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Funktionsbeschreibung

Funktionsbeschreibung = Was kann ich machen?

Die Funktionsbeschreibung ist ideal, wenn Sie zuséatzliche Informationen zu einem bestimmten MenUpunkt,
Knopf oder Formular brauchen. Wenn Sie einen Ablauf zu einer bestimmten Aufgabe suchen, finden Sie

diese in der Themenbeschreibung oder bei den FAQs.

Allgemeine Hinweise

Alle Aktionen kénnen sowohl im Auswahlmen( oben links als auch Uber die rechte Maustaste angewahlt

werden.

Das Hilfemen( kann durch Klicken auf den Balken «Hilfe» am rechten Rand ein- oder ausgeschaltet

werden. Durch Klicken auf «? Hilfe» wird das Hilfemeni ebenfalls aufgerufen. Im Hilfement werden Tipps

zur Aktion, bei der Sie stehen, gegeben.

Adressverwaltung

e Personen bearbeiten / [6schen / reaktivieren
e Personen neu erfassen

e Gruppen zuweisen / entfernen

e neue Gruppen bilden

e Private / Globale Gruppen bilden

e Drucken / Exportieren

¢ E-Mail / SMS versenden

e nach Haushalten gruppieren

e Personenfilter selber definieren

e Zeitungsversand / Botenfile einrichten

dietze  abimelden ¢ [[Erwcerter Fiter |
--!,-' allxon -seds wrncn banartapiten *'r’ & Porzon o i | scharablace(d w
[** Adressverwaltung -i el f x:f. i r'.. !v-_}-_l'_’_ j _rdr
B Foron e L L LT O e O
- i Do [ Eap () e
- Persoren P i e i -
rﬂ Prrats Grupoer — e
IS5 AusgabaBxson PR TS
3 AU R R
T Parseesr i G
L i (LB Ay At LT
& MeEacy Pan Al g e
5 AT Abrpch o
o, Lol i
Al r:
i3 = =
v e
Personen

07/03/25

1/189



Doku alixon-web Funktionsbeschreibung

Tastaturbedienung (Hotkey)

Ctrl - A Aktion auf alle anwenden
Ctrl-B  Bearbeiten

Ctrl-F  Suchen

Ctrl -G Gruppenfilter

Ctrl - K Zwischenablage hinzufligen
Ctrl-L  Personenfilter laden
Ctrl-M  Mail

Ctrl - N Neue Person

Ctrl - P Drucken / Export

Ctrl - R Filter zuriicksetzen
Ctrl-S SMS

Aktionen

e Unter «Neue Person erfassen» kdnnen die auf die Einzelperson bezogenen Daten eingegeben
werden. Die Adresse kann unter dem Register «Haushalt» hinzugefligt werden. Mehrere Personen
einer Familie sind in einem Haushalt zusammengefasst, deshalb wird jede Person einem Haushalt
zugewiesen. So werden Adressanderungen gleich bei allen ausgefihrt. Bei Einzelpersonen oder
beim ersten Familienmitglied auf «Neuer Haushalt» klicken und die Daten erfassen. Bei jedem
weiteren Familienmitglied kann nun der Haushalt ausgewahlt werden.

e Uber «Person bearbeiten» kénnen die Daten geéndert werden.

* Bei Klick auf «Person I6schen» erscheint eine Nachricht, ob der Datensatz dieser Person wirklich
geldscht werden soll. Die Haushaltsdaten werden nur bei der ausgewéhlten Person geldscht, nicht
bei den Ubrigen Familienmitgliedern. Die geléschte Person wird somit auf inaktiv gesetzt und kann
Uber den Filter "nur inaktive Personen” gefunden und bei Bedarf deaktiviert werden.

e Uber «Person reaktivieren» kann der geléschte Datensatz zurlickgeholt werden.

* Unter «Nachricht» kdnnen E-Mails und SMS an die gewéhlte Person versandt werden.

e Uber «Drucken / Export» kénnen diverse Ausgabenformate gewahlt werden wie Couverts, Etiketten,
Adresslisten, Serienbrief. )

e «History» zeigt an, welcher Benutzer von alixon-web wann welche Anderungen am Datensatz
vorgenommen hat.

Diverses

¢ Durch Klicken auf «Zwischenablage» kdnnen Adressen in der Zwischenablage angewahlt werden.
Durch erneutes Klicken auf «Zwischenablage» werden wieder alle Adressen angezeigt.

¢ Bei «Nach Haushalten gruppieren» werden alle Personen des gleichen Haushalts unter dem
Haushalt zusammengefasst. Durch erneuten Klick auf «Nach Haushalten gruppieren» wird die
Ansicht wieder aufgehoben.

e Mit «Aktion auf alle anwenden» werden die gewahlten Filter auf alle Datensatze angewendet.

07/03/25 2/189
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Filter

e Uber die Filter kénnen Adressen nach gewahlten Kriterien sortiert werden.
* Im Feld «Suchen» kann nach einem beliebigen Namen, Ort, etc. gesucht werden.
e Uber «Alle Gruppen» kdnnen die Datensatze nach vorhandenen Gruppen angezeigt werden

(gemeinsame Zuordnung der einzelnen Personen zu Gruppen).
e Uber «Filter zurlicksetzen» werden alle Filter geldscht und es erscheinen wieder alle verfugbaren

Datensatze.

Erweiterter Filter

e Uber den obersten Balken «Erweiterter Filter» kénnen Filter nach eigenen Kriterien (bis zu 6, von
links nach rechts) gesetzt werden. Die Auswahl kann mit «Erweiterter Filter als Personenauswabhl
speichern» gespeichert werden. Durch Klicken auf den Balken werden die erweiterten Filter ein-
oder ausgeblendet. Mit Zurtcksetzen werden die erweiterten Filter zurlickgesetzt.

Neu kann im erweiterten Filter auch nach Events gefiltert werden, welche auf Ihrer Website ausgeschrieben
wurden.

Bsp. "Event enthalt angemeldet" oder "Gruppe ist Chormitglieder und Event: Silvesterkonzert ist nicht
angemeldet”

E Als Perscnenfilter speichern w Filter anwenden ¥ | Zuriicksetzen
[ Event: Silvesterkonnet ¥ | enthalt > angemeldet b 2 ¥ ot
w - - o - -
w W w W w w
Aktioner Divvessag F
3 T
&7 Persan bearbeiten  effa Neue Person erfassen | Zwischenablage(n) - “
{il Pargon [Gichen “ Definity [Gschen A Bdion auf alle armenden o P Erweiterter Filter
.gg. Person reaktivieren (=1 Nachricht = Hach Haushalten grappeeren
-
& Drucken | Expart » I-i\ History
: Alle Gruppen = ® Filter sunicksetzen
Fﬂ Gruppe =

Strasse Ort Geburtsdatum

Hame vorname
Lorena
Jessy
Pratric
Jana

Susanne
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Person bearbeiten

1. Beim Bearbeiten von Personen oben rechts in der Titelzeile des Fensters wird das Erstellungs- und
Anderungsdatum angezeigt. Beide Felder kénnen auch im erweiterten Filter verwendet werden. So
kénnen z.B. die Personen gefiltert werden, welche in letzter Zeit neu erstellt wurden und fir einen
Begrissungsanlass eingeladen werden sollen

. Hier kdnnen sie ein Foto hochladen

3. Innerhalb der Haushalte kénnen Sie auf die gewtinschte Personenibersicht wechseln

4. Die Laschen (Felder Gruppen) Haushalt / Gruppen / Gruppen History sind vorgegeben. Weitere
Felder Gruppen kdnnen Sie frei definieren

. Einzelne Personen kénnen den entsprechenden Haushalten zugewiesen werden

. Dem entsprechenden Haushalt kbnnen neue Personen hinzugefiigt werden

\o}

o O

1. Unter «Private Notizen» kénnen Sie Informationen / Hinweise / Notizen fir jede einzelne Person
erfassen. Nur der Erfasser kann die eingegebenen Notizen sehen. Auch Administratoren haben
keinen Zugriff auf die Notizen anderer Benutzer. Als zuséatzliche Sicherheit werden alle Notizen mit
einem benutzerabhéangigen Schlissel verschlisselt

2. Wenn das Geburtstdatum erfasst wird, zeigt das darunterstehende Feld das aktuelle Alter der
Person an. Ist bei einer Person nicht das genau Geburtsdatum sondern nur der Jahrgang bekannt,
kann auch nur dieser eingetragen werden. Im Geburtstags Feld kann dd.mm.YY oder YY
eingegeben werden (z.B. 13.9.1970 oder 1970).

Damit kénnen auch Personen ohne genaues Geburtsdatum bei Filtern nach Alter oder
Datumsbereich korrekt verarbeitet werden.

Spaltenansicht definieren

1. Klicken Sie mit der linken Maustaste oben in die Leiste, damit der Dropdown-Pfeil erscheint

2. Klicken Sie dann auf "Spalten”, damit sich ein weiteres Dropdown-Men( 6ffnet

3. Wahlen Sie die gewlinschten Felder aus, welche Sie in der Spaltenansicht definiert haben mdchten
(Hakchen setzen)

4. Geben Sie dieser Spaltenansicht einen Namen

5. Klicken Sie auf speichern

07/03/25 4/189
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So kénnen Sie beliebige Spaltenansichten selber definieren und die Ansicht wechseln

Mail senden aus alixon-web

Mit "Mail senden aus alixon-web" werden Mails an alle Empfanger, welche ausgewahlt werden EINZELN
(dadurch kein bcc nétig) verschickt, dadurch kénnen die Mails auch personalisiert werden (z.B. mit der
Anrede Formel: Liebe/r ....... )

1) Gespeicherte E-Mail 6ffnen

Emails kénnen manuell gespeichert werden (Knopf ,Mail speichern®), ausserdem wird jede gesendete Email
automatisch gespeichert. Uber diese Auswabhlfeld kdnnen gespeicherte Emails gedffnet werden. Diese
kébnnen dann bearbeitet und/oder nochmals versendet werden.

2) Vorlage 6ffnen
Standardmails kénnen als Vorlage gespeichert werden. Diese kdnnen dann Uber dieses Auswahlfeld
wieder gedffnet werden.

3) Als Vorlage speichern

Wird dieses Feld selektiert, werden 2 weitere Felder sichtbar: ,Vorlagetitel“ und ,Privat®. Hier kann nun ein Titel
fir die Mailvorlage eingegeben werden. Wird das Feld ,Privat® selektiert, ist die Vorlage nur fir den gleichen
Benutzer sichtbar. Sonst sehen alle Benutzer der Einheit die Vorlage. Eine Vorlage wird gespeichert, indem
der Knopf ,Vorlage speichern“ gedrickt wird.

4) Empfanger-Adresse

Bei diesem Auswabhlfeld kann gewahlt werden, an welche Email-Adresse der Person die Mail versendet
wird. Dabei kann ,Alle Adressen“ gewahlt werden, dann wird die Mail immer an beide eingetragenen
Email-Adressen (falls bei der Person erfasst) verschickt. Das ist die Standardvorgabe. Wenn ,Prio: E-Mail1*
gewahlt wird, dann wird die Mail an die Email-Adresse versendet, die bei der Person im Feld ,E-Mail* erfasst
ist. Wenn das Feld bei einer Person nicht erfasst ist, dann wird geschaut, ob im Feld ,E-Mail2“ eine
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Email-Adresse steht. Wenn ja, wird die Mail an diese Adresse gesendet.

5) Personen ohne E-Mail in die Zwischenablage

Sind bei einer Person keine Email-Adressen erfasst, dann wird nattirlich an diese Person keine Email
geschickt. Diese Person wird dann in der Zwischenablage gespeichert. So kann der Benutzer nach dem
Senden sehen, welche Personen keine Emails erhalten werden und kann diese Personen dann z.B.
brieflich anschreiben. Es empfiehlt sich, die Zwischenablage vor dem Ausflhren der Funktion zu leeren.

6) Kommunikationshistory

Hier kann ausgewahlt werden, ob die gesendete Mail in der History gespeichert werden soll. Zusatzlich gibt
es die Option, die Mail nur fir den Benutzer sichtbar in der History zu speichern. Die
Kommunikationshistory ermdglicht es Ihnen, Gber den Menupunkt E-Mail History Details der verschickten
E-Mails aufzulisten.

7) Betreff
Die Betreffzeile der Email.

8) Anhédnge

Hier kdnnen an die zu sendende Email Dokumente angehangt werden. Die Anhange werden auch in der
Vorlage gespeichert. Ein hochgeladener Anhang kann Uber die Schaltfliche mit dem roten Kreuz (direkt am
Dokumentfeld) wieder entfernt werden. Dabei wird das Dokument auch auf dem Server geléscht.

9) Mail senden an X Empféanger
Mit dieser Schaltflache wird die Mail an die selektierten Personen versendet.

10) Testmail an mich
Hiermit kann die Mail testweise an die eigene Email-Adresse (ist in ,Mein Profil* hinterlegt) gesendet. Das
Fenster bleibt dabei offen. Hier kann Uberprift werden, ob die Email richtig verschickt wird.

11) Mail speichern / Vorlage speichern
Mit der Schaltflache wird die Email bzw. die Vorlage gespeichert. Das Fenster bleibt offen.

Private Gruppen

Jeder Benutzer kann Private Gruppen erstellen. Sie kébnnen diese schnell und einfach filtern und
exportieren (PDF, Excel, Drucken, Mail-/'SMS-Versand etc.).

Private Gruppen kénnen ausschliesslich durch den Ersteller und/oder Administrator eingesehen werden.
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dietze abmelden “  Erweiterter Filter
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| alixon-web +
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) Person kschen Definity ldedhen % Aktion auf alle anwenden
& Adressverwaltung | |- X “ .
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3‘-“3 Ausgabe/Export L 7
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I I\‘1 History &3  Weitere Personen zur aktuellen Gruppe hinzuflgen jamen
& History Personen &

= \ Neue Globale Gruppe aus ausgewahlten Personen bilden
&2 History Gruppen N e e e P

Globale Gruppen

Sie kdnnen aus beliebigen Personen aus Ihrer Adressverwaltung Globale Gruppen erstellen. Diese kénnen
schnell und einfach tber den Eilter gesucht und z.B. auch exportiert (PDF, Excel) werden.

Globale Gruppen werden tber das Menl «Einrichten» => «Gruppen» erstellt. Siehe hierzu unter der
Beschreibung Einrichten - Gruppen - wie kann ich n r n erstellen?

Globale Gruppen sind fir alle Benutzer einsehbar und kénnen beliebig verwaltet werden.

Spaltenansicht fur Gruppen

Sie kdnnen die Spaltenansicht auch direkt fir Gruppen anwenden. Wenn Sie in der Adressverwaltung via
Filter eine Gruppe auswéhlen, erscheint direkt die eingestellte Spaltenansicht - Dazu gehen Sie wie folgt
VOr:

1. Unter "Einrichten" auf "Gruppen" klicken
2. Wahlen Sie die gewlinschte Gruppe an
3. Klicken Sie auf "Bearbeiten”

4. Wahlen Sie dann bei "Spaltenansicht" die zuvor definierte Spaltenansicht aus

Serienbrief

Erstellen Sie zuerst eine Vorlage (docx) in Form eines Briefes. Definieren Sie in dieser Vorlage die
gewtnschten Felder (geméss Feldern in der Adressverwaltung), welche automatisch Gbernommen werden
sollen.
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Bei der Adresse empfiehlt es sich, die Variabel entweder in eine Tabelle einzufligen, damit alles bindig ist
Variabel: $Adresse Haushalt$ oder den linken Rand an die gew(linschte Position zu verschieben (z.B eher
rechts, je nach Couvert etc.)

Wenn Sie die Variabel $Adresse Haushalt$ einfligen Gibernimmt es alle Felder wie Anrede, Vorname
Name und Adresse des Haushaltes.

Setzen Sie die Felder jeweils in $....$

Standard-Felder Adressverwaltung

e VVorname

e Name

e Haushalt-Anrede

e Haushalt-Vorname
e Haushaltname

e Haushaltname?2

¢ Strasse

e Nummer

e Strasse Nr

e Adresszusatz

e Telefon

e Postfach

e PLZ

¢ Ort

e PLZ Ort

¢ Land (Ausgeschrieben oder zweistelliges Kirzel)

Beispiel Serienbrief Vorl

Wenn Sie die Vorlage entsprechend erstellt und auf Inrem Computer abgespeichert haben, kébnnen Sie
diese in wenigen Schritten hochladen und versenden.

e Wahlen Sie die Empfanger in Ihrer Adressverwaltung aus (evtl. nur eine bestimmte Gruppe)
e Aktion auf alle anwenden (ausgewahlte Personen)

e Unter Aktionen -> Drucken / Export -> Serienbrief

¢ Vorlage (docx) hochladen (browse)

e Serienbrief erstellen anwahlen

Falls Sie die Vorlage speichern mdchten, setzen Sie einen Haken bei «Auf dem Server speichern» und
geben Sie dann einen Titel ein (wenn nur Sie Zugang zu dieser Vorlage haben méchten, setzen Sie
zusatzlich ein Hakchen bei «privat»).
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Adresse

Serienbriefe kdnnen pro Person oder pro Haushalt angeschrieben werden. Dazu geben Sie im Serienbrief
beim Adressfeld folgende Bedingung ein:

$Adresse Haushalt$ oder
$Adresse Person$

Wenn Sie die Variabel $Adresse Haushalt$ einfligen Gibernimmt es alle Felder wie Anrede, Vorname
Name und Adresse des Haushaltes.

Bedingter Text

Fir die Anrede kann beispielsweise folgende Variabel erstellt werden:
Sehr $Anrede (Haushalt):Herr:geehrter:geehrte$ $Anrede (Haushalt)$ $Name$

Bsp Anrede:

Sehr geehrte Familie
Sehr geehrter Herr Mdller
Sehr geehrte Frau Miiller

07/03/25 9/189



Doku alixon-web Funktionsbeschreibung

weiteres Beispiel:

$Geschlecht:weiblich:Tochter:Sohn$

Variabeln

Serienbrief Adressfeld: Wenn Sie die Variabel $Adresse Haushalt$ einfiigen (ibernimmt es alle Felder
wie Anrede, Vorname Name und Adresse des Haushaltes.

$Datum lang$
$Datum mittel$
$Datum kurz$

$Vorname$

$Name$

$Anrede (Haushalt)$
$Vornamen (Haushalt)$
$Name (Haushalt)$
$Name 2 (Haushalt$
$Strasse Nr$
$Strasse$
$Hausnummer$
$Adresszusatz$
$Postfach$

$PLZ Ort$

$PLZS$ $Ort$
$Land$

$Telefon$

$Erstellungsdatum$
$Letzte Anderung$
$Person ID$
$Haushalt ID$

$Adresse Haushalt$
$Adresse Person$

sowie alle freien Felder in $.....$ gesetzt

Vorlagen (DOCX)

Hier stellen wir Ihnen Vorlagen im DOCX-Format zur Verfligung, welche Sie jederzeit individuell anpassen
kdnnen. Wichtig ist, dass Sie nur Variabeln verwenden, welche bei Ihnen in der Adressverwaltung als
Felder definiert sind. Die Variabeln setzen Sie dann zwischen $-Zeichen -> Bsp. $Vorname$ oder
$Taufdatum$
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Taufurkun 1

Taufurkun 2

Termin Report erweitert

fferte Raumr rvation

History

Die «History» zeigt an, welcher Benutzer des alixon-web wann welche Anderungen am Datensatz
vorgenommen hat.

History Personen

«History Personen» zeigt an, welcher Benutzer bei welcher Person in der Adressverwaltung Anderungen
vorgenommen hat.

History Gruppen

«History Gruppen» zeigt an, welcher Benutzer bei welcher Gruppe Anderungen in der Adressverwaltung
vorgenommen hat.

Dubletten bereinigen

Die Dublettenbereinigung dient dazu, dass Personen mit ahnlichen oder gleichen Koordinaten (Adresse,
Mail, Tel usw.) zusammengefihrt werden kénnen, damit auch effektiv nur eine Person mit den aktuellen
Koordinaten eingetragen ist - oder aber man bestétigt, dass es sich um verschiedene Personen handelt.

0 el

—a 0
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Aktionen Filter
"6} GE;E“-Ut‘EFStE"Un ¥ | Fiter zuricksetzen
Person A Person B Wahrscheinlichkei
llija Battig, Grand-Rue, 5722 Granichen Tiija Battig, Ringstrasse, 5023 Biberstein 40
Michela Battig, Grand-Rue, 5722 Grénichen Michela Battig, Unterdorfstrasse, 5722 Granidhen 40
Michela Battig, Grand-Rue, 5722 Granichen Michela Battig, Bachstrasse, 5023 Biberstein 40
Michela Battig, Unterdorfstrasse, 5722 Granichen Michela Battig, Bachstrasse, 5023 Biberstein 40

Gehen Sie in der Adressverwaltung auf «Dubletten bereinigen» - klicken Sie einmal auf «Neu suchen»
und anschliessend auf Refresh (bei vielen Daten kann es einige Minuten dauern). Es werden lhnen alle
Personen angezeigt, welche mehrfach mit denselben oder ahnlichen Koordinaten vorhanden sind. Bei der
Wabhrscheinlichkeit in % zeigt es Ihnen an, wie hoch diese ist, dass es sich um dieselbe Person handelt.

Mit einem Doppelklick 6ffnen Sie die angewéhlte Person und erhalten eine Gegenuberstellung der beiden
abgefullten Inhalte (Adresse, Name etc.) Klicken Sie auf diejenigen Daten (A oder B), welche aktuell sind
und driicken Sie auf «vereinigen». Falls es sich nicht um dieselbe Person handelt klicken Sie auf
«verschiedene».

Ausgabe / Export

Unter «Ausgabe/Export» im linken Bereich kann eine bestehende Ausgabeform ausgewahlt oder eine neue
definiert werden. So kénnen die gelaufigsten Ausgabeformen gespeichert werden, wie z.B. Adressen auf
Couverts drucken, Adressetiketten drucken, Adresslisten exportieren/drucken. Zum Drucken in den
einzelnen Schritten das GewUlnschte auswéahlen und auf «Weiter» klicken. Ganz am Schluss auf
«Ausfihren» klicken.

Ausgabeform

Unter Ausgabeform sind alle definierten Ausgabeformen aufgefuhrt. Hier kdnnen folgende Aktionen
ausgefihrt werden:

e Ausgabeform bearbeiten

¢ Neue Ausgabeform erstellen

e Ausgabeform léschen

e Drucken / Export: Fur die markierte Ausgabeform kann ein Personenfilter gewahlt und damit eine
Ausgabe erstellt werden.

Gemeinsame Ausgabeformen sind mit einem Schloss versehen (offen oder geschlossen je nach Rechten).
Diese kénnen von allen Benutzern verwendet werden.
Persdnliche Ausgabeformen sind mit einem Personenlogo markiert.
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Aktionen Filter

25| Ausgabeform bearbeiten |25 Neue Ausgabeform
55 Ausgabeform loschen gy zuweisen an Benutzer

iy Drucken Export -
Bezeichnung
= Etiketten (1 Feld)

a Etiketten

= Export (z.B. fiir Bxcel) (1 Feld)
a Geburtstagsliste

= Liste (PDF) (1 Feld)

LIEJ Teleforliste

= Umschldge (1 Feld)

o
=) Umschlage

Personenfilter

Funktionsbeschreibung

Unter Personenfilter kbnnen Sie die eigens definierten Filter anwenden, d.h. von hier aus kann aus einem

bestehenden Personenfilter gedruckt / exportiert werden.

Aktionen Filter

> Personenfilter bearbeiten T Personenfilter léschen
3;% Fersonenfilter gemeinsam ﬁ Fersonenfilter aneignen
& Fuweisen an Benutzer rﬁ‘; Drucken/Export =

Bezeichnung
= Private Personenfilter

a Alter ab 70
a Region ZH

a Fegion Bllach

Etiketten / Couverts: Zusatzfeld "Absender"

Absenderadresse fur Massensendungen einrichten

e Unter einer Felder Gruppe (Reiter) in der Adressverwaltung ein neues Feld einrichten z.B.

"Absender Etikette"

07/03/25
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¢ |[n der Personenibersicht -> Aktion auf alle anwenden - Person bearbeiten -> das Feld "Absender
Etikette" entsprechend abfiillen (wird dann auf alle Personen (lbernommen)

Haushalt Dalen Informationen Fimmerenteidung Gruppen | Gruppen History  Silvesterkonzert

Telefon P e-mail P: Absander SO00 A
[ Etiketten;  |PPI00 AAEM
Telefon G: a-mail G:
Handy: Fau:
Hilfe Speichain Abbrechen

Ausgabeform Etikette

e Unter dem Modul "Adressverwaltung" -> "Ausgabeform" anwéahlen -> "Etiketten" (bestehende
bearbeiten oder Neuer Eintrag)
e Zusatzfeld "Absender Etiketten" anwéahlen
Ausgabeform bearbeiten: "Etiketten Haushalt” ¥

Schritt 2 von 4: Format der Ausgabeform bestimmen

Etik etten
Etikettenformat: 3x0 =
Etikettenbreite: 63.5
Etikettenhdhe: 20.6
Abstand oben: 10
Einzug links/rechts: 10
Grossere Schrift: [
Anschrift: Haushalt ok
{ Zusatzfeld: Absender Etiketten R J

< Zuriick Neiter = Abbruch

Far Couverts bietet sich zusatzlich die Mdglichkeit an, in der Ausgabeform "Umschlage" ein Bild
hochzuladen (z.B. direkt ein Bild "Absender pp5000 Aarau")
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Ausgabeform bearbeiten: "Umschlage” ¥

Schritt 2 von 4: Format der Ausgabeform bestimmen

Umschlage
Umschlzoformat: C5 2%
Anschrift: Person 2
Zusatzfeld: Anrede (Haushalt) e
Grassere Schrift: [
Logo
Bild: —
Bildbreite: 40
Abstand i 15
10
< Zuriick Neiter = Abbruch
Logo
Bild: PRSO00 Aarau
Bildbreite: 40
Abstand links: 15
Abstand oben: 10

Termine/Reservationen

Termine/Reservationen kénnen Sie nur erstellen und bearbeiten, wenn Sie die entsprechende
Berechtigung haben. Dies wird unter «Einrichten» - «Rollen» entsprechend aktiviert.

Ubersicht
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Tenmime | Reservationen - Ubersicht
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£ 2

Unter «Ubersicht» finden Sie eine Gesamtansicht der Termine und Reservationen, wobei Sie zwischen den
Ansichten Tag, Woche, Monate und Jahr wéhlen kénnen. Ein Klick auf «Heute» flhrt Sie jeweils zum

aktuellen Tag zurlck.

Die Ansicht «7 Tage» zeigt ab dem aktuellem Datum stets die nachsten sieben Tage. Beim Blattern springt

man einen Tag vor oder zurlck.

Unter «Anzeige» kdnnen Sie bestimmen, welches Zeitfenster dargestellt werden soll: «8:00 bis 18:00 Uhr»
oder «00:00 bis 24:00 Uhr» und welcher Inhalt sichtbar ist: «Termine und Reservationen», «Nur Termine»

oder «Nur Reservationen.

Mit den Pfeilen rechts oben gelangen Sie jeweils um eine Einheit zuriick (Linkspfeil) oder vorwarts

(Rechtspfeil).

Folgende Suchfunktionen stehen lhnen zur Verfligung:

1. Nach einer Gruppe oder einem Objekt kdnnen Sie im Eingabefeld links oben suchen

2. Nach einem Termin (Datumvarianten mit Enter bestétigen) oder Text (z.B. Probe...) suchen Sie im
Eingabefeld rechts oben (mindestens vier Zeichen eingeben, nicht zwingend von Beginn weg):

e “dd.mm” -> springt auf Tagesansicht vom dd.mm des aktuellen Jahres (ebenso funktioniert natirlich
“d.m” oder “dd.m” oder “d.mm”)

e “dd.mm.yyyy” -> springt auf Tagesansicht vom dd.mm des Jahres yyyy (ebenso funktioniert

“‘dd.mm.yy”)

e “mm” -> springt auf Monatsansicht des Monats mm (funktioniert auch mit “m”)
* “kwxx” -> springt auf Wochenansicht von Kalenderwoche xx

Wird von der Suchbhilfe ein glltiges Datum erkannt, wird die Stichwortsuche blockiert.

Mit der Funktion «Filter zurlicksetzen» rechts neben dem Suchfeld fiir Gruppen und Objekte kénnen Sie die
getroffene Einschrankung wieder riickgangig machen, so dass wieder der ganze Navigationsbaum von

Terminen und Reservationen erscheint (je nach obiger Einstellung).
Mit einem Klick auf den Button mit den zwei Pfeilen ganz rechts oben kénnen Sie die Ansicht nach dem

Eintragen neuer Daten aktualisieren.

07/03/25
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Neue Termine / Reservationen

In der Ubersicht finden Sie links eine Spalte mit den beiden Bereichen «Termine» und «Reservationen»
(sofern beide aktiviert worden sind).Termine kdnnen Sie nur auf der untersten Ebene erfassen, flr die das
Icon (Symbol) zwei nach links blickende Personen zeigt. Ubergeordnete Ebenen haben ein Icon mit drei
Personen.

Reservationen kdnnen (durch Aufziehen mit der Maus) ebenfalls nur auf der untersten Ebene erfasst
werden. Diese Ebene erkennen Sie daran, dass das Icon (Symbol) nur aus einem einzelnen Haus besteht
(im Gegensatz zum Icon einer Ubergeordneten Ebene aus drei Hausern).

Mit einem linken Mausklick auf eine Gruppe oder Objekt 6ffnet sich direkt das Fenster "neuer Termin"

S Mitarbeit Termin bearbeiten -
e Tiked: Testreservation Kontaktperson:
iz i Diatum: Mittwoch, 8. Januar 2016 Ot
~ | Veranstaltung: 13:30-17:00 Uhr: Dirigenten Bemerkungen
= Reservation:  13:30-17:00 Uhr: Sitzungssimmer |Krais)
-~
- angelegt von: Andreas Am (andial) [ andreas an@alixon.ch w
Bar Handy: 0763655920
= T rirmin Réserwalisn Wit e
-
w “ Senenfermans erleugen
-
Baraichnung
T?nl-:sa“ ej Jn
T
’ Dabum und Ubszel
. e . & 06,01.2016 A 1330 Uihir
& 06.01.2016 Al 1700 Lihr
. T . & Detads
Kontaktperson: Spezielles
Grupper

Es werden nur Gruppen aufigelistet, die zur gewidhiten Termingeit keinen andenen Termin engetragen haben

Dengenten X
Website TA_Termine Infoscrean Regianalzeitung
Mife Publieres Speichern  Abbrechen
07/03/25 e
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a L) Termine
Fa rutarbent

;'..- Grupps S8 nger
: Carigenten

T Lsiter

S, Dienesthereichsleitung

& Teamleiturg

B vorstand

-
# X3 Reservationen

"'_‘ Probssraum

-"‘ sikzungszimmer

"‘ Technikraum

Serientermine

Anlegen

Funktionsbeschreibung

Honkag 4.01 Denstag 05.01 Mitteoch 0801 Cennersiag 07.01
Termin bearbeiten L
Titel: Testreservation Eontaktperson:
Drakum: Mittwoch, §. Januar 2016 Ont:
Veranstaltung: 13:30-17:00 Uhe: Dirigenten Bamerbungen:
Resery stion: 13:30-17:00 Uhe: Sitrungszimmer [Kreis)
Angelagt von: Andreas A (andia?) [ andress am@divon.ch o
Handy: 0763655920
Termin ~ Reservation = Webseite
v | §8 Serientermine srzeugen

Vior. und Machberabahgs 2 eles
Vorbersitung: ] b Machbersitung: o v
Oibpekt Belegung Karzheschreibung Variante Treff Prow.

"1 Probarsum Fre

o "1 Sitmungszimemer Frei ST Kress
"1' Phrzilersum Fre
-"‘ Technikrsum Fre
& | Ditady
Ont: Tiel-Nr.:
Bemerkungen: Verflegung: Manu A w
Hille Publizieren  Speichern  Abbrechen

Zuerst einen neuen Termin anlegen. Im Termin-Bearbeiten-Fenster ist ein Knopf «Serientermine erzeugen»

sichtbar.

07/03/25
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Termin bearbeiten

Titsl: Test 1 Ansprechpariner:
Datum: Mithwoch, 22, Januar 2014 Prediger:
Veranstaltung: 8:30-11:15 Uhr: Gofttesdienst Kister/-in:
Reservation:  B:30-11:15 Uhr: Kirche Liturg:
Presbyter vomn
Dienst
Abendmahl:
Bemerkung:
Angelegt von Benutzer: Susanne Dietze (dietze)

Termin Reservation Gruppen

( Serientermine erzeugen ]

Bezeichnung

Test 1

Datum und Unhrzed

22.01.2014 |[8|08:30 |Uhr

22.01.2014 |38]11:15 |Uhr

Wenn dieser gedrlckt wird, erscheint der Dialog zum Einrichten der Serie:

Serientermin konfigurieren *
Viederhole Termin wichentlich v
Jede: 1 ~ Woche
i@ Erstelle 10 + Termine
() Wiederhole bis )

Speichern | Abbrechen

Nun kann die Serie konfiguriert werden (Intervall, Anzahl bzw. Enddatum). Nach dem Speichern erscheint
im Termin-Bearbeiten-Dialog die Nachricht «<Neue Serientermine werden erst nach dem Speichern
erzeugt». D.h. der Dialog muss mit «Speichern» abgeschlossen werden, damit die Serientermine erzeugt
werden.

Im Tooltip dieses Termins erscheint nun der Eintrag «Serientermin»:
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Besprechung

Start: 17.07.2013 10:00
Ende: 17.07.2013 11:00

Serientermin

|1u:uu bis 11:00
gesprechung
Ausserdem werden im Kontextmenii des Termins die Eintradge «Serie bearbeiten» und «Serie 16schen»
hinzugeflgt:

10:00 bis 11:00 .
Besprechung 57 Termin bearbeiten

E".G} Serie bearbeiten
E’)E Termin ldschen

IT)} Serie ldschen

Serientermin bearbeiten

Klick auf die rechte Maustaste auf einem Termin innerhalb des Serientermines -> "Serie bearbeiten"
anwéahlen

Anzeige aller Seriendaten

Uber den Button "Seriendaten" kénnen auf einen Blick alle Termine innerhalb einer Serie angezeigt werden

Alle Termine der Serie bearbeiten X
Titel: test Kontaktperson;
Datum: 31.10.2016 bis 27.02.2017 Ort:
Veranstaltung: 13:15-19:15 Uhe: Gruppe Sanger Bemerkungen:
Angelegt von:  Susanne Dietze (dietze) w

Termin Reservation Whelrseile

*  Achtung! Alle Anderungen werden fur alle Termine dieser Sene Ubemommen. & Seriendaten
Bezeichnung
test
Datum und Uhrzeit
13:15 Lk
19:15 | Uhi

mit Klick auf die rechte Maustaste kénnen

1. Einzeltermine hinzugeflgt weden
2. Die Serie um weitere Termine verldngert werden
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3. Termine aus der Serie geléscht werden
4. Termine aus der Serie abgespaltet werden, damit dieser dann ein Einzeltermin wird

Uber das Kontextmenii (Klick rechte Maustaste auf einen Termin) kénnen zudem ebenfalls folgende
Funktionen vorgenommen werden:

1. Einzelnen Termin hinzuflgen

2. Terminserie verlangern

3. zeigt via Dropdown-Menu die Termine innerhalb der Serie an
4. Aktuell aufgerufener Termin innerhalb der Serie I6schen

5. Zu nachsten oder vergangenen Terminen springen

Serie bearbeiten

Alle Termine der Serie kdnnen auch global geéndert werden. Dazu muss die Option «Serie bearbeiten» des
Kontextmenis gewahlt werden. Alle Anderungen werden dann auf alle Termine der Serie Ubertragen. Das
Datum kann naturlich nicht ge&ndert werden.

Serientermin Ioschen

Diese Option des Kontextmenus l6scht einen Einzeltermin aus der Serie.

Serie loschen

Alle Termine der Serie werden geldscht.

Publizieren auf Website

Falls Sie bei uns eine Website eingerichtet haben, wird unter Termine / Reservationen der Reiter "Website"
angezeigt. Sie haben die Mdglichkeit - sofern Sie auf lhrer Website zuvor eine Liste erstellt und am
gewlinschten Ort platziert haben - hier direkt Eintréage fir die Website einzugeben.

1. Mittels Setzen des Hakchens bestimmen Sie, welche Liste (diese haben Sie zuvor auf lhrer Website
eingerichtet und entsprechend betitelt) auf Ihrer Website dafir verwendet werden soll

. Sie bestimmen, ab welchem Zeitpunkt die Information auf Ihrer Website erscheint

. Ein Bild kann direkt hochgeladen und ein Ubersichtstext eingegeben werden

. Sie kénnen entweder ein Dokument (z.B. PDF) hochladen oder einen Detailtext erfassen (falls Sie
einen Detailtext verwenden, wird automatisch eine entsprechende Detailseite erstellt)

A WN
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Neuer Termin
Titel: Testreservation
Datum: Donnerstag, 7. Januar 2016

Veranstaltung: 10:45-17:45 Uhr: Dirigenten

Funktionsbeschreibung

Kontaktperson:
Ort:
Bemerkungen:

Angelegt von: Susanne Dietze (dietze) 1 : b

Termin Reservation m

v ‘ Serientermine arzeugen

PE:&'J'SEIEHQ
] workshop® I Liste =] what's up? Publikationsdatum: Sofort

& Bild und Texie der Veransialtung fir die VWebseile

Ubersichistext

Detailtext

Dokument

Dateiname:

Dokument hochladen o

Status: w

Dokument ldschen

Rabatt: 0

o B/ U @IEE 8

B/U @ EE @

k. Preis:  0.00

Hilfe Publizieren Speicher Abbrechen

Rechte / Rolle: Termine in Newslisten auf Website publizieren

Voraussetzung ist, dass Sie die entsprechende Rolle zugeteilt haben, damit im Modul
Termine/Reservationen direkt Inhalte (Termine in Newslisten) in Ihre Website eingefligt werden kénnen.

07/03/25
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Rollen bearbeiten X
Bezeichnung: Termine auf Website publizieren
Adressverwaltung Termine [ Reservationen Eventverwaltung Website Einrichten

Allgemein Terminverwaltung Reservationen

f Bearbeiten @,L @

Rechte Erlauben

]
»

Termine nur anzeigen

b |
I IS | B

Termine erstellen, eigene bearbeiten

Termine erstellen/bearbeiten/ldschen [E

Reservationsdaten anzeigen U
Reservationen nur anzeigen I__-'
Provisorische Reservationen erstellen, eigene bearbeitenfldschen [l
Definitive Reservationen erstellen, eigene bearbeiten/ldschen [l
Reservationen erstellen/bearbeiten/ldschen [l
Dienstplanung Administration [l
Dienstplanung anzeigen (verantwortliche Dienste einteilen) ]

( Termine in Mewslisten auf Webseite publizieren r ¥ ]

Hilfe Speichern Abbrechen

Terminlisten / Agenda

Terminlisten erstellen Sie dann, wenn Sie Kalenderdaten z.B. auf einer Website in Form einer Liste oder
Agenda publizieren méchten oder als Hausmeister-Report, fur die Publikation in Zeitschriften etc.

Sie haben auch die Mdglichkeit, eine Agenda auf einen Infoscreen (z.B. in einem Bildungszentrum)

aufzustellen, damit die Gaste wissen, in welchem Raum was stattfindet (siehe Beispiel unten - spezielle
Programmierung des Designs nétig).
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wann

12. Feb 14
m m

13. Fais 14

15, Fal 14
17:30 - 25:48
18, Feb 14
10:00 - 11:30
16, Felr 14
10:00 - 11:30

18, Feb 14
1000 - 11:30

Offentliche Reservation

anlass
Sitrung Ressortisitung
Schildchrith

| Badiland

0 | Bandprobe Baa Ungrickt

Geburtstogafest Veeni
(AT

Gotiepdianst
Schildchedith

Chinderhie (1 - 3 Johre)

g £ (- 0GR

Kinder (1) 1. OG

Audhtoium EG
Lownge 1. OG

Auditorium EG

Seminarraum 1. OG

Kinder (1) 1. OG

Funktionsbeschreibung

aktueller event

12. Feb 14

20:00 - 22:00

Sitzung Ressortleit
Schildchrotli

Sitzungszimmer 2 (2. OG)

Sie kénnen Ihr Termin- & Reservationssystem auch externen Personen 6ffentlich zuganglich machen,
damit diese Raume oder Objekte reservieren/buchen kénnen. Siehe hierzu unter_«How To» -> «Einrichten»

-> «Termine/Reservationen» -> «Offentliche Reservationen».

Raumbewirtschaftung

1) Raumbewirtschaftung aktivieren

Wenn Sie lhre Raume gerne bewirtschaften (z.B extern vemieten fir Seminare etc.) mdchten, erfolgt die
Aktivierung des Tools wie folgt:

-> «Einrichten» -> Termine/Reservationen -> Einstellungen -> unter dem Reiter «Reservationen» -> Modul
Reservationsverwaltung: «Raumbewirtschaftung» auswahlen -> Einstellungen speichern

07/03/25
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dietze  abmelden “ Einstellungen rur Termin- und Reservationsverwaltung
£ & = P

\.!',.-;’ firma + || Alle Anderungen werden erst bel Einstellungen speichem wirksam.

dizon-weh Demo (10 |__

Termine Anzeige
&‘ Adressverwaltun
g = | mit der ationsverwaltung kinnen Reservationen fiir Objekte
(Raume, G#bsude, Fahrzeuge, Beamer, usw.) durchgefihrt werden.

+

-_-_*-_-_‘l ine/R :
T Termine/ atio... Die option Raumbewirtschaftung schaltet enweiterte Funkionen wie Preisberechnung, Offerten und

Abgfthnungen, sowie Anzahlung mit Kreditkarte frei. Die Kosten pro Objekt sind mit der Zusatzoption
er,

Modul Reservationsverwaltung: Raumbewirtschaftung |~

Offentiche Reservation

Q?B Eventverwaltung

[@ Einrichten = Erlauben: ]
il | URL: hittps:, 1 Aixan-web.ch/de/home/reservation. html k=1
a Berechtigungen
& Benutzer
\F’ Follen Einstellungen speichern

& Gruppen

a.' Adressverwalbung
& Einstellungen
£ Felder Grupp
B Felder
g | Adressimport

!%:I Terming/ Reservationen

3 Einstellungen
5l Felder

A Dbjekte
— Terminarten
Varlagen

Raume / Objekte definieren - Details festlegen

Definieren Sie lhre Rdume / Objekte unter:

«Einrichten» -> Termine/Reservationen -> «Objekte» -> Neuer Eintrag

Geben Sie eine Bezeichnung ein und legen Sie die Preise und weitere Details entsprechend fest.

Die Objekt-Verantwortliche Person erhélt jeweils E-Mail eine Reservationsanfrage, um die Reservation von

provisorisch auf definitiv zu setzen - die anfragende Person erhalt danach wiederum eine Bestatigungsmail
der Reservation.
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dietze  abmelden = o
fi & Bearbeiten ¢ Definity laschen v
o = =
l\-.!'_,/' rma + _ﬂ Objebt inaktiv setzen ‘g Okt reaktivieren
alion-webh Demo (ID: 1
- Objekt
w Adressverwaltung  + = {3 Proberaum
m Sitzungszimmer
"‘-'E;I Termine/Reservatio + | O Musilraum
-
HB Eventverwaltung +
site +
- Bezeichnung: Proberaum
o s
: Einrichten = Kurzbeschreibung:
Beschreibung:
a Berechtigungen
& Benutzer
4" Rollen Preise
& Gruppen Pro Stunde: & 35
&Adreswmualh.ln-; Halbtag: 0 50
& Einstellungen :
& Felder Gruppen 310 S| 7o
En- Falder Ganzer Tag: 100
p— 4
i | Adressimport Mindestpreis: 20
?I Termine/Reservationen
&8 Einstellungen Varianten:  Keine Varianten s
[E] Felder
% Objekte h’ariantenammal’la
. Terminarten website: | Keine offentliche Reservation
Vorlagen Objeki-Verantworiliche
[El Dienste w
|5l Dienstplanarten
0 Webslte Susanne Dietze(DietzeSu) X
[Ef Shop Felder
g Hilfe Speichern Abbrechen
e Wiederherstellen

";éﬁ Einstellungen
a Hilfe
Spezielle Preisregelung fiir Halbe und 3/4 Tage
Halbe und 3/4 Tage kdnnen so definiert werden, dass die Preise Gltigkeit haben, sofern der Termin nicht
dber 12 bzw. 18 Uhr erfasst wird.
Bsp.

- Halbtag: max. 4h, nicht Gber 12 oder 18Uhr
- 3/4 Tag: max. 8h, nur einmal Uber 12 oder 18 Uhr
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Klicken Sie hierflr unter «Einrichten» -> «Termine/Reservationen» -> «Einstellungen» - Register «Preise»
und setzen Sie ein Hakchen bei «um 12Uhr und 18Uhr trennen»

Objekt bearbeiten *

Bezeichnung: Proberzum
Kurzbeschreibung:

Beschreibung:

Preise

Pro Stunde: &# 35

Halbtag: &# so

3/4-Tag: @. max 4 Stunden, nicht lber 12Uhr oder 15@

Ganzer Tag: 100

Mindestpreis: 20

Warianten: Keine Varianten 2

Wariantenzu Ewah@

Website: [] Keine dffentliche Reservation

Objekt-Verantwortliche

susanne Dietze(DietzeSu) ¥

Hilfe speichern Abbrechen

vorgegebene Vorlagen

Hier kénnen Sie eine Vorlage herunterladen und individuell anpassen. Versehen Sie diese mit Ihren
gewtinschten Standard-Feldern und Informationen, welche Ihnen wichtig sind. Speichern Sie diese
anschlieBend an einem flir Sie geeigneten Ort.

Vorl "Auftr atigung"”
Mit Klick auf das Word-Logo Vorlage downloaden

Variablen in der Vorlage, welche Sie individuell anpassen kénnen:
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Bsp. Reservationsdetails (Angaben zu den reservierten Objekten):

$Reservationsdetails$
Raum, Kurzbezeichnung, Bestuhlung, Preis

$Reservationsdetails_intern$
Raum, Kurzbezeichnung, Bestuhlung

$Reservationsdetails_kurz$
Raum, Bestuhlung, Preis

$Reservationsdetails_intern_kurz$
Raum, Bestuhlung

Vorlage Termin Report "erweitert"

Erlduterungen zur Vorlage "erweitert" finden Sie hier.

Vorl "Abrechnung Kunde"

Mit Klick auf das Word-Logo Vorlage downloaden

Zeitvariablen:

- Datum, Zeitpunkt des Erstellen des Dokuments
- Start, Begin der Reservation (Ubernahme)

- StartAnlass

- EndeAnlass

- Ende, Ende der Reservation (Abgabe)

Darstellungserlduterungen zu den Variablen in der Vorlage, welche Sie individuell anpassen kdnnen:
Bsp.

$Datum kurz$ => 24.06.2015

$Datum mittel$ => 24. Aug 2015

$Datum Monat lang$ => 24. August2015
$Datum lang$ => Mittwoch, 24. August 2015
$Datum Zeit$ => 13:45

Zudem kénnen Sie in der Vorlage alle Informationen auffiihren, welche Sie als Felder unter
Termine/Reservationen definiert haben. Verwenden Sie dazu immer vor und nach der Bezeichnung ein $ -
so werden automatisch die Inhalte aus den eingegebenen Terminen in die Vorlage ibernommen (Anlass,
Beginn und Ende nimmt es als Standard aus den Termineintragen)

Anlass: $Bezeichnung$
Beginn: $Start mittel$ $Start Zeit$
Ende: $Ende mittel$ $Ende Zeit$
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Bemerkungen: $Bemerkungen$
Kontaktperson: $Kontaktperson$

/ Bearbeiten I:& Meuer Eintrag x Lischen
Feld

Kontaktperson

Ort

Bemerkungen

Tel-HNr.

Spezielles

Vorlage Termin Report "erweitert"
Far erweiterte Reporte kénnen bei Reservationsdetails Optionen angegeben werden.

z.B.
$Reservationsdetails-Preise:ja-Felder:Bezeichnung,Kurzbeschreibung+Variante-Sammel:ja-Gruppierung:ja$

Dabei trennt ein Minus die verschiedenen Optionen
Syntax: -<Option>:<Wert>

Dazu gibt es gibt vier mégliche Optionen:
-Felder

-Preise

-Sammel

-Gruppierung

Die letzten drei Optionen haben jeweils die Méglichkeit "ja" oder "nein".
Bei Felder kann bestimmt werden welche Spalten ausgegeben werden sollen. Es gib drei verschiedene

Méglichkeiten: Bezeichnung, Kurzbeschreibung, Variante. Mit einem Komma werden die verschiedenen
Spalten getrennt, mit einem Plus werde die Inhalte in einer Spalte untereinander ausgegeben.

=> Das Erstellen der Grundvorlage ist dasselbe Vorgehen wie unter "Report-Vorlage
erstellen” beschrieben.

Vorlage Termin Report "erweitert"

Bei den Word Vorlagen fur Termin Reporte kénnen fir die Tabelle mit den Reservationsdetails neu vier
Absatzvorlagen fir Schriftart, Grésse etc. verwendet werden.

Klicken Sie auf "Formatvorlage erstellen" und geben Sie die gewlinschten fix programmierten
Bezeichnungen fir Tabelle der Reservationsdetails ein:
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tabellentitel
tabellendatum
tabellenzelle
tabellensumme

tabellentitel

tabellendatum
tabellenzelle
tabellensumme

AaBbCcDd | AaBbCcDd | AaBbCcDd AaBbCecDd AgBb(C( AaBbCcl /—\al'_)) AaBbCcD AgBbCcDd
1 Standard | tabellend.. | tabellentit.. ¥ Keinlee.. Uberschrif.. WUberschrif.. Titel Untertitel Schwache ...

AaBbCcDd  AoBbCcd AaBbCeDe AoBbCcDd AaBbCcDd  AaBeCcDD AaBBCCDD AgBbCeDe AaBbCchDd

Hervorhe.. Intensive .. Fett Zitat Intensives . Schwache.. Intensiver ... Buchtitel 1 Listenab...

ﬁ Formatvorlage erstellen I

'f" Formatierung l6schen

Meue Formatvorlage erstellen

’j-%, Formgtvorlagen dbernehm - :
. Eine Formatvarlage auf Grundlage

der Formatierung des
ausgewadhlten Texts erstellen.

Ihr ganz personlicher Look wird
dann im Formatvorlagenkatalog
gespeichert, sodass Sie ihn
beguem jederzeit wieder
verwenden konnen,
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Formatvorl.. ~ X

ListLabel 59
Quotations
Rahmeninhalt
Standard
Tabellen Inhalt

Tabkellen Uberschrift

tabellendatum
tabellensumme

tabellentitel

A 4 4 4 -4 Alala a 4

tabellenzelle

1=

Text
Textkérper
Titel
Uberschrift
Uberschrift 1
Uberschrift 2
Untertitel
Verzeichnis
Uberschrift 3

A 4 4 o4 -4 4 -4 -8

|:| Worschau anzeigen

[] Verknipfte Formatvarlagen deaktiv

M| | |2 Optionen...

Vorlage erstellen / abrufen

Diese Funktion steht Ihnen nur zur Verfligung, wenn die Raumbewirtschaftung aktiviert ist.
Erstellen Sie eigene Vorlagen, welche Sie rasch und bequem abrufen kénnen

1. Einrichten

2. Termine/Reservationen -> Vorlagen
3. Neuer Eintrag

4. Bezeichnung flr die Vorlage eingeben
5. Funktion auswahlen
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6. lhre gespeicherte Vorlage hochladen
7. Format definieren

8. speichern
dietze Mﬂl % ‘ﬁ? Bearbeiten * Meuer Eintrag x Ldschen
T" - firma- .|| Bezeichnung Funktion
alizon-wab Damo (IDz 1) Auftragsbestatigung Termin Report
w Adressverwaltung i
x
=,| Termine/Reservatio . +
} Bezeichnunao: Auftragsbestitigung
Eventverwaltu +
a ng Funktion: Termin Report o
0 Website - Vorlage (docx): C:\fakepath\Au | Browse...
- Privat: sl
,@ Einrichten o - Aisagabeformat: o pdf -
A Hilfe 5p n Abbrechen
- Berechtigungen
& Benutzer
£ Rollen
& Gruppen
ai Adressverwaltung
43 Einstellungen
¥ Felder Gruppen
i Felder
4
i | Adressimpart

E::l Terming/Reservationen
@ Einstellungen
5] Felder
A Objekte
T Terminarten
| Vorlagen

Wahlen Sie die entsprechende Vorlage an, welche Sie benétigen und klicken sie auf "Vorlage
herunterladen”. Sie kénnen die Vorlage dann beliebig bearbeiten.
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dietze  abmelden - :‘;;"Baammm offs Neuer Eintrzg P Losche
@ == fiIrma-wel | Bezsichiung Format Privat
alixon-web Demo (IDs 1) Auftragshestatigung Termin Report pdf Fir alle Benutzer
o~ Kundenabrechnung Termin Report docx Filr 3lle Benutzer
& Adressverwaltung *I | certificate Reportvarlage docx Filir lle Benutzer
| Auftragsbestitigung ™ Termin Report pdf Fiir alle Benutzer
ﬁ Termine/Reservatio.. + | Visitenkarten Vorlage Reportvarlage docx Fir alle Benutzer

ﬂ& Eventverwaltung

0 Website
LT3
lfﬁ Einrichten

a Berechtigungen
a Benutzer

&2 Rollen

& Gruppen

& Adressverwaltung
@ Einstellungen
&p Felder Gruppen
Bl Felder
‘_‘; Adressimport

EI Termine Resarvationen

& Einstellungen
B Felder

¥ Objekte
— Terminarten

Report/Vorlage abrufen

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine eingetragene Reservation -> dann auf «Reporte» -> wahlen
Sie dann lhren individuell erstellten Report aus (z.B. mit der Bezeichnung «Auftragsbestatigung»

| Y Reservationen

"', Praberaum . QFLLE vromn frmm s
: Semi| EI".} Termn bearkeiten

£% Stungszimmer
E;' Termen ldschen

B Husilrous
W status Sndem ¥

B anlass k

' Standard Fandse

| Standard Intem

Kl Auftragibsstsbgung
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Objektbelegungsplan abrufen

Fir jedes Objekt kann ein Belegungsplan (Ubersicht aller Reservationen fiir das angewéhlte Objekt)
abgerufen werden.

Klicken Sie hierflr mit der rechten Maustaste auf die entsprechende Objektbezeichung -> «Datenplan»
anwahlen -> per PDF wird dann automatisch ein Report runtergeladen.

Termine / Reservationen - Ubersicht
B Filter zuriicksetzen | Anzeige = W] Tag @ 7 Tage |[M] Woche | [/B] Monat [8] Jabr | (I
Mantag 06.07 Dienstag 07.07 Mittwoch 08.07

4 ) Termine i
B vitarbeit
& Gruppe Sanger
a Dirigenten
a Leiter
&4 Dienstbereichsleitung
.,"... Teamleitung

4 % Reservationen

H'Iﬁ1?n:ub-m|-.|r'n : 07:15-21:00 (100.00) [

Seminar Geigenbau Modul theng
€9 sitzungs: i 07:15-21:00 (100.00)  ir=

Seminar Klavierbau Modul theﬁm.
-"'" Muszkr durm

Anlass erstellen

Einzelne Termine zu einem Anlass zusammenfiigen

Aus verschiedenen Terminen kann ein «Anlass» erstellt werden. Dies wird u.a. auf dem Report
entsprechend dargestellt (alle Termine, welche zu einem Anlass gehdren, werden aufgelistet).

Klicken Sie dazu einen Termin mit der linken Maustaste einmal an, damit dieser rot umrahmt wird - halten
Sie die Ctrl-Taste und klicken Sie die weiteren Termine, welche zu einem Anlass dazugehéren mit der
linken Maustaste ebenfalls an - so werden alle Termine, welche Sie angewahlt haben, rot umrahmt. Klicken
Sie dann auf «Anlass» und auf «zusammenflugen». Eine entsprechende Kennzeichnung mittels kleinem
Symbol zeigt an, dass die Termine nun einem Anlass angehéren.
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4 3 Reservatimnen

A Probetaun

% trungsnmmer :l.'l-1 15-21:00 [100.00)
| Semin Kasierbau W o3
'1- by b g -

.']-" 15 -.ll:l:ll:l .;.IIEIIJ..I:ID:-

Termim bearkeiten

X Termim loschen

& status indem P

Erkennung eines Anlasses

Damit klar ist, welche Termine jeweils zu einem Anlass gehdren, klicken Sie einfach einen Termin mit der
linken Maustaste an- alle Termine, welche nicht zu diesem Anlass gehdéren, werden dann ausgegraut.

Erlauterung zum Bild unten:

1. Termine, welche einem Anlass angehéren
2. Termine, welche NICHT zu diesem Anlass gehéren

Reservationsdetails bearbeiten

Anderungen bei Reservationen kénnen auch im nachhinein noch vorgenommen werden

> Reservation 6ffnen > Reiter «Reservation» anwéhlen > beim entsprechenden Objekt ein Haken setzen
und mit der rechten Maustaste anklicken > gewiinschte Anderungen vornehmen

¢ Preis a&ndern
e Variante andern

¢ Objekt als Treffpunkt wahlen
e Status auf provisorisch setzen

Status einer Reservation

Um den Status einer Reservation einzusehen, 6ffnen Sie die entsprechende Reservation > unten links bei
Status erscheint die Eingabe.
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Termin bearbeiten x
Titel: Seminar Geigenbau Modul theorie Kontaktperson:
Dakum: Mittwoch, 8. Juli 2015 Ort:
Reservation:  7:30-21:15 Uhr: Proberaum Bemerkungen:
Angelegt von: Susanne Dietze (dietze) [ susanne dietze@alixon.ch w

Handy: 0796034341

Termin Reservation Gruppen
ﬁ Serienterming erzeugen

or- und Machbereitungszeiten

Vorbereitung: 1] w
Machbersitung: 0 w
Objekt Belegung Kurzbeschreibung Preis  Variante Preis | Treff Provisorisch
7| % Proberaum frei 100.00 0.00
"’ Sitzungszimmer frei
*’ Musikraum frai

Status: offeriert ) Rabatt: 0 |5 % Preis:  100.00

Hilfe Speichemn Abbrechen

Status andern

Um den Status einer Reservation im nachhinein zu andern, gibt es 2 Varianten:

e klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die entsprechende Reservation, damit diese rot umrahmt
ist > «Status andern» anwéahlen > entsprechenden Status auswéhlen oder
e 6ffnen Sie die Reservation und andern Sie den Status unten links

Filtern nach Status

Um Termine nach Status zu suchen, klicken Sie in der Reservationsibersicht auf das
Dropdown-Meni «Anzeige» und wahlen den gewtinschten Status aus - somit werden nur diejenigen
Termine angezeigt, welche diesen Status besitzen.
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Rabatt einrichten fiir Benutzer

Sofern die Raumbewirtschaftung aktiviert ist, kénnen Sie als Administrator fir Benutzer (z.B.

Funktionsbeschreibung

wiederkehrende Mieter lhrer RAume) einen Rabatt einrichten (siehe Screenshot unten). Bei Reservationen
wird dann automatisch der Rabatt-Preis berechnet.

dietze  abmelden
pre- T ‘:f"'hlrbﬂtpn +Huucfm :Lnsdu:n I Rechte anzeigen f-tnd:lurtl aﬂme % | Filber
@ & firma-web B
alizmcn el Paeno [0 1] Benutzernamse Hame Rolken
Y [netzeSu Suzanne Dietze Prews. Reservationen | Reservationen [ Website - Login
Adressverwaltung andidemes Andreas Am Prow, Reservaticsen
bearbeiten
Benutzermame:  DietzeSu Strasse:
ﬁ Eventverwaltung Vorname Name:  Susanne Dietze pLI:
o i Sicherhisitsstufe: Hamg = Pasawort b Otz
yubica Key: i) Tebefon:
{0 Einrichten Meues [ | erstellen und per Mail E-Mail: I siannedietzedgmx.ch
Passwiot: senden
a Berechtigungen
T
4 Rallen Rulien suwwemen
Gruppen Rollen 3 Eintrge
& ‘ entfernen = o0
& AdrisivenwalRLing
i Enstellungen Riolbe
_‘ﬁ Fbiar Grppen Prow, Reservationen
g :f:m - Heservationen
- e Website - Login
E] Termane/ Reservationen
& Emstellungen
&) Felder
A Dbjpekte
S Terminarten
| Warlagen
0 wehsite Hilfe Spaichern Abbrechas
[Ej shop Felder
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Termin bearbeiten X
Titel: Seminar Klavierbau Modul theorie Kontaktperson:
Datum: Donnerstag, 9. Juli 2015 Ort:
Reservation:  8:00-21:45 Uhr: Proberaum Bemerkungen:
Angelegt von: Susanne Dietze (dietze) [ susanne dieze@alivon.ch b

Handy: 0796034341

Termin Reservation Gruppen

& serientermine hinzufiigen - Serientermine: 09.07.2015 08:00 v ¢ € ¥ [T Zeige vergangene

Vior- und Machbereiungsz edlen

Vorbereitung: ] w
Machbereitung: ] b
Objekt Belegung = Kurzbeschreibung Preis | Treff Provisorisc
[¥] f" Proberaum frei 0.00
"™ Sitzungszimmer belegt
] f" Musi kraum frei
Status: gebucht v Rabatt: |10 = % ==& preis:  90.00

Hilfe Speichern Abbrechen

Reporte versenden

Neu kdnnen Reporte direkt per E-Mail versendet werden. Zusatzlich kbnnen Sie noch vor dem erstellen
angepasst werden. Dazu direkt auf "Reporte" klicken (nicht Untermenu):
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11:00-20=n0

test oy
== [%7  Termin bearbeiten

o
EX Termin ldschen

i)

Termin kopieren

ﬁ' Status sndem P

Reporte P ] Standard Kunde
Standard Intem
ﬁl Auftragsbestatigunag
‘@ Auftragsbestdtigung “spezial”

@ Kundenabrechnung

Danach erscheint ein Fenster, in dem noch der Betreff und der Mailtext (1) angepasst werden kdnnen.

Zusétzlich kann pro Vorlage einstellt werden dass noch Feldinhalte (2) vor dem erstellen des Dokuments
angepasst werden kénnen. Damit kdnnen z.B. individuelle Bemerkungen erfasst werden.

Das Dokument kann dann als Anhang mit dem erfassten Betreff und Text an den Kunden gesendet
werden.

Bei jeder Vorlage kann auch noch eine zusétzliche E-Mail Adresse (3) (z.B. Buchhaltung) erfasst werden.
Mit einem Klick kann so ein Dokument fir den Termin an diese Adresse gesendet werden.
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11:00-20: 00
best
Reporte 4
Vorlage: Auftragsbestatigung b
E-Mail Betreff: mﬁrag;bestatguur Reservation auf Demo
E-Mail Text: Hallo
Hier die Auftragsbestatigung
@
Bemerkungen:
:‘)0 an buchhaltung @demoa.ch 'E POF erstellen il_"] DO erstellen |__=j ODT erstellen | =7 Mail an Kunde Abbrechen

Der Standard Text fir Betreff und Mail-Text, die Felderauswahl und die zusétzliche E-Mail Adresse kann
bei der Vorlage erfasst werden. Damit kdnnen z.B. fir Rechnungen und Bestatigungen andere Texte,
Felder oder E-Mail Adressen verwendet werden.
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ndia abmelden

L church-

h Adressverwaliung

ﬂ Terminef Reservatio

;B Eventverwaltung
' Website

1‘ Berechtigungen
& Benutzer
4 Rollen

h Gruppen

b Adressvenwalung
& Einstellungen
S Felder Gruppen
2] Felder
i | Adressmport

E-I Termine/Reservationen
@ Einstallungen
B Felder
A Objeite
g Tenmunarten

Funktionsbeschreibung

. @ offs riever Eintrag i Loschen ¢ Vorlage henunterladen

Bezsichnung Funktion
Aufiragsbestatigung Tearran Report
Kunderisbnas hrung Tasrmran Report
Carficate - g =
Auftragsbestatigung “spenal”
wisitenkarten Vorlage Bezeichnung: AuftragsbestStgung
Fuanddion; Termin Report w»
Varlage (doo): B
Privat:
Ausgabeformat: pdf v
E-Mail Betreff: AuftragsbestStigung zur Reservation bei Demo
E-Mad Text: ° Hallo
Hier din Auftragsbestitigung

Zusatz Ziel E—Haﬂo resldemo.ch
Eisit Faider

Falder purmn baarbaiten hirguligen -~

Kontsktperson M Bemserkangen X

Pidfm Speschem bkwechan

Eventverwaltung

In der Eventverwaltung haben Sie die Mdglichkeit Events aufzusetzen, zu andern und zu léschen. Sie
kénnen die Events direkt in Ihre Website einbinden und publizieren. Zielpersonen kénnen sich direkt Gber
den Web-Link anmelden, welchen Sie direkt aus dem alixon-web zustellen. Alle Anmeldungen erscheinen
dann in der Adressverwaltung im entsprechenden Eventregister (Abb. unten).

dietze  abmelden

an
.\L.. alixon -web

&* Adressverwaltung
| —
'5‘,_' Termine/Reservationen

H§ Eventverwaltung

g1 Events

07/03/25

4 Aktonen Filter
7 Bearbeiten offe Neuer Eintrag *1] Evenkt kopieren v
P Definitv lschen  “af Event inaktiv setzen gl Event reaktivieren

| Datum
2014-02-22

Event
Probeweskend

+
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Person Bearbeiten Erstell: 14.02.2014 Gebdndert: 17.02.2014 15:00 X

Vomame: MiHer Haushaltadresse: Fato:

Name: Felinc Falix [ éi

Haushalt Daten Eantakt TC Diedsdord Gruppen Gruppen History

| Angemelkdat

Ubernachtung: [

Mitagassen
Samsiag:

Nachtessen
Samsiag:

Hife Speichern Abbredhen

Event

Sie kénnen beliebig viele Events aufsetzen und in lhre Website einbinden. Sobald Sie einen aktiven Event
aufgesetzt haben, erscheint in der Adressverwaltung unter "Person bearbeiten" ein entsprechendes
Register (Lasche).

Falls die Zielgruppe des Events in lhrer Adressverwaltung bereits vorhanden ist, haben Sie auch die
Méoglichkeit, die Personen mittels "Mail senden aus alixon-web" einzuladen und den Link zur Anmeldung
des Events beizufiigen. Falls sich eine Person anmeldet, welche noch nicht in lnrem Adressverzeichnis
vorhanden ist, wird die angemeldete Person automatisch in Ihre Adressverwaltung aufgenommen.

Person Bearbeiten Erstellt: 07.02.2013  Gedndert: 14.02.2014 09:45 X

Haushaltadresse: Foto:

Ackermann, Cédric
Birkenweg 60
5722 Granichen

Personen im Haushalt:
Swenia (23], Cédric (12), Roman (3], Hans

Ackermann-Muster, Raffael Banjamin

Hawshalkt Daten Kontakt TC Diclsdart Gruppen Gruppen Hisbory, Probeveskend

Angemaicet

Vormname: Cedric

Name: Ackemmann

Hilfe Speichern Abbredhen

Event bearbeiten - Adressfelder

Unter dem Reiter "Adressfelder" kdnnen Sie mittels Klick auf "Feld hinzufligen" lhre individuellen Felder fir
das Anmeldeformular, welches auf Ihrer Website publiziert wird, einrichten (z.B. Name, Vorname, Handy,
Mail etc.)
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Definieren Sie, ob das jeweilige Feld ein Pflichtfeld ist oder nicht (Ja / Nein), d.h. ob das entsprechende
Feld zwingend ausgeflllt werden muss oder nicht.

Event bearbeiten - Ressourcen

Unter dem Reiter "Ressourcen” kénnen Sie beliebig viele Ressourcen erfassen und individuell definieren.
z.B. Dinner - Auswabhl (dropdown) Fisch;Fleisch;Vegi (Die Auswahl wird mittels ";" getrennt).

Flllen Sie alle weiteren Felder entsprechend aus und geben Sie im Speziellen an, ob die Ressource ein
Pflichtfeld ist oder nicht.

Wenn Sie das Feld "Ganze Zeile" anwéhlen, wird die Ressource Uber die ganze Breite eines Events
dargestellt (insbesondere wenn der Event 2-Spaltig dargestellt wird).

Ressource bearbeiten X
Bezeichnung: VIP-Dinner]

Bez. E-Mail: VIP-Dinner

Typ: Auswahl (Dropdown) o
Optionen: (2] Fisch;Fleisch;Vegi

Pflichtfeld: [

Ganze Zeile: i

Lo}

Verfiigbar bis:
Freis: 0
Anz. verfiigbar:

Gruppenanmeldung: |0 w

Hilfe Speichern Abbrechen

Event bearbeiten - Bestatigung Website

Im Feld "Bestatigung Website" kdnnen Sie einen individuellen Text erfassen, welcher beim Absender
erscheint, sobald das Formular verschickt wurde.

Event bearbeiten - Bestatigung per E-Mail
Im Feld "Bestatigung per E-Mail" kdnnen Sie ebenfalls einen individuellen Text erfassen, welcher dem

Absender dann per Mail zugestellt wird - zusatzlich mit dem Inhalt, welcher der Absender eingegeben hat
(Name, Vorname, Ressource etc.).
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Website

Bearbeiten direkt auf der Website

Das Bearbeiten der Website geschieht zum gréssten Teil direkt auf der Website. Bei den meisten Designs
kann bei gedrickter Ctrl-Taste auf das Logo oder Banner geklickt werden. Bei speziellen Designs kann der
Anmeldevorgang auch anders gestartet werden.

Nach erfolgter Anmeldung erscheint oben eine Werkzeugleiste und mit der rechten Maustaste kann auf ein
Element geklickt werden, um dieses zu bearbeiten oder weitere hinzuzufliigen.

beachten: wahrend der Bearbeitung nicht die "Refresh-Taste" (F5) driicken - ansonsten dupliziert
sich der soeben erfasste Inhalit.

Einstellungen im alixon-web

Nur fir die folgenden Einstellungen missen Sie sich auf www.alixon-web.ch anmelden:

¢ Erstmaliges Einrichten einer neuen Website

e Andern der Internet-Adresse

e Wahl des Website-Designs

¢ Ein-/Ausschalten des Workflow-Managements
e Verwalten der Sprachen fiir Ubersetzungen

e Einrichten/Léschen der Besucherstatistik

Einstellungen
Far die folgenden grundlegenden Einstellungen melden Sie sich unter www.alixon-web.ch an. Entweder

unter dem Menupunkt «Website» oder unter «Einrichten» in der linken Navigationsleiste finden Sie den
Punkt «Website (Einstellungen)».

1. Andern der Internet-Adresse:

Einstellungen zur Website

Internetadresse Design Workflow Sprachen Statistik

Sie erhalten automatisch eine Internet-Adresse vom Type Ihrmame.alon-web.ch. Dabei kéinnen Sie den ersten Teil frei wahlen.
Zusatzlich kinnen Sie auch eine frei definierbare Internet-Adresse verwenden (kostenpflichtig).

Intermet-Adresse: bass .alxon-web.ch

Website dffnen: basis.akxon-web.ch

Wahl des Website-Designs:
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Einstellungen zur Website

| Internctadresse | Design | Workflow | Sprachen | Statistik |

Mawigation Oben, zwei Spalten

F

aliXon

L e e e

E — B

Mavigation Oben und links, eine Spalte

3. Ein-/Ausschalten des Workflow-Managements

Mavigation Oben und links, zwei

Spalften

Einstellungen zur Website

Workflow Systam verwenden:

B

Das Workflow System des alixon-web CMS erméglicht es, Anderungen aufzuschieben und allenfalls nur von berechtigten Personen freigeben zu lassen.
Das Workdlow System wird mit CHF 3.00 pro Monat vermechnet.

4. Verwalten der Sprachen fiir Ubersetzungen

Einstellungen zur Website

| Internetadresse || Desion | Workflow | Sprachen | Statistik

Grundsprache:

Ubersetzte Sprachen:
English

Francais
Ialano
Espafiol
Russisch
Chinesisch

07/03/25
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5. Einrichten/Léschen der Besucherstatistik

Einstellungen zur Website

! Internetadresse |! Design !| Workflow || Sprachen “ Statistik |

Wir bieten eine Umfangreiche Besucherstatistik mit dern OpenSource Tool Piwik an.
Das Hosting des Statistiksysterns wird mit CHF 1.00 pro Monat verrechnet.

Statsistik Systemn verwenden: =

URL Statistikserver: webstats.alxon.ch

Benutzername: Moch nicht akkiviert
Passwort: Moch nicht aktiviert
Suchmaschinen

Globale Stichworteingabe / Internetsuchmaschinen (Google etc.)

Wenn Sie auf Ihrer Website im angemeldeten Bereich sind, erscheint oben die Werkzeugleiste. Unter
Grundeinstellungen haben Sie die Mdglichkeit, Stichworte einzugeben, welche auf lhre gesamte Website
(alle Seiten) zutreffen und entsprechend in den Internetsuchmaschinen gefunden werden sollen.

| et eeteten ].unl aeirafen bEneiste Teseiaragtees 0 aigetendins FURGE o SrEEagen

WER SINDWIR?  EVENT  WORKSHOPS  AGENDA  AKTUELLES  MEWSLETTER
WNTERMER BEREMH  KONTAKT  DOKUMENTE

Geben Sie unter "Beschreibung" sowie unter "Stichworte" die gewlinschten Angaben ein. Falls Sie auf
gewissen Unterseiten spezifisch und zusétzlich Suchbegriffe eingeben méchten, klicken Sie das Kastchen
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"Eintrage kénnen flr jede Seite einzeln Uberschrieben werden" an. Unter den jeweiligen Unterseiten haben
Sie dann die Mdglichkeit mittels Klick der rechten Maustaste unter "Seiteneinstellungen” die Suchbegriffe
einzugeben.

Grundeinstellungen

Seitentitel Suchmaschinen Alias

@ung: Musik@

~ Stichworte: -Mugik, Konzert, Streichquartett, Takt, U@

["] Eintrage kannen fiir jede Seite einzeln (berschrieben werden.

Publizieren Abbrechen

Seitenspezifische Stichworteingabe

Falls Sie seitenspezifische Stichworte eingeben mdchten, gehen Sie wie folgt vor:

e Auf entsprechende Seite klicken

e rechte Maustaste -> Seiteneinstellungen

e Unter Beschreibung und Stichworte kénnen Sie dann die gewinschten Eintrage vornehmen ->
publizieren

HOME  CHORBUCHEN P‘RGJEKT h ND & LEITUNG  REFERENZEN /PRESSE

KONTAKT AUDIO/VIDEO  IMPRESSIQNEN  INTERN

Abschnitt bearbeiten -
Auftritte History
Bezeichnung: Auftritte

b
Beschreibunag: -

Stichworte:

Weitereitung: b
Nevsletter: Keine Mewsletter Seite w

Ausblenden:

Publizierén Abbrechen

Seebach
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Bearbeiten der Website

Unter den Mentpunkten der obigen horizontalen Navigation finden Sie weiterflihrende Informationen fiir die
Bearbeitung lhrer Website.

Einloggen
Um sich zum Bearbeiten direkt auf der Website einzuloggen, driicken Sie die Ctrl-/Strg-Taste und klicken

gleichzeitig auf das Logo oder Banner |hrer Website. Der folgende Login-Dialog erscheint in der Mitte des
Fensters:

Mehr Produktivitat und Effizienz durch intelligentes Daten

| -WEb . HOME. |  MODULE VIDEOS HANDBUCH

Benutzername: alixon-web 8y  Anmelden

Benvtzername
|

Passwort

Werkzeugleiste

B Abschritt einfigen ~ [ Liste ersteen | |7 Strukbur bearbeiten || Masterseite [ Tabelerrahmen &% Ausgeblendete anzeigen | (33 Grundeinstelngen | J Abmelden
Im oberen Bereich der Seite befindet sich die Werkzeugleiste mit den folgenden Funktionen:

e Abschnitt einfugen: Titel, Text, Dokument, Audio/Video, Formular, Tabelle, Liste,Text + Bild, Verweis

(eine genauere Erlauterung der einzelnen Abschnitttypen findet sich unter Abschnitte/Objekie
rbeiten

e Liste erstellen

e Struktur bearbeiten

e Masterseite

e Tabellenrahmen

e Ausgeblendete anzeigen: zeigt ausgeblendete Elemente an

e Grundeinstellungen (Seitentitel, Suchmaschinen, Alias)
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e Abmelden

Alias / URL-Umleitung

Um mit einem einfachen Link, welchen Sie selber definieren kénnen, direkt auf eine gewlinschte Seite
innerhalb |hrer Website zu gelangen, gehen Sie wie folgt vor:

auf Ihrer Website anmelden in den Bearbeitungsmodus

1. Oben in der Werkzeugleiste «Grundeinstellungen» anwahlen

2. Den Reiter «Alias» anklicken - «Alias bearbeiten» 6ffnet sich

3. Unter Alias geben Sie den Zusatz ein, mit welcher direkt zur gewiinschten Seite gelangt werden soll
(Bsp. «ib» fir interner Bereich)

4. Wahlen Sie unter «Seite» die Zielseite an und klicken Sie danach auf speichern

Mit der folgenden Beispieleingabe gelangt man dann zur gewlinschten Seite: Bsp. www.musikverein/ib

| St birbetes [ Lot erilebes Flankarardr 1 Tkt B Lageblpairle bdngtn g lpges ettt ] themihin

HOME  WERSNDWIR? EVENT WORKSHOPS  AGENDA  AKTUELLES
INTERNER BEREICH  KOMTAKT

Mewpame & fh e Gyt lsgre

¢ rdredr| s Mg b Ay .
Mewrilatter 1-3015

Neadatier 13015 & prmbeter o O T
ErT) lavle

Wiy o sl

Ein Bhm wind soremndet, um ang anlache URL 20 sfaten P de Verkskung von
wore ibradomuia. Ch i geben e B Ahat s bbd s Bn

ehr, L] “

EH AT S h

Design anpassen

Das Design lhrer Website kdnnen Sie anpassen, wenn Sie sich unter www.alixon-web.ch eingeloggt haben,
vgl. Punkt 2 im Abschnitt Einstellun
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Neue Seite hinzufiigen

Um lhrer Website eine neue Seite hinzuzufiigen, kénnen Sie Gber mehrere Wege das folgende
Kontextmen( aufrufen:

Seite

vererbten Abschnitt susblenden
Seiteneinstellungen

Meue Seite einfligen

Seite verschieben [ kopieren

Seite ldschen

@ x w5 K &F

Stil bearbeiten

Website k

Klicken Sie mit der rechten Maustaste in der horizontalen Navigationsleiste (Tabs) auf den Namen einer

bestehenden Seite.

e Wahlen Sie aus dem Bearbeitungsmenl «Struktur bearbeiten» und klicken Sie im erschienenen Fenster
auf den Namen einer bestehenden Seite oder in den freien Bereich darunter.

¢ In einem bestehenden Abschnitt wahlen Sie im Kontextmeni den untersten Eintrag «Bereich» und dann
«Seite: Neue Seite hinzufigen».

Der folgende Dialog erscheint, so dass Sie den Titel der Seite eingeben und diese gegebenenfalls als
Unterseite bestimmen kénnen:

Abschnitt bearbeiten

Bezeichnunag:

Unterseite:
Weiterleitunag: Keine Weiterleitung B

Ausblenden:

Publizieren Abbrechen

Seite ausblenden

Sie haben die Méglichkeit, gewlinschte Seiten auszublenden. Das heisst, die Seiten sind im Hintergrund
vorhanden, werden jedoch nicht eingeblendet. Dies kann z.B. sinnvoll sein, wenn Sie von einer anderen
Seite eine Verlinkung («Verweis») machen in ein Dokumentenarchiv 0.&.

Klicken Sie hierflir einfach auf «ausblenden».
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Abschnitt bearbeiten

Bezeichnung: Dokurmente

Unterseite: [l

Weiterleitung: s
Mewsletter: Keine Mewsleter Seite w7

Publizieren Abbrechen

Falls Sie die Seite irgendwann bearbeiten méchten, finden Sie diese in der Baumstruktur (rechte Maustaste
-> Abschnitt verschieben / kopieren).

Abschnitt verschieben [ Kopieren

Typ Inhalt
=213
3 B demo. alixon-web.ch
= [ @] Website
25 Mittlere Spalte
& |55 Banner
B Rechie Spalte
Home
MNews
Komntakt
Probeweekend
Intemn
Agenda
Fotogalerie
Mewsletter-Ardhny

BB E e EEE

Mewsletier An-Abmeldung

-

@ L Mews 2014
| Senioremvanderung

Schiiessen

Seite verschieben/kopieren

Um eine Seite zu verschieben, wéhlen Sie aus dem Kontextment unter «Bereich: Seite» den Eintrag «Seite
verschieben/kopieren»:
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Bereich P B Neuer Abschnitt einfiigen P

Seite b & Seiteneinstellungen

‘H’ !

Meue Seite einfligen

[ 3 Seite verschieben fknpieren]

Seite lgschen

% Stil bearbeiten

Seijte ¥

Der folgende Dialog «Abschnitt verschieben» erscheint, in dem Sie die betreffende Seite einfach mit der
Maus anwahlen und bei gedrickter linker Maustaste im Baum nach oben oder unten verschieben kénnen.
Wahlen Sie nach dem Loslassen der Maustaste, ob die Seite verschoben oder kopiert oder eine
Verknipfung erstellt werden soll.

Im Falle einer kopierten oder einer verkniipften Seite wird jede Anderung an der einen Seite automatisch
auch an der anderen Seite durchgefihrt, nicht aber die Bezeichung (Titel) der Seite.

Abschnitt verschieben

Typ Inhalt -
=23
=
= l;jdemc-. alinon-web.ch
= (@] Website
82 Inhalt
o B3 Banner
o Home
= Kontakt

Bild zuschneiden / drehen

Neu kénnen Bilder nach dem Hochladen direkt zugeschnitten oder auch entsprechend gedreht werden
Dazu gibt es zwei Mdglichkeiten:

1. Bild bearbeiten direkt nach dem Sie es hochgeladen haben. Das Bild kann zugeschnitten (linke
Maustaste innerhalb des Bildes gedriickt halten und Bereich ausschneiden), um 90 Grad nach links
oder rechts gedreht, vertikal oder horizontal gespiegelt werden. Wenn Sie ein bestimmtes Format
wilnschen, klicken Sie zuerst auf "Ausschnitt Format" und wahlen Sie dann innerhalb des Bildes mit
der linken Maustaste den Ausschnitt aus, welchen Sie dargestellt haben méchten. Klicken Sie
danach auf "Bild speichern" und dann auf "Publizieren".

2. Rechter Mausklick auf das bereits vorhandene Bild auf Ihrer Website — Bild bearbeiten — mit linker
Maustaste Klick auf das Bild und ebenfalls gewlinschte Bearbeitung vornehmen wie oben
beschrieben.
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Das Originalbild bleibt im Bearbeiten-Modus immer bestehen, so dass Sie es jederzeit anpassen kénnen.
Bild hochladen und bearbelten

Eild washlen unid Bi(Maden Bald boschem
Abbwechen SpeicheErmn

Ausschnitt Format: 160 » | | Ausschaitt vereerfen &7 -ﬁ- ¢l | Breite(pxl 1425 | Habe (px

Listenanzeige

Die Listenanzeige ermdglicht es Ihnen, auf praktische Art und Weise News auf lhrer Webseite zu
publizieren und eine Auflistung von Terminen anzuzeigen.

Erstellen Sie mit wenigen Schritten Ihre News-Anzeige und legen Sie unter der Sortierungs- sowie
Start/Stopp-Option fest, wann diese auf lhrer Webseite erscheinen und wieder verschwinden soll.
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HOME  WERSIND WIR? EVENT  WORKSHOPS  AGENDA NEWSLETTER
INTERNER BEREICH  KONTAKT

Gospelkonzerte adhocVoices.ch

Geniessen Sie ein spritziges, fréhliches, besinnliches, mitreissendes
Konzert!

Der Chor “adhocVoices.ch” ist ein stimmgewaltiger Chor, welcher sich
jahrlich neu formiert. Das macht jedes Projekt so einzigartig und
belebend.

Eintritt grotis - Kollekte

&

Konzert Streichorchester 29.11.2014

Lehnen Sie zuriick und geniessen Sie ein Konzert der Extraklassa!

Weihnachtskonzert Streicher Ensemble 24.12.14

Konzertsaal Musikverein taktlos

Tauchen Sie gin in die wunderschéne Darbietung des Streicher Ensemble
und geniessen Sie Werke von Johann Sebastian Bach, Mozart, Strauss
sowie Werke aus der "neuen Wel™,

Abschnitte

Hier finden Sie Erlauterungen zu den verschiedenen Abschnitt-Typen.

Abschnitte/Objekte bearbeiten

Im Folgenden werden die verschiedenen Abschnittstypen kurz beschrieben:
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e Titel: fUgt einen spezifischen Titel ein; unter anderem lasst sich die Position (darunter, dariber,
ganz unten, ganz oben) und das Layout (klein, mittel, gross) bestimmen

e Text: zur EinfGgung von reinem Text

¢ Bild: um ein Bild einzufligen; unter anderem Iasst sich die Position (darunter, dariiber, ganz unten,
ganz oben) und das Layout (links, Mitte, rechts, mini) bestimmen

e Text + Bild: Neben einem Bild kann zugleich Text (mit optionalem Titel) eingefligt werden.

e Dokument: um den Download eines bestimmten Dokuments (PDF, etc.) anzubieten

e Verweis: externer oder interner Link

e Tabelle: neben Text kann eine Tabelle auch Objekte und Bilder enthalten

e Text-Tabelle: eine Tabelle nur fir Text

¢ Fotogalerie: fir die Prasentation Ihrer Bilder

¢ Audio Video: um Ton- und Bewegtbilder einzubinden (Audio muss eine mp3-Datei sein)

e Formular: Das Formular lasst sich bezlglich Layout (ein-, zweispaltig), Felder (Bezeichnung, Typ,
Erforderlich, Gultigkeit, Optionen), Ziel (E-Mail) und Riickmeldung definieren

Extras:

e Listenanzeige: beispielsweise fir die Anzeige von News an ausgewahlten Stellen; nadher
spezifizierbar in Position, Layout, Liste, Sortierung, Start/Stopp, Anzahl Eintrage

e Terminliste: Eine im Modul Termine/Reservationen erstellte Liste kann hier angezeigt werden.

e Agenda: wird direkt auf der Website erstellt (Ubersicht nach Monaten)

e Event Anmeldung: Anmeldeabschnitt flir Events

e Shop (in Entwicklung)

¢ Reservation: um Objekte zu reservieren

« Sitemap: Anzeige einer strukturierten Ubersicht iiber den Inhalt der Website

e Suchresultate: Anzeige von Suchresultaten

¢ Fotowettbewerb (in Entwicklung)

Fotogalerie
Mit ein paar einfachen Schritten kénnen Sie eine Fotogalerie einrichten.

Klicken Sie in den leeren Bereich, in der Sie die Galerie platzieren mdchten.
Rechte Maustaste -> «Neuer Abschnitt einfligen» -> «Fotogalerie einfligen» -> «publizieren»

Im neu entstandenen Bereich «Fotogalerie» wieder mit der rechten Maustaste -> «Fotos bearbeiten» -> ein
neues Fenster 6ffnet sich -> «Fotos hinzufligen» -> wahlen Sie |hre Fotos aus einer Datei aus, in welcher
Sie diese gespeichert haben -> «publizieren»

Sie kdnnen unter Fotos bearbeiten die Fotos jederzeit umplatzieren (verschieben).

Bilder einfiigen/bearbeiten

Bilder kbnnen im Original hochgeladen - und falls gewiinscht, danach unter "Bild bearbeiten" entsprechend
zugeschnitten werden. Klicken Sie dazu dann innerhalb "Abschnitt bearbeiten" auf das Bild - klicken Sie
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Doku alixon-web

Funktionsbeschreibung

danach auf "Ausschnitt", damit der Button griin hinterlegt wird und ziehen Sie mit der linken Maustaste ins

Bild, um den Ausschnitt festzulegen. -> Speichern -> Publizieren.
Abschnitt bearbeiten

ayout: links b
Layout: ohne Zoom G

Bild: .@.-.

Zum Bearbeiten auf das Bild klicken

TSI W ST STy

Vererbung:

Ausblenden: [

Bild hochladen und bearbeiten

Bild wahlen und hochladen Bild loschen

Ausschnitt

Publizieren Abbrechen

Tabelle

Sie haben die Méglichkeit, direkt auf der Website eine Tabelle zu erstellen.

Rechte Maustaste ins leere Feld «Bereich» -> «Neuer Abschnitt einfligen» -> «Tabelle»

Sie kdnnen dann direkt in die Tabelle nach Belieben Daten, Texte abfillen - wiederum mit der rechten
Maustaste (direkt ins entsprechende Feld klicken) -> «neuer Abschnitt einfligen» -> «Text»

07/03/25
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HOME  NEWS KONTAKT PROBEWEEKEND INTERN  AGENDA FOTOGAI

NEWSLETTER AN-ABMELDUNG BHEAIEAES

Tabellen Zelle
B ®Meuer Abschnitt einfiigen ¥ | ABC | Tl
@ Zeile hinzufiigen Text
@ Zeile laschen Bild
@ Spalte hinzufligen Text + Bild
@ Spalte ldschen Dokument
Tabelle bearbeiten Verweis
@ Tabelle lGschen Tabelle

Tabelle Text-Tabelle
Fotogalerie
Audio Video

Formular

Extras

e @ @ & F s @ F W M

Formular

Das Formular verwenden Sie dann, wenn Sie z.B. ein Kontaktformular, Offertanfrage etc. einrichten
maochten (siehe Bsp. unten).

Kontaktisren See uns .

A

A P

Rechte Maustaste -> «Neuer Abschnitt einfligen» -> «Formular»
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Bereich: Mittlere Spalte

Bereich

Bk Meuer Abschnitt einfiigen ¥

Seite k

Definieren sie die gewtinschten Kriterien fir lhr Formular. Beachten Sie, wenn Sie eine Auswabhl

Titel

Text

Bild

Text + Bild
Dokument
Verweis
Tabelle
Text-Tabelle
Fotogalerie

Audio Video

Formular

de|@)oR & B B o © M W @ &

Extras

Funktionsbeschreibung

(Dropdown) innerhalb des Formulares zur Verfligung stellen wollen, dass die Auswahlpunkte mit ; getrennt

werden mussen.

Vor allem wenn das Dropdown-Feld eine Pflichteingabe erfordert, dann lasst man als erste Auswahl das
Feld leer und gibt erst folgend die weiteren Auswahlimdglichkeiten an.

Bsp:
;Auswahl A;Auswahl B;Auswahl C

(Vor Auswahl A und ; ein Leerschlag eingeben)

07/03/25
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Abschnitt bearbeiten

Verkniipfter Abschnitt @ alle dndern () 71 Verkniipfung lisen
Layout: Einspaltdg b
Fiel Riickmeldung
1_49 Feld bearbeiten * Meues Feld x Feld Léschen ﬁ
Bezeichnung Typ Erforderlich Gliltigkeit Cptionen
Vorname Text true Keine Prifung
Mame Text true Keine Prifung

E-Mail Tex true E-Mail

Offerte false Keine Priifung
Mitteilung Mehrzeilig

Vererbunag: Keine Vererbung s

Ausblenden: ]

Publizieren Abbrechen
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Abschnitt bearbeiten
Werkniipfter Abschnitt: @ alle dndern () () Verknipfung lisen
Layoutz Einspaltig e
Felder Riickmeldung
E-Mail
Adresse: susanne. dietze@alixon.ch
Betreff: Kontzkirneldung von der Website

[T] Bestatigung an Absender

E-Mail Kopf: Guten Tag
Vir haben eine E-Mail mit folgenden Daten erhalten:

E-Mail Fuss: Besten Dank fir ihre Nachricht.
Wir werden so bald wie miglich antworten.

Vererbunag: Keine Vererbung e

Ausblenden: [l

Publizieren

07/03/25

Funktionsbeschreibung

Abbrechen
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Abschnitt bearbeiten

Verkniipfter Abschnitt @ alle andern () ) Verkniipfung ldsen
Layout: Einspaltdg w

Felder Ziel

Aktion: Text anzeigen b

s B I U@ iEE B

Besten Dank fir ihre Nachricht

Wir werden so bald wie méglich antworten.

Vererbung: Keine Vererbung b4

Aushlenden: [

Publizieren Abbrechen

Text-Tabelle
Eine Text-Tabelle erstellen oder &ndern Sie ausschliesslich im Excel.
Klicken Sie mit der rechten Maustaste in den freien Bereich -> «Neuer Abschitt einfligen» -> «Text-Tabelle»

Kopieren Sie den gewlinschten Inhalt aus der Excel-Liste (Ctrl + C) und fligen Sie diesen auf der Website
an der entsperchenden Stelle (Abschnitt bearbeiten) wieder ein (Ctrl + V).
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Abschnitt bearbeiten
Rahrmen: L
Titelzaile: Cd
Zenra: L

@a—‘ugeﬂ dan Inhalt in Ex@
Inhalt \

Vererburng: Kaine Verarbung bt

Ausblenden:

Text+Tabelle - Farbeinstellung
Sie kdnnen lhre Text-Tabelle farblich individuell einstellen.
Wahlen Sie an, ob Sie einen Rahmen, Titelzeile und Zebra-Struktur haben méchten.

Farbeinstellung: rechter Mausklick auf die Tabelle -> Stil bearbeiten -> Farbe bei Tabellentitiel und Farbe
bei Zebra Hintergrund entsprechend auswéhlen
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Monatliche
Stromkosten

Uberwachung

des
Wasservorrats

Schimmelbildung
und

Gebaudeschaden

Listenanzeige

Piano Life Saver System

3.66 €/ Das System
schutzt nur das Klavier

Fallen nur zwei Mal im
Manat

Das System verursacht
keine Schimmelbildung
oder Gebaudeschaden

Funktionsbeschreibung

yortables Gerat zum Schutz des

ganzen Raums

41.17 € / (Entfeuchter fir 30 m?)

Reservoir muss taglich geleert oder
gefillt werden

Bei Kalte konnen Raumbefeuchter zu
Schimmelbildung an den Wanden und
Gebaudeschaden fuhren

1) Erstellen Sie zuerst die Liste => oben im Navigationsbereich «Liste erstellen»

2) Geben Sie der Liste eine Bezeichnung -> klicken sie dann auf Publizieren

3) Klicken Sie in der gewlinschte Seite, auf welcher die Listenanzeige erfolgen soll in den leeren Bereich
-> Rechte Maustaste -> «Neuer Abschnitt hinzufigen» -> «Extras» -> «Listenanzeige»

07/03/25
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Bereich: Rechte Spalte

Bereich: Mittlere 5* e

3 Neuer Abschnitt einfiigen P Tited

Seite =i | Text

Bild

Text + Bild

Dokument
i Verweis
Tabelle
Text-Tabele
Fotogalerie
Audio Video

N

Formular

o

Extras Listenanzeige

Terminliste

Agenda

Event Anmeldung
MNewsletter an-/abmeldung
Shop

Reservation

Sitemap

Website durchsuchen

Adressliste

EEVv4D9 &S E3

Fotowetthewerb

4) Flgen Sie dann die entsprechend erstellte Liste hinzu
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Abschnitt bearbeiten

Layout: Liste B

Listen

what's up? ¥

@ng: Events: nach Stopp, n3chster Eintrag zuoberst _‘*‘3’3‘

Start / Stopp: Eintrége zwischen Start und Stopp anzeigen v

Anzzhl Eintrége: 100

Vererbunag: Keine Vererbung e

Fublizieren Abbrechen

Geben Sie das Start- und Stopp-Datum an.

¢ Events: Bei Events gibt man Ublicherweise das Event-Datum als Stopp-Datum ein; damit
verschwinden die abgelaufenen Events automatisch von der Liste. Stellen Sie dies dann auch bei
der Sortierung entsprechend ein => Events: nach Stopp, nachster Eintrag zuoberst

e News: Bei der Publizierung von News gibt man Ublicherweise das Datum ein, ab wann die News
publiziert werden sollen - und gibt kein Stopp-Datum ein. Sortierung: News: nach Start, neuester
Eintrag zuoberst

LISTENEINTRAGE

6) Falls Sie zusatzliche Details zum Anlass angeben mdchten, klicken Sie anschliessend auf den «Titel»
(siehe Abb. unten - Details auf "Eigener Seite") und fligen Sie diese entsprechenden hinzu. Folgende
Auswahimdglichkeiten stehen Ihnen zur Verfligung:

¢ "Eigene Seite": neue Seite mit Details abfiillen (z.B. mit Bild, Text etc.)
¢ "Download": hinterlegen Sie z.B. einen Flyer / Dokument
¢ "Bestehende Seite': erstellen Sie einen Verweis auf eine bestehende Seite innerhalb lhrer Website

&

Konzert Streichorchester 29.11.2014

Lehnen Sie zurlick und geniessen Sie ein Konzert der Extraklasse!

Details zu einer Listenanzeige (Abb.unten)
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Kommentare

Dieser neue Abschnitt-Typ erlaubt es, Websitebesuchern (nach Registration), Kommentare zu
hinterlassen.

Die Funktion kann auch gut in einem geschitzten Bereich nur ausgewahlten Personen zuganglich gemacht
werden (lber die Funktion Rollen - entsprechende Seite schitzen).

2 Kommentare Susanne Dietze

Kommentar

B Kommentar bearbeiten

i Absenden
- Bk Kommentar léschen |
| oy ABC | Titel
T3  Meuen Abschnitt einfiigen F"I
Susanr 3 | Rek | 20.01.2016, 14:26
Abschnitt verschieben / kopieren IE'
| | Bild
los gek 88
| stil bearbeit
Il pearperten I Te:(ti-E‘hj ﬂntwnrten
Bereich 4 0 Dokument
Susanne Distze Vernweis § 20.01.2016, 13:51
Hier kann jeder seinen Kommentar ei: CAS '
Tabelle Antworten
Text-Tabelle

Fotogalerie
HTML Code
Audio Video

Formular

Kommentar

de|lgd| @ @@ W B B H <€ b

Extras

Aufklapp

Das "Aufklapp"-MenU dient dazu, wenn Sie z.B. auf einer Seite viel Inhalt haben, aber nur einen Anrisstext
zum jeweiligen Thema anzeigen mdchten. Mittels Anklicken auf den Anrisstext 6ffnet sich dann der
gesamte Inhalt.

-> Neuen Abschnitt hinzufiigen -> "Aufklapp" anwéahlen
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JRKSHOFPS
AEC | Titel
k h E Text
JIKSNo pS =] gild
ﬁ :
el [ Text + Bild
% Titel bearbeiten @ S
B titel loschen Lol verweis
L
Aufid
Bk  Meuen Abschnitt einfigen P Ii e
% ; : = BH  Tabelle
Abschnitt verschieben [ kopieren
[a[r]a]
chts  Text-Tabell
®  stil bearbeiten dEl:
Fotogalerie
Bereich 2 .
=] HTML Code
g Audio Video
Formular
-> Layout muss "Aufklappen" sein -> Publizieren
Abschnitt bearbeiten
Position: @ darunter ) dariber
Layout: Aufidappen B
Teaser erseten:
Vererbung: Keine Vererbung »
Aushblenden:

Nach dem Publizieren wird folgender Abschnitt ersichtlich.

Funktionsbeschreibung

") ganz oben

Publizseren Abbrechen

Klicken Sie mit der linken Maustaste auf den Pfeil, der nach unten zeigt, damit sich das gesamte Aufklapp

offnet.

Workshops

Aufklapp: Teaser

Nun sehen Sie den Aufklapp "Teaser" (Anrisstext) sowie den Aufklapp "Inhalt"

07/03/25
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Aufklapp: Teaser A

Aufklapp: Inhalt

Um nun einen Anrisstext (z.B. einen Titel oder einen halben Satz) einzugeben gehen Sie wie folgt vor:
1. Rechter Mausklick bei "Aufklapp: Teaser"

2. Neuen Abschnitt hinzufigen
3. Titel (kann auch ein anderes Element sein)

AN Tited e

Text

Workshops

L_ ;]
%‘“ } W Text + Bild
LRl
ﬂufﬂappgeag L g Drakusment A
Verweis

Container bearbeiten

e
l‘ Aufdapp
5

Auﬂ{lapp: Inhsz Container loschen
Tabsds
Newen Abschnitt einfugen P |
e Tent-Tabelle

f* Abschnitt verschieben | loopieren

ﬂ Frisnalara
1. Layout auswahlen (z.B. grosse Titelschrift)

2. Titel eingeben
3. Publizieren

Abschnitt bearbeiten

Position: @ darunter ) dariiber (") ganz unten (") ganz oben

Layout: | aross a |
Titel: Das ist ein Anrisstext a

Vererbung: Keine Vererbung R

Aushblenden: ]

eubl izieren Abbrechen

1. klicken Sie rechts auf den Pfeil, damit "Aufklapp: Inhalt" ersichtlich wird

2. Rechter Mausklick auf "Aufklapp: Inhalt"

3. Neuen Abschnitt einfiigen

4. Text (oder anderes Element auswahlen, welches Sie méchten - z.B. auch Text + Bild)

dasselbe Prozedere wird dann fir den Inhalt durchgefihrt:
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» WORKSHOPS

B

Titel
B Tt
Workshops e @)
=
B Ted + Bid
Das ist ein Anrisstext e o x
B Verweis
Rigid Cleck |
Aufklapplinhalt ST i Tabelle
B*  Container bearbeiten S Tod-Tabelle
EI Fotogalerie
Container koschen 5
£ HTML Code

5
o 5 Newen sbschoitt einfugen P
& i Audio Video

Al hanitt swersrhishesn | knmisnsn

Flgen Sie dann die gewlnschten Inhalte ein und klicken Sie auf Publizieren - Ihr Aufklappmen ist erstellt!

Abschnitt bearbeiten
Posation: @ dannter darliber ganz unten ! ganz oben

Text: B SO @ EE B

— L]

Hier kann ein langer Text eingefigt werden (Abschnitt “Text™) aber zB. auch einen Abschnitt "Text + Bild™ oder nur "Bild" etc. o

Vererbung: Keine Vererbung x

Ausblenden:

o Publaeren Abbrechen

Editieren des Aufklappmenus

Offnen Sie zuerst das gesamte Aufklappmenil, in dem Sie rechts den Pfeil nach unten anklicken
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Lem Cleck

Das ist ein Anrisstext vﬁ}

e Wenn Sie nur den Teaser (Anrisstitel oder Text) editieren mdchten, dann klicken Sie mit der rechten
Maustaste auf den Teaser

¢ Wenn Sie auch den Inhalt verdndern moéchten, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den
Abschnitt des Inhaltes

[

[
[5¥]
i)

Direktverlinkungen

M = Mail (verschlusselt)
L = Link (fuhrt zur verlinkten Website, 6ffnet jedoch kein neues Fenster)
N = Link (Website geht in neuem Tab auf)

Beispiele:
fMm info@alixon.ch}
{L https://alixon.ch}

fN https://alixon.ch alixon GmbH}
Beispiel eines Textes mit Direktverlinkungen (Mail / Website)

so schreiben Sie den Text in einem neuen Abschnitt (heuen Abschnitt einfiigen -> Text):
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Das Team von alixon GmbH unterstiitzt Sie in allen IT-Belangen und bietet lhnen komfortable Losungen. Senden
Sie uns eine {M info@alixon.ch Mail} oder besuchen Sie unsere {M http://doku.alixon-web.ch Doku-Website).

Mailadresse Text, welcher erscheinen soll URL der Website Text, welcher erscheinen soll
als Hyperlink fiir die Mailadresse als Hyperlink fiir die Website

Der Text erscheint beim Publizieren dann folgendermassen auf der Website (mit den
entsprechenden Hyperlinks):

Das Team von alixon GmbH unterstiitzt Sie in allen IT-Belangen und bietet Ihnen komfortable Lésungen.
Senden Sie uns eine oder besuchen Sie unsere Doku-Website.

Verweis

Wenn Sie in einem bestimmten Bereich auf eine andere Seite innerhalb Ihrer Website oder auch auf eine
externe Website verweisen mdchten, fligen Sie dies wie folgt ein:

Neuen Abschnitt einfligen => Verweis (geben Sie die Ziel-URL ein und falls gewlinscht, fligen Sie ein Bild,
Titel oder Text ein, welches angeklickt werden kann, damit man auf die Ziel-Seite gelangt)

@en Abschnitt einfiigen P Titel

Text

Y

Seite k

Bild

Text + Bild

® F O M

Dokument

Verweis

Aufklapp

H %

Tabelle

|ajr]a]

sk Text-Tabelle
Fotogalerie
HTML Code
Audio Video

Formular

de @ & [ &

Extras W
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Doku alixon-web Funktionsbeschreibung
Einrichten

Hier kbnnen Sie diverse Einstellungen in den einzelnen Modulen vornehmen, Berechtigungen festlegen und
Ihre Daten sichern.

Berechtigungen
e Unter «Benutzer» kénnen beliebig viele Benutzer mit unterschiedlichen Rollen (Berechtigungen)
festgelegt werden.

e Unter «Rollen» wird definiert, wie die Rolle benannt wird, und ausgewahlt, was jemand mit dieser
Rolle alles sehen/andern/erfassen darf.

Benutzer

Hier ist ersichtlich, welche Personen Zugriff zur Datenbank haben und welche Rollen (Berechtigungen)
zugewiesen sind. Adminstratoren haben Zugriff auf alles.
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Benutzer bearbeiten *
Benutzername: andiarn| Strasce:
Vorname andreas.arn@alixon.ch PLZ:
Mame:
or
Sicherheisstufe: Mame + Passwort R o
Telefon:
yubico Key: @
- E-Mail: @ andreas.arn@alixon.ch
o MNeues [ erstellen und per Mail
Passwort  senden Handy: &
Rollen zuweizen
Rollen 2 Eintrage @_ @
I entfernen o
Raolle
Administrator
Rollen Spezial
Hilfe Speichern Abbrechen

1. Definieren Sie, mit welcher Sicherheitsstufe ein Benutzer Zugriff haben soll
2. Falls das Passwort vergessen geht, kann hier ein Neues erstellt werden
3. Hier kann definiert werden, welche Rolle einem Benutzer zugeteilt werden soll

Rollen

Sie kénnen Benutzern entsprechende Rollen und Zugriffsrechte erteilen.
Unter «Einrichten» => «Rollen» => «Neuer Eintrag»

Definieren Sie z.B. welchen Zugriff ein Benutzer auf die Termine/Reservationen haben soll.
Dies geschieht unter dem Reiter «Termine/Reservationen». Setzen Sie ein Hackchen bei «Erlauben» in
dem Bereich, welchen Sie dem Benutzern zuganglich machen mdchten.

Bsp. «Termindaten anzeigen»: erlaubt dem Benutzer, auch die Details der Termine/Reservation
anzuschauen
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Rollen bearbeiten |
Bezeichnung:

Adressverwaltung Termine/Reservationen Eventverwaltung || Website Einrichten

Allgemein ” Terminverwaltung Reservationen

27 Bearbeiten o e
- Rechte Erlauben i
Einrichten: Einstellungen
Einrichten: Felder/Arten

Einrichten: Objekte

Termindaten anzeigen

Termine nur anzeigen

Termine erstellen, eigene bearbeiten

Termine erstellen/bearbeiten/lGschen

Reservationen nur anzeigen

Provisorische Reservationen erstellen, eigene bearbeiten

Definitive Reservationen erstellen, eigene bearbeiten

ODOoOOOOO0DOOOOOO

Reservationen erstellen/bearbeiten/ldschen

Hilfe Speichern Abbrechen

Rechte anzeigen

Details zu den Rechten eines Benutzer finden Sie unter «Einrichten» - «Benutzer» - «Rechte anzeigen»
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Alle Rechte des Benutzers andiam (andreas.arm@alixon.ch)

i | Adressverwaltung = = =

: Allgemein - - -
Ferson hinzufiigen Erlauben - .
Person léschen (= inaktiv setzen) Erlauben - -
Person History Erlauben = E
Inaktive Personen anzeigen / bearbeiten [ reaktivieren Erlauben - E
Ferson definitiv l&schen Erlauben = =
Gruppenzuordnung anzeigen [ bearbeiten Erlauben - -
Gruppen-History anzeigen / bearbeiten Erlauben = =
Einrichten Adressvervwaltung Erlauben - =
Felder E E E
.Standardrechte fur ...
... Hame | Viername Anzeigen Andern -

i1 ... Haushaltfelder Anzelgen Andern -
... andere Felder (lberschreibt Rechte unten) Anzeigen Andern :
Personen S - -
Alle Gruppen Anzeigen Zuweisung &ndern -

Termine/Reservationen - z i

Allgemein - - E
Einrichten: Einstellungen Erlauben - -
Einrichten: Felder/Arten Erlauben - .
Einrichten: Objekte Erlauben = =
Termindaten anzelgen Erlauben - -
Reservationen nur anzeigen Erlauben = =
Provisorische Reservationen erstellen, eigene bearbeiten Erlauben - &
Definitive Reservationen erstellen, eigene bearbeiten Erlauben
Schiligessan
Gruppen

Unter «Gruppen» kénnen neue Gruppen festgelegt, geldscht oder bearbeitet werden. Die Ordner kénnen
beliebig verschoben werden.

Aktionen Filter
;:? Bearbeiten + Meuer Eintrag x Definitv loschen Jur ak arupy W
'@ Gruppe inaktiv setzen '@ Gruppe reaktivieren

Gruppe

[+ 3}. Private Gruppen (5 Personen)
m Gottesdienst {1 Personen)
& Alteste (4 Personen)
w Ressortleiter {1 Personen)
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Adressverwaltung

Die Eelder Gruppen (Laschen) und die einzelnen Eelder innerhalb der Adressverwaltung kénnen Gber
Einrichten erstellt werden.

Einstellungen

Hier kbnnen Sie die Grundeinstellung des Personenfotos andern, welches in der Personenibersicht dann
erscheinen soll. Dazu muss ein entsprechendes Recht unter «Einrichten -> Rollen» freigeschaltet werden.

Grundeinstellungen

Breite Personenfoto: 100

Speichern

Felder Gruppen

Hier kbnnen Sie selber Felder Gruppen (Laschen) hinzufligen, umbenennen oder I6schen.
Die Laschen Haushalt, Gruppen und Gruppen History sind bereits vorgegeben und nicht veranderbar.

Felder

Hier kdnnen Sie selber Felder definieren, welche dann in der Personen-Bearbeiten-Ubersicht erscheinen
soll.

Wenn Sie bei Typ "Auswahl und Eingabe" anwéhlen, haben Sie die Méglichkeit, unter Optionen mdgliche
Varianten einzugeben. Sollte Ihre Auswahl jedoch nicht erwahnt sein, kdnnen Sie manuell eine Eingabe
tatigen. Siehe unten - Person bearbeiten.
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Doku alixon-web Funktionsbeschreibung

X
Gruppe: Person v
Bezeichnung: Mationalitat
IT{.rp: Auswahl und Eingabe v
1 Optionen: é 'Brasilien;Dechhland;Grnssbritannien;Schu'
Eingabetipp:

Auf Personenansicht: ﬁ ]
Anzeige in a ]

Personeniibersicht:

Beginnt neue Spalte: ﬁ [

Hilfe Speichermn Abbrechen

Eingabe entweder durch Anwéahlen der Auswahl im Dropdown-Menue oder manuell eintippen, falls Auswahl
nicht vorhanden ist.

Person Bearbeiten Erstalit: Gedndert: X

Vorname: Foto:
Haushaltadresse:

Name: [

Haushalt Person Daten Kasualien Kontakt Gruppen Gruppen History

Anrede: ¥  Lediger Name: @ti ] r"_-!..

Geschiacht: w WabE PMEme: Bamerkungen: TEraEme
Deutschland
Divilstand: b Muttername:
Grossbritannien
L Sfchwmz
Hilfe T Spache " Abbrachen
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_{ﬁ Bearbeiten * Meuer Eintrag x Lischen

Feld

= Daten (4 Felder)
Anrede

Beruf

Geburtstag

Private Motizen

= Kontakt (6 Felder)
;I'eleﬁ:nn P

Telefon G

Handy

e-mail P

e-mail 3

Fax

= TC Dielsdorf {1 Feld)

Funktionsbeschreibung

TC Dielsdorf
Person Bearbeiten Erstellt 07.02.2013 Geandert: 28.01.2014 17:41
Vamame: Cédric Haushaltadressa: Fotm:
Hame: Ackermann F-.cfu!rmann, Cédric ]
Birkenweg &0 &
5722 Granichen -
Personen im Haushalt:
Svenia (23], Cédric (12), Roman (3], Hans
Ackermann-Muster
Haushalt Daten Kontakt Gruppen History
Telefon P: 062 2207579 e-mail P: cedric.ackermmanni@aliooon.ch
Telefon G: 062 061 69 78 e-rmail G:
Handy: 079 448 53 B2 Fax: 062 490 16 52
Hilfe Spexchenm Abbredhen

Korrekte Anschrift fliir Couverts und Etiketten

Erstellen Sie unter «Einrichten» -> «Adressverwaltung» -> «Felder» das Feld «Anrede» und definieren Sie
den Typ als «Anrede Person». Somit wird die Anrede auf Etiketten und Umschlagen korrekt gedruckt.

Spezielle Feldtypen

Hier einige Erlauterungen zu speziellen Feldtypen.

Feldtyp "ZAHLENFELD"

07/03/25
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In ein Zahlenfeld kann man nur Zahlen oder nichts eintragen. Dabei ist das Minuszeichen am Anfang
erlaubt. Ebenso ist ein Dezimalpunkt erlaubt.

Dieses Feld dient typischerweise zur Verwendung im Zusammenhang mit dem Feldtyp "berechnetes Feld"

¥
Gruppe: Detaild v
Bezeichnung: Beitrag 1
[Tvp: Zzhlenfeld v J
Optionen: ’.@
Standardwert: 7]
Eingabetipp:

Auf Personenansicht: &8 [

Anzeige in
Personeniibersicht: e

Beginnt neue Spalte: & [
Hilfe Speichern Abbrechen

Feldtyp "BERECHNETES FELD"

Mit diesem Feldtyp kénnen Werte anderer Felder miteinander verrechnet werden. Im Option-Feld wird eine
Formel eingetragen wie im Beispiel unten abgebildet

Die Bezeichnung der Felder werden in geschweiften Klammern eingeschlossen. Dazwischen stehen die
Operatoren (aktuell méglich sind folgende:

+ (Addieren)

- (Subtrahieren)

* (Mulitiplizieren)

/ (Dividieren)

Bsp.: {Beitrag 1}+{Beitrag 2}

07/03/25 79/189



Doku alixon-web Funktionsbeschreibung

3 Details (3 Felder)

Bail

2 Diverses (1 Feld)
PP Nr. :.5 Te
3 Info i 5 Feld "

rmationen ( S Details |
Rg-Nr. : =z extfeld
Notenheft Bezeichnung: Beitrag-Summe 4 Auswahl nur Optionen
Stimme Typ: Berechnetes Feld (2 Auswahl nur Optionen
angemeldet von Optionen: @ [Beitrag 1}+{Beitrag 2} ] Textfeld
Status - = ; Auswahl und Eingabe
2 Kontakt (7 Felde -

° ( il Eingabetipp:
Telefon P _ ' Telefon privat
J Telefonc Auf Personenansicht: @ Telefon geschift
Anzeige in = p

Ha"d: = Personeniibersicht: e ;h:;:m'm -
i Beginnt neue Spalte: @ : o
e-mail G E-Mail Adresse Geschaft
Fax Hilfe Speichern Abbrechen Teatfeld
Absender Etiketten L Textfeld

So finden Sie dann in Ihrer Adressverwaltung unter der Personenansicht gleich die Summe (Berechnetes
Feld) aus den verbunden Feldern (Zahlenfeld) - siehe Abbildung unten

Pergon Bearbeiten Erstellt: 18102016  Gesndert: 06.02.2017 13:43 x|
Vomame: | ' Haushaltadresse: Foto:
Name: - ' lixon gmizh E
Telefon P: ;:ﬂql;::::
PP Nr.: Personed im Haushalt:
HQRRE i —— — ——

51-', Haushak | Daten | Diwnﬂ--” Kontakt ;; Informationen ;-i Mitglieder-Details |'| Details | Gruppen | Gruppen History | Weihnachtsesse| 4

ZEET

Hilffie Speichern Abbrachen
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Feldtyp Anderungen

Funktionsbeschreibung

Ein Wechsel des Feldtyps auf "Datum" oder "Auswahl" sowie Entfernen oder Andern von vorhanden
Optionen kann zu Problemen flhren, falls nicht alle erfassten Werte dem neuen Feldtypen entsprechen.

T
Gruppe: Informationen e
Bezeichnunag: Motenheft
Typ: Datum| w
(7] Anrede Person
apprps E-Mail Adresse Privat
SRELE . E-Mzil Adresse Geschift
Auf Personenansicht: @ Mobile Nurmer
Anzeige in Telefon privat
Personentbersicht: Telefon geschft
Beginnt neue Spalte: & Textfeld
Geburtsdztum
Ruswzhl nur Optione
Auswzhl und Eingabe
Mehrzeilig
Private Notizen
><
Gruppe: Informationen e
Bezeichnung: MNotenheft
Typ: Auswzh| nur Optionen| h
Optionen: ﬁ j&;nein ]
Eingabetipp:
Auf Personenansicht: & [
Anzeige in
Personeniibersicht: @ O
Beginnt neue Spalte: @ ]
Hilfe Speichern Abbrechen

Adressimport (Excel-Datei)

Als Neukunde registrieren Sie sich bitte unter www.alixon-web.ch.

Wir bendétigen von Ihnen lhre Excel-Datei (Format xIsx), damit wir diese in unsere Adressverwaltung laden

kénnen.

07/03/25
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Fir erfahrene Anwender steht die Moglichkeit zur Verfigung, die Excel-Datei selber hochzuladen.
Dies geschieht unter «Einrichten» - «Adressimport»

Die erste Zeile bestimmt den Namen des Feldes, welches Sie auch im alixon-web in lhrer
Adressverwaltung als Register (Felder) vorfinden méchten
(z.B. Anrede / Name / Vorname etc.).

Es kdnnen beliebig viele Spalten erstellt werden — falls diese nicht in unseren vorgegebenen Grundfeldern
vorhanden sind, werden sie als freie Felder (Importfelder) ins alixon-web importiert, welche dann
nachtraglich unter der "Felder Gruppe" umbenannt werden kénnen.

Falls Sie eine oder mehrere Gruppen haben, dann benennen Sie dies in der Spalte mit einem g_ und dem
gewtinschten Gruppennamen (Bsp. g_Tennisclub). Alle Personen die in dieser Spalte mit einem x versehen
sind, werden automatisch dieser Gruppe zugeteilt. Die Zuteilung kann aber auch nachtraglich noch
erfolgen. Anderungen sind jederzeit méglich.

Typen-Definierung in der Excel-Datei

g_  => Gruppenzuordnung
i => Text
d => Datum

alixon-web stellt gewisse Grundtypen zur Auswahl - je besser die Excel-Datei mit diesen Typen abgestimmt
ist, desto einfacher wird der Import der Datentabelle.

e Vorname

e Name

e Haushalt-Anrede

e Haushalt-Vorname

e Haushaltname

e Haushaltname2

e Strasse

e Nummer

e Strasse_Nr (bei einem Adresszusatz zur Nr, z.B. a wird dieser automatisch in ein Zusatzfeld
gesetzt)

e Adresszusatz

e Telefon

¢ Postfach

o PLZ

e Ort

e PLZ Ort

e Land (Ausgeschrieben oder zweistelliges Klrzel)

e |naktiv

¢ Person-ID (Wird als externe ID Gespeichert und fir Schnittstellen verwendet)

e Haushalt-ID (Ist diese Spalte vorhanden, wird sie fir die Haushaltbildung verwendet)

Simulierter Datenimport
Der Import kann zuerst simuliert werden. Dabei werden nur die Daten analysiert und eine Liste mit den
Resultaten ausgegeben (setzen Sie bei «simulieren» ein Hackchen).

Bestehende Daten ersetzen
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Sie haben auch die Mdglichkeit, zuvor erfasste Daten vor dem Import zu I6schen - setzen Sie hierfir auch
das entsprechende Hackchen z.B. bei «alle bestehenden Personen» Iéschen.

Wiederherstellpunkt

Vor dem Import wird ein Wiederherstellpunk gesetzt. Damit haben Sie die Méglichkeit bei einem
verunglickten Import zum Stand vor dem Import zuriick zu kehren. Um lhre urspriinglichen Daten vor dem
Import wiederherzustellen klicken Sie auf «Einrichten» -> «Wiederherstellen» und wéhlen bei «Daten
zurticksetzen» -> «Daten wiederherstellen».

Nachdem der Adressimport vollzogen ist, benétigt es einen Refresh (F5), damit die Daten dann
ersichtlich sind.
Doppelte Eintrage / Dublettenbereinigung

Falls Sie bestehende Adressdaten "Uberschreiben" méchten, setzen Sie beim Adressimport kein Hakchen
bei "alle Personen / alle Gruppen I6schen"!

Nach dem Import sind méglicherweise doppelt so viel Eintrage vorhanden (falls einige bereits eingetragen
waren mit denselben Koordinaten), welche mittels Dublettenbereinigen behoben werden kénnen.

Bitte studieren Sie vor dem Import unbedingt die Dok

Simulieren: v
Excelliste (xlsx): Browse...
Vor dem Import: || alle Personen laschen

alle Gruppen léschen

alle Felder loschen

Termine/Reservationen

Unter «Einstellungen» finden Sie ein Fenster mit drei Reitern. Im ersten Reiter I&sst sich grundsatzlich

wahlen, ob das Modul «Terminverwaltung» eingesetzt werden soll.

e Wenn Sie dies wiinschen, haken Sie das Kastchen an. Darauf werden Sie in einem Fenster aufgefordert,
die Terminverwaltung zu aktivieren (das Kastchen auswahlen und auf «Bestatigen» klicken).
Abschliessend auf «Einstellungen speichern» klicken.

 Um die Anderungen sichtbar zu machen, ist die Anzeige des Browserinhaltes iiber die Taste F5
(Windows) resp. Cmd + R (Mac) oder Uber das Meni oder die Symbolleiste zu aktualisieren.
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Einstellungen zur Termin- und Reservationsverwaltung

Alle Anderungen werden erst bei Einstellungen speichern wirksam.

Terminverwaltung Reservationsverwaltung Anzeige

Mit der Terminverwaltung kéinnen Gruppentermine erstellt und verwaltet werden.

Das Modul wird mit CHF 3.00 pro Monat verrechnet.

Modul Terminverwalttung: [+

Einstellungen speichern

Im Reiter «Reservationsverwaltung» kénnen Sie dieses Modul fir die Verwaltung selbst definierter Objekte
auswahlen.

Einstellungen zur Termin- und Reservationsverwaltung

Alle Anderungen werden erst bei Einstellungen speichern wirksam.

Terminverwaltung Reservationsverwaltung Anzeige

m

Mit der Resenvationsverwalung kinnen Reservationen fiir Objekte
(Rdume, Gebdude, Fahrzeuge, Beamer, usw.) durchgefiihrt werden.

Das Modul wird mit monatlich CHF 3.00 Grundkosten + CHF 0.50 pro Objekt verrechnet.

Modul Reservationsverwattung: ¥l =

Einstellungen speichern

Schliesslich kénnen Sie im Reiter «Anzeige» bestimmen, welches Zeitfenster eines Tages in der Termin-
und Reservationsverwaltung dargestellt wird. Klicken Sie daflir auf die Pfeile nach unten auf der rechten
Seite der Zeitangaben und wahlen Sie die gewtlinschte Zeit aus.

Einstellungen zur Termin- und Reservationsverwaltung

Alle Anderungen werden erst bei Einstellungen speichern wirksam.

Terminverwaltung Reservationsverwaltung Anzeige

Tag beginnt urm: 08:00 b

Tag endet um: 18:00 bl

Einstellungen speichern
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Achtung: Alle Anderungen und Eingaben werden erst durch einen Klick auf «Einstellungen speichern»
gesichert. Damit die vorgenommenen Anderungen sichtbar werden, ist die Anzeige des Browserinhaltes
Uber die Taste F5 (Windows) resp. Cmd + R (Mac) oder Gber das Menii oder die Symbolleiste zu
aktualisieren.

Felder

Unter "Einrichten" -> "Felder" kénnen Sie eigene Felder definieren, die unter dem Tab "Termine" und/oder
"Reservationen" unter "Details" erscheinen sollen.

Terminfelder
Reservationsfelder

Neue Felder hinzufligen

Um ein neues Feld hinzuzufiigen, klicken Sie in der Menlleiste auf «Neuer Eintrag». Wenn Sie ein
bestehendes Feld I6schen wollen, markieren Sie dieses mit der Maus, so dass die Zeile blau hinterlegt ist,
und klicken Sie auf «Léschen» (Sie werden zuerst gefragt, ob der betreffende Datensatz wirklich geléscht
werden soll). Bestimmen Sie unter "Reservations- oder Terminfeld" wo das Detailfeld aufgefiihrt werden
soll.

¢ Um ein bestehendes Feld zu bearbeiten, markieren Sie dieses mit der Maus und klicken Sie dann in der
Menlleiste oder im Kontextmenii Gber die rechte Maustaste auf «Bearbeiten» oder klicken Sie einfach
doppelt auf das betreffende Feld. Ein Fenster wie das folgende 6ffnet sich (gleich wie wenn Sie einen
neuen Eintrag hinzufligen):
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dietze '!mlm ‘_-fl Bearb&iteq + Neisei Bnkrag x Lédchadi
i ﬁ rma- Feldhezeichnung Tvp Reservations- oder Terminfeld
\'-—-/. Eontsliparson Tadfald Resarvatiorsfeld
- ort Teutfeld Reseraatonsfeld
*'. Adressverwaltung Bemerkungen Mehirzeilig Reservationsfedd
e Tel-Nr. Teutfeld Reservationsield
ﬂ Termine/Reservatio.. - Spezielles Teutfield Reservationsfeld
- Werflegung Aurswrahl Eeservationsfeld
ﬁﬁ Eventverwaltung =
=
Website Riseryations- oder 2 =
Reservationsfeld
Terminfeld:
{ th Einrichten Bezeichnung: Bemerkungen
s
Typ: ehrzalio w

a Berachtigungen Optionen: o

o Benutzer

- Leerer Text: ad

4 Rollen

& Gruppen

a. Adressvenvaltung
& Einstellungen
S Falder Gruppen
S| Felder
iy | Adressimport
"-‘:':-I Terming/Reservationen
& tellungen
&
&> Objekte
= Terrninartsn

Vorgabe Wert:

Eingabetipp:

& " Eingabe obligatorisch

ﬂ o Anzeige in Termindbersicht
& ¥ anzeige in Terminkiste

ﬂ <+ Anzeige in Listendetails

ﬂ Bel neuer Reservation erfassen | bestatigen

Hilfe Cpeichem

e Erfassen Sie unter «Bezeichnung» eine passende Beschreibung.

e Als Typ kdnnen Sie zwischen Textfeld, Datum, Auswahl (Dropdown), Auswahl und Eingabe
(Dropdown-Vorgabe aber auch eine freie Eingabe mdglich) Mehrzeilig und Uhrzeit wahlen.

e Wenn Sie den Feldtyp «Auswahl» gewahlt haben, kénnen Sie unter Optionen die einzelnen
Auswahlmdglichkeiten mit einem Semikolon (;) getrennt eingeben, z.B. mit Essen;ohne Essen.

e Unter «Leerer Text» kdnnen Sie Text erfassen, der im Falle eines Textfeldes standardmassig grau
hinterlegt erscheint, bevor der Benutzer eine Eingabe vornimmt, z.B. «Bitte eine kurze Beschreibung
Ihres Anlasses eintragen». Dieser Text wird bei der Eingabe Uberschrieben.

e Weiter kdbnnen Sie bestimmen, ob das Feld im Dialogfenster «Termin bearbeiten» in der
Terminubersicht angezeigt werden soll und ob die Eingabe zwingend erforderlich ist.

e Im Feld «Eingabetipp» erfasster Text wird angezeigt, wenn man mit der Maus Uber das
Fragezeichensymbol vor dem Feld fahrt.

Objekte

Abbrechen

Im oberen Bereich finden Sie die Menlleiste mit den Aktionen zur Bearbeitung der Objekte sowie der Filter
flr die Anzeige der Objekte. Sie kdnnen «Alle Objekte», «Nur aktive» und «Nur inaktive» anzeigen lassen.
e Ein neues Objekt kdnnen Sie mit einem Klick auf «Neuer Eintrag» erfassen.
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e Um ein Objekt zu bearbeiten, markieren Sie dieses in der Liste mit der Maus und wahlen in der
Mendileiste oder Uber das Kontextmen( mit der rechten Maustaste «Bearbeiten».
e Sie kdnnen ein Objekt auch «inaktiv setzen» oder «reaktivieren» sowie «Definitiv I6schen».

dietze  abmelden

] Abktionen Filker
= 'ﬁ ,_'é"' Bearbeiten Ei Mewer Eintrag x Definity laschen b
| - o0 jekt inaktiv setzen d o jekt reaktivieren
vy rma bjekt inakt bjek kit
: Objekt
& Adressverwaltung ¥* Proberaum
- Y Sitzungszimmer
i‘“-‘-',_] Termine/Reservatio . + | 3% Musikraum
Objekt bearbeiten X
ventw altu +
ﬁﬁ & o ng Bezeichnung: Proberaum
Q Website Kurzbeschreibung:
- Beschreibung:
\NR Einrichten
-]
a Berechtigungen Freise
& Benutzer Pro Stunde: i@ 20
¢ Rolen Halbtag: i@ 50
Pﬁ Gruppen 3/4-Tag: i |70
. ) d
e Adressvervizltung Ganzer Tag: 100
&2 Einstellungen R -
“3 Felder Gruppen 2 i
ie| Adressimport 1 Varianten: Keine Varianten v
%1 Temmine/Resarvationen Varianten auswahﬂ
& Einstellungen Waebsite: Keine Gffentliche Reservation
; Fiderm Objeki-Verantwortic he
¥ Objekte
— Terminarten v
Viorlagen Susanne Dietze{DietzeSu) X
Lﬂ Dienstplanung
=y Dienste Hilfe Speichern Abbrechen

=i Veranstaltungen
Das Dialogfenster «Objekt bearbeiten»

e Die «Bezeichnung» erscheint in der Liste der Objekte. Der Text im Feld «Kurzbeschreibung» wird in
der Ubersicht dargestellt. Weiter kdnnen sie eine ausfiihrlichere «Beschreibung» erfassen (z.B. Bus
mit 8 Sitzplatzen, Sitzungszimmer mit Beamer etc.).

e Falls die Raume vermietet werden und evtl. sogar 6ffentlich buchbar sind, haben Sie die
Mdglichkeit, Preise zu definieren.

e Im Feld «Varianten» kdnnen Sie beispielsweise bei einem Raum als Information fiir den Hausdienst
oder den Hausabwart angeben, ob der Raum z.B. mit oder ohne Bestuhlung gewlinscht ist. Die
einzelnen Varianten erfassen Sie hintereinander mit einem Semikolon (;) getrennt: mit
Bestuhlung;ohne Bestuhlung. Weiter ist auch eine Indizierung mdéglich: 1|mit Bestuhlung;2|ohne
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Bestuhlung.

e Im Abschnitt «Objekt-Verantwortliche» kénnen Sie aus einer vorhandenen Liste die Person(en)
auswabhlen, die fur dieses Objekt zustandig sind. Diese Personen werden danach unter diesem
Auswahlfeld angezeigt. Mit einem Klick auf das rote Kreuz an der rechten Seite kénnen Sie eine
Person wieder aus dieser Liste entfernen. Bei einer provisorischen Reservation werden die
Objekt-Verantwortlichen mit einer E-Mail benachrichtigt.

Terminarten

Terminarten stehen immer im Zusammenhang mit einer Terminliste (siehe «<How To» ==> Terminlisten /
Agenda erstellen.

Sie bestimmen die Bezeichnung der «Terminart». Vorzugsweise geben Sie eine Bezeichnung ein, auf
welcher Plattform die Termine publiziert werden soll (z.B. Website, Infoscreen, Gemeindeblatt).

dietze abmelden — f Bearbeiten # Meuer Eintrag x Lischen E Standardwert 2

\!_J alixon-web +| | | Bezeichnung ~ Standardwert
T Website gewahilt
m Adressverwaltung Infoscreen Schulungsgebaude gewahlt

== . .
= Termine/Reservationen +

E.ﬁ Eventverwaltung +

@ Website +
.Y

'75114;! Einrichten -

a Berechtigungen
& Benutzer

& Rollen

83 Gruppen

& Adressverwaltung
i Einstellungen
5 Felder Gruppen
=] Felder
E’ Termine/Reservationen
{us Einstellungen
[E] Felder

- Terminarten
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Doku alixon-web Funktionsbeschreibung

Wo wahle ich das Modul «Termine» (Terminerwaltung) aus?

In der linken Navigationsleiste klicken Sie auf «Einrichten» und dann im Abschnitt
«Termine/Reservationen» auf «Einstellungen». Im ersten Reiter «Terminverwaltung» kénnen Sie wéahlen,
ob Sie dieses Modul einsetzen wollen. Wenn Sie dies winschen, haken Sie das Késtchen an. Darauf
werden Sie in einem Fenster aufgefordert, die Terminverwaltung zu aktivieren (das Kastchen auswéhlen
und auf «Bestatigen» klicken). Abschliessend auf «Einstellungen speichern» klicken.

Damit die Anderungen sichtbar werden, ist die Anzeige des Browserinhaltes (iber die Taste F5 (Windows)
resp. Cmd + R (Mac) oder Uber das Men( oder die Symbolleiste zu aktualisieren.

Wo wahle ich das Modul «Reservationen» (Reservationsverwaltung) aus?

In der linken Navigationsleiste klicken Sie auf «Einrichten» und dann im Abschnitt
«Termine/Reservationen» auf «Einstellungen». Im ersten Reiter «Reservationsverwaltung» kénnen Sie
wahlen, ob Sie dieses Modul einsetzen wollen. Wenn Sie dies wiinschen, haken Sie das Kastchen an.
Darauf werden Sie in einem Fenster aufgefordert, die Reservationsverwaltung zu aktivieren (das Kastchen
auswahlen und auf «Bestatigen» klicken). Abschliessend auf «Einstellungen speichern» klicken.

Damit die Anderungen sichtbar werden, ist die Anzeige des Browserinhaltes (iber die Taste F5 (Windows)
resp. Cmd + R (Mac) oder Uber das Meni oder die Symbolleiste zu aktualisieren.

Dienstplanung

Die Dienstplanung erméglicht Innen die perfekte Einteilung der zustédndigen Personen im jeweiligen
Dienstbereich. Ihre Veranstaltungen kénnen so professionell durchgeplant und koordiniert werden.

Wiederherstellen

Die Daten werden einmal taglich im Backup gespeichert. Uber «Daten zuriicksetzen» kann der Zustand der
Daten an einem beliebigen Zeitpunkt wiederhergestellt und von diesem Stand aus weitergearbeitet werden.
Was am aktuellen Tag gemacht wurde, wird dadurch geléscht. Deshalb kénnen Uber «Wiederherstellpunkt

setzen» die Daten auch selbst gespeichert werden.

Bei Kommentar kénnen Sie einen beliebigen Text einfligen (z.B. Datum oder nach Import etc.)
Achtung: alle Module (Adressverwaltung, Website, Termine, Reservationen etc.) werden jeweils auf

den gewiinschten Punkt wiederhergestellt. Es kdnnen nicht einzelne Module wiederhergestelit
werden.

Wiederherstellpunkt setzen Daten zurucksetzen

Kommentar: |nach Im:!ard Gespeichert ot
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Doku alixon-web

Profil

Funktionsbeschreibung

Unter "Mein Profil" kbnnen Sie Ihre Koordinaten, lhre Benutzerdaten (Benutzername und Passwort) sowie
die Grundeinstellungen andern.

dietze  abmelden

verein-

Kostenibersicht

®
\_"]_'.FJ Willkormmen

i] Dokumentation [ Videos

@ Kontakt

a Mein Profil
Mobil/ Outlook
ﬁ E-Mail History

ii SMS History
& SMS Statistik

Kunde wahlen

E-Mail History

€

Adresse

Strasse: Aarapark 2a
PLZ: 5000

Ont: Aarau

Adresse speichern Hilfe

Benutzerdaten andern

Mit Banutzerdaten andern kinnen Sie Thren
Benutzernamen und/oder Thr Passwort andem.

Kontaktdaten
E-Mail: ﬂ' susanne. dietze@alixon.ch
E-Mail Mame: & Susanne Dietze

Handynummer; ﬂ 0796034341

Telefon:
Grundemstellungen
Startmodul: alixon-web »

Adressveny alung

Startssite: ohine Filter keine Personen
auflisten

Person keine Personensuche im

erfassen: Telefonbuch

Unter E-Mail History kénnen Sie alle Mails, welche Sie aus alixon-web versendet haben, aufrufen. Mit

einem Klick auf die entsprechende Mail und anschliessendem Klick auf "Empféanger anzeigen" finden Sie
alle Empfanger dieser Mail.

SMS History

Die SMS-History dient dazu, dass Sie alle Ihre via alixon-web versendeten SMS wieder abrufen kénnen.
Sie finden dort die Details lhrer Kommunikation wie Text, Empfanger, Datum, Status.
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How To / FAQ

Frequently Ask Questions / How To = wie kann ich etwas machen?
In diesem Abschnitt wird beschrieben, wie Sie bestimmte Aufgaben erledigen und bestimmte Einstellungen

vornehmen kénnen.

Adressverwaltung

Person bearbeiten

Person bearbeiten
Vorname: Yvan
Mame: albrecht
Haushalt | Daten Kontakt
F;E Haushalt bearbeten |

Anrede: Eary
Varname(n): vwan und Michals
Haushaltname:

Haushaltname2:

Wie erfasse ich die Daten einer neuen Person?

07/03/25

Strasse; Birkenweg 41

PLZ Ort: 5722 Granichen

ey e i P

ot &rieuer Haushalt
Strasse:
Nummer;
Zusatz:
Postfach:

PLZ: 573

Ort: Granichen

Land: &

Hilfe

Schliezzen
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Doku alixon-web
Person bearbeiten

Vorname:

Mame:

Haushalt Daten

E‘E Haushalt bearbeiten

Anrede:
Vorname(n):
Haushaltname:

Haushaltname2:

Strasse;

(=]

PLZ Ort: 5727 Grinichen

Witrliers & o e e men s Rl

Hilfe

How To/FAQ

Schliezzen

Auf «Neue Person erfassen» klicken. Es 6ffnet sich ein Fenster. Hier kbnnen die auf die Einzelperson
bezogenen Daten eingegeben werden (Name und Vorname sowie alles unter den Registern Daten bis
Gruppen History). Die Adresse wird unter dem Register «Haushalt» hinzugefligt. Zuerst ist ein neuer
Haushalt zu erfassen oder ein bestehender auszuwéhlen und zuzuweisen. Mehrere Personen einer Familie
sind in einem Haushalt zusammengefasst. Deshalb ist jede Person dem entsprechenden Haushalt
zuzuweisen. Bei Einzelpersonen oder beim ersten Familienmitglied auf «Neuer Haushalt» gehen und die
Daten erfassen (Anrede bis Land). Bei jedem weiteren Familienmitglied kann nun der Haushalt ausgewahlt
werden. Durch Klicken auf «Haushalt bearbeiten» kénnen die Daten, die den ganzen Haushalt betreffen,
angepasst werden (unterer Bereich). Sie werden dann gleich bei allen Haushaltsmitgliedern geéndert. In
den Ubrigen Registern (Daten bis Gruppen History) werden die Daten der Einzelperson eingegeben.

Wie kann ich die Daten einer Person loschen?

Die Person in der Auswabhlliste anwahlen. Auf «Person l6schen» klicken. Bei der Frage «Wollen Sie wirklich
I6schen?» auf «Ja» klicken. Damit ist die Person aus der Liste geldéscht. Der Datensatz ist noch nicht
definitiv geléscht und kann vom Administrator reaktiviert werden. Die definitive Léschung kann vom

Administrator vorgenommen werden, danach ist der Datensatz unwiderruflich geléscht.

07/03/25
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Wie kann ich die Spaltenbreite verdndern?

Wie kann ich eine geléschte Person reaktivieren?

in der Adressverwaltung beim Filter unter «Nur inaktive Personen» die geléschte Person suchen.
Entsprechende Person anwahlen und auf «Person reaktivieren» klicken

dictee abmelden I reeritertes | er

l alimoa - sy 5 . T
= £ Perpan Desrbesen :*'.d_- # Po pon e fagnen | Dwstherabipoel) = Hur inaidrve Personan| ™

Cwpdim b imchen A Bicten o ke prresecen | HT BEEE PErganen
a. Ad ressverwadtung x_.

dach havshaiien grupose en Fiyr inaicive Perscnn

-
uplfll:lﬂ'.‘ﬂ

KL Prvans Gogow

Wie kann ich ein personalisiertes Mail aus alixon-web verfassen?
Wenn Sie »Mail senden aus alixon-web» anwahlen, dann kénnen Sie das Mail nach Ihren Wiinschen

personalisieren, indem Sie Bedingungen setzen wie z.B. Anrede Vorname. lhr Mail enthalt dann auf jede
einzelne Person die zutreffende Anrede und Vorname.

Beispiel Bedingungen:

e Liebe{if $Anrede=="Herr'}r{/if}
o {if $Geschlecht=="Frau'}Sehr geehrte Frau{else}Sehr geehrter Herr{/if} {$Name}

http://www.smarty.n v2/de/lan function.if.tpl
Wie kann ich die Spaltenbreite anpassen?

Fahren Sie mit der Maus an die entsprechende Spalte bis zwei kleine Pfeile (<--->) erscheinen und ziehen
Sie mit gehaltener linker Maustaste die Spalte in die gewlinschte Breite
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Doku alixon-web

dietre  abmelden

‘-‘L alixon - wed
a. Adressyerwaltung

& Personen
53 Pt Lo
58 ausmawEon
15 Ausgaetom
B Pescnenfine
™
1A ristmey
& Hisory Parsonn
£ Hismery Gruppen
Dubletten baranigen

3 Zemrgseesand

Ermeterier Filter

Adr b
‘;r’wbrrh!:ﬂ ‘lmﬁrmr‘m
o Perae scher P Befrarcadhen
o Person reskinueren (=) Nachricht =
& Drusioen [ Export = [ Hstory

i Grurpe =

] Zmiacteratingelt) =
A A auf e aretrader
Tt Fuh e [

Kle: Gruggssn =

Hanhat
Afurnarr, Brreweg S0 e ireter
A, Brkermeg £, Drpnchen
Aprmger, By S0, G peen
Ao S, Bebirng &0, Orirudint
Albrecht, Rrgstasee 4, LSigen
Abeecht, Ringatrsase 41, Eimgen
Albrochl, Brga b iss +1, Kotuge
Alprecht, Rrgetraape 41, Shoen
AreIhi,

Albrecht, Oberderfitramie 12, Grbrachin

abrpcht, Bactabsape 41, Awpy

Wie kann ich zusitzliche Spalten in die Ubersicht einbinden?

Tty irame I, G arechen

How To/FAQ

= Finer Burbcseten

Fahren Sie mit der Maus in die oberste Spaltenzeile bis das Drop-down-Meni erscheint. Mit der linken
Maustaste wéhlen Sie «Spalten» an und setzen dort ein Hackchen, welche Spalte Sie zusatzlich in die
Ubersicht einbinden méchten.

T

;}‘-’-‘Esnr bearbeiten * Heue Person erfasoen
‘o Personigschen 3 Definity Mschen

.ﬂ. Person reaktrosien {71 Nadhnicht =
iy Drucken j Export =[5} History
g sruope =

Wie versende ich eine Nachricht (SMS / Mail) direkt aus der Adressverwaltung?

Drveries
;] Iwicchenablaged) =
A= Mkcion suf sle anwenden

T Bath Haushalten gruppenen

Ale Gruppen =
= Vomame Haushalt
&l Aufstesgend sortenen
il Absieigend sorberen

Ackermann, Briarneeg 60, Gririchen

Ackermann, Brkerweg 80, Grinichen

Cirasse

Ort

Telefon
Privabe Motizen

¥ Geburistag

Ackermann, Briermeg 60, Granichen

i, Brirvesg G0, Granichen
Bachatrasss 41, Anrsu
Krdsirasse 23, Grémchen
Frosirasse 29, Gramcnen
rchstrasse 27, Gramchen
Ainguirasse 41, Kittigen
Rngsirasse 41, KLEHoen
Angstrasce 1, Kittigen
Ringstrasse 41, Kuthgen
Cberdorfstrasee 12, Granichen
Diearchor fatraass 22, Grineinen

Mirchstrasse 41, Grarichen

AN, Krchsirasse 41, Grénichen

Armmann, Erchsiragse 41, Gramchen

Ammann, Erchstrasse 41, Grarichen

| Filter muniicsstoen

Geburistag

2001-05-12
2010-02-28
1991-01-22

1951-08-13
1997-12-08
20000728
1#92-11-11
2008-10-23
2008-03-03
1965-12-11
197105-23
1§80 1 0
1931-02-05
A012-01-26
2007-12-13
20010702
19610217

Mit wenigen Klicks kénnen einzelnen Personen oder ganzen Gruppen Informationen per E-Mail und SMS
zugesendet werden. Dabei kdnnen fir den E-Mail Versand Vorlagen eingesetzt werden. Auch gemischte
Versande per SMS, E-Mail und Post sind méglich.

Voraussetzung um eine Nachricht direkt aus der Adressverwaltung zu versenden ist, dass Sie die

07/03/25
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Handy-Nummer und/oder E-Mailadresse bei den einzelnen Personen im Kontakt erfasst haben.

Markieren Sie die entsprechende Person, driicken Sie oben in Aktionen auf «Nachricht» (oder rechte
Maustaste) und wéhlen Sie die gewlinschte Versandart aus (SMS, E-Mail, etc.).

Falls Sie »Mail senden aus alixon-web» anwéhlen, dann kdnnen Sie das Mail nach lhren Wiinschen
personalisieren, indem Sie Bedingungen setzen wie z.B. Anrede Vorname. lhr Mail enthalt dann auf jede
einzelne Person die zutreffende Anrede und Vorname.

(Bsp. einer Bedingung: Liebe{if $Anrede=="Herr'}r{/if})

dietire  gbmekion Ve dirsles Liflre
3 &
1) alixon wen | . _ - 3
4 Peron bewrbete off8 Fer Parnon et | Pemcherabisgei] - -
ISP~ T . 2% i s e i ;
E e s ] Pach Mausialten gruprsren
ek | Engir]
= - QPP =
By 5 et B
ST
e - =z
| Eaaad
by i
B 4 el boirwmasn ror aesegen B
hchsrmarn B o
e AT to] g
C e e
kbrgae L]
Rk Fame
hbwgi ]
LR
bt Lo

Wie andere ich die Adresse einer Person?

Klicken Sie auf die zu bearbeitende Person, dann auf «Person Ic_)_earbeiten» oder mit der rechten Maustaste.
Unter den einzelnen Registern (Laschen) kénnen Sie dann die Anderungen vornehmen.

dictre  abidlen

| Pevrdiporber Filie
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i., Adressverwaliumg
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¥
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& Wty Pt et Hainke P S r— Ao, Cidric o [
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B wesory Grucpe Al T2 Grarachen e
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Freee N
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Doku alixon-web How To/FAQ

Elternverknipfung (nur fiir church-web!)
Mittels Dropdown-Auswahl kdnnen den Kindern die Eltern (Eltern 1 / Eltern 2) zugewiesen werden.

Falls ein Elternteil nicht (mehr) im selben Haushalt wohnt, kann im Feld "Eltern 1" bzw. "Eltern 2" mittels
manueller Eingabe des Vornamens innerhalb der Adressverwaltung gesucht werden.

Ferson Bearbeiten Erstellt: 16.08.2016 Gedndert: 01.01.1970 01:00 X
Varmame: Haushaltadresse: Foto:
Hame:
Geschlecht: mannlich | -

Personen im Haushalt:

Haushalt Parson Kontakt Kasuakien RU | IGD f Konf Gruppen Gruppen History
Haushalt ruweisen: t : w h Newer Hapshalt
Anrede: | Familie Strasse/Ni/a..: Mit diesem Haushalt sind
folgende Personen
Vomamen): Postfach: verknipft:
Haushaltname: PLZ [ Oxt:
Haushaltnama: Lamd: »
Eltern 1: ¥ Telefon: &
Eltam 2 o Heue Parson hinzufiigen
Hilfe Speichern Abbrechen

Zwischenablage "Eltern hinzufiigen"

Sie haben nun die Mdglichkeit, bspw. aus einer Gruppe von Kindern/Jugendlichen nur die Eltern
anzuschreiben:
Entsprechende Gruppe auswahlen -> Aktion auf alle anwenden -> Zwischenablage "Eltern hinzufligen”

Falls Sie z.B. eine Gruppe Jugendliche anschreiben méchten und die Eltern auch informiert werden sollten,
besteht die Mdglichkeit, dass Sie die Gruppe auswahlen - dann "Aktion auf alle anwenden" -
Zwischenablage hinzufiigen und danach noch auf "Eltern hinzufiigen" klicken, so dass die Jugendlichen
sowie auch die Eltern angeschrieben werden.
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Diverses
| L_:] Zwischenablage{d) - |

d
E Hinzufiigen =

pieren
E— Entfernen _|

& Leeren
[@ Eltern hinzuﬁ]gen. J

L3 | =

Farbliche Kennzeichnung Personeniibersicht

Unter "Einrichten" -> Adressverwaltung -> Felder -> Neuer Eintrag: Feld z.B. Bezeichnung "Kennzeichnung"
=> Wichtig ist, dass es ein "Berechnetes Feld" ist (Typ)

=> Unbedingt bei "Auf Personenansicht" Haken setzen, damit die Farbe dann auch auf der Ubersicht
ersichtlich ist

=> Bei den Optionen ist eine Formel einzugeben, welche nachstehend mit einem Beispiel erlautert wird:

({Status}[Aktiv][#f1f151])({Status}[Ehrenmitglied][#de1c1c])

*
Gruppe: Diverseg B
Bezeichnung: Kennzeichnung
Typ: [_Berechnetes Feld } bt
Optionen: 'Q[ [{Status}[ﬂktiv][#flfl51])[{5tatu5}[Eh|'E|!
Standardwert: (2]
Eingabetipp:

Auf Personenansichi

Anzeige in
Personendbersicht:

Beginnt neue Spalte: @ il

Hilfe Speichern Abbrechen

({5&15} [Agv] [#fgﬂ] Y({Status}[Ehrenmitglied][#delcic])
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1. Zuerst kommt in geschweiften Klammern der Name des Feldes, das ausgewertet werden soll (im
Bsp. "Status")

2. Wert, gegen den getestet wird, in eckigen Klammern (im Bsp. "Aktiv, Ehrenmitglieder oder Passiv")

3. Farbwert in eckigen Klammern, der gesetzt werden soll (in HEX-Schreibweise)

s
Gruppe: Informationen o
Bezeichnung: Status } e
Typ: Suswzh! und Eingabe b
Optionen: ’q Aktiv;Ehrenmitglied;Passiv I o
Standardwert: Q‘
Eingabetipp:
Auf Personenansicht: ’@‘
AnzZeige in @ [

Personenibersicht:
Beginnt neue Spalte: &# [

Hilfe Speichern Abbrechen

In der Personenibersicht ist es wichtig, dass die Spalte angezeigt wird, erst dann ist die Farbe sichtbar:
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Kennzeichnung * MName

Aufsteigend sortieren

z
| & il Absteigend sortieren
{

S22 222222220 1000

[- Spalten b

_ =] Mach diesem Feld gruppieren
|

S—

A(E) O

In Gruppen anzeigen

Lo

gl

i g ¥

Personen 1D

Kennzeichnung

e

OO0 OO0 OOcO0ROODODOODO =

Mame
Worname
Haushalt
Strasse

Ort
Geburtsdatum
Telefon
Anrede
Telefon P

PP Mr.
Mitglieder-MNr
Mitglieder-art
Stimme
e-mail P
Motenheft
Erstellt
Beitrag-Summe

Status

How To/FAQ

Sobald im erwéhnten Beispiel beim Status ein Wert abgefillt ist, erscheint die farbliche Kennzeichnung:
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Person Bearbeiten Erstelit: 14.03.2013  Gedindert: 14.03.2013 15:52 *
Yomama: — Haushaltadresse; Foto:
-
Hame: — i
Telefon P: L ——
PP Nr.:
Mitglieder-Art:

¢ | Haushakt | Daten | Diverses | Kontakt Motfalkontakt | Informationen = Mitgheder-Detadls | Detalls | Verwaltung | Gruppen = Gris|

Rg-Mr.: anuuneldeth
Notenheft: ja [ ﬁ: Ehrenmitglied e
Stimme: -
Hilfe b Abbrechen
Haushalt
Person bearbeiten %/
Vorname: Yvan Strasse: Birkenweg 41
MName:  Albrecht PLZOrt: 5722 Granichen
[ Haushalt | Daten | Koniot | Mihedscrft | Guspen | Grgpenrisior |
&3 Haushatt bearbeten | Haushatt zuweisen v 8§ Neuer Haushalt
Anrede:  Familie Strasse: | Birkenweg
Vorname(n): | Yvan und Michela Nummer: 41
Haushaltname:  Albrecht Zusatz:
Haushaltname2: Postfach:
PLZ: | 5722
Ort: Granichen
Land: ﬂ
Hife || Schiessen

Wie andere ich die Adresse einer Person, die aus dem Haushalt auszieht?
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Person Bearbeiten Erstelit: 09.01.2014  Geandert: 09.04.2014 12:53 x

Vorname: Andreas Haushaltadresse: Fate:

Narme: Am &

Motanheft: ja
Personen in Haushalt:

Lea, andreas, Christine

Haushalt Daten Kontakt Informationen Haushalt Gruppen Gruppen History KEonzert der drei Chiore Musik-Workshop

Haushalt 2uweisen:

Anrede: Strasse/Mrfa..: Mit diesem Haushalt sind
folgende Personen
Vorname(n): Pastfach: warknipft:
Haushaltmame: A PLZ [/ Ort: Led
Andreas
Haushaltmame?: Land: 3 Christine
Telefon: ﬁ Maps Person hinzufigen
Hilfe Speichem Abbrechen

Entsprechende Person mit einem Doppelklick anwéahlen («Person bearbeiten») => «Neuer Haushalt» =>
neue Adresse eingeben und speichern.

Wie sehe ich, wer alles im gleichen Haushalt ist?

Durch einen Klick oben bei Diverses auf «Nach Haushalten gruppieren». Durch erneuten Klick darauf wird
die Liste wieder alphabetisch nach Personen sortiert.

Oder Sie 6ffnen eine angewéhlte Personen mit einem Doppelklick auf der linken Maustaste und finden die
dazugehdrigen Personen im selben Haushalt unter «<Personen im Haushalt».

detee  aleclden rmrstertar § @
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Person Bearbeiten
Vormarme: Cédric
Marre: Ackermrann
Haushalt Daten Kontakt TC Dielsdori Gruppen
Anrede:
Beruf:
Geburtstag: 12.05.2001

Altes 12

Erstelit: 07.02.2013

Haushaltadresse:

Ackermann, Cedric
Birkenweg 50
Graniche

Gruppen History

» | Private Motizen:

Hiife

Wie fuge ich bestehende Haushalte zusammen?

How To/FAQ

Geandert: 28.01.2014 17:41

Fato:

Speichern Abbrechen

Die entsprechende Person anwahlen (Doppelklick), welche zu einem bestehenden Haushalt zieht und

somit eine neue Adresse erhélt.

= Immerklar, Musterstrasse 2a, Ziirich (ID:138302) (1 Person)

Immerklar Sofie
| 1 @ Irgendwer, Sackogasse 4, Fiirich (ID:5271682) (1 Person)
Irgendwer Hans

Unter "Haushalt zuweisen" den entsprechenden Haushaltnamen eingeben (dieser wird dann sofort

aufgelistet), zu welchem die Person zieht.
> auf speichern klicken
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Person Bearbeiten

Erstellt: 22.01.2014

Vorname: Hans Haushaltadresse:
Hame: Irgendwer Hans Irgendwer
Telefon P: m
PP Nr.: Personen im Haushalt:
Mitgieder-art:  Kollektivmitglied CHF 500.- .
Status:
+ | Haushal Daten Importfelder | Diverses Mailing Kontalkt Hotfallkontakt Informationen
[ Haushat zuwessen:] immerkiad v ) g Never Haushalt
Afrede: !m::c% fa.:  Sackgasse ]
Vomame(n): 8001 Zirich {10: 138302) i
Haushaltname: ;_,______SﬁE 2 i < L] Ort: 800D | Zdrich
Haushaltname2: Land:
Eltern 1: w Telefon: &
Eitern 2 w

How To/FAQ
Gedndert: 28.05.2018 12:18 X

Foto:

Mitglieder-Details Details | Ver =

Mit diesem Haushalt sind
fobgende Personen
verknipft:

Heype Person hingufisgen

Hifie Spedchemn Abbrechen

Mit einem Refresh wird dann sichtbar, dass die Person nun im neuen Haushalt wohnt. Der alte Haushalt
wird automatisch geléscht, sofern dort niemand mehr wohnhaft ist.

1
| =@ Sofie Immerklar und Hans Irgendwer, Musterstrasse 2a, Ziirich (ID:138302) (1 Person)

TR
Immerklar

sofie

Der Haushaltname kann/sollte dann entsprechend angepasst werden.
> auf speichern klicken
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How To/FAQ

Erstelit: 22.01.2014  Gedndert: 28.05.2018 12:19 X

Fata:

Person Bearbeiten
Vomame: Safie Haushaltadresse;
Hame: Immerklar Sofie Immeridar und Hans Irgendwer
Mustersirasse 2a
Telefon P: B0O01 Ziwrich
PP Nr.: Personen im Haushalt:
Mitgliader-Art: Kollektivmitglied CHF 500.- Hans Irgendwer, Sofie
Status:
Haushalt Daten Importfelder Diverses Mailing Kontakt tiotfallkontakt Informatsonen
Haushalt zweisen: Haushalt wahler L & Heuwer Haushalt
Anrede: Strasse/Nra..: Musterstrasse r)
Vorname(n): Postfach:
[ Haushaltname: Sofie Immerklar und Hans Irgendwer ] PLEZ f Ort: BOO1 | Zirich
Haushaltname2: Land: Schweiz
Elbern 1: v Telefon: ﬂ'
Eltern 2: w

Achtung:

Alle Anderungen an den Haushaltsdaten werden fiir alle
Persanen dbermammen, die mit diesem Haushalt verknipft sind.

Private Gruppen

Wie kann ich eine Private Gruppe erstellen?

Hitglieder- Details Details Ver =

3 Mit diesem Haushalt sind

folgende Perspnen
verknupfi:

Hans Irgendwer
Sofie

Mewe Person hinzufligen

Hilfe Spaichem Abbrechen

«Private Gruppen» richten Sie Uber das Meni «Adressverwaltung» ein. Wahlen Sie die entsprechenden
Personen aus und klicken Sie auf «Gruppe» => «neue private Gruppe aus ausgewahlten Personen bilden»
=> «Name der neuen Gruppe» und auf «Ausflhren» klicken.

Nur sie als Ersteller und/oder Administratoren kénnen Private Gruppen sehen und bearbeiten. Unter
Adressverwaltung => Private Gruppen (Abb. unten)
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dietze abmelden “

'\!-j alixon -web
m Adressverwaltung -

a Personen

&g Private Gruppen

$ Ausgabe/Export
1= Ausgabeform
U Personenfilter
[g\ History
& History Personen
&2 History Gruppen

Globale Gruppen

Erweiterter Filter
Altionen
j’ Person bearbeiten * Meue Person erfassen
“y Person lschen P pefinity loschen
'E Person reaktivieren (=) Nachricht =
iy Drucken / Export + [ History

'a‘ Ausgewshite Personen einer Gruppe zuordnen

How To/FAQ

Diversas
['] zZwischenablage(0) -
A Aktion auf alle anwenden
“] Mach Haushalten gruppieren

E". Neue Private Gruppe aus ausgewahlten Personen bilden ]

& Ausgewahlte Personen aus aktueler Gruppe entfernen

&3  Weitere Personen zur aktuellen Gruppe hinzufligen

rjamin

E“. Mewe Globale Gruppe aus ausgewahlten Personen bilden

Wie kann ich eine Globale Gruppe erstellen?

Globale Gruppen werden tber das Menl «Einrichten» => «Gruppen» erstellt. Siehe hierzu unter der

Beschreibung Einrichten - Gruppen -_wie kann ich n

Personengruppen

llen?

Wie erfasse ich eine neue Personengruppe?

Auf «Einrichten», «Gruppen» klicken und mit rechtem Mausklick «Neuer Eintrag» wahlen. Dann die
Bezeichnung der neuen Gruppe eingeben und speichern. Danach kann die Gruppe beliebig in einen Ordner
verschoben werden. Man kann auch direkt auf der Gruppe den neuen Unterordner erfassen.
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Aktionen
;,59 Bearbeiten + Meuer Eintrag
@ Gruppe inaktiv setzen '{E Gru

x Definity l6schen

reaktivieren

Gruppe

I & Private Gruppen (5 Personen)
&4 Gottesdienst (1 Personen)
& Alteste (4 Personen)
& Ressortleiter (1 Personen)

Gruppe bearbeiten

How To/FAQ

Filter

Mur aktive Gruppen w

Bezeichnung: |

Kiirzel:

Gruppenfilter: ["] Nicht anzeigen

Typ: i@
Privatz

Hilfe

Speichern

Abbrechen

Wie fuge ich mehrere Personen zu einer bestehenden Gruppe hinzu?

In der Adressverwaltung auf Personen die betreffenden Personen auswahlen. Auf «Gruppe»
und «ausgewahlte Personen einer Gruppe zuordnen» - dann der entsprechenden Gruppe zuteilen und

auf «Speichern» klicken.

Ermclleder Filter

dietre  ahoweiden
Bimoren ety

| alion -wed
] Twachenstisgein] =

‘\!—” ; & Persan tearheten et Perpon erfmen
W Person kschen B oetrit lnschen

ﬂ
- a g T Person resirren

Machvichs =

; B iy ilfp Crudoen. | Export: = I-,"-t-r-a'n
£ _&M .
j T Te—— -
& [;‘ AagtwiTit Pe e oy Wupte :.f."}'-r']
‘s Awigabel Expart
Aty for— £ rieer ke Grupoe s ssgewishiten Personen biden
')' Py Fi = i syt Parporan g sl Grupos entfeman
-
1" Hatry B venee Poswen e shnslen Gruges renfiges
I My Farsome
= Mo __ F_ rimon Giobale Gnope e Eusgee e Foraonen Sider

£ Mty Gruppen
Duisletten beranipen

& Tetungrewsand

07/03/25

A dtion g e wevanen
Pach Fessshaiten gruppeenen

H i RaGeetnn

106/189



Doku alixon-web

Wie kann ich mehrere Personen aus einer Gruppe l6schen?

How To/FAQ

In der Adressverwaltung unter Personen die betreffenden Personen auswahlen. Auf «Person bearbeiten»
klicken. Ein Fenster 6ffnet sich «Andern von mehreren Eintragen». Oben auswahlen «Aus Gruppe
entfernen», unten die entsprechende Gruppe eintragen und auf «Speichern» klicken.

Erwesterter Filter
Ak e -
,'F-'m'.'ﬂrn'\-’ *'-e.-’rwr'w ?.‘ sechenablsge(l} =
Y P e xinr"r-! Iaschen A Mment Sl ke Srwetulen Poreate Greoeen | soziales
. Person resitrenen Hadwicht = T Fmsshatien gruppeeren
B Drugiosn [Expart = [} Histary AR Leriey LT g e
i Grucpe = i Crmier =
P = WO
Morecs s
Baier Jesuy Andern von 3 Entragent M
Bacinr Iaray
w
LT Angerong
Anrede
Baruf SpcrueeT A gt
Galer 190
Tadefion P
Telefan &
Ham
erail P
el G
Fax
TC Dislzdoit
Freate Notizen
D Grupee hinguliger
Filter
Fiter
Suchen Personenauswal »
Alle Gruppen -~ lur aktive Personen b

#.| Fiter zuricksetzen

Erweiterter Filter

Erweiterter Filter

E Erwedertar Filer sl Personsnauswahl spaacharn x| Zurickssizan

W b b
b w - w
A LY L L

07/03/25
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Mbeecht, Krchatrasse 29, G
Backer, Angsirasse 4], |rberentisgen
Bader, Cteerchorfatrasee 41, Grnchen
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W L
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Wie kann ich nach Gruppen oder beliebigen Begriffen suchen (Filter)?

Uber die Filter kann man nach einzelnen Personengruppen suchen. Ebenso kénnen Sie nach Name,

Vorname, Adresse oder nach Events suchen. Wenn Sie keine explizite Eingabe machen, werden lhnen
aktive wie inaktive Personen angezeigt.

Uber «X Filter zuriicksetzen» werden alle Filter in den Ausgangszustand zuriickgesetzt.

I reesterter iter

TR

prion Bacher

Personbesheden BNt Person e fasser ] Deencreraclageln
“ . o s e

ity ik

w
ruder | Expari = |5 History

ppe = .

Kann ich eigene Filter definieren?

Durch Klicken auf den Balken «Erweiterter Filter» werden die Auswahlfelder ge6ffnet und geschlossen. Es
kénnen bis zu 6 Kriterien zum Filtern eingegeben werden, jeweils auf der Zeile von links nach rechts.

Man kann mit der Funktion «Erweiterter Filter» einen Personenfilter erfassen und «als Personenfilter
speichern». Damit ist dieser auch spater wieder abrufbar.

Diese Filter kbnnen oben Uber «Zurlicksetzen» zurlickgesetzt werden.

Wie kann ich einen Personenfilter umbenennen?

Um einen Personenfilter umzubenennen, missen Sie diesen in der «Adressverwaltung» -> «Personen»
Uberschreiben und speichern. Dann unter «Ausgabe/Export» -> «Personenfilter» den entsprechenden
Personenfilter mit der rechten Maustaste anwéhlen und «Personenfilter bearbeiten». Den nicht mehr
bendtigten Personenfilter kbnnen Sie dann ebenfalls mit der rechten Maustaste anklicken und I6schen.

Was heisst «Aktion auf alle anwenden»?

Mit «Aktion auf alle anwenden» werden die gewahlten Filter auf alle Datensatze angewendet.
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Erverftevter Filter
Ha: P o e Afnbcr fy

At Diverses

£ Person bearteiters o tieue Persor erfmsen (] Tescwratiacsi) -

o Person schen B oetrr schen A it suf e svwerden

B Perpon reskivieren () Nachricht = ] Mach Hashalen grupceeren
) Drushen Expert » [ Hatory ~ tuach Linter sn_gies o Lopsenen
g e -

S . Wornaee

Aesech A
Eacier ey
B Jana
Synchronisation

How To/FAQ

v off Fiter anwerden | Dridastien

w - w
w e -

w - -

Privata Gruppen | sopabes -

Al TrUDe & = Fiter asios e

Highat

Abwecht, Krctaymae 25, Granchen
Bader, Ringitadss 41, Uisnentfke
Bacter, O clor it inisiap 41, Grilrnchan

Unter der Funktion "Mobil/Outlook" kdnnen Kalenderdaten freigegeben und beispielsweise in den

Outlookkalender eingebunden werden.

q) &= firma-
u alixon-web Demo (ID: 1)

L% .*"-h"“-:-

'\i/' Willkommen

@ Kosteniibersicht
Dokumentation [/ Videos

@ Kontakt

(P Remote Support

Mein Profil

Mobil f Outlook

E-Mail History

ﬁ
SMS History
& SMS Statistik

Kalenderfreigabe einrichten
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dictze  abmelden 0 Haobile Adressbuch Fremaben
Hja
i ﬁrma_ In Worbereitung ;7 Besbeten offa Freigebe hiscofiigen  Jif Loschen 1 EiNtrag @ e
o Beceschrung
1 villkommien adressbuchalmon
; Kosteniibarucht

Hll Dodmentation [ Videos

@ Kontakt Ealrnder Fregabern

(@ Remote Support &7 earbeiten o Freigabe hincufigen i Loschen | 1 ENbY o
; My Prfil nites
D=mckalender
& -
3 E-Mat History
I""I SM5 History
E SMS Statishi
1. Im Bereich «i alixon-web» auf «Mobile / Outlook» klicken.
2. Unter «Kalender Freigaben» auf «Freigabe hinzufiigen» klicken.
3. Bei der Bezeichnung eine beliebige Bezeichnung fir die Freigabe eingeben. Diese kann im

gesamten alixon-web nur einmal vorkommen.

4. Ein Passwort eingeben. Dieses muss mindestens 8 Zeichen lang sein und Gross- sowie
Kleinbuchstaben und mindestens eine Ziffer beinhalten. Das Passwort sollte nicht dasselbe sein wie
flr das Login ins alixon-web.

5. Mindestens eine Gruppe / Objekt hinzufligen, deren Kalendertermine freigegeben werden sollen.
Danach mit Klick auf «Speichern» abschliessen.

Kalender Outlook-Synchronisation
1. Mobil / Outlook anwahlen

2. Freigabe hinzufligen — Mobile Kalender 6ffnet sich — Entsprechende Gruppen und Objekte selektieren —
Speichern (damit URL erzeugt wird)

-> Wenn Sie ein Hakchen setzen bei ,Offentlich”, wird eine weniger umstandliche URL erzeugt, welche auf
einfachere Art in den Outlookkalender eingebunden werden kann
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dietze  abmelden | Habile App Adressbaich Fregaben
@ = ﬁrma--.-_-: )~ || InVorbereitung iﬁmn s reigabe hoaufugen i Loschen 0 Entrige (17
wlisss b Dama (100 1} i mw
{i} Wiellkomeen '
a Koatenibaschl
il Dolumentation | Videos
@ o  Kakender fremaben _
P Ramate Support ifma:- Freugabe hirmafigen P Loschen 0 Eintrige Q8
Bt
Mein Profil
:
I E-Mal History Teobde Kalender x
E SMS Bistory
& SM5 Statistik Bezechrung: Demokalender
T Gruppentamine »
Kunde wahlen e o
aloonweb Demo Koy
Chisimatg K D ®
itk
Proberaum M Simengrmesmes M Hesikrsem B
C:_l.l-:ﬂ.: qu:ilrh.ln': speichen und wisde -:-ﬂnu::}
I [ Hile Sgwicharn Abbr gban
3. Die URL sehen Sie dann nach dem erneuten Offnen des Exportkalenders
@ Kontakt Malandan/Eosignins i
&P Remote Support ;7 Bearbeiten offa Freigabe hinzufigen P Loschen 1 Bintrag o x7]
Bezeichnung
a Mein Profil
Demokalender
W movitoutiook
() E-Mail History | B R %
E SMS5 History Bezeichnung: Demokalender
& sSMS Statistik Typ: Gruppenterming »
Offentlich: [¥]
Kunde wahlen Gruppen
alixon-web Demo e o
Chormitglieder 3 Dirigenten X
4
Objekie
Hinzufilgen ot

Proberaum ¥  Sitzungszimmer 3 Musikraum X

Tum:

http://cal. alixon-web.ch/Demokalender.ics :)

Hilfe

Speichern Abbrechen

Wechseln in den Outlook Kalender — Unter ,Kalender 6ffnen® -> ,Aus dem Internet“ anwéhlen
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Kalender per Kalender Online K
Offnen | x E-Mail senden freigeben verdffentlichen ~
ET'. Aus Adressbuch... Freigeben
% Aus Raumliste... orgen (% Sonntag
s c/4°C 6°C/2°C
foe  Aus dem Internet...

Neuen leeren Kalender e/ |~ B by !
Kalender aus dem Internet hinzufligen

E', Freigegebenen Kalender Gftnen... =
1 ACAWEIZ
Dann die erzeugte URL (aus Schritt 2) einfligen — Auf OK klicken

Geben Sie den Speicherort des Internetkalenders ein, der zu Outlook hinzugefiigt werden soll:

http:jjcaI.ali)mn—web.cthemDL:alender.l'CEJ

Beispiel: webcal://www.example.com/calendars/Calendar.ics

Abbrechen

So wird ihr Kalender automatisch eingefiigt und jeweils bei Anderungen synchronisiert

Kalender Mobile-Synchronisation

iPhone
Klicken Sie auf Ihrem iPhone auf folgendes:

Einstellungen -> Mail/Kontakt/Kalender -> Account hinzufligen -> Andere -> Kalenderabo hinzufligen (nicht
CalDAV!)

geben Sie dann folgende Angaben ein:
Server: (URL aus Freigabe hinzuflugen)
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Kalender Freigaben

¢/ Bearbeiten ofjm Freigabe hinzufiigen i Loschen 1 Eintrag (N7 ]

Bezeichnung

Demaokalender

folgende Felder kénnen exportiert und angezeigt werden:

1) die auf der entsprechenden Gruppe reservierten Termine
2) Raum (Treffpunkt*)
3) Auswahl der definierten Felder mit dem entsprechenden Inhalt

Mobile Kalender X
Bezeichnung: Demokalender
Typ: Gruppentermine v
Offentlich: [/
Gruppen
v

Teamleitung 3

Objekte
2 -

Feld mit o

Beschreibung: 0
URL: g
Kontaktperson
Ort &n
Bemerkungen
Tel-Nr.
Spezielles

*Treffpunkt definieren
Untenstehend sehen Sie, wie der Treffpunkt definiert wird (vor allem wichtig, wenn mehrere Rdume z.B. fir

ein Seminar, reserviert wurden) - so zeigt es im Kalender nur den Treffpunkt-Raum an. Ansonsten alle
reservierten Raume.
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Objpekt Belegung  Kurzheschreibung
4 ¥ Proberaum PR
"" Hauptbelegung frei
-‘} Belegung 2 firei
7™ Sitzungszimmer frei S
"’ Musikrawm frei MR
"'} Technikraum frei TR
-"" Parkplatz 1 frei
r“’ Parkplatz 2 fired
A Garagenplatz 1 frei
Status: v

Preis  Varante

120,00 'F.l'!li

Rabatt: o

£

How To/FAQ

Aufschla Prov,

‘.‘..:1-:l Preds andern
= Varante sndern
[

.,,r Status auf provisorisch setzen

Objekt als Treffpunkt wihlen ]

Prais: 120,00

FOr Androidgerate kdnnen verschiedene Apps verwendet werden oder die Kalender-URL kann in Ihren

Google-Kalender integriert werden.

Kalender Mac-Synchronisation

Kalenderfreigabe einrichten im alixon-web

->"Mobil / Outlook" -> Kalender Freigaben -> Freigabe hinzufligen

Offnen Sie auf Inrem Mac "iCal" -> Kalender -> Kalender abonnieren -> geben Sie dann die URL aus dem

freigegebenen Kalender ein

(Bsp: http://cal.produktiv.alixon-web.ch/Demokalender.ics)

Adressfreigabe einrichten

alcon  abmekden Habie App
1 alxon-weh In Vorbereftung
2/
(1) wilkzermen
i‘ Knsteniihersicht
.l Doikmentatien
onal
£1) wonvake Kalrnsder Fregaben
; Mein Profi & Bearbater 48 Fregabe hn
Buepeichy
i Hnbdfmtl-n-nto ot

i
J E-Mad Hetory

WSS Hetory
& 5M5 Statisti

Haobile Adressen

Barechinung:
Passwort:

Grupoen

Fargiery X

Freagab ename

hriPasswotl

Hife

1. Im Bereich «i alixon-web» auf «Mobile / Outlook» klicken.
2. Unter «Adressbuch Freigaben» auf «Freigabe hinzufligen» klicken.
3. Bei der Bezeichnung eine beliebige Bezeichnung flr die Freigabe eingeben. Diese kann im

gesamten alixon-web nur einmal vorkommen.
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4. Ein Passwort eingeben. Dieses muss mindestens 8 Zeichen lang sein und Gross- sowie
Kleinbuchstaben und mindestens eine Ziffer beinhalten. Das Passwort sollte nicht dasselbe sein wie
fir das Login ins alixon-web.

5. Mindestens eine Gruppe hinzufligen, deren Adressen freigegeben werden sollen. Danach mit Klick
auf «Speichern» abschliessen.

Adress Outlook-Synchronisation

Personen kénnen vom alixon-web ins Outlook synchronisiert werden. Dazu wird ein Add-In fir Outlook
bendtigt.

Wichtig ist, dass das Add-In passend zu ihrem Outlook verwendet wird. Um die installierte Version zu
bestimmen, klicken Sie im Outlook auf «Hilfe»:

Produkt aktiviert

Microsoft Qutlook 2010
Dieses Produkt enthilt Microsoft Outlock.

Info zu Microsoft Qutlook

Version: 14.0.5129.50
Weitere Yersions- und Ceopemthtinformationen

Entweder Add-In 32 Bit oder Add-In 64 Bit herunterladen und installieren.

Nun eine Kontaktfreigabe einrichten und anschliessend hier weiterfahren.

Nachdem die Kontaktfreigabe eingerichtet ist: Outlook starten. Danach Configure des Add-In WebDAV
Collaborator 6ffnen:

e Wahlen Sie den Ordner «Kontakte» von Outlook aus, in den die Kontakte synchronisiert werden sollen.

® Geben Sie lhren Freigabenamen, lhr Passwort und Ihre E-Mail Adresse ein.

e Geben (oder kopieren Sie von hier) folgende Adresse ein: http://card.alixon-web.ch

e Klicken Sie auf «Detect Account Settings». Wéhlen Sie nun «alixon web» in der Liste aus und klicken Sie
auf OK. Eine Meldung «URL successfully detected» sollte erscheinen.

Nun kénnen Sie den Dialog mit Klick auf «OK» schliessen.
Anschliessend klicken Sie auf «Synchronize». Damit sollten die Kontakte ins Outlook Ubertragen werden.
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Adress Mobile-Synchronisation

dictee  pbowslden “ L Hobile App Adeesibueh Freagaben

i ﬁrma_ T Vorbeeretummg ? ? Bescbeites *.”:dh! hirzufugen x.-:-;:.l'r' | Eistrag Y]
il Berecbnung

I Willkammaen adraysbuchalion
3 Kosteniibersc ht
Hl Dokumentation | Videos
@ Norikakt HKalender Freigaben

(P Femote Support &7 Bearbwiben o Freigabe hircufiges  J Loschen | 1Eintrag oo
Bérai chinifsg

o 4

- Misin Praofi

Do rriciale e

W mobity outlook

iPhone
Klicken Sie auf Inrem iPhone auf folgendes:

Einstellungen -> Mail/Kontakt/Kalender -> Account hinzufligen -> Andere -> CardDAV-Account hinzufligen

geben Sie dann folgende Angaben ein:
Server: https://card.alixon-web.ch

Benutzername: denjenigen, welchen Sie im alixon-web eingegeben haben unter Adressbuch Freigaben
Passwort: ebenfalls dasjenige, welches Sie im alixon-web definiert haben
Beschreibung: frei wahlbar

Fir Androidgeréate muss das gratis App "CardDAV-Sync free heruntergeladen werden

Ausgabe/Export

Im Meni Ausgabeform kénnen Sie Ausgabeformen definieren, bearbeiten oder I6schen. Ebenfalls haben
Sie die Mdglichkeit Listen in Form eines PDF's oder Excel-Datei zu erstellen und auszudrucken.

Ausgabeformen/Personenfilter
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I e o
Aktionen >
» -
& Ausgabeform bearbeiien x Ausgabeform Bschen
:-"‘_.I' Drucken I/ Export =
Bezeichnung Typ
= Liste (1 Feld)
Kontakilisie Liste
= Umschlage (2 Felder)
C5 an Person Umschidge
C5 an Haushal Umschidge
d Etiketten (2 Felder)
Etiketten 3x8 an Person Etiketten
Etiketten 3x8 an Haushal Etiketten
= Export (2 Felder)
Excel alle Felder Export
Neue Ausgabeform Export

Wie kann ich eine neue Ausgabeform erstellen?
Unter Adressverwaltung --> Ausgabeform auf «Neue Ausgabeform» klicken.

Danach den Anweisungen unter «wie kann ich die Ausgabeform bearbeiten» folgen.

Wie kann ich die Ausgabeform exportieren/drucken?

Wie kann ich die Ausgabeform exportieren/drucken?

Wie kann ich die Ausgabeform exportieren/drucken?

Wie kann ich die Ausgabeform bearbeiten?

07/03/25 117/189



Doku alixon-web How To/FAQ

Ausgabeform bearbeiten: "Liste (PDF inkl Kontakt)" ¥
Schritt 1 von 4: Art der Ausgabeform und Sortierung wahlen
Ausgabeart
Liste (PDF): 2
Etiketten:
Umschldge:

Export (z.B. fur Excel):

Sortierung

i e
2. v
3. R

Weiter = Abbruch

Unter Adressverwaltung --> Ausgabeform eine Ausgabeform markieren und auf «Ausgabeform bearbeiten»
klicken.

Gewdlinschte Ausgabeform auswahlen (Beschreibung der Ausgabeformen unten). Unter «Sortierung» kann
wenn gewlnscht die Reihenfolge der ausgewahlten Adressen festgelegt werden. Danach auf «Weiter»
klicken (ohne Eingabe werden die Adressen nach Name/Vorname sortiert).

Liste:

Es kann eine Liste im Hoch- oder Querformat ausgegeben werden. Bei Schritt 3 «Felder fir Ausgabeform
wahlen» kann man entweder alle Felder der Liste drucken oder man kann einzelne Felder hinzuflgen,
I6schen oder per Drag&Drop verschieben.

Etiketten:

Bei Etiketten hat man verschiedene Formate zur Auswahl. Die Etikettenbreite bezeichnet den Abstand vom
linken Rand der ersten Etikette zum linken Rand der zweiten Etikette. Die Etikettenhdhe bezeichnet den
Abstand vom oberen Rand der ersten Etikette zum oberen Rand der zweiten Etikette. Mit «Seitenrand
oben» und «Seitenrand links» ist der Abstand vom Rand bis zum Schriftanfang der ersten Adresse
bezeichnet. Unter «Anschrift» kann man auswahlen, ob pro Haushalt eine Etikette oder eine Etikette fur
jede Person (= mehrere pro Haushalt) bedruckt werden soll. Im Zusatzfeld kann man ein freies Zusatzfeld
zusatzlich in kleinerer Schrift am oberen Rand einblenden. Dies kdnnte z.B. ein interner Versandcode sein.

Umschlage:
Man hat mehrere Umschlagformate zur Auswahl. Unter «Anschrift» kann man auswahlen, ob pro Haushalt
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ein Couvert oder ein Couvert fir jede Person (= mehrere pro Haushalt) bedruckt werden soll. Unter
«Zusatzfeld» wird oben rechts auf dem Couvert ein «Code» eingefligt gemass der Auswahl in diesem
Zusatzfeld. Unter «Logo» kann ein Logo hochgeladen werden, damit es auf das Couvert gedruckt wird.
Dabei kénnen auch dessen Position und Grésse bestimmt werden.

Export:
Adressen kdénnen in verschiedene Datenformate exportiert werden. Es kann wahlweise eine Zeile pro
Person oder eine Zeile pro Haushalt ausgegeben werden. Unter Schritt 3 «Felder fir Ausgabeform wahlen»

kénnen entweder alle Felder der Liste gedruckt oder es kénnen einzelne Felder hinzugefugt, geléscht oder
per Drag&Drop verschoben werden.

Wie kann ich die Ausgabeform exportieren/drucken?

Wenn Sie die Ausgabeform erstellt haben (z.B. Geburtstagsliste), dann kénnen Sie diese exportieren (z.B.
Excel, PDF etc.) oder drucken.

Gehen Sie in der Adressverwaltung auf «<Personen» => «Aktion auf alle anwenden» (Sie kébnnen aber auch
nur eine gewlnschte Gruppe anwahlen), weiter zu «Drucken / Export» und dort die von lhnen erstellte
Ausgabeform (z.B. Geburtstagsliste) anwahlen.

dhetre  alHEden Ereedert s Filtes
aliznn e
,!, : o pre - -
- - - - P e
s Mrssverwaltung # =
& P e ] Pt P T
; — iy Dbt | Evgmin 1 »
n - -
B
m —— s
B oyt -
o -
st -
I ——— B) foport (2.8, tr Ee

Wie erstelle/bearbeite ich einen Personenfilter?

07/03/25 119/189



Doku alixon-web

Aktionen
% Personenfilter bearbeiten 3:% Personenfilter ldschen
% Personenfilter gemeinsam % Personenfilter aneignen
&) Drucken [ Export ~

Bezeichnung

=l Gemeinsame Personenfilter
& alle

LE_J Senioren

LE}{J Jugendliche

LIF-:.E'.J Erwachsene

LE_J Kinder

= Eigene Personenfilter

a Marne &

How To/FAQ

Bearbeitet und erstellt werden die Personenfilter als Erweiterte Filter in der Personenansicht. Wenn Sie den
Personenfilter umbenennen méchten, erfolgt dies ebenfalls in der Personenansicht (Adressverwaltung) im
Erweiterten Filter, indem Sie den entsprechenden Personenfilter Gberschreiben und wieder neu speichern

und den alten Personenfilter, den Sie nicht mehr benétigen, 16schen.

Uber «Personenfilter» unter «Ausgabe/Export» kann direkt ein Personenfilter angew&hlt und iiber
«Drucken/Export» oben oder mit der rechten Maustaste ein Ausgabeformat ausgewahlt und gedruckt

werden.

Hier kann die Personenauswahl zudem geléscht werden. Mit den entsprechenden Rechten kénnen Sie flr

Personenfilter bestimmen, ob sie fir alle Benutzer zugénglich sind oder nicht.

E-Mail/SMS
Aktionen
,59 Person bearbeiten EF Meue Person erfassen E] Zwische
E‘ Person léschen x Definity laschen ﬁ Aktion &
E Person reaktivieren f_" Nachricht = | =] Nach H:
E EiCn L r_\_l Mail senden aus alixon-web
¥ Gruppe -

B E-mail (an)
Mame ﬁ
Abc =l E-Mail (Bco)
Abc 9, E-Mail Adressen nur anzeigen
e B sms
Albrecht
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Wie kann ich eine SMS an mehrere Personen gleichzeitig senden?

Die Personen auswahlen mit Shift- oder Ctrl-Taste, dann oben auf «Nachricht» klicken und «SMS»
anwahlen. Ein Fenster 6ffnet sich, in dem der Text eingegeben und versandt werden kann. Die SMS wird
an alle Personen, die im rechten Teil des Fensters angezeigt werden, gesendet.

Ermeiberier Filler
5) b Larre

&7 Person beartesten o hesus Person erfamen [ Iwecrerabisgel) = -

l_f S pon e #:PL.':!'. Bechen A hrtor wuf gl prreersien -

B Ferson nesciaeen et = Vel HEUhanen (r oo er

-
Druchoen | Export = 1

i o 1 sl sercien Such alwes il e = | P matiaalar

Fa Geuees - = e
Ml [
Hame - = iz s
rad (B F - =

AT Adarra, Brsiiveg B, O rndhe
AckprrTarT 4 Bl Acreuien rur ngegen F Adormar, Bromreg 6, Grirechen

P T Adormarr, Brierweg &, Grarcher
Ackprrrarn Moy ter A, Brepooms B, G drechen
Abrecht e Abrech, Drchetram 09, Grincher
Albracht Wi A, Bachptrapm 41, A
Abrecht Lorena Albrach, Rirgutaces 41, KuSipen
Abrecht e Abrechd, Rrgstrase 41, KaShpen
Albrwcht i A Mg, Rrpeieme 41, Kthpen
abrecht Jemy Abrechi, Rrgeiems 41, KLshpen
Abrecht Hidely Morect, Cherdorfybrasse 22, Grinsdhen
dlrecht Pater Rbregrd, Oherdorfsirasee T2, Grnden

Wie kann ich eine E-Mail an mehrere Personen gleichzeitig senden?

Die Personen auswahlen mit Shift- oder Ctrl-Taste, dann oben auf «Nachricht» klicken und «E-Mail (An)»
oder «E-Mail (Bcc)» anwéhlen. Ihr E-Mail-Programm 6ffnet sich, in dem Sie den Text eingeben und die
Nachricht versenden kdnnen.

Ervecilerier Fidter
bt Dreprues
& "-'r on bearbeten +'.- = Ferpon erfagaer: 1 Swapchenatiacm(ll] = w
g Peracn Bachen ::-r"r". ] 2 Alwan sul sl arveeeraien =
.ﬂe‘rs\.-*-r:-'.-.rr- adwa adh Hashalen Qruppeenen m
I Deuicksn | Evpart = N i s e :
i Grupe = - il Grupoen) = = Filer uricksetyen
E-#al (An) F 3 erecemsp
Mame Y % pe sl
e—— E-Mal {Bes | FriecemaiG Bechope ey, Brkieretg 81, G druthan
hgosrmann R E-Mal idressen nur angegen dcherrann, Brioerwvey &0, Grrschen
ATOETTA i o Aderrann, Brkerwtg B0, Grarschen
A vt s e — Ak vy, Brbirretg S, S drmchoen
Abrwcht Ertmr abrecht, indhatraies 19, Grichen
Elorecht frene Blorech, Badhairease 41, Raro
Abeecht Losena Abvechit, Rrgsirasse 41, KUThgen
Al g Alrectl, Rty bide 41, KLThEn
Abrwcht o A, Rrgutrasee 4], Kuttgen
Abrecht Jewwy Alprachi, Bingsiresse 41, Kuttgen
Albrechi L] Albrechl, Dberdorfarase 10, Grarachen
Alrechl Pee Alsrechl, Dberdorfatriaas 12, Grirchen

Drucken
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Aktionen
/ Person bearbeiten # Meue Person erfassen

E Person ldschen E Person reaktivieren

=) Nachricht | &Y Drucken / Export ~
Mame C5 an Haushalt
Albrecht C5 an Person
Albrecht Etiketten 3x8 an Hausl
Albrecht Etiketten 3x8 an Perso
e Excel alle Felder
Albrecht )

Kontakiliste
Albrecht

Neue Ausgabeform
Albrecht
Albrecht neues couvert

Wie drucke ich einzelne Adressen auf Couverts?

Die Personen auswéhlen z.B. mit Shift- oder Ctrl-Taste, dann auf «Drucken/Export» klicken und «C5 an
Person» (an jede Person einzeln) oder «C5 an Haushalt» (nur ein Couvert pro Haushalt, Personen in
demselben Haushalt werden zusammengefasst) auswahlen. Dann klicken Sie auf «Offnen» und danach auf
«Drucken».

Wie drucke ich Adressen einer Personengruppe auf einzelne Couverts?
Die Gruppe Uber den Filter auswahlen, dann «Aktion auf alle anwenden» anwahlen und danach auf
«Drucken/Export» klicken. Wahlen Sie entweder «C5 an Person» (an jede Person einzeln) oder «C5 an

Haushalt>» (nur ein Couvert pro Haushalt, Personen in demselben Haushalt werden zusammengefasst) aus
und klicken Sie dann auf «Offnen» und auf «Drucken».

Oder:

Sie kénnen Uber Ausgabeform oder Personenauswahl im Menu links gehen (--> Verweis/Link zu diesem
Punkt).

Wie kann ich eine Adressliste drucken/Adressen in Excel exportieren?
Die gewlinschten Adressen auswahlen, oben oder tber die rechte Maustaste auf «Drucken/Export» klicken.

Auf «Kontaktliste» gehen, diese wird in .pdf angezeigt oder auf «Excel alle Felder», um die Adressen in
eine Excel-Tabelle zu exportieren.
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Zusammenstellen einer individuellen Adressliste via Zwischenablage
Die Adressen kdnnen beliebig in der Zwischenablage zusammengestellt werden. Dazu die Adressen

einzeln oder mit Shift- und Ctrl-Taste markieren, bei der Zwischenablage rechts auf den Pfeil klicken und
«Hinzufligen» wahlen.

Auf «Zwischenablage» gehen, um die entsprechenden Adressen zu sehen. Nun kénnen z.B. Couverts fir
einzelne Adressen gedruckt werden. Durch Anwé&hlen von «Aktion auf alle anwenden» (Button muss dunkel
eingefarbt bleiben), kann man via die rechte Maustaste «Drucken/Export» wéhlen oder man kann Uber den
Button «Drucken/Export» im oberen Bereich gehen. Dann die Ausgabeform (Adressliste, Couvert etc.)
anwahlen. Es werden nun alle Adressen in der Zwischenablage gedruckt oder angezeigt.

Durch erneutes Klicken auf «Zwischenablage» verlasst man die Zwischenablage und es werden wieder alle
Adressen angezeigt. Die Zwischenablage bleibt jedoch bestehen.

Wie kann ich Adressen liber Ausgabe/Export drucken?

Auf «Ausgabe/Export» klicken und die Ausgabeform wéhlen, danach auf «Weiter» klicken. Im roten Feld
die Personenauswahl bestimmen, auf «Weiter» und dann «Ausfihren» klicken.

Oder:

Auf «Ausgabe/Export» klicken, die Personenauswahl wahlen, tGber «Drucken/Export» oben oder Gber die
rechte Maustaste das gewiinschte Format auswahlen.

Adresse Etiketten / Umschlage

Adressiert an Haushalt

1. Erfassen Sie unter "Person bearbeiten" bei der Felder Gruppe "Haushalt" die Anrede "Familie"
2. Wahlen Sie bei der Ausgabeform unter Etiketten bei der "Anschrift" "Haushalt" aus
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Person Bearbeiten Erstelit: 01.05.2015 Geandert: 01.05.2015 11:25
! Vomame: Markus Haushaltadresse: Foto:
Mame: Muster ::Jrfmﬁ;weg -
Telefon P: BOOD Zirich
Personen im Haushalt:
Jam, Silvia, Leg. Markus

Daten Kontakt Informationen GRuppen Grupgpen History Konzert Streichorchester Musik-Workshop

Hawshalt zuweisen: - & Heuer Hauthalt

[ i e Famille ] Strasse/Ni/a...: Sommerweg 4 Mit diesem Haushalt sind

folgende Persanen

Vomame(n): Postfach: verkniipft:

Haushaltname:  Muster PLZ/Ort: 8000 |Zirich %lz
: . Laz
Haushaltname?: Land: Schwelz e Markus
Telefon: 0‘

Heus Parson hinzufiigen

Hilfe Speichern Abbiechen

Adressiert an Einzelperson (in einem Haushalt)

1. Erfassen Sie unter einer Felder Gruppe (z.B. Daten oder Person) ein Feld mit dem Typ "Anrede
Person" (wichtig!) und geben Sie dort die entsprechende Anrede (Herr / Frau) ein.
2. Wahlen Sie bei der Ausgabeform unter Etiketten bei der "Anschrift" "Person" aus

.F!ﬂ.m Bearbeiten Erstellt: 01.05.2015 Ge&ndert: 01052015 11:26 X |
Vorname: Markus Haushaltad resse: Foko:
Name: Muster Muster,
Sommenweg 4
Telefon P: 8000 2irich
Personen im Haushalt:
Jan, Silvia, Les, Markus

Haushalt Kontakt Imformationen Gruppen Gruppen History Konzert Streichorchester Musik-Workshop

[nnred-et Hear ~ ]F'lwale Motizen:
Beruf:
Geburtsdstum:
Altar:

Facebook:

Jzhrgang:

Hilfe Speichem Abbrechen
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Ausgabeform bearbeiten: "Etiketten Person”

How To/FAQ

*

Schritt 2 von 4: Format der Ausgabeform bestimmen

Etiketten
Etikettenformat: 3x9 bt
Etikettenbreite: 63.5
Etikettenhdhe: 20.6
Abstand oben: 10
Einzug links/rechts: 10
Gréssere Schrift: [
[ Anschrift: Person| b ]
Zusatzfeld: —
Haushalt

Haushalt mit Vornamen zller Personen
Person mit Haushalt
Personen gruppiert nach Haushalt

< Zuriick

Etiketten ohne Anrede

Bei Bedarf ist es mdglich, dass Etiketten ohne Anrede erstellt werden kdnnen (siehe Abb. unten)

Geburtstagsliste

Wie erstelle ich eine Geburtstagsliste?

Einrichten der Liste

e Unter "Adressverwaltung" -> Ausgabe/Export -> Ausgabeform: Neue Ausgabeform anwéhlen
e Geben Sie die Ausgabeart an (PDF oder Excel)

e Sortierung z.B. nach Namen / Vornamen / Geburtstdatum

e Unter Schritt 3 kénnen Sie die Felder auswéhlen, welche auf der Liste erscheinen sollen (Name,
Vorname, Geb-Datum etc.)
e Unter Schritt 3 folgt die Bezeichnung der Liste -> Speichern
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Anwenden der Liste
Unter "Adressverwaltung" -> Personen -> Aktion auf alle anwenden -> Drucken/Export -> Export ->
Geburtstagsliste anwahlen

Anschriften Etiketten / Couverts

Meue Ausgabeform erzeugen *
Schritt 2 von 4: Format der Ausgabeform bestimmen
Export
Dateiformat: Excel b
i - r- N
[ Eine Zeile pro: ] Person| o
Person

Gruppierundg T
[= (-

Gruppieren nach:| pyoy chalt mit Vornamen zller Personen

Person mit Haushalt

Wichtig ist, dass bei "Eine Zeile pro" die korrekte Wahl getroffen wird

Bsp. Ausgangslage: Ein Haushalt mit 4 Personen

Die Personen: Emil Albrecht (Personenanrede ,Herr“, Vater), Marie Albrecht (Personenanrede ,Frau®, Mutter),
2 Kinder Lorena und Sophie.
Es werden jedesmal alle 4 Personene selektiert und mit verschiedenen Anschrifttypen adressiert.

Anschrifttyp "Person"

4 Umschlage mit jeweils einer Person (bei Vater und Mutter jeweils mit der Personenanrede, bei den
andern ohne Anrede). Fir den Namen werden Vorname und Name der Person verwendet.
Umschlagadresse

Herr Emil Albrecht....

Musterstrasse 1

9999 Beispiel

Anschrifttyp "Haushalt"

1 Umschlag mit der Haushaltsanrede und Haushaltsvornamen und Haushaltsname.
Umschlagadresse

Familie Emil und Marie Albrecht

Musterstrasse 1

9999 Beispiel

Anschrifttyp "Haushalt mit Vornamen aller Personen”
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1 Umschlag ohne Anrede, mit den Personenvornamen verbunden mit ,&“ und dem Haushaltsname als
Familienname.

Umschlagadresse

Emil & Lorena & Marie & Sopie Albrecht

Musterstrasse 1

9999 Beispiel

Anschrifttyp "Person mit Haushalt"

4 Umschlage, einer fir jede Person. Als Anrede wird die Haushaltsanrede verwendet. Dann folgen die
Haushaltsvornamen und Haushaltsname. Darunter steht dann der Vorname und Name der jeweiligen
Person.

Umschlagadresse

Familie Emil und Marie Albrecht

Emil Albrecht

Musterstrasse 1

9999 Beispiel

Anschrifttyp "Personen gruppiert nach Haushalt”

1 Umschlag. Analog ,Haushalt mit Vornamen aller Personen®, nur wird statt dem Haushaltsnamen die
Personennamen verwendet.

Termine/Reservationen

Erstellen Sie Termine/Reservationen auf einfache Art und Weise.

Einstellungen

Bei Termine/Reservation in der Ubersicht kdnnen Sie tiber die Schaltfliche «Anzeige» bestimmen, ob die
Ansicht eines Tages die Stunden von beispielsweise 7:00 bis 22:00 Uhr oder von 00:00 bis 24:00 Uhr
umfassen soll.

Die Dauer eines darzustellenden Tages kénnen Sie unter «Einrichten» - Einstellungen => Reiter «Anzeige»
vornehmen.

Die darzustellende Zeitdauer der Ansicht kbnnen Sie Uber die verschiedenen Schaltflachen rechts davon

auswahlen. Mit dem Symbol «7 Tage» werden stets die nachsten sieben Tage ab dem jeweiligen
Startdatum angezeigt.
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Einstellungen zur Termin- und Reservationsverwaltung

Alle Anderungen werden erst bei Einstellungen speichern wirksam.

Termine Reservationen Anzeige

Tag beginnt um: 07:00 v

Tag endet umn: 22:00 b4

Einstellungen speichern

Termin/Reservation erstellen

Einen neuen Termin erstellen

1. Wéhlen Sie eine geeignete Ansicht wie «Tag» oder «Woche» aus und klappen Sie den Bereich
«Termine» auf. Positionieren Sie dann den Mauszeiger in der Zeile der gewilinschten Gruppe. Die
jeweilige Uhrzeit wird analog und digital in Viertelstundenschritten angezeigt.
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2. Ziehen Sie mit der Maus die gewtinschte Dauer der Reservation auf. Das unten ersichtliche Fenster
mit dem Titel «Neuer Termin» erscheint (Oder rechter Mausklick und «Termin anlegen» erscheint.)

3. Geben Sie eine Bezeichnung ein und erfassen Sie gegebenenfalls auch die Details. Weiter kénnen
Sie das Datum und die Uhrzeit anpassen. Der jeweilige Benutzer, welcher den Termin angelegt hat,

wird entsprechend angezeigt (siehe Abb. unten).

Neuwer Termin x
Tited: Singprobe Ansprechpartner:
Datum: Dienstag, 4. Februar 2014 Prediger:
Resarvation: 8:15-11:45 Uhr: Bus Kistar/ -in:
Liturg:
Abendmahl;
Bemerkung:
Angelegt von Benutzer: Susanne Dietze (distze)
Reservation Gruppen
Serienterming &r2eugen
Bezeichnung
singprobe
Datum und Uhrzei
04.02.2014 [3 08:15 |Uhr
04.02.2014 [8|11:45 | Uhr
Terminart
] Wabsite Gottesdienst
a [etails
Ansprechparmer:
Prediger:
Kiister)-in:
Liturg:
Abendmahl: ot
Bemerkung:
Hite Speichern  Abbrechen

Eine neue Reservation erstellen

(kénnen nur auf Gruppen, nicht auf Sammelgruppen vorgenommen werden!)

Sie kdnnen dies auf zwei Wegen erfassen:
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1) Uber den Reiter «Termin»

1. Wéhlen Sie eine geeignete Ansicht wie «Tag» oder «Woche» aus und positionieren Sie den
Mauszeiger in der Zeile des gewilinschten Objekts. Die jeweilige Uhrzeit wird analog und digital in
Viertelstundenschritten angezeigt.

2. Ziehen Sie mit der Maus die gewtinschte Dauer der Reservation auf. Das unten ersichtliche Fenster
mit dem Titel «<Neuer Termin» erscheint (oder rechter Mausklick und «Termin anlegen» erscheint).

3. Geben Sie eine Bezeichnung ein und erfassen Sie gegebenenfalls auch die Details. Weiter kénnen
Sie das Datum und die Uhrzeit anpassen sowie den Termin als privat kennzeichnen.

Im Reiter «Reservation» kénnen Sie nochmals das reservierte Objekt sehen und allenfalls die Auswahl
andern. Zudem kdnnen Sie tber Schieberegler Vor- und Nachbereitungszeiten erfassen.

Uber den Reiter «Gruppen» konnten Sie im gleichen Zug die betreffende Gruppe auswahlen, so dass
dieser Termin in der Ubersicht auch im Abschnitt «Termine» angezeigt wird.

Um die vorgenommenen Eingaben oder Anderungen zu sichern, klicken Sie am Ende unbedingt auf
«Speichern».

2) Klicken Sie in der Navigationsibersicht (Spalte ganz links) auf «Neue Reservation». In drei Schritten
erstellen Sie die Reservation:

1. Geben Sie eine Bezeichnung ein und wahlen Sie das Datum sowie den Zeitraum aus (Uber die
Schieberegler).

2. Wahlen Sie im nachsten Schritt die Objekte aus, die Sie reservieren wollen. Je nach Berechtigung
kdnnen Sie die Objekte nur provisorisch" reservieren; der Administrator muss die Reservation dann
bestéatigen oder ablehnen.

3. Im letzten Schritt wird die Reservation zusammenfassend aufgelistet. Falls Sie die Reservation
unmittelbar nach dem Speichern weiter bearbeiten wollen, wahlen Sie das entsprechende Feld aus.

Die Reservation ist nun in der Ubersicht als Termin eingetragen. Um sie direkt zu sehen, miissen Sie
allenfalls in der Filterspalte die betreffende Untergruppe aufklappen und gegebenenfalls in der rechten
oberen Ecke auf das Symbol fiirs Aktualisieren klicken. Aus der Ubersicht heraus gelangen Sie durch einen
Doppelklick zum Dialogfenster «Termin bearbeiten» oder Uber das Kontextmeni der rechten Maustaste (ob
ein Termin bearbeitet werden kann, zeigt auch die Farblegende am unteren Fensterende).

Im Kopfbereich sehen Sie alle wichtigen Informationen zum Termin dargestellt (inkl. Benutzer, der ihn
erstellt hat). Im Hauptbereich darunter kdnnen Sie Uber den Reiter «Termin» Anpassungen vornehmen.
Weiter kdnnen Sie genauere Angaben zum Termin Uber die Felder «Beschreibung, Bemerkung, Kontakt»
erfassen. Wenn Sie dies getan haben, klicken Sie auf «Speichern».

Im Reiter «Reservation» lassen sich Uiber Schieberegler Vor- und Nachbereitungszeiten erfassen. Die
gesamte Zeitdauer, Uber die ein Objekt reserviert ist, wird unter «Reservation» aufgeflihrt. Darunter sehen
Sie nochmals die reservierten Objekte. Vergessen Sie am Ende nicht, auf «Speichern» zu klicken.

Im Reiter «Gruppen» kénnen die betroffenen Gruppen ausgewahlt werden. Am Ende unbedingt auf
«Speichern» klicken, um die Anderungen zu sichern.
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Neuer Termin x
Titel: Ansprechpartner:
Daturm Dienstag, 4. Februar 2014 Prediger:
['Resem'a‘-jun: B:15-11:45 Uhr: Bus] Kister/-in:
Liturg:
‘ Abendmahl;
Bemerkung:
Algelegt von Benutzer: Susanne Dietze (distze)
Sergenterming & asugen
J'off- und Nachbereitungszeiten
Vorperaitung: 0 w
Machbersitung: 0 hd
Db Belegung Kurzbeschreibung Variante Treffpunkt | Provisorisch
Fl aterial
]‘1 Bearmer frei
7 Yous fref
% Auto frai Fat Punto
4 (B¥ Heierbusch
4 1X¥ Kirche
1_'1 Kirche frei
1_"* Sas frei
4 1B Gemeindehaus
1,‘" Clubraum frai
f‘ SpielgruppeEnraum frei
;1 Konfiraum frei
ﬂ Jugendhaus frei
Hilfe Abbrechen

Termine in Ubersicht sehen

Um einen Termin in der Ubersicht zu sehen, klicken Sie im linken Navigationsbereich bei den
Ubergeordneten Eintradge «Termine» resp. «Reservationen» (je nach abonniertem Modul) auf den Pfeil

links, um die Untereintrage sichtbar zu machen (falls sie nicht bereits gedffnet sind).

Die orangen Balken weisen auf Sammeleintrage («Summe aus Einzelterminen») hin. Um die konkreten
Termine oder Reservationen zu sehen, klicken Sie auf den Pfeil links neben dem entsprechenden Eintrag

im Navigationsbereich.

Zudem kénnen Sie__zwischen den verschiedenen Ansichten «Tag», «7 Tage», «Woche», «Monat» und
«Jahr» wechseln. Uber die Schaltflache «Heute» springen Sie stets zum aktuellen Tag zurlick.
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Wenn Sie eine Anderung an einem bestehenden Termin vorgenommen oder einen neuen Termin oder eine
neue Reservation eingetragen haben, ist es manchmal erfordliche, dass sie die Seite neu laden, indem Sie
auch die Schaltflache «Refresh» mit den beiden Pfeilen im Kreis in der rechten oberen Ecke klicken.

—

. Neue Reservation erstellen

. Bezeichnung der Veranstaltung eingeben (ebenfalls Datum und Zeitraum)

3. «Weiter» um entsprechenden Raum zu reservieren (gleichzeitig kdnnen Sie Objekte wie Bus, Auto
etc. reservieren. Die zur Verfligung stehenden Objekte kdnnen Sie selber unter «Einrichten -
Termine/Reservationen - Objekte» definieren)

. Die orangen Balken sind die Sammeleintrage

. Die blauen Eintrage sind die Reservationen im Detail, welche getétigt wurden

\o}

o~

Termine suchen

Fir die Suche nach bestimmten Terminen und Reservationen kdnnen Sie einerseits im linken
Navigationsbereich zuoberst einen Begriff eingeben, um nach Gruppen oder Objekten zu suchen (1).
Diesen Filter kbnnen Sie Uber «Filter zurlicksetzen» wieder leeren.

Anderseits kdnnen Sie liber das Suchfeld in der rechten oberen Ecke direkt nach einzelnen Terminen und
oder Reservationen suchen, indem Sie mindestens vier Zeichen eintippen (2).

Folgende Suchfunktionen stehen lhnen zur Verfligung:

1. Nach einer Gruppe oder einem Objekt kénnen Sie im Eingabefeld links oben suchen

2. Nach einem Termin (Datumvarianten mit Enter bestétigen) oder Text (z.B. Probe...) suchen Sie im

07/03/25 132/189



Doku alixon-web How To/FAQ

Eingabefeld rechts oben (mindestens vier Zeichen eingeben, nicht zwingend vom Beginn weg):

e “dd.mm” -> springt auf Tagesansicht vom dd.mm des aktuellen Jahres (ebenso funktioniert natirlich
“d.m” oder “dd.m” oder “d.mm?”)

e “dd.mm.yyyy” -> springt auf Tagesansicht vom dd.mm des Jahres yyyy (ebenso funktioniert
“‘dd.mm.yy”)

e “mm” -> springt auf Monatsansicht des Monats mm (funktioniert auch mit “m”)

® “kwxx” -> springt auf Wochenansicht von Kalenderwoche xx

Wird von der Suchbhilfe ein glltiges Datum erkannt, wird die Stichwortsuche blockiert.

Der Suchbegriff kann auch im Innern eines Treffers enthalten sein (bildet also nicht zwingend den Beginn).
Sofern sich Treffer finden, werden die in einer Liste mit Scrolldown-Meni angezeigt.

Termine|Ressrvationen - Ubersichit

r ")
[ _',.t‘rx— .-;.z.'-ar':r--] Anpege = 0 T 'i;: 1Tage M) wocre 1) mioeast ] sabe () Heute ° 2 { }
o Dorrerstag, der 14,50, 2013 Kaffuchranzh (Kaffichranri)
15.03 2013 0900
L] -] 1 L] 11 13 14 El QT
y Kaffchranch (Meetingrasm)
B, e 153022013 09100
i Ermachiens KTty (Kalfictr a0 8]
22002013 09:00
i Tugandicha Kaffichranzh {Mectingraum)
22.03.2013 0900
i Ender

Kalfchranch (Kaffichranzi)
29.03.2013 0900

KalTuchramdh (Meetmgraam)

# 13 Reservationen

A Raumee 259032013 09:00
Watfactraneh (Katfichesnrs)
 Haterial 05.04.2013 09:00

Kaffchrineh { Mestingraom |
0504 2013 0900

Termin kopieren

Termine kénnen auf einfache Weise kopiert werden. Alle erfassten Felder (Details) werden dann
automatisch dbernommen. Rechter Mausklick auf zu kopierenden Termin -> ,Termin kopieren®.

Geben Sie danach das gewunschte Datum ein, in welches der Termin ebenfalls eingefligt werden soll.
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| Termin | Reservation | Webseie |
Gospelprojekt v | serientermine erzeugen

Bezeichnung

Test to Copy

Datum und Uhrzeit
16.02.2016 |[(316:45 |Uhr
16.02.2016 |[3/19:45 |Uhr

a Details
Kontaktperson: . Tel-Nr.: - -

Ot - - Spezielles:

Bemerkungen: = i Verflegung: - .
Gruppen

Es werden nur Gruppen aufgelistet, die zur gewahlten Terminzeit keinen anderen Termin singetragen haben.

Il Darigenten X Teamleitung X

Termin,
|| [T website [CTA_Termine [ Infoscreen [T Regionalzeitung

Status: offeriert > Rabatt: 2 (2% Preis:  0.00

Hilfe Fublizieren  Speichern  Abbrechen

Terminlisten / Agenda erstellen
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@aﬂmnwb

@ Adressverwaltung

%l Termine/Reservationen

*

(i |

a Berechfgungen
& Benutzer

& Rollen
& Gruppen

@ Adressverwaltung
{# Einstellungen
i Felder Gruppen
[l Felder

EI Termine/Resarvationen
@ Einstellungen
5 Felder
A Objekte
L Terminarten

07/03/25

Infoscreen Schulungsgebaude

How To/FAQ

M Loschen g Standardwert auf ale Termine bertragen
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diet?.& ﬂ!lmﬂdﬂl] i ‘/‘ Bearbeiten x;nscheﬁ
k.!:.f alixon -web ¢ | | Feid

Ansprechpartner
&, Adressverwaltung #! | | Predger
Liturg ®
= Termine/Reservationen + | Bemerung
~u : by - Baraichnung: ansprechparmed
I ]
»-
; Typ: o Auswah w
Eﬁﬁ Eventverwaltung '
Optionan: o ﬂ' Cusanne Dietrs, 079 603 43 41:suzanns. disze@alxon.ch
Q Website + Learer Text: 7]
-‘5\ Eingabetipp:
Lol Einrichten
‘. e @ [ Eingabe obligatorisch
a Berechtigungen ﬂ' Anzeige in Terminlbersichi
& Benutzer € ] Anzeige in Terminliste
4" Rollen &) 7] Anzeiga in Listendetails
‘fﬂ Gruppen & [¥] Bei neuer Reservation erfassen | bestitigen

Hife Speichern Abbrechen

F‘m Adressvenvalung
G Einstallungen
S Felder Gruppen
=4 Felder
'5,] Termine/Resenationean

%

gt Einstallungen

Terminlisten kdnnen sehr vielseitig genutzt werden. z.B. fiir die Publikation in Zeitschriften (Ubermittlung
der Termine im definierten Format, Excel, PDF, HTML), als Agenda (Terminanzeige) zur Einbindung in lhre
Website, als Hausmeisterreport u.v.m.

So kdénnen beispielsweise auch nur die Daten gewisser Monate auf einer Website angezeigt werden (Bsp.
Monat +6 > Wenn Sie dies im April anwahlen, werden nur die Daten vom Oktober angezeigt)

1) Geben Sie eine fir Sie passende Bezeichnung fir die Terminart ein.
=> «Einrichten» ==> «Termine/Reservationen» ==> «Terminarten»

2) Bestimmen Sie die Felder, welche als Informationen fiir die Termine wichtig sind.
Gehen Sie hierfir auf «Einrichten» ==> «Termine/Reservationen» ==> «Felder»

1. Bei «Typ» legen Sie fest, in welcher Form das Feld erscheinen soll (Textfeld, Datum, Auswahl oder
Mehrzeilig)

2. Falls Sie beim Typ «Auswahl» angeklickt haben, kdnnen Sie unter «Optionen» z.B. die
Kontaktperson mit Mailadresse eingeben (Wichtig: Die Mailadresse beginnt mit einem Doppelpunkt
(Bsp. :susanne.dietze@alixon.ch), die Mailadresse erscheint dann als Hyperlink. Sie kénnen hier
aber auch eine beliebig andere Auswahl abfiillen (Bsp. ja;nein;vielleicht)

3. Hier definieren Sie, wo das Feld dargestellt werden soll

3) Uber «Termine/Reservationen» ==> «Terminlisten» erstellen Sie dann die gewiinschte Liste
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Uber den Reiter "Filter" definieren Sie, welche Gruppen / Terminarten / Objekte in der Terminliste
dargestellt werden sollen. Wahlen Sie vor allem eine zuvor erstellte Terminart aus - alle Termine, welche
dieser Terminart zugeteilt sind, werden angezeigt.

Wahlen Sie diejenigen Felder aus, welche fir Sie von Wichtigkeit sind und erscheinen sollen.

Sie haben die Mdglichkeit, die Liste in einer gewiinschten Periodiziat per Mail zu erhalten - Dazu nehmen
Sie die entsprechenden Einstellungen unter dem Reiter "E-Mail" vor.

4) Erstellen Sie nun die Termine unter «Termine/Reservationen» (Sie kdnnen bei Bedarf auch gleich einen
Serientermin festlegen). Siehe auch unter Themenbeschreibung ==> Termin/Reservation erstellen.

Geben Sie die nétigen und gewtinschten Informationen ein und driicken Sie anschliessend auf Speichern.
Wichtig ist, dass Sie beim Erstellen des Termines unter Details (siehe Abb. unten) die gewiinschten
Informationen auswahlen (z.B. Kontaktperson / Raum, Bemerkungen etc.), welche Sie unter
Einrichten -> Termine/Reservationen -> Felder erstellt haben. Erst dann werden diese Informationen
in der Terminliste oder in der Agenda z.B. auf lhrer Website erscheinen.

Bsp. einer Terminliste (Abb. unten)

Anlass Wann

Turnier élgi%r-lﬁi:[][] Details
Turnier ggi%r -lfz:[m Details
Turnier géi%r-lilﬂﬂ Details
Turnier ggi%r -1f2:[][] Details
Turnier géi%r.lfz;nn Details
Turnier ggi%r -1i2:[][] Details
Turnier S.Bi%r-liz:ﬂﬂ Details
Turnier ggi%r .lfz:[m Details
Turnier g.gi%r-lii:[][] Details
Turnier ég‘glr i:ng:DD Details
Turnier ééfﬁpr %24:[][] Details

Wie binde ich eine Terminliste / Agenda in meine Website ein?

Gehe Sie auf Ihre entsprechende Website und fligen Sie an die von lhnen gewiinschte Stelle die
Terminliste ein.
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1. Neuer Abschnitte einfligen
2. Extras
3. Hier kdnnen Sie wahlen, ob Sie die Liste in Form einer «Terminliste» oder «Agenda» (Kalender)

Neue Website

TERMINE

o
=
L]
ul
&
-
=
T
£
T

Beispiel einer «Terminliste»
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Wann

16. Feb 14
0915 -10:15
16. Feb 14
1015 -11:15
23 Feb 14
1015 -11:15
23 Feb 14
18:00 -19:30
2. Mar 14
1015 -11:15
2. Mar 14
1015 -11:148
7 Mar 14
2000 -21:00
Q. Mar 14
1015 -11:148
9. Mar 14
1015 -11:15
a. Mar 14
19:07 - 20:30
16. Mar 14
1015 -11:15
16. Mar 14
1815 -19:15
20. Mar 14
1710 -17:40
23 Mar 14
1015 -11:15
30. Mar 14
0915 -10:14
30 Mar 14
1015 -11:148
2. Apri14
19:30 - 20:30

Anlass

Gottesdienst

Gottesdienst
ImPuls-Gottesdienst mit Taufen
Oase

rejoice!-Gottesdienst

Gottesdienst mit Taufen

Okumenische
Weltgebetstagsfeier

Gottesdienst
Gottesdienst

churchplus

Familien-Gottesdienst mit Taufen

ImPuls-Abendgottesdienst
Starnlifiir

Gottesdienst mit Abendmanh
Gottesdienst
ImPuls-Gottesdienst

Passionsandacht

Beispiel einer «Agenda»

07/03/25

ort

Kirche Weiningen
Kirche Geroldswil

Kirche Geroldswil

Bergstrasse 5,
Unterengstringen

Kirche Geroldswil
Kirche Weiningen
Kirche Weiningen

Kirche Geroldswil

Bergstrasse 5,
Unterengstringen

Reformierte Kirche
Geroldswil

Kirche Weiningen
Kirche Geroldswil
Kirche Geroldswil
Kirche Geroldswil
Kirche Weiningen
Kirche Geroldswil

Kirche Geroldswil

Details

Details

Details

Details

Details

Details

Details

Details

Details

Details

Details

Details

Details

Details

Details

Details

Details

How To/FAQ
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Feb
14

Mar Apr Mai

14 14

Februar 2014

Sa 1

So 2

Agenda in eine externe Website einbinden

09:00-14:00
09:00-14:00
09:00-13:00
19:30-23:00
09:00-14:00
09:00-14:00
09:15-10:15
10:15-11:15
10:15-11:15
14:00-16:30

17:30-21:30

Jun Jul Aug Sep Okt
14 14 14 14 14

4. Klass Weekend

4. Klass Projeki-Wochenende
Projektjahr Zwischenhalt
Jugendgruppe

4. Klass Weekend

4. Klass Projekt Wochenende
Gottesdienst
rejoice!-Gottesdienst
Sonntagschule GE

Alingo: Spielenachmittag
Konfunti Botschen: Besuch
Streetchurch@Konf in Zdrich

Mov Dez

14

14

Jan
15

How To/FAQ

Feb
15

Details
Details
Details
Details
Details
Details
Details
Details
Details
Details

Details

Um Termine aus alixon-web in Form einer Agenda auf Ihrer Website (nicht durch alixon-web erstellt)
einzubinden, missen Sie hierflir eine Terminliste erstellen.

Die generierte URL (siehe Abb. unten) kann |hr Webdesigner dann mittels HTML oder CSV einbinden.

Terminliste bearbeiten

Konfiguration Filter

Bezeichnunag:

Max. Anzahl: & o9

Felder E-Mail

Monatsplan

Datumsbereich: @ Machster Monat

[ URL: &  http://www.produktiv.firma-web. ch/termine

1

Belegungsplan Objekte

Hilfe speichern Abbrechen

Mit wenigen Klicks erstellen Sie fir alle Ihre Objekte (Raume, Fahrzeuge, Infrastruktur etc.) einen

Belegungsplan, welcher lhnen eine Ubersicht tiber die Reservationen gibt.

Modul "Termine/Reservationen" -> "Terminlisten" -> "Neuer Eintrag"

07/03/25
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1. Geben Sie unter dem Reiter "Konfiguration" mindestens die Bezeichnung ein und falls nétig,
weitere Einstellungen

2. Unter "Filter" kbnnen Sie auch Reservationen nur von bestimmten Gruppen, Terminarten oder
Objekten auswahlen

3. Mittels Auswahl der "Felder" (Feld hinzufligen) bestimmen Sie, welche Felder auf der Liste
erscheinen sollen

4. Falls gewiinscht, erhalten Sie den erstellten Plan regelmassig und automatisch per E-Mail zu einer
definierten Zeit

5. Sie kénnen den erstellten Belegungsplan auch sofort mit dem von Ihnen gewéhlten Format
herunterladen - bei PDF formatiert erhalten Sie eine optimale Aufstellung

dietze alvnelden = ;7 Bearbeiten + Meuer Eintrag G Lischen Terminliste kopieren | o £S5V | o Eucel e HTHL T POF Liste "L PDF formatiert

firma-

£

DU bar - Raport

Tﬂﬂu-iﬁimte ®
Konf ticn r PQ I -ai

a Adressverwaltung

:'“:-I Termine | Reservatio

oy
By Ubersiche
B N puaons rad et 00
J FEI0 1 3 g
: Feld laschen
Repoate e
Terminlisten sasgabe Felder
Ei | VAR
. Dienstplanung Wann
Ende
Beginn Resersation
Ende Resenation
Anlags
Raum
rife Spesthern shbrechen

Hausmeister-Report

Richten Sie sich auf einfache Weise einen Hausmeister-Report ein!

Modul "Termine/Reservationen" -> "Terminlisten" -> "Neuer Eintrag"

1. Unter "Konfiguration" geben Sie z.B. die Bezeichnung "Hausmeister-Report" ein und definieren
weitere Optionen falls nétig

2. Unter "Filter" definieren Sie, ob auf dem Report nur Reservationen einer bestimmten Gruppe,
Terminart oder Objekt aufgeflihrt werden sollen

3. Bestimmen Sie die "Felder", welche auf dem Report erscheinen sollen

07/03/25 141/189



Doku alixon-web How To/FAQ

4. Sie definieren an welchem Tag und Zeit Sie den Report automatisch per "E-Mail" zugestellt haben

maochten
dietze ﬂJl!lIE!Ilﬂl s i 7 Beaiberten 4 Neuer Einkrag xl.f‘:‘:-":tl" Termrendishe kppieren o CF g Exce e HTHL ‘_',L POF Liste "}. POF formatiert
i firma- || uiste
b= Termine

Belagunasnian
"* Adressverwaltung -

‘;’E-l Termine/ Reservatio Teva ,,hg 9 s
i | "'I Ubersichi K ondsgera Lion L1 FEET E-Had

1‘ Mo Reseryation | 8 et 13 ﬂ
Feld loschen
Feporte ® o
! Terminlisten susgabe Felder
‘H_' Disnstp lanung Bemeriungen
3 Start-Datuwm
Anlass
Spezielles
Werflegung
Ot
Halte Speichenn Abbredhen

Serientermin verlangern

Hierzu 6ffnen Sie einen Termin der Serie mit der rechten Maustaste => «Termin bearbeiten» (oder mit
Doppelklick auf den Termin => «Nur diesen Termin» bearbeiten) => dann unter «Serientermin hinzufigen»
das drop down Menue anwéhlen und auf «Terminserie verldangern». Somit kann die Serie ab dem letzten
Serientermindatum weiter konfiguriert werden.

Eventverwaltung

Event erstellen / bearbeiten

Um auf Ihrer Website einen Event publizieren zu kénnen, missen Sie diesen unter dem Modul
«Eventverwaltung» zuerst erstellen.

1. Event: Geben Sie die Grunddaten des Events ein. Es besteht auch die Méglichkeit einer
Anmeldung fir eine ganze Familie (Personen im selben Haushalt). Bei «Anzahl weitere Personen»
kébnnen Sie angeben, wie viele weitere Personen gleichzeitig auch noch angemeldet werden
kénnen.
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2. Adressfelder: geben Sie die Felder ein, welche Sie als wichtig empfinden (z.B. Vorname, Name,
E-Mail). Wenn Sie die einzelnen Felder bearbeiten, dann kénnen Sie definieren, ob das Feld ein
Pflichtfeld fir die Anmeldung ist oder nicht (true/false).

3. Ressourcen: Sie kdnnen auch selber Ressourcen definieren. z.B. Mittagessen, Nachtessen etc.,
welche dann von den eingeladenen Personen entsprechend angewéhlt werden missen. Beim Typ
definieren Sie zudem, wie die Ressourcen bei der Eventanmeldung erscheinen sollen. (Text,
Mehrzeilig, Kontrollkastchen, Auswahl Drop Down, Auswahl Tabelle).

4. Bestatigung: Hier kdnnen Sie einen Text eingeben, der nach erfolgter Anmeldung beim Absender
erscheinen soll (z.B. Besten Dank fir Inre Anmeldung, Sie erhalten umgehend eine E-Mail zur
Bestatigung.)

5. Bestéatigung per E-Mail: Geben Sie bei «Anmeldungsmails an» lhre E-Mail-Adresse ein. Zudem
kénnen Sie beim «Betreff» einen Titel (vorzugsweise Titel des Events) eingeben und einen
Kommentar bei «Kopf» und «Fuss» erfassen, welcher die Person erhélt, die sich angemeldet hat.

Publizieren auf der Website

Flgen Sie auf Ihrer Website z.B. unter einer neuen Lasche mit einem Klick auf die rechte Maustaste den
Event ein. Klicken Sie hierfur auf «Neuer Abschnitt einfligen» ==> «Extras» ==> «Event Anmeldung».

Wabhlen Sie unter «Event» der von lhnen im alixon-web erstellte Event an und klicken Sie auf «publizieren».

Beispiel eines Events auf einer Website

Einladungen versenden
Versenden Sie eine Event-Einladung mittels Link direkt an Personen aus lhrer Adressverwaltung

e Wahlen Sie in der Adressverwaltung die gewlinschten Personen / Gruppen an, welche die
Event-Anmeldung erhalten sollen

¢ Klicken Sie auf "Aktion auf alle anwenden"

e Unter "Aktionen" auf "Nachricht" => "Mail senden aus alixon-web"

e Klicken Sie dann mit dem Cursor ins leere Nachrichtenfeld

e Unter "Personalisierung" wahlen Sie den gewilinschten Event an, welchen Sie erstellt haben - dieser
fugt sich dann automatisch ins Nachrichtenfeld ein

e Klicken Sie auf "Mail senden"”

Sobald die entsprechenden Personen den Link fir eine Event-Anmeldung erhalten haben und diesen
anwahlen, gelangen diese direkt auf die Website des Veranstalters.
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1. Ressource muss nur noch ausgewahlt werden (falls vorhanden)
2. Name ist bereits abgefillt
3. zuletzte muss nur noch auf den Button "Anmelden" geklickt werden

Anmeldungen verwalten

Unter «Adressverwaltung» - «Person bearbeiten» kénnen Sie Ihren Event verwalten. Sobald Sie einen
Event erfasst und in lhre Website eingebunden haben, erscheint in der Adressverwaltung unter «Person
bearbeiten» ein neues Register (Lasche) mit dem Namen des Events. Unter diesem Register kbnnen Sie
dann auch sehen, welche Personen sich angemeldet und welche Ressourcen sie ausgewahlt haben.

Personen welche sich z.B. telefonisch oder per separatem Mail anmelden, kénnen Sie unter dem
entsprechenden Eventregister eintragen. Personen welche sich direkt auf der Website des Events
anmelden, werden automatisch in Ihre Adressverwaltung aufgenommen und die Anmeldung ist unter dem
Eventregister ersichtlich.

Persan Bearbeiten Erstellt: 14.02.2014 Gedndert: 17.02.2014 09:52 X

Vomame: Miller Haushaltadresse: Foto:

Hame: Falix Felix é !E
m—_ |

Haushalt Diaten Eontakt TC Diclsdort Gruppen Gruppen History Probeweekend

o | Angemeidet

'

Ubermachmng: L

Mittagessen
Samstag:

Sarmstag:

Hife [ et ] sborechen

Anmeldungen auswerten

In der «Adressverwaltung» unter «Aktionen» finden Sie den «Event Filter». Wahlen Sie dort den
entsprechenden Event aus. Es erscheinen alle Namen, welche sich fir diesen Event angemeldet haben.
Mit «Aktionen auf alle anwenden» haben Sie z.B. die Mdglichkeit, eine Liste zu erstellen. Klicken Sie hierfur
auf «Drucken/Export» => «Liste (PDF)».
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Eventliste erstellen / exportieren

Events kdnnen Sie mittels Liste (Excel, PDF) auswerten. Die entsprechenden Ressourcen (z.B.
Mittagessen ja/nein) werden darin abgebildet und Sie haben so einen Uberblick Giber den Anlass.

1) Erstellen Sie hierzu unter dem Modul Adressverwaltung => Ausgabeform zuerst die Liste mit den
gewlnschten Inhaltskriterien.

Wichtig ist, dass Sie NICHT auf "alle Felder" klicken, sondern auf "Felder auswéhlen" und dann
"Eventfelder" anwéhlen (nebst z.B. Name, Vorname etc.).

Eventliste exportieren

1. Wahlen Sie unter dem Filter den entsprechenden Event an (die angemeldeten Personen
erscheinen)

. Aktion auf alle anwenden

. klicken Sie auf "Drucken / Export"

. "Export" ( (je nach Format, welches Sie erstellt haben - Excel oder PDF) anwahlen

. die erstellte Liste (oben erwahnt) anwédhlen - somit wird die Liste erstellt und kann in den Downloads
gebffnet werden

(2 >IN \V)

Website

Das Bearbeiten der Website geschieht direkt auf der Website. Bei den meisten Designs kann bei
gedrlckter Ctrl-Taste auf das Logo oder Banner geklickt werden. Bei speziellen Designs kann der
Anmeldevorgang auch anders gestartet werden.

Nach erfolgter Anmeldung erscheint oben eine Werkzeugleiste und mit der rechten Maustaste kann auf ein
Element geklickt werden, um dieses zu bearbeiten oder weitere hinzuzufliigen.

Einstellungen

Unter den Mentpunkten der obigen horizontalen Navigation finden Sie weiterflihrende Informationen fiir die
Bearbeitung lhrer Website.

Kann ich die Schriftgrosse und Schriftart anpassen?

Bei unseren drei Standard-Websites sind die Schriftart- und Grésse vordefiniert. Fir spezielle Designs
wenden Sie sich bitte an uns.
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Wie kann ich einen Passwortgeschiitzen Bereich einrichten?

How To/FAQ

Uber «Einrichten» - «Rollen» kénnen Sie den Bereich definieren, welchen Sie auf Ihrer Website mit einem
geschltzten Passwort zuganglich machen wollen.

Nach Erstellen der Rolle teilen Sie diese dem entsprechenden Benutzer zu und I6sen ein Passwort fiir den
geschultzten Bereich aus, welches direkt dem Benutzer an die angegebene Mailadresse Ubermittelt wird.

Benutzer bearbeiten

Verkniipfte o Firma:
Person:
Strasse:
Benutzermame:
PLZ:
Yorname Name:
- 3 Ort:
@Eﬂufe: Name + Passwort _)
Telefon:
yubico Kev:_ﬁ
E-Mail:
Backend: [ | kein Login 2
Meues erstellen und per Mail Handy: &
Passwort: senden
Reservationen:
Rollen zuweisen
Rollen 1 Eintrag

07/03/25

Administrator

Adressen bearbeiten zlles
Gruppen History bearbeiten
Gruppenzuordnung bearbeiten (ohne Histony)
Inzktive anzeigen und bearbeiten
Adressen bearbeiten

intern - blog

Mewsletter

Personen bearbeiten

Prov. Reservationen

eservationen

rmindzten anzeigen
Tarminlisten

Website intern

Speichern

(2

Abbrechen
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Wie kann ich das Passwort erstellen?

Das Passwort fiir einen geschiitzen Bereich auf lhrer Website richten Sie wie folgt ein:

«Einrichten» -> «Benutzer» -> «Neuer Eintrag»

Benutzer bearbeiten *
Benuizername: aruppetest o Siracse;
Vorname gruppetest o PLZ:
Marme:
ort
Sicherheitsstufe: Mame + Passwort R e
Telefon:
yubico Key: @
i E-Mail: @ susanne.dietze@alixon.ch o
e Meues  [¥] erstellen und per Mail
Passwort  senden Handy: &
Rollen zuweizen
Raollen 1 Eintrage @, g
* entfernen

(5 ] e
Administrator

Adressen bearbeiten alles

Rolle

Website intern
Gruppen History bearbeiten

Gruppenzuordnung bearbeiten {ohne History)

Inzktve anzeigen und bearbeiten

Hilfe Speu:!ern Abbrechen

1. Vergeben Sie einen selber definierten Benutzernamen

. Sie kdnnen z.B. die Gruppe, welche Zugriff auf den Bereich haben soll bei «Vorname Name»
eingeben

. wahlen Sie als Sicherheitsstufe «Name + Passwort»

. Geben Sie hier Ihre E-Mail-Adresse ein, so erhalten Sie an diese Adresse das generierte Passwort

. Fugen Sie die Rolle hinzu, welche Sie eingerichtet haben

Setzen Sie ein Hackchen bei «Neues Passwort erstellen + per Mail senden»

. klicken Sie danach auf «Speichern»

N

No oA W
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Wie kann ich das Passwort fiir den geschiitzten Bereich andern?

Uber i alixon-web unter «Mein Profi»| kénnen Sie das Passwort jederzeit andern.

¢ Melden Sie sich hierflir im alixon-web mit dem Benutzernamen an, welchen Sie zuvor definiert
haben und geben Sie das Passwort ein, welches lhnen per E-Mail zugestellt wurde.

e Unter «Mein Profil» gehen Sie auf «Benutzerdaten andern». Geben Sie 2x das neue, gewlnschte
Passwort ein und klicken Sie auf «Speichern». Die Meldung erscheint: «Daten geédndert - Passwort
geéandert».

e Senden Sie das Passwort allen Personen, welche auf den geschiitzten Bereich Zugriff haben sollen

MenrProduktivitat und Effizienz durch intelligentes Datenmanagement via Internet.

-| eir -We b HOME MODULE VIDEOS HANDEUCH DEMO PREISE KONTAKT

t:Enutrzmarne' testgruppe| Passwort ___:q_gnmn-m::- v alimon-web jett 30 Tage kostenos testen Registieren

Mailversand -

Ttz
Brg A AY EEER S EE

Erreichen 5ie eine einzelne Personen oder auch grosse Gruppen per
E-Mail.

 Mehr erfahren

aliXon

e Tag D amarma ) e

Hu e . gy bl e et

07/03/25 148/189



Doku alixon-web
testgruppe | abmelden
\j;; alixon -welr

Miﬁ,- willkormrmen

i] Doxument@oon
@ Kontakt

& Mein Profi

Mobil/Outiook

/\i E-Mail History

E! SMS History

H

Strasse:
PLZ:
Or:

Arkesge speithann

Benulzerdaten andem

Mit Benutrerdaten dndern kinnen Sie hren
Benutzemamen und/ oder Thr Passwort ndem.

Benutzerdaten anden

How To / FAQ
Kontaktdaten
E-Mail: @ | susanne.dieze@alion.ch
Handynummer: i@
Telefon:

Kontakidaten spaichenn
Grundemnstellungen
Sarmodul: alixon-web w

Agresavarawalung

Sharteaite: ohne Filter kaing Personen

auflishen

Speschermn

Benutzerdaten bearbeiten
Benutzemame: Esigruppe
Passwork
Passwort
wiederholen:

Abbrechen

Wie kann ich das Banner meiner Website auf alle weiteren Seiten libernehmen?

Damit Sie das Banner Ihrer Website nicht auf jeder neuen Seite separat einrichten missen, wahlen Sie im
Banner «Vererbung wenn Bereich leer» an. Somit sind alle weiteren Seiten und Unterseiten mit demselben
Banner ausgestattet sofern Sie den Bannerbereich nicht anderweitig fullen.

07/03/25
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Eﬂ-|i}{Dﬂ—WEb Neue WebSIte

m TERMINE  KONTAKT  AGENDA  PROBEWEEKEND  INTERM

NeugWebsite im alixon-web Bereich: Rechte Spalte

HerzlichfWillkommen auf unserer neuen Website im alixon-web.

o | dhrbeiten halten Sie die Ctrl Taste gedﬂi‘;l.l:l-:'l und klicken auf das
[ e | Bannegoben. Danach kdnnen Sie sich anmelden. Es erscheint dann oben

Objekge klicken, um Abschnitte zu bearbeiten oder hinzuzufligen.

Um n I:JE Seiten hinzuzufﬂgen. klicken Sie mit der rechten Maustaste auf
einerfNavigationspunkt und wahlen sie "Neue Seite einflgen”.

Abschnitt bearbeiten
Bild: Browse. ..
@ Vererbung wenn Bereich lesr )
Ausblenden: ™

Frubberen Al exchen

Leitfaden Responsive-Design
Design "Responsive 1"

Wecken Sie mit unserem Responsive-Layout Emotionen und fligen Sie passende Bilder zu jedem Thema
ein!
"grosse Bilder - grosse Emotionen”

Auf den folgenden Unterseiten erlautern wir lhnen, wie die Inhalte angepasst/abgefillt werden kénnen

Kacheln

Die Kacheln werden entweder mit einem entsprechenden Bild, welches auch im Bannerbereich eingesetzt
wird, versehen - oder wahlen Sie einfach eine gewiinschte Farbe (HTML HEX).
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EVENTS
AGENDA

Abschnitt bearbeiten

Bezeichnung:
Weiterleitung:
Mewsletter:

ECNTAKT INTERMER REREICH

WORKSHOPS BLOG

| ?  Seiteneinstellungen
‘& Meue Seite einfiigen
_ﬁ Seite verschieben [ kopieren

%  Seite lischen

ﬁ stil bearbeiten

Seite

AGENDA

Keine Mewsletter Seite o

Bild:

Kachel-Farbe:

Browse...

J0AD47

Kacheln
Lnterseiten:

Ausblenden: [

07/03/25

Publizieren

Abbrechen

How To/FAQ
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Position

Die Position der Kacheln bei Unterseiten kann entsprechend eingestellt werden (links, rechts oder keine,
wenn man die Unterseiten nicht als Kacheln darstellen méchte)

Rechter Mausklick auf die Kachel -> Seiteneinstellungen -> Kacheln Unterseiten -> dann Position
auswahlen

Abschnitt bearbeiten

Bezeichnung: EVENTS
Witerleitung e
Nevsletter: Kaine Mewslether Saite o
SWVEMT Bild: Browse...

Kachel-Fabe:
Kacheln i
Lintersesten: =

(anze Breite
Aushblenden:

Links

Rschits

Pubdieren Abbrechen
Kaing

AGENDA

Logo

Im linken Bereich der Navigation haben Sie die Méglichkeit, ein Logo einzufigen. Mit Klick auf das
Logo/Text gelangt man dann auch automatisch auf die Homeseite.

Um das Logo einzufligen, klicken Sie oben in der Werkzeugleiste auf "Struktur bearbeiten".
Danach klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Bereich "Kopf" -> Abschnitt bearbeiten" 6ffnet sich ->

laden Sie mittels Klick auf "Browse" das gewinschte Logo hoch -> bei "Vererbung" klicken Sie "Vererbung
oben" an -> publizieren

! i Struktir bearbeiten __—.i. Liste erstellen Masterseite | {4 Tabellenrahmen = % Ausgeblendete anzeigen _‘2} Grundeinstellunc

HOME UBER UNS EVENT
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How To/FAQ

Abschnitt verschieben / Kopieren

Typ
=23
d ﬂ demao.firma-web.ch
2 [@] Website
{25 Linke Spalte
24 Rechte Spalte
H %5 Fuss
C v D
& | Homa
& || UBER UNS
& =| EVENTS
3 | WORKSHOPS
@ ] BLOG
= KONTAET
= INTERNER BEREICH
&2 Workshop Geigenbau
& = Suche
= #- KONTAET
Navigation

Inhalt
Abschnitt bearbeiten
Layout: links s
Layout: ohne Zoom !
| Bild: C:\fakepath\Logo.png Brovise .. ]
Vererbung: 'Uererhunq oben o
| Ausblenden: l

Fublizieren

Die Navigationsleiste (Hauptnavigation 1 und die Unterseiten = Navigation 2) sowie die Textfarbe kénnen

individuell eingestellt werden.

Rechter Mausklick -> Stil bearbeiten

Damit Sie eine gewlinschte Transparenz erhalten, figen Sie hinter dem HEX Farbencode bspw. aa / cc

oder auch 50, 30 ein - so erhalten Sie verschiedene Transparenzstufen

vl
il

Seiteneinstellungen

Meue Seite einfligen

Struktur bearbeiten [3. Liste erstellen |

Seite verschieben [/ kopieren

Seite ldschen

stil bearbeiten

Website

07/03/25
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style bearbeiten fiir Mavigation 1

Mormal
Hintergrund: 7OBE72z3 et
Text: B

Hintergrund Bild:

Schriftgrisse: Q0%

Aktiv

Hintergrund: 708B72bb b
Teuxt: g

Mouse-Owver

Hintergrund: 708B72bb n

Text: W

Publizieren Abbrechen

Um die Navigation 2 anzupassen, klicken Sie hierfir mit der rechten Maustaste auf die Unterseite

Footer

Im Footerbereich (Fuss) kénnen Sie beispielsweise eine Adresse, Verlinkungen 0.4. einflgen.
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| Abschnitt verschieben [ Kopieren

Typ . Inhalt
=233
=] g dema.firma-web.ch
=[@] website
Linke Spalte

itt ausblenden

| A8C Titel
= ; | Text I
@ -] BLOG .
= Bild
@ 5] KoNTAKT
@ || INTERNER BEREICH Text + Bild

Die Farbe des Footers kann wie folgt angepasst und individuell eingestellt werden:
rechter Mausklick -> Bereich -> Website -> Domain -> Stil bearbeiten

Text
Wererbten Abschnatt ausblenden

Teak bearbeiten

¥ o &F

Teaf Igschen

[IALAEUITeYe 3 neuen Abschnitt sinfugen  *
"a Vererbten Abschnitt ausblenden

TE" D62 51 Et Abschnitt verschieben | kopieren

i stil bearbeiben B Heuen Abschnitt einfiigen F % ‘Wererbten Abschnitt ausblenden 'ﬁ

Bereich L&

How To/FAQ

vererbten Abschnitt ausblenden

Footer: Verweise auf Seiten

Falls Sie im Footer gerne noch gewisse Seiten oder Unterseiten einbinden méchten (Verweise auf Seiten

oder Unterseiten), dann kénnen Sie dies wie folgt einrichten:

mittels Eingabe "Neue Seite" -> Name der Seite eingeben mit einem # davor (z.B. # - Kontakt) -> Bei

"Seiteneinstellungen" unter "Weiterleitung" an die entsprechende Seite weiterleiten

07/03/25
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Abschnitt verschieben [ Kopieren

e Inhalt
23
:lu denma firma-wehb.ch
2 [@] Website
5 Linke Spalte
5 Rechie Spalte
H 5 Fuss
% Vopf
4 -~ Home
# - UBER UMNS
4 EVENTS
4 WORKSHOPS
4 BLOG
H KONTAKT
@ = INTERNER BEREICH
h
M - = EONTAKT
# - & INTERNER BEREICH
LJ Liste
@ L J what's up?

Schliessen

BLOUG RONTAKT

- KONTAKT

- INTERNER BEREICH Sitermap

Drucken
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Abschnitt verschieben | Kopieren f
T Inhalt F
=23
=] H dema.firma-web.ch
= [@] website |

"% Links Spalte
:; Rechte Spalte

3 %5 Fuss
%5 Kopf
4 Home
& [ UBER UNS
& = EVENTS
H | WORKSHOPS
4| BLOG Abschiitt bearbeiten
&[5 KONTAKT
§ - INTERNER BEREICH Bezeichnung: #- KONTAKT
@ | Suche Weiterdeitung: KONTAKT ] s
> AKT
g 5] = RO Newsletter: Keine Newsletter Seite v
4 |- #&- INTERNER BEREICH
LJ uiste Bild: B WS
3 L[ what's up? Kachel-Farbe:
Kacheln -
Uinterseiten:
Ausblenden: [
Publizieren Abbrechen n
Schliessen .
Schriftgrosse

Die Schriftgrésse fur den Inhalt kbnnen Sie individuell anpassen:

Rechter Mausklick auf den Inhalt -> Stil bearbeiten -> bei "Schriftgrosse" eine gewlinschte %-Zahl (Bsp.
95%) eingeben

WIR FREUEN UNS AUF DEINE M AT HENAHME

E Titel bearbeiten

| Q Titel ldschen
Formular: Kopf

3 Neuen Abschnitt einfiigen L

Vorname | B abschaitt verschieben / kopieren '
Name B stiveubeten D
E- M = il | Bereich 4
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Style bearbeiten fiir Website

Inhatt
Hintergrund: FFFFFF 7
Tent: 5
@E: 95% :
Fuss
tintergrund: | ESTICK I
Text: FFFFFF o=

Publizieren Abbrechen

Listenanzeige im Banner (z.B. News)

Um wichtige Informationen sofort auf Ihrer Website prasentieren zu kénnen, haben Sie die Mdglichkeit, im
Banner eine Listenanzeige einzufligen. Dazu gehen Sie wie folgt vor:

1) Liste erstellen (z.B. News, what's up 0.4.)
2) Klicken Sie dann auf "Struktur bearbeiten", damit sich die Baumstruktur 6ffnet

3) Fligen Sie dann die entsprechend eingerichtete Liste hinzu unter: Home -> Kopf -> rechter Mausklick ->
Neuen Abschnitt einfugen -> Extras -> Listenanzeige
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 Abschnitt verschieben |/ Kopieren
Tvp Inhalt
FI=]
_‘:lﬂ demokirchgemeinde.alixon-web.ch
= [@] Website
%5 Linke Spalte
ﬁi';—._-_ Links Spalte
Ei Fuss
. Rechte Spalte
=225 Kopf .
LJ U Bereich _
8 | ANGEBYTER  Neuen Abschnitt einfigen | MBC gl
@ [5) AGENDS [
& ) was T Seite b | & Ted
@ | UBER UNS =T
| FOTOS & BERICHTE 2
= Text + Bild
Y| LINKS
4 | Kontakt @ Dokument
@ L what's up Cal verweis
“' Aufapp Agenda
| @ Tabelis ﬂ Event Anmeldung
lgﬁ Text-Tabelle U Newsletter an-{abmeldung Schli
1 |
- &f Spenden
> Werkzeugleiste, welche aufzeigt, da _n_ e ~ ‘
ite kdnnen Sie auf Objekte / Inhalt kli¢ =] HMLCode Shop
8  Audiovideo E]  Reservation
B Formular * Sitemap
justaste auf einen Navigationspunkt U @ xemmentar | 4 Website durchsuchen
&5 Adressliste

@ e |

Wahlen Sie nun die Liste aus, welche die News beinhalten

07/03/25
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Abschnitt bearbeiten

Layout: Liste Bl
.‘,—k_ . e
: ——-h‘:l_v
what's up
Sortieruna: Mews: nach Start, neuester Eintrag zuoberst B
Start / Stopp: Eintrdge zwischen Start und Stopp anzeigen B

Anzzhl Eintrage:
Vererbung: Keine Vererbung w

Ausblenden: ]

Fublizieren Abbrechen

Nun kénnen Sie lhre News mittels Text und Bild einfligen unter "Kopf" -> "Listenanzeige" -> "Listeneintrag
hinzufigen"

Flgen Sie mehrere Infos / News ein, damit entsteht quasi eine Slidershow mit den entsprechenden
Newseintragen!

Abschnitt verschieben / Kopieren

Typ Inhalt
=2
= ﬁ demokirchgemeinde.alizon-web.ch

% Linke Spalte

Fuss
Rechte Spalte

£ ANGEBOT Listenanzeige

= : AGENDA @eintrag hinzufﬁgen>
@ [ WAS TUN BEI

@ |- UBER UNS B  Listenanzeige bearbeiten

@ =] FOTOS & BERICH

; Bk Listenanzeige ldschen
[ [=] LIMKS
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Verweise

Verweise im Responsive1-Design werden in der rechten Spalte als Kachel mit einer fix definierten Grésse
angezeigt (Bilder werden am unteren Rand abgeschnitten und passend ins Format eingefligt). Verweise
ersetzen dann auch die Kacheln der Unterseiten, falls Sie diese aktiviert haben.

Wenn Sie Verweise in die linke Spalte einfligen, wird das entsprechende Format des Bildes abgebildet.

Claim im Banner
Sie haben die Méglichkeit, im Banner einen Claim mit einem Titel einzufiigen (Hintergrundfarbe Claim =
Hintergrundfarbe der Navigation, welche Sie gewahlt haben). Dazu gehen Sie wie folgt vor:

e Struktur bearbeiten (oben links in der Navigationsleiste)

e Unter Website -> Kopf -> neuen Abschnitt hinzufligen -> Titel

Damit der Claim auf jeder Seite erscheint, miissen Sie "Vererben oben" anwahlen.

GROSSERE ABSTANDE ZWISCHEN EINZELNEN WORTERN

Wenn Sie mehrere einzelne Wérter im Claim verwenden mdchten und gréssere Abstéande bendtigen, dann
wird dies mittels "&nbsp" eingegeben:

z.B. Unsere Website - modern. frisch. aktiv. (modern.&nbsp frisch. &nbsp akitiv.)
DIREKTVERLINKUNG IM CLAIM
Sie haben auch die Mdgilchkeit, im Claim einen Hyperlink einzufligen. Bsp. DAS IST EINE

DEMO-WEBSITE VON {N https://alixon.ch/ alixon it solutions} Der Titel nach dem Link wird dann
unterstrichen dargestellt und ist anklickbar; in diesem Beispiel "alixon it solutions".

> siehe dazu auch unter Direktverlinkung
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N
HOME LBER UNS  EVENTS WORESHOPS  AUFMAHMEN  BLOG  KONTAKT

" DAS IST EINE DEMOWEBSITE VON alixon it solutions

Typ Inhalt
=23
= @ dema.firma-web.ch
=3[ @] Website
!‘. Linke Spalte
5=| Rechte Spalte

=] Bild

& asc DAS IST EINE DEMO-WEBSITE VON alin.__—>

25| Rechte Spalte

e !‘. Fuss
= |%5| Kopf
B”d Abschnitt bearbeiten
a8c DAS IST EINE DEMI
# -] Home Layout: aross v
o i) TEED O Titel: DAS IST EINE DEMO-WEBSITE VON alixon it solutions
@ [Z] EVENTS
& |1 WORKSHOPS @’ Vererbung @ %
# ] AUFNAHMEN Aushlenden: [
4 -] BLOG
=[] KONTAKT
4 |1 INTERNER BEREICH

Hintergrund Banner-Scroll

Sobald Sie mehr Inhalt auf Ihrer Website vermitteln, muss nach unten gescrollt werden. Die
Navigationsleiste oben ist fixiert, d.h. dass der gescrollte Inhalt hinter dier Navigation verschwindet. Dazu
kann die Farbe angepasst werden, sobald das Bannerbild verschwindet, kommt dieses zum Zug.

Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste auf die Navigation -> Stil bearbeiten -> Scroll Hintergrund ->
Farbe wéhlen
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. EVENTS WORKSHOPS AUFNAHMEN BLOG KON

Seitensinstellungen

Neue Seite sinfigen

Seite verschisbean | kopieran Style bearbeiten fir Mavigation 1

Seite loschen
Hormal

Hintargrund: TOBBEY2aa x
Teut: -
Hintergrund Bild:

Schriftgrissa: 00%

Website!

L]

Himterg nund BAS334 bt

0
=
i

W
-
o
[®)

-Design aufzeigen -
gn al - Publizieren Abbrechen

Suche und Sitemap
Die Suche sowie Sitemap kénnen wie folgt eingebunden werden:
Bei HOME eine Unterseite erstellen z.B. mit dem Titel "Suche" -> linke oder rechte Spalte "neuen Abschnitt

einflgen" -> "Website durchsuchen" einfligen ==> Die Unterseite "Suche" unter "Seiteneinstellungen" dann
ausblenden

Bei HOME eine Unterseite erstellen z.B. mit dem Titel "Sitemap" -> linke oder rechte Spalte "neuen
Abschnitt einfligen" -> "Sitemap" einfligen ==> Unterseite "Sitemap" unter "Seiteneinstellungen" dann
ausblenden
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= :_ Home
=] 'E_‘.' Linke Spalte

25| Rechte Spalte

25| Fuss

= |%5] Linke Spalte
‘,0 Website durchsuchen
E Rechte Spalte

|Z&| Fuss
E Kopf
= '}i' Linke Spalte

?’ Sitemap

Verlinkungen in der Fotogalerie

Sie haben die Méglichkeit bei jedem Foto in der Fotogalerie eine oder mehrere Verlinkungen hinzuzufligen
wie z.B. Horproben in MP3-Format (H6rproben kénnen beispielsweise auch auf eine verdeckte Seite

verlinkt und dort hinterlegt werden), YouTube-Link, Verweis auf eine Website oder hinterlegen eine
E-Mail-Adresse.

Abschnitt bearbeiten

Layout: Galerie et

_(,’f;’ Bearbeiten x Lischen + Fotos hinzufiigen 3 Eintrage @

Foto Titel

—r— chelbel {N https:/fvwww.youtube.comfwatchv=gVn2YGvTvlw CANON IN D-DUR}
PACHELBEL

Fotos bearbeiten *
o @c helbel {M https:/ fwww.youtube.com/watch?v=qVn2¥GvIviw CANCN IN D@
Hilfe Speichern Abbrechen
Publizieren Abbrechen
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N = 6ffnet neuen Tab
L = Link, 6ffnet im selben Fenster
M = Mail-Adresse

Wenn Sie nach dem Link einen Titel hinzufligen, wird dieser beim Publizieren unterstrichen und als
Hyperlink gesetzt. Es ist daher wichtig, dass Sie einen Titel nach dem Link eingeben.

Beispiel einer Verlinkung (Horproben) unten:

Wenn Sie mehrere Links auf einem Bild einfligen méchten, dann werden diese mittels Zeilenumschaltung
(<br/>) eingegeben.

MP3 hinterlegen

e Erfassen Sie auf lhrer Website eine Seite und blenden Sie diese aus
¢ Fligen Sie ein neues Dokument hinzu und geben Sie unter Dokument das gewtinschte MP3 hinzu

Vererbung: Keine Vererbung 2
Bild: Browise...
Vererbung: Keine Vererbung ok

LDD kument: Browse... ]
Vererbung: Keine Vererbung hat
Aushlenden: [

e klicken Sie dann auf der ausgeblendeten Seite auf den neu entstandenen Link (im angemeldeten
Modus: Ctrl-Taste halten und linke Maustaste) -> ein neues Fenster 6ffnet sich / wenn Sie sich
abgemeldet haben, dann mit Klick rechte Maustaste und "Adresse des Links kopieren" anwéhlen

e kopieren Sie im neuen Fenster dann den Link (URL)

¢ Fugen Sie diese URL dann in die Fotogalerie ein wie unter "Verlinkung in der Fotogalerie"

beschrieben
Lied ™
Link in neuem Tab 4ffnen
Uial Link in neuem Fenster offnen

Link in Inkognito-Fenster 6ffnen

Adresse des Links kopieren

Untersuchen
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Weiterleitung auf externe Webseite

Wenn Sie eine Seite auf eine externe Webseite weiterleiten mdchten - und sich dabei ein neues Fenster
6ffnen soll - geben Sie bei "Weiterleitung" zuerst ein # ein, gefolgt vom Link der Webseite.

Abschnitt bearbeiten

Bezeichnung: AUFNAHMEN
[ Weiterleituna: zhttps://www.zeremoniemusik.ch/] V}
Mewslatter: Keine Newsletter Seite 2

Bild: _
A EE

Kachel-Farbe:

Kacheln B
Unterssiten:

Aushlenden: [

Publizieren Abbrechen

Verlinkung auf ein Dokument

1) Dokument hochladen

Wenn Sie eine Verlinkung auf ein Dokument (pdf, jpg etc.) erstellen méchten, gehen Sie wie folgt vor:
An einem fir Sie geeigneten Ort auf der Website (dieser wird dann ausgeblendet) -> neuen Abschnitt
einfigen -> Dokument -> laden (browse) Sie dann das gewilinschte Dokument hoch und publizieren Sie

dieses.

Beachten Sie, wenn Sie danach das Dokument anklicken, oben eine entsprechende URL (Link) erscheint.
Diese URL benétigen Sie fir die Verlinkung!
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HOME  WERSINDWIR? EVENT  WORKSHOPS  AGENDA  AKTUELLES  NEWSLETTER

INTERNER BEREICH ~ KONTAKT m

Bereich: Rechte Spalte

Titel
Tt
aild

H Test + Bild

Verweis
Aufiapp
EH Tabelle
B Test-Tabelle
Fotogalene
HTML Code
Audio Video
Formular

[Extras

2) Bereich (ganze Seite) ausblenden
Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den gewilinschten Bereich, welcher ausgeblendet werden soll, so

dass dieser nicht fir andere Websitebesucher sichtbar ist -> Seiteneinstellungen -> setzen Sie ein Hakchen
bei "Ausblenden" -> publizieren
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HOME WERSINDWIR? EVENT  WORKSHOPS  AGENDA NEWSLETTER

INTERNER BEREICH  KONTAKT w
A — sich: Rechte Spalte
Beraichnung: .anummre

Wieiteriaitung:

Neveslatter: Kisime Newsetter Saite

Speichem chne Publizieren Publizieren Abbrechen

3) Verlinkung erstellen

Gehen Sie nun zu der Seite, an welcher das Dokument erwéhnt wird und mittels Anklicken gedffnet werden
soll.

Flgen Sie nun wiederum einen neuen Abschnitt ein - z.B. Text (Bsp. "Hier finden Sie die neuste Information
zu unserer musikalischen Veranstaltung")

Markieren Sie das Wort (z.B. "hier") oder den Bereich, welcher dann angewahlt werden kann, damit das

Dokument gedffnet wird. Fligen Sie dann die URL des Dokumentes (aus dem ausgeblendeten
Bereich/Seite) ein und klicken Sie auf "ok".
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o

b Amsgeblendets anzeigen o Anderumgen~ G Grun

Die Seite auf demo.produktivfirma-web.ch meldet:

Please enter the URL far the link

htte: ]

abbrechen

kalischen Veranstaltung

Vererbung: Keing Vererbung

Ausblenden:

Speichern chne Publizeren Fubdazigra Abdrgchen

Dokumente aus swissdatabox

Falls Sie lhre Dateien in unserer cloud Lésung "swissdatabox" (www.swissdatabox.com) gespeichert
haben, kénnen Sie einzelne Dokumente oder ganze Ordner auf einfache Weise auf Ihrer Website
zuganglich machen.

-> Dokument oder Ordner in der swissdatabox anwahlen - Freigabe - Link wird generiert - diesen Link
kdnnen Sie dann als Verweis in die Website einfligen.

Einrichten

Unter «Einrichten» kénnen Sie Einstellungen in folgenden Bereichen vornehmen:

e Berechtigungen (Benutzer/Rollen)
e Gruppen
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e Adressverwaltung
e Termine/Reservationen

e Website

Neuer Benutzer einrichten

1. Unter "Einrichten" -> "Benutzer"

2. Neuer Eintrag

3. Benutzername, Vorname / Name / Sicherheitsstufe (Ublicherweise Name + Passwort) sowie E-Malil
eingeben

4. Rolle zuweisen (Administratoren haben auf alles Zugriff)

5. Hackchen setzen bei "Neues Passwort: erstellen und per Mail senden”

6. speichern (danach wird per Mail Benutzername und Passwort dem neuen Benutzer Gbermittelt)

Berechtigungen

Als Administrator kénnen Sie Berechtigungen erteilen und fir jede gewiinschte Person die entsprechende
Zugriffsrolle definieren.

Wie kann ich mehreren Benutzern unterschiedliche Zugangsrechte erteilen?

Dies wird im MenU «Einrichten» bei Berechtigungen «Benutzer» definiert. Klicken Sie auf einen
bestehenden Benutzer, dann mit der rechten Maustaste «Neuer Eintrag» auswahlen.

Hier kénnen Sie einen Benutzernamen festlegen, ein Passwort setzen und eine E-Mail Adresse angeben,
an die dann das Passwort gesendet wird. Im Passwort muss mindestens ein Grossbuchstabe und eine Zahl
vorkommen, damit es angenommen wird.

Die Zugangsrechte der einzelnen Benutzer werden unter «Rollen» definiert. Dazu auf «Rollen» klicken,
eine Rolle auswahlen und mit der rechten Maustaste «Neuer Eintrag» wahlen.
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ﬁ? Bearbeiten * Meuer Eintrag * Laschen ﬁ Codekarte ﬁ Clone

Benutzername .« Rollen

andiarn Administrator / Rollen Spezial ]

Administrator
Administrator
Administrator
Gruppen History bearbeiten
Administrator
r.fessler@bluewin. Administrator
skaldewey @gmx.ch Administrator
walter @daellenbach.ch Administrator
Benutzer bearbeiten #
Benutzername: andiarn Sirasse;
Vorname andreas.arn@alixon.ch PLZ:
Marme:
ort
Sicherheitsstufe: Mame + Passwort o
Telefon:
yubico Key: ﬁ
E-Mail: ﬁ andreas.arn@alixon.ch
Meles [T] erstellen und per Mail
Passwort  senden Handy: &

Rollen zuweisen

Rollen 2 Eintrage
x entfernen [, . . & ﬁ

Rolle
Administrator

Rollen Spezial

Hilfe Speichern Abbrechen
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Benutzer - Wechselkunde

Falls Sie Benutzer von mehreren "Kundenkonti" sind, haben Sie die Méglichkeit, fir alle "Kunden" die
gleichen Zugangsdaten (Benutzername und Passwort) zu verwenden bzw. auf einfache Art von einem
Kunden zum anderen zu wechseln.

Melden Sie sich mit demjenigen Benutzernamen und Passwort in einem Ihrer "Kundenkonti" an. Unter
"Einrichten" -> "Benutzer" klicken Sie auf Ihren Benutzernamen -> Fenster "Benutzer bearbeiten" 6ffnet sich
-> zu unterst finden Sie dann ein Dropdown-Menu mit den "WechselKunden". Fligen Sie mittels Klick

diejenigen hinzu, bei welchen Sie mit ein und denselben Zugangsdaten bequem hin und her switchen
mdchten.

= abmelden s Altionen Eilter
- ﬁ 4-5/1 Bearbeiten + Meuer Einkrag x Léschen w | ® Filter zurickssf
'nj_-_,.-' rma- . ) Rechte anzeigen [ Startmodul Tweisen
&% Codekarte £y Clone
ﬁw'_ Adressverwaltung + Benutzermame Hame Rollen
— Distzasu Susanne Dietze Prow. Resarvationen | Reservaticnen [ Website - Login
= -
| Termine/Reservatio.
| Benutzer bearbeiten x
HE Eventverwaltung
Meues erstellen und per Mall E-Mail: ﬂ =)
Passwort: senden :
o Website : Handy: i@
A Rabatt 10
‘g) Einrichten t Resarvationen:
Rolen Zuwenan

.*
Berechtigungen Bedlen 3 Eintrage
H 1 ' entfemen @ ﬂ
:
£ Follen

Fodle
& Bnuppen Prov, Reservationen
& Adresseervwaliung R anaalionan
& Einstellungen Website - Login
&M Felder Gruppen
=) Felder

| Adressimpart

%:I Terming Reservationen
& Einstellungen
=) Felder
A* Objekte

L Tasmmiin arten

e e hs el uncen
varlagen

i, .
& Dienstplanung

=i Dienste

= Veranstaltumgen
ﬂ Website

Wenn Sie sich angemeldet haben, kénnen Sie nun bequem von einem Kunden zum anderen wechseln,
ohne dass Sie sich jedesmal beim anderen Kunden neu anmelden missen.

Speichem Abbrechen
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i Willkomimen

il Dokumentation [ Videos

@ Kontakt

(P Remote Support

a Mein Profil
Maobil/ Outlook

/:j E-Mail History

H SMS History

Kunde wahlen
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Herzlich willkommen im alixon-web

Sie befinden sich in der Demo Umgebung.

Alle Daten werden in der Nacht von Samstag auf Sonntag zuriick gesetzt.

Neve Funktionen im alixon-web

16.09.2014 : Schulungsvideos

Im Infobereich unter "Dokumentation / Videos" gibt es meu diverse Schulungsvideos zu verschiedenen Themen. W

Wir freusn uns dber Vorschiage und Ideen dazu.

16.07.2014 Adressverwaltung: Suchfelder bei der Personensuche frei konfigurierbar

Meu kinnen die Felder, in denein nach Personen gesucht wird (Filter in Personentabelle) frei konfiguriert «
Wenn Sie in anderen Felder suchen machten, konnen Sie dies in Einrichten/Adressverwaltung/Einstellungen einrich

Wie erstelle ich eine neue Rolle?

Uber das Register «Einrichten» kénnen Sie definieren, was ein Benutzer mit dieser Rolle alles im Menii

«Einrichten» machen kann.

Uber das Register «Adressverwaltung» kénnen Sie definieren, was ein Benutzer mit dieser Rolle alles im
Menl «Adressverwaltung» machen kann. Die Adressverwaltung ist unterteilt in die Unterbereiche
«Allgemein», «Felder» und «Personen».

07/03/25
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Rollen bearbeiten *

Bezeichnung: Rollen Spezial|

[ Adressverwaltung ] Termine /Reservationen Eventverwaltung Website Einrichten

[ Allgemein Felder Personen ]

7 Bearbeiten W o
Rechte Erlauben
Person hinzufiigen &

Person loschen (= inaktiv setzen)

Person History

Inaktive Personen anzeigen [ bearbeiten / reaktivieren
Perzon definitiv [Gschen

Aktionen Gruppe

Gruppenzuordnung anzeigen [ bearbeiten
Gruppen-History anzeigen / bearbeiten

Gemeinsame Ausgabeformen und -filter bearbeiten

Personenfoto anzeigen [ einfligen

50 T T T R

Einrichten Adressverwaltung

Hilfe Speichern abbrechen

Kann ich eine Rolle spater verandern?

Bereits bestehende Rollen kénnen jederzeit angepasst werden. Dazu unter «Rollen» die zu andernde Rolle
anwahlen und mit der rechten Maustaste «Bearbeiten» wéahlen. Hier kbnnen nun die einzelnen Bereiche
beliebig aktiviert/deaktiviert werden. Die einzelnen Rollen werden im Abschnitt «Wie erstelle ich eine neue
Rolle?» erklart.
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Wo kann ich den Absender fiir SMS-Versand dndern?

Unter «Einrichten» -> «Berechtigung»-> «Benutzer» kénnen Sie die Handy-Nummer &ndern. Die
eingegebene Handy-Nummer wird als Absender fir SMS-Versand verwendet.

Sie haben auch die Mdglichkeit, hinter der Handy-Nummer noch einen Zusatz anzfligen (z.B. 079 XXX XX
XX alixon gmbh). Dann kann der Empfénger jedoch keine Antwort auf diese Nummer senden (nur auf eine
reine Zahleneingabe).

Gruppen

Altionen Fitter oo

/ Bearbeiten % Meuer Eintrag 'Q Gruppe loschen || Mur aktive Gruppen 25
x Definity lGschen E Gruppe reaktivieren

4 —] Gruppen
$ia ieter (1)
&Neu& Gruppe (10}
4 §a senioren (1013)
& Jasscub (321)
&2 Bowiing (678)
£ Kaffichranzii (341)
4 Ef_l, Erwachsene (2855)
- & Ausfiige (1642)
- &a Jugendiiche (1014)
4 £ kinder (300)
£a Kinderhort (300}

Wie kann ich neue Gruppen erstellen?

Uber «Einrichten» «Gruppen» kann man neue Gruppen festlegen. Rechte Maustaste «Neuer Eintrag»,
dann Gruppenbezeichnung eingeben und speichern. Die Ordner kdnnen beliebig hin- und hergeschoben
werden mittels Anwéahlen und Ziehen mit der linken Maustaste.

Wenn die neu erstellte Gruppe nicht unter Termine / Reservationen erscheinen soll: Bei "Typ" => "keine
Termine" auswahlen - somit kann auf diese Gruppe auch kein Termin gebucht werden.
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Aktionen Filter
f Bearbeiten Ei Meuer Eintrag x Definity l6schen W

'@‘ Gruppe inaktiv setzen 'E Gruppreaktivieren

Gruppe Korzel Privat
> & Private Gruppen (5 Personen)

& Gottesdienst (1 Personen)

&a Alteste (4 Personen)

&4 Ressortleiter (1 Personen)

Gruppe bearbeiten *

Bezeichnung: |

Kirzel:

Gruppenfilter: [T] Micht anzeigen

Typ: & 2
Privatz b
Hilfe Speichern Abbrechen

Kann ich eine Gruppe umbenennen?

Dies geht Uber «Einrichten» «Gruppen», mit der rechten Maustaste die entsprechende Gruppe
«Bearbeiten». Nun kann die Bezeichnung geandert werden.
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Aktionen Filter
_‘;:9 Bearbeiten # Meuer Eintrag x Definity ldschen W

'_@ Gruppe inakt

en E Gruppe reaktivieren

Gruppe Kirzel
+ &Ggd Private Gruppen {5 Personen)
& Gottesdienst (1 Personen)
& Alteste (4 Personen)
m Ressortleiter (1 Personen) Gruppe bearbeiten %
Bezeichnung: Gottesdienst
Kirzel:
Gruppenfilter: [] Nicht anzeigen
Typ: @ Gruppe w
Privat: w
Hilfe Speichern Abbrechen

Wie kénnen Gruppen geléscht werden?
Unter «Einrichten» «Gruppen», mit der rechten Maustaste die entsprechende Gruppe «L&schen».

Aktionen Filter
f Bearbeiten EF Meuer Eintrag x Definity [6schen »

Q Gruppe inaktiv setzen E Gruppe reaktivieren

Gruppe

- &4 Private Gruppen (5 Personen)
& Gottesdienst (1 Personen)
&4 Alteste (4 Personen)

: Lf? Bearbeiten
& Ressortleiter (1 Personen)

* Meuer Eintrag

x Definitv [6schen

-.@ Gruppe inaktiv setzen

E Gruppe reaktivieren

Termine / Reservationen
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Adressverwaltung

Sie kdnnen unter «Einrichten» ==> «Adressverwaltung» selber Eelder und Eelder Gruppen (Laschen)
definieren, welche in der PersonenUbersicht erscheinen sollen.

Felder Gruppen

Unter «Einrichten» - «Felder Gruppen» werden die Register in der Adressverwaltung definiert
(hinzugefligt). Sie kobnnen aber auch bestehende Felder Gruppen umbenennen oder I6schen. Die neue
Gruppe ist aber noch nicht ersichtlich, es braucht noch den folgenden Schritt => siehe unter «Eelder
verwalten».

Die Register Haushalt / Gruppen / Gruppen History sind vorgegeben, weitere kénnen Sie frei definieren.

Felder verwalten

Unter «Einrichten» -> «Felder» kdnnen Sie Felder neu erstellen, umbenennen oder I6schen. Damit diese
dann ersichtlich sind, missen Sie jedes einzelne Feld einer Gruppe zuordnen.

kann ich eigene Felder erstellen?
Unter «Einrichten» -« Felder» mit der rechten Maustaste «Neuer Eintrag» wahlen. Die Gruppe auswéhlen

und eine Bezeichnung eingeben (damit ist die Gruppe in der Adressdatei ersichtlich). Nach Wunsch Typ
und Optionen auswahlen und speichern.
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f Bearbeiten I:& Meuer Eintrag x Loschen

Feld

= Daten (4 Felder)

Anrede

Beruf -
Geburtstag

Private Motizen Gruppe: | |V

= Kontakt (6 Felder) Bezeichnung: | |
Telefon P Typ: | e
::I:zn < Optionen: (7 ]

P Eingabetpp:

e-mail G Auf Personenansicht: e [C]

Fax Anzeige in 2

= TC Dielsdorf (1 Feld) Personeniibersichtz

T ekt F Beginnt neue Spalte: & [

Hilfe speiche abbrechen

Termine/Reservationen

Bei jeder Reservationsanfrage wird zuerst eine provisorische Bestatigung ausgeldst. Sobald der/die
Objekt-Verantwortliche die Anfrage bestatigt, wird die Reservation aktiv. Siehe hierzu die Beschreibung zu

«Objeki-Verantwortliche».

Objekt-Verantwortliche

Objekte (z.B. Raum, Fahrzeug etc.) kénnen bei Bedarf einer verantwortlichen Person zugeteilt werden.

Dies geschieht unter «Einrichten» -> «Termine/Reservationen» -> «Objekt».

Wahlen sie das entsprechende Objekt aus und klicken Sie auf «Bearbeiten». Das Fenster «Objekt
bearbeiten» 6ffnet sich. Unter «Objekt-Verantwortliche» kénnen Sie die gewiinschte Person auswahlen.

Wie kann ich Objekte/Raume fiir die 6ffentliche Reservation zuganglich machen oder sperren?

Sie kénnen Objekte und Raume o6ffentlich zuganglich machen, d.h. es kann extern Gber einen Link gebucht
werden oder Sie sperren gewisse Objekte / Raume, welche Sie nicht fir die 6ffentliche Reservation

zuganglich machen wollen.
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offentliche Reservation: «Einrichten» -> «Termine/Reservationen» -> «Einstellungen».

1. Gehen Sie zur Lasche «Reservationen» und kopieren Sie die URL
2. Senden Sie die URL (Link) den entsprechenden Personen, welche Raume/Objekte in lhrem
Verwaltungssystem buchen dirfen

Reservation / Buchung durch externe Personen

1. Flgen Sie die erhaltene URL (Link) in einen neuen Web-Tab ein und drlicken Sie Enter. Das
Fenster «<Neue Reservation» 6ffnet sich
2. Geben Sie die Bezeichnung der Veranstaltung ein sowie Datum und Uhrzeit der Reservation -
driicken Sie auf «Weiter»
. Setzen Sie beim gewiinschten Objekt ein Hackchen - «Weiter»
. Wenn Sie ein neuer Benutzer sind, dann driicken Sie auf «Neu Registrieren» und fillen Sie die
erforderlichen Daten ab, sodass die Reservation gespeichert und abgeschlossen werden kann

AW

Offentliche Reservation fiir bestimmte Objekte / Raume sperren: «Einrichten» ->
«Termine/Reservationen» -> «Objekte» -> «Objekt bearbeiten». Hacken setzen bei «Website: keine
6ffentliche Reservation».

Wie erstelle ich einen Dienstplan?

Damit Sie einen Dienstplan erstellen und die Diensteinteilung der Personen vornehmen kénnen, sind
folgende Schritte vorgangig notwendig:

Unter «Einrichten» -> «Dienste» -> «Neuer Eintrag» -> speichern (z.B. Orgeldienst, Technik, Kinderhieti

etc.)

Geben Sie dann die verantwortliche Person fir den Dienstbereich ein sowie alle aus der
Adressverwaltung moglichen Personen, welche fir den entsprechenden Dienst als Mitarbeiter in Frage
kommen.
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dietze abmelden 4 U’/‘ Bearbaiten ( Lischen

i ﬁ rma- - Dienstbezeichnung

=/ D I0: 1 Technik
Sigrist

m Adressverwaltung #| | orgel
- Helfer Bihne
a Termine/Reservatio.. +/| | sand

- Freiwillige
&ﬁ Eventverwaltung +
a Website O 5
™ Dienstbezeichnung: Sigrist
',5;_?, Einrichten =

Verantwortiche Personen

& Berechtigungen
& Benutzer Susanne Dietze{DietzeSu) X
# Rollen

& Gruppen Mitarberer

a. Adressverwalung et
_t‘,i Einstellungen Arn, Andreas |, ) X Tischendorf, Tim (Bachweg 5, 5000 Aarau) X
=j Felder Gruppen
=i Felder
ip | Adressimport
%‘I Termine/Reservationen
i Einstellungen
) Felder
&Y Objekbe
. Terminarten

) Hilfe Speichem Abbrechen

= Dienste

=1 Dienstplanarten

Dienstplanung

Mit wenigen Schritten kénnen Sie auf einfache Weise Ihre Dienstplanung vornehmen.

1) DIENSTE
Unter «Einrichten» -> «Dienstplanung» -> «Dienste» -> «Neuer Eintrag»
Erfassen Sie zuerst die Dienste, welche in lhrem Bereich vorkommen (z.B. Technik, Hausdienst, Band etc.)

2) VERANSTALTUNG

Geben Sie dann die gewiinschten Veranstaltungen ein unter «Einrichten» -> «Dienstplanung» ->
«Veranstaltungen» -> «Neuer Eintrag» und fligen Sie die entsprechende Dienste hinzu (z.B. Gottesdienst,
Konzertreihe, Seminar etc.).
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@ - — firma-web

alizon-web Demo (ID: 1)

@ Adressverwaltung

Lt.:il Termine/Reservatio ..

@ Eventverwaltung

o Website

@ Einrichten =

a Berechtigungen
& Benutzer

£ Rollen

& Gruppen

@ Adressverwaltung
{3 Einstellungen
&5 Felder Gruppen

Felder
i | Adressimport

IE] Termine/Reservationen
{2 Einstellungen

Felder
A® Objekte
— Terminarten

Dienste
E]| veranstaltungen e
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dietze  abmelden
) firma-

3 :

alizon-web Demo (ID: 1)
m Adressverwaltung

E':‘---.T,,I Termine/Reservatio...

ﬂ§ Eventverwaltung

a Berechtigungen
& Benutzer

&i Adressverwaltung
(&} Einstellungen
= Felder Gruppen
& Felder
Ig | Adressimport

E‘l Termine/Reservationen
(& Einstellungen
= Felder
& Objekte
— Terminarten

Vorlagen

fi"} Dienstplanung

= Dienste
b

%

,;;? BEarI:m'tex Lischen

Bezeichnung
Gottesdienst
Gospelprojekt

Bezeichnung: Gospelprojekt

How To/FAQ

Dienste

Band ¥ Helfer Bihne 3

3) ZUTEILUNG VERANSTALTUNG ZU TERMIN
Unter dem Modul «Termine/Reservationen» erfassen Sie dann lhre Termine. Wichtig ist, dass Sie die
entsprechende Veranstaltung, welche Sie zuvor erfasst haben, auswéahlen (siehe Abb. unten) - Klicken Sie
danach auf «Refresh», damit die Daten geladen und in die Dienstplanung Ubertragen werden kénnen.

07/03/25
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Neuer Termin x
Tikel: Test Kontaktperson:
Datum: Mittwoch, 26. August 2015 Ont:
Veranstzltung: 1:00-1:00 Uhr: Dienstbersichsleitung Bemetkungen:
Angelegt von: Susanne Dietze (dietze) ™

Termin Reservation Gruppen

C—D Serientermine arzeugen

Bezex:hnung

Test
Datum und Uhrz el
26.08.2015 |[3/01:00 |Ulw

26.08.2015 |(8|01:00 |Uhr

Terminart
| Website TA_Termine Infoscreen Regionalzeitung
| [lelass
Eontaktperson:
Ort:

Bemerkungen:

Tel-Nr.:

Spezielles: best

Status: bt Rabatt: 0 o Preis: 0.00

Hilfe Speichern Abbrechen

4) PERSONENZUTEILUNG
Unter dem Modul «Termine/Resevationen» -> «Dienstplanung» werden dann die entsprechenden
Personen fir die jeweiligen Dienste eingeteilt.

-> «Aktionen» -> «Personen einteilen» (oder rechter Mausklick bei eingeteilte Personen im entsprechenden
Dienst -> figen Sie diejenigen Personen aus lhrer Adressverwaltung hinzu, welche fir diesen Dienst (Tag
oder auch flr eine Serie von Terminen) eingeteilt sind oder falls die Person nicht in Ihrer Adressverwaltung
geflhrt wird, haben Sie auch die Méglichkeit, eine E-Mail-Adresse einer externen Personen einzugeben -
mittels Klick auf Enter fligt es diese Person dann hinzu.
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dietze  abmelden

$) firma-

“* Adlressverwaltung
:-"":_‘1 Termine/ Reservatio

1; Ubersicht
AP Neus Reservation
Raporte

Termmindishen

Abdigemarr

artwortliche g Diemstplen Beel

Versand (eensipiip

Deensd erantertliche

2% August 200% AaRihr ; Test [Gospelpropekt )
B Suranre [sebre

Heller Bubine Suants Dietse

Dienst: Band

W piestplen MOF wen:

1.08.2015

J0.08_201%

Dt ruwe Bwngen bearbeiten

“entidter

3 ) Cwpa Menat

= 'H, Pacheten Monas

Emgeteilte Personen

Trachendeef, Tim

Ackermand Rarman | Deeise, Setaing

Anlass: 76, August 2015 9:45 U : Test [ Gospeipen jeit)
DHenstveranbwortlich; Susanna Dietze | DastzeSu

i el

Saleltiorem Sig emen Mitarbeiter ass der Lishe oder geben Sie emen Namsen
undipder E-Mail Adresse sner enternen Persen an (Bastatigung mit Enter)

Erscheondor, Tim i

Weitere Funktionen Dienstplanung

Diverse Funktionen stehen Ihnen zur Verfligung:

1) AKTIONEN

¢ Personen einteilen

e Erinnerung an Verantwortliche

¢ Versand Dienstplan

e Dienstplan Export PDF / Excel

e Alle markieren / Markierung entfernen

2) ZEITFILTER

wpmshamin

How To/FAQ

v x Filled furickisthen

w

e Filtern Sie nach einem gewilinschten Datum, damit nur die Dienste in diesem Zeitraum angezeigt

werden

e Dieser Monat auffihren
e Nachster Monat auffihren

3) FILTER

e alle Dienste aufflihren
e alle Veranstaltungen auffihren
e ecingeteilte / offene Dienste auffliihren

07/03/25
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e ¢4 b
[-:l Termine Reservatio ] T ——
] e

:t“ Mas Esiars ahizn

™
Wiederherstellen

Wiederherstellpunkt setzen

Kommentar:

Wiederherstelipunit setzen

Gibt es eine Datensicherung, wie oft?

Daten zuriicksetzen

Gespeichert:

How To/FAQ

Daten wiederh ergestelien

Die Daten werden einmal taglich im Backup gespeichert. Uber «Einrichten» ==> «Wiederherstellen» kann
man den Zustand der Daten auf einen beliebigen Zeitpunkt zurlicksetzen und von diesem Stand aus
weiterarbeiten. Man kann auch alle aktuellen Daten selbst speichern unter «Wiederherstellungspunkt
setzen». Dazu im Kommentarfeld einen Namen eingeben und «Wiederherstellpunkt setzen» wahlen.

Um die von lhnen gespeicherten Daten wiederherzustellen, suchen Sie im Feld «Daten zuriicksetzen» das
gewtinschte Datum und klicken Sie auf «Daten wiederherstellen».

07/03/25
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dietze  abmelden

D

ﬂm Adressverwaltung
E_‘_:
—‘r:! Termine/ Reservationen

-
!HE' Eventverwaltung

g Website
gl

&% Finrichten
L |

1 -

- Barachtigungen
& Benutzer
d ¥ Bl

8 oosoe

1* Adrisgseervaltung
& Einstellungen

S Felder Gruppen

B Feder
5"! Taming/Reservationan

@ Einstallungen

g Website

= Shop Felde

LB wiederherstelien

Newsletter

Wiederherstellpunkt selren

Kpremeniar:

Gespaichert:

Wiesderhers ielipunet seteen

12.02.2014 094155 -
UL A0S ULITsELT -

-4.2.2014
-4.2.2014
035.02.2014 01:38:20 -

04.02.2014 11:28:01
04.02.2014 17:08:01

06.02.2014 01:58:20

07.02.2014 01:38:20

08.02.2014 01:538:21 -
09.02.2014 01:58:21 -
10.02.2014 01:58:20 -
10.02.2014 18:00:24 -
11.02.2014 01:58:22 -
11.02.2014 17:55:58 -
12.02.2014 01:58:20 -
12.02.20014 09:41:55 -

12.02.2014
AUTDMansom

Autornatisch
Autnrratisch
Autormatisch
Autornatisch
Autornatisch
Autornatisch
10.02.2014
Automatisch
11.02.2014
Automatisch
12.02.2014
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w

N vesacer e s bellean

Um Newsletter-Mails im Look lhrer Website zu versenden, sind folgende Vorkehrungen im alixon-web nétig:

1) Richten Sie zuerst eine neue Gruppe ein, welche den Newsletter erhalten soll:
«Einrichten» —> «Gruppen» ->«Neuer Eintrag» -> «Bezeichnung» (fir die neue Gruppe - z.B. «Newsletter»)
eingeben. Bei «Typ» wahlen Sie «keine Termine» an, damit diese Gruppe nicht im
Termin/Reservationssystem angezeigt wird.

2) Ordnen Sie die entsprechenden Personen der «Newsletter-Gruppe» zu
Gehen Sie in der «Adressverwaltung» zu «Aktionen auf alle anwenden» -> «Gruppe» -> «ausgewahlte
Personen einer Gruppe zuordnen» und wahlen Sie die Gruppe Newsletter aus.

3) Newsletter auf Ihrer Website einrichten
Sie kénnen z.B. als neue Seite auf Ihrer Website ein Newsletter-Archiv einrichten. Dies geschieht wie folgt:
Rechte Maustaste im oberen Bereich unter dem Banner -> «neue Seite einfligen» -> «Bezeichnung»

eingeben: z.B. Newsletter-Archiv

07/03/25
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Abschnitt bearbeiten

Bezeichnung: Mews|etter-Archiv

Linterseite:

Weiterleitung: v
Mewsleter: Keine Mewsletter Seite v
Aushlenden:

Fublizieren abbrechen

4) Erstellen Sie nun eine Unterseite mit dem entsprechenden Newsletterinhalt

e Rechte Maustaste auf den Ubertitel Newsletter-Archiv -> «Neue Seite einfiigen» -> «Bezeichnung»
und« Betreff» eingeben (z.B. Newsletter 2014-1). Definieren Sie, ob die Newsletter «aktiv» oder
«inaktiv» gesetzt werden sollen. Nur aktive Newsletter kbnnen versendet werden.

¢ Klicken Sie anschliessend auf den eben erstellten Bereich Newsletter 2014-1 mit der rechten
Maustaste und flllen Sie nun den Inhalt mit Text/Bilder/Web-Verweis ab, so wie der Newsletter
dann erscheinen soll.

Mit der Wiederholung der oben genannten Schritte kdnnen Sie weitere Newsletter erstellen.

Wichtig: Bei Newsletter unbedingt «Aktive Newsletter Seite» anwéahlen!

5) Newsletter an ausgewahlte Gruppe versenden

im alixon-web in der «Adressverwaltung» wahlen Sie die «Gruppe Newsletter» aus -> «Aktion auf alle
anwenden» -> «Nachricht» -> «Newsletter senden»

6) Absender individuell einrichten

Unter Absender kénnen Sie individuelle Eingaben téatigen (Absender Name sowie E-Mail). Als Defaultwert
nimmt es die Angaben aus Ihren Benutzerdaten.
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Mewsletter senden *

Absender

Absendername: Susznne Dietze

Email-Adresse: susanne dietze@alixon.ch

Empfanger
Empfanger: v

[¥| Personen ohne E-Mail Adresse in die Zwischenablage

Mewsletter: v | i
Dokumente als: b
Bilder: v

Mail senden an 420 Empfanger Abbrechen

Ausblenden nicht moéglich
Abschnitte kbnnen nicht ausgeblendet werden, sie werden im Newsletter schlussendlich doch angezeigt.

Newsletter An-/Abmeldung

Newsletter-Anmeldung einrichten:

e Erstellen Sie auf der Website eine neue Seite und vergeben Sie z.B. den Namen Newsletter
an-/abmeldung

¢ Rechte Maustaste -> «Neuer Abschnitt einfligen» -> «Extras» -> «Newsletter an-/abmeldung»
-> «Gruppe hinzufiigen»

Wenn Sie nicht méchten, dass diese Seite sichtbar sein soll, dann wéhlen Sie «ausblenden» an - so
kdnnen sich Personen nur Uber einen Link und nicht Gber die Website an-/abmelden.

ABMELDUNG Newsletter:
Um sich fur einen Newsletter abzumelden, erscheint jeweils im Newsletter-Mail einen Link, welcher eine
Abmeldung ermdglicht.
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