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1 Allgemeine Funktionalitaten des CMS

1.1 Login

Zum Anlegen neuer Seiten loggen Sie sich bitte im Content-Management-System (CMS) ein.

V' 1YPO3

) Anmeldung am Backend von www.bmo-vechta.de

Screen: Login-Maske des TYPO3 CMS

Hinweis:
Zum erfolgreichen Login in das CMS ist es erforderlich, dass Javascript und Cookies im
jeweiligen Browser aktiviert sind.

1.2 Wichtige Bearbeitungsfunktionen:
1.2.1 Menii Funktionen (je nach Edit-Modus kann Folgendes erscheinen):

Neue/s Seite/Inhaltselement anlegen Info Seiteneigenschaften  Verbergen/
Sichtbar machen

@ Q? ¥ ~léschen

Baum filtern Vorschau Bearbeiten
Ansicht aktualisieren

SchlieRen ohne Speich& S?hern S?hern und neues Dokument erstellen

‘ H i B é‘h Letzte Anderung zuriicknehmen

Speichern und Vorschau Speichern und SchlielRen Entfernen
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1.2.2 Menii Objekt bearbeiten:

Durch Rechtsklick auf eine Seite im Seitenbaum 6ffnet sich ein Fenster mit folgenden

Optionen:
S_._.AL_'\ o~ 1A n I
o @> aAnsehen
d ;X
o' Deaktivieren
@ Bearbeiten
: @ Info
\ @ Verlauf/Rickgangig
Seitenaktionen P
h % Meu
Teilbereichsaktionen b )
3%  ausschneiden
i ; _
. : xjj Kopieren
hinweise
utz T Léschen
ersicht

Hier finden die Redakteure die Bearbeitungsoptionen, die mit dem jeweiligen Element moglich
sind.

Hinweis:
Je nach Benutzerrolle und Element kann dieses Bearbeitungsmenu variieren.

1.2.3 Weitere Funktionen:

- Dateiupload: Hier kann eine Datei/Bild aus dem Dateiverzeichnis
0 eingebunden werden (siehe auch Kap. 6 ,,Dateiupload”).

Objekt/Teaser verlinken: Hier kann eine Verlinkung gesetzt werden.
Hinweis: Es kann auch direkt die ID-Nummer (sofern bekannt) in das Feld
eingegeben werden, um den Workflow zu verkiirzen.

o
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Die Startseite stellt die wichtigste Seite des Portals dar und ist entscheidend fir den ersten
Eindruck. Auf der Startseite sollen wichtige Inhalte tUbersichtlich angeteasert werden, so dass
Benutzer stets schnell und unkompliziert zu den relevanten Informationen gelangen.

Musterpfarrei

Musterpfarrei im Offizialatsbezirk Oldenburg

A Geschichte  Einrichtungen  Vereine  Veranstaltungen

Ober unsere Gemeinde.

> Freue dich ein Leben lang

Moodbild
BildgroRe: 1024px x 272px
Kap. 2.1

Top-Slider
BildgroRe: 718px x 260 px
Kap. 2.2

Wir sind fiir sie da ;) <fm—

Gemeinde des Heiligen
Willis

Willistrae 0
0000 Musterstadt

Tel.: 00000-0000

Fax: 00000-0000

E-Mail

> Ihre.Email@musterpfarrei.com

MELDUNGEN
Schon, dass Die den Weg zu uns gefunden haben, zum Internetauftritt unserer
Kirchengemeinde! Wir mochten Sie einladen zu einem Rundgang durch unser
vielfaltiges Gemeindeleben.

Der Mittelpunkt unserer Kirchengemeinde ist die Pfarrkirche des Heiligen Willi
Sie ist fur uns “Gottes Wohnung unter den Menschen".

Und so, wie man bei uns immer wieder gerne Nachbarn und Freunde besucht,
kommt man gere auch mal in die Kirche, einfach so, mit allen Freuden und
Sorgen. Denn hier wissen wir den Ort, an dem Gott uns ganz nahe ist!

> Mehr lesen

> Al Meldungen

Emtedank

Angebote im Oldenburger Land
» Die Sehnsiichte der Menschen in Essen

»Erster Sonntag im Oktober

seeLsoRaE KIRCHENJAHR

Am ersten Sonntag im Oktober feiern die katholischen
Gemeinden das Erntedankfest.

Gaben der Natur finden ihren Weg in die christiichen Kirchen:
der Altar ist mit prachtigen, farbenfrohen Arrangements
geschmiickt, die Menschen bringen Obst und Gemuse in
Prozessionen in die Gotteshauser.

Pastorale Arbeit im Bereich von Partnerschaalt, Ehe und Familie
hat vom Evangelium her den Auftrag, in einem umfassenden
Sinn Hilfestellung zu gelingendem Leben zu entwerfen und
anzubieten. Sie unterstatzt und begleitet Matter, Vater, Kinder,
Paare, Familien und Alleinerzichende in allen Lebenslagen.

> Alle Beraungsangebore

> Alle Kirchenjahr-Artkel

MELDUNGEN AUS DEM BISCHOFLICH MUNSTERSCHEN OFFIZIALAT > e Meldungen

Krakau

» Weltjugendiag in Polen

> Tag
58

800 Seelsor Bistums Gastgeberland Polen freut sich
auf die Teilnehmer des
Weltjugendtags.

Offizialatsvertreter erkundeten

Katholiken im Bistum Munster
spenden 583.000 Euro zur
Unterstutzung fur katholische

Der Cloppenburger Kaplan
Holger Ungruhe (31) wird neuer
Landesjugendseelsorger im

Munster kamen in der Halle
Mansterland Zusammen.
Thema: Die

Bischoflich Minsterschen
Offiziaat.

Christen in Zufriedenheitsstudie. einige Reisestationen.

Minderheitsregionen

BELIEBER TEXT Z. &, WEITERE NACHRICHTEN AUS UNSERER PFARRE > Alle Meldungen

Gemeindebox
Kap. 2.3

Teaser
Bildbreite: 458 px
Kap. 2.4

Meldungs-Teaser
Bildbreite: 226 px
Kap. 2.5

; = = =

» Welgugendtag In Polen (Kople  » Welqugendtag In Polen (Kople » Weltjugendtag In Polen (Kople  » Weltjugendtag in Polen (Kople
° 3 2 n

Polen freut sich Polen freut sich

Polen freut sich Polen freut sich

auf die Teilnehmer des. auf die Teilnchmer des auf die Teilnchmer des auf die Teilnchmer des

o erkundeten erkundeten erlundeten erlundeten
cinige inige anige einige
N 72
i 3 3 Offizialatsbezirk-Oldenbur + Bistum
Landes-Caritasverband [N @ offizilatsberirk-Oldenburg Manster
fiir Oldenburg e.V. caritas

Impressum @ Drucken

—

Meldungs-Teaser 2. Reihe
Bildbreite: 226 px
Kap. 2.5

Partner-Banner
BildgroRe: 306 x 128 px
Kap. 2.6

‘\

Screen: Startseite

Weitere Footer-Links
Kap. 2.7
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Screen: Startseite im CMS

Bevor Sie anfangen:
e Texte mussen Uber einen Text-Editor eingefligt werden, damit keine Word- oder andere
fremde Formatierungen libernommen werden! (Das ist wichtig fir die Barrierefreiheit).
e Im ersten Schritt bereiten Sie Bilder und zu verlinkende Dateien (PDF) vor
(siehe Kap. 6 ,,Dateiupload”).
o Zeilenumbriiche stets tiberpriifen: Vorschaufunktion nutzen.
e Richtige Reihenfolge bei der Vergabe von Uberschriften-Hierarchien beachten.
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2.1 Moodbild

e Zum Hinzufligen eines Moodbilds, 6ffnen Sie in der Spalte ,Moodbild” das
Inhaltslement ,,Moodbild dynamisch”.

e BeiKlick auf die Pfeil-Icons 6ffnet und schlieBt sich das bereits vorhandene Moodbild
(bei Klick auf ,Alle umschalten” 6ffnen und schlieRen sich alle) (1).
Klicken Sie unter den bereits vorhandenen Moodbildern auf ,,Neu hinzufigen“(2).
Wahlen Sie ein Bild tiber das Ordnersymbol aus (3).

e Tragen Sie einen Alternativtext ein (obligatorisch flr Barrierefreiheit) (4).

Typ:

(U Moodbild dynamisch LI

==
Yerbergen:

[~ Deaktivieren

Erweiterungsoptionen

[*] Alle umschalten
=
Bild
l content_mood_1024_272_mohn.jpg ;] E] 53 3

—

JPG GIF PNG
Alternativtext
[ alts

[+] ak2

[+] ak3
Neu hinzufiigen: @

Screen: Hinzufligen eines neuen Moodbildes
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2.2 Top-Slider

e Zum Hinzufligen eines Sliderelementes, 6ffnen Sie in der Spalte , Top-Slider” das
Inhaltslement ,, Top-Slider”.

e Bei Klick auf die Pfeil-lcons 6ffnet und schlief3t sich das bereits vorhandene
Sliderelement (bei Klick auf , Alle umschalten” 6ffnen und schlieRen sich alle) (1).

e Klicken Sie unter den bereits vorhandenen Sliderelementen auf ,,Neu hinzufiigen“(2).

Link und Linktext zu

T Ubersichtsseite
}@ Top-Slider l] /
Sprache: Spalten: Index: Automatisches Sliden
Standard 7] [Top-Siider = W Aktiviert Hakchen setzen
Verbergen: / . - .
R Slide-Geschwindigkeit
S Sekundenzahl eingeben.
Uberschrift: . . ) B
s - —_— ! Hinweis:Bitte auch ausfillen,
/ / wenn automatisches Sliden
Link:
‘ deaktiviert ist
[ / | @ /
Erweiterungsoptionen . .
Untertitel (unverlinkt)
Automatische: .
- Text eingeben
Slide-Geschwindigkeit (in Sekund,
1 [s | Uberschrift (verlinkt)
\lmle umschalten Text eingeben
= /
Untertitel / Topline

Rubriklabel rot (unverlinkt)

[ Weihbischof positioniert sich zu aktuellen Themen A che und Gesellschaft /} .
Text eingeben

Teasertberschrift

\' Deutliche Worte zum Neujahrsempfang \

Label / Zielseite

| Traditioneller Empfang im Antoniushaus | ID direkt eingeben oder im

ireasetng Seitenbaum auswahlen

| http://195.98.196.161/index.p | ¥ g R . . .

= Hinweis: Wenn Sie auf eine

Teaserbild (718 x 260) .

Pressemeldung verlinken

[2015_Neujahrsempfang_718-260.jpg Flx o

- wollen, geben Sie unter dem
i Reiter ,Externe URL” die

nd sir b URL der Zielseite ein. Wéhlen

Aemecihl ok ot Sie dort KEIN Zielfenster aus!

Weihbischof beim Neujahrsempfang

Teasertext
Absatz Vv | Kein Blockstil b
PEEERIO S8 0Dy ®

Vechta, 10.1.: Mit einem ,Gliick segns Neijoahr™ begriiBte Weihbischof Heinrich Timmerevers heute ca. 150
Gaste zum traditionellen Neujahrsempfang im Antoniushaus. Unter ihnen waren viele Vertreter der Politik

'\

|

Teaser-Bild
Bild auswahlen durch Klick
auf Ordnersymbol rechts

Alternativtext

= kurze Beschreibung des
Bildes (obligatorisch fir
Barrierefreiheit

Text des Teasers
Text eingeben

| /]

Pfad: body > p
[>] Steigerung um 8,24 szeHaushaltzulS: 82,8... & Hinweis: Um keine fremden
Neu hinzufiigen: 3 Formatierungen, Z.B. aus

Word zu Gbernehmen, muss
der Text Uber einen Text-
Editor eingefligt werden.

Screen: Anlegen eines Top-Sliderelementes
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2.3 Gemeindebox

e Zum Hinzufligen einer Gemeindebox klicken Sie auf ,,Neues Inhaltselement
hinzufligen”.

e Wihlen Sie das Inhaltselement ,,Gemeindebox” aus der Liste aus.

General Access

Type:

'\' Gemeindebox :]
B

Hide:

" Disable . .
Uberschrift

Header: - — Text eingeben

| Unsere Gemeinde 4+— |

Plugin Options

Bild
Bild auswahlen durch Klick
auf Ordnersymbol rechts

Bild
|Ferlenfr9129|ten-8397.Jpg ;IE] s ]

o ™

PG GIF PNG Untertitel
Name / Text eingeben

| Wir sind fur sie da :)

Untertitel

Kurzinfo

Paragraph v No block style 54
MW=z Q &4 o % F iz}

Pathi body » p Name der Gemeinde
Kontakt Titel Text eingeben
Gemeinde des Heiligen Willis « T

Kontakt Infos

Paragraph v | No black style v Infos zur Gemeinde

EiEQ PO RO o) Text eingeben
willistrale 0 Hinweis: Um keine fremden
0000 Musterstadt i
Tel.: 00000.0000 / Formatlel.'.ungen, 2.B. aus
Fax: 00000-0000 Word zu libernehmen, muss

E-Mail: Thre Email@musterpfarrei.com . .
der Text Uber einen Text-

Screen: Gemeindebox
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2.4 Teaser
2.4.1 Teaser einfach

e Klicken Sie in der Spalte , Teaser” auf ,Neues Inhaltselement hinzufligen” und wahlen
Sie aus der Liste , Teaser” aus.

Allgemein Zugriff

Typ:

Woreaer 2 Uberschrift (verlinkt)
Sprache: Spalten: Index: Text eingeben

[standard ] [Teaser =l ¥ Aktiviert

Verbergen:

T pesiemeren Topline (unverlinkt)
v Text eingeben

| Neue BMO-Homepage

Rubriklabel rot (unverlinkt)
Text eingeben

Untertitel / Topline

[~ Auswertung abhangig vom 1t — =l
Uberschrift:
|

| Blick hinter die Kulissen

-
— /
as passiert wo und warum? . .
B i Zielseite
, / ID direkt eingeben oder im
Link: Seitenbaum auswaéhlen

[258 |®

Bilder:

Teaser-Bild
Bild auswahlen

[ & Bild hinzufugen | | [ Dateien auswahlen und hochladen

»‘ Titel <O OME s o memann =

Dateiname kapellenfenster_345-172.jpg

Bild-Metadaten
Titel / Copyright Alternativer Text

¥ " gberschreiben? W " uberschreiben?

[ &copy; offizialat/Hornemann | [Ausschnitt aus Fenster der Offizialatskap |
Link Beschreibung (Bildunterschrift) —

[ |® T " uberschreiben?

Alternativtext

= kurze Beschreibung des
Bildes (obligatorisch fur
Barrierefreiheit

Text:
Absatz v | Kein Blockstil b

Text des Teasers
P s = ? Q Pl IRed * ®

Text eingeben

Hinweis: Um keine fremden

Formatierungen, z.B. aus

/ Word zu Gibernehmen, muss
der Text Uber einen Text-

Editor eingefligt werden.

Was sind das fur gelbe runde Kreise, wie finde ich mich auf der Homepage zurecht und wie kommen die
Adressen in die Offikarte. Hier gibt es einen Blick hinter die Kulissen.

\\.

Pfad: body » p 31 Worte

Optionaler Zusatzlink
Linktext von Zusatz-/ iibersichtslink /

4’T/‘ Linktext

Zusatelink / Link zu Ubersicht Zielseite des Zusatzlinks
ID direkt eingeben oder im
< y Seitenbaum auswihlen

Screen: Neues Teaserelement anlegen

10
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2.4.2 Teaser mit Video

e Klicken Sie in der Spalte , Teaser” auf ,Neues Inhaltselement hinzufligen” und wahlen
Sie aus der Liste , Teaser” aus.

Layout
o - ,Video-Teaser” auswihlen
Typ:
ﬁ‘ Teaser -
. i e Uberschrift (verlinkt)
[standard 5] [Teaser 5] P Aktiviert X

Text eingeben
Verbergen:

I~ Deaktivieren

Layout:

Topline (unverlinkt)
Text eingeben

[Video-Teaser

Uberschrift:

| Herziich willkomment1

Rubriklabel rot (unverlinkt)
Text eingeben

Untertitel / Topline

| schon, dass sie uns online besuchen

Rubriklabel

Zielseite
URL des gewlinschten Videos
bei YouTube eingeben

GruB zum Start der Homepage

\x\\
LA

Link: - ) ; ]
[ http://youtu.be/wivznrP2LQE v ¢— Hinweis: Geben Sie die URL
silder: ein, die Sie bei YouTube

unter ,Teilen” finden.

[ © sild hinzufugen | [ (3 Dateien auswahlen und hochladen |

» . Dateiname 2014_BMO-Archiv_348-172.jpg =

Teaser-Bild
Bild-Metadaten . .
—— — Bild auswahlen
™ " tiberschreiben? ™ " Gberschreiben?
Link Beschreibung (Bildunterschrift) Alternativtext
# L ierobens = kurze Beschreibung des
Bildes (obligatorisch fiir
Barrierefreiheit
Text:
sbsatz | Kein Blocksti - Text des Teasers
Text eingeben
P == ? Q & o % ]

Hinweis: Um keine fremden
Formatierungen, z.B. aus
Word zu Gibernehmen, muss
der Text tGber einen Text-
Editor eingefligt werden.

Lorem Ipsum dolor Sit amet, consectetur idipisicing myriad pro. Lorem Ipsum dolor Sit amet, consectetur
idipisicing myriad pro.

— |

Linktext von Zusatz-/Ubersichtslink

2usatzlink ‘/1‘/_

Zusatzlink / Link zu Ubersicht

Optionaler Zusatzlink
Linktext

Zielseite des Zusatzlinks
ID direkt eingeben oder im
Seitenbaum auswaéhlen

590 ‘ v

]

Screen: Neues Videoteaserelement anlegen

11
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e Zum Anlegen eines Meldungs-Teasers, klicken Sie in der Spalte ,,Meldungs-Teaser” auf

»Einen neuen Datensatz an diesem Ort hinzufligen®.

e Waihlen Sie ein beliebiges Inhaltselement aus der Liste aus, z.B. Text.
e Andern Sie den Typ des Inhaltselements zu ,Meldungs-Teaser” (1).

Allgemein Zugriff

Typ:

I‘v Meldungsteaser j

Sprache: Spalten: Index:
[standard =] [Meldungs-Teaser =) V' aktiviert

verbergen:

™ Deaktivieren

Layout:

iberschrift:

‘ Bischofsrat unterschreibt Aufruf

Link: [@ /

[3

Uberschrift (verlinkt)
Text eingeben

Zielseite

ID direkt eingeben oder im
Seitenbaum auswaéhlen
Hinweis: Wenn Sie auf eine
Pressemeldung verlinken
wollen, geben Sie unter dem
Reiter ,Externe URL” die
URL der Zielseite ein. Wahlen
Sie dort KEIN Zielfenster aus!

il . Py -
Bilder: <
[ ©3 Bild hinzuftigen | [ [3 Datsien auswahlen und hochladen

v n Dateiname bmo-226.jpa =

Bild-Metadaten

Titel / Copyright Alternativer Text

I ™ uberschreiben? I " gberschreiben?

Teaser-Bild
Bild auswahlen

[ alttext < -
Link Beschreibung (Bildunterschrift)
[ |® T " uberschreiben?
Text:
Absatz Vv | Kein Blockstil v

» = = Q2 Q80D Y ®
Netzwerk fur Menschenwiirde in der Arbeitswelt sarmelt Unterschrifts

Alternativtext

= kurze Beschreibung des
Bildes (obligatorisch fir
Barrierefreiheit

Text des Teasers

Text eingeben

Hinweis: Um keine fremden
Formatierungen, z.B. aus
Word zu Gibernehmen, muss
der Text tGber einen Text-
Editor eingefligt werden.

Screen: Anlegen eines Meldungs-Teasers

12
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e Zum Anlegen eines Meldungs-Teasers mit Flickr-Box, klicken Sie in der Spalte
»Meldungs-Teaser” auf ,,Einen neuen Datensatz an diesem Ort hinzufligen”.

e Waihlen Sie ein beliebiges Inhaltselement aus der Liste aus, z.B. Text.

e Andern Sie den Typ des Inhaltselements zu ,Meldungs-Teaser” (1).

General Access

Type: 1

L«

}\‘ Meldungsteaser

=]

Hide:

I~ Disable

Layout:
jv

Header:

J Fluchtlinge sind bei uns willkommen!™

Link:

] https://www.flickr.com/photos/87496569%40N08/player/

Images:

‘ 1 Add image .

M - Title &amp;copy; Offizialat/Hornemann
" »  Filename Timmerevers_226-124.jpg

Image Metadata

Il

Titel / Copyright Alternative Text

F override ™2 F override "2

—

l &copy; Offizialat/Hérnemann ‘ ‘ Portrait Weihbischof Heinrich Timmerever ‘

Link Description (Caption)

[ ‘ ® ™ override "2

Text:
Paragraph ¥ | No block style %
»i==lQ Pl IR % i

Bistimer und Hilfswerke stellen mehr als 73 Millionen Euro bereit

_

Path: body » p 9 words

Uberschrift (verlinkt)
Text eingeben

Link zu Flickr-Galerie
Hinweis: Der gewiinschten
»flickr.com”“-URL die Endung
/player/ anhédngen. Falls ein
,@“ darin vorkommt,
ersetzen Sie es durch , %40,

Alternativtext

= Benennung des Flickr-
Galerie (obligatorisch fir
Barrierefreiheit)

Text des Teasers

Text eingeben

Hinweis: Um keine fremden
Formatierungen, z.B. aus
Word zu Gibernehmen, muss
der Text tGber einen Text-
Editor eingefligt werden.

Screen: Anlegen einer Flickr-Box

13
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e Zum Hinzufligen eines Partner-Banners, 6ffnen Sie in der Spalte ,,Partner-Banner” das
Inhaltselement , Logoleiste”.

e Figen Sie ein weiteres Banner ein, indem Sie auf ,Bild hinzufligen” klicken (1) und ein
Bild hochladen.

e Geben Sie unter dem Reiter , Externe URL” die URL eingeben (2).
Hinweis: Zwecks Barrierefreiheit bei Zielfenster ,,Neues Fenster” wahlen und bei Titel
»externer Link — 6ffnet in neuem Fenster” eingeben

e Tragen Sie einen Alternativtext ein (obligatorisch fiir Barrierefreiheit) (3).

e Andern Sie die Reihenfolge der Banner per Drag and Drop (4).

Typ:

I" Logoleiste
E=|
Yerbergen:

[ Deaktivieren

Bilder:

7 Bild hinzuflgen und hochladen

Dateiname logo_bistumMuenster.png

L

Bild-Metadaten

Titel Alternativer Text

7 v Gherschreiben? W o iberschreibent

| Externer Link zu Bistum Minster, ffnet im ne —I

Link Beschreibung (Bildunterschrift)

http: A v bisturn-rmuensterdes | < [T “* uberschreiben?

» Dateiname logo_lco.png

[ Dateiname logo_kirchensite jpg

len-

—®

Screen: Hinzufligen eines neuen Partnerbanners
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2.7 Footer-Navigation

e Zum Hinzuflgen einer Linkliste in der Footer-Navigation, wahlen Sie in der Spalte
,Footer-Navigation” das Inhaltselement , Linkliste aus.

e Um neue Link-Elemente in der Link-Box anzulegen, klicken Sie auf ,,Neu hinzufliigen”
am Seitenende (1).

e Um die Reihenfolge der Link-Elemente zu verandern klicken Sie auf ,,Drag to move”
und ziehen Sie es an die gewlinschte Stelle (2).

allgemein Zugriff

Typ:
v Linkliste j
==

¥erbergen:

[T Deaktiviersn

iiberschrift:

| Kirche vor Ort I
Link-Titel

Erweiterungsoptionen Text eingeben

Alle umschalten . . .
o Linkziel Interner Link

Cl ID der Zielseite direkt eingeben oder unter
Linktext der Reiter ,Seite” im Seitenbaum
| Kirche wvor Ort 1 o /l/ auswahlen
Link /
[19 |®

[v] &irche vor Ot 2 /19
[+] &irche vor Ot 3 /19

Neu hinzufiigen: ﬂ

Screen: Linkliste in der Footernavigation anlegen

Seiteninhalt [117]

15
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Seite anlegen

e Zum Anlegen einer neuen Seite klicken Sie im Navigationsbaum auf ,,Neue Seite
erstellen” (1).

e Klicken Sie auf ,,Standard” und ziehen Sie das Icon an die gewiinschte Stelle im
Navigationsbaum (2).

e Wechseln Sie zu ,,Seiteneigenschaften bearbeiten” (3).

AR @ X )
—= i ;I
h D Service .
v[) Das off Unterseite
i D Letung
[ Uber das B
[[] Pravention $dxuelle Gewalt Links nal Rechts Ran
D Finanzen
] Recht und Hifchenrecht
D Stiftungen
¥ servicenavigati
D Suche
[ trmpressum ¥ werborgene Inhalte anzeigen
D kontalkt
D Inhalt
% Presse Suchen
B i - -
EEmoselter Suchbegriff: IDlese Seite ;I Suchen
v | Standargseite
D Unteieite (Listen) Datensitze anzeigen:l:l
H D Urterseite
"D Themenseite

Screen: Anlegen einer neuen Seite

e Wechseln Sie zum Reiter ,,Erscheinungsbild” (4).
e Waibhlen Sie unter ,Backend-Layout” den gewlinschten Seitentyp aus (5).
e Klicken Sie auf ,Speichern und schlieRen”.

4
/\v
allgemein Zugriff Metadaten Erscheinungsiild Yerhalten Ressourg
Seitenlayout
Frontend-Layout Marki ‘Meu’ bis
5
IStandard "I | \\ ’ |
Backend-Layout {nur fur diese Yeite) Backend-Layout (fir Unterseiten dieser Seite)
’l Standardseite =] | =]

Screen: Seitentyp verandern
e Nun werden die einzelnen Spalten der Seite angezeigt (6).

e Um neue Inhaltselemente hinzuzufiigen, klicken Sie auf ,Einen neuen Datensatz am
Anfang dieser Spalte erstellen” (7).
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Screen: Spalten einer Standardseite

Bevor Sie anfangen:

e Texte mussen Uber einen Text-Editor eingefiigt werden, damit keine Word- oder
andere fremde Formatierungen libernommen werden! (wichtig fur Barrierefreiheit).

e Im ersten Schritt bereiten Sie Bilder und zu verlinkende Dateien (PDF) vor
(siehe Kap. 6 ,,Dateiupload”).

e Zeilenumbriiche stets tiberpriifen: Vorschaufunktion nutzen.

e Richtige Reihenfolge bei der Vergabe von Uberschriften-Hierarchien beachten (Die
Seiteniberschrift H2 wird nur einmal vergeben, danach folgen H3, H4, die mehrfach
vergeben werden kénnen).

3.1.1 Alternativer Navigationstitel

Falls Sie im CMS einen Seitentitel gewahlt haben, der live nicht erscheinen soll (z.B. weil er zu
lang oder zu kompliziert ist), haben Sie die Moglichkeit einen alternativen Navigationstitel zu
vergeben, der dann live als Menipunkt sowie in der Breadcrumb erscheint.

e Wechseln Sie zu ,,Seiteneigenschaften bearbeiten” (3).

e Wechseln Sie zum Reiter ,, Allgemein“ (8).

e Unter ,Alternativer Navigationstitel“ konnen Sie festlegen, wie der Navigationspunkt
live erscheinen soll (9).

@ e Klicken Sie auf , Speichern und schlieRen”.

Allg®mein Zugriff Metadaten Erscheinungsbild Werhalten Ressourcs
Seite

Tvp

o) Standard j

Titel

Seitentitel m
| Unterseite / /
Alternativer Navigationstitel /\/

P| Alternativer Mavigationstitel

Untertitel

|
Screen: Vergeben eines alternativen Navigationstitels
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3.1.2 Verweis erstellen

Falls lhre neu angelegte Seite den gleichen Inhalt haben soll wie eine bereits bestehende Seite,
legen Sie diese nicht doppelt an, sondern verweisen Sie auf die andere Seite. Dies kann zum
Beispiel sinnvoll sein, wenn beim Anklicken eines Navigationspunktes auf die erste darunter
liegende Seite gesprungen werden soll, weil fiir den Navigationspunkt selbst kein Inhalt
vorgesehen ist.

e Wechseln Sie zu ,,Seiteneigenschaften bearbeiten” (3).
e Wechseln Sie zum Reiter , Allgemein” (10).
e Unter,Typ“ wahlen Sie ,Verweis” aus (11).
e Unter ,Verweisziel” wahlen Sie tGber das Ordnersymbol unter dem Reiter ,,Seite” im
Seitenbaum* die Zielseite aus (12).
e Klicken Sie auf ,Speichern und schlieRen”.
allgemein Zugriff Metadaten Erscheinungsbild erhalten Resso
Typ Verweismodus
>I Verweis j I Ausgewihlte Seite ;I
Vermeisziel
I Caritas/Hilfe ;I |Q§ Datensitze suchen
D Seite
Titel
Seitentitel
| Unterseite
Alternativer Mavigationstitel
d

Screen: Anlegen eines Verweises

18



4 Standardseite

&B One

DIGITAL

H

Moodbild
Kap. 4.1

Ebene 1
Ebene 1
Ebene 1
IEbene 1

Ebene 2

I Ebene 2
Ebene 3
Ebene 3

Ebene 2
Ebene 2
Ebene 1
Ebene 1

Ebene 1

Hauptinhalt

(Teil 1)
Kap. 4.2

f® Aktuell Kirche vor Ort  Seelsorge Schule/Bildung Caritas/Hilfe Service @ Das Offi

i Offizialatsbezirk Oldenburg

Online mit dem Bistum Miinster

Bild
BildgroRe: 1.024px x 272px
Kap. 4.1

Sprirtualitit | Ebene1 | Ebene 2

Headline 1

Introtext Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean

commodon ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et
magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean com i
dolor. Aenean massa. Cum sociis nato que peag Tagnis dis parturient monteasa,

Text
Kap. 4.2.1

nascetaour ridicus mus. Donec quam felis, Hervorheben pellentesque eu, pretinitaum
quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec

etas. Lorem ipsum dolor sit amet, con sectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula
eget dolor. Aenean mas. Cum sociis natoque pen

« P atibus et magnis disparturient montes, nascetur
Zitatbox ipsum dolor "N ridiculus mus. Donec quam felis, ult ricies nec,
amet, consectever ad pellentesque eu, pretium quius, sem. Nullaco sequat

Zitat
Kap. 4.2.1

ipiscing elit eget dolor. massa quis enim. Nulla consequat massa el quis enim.
Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec. Cum sociis

Headline 2

Breites Bild

Bildbreite: 638 px
Mit/ohne Bildunterschrift
und Copyrightangabe
Kap. 4.2.2

© Copyright
Bildunterschrift

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit.) Aenean commodo ligula eget
dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes,
nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, Interner Link, pretium quis,
sem. Nulla consequat massa quis enim.
Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec.

llentesque eu, pretium quis, sem. Nulla
consequat ma assa quis enim. Donec pede
Jjusto, Tringilia ver, n

eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut,
imperdiet a, venenatis vitae, justo. Nullam
dictum felis eu pede mollis pretium.
Integer tincidunt. Cras dapius. Vivamus
elementum semper nisi. Aenean vulputate
el eifend tellus. Aenean leo ligula, porttitor eu, consequat vitae, eleifend ac, enim.

® Copyright
Bildunterschrift

Text und Bilder
Bildbreiten:

308 px ohne Lightbox
800 px mit Lightbox
Kap. 4.2.3

Aliquam lorem ante, dapibus in, viverra quis, feugiat a, tellus. Phasellus viverra nulla ut
metus varius laoreet. Quisque rutrum. Aenean im perdiet. Nulla consequat ma assa quis
enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo,
rhoncus ut, imperdiet a, venenatis vitae, justo.

Screen: Standardseite
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Hauptinhalt
(Teil 2)
Kap.4.2

Headline 3

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipisicing elit.
Dolorem, in, possimus, enim, quas quam itague vero ipsam
debitis porro tempora accusantium quidem nemo quaerat
fugiat eaque vel asperiores illum. Recusandae.

Aperiam at doloribus sint laudantium tempora eum natus
ipsum a maiores delectus aspernatur. Fetter Text. Lorem
ipsum dolor sit amet, consectetur adipisicing elit. Rem,
reprehenderit, nemo distinctio corporis asperiores
recusandae enim ullam aperiam at doloribus sint laudantium
tempora eum natus ipsum a maiores delectus aspernatur.Sed
posuere consectetur est at lobortis. Lorem ipsum dolor sit
amet, consectetur adipiscing elit. Duis mollis, est non
commodo luctus, nisi erat porttitor ligula, eget lacinia odio
sem nec elit.

Aperiam at doloribus sint laudantium tempora eum natus
ipsum a maiores delectus aspernatur. Lorem ipsum dolor sit
amet, consectetur adipisicing elit. Rem, reprehenderit, nemo
distinctio corporis asperiores recusandae enim ullam aperiam
at doloribus sint laudantium tempora eum natus ipsum a
maiores delectus aspernatur, Aenean eu leo quam.
Pellentesque ornare sem lacinia quam venenatis vestibulum.
Integer posuere erat a ante venenatis dapibus posuere velit
aliquet. Etiam porta sem malesuada magna mollis evismod.

Integer posuere erat a ante venenatis dapibus posuere velit
aliquet. Nullam quis risus eget urna mollis ornare vel eu leo.
Vestibulum id ligula porta felis euismod semper. Donec id
elit non mi porta gravida at eget metus.

Ungeordnete Liste

* Fusce dapibus, tellus ac cursus commodo, tortor mauris
condimentum nibh, ut fermentum massa justo sit amet
risus. Cras justo odio, dapibus ac facilisis in, egestas
eget quam. Nulla vitae elit libero, a pharetra augue.

Donec id elit non mi porta gravida at eget metus. Integer
posuere erat a ante venenatis dapibus posuere velit
aliquet. Nullam id dolor id nibh ultricies vehicula ut id
elit. Aenean eu leo quam. Pellentesque ornare sem
lacinia quam venenatis vestibulum.

Maecenas sed diam eget risus varius blandit sit amet
non magna. Maecenas faucibus mgglis interdum. Sed
posuere consectetur est at lobortis. Ch
dapibus ac facilisis in, egestas eget quam.
lacinia bibendum nulla sed consectetur.

Geordnete Liste

1. Aenean eu leo quam. Pellentesque ornare sem lacinia
quam venenatis vestibulum. Maecenas sed diam eget
risus varius blandit sit amet non magna.

2. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient

Bilduberschrift 1

[ Bannerteaser mit Dateilink
(PDF, 27 kB,

Flickr Box

Bildslider
Bildbreite: 226 px
Kap.4.2.4

Bild 1 von 2

Bannerteaser mit Download
Bildbreite: 252 px
Kap. 4.2.5.1

Bannerteaser mit Seitenlink
Bildbreite Vorschau: 226 px
Kap. 4.2.5.2

Bannerteaser mit Video
|_Bildbreite Vorschau: 226 px
Kap. 4.2.5.3

Bannerteaser Flickr-Galerie
Bildbreite Vorschau: 226 px
Kap. 4.2.6

Listen
Kap. 4.2.1

montes, nascetur ridiculus mus. \(@atibulum id ligul
porta felis euismod semper. Aenean eu leo quam.

3. Pellentesque ornare sem lacinia quam venenatis
vestibulum. Integer posuere erat a ante venenatis
dapibus posuere velit aliquet.

Screen: Standardseite
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Topline Topline 2
> Teaser 1 Teaser 2

Teaser-Box
Bildbreite: 345 px
Kap. 4.3.1
SEELSORGE KIRCHENJAHR
Donec sed odio dui. Praesent commodo Nulla vitae elit libero, a pharetra augue.
cursus magna, vel scelerisque nisl Duis mollis, est non commodo luctus, nisi
consectetur et. Duis mollis, est non erat porttitor ligula, eget lacinia odio
commodo luctus, nisi erat porttitor sem nec elit. Vivamus sagittis lacus vel
R ligula, eget lacinia odio sem nec elit. augue laoreet rutrum faucibus dolor
Zusatzinhalt Curabitur blandit tempus porttitor. Duis auctor. Aenean lacinia bibendum nulla
Kap- 4.3 mollis, est non commodo luctus, nisi erat  sed consectetur. Curabitur blandit
porttitor ligula, eget lacinia odio sem nec  tempus porttitor. Donec id elit non mi
elit. Vestibulum id ligula porta felis porta gravida at eget metus. Nullam id
euismod semper. dolor id nibh ultricies vehicula ut id elit.

> Mehr lesen > Alle Kirchenjahr-Artikel

> Alle Beratungsangebote

LINKLISTE

> Interner Link \ Link-Box

»  Externer Link Kap. 4-3.2

Screen: Standardseite

Moodhild

Hauptinhalt

Zusatzinhalt

Screen: Spalten einer Standardseite
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4.1 Moodbild

e Zum Hinzufligen eines Moodbildes, klicken Sie in der Spalte ,Moodbild” auf ,Einen
neuen Datensatz an diesem Ort hinzufiigen”.

e Waihlen Sie ein aus der Liste ,,Nur Bilder” aus.

e Wechseln Sie zum Reiter ,,Bilder” (1).

TN\

Allgemein Bilder %hild Zugriff Kategorien

Bilder:

1 Bild hinzungenJ_L@teien auswihlen und hachladen |

- '_m.“'- Dateiname CDW\ Mood-Bild
b
s Bild auswahlen
Bild-Metadaten
Titel Alternativer Text
71 " tberschreiben? I " gberschreiben?
| redaktioneller Alttext Alternativtext
\ . . .
Lo b esehreibung (Bildunterschrift (obligatorisch fur
in eschreibung {Bildunterschri A .
Barrierefreiheit
| |'§' [T ** iberschreiben?

Screen: Hinzufligen eines Moodbildes
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4.2.1 Text
e Zum Hinzufligen eines Textelementes, wahlen Sie in der Spalte ,Hauptinhalt” das
Inhaltselement , Text” aus.
allgemein Erscheinungsbild Zuagriff Kategorien
Inhaltselement
Typ Spalte Sprache
Text :] IHauptinhaIt _vj IStandard ;I
iiberschrift
UBerschrife Seiteniiberschrift
Text eingeben
Seiteniberschrift “— |
Typ Ausrichtung Datum
| Default ~ | standard =] | l =l
Uberschriften auszeichnen /
Behilter einfiigen /
Blockformat entfernen
Listen
. Text
(nummeriert,
einfach) \ Introtext
Absatz v Kein Blockstil v ie— |
KeitnJextformat v Kein Textstil WV
=t B i > \
= IS g spon $2 ha GroRRbuchstaben
Zitat fidiculus mus. onec s Yivamus sagittis lacl
aoreet rutrum fagcibus dol
@rem ipsum dolor sit amet, lconsectetur a rem, in, possimus, enim,

quas quam itaque vero ipsa

Starke Betonung

(fett markieren) non mi porta gravida at eget

elit.

maiores delectus aspefnatur.

Aenean eu leo quam. Pellentefque ornare sem lacinia qua
Mulla vitae elit libero, a pharetta augue. Duis mollis, est non

Zitat: Aperiam at dolofibus sint laudantium temygora eumn natus ipsy

porttitor ligula, eget
dis parturient monte
eget metus, Cras m

Link einfiigen / entfernen

venenatis ves
mmodo luctus, nisi erat

&=

Textmodus umschalten
(HTML<>Rich Text Editor)

iis natoq\
H elit non
rrentum

consectetur est at loBorts, Cum socis Natogue penat

us et m4

Screen: Text-Editor im CMS

Benutzerdefiniertes Element
einfiigen (z.B. Fremdsprache
auszeichnen)
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4.2.1.1 Abkiirzungen auszeichnen

Wahlen Sie als Tag ,,abbr” aus (2).

Anflhrungszeichen oben “ (4).
e Klicken Sie ,,0K“ (5).

A&B One

DIGITAL

Markieren Sie die Abkiirzung und klicken Sie auf , Tag einfiigen” (1).

Wahlen Sie im sich neu 6ffnenden Dropdown Attribute ,title” aus (3).
Geben Sie im Textfeld den ausgeschriebenen Text ein und schlieBen Sie mit einem

Absatz v | Kein Blockstil Vv |Kein Textformat
Kein Textstil b
PiZEB IR Q4o %, 9 ) Tag einfiigen
Introtext Cum sociis natoque penatjpus et magnis dis pz | Tag einfiigen

mus. Donec sed odio dui. Vivamus/gagittis lacus vel aug
auctor.

Lorem ipsum dolor sit amet, conseg/¢ : . adipisicing elit. Di
itague vero ipsam debitis porro t gtisantium quidem n|
asperiores illum. Sed posuere cofisfcta# est at lobortis. Done|
metus. Lorem ipsum dolor g ectetur adipiscing elit.
Zitat: Aperiam at dd laudantium tempora eum
aspernatur.

Aenean eu leo quam. Pellentesque ornare sem lacinia quam ve.
libero, a pharetra augue. Duis mollis, est non commodo luctus,
sem nec elit. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis partu

Tags:

- abbr title="Bund der Deutschen Katholischen Jugend”

abbr

Attribute: | title

<)

Pfad: body » p

Donec id elit non mi porta gravida at eget metus. Cras mattis consectetur purus sit amet fermentum.

172 Worte

Screen: Abkiirzungen auszeichnen

4.2.2 Bild-Box

O N
Y

e Zum Hinzufligen eines breiten Bildes, wahlen Sie in der Spalte ,,Hauptinhalt” das

Inhaltselement ,Bild“ aus.
e Wechseln Sie zum Reiter ,,Bilder” (1).

TN
Allgemein Bilder ‘%"ﬁ:ild Zugriff kategorien
Bilder: Breites Bild
7 Bild hinzufiigen | € Bild auswahlen
- Titel &amp;copy; Copyright
| -~ Dateiname content_308x173.png
Alternativtext
Bild-Metadaten (obligatorisch fiir
Titel alternativer Text Barrierefreiheit
W o iherschreiben? M iberschreiben? A/
| &copy; Copyright ‘\l.\_lid. alttext
Copyright
Link Beschreibung {Bildunterschrift) I Text eingeben
| |€f I iberschreiben?
Bildunterschrift . .
Bildunterschrift
«+— Text eingeben

Screen: Hinzufligen eines breiten Bildes
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e Zum Hinzufligen eines Textelementes mit Bildern, wahlen Sie in der Spalte

»,Hauptinhalt” das Inhaltselement , Text und Bilder” aus.

e Das Anlegen des Textes erfolgt analog zu Kap. 4.2.1.
Das Anlegen des Bildes erfolgt analog zu Kap. 4.2.2.

Hinweis:

Zum Aktivieren der VergroRerungsfunktion pflegen Sie das Bild in der Breite 800 px ein. Das
Vorschaubild wird automatisch skaliert auf 308 px. Durch Klick auf die dann erscheinende
Lupe, wird die Lightbox aktiviert.

@Musterbild
Bild mit Originalbreite 800px

® Copyright

Bildunterschrift

Cras mattis consectetur purus sit amet
fermentum. Nullam quis risus eget urna
mollis ornare vel eu leo. Sed posuere
consectetur est at lobortis. Cum sociis
natoque penatibus et magnis dis
parturient mo a
Maecenas faucibus mollis interdum.

Etiam porta sem malesuada magna mollis

euismod. Nullam id dolor id nibh ultricies vehicula ut id elit. Integer posuere erat a
ante venenatis dapibus posuere velit aliquet. Sed posuere consectetur est at lobortis.
Nullam id dolor id nibh ultricies vehicula ut id elit. Etiam porta sem malesuada magna
mollis euismod. Maecenas sed diam eget risus varius blandit sit amet non magna.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur
adipisicing elit. Minima, sequi, sit qui
assumenda eligendi laboriosam
necessitatibus culpa quidem expedita
animi aliquid consequuntur accusantium
fugiat. Qui, a enim itaque cumque

rem ipsum dolor sit amet,
consectetur adipisici b inima,
sequi, sit qui assumenda eligendi
laboriosam necessitatibus culpa quidem
expedita animi aliquid consequuntur

accusantium fugiat. Qui, a enim itaque cumque tempore. Aenean eu leo quam.
Pellentesque ornare sem lacinia quam venenatis vestibulum. Donec ullamcorper nulla

etur ridiculus mus.

Bild mit VergroBerung
Breite 800 px

Bild ohne VergréBerung
Breite 308 px

Screen: Text mit Bild mit und VergroRRerung

©Musterbild
Bild mit Originalbreite 800px

Screen: Lightox
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4.2.4 Bildslider

e  Zum Hinzufligen eines Bildsliders, klicken Sie in der Spalte ,Hauptinhalt” auf ,Einen
neuen Datensatz an diesem Ort hinzufiigen®.

e Waihlen Sie das Inhaltselement ,,Bildslider” aus der Liste aus.

e Klicken Sie auf ,,Neu hinzufliigen“(1).

allgemein Zugriff

Typ:

I‘v Bild-Slider j

Sprache: Spalten: Index:
|Standard;] ]Hauptinhalt = V' aktiviert
Yerbergen:

[ Deaktivieren
Uberschrift:

1

Erweiterungsoptionen

[*] Alle umnschalten

B = ﬁ

Bild {226 x 127 px) Klei ild’

| content_226x127.png =l X O = .emes BI..
_____ — Bild auswahlen

E««w BildgroRe: 226 x 127 px
e

JPG GIF PNG

Bild grofi

| content_718x260.pna X o% GroRes Bild fiir Lightbox

Bild auswahlen

T |

IPG GIF PNG Alternativtext Text eingeben
Text eingeben (obligatorisch
< fiir Barrierefreiheit)

Bildunterschrift
Text eingeben

Alternativtext des Bildes

| alttext 1

Bildunterschrift

[ Bildiberschrift 1 <«

[v] Ak 2 / Bildiberschrift 2
Neu hinzufiigen: @

Screen: Anlegen eines Bildsliders

i
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4.2.5 Bannerteaser
4.2.5.1 Bannerteaser mit Download

e Zum Hinzufligen eines Bannerteasers mit Download, klicken Sie in der Spalte
»Hauptinhalt” auf ,,Einen neuen Datensatz an diesem Ort hinzufligen®.

e Waihlen Sie das Inhaltselement ,,Bannerteaser Standard in der Liste aus”.

e Waihlen Sie unter ,Layout” ,,Download” aus (1).

allgemein Zugriff

Typ:

I" Bannerteaser Standard j

Sprache: Spalten: Index:

| standard =] | Hauptinhalt | ¥ Altiviert
¥erbergen:

[T Deaktivieren

Link-Titel Download
Layout: A) Text eingeben
IDownIoad 'I

iiberschrift: K K
<« Linkziel Download
| Bannerteaser mit Dateilink Uber Reiter ,Datei“ im
”
Verzeichnisbaum auswahlen
Link: /
| file:91 «— |®
Bilder:

| [ Bild hinzuftlgeni| [l Dateien auswahlen und hochladen |

- tBeite: 3360 Dateiname

Teaser-Bild
Bild auswahlen

Bild-Metadaten

Titel / Copyright Alternativer Text
7 iberschreiben? M v gberschreiben?
| Bannerbild '\\ |
Link / Beschreibung (Bildunterschrift) Alternativtext
. = Benennung des Downloads
|é3 0w Uberschreiben?

(obligatorisch fir
Barrierefreiheit)

Screen: Anlegen eines Bannerteasers mit Download
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e Zum Hinzufligen eines Bannerteasers mit Seitenlink, klicken Sie in der Spalte
»,Hauptinhalt” auf ,,Einen neuen Datensatz an diesem Ort hinzufligen”.
e Waihlen das Inhaltselement ,,Bannerteaser Standard” in der Liste aus.

allgernein Zugriff

Typ:

[

Iv Bannerteaser Standard

Sprache: Spalten: Index:

| standard | | Hauptinhalt | ~| W aktiviert

Yerbergen:

[ Deaktivieren

Layout:

ilberschrift:

Linktext
Text eingeben

| Bannerteaser Seitenlink

Link:

Linkziel

ID der Zielseite direkt
eingeben oder unter der
Reiter ,Seite” im Seitenbaum
auswahlen bzw. unter dem
Reiter ,Externe URL” die URL
eingeben.

Hinweis: Bei externer
Verlinkung zwecks
Barrierefreiheit bei
Zielfenster ,,Neues Fenster”
wahlen und bei Titel
,externer Link — 6ffnet in
neuem Fenster” eingeben

!

| 29

|

Bilder:

‘ [ gild hinzufﬂgeF_H [l Dateien auswahlen und hochladen

Dateiname content_Z226x127.png

Bild-Metadaten

Titel / Copyright

7 therschreiben?

Alternativer Text

M v tberschreibens

Teaser-Bild
Bild auswahlen

Alternativtext

= Benennung der Zielseite
(obligatorisch fir
Barrierefreiheit)

rd

Dermobild

Link

| | ®

Beschreibung (Bildunterschrift)

I dberschreiben?

Screen: Anlegen eines Bannerteasers mit Video
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4.2.5.3 Bannerteaser mit Video

e Zum Hinzufligen eines Bannerteasers mit Video, klicken Sie in der Spalte ,Hauptinhalt”
auf ,,Einen neuen Datensatz an diesem Ort hinzufligen”.

e Waihlen Sie das Inhaltselement ,,Bannerteaser Standard” in der Liste aus.

e Wahlen Sie unter ,Layout”, Video“ aus (1).

allgermein Zugriff
Typ:
I" Bannerteaser Standard j
Uberschrift (unterhalb des
Sprache: Spalten: Index: Bildes)
|Standard =] | Hauptinhalt =] ¥ Aktiviert Text eingeben
¥Yerbergen:

[T Deaktivieren

Layout: Zielseite
_ URL des gewiinschten Videos
Video bei YouTube eingeben
iiberschrift: Hinweis: Geben Sie die URL
ein, die Sie bei YouTube
| Bannerteaser mit video unter ,Teilen” finden.
Link: /
| http:/fvoutu.be/ 13 Talwakfa |'§'
Bilder: .
Teaser-Bild
| 7 Bild hinzufﬂgené ! (3 Datelen ancwshloaund-hoakked I Bild auswihlen
- (Beite:22%6p  Dateiname content_Z2Z26x127.png =
3
Alternativtext

= Benennung des Videos
(obligatorisch fiir

Bild-Metadaten

Titel / Copyright Alternativer Text Barrierefreiheit)
0o Uberschreiben? 0 dberschreiben?

Link Beschreibung (Bildunterschrift)

| |‘%’ 0 Gberschreiben?

Screen: Anlegen eines Bannerteasers mit Video
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4.2.6 Bannerteaser mit Flickr-Box
e Zum Hinzufligen eines Bannerteasers mit Flickr-Box, klicken Sie in der Spalte
»,Hauptinhalt” auf ,,Einen neuen Datensatz an diesem Ort hinzufligen”.

e Waihlen Sie das Inhaltselement ,,Flickr-Box“ in der Liste aus.
Allgemein Zugriff
Typ:
I“ig.“ Flickrbox :I
sprache: Spalten: Index: Uberschrift (unterhalb des

_ S Bildes)

[standard ] [Hauptinhalt ] ¥ Aktiviert Text eingeben
VYerbergen:

[ Deaktivieren

Uberschrift:

Flickr Box A |

Bilder:
Teaser-Bild
Bild auswahlen

’ 3 Bild hinzuftgen ‘ ‘ [3 Dateien auswahlen und hachladen
<+

v seie:226p  Dateiname content_226x127.png
3
L

(Il

Bild-Metadaten

Titel / Copyright Alternativer Text

" " Gberschreiben? V¥ ' iberschreiben? Alternativtext
‘ Redaktioneller alternativtext 4=———" | = Benennung der Galerie

(obligatorisch fur
Link Beschreibung (Bildunterschrift) Barrierefreiheit)

| ® ™ ™ uberschreiben?

Zielseite
Gewlinschte Flickr-Galerie als
iframe einbetten

Erweiterungsoptionen

Flickr Galerie teilen: HTML Einbetten Code
| <iframe src="https: /fwww flickr.com/photos/bistumosna/9644838275/in/set-72157635327538236° /

Screen: Anlegen eines Bannerteasers mit Video

e  Zur Ermittlung des iframe-Links wechseln Sie zu der gewlinschten Galerie auf Flickr
und klicken Sie das erste Bild an.

Klicken Sie auf den Pfeil rechts unten (2).

Wahlen Sie den Reiter ,,HTML" (3).

Klicken Sie auf den Radio-Button , Einbetten” (4).

Kopieren Sie den iframe-Link (5).
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Hinweis:
Im Dropdown-Menii zur BildgréRBe miissen Sie nichts verandern, da die Flickr-Box auf der
Website kein automatisches Vorschaubild anzeigt.

* Einbetten  HTML

Screen: Ermittlung des iframe-Links auf Flickr.

4.3 Zusatzinhalt
4.3.1 Teaser

e Zum Hinzufligen eines Teasers, klicken Sie in der Spalte ,Zusatzinhalt” auf ,Einen
neuen Datensatz an diesem Ort hinzufiigen“.
e Waihlen Sie das Inhaltselement , Teaser” in der Liste aus.
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allgemein Zugriff
Typ:
4 Teaser :I Uberschrift

& Text eingeben
Yerbergen: /

" Deaktivieren

7 Topline
Uberschrift: .
| __— | Texteingeben
i Teaser 2 ]
Untertitel / Topline /
Topline 2 Label
|| )
Rubriklabel  _ Text emgeben
4*

Kirchenjahr

Linkziel des Zusatzlinks
/ ID der Zielseite direkt

Link: / eingeben oder unter der

— | Reiter ,Seite” im Seitenbaum
auswahlen
Bilder:
<<
I 7 eild hinzufiigen ' r:,} Dateien auswahlen und hochladen Bildel"
o Bild auswahlen
- .’" Dateiname content_345x194.png . .
et Bildbreite: 345 px
4 Bild-Metadaten
Titel Alternativer Text AIternatIVteXt
I Gberschreiben? & - Uberschreiben? K.Urze BeSC.hFEIbll,Ing des
[Alext < Bildes (obligatorisch fiir
Barrierefreiheit)
Link Beschreibung (Bilduntersch
I Y I iberschreiben?
Text: TeXt
Text eingeben
Absatz ¥ Kein Blockstil o

Hinweis: Um keine fremden

»i =0 g8 BN & / Formatierungen, z.B. aus

— — M Word, zu ibernehmen, muss
Mulla vitae elit libero, a pharetra augue. Duis mollis, est non commao S nisi erat
porttitor ligula, eget lacinia odio sem nec elit. Yivamus sagi us vel augue laoreet der Text uber einen Text_

rutrurn faucibus dolor auctor. Aenean lacinia bibendum nulla sed consectetur. Curabitur
blandit tempus porttitor. Donec id elit non mi porta gravida at eget metus. Nullam id dolor

id nibh ultricies vehicula ut id elit. Editor e|ngefugt werden.

Pfad: body » p 63 Wor

Linktext von Zusatz-/Ubersichtslink

Alle Kirchenjahr-artikel /

Linktext des Zusatzlinks
| ——— Texteingeben

|

Linkziel des Zusatzlinks

e - ID der Zielseite direkt
: - eingeben oder unter der
< Reiter ,Seite” im Seitenbaum
auswihlen

Screen: Teaser-Box
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4.3.2 Linkliste

e Zum Hinzufligen einer Linkliste, klicken Sie in der Spalte ,Zusatzinhalt“ auf ,Einen
neuen Datensatz an diesem Ort hinzufiigen®.

e Waihlen Sie das Inhaltselement ,, Linkliste” in der Liste aus.

e Um neue Link-Elemente in der Link-Box anzulegen, klicken Sie auf ,Neu hinzufiigen”
am Seitenende (2).

e Um die Reihenfolge der Link-Elemente zu verandern klicken Sie auf ,Drag to move”
und ziehen Sie es an die gewiinschte Stelle (3).

allgemein Zugriff

Typ: Uberschrift
e Text eingeben

v Linkliste

=]

Yerbergen:

. Link-Titel Interner Link
[~ Deaktivieren Text eingeben

Uberschrift: / |

| Linkliste Linkziel Interner Link

ID der Zielseite direkt eingeben oder unter
Erweiterungsoptionen der Reiter ,Seite” im Seitenbaum
auswdhlen

[*] alle urnschalten

(]
Linktext
‘ Interner Link 4 / |

Link /
| 2 |

[+] Externer Link / www.google.de

|
El

Link-Titel Externer Link
Text eingeben

Linktext
| Externer Link Linkziel Externer Link

Unter dem Reiter ,Externe URL” die URL
Hinle eingeben.

| www.google.de | € ———| Hinweis: Zwecks Barrierefreiheit bei

Zielfenster ,Neues Fenster” wahlen und

(-] Cownioad / file:31 bei Titel ,externer Link — 6ffnet in neuem
Linktext Fenster” eingeben
‘ Download — | |

| Link-Titel Download

ink .
bin Text eingeben

| file:31

| %
Linkziel Download
Neu hinzufiigen: [5 Uber Reiter ,,Datei“ im Verzeichnisbaum
auswahlen
~

2
Screen: Link-Box D Hinweis: Zur Gewahrleistung der
Barrierefreiheit bei Zielfenster ,Neues
Fenster” wahlen und bei Titel ,Download
— Offnet in neuem Fenster” eingeben
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5 Teaser-/Downloadliste

Presse Download Offinet Inhalt Impressum Kontakt

|4 Offizialatsbezirk Oldenburg

Das Bistum Munster in Niedersachsen

f Aktuell  Kirche vor Ort  Seelsorge  Schule/Bildung  Caritas/Hilfe  Service @ Das Offi

Moodbild
Kap. 5.1

Bild
BildgroRe: 1024 x 272 px

Kap. 5.1

thene | Startseite > Ebene 1 > Ebene 2

Inhalt oberhalb der

: : : Uberschrift
Teaserliste ””'\,Teaser Liste <« < 5
Kap. 5.2 lene 1 ap. 5.

bene 2

Lorem ipsum dolor
I ebene2
Ebene 3 Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean
Ebene 3 commodo ligula eget dolggg Aenean massa. Cum sociis natoque

penatibus et magnis dis parturient scetur ridiculu

Teaser-Element

Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretiul

Ebene 2 -
Ebene 2 massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, commodo lij max B||dbre|te 808 pX
eget dolor, ultricies nec, pellentesque eu, pretium.

Ebene 1 Kap. 5.3

> Mehr lesen

Ebene 1

Ebene 1 Lorem ipsum dolor

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. ean commodo ligula eget
dolor. Aenean massa. Cum sociis hatoque penatjledfs et magnis dis parturient montes,
nascetur ridiculusmus.  Donec quam felis, Cies nec, pellentesque eu, pretium.
Aenean massa. Cum sociis natoque pe us et magnis dis parturient montes,
commodo ligula eget dolor, ultri nec, pellentesque eu, pretium.

> Mehr lesen

Teaserlistenelemente A—
Kap. 5.3 ’ .

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing

elit. Aenean  commodo ligula eget dolor. Aenean
massa. Cum sociis natoque  penatibus et magnis

dis parturient montes, nascetur ridicuDonec quam

fod icies nec, pellentesque eu, pretium,|

massa. Cum sociis natoque penatibus et mal DOW|°ad'E|ement
parturient montes, commodo ligula eget dol| max. B|Idbre|te 252 pX

ultricies nec, pellentesque eu, pretium. Cum

W

natoque  penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridicuDonec qual Kap' 5'3

ultricies nec, pellentesque eu, pretium. Aenean massa. Cum sociis natoque penal
magnis dis parturient montes, commodo ligula eget dolor, ultricies nec.

Y Download Link

Lorem ipsum dolor

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean
commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque
penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculusmus.
A%, Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium. Aenean
massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, commodo ligula
eget dolor, ultricies nec, pellentesque eu, pretium.

» Extern Link

Screen: Teaserlistenseite
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Moodbild

Inhalt oberhalb der Teaserliste

Teaserlistenelernente

Screen: Spalten einer Teaserlistenseite

Moodbild
Siehe Kap. 4.1 ,,Moodbild”“.

Inhalt oberhalb der Teaserliste

e Zum Hinzuflgen der Seitenlberschrift, wahlen Sie in der Spalte , Inhalt oberhalb der
Teaserliste” das Inhaltselement ,Nur Uberschrift” aus.

allgemein Erscheinungshild Zugriff Kategorien
Inhaltselement

Typ Spalte Sprache

il Oberschrift j |Inhalt oherhalb der Teaserliste = | |Standard =l

iiberschriften Uberschrift
Uberschrift | —— Text eingeben

Teaser- / Downloadliste /

Typ Ausrichtung Datum

|Default ;I | Standard ;I | |

Link

Unterdberschrift

Screen: Anlegen der Seiteniberschrift
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e Zum Hinzufligen eines Teaser-Elementes, klicken Sie in der Spalte ,Zusatzinhalt” auf

»Einen neuen Datensatz an diesem Ort hinzufligen®.

e Waihlen Sie das Inhaltselement , Listen-/Downloadteaser” in der Liste aus.

Allgemein Zugriff

Typ:

¥ Listen-/Downloadteaser j
=

Yerbergen:

[” Deaktivieren

Layout:

Uberschrift:

Teasertitel (unverlinkt)
Text eingeben

Linkziel Seite
ID direkt eingeben oder im
Seitenbaum auswahlen.

‘ Beispiel Teaser

Link:

/

[ Dateien auswahlen und hochladen

v ' Dateiname

Bild-Metadaten

content_144x140.jpg

Titel

[T " Gberschreiben? M " iberschie

[e\

Linkziel Download

Uber Reiter ,Datei” im
Verzeichnisbaum auswéhlen
Hinweis: Zur Gewahrleistung
der Barrierefreiheit bei
Zielfenster ,,Neues Fenster”
wahlen und bei Titel

| Alternativtext \

,Download - 6ffnet in neuem

Link
E:
Text:
Absatz v | Kein Blockstil Y.
= =0 & #A O % 9 ®

Vestibulum id ligula porta felis evismod semper. Cras justo odio, dapibus ac facilisis in,
egestas eget quam. Morbi leo risus, porta ac consectetur ac, vestibulum at eros, Duis
mollis, est non commodo Iuc’cus, nisi erat porttitor ligula, eget lacinia odio sem nec elit.
Maecenas sed diam eget risus varius blandit sit amet non magna. Curabltur blandit
tempus porttitor, Duis mollis, est non commodo lu ligula, eget lacinia
odio sem nec elit. Maecenas sed diam eget risus varlus blandit sit amet non mag
Curabitur blandit tempus porttitor. Duis mollis, est non cornmodo Iuctus, nisi erat porttltor
ligula, eget lacinia odio sem nec elit. Maecenas sed diam eget risus varius blandit sit amet E]
non magna. Curabitur blandit tempus porttitor.

Fenster” eingeben

Optionales Teaser-Bild
Bild auswahlen

Alternativtext

= Benennung der Zielseite
des verlinkten Bildes
(obligatorisch fur
Barrierefreiheit

Screen: Anlegen eines Listen-/Downloadteasers

Text des Teasers

Text eingeben

Hinweis: Um keine fremden
Formatierungen, z.B. aus
Word zu Gibernehmen, muss
der Text Uber einen Text-

Editor eingefligt werden.
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6 Dateiupload

Dateien wie Anhange, Dokumente, Bilder und Videos usw. kénnen im speziellen Bereich des
CMS bearbeitet, geloscht, angelegt und verwaltet werden.

Bevor Sie anfangen:

e Weboptimierte Bilder verwenden

e Dateien einen logisch-nachvollziehbaren Namen geben (SCHLECHT: biddjpg; GUT:
,banner_fachbereich1.jpg“)

e Bildname mit Pixelangaben versehen (GUT, banner_ fachbereichl_808px.jpg")

e Dateinamen ohne Umlaute oder Sonderzeichen (z. B. keine &, 6, i, B. @, § usw.)
verwenden

e Keine Leerzeichen (SCHLECHT: ,name name“, GUT: ,name_name*) benutzen!
Leerzeichen missen durch einen Unterstrich ,,_“ ersetzt werden.

6.1 Ordner verwalten (Anlegen, Umbenennen und Loschen)

e Im Bereich ,Dateiliste” werden Dateien wie PDF, Bilder, Videos usw. verwaltet (1)

e Unter ,fileadmin“ kdnnen redaktionelle Inhalte in den gewilinschten Ordner eingefiigt
werden. (2)

e Neue Ordner hinzufligen (3)

¢ Neue Dateien (Bilder, Dokumente, etc.) hochladen (4)

[ seite
@ Anzsigen v 4 fileadmi
X (23 htrml
[ Liste Elang
@ Info b layout
..... 10 T S el
#  Funktionen '___Elt:'“"“"“"e ateten Daturn 8
o Zugriff
= M ?““"—“F"“d 5] S =TOT FX PNG  20-03-14  83KB LS 2
i Template [ dummy
- [Ofooter & -03-
N ] S =OT PR PNG  20-03-14 4.2KB LS 1
s EINews2014
- [ partnerlogas O] s = @ T ¥ PNG  20-03-14 6.4 KB Ls 1
DATEL [ Seelsorae_A_7z_Kacheln
o (7 Temporire Dateien {_temp_) (& loge kircheleben.pn s =T PX PNG  20-03-14 94KB LS 1
[ Dateiliste
3 wirimaffi
(% logo kirchensite.png Vi = @ W cF ¥ PNG  20-03-14 7.7 KB (-
BENUTZERWERKZEUGE
(@ logo leo.png yd @ T W PNG  20-03-14  13EKB LS 1
&, Einstellungen
¥ Erwsiterts Ansicht
ADMINWERKZEUGE
[~ worschaubilder anzeigen
&J sprache
1 s» [~ Zwischenablage anzeigen
Erweiterungsmanager
1l. Indexierung
T cal Indexer

Screen: Aufteilung des Bereiches , Dateiliste”
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e Durch Klicken mit der rechten Maustaste auf einen Ordner im Navigationsbaum bzw.
offnet sich das Kontextmend flir die Bearbeitungsfunktionen des jeweiligen Ordners
(5).

e Ordner umbenennen (6)

e Datei/-en hochladen (7).

v 4 fileadmin/ (auto-created)

» (23 htenl
~~[lang
» Qlayout § )
| E;I;emporare Dateien ( Typ Dt GraBe \
X &lr;iir._:f\loa durmnm « @ T Ordner - 25 Dateien |
¢ Um';e‘nen;'len - o ¥
[(} Dateien hochladeaq footer s @ [  Ordner - 6 Dateien |
[& neu o oH
¥ Kopieren e Dateien {_te = @ T  Ordner - 2 Dateien |
3 Ausschneiden o ¥
fif Léschen (3 partnerlogos s @ T Ordner - 4 Dateien |
oH ¥
Seelsorge A Z Kacheln = @ 1 Ordner - 0 Dateien I

Screen: Tooltip ,,Ordner verwalten”

Dateien hochladen

Durch Klicken auf das entsprechende Icon (4) oder durch Rechtsklick auf das Ordnersymbol
und ,, Dateien hochladen” (7) 6ffnet sich das tbliche Dateiauswahl-Fenster. Sie haben die
Moglichkeit die Dateien entweder darin auszuwahlen oder per Drag-and-Drop in das
entsprechende Feld zu ziehen, das sich zusammen mit dem Dateiauswahl-Fenster 6ffnet (9).
Sie kdnnen auch mehrere Dateien gleichzeitig hochladen, indem Sie diese bei gedriickter
Steuerung- oder Umschalttaste auswahlen.

v 4 fileadmin/ (auto-created)
»-(83 htrl user_upload
Elang
»-Elayout
{iTemporire Dateien {_temg
»Ets ' Ziehen und ablegen zum Hochladen von Dateien

v @ user_upload I . s y y »
3 dummy : Legen Sie Thre Dateien hier ab, oder klicken Sie, durchsuchen Sie Ihren PC und wahlen Sie Dateien aus

B footer
Enews2014
[ partnerlogos
A_Z_Kacheln £ dumm - @ T ¥ Ordner - 25 Dateien LS -

Nataian { +a

Datei hochladen 2% - @ T F ¥ Ordner - 6 Dateien LS -
Suchen in: @ Desktop j € )5 - @ F ¥ Ordner - 2 Dateien LS -
|_JEigene Dateien o @ T F ¥ Ordner - 4 Dateien LS -
s ﬂ Arbeitsplatz
Zuletzt %Netzwevkumgebung T OT F ¥ Ordner - 0 Dateien Ls -
verwendete D... |l L FRINN.Y
i Adobe Reader XI X
g ] ord & 1 Date Ls -
w P Mozilla Firefox TO T F ¥ rener st
3 Opera 4 i
& - @ T F ¥ | Ordner - 1 Datei s -
Desktop 1) QuickTime Player
it YLC media player S = OT P ¥ PN 20-03-14 1.2KB L84 &
‘ ;{ datenprodukkion an f2n-data01.abgroup.local
B i |)koeche V4 s @ T ¥ PNG 20-03-14 1.5KB LS 4
e e V4 ST @ F ¥ PNG 20-03-14 1.2KB LS. 2
[%]02_mv_standertseite_140519 =
EI Llj710_Nabuc:o_SchIossfestspie V4 - @ T P X PG 23-06-14 58 KB LS 1
SR JZUH-D&ID_PM ARE One fir FAZ
2R 4] 20140508_mv_regierungsportal_Konzept_V7_abr Vi - @ T P ¥ PG 27-05-14 2.4 KB LS 29
'E i S = @T P ¥ PNG 20-03-14 8.0 KB Ls 13
Netzwerkunge IR | =l Offnen S T OF S K PG 07-04-14 SIKB s -
LS > 2
Dateityp: [lle Dateien = Abbrechen QS T @ P® PG 020614 55KB L8 s

Screen: Dateien auswahlen
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6.3 Dateien im Ordner bearbeiten

Flr die Bearbeitung der einzelnen Dateien stehen folgende Funktionen zur Verfiigung:
e Umbenennen (10)

e Informationen anzeigen (11)

e Loschen (12)

e Kopieren (13)

e Ausschneiden (14)

Dateiname & Daturmn Grifie

@] broo-226.pg & 18-06-14 11.9KB LS &
0] brno-event-636.jpg 7, 35 KB LS
] colorbox-594 %3537 .ipg 2 49 KB s 1
7] colorboxz-594% 337 .jpg 5? 49 KB Ls 1
] colorbox3-594 %337 .00 y 49 KB Ls 1
= colorbowxd-594% 337 .ipg y IpG 27-06-14 49 KB LS

Screen: Dateien im Ordner bearbeiten
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