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in der Evangelisch-Lutherischen 

Landeskirche Mecklenburgs

hinweise zur elektronischen barkasse 

1. Erläuterung zum Begriff „elektronische Barkasse“:

Bei der elektronischen Barkasse handelt es sich um eine Tabellenkalkulation im Programm Excel der Bürosoftware Microsoft Office.

2. Hinweise zur elektronischen Barkasse:

-  als erstes ist es sinnvoll, in das weiße Feld oben (neben Barkasse der Kirchgemeinde: ) den Namen der Kirchgemeinde einzutragen  >> in das weiße Feld gelangt man, indem man mit der Maus dort hineinklickt.

- als zweites ist es ratsam, nun diese Blanko-Datei als Mustervorlage abzuspeichern, d.h. folgende Schritte sind im Programm Excel: Menü „Datei“, Befehl „Speichern unter“, - unten bei Dateityp Mustervorlage auswählen und auf Schaltfläche Speichern klicken.

- nun kann man sich für jedes Jahr eine Kopie der Mustervorlage ziehen, mit der dann im laufenden Jahr gearbeitet wird – unter Menü „Datei“, Befehl „neu“. (Ab der Version Excel 2003 erscheinen nicht gleich die Mustervorlagen, sondern man muss vorher in dem rechts erscheinenden Dialogfeld „Neue Arbeitsmappe“ auf den Eintrag „Auf meinem Computer…“ klicken)

>> diese jährliche Kopie der Mustervorlage benennt man am besten Barkasse KG (Namen der Kirchgemeinde) Jahr…(Beispiel: Barkasse KG Warin Jahr 2007) und speichert sie am besten in einem Ordner „Barkassen der Kirchgemeinde“.

>> ab 2008 ist darauf zu achten, dass das Jahr 2007, das in einem weißen Feld  der Mustervorlage oben steht, in das entsprechende Jahr umgeändert wird.

- bei älteren Excel-Versionen klappt  das Filtern dieser Datei nicht ohne weiteres. Hierzu muss der Blattschutz vorübergehend abgestellt werden  (Menü „Extras“,  Befehl „Schutz“, Unterbefehl „Blattschutz aufheben“.  

>> um den Schutz der Aufrechnungsformeln zu gewährleisten, bitte den Schutz nach dem Filtern (und nach dem wieder Anzeigen aller Datensätze) wieder hineintun (Menü „Extras“,  Befehl „Schutz“, Unterbefehl „Blatt schützen“, bei Kennwort bitte leer lassen, OK-Taste anklicken)

Für die Eingaben gibt es v.a. 3 Hinweise:
1.  Wenn man einen Eintrag in einer Zeile erledigt hat, geht man mit der Pfeil-Taste eine Zeile nach unten. 

Mit der Pos 1-Taste springt man dann wieder an die erste Eintragsspalte, d.h. in die Datums-Spalte.

2.  Gut beraten ist man, wenn man für die gleichen Vorgänge immer wieder den gleichen Text nimmt, da Excel dann automatisch nach Eingabe des oder der ersten Buchstaben den gesamten Text vorschlägt, den man dann nur mit Enter (bzw. der Pfeil nach rechts-Taste) bestätigen muss. (Man kann sich auch alle bisherigen Texte anzeigen lassen, indem man, wenn man in der Spalte Buchungstext steht: 

a) einmal die rechte Maustaste klickt  

b) den Befehl „Auswahlliste“ (in neueren Versionen: „Dropdown-Auswahlliste“) anklickt und

c) mit der Maus zu dem gewünschten Eintrag geht und diesen mit der linken Maustaste auswählt

3. Will man den gleichen Eintrag wie in der gerade darüber befindlichen Zeile auch in der nächsten Zeile haben, kann man das schnell mit der Tastenkombination „Strg + <“    oder mit „Strg + u“   erreichen. (Tastenkombination „Strg + <“    oder „Strg + u“ bedeutet, dass man die „Strg“-Taste anhaltend drückt und dann kurz zusätzlich „<“ –Taste bzw. die „u“-Taste drückt)

- ratsam ist es, wenn die sich die Sitzung der Barkasseneingaben über längere Zeit erstreckt, des öfteren zwischendurch zu sichern bzw. zu speichern (auf der Symbolleiste auf das Disketten-Symbol klicken)

- wichtig ist es, auf jeden Fall am Ende jeder Sitzung doppelt zu sichern  (auf der Symbolleiste auf das Disketten-Symbol zweimal klicken) 

(>> Das hängt damit zusammen, dass diese Datei so eingestellt ist, dass sie beim Speichern immer gleichzeitig eine Sicherheitskopie, die auf dem vorletzten Stand des Originals ist, erzeugt. Durch doppeltes Sichern ist die Sicherheitskopie nicht nur auf den vorletzten Stand des Originals, sondern auf den letzten und damit demselben Stand des Originals.)

- ratsam ist, nach jeder Sitzung die Datei zusätzlich, d.h. nach  dem  vorstehend beschriebenen Speichern auf die Festplatte, auch auf Diskette oder Stick zu speichern (Menü „Datei“, Befehl „Speichern unter“, im Dialogfeld „Speichern unter“ das Diskettenlaufwerk oder den Wechseldatenträger auswählen – und auf die Schaltfläche „Speichern“ klicken.

- wenn eine neue Sitzung begonnen wird, ist darauf zu achten, dass die originale Barkasse geöffnet wird und nicht deren Sicherheitskopie, d.h. bitte die Datei „Barkasse der KG…“ und nicht die Datei „Sicherheitskopie der Barkasse der KG…“  öffnen.

- ebenso bitte auch nicht die Datei auf Diskette oder auf Stick öffnen und dort arbeiten, sondern die Datei „Barkasse der KG…, Jahr…“, die - wie oben empfohlen – im Ordner „Barkassen der Kirchgemeinde“ liegt.

Wichtig:  Da es sich hier ja um eine Jahresdatei handelt und Sie andererseits mehrmals im Jahr verschiedene Abschnitte bearbeiten und diese der Kirchenkreisverwaltung zuschicken, kurz noch eine Anleitung zum Ausdruck dieser jeweiligen Teilabschnitte:  

Um die Seiten des jeweiligen Teilabschnittes zu ermitteln, geht man zunächst in die Seitenansicht (= Das Symbol mit dem Blatt, auf dem eine Lupe drauf ist, anklicken  - oder Menü „Datei“, Befehl „Seitenansicht“). 

Wenn man in der Seitenansicht angelangt ist und nun einmal mit der linken Maustaste auf die angezeigte Seite klickt, sieht man den Teil, wo man gerade vor dem Klicken stand, groß. Nochmaliges Klicken zeigt die Seite wieder gesamt an. (Durch das Klicken wechselt man also immer alternierend zwischen großer Detail-Ansicht und gesamter Blatt-Ansicht). Die Seiten vor- und zurückblättern kann man durch die sich oben befindenden Schaltflächen „Weiter“ und „Vorher“. Unten steht immer angezeigt, auf welcher Seite man sich gerade befindet.

Hat man die Seiten vom ersten bis zum letzten Eintrag des jeweiligen Teilabschnittes ermittelt, geht man oben (in der Seitenansicht) auf die Schaltfläche „Drucken…“  und trägt in dem sich nun öffnenden Dialogfeld „Drucken“ die Seiten von …  und bis …  ein. Danach erst klickt man auf die Schaltfläche OK, wodurch der Teildruck ausgelöst wird.

(Die Seitenansicht verlässt man und wechselt wieder in die für die Eingaben wichtige Normalansicht, indem man oben auf die Schaltfläche Schließen klickt. Nach dem Drucken sollte man aber automatisch schon in der Normalansicht stehen.)

- noch mehr Hinweise zur besseren Nutzung dieser Datei finden sich in der Excel-Barkassendatei selbst. Neben dem Registerblatt DATEN (= die eigentliche Barkasse) befindet sich das Registerblatt HINWEISE. (Die beiden Registerblätter sieht man direkt unter der jeweils letzten sichtbaren Eintragszeile der Barkasse)

Gern sind Herr Wienecke und Herr Praetorius bereit, Ihnen telefonisch oder direkt vor Ort eine Starthilfe zur Anwendung dieser Datei zu geben.

E. Praetorius, R. Wienecke

