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1. Einstieg in die Micropage

Sie finden die Micropage |hrer Pfarre iber die Pfarrsuche auf: www.erzdioezese-wien.at.

Klicken Sie auf den Namen lhrer Pfarre und es 6ffnet sich Ihre Micropage.
Am Ende der Seite rechts unten klicken Sie auf dieses Schlossymbol:

Als Benutzernamen geben Sie die Pfarrnummer ein.
Ist in Ihrer Pfarre das Passwort nicht bekannt, fordern Sie ein neues an.
Es wird an die Emailadresse der Pfarre gesendet.

. L Passwort vergessen
Danach sollten Sie es gleich @ndern. == =

2. Kalender

Um einen Gottesdienst anzulegen, wahlen Sie auf ADMIN NAVIGATION
BASIC

# Basizdaten
& Chronik

* Aussendungen
# Standorte/Personen

der rechten Seite im Admin Navigation-Menii , Kalender”.

Es erscheint die Kalenderibersicht.
Nun wahlen Sie links oben das Menii ,,Neuer Gottesdienst”
und es 6ffnet sich das Eingabeformular.

Neuer Termin | Meuer Gottesdienst | Eintrag kopieren



http://www.erzdioezese-wien.at/

3. Gottesdiensteintrag

3.1. Standort

Zundachst wahlen Sie im Dropdown-Menii
den Standort fiir den Gottesdienst aus.

Die weiteren Felder werden automatisch ermittelt
(Bezeichnung, Adresse, Plz, Ort und Koordinaten).

3.2. Zeitangabe

Sie wahlen Datum und Uhrzeit von Beginn und
(fiktives) Ende des Gottesdienstes.

Am Ende der Zeitangabe im Formular rechts oben

speichern.

3.3. Messintention

Bei einem einmaligen Gottesdienst kann eine
Messintention eingegeben werden.

Standort

Bezeichnung
Adresse
Plz

Ort

Pfarrkirche 5t Johann Nepon@

Pfarrkirche St. Johann Nepomuk
Mepomukgasse 1
1020

Wien

Ermitteln Koordinaten ermitteln

Latitude

Longitude

482161736

16.386031300000013

Datwum 1?.10.20‘1?.-. Uhrzeit 12:00

Datwm 17.10.2017 ™| Uhrzeit 13:00

Gesperrt

Intention @ |a

IEI (' speichern )

@ Mein

3.4. ,Einmaliger Gottesdienst” oder ,Serien Gottesdienst”

Das System ist auf die Eingabe eines einmaligen
Gottesdienstes eingestellt. Hier kdnnen Sie nun
auch zur Eingabe von regelmaRigen, immer

wiederkehrenden Gottesdiensten wechseln, wie z.B.

die Sonntagsordnung oder Wochenmessen.

Serieneinstellung

Flr Erklarungen zu Serien Gottesdiensten gehen Sie zu Punkt 4.

Serien Gottesdienst

Einmaliger Gottesdienst @




3.5. Festtag

Flr Gottesdienste zu Weihnachten

oder Ostern wahlen Sie bitte Festtag (falls zutreffend) @
unbedingt aus dem Dropdownmenii

den jeweiligen Feiertag, damit sie bei der Suche aufgefunden werden.

3.6. Art des Gottesdienstes @
und ql o [rmax. 255 Jescher )

Zusatzinformationen Sprache

Im vorletzten Schritt wahlen Sie Art

und Sprache des Gottesdienstes.

Unter ,Kurzinfo (max.255 Zeichen)” Beschreibung
Eingegebens wie beispielsweise der R
Zelebrant, die Kirchenmusik oder

sonstige fiir Gottesdienstbesucher

wichtige Informationen scheinen

in der APP auf!

3.7. Abschluss des Eintrags

,Speichern — bearbeiten beenden”. Wenn alles richtig ist,

stellen Sie von ,,Gesperrt” auf ,Freigegeben” und speichern Sie El' bearbeiten beenden

es wieder ab.

Vor der Freigabe kénnen Sie noch einmal
Ihre Eingabe offline kontrollieren mit

Vergessen Sie nie, zu speichern, bevor Sie einen Eintrag beenden!

3.8. Der Termin wird nicht angezeigt? \ P

Ein griiner Punkt in der Kalenderibersicht bedeutet, dass der Termin [
Lfreigegeben” ist und damit auch online aufscheint.

,Gesperrte” Termine erkennen Sie an einem roten oder

Punkt. In diesem Fall klicken Sie ins Feld und geben ihn rechts oben

[ ]
frei. Auch hier nicht auf ,,Speichern” vergessen! / [ ]




3.9. Weitere Termine

Méochten sie dhnliche Termine anlegen, eicenb D — -
wahlen Sie im Formular rechts oben reigsEshEn ‘w v speichern

»duplizieren”.

Es 6ffnet sich eine Kopie des vorangegangenen Eintrags. Nun kdnnen Sie jene Elemente
verandern, die notig sind (z.B. die Uhrzeit, den Standort oder andere Details)

Danach den Termin wieder freigeben, speichern und bearbeiten beenden.

4. Serien Gottesdienst

Die meisten Gottesdienste finden regelmaBig und wiederkehrend statt. Zum Beispiel die
Sonntagsordnung und Wochenmessen. Dafir wahlen Sie ,Serien Gottesdienst”.

Aus den Kategorien taglich, wochentlich, monatlich und jahrlich wird das zutreffende
Zeitintervall gewahlt.

Serienmuster
Taglich stattfindende Gottesdienste

. ] ) . @ taglich @ wachentlich © monatlich © jahrlich
konnen auf Arbeitstage eingeschrankt )
werden. 2 Jeden/alle Tag/e
@ Jeden Arbeitstag
Bei wochentlich Serienmuster
wdhlen Sie den © taglich @ wochentlich © monatlich © jahrlich
WOChentag und die Jederalle Woche(n) am
Intervalle. . ) .
Mentag [l Dienstag [ClMittwoch [Cl Donnerstag Dl Freitag [C]samstag [l Sonntag
Ein monatlicher Intervall Verlangt tagllch © wochentlich @ monatlich © ]ahrh{h
nebenstehende Angaben ® Am .Tag jedes Monats
© Am E| B jeden/alle Monat(e)
Jahrlich Immerwiederkehrende Serienmuster
Gottesdienste wie zu Weihnachten oder © taglich © wachentlich © monatlich @ jahrlich

die Jahresschlussandacht geben Sie bei

diesem Feld ein. © Jedenvalle Jahr{e)

© Am: B
om [ [




AbschlieBend wird die Seriendauer noch begrenzt, bspw. Seriendauer
bei Sommer- und Winterordnung, Roratemessen,

. . Beginn: 07.08.2017 D
Kreuzwegen in der Fastenzeit u.a.

© Kein Enddatum

Bitte wdhlen Sie nicht ,,Kein Enddatum®”, diese Eingabe © Endet nach: Terminen
verzdgert die Ladezeit |hrer Seite! @ Endet am: 29.06.2018 [

4.1. Bearbeiten einer Serie

Fallbeispiel: der 25. Dezember fallt heuer auf einen Montag in einer Wochentagsserie; Sie
mochten ihn daher aus der Serie I6sen und liberarbeiten, ohne die gesamte Serie zu
verandern.

Sie gehen wie folgt vor:

1. Sie wahlen in der Kalendertbersicht den Termin der Serie.

C 11:30 Uhr
C 19 Uhr

-
L
-
@
-
-

C 18 Uhr
C 19 Uhr

C' 18 Uhr C 10 Uhr
C 10 Uhr
C 11:30 Uhr

C 19 Uhr

KW Mo. Di. Mi. De. Fr. sa. So.
48 27 28 28 30 1 2 3
49 4 5 3] 7 2 ) 10
Croun
croun
13 14
Ccioum |

50 M 12

5

fa
i

1 18 149 20 21

C 18 Uhr
C 19 Uhr

C 18 Uhr C 10 Uhr
C 10 Uhr
C 11:30 Uhr

C 19 Uhr

II N II

2

=]
W)
pury

52 25 26 27 28

C 18 Uhr C 10 Uhr
C 10 Uhr
C 11:30 Uhr

C 19 Uhr

1 2 3
1o un
1o un

18 Uhr
19 Uhr

C 18 Uhr 10 Uhr
10 Uhr
Z 11:30 Uhr

19 Uhr



2. Es offnet sich das Bearbeitungsfeld mit dem Meni ,, Termin aus Serie entfernen und als
eigenstandigen Termin speichern®

[3» bearbeiten beenden

Text

Dies ist ein automatisch generierter Serientermin!
Wollen Sie diesen Termin auf der Serie entfernen und als eigenstandigen Termin speichern, oder die Serie bearbeiten?

¢ Termin aus Serie entfernen und als eigenstandigen Termin speichern

Serie bearbeiten Serie loschen

Art*  Heilige Messe

Festtag (falls zutreffend)

Kurzinfo
{maz. 255 Zeichen)

Sprache*  Deutsch
Beschreibung

Beginn Datum | 25.12.2017 Uhrzeit 18:00

Ende Datum | 25.12.2017 Uhrzeit | 18:40

Termin drucken

Ob nun dieser Gottesdienst spater, an einem anderen Ort oder gar nicht stattfindet, legen
Sie nun im Termin als Einzeltermin neu fest oder Sie I6schen ihn.

Fallbeispiel: Ab Janner findet ein Seriengottesdienst zu einem anderen Zeitpunkt statt oder
gar nicht mehr.

Sie klicken wiederum einen zukiinftigen Termin der Serie an und wahlen je nachdem
,Serie bearbeiten” oder ,Serie [6schen”.

Die Gottesdiensteingaben finden Sie auch in Kurzvideos auf
https://www.erzdioezese-wien.at/schulung
unter , Kalender” erklart.



https://www.erzdioezese-wien.at/schulung

5. Ausdruck eines Wochenblattes oder Export z.B. in einen
Outlookkalender

In der Kalenderansicht finden Sie oberhalb des Kalenders die Exportmaéglichkeit.

- Alle Standorte - E| Standard Ansicht E| File-Export
Word File | Excel File | Intentionen Excel File | vCal Liturgie | wCal Standard

Sie bietet Ihnen die Moglichkeit, in verschiedenen Formaten die Gottesdienste an einem
oder allen Standorten zum Ausdruck als Wochennachrichten oder als Ansicht in den
personlichen Outlookkalender zu exportieren.

Die genauere Beschreibung finden Sie in einer gesonderten Anleitung.
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