit wird die eben markierte Gottesdienstordnung zwischen gespeichert.

Offnen Sie entweder ein neues Worddokument oder lhr Worddokument, welches Sie fir lhre
Gottesdienstordnung mit den Schriftformaten benutzen.

Im geodffneten Worddokument konnen Sie Uber STRG+V die zwischen gespeicherte
Gottesdienstordnung aus InGenius einfligen. Sie haben die Inhalte in Word und kénnen mit den lhnen
bekannten Wordfunktionen Tabellenformatierungen wie z.B. Spaltenbreiten korrigieren.

Word bietet neben der STRG+V-Einfligefunktion im oberen Bereich 3 weitere Einfligeoptionen, die sich
nach Anwahl des rot umrandeten kleinen Pfeils einblenden:

DATEI

s

N

Einfligen

-

Testen Sie welches Einflige-Ergebnis in Word das bessere ist.

9.3 Weitere Einstellungsmoglichkeiten in der Maske
Gottesdienstordnung

Im rechten oberen Bereich der Maske befinden sich in der 2. Symbolzeile die folgenden Symbole

EEBDY

mit den unterschiedlichen Funktionen.
9.3.1 Darstellungsoptionen der Gottesdienstordnung

Ist das 1. Symbol === aktiv, gekennzeichnet durch den blauen Unterstrich, kdnnen Sie verschiedene
Gottesdienstdarstellungen und Optionen wahlen.

Darzstellungsoptionen

Zusatzfelder

Zusatzfelder: Sie kdnnen fiir die Darstellung der Gottesdienstordnung weitere Spalten hinzufiigen.
Diese sind:
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ZOK= Z=Zelebrant, O= Organist, K=KUster
Z=nur Zelebrant, OK = Organist und Kister, TN = Teilnehmer (weitere Teilnehmer), usw.

Neben dem Einblenden von Zusatzfeldern, die sich aus der Termin-Detailsmaske aus den
Teilnehmerfeldern automatisch fiillt, kénnen Sie folgende Einstellungen durch Markierung wahlen:

[ Intentionen ausblenden Gruppierung nach

O Kollektentexte ausbhlenden Lit. Uberschrift (100 Zeichen) w
[C] Liturgizche Texte an normalen Tagen ausblenden

[l Liturgische Texte an Hochfesten ausblenden

[] Sortierung zuerst nach Ort

[] Mehrfachnennungen beim Ort ausblenden

O Teilnehmer Typ anzeigen £B: | OT. KR: TN-Platzhalter

Text fiir nach Uhrzeit Unr Vorabend-Beginn 16:00 E

Im Feld TN-Platzhalter ist ein Unterstrich eingefiigt. Ist ein Teilnehmerfeld in der Termin-Details-
Maske leer, dann wird ein Unterstrich statt des Teilnehmernamens als Platzhalter in der GO
abgebildet.

Im Feld Textfir nach Uhrzeit Uhr kénnen Sie das Wort Uhr tiberschreiben, z.B. mit
dem Buchstaben h, das bedeutet, dass neben der Uhrzeit nicht Uhr sondern h stiinde.

Im Feld Verabend-Beginn 16:00 = konnen Sie die Uhrzeit eintragen, ab wann
ein Vorabend zum Sonn- oder Feiertag wird und die liturg. Uberschrift des Sonn- bzw. Feiertages
erhalt.

9.3.2 Einblenden der Gottesdiensttermine mit

Bearbeitungsmaoglichkeit

EiH
Ist das 2. Symbol === aktiv, werden lhnen die in der Gottesdienstordnung angezeigten Termine

zusatzlich in Tabellenform aufgelistet und stehen zur Bearbeitung zur Verfiigung, indem Sie durch

Anwabhl des Stiftesymbol & am Anfang jeder Terminzeile die Termin-Details-Maske 6ffnen. Nach dem
Anderung und Speichern schlieRt die Termin-Details-Maske.

ACHTUNG: InGenius aktualisiert die Gottesdienstordnung nicht automatisch! Erst nach Anwahl der

Schaltflache oder des Symbols e oberhalb  der

Gottesdienstordnung werden die Anderungen aktualisiert.

Durch die Anwahl des Aktionsradchens stehen Ihnen alle Termin-Aktionen einschlieRlich der Erfassung
von Intentionen zum entsprechenden Gottesdienst zur Verfligung.
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Tabelle
G KW Monat W  Tag Datum Unr ¥
E & Nein 20 Jul 3 S0 19.07.2020 09:00 C
£ & Nein E
Q & Nein | Termin-Aktionen @ 1y
1132615
£ & Nein | Parei vilkiingen, I (Vélkingen) L

n

£ # Nein |

J-Neu ein-/ ausblenden ...

0 » | A D OICREED) |-
2 e

£ # Nein |

Sernien-Aklionen
4-Bearbeiten ein- [ ausblenden ...

£ 2 Nein | 20-19.07.2020
4 09:00 - 19.07.2020 Voriage

| l09:45
Q & Nein o haristiefeier

Dorf im Warndt)

ﬁﬁ'Nei.ni AP a0 B
BRG] oo tenencasen

& & Nein Intentionen zum Termin ..

i [l
£ & Nein | h==at = '
Termintexte zum Termin ...
S T |
Mein | s
T
Mein | r
o7 Loschen (DELMARK)

s & wi_: 0 h-Histore ein- f anshlenden __ -

ftn =in

n

n

[

in

9.3.3 Format der Gottesdienstordnung @ndern

Wie unter Punkt 9 erwdhnt, konnen Sie zwischen Uber 50 Gottesdienstvarianten/-Layouts wahlen.

Hierzu aktivieren Sie das Symbol === Der rechte Bereich andert sich und sieht wie folgt aus:

675 693 HEerT8 RDe20orac
EER Y

Beitragsiibertragung

Redaktion-Filter

=
Generienung A
Beitrag wahlen: e Ei

Definition v B
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Die hier nicht erlduterten Felder und Symbole sind nur flr die Administratoren relevant.

Fir die Anderung des Layouts ist ausschlieRlich das unterste Feld:

Definition

* maligeblich.

Durch die Anwahl des Pfeilsymbols am Ende des Auswahlfeldes 6ffnet sich die Liste aller
Standardlayouts, beginnend mit den Dienstpldanen, danach kommen alphabetisch die

Gottesdienstvarianten. Sie kdnnen einzelne Varianten auswahlen, es erscheint ein Erlauterungstext

zum Layout. Erst nach Anwahl der Schaltflache passt sich die

Darstellung der Gottesdienstordnung an das gewahlte Layout an.

Am Beispiel der Definition: Gottesdienstordnung Variante 6.4.2 sieht die dargestellte

Gottesdienstordnung wie folgt aus:

FECE X ok il =g

Achtung, es wurde eine Definition fir die Generierung gewahlit, daher wirken ggf. einige Optionen und Filtereinstellungen nicht!

E-Mail Betreff

¥ M

s

5 H

U s & = 2 =

Uberschrit2 ~ A - A »
Q o A

Formate

* S R M o m — L

Gottesdienstordnung vom 19.07. bis 01.08.

Sonntag 19.07. | 16. Sonntag im Jahreskreis
Diw 05:00 HI, Messe
Uhr
St. Paulus 05:00 Heilige Messe
Uhr
LB 10:00 Hochamt mit Erstkommunion
uhr
von Helena, Maria, Johannes, Maximilian und Peter
Verstorbenen der Familie von Maria:far die Varstorbanan der Familien von Peter und Johannes:far die
storbenen der Familie von Helena
anschlieBend bleibt die Kirche fur Fotos noch ca. 20 Minuten affen
St. Eligius 10:20 Hochamt
uhr .
fiir die Leb. und ++ der Familie Gut, GroB und Klein
Lw 18:00 Hl Messe
uhr
WEE 05:20 Wortgottesfeier
uhr
EW 10:20 Wortgottesfeier
uhr

10 Menil Redaktion

675 693 HHeTs D®EOLrac
E BRI

Beitragsiibertragung

Redaktion-Filter

v B
Generierung -
Beitrag wahlen: ~ B
Definition Gotitesdienstordnung Variante 6.4.2 v EJ

Gottesdienstliste mit automatischer Zuordnung des liturgischen Kalender und den Intentionen. Darstellung 28
erfolgt als Tabelle mit Kirzel fur Ort, Uhrzeit und Beschreibungstext. Es konnen alle aktuellen Optionen
verwendet werden,

10.1 Was versteht man unter einer Redaktion?

Unter der Anwendung ,,Redaktion” versteht InGenius — Office die Erstellung von Veroéffentlichungen,

die in einer Pfarrei/Kirchengemeinde als Broschure, Anzeige in Mitteilungsblattern, Druckvorlagen

usw. erstellt werden. Fir jede Publikation, wie z.B. die einzelnen Ausgaben von Pfarrbriefen,
Gottesdienstordnungen, Aushidnge, Intentionenabrechnungen, Dienst-, Zelebrations-, Messdiener-,
Lektoren- und Kommunionhelferplane usw. wird in InGenius-Office eine ,,Redaktion” angelegt, die aus

der Liste der in dieser Ausgabe (Redaktion) zu veroffentlichenden Beitragen besteht. Das Endprodukt
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ist das nach dem Druck in Papierform vorliegende Enddokument lhres Pfarrbriefes, Ihrer
Gottesdienstordnung, lhrer Intentionenabrechnung, lhres Aushanges, lhrer Plane usw.

Unabhangig von der Erstellung von Dokumenten im Menl Redaktion kénnen aus jedem Meni von
InGenius Listen gedruckt bzw. exportiert werden. Dies geschieht entweder Gber die unterschiedlichen
Druckbefehle in den Untermenis oder durch die Exportfunktion in den Listen- und
Tabellenubersichten.

Der Unterschied zu diesen, in den Untermenis ansteuerbaren Druckbefehlen ist, dass Sie im Menii
,Redaktion” Enddokumente erzeugen kénnen, in welchen Sie individuelle Gestaltungs- und Layout-
Moglichkeiten haben.

10.2 Aufbau einer Redaktion

Anhand der folgenden Grafik versuchen wir |hnen den Aufbau einer Redaktionsausgabe zu
verdeutlichen:

InGenius-Office® - Redaktion

Enddokument
(PDF, bzw.
Docx)

Liste der

Beitrage

Im Schritt 1 erstellen Sie zunachst eine Redaktion z.B. eine Redaktion Pfarrbrief, Ausgabe September
2020 und legen die Grundlagen fir diese Ausgabe fest:

- den Zeitraum, von wann bis wann sie gilt

- den Namen lhrer Publikation (Redaktion), z.B. Pfarrbrief der Pfarrei XYZ

- das Druckformat: A5 Heftchen, A4 hochkant, quer, ....

- das hinterlegte Word-dot-x-Dokument mit den Schriftarten, Uberschriftarten,
Seitenrandern, ....

- usw.

Zu jeder Redaktion gehoéren Beitrage, die Sie nach Inhalten und in einer bestimmten Reihenfolge
sortieren kénnen.

Im 2. Schritt legen Sie zu der angelegten Redaktion und Ausgabe z.B. Pfarrbrief Ausgabe September
2020, jeden einzelnen Beitrag in einer Beitragsliste an. Sie kdnnen jederzeit die Beitragsliste verandern,
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indem Sie einen neuen Beitrag hinzufligen, die Reihenfolge der Beitrdge dndern bzw. einen Beitrag
sperren oder l6schen.

Im 3. Schritt beginnen Sie mit der Beitragsbearbeitung, indem Sie die einzelnen Beitrage mit Inhalten
fillen. Dies geschieht entweder durch Eingabe von Texten, durch das Einfligen von Bildern und
Tabellen, durch Anhangen von Plakaten usw.

Einzelne Beitrage, wie z.B. den Beitrag Gottesdienstordnung, kdnnen Sie von InGenius automatisiert
flllen lassen.

Im 4. Schritt legen Sie einen oder mehrere automatisierte Beitrdge an und definieren darin, welche
Termine aus dem Kalender in einen automatisierten Beitrag (z.B. Gottesdienstordnung) gehéren und
wahlen aus den ca. 50 Gottesdienstordnungsvarianten eine fir Ihre Pfarrei passende aus.

Im 5. Schritt werden die Beitragsinhalte, egal ob als Text erfasst, als Bild eingefligt, automatisiert von
InGenius aus den Kalender- und Intentionsdaten erstellt, von InGenius in ein Word- und ein pdf-
Dokument Ubertragen. Diese Dokumente koénnen Sie vorab an lhre Korrekturleser, die keinen
InGenius-Zugang haben, versenden, spater entweder als Pfarrbrief selbst drucken oder an eine externe
Druckerei per E-Mail versenden.

Diese Generierung der Enddokumente kann jederzeit auch als Zwischenschritt nach der
Beitragstexteingabe, nach dem Einfligen von Bildern, Tabellen, Anhdngen von Plakaten veranlasst
werden, um zu sehen, wann InGenius einen Seitenumbruch erzeugt, ob die BildgroRe stimmt, wieviel
Seiten mein Enddokument hat usw.

10.3 Erstellung einer Redaktion

10.3.1 Voraussetzungen

10.3.1.1 Die Word-dot-x-Vorlage

Um Inhalte als Texte und Bilder aus der InGenius-Anwendung in den Schriftarten und SchriftgrofSen
und dem Papierformat, welches Sie z.B. fiir Ihr Pfarrbriefdokument verwenden, zu Papier bringen zu
koénnen, brauchen wir in InGenius eine Word-dot-x-Vorlage.

Verwenden Sie fir Ihren Pfarrbrief ein A5 Format mit bestimmten Zeilenabstinden,
Seitenranddefinitionen, mit mehreren Uberschriften, einer Standardschrift fiir Texte, eine andere
Schriftart fiir Ihre Gottesdienstordnung, mit oder ohne Seitenzahlen usw., so wird dies in einem Word-
dot.x-Dokument festgelegt und in den Redaktions-Details Ihrer Redaktion hinterlegt.

Bei der Generierung der Enddokumente schreibt InGenius die Inhalte der Beitrage, Texte, Bilder,
Gottesdienstordnung, ... einer Pfarrbrief-Redaktionsausgabe in ein Word-Dokument und verwendet
die Formate aus der Word-dot-x-Vorlage.

Flr jedes unterschiedliche Ausgabeergebnis, z.B. Pfarrbrief als A5 — Dokument, Gottesdienstordnung
fir den Aushang als A4 — Dokument, Intentionenabrechnung als A4 — quer-Dokument, ... wird flr die
InGenius-Redaktion ein entsprechendes Word-dot-x-Dokument bendétigt und der jeweiligen Redaktion
in den Redaktions-Details hinterlegt.

Wir unterstiitzen Sie gerne bei der Erstellung lhrer individuellen Word-Vorlagen. Sprechen Sie uns an.
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10.3.2 Redaktion Pfarrbrief der Ausgabe xyz neu erstellen

Ausgehend vom KM = Kachelmeni wahlen Sie mit linkem Mausklick die Kachel Redaktionen...

Im ,, Kachelmenti fiir Redaktionsdaten” wahlen Sie die Kachel

I==!

Sie gelangen in die Redaktion-Details-Maske —_

Die Ansicht ,Redaktions-Details festlegen / bearbeiten” ist aktiv, siehe 2. Symbol im oberen rechten

Bereich, in u.a. Abb. rot umrandet:

"l;l Redaktion-Details
=7

@ Q L‘f} ? Die Schaltflichen Speichern, Neu, Kopie und Loschen wurden auf die Seite "Details” verschoben”, bitte klicken ... D

[
>

"fl Redaktions-Details
=m!
=7 Diese Aktionen beziehen sich auf die gesamte Redaktion: “

In dieser Ansicht legen Sie die Grundlagen fiir Ihre Redaktion fest:

den Gliltigkeitszeitraum: Zeitraum von ... bis ...

den Redaktions-Typ: z.B. Pfarrbrief, ..., Dienstplan, ..., Abrechnungen (Intentionen), ...
die Ausgabe

im Titel ist ein abweichender Titel zum gewahlten Typ frei wahlbar: statt Typ = Pfarrbrief
zu ibernehmen wahlen Sie z.B. Osterpfarrbrief, Ferienpfarrbrief, Weihnachtspfarrbrief,
.... Die Standard-Word-dot.x-Vorlage (ibernimmt den Eintrag auf dem Deckblatt des
Enddokumentes

im Feld ,,Vorlage“ hinterlegen Sie Ihre dot-x-Wordvorlage

usw.

Die mit * bezeichneten Felder sind Pflichtfelder und MUSSEN ausgefiillt werden, da ein Speichern

sonst nicht moglich ist.

Wir setzten im Folgenden voraus, dass die Word-dot-x-Vorlagen zu jedem lhrer Redaktions-Typen

von lhren Administratoren erstellt und Ihnen hier im Auswahlfenster ,Vorlage” zur Verfigung

stehen.

Die Redaktions-Details-Maske sieht wie folgt aus:

| S
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=ml Redaktion-Details

¢

@ ﬂ o ?D Die Schaltflichen Speichern, Neu, Kopie und Laschen wurden auf die Seite "Details™ verschoben”, bitte klicken ... B I E‘,” C_\«( E
—

== Redaktions-Details

-,.’ Diese Aktionen beziehen sich auf die gesamte Redaktion: m
Zugeordnet » Piarrei Volklingen) | (volklingen) ®
Zeitraum von (11 29.082020 [ bis (20092020 [0 Redakfionstermine
“Typ , ~ EJ Redaktionsschiuss & 16.08.2020 =
*Ausgabe m , - EJ + benotigte Zeit fir Endredaktion und Korrektur 3 Tag(e)

) = Datenlieferungstermin 17.08.2020 E
et + benotigte Zeit fiir die Produktion durch die Druckerei 3 Tag(e)
Betreff > = Fertigstellungstermin 20.08.2020 |
Kommentar - + benotigte Zeit zur Lieferung durch den Paketdienst 4 Tag(e)
Vorlage % Abrechnungen-InGenius-Office-Ad-Quer v [B = Liefertermin 24082020 [
Status Angelegt - EJ + bendtigte Zeit fir die Verteilung und Zustellung 5 Tag(e)
Beitragsstatus MNeuanlage v EJ = Zustelitermin ? 29.08.2020 E

Zugeordnet + Pfarrel 'Jﬁuﬂinoan.lZl (Walklingen)

Die Felder ab missen von lhnen bearbeitet und

ausgefillt werden. Gehen Sie chronologisch vor:

Zugeordnet: hier ist eine Pfarrei / Gemeinde (Hierarchieadresse) vorgeschlagen. Die Unterscheidung
ist dann wichtig, wenn Sie pfarreispezifische Beitage in einer eigenen Regionalausgabe drucken
wollen.

Zeitraum von ... bis ... : wéhlen Sie den Giiltigkeitszeitraum lhrer Redaktion durch Anwahl der
umrahmten Symbole neben den Datumsfeldern. Es 6ffnet sich das aktuelle Monatsblatt. Sie konnen
Monate in die Zukunft oder in die Vergangenheit, ist oft bei dem Redaktionstyp
Intentionenabrechnung nétig, wahlen. Klicken Sie auf das Datum des Redaktionsbeginns, bzw. des
Redaktionsendes.

Zeiraumvon  [120082020 LUELl  bis 20002020 |

“Typ Aug 2020 _ v B

*Ausgabe KW Me Di Mi Do Fr Sa So | v B
2? 26|29 30 31 01 02| |

Titel =
03| 04|05 06| 07 | 08 | 09

Betreff - 0| 41| 12| 13 ) 14| 15| 18

Kommentar =» E 1718 19| 20| 21| 22| 23

Vorlage 9 24 25( 26| 27| 28 |29 30| | v B

3101|0203 04| 05| 08 .

B =

Beitragsstatus . W E]

*Typ: Am Ende des Auswahlfeldes klicken Sie auf das Pfeilsymbol . Es 6ffnet sich die zur
Verfligung stehenden (Redaktions-)Typen. Durch die Anwahl des Eintrages , Pfarrbrief” schlieRt sich
das Auswabhlfenster und der Eintrag wird im Feld eingefligt.

*Ausgabe: Wihlen Sie aus der Auswabhlliste die Ausgabe lhres Pfarrbriefes, den Sie aktuell erstellen
wollen, z.B: ,,Ausgabe 07“.



Meni Redaktion - Erstellung einer Redaktion

Die Felder *Typ und *Ausgabe sind nicht im Standard mit dem dot-x-Dokument verkniipft und
werden nicht auf dem Pfarrbriefdeckblatt abgedruckt.

Hierzu sind die Felder Titel, Betreff und Kommentar vorgesehen, da sie diese individuell und
abweichend vom Typ, der Ausgabe und dem automatisierten Datumsformat abandern und frei
beschriften kbnnen.

Titel: Das Feld Titel ist vorbelegt mit dem aus Feld *Typ ausgewahlten Eintrag, hier = Pfarrbrief. Sie
kénnen nun lhrer Redaktion lhren eigenen, von der Typ-Bezeichnung abweichenden, Titel geben,
indem Sie den Eintrag liberschreiben. Das Titel-Feld wird auf Ihrem Pfarrbriefdeckblatt abgedruckt
und ist mit dem dot-x-Dokument verkniipft.

Betreff: das Feld erlaubt es Ihnen eine individuelle Ausgabenbezeichnung einzugeben, der auch auf
dem Pfarrbriefdeckblatt abgedruckt wird, z.B. ,Ausgabe 07/2020".

Kommentar: das Feld fillt sich nach der Wahl des Zeitraumes automatisch, ist von Ihnen
Uberschreib- und anderbar. Das Kommentarfeld wird auf Ihrem Pfarrbriefdeckblatt abgedruckt.

Vorlage: hier wahlen Sie das Word-dot-x-Dokument, das fiir Ihren Pfarrbrief in InGenius hinterlegt
wurde.

Status: ist vorbelegt mit ,Angelegt”. Lassen Sie den Status unverandert! Dieser Status erlaubt es die
Redaktion zu bearbeiten.

Beitragsstatus: ist vorbelegt mit ,Neuanlage®. Lassen Sie den Eintrag unverandert!

Der hier gewahlte Status gilt fur alle Beitrage, die Sie in dieser Redaktion erstellen. Der Status
,Neuanlage” bedeutet, dass alle Beitrage bearbeitet werden kénnen und im Enddokument
abgedruckt werden.

Nachdem Sie diese Eintrage vorgenommen haben, sind Sie mit der Anlage der Grundlagen einer
Redaktion Pfarrbrief fertig. Wahlen Sie die Speichern-Schaltflache.

Maochten Sie sich von InGenius den Redaktionsschluss errechnen lassen, konnen Sie den Bereich
Redaktionstermine lberprifen oder die vorgeschlagenen Datumsfelder korrigieren. Das Ausfillen ist
nicht zwingend erforderlich.

Sie kénnen die Daten ,,Redaktionstermine” entweder automatisch vom Zustelltermin, ist vorbelegt
aber dnderbar mit dem bis-Datum, zuriickrechnen lassen, um den Redaktionsschlusstermin zu
ermitteln oder vom Redaktionsschluss den Zustelltermin errechnen lassen. Hierzu wahlen Sie
entweder bei der Riickrechnung vom Zustelltermin zum Redaktionsschluss neben Zustelltermin den

= Zustelltermin Phooszo0 B | o

Pfeil nach oben
subtrahiert die in den Feldern Tag(e) eingetragenen Werte und errechnet den Redaktionsschluss.
Diese Werte der bendétigten Zeiten hat Ihr Administrator in den Optionen festgelegt, kbnnen von

Ihnen jedoch in der Redaktions-Details-Maske jederzeit liberschrieben werden.

Steht der Redaktionsschluss fest und Sie mdchten den Zustelltermin errechnen, addiert InGenius
vom Redaktionsschluss-Datum die Werte zum Zustelltermin. Wahlen Sie hierzu den Pfeil nach unten:

Redaktionsschluss *|1E.DS.2{I'2EI E
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Nach der Anwahl der Speichern-Schaltflaiche bekommt die Redaktions-Details-Maske eine ID
oberhalb der Ansicht-Symbole, die Schaltflachen Kopie und Léschen sowie den Eintrag, in u.a. Abb.
rot umrandet, der Redaktionsbezeichnung aus dem Feld Titel, mit Ausgabe und dem Kommentarfeld:

it =| s
I Pfarrbrief - Ausgabe 09/2020 (

vom 29.08. bis 29.09.2020) I

CeLhREBE®

Redaktions-Details
A Diese Aktionen beziehen sich auf die gesamte Redaktion:

Die Schamchan Speichern, Neu, Kopie und Laschen wurden auf die Seite "Details" verschoben”, bitte klicken ...

T T T T

Zugeordnet

Zeitraumvon e 20.082020 [2

, Prarrei Volkiingen [ (Valklingen)

bis  |29.09.2020

“Typ » Prarrbrief

*Ausgabe Q) » Ausgabe 09

Titel Pfarbrief

Betreff =¥ fusgabe 09/2020

Kommentar =2 vom 29.08. bis 29.09.2020

Vorlage lf Abrechnungen-InGenius-Office-Ad-Cuer
Status Angelegt

Beitragsstatus Meuanlage

[F] Redaktionstermine

®

¥ 12082020 [

w [‘5 Redaktionsschluss
@ [‘5 + benbtigte Zeit fir Endredaktion und Korrektur 3 Tag(e)
= Datenlieferungstermin 17.08.2020 1]
+ bendtigte Zeit fiir die Produktion durch die Druckerei 3 Tag(e}
= Fertigstellungstermin 20.08.2020 E
+ benotigte Zeit zur Lieferung durch den Paketdienst 4 Tag(e)
v|E - Lefertermin 24.08.2020 [
ol atigte Zeit fiir die g und Z 5  Tag(e)
. = 1)
- EJ Zustelltermin * 20.08.2020

ID = 4374

REsE

Die Redaktion lhres Pfarrbriefes Ausgabe 09/2020 vom 29.08. bis 29.09.2020 ist jetzt vorhanden.

Sie finden diese in der Redaktionsiibersichtsliste, die Sie aufrufen uber:

KM = Kachelmenii wahlen Sie mit linkem Mausklick die Kachel Redaktionen...

Redaktion (Ubersicht)

CR X+

*|09JA|IB|CIDIEIF|G]

Filterwerte:

Redaktionsliste

Titel
£3 B [ Pfarbrief - Ausgabe 09/2020 (vom 29.03. bis 29.09.2020)

export

Redaktionen

Redaktionen - suchen / bearbeiten / anlegen ..

Hier erstellen Sie Pfarrbriefe, Dienstplédne und auch

Eetreff

Ausgabe 09/2020

andere Publikationen.

IJIKILIM|NJO|PIQIRISITIU|VIWIXIY|Z|

Von Bis Kommentar

29.08.2020 29.09.2020 vom 29.08. bis 29.09.2020

Typ Ausgabe Zugeordnet

Pfarrbrief Ausgabe 09  Pfarrei Vilklingen

RS-ext. z.g.am AB

14.08.2020  27.07.2020 17:49
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10.3.3 Beitrage zur Redaktion

Einer Redaktion, die Sie in der Redaktionsdetails- Maske, wie zuvor beschrieben, neu angelegt haben,
fehlen ohne Beitrage jegliche Inhalte. Alle Inhalte Ihrer Redaktion in Form von Texten, Bildern, Plakaten
und Gottesdiensten miissen in Beitragen erfasst bzw. hinzugefiigt werden.

10.3.3.1 Voraussetzungen zur Erstellung von Beitragen

Gemeinsam mit lhrem Pfarr-Team erstellen Sie den Aufbau lhres Pfarrbriefes mit der Abfolge von
Beitrdagen, den Beitragstiteln usw. Nachdem Sie lhr Pfarrbriefgeriist stehen haben, kénnen Sie mit der
Anlage lhrer Beitrage |hres Pfarrbriefes beginnen. Anhaltspunkt kann lhr jetziger aktueller Pfarrbrief

sein.

Beispiel flr ein Pfarrbriefgerist kann sein:
Pfarrbriefgeriist mit der Themenfolge:
Titelbild, passend zur Ausgabe
Inhaltsverzeichnis
GruBwort
Gottesdienstordnung
Tauftermine
Das Sakrament der Taufe haben empfangen

Das Sakrament der Ehe haben geschlossen

Beitragsfolge in InGenius:

1. Deckblatt

2. Inhaltsverzeichnis

3. Gemeinsame Mitteilungen Leitartikel

4. Gottesdienstordnung

5. Gemeinsame Mitteilungen Termine

6. Gemeinsame Mitteilungen Statistik Taufe

7. Gemeinsame Mitteilungen Statistik Ehe.

Heimgerufen zu Gott 8. Gemeinsame Mitteilungen  Statistik

Verstorbene

Info Pfarramter mit den Offnungszeiten 9. Info Pfarramter

Anhand des von Ihnen im Team erstellten Pfarrbriefgerists empfehlen wir lhnen Beitrdge in InGenius
neu anzulegen.

10.3.3.2 Beitrdge zur Redaktion neu anlegen

Am Beispiel des im vorherigen Abschnitt beschriebenen Pfarrbriefgeristes legen wir die 9 Beitrage
zuerst ohne Eingabe der Beitragsinhalte an:

Hierzu sind Sie entweder noch in der Redaktions-Details-Maske der neu angelegten Redaktion, wie
unter 10.3.2 beschrieben, oder rufen Ilhre Redaktion neu auf, indem Sie:

KM = Kachelmeni, mit linkem Mausklick die Kachel Redaktionen... anwéhlen.

Im ,, Kachel-Meni fur Redaktionsdaten” wahlen Sie
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Es 6ffnet sich die Redaktion-Liste mit den aktuellsten Anderungen, in u.a. Abb. sind dort 2
Redaktionen abgebildet. Die unter 10.3.2 angelegte Redaktion ist die erste, rot umrandete.

Redaktion-Liste

Letzte Redaktionen anzeigen und starten @
Suche

Filter- und Suchmaglichkeiten einblenden ...
aktuellste Anderungen

Pfarrbrief - Ausgabe 0972020 (vomn 29.08. bis 29.09.2020) I

Pfarrbrief - Ausgabe 06 (fur die Zeit vom 23.02.2020 bis 28.06.2020)

Bitte auf den blauen Schriftzug der Redaktionsbezeichnung klicken.
Pfarrbrief - Ausgabe 092020 (vom 29.03. bis 29.00.2020)

Es 6ffnet sich die Redaktion-Details-Maske in der zuletzt aktiven Ansicht. In unserem Beispiel ist das
die Ansicht mmss = Redaktions-Details festlegen/bearbeiten, siehe 2. Symbol im oberen rechten
Maskenbereich.

Wechseln Sie durch Mausklick in die Ansicht ™= =Redaktions-Beitrage festlegen/bearbeiten, siehe

Bl & 2
1. Symbol im oberen rechten Maskenbereich: v & E

Redaktion-Details 4374 ®

Pfarrbrief - Ausgabe 09/2020 (vom 29.08. bis 29.09.2020) = Redaktionsbezeichnung

@ a E I_—_;, E!a Fo Die Schaltflichen Speichern, Neu, Kopie und Loschen wurden auf die Seite "Details” verschoben”, bitte klicken ... @ A ﬂ
L}
N Redaktions-Beitrige Zeitraum vorige Ausgabe Redaktionsschluss nachste Ausgabe Funktionen, Filter- und Suchoptionen
=M Ansicht ALLE! Beitrdge d. gew. Redaktion
Q 0 @ = Meue Ansic| o & Ausgabe 06 23.05.2020 28.06.2020 Es wurde noch keine néchste Ausgabe festgelegt, dsher keine
der Redaktions-Beitrége Anzeige des Redaktionsschlusses fir die ndchste Ausgabe
v @
S «iB.von MName Vorlage v Opt. Sp. Datum Kommentar z.g-am Z.g.von St Dat. Gen. D Zugeo. Start m. loschen | | Start 0. lschen |
Es ist kein Datensatz vorhanden  keine Beitrdge vorhanden
Suche:
1
(0 Ergebnisze) 1 % | S w  Aufsteigend v

E Filter auf Zugeordnet:

Um fiir diese Redaktion, deren Beitrags-Liste noch leer ist, einen neuen Beitrag anzulegen, wahlen Sie

= Re ions-Beitrage
= | GO ®

im Bereich unterhalb des Schriftzuges das in der Abb. rot umrandete Plus-

Symbol o an.
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Es 6ffnet sich die Beitrage-Bearbeiten / Beitrags-Details-Maske in der im oberen linken Kopfbereich

j: Beitrige - Bearbeiten
das Maskensymbol und die Masken-Bezeichnung = L= “leer abgebildet ist.

E Beitrige - Bearbeiten
*leer*
ov g

Beitrags-Details

Zugeordnet » Pfarrei V'mk\ingen,D(Vﬁ\khngen) @
Redaktion Piarrbrief - Ausgabe 09/2020 v E,

Thema & [} VB

Titel -

Vorlage Uberschrift 1 v |[E] Datum 28.07.2020 E

Optionen Titel in Kopfzeile v Sortierung —

Spalten 1 |om

Kommentar:

Kommentar!

O inhaltsverzeichnis erstelien Status Neuanlage v B

10.3.3.2.1 Beitragsdetails festlegen

Die Beitrags-Bearbeiten-Maske hat wiederum mehrere Ansichten, durch die im rechten oberen
Bereich abgebildeten Symbole auswéhl- und wechselbar. Bei der Neuanlage eines Beitrages miissen
zunachst die Beitragsdetails festgelegt werden. Hier bestimmen Sie:

das Thema lhres Beitrages, kdnnen einen zum Thema abweichenden Titel eingeben, die Vorlage
wihlen, ob der Eintrag im Feld Titel Giber dem Beitrag in Uberschrift 1 der dot.x-Vorlage abgedruckt
werden soll oder nicht, ob in den Kopfzeilen der Titel des Beitrages mitgefiihrt werden soll, der Beitrag
auf einer neuen Seite beginnen soll, usw.

Am Beispiel des Pfarrbriefgeriistes legen wir die Beitrdge in Folge an:

1. Beitrag = Deckblatt anlegen

Zuigaarined « Parred 'Jﬂlklll'lﬂﬂﬂ.l |I"|'IZI|H|II1IJEI'|:' . . . .
ist mit der Pfarrei/Gemeinde

Das Feld Zugeordnet:
(Hierarchieadresse) vorbelegt. Sie missen nur bei Gemeinde-spezifischen Beitragen die
entsprechende Gemeinde als Zuordnung wahlen, ansonsten, wie z.B. flir das Deckblatt, das
Inhaltsverzeichnis, die gemeinsamen Mitteilungen und alle von 1 — 9 im Pfarrbriefgeriist

aufgefiihrten Beitragsthemen, belassen Sie die hhere Hiercharchieebene als Zuordnung.

Das nichste vorbelegte Feld Redaktion ist mit der Redaktion, die Sie neu angelegt bzw. die Sie in der
Redaktions-Liste ausgewdhlt haben, vorbelegt.

HINWEIS: Wir empfehlen Ihnen die hier vorbelegte Redaktion nicht zu andern. Belassen Sie den
Eintrag unverandert!

Die folgenden Felder mlssen nun von lhnen bearbeitet werden. Gehen Sie auch hier wieder
chronologisch vor:

Thema: laut Pfarrbriefgerist soll unser erster Beitrag ein Deckblatt-Bild sein.

Wahlen Sie nach Anwahl des Pfeils am Ende des Auswahlfeldes w im Auswahlfenster den Eintrag:
Deckblatt:

Thema G E.?. Deckblatt w EJ
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Die Reihenfolge der zur Auswahl stehenden Beitragsthemen entspricht der Reihenfolge, wie sie in der
Beitragsliste aufgefiihrt und im Pfarrbrief abgedruckt werden.

Wichtig: Die voreingestellte Reihenfolge kdnnen Sie bei jedem Beitrag dndern, in der Beitragsliste
Beitrage tauschen usw.

Das Feld Titel, fullt sich nach Auswahl des Themas automatisch. Sie kdnnen lhrem Beitrag einen vom
Thema abweichenden Titel durch Uberschreiben des Feldes vergeben.

Das Feld ,Vorlage“ bietet Ihnen die Mdglichkeit zu bestimmen, ob der eingetragene Titel Gber dem
Beitrag abgedruckt werden soll oder nicht und: ob der Beitrag auf einer neuen Seite beginnen soll.

Da das Deckblatt der 1. Beitrag in der Beitragsliste sein soll und auf der 1. Seite beginnen soll, wahlen
Sie im Feld Vorlage durch Anwahl des schwarzen Pfeils nach unten ~ Uberschrift 1-

Vorlage Uberschrift 1- 4 b Deckblatt aus Feld Titel wird NICHT gedruckt = 1- und dieser
Beitrag beginnt NICHT auf einer neuen Seite. Die Beschreibungen zu den im Feld Vorlage wahlbaren
Eintragen erldutern wir am Ende des Kapitels ab Seite 153.

,Optionen“: belassen Sie den Eintrag , Titel in Kopfzeile”: Haben Sie in Ihrem Pfarrbrief auf jeder Seite
eine Kopfzeile mit dem auf dieser Seite befindlichen Beitrag, dann wird der Inhalt des Feldes Titel
automatisch in die Kopfzeile lhres Pfarrbriefes gedruckt.

Spalten: Im Beitrag Deckblatt wollen Sie ein Bild, passend zur Erscheinungszeit des Pfarrbriefes,
einfligen. Daher ist es sinnvoll, die voreingestellte Spaltenzahl = 1 unverandert zu lassen. Sie haben
die Wahl zwischen 1 — 4 Spalten.

Inhaltsverzeichnis erstellen: bitte nicht aktivieren, da wir einen 2. Beitrag ,Inhaltsverzeichnis” laut
dem Redaktionsgeriist einfligen wollen.

HINWEIS: Wir empfehlen das Erstellen eines Inhaltsverzeichnis nicht iber den gesetzten Haken in den
einzelnen Beitragen in der Ansicht Beitrags-Details vorzunehmen, sondern Uber die Anlage des
Beitrages mit dem Thema ,Inhaltsverzeichnis”. Sie haben bei dieser Vorgehensweise mehr
Einstellungsmoglichkeiten.

Das Feld Datum ist mit dem aktuellen Datum vorbelegt, sie kdnnen das Datum, wenn gewlinscht,
andern.

Das Feld mit der Sortierungsnummer ist mit der Sortierungsnummer, die wir dem Beitragstyp
zugeordnet haben, vorbelegt. Diese kdnnen Sie dndern, indem Sie die Nummer (iberschreiben. Mit der
Sortierungsnummer beeinflussen Sie die Reihenfolge lhrer Beitrage von niedriger Sortierungsnummer
nach hoher.

Das Feld Status ist mit ,Neuanlage”, wie in den Redaktionsdetails voreingestellt, siehe Seite 141 ff,,
vorbelegt. Die 7 zur Verfiigung stehenden Moglichkeiten sind: Neuanlage (N), In Bearbeitung (E), In
Priifung (PR), in Korrektur (KO), Freigegeben (FG), Gesperrt (GSP), Abgeschlossen (AGS) haben
Hinweischarakter fiir alle Redaktionsbearbeiter mit Ausnahme der beiden Status Gesperrt und
Abgeschlossen. Haben Sie eines dieser beiden Status gewahlt, kann der Beitrag nicht mehr bearbeitet
werden.

ACHTUNG: Beim Status Gesperrt wird dieser Beitrag nicht im Pfarrbrief-Enddokument gedruckt.
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Die Anderung des Status ist jederzeit von allen Benutzern méglich.
Das Feld Kommentar steht lhnen fiir interne Hinweise zum Beitrag zur Verfligung.

Nach dem Zwischenspeichern, durch Anwahl des Diskettensymbols, verbleiben Sie in der Beitrage-
Bearbeiten-Maske.

Wahlen Sie die Speichern-Schaltflache, verlassen Sie Beitrags-Detailsmaske. Sie gelangen zurlick in
die Maske Redaktions-Beitrage.

Wadhlen Sie Zwischenspeichern, wenn Sie diesen Beitrag weiter bearbeiten bzw. Beitragsinhalte
eingeben moéchten. Nach dem Zwischenspeichern erhilt die Maske im Kopfbereich die Felder Titel, die

Redaktionsdetails, die ID, siehe rot gekennzeichnet, sowie die Schaltfléchen und

als Beitrags-Information:
E Beitrige - Bearbeiten
. Deckblatt = Titel
o0 H I
p Beitrags-Details
Pfarrbrief =Redaktionsdetails= Ausgabe 09

Zugeordnet » Piarrei Volk\mgen.D (Volklingen) @
Redaktion Pfarrbrief - Ausgabe 09/2020 v EJ

Thema @) B}/ Deckblat VB

Titel =¥ Deckblatt

Vorlage Uberschrift 1- 4 E] Datum 28.07.2020 ]

Optionen Titel in Kopfzeile v Sortierung 100

Spalten 1 - ] Inhaltsverzeichnis erstellen Status Neuanlage 4 Ej

Kommentar:

Kommentar!

2. Beitrag = Inhaltsverzeichnis anlegen

Nach der Anwahl der Speichern-Schaltflache des Beitrages Deckblatt schlieBt sich die Beitrags-
Bearbeiten-Maske, sie kehren zurlick in die Beitragsliste der Redaktions-Details-Maske. Sie kdnnen
Uber das Plus-Symbol einen neuen Beitrag zu lhrer Beitragsliste hinzufiigen.

Haben Sie die Diskette zum Zwischenspeichern gewahlt, befinden Sie sich immer noch in der
Beitrage-Bearbeiten / Betrags-Details-Maske, hier im Beitrag Deckblatt. Nach Anwahl der

Schaltflécheméffnet sich eine neue Beitrags-Details-Maske, zu erkennen an der fehlenden

ID, den fehlenden Schaltfl'aichen und, sowie den leeren Feldern Thema, Titel,
Sortierung.

Belassen Sie die Felder Zugeordnet und Redaktion wie vorbelegt!
Im Feld Thema wahlen Sie Inhaltsverzeichnis.

Der Beitrag soll mit dem Titel = Inhaltsverzeichnis Gberschrieben werden und muss auf einer neuen
Seite beginnen. Wihlen Sie daher im Feld Vorlage = Uberschrift 1#:

Vorlage Uberschrift 1#

1 bedeutet: Inhalt des Titelfeldes iiber den Beitragstext als Uberschrift drucken
# bedeutet: der Beitrag soll auf einer neuen Seite beginnen.

Optionen: belassen Sie den Eintrag wie vorgeschlagen.

¥ 41229 =ID @

BREO
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Das Feld Sortierung ist mit 10 vorbelegt. Andern Sie die Zahl und tragen 110 ein. Weil die
vorgeschlagene Zahl 10 niedriger als die Sortierungsnummer 100 des Deckblattes ist, wiirde zuerst
das Inhaltsverzeichnis und dann erst das Deckblatt gedruckt werden.

Empfehlung: Wahlen Sie z.B. 10er-Spriinge zwischen den Sortierungsnummern, dann kénnen Sie
ganz unkompliziert Beitrage dazwischen schieben ohne die Sortierungsnummern der nachfolgenden
Beitrage andern zu mussen.

Die Eintrage sind nun fir den Beitrag Inhaltsverzeichnis fertig.

Wahlen Sie das Diskettensymbol zum Zwischenspeichern, da Sie in der Beitrags-Details-Maske tber
NEU einen weiteren Beitrag erstellen wollen.

3. Beitrag = Gemeinsame Mitteilungen Leitartikel fiir das GruBwort anlegen

Wahlen Sie die m-Schaltfléche, falls Sie, wie vorher empfohlen, in der Beitrags-
Bearbeitung des Beitrages Inhaltsverzeichnis Zwischenspeichern gewahlt haben und Sie sich
weiterhin in der Beitrags-Bearbeiten-Maske befinden. Haben Sie die Beitragsbearbeitung mit der
Speichern-Schaltflache verlassen und befinden sich wieder in der Beitragsliste der Redaktions-
Detailsmaske, wahlen Sie das Plus-Symbol zur Neuanalage eines 3. Beitrages.

Belassen Sie die Felder Zugeordnet und Redaktion wie vorbelegt!
Im Feld Thema wiahlen Sie Gemeinsame Mitteilungen Leitartikel.
Im Feld Titel tragen Sie z.B. GruBwort ein.

Als Vorlage wihlen Sie Uberschrift 1-#, wenn der Beitrag GruRwort nicht als Uberschrift (1-) Giber
den Beitragstext gedruckt werden, dieser Beitrag aber auf einer neuen Seite (#) beginnen soll.

Wihlen Sie Uberschrift 1#, wird das Wort GruBwort als Uberschrift (1) (iber den Beitragstext
gedruckt, der Beitrag beginnt auf einer neuen Seite.

Wabhlen Sie eines der Vorlagen ohne Raute, beginnt der Beitrag GruBwort NICHT auf einer neuen
Seite!

Das Feld Sortierung hat die vorgeschlagene Ziffer = 200. Somit reiht sich dieser Beitrag nach dem
Inhaltsverzeichnis ein. Lassen Sie den Eintrag unverandert.

Wabhlen Sie die Diskette zum Zwischenspeichern.

4. Beitrag = Gottesdienstordnung

Der Beitrag Gottesdienstordnung ist ein besonderer Beitrag, da InGenius die Gottesdienstordnung
automatisiert in einen Beitrag hineinschreiben kann. Hierzu benétigen wir diesen Beitrag in der
Beitragsliste und einen automatisierten Beitrag, der die Termine der Gottesdienstordnung plus der
Intentionen, plus der Liturgischen Uberschriften aus dem Kalender herausfiltert und in Form einer
Gottesdienstordnung zusammenfiihrt. Hierzu stehen Ihnen Standardlayouts zur Verfligung.
Anpassungen konnen individuell auf Nachfrage erfolgen. Sprechen Sie uns an.

Zunachst legen wir den Beitrag Gottesdienstordnung, wie die vorherigen Beitrage liber die Anwahl

der mSchaltfléche in der Beitrags-Details-Maske an.

Belassen Sie die Felder Zugeordnet und Redaktion wie vorbelegt!
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Im Feld Thema wahlen Sie Gottesdienstordnung (ist eines der untersten Eintrage im
Auswahlfenster).

Wenn der Beitrag mit dem Titel = Gottesdienstordnung (iber dem Beitrag erscheinen und
sinnvollerweise auf einer neuen Seite beginnen soll, wihlen Sie im Feld Vorlage = Uberschrift 1#:

Vorlage Uberschrift 1#

Optionen: belassen Sie den Eintrag wie vorgeschlagen.

Das Feld Sortierung ist mit 900 vorbelegt. Der Beitrag soll nach dem GruRwort erscheinen, muss
also eine héhere Sortierungsnummer als 200 haben. Daher Gberschreiben Sie das Feld z.B. mit der
Ziffer 210.

Empfehlung: wir empfehlen Ihnen im Feld Kommentar einen Hinweis an lhre Pfarrbriefredakteure
einzutragen, dass keine Texteingabe im Beitrag Gottesdienstordnung noétig ist und vorgenommen
werden darf. Der Beitrag flllt sich automatisch, siehe Beschreibung zur Erstellung eines
automatisierten Beitrages unter Punkt 10.4.3.1.

Kommentar: Tragen Sie hier, wie empfohlen, einen Hinweis ein, z.B.:

Kommentar:

Keine Tewxteingabe! Automatisierter Beitrag!

Die Eintrage sind nun fir den Beitrag Gottesdienstordnung fertig.

Wahlen Sie das Diskettensymbol zum Zwischenspeichern, da Sie in der Beitrags-Details-Maske tber
NEU einen weiteren Beitrag erstellen wollen.

5. Beitrag = Gemeinsame Mitteilungen Termine

Wahlen Sie die m-SchaItfléche.

Belassen Sie die Felder Zugeordnet und Redaktion wie vorbelegt!
Im Feld Thema wihlen Sie Gemeinsame Mitteilungen Termine.
Im Feld Titel tragen Sie z.B. Tauftermine ein.

Als Vorlage wihlen Sie Uberschrift 1#, wenn dieser Beitrag mit der Uberschrift Tauftermine
abgedruckt und auf einer neuen Seite (#) beginnen soll.

Das Feld Sortierung hat die vorgeschlagene Ziffer = 204. Andern Sie die Ziffer in 220, damit der
Beitrag nach dem Beitrag Gottesdienstordnung erscheint.

Wahlen Sie die Diskette zum Zwischenspeichern.

6. Beitrag = Gemeinsame Mitteilungen Statistik Taufe

Wabhlen Sie die m—SchaIthéche.

Belassen Sie die Felder Zugeordnet und Redaktion wie vorbelegt!
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Im Feld Thema wiahlen Sie Gemeinsame Mitteilungen Statistik Taufe.
Wenn das Feld Titel nicht abgedruckt werden soll, belassen Sie den Eintrag.

Als Vorlage wihlen Sie Uberschrift 1-, der Beitrag erhilt keine Uberschrift und beginnt nicht auf

einer neuen Seite.
In das Feld Sortierung tragen Sie die Ziffer 230 ein.

Wahlen Sie die Diskette zum Zwischenspeichern.

7. Beitrag = Gemeinsame Mitteilungen Statistik EheschlieBungen

Wabhlen Sie die m—SchaIthéche.

Belassen Sie die Felder Zugeordnet und Redaktion wie vorbelegt!
Im Feld Thema wiahlen Sie Gemeinsame Mitteilungen Statistik EheschlieBungen.
Wenn das Feld Titel nicht abgedruckt werden soll, belassen Sie den Eintrag.

Als Vorlage wihlen Sie Uberschrift 1-, der Beitrag erhilt keine Uberschrift und beginnt nicht auf
einer neuen Seite.

In das Feld Sortierung tragen Sie die Ziffer 240 ein.

Wahlen Sie die Diskette zum Zwischenspeichern.

8. Beitrag = Gemeinsame Mitteilungen Statistik Verstorbene

Wabhlen Sie die m—SchaItfléche.

Belassen Sie die Felder Zugeordnet und Redaktion wie vorbelegt!
Im Feld Thema wiahlen Sie Gemeinsame Mitteilungen Statistik Verstorbene.
Wenn das Feld Titel nicht abgedruckt werden soll, belassen Sie den Eintrag.

Als Vorlage wihlen Sie Uberschrift 1-, der Beitrag erhilt keine Uberschrift und beginnt nicht auf
einer neuen Seite.

In das Feld Sortierung tragen Sie die Ziffer 250 ein.

Wahlen Sie die Diskette zum Zwischenspeichern.

9. Beitrag = Info Pfarramter

Wahlen Sie die m-SchaItfléche.

Belassen Sie die Felder Zugeordnet und Redaktion wie vorbelegt!
Im Feld Thema wiéhlen Sie Info Pfarramter.

Wenn das Feld Titel abgedruckt werden soll, tragen Sie in das Feld Titel ein, was als Uberschrift
abgedruckt werden soll, z.B.: ,,Wir sind fiir Sie da“ oder ,,Informationen Pfarramter”, ...

Titel = \Wir sind fiir Sie da
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Als Vorlage wihlen Sie Uberschrift 1#, der Beitrag erhilt die Uberschrift ,,Wir sind fiir Sie da“ und
beginnt auf einer neuen Seite.

Das Feld Sortierung ist mit 1000 vorbelegt. Belassen Sie die Ziffer, wenn dieser Beitrag als letzter
Beitrag abgedruckt werden soll. Sie haben vor dem Info Pfarramter- Beitrag freie Ziffern, um beliebig
viele Beitrdge problemlos davor einzufligen.

Wir sind mit der Liste der Beitrage fertig. Daher wahlen Sie die Speichern-Schaltflache.
Die Beitrags-Details-Maske schliel3t. Sie gelangen in die Redaktions-Beitrage — Maske.
Die Liste enthalt nun lhre 9 soeben neu angelegten Beitrage, sieche am Ende die in Klammern

abgebildete Anzahl an Ergebnissen [ Ergebnisse) | 9%

10.3.3.3 Beschreibung von weiteren Einstellungen in den Beitragsdetails
Die in der Beitrags-Details-Maske zur Auswahl stehenden Einstellungen der Felder Vorlage und
Optionen haben folgende Bedeutung:

Vorlage:

Uberschrift 1: der Inhalt im Feld Titel wird als Uberschrift mit dem in der Word-dot.x-Vorlage
unter Uberschrift 1 definierten Schriftformat (Schriftart, -farbe, Rahmen, ...) iber
Ilhren Beitrag gedruckt, der Beitrag beginnt NICHT auf einer neuen Seite

Uberschrift 1#:  der Inhalt im Feld Titel wird gedruckt, der Beitrag beginnt auf einer neuen Seite

Uberschrift 1-: der Inhalt im Feld Titel wird NICHT gedruckt, der Beitrag beginnt NICHT auf einer
neuen Seite

Uberschrift 1-#:  der Inhalt im Feld Titel wird NICHT gedruckt, der Beitrag beginnt auf einer neuen
Seite

Uberschrift 2: der Inhalt im Feld Titel wird als Uberschrift mit dem in der Word-dot.x-Vorlage
unter Uberschrift 2 definierten Schriftformat (Schriftart, -farbe, Rahmen, ...) tiber
Ilhren Beitrag gedruckt, der Beitrag beginnt NICHT auf einer neuen Seite

Uberschrift FuBzeile: der Inhalt im Feld Titel wird als FuRzeile gedruckt

Dabei bedeuten die Symbole und Ziffern:

#= neue Seite mit diesem Beitrag beginnen
1= Inhalt des Feldes ,Titel“ wird als Uberschrift mit dem Uberschrift 1 Format liber den Beitrag
gedruckt

1- = Inhalt des Feldes , Titel“ nicht als Uberschrift drucken/nicht ausgeben

2= Inhalt des Feldes ,Titel“ wird als Uberschrift mit dem Uberschrift-2-Format (ber den Beitrag
gedruckt

Diese hier beschriebenen Vorlagen: Uberschrift 1, Uberschrift 1#, Uberschrift 1-, Uberschrift 1-#,
Uberschrift 2 und Uberschrift FuRzeile, beziehen sich auf die in der Dokumentenvorlage definierten
Formatvorlagen.

Optionen:
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Titel in Kopfzeile: der angegebene Titel des Beitrages erscheint am Seitenanfang in der Kopfzeile,
sofern in der Dokumentenvorlage fir jede Seite eine Kopfzeile definiert ist.

Vorheriger Titel fortsetzen: der Titel des vorherigen Beitrages erscheint am Seitenanfang in der
Kopfzeile.

Kein Titel in Kopfzeile: der Titel des Beitrages erscheint nicht in der Kopfzeile am Seitenanfang.

10.4 Die Maske Redaktions-Beitrage

Jeder Beitrag wird in einer tabellarischen Liste als Zeile aufgefiihrt.
Am Anfang jeder Beitragszeile sind die Symbole I B TS
G:Aktionen zum Beitrag

& - Beitrag zum Bearbeiten 6ffnen

T Beitrag nach oben verschieben und L Beitrag nach unten verschieben, d.h. Tauschen der
Reihenfolge

Die mit = “ iberschriebene Spalte, beinhaltet zu jedem Beitrag die Sortierungsnummer. Mit der

Anwabhl des Pfeilsymbols andern Sie die Sortierung von niedrig nach hoch in von hoch nach niedrig.
Das andert aber NICHTS an der Reihenfolge im gedruckten Pfarrbrief.

Die Spalte i.B. von = in Bearbeitung von, zeigt lhnen, ob ein InGenius-Anwender lhrer Pfarrei den
Beitrag in Bearbeitung hat, d.h. Beitragstexte eingibt oder den Beitrag nicht freigegeben hat. Ist das
darunter befindliche Feld leer, ist der Beitrag freigegeben und kann bearbeitet werden. Ist das
darunter befindliche Feld in dieser Spalte mit einem Eintrag gefillt, kann nur der entsprechende
Benutzer oder |hr Softwarehaus den Beitrag fiir andere frei geben.

In der Spalte Name wird der von Ihnen vergebenen Beitragstitel abgebildet.
Die gewahlte Vorlage, die Optionen, die Spaltenanzahl und das Kommentarfeld folgen.
z. 8. am = zuletzt gedndert am: zeigt das Datum, an dem der Beitrag zuletzt gedndert wurde.

z. 8. von = zuletzt gedndert von: hier wird der Name des Benutzers, der zuletzt den Beitrag gedndert
und gespeichert hat, aufgefiihrt.

St. = Status des Beitrages: Ist die Spalte mit ,,N“ belegt, heil’t das = Neuanlage.

Dat. Gen. : ist ein Beitrag mit einem automatisierten Beitrag, wie der Gottesdienstordnung
verknipft, wird dieser hier angezeigt.

Die Felder ID und Zugeo.= zugeordnet sind selbsterkldrend.

Am Ende jeder Zeile haben Sie das Loschen-Symbol #. Wahlen Sie dieses an, erscheint das Beitrag-
Loschen Fenster, das Sie nochmals mit Léschen bestatigen miissen.

Haben Sie wie eben beschrieben, die Beitrage nacheinander erfasst, jeden Beitrag mit der
Zwischenspeichern-Schaltflache gespeichert und den nachsten Beitrag neu angelegt, sind alle
zwischengespeicherten Beitrage mit Ihrem Namen im Feld i. B. von versehen und somit fiir andere
Benutzer gesperrt.
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=
L=
L=
L=
L=
L=
O 7
L=
L=

ACHTUNG: Sie miissen die von Ihnen blockierten Beitrage freigeben.

Die Liste Ihrer Beitrage mit nicht freigegebenen Beitrdagen sieht wie folgt aus:

Redaktions-Beitrage

fe N+ N & Rusgabe 06 23.05.2020 28.06.2020 Es wurde noch keine néchste Ausgabe festgelegt, daher keine Anzeige des Redaktionsschiusses fiir die nichste Ausgabe

S 4 i B.von Mame Vorlage v Opt Sp. Datum Kommentar Z.g.am Z.g.von st Dat. Gen. ID Zugeo.

A & 100 Waliraud F. Malter Deckblatt Uberschrift 0 1 28.07 2020 28.072020 Waltraud FMalter Ll 41229 Pfare
Seilner 1- 16:36 Seilner Volklingen

# 4 114 Waliraud F. Malter Inhalisverzeichnis Uberschrift 0 1 28.07.2020 28.07.2020 Waltraud F. Malter N 41230 Pfarre
Seilner 1# 17:13 Seilner Volklingen

 § 200 Waliraud F Malter Grulwort Uberschrift 1 0 1 28.07 2020 28.07 2020 Waltraud F Malter Ll 41231 Pfarre
Seilner 1721 Seilner Volklingen

A § 210 Waliraud F. Malter Gottesdienstordnung Uberschrift 0 1 28.07.2020 Keine Texieingabe! Automatisierter 28.07.2020 Walfraud F. Malter N 41232 Pfarrei
Seilner 1# Beitrag! 17:42 Seilner Volklingen

f § 220 Waliraud F. Malter Tauftermine Uberschrift 1 0 1 28.07.2020 28.07.2020 Waltraud F. Malter N 41233 Pfarrei
Seilner 17:50 Seilner Volklingen

A § 230 Waliraud F. Malter Gemeinsame Mitieilungen Stalistik Taufe Uberschrift 0 1 28.07.2020 28.07.2020 Walfraud F. Malter N 41234 Pfamei
Seilner 1- 17:53 Seilner Volklingen

P & 24 Waliraud F. Malter Gemeinsame Mittsilungen Statistik Uberschrift 1 0 1 28.07.2020 Waltraud F. Malter N 41235 Pfarrei
Seilner EheschlieRungen 17:55 Seilner Volklingen

f § 250 Waliraud F Malter Gemeinsame Mitteilungen Stafistik Verstorbene  Uberschrift 1 (U 1 28.07.2020 28.07 2020 Waltraud F. Malter N 41236 Pfamei
Seilner 17:56 Seilner Volklingen

$ § 1000 Wir sind filr Sie da Uberschrift 0 1 28.07.2020 28.07.2020 Waltraud F. Malter N 41237 Pfarrei
1# 18:04 Seilner Volklingen

1
(9 Ergebnisse) | 9 W S ~  Aufsteigend v

Lediglich der letzte Beitrag, dessen Beitrags-Details-Maske Sie bei der Neuanlage mit Speichern

Zeitraum vorige Ausgabe

verlassen haben, istim Feld i. B. von leer.

10.4.1 Beitrag freigeben

Redaktionsschluss ndchste Ausgabe

Wahlen Sie in der Maske Redaktions-Beitrage am Anfang jedes durch Sie in Bearbeitung befindlichen
Beitrages das Aktionsradchensymbol Q'

Es 6ffnet sich das Aktionsfenster Aktionen / Beitrags-Menii
Wihlen Sie die Schaltfléche.

Dieses Vorgehen wiederholen Sie bei allen Beitrdagen, bei denen Ihr Name in der Spalte i. B. von
steht.

ACHTUNG: Sie kénnen ausschlieBlich nur die Beitrage freigeben, bei denen Ihr Name unter i. B. von
aufgefiihrt ist. Beitrage, die von anderen Benutzern in Bearbeitung sind, kénnen Sie nicht freigeben.

Gegen 12 Uhr nachts prift InGenius, ob Beitrage noch nicht freigegeben worden sind. In dem Fall
werden diese i. B. von-blockierten Beitrage vom System freigegeben, falls keine Anderungen mehr
vorgenommen wurden.

10.4.2 Beitrage bearbeiten

Sie haben die Liste der Beitrage in der Redaktions-Details-Maske mit der Ansicht===== Redaktions-
Beitrige festlegen/bearbeiten aufgerufen und wollen nun die Beitragstexte erfassen sowie Bilder,
Plakate von Veranstaltungen usw. einfligen.

Hierzu kénnen Sie jeden einzelnen Beitrag liber das Stiftesymbol # am Anfang jeder Beitragszeile zum
Bearbeiten aufrufen.

Es 6ffnet sich die Beitrags-Details-Maske in der von lhnen zuletzt aufgerufenen Ansicht. Haben Sie, wie
unter 10.3.3.2 beschrieben, zunachst alle Beitrdage neu angelegt, gelangen Sie nach Anwahl des
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@n

Stiftesymbols in die

Beitrdge-Bearbeiten-Maske

mit der Ansichtsss= Beitrags-Details

anzeigen/bearbeiten, in u.a. Abb. rot umrahmtes Symbol im oberen rechten Bereich der Maske.

Beitrage - Bearbeiten
Deckblatt

[omoron BTt T ipar | oo |

 —

Zugeordnet

Redaktion

Thema
Titel

Vorlage

Optionen

Spalten

et

Bearbeiten ~

Schriftart

Beitrags-Details

Prarbnel Ausgabe 09

| » Pfarrei Vo\klingen,D(Volk\ingen) @
Piarrbrief - Ausgabe 09/2020 ~ E,
@ [ Deckblatt v B
=¥ Deckblatt
Uberschrift 1- ~ B patum 28.07.2020 H
Titel in Kopfzeile v Sortierung 100 =
I — O Inhaitsverzeichnis erstellen Status Neuanlage =

Wechseln Sie in dem Fall durch linken Mausklick auf das 1. Symbolsssm=

¥ 41229

Beitrags-Text

anzeigen/bearbeiten im oberen rechten Bereich der Maske.

Es 6ffnet sich die Maske Beitrags-Text-bearbeiten:

Beitrage - Bearbeiten
Deckblatt

T + I BT

Beitrags-Text bearbeiten

AR

Einfligen - Ansicht~ Format- Tabelle ~

v Schifigrake + B 1 U

Formate v Absatz

L Q © =

KA
'3y

hier Text eingeben, Bild oder Tabelle einfligen

Das zu dieser Maske gehdérende Symbol

—Schalfléche eingeblendet:

= 1y Beitrige - Bearbeiten
= | Deckblatt

A

~ 41229

@

BEmo

®@

u@

Make Bild und Tabellz
fiir Dokument-Layout:
Gesamte Seite:
480x690px | beim Titel
weniger: 430x570px

~H- & X h ©H H =-EE- == 6 & 7 &L 2 BB © @E-
wird im linken oberen Bereich unterhalb der

© o = NI + I AT T

Beitrags-Text bearbeiten

In dieser Maske kénnen Sie im unteren groRen Feld Texte, Bilder und Tabellen einfligen und erfassen.

Anhand der unter Punkt 10.3.3.2 angelegten Redaktion Pfarrbrief erlautern wir fiir jeden dort

angelegten Beitrag die Texterfassung mit den zur Verfligung stehenden Schriftarten, das Einfligen von

Tabellen, Bildern und Anhangen.
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10.4.2.1 Texte im Beitrag erfassen und Schriftarten wahlen

Den Beitrag ,,GruBwort” wollen wir nun bearbeiten und einen Text erfassen.

Hierzu klicken Sie auf das Stiftsymbol am Anfang der Zeile des Beitrages 200 — GruRwort

= Iy Redaktions-Beitrige Zeitraum vorige Ausgabe
= 'ﬁ :} ﬂ' & Ausgabe 06 23.05.2020
5 i. B. Mame Vorlage IV Opt
von

471 4 10 Deckblatt Uberschrift 1- 0

o471 4 110 Inhaltsverzeichnis Uberschrift 0
1#

2% 4 200 Grulwort Uberschrift 0
1%

Uberschrift
Flr diesen Beitrag haben wir die Vorlage 1# gewahlt, d. h. das Wort ,GruBwort” wird in dem

Format als Uberschrift (iber den Beitragstext abgebildet, entsprechend der gewihlten Schriftart, die in
der Word-dot-x-Vorlage fiir Uberschrift 1 definiert ist.

Nach Anwahl des Stiftesymbols 6ffnet sich die die Beitrags-Details-Maske. Achten Sie darauf, dass die

1. Ansicht==== aktiviert ist.
Klicken Sie in das groRe weilSe Feld unterhalb der Formatleiste.

Blinkt der Cursor im oberen linken Bereich, wahlen Sie sicherheitshalber, dass keine Leerzeichen
vorangestellt sind, die Backspace-Taste lhrer Tastatur.

Nun beginnen Sie mit der Texteingabe, wie Sie es in Word oder anderen Anwendungen gewohnt sind.

EMPFEHLUNG: Wahlen Sie bei der Erfassung immer wieder einmal die Diskette zum
Zwischenspeichern an, vor allem bei groReren Texten, dann gehen Ihnen bei Schwankungen im Netz
keine Eingaben verloren.

Sie kdnnen den Text fett, kursiv oder unterstrichen formatieren, indem Sie den zu formatierenden Text

Iy

markieren und die Steuerelemente anklicken.

Die zur Verfligung stehenden Schriftarten, voreingestellt ist ,,Absatz” = entspricht der im Word-dot-x-
Dokument gewdhlten Standardschrift, konnen Sie Giber den Pfeil auswéhlen, siehe Abb. rot umrandet:

Absatz . Sie haben neben der Standardschriftart = ,Absatz“ noch 6 weitere Uberschriften
zur Auswahl. Diese werden alle in der Word-dot-x-Vorlage definiert.

Markieren Sie den in einer anderen Schriftart zu formatierenden Text, wahlen die Pfeiltaste neben
Absatz und klicken auf eine der Uberschriften 1 bis 6.

Der Text verandert sich.

ACHTUNG: Sie sehen erst im Enddokument das Schrift- und Druckergebnis sowie die tatsachlichen
Zeilen- und Seitenumbriiche. Das im Textfeld angezeigte Ergebnis ist nicht maligeblich, da dort noch
kein Bezug zu den in der Word-dot-x-Vorlage definierten Blatt- und Uberschriftformaten besteht!
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Wenn Sie mit der Texteingabe fertig sind, wahlen Sie die Speichern-Schaltflache. Das hat zur Folge,
dass:

1. Ihre Eingaben gespeichert werden
2. die Beitrags-Text-bearbeiten-Maske sich schlieBt und
3. der Beitrag freigegeben wird.

Sie gelangen zuriick in die Beitrags-Ubersichtsliste Ihrer Redaktion.

10.4.2.2 Kopieren eines Textes aus einer Wordvorlage oder aus per E-Mail
zugesandten Texten

Haben Sie z.B. fiir das GruBwort von lhrem Pfarrer oder einem anderen per Mail oder in Form einer
Worddatei einen Text erhalten, konnen Sie diesen kopieren und in das Textfeld des Beitrages einfligen.

Nach dem Einfligen des kopierten Textes, miissen Sie zunachst die urspriingliche Textformatierung aus
der kopierten Quelle |6schen. Hierzu markieren Sie den gesamten, eingefligten Text, indem Sie an lhrer
Tastatur folgende Tastenkombinationen wahlen:

STRG + A = alles markieren
Der eingefiigte Text wird blau hinterlegt.

Klicken Sie im Bereich der Steuerungszeichen:

Bearbeiten ~  Einflgen -  Ansicht ~ | Format ~ | Tabelle ~ _ ¢ 41 pfeil neben Format“.

Es offnet sich das Auswahlfenster.

Klicken Sie auf den untersten Eintrag 1, Formatierung entferen .

I

Dieses Symbol mit gleicher Funktion finden Sie auch als Einzelsymbol innerhalb der

Steuerzeichenleiste.
Nach der Anwahl 1. Formatierung entfernen
geldscht. Sie kénnen nun die Formatierungen, die Schriftarten von Absatz bis Uberschrift 6, fiir Ihren

sind alle aus der Quelle ibernommenen Formate

Text wahlen.

Verlassen Sie die Beitrags-Text-bearbeiten-Maske mit der Anwahl der Speichern-Schaltflache.
10.4.2.3 Bilder und Tabellen im Beitrag einfligen

Neben Texten kdnnen Sie in das Feld der Beitrags-Text-bearbeiten-Maske durch die Anwahl des

Symbols g Bilder und durch Anwahl des Symbols i Tabellen in lhren Beitrag einfligen. Die
Symbole befinden sich in der Leiste der Steuerelemente oberhalb des weilRen Textfeldes.

Anhand der Beitrags-Text-Bearbeitung des Beitrages Deckblatt unserer Beispiel- Redaktion erlautern
wir wie folgt die Vorgehensweise:

Sie befinden sich in der Redaktions-Detailsmaske mit der Ansicht==== Beitrdge festlegen/bearbeiten:
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Die Maske zeigt alle Ihre 9 angelegten Beitrage. Klicken Sie auf das, in u.a. Abbildung rot umrandete
Stiftesymbol am Anfang der Beitragszeile 100 = Deckblatt.

= Redaktions-Beitrage Zeitraum vorige Ausgabe
- 'ﬁ 0 & & Ausgabe 06 23.05.2020
S i.B. Mame Vorlage IV Opt
Von
o1 4 100 Deckblatt Uberschrift 1- 0
110 Inhaltsverzeichnis Uberschrift 0
714
1#
200 Grulwort Uberschrift 0
(o P L B
1#
. . .. Uberschrift 1- .. .
Flr diesen Beitrag haben wir die Vorlage e gewahlt, d. h. das Wort ,Deckblatt” wird NICHT

als Uberschrift (iber den Beitragstext abgebildet und der Beitrag beginnt nicht auf einer neuen Seite,
sondern wird auf der 1. Seite lhres spater gedruckten Pfarrbriefes abgebildet.

Nach Anwahl des Stiftesymbols 6ffnet sich die Beitrags-Details-Maske.

Achten Sie darauf, dass die 1. Ansichtm aktiviert ist.
Klicken Sie in das groRe weilSe Feld unterhalb der Formatleiste.
Blinkt der Cursor im oberen linken Bereich, wahlen Sie sicherheitshalber, dass keine Leerzeichen

vorangestellt sind, die Backspace-Taste |hrer Tastatur.

10.4.2.3.1 Tabelle im Beitrag einfiigen

InGenius als Web-Anwendung kennt keine Dimensionen wie Blattformate, Seitenrander, Tabs und
sonstige Papierabmessungen. Daher zeigt das Textfeld die Inhalte und Umbriiche nicht so, wie spater
im Enddokument ausgedruckt.

Um einem Beitrag die BlattmaRRe zum Positionieren von Bildern vorzugeben, empfehlen wir lhnen
Tabellen einzufligen, in denen wir dann die AusmaRe des A4 oder A5 — Dokumentes hinterlegen.

Vorgehensweise:

Klicken Sie in der Leiste der Steuerungszeichen auf das Symbol B ™ =Tabelle.

Es 6ffnet sich ein Fenster. Bewegen Sie die Maus auf den obersten Eintrag= EH Tabelle einfligen

In der sich einblendenden Tabelle markieren Sie die Anzahl Spalten und Zeilen, die Sie fiir die Tabelle
bendtigen. Ein nachtragliches Einfligen von Spalten und Zeilen ist problemlos méglich.

In unserem Beispiel bendtigen wir die Tabelle ausschlieBlich, um ein Bild einzufligen und es mittig auf
dem Deckblatt zu platzieren.

Daher fligen wir eine Tabelle mit 1 Spalte und 1 Zeile ein. Markieren Sie nur eine Zelle im Tabellen-
einfligen-Fenster und klicken mit der linken Maustaste in die Zelle:
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Bearbeiten -

Schriftart

o
im)

i

T

]

» Schifigske + B F M § & = =

Q

Fl

L ﬂv

3 EH Tabelle einfiigen

Zelle
Zeile

Spalte

Das Tabelle-einfligen-Fenster schlieRt sich.

Im Textfeld ist die Tabelle mit kleinsten MaRen eingefligt, mit quadratischen Randmarkierungen.

Einfiigen ~ Ansicht - Format~ Tabelle ~

@

==

|=
‘

|=
«

4
2
[a
=

Formate ~  Absatz -

3 na
Bl 3

&)
&2]
]
]

Unter der Tabelle sind die mdglichen Funktionen in Form von Symbolen zur Formatierung der Tabelle

. .

in|

1.
H M EH B BB BH B X
abgebildet:

Klicken Sie auf das unterhalt 1. abgebildete Tabellensymbol.

Es 6ffnet sich die Maske Tabelleneigenschaften, in der Sie die Breite, HoOhe, Abstinde, Rahmen,
Ausrichtung, ... der gesamten Tabelle definieren kénnen.

Flllen Sie in den Tabelleneigenschaften nur das Feld Breite. Alle anderen Felder lassen Sie
unverdndert. Tragen Sie im Feld Breite den Pixelwert ein, der fiir Ihr Worddokument maRgeblich ist
(480 px Breite fur A5- Blattformat, 960 px Breite fiir A4-Blatt).

Das Deckblatt Ihres Pfarrbriefs hat in der Regel einen breiten Kopfbereich, in dem Sie z.B. in groRer
Schrift den Redaktions-Titel, z.B. PFARRBRIEF, lhre Pfarreibezeichnung, die Ausgabe, den Zeitraum
usw. ausgeben. Daher bleibt Ihnen fiir Ihren 1. Beitrag Deckblatt eine reduzierte Hohe in Pixel.

Die Bildformate kennen Sie bei dem Einfligen der Tabelle noch nicht. Deshalb lassen Sie das Feld Hohe
leer!

Verandern Sie die Voreinstellung im Feld Ausrichtung = Keine nicht. Hier bezieht sich die Ausrichtung
auf die Gesamttabelle, die in diesem Falle nur dazu dient, die Blattdimensionen, d.h. bei Eingabe der
Breite die Breite des Blattes zu definieren.

Das Positionieren von mittig und rechtsbindig nehmen wir durch die Definition der
Zelleneigenschaften vor!

HINWEIS: Lassen Sie das Feld Hohe in den Tabelleneigenschaften LEER! Die Hohe passt sich an die
Bildhohe, bzw. den Tabelleninhalten an!

Lassen Sie bei den Tabelleneigenschaften die Einstellung im Feld Ausrichtung = Keine unverandert!

P 2 o < [m-
-
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Das Positionieren von mittig und rechtsbiindig nehmen wir bei den Zelleneigenschaften der Tabelle
vor!

Fiir A5 betragt der Pixelwert = 480 Breite und 690 Hohe fiir ein A5-Blatt ohne Kopfzeile.

Fiir A4 betragt der Pixelwert = 980 Breite und 1380 Hohe ebenfalls ohne Kopfzeile.

Die Male fir Bild und Tabellen fiir A5 — Worddokument ist in der Beitrags-Text-bearbeiten — Maske
abgebildet:

In unserem Beispiel unterstellen wir, dass Sie lhren Pfarrbrief in A5- Format drucken, daher gilt der
Pixel-Wert fiir Breite = 480. Bestatigen Sie die Eingabe der Breite in den Tabelleneigenschaften mit

. Das Fenster schlieRt sich und Sie gelangen in die im Hintergrund offen gebliebene Beitrags-Text
bearbeiten-Maske mit der nun breiten Tabelle.

Klicken Sie, in u.a. Abb. mit X markiert, in die Zelle.

Bearbeiten = Einfligen = Ansicht~ Format~ Tabelle =

Schriftart v Schrifigrae + B f Y & & & = §
- 5L Q @ &= ¥

H X E B B2 H B ©E

Der Cursor blinkt am Anfang der Zelle. Auch hier bitte mit der Backspace — Taste mogliche Leerzeichen
entfernen.

Betdtigen Sie die rechte Maustaste, es 6ffnet sich das Dialogfenster in welchem Sie neben Link
einfigen/bearbeiten ein Bild einfligen/bearbeiten kdnnen, die Zellen-, Zeilen und
Spalteneigenschaften einstellen kdnnen, sowie die Tabelle wieder 16schen kénnen.

Steuern Sie mit der Maus auf die Zelle und klicken auf Zelleneigenschaften. Hier kbnnen Sie Breite,
Hohe, ... und vor allem die Ausrichtungen definieren.

Unser Bild soll mittig auf dem Deckblatt erscheinen: Klicken Sie im Auswahlfenster Horizontale
Ausrichtung neben den vorbelegten Eintrag auf den Pfeil und wahlen zentriert. Bestatigen Sie die
Eingabe mit der OK-Schaltflache.
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Zelleneigenschaften X

Allgemein = Erweitert

Breite Hihe
Zellentyp Keine - | Giltigkeitsbereich Keine - |
Horizontale Ausrichtung Zentriett - Vertikale Ausrichtung Keine -

ﬂ Abbrechen

Der Cursor blinkt nun mittig in der Zelle.
Mit rechter Maustaste 6ffnen Sie erneut das Zellendialogfenster und wahlen den 2. Eintrag:
Bild einfligen/bearbeiten.

Es 6ffnet sich das Fenster ,Bild einfligen/bearbeiten”.

10.4.2.3.2 Bild im Beitrag einfiigen - Bild ist auf Ihrem PC/ Netzwerk abgespeichert

=

von InGenius zugreifen. Sie befinden sich dann im 6ffentlichen Ordnerbereich des InGenius-Servers.

Im Feld Quelle kdnnen Sie Giber die Anwahl des Symbols auf die Ordnerstruktur des Portalservers

Sie kdnnen sich einen eigenen, nur fir |hre Pfarrei zuganglichen Ordner anlegen. Hierzu fragen Sie
lhren Administrator oder setzten sich mit uns in Verbindung.

Wir gehen davon aus, dass Sie in der Liste der Ordner lhre Pfarrei als eigenen Ordner finden. Klicken
Sie auf Ihren Ordner.

Es o6ffnet sich folgender File-Browser Pfad, hier am Beispiel des von uns angelegten Demo/-Ordners,
mit den Unterordnern: Bilder Weltliches, SAH, Schulung28, Schulung 20161213, Test mit Leer... und
den direkt im Demo-Ordner eingefligten JPG-Dateien:
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“ile Browser

iource Type

4

sge

e

-

=

- |21 create New Folder

Alken-Untarmesel-Hunzrock
Altenzhr
Sacharach

Sad Kreuznach
Sad-Mevenzhr
Ezumholdar
Beckingan
Seilstsin

Eendorf

Eilder

Silder Andernzch
Bilder Sinzig
Sirkenfeld-Lzngwailar
Bistum

Bitburg

Beppard
Bous-Ensdorf
Breisiger Land
Erchitzl
CCS5-Sehulung
Cochem

Deme

Silder Waldiches

SAH

Schulung2d

Schulung_ 20161213

Test mit Leerzeichen in der URL
20140802 151243 resized jpg
20149216 133010 resized. jpg
@ Administrator bmp

(] EurjKhsli= jog

@ Chrysanthemum, jpg

@ Chrysanthemum 1jpg

i@ Fow 200G

i Foto. PG

(T Foto 1.0PG

(] MG 1224 g

i Penguinsjog

:] Werbungl.png

Bl Lr

Oiffertan Pfarrsisngemainschaft Wasassen

Cudweiler-Harrensohr-Jégersfreuds

frauenherbst 2015
Freisen-Oberkrchen
fronleichnam 2016
Frueschichten
Gebharcshain
Gillenfzlc

S50 KB
483 KE
32KB
4056 KB
839 KB
839 KB
43 KB
BKB
43 KB
5369 KB
760 KB
JEKB

Upload a new file in this folder
Kaine ausgewshlf
Upload

Am untersten Rand des File-Browser- Fensters befinden sich die Schaltflachen:

Upload a nawr file in this folder

| Diateien suswshlen | Keine ausgewshlt

| Uplozd |

Um auf die Ordnerstruktur Ihres PCs bzw. lhres Netzwerkes zuzugreifen und ein dort abgespeichertes

Bild auszuwahlen, klicken Sie auf die Schaltfliche | Dateien suswshlen | Keine susgewshlt

Es offnet sich die Ordnerstruktur lhres PCs bzw. lhres Netzwerkes und Sie koénnen ein dort
abgespeichertes Bild aussuchen. Mit Doppelklick wird der Dateiname des Bildes eingefligt

Diateien suswihlen | IMG_0050.1PG

Upload | X

Nach Anwahl der Schalflache Upload wird das Bild im File-Browser-Pfad in lhrem Ordner erganzt:
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- Demof

3 BildeniVeltiches

1 saH

1 Schulung2g

1 Schulung_ 20181213

1 Testmit Leerzeichen in der UBL
BE 20140802 151943 resized jpg
B 20141216 133010 resized jpg
il Administrator bmp

R BuriKhaliz jog

@ Chrysanthemum.jpg

@ Chr'_.rsanthemum 1.jpg
Foto [(21.1PG

oo JPG
@ Eoto 1.JPG

B MG 0090.JPG X
B MG 1224 jpg
HE Penguinsjog

D Werbungl.png

rﬁﬁ

Durch Anklicken wird es in das Feld Quelle des Bild-einfligen/bearbeiten Fensters ibernommen.
Geben Sie im Feld Bildbeschreibung einen Kurzbegriff ein.
Lassen Sie die Abmessungen leer und bestitigen Sie die Bild einfligen/bearbeiten-Maske mit OK.

Das Fenster schlief3t. Sie gelangen in die Beitrags-Text-bearbeiten-Maske, in welcher das Bild mit seiner
OriginalgroRRe eingefiigt und blau hinterlegt ist. Das bedeutet, dass Sie sich im Bild-Bearbeitungsmodus
befinden. Die Bildabgrenzungen sind mit Quadraten gekennzeichnet.

In diesem Beispiel ist das Bild viel zu groR!

Bearbeiten ~  Einfiigen~ Ansicht~ Format~ Tabelle ~

Schriftart v SchifigoRe v B /7 U & & & = E E = E Fomatev Absatz v A~-HEH- Q& ¥ DD B =

- Lk Q © = ¥

Durch Anwahl eines der abgebildeten Quadrate in der linken oder rechten oberen Ecke kann man das
Bild zum Verkleinern nach innen, zum VergroBern nach aullen ziehen.

ACHTUNG: das Bild muss blau hinterlegt und an den Ecken die Quadrate abgebildet sein um es groRer,
kleiner zu ziehen bzw. bearbeiten zu kénnen. Fehlen die Quadrate bzw. ist das Bild nicht mehr blau
hinterlegt, markieren Sie das Bild, indem Sie mit gehaltener linker Maustaste die Maus Uber das Bild
ziehen.
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Um die genaue Pixelzahl einzugeben, mit rechter Maustaste auf das noch immer blau hinterlegte Bild
klicken. Im sich 6ffnenden Bild einfliigen/bearbeiten- Fenster EINE Dimension, z.B. Breite = 480 Pixel
eintragen, in ein leeres Feld daneben klicken, die zweite Dimension, hier HOohe, errechnet sich
proportional zum eingetragenen Wert automatisch, in dem Beispiel Hohe = 361 Pixel :

Bild einflUgen/bearbeiten X

Allgemein = Erweitert

Quelle hitps://ftestportal ingenius-office de:8443/trierpdz | 1
Bildbeschreibung Pfarrhaus Wadgassen
Abmessungen 480 x| 361 | Seitenverhéltnis beibehalten

ﬂ Abbrechen

Hier gibt die maximal mogliche Breite die BildgrofRe vor. Haben Sie ein Hochkantbild, gibt in der Regel
die maximal mogliche Hohe die BildgréRe, die flr das Deckblatt moglich ist, vor.

Mit OK bestatigen Sie die Bildbearbeitung.

In der Beitrags-Text-bearbeiten — Maske wahlen Sie zwischenspeichern, wenn Sie im Beitrag noch
Anderungen vornehmen wollen.

Wahlen Sie die Speichern-Schaltflaiche, wenn Sie die Beitrags-Bearbeitung beenden wollen. Sie
gelangen zurick in die Beitragsliste der Redaktions-Details-Maske.

10.4.2.3.3 Bild als Link einfiigen
Viele Pfarrbriefersteller arbeiten mit im Internet frei verfligbaren Diensten, die Bilder ohne
Urheberrechte zur Verfligung stellen. Ein solcher Dienst kann der Pfarrbriefservice sein.

Um ein urheberrechtlich frei verwendbares Bild vom z.B. Pfarrbriefservice einzufligen, gehen Sie wie
folgt vor:

Rufen Sie den Beitrag z.B. Tauftermine auf.

In der Beitrags-Text-Bearbeiten-Maske wahlen Sie das Tabellensymbol und fligen eine Tabelle mit z.B.
2 Spalten und 1 Zeile ein, 6ffnen die Tabelleneigenschaften und tragen fiir die Gesamttabelle die Breite
= 480 Pixel (fur A5-Format) bzw. 960 fiir (A4-Format) ein und bestdtigen die Eingabe in den
Tabelleneigenschaften mit OK:
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Tabelleneigenschaften

Allgemein | Erweitert |

Zellenabstand I:l Zelleninnenabstand l:l
Rahmen |:| Beschriftung [l

Ausrichtung Keine -

Abbrachen

Wir wollen in der 1. Tabellenzelle , Tauftermine” als Text eintragen und in der 2. Tabellenzelle ein
Taufsymbol aus dem Pfarrbriefservice einfligen.

Klicken Sie in die 1. Zelle der Tabelle und tragen den Text ein.

Markieren Sie den Text und wahlen neben Absatz den Pfeil, wahlen eine der zur Auswahl stehenden
Uberschriften, um den Begriff groRer als die Standarschrift zu formatieren.

Bearbeiten -  Einfligen - Ansicht- Format-  Tabelle -

Schiiftat - Schiifigrale + B J U S & & = E E = E Fomatev Absakz - A -

- L. Q © Bi H Absatz

4 e e N )

e LAtiternmine T:| Uberschrift 1

N EEEEE D m

Uberschrift
Uberschrift 4
Uberschrift 5
Uberschrift 6
Preformatted

Die erste Zelle passt sich in der Breite an den Zelleninhalt an.
Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die 2. Zelle.
Im Fenster wahlen Sie Bild einfliigen/bearbeiten.

Offnen Sie einen neuen Tab Ihrer Internetanwendung und geben den Link des Pfarrbriefservices ein.
Dort kénnen Sie die Rubrik Bilder wahlen und einen Suchbegriff, hier ,, Taufe”, eingeben. Sie bekommen
zu dem Thema die auf Pfarrbriefservice.de die unter diesem Suchbegriff verfligbaren Bilder zur
Auswahl. Das von Ihnen ausgewahlte Bild klicken Sie mit der rechten Maustaste an.

Es 6ffnet sich ein Dialogfenster. Je nach Browser wéahlen Sie:
Bildadresse kopieren (beim Google-Chrome)

Bildlink kopieren (beim MS Edge)

Grafikadresse kopieren (Mozilla Firefox)

Der so kopierte Link des Bildes wird in den Zwischenspeicher abgelegt.

Wechseln Sie in den immer noch geodffneten InGenius-Tab am oberen Bildschirmrand.

w Beitrége-Bearbeiten - InGenius--I * MY Suchergebnisse | Plarrbriefservic: X
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Das Bild einfligen/Bearbeiten-Fenster ist noch offen. Klicken Sie in das leere Feld Quelle und fiigen den
zwischengespeicherten Bildlink mit der Tastenkombination STRG+V ein.

Bestatigen Sie mit OK. Das Bild-einfligen/bearbeiten-Fenster schliet. Sie gelangen in die Beitrags-Text-
bearbeiten-Maske in der in der 2. Zelle das Bild vom Pfarrbriefservice eingefligt ist. Sie kdnnen das Bild
markieren, damit es blau markiert wird und an den Ecken die Quadrate erscheinen, eines der Quadrate
anpacken, nach innen zum Verkleinern, nach auBBen zum VergroRern des Bildes ziehen.

Wollen Sie das Bild rechtsbhiindig positionieren, klicken Sie in die Zelle und wahlen in der
Steuerzeichenleiste das Symbol fiir rechtsbiindig:

Bearbeiten ~ Einfigen~ Ansicht~ Format~ Tabelle~

Schriftart v SchriftgroBe + B 7 Y &
— 5L Q © = 2

Unsere Tauftermine

] : e m}

Um den Bildurheber mit anzugeben, fligen Sie noch eine 2. Zeile unter dem Bild und Text ein, indem
Sie in die Zelle der Tabelle klicken, mit der Tab-Taste fligt InGenius eine weitere Zeile darunter ein.

Die Quelle soll ebenfalls rechtsbiindig in der 2. Spalte eingetragen werden. Klicken Sie in die Zelle und
tragen den Text ein. Die Zelle in dieser Spalte hat die soeben eingestellte rechtsbiindige Definition
Ubernommen:

4

Unsere Tauftermine

1

Sie kénnen die Spaltenbreite an das Bild anpassen, indem Sie die Zelleneigenschaften 6ffnen und die
Bildbreite einfligen.

Hierzu 6ffnen Sie zunéchst wieder die Bild einfligen/ bearbeiten-Maske, indem Sie mit der
gehaltenen linken Maustaste die Maus (iber das Bild bewegen, bis es blau hinterlegt und die
Quadrate an den Enden erscheinen. Mit rechtem Mausklick 6ffnet sich die Bild einfligen /
bearbeiten-Maske. Die Bildbreite des oben eingefiigten Bildes betragt 210 px.

Mit OK schlieRen Sie das Fenster und klicken mit der rechten Maustaste in die Tabellenzelle.
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Unsere Tauftermine

f Takellz ein

Zelle
3 Zeile  ERendss,
BH B E E Spalte v

Tabellz ldschen

Im Auswahlfenster klicken Sie neben Zelle auf den Pfeil und wahlen Zelleneigenschaften. Dort tragen
Sie die Breite = 210 ein, falls ein Wert im Feld Hohe eingetragen ist, den bitte I6schen. Die
Horizontale Ausrichtung ist mit dem Eintrag ,, Rechtsbiindig” belegt.

Zelleneigenschaften X

Allgemein = Erweitert

Breite 210 Héhe
Zellentyp Keine = Giltigkeitsbereich keine -
Herizontale Ausrichtung Rechtsbiindii Vertikale Ausrichtung Keine -

Abbrechen

Mit OK die Eingaben bestatigen.

Die Tabellenzelle entspricht nun der Bildbreite:

o R

'Unsere Tauftermine

1

HINWEIS: Wahlen Sie wahrend der Beitrags-Text-Bearbeitung regelmaRig das Diskettensymbol zum
Zwischenspeichern, damit keine Eingaben verloren gehen und Sie von vorne beginnen miissen.
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10.4.2.3.4 Textformatierungen mit Einziigen
InGenius kennt im Textfeld eines Beitrages keine Tabs zum Einrlicken von Texten.

Hierzu missen Sie ebenfalls Tabellen einfligen, mit so vielen Spalten, wie Sie horizontale Einrlickungen
haben wollen.

Am Beispiel des Beitrages 250 ,,Gemeinsame Mitteilungen Statistik Verstorbene” wollen wir eine
solche Tabelle anlegen.

In der Ansicht Redaktions-Beitrage festlegen / bearbeiten wahlen Sie das Stiftesymbol am Anfang der
Zeile des Beitrages ,,Gemeinsame Mitteilungen Statistik Verstorbene”.

Klicken Sie in das Textfeld und wahlen in der Leiste der Steuerungszeichen auf das Symbol iZihe
=Tabelle.

Es 6ffnet sich ein Fenster. Bewegen Sie die Maus auf den obersten Eintrag= EZERESE ST E]

In der sich einblendenden Tabelle markieren Sie die Anzahl Spalten und Zeilen, die Sie fir die Tabelle
bendtigen. Ein nachtragliches Einfligen von Spalten und Zeilen ist problemlos moglich.

In unserem Beispiel wird hier eine Tabelle mit 3 Spalten und 5 Zeilen gewahlt. Die Tabelle wird nach
Anwahl mit minimalsten Dimensionen eingefligt. Zum Anpassen der Tabelle wahlen Sie die
Tabelleneigenschaften (1) und tragen in das Feld (3) Breite = 480 ein. Alle anderen Felder lassen Sie
leer! Mit OK schlieBen Sie das Fenster Tabelleneigenschaften wieder.

Tabelleneigenschaften

Allgemein ‘ Erweitert |

Breite 3- Hohe |:|
Zellenabstand l:l Zelleninnenabstand l:l
Rahmen l:l Beschriftung O

Ausrichtung Keine -

4. Abbrechen

Die eingefiligte Tabelle verandert sich It. Abb. Wahlen Sie in der Beitrags- Text-bearbeiten Maske die
Diskette zum Zwischenspeichern.

Bearbeiten - Einfiigen ~ Ansicht- Format- Tabelle ~

Schriftart v~ Schrifigrale + B/ Y S & = = =

AL

noon
Al - L

H B E B B BEH BH E
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Sie wollen in der obersten Zeile eine Uberschrift z.B.
»Aus unseren Pfarrgemeinden wurden heimgerufen zu Gott“

Dazu mussen wir in der obersten Tabellenzeile die Zellen verbinden, damit der Text in einer Zeile Gber
der Liste der Verstorbenen erscheint.

Hierzu markieren Sie durch gehalten linke Maustaste die oberste Zeile, damit sie blau hinterlegt wird,
bewegen die Maus auf den Eintrag Zelle und wahlen Zellen verbinden:

N RS AN ——
& Link einfiigen/bearbeiten
[as] Bild sinfigen/baarbeiten

| FH Tabelle einfligen 3
H X B B = 22

Zeile b Zellen verbinden h

Spalte 3 Zellz aufteilen

Tabelle laschen

Da Fenster schliel8t und der Cursor blinkt in der obersten, jetzt von vorher 3 Spalten und 3 Zellen in 1
verbundene Zelle. Die darunter befindlichen Zeilen bleiben unverandert.

Wenn Sie den Text mittig positionieren wollen, wahlen Sie das entsprechende Steuerungszeichen,
tragen den Text ein und formatieren ihn von Absatz in z.B. Uberschrift 3:

Bearbeiten -  Einfiigen - Ansicht- Format~ Tabelle -

Schriftart ~ Schrfigroke ~ B f Y & & & = = E = E Fomate~ Uberschiftd ~ A -
- I: Q @ -0 :: Absatz
Aus unseren Pfarrgemeinden wurden heimgerufen zu Gott T Uberschrift 1
Uberschrift 2

] ; T

Uberschrift 4
H X EH B B BH E

Uberschrift 5
Uberschrift &

Preformatied

Nun kénnen Sie die Eingaben in den {ibrigen Tabellenfeldern vornehmen.

Aus unseren Pfarrgemeinden wurden heimgerufen zu Gott
Paulus, Paul 44 Wadgassan
Patrus, Peter =} ] Trier

Uber die Zelleneigenschaften kénnen Sie die Spaltenbreiten definieren. Achten Sie bitte darauf, dass
die Summe der eingetragenen Spaltenbreiten immer der Anzahl Pixel entspricht, die Sie in den
Tabelleneigenschaften im Feld Breite, in unserem Beispiel = 480 Pixel, eingegeben haben.
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Ist die Summe der Zellenbreiten hoher als die Tabellenbreite, errechnet InGenius fir die letzte Spalte
den Restwerte aus:

Tabellenbreite — 1. Zellenbreite — 2. Zellenbreite = letzte Zellenbreite
Beispiel:

480-200-150=30

10.4.3 Automatisierter Beitrag

Wie zuvor geschildert, ist durch die automatisierte Beitragserstellung eine Eingabe lhrer Gottesdienste
im Beitrag Gottesdienstordnung Uberflissig. Sie missen lediglich in der InGenius-Redaktion eine
Definition der Termine hinterlegen, die in einen leeren Beitrag, z.B. den Beitrag =
Gottesdienstordnung, automatisiert eingefiigt wird. InGenius filtert aufgrund der von lhnen
angegebenen Definition aus den im Kalender erfassten Terminen die Ergebnisse heraus. Sie kdnnen
aus ca. 50 zur Auswahl stehenden Gottesdienstordnungs-Layouts wahlen.

Die Definition der Termine, die InGenius automatisiert zu einer z.B. Gottesdienstordnung

zusammenstellen soll, nehmen Sie in der Ansichtﬁﬁ = ,Automatisierte Beitragserstellung” der
Redaktions-Detailsmaske vor. Den Beitrag, in den InGenius die Ergebnisse hineinschreibt, haben wir in
unserer Beispielredaktion, wie unter dem Menilpunkt 10.3.3.2 beschrieben, mit der
Sortierungsnummer = 210 und dem Namen = Gottesdienstordnung angelegt und im Feld Kommentar
mit dem Hinweis: , Keine Texteingabe! Automatisierter Beitrag!“ gekennzeichnet:

4374
"l_. Redaktion-Details ¢
— . B - 3 = o
#  Pfarrbrief - Ausgabe 09/2020 (vom 29.08. bis 29.09.2020)
ey . " y . . i B . S y =
@ Q E\ [_; ! ? Die Schaltfiichen Speichern, Neu, Kopie und Lbschen wurden auf die Seite "Details” verschoben”, bitte klicken ... D '____J/ [\/ ﬁ
—
b Redaktions-Beitrige Zeitraum vorige Ausgabe Redaktionsschluss nachste Ausgabe
E -¢ c} t'.l # Ausgabe 06 23.05.2020 28.06.2020 E= wurde noch keine ndchste Ausgabe festgelegt, daher keine Anze
s i B. MName Vorlage v Opt 3p. Datum Kommentar z.g.am Z.g.von
von
[« 3 . R U11] Deckblatt Uberschrift 1- 0 1 28.07.2020 30.07.2020 11:53 Waliraud F. Malter
Seilner
G414 0 Inhaltsverzeichnis Uberschrift 0 1 28.07.2020 29.07.2020 Administrator
1# 00:00
g1 4 20 GruRwort Uberschrift 0 1 28.07.2020 20.07.2020 Waltraud F. Malter
1# 13:00 Seilner
G2 1 4] 20 Gottesdienstordnung Uberschrift 0 1 28.07.2020 Keine Texieingabe! Automatisierter 29.07.2020 Administrator
1# Beitrag 00:00

HINWEIS: Erfassen Sie keine Texte und nehmen keine Anderungen im Beitrag Gottesdienstordnung
vor! Er wird automatisch aufgrund der Anlage eines automatisierten Beitrages gefiillt.

10.4.3.1 Erfassung eines neuen automatisierten Beitrages
Wechseln Sie im oberen rechten Bereich der Redaktion-Details-Maske in die Ansicht

m=m= Definition fiir die automatisierte Beitragserstellung festlegen / bearbeiten

Es 6ffnet sich die Maske ,,Automatisierte Beitragserstellung”
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5_ Redaktion-Details
7 Pfarrbrief - Ausgabe 09/2020 (vom 29.08. bis 29.09.2020)
@ a E‘l B E& ?0 Die Schaltflichen Speichern, Neu, Kopie und Loschen wurden auf die Seite "Details” verschoben", bitte klicken ...

Automatisierte-Beitragserstellung

» 53 @ & [ {4 5229 Aug 2020 _Di 29. Sep 2020
S Titel Tag-v Won Tag-b Bis Def-ID  Definition Beitrag
Es ist kein Datensatz vorhanden

1

(0 Ergebnisse) 1 % | Standardsortierung v | Aufsteigend v

Wahlen Sie das Plussymbol 4 , siehe u.a. Abbildung rot umrahmt.

/\ oo

atisierte-Beitragserstellung
@ [ j¥ sa29. Aug 2020 _Di 29. Sep 2020

4374 @
®[o]a
z.g am ID

Es offnet sich die Maske, in der Sie die Terminlistendefinition vornehmen konnen. Die mit *

bezeichneten Felder sind Pflichtfelder, die ausgefiillt werden miissen.

Die u.a. Abb. zeigt die Ansicht der Maske nach der Anwahl des Plussymbols ) :

Redaktion-Details _ _
Angaben zu den Redaktionsdetails:

Pfarrbrief - Ausgabe 09/2020 (vom 29.08. bis 29.09.2020) @

*lear*

conn NN NN

*Titel der Terminlistendefinition

3

*Definitionenset (bestimmt das Layout/Aussehen) Informationen ein- / ausblenden >

» w EJ
*Text wird fiir den gewahlten Beitrag erstellt b hd E]
Filterwert Von {a1) % 09.08 2020 M Bis 08.09 2020 [l

Filtereinstellung fir diese Definition anhand derer die Daten fiir den Beitrag ausgewshlt werden, konnen hier
eingestellt werden.

| Zugeordnet I | Termintyp | | Status | | Ort | | Terminvoriage | | Suchfilter | ?

O beliebig beliebig O beliebig beliebig beliebig

Welche zugeordneten Pfarreien sollen beriicksichtigt werden? Bitte wahlen ...
Filter iiber Zugeordnete

Eintrige auswihlen... Ausgewihlte Eintrage kein Eintrag
Suchbegriff eingeben...
0]

@0

Bistum Trier (Trier)

Pfarrei Volklingen, (flach) {Volklingen)

Wir empfehlen die Felder chronologisch der Reihe nach auszufillen.
Flllen Sie die Felder wie folgt:

1. *Titel der Terminlistendefinition:

Informationen zum Layout {Definitionenset)

Klicken Sie in das leere Feld und geben lhrem automatisierten Beitrag einen Beitragstitel, z.B.: GO fir

Gottesdienstordnung

*Titel der Terminlistendefinition
y GO
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Dieser Titel der Terminlistendefinition erscheint nicht in der gedruckten Gottesdienstordnung,
sondern erscheint nur in der Liste lhrer automatisierten-Beitrage. Der Titel ist wichtig, wenn Sie
mehrere automatisierte Beitrage pro Redaktion haben.

2. *Definitionenset (bestimmt das Layout/Aussehen):

Sie erhalten nach Klick in das Feld eine Auswahlliste der moéglichen Standard-Definitionensets fir:
Dienstpldane, Gottesdienstordnungen, Intentionenblatter, Intentionenbuch, ... usw.

Fiir die Gottesdienstordnung wahlen Sie bitte eines der zur Auswahl stehenden
Gottesdienstordnungsvarianten, in folgender Abb. ist die Variante 6.4.1 gewahlt:

*Definiionenset (bestimmt das Layout/Aussehen)

v Gottesdienstordnung Variante 6.4.1

Sobald sich das Feld gefillt hat, bekommen Sie im rechten Bereich eine Voransicht dieser Variante mit
Beispieldaten angezeigt. Geféllt Ihnen die Variante nicht, klicken Sie neben dem ausgefiillten Eintrag
am Ende des Auswahlfeldes auf das Pfeilsymbol + 'und wahlen aus der Liste eine andere GO-Variante.

3. *Text wird fiir den gewdhlten Beitrag erstellt:

Nach Anwahl des Pfeilsymbols « lam Ende des Auswahlfeldes 6ffnet sich die Liste aller Beitrage dieser
Redaktion:

*Text wird fur den gewahiten Beitrag erstellt ¥ W [:]
Deckblatt (41229) -

Filterwert Von (a1 M 09,02 2020 1| Inhaltsverzeichnis (41230) -
Grulbwort (41231) -

Filtereinstellung fur diese Definition anhand derer o Guﬂesnstunlll'llg (41232) - Keine Texteingabel Beitrag!
eingestellt werden. Tauftermine (41234 -

— Gemeinsame Mitteilungen Statistik Taufe (41234) -
[Zugeordnet | [Termntyp | | Status Gemeinsame Mitteilungen Statistik EheschlieRungen (41235) -
[ beliebig beliebig [ belicbig Gemeinsame Mitteilungen Statistix Verstorbene (41236) -

Wir sind fur Sie da (41237) -
Welche zugeordneten Pfarreien sollen beriicksichtiot werden™ Bitte wahlen ...

Wahlen Sie ausschlielRlich den fir die Gottesdienstordnung leer belassenen Beitrag, in obiger
Abbildung ist es der blau hinterlegte Beitrag:

Goltesdienctordning (41232) - Keine Texteingabe! Automatisierter Beitrag))

ACHTUNG: Wahlen Sie hier einen anderen, mit Bildern und Texten bereits bearbeiteten Beitrag,
werden die bisherigen Beitragsinhalte mit der automatisierten Terminliste (iberschrieben!

4. Filterwert Von

Die Von- Bis- Datumsfelder sind willkirlich gefillt. Um die Redaktionszeiten aus den Redaktions-Details

zu Ubernehmen, wahlen Sie das Hufeisensybmolﬂ links neben dem Von — Datumsfeld. Die
Datumsfelder aktualisieren sich mit dem Redaktionszeitraum:

Filterwert Von &5 M 20.08.2020 ] Bis 29.09.2020 ]

Die in den Filterwerten von .. bis... eingefligten Daten entsprechen dem Redaktionszeitraum, der im
oberen Bereich der Maske abgebildet ist:
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Pfarrbrief - Ausgabe 09/2020 (vom 29.08. bis 258.09.2020)

Sie konnen fir den automatisierten Beitrag auch einen vom Redaktionszeitraum abweichenden
Zeitraum wahlen, indem Sie die Felder iberschreiben oder die am Ende der Datumsfelder befindlichen
Tabellensymbole anwédhlen und ein Datum anklicken.

Die weiteren Filtereinstellungen nehmen Sie (iber die folgenden Reiter vor, die Sie durch linken
Mausklick aktivieren. Der aktivierte Reiter erhalt einen blauen Unterstrich:

5. Zugeordnet

m haben Sie unterhalb lhrer Pfarrei/Pfarreiengemeinschaft/Kirchengemeinschaft

weitere Hierarchieebenen, z.B. Pfarreien/Gemeinden, werden Ihnen diese in dem Bereichsfenster
Eintrdge auswahlen ... angezeigt. Gibt es in lhrer Pfarrei keine untergeordneten Hierarchien, wie am
unten aufgefiihrten Beispiel der Pfarrei Volklingen, brauchen Sie nur diesen Eintrag durch Doppelklick
in das Bereichsfenster ,,Ausgewahlte Eintrage” zu verschieben:

I Zugeordnet ||| Termintyp I | Status | | Ort I | Terminvorlage | | Suchfilter I ?’

[ beliebig beliebig [ beliebig beliebig beliebig

Welche zugeordneten Pfarreien sollen beriicksichtigt werden? Bitte wahlen ...
Filter iiber Zugeordnete

Eintrage auswihlen... Ausgewdhite Eintrage kein Eintrag
|Su::hbegriffengehe'|... ]

e | @

Eistum Trier {Trier) G)

rarrei Voikinger, I (Volkingen) Doppelklick_i

Nach Doppelklick verschiebt sich der Eintrag vom linken Bereichsfenster ,Eintrage auswahlen...” in
,Ausgewdhlte Eintrage“:

Welche zugeordneten Pfarreien sollen beriicksichtigt werden? Bitte wahlen ...
Filter ilber Zugeordnete

Eintriage auswihlen... Ausgewidhlte Eintrige ) 1 Eintrag
Suchbegriff eingeben. .. iF‘farrei volklingen, [ (Vélkiingen) I

® ®

Eistum Trier {Trier) '@'

6. Termintyp

Klicken Sie auf den Reiter Termintyp. Das darunter befindliche Feld ,beliebig” ist aktiviert, zu sehen an
dem Hakchen. Lassen Sie diese Filtereinstellung unverandert!

beliebig

Termintyp = beliebig bedeutet, dass wir alle Termintypen berlcksichtigen. Der im Termin gewahlte
Termintyp ist egal/beliebig, denn wir filtern Gber andere Filtereinstellungen.
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7. Status

Klicken Sei auf den Reiter Status. Das darunter befindliche Feld ist nicht aktiv, d.h. ist nicht beliebig.

Wir wollen (iber die beiden GO-Status Gottesdienstordnung und Godi (gesondert) unsere
Filtereinstellung vornehmen.

[ beliebig

Hierzu missen die beiden Eintrdage aus dem Bereichsfenster ,, Eintrdge auswahlen...” durch Doppelklick
in das Bereichsfenster ,,Ausgewdhlte Eintrage” verschoben werden:

Filtereinstellung fiir diese Definition anhand derer die Daten fiir den Beitrag ausgewihlt werden, konnen hier
eingestellt werden.

|Zugenrd'|et I ITE”TI ntyp I | Status | | Ort l |Te"n nvoriage I | Suchfilter I ?

[ beliebig beliebig [ beliebig beliebig beliebig

Welche Termingtatus sollen beriicksichtigt werden? Bitte wihlen ... (] Terminstatus verneinen

Filter uber Terminstatus

Eintrage auswahlen... Ausgewihlite Eintrage 2 Eintrage
Suchbegriff eingeben... Gottesdienstordnung

Erfasst G) Godi - (gesondert)

Eestatigh

Mitteilungen

Gemeinsames Miteilunnen

Die Reiter

I Ort I [ Terminvoriage I

beliebig beliebig sind ebenfalls im Feld beliebig aktiviert. Belassen Sie die Einstellung,
wenn Sie alle Termine Uber den Status definieren. Das macht am wenigsten Arbeit.

Der Reiter

dient dazu, Filter auf im Gottesdiensttext enthaltene Suchbegriffe zu setzen.

Der letzte Reiter mit dem Symbol=== dient den Administratoren, um fir die gewahlte

Gottesdienstvariante Anpassungen in Form von html-Befehle einzugeben. Lassen Sie diesen Bereich
unverandert!

Die fertig ausgefiillte Terminlistendefinitions-Maske sieht vor dem Zwischenspeichern wie folgt aus:
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eRaR

Pfarrbrief - Ausgabe 09/2020 (vom 29.08. bis 29.09.2020)

*leer*
EXN - T

*Titel der Terminlistendefinition

Informationen zum Layout {Definitionenset)
{3 ¥ Goftesdienstordnung Variante 6.4.1

05.05.2017 11:39

Gottesdienstliste mit automatischer Zuordnung des liturgischen Kalender und den Intentionen.
Darstellung erfolgt als Tabelle mit Uhrzeit, Kirzel fir Orf, Zelebrant und Beschreibungstext. Sa
wird ab 16.00 Uhr zum So. Kein Rahmen sondern Unterstrichen. Zusammenhangende Absatze

werden zuzammengehalten, Uberschriften ebenfallz.
Betstunden an jedem Tag separat aufgefilhrt, Seriert nach Gebaude

» GO
*Definitionenset (bestimmt das Layout/Aussehen) Informationen ein- / ausblenden > @ Freitag 12.02. Freitag nach Aschermittwoch
» Gottesdienstordnung Variante 6.4.1 w EJ
18:00 ‘Wadgassen | Jakschikschik, | Dankamt
*Text wird fiir den gewiéhiten Beitrag erstellt » Goitesdienstordnung (41232) - Keine Texteingabe! Ej Dirk
fe] 41232 29.07.2020 00:00 Administrator Gottesdienstordnung
Filterwert Von {54 M 20.08.2020 ] Bis 29.09.2020 [ Samstag | 12.02. Samstag nach Aschermittwoch
Filtereinstellung fiir diese Definition anhand derer die Daten fiir den Beitrag ausgewshit werden, kénnen hier 10:00 Wadgassen Jf fs_:" kschik, | Heilige Messe
eingestellt werden. TESTAMT bis Ende 2017 +TESTAMT bis OKT
|Zugeordnet | |Termint',rp | | Status | | Ort | | Terminvorlage | | Suchfilter | ? 2016
O beliebig beliebig O beliebig beliebig beliebig
Welche Terminstatus sollen beriicksichtigt werden? Bitte wihlen ... [ Terminstatus verneinen Samstag | 13.02 1. Fastensonntag
Filter iiber Terminstatus o ’
Eintrage auswahlen... Ausgewsdhlte Eintrage 2 Eintrage 15:00 Wadgassen | Jakschikschi Vorabendmesse
1700 va £58 akschik: L VO e =21
Suchbegriff eingeben. . Gottesdienstordnung Dirk
Erfasst ® | Godi- (gesondert)
Bestitigt Sonntag 14.02. 1. Fastensonntag
Mitteilungen
- 10:00 Pk PMS LAM Heilige Messe
Gemeinsame Mitteilunosn PMS i
15:00 Wadaassen ' Jakschikschik., ' Abendmesse CCS

o

Nachdem Sie die Filtereinstellungen fertiggestellt und die Eintrage Gberprift haben, wahlen Sie im
oberen Bereich die Speichern-Schaltflache. Sie verlassen die Terminlistendefinitionsmaske und
gelangen zurlick in die Ansicht Automatisierte Beitragserstellung der Redaktions-Details-Maske. Eine
Anwahl der Zwischenspeichern-Diskette bewirkt das Speichern der Terminlistendefinition, die Maske

bleibt weiterhin offen.

Bei fehlenden Pflichtfeldern oder bei sich widersprechender Filtereinstellungen ist ein Speichern nicht

moglich und es blendet sich eine Fehlermeldung ein.

Die Maske Automatisierte-Beitragserstellung ist nach dem Speichern bzw. Zwischenspeichern und
SchlieBen um die eine Terminlistendefinition ergdnzt und sieht wie folgt aus:

"I;l Redaktion-Details
'  Pfarrbrief - Ausgabe 09/2020 (vom 29.08. bis 29.09.2020)

©ORERLE®

Automatisierte-Beitragserstellung
>3 @ @ [%) J4 sa2e Aug2020

5 Titel

_Di 29, Sep 2020

Tag-v Von Tag-b Bis

£ 210 G0 Sa 29.05.2020 Di 29.09.2020 B

{1 Ergebnis)

Die Schaltflichen Speichemn, Neu, Kopie und Loschen wurden auf die Seite "Details™ verschoben”, bitte klicken ...

Def D

24 Gottesdienstordnung Variante 6.4.1

1w

Definition

Standardsortierung v

Beitrag Z.g.am

£} Cottesdienstordnung

1

Aufsteigend

InGenius hat noch nicht mit der Suche und Zusammenstellung der Termine begonnen!

WY
Dies veranlassen Sie durch die Anwahl des Symbols DD, siehe in u.a. Abb. rot umrandetes Symbol:

Automatisierte-Beitragserstellung
3 @ &l [y 5228 Aug 2020

S Titel

_Di 28, Sep 2020

Tag-v Von Tag-b Bis

210 GO Sa 29.03.2020 Oi 25.09.2020 B

Def-ID

Definition

24 Gottezdienstordnung Variante 6.4.1

1

Beitrag Z.g.am

£} Gottesdienstordnung 25.07.2020 00:00

4374

29.07.2020 00:00

3650 ®

DE . &

3680 ®
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Nach der Anwahl erscheint folgende Meldung, die Sie mit OK bestatigen:

.testportalingenius-office.de:83443 wird Folgendes angezeigt:

Es werden fir alle Eintrige die Beitrdge generiert und (berschrieben,

wollen Sie diesen Vorgang starten?

Hat InGenius die Beitrage generiert, erscheint die Meldung, die Sie mit OK bestéatigen:

..testportal.ingenius-office.de:8443 wird Folgendes angezeigt:

Die Gottesdienste stehen lhnen nun zur Ansicht in dieser Maske durch Anwahl des blauen

Alle Eintrdge wurden erfolgreich verarbeitet.

Gotte=zdienstordnung

Schriftzuges in der Spalte ,Beitrag” zur Verfligung:

Gottesdienstordnung

Gottesdienstordnung vom 29.08. bis 29.09.

klicken ...

Samstag 259,08, Enthauptung Johannes' des Taufers

1715 WStH Rosenkranz

17:00 Schmerzhafte Vorabendmesse
£} Gottesdienstordnung X ' s

17:00 GR Wortgottesfeier

Samstag 29.08. 22. Sonntag im Jahreskreis
18:00 St. Michael Vorabendmesse

18:00 WStH HI. Messe

18:30 5t. Bonifatius Eucharistiefeier

18:30 GL Wortgottesfeier

Sonntag 30,08, 22, Sonntag im Jahreskreis
14:00 Divy Taufe

09:00 Divw HI. Messe

09:00 5t. Paulus Heilige Messe

10:00 LB HI. Messe

10:30 5t. Eligius Hochamt

18:00 Lw HI. Messe

09:30 WSt Wortgottesfeier

10:30 EW Wortgottesfeier




Meni Redaktion - Die Maske Redaktions-Beitrage

Durch Anwahl des X, hier rot umrahmt, im Kopfbereich der Ansicht, schlieRen Sie die
Beitragsvorschau wieder.

10.4.4 Korrekturlesen und korrigieren aller Beitragstexte |hrer
Redaktion

Sie haben alle Beitragsinhalte fertig erfasst und wollen nun Ihre Texte Korrektur lesen,
Formatierungen priifen usw. Hierzu gibt es in jeder Redaktions-Details-Maske im obersten Bereich

die Symbole zum Korrekturlesen B und zum Korrigieren E}, in folgender Abbildung rot umrahmt:

"I;I Redaktion-Details
" Pfarrbrief - Ausgabe 09/2020 (vom 29.08. bis 29.09.2020)
@ .ﬁ. EH E_:: I.lf% ﬁ Die Schaltflachen Speichern, Neu, Kopie und Loschen wurd

B Das Korrekturlesen erlaubt keine Bearbeitung, sondern ist nur eine Ansicht aller Beitrage wie auf
einer Endlospapierrolle aneinandergereiht.

@

|

L !
JRERRERRTANTRERS" T TRERRAnST

Inhaltsverzeichnis

Inhaltsverzeichnis - Zum aktualisieren bitte Rechisklick und "Felder aktualisieren
wahlen
Gruwort

Liebe Pfarrangehorige, liebe Christinnen und Christen,

in der heutigen von Wandel gepragten Zeit stehen wir vor groRen Herausforderungen,
sei es gegeniiber unseren Mitmenschen aber auch gegentiber der Kirche. Der Glaube
soll uns starken und zusammenhalten

Bleiben Sie gesund

Ihr Pfarrer ii

Gottesdienstordnung

Gottesdienstordnung vom 29.08. bis 29.09.

Samstag 29.08. Enthauptung Johannes' des Taufers
17:15 WStH Rosenkranz
17:00 Schmerzhafte Vorabendmesse

Mutter

17:00 GR Worlgottesfeier
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Um nicht nur Korrektur zu lesen sondern auch Beitrag fiir Beitrag korrigieren zu kdnnen, wahlen Sie

das Korrigieren-Symbol E‘} Es 6ffnet sich die Ansicht aller lhrer Beitrage.

Deckblatt

Inhaltsverzeichnis

Inhaltsverzeichnis - Zum aktualisieren bitte Rechtsklick und "Felder aktualisieren™ wahlen.

Inhaltsverzeichnis

GruBwort
| Liebe Pfarrangehorige, liebe Christinnen und Christen,
in der heutigen von Wandel gepragten Zeit stehen wir vor groRen Herausforderungen, sei

es gegenuber unseren Mitmenschen aber auch gegenuber der Kirche. Der Glaube soll uns
| starken und zusammenhaiten.

Bieiben Sie gesund

Ihr Pfarrer ii

GruBBwort

Gottesdienstordnung

| Gottesdienstordnung vom 29.08. bis 29.09.

T

Jeder Beitrag beginnt und endet mit einer Schaltflache, die den Beitragstitel fiihrt, siehe rot
umrandete Felder in obiger Abb. Durch deren Anwahl 6ffnet sich die Beitrags-Text-bearbeiten
Maske. Sie kdnnen Korrekturen vornehmen. Nach dem Speichern kénnen Sie in der Ansicht
weiterlesen, den nachsten, Gberndchsten .... Beitrag liber die Schaltflaiche zum Bearbeiten 6ffnen,
korrigieren und wiederum speichern. Haben Sie alle Beitrage korrigiert, schlieRen Sie die Maske mit
dem X im oberen rechten Bereich des Fensters.
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10.4.5 Redaktionsdokumente erstellen, drucken, per E-Mail versenden

Erst in den erstellten Enddokumenten Ihrer Redaktion erkennen Sie die Anzahl der Seiten, die Zeilen-
und Seitenumbriiche, die Blattpositionen von Bildern sowie die verwendeten Schriftarten.

Enddokumente kénnen Sie jederzeit wahrend der Beitragsbearbeitung, vor allem nach dem Einfligen
von Bildern, erzeugen, um sich das Ergebnis auf Papier anzusehen.

|
Hierzu wahlen Sie die Ansicht=== = Redaktions-Dokumente ansehen, bearbeiten und erstellen (im
oberen rechten Bereich der Redaktion-Details-Maske).

Es oOffnet sich die Maske mit vorangestelltem Symbol ‘ und Maskenbezeichnung
Redaktions-Dokumente .4 gen Masken-spezifischen Symbolen 'o e & Cs 69 63 E'I':

: _ 4374
|II;I Redaktion-Details ) @
% Pfarrbrief - Ausgabe 09/2020 (vom 29.08. bis 29.09.2020) IETE S
@ Q. EH\ E_:, ) ?o Die Schaltflichen Speichern, Neu, Kopie und Lschen wurden auf die Seite "Details™ verschoben”, bitte klicken ... E E} é.\ﬁ g
i - Aug 202 -Di Sep 202 _ . . . - .
II Redaktions DORLII‘!‘I.EH_'I.G 22328 Aug 2020 D22 e D‘D Nicht mehr bendtigte Dokumente bitte loschen. Zum Akfualisieren des Dokuments kann die
‘ DO M= Alles erstellen und aktualisieren Schaltfische in der Tabelle verwendet werden.
Liste der Endredaktionsdokumente - Nachste Aktualisierung in 40 Sekunden.
Mame Req. Vorlage {.dokx) Tag Erstellt am Zul. g. am Dokument-1 Grile in kB Seiten DoC Dokument-2 PDF ID

Ez ist kein Datensatz vorhandsn

1

(0 Ergebnisse) | 1 w Standardsortierung | Absteigend w

export
Bei einer neu angelegten Redaktion oder bei einer kopierten Redaktion und bei Erstaufruf der Ansicht
Redaktions-Dokumente ist die Liste der Endredaktionsdokumente leer.

Wihlen Sie die Schaltfliche MaatEElE I ELTEEEEIN in der Mitte der Maske. Es blendet sich
folgendes Hinweisfenster ein:

.testportalingenius-office.de:2443 wird Folgendes angezeigt:

Es werden fir alle automatisierten Beitrage das Datum Ubernommen,
generiert und anschliefend wird die Dokumentenerstellung in Auftrag
gegeben, wollen Sie diesen Vorgang starten?

Nach Anwahl der OK-Schaltflache werden folgende 4 Befehle von InGenius gleichzeitig ausgefiihrt:

1. Aktualisierung des Redaktions-Zeitraumes mit dem Zeitraum der Terminlistendefinition des
automatisierten Beitrages

2. Generierung des automatisierten Beitrages, d.h. Aktualisierung der Termine, Intentionen und allen

Datensdtzen des automatisierten Betrages
3. Aktualisierung aller Beitraginhalte wie Texte, Bilder, ....
4. Erstellung eines Word- und pdf-Dokumentes auf Basis der Word-dot-X-Vorlage

Dieser Prozess kann einige Sekunden dauern. Es erscheint die Meldung:
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.testportalingenius-office.de:8443 wird Folgendes angezeigt:
Info-E: Dateien werden erstellt: ~

InGenius.OpenBeitrag('4374 'ixTrierPdZ",'0")

(1) Die Dokument-Erstellung wurde erfolgreich in Auftrag gegeben
und wird unter der Job-1D:391 verarbeitet.

Bitte warten Sie bis die Job-Verarbeitung abgeschlossen wurde.
Altualisieren Sie anschliessend die Seite damit alle Dokumente
angezeigt werden.

Nach dem Bestatigen mit OK schlieRt sich die Maske. Die Redaktions-Dokumente wurden erstellt und

in der Liste der Endredaktionsdokumente angezeigt:

; - _Di 29, Sep 202
Irl Redaktions-Dokumente Sa.29_sug 2020 D20 Sep 02t Nicht mehr bendtigte Dokumente bitte l6schen. Zum Aktualisieren des Dokuments kann die

fe N+ N4 = Alles erstellen und aktualisieren Schaltflache in der Tabelle verwendet werden.
Liste der Endredaktionsdokumente - Nachste Aktualisierung in 40 Sekunden.
MName Reg. Voerlage (.dotx) Tag Erstelit am Zul. g. am Dokument-1 Grofke in kB Seiten DoC Dokument-2 PDF 0]
© [ [ Planbrief  Abrechnungen-inGenius Office A4~ Fr 31072020 31072020 ) icTrierPdZ_17521_4374_2020-07-31T11-43-34 doox 3 " B sctrierpaz_17821_4374_2020-07-31711-43 34 pat o 11850 ¥
1
(1Emebnis) | 1+ | Standardsoriierung v | Absteigend

Klicken Sie das Word-Symbol bzw. den in blauer Schrift daneben befindlichen
Dokumentennamen in der Spalte Dokument 1 an, blendet sich am linken unteren Ende lhres

@S ixTrierPdZ_17821...docx
Bildschirms ein Download-Fenster ein.
Klicken Sie dieses zum Offnen des Dokumentes in Ihrer Wordanwendung an und aktivieren Sie die
Bearbeitung in Word, damit die Bilder angezeigt werden und die Bearbeitung in Word aktiviert wird.
Die InGenius-Anwendung bleibt offen. Word 6ffnet sich in einem neuen Internet-Fenster.

Entdecken Sie Schreib-, Zeichensetzungs- oder sonstige Fehler, korrigieren Sie diese in den Beitragen
von InGenius. Bei jeder Neugenerierung der Enddokumente sind nur die Anderungen im Word- und
pdf-Dokument vorhanden, die Sie in InGenius vornehmen.

ACHTUNG: Anderungen, die Sie in der Word-Anwendung vornehmen werden nicht in InGenius
Ubernommen.

Erst im Enddokument wird das Inhaltsverzeichnis generiert. Sie sehen das Inhaltsverzeichnis NICHT
in der Beitragsansicht und nicht in den Korrekturansichten!

Zum Offnen des in der Spalte Dokument-2 angezeigten pdf-Dokumentes klicken Sie entweder auf das

pdf-Symbol ot oder auf den daneben befindlichen Dokumentennamen in blauer Schrift. Es blendet
sich, wie zuvor beim Worddokument, ein Downloadfenster ein, durch Anwahl 6ffnen Sie das
Dokument.

Zum Drucken der Enddokumente im getffneten Word- oder pdf-Dokument drucken wahlen.
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10.4.5.1 Enddokumente per E-Mail versenden bzw. teilen

Im oberen Bereich der Redaktions-Dokumente-Maske befinden sich die Masken-spezifischen
Symbole:

Redaktions-Dokumente

Ly [P g

Sie kdnnen mit den beiden Symbolen £9 62 entweder alle in der Liste der Endredaktions-
dokumente befindlichen Dokumente teilen, das ist das erste der beiden Symbole oder nur die in der
obersten Zeile aufgefiihrten aktuellsten Dokumente. Hierzu wahlen Sie das 2. Briefchensymbol.

Bei Anwahl eines der Symbole 6ffnet sich das Kommunikation-E-Mail-Fenster mit den Dokumenten
als Anhang.

Sie kénnen den E-Mail-Empfanger entweder aus der in InGenius vorhandenen Adressen durch

Anwahl der “—Schaltfléche auswahlen oder manuell eine E-Mail-Adresse in das daneben
befindliche Feld eintragen.

Geben Sie im Betreff-Feld einen Betreff ein, ohne den ein Versenden nicht moglich ist.

Im offentlichen Textfeld kdnnen Sie einen Mailtext fiir den Empfanger eintragen. Nach der Anwabhl
der Schaltflache m veranlassen Sie das Versenden der Mail.

| Eﬂ Kommunikation-E-Mai 594 ®
*|aart £ntw
Von "‘ @pg-warndt.d Volklingen-Ludweiler-Ludweiler)) w
‘ * “ waltraud.malter@compelec.de 5
Betreff Ffarrbrief Ausgabe 08/2020
B
| Anhang
Bearbeiten~ Einfigen ~ Ansicht~ Format~ Tabelle~
B / Y &§ & ® = E E = E Fomae- Absatz - A-HA- 2 ¥ O o R =i~
=EE o« 4 S R mo B — L QO s B
: Ligbe Waliraud
anbei sende ich dir die beiden Enddokumente unseres Plarrbriefes aus InGenjus. Bitte 2000 mal drucken.
| Herzlichen Dank und viele Griie
|
|
P
® H T

Sind in der Liste der Endredaktionsdokumente 2 Zeilen mit je einer Word- und einer pdf-Datei
enthalten und Sie haben das erste Teilensymbol fiir ,,Alle Dokumente tiber den
Kommunikationsmanager per E-Mail teilen ...“ angewahlt, werden auch 4 Anhange angefligt:
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Anhang

Mit der Anwahl des letzten Briefchensymbols E":".' in u.a. Abb. rot umrandet, 6ffnet sich die Maske
,Redaktion-E-Mail“. Sie kénnen den Empfanger wahlen oder manuell einfligen, Betreff und Text
eingeben. Durch die Anwahl der Senden-Schaltflache wird die E-Mail OHNE Dokumentation im
Kommunikationsmanager versendet. Wahlen Sie die Diskette, 6ffnet sich, ist auch bei beiden Teilen-
Masken moglich, das Speichern-Dialogfenster.

Hinweis: Bei der E-Mail-Funktion wird nur die pdf-Datei angehangt.

i Aug 2020 _Di 29. Sep 202
Ir REdaktlcns'Dckum_en_t_e 2220 g 2000 el Dzn Nicht mehr benotigte Dokumente bitte Ioschen. Zum Aktualisieren des Dokuments kann die
‘ Do 3 &4 ¢4 =38 Alles erstellen und aktualisieren Schaltfiache in der Tabelle verwendet werden.
Liste der Endredaktionsdokumengii=Semeeg gy %
Name Reg. Vorlage {.di -
Von %
£ B 3 Pambrief Redakiionsy =] @ e
.k /
£ B 3 Pfambrief al:lee‘:hnl.mg Betreff , 374
Ffarbriel Ausgabe 0912020 cTrierPdZ_17521_4374_2020-07-31T12-21-16.paf
Anhang ﬂ
sxport B 7 YU & & == = E = = E Fomate- Absaz - A-BA- ¥ T & H
F 2w oe @B - L Q0 &

Hinweis: Wenn Sie mehrere Endredaktonsdokumente erzeugt haben, |6schen Sie aus der Liste
diejenigen, die nicht mehr aktuell sind und die Sie auch nicht mehr zum Vergleich benétigen. Je mehr
Enddokumente sich in der Liste befinden, desto langsamer wird die Anwendung.

10.5 Kopieren einer Redaktion oder von Beitragen

10.5.1 Wann ist das Kopieren einer Redaktion sinnvoll?

Sie haben eine Redaktion mit Beitragen und mit automatisiertem/n Beitrag/Beitragen einer Ausgabe
fir einen bestimmten Redaktionszeitraum angelegt. Das Beitragsgeriist mit der Abfolge der Beitrage
sowie die Terminlistendefinition/en lhres/r automatisierten Beitrages, z.B. Ihrer Gottesdienstordnung,
haben auch fiir die Folge-Ausgaben |hrer Pfarrbriefredaktionen Giiltigkeit.

Diese einmal angelegte Redaktion, wie unter 10.3.2 ff. erlautert, konnen Sie als Basis aller lhrer Folge-
Redaktionsausgaben kopieren. InGenius kopiert alle Beitrage incl. dem automatisierten Beitrag mit der
Terminlistendefinition. Sie brauchen nur die Zeitrdume sowie die individuellen Beitragsinhalte
anzupassen und die Enddokumente zu erstellen. Das erspart lhnen sehr viel Zeit.
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10.5.2 Wann ist das Kopieren einzelner Beitrage sinnvoll?

Sie kénnen einzelne Beitrdge einer Redaktionsausgabe in eine Zielredaktion kopieren. Das kann die
gleiche Redaktions-Ausgabe sein, wenn Sie z.B. einen Beitrag: Firmvorbereitung in einen weiteren
Beitrag mit ahnlichen Inhalten, gleichem Tabellenaufbau, ... kopieren wollen oder es kann eine Folge-
Redaktions-Ausgabe sein. Ein Beispiel kdnnte der Beitrag Firmvorbereitung sein, der nicht in jeder lhrer
Pfarrbriefausgaben erscheinen soll, sondern nur dann, wenn das Thema Firmvorbereitung aktuell ist.

10.5.3 Kopieren einer Redaktion

Zum Kopieren einer Redaktion rufen Sie die Redaktions—Ausgabe auf, die Sie kopieren méchten.
Ausgehend vom KM = Kachelmeni wahlen Sie mit linkem Mausklick die Kachel Redaktionen...

Im ,, Kachel-Men fur Redaktionsdaten” wahlen Sie

g

Es 6ffnet sich die Redaktion-Liste mit den aktuellsten Anderungen, in u.a. Abb. sind dort 2
Redaktionen abgebildet. Die unter 10.3.2 angelegte Redaktion ist die erste, rot umrandete.

Redaktion-Liste X

Letzte Redaktionen anzeigen und starten @
Suche
Filter- und Suchmaglichkeiten einblenden ...
aktuellste Anderungen
Pfarrbrief - Ausgabe 0972020 (vom 29.0&. bis 29.09.2020)

-

Pfarrbrief - Ausgabe 06 (fur die Zeit vom 23.05_2020 biz 25.06.2020)

Um die gesamte Redaktion Ausgabe 09/2020 mit allen Beitrdgen sowie dem/den automatisiertem/n
Beitrag/Beitrdgen zu kopieren, klicken Sie auf den blauen Schriftzug der Redaktionsbezeichnung. Es
offnet sich die Redaktion-Details-Maske. Die Redaktion hat die ID = 4374. Wahlen Sie im rechten

oberen Bereich die Ansicht i =, Redaktions-Details festlegen / bearbeiten®.

I;l Redaktion-Details 4974
¥ Ptarrbrief - Ausgabe 09/2020 (vom 29.08. bis 29.09.2020)
@ Q E\\ [___; Lﬁ Fo Die Schaltflachen Speichern, Neu, Kopie und Laschen wurden auf die Seite "Details” verschoben”, bitte klicken ... E E D./ ﬁ

uElRedakticns-DetaHs
=
__0’ Diese Aktionen beziehen sich auf die gesamte Redaktion:

Nachdem Sie die Schaltfliche INEZEENN angewahlt haben, legt InGenius direkt die Redaktions-Kopie
mit allen, in der Ursprungsredaktion vorhandenen Beitragen, einschliefllich des automatisierten
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Beitrages sowie der Ubernahme der Terminlistendefinition an. Der kopierte Redaktions-Datensatz

™=
erhalt das Kopie-Kennzeichen * ) und eine neue ID = 4375:

||= Redaktion-Detajls..Kopierzeichen neue ID= [ 4375 @
=% |(~)®TEmbrief - Ausgabe 09/2020 (vom 29.08. bis 29 09.2020)
@ Q_ E\ E:, ffL FI Die Schaltflachen Speichern, Neu, Kopie und Loschen wurden auf die Seite "Details" verschoben”, bitte klicken ... D @ é\/ ﬁ

-
HEI Redaktions-Details

=ul

2 biese Akionen beschen sich auf e gesamicRedskio: [hew | ome |

Es bleibt die Ansicht me= = ,Redaktions-Details festlegen / bearbeiten” aktiv, da Sie hier die
wichtigsten, ersten Anderungen fiir den Redaktionszeitraum, die Ausgabe und den Titel festlegen
mussen.

Bei der Anpassung der neuen Redaktions-Daten gehen Sie chronologisch vor:

1. Das Feld Zugeordnet kénnen Sie belassen

2. Zeitraum von: tragen Sie hier das neue Beginndatum lhrer Ausgabe ein, z.B. legen Sie eine
Folgeausgabe zur Ausgabe 09, z.B. Ausgabe 10 an, deren Beginn — Datum sich an das Endet Datum der
vorherigen Ausgabe 9 anschlief3t, z.B. den Zeitraum von: 30.09.2020 ein.

3. Zeitraum bis: tragen Sie hier das neue Enddatum lhrer Ausgabe ein, z.B. 31.10.2020 ein.

4. *Typ: kdnnen Sie mit dem vorbelegten Eintrag = Pfarrbrief unverandert lassen

5. *Ausgabe: wihlen Sie hier die Folgeausgabe, in unserem Beispiel Ausgabe 10

6. Titel: tragen Sie hier den Titel Ihrer Redaktion ein bzw. belassen Sie den vorgeschlagenen Eintrag
7. Betreff: auch hier konnen Sie das Feld ergdnzen, z.B. angepasst an die Ausgabe 09 filigen Sie
erginzend hinzu: Betreff =¥ Ausgabe 10/2020

8. Kommentar: das Feld ist automatisch vorbelegt. Sie konnen Teile |6schen, andern usw.

9. Vorlage: es ist mit der Vorlage vorbelegt, die Sie in der vorherigen Ausgabe gewahlt haben, i.d.R.
andert sich die Word-dot.x-Vorlage von Ausgabe zu Ausgabe nicht. Belassen Sie in dem Fall den Eintrag
unverandert.

Sie konnen noch die Redaktionstermine aktualisieren. Danach haben Sie die Redaktions-Details
angepasst.

Wahlen Sie die Speichern-Schaltflaiche. Im Kopfbereich verschwindet das Kopierzeichen und die
kopierte Redaktion ist mit neuem Titel, Zeitraum, ... abgespeichert:
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5_ Redaktion-Details 4378
% Pfarrbrief - Ausgabe 10/2020 (vom 30.09. bis 31.10.2020)
@ a E L—_;( E!a Fo Die Schaltflichen Speichern, Neu, Kopie und Ldschen wurden auf die Seite "Details” verschoben”, bitte klicken ... E /_‘& ﬁ

@ Redaktions-Details
=0
=" Diese Aktionen beziehen sich auf die gezamte Redaktion: m m

Zugeordnet + Prarrei Volkiingen, || (Veikiingen) ®
Zeitraumvon  [31]30.09.2020 [ bis (31102020 [E]  Redaktionstermine
“Typ , Pfarrbrief ~ EJ Redaktionsschluss * 15.08.2020 |
*Ausgabe a] » Ausgabe 10 - EJ + bendtigte Zeit fiir Endredaktion und Korrektur 3 Tag(e)
. = Datenlieferungstermin 18.08.2020 [
Titel Pfarrorief
+ benodtigte Zeit fiir die Produktion durch die Druckerei 3 Tag(e)
Betreft i AUsgabeN 072120 = Fertigstellungstermin 21.08.2020 E
Kommentar =% yom 30.09. bis 31.10.2020 + benotigte Zeit zur Lieferung durch den Paketdienst 4 Tag(e)
Vorlage 1!‘ Redaldionsvorlage Aushang 2014 - EJ = Liefertermin 25.09.2020 =]
Status Angelegt s EJ + benotigte Zeit fiir die Verteilung und Zustellung 5 Tag(e)
¥ = i M
Beitragsstatus Meuanlage w EJ Zustelitermin 1. NI

Alle Beitrage mit den hinterlegten Beitragsdetails und den Inhalten sowie der automatisierte Beitrag
mit der Terminlistendefinition sind in die Redaktions-Kopie Gbernommen.

Sie kénnen die Beitragsinhalte in der Ansicht === Redaktions-Beitrage bearbeiten und aktualiseren.

Wechseln Sie als nachstes in die Ansicht A‘ = Automatisierte Beitragserstellung.

Es 6ffnet sich die Maske, die unterhalb der Tabelleniberschriftsleiste den automatisierten Beitrag aus
der kopierten Ausgabe libernommenen hat.

ACHTUNG: der automatisierte Beitrag hat noch den Zeitraum aus der kopierten Redaktion, in unterer
Abb. 29.08.2020 — 29.09.2020:

_ ) 4375
E_ Redaktion-Details @
#  Pfarrbrief - Ausgabe 10/2020 (from 30.09. bis 31 .10.2020” =neuer Redaktions-Zeitraum
@ a E‘I L—_:!( E!{i) % Die Schaltflichen Speichern, Neu, Kopie und Laschen wurden auf die Seite "Details” verschoben”, bitte klicken ... E g
Automatisierte-Beitragserstellung
o L3 @ & [ 44 Mi30. Sep 2020 _Sa 31. Oki 2020
S Titel Tag-v Von Tag-br Bis Def-ID Definition Beitrag Z.g.am [0}
& 210 GO sa Di 2 24 Goffesdienstordnung Variante 6.4.1 £ Gottesdienstordnung 31.07.2020 12:21 3631 *

Daten aus kopierter Redakltion !

{1 Ergebnis) 1 % | Standardzortierung v = Aufsteigend

Mit dem Ansteuern des Symbols ﬁ' werden die Redaktionszeiten nach Bestatigung der
Popupmeldung mit OK in die Terminlistendefinition lhres automatisierten Beitrages (ibernommen:

..testportalingenius-office.de:8443 wird Folgendes angezeigt:

Soll das Datum in alle Definitionen dbermommen werden?
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Nach Bestatigung aktualisiert sich der Zeitraum des automatisierten Beitrages mit dem
Redaktionszeitraum:

|||=.| Redaktion-Details 4378
=% Pfarrbrief - Ausgabe 10/2020 (vom 30.09. bis 31.10.2020)
@ Q E‘l E:/ L’lfu ? Die Schaltflichen Speichern, Meu, Kopie und Léschen wurden auf die Seite "Details™ verschoben”, bitte Klicken ... D El./ é ﬁ

Automatisierte-Beitragserstellung
:?-..Q. g & O B4 i 30. Sep 2020 _Sa 31. Okt 2020

5 Titel Tag-v Vo Tag-b Bis Def.-ID Deefinition Beitrag Z.g.am D

{3 210 GO Mi 30.09.2020 Sa 31.10 2020 B 24 Gottesdienstordnung Variante 6.4.1 £} Gottesdienstordnung 31.07 2020 12:21 8661 ¥

1

(1Ergebniz) 1 » | Standardsortierung v Aufsteigend w

Wird das Datum korrekt in der Zeile angezeigt, wahlen Sie das Generierungssymbol B entweder in
C

laut neuem Zeitraum, in den Beitrag Gottesdienstordnung Gibernommen bzw. aktualisiert werden.

gl

InGenius kopiert keine Enddokumente mit. Die Ansicht ™== = Redaktions-Dokumente ist leer. Sie

der Zeile des automatisierten Beitrages oder das obere Generierungssymbol ==, damit die Termine

kénnen sich den Schritt in die Ansicht = = Automatisierte-Beitragserstellung ersparen, wenn Sie hier

die Schalftlache Alles erstellen und akluaksieren anwahlen. InGenius Uberschreibt, falls noch nicht

geschehen, den Redaktionszeitraum in den automatisierten Beitrag, generiert diesen neu und erzeugt
eine neue Zeile Enddokumente mit allen aktualisierten Beitragstexten und —inhalten.

10.5.4 Kopieren von Beitragen

Rufen Sie die Redaktion auf, aus welcher Sie einen Beitrag kopieren wollen. Wenn Sie, wie zuvor
beschrieben, eine gesamte Redaktion kopiert haben, dann sind alle Beitrage samt Inhalten in die Kopie
Ubernommen worden. Daher missen Sie aus der kopierten Redaktion keinen einzelnen Beitrag
nochmals kopieren und in die neue Redaktions-Ausgabe einfligen.

Voraussetzung um einen Beitrag zu kopieren ist, dass die Zielredaktion vorhanden ist.
Wir haben in unserer Beispielpfarrei 3 Redaktions-Ausgaben:

Die aktuellste, gerade kopierte Redaktion-Ausgabe 10/2020,

die Redaktion-Ausgabe 09/2020 und

eine Redaktion-Ausgabe 06.

Als Beispiel méchten wir einen Beitrag aus Ausgabe 06 kopieren.

Hierzu wahlen wir in der gerade gedffneten Redaktion — Ausgabe 10 mit der linken Maustaste die in
blauer Schrift dargestellte Schaltflache:

Prarrbrief - Ausgabe 10/2020 (vom 3009 bis 31 10 2020) im oberen Kopfbereich der
Redaktion-Details-Maske.

Es 6ffnet sich die Auswabhlliste ,,Redaktion-Auswahl”, die in unserem Beispiel 3 Redaktionen auflistet:
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Redaktion-Details 4375 @

| Ptarrbrief - Ausgabe 10/2020 (vom 30.09. bis 31.10 2020) |Kllck
@ﬂ[\[&ﬂ @ Dic Schalitibig

N Redaktions-Beitrage
Slose

Suche *|0]1]2[3]4|5/6]7|&|9|A|B|C|D|E|[F|GIH[I|J|K|L|M|N|O[RP[Q|R|S|T|UIVIWIX|Y|Z| @
S 4 iB. Hame ~ 2020 .~ Redaktion-Auswahl | e
& c
von Titel Befreff Von Bis Kommentar Typ Ausgabe Slalus z.g am AB. AG. AD
G414 0 Deckblatt m Jan Feb Mar
£} Piarbrief - Ausgabe Ausgabe  30.09.2020 31.10.2020 vom 30.09. bis PE PB10 A 03.08.2020 4375 1 (]
G2t 1m0 mhaisvell E Apr Mai Jun 10/2020 (vom 30.09. bis 10/2020 31.10.2020 12:15
31.10.2020)
Jul Aug Sep B
D214 200 Grufwort £} Piarrbrief - Ausgabe Ausgabe 29032020 29.09.2020 vom 29 08 bis PB PB09 A 31072020 4374 1 2
m Okt Nov ez 0972020 (vom 29.08. bis 08/2020 29.09.2020 12:21
29.09.2020)
orty o ENEECTENS o
£} Piarbrief - Ausgabe 06 Ausgabe 23.05.2020 28.06.2020 fur die Zeit vom PB PBOG A 22052020 4373 1 1
(fur die Zeit vom 23.05.2020 bis 12:52
G714 Tauflermin 23.05.2020 bis 28.06.2020
28.06.2020)
414 20 Gemeinsal export

Klicken Sie in der Auswahlliste in der Spalte Titel die Redaktion mit linker Maus an, aus der Sie einen
Beitrag kopieren wollen, in unserem Beispiel ist es der Pfarrbrief — Ausgabe 06 (fur die Zeit vom
23.05.2020 bis 28.06.2020).

Sie gelangen in die Redaktion-Detailsmaske der gewahlten Ausgabe. Wahlen Sie hier die Ansicht mem
= Redaktions-Beitrage festlegen/bearbeiten:

4373
Redaktion-Details
=% Pfarrbrief IAusgahe 06 (fur die Zeit vom 23.05.2020 bis 28.06.2020) |
@ ,n E‘l E; E% Fc‘: Die Scnaﬁachen Speichern, Meu, Kopie und Lioschen wurden auf die Seite "Details™ verschoben”, bitte klicken ...
N Redaktions-Beitrige Zeitraum vorige Ausgabe Redaktionsschluss nachste Ausgabe

E Do Es wurde keine vorige Ausgabe gefunden, daher kein Zeitraum abrufbar # Busgabe 09/2020 1408 2020

S + iB.von Name Vorlage v Opt Sp. Datum Kommentar z. g. am z.g von St Dat. Gen. I  Zugeo. E
D214 10 Deckblatt Uberschrift 1- 0 1 22.05.2020 22.05.2020 11:42 Walfraud F. Malter Seilner N 41226 Pfarrei Volklingen #
D21 4 110 GruRwort Uberschrift 1- 0 1 22.05.2020 22.05.2020 11:44 Walfraud F. Malter Seilner N 41227 Pfarrei Volkiingen # st
D213 20 Gottesdienstordnung Uberschrift 17 0 1 22.05.2020 22.05.2020 12:51 Walfraud F. Malter Seilner N GO Variante 41228 Pfarei Valkiingen ¥
E}‘ 3 211 Firmverbereitung Uberschrift 1# 0 1 03.08.2020 03.08.2020 12:50 Waltraud F. Malter Seilner N 41248 Pfarrei Volklingen * E

1]

Aus dieser Beitragsliste der Redaktions-Ausgabe 06 wollen wir den Beitrag mit der Sortierungsnummer
211 = Firmvorbereitung kopieren.

Hierzu wahlen wir das in obiger Abb. rot umrandete Aktionsradchensymbol £ an.

Es 6ffnet sich das Fenster Aktionen/Beitrags-Menii:



Menii Redaktion - Kopieren einer Redaktion oder von Beitragen

Redaktion-Kacheln

Beitrags-Menii @
=m| Redaktion-Details ‘
=n _ . M248 ,
¥ Pfarrbrief - Ausgabe 06 (fur di pfarrei vaikingen, i (voikingen) 020)
o A Die Schaltflachen 3 e Sei
@ ‘ﬂ E} Eﬁ ﬁ In Bearbeitung von: B3 F
= Redaktions-Beitrage Ubersichislisie
—| GO ® Redaktionsiiste |
Beitrage-Ubersichten '
S & j.B.von Mame % ommer
|
21 3 10 Deckblatt {
ooty m oo | T
41 4 200 Gofttesdienstordnung [
Pfarrbrief - Ausgabe 06 (fur die Zeit vom
E £ 1 b 2 Firmvorbereitung | 23.05.2020 bis 28.06.2020)
Redakiion bearbeiten
1
Firmvorbereitung I
 seatein [l
export
Beitrag-Details
Himl-Eingabe
Zuordnung andem
Nach der Anwahl der Schaltflz’a’che im Aktionsfenster, 6ffnet sich ein weiteres

Dialogfenster ,Beitrag-Kopieren“:

Beitrag-Kopieren

Beitrag kopieren 41248 &)
fiir Redaktion

Pfarrbrief - Ausgabe 06 (fiir die Zeit vom 23.05.2020 bis 28.06. v
und Ausgabe Ausgabe 05 et

mit Status Meuanlage w

Die aktuell ge6ffnete Redaktions-Ausgabe ist im oberen Feld vorbelegt. Wahlen Sie am Ende des
Auswahlfeldes den Pfeil um die zur Auswahl stehenden Reaktions-Ausgaben angezeigt zu
bekommen:
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| Piarrorief - Ausgabe 06 (fir die Zeit vom 23.05.2&20 bis 28.06. ‘
by

Pfarrbrief - Ausgabe 1072020 (vom 30.09. bis 31.10.2020)
Pfarrbrief - Ausgabe 09/2020 (vom 29.08. bis 29.08.2020)
Piarrbrief - Ausgabe 06 (fir die Zeit vom 23.05.2020 bis 28.06.2020)

| ocen

Wahlen Sie jetzt die Zielredaktion aus, im Beispiel den obersten Eintrag:

Beitrag-Kopieren

Beitrag kopieren 41248 @
fiir Redaktion

Prambrief - Ausgabe 10/2020 {vomn 30.09. bis 21.10.2020) hd
und Auzgabe Ausgabe 10 b £

mit Status Meuanlage b

e N

Die Felder ,,und Ausgabe“” und , mit Status” fiillen sich automatisch.

Nach der Anwahl der Schaltflache offnet sich die Beitrags-Details-Maske der
Beitragskopie in der Zielredaktion. Der Beitragstitel ist durch das Kopierzeichen (*) gekennzeichnet.

Sie gelangen in die zuletzt aktive Ansicht der Beitrags-Details-Maske.

Wechseln Sie in die Ansicht m=m= Beitrags-Details anzeigen/bearbeiten, denn nur in dieser Ansicht
kénnen Sie den Beitragstitel bearbeiten und das Kopierzeichen entfernen.
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Redaktion-Details
V=7

Pfarrbrief - Ausgabe 06 (fur die Zeit vom 23.05.2020 bis 28.06.2020)
@ a B I_—_; E!‘l} ﬁ Die Schaltflichen Speichern, Neu, Kopie und Léschen wurden auf die Seite "Details” verschoben”, bitte klicken ...

Beitrage-Bearbeiten chste Ausgabe
| 14.08.2

i Beitrae - Bearbeiten [ 41249 @
PN I oo T v ] ooeen ] toen BE= o

Lol & 41227
p Beitrags-Details
Q& E Pfarrbrief Ausgabe 10 GO Vanante 41225
o & 21248
Zugeordnet  |» Plarrei Volkingen || (Volkiingen) ®
Redaktion Pfarrbrief - Ausgabe 10/2020 w E
export Thema QJ E.; Gemeinsame Mitteilungen Firmvorbereitung - E
Kopierz :
Titel {*) Firmvorbereitung
Vorlage Uberschrit 1% o E Datum 03.08.2020 E
Optionen Titel in Kopizeile v Sortierung 211 -
Spalten 1 : O Inhaltsverzeichnis erstellen Status Meuanlage ~ Ej
Kommentar:
Kommentar!

Entfernen Sie das Kopierzeichen im Feld Titel. Sie kénnen noch weitere Anderungen vornehmen.

Nachdem Sie die Beitrags-Details angepasst und zwischen gespeichert haben, kénnen Sie in die Ansicht

= Beitragstext anzeigen / bearbeiten wechseln, den Text dndern bzw. die Inhalte firr die neue
Ausgabe anpassen. Nachdem Sie in dieser Ansicht den Text fertig bearbeitet haben, wahlen Sie die

Schaltfléchem um den so kopierten Beitrag zu speichern und gleichzeitig die Beitrags-
Bearbeitungs-Maske zu verlassen.

ACHTUNG: Sie gelangen in die Redaktion zurtick, aus welcher Sie den Beitrag kopiert haben und nicht
in die Zielredaktion. In unserem Beispiel ist es die Redaktion Pfarrbrief-Ausgabe 06.

Wechseln Sie in die Zielredaktion, indem Sie im oberen Bereich der Redaktion-Details-Maske den

. Pfarrbrief - Ausgabe 06 (fur die Zeit vom 23.05.2020 bis 28.06.2020)
blauen Schriftzug

anwahlen und in der sich einblendenden Auswahlliste die Zielredaktion, hier ist es die Redaktion:
Pfarrbrief — Ausgabe 10/2020 (vom 30.09. bis 31.10.2020), anwéahlen:

Redaktion-Details 4373
J 7

Pfarrbrief - Ausgabe 06 (fur die Zeit vom 23.05.2020 bis 28.06.2020)

@ ,u E‘l E;, E!; ﬁ Die Schaltfiichen Speichern, Neu, Kopie und Léschen wurden auf die Seite "Details” verschoben”, bitte klicken ... IE=|} & E
+§ =8
—
B H i Fu
Auswahlliste A
suche 012|311 4|5]|6|7|8|9|A|B|C|D|E|F|G[H[IJ|K|ILIM[N|O|P|Q|R|S|T|U|VIW|X|Y|Z @
~ 2020 -, Redaktion-Auswahl P
A wed s
41 Titel Betreff Von Bis Kommentar Typ  Ausgabe Status z.g.am AB.  AG AD. givilkingen ®
B o | Feo | w
Ausgabe 30.09.2020 31.10.2020 vom 30.09. bis PB PB10 A 03.08.2020 4375 1 0 Bivalk x 5
& 71 Apr Mai Jun id 102020 31.10.2020 i £l Volklingen
210 o Aug Sep ; £ Vilklingen ®
£} Pfambrief - Ausgabe Ausgabe 29082020 29092020 vom 29.08. bis PB PB03 A 31072020 4374 1 2
W m okt Mov Dez 09/2020 (vom 29.08. bis 092020 29.09.2020 1221 Bi Vilkdingen ® |
29.09.2020)
[LETE £} Planbrief - Ausgabe 06 Ausgabe 23.05.2020 28.06.2020 fir die Zeil vom PB PBOS A 03.05.2020 4373 1 1
(fiir die Zeit vom 06 23052020 bis 12:50
23052020 bis 2806 2020

28.06.2020)
export export
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Es 6ffnet sich die um den kopierten Beitrag ergdnzte Redaktion-Details-Maske der Zielredaktion:

. 4375
" ;l Redaktion-Details
¥ Pfarrbrief - Ausgabe 10/2020 (vom 30.09. bis 31.10.2020) = Zielredaktion
@ Q_ E\\ E__‘} L‘lfj % Die Schaltflichen Speichern, Neu, Kopie und Léschen wurden auf die Seite "Details” verschoben”, bitte klicken ... D @ D.‘/ g
—
b Redaktions-Beitrage Zeitraum vorige Ausgabe Redaktionsschluss nachste Ausgabe
Ausgabe 09/ 29.08.202 29.09.202 s wurde noch keine néchste Ausgabe festgelegt, daher keine Anzeige o
GJ A be 09/2020 29.05.2020 29.09.2020 E: e I A
= iB Name Vorlage v Opt Sp. Datum Kommentar Z g am Z. g von
von
71 4 0 Deckblatt Uberschrift 1- 1] 1 28.07 2020 01.08.2020 Administrator
00:00
7 4 10 Inhaltsverzeichnis Uberschrift 1] 1 28.07.2020 29.07.2020 Administrator
1# 00:00
4134 20 GruRwort Uberschrift 0 1 28.07.2020 31.07.2020 11:05 Waltraud F. Malter
1# Seilner
41 4 20 Gottesdienstordnung Uberschrift 0 1 28.07 2020 Keine Texieingabe! Automatisierter 31.07.2020 Waltraud F. Malter
1# Beitrag 1221 Seilner
2 irmvorbereitung =gingefiigter, kopierter Beitrag Uberschrift 3.08.202 202 Waltraud F. Malter
21 F bereit flgter. k rter Beitrag b hi 0 1 03.08.2020 03.08.2020 lraud F. Malt:
1# 13:12 Seilner
74 20 Tauftermine Uberschrift 1 0 1 28.07.2020 30.07.2020 Waltraud F. Malter
12:54 Seilner
23 emeinsame Mittellungen Statis aufe Iberschrift 1- 28.07.202 29.07.202 Administrator
230 G Mitteil Statistik Tauf U hirift 1 0 1 28.07.2020 9.07.2020 Adi trat
00:00
2 emeinsame Mitteilungen Statis Iherschrift 28.07 202 29.07.202 Administrator
240 Gi Mitieil Statistik Ub hirift 1 0 1 28.07 2020 9.07 2020 Adi trat
Eheschliefungen 00:00
2 ememsame Minelungen aus| Verstorbene erschnit Zo.Ur 202 .07 202 Waltraus Nalter
250 G Mitieil Statistik Verst Ub: hiift 1 0 1 28.07.2020 30.07.2020 Maltraud F. Malts
14:50 Seilner
&4t 3 0w Wir gind fiir Sie da Uberschrift 0 1 28.07.2020 28.07.2020 Waltraud F. Malter
1# 18:04 Seilner

Um die Reihenfolge zu andern, in unserem Beispiel soll der Beitrag unterhalb der Tauftermine
erscheinen, muss die Sortierungsnummer groRer als 220 und kleiner als 230 sein. Klicken Sie auf die
Sortierungsnummer 211 und dndern sie z.B. in 225 ab, der Beitrag erscheint danach unterhalb dem
Beitrag Tauftermine:

2 %1 4 220 Tauftermine
Lo I

a
on

Firmvorbersitung

10.5.4.1 Alle Beitrage einer Redaktion kopieren

Sie kdnnen neben dem Kopieren eines einzelnen Beitrages alle Beitrage aus einer Redaktion in eine
andere Redaktion kopieren bzw. Gibernehmen ohne die gesamte Redaktion zu kopieren.

Hierzu haben Sie in der Redaktions-Details-Maske, ausschlieflich in der Ansicht = ,,Redaktions-
Beitrige festlegen / bearbeiten” rechts den Bereich:
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Funktionen, Filter- und Suchoptionen
ALLE! Beitrage d. gew. Redaktion

v | @

Start m_loschen | | Starto_ léschen |
Suche:
EJ Filter auf Zugeordnet:
[Keine Auswahi] -

(Valklingen-Ludweiler-Lu

Pfarrei Valklingen, (Volklingen)
EJ Filter auf Thema:
[Keine Auswahil] -
Inhaltsverzeichnis
Deckblait
Redaktionsschluss -
[E] Filter auf Status:
[Keine Auswahil] -
Meuanlage
in Bearbeitung
in Prifung -

Sie kénnen beim Ubernehmen wihlen zwischen:

Start m. l6schen

Start o. l6schen

Es werden alle Beitrdge und Generierungen der gewshlten Redaktion
kopiert und die Vorhandenen werden geldscht, wellen Sie fortfahren?

Es werden alle Beitrdge und Generierungen der gewshlten Redaktion
kopiert und die Vorhandenen bleiben erhalten, wollen Sie fortfahren?

Beim Ubernehmen der Beitridge wird das Datum durch das der aktuellen Redaktion (ibernommen,

beim Kopieren einer Redaktion nicht.
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10.6 Redaktion Intentionenabrechnung erstellen

10.6.1 Grundsatzliches zur Intentionenabrechnung mit InGenius

Im Unterschied zu den Intentionenberechnungen, die Sie im Meni Intentionen vornehmen kdnnen,
siehe 8.3.2, bietet Ihnen die Intentionenabrechnung im Meniu Redaktion alle fir die Abrechnung
geforderten Detailsangaben und errechnet die pro Messe weiterzuleitenden Intentionen.

Im Menii Intentionen konnen Sie (ber die Intentionenberechnung Kassenabrechnungen,
Abrechnungen von Stolgebiihren, noch offene Intentionenbetrage ermitteln.

Neben einer Redaktion des Typs Pfarrbrief kénnen Sie auch Redaktionen mit anderen Typen anlegen,
entsprechend andere Word-dot-x-Vorlagen hinterlegen und den Aufbau der Beitrdge anders gestalten.

Mit der Erstellung einer Redaktion des Redaktionstyps = Abrechnungen kdnnen Sie, angepasst an lhr
Intentionenbuch, Intentionenabrechnungen automatisiert mit InGenius erstellen. Es sind die, dem
Intentionenbuch entsprechenden Informationen enthalten: Intentionen-Nummer, Annahmedatum,
gelesen-Datum, Intention fir..., Besteller, Gesamt-Anzahl, Betrag, Anzahl, Betrag in der Gemeinde
verbleibende, Anzahl, Betrag der weiter zu leitenden und Weitergabe-Datum.

WICHTIG: In der Redaktion: Intentionenabrechnung werden nur Intentionen mit Status = bezahit

bericksichtigt! Der Zeitraum bezieht sich auf das Wunschdatum, d.h. gelesen-Datum!

Flr die Redaktion Intentionenabrechnung steht auf Bistums-Ebene allen Anwendern eine Standard-
Word-dot-x-Vorlage in A4-Querformat mit angepasster SchriftgroRe zur Verfligung. Eine individuelle
Word-dot-x-Vorlage kdnnen Sie auf Basis der Standard-Vorlage selbst erstellen oder sprechen Sie uns
an.

Um die Intentionenabrechnung iber InGenius den Anforderungen entsprechend, vorzunehmen, legen
Sie im Men( Redaktion eine neue Redaktion ,Intentionenabrechnung” mit dem Zeitraum an, wie Sie
fir gewohnlich die Abrechnungen erstellen, z.B. monatlich, viertel-, halb- oder jahrlich. Fir jeden
neuen Abrechnungszeitraum kopieren Sie die vorhandene Redaktion Intentionenabrechnung.

10.6.2 Neuanlage einer Redaktion , Intentionenabrechnung”

Ausgehend vom KM = Kachelmeni wahlen Sie mit linkem Mausklick die Kachel Redaktionen...

Im ,Kachelmenii fiir Redaktionsdaten” wahlen Sie die Kachel

=4

=m!
Sie gelangen in die Redaktion-Details-Maske —+ .
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Die Ansicht ,Redaktions-Details festlegen / bearbeiten” ist akiv, siehe 2. Symbol im oberen rechten
Bereich, in u.a. Abb. rot umrandet:

"l;l Redaktion-Details

7
e

i ﬁ Die Schaltflichen Speichern, Neu, Kopie und Loschen wurden auf die Seite "Details” verschoben”, bitte klicken ... Dl Bl DJ g
-

Redaktions-Details

uﬁ
=m!
=7/ Diese Aktionen beziehen sich auf die gesamte Redaktion: Speichern “

In dieser Ansicht === = Redaktions-Details festlegen/bearbeiten legen Sie die Grundlagen fir lhre
Redaktion Intentionenabrechnung fest.

Die mit * bezeichneten Felder sind Pflichtfelder und MUSSEN ausgefiillt werden, da ein Speichern
sonst nicht moglich ist.

Zugeardnet + Pfarrei 'J-hll:linqan.lZl (Valklingen)

Die Felder ab missen von lhnen bearbeitet und

ausgefillt werden. Gehen Sie chronologisch vor:

Zugeordnet: hier ist eine Pfarrei (Hierarchieadresse) vorgeschlagen. Die Unterscheidung bei der
Zuordnung ist dann wichtig, wenn Sie pro Pfarrei eine eigene Intentionenabrechnung benétigen.
Zeitraum von ... bis ... : wihlen Sie den Abrechnungszeitraum fur Ihre Intentionenabrechnung,
entweder monatlich, viertel-, halb- oder jahrlich, je nach lhren Pfarrei-spezifischen Wiinschen durch

Anwahl der umrahmten Symbole neben den Datumsfeldern. Es 6ffnet sich das aktuelle Monatsblatt.

Sinnvoll ist hier die Monate in die Vergangenheit zu wahlen, da Sie die Intentionenabrechnungen
immer fur den vergangenen Zeitraum vornehmen. Klicken Sie auf das Datum des Abrechnungs-
Beginns, im Beispiel =Jan 2020, 01 und das Datum des Abrechnungs-Endes, im Beispiel: Juni, 30.

Zeitraum von  [3101.01.2020 | bis 30062020 |
*Typ Jan 2020 v B
*Ausgabe & KWMo Di Mi Do Fr Sa Se v B
n 3031|0102 03 04| 05
Titel -
E 06 | OF | OB 09 ) 10 11 | 12
Betreff . | 13 14 15| 16| 17 || 18 | 19

Kommentar =5 n 20| 21| 22|23 24| 25| 26| D20

27 28 2 3 3 2 &
Vorlage a' H 27| 28 29| 30| 31 01 02 ar o EJ
TR -

*Typ: Am Ende des Auswahlfeldes klicken Sie auf das Pfeilsymbol ™. Es 6ffnet sich die zur

Status

Verfligung stehenden Redaktions-Typen. Durch die Anwahl des Eintrages ,, Abrechnungen” schlieRt
sich das Auswahlfenster und der Eintrag wird im Feld eingefiigt.

*Ausgabe: Wihlen Sie aus der Auswabhlliste die Ausgabe Ihrer Abrechnung, die Sie aktuell erstellen

wollen, im Beispiel ist halbjahrlich gewahlt; “Ausgabe € 1. Halbjanr

Die Felder *Typ und *Ausgabe sind nicht im Standard mit dem dot-x-Dokument verkniipft und
werden nicht auf dem Enddokument abgedruckt.

(©)
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Hierzu sind die Felder Titel, Betreff und Kommentar vorgesehen, da Sie diese individuell und
abweichend vom Typ, der Ausgabe und dem automatisierten Datumsformat abandern und fei
beschriften konnen.

Im Feld Titel ist ein abweichender Titel zum gewahlten Typ frei wahlbar: statt Typ =, Abrechnungen”
Uberschreiben Sie den Eintrag und tragen ,,Intentionenabrechnung” in das Feld ein.

Betreff: das Feld erlaubt es Ihnen eine individuelle Abrechnungsbezeichnung einzugeben, der im

Betreff =¥ 1_Halbjahr 2020
Kopf der Intentionenabrechnung abgedruckt wird, FiE ]

Kommentar: das Feld fillt sich nach der Wahl des Zeitraumes automatisch, ist von lhnen
Uberschreib- und anderbar. Das Kommentarfeld wird im Kopf der Intentionenabrechnung
abgedruckt.

Vorlage: Sie kénnen die Standardvorlage ,,Abrechnungen-InGenius-Office-A4-Quer” wihlen.

Status: ist vorbelegt mit ,Angelegt”. Lassen Sie den Status unverandert! Dieser Status erlaubt es die
Redaktion zu bearbeiten.

Beitragsstatus: ist vorbelegt mit ,,Neuanlage®. Lassen Sie den Eintrag unverandert!

Fur die Intentionenabrechnung sind ,,Redaktionstermine” unerheblich. Sie kénnen diese Felder
unbeachtet lassen.

Nach der Anwahl der Speichern-Schaltflache wird die Maske erganzt durch:
die ID (oberhalb der Ansicht-Symbole)
die Kopie- und Loschen-Schaltflachen

und den Eintrag der Redaktionsbezeichnung, siehe rot umrandetes Feld:

"l:. Redaktion-Details D= 4376
=% |Intentionenabrechnung - 1. Halbjahr 2020 (fur die Zeit vom 01.01 2020 bis 30 06 2020)
@ o, D E} l’f“:- = Die Schaltflichen Speichern, Neu, Kopie und Loschen wurden auf die Seite "Details” verschoben”, bitte klicken ... D '_f‘./ é.\f ﬁ

”E‘ Redaktions-Details
=u!
_.?‘ Diese Aktionen beziehen sich auf die gesamte Redaktion: “ m

Zugeordnat , Prarrei Valkingen| | (valkiingen) ®
zewraumvon (i 0101200 [E bis 30062020 [0 Redakfionstermine
“Typ » Abrechnungen P E Redaktionsschluss & 24.08.2020 E
*Ausgabe l.'.J , 1. Halbjahr © [_:J + bendtigte Zeit fiir Endredaktion und Korrektur 3 Tag(e)

= Datenlieferungstermin 25.08.2020 E
Titel Intentionenabrechnung

+ bendtigte Zeit fir die Produktion durch die Druckerei 3 Tag(e)
Betreft = 1. Halbjahr 2020 = Fertigstellungstermin 28.08.2020 ]
Kommentar = fiir die Zeit vom 01.01.2020 bis 30.06.2020 + bendtigte Zeit zur Lieferung durch den Paketdienst 4 Tagle)
Vorlage % Abrechnungen-InGenius-Office-Ad-Guer w|[E = Liefertermin 01.00.2020 [0
Status Angelagt - [_:J + benotigte Zeit fur die Verteilung und Zustellung 5 Tag(e)
Beitragsstatus Neuanlage - [_:J = Zustelltermin ? 01.01.2020 E

Die Redaktion , Intentionenabrechnung — 1. Halbjahr 2020 ( fiir die Zeit vom 01.01.2020 bis
30.06.2020)“ ist jetzt vorhanden. Sie ist jederzeit Uber das KM = Kachelmeni aufrufbar.

Die Intentionenabrechnung ist nun als Redaktion mit ihren Grunddaten angelegt. Es fehlen nun noch
die Beitrage und die dazugehorigen automatisierten Beitrage.



Meni Redaktion - Redaktion Intentionenabrechnung erstellen

10.6.2.1 Beitrage einer fusionierten Pfarrei anlegen

Wechseln Sie in die Ansicht === = , Redaktions-Beitrdge festlegen/bearbeiten”, sieche 1. Symbol im
oberen rechten Bereich.

Die Beitragsliste ist leer.

= Redaktions-Beitrage

=| & O®

Wahlen Sie das Plussymbol 0 im linken Bereich, siehe rot umrandet:

Es offnet sich die Beitrage-Bearbeiten-Maske in der Ansicht m=ssm= Beitrags-Details
festlegen/bearbeiten, siehe rechter oberer Bereich der Maske, rot umrandetes Symbol:

BE& o
Im Feld Zugeordnet ist lhre fusionierte Pfarrei ausgewahlt. Belassen Sie den Eintrag:
Zugeordnet v Piarrei Uﬁlklingen,:l [Walklingen)
Im Feld Redaktion ist die aktuell angelegte Redaktion vorbelegt, belassen Sie den Eintrag:

Redaktion Intentionenabrechnung - 1. Halbjahr 2020

Im Feld Thema haben Sie nur 1 Thema zur Auswahl. Nach Anwahl fillt sich das Auswahlfeld:
Thema l'l' E.?. Intentionenabrechnung =FfarreifGemeinde=

Das Feld Titel fullt sich mit dem Eintrag Titel, <Pfarrei/Gemeinde ist ersetzt mit dem im Feld Zugeordnet
eingetragenen Eintrag:

Titel =% Intentionenabrechnung Pfarrei Vélklingen, [ (Volkiingen)

Das Feld Vorlage ist vorbelegt mit Uberschrift 1, d.h. Titel mit abdrucken, keine neue Seite beginnen.
Da es der 1. Beitrag dieser Redaktion ist, kénnen Sie die Vorlage belassen.

Die Felder Optionen, Spalten, Sortierung, Status belassen Sie wie voreingestellt!

Im Kommentarfeld kénnen Sie einen Hinweis an alle lhre InGenius Benutzer eingeben, damit keiner
den Beitrag 6ffnet und Texte eingibt. Der Beitrag fillt sich automatisch mit dem anzulegenden
automatisierten Beitrag:

Kommentar:

Keine Texteingabe!

Die Eingabe lhrer Beitrags-Details ist jetzt abgeschlossen.

Die korrekt ausgefiillte Beitrags-Detailsmaske erhalt nach der Anwahl der Speichern-Schaltflache bzw.
der Diskette zum Zwischenspeichern eine ID, siehe oben rechts und sieht wie folgt aus:
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by Beitrage - Bearbeiten ¥ 41250 =1D (@
Intentionenabrechnung Pfarrei Vélklingen, BB (V6lklingen)
o0 TN - I TN N BREO
b Beitrags-Details
Abrechnungen 1. Halbjahr
Zzugeordnet |, Plarrei Volkingen [T (Vélkiingen) ®
Redaktion Intentionenabrechnung - 1. Halbjahr 2020 v B
Thema [+ a Intentionenabrechnung <Piamei/Gemeinde= v Ej
Titel - Intentionenabrechnung Ffarrei Vu\KImgen.D(Vu\k\lngen)
Vorlage Uberschrift 1 v |E patum 04.08.2020
Optionen Titel in Kopfzeile ~|  Sortierung 1000 =
Spalten 1 : u] Inhaltsverzeichnis erstellen Status Neuanlage VE]
Kommentar:
Keine Texteingabe!
Wahlen Sie die Speichern-Schaltflache. Die Beitrdge-Bearbeiten-Maske schlieRt, der Beitrag wird
freigegeben und Sie gelangen zuriick in die Ansicht: Redaktions-Beitrage Ihrer Redaktions-Details-
Maske.
Sie ist erganzt mit dem soeben angelegten und gespeicherten Beitrag:
=
"I;l Redaktion-Details 4318 e
* Intentionenabrechnung - 1. Halbjahr 2020 (fir die Zeit vom 01.01.2020 bis 30.06.2020)
@ a E\\ E:’ Llﬁl:; & Die Schaltflachen Speichern, Meu, Kopie und Léschen wurden auf die Seite "Details” verschoben”, bitte klicken ... Q I:'__-:; é-\x E
—_——
N Redaktions-Beitrage Zeitraum vorige Ausgabe Redaktionsschluss nachste Ausgabe
E Q- e c) Es wurde keine vorige Ausgabe gefunden, daher kein Zeitraum abrutbar noch keine ndchste Ausgabe festgelegt, daher keine Anzeigs des R
= Ausgabe
5 i B’\ron Name Vorlage v Opt Sp. Datum Kommentar Z.g.am Z.g.von 5t Dat. G
&2 1 3 10w Intentionenabrechnung Pfarrei Valklingen, (flach) (Vlkiingen) Uberschrift 1 0 1 04.08.2020 Keine Texieingabe! 04.08.2020 10:49 Waltraud F. Malter Seilner N
1
(1 Ergebnis) | 1% | | 8 ~ | Aufsteigend

Wechseln Sie in die Ansicht === = ,Definition fiir die Automatisierte Beitragserstellung festlegen /
bearbeiten”

Wahlen Sie das Plussymbol 0 im linken Bereich, siehe rot umrandet:

Automatisierte-Beitragserstellung
ﬁ.ﬂ, @ e 3 4 miot. Jan 2020 _Di 30. Jun 2020

Es offnet sich die Maske der Terminlistendefinition.

Flllen Sie die Felder wie folgt:

*Titel der Terminlistendefinition: geben Sie der Terminlistendefinition eine Bezeichnung, z.B. |A oder

*Titel der Terminlistendefinition

1A
Intentionenabrechnung -

*Definitionenset: klappen Sie durch Anwahl des Pfeils am Ende des Auswahlfeldes die zur Auswahl
stehenden Standarddefinitionenliste auf und wéahlen Intentionen-Buch:

*Definitionenset (bestimmt das Layout/Auzzehen)

v Intentionen-Buch

*Text fur den gewahlten Beitrag erstellt: hier haben Sie den einen, soeben angelegten Beitrag zur
Auswabhl, diesen anwahlen:
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*Text wird fur den gewidhlten Beitrag erstelit v Intentionenabrechnung Ffarrei Volklingen, (lach) (v » E

In den Datumsfeldern Filterwert Von ... Bis ... sind willkiirliche Werte eingetragen. Wahlen Sie das

Hufeisensymbol N um den in den Redaktions-Details festgelegten Zeitraum zu tibernehmen:
Filterwert Von & ﬂ[m.m.zuzn [E] Bis 30.06.2020 ]

Nehmen Sie die weiteren Filtereinstellungen Uber die Reiter:

m: Verschieben Sie durch Doppelklick den Eintrag Ihrer Pfarrei vom Bereich Eintrage

auswahlen... in den Bereich Ausgewahlte Eintrage:

Filtereinzstellung fir diese Definition anhand derer die Daten fir den Beitrag ausgewihit werden, kinnen hier
eingestellt werden.

I Zugeordnet I |Te"n ntyp l | Status l | Ort l | Terminvorlage l I Suchfilter l ?

[ belishig beliebig beliebig beliebig beliebig

Welche zugeordneten Pfarreien sollen beriicksichtigt werden? Bitte wihlen ...
Filter iiber Zugeordnete

Eintrage auswihlen... Ausgewdhlte Eintrage 1 Eintrag
Suchbegriff eingeben. .. Pfarrei '-.-'-:::Iklingen.IZI (Vilkingen)

= ®

Bistum Trier {Trier) @

Die Filtereinstellungen fiir alle anderen: Termintyp, Status, Ort, Terminvorlage bitte mit ,beliebig”
vornehmen, wie in obiger Abbildung.

Nachdem Sie die Filtereinstellungen fertiggestellt und die Eintrdge Uberprift haben, wahlen Sie im
oberen Bereich die Speichern-Schaltflache. Sie verlassen die Terminlistendefinitionsmaske und
gelangen zurlick in die Ansicht Automatisierte Beitragserstellung der Redaktions-Details-Maske. Eine
Anwahl der Zwischenspeichern-Diskette bewirkt das Speichern der Terminlistendefinition, die Maske
bleibt offen.

Bei fehlenden Pflichtfeldern oder bei sich widersprechender Filtereinstellungen ist ein Speichern nicht
moglich und es blendet sich eine Fehlermeldung ein.

Die Maske Automatisierte-Beitragserstellung ist um die eine Terminlistendefinition ergénzt und sieht
wie folgt aus:

: i 4376
|I|;| Redaktion-Details ®
Intentionenabrechnung - 1. Halbjahr 2020 (fur die Zeit vom 01.01.2020 bis 30.06.2020)
@ Q E\\ [___;, i % Die Schaltflichen Speichern, Neu, Kopie und Loschen wurden auf die Seite "Details” verschoben”, bitte klicken ... E E‘./ é/ ﬂ
—_—
Automatisierte-Beitragserstellung

&aQ O & [ g8 wiot Jan 2020 _Di 30, Jun 2020

S Titel Tag-v Von Tag-b Bis Def-1D Drefiniticn Beitrag Z.g.am 1D
£ 1000 1A Mi 01.01.2020 Di 30.06.2020 B 113 Intentionen-Buch £} Intentionenabrechnung Pfarei Vlklingen, (flach) (Valklingen) 04.08.2020 10:48 8662 ®

InGenius hat noch nicht mit der Suche und Zusammenstellung der Intentionen fir die Abrechnung
begonnen!

Die Generierung veranlassen Sie durch die Anwahl des Symbols Cs , siehe in u.a. Abb. rot umrandet:
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Automatisierte-Beitragserstellung
gQ. 9 & E; Bt Mi 01. Jan 2020 _Di 30. Jun 2020
e
S Titel Tag-v Von Tag-b Bis Def-ID Definiticn Beitrag z.g.am 1D

£ 1000 1A i 01.01.2020 Di 30062020 [ 113 Intentionen-Buch £} Intentionenabrechnung Pfarmei Vo klirgerIZII"Jt':lkhgeﬁ] 04.08.2020 10:49 8682 *

Nach der Anwahl erscheint folgende Meldung, die Sie mit OK bestatigen:

..testportal.ingenius-office.de:8443 wird Folgendes angezeigt:

Es werden fir alle Eintrdge die Beitrige generiert und dberschrieben,

“ Abbrechen

Hat InGenius die Beitrage generiert, erscheint die Meldung, die Sie mit OK bestatigen:

wollen Sie diesen Vorgang starten?

.tfestportal.ingenius-office.de:8443 wird Folgendes angezeigt:

Die Intentionenabrechnung steht lhnen nun zur Bildschirmansicht in dieser Maske durch Anwahl des

Alle Eintrige wurden erfolgreich verarbeitet

blauen Schriftzuges in der Spalte ,,Beitrag” zur Verfligung:

Beitrag

£} Intentionenabrechnung Pfamei Vo klir'gEP.IZl (Vilkingen)

Um die Redaktions-Dokumente zu erstellen, wechseln Sie in die Ansicht s=== Redaktions-Dokumente
ansehen/bearbeiten/erstellen der Redaktion-Details-Maske.

Wihlen Sie die Schaltfliche Itttk und bestatigen Sie die Infofenster jeweils

mit ok.

Es kann einige Sekunden dauern bis in der Liste der Endredaktionsdokumente die Zeile mit dem Word-
und pdf-Dokument erscheint. Sie konnen die Dokumente 6ffnen, speichern, drucken, als Direktmail
versenden oder lber Teilen mailen, siehe Erlduterung zu Redaktionsdokumenten unter Abschnitt
10.4.5.1.

10.6.2.2 Beitrage Intentionenabrechnungen einer Pfarreiengemeinschaft mit
mehreren Pfarreien anlegen

Um fir jede Pfarrei lhrer Pfarreiengemeinschaft eine eigene Intentionenabrechnung zu erstellen, legen

‘

Sie pro Pfarrei einen eigenen Beitrag in der Ansicht === =, Redaktions-Beitrage festlegen/bearbeiten”
an. Zusatzlich kénnen Sie einen Gesamtbeitrag flr alle Intentionen aller lhrer Pfarreien anlegen. Zu
jedem dieser Beitrdge legen Sie zusatzlich je einen automatisierten Beitrag an.
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Am Beispiel unserer Demo-Pfarreiengemeinschaft Compelec mit 2 Pfarreien legen Sie die Reaktions-
Details wie unter Punkt 10.6.2 beschrieben an. Wahlen Sie im Feld Zuordnung die
Pfarreiengemeinschaft und Speichern lhre Eingaben. Die Maske sieht in diesem Fall wie folgt aus:

|II=.I Redaktion-Details 4377
" |ntentionenabrechnungen - 1. Halbjahr 2020 (fur die Zeit vom 01.01.2020 bis 30.06.2020)
@ a EH [_; I.Ili% FD Die Schaltflichen Speichern, Neu, Kopie und Loschen wurden auf die Seite "Details™ verschoben”, bitte klicken ... B E—:! &/ E

@ Redaktions-Details
=0
=" Diese Aktionen beziehen sich auf die gesamte Redaktion: m m

Zugeordnet » COMPELEC Computersysteme PiG (Wadgassen) I @
Zeitraumvon (44 01.012020 [ bis [30062020 [0 Redaklionstermine
“Typ , Abrechnungen - EJ Redaktionsschluss * 24.08.2020 3|
*Ausgabe a] » 1. Halbjahr - EJ + bendtigte Zeit fir Endredaktion und Korrektur 3 Tag(e)
. = Datenlieferungstermin 25.08.2020 ®
Titel Intentionenabrechnungen
+ bendtigte Zeit fiir die Produktion durch die Druckerei 3 Tag(e)
Betreft = 1. Halbjahr 2020 = Fertigstellungstermin 28.08.2020 =
Kommentar =% fiir die Zeit vom 01.01.2020 bis 30.06.2020 + bendtigte Zeit zur Lieferung durch den Paketdienst 4 Tag(e)
Vorlage % Abrechnungen-InGenius-Office-Ad-Quer v|[E = Liefertermin 01.002020 [
Status Angelegt o EJ + bendtigte Zeit fir die Verteilung und Zustellung 5 Tag(e)
v = i [
Beitragsstatus Meuanlage ~ EJ Zustelltermin ‘r (ALY

Wechseln Sie in die Ansicht ==== Redaktions-Beitrige festlegen / bearbeiten.

In der leeren Beitragsliste wahlen Sie das Plussymbol 0 im linken Bereich, siehe rot umrandet:

= Redaktions-Beitriage

=| ¥ O|&

Es offnet sich die Beitrage-Bearbeiten-Maske in der Ansicht === Beitrags-Details
festlegen/bearbeiten, siehe rechter oberer Bereich der Maske, rot umrandetes Symbol:

BEEO

Im Feld Zugeordnet wahlen Sie durch Anwahl des Pfeilsymbols am Ende des Auswabhlfeldes in der sich
einblendenden Baumstruktur die Pfarrei an, siehe u.a. Abb. die Pfarrei CCS Compelec. Bestatigen Sie
die Auswahl mit OK, das Feld fillt sich mit Ihrer Auswahl:

Zugeordnet | » CCS COMPELEC (Wadgassen) @
Im Feld Redaktion ist die aktuell angelegte Redaktion vorbelegt, belassen Sie den Eintrag:
Redaktion Intentionenabrechnungen - 1. Halbjahr 2020
Im Feld Thema haben Sie nur 1 Thema zur Auswahl. Nach Anwahl fillt sich das Auswabhlfeld:
Thema ﬂ] E.;'. Intentionenabrechnung =FfarreifGemeinde=

Das Feld Titel fullt sich mit dem Eintrag Titel, <Pfarrei/Gemeinde ist ersetzt mit dem im Feld Zugeordnet
eingetragenen Eintrag:
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Titel

=3 Intentionenabrechnung CCS COMPELEC (Wadgassen)

Das Feld Vorlage ist vorbelegt mit Uberschrift 1, d.h. Titel mit abdrucken, keine neue Seite beginnen.

Da es der 1. Beitrag dieser Redaktion ist, konnen Sie die Vorlage belassen.

Die Felder Optionen, Spalten, Status belassen Sie wie voreingestellt!

Das Feld Sortierung ist mit 1000 vorbelegt. Andern Sie die Ziffer in z.B. 10 ab.

Im Kommentarfeld kénnen Sie einen Hinweis an alle lhre InGenius Benutzer eingeben, damit keiner

den Beitrag 6ffnet und Texte eingibt. Der Beitrag flllt sich automatisch mit dem anzulegenden

automatisierten Beitrag:

Kommentar:

automatisierter Beitrag! Keine Texteingabe!

Die Eingabe lhrer Beitrags-Details ist jetzt abgeschlossen. Wahlen Sie das Diskettensymbol H zum
Zwischenspeichern. Von diesem Beitrag aus legen wir Uber die NEU-Schalftflache fiir 2 Pfarrei-

spezifische Intentionenabrechnungen 3 Beitrage, fiir 3 legen wir 4 Beitrage usw. an.

Die korrekt ausgefiillte Beitrags-Detailsmaske erhdlt eine ID und sieht wie folgt aus:

E Beitrage - Bearbeiten
Intentionenabrechnung CCS COMPELEC (Wadgassen)

© o g e
b Beitrags-Details
Abrechnungen 1. Halbjahr

Zugeordnet |>ccs COMPELEC (Wadgassen) |

Redaktion Intentionenabrechnungen - 1. Halbjahr 2020 w E]

Thema QJ E.?. Intentionenabrechnung <Piarrei/Gemeindea= w E]

Titel - Intentiunenabrechnung_CCS COMPELEC (Wadgassen) |

Vorlage Uberschrift 1 w E] Datum 04.08.2020

Optionen Titel in Kopfzeile w Sortierung L—

Spalten 1 : a Inhaltsverzeichnis erstellen Status Meuanlage w
Kommentar:

automatisierter Beitrag! Keine Texteingabe!

Waihlen Sie im oberen Bereich die Schaltfléchem.

InGenius 6ffnet eine neue Beitrags-Details-Maske.

Wahlen Sie im Feld Zugeordnet iber den Pfeil die ndchste Pfarrei aus und bestatigen mit OK.

Zugeordnet | » PMS COMPELEC (Wadgassen)

Wahlen Sie im Feld Thema den Eintrag aus und bestatigen mit OK:

Thema ﬁ] E.?. Intentionenabrechnung <PfarreilGemeindea=
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Das Feld Titel ist nun erganzt mit der neuen zugeordneten Pfarrei:

Titel -» Intentionenabrechnung PMS COMPELEC (Wadgassen)
Die Intentionenabrechnungen jeder Pfarrei sollen auf einem neuen Blatt, auf einer neuen Seite
beginnen. Daher wahlen Sie im Feld:
Vorlage die Uberschrift 1#:

Vorlage Uberschrift 12

Wihlen Sie im Feld Sortierung eine héhere Ziffer wie beim 1. Beitrag lhrer 1. Pfarrei, z.B. = 20:

Sortierung 20

Wahlen Sie die Diskette zum Zwischenspeichern des neu erfassten, in den Beitragsdetails
fertiggestellten 2. Beitrages.

Haben Sie eine 3. Pfarrei, erlautern wir an dieser die Kopierfunktion:

Wabhlen Sie die Schaltfléche.

InGenius legt direkt die Kopie des Beitrages an, zu erkennen am in u.a. Abb. rot umrandeten
Kopierzeichen am Anfang des Feldes Titel:

Titel =3 (*Hintentionenabrechnung PMS COMPELEC (Wadgassen)

Wabhlen Sie im Feld Zuordnung die 3. Pfarrei aus.

Im Feld Titel entfernen Sie das Kopierzeichen und dndern am Ende die Pfarreibezeichnung.
Das Feld Vorlage usw. kénnen Sie mit den vorbelegten Eintragen unverandert lassen.
Wahlen Sie im Feld Sortierung z.B. die Nummer 30.

Die Beitragsdetails sind komplett. Wahlen Sie die Schalflache Zwischenspeichern, wenn Sie noch einen
Beitrag fir eine 4. Pfarrei, 5. usw. bzw. einen Beitrag mit der Intentionenabrechnung fiir Ihre gesamte
Pfarreiengemeinschaft anlegen méchten.

Haben Sie die Eingaben fir lhren letzten Beitrag fertig gestellt, in unserem Beispiel ist es der 3. Beitrag
= Intentionenabrechnung Compelec ... PfG (Wadgassen):
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[= Iy Beitrige - Bearbeiten
— Intentionenabrechnung COMPELEC Computersysteme PfG (Wadgassen)
© o H

= Beitrags-Details

=| Abrechnungen 1. Halbjahr
Zugeordnet |, COMPELEC Computersysteme P1G (Wadgassen) ®
Redaktion Intentionenabrechnungen - 1. Halbjahr 2020 w [_:J
Thema ﬁ] E:. Intentionenabrechnung <PfarreilGemeinde= 4 [_:J
Titel =¥ |ntentionenabrechnung COMPELEC Computersysteme PG (Wadgassen)
Vorlage Uberschrift 1# w [_:J Datum 04.08.2020 E
Optionen Titel in Kopfzeile v | Sortierung 30 -
Spalten 1 : o Inhaltsverzeichnis erstellen Status Meuanlage v =
Generierung hd EJ
Kommentar:
Kommentar!

wahlen Sie die Speichern-Schaltflache.

Die Beitrags-Details-Maske schliefft und Sie gelangen zuriick in die Ansicht Redaktions-Beitrdage der
Redaktion-Details-Maske.

Die Liste der Beitrage tragt in der Spalte i.B. von Ihren Benutzernamen, hier in unserem Beispiel:
Waltraud Malter rot umrandet und sieht wie folgt aus:

4377
II;I Redaktion-Details @
% Intentionenabrechnungen - 1. Halbjahr 2020 (fur die Zeit vom 01.01.2020 bis 30.06.2020)
@ ¢ E [_:, ll‘i% % X% Die Schaltflichen Speichern, Neu, Kopie und Loschen wurden auf die Seite "Details” verschoben®, bitte klicken ... E‘! L.\l ﬂ i.,
b Redaktions-Beitrige Zeitraum vorige Ausgabe Redaktionsschluss nachste Ausgabe
E fe N+ N Es wurde keine vorige Ausgabe gefunden, daher kein Zeitraum abrufbar 1t keine néchste Ausgabe festgelegt daher keine Anzeige des
S =« i.B.von I Name Vorlage v Opt Sp. Datum Kommentar z. g am Z.g von St Dat. Gen
84 1 4 10 Waliraud Intentionenabrechnung CCS COMPELEC (Wadgassen) Uberschrift 1 0 1 04.08.2020 04.08.2020 Waltraud M
Male: 17:24 Malter
84 1 4 20 Waliraud Intentionenabrechnung PMS COMPELEG (Wadgassen) Uberschrift 0 1 04.08 2020 04.03 2020 Waltraud N 4
Malier 1# 17:35 Malter
fo I T 1] Intentionenabrechnung COMPELEC Computersysteme PfG Uberschrift 0 1 04.08.2020 04.08.2020 Waltraud M
(Wadgassen) 1# 17:42 Malter
1
(3Ergebnisse) 3w | § ~ | Aufsteigend v

Den letzten Beitrag haben Sie nicht zwischen gespeichert, sondern die Speichern-Schaltflache gewahilt.
Somit hat InGenius den Beitrag automatisch frei gegeben, gespeichert und ist in die Redaktions-
Beitrags-Maske zuriickgekehrt.

Geben Sie die von Ihnen nicht freigegebenen Beitrage (iber die Anwahl des Aktionsradchens und der
Freigeben-Schaltflache frei.

Zu jedem der Beitrage legen Sie die automatisierten Beitrage an. In unserem Beispiel bendtigen wir 3.

;g
Wihlen Sie die Ansicht === Definition fur die Automatisierte Beitragserstellung festlegen / bearbeiten

Wahlen Sie das Plussymbol.
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In der sich 6ffnenden Terminlistendefinition tragen Sie in das ober Feld *Titel die Bezeichnung und den
Pfarreinamen ein, damit Sie in der Liste der automatisierten Beitrdge die Beitrage unterscheiden
kénnen:

*Titel der Terminlistendefinition

v 1A Ffarrei CCS Compelec

Wahlen Sie im Feld *Definitionenset die Variante = Intentionen-Buch:

*Definiticnenset (bestimmt das Layout/Auzsehen)

v Intentionen-Buch

Wahlen Sie im ,*Text wird fiir den gewahlten Beitrag erstellt” den Beitrag den Sie fiir Ihre erste Pfarrei
angelegt haben:

*Text wird fiir den gewadhlten Beitrag erstellt » Intentionenabrechnung CCS COMPELEC (Wadga:

Klicken Sie auf das Hufeisen vor dem Filterwert Von-Datumsfeld, damit der Abrechnungszeitraum aus
den Redaktionsdetails ilbernommen wird:

Filterwert Von 1% 01.01.2020 | Bis 30.06.2020 ]

Bei den weiteren Filtereinstellungen aktivieren Sie den Reiter ,Zugeordnet” und verschieben den
Eintrag zu lhrer 1. Pfarrei vom Bereichsfenster ,Eintrdage auswahlen..” in das Bereichsfenster
,ausgewahlte Eintrage”.

Filtereinstellung fir diese Definition anhand derer die Daten fiir den Beitrag ausgewshlt werden, kdnnen hier
eingestellt werden.

| Zugeordnet | | Termintyp | | Status | I Ort | I Terminvorlage | | Suchfilter | ?

(] beliebig beliebig beliebig beliebig beliebig

Welche zugecrdneten Pfarreien sollen beriicksichtigt werden? Bitte wahlen ...
Filter iber Zugeordnete

Eintrage auswihlen... Ausgewdhlte Eintrage 1 Eintrag
Suchbegriff eingeben... CCS COMPELEC (Wadgassen) I

[0}

@@

Bistum Trier {Trier) .
COMPELEC Computersysteme PG (Wadgassen)

Dekanat Wadgassen (Wadgassen)

Alle anderen Bereichsfilter belassen Sie auf beliebig.
Sie sind mit der Erfassung lhres 1. Automatisierten Beitrages fertig.
Wahlen Sie die Diskette zum Zwischenspeichern.

Die Terminlistendefinition erhalt eine ID und es blenden sich die Schaltflachen Kopie u. Léschen ein:

=\ Intentionenabrechnungen - 1. Halbjahr 2020 (fiir die Zeit vom 01.01.2020 bis 30.06.2020) (®
=] 1A Pfarrei CCS Compelec 8683 - ID

© 00 R - I - T T
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Die Terminlistendefinitionsmaske bleibt beim Zwischenspeichern offen.
Wahlen Sie zur Anlage des 2. Automatisierten Beitrages die Kopie-Schalftflache.

InGenius legt unter einer neuen ID, in u. a. Abb. ID = 8684, einen 2. Automatisierten Beitrag an, zu
erkennen am Kopierzeichen am Anfang des *Titel-Feldes, hier rot umrandet:

- Intentionenabrechnungen - 1. Halbjahr 2020 (fir die Zeit vom 01.01.2020 bis 30.06.2020)
= | (*) IA Pfarrei CCS Compelec neue ID = 8684

SRRty ceccrem LY New ] Kope ] Loschen

*Titel der Terminlizstendefinition

EA Ffarrei CCS Compelec

Andern Sie den Eintrag im Feld *Titel .. indem Sie das Kopierzeichen entfernen und den
Pfarreiennamen dndern:

*Titel der Terminlistendefinition
v |1A Pfarrei PMS Compelec
Das Feld *Definitionenset belassen Sie mit dem Eintrag Intentionen-Buch unverdndert.

Im Feld ,,*Text wird fir den gewdahlten Beitrag erstellt“: wahlen Sie den 2. Beitrag den Sie fur die 2.
Pfarrei angelegt haben:

*Text wird fiir den gewahlten Beitrag erstellit E v Intentionenabrechnung PMS COMPELEC (Wadga:
Die Daten Filterwert Von ... Bis sind korrekt.

Im Reiter ,,Zugeordnet” verschieben Sie durch Doppelklick den durch die Kopie vorhanden Eintrag Ihrer
1. Pfarrei aus dem Bereichsfenster ,Ausgewahlte Eintrage” zurtick in das Bereichsfenster ,Eintrage
auswahlen...”

Durch Doppelklick verschieben Sie den Eintrag lhrer 2. Pfarrei, in unserem Beispiel PMS Compelec, vom
Bereichsfenster , Eintrage auswahlen ... in das Bereichsfenster ,Ausgewadhlte Eintrage”

Filtereinstellung fir diese Definition anhand derer die Daten fiir den Beifrag ausgewahlt werden, kinnen hier
eingestellt werden.

| Zugeordnet | | Termintyp l | Status l I Ort l I Terminvoriage l | Suchfilter l ?

] beliebig beliehig beliehig beliebig beliebig

Welche zugeordneten Pfarreien sollen beriicksichtigt werden? Bitte wahlen ...
Filter iiber Zugeordnete

Einfrage auswahlen... Ausgewshlte Eintrage 1 Eintrag
Suchbegriff eingeben... ‘FMS COMPELEC (\Wadgassen) I

® ®

COMPELEC Computersysteme PG (\Wadgassen) @

Dekanat Wadgassen (Wadgassen)

CCS COMPELEC (Wadgassen) zuruck

Wahlen Sie die Diskette zum Zwischenspeichern.
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Wiederholen Sie den Vorgang Kopieren so oft wie Sie Pfarreien bzw. unterschiedliche Beitrage fiir
unterschiedliche Abrechnungen angelegt haben.

Als letzten automatisierten Beitrag legen wir einen fir die Gesamtabrechnung an.

Nach dem Kopieren des letzten Pfarrei-spezifischen automatisierten Beitrages tragen Sie im obersten
Feld *Titel z.B. IA PFG gesamt ein:

*Titel der Terminlistendefinition

v |1A PFG gesamt

Wahlen Sie im Feld ,*Text wird fir den gewéahlten Beitrag erstellt” den Beitrag PFG aus.

Im Reiter Zugeordnet verschieben Sie alle Ihre Pfarreien und die PFG- Adresse vom Bereichsfenster
,Eintrage auswahlen...” in das Bereichsfenster ,,Ausgewahlte Eintrage”:

Zugeordnet | Termintyp l | Status l | Ort l | Terminvorlage l | Suchfilter l ?
[ beliebig beliebig beliebig beliebig beliebig

Welche zugeordneten Pfarreien sollen beriickgichtigt werden? Bitte wahlen ...
Filter iiber Zugeordnete

Eintrage auswahlen... Ausgewsdhlte Eintrage 3 Eintrage
Suchbegriff eingeben. .. CCS COMPELEC (Wadgassen)

@ G} COMPELEC Computersysteme PG (Wadgassen)
Bistum Trier {Trier) 'G)

PMS COMPELEC (Wadgassen)
Dekanat Wadgassen (Wadgassen)

Jetzt kdnnen Sie die Speichern-Schaltflache wahlen, da Sie alle automatisierten Beitrage erfasst
haben.

Sie gelangen in die Ansicht Automatisierte Beitragserstellung mit der Anzahl an automatisierten
Beitragen die Sie soeben angelegt haben, in u.a. Abb. sind es 3:

Automatisierte-Beitragserstellung
a‘ﬁ o (AN B4 mi01. Jan 2020 _Di 30. Jun 2020

5 Titel Tag-v Von Tag-b Bis Def.-ID Definition Beitrag

Z.g. am ID
£} 10 1A Pfamrei CCS Compelec Mi 01.01.2020 Di 30.06.2020 B 113 Intentionen-Buch £} Intentionenabrechnung CCS COMPELEC (Wadgassen) 04.08.2020 17:24 3633 ®
£3 20 1A Pfamrei PMS Gompelec Mi 01.01.2020 Di 30.06.2020 B 113 Intentionen-Buch £¥ Intentionenabrechnung PMS COMPELEC (Wadgassen) 04.08.2020 17:35 5684 ¥
£3 30 IAPFG gesamt Mi 01.01.2020 Di 30.06.2020 B 113 Intentionen-Buch £} Intentionenabrechnung COMPELEC Computersysteme PfG (Wadgassen) 04.08.2020 17:42 8685 L

1

(3 Ergebnisse) 3 v | | Standardsortisrung v | Aufsteigend

Jetzt kommt der Unterschied zwischen den Generierungssymbolen zum Tragen:

Wahlen Sie oberhalb aller Beitrdge das Gesamt-Generierungssymbol Cs werden alle Beitrage in der
Liste neu generiert, d.h. InGenius stellt flr alle automatisierten Beitrdge die Ergebnisse zusammen.

Wahlen Sie eines der Generierungssymbole in der Zeile des jeweiligen automatisierten Beitrages

B

, werden nur die Intentionen dieses automat. Beitrages neu erstellt. Um alle automatisierten
Beitrage auf diesem Weg neu zu generieren, d.h. zu aktualisieren, miissen Sie in jeder Zeile das
Generierungssymbol anwahlen.
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Die Erstellung der Enddokumente erfolgt Giber die Ansicht === = Redaktions-Dokumente ansehen /
bearbeiten / erstellen.

Wihlen Sie die Schaltfliche Eaenabia G ETEIEEEIN aktualisiert InGenius alle

automatisierten Beitrdage und erstellt ein Word- und ein Pdf-Dokument. Je nach Zeitraum, der Anzahl
in diesem Zeitraum existierenden Intentionen und der Anzahl automatisierter Beitrdage kann dieser
Prozess einige Sekunden dauern.

ACHTUNG: die Aktualisierung der Intentionenabrechnung wird nicht von InGenius automatisch
ausgefuhrt. Sie missen dies entweder in der Ansicht Redaktions-Dokumenten-Ansicht liber die

Anwahl der Schalflichelakat el GLERINERETEEEIRN oder in der Ansicht Automatisierte

-
Beitragserstellung tiber das Gesamt-Generierungssymbol [ veranlassen.

¢ Ende ¢
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11 Anlagen

11.1 Kalender-Plugin

Terminfilter

I 4 Termine (Alle) ©
I FP-Zugeordnet ©
I FP-Gebaude o
I FU-Zugeordnet [0
I FU-Gebaude ©
I Andere Termine ©
B Veranstaltungen ®
Ereign. mit Zelebrant L O]
Ereign. ohne Zelebrant L O]
I I Zelebrationsplan &>
I Gottesdienste o

Beschreibung

Alle Termine und Ganztagstermine
Pfarrei / Pfarreiengemeinschaft

Filter der Pfarreien
(FP)/Gemeinden, die in den
Optionen KG ausgewahlt sind

Filter Pfarrei (FP) aller Pfarrei-
Gebdude: alle Gebaude die in den
Optionen KG ausgewahlt wurden

Filter User (FU): benutzerbezogene
Filter auf Zuordnung der Termine
in den Optionen/Einstellungen
Benutzer als Zuordnungsfelder
ausgewahlt

Filter User (FU) der Gebaude, die
in den Optionen Benutzer als
Gebaudefilter ausgewahlt sind

Alle Termine mit Status: erfasst,
bestatigt, verschoben, entfillt,
Kalender

Termine mit Status: Mitteilungen,
gemeinsame Mitteilungen,
Veranstaltung Privat, Fort- und
Weiterbildung

Alle Termine des Zelebrations-
planes und Eintrag im Feld:
Zelebrant/Mitarbeiter/Organisator

Uberschriften Werk-/Sonn- und
Feiertag; Feld: Zelebrant/
Mitarbeiter/Organisator = leer

Termintypen die fir
Zelebrationsplan ausgewahlt sind

Termine mit
Status=Gottesdienstordnung

Nicht angezeigte Termine

Liturg. Kalender

Alle Termine mit der Zuordnung zu
den ausgewahlten
Pfarreien/Gemeinden

Alle Termine, die in den Gebduden
stattfinden, die in den Optionen
ausgewahlt wurden

Alle Termine, der
Pfarrei/Gemeinden, die in den
Optionen Benutzer als Zuordnung
ausgewadhlt wurden

Alle Termine der Geb&aude, die in
den Optionen Benutzer als
Gebdude ausgewahlt wurden

Termine mit Status:
Gottesdienstordnung, Godi
(gesondert), entfallt, Mitteilungen,
Gemeinsame Mitteilungen, Fort-
und Weiterbildungen,
Veranstaltung Privat

Termine mit allen anderen Status:

Erfasst, Gottesdienstordnung,
Godi-gesondert, entfallt, ...

Feld
Zelebrant/Mitarbeiter/Organisator
= leer
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I Intentionstermine

I Ferien und Feiertage

I Ferien und Feiertage f. ..

I Urlaubskalender

B Jahrestage

I Liturgischer-Kalender

I Kollekten

I Intentionen Auto

I Intentionen Fest

Reservierungen

I Meine Termine

I Persdnlicher Kalender

©

Termine der fir Intentionen
ausgewadhlten Termintypen

Ferien und Feiertage als Feld mit
Beschreibungstext

Ferien und Feiertage ohne
Beschreibungstext, mit
Farbhintergrund

Ganztagstermine Mitarbeiter:
Urlaub, Krank, Exerzitien,
Fortbildung

Jahrestage

Tageslberschriften aus dem Liturg.

Kalender

Anzeige der importierten Bistums-
und selbst angelegter Pfarreien-
bzw. PFG- Kollekten

Intentionen die einem
Gottesdienst automatisch
zugeordnet sind

Intentionen die einem
Gottesdienst fest zugeordnet sind

Reservierungen der
Pfarreiengemeinschaft und Pfarrei

Alle Termine in denen der
jeweilige Benutzer als Teilnehmer
ausgewahlt ist

Termine die unter Zuordnung auf
Benutzername in den personlichen
Kalender des Benutzers
eingetragen sind

Termine der Termintypen die fiir
Intentionenzuordnung aktiviert
bzw. ausgewahlt sind

Alle Termine Pfarrei, PfG,

Liturg. Kalender, Meine Termine,
Personlicher Kalender,
Geburtstage, Urlaub, Krank,
Exerzitien

S.0.

Alle Termine Pfarrei, PfG,

Liturg. Kalender, Geburtstage,
Ferien und Feiertage, Meine
Termine, Personlicher Kalender,

Jubilden, Geburtstage

Keine sonstigen Termine

Keine einem Gottesdienst fest
zugeordneten Intentionen

Keine sonstigen Termine

Keine einem Gottesdienst
automatisch zugeordneten
Intentionen

Keine sonstigen Termine

Keine sonstigen Termine wie unter
,Termine”

alle Termine aus Termine
Pfarreiengemeinschaft
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Eigene-offene-Aufgaben

I Eigene-erledigte-Aufg. ..

Team-offene-Aufgaben

I I Team-erledigte-Aufgab. ..

4 Zusatzinfo

©

Anzeige aller eigenen noch
offenen Aufgaben

Anzeige aller meiner erledigten
Aufgaben

Anzeige aller offener Aufgaben
aller Benutzer der PFG

Anzeige aller erledigten Aufgaben
aller Benutzer der PFG

Anzeige des gewdhlten
Terminortes zum Termin

meine erledigten Aufgaben und
Aufgaben anderer Benutzer der
PFG werden nicht angezeigt

Meine nicht erledigten Aufgaben
und Aufgaben anderer Benutzer
der PFG

Alle erledigten Aufgaben

Alle nicht erledigten Aufgaben

Es wird die gewahlte Adresse im
Feld Ort des Termins in einem
zusadtzlichem Fenster mit
eingeblendet
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11.2 Symbolverzeichnis

Symbolverzeichnis

1. allgemeingiiltige, Menii-iibergreifende Symbole

Symbol Bezeichnung

Menii

Neuen Datensatz anlegen

Datensatz |6schen

mogliche Aktionen

Datensatz auswahlen

Datensatz bearbeiten

Zurick navigieren

Zwischenspeichern

Aktualisieren

Farben Gibernehmen

Auswahlliste 6ffnen

Durchgreifen u. Bearbeiten des voran befindlichen Feld-
Datensatzes

Filterwerte ein-/ausblenden

Ubersichts-Masken

Alle Filterwerte leeren

Filter- und
Suchmaoglichkeiten

3« e aney0nxo

Filteroptionen

linker Pfeil: Aktive Pfarrei auswahlen

- €

- &«

rechter Pfeil: Eigene Pfarreien auswahlen

Bereich ausblenden

Datumauswabhlfeld 6ffnen

Fur alle
Datumauswabhlfelder

s E I

Sichtbarkeitsbereich der Pfarrei festlegen

i Warnung: Dubletten, Terminiiberschneidungen

Adress-Details-, Termin-
Details-Masken

2. Symbole im Menii Adressen
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neue Adresse anlegen

Kachel-Men flr
Adressdaten

Adressen suchen

Adressen filtern

Adressdaten Infolisten

Geburtstagsliste

Spezialfilter Adressen

Dublettenprifung durchfihren

Adresse aktualisieren

Adressdaten-Details-Maske

weitere Adressfelder anzeigen

EEREERREE

Funktionen u. Zusatzinformationen

| |
‘.’ Funktion Zelebrant Funktionen der
Adressdaten-Detailmaske
ﬂ Funktion Organist
_E Funktion Kister
ﬁ Funktion Vorbeter
— Funktion Lektor
F 3
1, | Funktion Kommunionhelfer
A
E Geburtstag Zusatzinformationen der
Adressdaten-Detailsmaske
ey weitere Telefonnummer
@ weitere E-Mailadresse
L Langtext
&+
] Notizen, Bild Notizen Ansicht

Adressdaten-Detailsmaske

Datei hinzufiligen

Google-Maps
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Reservierungen anzeigen/bearbeiten

Adressgruppen

Adressgruppenmitglieder anzeigen

Adressen-Gruppen-
Mitglieder-Maske

Datenschutzinformationen

Adresseinstellungen u. Eigenschaften

Anzeige aller Pfarreien

Adressdaten-Ubersicht

Anzeige aller Pfarramter, Pfarrhduser, Pfarrheime,

Anzeige aller Gebaude

Anzeige aller Mitarbeiter

Tabellenansicht — Adress- u. Rufnummern

Tabellenansicht — Funktionen u. Zusatzinfos

Listenansicht

oo B E@EF +E e ol

Dublettenpriifung auf Pfarreingemeinschaftsebene

Adressdaten-
Dublettenprifung

el

Dublettenprifung auf Pfarrei-/Gemeindeebene

3.

Symbole im Adressdaten-Aktionsfenster

Unterhalb NEU:

ﬂl
>

Neues Gebaude Pfarramt, Pfarrbiiro, Pfarrheim,
Pfarrhaus

> F| B
8l

Neues Gebdude Kirche, Kapelle, Kindergarten anlegen

P,;g; Neue Adresse Mitarbeiter, Adressgruppe anlegen

41\ Ressource aus Adresse anlegen

? Neue Adresse ohne Termintyp-Vorbelegung anlegen
4. Kalender- Symbole

Kalender

Kachel-Meni

Gottesdienstordnung
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Reservierungskalender

Zelebrationsplan

Terminvorlagen

Urlaubskalender

Kollektenkalender

| © 2 e 62 @

w. Liturgischer Kalender
‘D‘
0O Geburtstagskalender
@

Spezialfilter Kalender-auslaufende Serien

Neuen Termin anlegen

Kachel-Meni fir
Kalenderdaten

Neuen Termin mit Vorlage anlegen

Termine (einfache Terminmaske)

Termine suchen / filtern

Bl (B) (&) gy (B W

/

Terminuberschneidungen priifen

Besucherliste anzeigen ...

Termin-Tooltip-Fenster

Symbole in Terminmasken

Spezialfilter zuricksetzen

Maske Termine, Termine
Liste + Filter

Spezialfilter ausfiihren

Alle Plugins auswahlen

Alle Plugins abwahlen

Alle Plugins anzeigen

Nur ausgewahlte Plugins anzeigen

Alle Dauer-Filter wahlen

Alle Dauer-Filter abwahlen

@ 0 X @ & o X« M B

Plugin ein- / ausblenden
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Kalenderansicht ein / aus

Maske Termine Liste +
Filter

Listenansicht ein / aus

Tabellenansicht ein / aus

Exportansicht ein / aus

Mogliche Terminaktionen

Gottesdienstordnung

Optionen aufrufen

E-Mail-Ansicht aufrufen

Aktuelle GO per E-Mail teilen

Darstellungsoptionen ein-/ausblenden

Tabelle der Termine der GO ein /aus

Beitragsiibertragung ein / aus

Filtereinstellungen ein / aus (ADMIN)

MV HE R Y o EE oo

Linkes Symbol: Aktuelle Ansicht drucken, teilen (per E-
Mail versenden)

Zelebrationsplan

A
A

Rechtes Symbol: Aktuelle Ansicht ohne Symbole drucken,
teilen (per E-Mail versenden)

Daten- Mehrfachnennung

Terminvorlagen

Nach oben verschieben

Nach unten verschieben

Tabellenansicht vorhandener Terminvorlagen

H E € 2

Tabellenansicht fehlender Termintypen in
Terminvorlagen

)

Aktualisieren

Transferkalender

Symbole der Termin-Details-Maske

Aktualisieren

Terminitberschneidungen priifen

Weitere Terminvorlagenaktionen

‘@0,

Gewadhlte Terminvorlage Glbernehmen
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Neue Terminvorlage anlegen

Gewahlte Terminvorlage bearbeiten

Gewdhlte Terminvorlage entfernen

Farbeinstellung Gbernehmen

Termininformationen teilen

Termininformationen per Mail versenden

Offentliches Textfeld (GO) wahlen

Text aus Liturg. Kalender einfligen

Terminserie anzeigen / bearbeiten

Terminteilnehmer anzeigen / bearbeiten

Weitere Teilnehmer hinzufiigen

Hauptteilnehmer in Teilnehmerliste ibernehmen

Mich in Teilnehmerliste ibernehmen

Gruppenmitglieder auflisten, Gruppe auflésen

E-Mail an alle Terminteilnehmer versenden

Notizen anzeigen, bearb.

Private Notiz anlegen

Termin-Details, Termin-
Tooltip-Fenster

Neue Adresse anlegen

Termintyp, Farben u. Status intern anzeigen / bearb.

Reservierungen anzeigen / bearb.

Zielgruppen, Themenfelder u. weiter Texte anzeigen /
bearbeiten

Symbole des Terminaktions-Fenster

Neuen Termin im Fenstermodus anlegen

Termin-Aktionen allgemein

Erinnerungen

Neue Intention automatisch, ohne feste Zuordnung
erfassen

Alle Termin-Aktionsfenster,

Termin-Tooltip-Fenster
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>

Neue Intention ohne Wunschdatum, ohne automatische
und ohne feste Zuordnung erfassen

Neue Intention mit fester Zuordnung erfassen

i

=] Termin bearbeiten im Fenstermodus &ffnen Termin-Aktionen zum
Termin

P Zuordnung dndern

?_:g Teilnehmerliste anzeigen Termin-Aktionen, Termin-

Tooltip

Reservierungen zum Termin anzeigen

Farben andern

Zelebrant / Moderator zuordnen

Termininfofenster anzeigen

Daten- Mehrfachdnderung, Teilnehmer ergdanzen

Intentionenblatt anzeigen / drucken, E-Mail

Termin-Aktionen, Termin-
Tooltip

Maskensymbol/Aktualisieren

Termin-Tooltip-Fenster

Ansicht drucken

Termin teilen mit nebenstehendem/allen Teilnehmer

Neuen Teilnehmer anlegen

Besucherliste anzeigen ...

E-Mail an alle Teilnehmer

Erinnerungen

Anzahl

Termin Tooltip anzeigen ...

Messenliste

S

ymbole im Menii Reservierungen

8

Neue Reservierung anlegen

Kachel-Men fur
Reservierungen

@

Reservierungen im Kalender anzeigen

®

Reservierungen suchen

Y

]

s

Reservierungen heute anzeigen
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Ressourcen suchen

Raumbuch einer Ressource 6ffnen

Aktualisieren

Reservierung Details-Maske

Kosten und Dokumente Reservierung

Aktualisieren

Ressourcen-Ubersicht-

Maske
9. Symbole im Menii Intentionen
\ | Neue Intention anlegen Kachel-Men fur
== Intentionsdaten
\\ Intentionen filtern, suchen, bearbeiten, ...

Intentionen Berechnungen erstellen

Intentionenblatter aufrufen

Spezialfilter Intentionen ausfiihren

Aktualisieren

Intentionen-Details-Maske

Anzeige aller verfligbaren Messen fir Intentionen

I-Details und I-Ubersicht

Anzeige der Intentions-freien Messen

I-Details und I-Ubersicht

"EEIEFEEE

Zum Wunschdatum verfligbare Messtermine anzeigen

|-Details

Kalenderansicht ein/aus

Intentionen-Ubersicht-

Aktualisieren

as,

1| Maske
Tabellenansicht Intentionen I-Ubersicht
E Intentionen ohne Messzuordnung I-Ubersicht
@ Intentionen die mehreren Messen zugeordnet sind I-Ubersicht
laa

Intentionen-Berechnungen-
Maske

10. Symbole im Menii Redaktion

Redaktion suchen, bearbeiten, anlegen ...

Kachel-Meni

r

Neue Redaktion aus Vorlage anlegen

Kachel-Mend fur
Redaktionsdaten
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Aktuelle Redaktionen anzeigen

Beitragslibersichtsliste anzeigen redaktionsunabhangig

Beitrage intern

Redaktionen suchen, bearbeiten, anlegen...

Aktualisieren

Redaktion (Ubersicht)
Maske

Beitrdge in Vorschau anzeigen

R- (Ubersicht) u. R-Details

IR

Beitrage in Korrekturansicht anzeigen

R- (Ubersicht) u. R-Details

Jm
[
%

d

Aktualisieren und Red.Details festlegen/bearbeiten

Redaktion-Details-Maske

Redaktions-Beitrage festlegen/bearbeiten

Definition flr automatisierte Beitragserstellung festlegen

K D>

Redaktions-Dokumente ansehen, bearbeiten, erstellen

Redaktionsoptionen und Einstellungen bearbeiten

Aktualisieren, Beitragstext anzeigen, bearbeiten

Beitrdge — Bearbeiten
Maske

Beitrags-Details anzeigen/bearbeiten

Beitrags-Dateien anzeigen, Bild einfligen

Beitragsinformationen und Historie anzeigen

Medienserviceauswahl Ein-/Ausblenden

Alle Eintrage der Tabelle neu generieren

Automatisierte
Beitragserstellung

Nachstehendes Datum in alle Definitionen Ubernehmen

Eintrag neu generieren

PTE Mo ED B

Datum aus Redaktion Gibernehmen

Terminlistendefinition

11. Abldufe im Kachelmeni

d

Ablaufe, Aufgabenlisten, Prozesse, Szenarien

Kachelmeni




Anlagen - Symbolverzeichnis

Beerdigung abarbeiten

Kachel-Ment fiir Abldufe

Messbestellungen abarbeiten

(2
ﬂ [ -

Sitzungsplanung abarbeiten

Kachel-Meni fur Ablaufe

L
&

Dienstplanung abarbeiten

Kachel-Men fur Ablaufe

g (B

Gottesdienstordnung abarbeiten

Kachel-Menu fur Ablaufe

Seelsorgerteam (Gruppe) anzeigen

Kachel-Menii fir
Beerdigung

Lauten der Sterbeglocke als Termin anlegen

Kachel-Ment flir
Beerdigungen

Gesprachstermin mit Seelsorger vereinbaren

w el A {

Beerdigungstermin vereinbaren

Sterbegebet / Rosenkranz anlegen

B §

[

Terminverschiebungen/Terminiberschneidungen
anzeigen

Neue Adresse anlegen

L

Aktionen fir Ressourcen und Reservierungen Raume

Kachel-Menii flr
Sitzungsplanung

12. Sonstige Office--Meniis

[

Aktualisieren

Kommunikation-Ubersicht-
Maske

i)
—_—

Anhang

Kommunikation-E-Mail-
Maske

Aktualisieren

Aufgaben-Ubersicht

%

Aktualisieren

Aufgaben-Details-Maske

Aktuellen Benutzer als Zustandiger fiir Aufgabe einfligen

Aufgaben-Details-Maske

Link aufrufen

Aufgaben-Details-Maske

%) '@ [ S Bo

Aufgabenhistorie aufrufen

Aufgaben-Details-Maske
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11.3 Begrifferlauterungen

Begriff

Erlauterung

Kommt vor in Menii/Maske

Portlet

"Portlet" ist ein Begriff des Grundsystems
Intrexx welches die Zugange (Port) zu
Programm-Punkten via Ansichtsseite
ermoglicht. Diese werden auf sog. Portal-
Seiten verwendet, die sich der Anwender frei
einrichten kann.

HOME-Bereich

Tooltip

Ist ein Begriff aus der EDV-Sprache fiir Pop-
up-Fenster in Webanwendungen

Kalendermasken durch 1x Klick auf
Termineintrag




