Kort vejledning
til

Online
Kalenderprogram

pa www.folkekirken.dk/sognekalender

v. Gunnar Bach Pedersen

Feelles planlaegningskalender
for medarbejderne i et sogn.

Afprgv kalenderen

Gaind pa
www.folkekirken.dk/sognekalender
og log pa med

o email-adresse: test
o kodeord: test



http://www.folkekirken.dk/sognekalender
http://www.folkekirken.dk/sognekalender

1. Hvad kan kalenderen bruges til?

Med online-kalenderen kan et sogn lasgge kalenderen fra kirkekontoret ud pa nettet.
Der er kun adgang til kalenderen, hvis man er blevet oprettet som bruger
Enhver bruger pa et sogns kalender kan se kalenderen via Internettet.
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Kalenderen kan opdateres via Internettet af enhver bruger, som har adgang til den
pagad dende kalender.

o Frakaenderen er der adgang til at sende nye optagelser som email i kalenderentil alle
eller nogle af de personer, som er tilsluttet den pagad dende kalender.

o Sadanne emails har en vedhadtet fil, som kan importeres o Outlook.

o Datafrakalenderen kan visesfor en selv valgt periodei et udskriftsvenligt format (fx
som ugeoversigter)

o Datafrakaenderen kan overfarestil brugernes Outlook-kalendere.

1. Log ind
SOGNEKALENDER
LOG IND
emmail-adresse:|gbp @folkekirken.dk |
kodeord:| |

Hizlp med kodeord: Send mit kodeord pr emaill

Hris du skriver en registreret email-adresse 1 e-mail-feltet, 3 wil et kodeord, som
er knyttet til den adresse, blive sendt til adressen pr emaill

For at fa adgang til kalenderen skal man logge ind ved hjadp af den email-adresse, som man har
registreret i kalenderen, og kodeord.

Hvis man glemmer sit kodeord, er der mulighed for at afkrydse et felt paindlogningsskaamen
og fa det sendt til sin email-adresse.



2. Kalendersiden

Kalenderen vi dbne pa en kalenderside for den aktuelle dag.
Her kan man ved hjadp af oversigtskalenderen til venstre vadge en hvilken som helst anden dag,
man vil se kalenderen for.
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Bunden af kalenderskaarmen rummer en raskke knapper. Brugere kan vaare oprettet med sa lave
adgangsprivilegier, at de ikke finder knapperne [Redigering!] og [Administrer!].

o [Redigering!] giver adgang til at skrive i kalenderen, bade nyt og at aandre det bestdende

0 [Sortering] vadger mellem to forskellige sorteringsméader for kalendersiden — enten efter
tidspunkt pa dagen eller efter sted.

o [Udskriv] giver adgang til at udvedge en del af kalenderen, som kan vises paen
udskriftvenlig side. Her kan man ogsa eksportere dele af kalenderen i et filformat, der
kan importeresi Outlook.

o [Administrer] giver adgang til opsagning af siden og til brugerstyring.

0 [Log af] hermed forlades kalenderen, sdikke andre kan fa adgang til den uden at logge
paigen.



3.Redigering af kalenderen
a. nye optagelser

| den rade del af redigeringsskaamen er der mulighed for at indskrive nye oplysninger i
kalenderen. Der er dels mulighed for at indskrive arrangementer, dels oplysninger om ferier og
fridage.

De to typer vises paforskellig madei kalenderen.

Der kan angives et sted for det arrangement, som skrivesi kalenderen. De mulige steder
redigeres af |lokaladministratoren i administrationsdel en.

Begyndel sesdatoen for en optagelse er den dato, som kalenderen stér pa. @nsker man at indtaste
en optagel se pa en anden dato, ma man ferst pa oversigtskalenderen vadge den pagad dende
dato. Alternativt kan man lave optagelsen og s bagefter aandre begyndel sesdatoen i [Rediger —
Slet optagelser] omrédet (Det hvide omréde laangere nede).

Slutdato kan angives for arrangementer/ferier, der straskker sig over flere dage.

Under slutdato findes valgmuligheden [ Gentag] — denne valgmulighed er aktuel for optagel ser
med en varighed pa mere end en dag. Her kan man vadge, om de skal visesi perioden mellem
start og slutdato:

1. hver dag

2. pasamme ugedag som begyndelsesdatoen i hver uge

3. pasamme dato, hver maned

4. pasamme dato hvert ar (kan fx brugestil fadsel sdage)

Der er mulighed for at skrive et klokkeslaet bade for et arrangements begyndel se og slutning.
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NB! i tekstfeltet kan man lave en del af teksten fed ved at omgive den med {krallede
parenteser} eller kursiv ved at omgive den med [kantede parenteser]. Det visesikke i
redigeringsfeltet.

b. eendring af optagelser

| den hvide del af redigeringsskaarmen kan aandres de optagel ser, som allerede findesi
kalenderen. Ligeledes er det her muligt at Slette optagel ser.

Nogle brugere har kun privilegier til at sandre egne optagel ser.

Her kan en optagel se ogsa flyttes til en anden dato ved at andre startdato og slutdato.

Nederst i redigeringsfeltet for hver enkelt optagel se findes knappen ”Email” — her kan man
vadge enten [All€] eller et eller flere navne, som den pagad dende optagel se skal sendestil som
email.

For at der kan sendes email, skal de pagad dende navn markeres med musen (det skal veae
markeret med farve!).

Hvis man holder [Ctrl] ned kan man markere flere navne samtidigt!

Den email, som sendes har en vedhadtet fil * outlook.csv’. Denne kan gemmes pa harddisken og
importeresind i ens egen outlook-kalender. Se neamerei afsnit 5”.
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4. Udskrifter fra Kalenderen

Fra udskriftsiden kan man udvadge en begyndel sesdato og en slutdato for kalenderoptagel ser,
som man gnsker vist pa en samlet oversigt.

Disse optagel ser kan sorteres efter forskellige kriterier.

De sider, som genereres ved tryk pa[Vis printside] er i et format, som er egent til udskrift.

Pa siden findes ogsa knappen [ Eksporter til Outlook]. Ved tryk pa denne knap gemmer man pa

sin harddisk en fil, som kan importeresi Outlook (se nedenfor) - Filen rummer alt
kalenderindhold mellem den val gte begyndel sesdato og slutdato.
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5. Eksporter kalenderindhold til Microsoft Outlook

Der er to mader at modtage data fra kalenderen, som kan brugesi ens egen Ouylook-kalender.
Enten som vedhadtet fil til en email ( se afsnit 3b) eller ved at udvadge et omréde af kalenderen
og gemme det som en fil pasin harddisk (se afsnit 4)



| begge tilfad de gemmes filen pa et passende sted pa ens egen computer, der vil i beggetilfadde
blive foresl&et navnet ’ outlook.csv’. Hvis man har brug for importere flere filer samtidigt, ma
man enten give dem forskellige navne eller importere den ene i Outlook inden man gemmer den
nasste.

Importen i Outlook sker sadan:
o Vadg menuen [filer] og undermenuen [importer og eksporter]
Vadg: Importer fra et andet program eller en anden fil
Vadg: Kommaseparerede vaardier (Windows)
Vadg med [Gennemse] den gemte fil
Tryk [Neeste]
Vadg: Kaender
Tryk [Neeste]
Tryk [Udfer]
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5. Administration af Kalenderen

SOGNEKALENDER
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De fleste brugere vil kun have adgang til at sendre deres egne navne/e-mail oplysninger og at
aandre kodeord.

Billedet viser, hvad administratoren har adgang til.

Set nedefra: At oprette ny kalender

At andre overskrift for en kalender og indtaste de steder, hvor arrangementer kan forega (hertil
har ogsa | okal administratoren adgang)

Vadge mellem de forskellige kalendere.

Oprette ny brugere og sedte deres adgangsniveau.

Der er forskellige adgangsniveauer:
1. Administrator: alle rettigheder



. Lokaladministrator — kan oprette nye brugere pa den enkelte kalender og kan tildele dem
adgangsrettigheder — opsadte kalenderen med overskrift og med de’ steder’, som kalenderen
skal rumme. NB! Pas paikke at slette eller andre ' steder’, som er i brug.

. Superbruger — kan skrive i kalenderen, aandre eget kodeord, navn m.m. — kan aandre egnes
og andres optagelser i kalenderen

. Bruger, som superbruger, men kan kun aandre egne optagel ser.

. Laeser, kan kun laese i kalenderen, har ingen skriverettigheder.

24. juni 2002 - Gunnar Bach Pedersen — gbp@folkekirken.dk -
andret 25. juli 2002
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