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Adresse des Bildungsportals

Live-System:  http://www.bildungsportal-kirche.de (Frontend)
Frontend: Die verdffentlichte Seite im Internet

Backend:

1 Anmeldung im Redaktionssystem

Seite aufrufen

http://www.bildungsportal-kirche.de/typo3

den Benutzernamen entnehmen Sie bitte der E-Mail
den Benutzernamen entnehmen Sie bitte der E-Mail

Beinhaltetet das eigentliche Redaktionssystem und ist nur Redakteuren zugénglich

Benutzername
Passwort
2 Benutzeroberflache
weh LE
ﬂ:llﬂ
S LR = [1Evang. Mannerwerk in
_;;, Veranstaltungen Wilrttembe...
Datii L Manner, Vacer, Familis
/ kirchentag
L Dateiliste atktuelles
Jveranstaltungskalsnder
L] Kontake

Hilfe

/Buulzerwurkzmlgi
= Aufgaben

2y Einstellungen

H Uber Module
| Cher TYPO3
I Handbuch

®

+ _.]Marll'llf'rarrlq':lt, Famiba, Kerchan.,..

= @Mannerwark - Varanstaltungen

+ [Averanstaltungen - Mannerarbeit.,
| Berufsfelder & Ehrenamt

# [ Erwachsenenbildung B Spiritual...

ERE=

Die Benutzeroberflache ist dreigeteilt.

Links
Mitte

Rechts

818 SR
@ [spaken =
foud: 341027

el

Plad: ...dungsportal/Bildungsanbiete... /Evang. Mannerwe... /[

~| Seiteninhalt

Seteneigenschafien bearbeiten |

Seite verschicken

-

|| ®eue Saite

i

CgStandard Text m/Bild
S Hem

Index: Yes

Das Evangelische Mannerwerk in Wirttemberg

Das Evangelische Mannerwerk in Wilrttemberg ist die
Fachetelle flir Mannerfragen der wirttembergischen
Landeskirche. Wir unterstitzen Manner bei der Suche
nach einem haute stimmigen, christlichen
Mannerselbstverstandnis und firdem bzw. starken sie
bei der Wahmehmung ihrer vielfaltigen Mannerrollen im
allkag.

M

In Rich-Text-Editor bearbeiten

&g

[#standard Plug-
In einfiigen

Lt il
Index: Yes
Plug-In:
WVeranstaltungs-
o}
CODE:

Funktionsmeni (1) mit den verschiedenen Funktionen (Funktionsmeni siehe Kap.3)
Seitenbaum (2): Hier ist der Seitenbaum Ihres Auftritts aufgefihrt. Sie konnen auf

einzelne Seiten oder Ordner zugreifen. Durch Klick auf das ,+*-(Plus)Symbol klappen die

darunter liegenden Seiten auf

geloscht werden.

Inhaltselemente (3): Hier kdnnen die Inhalte von Seiten bearbeitet, angelegt oder auch




3 Kurzibersicht tiber die Grundfunktionen des Redaktionssystems

Web
2 Seite

-4, Anzeigen
| Liste
4 Veranstaltungen

H4, Statistik

Datei
Dateiliste

! Hilfe
) Uber TYPO3

In diesem Bereich finden Sie Funktionen zum Erstellen und Betrachten der Seiten.

Seiten erstellen und &ndern

In diesem Bereich kdnnen Sie neue Webseiten anlegen und bearbeiten. Um
einzelne Seiten zu &ndern, auf den Seitennamen klicken. Die Inhaltselemente der
Seite werden angezeigt.

Seite anzeigen
Zeigt die ausgewahlte Seite im Vorschaumodus an.

Liste der Datenséatze
Die Listenansicht zeigt alle Elemente einer Seite oder eines Ordners.
Diese Ansicht benétigen Sie nur, um lhre Géstebucheintrége zu verwalten.

Anlegen und Andern von Veranstaltungen in lhrem Veranstaltungskalender.
Hier kdnnen Sie sich (iber die Anzahl der Besucher auf lhren Seiten informieren.

Im Bereich "Datei" konnen Sie lhre Dateien verwalten.

Verwaltung der Dateien
Hier konnen Sie die Bilder und Dokumente zum Herunterladen verwalten, also z.B.
hochladen, andern oder l6schen.

Hier finden Sie Informationen zum Redaktionssystem

Informationen Uber TYPO3
Zeigt Ihnen die grundlegenden Informationen zu TYPO3, Versionsinformationen
und Lizenzbedingungen an.



4 Seiten bearbeiten
41 Seiten aufrufen

In der linken Navigationsleiste ,, g Seite aufrufen”
=> Die Ordner und Seiten werden angezeigt
=>» Zum Bearbeiten die gewiinschten Seiten in der Seitenstruktur (mittlere Navigations-
leiste) anklicken
=> im rechten Fenster werden die Inhaltselemente lhrer Seite eingeblendet

Hinweis:
-> Seiten aufrufen durch Klick auf Seitenname
-> Klick auf + Symbol erméglicht Zugriff auf Unterseiten

Tipp: Im Vorschaumodus konnen Sie die Anderungen tiberpriifen und kénnen sehen, wie die Seite
spater veréffentlich wird):
=> linke Navigationsleiste , - Anzeigen" aufrufen
=> Seite wird angezeigt
= Beachten Sie: Wechsel zum Andern der Seite erfolgt wieder tiber Mentipunkt ,Seite*
in der linken Navigationsleiste!

4.2 Inhalt einer Seite bearbeiten

=> Zum Bearbeiten der Inhaltselemente auf den Text oder auf das Symbol ,,:’5’ Bearbeiten"
klicken
=> der Texteditor 6ffnet sich (Details zum Bearbeiten siehe unten)

Um das Textfeld zu bearbeiten, kdnnen Sie auch auf "In Rich Text Editor bearbeiten”

RN Tex EoTor bearberen | Kiicken. Dann wird nur das Textfeld geoffnet, nicht andere
Elemente wie Uberschrift, Bilder etc.

Wichtig: Das Redaktionssystem speichert nicht automatisch! Anderungen immer extra
speichern!

Speichern und SchlielRen

H Speichern des Inhaltselements (zum Zwischenspeichern)
Speichern und Schlie3en
*1 SchlieRen ohne Speichern (Achtung: eventuelle Anderungen gehen verloren!)

Inhalt verschieben

Einzelne Inhaltselemente kénnen innerhalb einer Seite mit =/ =l verschoben werden.

Inhalte 16schen

T Inhaltselement oder Seite ldschen. Bitte beachten: Inhalte/Seiten sind dann komplett
geldscht!
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Neue Inhalte anlegen

Es kénnen verschiedene Inhaltselemente aneinandergereiht werden. Zum Anlegen eines neuen
Elements auf das Symbol = "Neues Inhaltselement einfugen" klicken oder direkt auf "Neuer

keuer Inhalt
Inhalt —l

=> Art des Inhaltselements aus der Drop-Down-Liste auswahlen z.B. "Text" oder "Text mit Bild"

{Text B

5 Oberecht Ubrigens: Der Inhaltstyp kann auch spater noch geéndert werden.
B Tex

(& Text m/Bild
Bild

LISTEN
EIE Tabelle

SPEZIAL © <Yt
Plug-In einfligen
HTML

Simple MP3 Stream
Bild-Text-Teaser
Texthox

~ @

Alternative (wir empfehlen oben beschriebenes Vorgehen, da es einen Schritt spart):

. . . MeuerInhalt |, -
Zum Anlegen eines neuen Inhaltslements kdnnen Sie auch auf —l Neuer Inhalt" klicken.

Dann konnen Sie aus dieser Liste die Inhaltsart und die Position, an der der Inhalt auf der Seite stehen
soll, auswahlen:

MNeues Inhaltselement

1: TYP DES INHALTSELEMEMNTS AUSWAHLEN:
Wahlen Sie bitte den Seitentyp aus, den Sie erstellen wollen:

Typischer Seiteninhalt

« E Mormaler Text :
Ein normales Textelement mit Uberschrift und Flieltext,

C E Text mit Bild
Eine beliebige Anzahl von Bildern mit umflieBendem Text.

C Nur Bilder
Eine heliebige Anzahl von in Zeilen und Spalten angeordneten Bildern mit Beschriftung,

& u Tabelle
Eine einfache Tabelle mit bis zu 8 Spalten

Spezielle Elemente

" [¢5| Reines HTML
AT Mit diesem Element kann reiner HTML-Quelltext auf der Seite eingefigt werden.

Plug-Ins

[ | allgemeines Plug-In

Wahlen Sie diesen Elementtyp, um sin Plug-In einzufiigen, das nicht bei den Optionen
oben aufgefihrt ist,

% Bildergalerie
== gine einfache Bildergalerie

4 Simple MP3 Stream
Ein einfacher MP3 Streamer, &lle sounds werden vom lokalen Server gestreamed,

2: POSITION AUSWAHLEN:
Wahlen Sie nun die Position aus, an der das Element auf der Seite positioniert werden soll:

NORMAL




So sieht ein frisch eingefligtes, noch nicht bearbeitetes Inhaltselement "Text" aus:

PO " & Evang. Kirchengemeinde Probdorf [kgprobdor] |

o 2l = 2]

Ffad: JEvangelische Ki../Startselte/  [odd: 5372

Web

J Seite

1Evangelische Kirchengemeainde P... ] Selteninhalt NEU - [PID: 37275] Startseite

Datei
Datekste

=

Banutzerwerkzeuge

& fufgaben

Hilfe
B Ubar Module
] Ober TYPO3

[ Handbuch &=\

Bearbeiten von Text

Text kann tiber den so genannten Rich Text Editor (RTE) bearbeitet werden, der &hnlich wie bekannte
Textverarbeitungsprogramme funktioniert.

Zum Anwenden der Formatierungen, markieren Sie den Text und klicken dann auf das Symbol.

B Fett Uber dieses Symbol konnen Sie einen Textbereich in Fettschrift

setzen.

I Kursiv Uber dieses Symbol konnen Sie einen Textbereich in kursive

Schrift setzen.

1= Nummerierte Uber dieses Symbol kdnnen Sie eine nummerierte Aufzahlung
Aufzdhlung erstellen. Enter erzeugt einen neuen Aufzéhlungspunk.

1= Symbol Uber dieses Symbol konnen Sie eine Aufzahlung erstellen.
Aufzéhlung Enter erzeugt einen neuen Aufzdhlungspunk.

a Links und Uber dieses Symbol kénnen Sie einen Hyperlink auf eine
Downloads Seiten in lhrem Auftritt, auf einen anderen Internetauftritt oder
einfligen auf ein Dokument setzen. (Details siehe unten)

<> Zur HTML Fur Fortgeschrittene:

Ansicht wechseln | Zur Ansicht und Bearbeitung des HTML-Codes

% Formatierungen | Entfern Word- und HTML-Formatierungen (siehe unten)
entfernen

43 Text kopieren Text wird in die Zwischenablage kopiert.

Tipp: Sie kénnen Text auch dber die Tastenkombination
Strg + C kopieren.

¥ Text Text wird ausgeschnitten und in die Zwischenablage kopiert.

ausschneiden Tipp: Sie kénnen Text auch (ber die Tastenkombination
Strg + X ausschneiden.

Text einfligen In die Zwischenablage kopierter Text wird eingefiigt.
Tipp: Sie kénnen kopierten Text auch Uber die
Tastenkombination Strg + V einfiigen.

x3 ¢« | Wiederholen/ Macht die letzte Aktion im Texteditor riickgangig oder
Rickgangig wiederholt sie.

Achtung - WICHTIG:
Bilder oder aus Word kopierte Schriftformate, Tabellen etc. werden im RTE ggf. angezeigt, beim
Abspeichern aber nicht Gbernommen!




Es kann in Einzelféllen aber passieren, dass nicht alle Formatierungen aus Word entfernt wurden.
Dann kann es zu einer fehlerhaften Darstellung lhrer Internetseiten kommen.

Wir empfehlen daher, keinen Text direkt aus Word einzufiigen!

Tipp:

Kopieren Sie Texte aus Word zundchst in einen reinen Texteditor und von dort in das
Redaktionssystem. So kénnen Sie eine fehlerhafte Darstellung auf alle Félle vermeiden!
(Texteditor auf jedem Rechner unter Windows > Start = Programme > Zubehér - Editor)

*

Sie kénnen die Formatierungen auch tiber den Button im RTE ~ "Formatierungen entfernen”
entfernen. Markieren sie dazu den Text und wahlen Sie "Bereich: Gesamt" und "HTML-
Formatierungen” und "MS Word-Formatierungen” aus und bestétigen Sie mit ok.

Bereich
tuswahl O Gesamt @&

Art der Formatierung, die entfernt werden soll
HTML-Farmatierung: ]
MS-ard-Formatierung:
Bilder: [
|

Alle HTML-Tags:

[ ok | [ awbrechen

F&ﬁ Fert @ Internet

Hinweis:
StandardméBig ist der Rich-Text-Editor aktiv, Sie kénnen lhn aber iber das Kastchen "Rich Text Editor
abschalten” (unter dem Textfeld) deaktivieren.
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Links, Downloads und E-Mail-Adressen einfligen

Links und Downloads werden Uber den Editor (RTE) eingefligt.

Tipp:

Links und Downloads werden Uber den Editor (RTE) eingefligt. Sie kénnen in den Texteditor auch
direkt URLs (z.B. www.hildungsportal-kirche.de) oder E-Mail-Adressen (z.B.
sekretariat@bildungseinrichtung.de) eingeben und mit Enter bestétigen — diese werden dann
automatisch als Links gekennzeichnet und hinterlegt.

Bei Downloads, langeren URLs (also Links auf Unterseiten eines Auftritts) oder Verlinkungen innerhalb
Ihres Auftritts gehen Sie wie folgt vor:

=» Um Text zu verlinken, diesen zuerst markieren!
= dann auf € "Link einfiigen" klicken

B Il @i odh%ib @A @

Dies ist ein FlieBtext. M FlieBtext. Dies ist ein FlieBtext. Dies ist ein
FlieBtext. Dies ist ein FlieBte ies ist ein FlieBtext. Dies ist ein FlieBtext. Dies
ist ein FlieBtext. Dies ist ein FlieBtext. Dies ist ein FlieBtext. Dies ist ein FlieBtext.
Dies ist ein FlieGtext. Dies ist ein FlieBtext. Dies ist ein FlieBtext. Dies ist ein
FlieBtext. Dies ist ein FlieBtext. Dies ist ein FlieBtext. Dies ist ein FlieBtext. Dies
ist ein FlieBtext. Dies ist ein FlieBtext. Dies ist ein FlieBtext. Dies ist ein FlieBtext.
Dies ist ein FlieBtext. Dies ist ein FlieGtext. Dies ist ein FlieBtext. Dies ist ein
FlieBtext.

Mehr zum Thema 3
nsprechpartner in unserer Gemeinde

Hier steht ein Link zu einer anderen Seite in unserem Auftritt. =

Weiterfiihrende Links
Evangelische Kirchengemeinde Musterhausen
Dies ist ein Link zu einer anderen Internetseite

Download
Die Evangelische Landeskirche in Wurttemberg [PDF, 120 KB]
Hier kdnnen Sie ein Dokument herunterladen

Es offnet sich das Fenster zum Einfligen von Links.

/2 Link einfugen/verandem - Windows Intemet E xplorer

& hitp. /s 42 probrorl ek-wus delypo3/sysent/tehimlarea/mod3/browse, ks php 78R T EtsConfigParam = |

Seite Datei EF\tLeme E-Mail Hl
Aktueller Link: Keiner. Neuen Link setzen!
Ziel: | [ =l
In neuem Fenster &ffnen: lml x,m
stil: [ =
Titel: l

Seitenbaum:

=[] Evangelische Kirchengemeinde P...
[ Startseite
&[] Unsere Kirchengemeinde
[) Pfarramt

=[] Ansprechpartner
[] Pfarramt
[l Gottesdienst {5
Ferlig T T T T CE@ineme [ 100z -

Folgende Optionen stehen zur Auswahl (siehe auch Abb. oben):

Seite: Verlinkung auf Seiten in Ihrem Auftritt

> Link-Text markieren und Link-Symbol auswéhlen (s.0.), Popup 6ffnet sich
> Registerkarte "Seite" auswéhlen




Seite aus Seitenbaum auswahlen und auf den Seitennamen klicken

vV

erzeugt einen interner Link auf die gewiinschte Seite in lhrem Auftritt

Hinweis: Link geht automatisch in gleichem Fenster auf.

Datei: Download einfligen ("Link" auf eine Datei)

Download-Text markieren und Link-Symbol auswahlen (s.0.), Popup 6ffnet sich

Registerkarte "Datei" auswahlen
(Anleitung zum Hochladen von Dateien s.u.)

Klick auf den Dateinamen

e Vv

Ordner im Seitenbaum anklicken, in dem die Datei abgelegt ist
Dateien werden aufgelistet, sortiert nach Alphabet und Grof3- / Kleinschreibung

erzeugt einen Download-Link auf die gewinschte Datei

Hinweis: Download geht automatisch in neuem Fenster auf.

Hinweis zum Einfugen von Downloads

Als Download-Dateien sollten Sie RTF- oder PDF-Dateien anbieten. Es empfiehlt sich, Dateiart und -
gré3e anzugeben z. B. Broschire (iber die Landeskirche [PDF, 120 KB].

Tipp:

Wenn Sie im Popup vor dem Einfligen mit dem Mauszeiger (iber das Dateisymbol fahren, werden

Ihnen Dateiname, Art und Grol3e angezeigt.

Ggf. Datei zuerst hochladen:

=> wichtig: zuerst Ordner auswahlen, in den die Datei
geladen werden soll!

=> bei "Bild hochladen" (iber "Durchsuchen” die
gewtinschte Datei auswéhlen

=>» Durch Klick auf "Hochladen" wird Datei in den
entsprechenden Ordner geladen

=>» Zum Einfiigen der Datei als Download vorgehen wie
oben beschrieben.

Externe URL: Link auf externe Seite (anderen Auftritt)

> Link-Text (z.B. Evangelische Kirchengemeinde
Musterhausen) markieren und Link-Symbol
auswahlen (s.0.), Popup 6ffnet sich
Registerkarte "Externe URL" auswahlen

URL (= Internetadresse) eingeben, z. B.
http://www.bildungseinrichtung.de

Klick auf "Link setzen"

(Alle anderen Felder kénnen Sie leer lassen!)
erzeugt einen externen Link auf die
gewlinschte Internetadresse (URL)

v v vV

Hild hochladen:

& Datelen Oberschraiben
Dataian:
Sk _probdorf
72877 dpg
anner_Bildungsportal.gf

Date: ‘ Externa URL

Aktueller Link: http: [/ www.musterhausen-evangelisch.de/

URL: [tk jiw wsterhausen-ev]|  Link setzen | -li—

Ziek: =
In neuem Fenster offnen: [Breite =] « [Fohe =)
sel: =
Tel:
Aktualisieren

Hinweis: Link geht automatisch in neuem Fenster auf.




E-Mail: Verlinkte E-Mail-Adresse

E-Mail-Text markieren und Link-Symbol auswahlen (s.0.), Popup 6ffnet sich
Registerkarte "E-Mail" auswéhlen

E-Mail-Adresse eingeben

Klick auf "Link setzen"

(Alle anderen Felder kdnnen Sie leer lassen!)

erzeugt einen externen Link auf die gewiinschte Internetadresse (URL)
Hinweis: Link geht automatisch in neuem Fenster auf.

L

Link entfernen: Verlinkung léschen, ohne dass Text geléscht wird

> 4 Text markieren, der nicht mehr verlinkt sein soll und Link-Symbol auswahlen (s.0.), Popup
offnet sich
> Registerkarte "Link entfernen” auswéahlen

Tipp fiir Links und Downloads

Beschreiben Sie Links und Downloads stets so, dass der Besucher Ihrer Seiten weif3, wohin er geftihrt

wird und wo er landen wird!

10




4.6

Bilder einfligen
Zum Einfiigen von Bildern Inhaltselement "Text mit Bild" oder "Bilder" wahlen.

=> Neben dem Feld "Bilder" (unter dem Textfeld) auf Ordner —J "Dateien durchblittern” licken
=> Bilddatenbank &ffnet sich

Neues Bild hochladen:

=> Ordner auswéhlen, in den Bild geladen werden soll

=>» der ausgewéhlte Ordner wird unter "Verzeichnisbaum" angegeben

=> Am Ende des Fensters gibt es die Mdglichkeit ,Bild hochladen*

=> (iber Durchsuchen ein oder mehrere Bilder von Ihrem Rechner auswéhlen

=> Klick auf Hochladen I&dt Bilder in den angegebenen Ordner in lhrer Dateiverwaltung
=> auf das Bild klicken, das Sie einfligen mochten

Bereits hochgeladenes Bild einfuigen:
=> Klicken Sie auf den Ordner und dann auf das Bild, das Sie einfligen méchten

Tipp:
Ist das Feld "Vorschaubilder anzeigen" ausgewahit, werden kleine Vorschaubilder gezeigt.

Ist "Vorhandene Dateien tberschreiben" ausgewéhlt, werden Dateien, die gleich heiRen ersetzt.

Wichtig:

Bilder muissen mit einem Bildbearbeitungsprogramm bearbeitet und komprimiert werden, bevor sie im

Internet veroffentlicht werden! Verwenden Sie keinesfalls Bilder direkt von Digitalkameras, da diese

unbearbeiteten Bilder zu groR sind und sehr lange Ladezeiten bendtigen!

Im Internet nur JPGs (fiir Fotos) und GIFs (fiir Grafiken, Logos) veréffentlichen!

Tipp:

Der Dateiname wird beim Hochladen tibernommen, daher sollten Sie beim Abspeichern der Dateien

sprechende Dateinamen ohne Sonderzeichen vergeben!
(z.B. BischofJuly_UebergabePreis_Mai2006)
Hinweis: Leerzeichen werden automatisch zu Unterstrichen ().

] v assefall_Urach.ipg + @ Info 1702142 pixels

B 1
it

E worschaubilder anzeigen
Bild hochladen:

Pfad: fileadmin/mediapoolfbpfimao/stift_Urach/

~|[ Durchsucher.. |

I Durchsuchen.. |

|| Durchsuchen.. |

Hochladen

™| vorkandene Dateien Gberschreiben

11




Bild positionieren

Geben Sie die Position an, an der das Bild stehen soll
=>» Im Text rechts

=> Im Text links

=> Oben mittig

Bildbreite festlegen

Uber das Feld "Breite" kénnen Sie die Bildbreite noch nachtraglich reduzieren.
Geben Sie die gewiinschte Bildbreite in Pixel an (z.B. 150)

Achtung!

Der hier eingegebene Wert darf auf keinen Fall gréRer sein als die Originalgrél3e des Bildes, da dieses
sonst aufgerastert und in sehr schlechter Qualitat dargestellt wird.

Die Maximalbreite von 400 Pixeln darf nicht (iberschritten werden.

Tipp:
= Geeignete BildmaRe fiir eine "Text mit Bild"-Seite z.B.
Querformat z.B. 200 x 150 Pixel (bzw. z.B. 400 x 300 Pixel fur das Popup)
Hochformat z.B. 200 x 250 Pixel (bzw. z.B. 300 x 375 Pixel fur das Popup)
= Geeignete Bildmal3e fiir ein "Bild"-Element z.B.
2 Bilder nebeneinander z.B. 200 x 150 Pixel (bzw. z.B. 400 x 300 Pixel fiir das Popup)
3 Bilder nebeneinander z.B. 130 x 100 Pixel (bzw. z.B. 390 x 300 Pixel fiir das Popup)
. Maximalbreite fiir Bilder im Inhaltsbereich: 400 Pixel

Bilduntertitel und ,,Alternativer” Text (=ALT-Text) eingeben

=> Bilduntertitel eingeben (optional)
=> Alternativer Text (ALT-Text) eingeben (sollte gemacht werden)

Der ALT-Text erscheint, wenn ein Nutzer keine Bilder sehen kann oder méchte. Er erscheint auch,
wenn man mit der Maus Uber das Bild fahrt. Wenn Sie keinen ALT-Text eingeben, wird der
Bilduntertitel als ALT-Text ausgelesen.

Tipp:
Sie sollten immer einen ALT-Text angeben, damit auch Nutzer Ihrer Seite, die keine Bilder angezeigt
bekommen, wissen, was auf dem Bild zu sehen ist.

12




4.7 Exkurs: Die Bilddatenbank

Bilder und Dokumente werden verwaltet unter in der so genannten ,Mediadatenbank". Die Media-
datenbank finden Sie in der linken Navigationsleiste unter ,Datei";

TYPO3 W

Web

[Zr seite

), Anzeigen

:_j, Weranstaltungen

Datei
Dateiliste

ﬁutzerwerkzeuge

=8 PTZ
CIDownloads

& Baumansicht

aktualisieren

Anzeigen von bisher hoch geladenen Bildern:

=>» Funktion "Dateiliste" auswahlen
=>» Ordner auswahlen mit dem Namen lhrer Bildungseinrichtung z.B. ,Bad Boll**
=> zeigt bisher hochgeladene Bilder an

Wo werden die Bilder und Dokumente abgelegt?

Die Ordnerstruktur:

=> Neue Bilder werden unter dem Ordner ,[Name Ihrer Bildungseinrichtung]* abgelegt
=» Downloads z.B. PDFs werden in den Unterordner ,Name Bildungseinrichtung - Downloads”

abgelegt.

13



Dateiverwaltung: Bilder und Dokumente verwalten

Bilder und Dokumente kénnen Sie unter Datei = Dateiliste verwalten.

Alle Bilder und Dokumente, die Sie (iber Ihre Inhaltsseiten hochgeladen haben (siehe 4.6) werden hier

aufgelistet.

web

[ seite

4y, &nzeigen

24 Weranstaltungen
Datei

Dateiliste
Benutzerwerkzeuge
& Aufgaben

&, Einstellungen
Hilfe

E Uber Madule
[ Uber TvPO3
@ Handbuch

5.1

4B PTZ

2 Baumansicht
aktualisieren

[CIDownloads

[PTZ]: 15 Files, 436 Kbytes

=
]

[
i

@ =)

Neue Dateien hochladen

Dateiname
Downloads

Tagung_im_ptz_Stuttgart_2.jng

Teilnehmende_gines_Kurses_i...

ﬂ

Seminarteilnehmer_ptz.jpg

Typ

PG

PG

PG

Diaturmn Griifie
09-09-0=

13-11-05 40 K
13-11-05 39K
13-11-05 3B K

R
RW

Ref.

RW

RW

RW

Wenn Sie Bilder oder Dateien nicht direkt auf der Seite hochladen, auf der sie verwendet werden
(siehe 4.6), kénnen Sie dies auch ber die Dateiverwaltung tun.

> Klick mit rechter Maustaste auf lhren Datei-Ordner

> Datei-Upload auswéhlen (siehe Abb. unten)

-> tiber Durchsuchen ein oder mehrere Bilder oder Dokumente von Ihrem Rechner auswahlen

(Uber das Aufklappmenti kann die Anzahl der Dateien ausgewahlit werden)

> 4 Klick auf Upload adt Bilder in Inre Datenbank
0 e e LF .
[@r Seite 1 Uﬁbengnngn =L @ [Medien KG Probdorf]: 14 Files, 693 Khytes
o, ArEREE Dateien huch\aden{tl}} e
B Listeg Reu o Dateiname Typ  Datum GroBe  RW  Ref.
) e atungen 7 Kopieren o [ren [l Gemeindefest_2005 06-10-06 RW
e ; Ausschneiden % £ PDF-_und_RTF-Dokuments 08-10-08 RW
M4 Statistik i Laschen = Nt

. [J Unter-Bilderordner 08-10-06 RW

Datei
(13 Dateiliste B 22877 jpa PG 1107068 102K RW
Benutzerwerkzeuge o
& Aufgaben i
Hilfe -

=> Bitte beachten
Der Dateiname wird beim Hochladen tibernommen. Daher méglichst vor dem Hochladen einen
,Sprechenden, erklarenden” Dateinamen vergeben.

=>Hinweis beim Upload:
Die Auswahl "Uberschreibe existierende Dateien" ermdglicht das Ersetzen der gleichen Datei,
wenn sie den gleichen Namen tréagt!
=>Auswahl ,Thumbnails anzeigen*“: Vorschaubilder kénnen angezeigt werden.
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5.2 Dateien bearbeiten

=> Klick auf Ordner listet Bilder auf
=> Klick auf Dateiname zeigt Vorschaubild

=> Klick mit rechter Maustaste auf Datei-Symbol (z.B.@) zeigt Bearbeitungsmdglichkeiten:

. Umbenennen
" Kopieren
. Ausschneiden
. Léschen
" (Versionierung wird noch ausgeblendet, ohne Funktion)
Dateiname Typ Datum  Grosse RW
@ lea -Umt.Je.n.er%ne.n -th JPG 07-04-06 39K RW
| Infi »
J Kopieren | ]
@ Do| susschneiden % FDF 06-02-06 74K R
Wersionierung &2
Lischen Lj i
JPG 16-03-08 5.0k RW
6 Seiten anlegen, verschieben, l6schen
F s B B
m Pfad: /Bildungsportal/Bildungsanbiete.../Stift Urach/ [ foid: 3167
Seiteninhalt
| Seiteneigenschaften bearbeiten | | Seite verschieben | | Meue Seite | | Meuer Inhalt |

Die Bearbeiten-Leiste befindet sich oben auf jeder Seite und umfasst mehrere Funktionen u. a. ,Neue
Seite anlegen” und ,Neuen Inhaltsbereich anlegen®

Seite auswéhlen, vor / nach / "in" (also als neue Unterseite) der eine neue Seite angelegt werden soll.

=> Neue Seite anlegen mit Klick auf "Neue Seite" MI

=> Position auswahlen, an der die neue Seite angelegt werden soll.
=>» Position fir neue Seite auswéhlen. Seite wird an dieser Stelle angelegt — zum Beispiel:

Position fiir neue Seite auswahlen:
0

[Evang. Mannerwerk in Wirttembe...
5117 - Train The Trainer
6Evamg‘Tagungsstatte Haus Bitte...
5Furthwldumg in den ersten Amts...
6Evamg‘ Landesverband - Tagese. .
5 Pfarrseminar der Evangelischen. ..
ﬁLandllche Heimvolkshochschule ...
5K\Dster Kirchherg

5EAEW

0

[ EFW - Evangelische Frauen in W...
5Evamgeh5che Tagungsstatte Low,..
ﬁLandesverhamd Kindergottesdien...

0
[ seminar fir Seelsorgeforthildu...
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Vergeben Sie einen Seitennamen fiir die Seite. Der Seitenname ist gleichzeitig der Navigationsbegriff
fiir die Seite

7 Seitenname:
3 |musterhausen

Hinweis

Hier kdnnen Sie auch eine Inhaltsangabe, Stichworte, oder eine Beschreibung fir die Seite eingeben.
Diese Angaben sind u.U. hilfreich fiir Suchmaschinen, aber zum besseren Finden lhrer Internetseiten
heute nicht mehr zwingend erforderlich.

k& Speichern und SchlieRen
Zum Bearbeiten auf Seite im Seitenbaum klicken (s.0.)

Seitennamen nachtrdglich &ndern

Seitentitel hearbeiten

=> Klick auf | "Seitentitel bearbeiten"

=>» Seitennamen andern

Bestehende Seite l6schen

=> Klick auf S G | "Seitentitel bearbeiten"

> Seite loschen tiber T "Léschen” (oben auf der Seite)

Bestehende Seite verschieben

. Seite verschieben . .
=> Klick auf | "Seite verschieben"

=>» entsprechende Position auswahlen
=> Seite wird an dieser Stelle eingefiigt

Tipp fur Fortgeschrittene:

Diese und weitere Funktionen kénnen auch ausgefiihrt werden, indem Sie mit der rechten Maustaste
auf den Seitenname oder das Icon im Seitenbaum klickten oder (iber die Bearbeiten-Leiste oben auf
jeder Seite.
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