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1.
Gehen Sie mit Ihrem Browser in den twinglemanager über twinglemanager.de udn LOggen Sie sich ein.
Gehen Sie über den Menüpunkt „Kollektenbuch“ in den „Kollektenkalender“.
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2. Scrollen Sie zur Auflistung runter. 
Klicken Sie anschließend auf den „Neu“ Button.
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3. Klicken Sie auf das Datumsfeld „tt.mm.jjjj“, um den Zeitraum festzulegen in der die Kollekte für den Eintrag in den Kalender zur Verfügung
stehen soll.
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4. Anfang des Zeitraumes festlegen und ....
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5. Klicken Sie erneut, um den jeweiligen Bereich auszuwählen, in dem Sie weitermachen möchten.
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6. In diesem Schritt wählen Sie innerhalb der offenen Auswahlmaske den Monat aus, indem Sie auf „Jan“ klicken. Damit wird der entsprechende
Monat für Ihren Kollekteneintrag festgelegt.
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7. Klicken Sie das Enddatum des Bereitstellungszeitraumes an.
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8. Im Eingabefeld „Name des Kollektenzwecks“ geben Sie den Namen des gewünschten Kollektenzwecks ein.
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9. Um den neuen Kollektenzweck zu speichern, klicken Sie auf den „Kollektenzweck hinzufügen“ Button.
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10. Zum platzieren des Zwecks an einem Datum, ziehen Sie nun den erstellten Eintrag (hier „Mein Kollektenzweck“) an die gewünschte Stelle im
Kalender. 
Dadurch wird der Kollektenzweck für den ausgewählten Tag im Kalender platziert.
Die eigenen Zwecke können beliebig oft in den Kalender gezogen werden.
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11. Alternative zum hineinziehen:
Gehen Sie ohne Klick auf das entsprechende Datumsfeld im Kalender.
„+Kollektenzweck“ erscheint, klicken Sie darauf.
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12. Geben Sie in das Suchfeld die Bezeichnung ihres Kollektenzweckes ein, oder zumindest die ersten Buchstaben. 
Klicken Sie auf den Button mit Ihrem Kollektenzweck, hier „Mein Kollektenzweck“, um den Zweck auszuwählen.
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13. Klicken Sie abschließend auf den Button „Kollektenzweck zum Kalender hinzufügen“, um den Kollektenzweck endgültig in den Kalender
einzutragen.
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14. Der Kollektenzweck erscheint im Kalender

Eigenen Kollektenzweck erstellen und hinzufügen 15  /  15


	Eigenen Kollektenzweck erstellen und hinzufügen

