QUICK-GUIDE
Sadan opretter du begivenheder i
kalenderen

Opret en begivenhed i kalenderen
Tilgda menupunktet “Sider pa sogn.dk”. ”Valg Kalender”.

Gellerup Sogn

Sogn.dk/admin

Logget ind som 9087 & Log ud

P Sider pé sogn.dk Velkommen til sogn.dk

Sognets forside .
Vi er glade for endelig at vare i luften, og vi vil arbejde intensivt de naeste par uger & at f3 puttet en hel masse flere funktioner i

systemet. Der vil blandt andet komme sms-indberetning, som lige nu er sat p§ pause imens sogn.dk bliver lanceret, og mulighed for
Kontakt at skjule sluttidspunkt p begivenheder, oprette sogeord der knytter sig til sogn eller kirke, samt mulighed for samarbejde imellem
sogne, og videohjaelp p3 alle sider. Vi hiber meget, at 1 vil vaere med til at gare systemet til et brugbart og effektivt redskab, hvilket
1 kan bidrage til ved at skrive til webmasteren, hvis I finder fejl/mangler.

Kalender

Menighedsr3det

Praester og medarbejdere
1 dette menupunkt kan du redigere sideme p3 dit sogns sognehjemmeside. Vzelg et af punkterne repraesenteret i boksene forneden,
eller Kiik p3 et punkt i menuen til venstre. Start eventuelt med at indsztte et billede af dits sogns kirker under punktet “Sognets

Ekstra menupunkter forside”.

Myndighedsadresser

@koenomi
Kirketzzlling

Udtraek kirketz=lling Praester og medarbejdere > Myndighedsadresser >

Indstillinger
Startguide
Kalenderindstillinger
Adgang
Opret spgeord

Hjemmesideudtrask

Nyt sogn.dk

1 efterdret 2014 er en ny
version af sogn.dk blevet
lanceret. Det betyder
blandt andet, at der nu er
mulighed for at
samarbejde med andre

Kontakt webmaster

Det vil vzzre muligt at
finde hjzlp sverst p3 alle
sider under knappen
“VideohjzIp” inden for de
nsste uger. Her er ogsa
en forklarende tekst til

Oplysningerne pd sogn.dk og i kirkekalenderen

Sogn.dk er en portal med oplysninger om alle folkekirkens
sogne

P& portalen prasenteres oplysningerne siledes, at hvert sogn
og provsti har sine egne sider.

o] i om den irkelige struktur, i ad,



1. Klik pa den dato du gnsker at oprette begivenheden for.

Sogn.dk/admin

. Logget ind som 9097 (3 Log ud

P Sider pa sogn.dk

Sognets forside

Kalender for gudstjenester og arrangementer

P4 denne side kan du redigere i dit sogns kalender. Du kan oprette begivenheder for dit eget sogn og redigere i de allerede
Kalender eksisterende begivenheder.

Kontakt

Menighedsridet

Presster og medarbejdere

Myndighedsadresser
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2. Veelg "Begivenhedstype”. Nar du har valgt en type vil der komme et nyt rullegardin frem ved siden af.

Gellerup Sogn

Sogn.dk/admin

. Loggetind som 9097 & Log ud

P Sider pé sogn.dk Kalender for gudstjenester og arrangementer

Sognets forside

P8 denne side kan du redigere i dit sogns kalender. Du kan oprette begivenheder for dit eget sogn og redigere | de allerede
Ko ey eksisterande begivenheder.

Kontakt

Menighedsradet

Praester 0g medarbejdere

Ny begivenhed

Myndighedsadresser
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3. Veelg "Kategori”.
4. Indtast en overskrift i feltet “Overskrift” eller klik i “Brug sgndagens navn”.

5. Seet tidspunkt for begivenheden ved at klikke pa kalenderikonet. Valg eventuelt ogsa en slutdato og

sluttidspunkt.
6. Vaelg en praest ved at klikke pa ikonet ud for feltet "Praest”.

Her kan du vaelge mellem en af sognets praester, egne oprettede praester, en praest i provstiet, en praest i

°

hele landet, eller du kan oprette en ny praest ved at klikke pa “Rediger egne oprettede”.

Sogn.dk/admin
Logget ind som 8097 (& Log ud
P Sider pa sogn.dk H Kalender for gudstjenester og arrangementer
Sognets forside
P3 denne side kan du redigere i dit sogns kalender. Du kan oprette begivenheder for dit eget sogn og redigere
Raletay i de allerede eksisterende begivenheder.

Kontakt

Menighedsradet

Praester og medarbejdere
Myndighedsadresser Ny begiven_hed Vaﬂg praed:kant

Bkonomi Her kan du oprette en heg: Sognets praster > £ H®
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Administration & =
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Indstillinger Pt Q Hans Hansen
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Veelg en prest fra listen "Sognets praester”

Under feltet “Sognets praester” er alle praester i sognet oplistet. Hvis du vil vaelge en praest fra denne liste
skal du blot klikke i cirklen ud for praestens navn. Klik “OK”.

Vaelg en prast fra listen "Egne oprettede”

Praester i listen “Egne oprettede” er de praester, som sognet selv har oprettet. Disse kan oprettes ved at
klikke pa pilen med teksten “Rediger egne oprettede” i samme vindue. (Se beskrivelse l&engere nede). Du
kan veelge en af disse praester ved at klikke i cirklen ud for praestens navn. Klik ”OK".



Veelg preest fra listen “Provsti”

| feltet under teksten "Provsti” er alle praester i provstiet registrerede. Klik i feltet og indtast de fgrste
bogstaver i prastens navn. Herefter vil sggemaskinen finde de praesters navne, der begynder med de
indtastede bogstaver. Velg en praest fra listen og klik ”OK".

Vaelg preest fra listen "Hele landet”

| feltet under teksten "Hele landet” er alle praester i hele landet registrerede. Klik i feltet og indtast de
forste bogstaver i praestens navn. Herefter vil sggemaskinen finde de praesters navne, der begynder med de
indtastede bogstaver. Velg en praest fra listen og klik ”OK".

Opret ny preest

Hvis du vil oprette en ny praest skal du klikke pa fanen “Rediger egne oprettede”, som sidder pa siden af
boksen.
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Loggetind som 9097 & Log ud
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Sider pa sogn.dk Kalender for gudstjenester og arrangementer
Sognets forside
P2 denne side kan du redigere i dit sogns kalender. Du kan oprette begivenheder for dit eget sogn og redigere i de allerede
Kalender eksisterende begivenheder.
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@verst i det nye vindue kan du redigere de egne oprettede praester ved at klikke pa blyanten ud for

praesten.

Du kan ogsa slette en oprettet praest ved at klikke pa krydset ud for praesten.

Hvis du vil oprette en ny praest skal du indtaste et praestenavn, eventuelt med initialer bagefter, i feltet

"QOpret ny”. Klik pa "Opret”.

Nu kan du fremover finde og vaelge den oprettede praest under listen "Egne oprettede”.
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Kalender for gudstjenester og arrangementer

P& denne side kan du redigere i dit sogns kalender. Du kan oprette begivenheder for dit eget sogn og redigere i de allerede
eksisterende begivenheder.

Ny begivenhed
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7. Veelg en adresse/et sted ved at klikke pa blyanten ud for feltet ”Kirke/Adresse”.

Sogn.dk/admin

Logget ind som 9097 £ Log ud

» Sider pa sogn.dk H Kalender for gudstjenester og arrangementer

Sognets forside

P4 denne side kan du redigere i dit sogns kalender. Du kan oprette begivenheder for dit eget sogn og redigere
Kalendey i de allerede eksisterende begivenheder.

Kontakt
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Vzlg enten mellem adresser under feltet "Sognets kirker” eller “Egne oprettede” og klik "OK”.
Du kan ogsa oprette en ny adresse ved at klikke pa pilen med "Rediger egne oprettede adresser”.

Opret ny adresse:

Alle adresser bliver live valideret samtidig med, at de oprettes. Dette sker fordi, at kun de verificerede
adresser kan videreleveres til andre medier. Det betyder ogs3, at der fx kan vaere enkelte husnumre, der
ikke kan findes, hvis adressen ikke er oprettet i det offentlige adressekartotek. | sddan et tilfaelde ma du
vaelge det husnummer, der er teettest pa det gnskede.



Gellerup Sogn
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Sognets forside
P4 denne side kan du redigere i dit sogns kalender. Du kan oprette begivenheder for dit eget sogn og redigere i de allerede
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- Start med at indtaste navnet pa det sted, du gnsker at oprette, i feltet ”"Sted/Kirke”.
- Indtast herefter postnummer i feltet “Postnummer”.

- Indtast vejnavn i feltet "Find en vej”. Her kommer der forslag frem pa verificerede vejnavne, mens du
skriver.

- Indtast vejnavn i feltet "Nr.”. Igen vil du fa forslag pa de vejnavne, der eksisterer i det offentlige
adressekartotek. Det er vigtigt, at der vaelges et verificeret vejnummer, da eksterne medier ellers ikke vil
kunne viderelevere adressen.

- Indtast til sidst sal- og etagenummer i feltet ”Sal/etage”, hvis det er relevant.
- Klik pa ”Opret”.

Du kan nu vealge denne adresse fremover under listen “Egne oprettede” i adressebogen.
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8. Indtast en beskrivelse af begivenheden i feltet "Beskrivelse”.
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9. Klik pa "OK”.
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Nu kan du se din begivenhed ude i kalenderoversigten. Du kan dbne den og redigere eller slette den ved at
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P3 denne side kan du redigere i dit sogns kalender. Du kan oprette begivenheder for dit eget sogn og redigere i de allerede
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