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VORWORT

OpenCms ist ein Redaktionssystem zur Erstellung und Verwaltung von Internetseiten. OpenCms
bietet die technologische Basis fiir einen Webauftritt vieler Seelsorgebereiche, Institutionen
und Einrichtungen des Erzbistums Koln im Internet.

Unter der Domain *erzbistum-koeln.de ist OpenCms eine Portalanwendung fiir derzeit 900
eigenstandige Anbieter mit (iber 1900 Redakteuren. OpenCms unterstiitzt ein
institutionsiibergreifendes, dezentrales Redaktionskonzept und fordert die Identitat der
Einrichtungen zum Erzbistum Kéln im Internet.

Beschreibung und Hintergrundwissen zu dem Redaktionssystem befinden sich im Kapitel ,,Die
Systematik von OpenCms*

Das OpenCms wird auf den Servern des Erzbistums Kdln bereitgestellt und kann von Ihnen mit
jedem internetfahigen PC und Ihren Zugangsdaten genutzt werden. Die Ihnen zugewiesenen
Rechte regeln den Zugriff auf die Ihnen zugeordnete Subsite (IThren Webauftritt). Dies
ermoglicht ein abgestimmtes Arbeiten im Team, allerdings kann immer nur ein Redakteur an
einer Datei arbeiten; diese ist dann fiir andere Redakteure gesperrt.

Sie arbeiten mit dem System offline, Ihre Arbeit, Anderungen und Erginzungen werden erst
nach dem Veroffentlichen online fiir die Besucher der Webseite sichtbar.

Bei der Einrichtung Ihrer Subsite finden Sie in Ihrem Arbeitsbereich bereits vorgestaltete
Beispielseiten, die Ihnen das Arbeiten und Verstehen des Systems erleichtern sollen. Wie Sie
aus diesen Beispielseiten Ihren ganz eigenen Webauftritt gestalten konnen, mochten wir Ihnen
mit dieser Anleitung vermitteln. Weitere Hilfen finden Sie unter www.erzbistum-
koeln.de/hilfe/.

ALLGEMEINES

Sie arbeiten in diesem System online, sollten Sie also lange Texte verfassen oder durch Pausen
unterbrochen werden, empfiehlt sich ein Zwischenspeichern, damit nichts verloren geht.
Sinnvoller ist ein Verfassen langer Texte in einem Schreibprogramm.

Sie konnen Texte in Word oder OpenOffice Writer vorschreiben und in das System iiber die
Zwischenablage einfiigen. Bilder werden, bevor sie im System genutzt werden, zundchstin ein
internettaugliches Format gebracht und dann erstins System hochgeladen (am besten
hochsten 800x600 Pixel, 92 dpi, jpg-, gif- oder png-Dateiformat). Videos konnen als Youtube-
Filme oder iiber www.medientube.de iiber den angebotenen HTML-Code eingestellt werden.
Bitte achten Sie immer auf das Urheberrecht bzw. das Recht am Bild und tragen Sie die
entsprechenden Copyright-Informationen direkt beim Hochladen ein.

Alle Inhalte werden zunachst offline erstellt und kontrolliert und erst dann veroffentlicht. Die
Verdffentlichung von Inhalten kann liber Anzeigestart und —ende kontrolliert werden.



http://www.erzbistum-koeln.de/hilfe/
http://www.erzbistum-koeln.de/hilfe/
http://www.medientube.de/
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DIE ANMELDUNG INS SYSTEM

Nachdem Sie durch die Internetadministration Ihre Zugangsdaten erhalten haben und Ihr
Verzeichnis in der neuen Version OpenCms 9.5.0.1 eingerichtet wurde, konnen Sie sich iiber
http://opencms.erzbistum-koeln.de/system/login mit Ihren Zugangsdaten iiber das Login-
Fenster einwahlen, dabei unter Optionen die Ihnen zugeordnete Organisationseinheit
auswahlen.

@ Opencms
@ OpenCms -

Sicherheit

Dies ist ein offentiicher ader freigegebener Computer

) Dies ist ein privater Computer

Anmelden an: OpenCms

e , Dies ist ein dechi reich.
Sicherheit Bitte geben Sie Thren Benutzernamen und Ihr Passwort ein.

Dies ist ein &ffentlicher oder freigegebener Computer g Beswimmame | harkana monka
T3 rasswon:

9 Dies ist ein privater Computer A

- Papst Johannes XXIII Schule
Dies ist ein geschiitzter Bereich. Pt s XX E

Bitte geben Sie Ihren Benutzernamen und Ihr Passwort ein.
Realschule_St_losef_Honnef

%’1 Benutzername: [l o ie

_)’ Passwort: essssses

Anmelden ] Optionen >> |
Ursulinenschule Koeln

Anmelden << Optionen

St Ursula Berufskolleg

OpenCms ist freie Software erhaltich unter der GNU LGPL Lizenz.
Alkacon OpenCms und das OpenCms Logo sind eingetragene Warenzeichen der Alkacon Software GmbH.
© 2002 - 2012 Alkacon Software GmbH. Alle Rechte vorbehalten.

OpenCms
Alkacon Opencms und das Cpes
© 2002 - 2012 A

L

Abbildung 1

Geben Sie an, ob Sie mit einem privaten oder einem 6ffentlichen Computer arbeiten, tragen Sie
Benutzernamen und Passwort ein und wahlen unter Optionen - entweder iiber Scrollen oder
tiber Eingabe des Namens — die Ihnen zugeordnete Organisationseinheit aus. Sollte bei Ihnen
ein Pop-Up-Blocker aktiviert sein, lassen Sie Pop-Ups fiir opencms.erzbistum-koeln.de bitte
immer zu. Achten Sie auf Hinweise Ihres Browsers.

Bitte geben Sie Ihre Zugangsdaten nicht weiter, weitere Redakteure werden von der
Internetadministration auf Antrag eingerichtet.



http://opencms.erzbistum-koeln.de/system/login
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DIE SEITENVORSCHAU MIT DEM EDITIERMODUS

Bei der Ubergabe der Subsite nach der Neueinrichtung sind von der Internetadministration
Beispielseiten eingerichtet worden, damit Sie gleich mit Ihrer Arbeit loslegen kdnnen. Nach der
Anmeldung sehen Siein der Seitenvorschau Ihrer Subsite diese Beispielseiten.

4 | mgun o ] 9]
| online

Direct Edit- Schalter

Home  Aktuelles  Gottesdienste  Veranstaltungen Uberuns  Kontakt

Anleitungen 2014

Platzhalter Navigation =
Willkommen Aktuelles
Test linke Spalte Herzlich willkommen bei uns Derzeit sind keine Eintrige
vorhanden.
Ein kurzer Text fur die Startseite. e >
Beispiel fiir einen kurzen Artikel links Klicken Sie um ein neues
unterhalb der Navigation. Bitte Element zur Liste hinzuzufiigen.

bearbeiten Sie den Artikeltext.

Gottesdienste

Derzeit sind keine Eintrige
vorhanden.

Klicken Sie um ein neues
Element zur Liste hinzuzufiigen.

Nov 2014

Abbildung 2

In der Seitenvorschau konnen Sie den Bearbeitungsmodus {iber den Direct Edit Schalter. Damit
werden die OpenCms-Toolbar sowie die Direct-Edit-Bedienelemente an den Seitenelementen
sichtbar (siehe Abbildung 3).

[ SIERA=IIC) El o]

Fronme

Home  Aktuelles Gottesdienste ~ Veranstaltungen Uber uns Kontakt

Anleitungen 2014

Platzhalter Navigation Willkommen Aktuelles @

Test linke Spalte Herzlich willkommen bei uns Derzeit sind keine Eintrige
vorhanden.
Ein kurzer Text fiir die Startseite. 2 Z
Beispiel fir einen kurzen Artikel links Klicken ~ Sie _um ein  neues
unterhab  der  Navigation.  Bitte Element zur Liste hinzuzufiigen.

bearbeiten Sie den Artikeltext.

Gottesdienste

Derzeit sind keine FEintrige
vorhanden.

Klicken Sie um ein neues
Element zur Liste hinzuzufiigen.

Nov 2014
o

Abbildung 3
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ERLAUTERUNGEN ZU SYMBOLEN, LEISTEN UND WERKZEUGEN

DIE OPENCMS-TOOLBAR (WERKZEUGLEISTE) DES SEITEN-EDITORS

Die OpenCms-Toolbar ist eine Werkzeugleiste, die dem Redakteur alle den wichtigten
Funktionen zur Bearbeitung und Verwaltung der Seite bereitstellt. Folgende Funktionen bietet
das Menii iiber die Schaltfldchen (Buttons):

Verdffentlichen
Startet den Veroffentlichen-Dialog, um die neu erstellten oder gedanderten Inhalte
@ zu veroffentlichen.

Ablage
E Zugriff auf die bereits erstellten Inhalte, bearbeiteten Seiten oder die selbst
zusammengestellte Favoritenliste .

Hinzufligen

Startet den Dialog um neue Inhaltselemente per Drag & Drop auf den Seiten ab-
zulegen. Zur Auswahl stehen viele unterschiedliche Typen wie zum Beispiel Text-
baustein, Google Maps, Sitemaps, Fotostrecke usw. — Erklarungen hierzu weiter

hinten

*

Galerieordner
Hier kann auf die Bildergalerien, Kategorien, Verzeichnisse etc. zugegriffen und
direkt Bilder und PDF-Dateien hochgeladen werden.

Seiten-Info
Hier werden die auf der Seite verwendeten Elemente angezeigt, die Seitenattribute
aufgefiihrt und die Links, die zu der Seite fiihren aufgelistet

@2 O

Wird hier ein roter Punkt sichtbar, so zeigt dieser an, dass sich noch
unveroffentlichte Elemente auf der Seite befinden.

Auswahl
Diese Schaltflache schaltet alle Direkt Edit Schaltflachen an oder aus, damit kann
die Ansicht ohne Schaltflachen {iberpriift werden.

©

Kontextmenii

Das Kontextmenii beeinhaltet eine Reihe administrativer Einstellungsmoglich-
keiten, Seiteninformationen, die Benutzereinstellungen incl. Moglichkeit zur
Passwortdnderung und auch den Abmelden-Button

{0

Sitemap-Editor

E Mit Hilfe des Sitemap-Editor verwalten Sie die Seiten- und Navigationsstruktur
Ihrer Subsite, hier kdnnen neue Seiten erstellt, bestehende verschoben und auch

geloscht werden.
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DAS KONTEXTMENU DES SEITEN-EDITORS

e S PP e ¥y

........ A Swrseie | Batum dachen x| &
[Er——

ittt Loin ] Fleivieh Mainz ) Teaserver AC & 1RA @ OpenCra 800 ] synSeniny - Login | Cittis Access Plaform
= s @

EN-RA=1 Ko

€SS Templateeinstellung
Impressum

RSS Feed

- T |

Westemmaches Tedtssite €5 Sparkasse Aachen (090 G rockenstein 46 - e (B 30 Trello 51 Photo Preim, Aachen |

Eigenschaften

Kopfiguration
O

Seiten-Info

Zeige In Gerat

CR

AlfrEe A " El

@

Balance de Club

o] -

Untersite-Konfiguration
€s5s Vorlage
Erweitert

Einstellungen

Gottesdienste

Home  Aktuelles Veranstaltungen  Ober uns  Kontakt

Abmelden

Uber

avigation

Willkommen

Herzlich willkommen bei uns
Ein kurzer :

Aktuelles

Test linke Spaite Testnachricht

Text fir die Startseite 30.11.2014 - Hier steht der

Abbildung 4

Eigenschaften - hier konnen Titel, Beschreibung, Navigationstext, Keywords (Schliisselworte
fiir Suchmaschinen) eingegeben oder geandert werden.

Titel: z.B. Startseite | Seelsorgebereich XYZ

Zudem kann hier eine Startseite fiir das Dokumentencenter festgelegt werden, die Seite ist an
dieser Stelle verschliisselbar und man kann das Spalten-Template hier andern. Weitere
individuelle Einstellungen sind an dieser Stelle fiir einen Administrator méglich.

Konfiguration - hier kénnen die CSS-Templateeinstellungen festgelegt werden, das Impressum
verwaltet, die Seite fiir einen RSS Feed freigeben, die Konfiguration der Unterseite (Festlegen
von Ressourcetypen, Modellseiten, Detailseiten) festgelegt und die Auswahl einer farblichen
CSS-Vorlage vorgenommen werden.

Seiten-Info - hier werden die Informationen zur Seite — wie auch schon unter dem I-Punkt
Seiteninfo - angezeigt: verwendete Elemente, Attribute, Links zur Seite

PTEDAE 8 &=

pTonmme d

Eigenschaften

Konfiguration »

Seiten-Info

Desktop Zeige in Gerat

Mobil

™ Automatisch Kle

Erweitert »

Einstellungen

Home Aktuelles Gottesdienste Veranstaltungen Uber uns Kontakt

Abmelden

Anleitungen 2014 Uber

Platzhalter Navigation

Willkommen

Aktuelles

Abbildung 5

Zeige in Gerdt - hier konnen Sie entscheiden, ob Sie die Desktop-Ansicht, die Mobil-Ansicht
oder eine automatisch generierte Ansicht sehen wollen.

Anderungen verwerfen — Anderungen, die seit dem letzten Verdffentlichen der Seite
vorgenommen worden sind, konnen hier riickgangig gemacht werden

Kleine Elemente editieren - Bei einigen Inhaltselementen ist der Seitenbereich so klein, dass er
nur bearbeitet werden kann, wenn dieses Hakchen gesetzt ist. Generell sollte man das Hakchen
nur entfernen, wenn man gezielt die Darstellung iiberpriifen mochte.
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Eigenschaften

Konfiguration

Seiten-Info

Zeige in Gerét

Gultigkeit Erw@tert

Sperrungen Einstellungen
Home Aktuelles Gottesdienste Veranstaltungen Uber uns Kontakt | 1

Kategorien zuordnen I Abmelden

Anleitungen 2014 SEO-Optionen Uber
Zeige Workplace
Platzhalter Navigation W i I I ko m m e n AT
Test linke Spalte Herzlich willkommen bei uns S

Abbildung 6

Erweitert mit den folgenden Untermenii-Punkten:

Giiltigkeit - hier kann ein spateres Verdffentlichungsdatum festgelegt sowie ein
Giiltigkeitszeitraum eingestellt werden.

Sperrungen - hier sehen Sie, ob Dateien gesperrt sind und haben die Maglichkeit, die
Sperrungen aufzuheben, um selbst an der Seite weiterarbeiten zu konnen

Kategorien zuordnen - hier kdnnen einer Seite Kategorien zugeordnet werden

SEO-Optionen - {iber diese Eingabemaske konnen Sie Ihre Seite fiir Suchmaschinen wie
Google optimieren. Sinnvollist hier die Eingabe eines sprechenden Titels fiir die Seite (also
statt ,Startseite’ Hilfeseiten des Erzbistums Koln zu OpenCms 9.0.0), weiter sollte eine
Beschreibung (1-2 treffende Satze mit ca. 150 Zeichen) eingegeben werden (z.B. bei
Einrichtungen direkt Adresse und Offnungszeiten) sowie auch hier Keywords
(Schliisselworte, Begriffe die Besucher eingeben kdnnten, um diese Seite im Netz zu finden),
die ein leichteres Auffinden ermdglichen.

Nicht gut wére eine reine Dopplung von Begriffen, lieber erkldarende Begriffe benutzen. Auch
hilft es nicht, Unmengen von Schliisselwortern einzugeben, beschranken Sie sich lieber auf
die wichtigsten (ca. 5 - 10).

Zeige Workplace - 6ffnet den Workplace

Einstellungen - hier kdnnen die benutzertypischen Einstellungen fiir den Start ins System
vorgenommen werden, z.B. mit welcher Site man - falls man mehrere hat —starten mdochte,
zudem kann unter dem Reiter ,Konto’ das Passwort geandert werden.

Abmelden - Logout aus dem System

Uber - Informationen iiber die augenblickliche Version von OpenCms und Lizenzinformationen

DIE REDAKTIONELLEN SCHALTFLACHEN
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Gleichzeitig mit der Werkzeugleiste werden auch an den verschiedenen Stellen der Seite
wiederum Direct-Edit-Schaltflachen eingeblendet, die die Bearbeitung der verschiedenen
Inhaltsbereiche ermdglichen. Beim Driiberfahren mit der Maus (Mouseover) erscheinen die
Werkzeugleisten zu den einzelnen Inhaltselementen. Dabei geben die rot-gestrichelten Linien
die bearbeitbaren Bereiche an.

ERA=L 1) | _‘ 8 &

Home Aktuelles Gottesdienste Veranstaltungen Uber uns Kontakt

Anleitungen 2014

Platzhalter Navigatio

2T B AV
@: |Willkommen
Bearbeitef

*Herzlich willkommen bei uns

FOIR:: & Aktuelles
| Bearbeifen|

en,
|7 Derzeit sind keine Eintrage

Test linke Spalte
Fin kurzer Text fiir die Startseite. vorhanden.
Beispiel fir einen kurzen Artikel links . Klicken Sie um ein neues
unterhalb  der  Navigation. Bitte Element zur Liste hinzuzufiigen.
bearbeiten Sie den Artikeltext.
Gottesdienste
Derzeit sind keine FEintrige
vorhanden.
Klicken Sie um ein neues
Element zur Liste hinzuzufiigen.
Nov 2014 »
Mo Di M Do B S So
1 2
3 4[5 (6 7 8 9
0 01 2 12 4 15 16
7 8 120 AN 2 B
u 5 % 2w w5 [w]
Abbildung 7
e ;'
‘Willkommen godedi BF
7 . . . | Bearbeiten
‘Herzlich willkommen bei1 uns
!
'Ein kurzer Text fur die Startseite
Abbildung 8
@ Auswahl

Beim Driiberfahren werden die {ibrigen Schaltflachen sichtbar.

4

Bearbeiten

Ermdglicht das Bearbeiten von Inhaltselementen. Nach einem Klick auf diese
Schaltflache wechselt OpenCms in den Bearbeitungsmodus und 6ffnet die
Bearbeitungsmaske des Elementes. Es kdnnen beispielsweise Texte und Bilder eingefiigt
werden.

Eine Besonderheit stellen Gruppenelemente dar. Beim Klick auf den Stift sind diese gut
am schraffierten Hintergrund zu erkennen. Hier ist besondere Vorsicht angebracht.

12
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Verschieben
Damit kann ein Inhalt oder ein Gruppencontainer innerhalb der Seite verschoben
werden.

Element-Info
Sie sehen hier, welche Links vom Element aus abgehen, die Attribute zum Element
sowie die Links, die auf dieses Element verweisen

Element-Einstellungen
Hier konnen das Box-Farbschema ausgewahlt, die Bildausrichtung und andere
Einstellungen zum Element konfiguriert werden.

zu Favoriten hinzufiigen
Die Inhaltselemente werden zur Favoritenliste hinzugefiigt und kdnnen iiber die
Schaltflache Ablage in der Toolbar wiedergefunden werden.

o+

Entfernen / Léschen von Inhaltselementen
Entfernt Inhaltselemente von der Seite, falls diese bereits bearbeitet sind, besteht die
Wahl zwischen loschen und nur von der Seite entfernen

DER SPRUNG ZUM SITEMAP-EDITOR

Uber das Symbol E am Ende der OpenCms-Toolbar springen Sie von der Seitenvorschau zum
Sitemap-Editor. Dort konnen Sie die Seiten- und Navigationsstruktur Ihrer Webseite
bearbeiten. Die Symbole sind dhnlich, aber hier die genauen Erkldarungen.

DIE WERKZEUGLEISTE DES SITEMAP-EDITORS:

D

Veroffentlichen
Veroffentlicht alle unveroffentlichten Ressourcen, die vom momentanen Benutzer
hinzugefiigt, verandert oder geldscht wurden

Ablage
Zeigt Listen von Seiten, die kiirzlich gedandert oder geldscht wurden. Geldschte Seiten
konnen von hier aus wiederhergestellt werden.

Seiten hinzufiigen
Hier konnen Sie neue Seiten, Detailseiten und Funktionsseiten zur Sitemap per Drag &
Drop hinzufiigen

Ansicht wahlen

Wechseln der Ansicht im Sitemap-Editor zwischen der Sitemap (die Standard-
Einstellung), Ressourcen (zeigt alle Seiten, auch die ohne Navigationstitel und
Systemdateien) und Galerien (hier konnen neue Galerie-Ordner angelegt werden) sowie

13
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Kategorien (hier konnen weitere Kategorien eingerichtet werden).

Zeige Menii

Zeigt das Kontextmendii des Seiten-Editors an mit den Unterpunkten Zeige

g libergeordnete Sitemap (iibergeordnete Subsite), Aktualisieren, Erweitert/ Zeige
Workplace, Einstellungen (hier konnen Grundeinstellungen vorgenommen werden:
Startordner festlegen, Passwort @ndern, Dialogfenster) und Abmelden

Q Seiten-Editor
Ruft die zuletzt angezeigte Seite im Seiten-Editor (Seitenansicht) auf.

— Zeige libergeordnete Sitemap
4 | Hier kann der iibergeordnete Subsite-Ordner aufgerufen worden, sofern Sie fiir diesen
iiber eine Berechtigung verfiigen.

Die Seiten werden in einer Auflistung angezeigt, am Ende jeder Zeile finden Sie ein Kontextmenii sowie
[ 1 1]

den Verschiebe-Button ===.

DAS KONTEXTMENU DER EINZELNEN SEITEN UND ORDNER IM SITEMAP-EDITOR

Im Seiten-Editor 6ffnen: Zeigt die Seite in der Seitenansicht an.

Eigenschaften: Hier konnen Dateinamen, Titel, Navigationstext, eine Beschreibung der Seite
fiir Suchmaschinen sowie entsprechende Schliisselworte und weitere Eigenschaften einer Seite
geandert werden. Der Start eines Dokumentencenters kann ebenso festlegt werden

Element-Info: Zeigt die Attribute der Seite und Links, die zur Seite fiihren.

SEO-Optionen: Uber diese Eingabemaske kann man seine Seite fiir Suchmaschinen wie google
optimieren. Sinnvollist hier die Eingabe eines sprechenden Titels fiir die Seite (also statt
,Startseite’ Hilfeseiten des Erzbistums Koln zu OpenCms 8), weiter sollte eine Beschreibung (1-2
treffende Satze mit ca. 150 Zeichen) eingegeben werden (z.B. bei Einrichtungen direkt Adresse
und Offnungszeiten) sowie auch hier Keywords (Schliisselworte, Begriffe die Besucher eingeben
konnten, um diese Seite im Netz zu finden), die ein leichteres Auffinden erméglichen.

Seite erstellen: Hier kann direkt eine Unterseite erstellt werden.

Verstecke in Navigation: Die Seite wird nun nicht mehrin der Navigation der Webseite
angezeigt, sie bleibt aber weiterhin erhalten und ist von auRen z.B. iiber einen Link noch immer
erreichbar. Sie wird nun ausgegraut dargestellt.

Aktualisieren: Aktualisiert die Ansicht
Loschen: Hier kann die Seite geldscht werden.

Erweitert
Giiltigkeit: Moglichkeit, die Seite zu einem spateren Zeitpunkt zu verdffentlichen bzw.
den Zeitraum der Veroffentlichung festzulegen.
Sperrungen: Hier sehen Sie, ob Dateien gesperrt sind und haben die Moglichkeit, die

14
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Sperrungen aufzuheben, um selbst an der Seite weiterarbeiten zu kdnnen
SEO-Optionen (s.oben)

EIGENE BENUTZEREINSTELLUNGEN

Uber das Kontextmenii der Werkzeugleiste in der Seitenansicht und den Meniipunkt
,Einstellungen’ kdnnen Sie die eigenen Benutzereinstellungen konfigurieren.

Grundeinstellungen | Erweiterte Einstellungen | Konto

Sprache | Deutsch

Element-Wiederverwendung |D\a|og anzeigen

Elementsicht | Standard

Ungiltige Elemente in Galerien anzeigen ™

=z

Abbildung 9: Diese FEinstellungen zeigen die Standard-Einstellungen

4 | Grundeinstellungen | Erweiterte Einstellungen | Konto

Starte mit Projekt | Offline

Starte in Site | Schulung und Information

Starte in Ordner | /schulung-herkens/Anleitungen-2014/

Anleitungen 2014
E Monika Herkens (herkens.monika) / 23.11.2014 08:54:23

Zeitsprung |

Abbrechen

Abbildung 10: Hier kdnnen Sie den Startordner fiir die Arbeit festlegen (die von Ihnen bearbeitete Subsite)

PASSWORT ANDERN

—v — o

§ [ Grundeinstellungen | Erweiterte Einstellungen | Konto

Benutzer herkens.monika

E-Mail mail@monika-herkens.de
Name Herkens

Vorname Monika

Adresse Mariabrunnstr. 16

Beschreibung Referentin hat Verzeichnis zu Ubungszwecken!

OK Abbrechen

Abbildung 11: Unter Konto kénnen Sie das Passwort @ndern

IN 7 SCHRITTEN ZUR EIGENEN HOMEPAGE

Diese Anleitung will Ihnen in einfachen Schritten ermdglichen, sich mit Hilfe der vom Erzbistum
Koln vorbereiteten Beispielseiten eine eigene Homepage zu erstellen.

SCHRITT 1 — EIGENE IDENTITAT

Zunachst einmalist es wichtig, die rechtlichen Rahmenbedingungen fiir den Betrieb einer
Webseite zu erfiillen und dann die Webseite an die eigenen Vorstellungen von Farbe und Layout
anzupassen, z.B. auch eine eigene Kopfgrafik einzupassen.
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IMPRESSUM

Rechtliche Voraussetzung fiir jede Webseite ist ein korrektes Impressum.

PTBREZDABE =R
‘!_.IOHHHE A

Eigenschaften

CSS Templateeinstellung Konfiguration

Impressum l Seiten-Info

RSS Feed Glltigkeit

Untersite-Konfiguration Sperrungen

CSS Vorlage Kategorien zuordnen

Zeige in Gerat

SEQ-Optionen

Home Aktuelles Gottesdienste Veranstaltungen Uber uns Kontakt

Anleitungen 2014

Platzhalter Navigation Wlllk ommen Zeige Workplace
Einstellungen

Test linke Spalte Herzlich willkommen bei uns

Ein kurzer Text fiir die Startseite. Abmelden
Beispiel fiir einen kurzen Artikel links

unterhalb der  Navigation. Bitte
bearbeiten Sie den Artikeltext.

Uber

Abbildung 12: Uber das Kontextmenii/Konfiguration erreichen Sie das Impressum

Bitte fiillen Sie als erstes das Impressum sorgfaltig aus. Die Angaben sind Pflichtangaben und
missen korrekt angegeben werden; laut Impressumspflicht miissen die Angaben zu Telefon, Fax
und E-Mail auf der Webseite vorhanden sein. Dabei gibt es zwei Wege, ein Impressum in die
Webseiten einzubinden: Zum einen kdnnen Sie die vorgefertigte Impressumsseite des
Erzbistums Koln als modales Fenster nutzen, dann brauchen Sie nur wiein Abb. 11 gezeigt die
Maske zum Impressum auszufiillen und die weiteren Texte werden aus den Vorgaben des
Erzbistums Koln generiert.

Alternativ konnen Sie auch eine in das eigene Layout eingebundene Impressumsseite erstellen
und dort die Angaben abrufen. Eine genauere Anleitung hierzu findet sich auf der Hilfeseite
unter auf den Hilfeseiten unter Anleitungen/Administration/Impressum.

EIGENE KOPFGRAFIK

Um an die Bearbeitungssymbole des Kopfelements zu gelangen, miissen Sie zuerst die
OpenCms-Toolbar {iber den roten Direct-Edit-Schalter ausschalten, da die Toolbar das
Bedienelement des Kopfes iiberlagert.

2BEZDOAE B = ]

T
g ron

Abbildung 13: Sie miissen zundchst den Direct-Edit-Schalter ausschalten, um die Toolbar des Kopfelementes zu erreichen

Jetzt konnen Sie das Direct-Edit-Bedienelement des Kopfelementes sehen.
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Erzbistum Kdin
v \J/| online

Home Aktuelles Gottesdienste Veranstaltungen Uber uns Kontakt

V Anleitungen 2014

Platzhalter Navigation m

Willkommen ® it ®

Abbildung 14: Sie kdnnen nun die Seitenkopf-Elementgruppe zur Bearbeitung 6ffnen

ELEMENT-GRUPPE

Das Kopfelement besteht in den meisten Anwendungsfallen aus Kopflinks, Kopfgrafik, Suche
und einer horizontalen Navigations-Leiste. Da diese Elemente (iber alle Seiten gleich
dargestellt werden sollen, sind diese Elemente zu einer Element-Gruppe zusammengefasst. So
ist sichergestellt, dass nicht eines der Elemente auf einer Seite vergessen wird. Sie fligen
einfach die Elementgruppe ein und alle Elemente sind vorhanden.

Mdchten Sie nun die Elementgruppe verandern, also ein neues Bild einfligen, klicken Sie auf
den Bearbeitungsstift und es erscheint das Elementgruppen-Fenster (siehe nachfolgende
Abbildung).

L 6@

EF Erzbistum Kéln
7| online

Gottesdienste  Veranstaltungen Uberuns  Kontakt

Elementgruppe

Titel

Beschreibung

“Rufiésen |

| Elementgruppe Seitenkopf J

[ Gruppe fur Elemente im Seitenkopf

speichern | “Abbrechen

Alkduclles

Twieite Melduing

N1 A Ene ldwe e Meldube.
Gl Mdeigen der iste,

Beispiel éiner Melddrig

QAL 20~ Kirzbr Teaseriext dér
Meldie,

Abbildung 15: Das Elementgruppen-Fenster

Bis auf die zur Elementgruppe gehdrenden Elemente erscheint die gesamte restliche Webseite
schraffiert. Damit wird verdeutlicht, dass nun die Gruppenelemente (Typen) einzeln bearbeitet
werden kdnnen.

Hier muss nun zwischen einer dauerhaften Anderung auf allen Seiten und einer Anderung nur
auf einer einzelnen Seite unterschieden werden. Im Falle der Kopfgrafik ist eine dauerhafte
Anderung gefragt, da auf allen Seiten die gleiche Kopfgrafik erscheinen soll.
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Eine Anderung auf allen Seiten wird erreicht, indem man die Elementgruppe zur Bearbeitung
anwahlt, dann aber nicht auflost, sondern stattdessen werden direkt die einzelnen Elemente
bearbeitet. Das einzelne Element wird nach der Bearbeitung gespeichert, ebenso klicken Sie im
Fenster der Elementgruppe auf ,Speichern’ und nun erscheinen alle Seiten mit der neuen
Kopfgrafik.

Eine Anderung nur auf einer Seite erreichen Sie, indem Sie die Elementgruppe aufldsen und
dann die Anderungen vornehmen. Nach dem Speichern sind die Elemente auf dieser Seite dann
nicht mehrin einer Elementgruppe zusammengefasst, sondern nur als einzelne Elemente auf
der Seite vorhanden.

KOPFGRAFIK

Brechen Sie zundchst an dieser Stelle ab und erstellen mit einem geeigneten
Bildbearbeitungsprogramm die fiir Ihre Seite gewiinschte Kopfgrafik. Sie konnen hierbei Ihren
Vorstellungen freien Lauf lassen. Das neue Bild sollte eine Breite von 980 Pixeln haben, die
Hohe konnen Sie an Ihr Layout anpassen. Die Grafik sollte als png- oder jpg-Datei vorliegen. Ob
Sie eine Grafik oder ein Foto benutzen, bleibt Ihnen {iberlassen.

ANDERUNG DER KOPFGRAFIK SCHRITT FUR SCHRITT

Diein der Beispielseite vorgegebene Kopfgrafik wird in diesem Arbeitsschritt durch eine von
Ihnen vorgesehene Grafik ausgetauscht.

UPLOAD EINER NEUEN KOPFGRAFIK

Generell werden alle Bilder zunachst ins System in den Bildergalerieordner hochgeladen und
erst dann in die Seiten eingefiigt. Dabei kdnnen Sie iiber die Werkzeugleiste auf den
Bildergalerieordner zugreifen und dort direkt die Bilder hochladen oder Sie nutzen die
Maglichkeit des Uploads in den verschiedenen Seitenelementen, auch dann landen die Bilder
im Bildergalerieordner.

Offnen Sie iiber einen Klick auf das Symbol in der Werkzeugleiste den Bildergalerieordner:

SN = ()] i §O

/[ onine

Abbildung 16: Der Bildergalerieordner

AnschlieRend 6ffnet sich die Liste mit Ihren Bildergalerieordnern und Sie konnen den
gewiinschten Ordner auswahlen.
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Typen | Galerien | Kategorien | Verzeichnisse | Erweitert

ml
]
8

0

m
]
Y

~, Bilder +
B = /schulung-herkens/Anleitungen-2014/.content/.galleries/images/ Q  —

-

Abbildung 17: Am Ende der Zeile des Bildergalerieordners werden zwei Symbole sichtbar, wenn Sie mit der Maus dariiber
fahren.

Nun wird Ihr Bildergalerieordner angezeigt, der wahrscheinlich noch leer ist. Am Ende der Zeile
zum Bildergalerieordner sehen Sie eine Lupe und den Uploadpfeil. Sie konnen direkt iiber den
Uploadpfeil ein (oder mehrere Bilder) Bild in Ihren Bildergalerieordner hochladen.

Anmerkung: Neue Bildergalerieordner kénnen im Sitemap-Editor angelegt werden.

Q Die Lupe zeigt Ihnen die in diesem Ordner vorhandenen Bilder an.
t|

Mit Hilfe dieses Symbols konnen Sie neue Bilder in Ihren Ordner hochladen.

Nach Klick auf den Uploadpfeil 6ffnet sich ein Fenster, das die Dateiverwaltung des
Arbeitsplatzes zeigt und von wo aus Sie auf Ihre Bilderordner auf dem PC zugreifen konnen.

Dateien hochladen nach /schulung-herkens/Anleitungen-2014/.content...

Bitte benutzen Sie die "Weitere Dateien hinzufiigen..." Schaltflache, um weitere Dateien
hinzuzufiigen. Sie kénnen die Dateien mittels der Checkbox wieder entfernen.

kopfbild-weg.jpg
¥ & 111 KB (image)

Hochzuladene Dateien: 1 Datei ausgewdhlt(111 KB)

Weitere Dateien hinzufiigen... Abbrechen

Abbildung 18: Das neue Kopfbild ist ausgewahlt und wird jetzt hochgeladen

Nach dem ersten Hochladen auf den Server 6ffnet ein Editierfenster fiir das hochgeladene Bild,
wo Titel, Beschreibung und Copyright (bitte immer unbedingt angeben, vor allem bei Fotos von
Bilddatenbanken wie pixelio.de oder pfarrbriefservice.de) eingegeben werden konnen.

Eigenschaften

+ kopfbild-weg
schulung-herkens/Anleitungen-2014/.content/.galleries/images/kopfbild-weg.jpg

&,

Copyright \ Monika Herkens|

File name \ kopfbild-weg.jpg |
Title | Kopfbild |
Description \Weg unter Hecken |

|




Arbeiten mit OpenCms 9.5.0.2 - Eine Kurzanleitung

Abbildung 19: Sie sehen im Pfad unter dem Bildnamen, in welchen Ordner Ihr Bild hochgeladen wird.

Unter File name steht der Dateiname des Bildes, unter Titel geben Sie bitte den richtigen gut
lesharen Titel ein, unter Beschreibung kdnnen Sie eine Erlduterung zum Bild eintragen und
unter Copyright den Fotografen.

Wichtig: Tragen Sie hier immer den Copyright-Vermerk ein, falls ein Fotograf oder eine
Bilddatenbank das Bild geliefert hat, dann wird das Copyright zusammen mit dem Bild
gespeichert.

Typen | Galerien | Kategorien | Verzeichnisse | Erweitert Ergebnisse

| Typ: Bild x | Galerie: Bilder x |

‘ Titel aufsteigend 'H Kleine Bilder

1 von 1 Ergebnissen

| e Lol

Abbildung 20: Das Bild befindet sich nun in der Bildergalerie und kann von dort ausgewdhlt werden.

Bei dem dannin der Bildergalerie zur Verfiigung stehenden Bild kann {iber das Lupensymbol
das Format fiir die Darstellung auf der Webseite beschnitten oder die GroRe gedandert werden.
Im Falle der Kopfgrafik, die bereits im korrekten Format eingestellt ist, ist das jedoch nicht
notig.

AUSTAUSCH DER KOPFGRAFIK

Um dauerhaft die Kopfgrafik auszutauschen, miissen Sie also die Element-Gruppe zur
Bearbeitung aktivieren, aber nicht auflosen, damit das Kopfelement {iber allen Seiten gleich

bleibt. Klicken Sie nun direktin der Grafik auf ¢ Bearbeiten.

_F Erzbistum Kol ECl)

Elementgruppe

Gruppe fiir Elemente im Seitenkopf

Speichern " Abbrechen

Abbildung 21: Kopfgrafik austauschen

Das Bild fiir eine Kopfgrafik ist immer {iber den Inhalts-Typ Flexibler Inhalt eingebunden,
alternativ konnte der Bild-Rotator genutzt werden, der auch mit nur einem Bild funktioniert.




Arbeiten mit OpenCms 9.5.0.2 - Eine Kurzanleitung

ah\ Grafik Seitenkopf

/schulung-herkens/ Verzeichnis_fuer_Anleitungen_/.content/flexiblecontent/fc_00001.html [de]

Titel
| Grafik seitenkopf

Element
Bild

[ /system/modules/de.erzbistumkoeln.v8.template/resources/img/layout/head_dom.jpg

) #al

Head Dom

Dimensionen: 980 x 225
Beschreibung: Bild

Zuletzt geandert von: Admin

Letztes Anderungsd... 21.10.2011 10:06:16

Dom |

Abbildung 22: Die vorgegebene Kopfgrafik ist in einem Verzeichnis des Erzbistums hinterlegt

Sie konnen direkt iiber den Upload-Pfeil am Ende der Zeile ein neues Bild hochladen, kénnen
aber auch zundchst erst liberpriifen, in welchen Ordner das System das neue Bild hochladen
wiirde: Dazu das Ordner-Symbol am Ende der Zeile anklicken und es erscheint zunachst das
bereits eingefiigte Bild. Klicken Sie nun auf ,Galerie anzeigen’.

<

Eigenschaften ” Bildformat H Information

Title | Head Dom | Copyright
Description |

Auswahl | Galerie anzeigen

Abbildung 23
Typen | Galerien | Kategorien | Verzeichnisse | Erweitert Ergebnisse Vorschau
|Typ: Bild x |VePxgichnis: /system/modules/de erzbistumkoeln v8.template/resources/img/layout/ x |
( J N J
| Titel aufsteigend \ ¥ || Kleine Bilder v 2 von 2 Ergebnissen
N\
Abbildung 24

Klicken Sie auf das ,x" am Ende des Verzeichnispfades und wahlen Sie anschlieRend Ihre Galerie

aus. Nun wird Ihr Bildergalerieordner angezeigt, mit der von Ihnen hochgeladenen neuen
Kopfgrafik.
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Typen | Galerien | Kategorien | Verzeichnisse | Erweitert Ergebnisse Vorschau

|Typ: Bild x | Galerie: Bilder x | Ignoriere Giiltigkeit |

| Titel aufsteigend 'H GroBe Bilder '_\

® 8v

H Eigenschaften
3 Ersetzen

Anderungen verwerfen

1 von 1 Ergebnissen

It

Vorschau

|

Element-Info

Umbenennen

Erweitert »

Léschen

Abbildung 25: Das Kontextmen(i

Das Kontextmenii zum Bild bietet Zugriff auf Eigenschaften (wie Titel und Beschreibung),
Element-Info (u.a. Links zum Bild, also Verwendungen), Giiltigkeit, Sperrungen, Kategorien
zuordnen, Umbenennen, l6schen und Ersetzen (liber diesen Punkt kdnnen Sie das Bild
austauschen, falls Sie im Nachhinein noch Anderungen am Bild selbst vorgenommen haben und
jetzt eine neuere Version nutzen mochten).

Uber das Hikchen wird das Bild in Ihr Element eingefiigt.

D6 B 5~ a0
>
g, Grafik Seitenk
) /[schul herkens/Antejt en-2014/.content/flexiblecontent/fc_00001.html [de]
S
Titel \
| Grafik Seitenkopf e |
Rild 2\

Abbildung 26; Nach dem Andern speichern

Speichern Sie nun die neue Grafik fiir den Seitenkopf iber das Speichern-Symbol, damit ist das
Element Kopfgrafik’ gespeichert. Speichern Sie im Anschluss daran die ,Elementgruppe
Seitenkopf’. Jetzt wird die Anderung fiir alle Seiten iibernommen.

fF‘ £r1‘bls|um Kdln l:l
7| online

Home Aktuelles Gottesdienste Veranstaltungen Uber uns Kontakt

Anlsitungen 2014

Abbildung 27: Die Seite mit der neuen Kopfgrafik
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Speichern Sie die Grafik fiir den Seitenkopf iiber das Speichern-Symbol, damit ist das Element
Kopfgrafik gespeichert. Nun speichern Sie im Anschluss daran die Elementgruppe. Die
Anderung wird jetzt fiir alle Seiten iibernommen.

%| Erzbistum Koln ]
/| online

Home Aktuelles Gottesdienste Veranstaltungen Uber uns Kontakt

Anleitungen 2014

Abbildung 28

Siehe auch auf den Hilfeseiten Kopfelement bearbeiten und unter Videos, Kopfarafik austauschen’

FARBEINSTELLUNGEN - CSS-VORLAGEN

Im System werden Ihnen verschiedene Farbvorlagen als Basis fiir Ihre Seite angeboten. Sie
finden diese unter dem Kontextmenii im Seiten-Editor (falls Sie den Direct Edit Schalter noch
nicht wieder aktiviert haben, miissen Sie das jetzt tun, um das Kontextmeni der OpenCms-
Toolbar aufrufen zu kdnnen), dort den Punkt Konfiguration und dann CSS-Vorlagen auswahlen.

Im Auswahlfenster haben Sie dann alternative Farbvorlagen mit verschiedenen Grundténen zur
freien Auswahl. Uber Vorschau kdnnen Sie sich eine Vorstellung vom Farbton machen, bei
tibernehmen wird die Farbvorlage auf Ihre Webseite {ibertragen. Sollten Sie dann wieder die
Grundeinstellung zuriick haben wollen, wahlen Sie Standardstyle.

., ' Aktuelle CSS Konfiguration I
e @ Die momentan verwendete CSS Konfiguration der Subsite. H

' Griin

i © @ Griine Farbténe

ttesdienste . ' 31 Light Grey with Green
e @ Helles Grau mit Griin

.. ' Standardstyle
L] @ Leichtes Grau mit Oliv

s ' Blau
© |S] per Grundton ist blau.

+. ' Rote
© [S] per Grundton ist rot.

Ubernchmen | [ Vorschau

Abbrechen

Abbildung 29 mit Standardstyle
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. ' 26 Dark Red
@ Dunkles Rot

» 27 Turkis
S| Tiirkistone

.. ' 28 Grauténe mit Tirkis
@ Grauténe mit Tarkis

w.  » 29 Tiirkis-Griin
@ Tiirkis mit Griin und Dunkelgrau

» 30 Waldgriin
S| Grinténe

® ®© © © O

.. ' 32 Light Grey with Red
1C] EW Helles Grau mit Rot

« e

Vorschau

Ubernehmen

Abbrechen

Abbildung 30 mit Auswahl 30 Waldgriin

Eine neue CSS-Vorlage wird erst angezeigt, wenn Sie den Bildschirm mit F5 aktualisieren.

RNER =N 0] 8 &

/[ onnme

Aktuelles  Gottesdienste
Anleitungen 2014

=
Veranstaltungen Uber uns Kontakt

Platzhalter Navigation @ W I I I ko m m e n G)
Herzlich willkommen bei uns Derzeit sind keine Eintrage

Ein kurzer Text fiir die Startseite. vnlrhanden.. .
Beispiel fur einen kurzen Artikel links Klicken Sie um ein neues
Element zur Liste

unterhalb der Navigation. Bitte

bearbeiten Sie den Artikeltext. hinzuzufiigen.

Abbildung 31 - Seite im waldgriinen Layout mit eigener Kopfgrafik

Hier mehr zu den verschiedenen CSS-Vorlagen auf den Hilfeseiten

CSS-TEMPLATEEINSTELLUNGEN

Zusatzlich zu den CSS-Vorlagen konnen Sie Ihr Template ganz individuell konfigurieren, dabei
ist es egal, ob Sie das Standard-Template als Vorlage nutzen oder zundchst eine der
Farbvorlagen auswdhlen und dann diese verandern.

Sie finden die Templateeinstellungen {iber das Kontextmenii im Seiten-Editor, dort den Punkt
Konfiguration und dann die CSS-Templateeinstellung wahlen. Nun kénnen Sie nach eigenem
Gutdiinken die Einstellungen verandern, diese CSS-Einstellungen liegen dann Ihrer Seite
zugrunde. Auch eine zusatzliche, extern erstellte CSS-Datei [dsst sich hier einbinden.
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Editor - /schulung-herkens/Verzeichnis_fuer_Anleitungen_/.content/style

_fuer_| _/.content/style [de]

n | Mavigation | Weitar Optionen

rrrrrrr

Fvd

Benutzer Monika Herkens (herkens.monika) angemekdet am 25,11.12 21:08 von 93.193.10.173 [OE Hauptorganisationseinheit] [EBK live]

Abbildung 32

SCHRITT 2: WIEDERKEHRENDE SEITENELEMENTE - ELEMENTGRUPPEN

DER SEITENAUFBAU
< 980 Pixel >
Kopfbereich
Navigation
Inhalt Inhalt
Links Rechts
Inhaltsbereich
Mitte
FuRhereich

Die Seite ist je nach gewdhlter Inhaltsseite (Seitenvorlage) ein-, zwei- oder dreispaltig. In diese
Inhaltsbereiche kdnnen Sie nach eigenen Vorstellungen Texte und Bilder einstellen. In den
Beispielseiten sehen Sie bereits eine Kopfgrafik mit einer Quernavigation und einer FuRzeile.

Alle Bereiche kénnen Sie an die eigenen Bediirfnisse anpassen.

EIGENE ELEMENTGRUPPEN FESTLEGEN

In den Beispielseiten befinden sich in den Spalten rechts und links sowie im Kopf- und
FuRbereich exemplarisch Boxen, die in Elementgruppen zusammengefasst sind, damit sie in

25
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dieser Zusammensetzung auf jeder Seite dargestellt werden. Diese Elementgruppen konnen von
Ihnen verandert und angepasst werden.

DIE BOXEN IN DER RECHTEN SPALTE DER MUSTERSEITE

In der Beispielseite sind in der rechten Spalte eine Box fiir Meldungen, eine Box fiir
Gottesdienste und ein Kalender definiert. Die Meldungen und Gottesdienste werden jeweils in
einer Detailansicht gedffnet, um den kompletten Text lesen zu kdnnen. Der Kalender zeigt bei
Klick eine groRe Kalendervorschau mit Terminen, Gottesdiensten oder Meldungen (je nach
Konfiguration).

latzhalter Navigation ®  Willkommen ® ktuelles ©
Herzlich willkommen bei uns

Ein kurzer Text fiir die Startseite.

Teasertext

Sonntag, 30. Hovember
2014

18:00 Abendandacht

@ Nov 2014
Mo D M Do F Sa %o
B2

| EO—
Abbildung 33

Diese Boxen kdnnen bearbeitet, in ihrer Zusammensetzung gedandert, verschoben oder entfernt
werden.

BEARBEITEN EINER ELEMENTGRUPPE

Wenn Sie eines dieser Elemente in der Elementgruppe bearbeiten mdchten, wird nach einem
Klick auf den Bearbeitungsstift der Elementgruppen-Editor aufgerufen. Bei einer
Elementgruppe kann man sich fiir eine Anderung dieser Gruppe an allen Stellen der Webseite,
wo sie verwendet wird, entscheiden oder nur eine Anderung auf dieser einen Seite vornehmen.

Dieser Editor gibt die Elementgruppe zur Bearbeitung frei. Bis auf die zu editierenden Elemente
erscheint die gesamte Webseite schraffiert. Damit wird verdeutlicht, dass die Gruppenelemente
im Ganzen und auch einzeln bearbeitet werden konnen.
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Abbildung 34 - die Elementgruppe rechte Spalte

Auch hier gilt: Die Bearbeitung der Elementgruppe wirkt sich auf alle Seiten aus. Hierzu werden
jetzt einfach ohne einen weiteren Klick auf das Fenster des Elementgruppen-Editors die
entsprechenden Boxen (iber die jeweils zur Box zugehdrige Werkzeugleiste gedandert oder
entfernt oder auch {iber den Zauberstift neue Elemente zur Gruppe hinzugefiigt und dann wird
die Elementgruppe wieder als Ganzes gespeichert. Diese Anderung wird sodann auf allen bereits
vorhandenen Seiten - und auch auf allen zukiinftig anzulegenden Seiten - aktualisiert. Nach
jedem Speichern dauert es einen kurzen Moment, bis die Seite aktualisiert ist.

Mdchten Sie also grundsatzlich z.B. den Inhalte-Typ Gottesdienste aus der Elementgruppe
entfernen, klicken Sie auf Bearbeitung, entfernen die Box und speichern anschliefend im
Elementgruppen-Editor, dann verschwindet die Box mit den Gottesdiensten von allen Seiten,
von allen vorhandenen und auch von allen, die in Zukunft angelegt werden.

ELEMENTE ZUR ELEMENTGRUPPE HINZUFUGEN

Sie konnen lber den Zauberstift in der Werkzeugleiste oben neue Elemente auswahlen und in
der Elementgruppe platzieren.

Auf diese Weise kann man sich eine Musterseite mit vordefinierten Seitenelementen schaffen,
die fiir alle weiteren Seiten als Grundlage dient. Damit erspart man sich die Arbeit, auf jeder
Seite alle einzelnen Elemente neu zu platzieren. Genau so ist es jedoch auch moglich, sich
verschiedene Elementgruppen fiir die rechte oder linke Spalte zu definieren, die dann je nach
Bedarf eingesetzt werden.

DIE RECHTE SPALTE AUF NUR EINER SEITE ANDERN

Losen Sie dazu auf der gewiinschten Seite die Elementgruppe durch einen Klick auf den Button
LAuflosen” auf. Jetzt sind die Elemente nicht mehr als Einheit auf dieser Seite zusammengefasst,
sondern jedes Element steht einzeln fiir sich und kann auch so behandelt werden. Wenn Sie
jetzt die Gottesdienst-Box entfernen, ist sie nur auf dieser Seite entfernt und nicht auf anderen
bereits vorhandenen oder auf neu angelegten.
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\VFDIE 7080 B &

Home page Aktuelles Gottesdienste  Veranstaltungen  Uberuns  Kontakt

Anleitungen 2014 » Aktuelles
SRS ®  Der Titel des Serientermins ©  Aktucles ©

Test linke Spalte Veranstaltungsdatum: 15. Februar 2015 21:23 Uhr bis 21:23 Uhr

Die  Liste  wurde
bearbeitet, die Seite
wird neu geladen.

| pie  Liste  wurde |}
i | bearbeitet, die Seite [
i | wird neu geladen.

Kalender ®

Der Kalender wurde bearbeitet,
bitte laden Sie die Seite neu.

Abbildung 35: Hier wird nur auf dieser Seite die Gottesdienste-Box entfernt, da die Element-Gruppe als solches aufgeldst ist
KONFIGURATION DER BOXEN

Die Symbolleiste {iber den Boxen gibt den Zugriff auf verschiedene Arbeitsschritte:

S s Bl e e

o (%)

Element Einstellungen

Aktuelles
2 jschulung-herkens/Anleitungen-2014/.content/listconfig/valistconfig-00001 . html

=} Einstell

Box Schema | Schema 1 v
Bildausrichtung | (keine Auswahl) '\
Zeige Titel W

te L
Benutze Box Wl 3
Zeige abgelaufene und 4 I

unveraffentlichte
Listeneintrage.

Zeichenanzahl Vorschautext |

-} Show in devices
W Desktop
™ Mobil

Abbrechen

Abbildung 36: Hier kann z.B. die Box Aktuelles weiter konfiguriert werden
WEITERE ELEMENT-GRUPPEN INNERHALB DES SEITENBEREICHS

Auch im Footer (FuBbereich) und im Kopf konnen wiederkehrende Seitenelemente in

Elementgruppen festgelegt werden. Elemente wie z.B. Social Media Elemente fiir den Footer
oder die Suche in der linken Spalte kdnnen so dauerhaft platziert werden.

SCHRITT 3 — SEITE PERSONALISIEREN: EIGENE STRUKTUR

Vor dem nachsten Schritt sollten Sie sich Gedanken zur Konzeption Ihrer Webseite machen.
Nicht nur das Layout bestimmt Ihre Webseite, sondern auch die Struktur. Eine klare Struktur
ermoglicht es Benutzern, schnell auf Inhalte zuzugreifen und Dinge zu finden.
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Zum Thema Konzeption einer Webseite findet man auch im Web zahlreiche Hilfen, z.B. unter
www.stefanbucher.nt/tutorial/website, das Konzept einer Webseite von Stefan Bucher, oder unter
http://www.webwriting-magazin.de/inter/butznavigation.html, diese bietet eine gute Ubersicht
liber die Navigationstypen und erldutert die Anforderungen an eine Site-Navigation.

Bei einer Website ist die Navigation ein sehr wesentlicher Bestandteil dieser Struktur. Dabei
wird unter verschiedenen Formen oder Mdglichkeiten zur Navigation innerhalb der Website
unterschieden:

e Kopflinks (erscheinen oberhalb der Kopfgrafik)

e Navigation (.auch Kopfnavigation - unterhalb der Kopfgrafik)

e Vertikale Navigation (auch Spaltennavigation - im linken Seitenbereich)

e Breadcrumb-Navigation (unterhalb der horizontalen Navigation - zeigt dem Besucher

der Webseite, wo er sich gerade befindet)
e Linksim Footer (im unteren Seitenrand aufgelistete Links)
e Fulzeile mit Links

{-' | Erzbistum Kain Maéglichkeit von Kopflinks e

| online

| 3
[ Home Aktuelles Einfihrung Kurzanleitungen FAQs Schulungsangebote Support ]‘____ horizontale Navigaiion |
[:n;r-n 'ms | Hilfe und Support filr Redakteure Aktuelles Machrichten aus dem Erzbistum ]
Breadcrumb-
T Navigation
Machrichten aus dem Erzbistum » Nachrichten Neues aus der Computerwelt
Machrichten aus der Internetwelt L]
0 L . OpenCms-Upgrade auf Version 8.5 Erzbistum Bamberg mit neuem
|27 Abeeima dan an ee AT AR de 4 Webauftritt onfine
vertikale Navigation 29.10.2012
Tag Cloud Schulufgees
20.09.2012 - Begleitend werden selbstverstandlich auch Schulungen angeboten; lhre
weiterfiihrende Inhaltstypen Ansprechpartner hierfiir sind Ralf Diessner und Monika Hiisch.
Windows 8: Der groBe Test des
: Migration? Wie geht das? Microsoft-Betriebssystems
g’.{;,ﬁ'aafﬁ';‘r”“d ek 20.09.2012 - Wie kann ich die Webseite aus dem OpenCms 7 ins neue OpenCms 8 21.10.2012 - Windows B ist fertig.
iibertragen? ssich tun, wie lBuft das ab?
istration h

Das newe OpenCms 8 geht an den Start.

Eigenes Layout 19.09.2012 - Das neue O

enCms & mit seinen vielfatigen Funktionen steht jetzt allen
Redakteuren fir die Erstellung oder Aktualisierung ihrer Abteilungs-, Pfarr-, Versins- oder

Einrichtungshomepage zur Verfligung.

Firefox, Chrome, Internet

Abbildung 37: verschiedene Méglichkeiten zur Navigation innerhalb einer Seite

Mithilfe dieser Navigationsmoglichkeiten kann sich ein Besucher durch die Webseite bewegen.
Zudem gibt es noch zusatzliche Hilfsmittel wie Links innerhalb eines Seitentextes oder z.B. eine

Sitemap als Grundorientierung sowie eine Tag Cloud, um Besucher gezielt auf bestimmte Seiten
hinzuweisen.

EINSTELLUNG DER NAVIGATIONSEBENEN
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KOPFZEILE MIT DEN KOPFLINKS

Die Kopflinks liegen im Kopfelement, das wie schon bei der Kopfgrafik aufgerufen wird und
ohne Auflosen der Elementgruppe werden die Kopflinks an dieser Stelle definiert und
gespeichert. Es konnen Links und Grafiken eingestellt werden, die direkt im Kopf auf andere
Seiten verweisen. Die Links werden an dieser Stelle fiir die rechte und linke Seite der Kopfzeile
festgelegt.

Die Linktexte und Links knnen von Ihnen individuell angepasst werden.

BB a Q

H Links Seitenkopf
/schulung-herkens/Verzeichnis_fuer_Anleitungen_/.content/linkrow/1_00001.html [de]

Titel
[Lmks Seitenkopf
Linke Seite L\\s
Link of =
Link URL
| /sites/erzbistum/ [m]|
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Wolfgang Koch-Tien (koch-tien.wolfgang) / 20.09.2009 23:52:52

Link Text
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Linkziel
»
| Suche v
Grafik O;"
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¥ - Beschreibung: Bild
Zuletzt gedndert v... Admin
Letztes Anderungs... 21.10.2011 10:06:27
Rechte Seite
Link o=
Link URL
\ ]

Abbildung 38: Links im Seitenkopf definieren
HORIZONTALE UND VERTIKALE NAVIGATION

Diese Navigationselemente werden {iber den ,Platzhalter Navigation’, der zur Elementgruppe
links in den Musterseiten gehort, oder iiber die horizontale Navigation (Kopfnavigation), die
zum Kopfelement gehort, konfiguriert. Auch hier wird die Elementgruppe nicht aufgeldst,
sondern nur geandert und gespeichert.

e -i‘, Elementgruppe

Titel | Elementgruppe links |

Home , Akiuélles .Goﬁesdienste. = 3
/ 7 g | Gruppe fir Elemente der linken Spalte

Yl Beschreibung

Auflosen Speichern | | Abbrechen
Platzhalter Navigati 2 ’ ’ / / / /
#|Platzhalter Navigation @ / 1 i ommen y
Text linke Spalte @® P} Herzlich willkommen ber uns: :
1
Efn Kutzep Tkt it die Stdrtseite;
Beispiel fir einen kurzen Artikel links [ 1

unterhalb der Navigation. Bitte bearbeiten [
Sie den Artikeltext.

Abbildung 39: Bei der vertikalen Navigation kann der Startordner festgelegt werden
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An dieser Stelle kann die Kopf- und Spaltennavigation in ihren Einstellungen konfiguriert
werden. Dabei kdnnen Sie beim Reiter Spaltennavigation entscheiden, ob die Kopf- und
Spaltennavigation in Abhangigkeit voneinander stehen, d.h. dass Sie in der Spaltennavigation
die Unterseiten zur Kopfnavigation sehen, wenn Sie die Abhangigkeit von der oberen
Navigation bestdtigen. AulRerdem kann hier die Tiefe der Navigationsmeniis eingestellt werden,
also wie viele Ebenen angezeigt werden sollen. Auch der Home-Link wird hier endgiiltig
festgelegt.

ﬂ] Navigationselement

/schulung-herkens/Verzeichnis_fuer_Anleitungen_/.content/navigation/nv_00001.html [de]

JAIIgemein ” Kopfnavigation || Spaltennavigation

Titetl
| Navigationselement |

Startordner

|' /schulung-herkens/Verzeichnis_fuer Anleitungen_/

)

%/ Monika Herkens (herkens.monika) / 20.11.2012 09:06:11

Abbildung 40: Horizontale und vertikale Navigation iiber eine Konfigurationsmaske

DER FOOTER

Sie konnen im unteren Seitenbereich auch das Element ,Sticky Footer’ unterbringen und dort
bis zu 5 Spalten mit einer Auflistung von einzelnen, gelisteten Links unterbringen.

Dazu klicken Sie die Elementgruppe im Seitenfu® zur Bearbeitung an, losen Sie aber nicht auf.
Jetzt ziehen Sie einen Sticky Footer nach Anklicken des Zauberstabs und Auswahl des ,Sticky
Footers’in der Liste tiber das Move-Symbol per Drag & Drop in den FuRbereich (1).
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Abbildung 41: Hinzufiigen eines Sticky Footers zur Element-Gruppe im FuRbereich

Dort kann er dann entsprechend bearbeitet und konfiguriert werden und wird dann wie in
folgender Abbildung dargestellt.
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Einfihrung Kurzanlertungen @
Funktionen im Uberblick Allgemeines Arbeiten Stlcky Footer-Element
Videos Einfache Inhaltstypen
Weiterfihrende Inhaltstypen [
E E1 @ impressum

Hier konnen Links — wenn gewiinscht mit Grafiken - integriert werden, z.B. zu den Sozialen
Netzwerken, sowie bereits als Vorgabeoption zur Suche, Impressum, Weiterempfehlen und zu
Leserbriefen.

Hier wird ebenfalls die Elementgruppe im SeitenfulR bearbeitet und dann die Ful3zeile
entsprechend konfiguriert. Diese Elementgruppe wird ebenfalls nicht aufgeldst, sondern nur
mit den vorgenommenen Anderungen gespeichert.

&)
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L Links SeitenfuB
" [schulung-herkens/Verzeichnis_fuer_Anleitungen_/.content/linkrow /|_00002.html [de]
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Abbildung 42: analoge Bearbeitung wie schon bei den Kopflinks

EINE EIGENE SEITENSTRUKTUR AUFBAUEN
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DER SITEMAP-EDITOR — ERLAUTERUNGEN, SCHALTFLACHEN, MENUS

N = al0]

[~ \J/[ onnne zum Sitemap-Editor

Home Aktuelles Gottesdienste Veranstaltungen Uber uns Kontakt

Platzhalter Navigation m W].llkommen m

Aktuelles

Die Anordnung Ihrer Seite verwalten Sie im Sitemap-Editor. Dorthin gelangen Sie {iber die

Werkzeugleiste und den Button Sitemap E , dann erscheint die Seitenstruktur Ihrer Subsite.

DR 7 &

8 e

= Anleitungen 2014

http://schulung.erzbistum-koeln.de /schulung-herkens/Anleitungen-2014/ [de]

o ! Anleitungen 2014
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s » Gottesdienste (*service)
1 /schulung-herkens/Anleitungen-2014/gottesdienste/

;2; » Veranstaltungen (*event)
L#2) /schulung-herkens/Anleitungen-2014/veranstaltungen/

o Uber uns
al /schulung-herkens/Anleitungen-2014/ueber_uns/

a2 Kontakt
al /schulung-herkens/Anleitungen-2014/kontakt/

Abbildung 43: Der Sitemap-Editor
Uber den Sitemap-Editor kénnen Sie

e neue Seiten erstellen und sie mit der Maus per ,,Drag and Drop“ordnen
e einen Namen, Navigation und Titel fiir die Seite vergeben.

e Seiten verschieben und in Ordner einordnen

e Unterordner/Untermeniis erstellen

e Untersites erstellen

Die Sitemap (Seitenstruktur) wird als horizontales Balkendiagramm dargestellt. Im oberen
Bereich sehen Sie den Titel und den kompletten Pfad Ihrer Subsite. Im Bereich darunter werden
die einzelnen vorhandenen Seiten aufgelistet, dabei sind hier nur alle Seiten zu sehen, die auch
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in der Navigation vorhanden sind. Seiten, die keinen Navigationseintrag haben, werden
ausgegraut.

DEZ7 = 80O

{ =/ Startseite

http:/ /schulung.erzbistum-koeln.de/schulung-herkens/Verzeichnis_fuer_Anleitungen_/ [de] -~

Pfad lhrer
Subsite

» [* Verzeichnis_fuer_Anleitungen_ lhre Subsit
ll Jschulung-herkens/Verzeichnis_fuer_Anleitungen_/ re subsite

= Aktuelles (¥*news)
H = /sdhulung-herkens/Verzeichnis_fuer_Anleitungen_/aktuelles/
|+ Kalender (*ebk-v8calendar) — Unterordner mit
H

1|/schulung-herkens/Verzeichnis_fuer_Anleitungen_/aktuelles/kalender/ weiteren Seiten

Gottesdienste (*service)
E W8 /schulung-herkens/Verzeichnis_fuer_Anleitungen_/gottesdienste/

¥ VEranstaItungen
H 4 /schulung-herkens/Verzeichnis_fuer_Anleitungen_/veran:
a5 ' Uber uns
22| \l_" /schulung-herkens/Verzeichnis_fuer_Anleitungen_/ueber_uns/

Seitentyp

= Kontakt
H @ /schulung-herkens/Verzeichnis_fuer_Anleitungen_/kontakt/

e2]

Jede Seite stellt eine Reihe in einem horizontalen Balken dar. Im Balken werden Dateipfad und
Name der Seite angezeigt, aullerdem kann man erkennen, welche Funktion sich hinter der Seite
verbirgt (z.B. Veranstaltungen - zeigt Inhalte aus dem Ordner events an, d.h. alle Dateien
dieses Ordners haben die Dateiendung *event).

Rechts am Ende einer jeden Zeile / eines Balkens befinden sich die Funktions-Buttons

1 1]
g ,Menii“ und &R Verschieben®.
[ 1 1]
Eine Seite kann verschoben werden durch Klick auf den Button &R ,, Verschieben”und dann per
Drag & Drop (mit gedriickter linker Maustaste ziehen und dann an der richtigen Stelle loslassen)
an die gewiinschte Position ziehen. Der Button ,Zeige Mend’gibt den Zugriff auf die
Eigenschaften der Seite und bietet zudem weitere Mdglichkeiten.

-’ Anleitungen 2014

=] m] /schulung-herkens/Anleitungen-2014/
__ » Aktuelles (*news)
S Jschulung-herkens/Anleitungen-2014/aktuelles/ (=
P Gottesdienste (*service)
1B /schulung-herkens/Anleitungen-2014/gottesdienste/ Im Seiten-Editor &ffnen

mp » Veranstaltungen (*event)

/s

chulung-herkens/Anleitungen-2014/veranstaltungen/ Eigenschaften
F Uber uns Element-Info
8] /schulung-herkens/Anleitungen-2014/ueber_uns/

SEO-Optionen
Kontakt

=
il /schulung-herkens/Anleitungen-2014/kontakt/ Seite erstellen

Verstecke in Navigation
Aktualisieren

Erweitert

Loschen

Abbildung 44: Das Kontextmenii zu jeder Seite
NEUE SEITEN ERSTELLEN

Wenn Sie in der Sitemap-Struktur auf den Zauberstab klicken, erscheinen drei verschiedene
Containerseiten (Seitenvorlagen) zur Auswahl. Hier konnen Sie aus den Beispielseiten
auswahlen, ob Sie eine einspaltige, zwei- oder dreispaltige Seite erstellen méchten.

34




Arbeiten mit OpenCms 9.5.0.2 - Eine Kurzanleitung

DA77 &=

Containerseiten Typenseiten | Funktionsseiten

» Standard Inhaltsseite
Standard Inhaltsseite mit drei Spalten

» Zweispaltige Inhaltsseite
Standard Inhaltsseite mit linker und mittlerer Spalte

» Einspaltige Inhaltsseite
Standard Inhaltsseite mit breiter mittlerer Spalte

e FEinspaltige Inhaltsseite mit einer Spalte (Container) fiir Typen
e Standard Inhaltsseite mit drei Spalten (Container) fiir die Typen.
e Zweispaltige Inhaltsseite mit zwei Spalten (Container) fiir die Typen.
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[ 1 1]
Wihlen Sie die gewiinschte Containerseiterechts iiber den Button B88,Verschieben” an und

ziehen diese dann per ,Drag & Drop” an die gewiinschte Stelle in Ihrer Seitenstruktur.
DEB7 B 80O

| %/ Startseite
http:/ /scl zbistum-koeln.de/sc /Verzeichnis_fuer_Anleitungen_/ [de]

» Verzeichnis_fuer_Anleitungen_
B @ /schulung-herkens/Verzeichnis_fuer_Anleitungen_/

a% ' Standard Inhaltsseite
=8 standard Inhaltsseite mit drei Spalten
.. ' Aktueiies (*news)
1 & /schulung-herkens/Verzeichnis_fuer_Anleitungen_/aktuelles/

m + Gottesdienste (*service)
/schulung-herkens/Verzeichnis_fuer_Anleitungen_/gottesdienste/

@ * Veranstaltungen (*event)

/schulung-herkens/Verzeichnis_fuer_Anleitungen_/veranstaltungen/
+ Uber uns

H B /schulung-herkens/Verzeichnis_fuer_Anleitungen_/ueber_uns/

* Kontakt
@ /schulung-herkens/Verzeichnis_fuer_Anleitungen_/kontakt/

@ ' Sitemap meiner Seite
s/Verzeichnis_fuer. il _/siti p_meiner_seite/

Suche (*Suck
i} /schulung-herkens/Verzeichnis_fuer_Anleitungen_/suche/

Flir die neue Seite steht dort zunachst nur der Name , page”. Vergeben Sie dieser Seite nun
einen eindeutigen Namen, der dann zugleich der Navigationstext sein wird.

} nur fiir Dokumentation
B @ /i

internet/
l B /;‘?:r?“;zgg—-—__ zum Beisniel andem in Dokumentation ] 8 EEE"

+ Aktuelles
8 jinternet/aktuelles (*news)

LD }» Gottesdienste

Jintarmet/gottesdienste (*service)
ams * Veranstaltungen
%

/mtemeuveransta\tungen (*event)
@ + liber uns

Jinternet/ueber_uns

@ » Kontakt
Jinternet/kontakt

Abbildung 45: Der Titel der Seite wird direkt nach der Erstellung editiert.

Sollten Sie die Seite an der falschen Stelle abgelegt haben, kdnnen Sie diese auch einfach
wieder per Drag & Drop verschieben.

ANDERN DES SEITENNAMENS UND TITELS

Klicken Sie am Ende der Zeile auf das Kontextmenii und 6ffnen den Unterpunkt ,Eigenschaften’.
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Dateiname und Titel lauten hier mein_fotoalbum bzw. Mein Fotoalbum. Auch der
Navigationstext lautet so. Allerdings passt der Description-Text (Beschreibungs-Text) nicht.

Tragen Sie einen kurzen Satz zum Inhalt der Seite ein.

Eigenschaften bearbeiten

In. * Mein Fotoalbum
all Jschulung-herkens/Anleitungen-2014/mein_fotoalbum/index.html

Dateiname |me\n_fotoa\bum

Title | Mein Fotoalbum

Description | Tuterials - Dokumentationen und Anleitungen zu OpenCms, dem Content-Management-System de

Navigation Text |Mein Fotoalbum

Keywords | |

Spaltenart

Documentcenter Start

Verschlusseln

Template Spalten

OK Abbrechen

(B8] /schulung-herkens/Anleitungen-2014/ueber_uns/

Abbildung 46:
Dateiname: dokumentation / Title: Dokumentation /
Description: Erzbistum Kéln | Hilfeseiten zu OpenCms / Navigation Text: Dokumentation

Beim Titel ware vielleicht auch folgendes Vorgehen anzuraten:

Mein Fotoalbum | Pfarrei St. Nikolaus

Dieser Titeleintrag (natiirlich angepasst an Ihre Seite und Ihre Pfarrei/Organisation) wird auch
in den Browser-Titel-Tabs angezeigt und gibt der Seite eine eindeutige Zuordnung zur
Orientierung fiir die Besucher der Webseite. AuRerdem ist diese Titelbezeichnung auch fiir
Suchmaschinen aussagekraftiger.

NEUE SEITE IN DER SEITENANSICHT UBERPRUFEN

Wenn Sie alle benotigten Seiten angelegt haben, gehen Sie zuriick zur Seitenansicht. Klicken
Sie dazu auf das X ,zuriick zum Seiten-Editor” oder gehen Sie {iber das Kontextmenii “im
Seiten-Editor 6ffnen", um zur Ansicht zuriickzukehren.

Ihre Seite sieht nun zunachst so aus - Dokumentation ist jetzt vor Aktuelles in der
Quernavigation eingefligt worden:

Home Dokumentation  Aktuelles Gottesdienste Veranstaltungen  Uber uns Kontakt

entation

Abbildung 47: Die Navigation in der Seitenansicht

UNTERMENUS/ UNTERSEITEN ERSTELLEN

Sie konnen zu Ihrer Hauptnavigationsseite auch Unterseiten erstellen, d.h. einen Meniipunkt
mit Unterpunkten einrichten.

Sie konnen im Sitemap-Editor iber den Meniipunkt ,Seite erstellen’ eine untergeordnete Seite
zur gerade aktuellen Seite erstellen. Damit richten Sie eine weitere Ebene in Ihrer
Navigationsstruktur ein. Ebenso konnen Sie liber den Zauberstab eine neue Seite erstellen und
die in einem bereits erstellten Ordner platzieren.
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SEITE VERSCHIEBEN

Die Seiten lassen sich in der Sitemapstruktur miihelos verschieben und l6schen. Sollten Sie
versehentlich Seiten geldscht haben, finden Sie diese (iber das Icon Bl Ablage und kdnnen sie
so in der Sitemap-Ansicht wiederherstellen. Wenn Sie eine Seite verschieben wollen, ziehen Sie
die Seite am & Symbol rechts mit der Maus an die gewiinschte Position.

D+ E =

nur fiir Dokumentation

http://schulung.erzbistum-koeln.de/internet/ [de]

D+ B %

nur fiir Dokumentation
hittp:/ [schulung.erzbistum-koeln.de /internet/ [d=]

-1
1

S i el
[eschaen) » Veranstaltungen
‘i%‘] fint:

ernet/veranstaltungen/ (*event)

» (ib.

A
’:ﬁ fintar:
+ Kon

Auf diese Weise konnen Sie Ihre komplette Navigationsstruktur fiir die Webseite aufbauen.
Diese ist im Nachhinein jederzeit veranderbar durch Erweiterungen oder durch Verschieben von
Navigationspunkten.

SCHRITT 4 DIE SEITE BEARBEITEN — TEXTE EINFUGEN

BEARBEITEN EINES TEXTBAUSTEINS

Die in Ihrem neuen Projekt standardmaRig erstellten Seiten konnen Sie nun in einem weiteren
Schritt bearbeiten. Gehen Sie zuriick zum Seiten-Editor, dort konnen Sie die Texte und Bilder
bearbeiten.

Als erstes bearbeiten wir das Element, das am hdufigsten auf den Webseiten Verwendung findet,
den Textbaustein, hier den Textbaustein auf der Startseite - ,Willkommen’.

VARIANTE 1 — DER INLINE-EDITOR

In der Seitenansicht kdnnen Sie auf zwei verschiedene Arbeitsweisen Texte bearbeiten. Zum
schnellen Korrigieren und Einfiigen von Textstellen konnen Sie schnell und einfach den Inline-
Editor nutzen.

BEARBEITEN VON TEXTEN MIT DEM INLINE-EDITOR

Der Inline-Editor ldsst das Bearbeiten des Textes direkt in der Seite zu, ohne erstin den
Bearbeitungsmodus iiber die Element-Masken zu wechseln. Er wird bei Textbausteinen und
anderen direkt bearbeitbaren Elementen sichtbar, wenn man mit der Maus tiber den Text fahrt
(der Mauszeiger verwandelt sich dann in einen Stift) und Sie konnen sofort Korrekturen und
Erganzungen am Text vornehmen.
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Platzhalter Navigation

Text linke Spalte

2HY”O =F= 2

J/ oniing

Home  Aktuelles  Gottesdienste  Veranstaltungen  Uberuns  Kontakt

‘I i ‘ | / ‘ 5
/ Inline-Editor ‘
®  Willkommen © Aktuelles ®

Herzlich willkommen bei uns Twaia Maidung

Ein kurzer Text fiir die Startseite. 24.12.2011 - Eine zweite Meldung
2ur A d

Abbildung 48

Der Inline-Editor wird sichtbar, sobald man mit der Maus iiber einen bearbeitbaren
Textabschnitt fahrt. Man kann direkt in den Text klicken und erhdlt dann eine schnelle
Bearbeitungsmaglichkeit. Der zu bearbeitende Textbereich ist deutlich sichtbar, der Rest wird
ausgegraut. Es kann jetzt direkt ins Feld geschrieben werden. Bei Uberschriften gibt es keine
Formatierungsmoglichkeiten. Bei normalen Textbereichen erscheint jedoch eine Symbolleiste.

%Ein kurzer Text fiir die Startseite.

Abbildung 49

DIE EINZELNEN SYMBOLE VON LINKS NACH RECHTS

D Riickgingig: Hier kdnnen Sie gemachte Anderungen wieder riickgéingig machen

o+ Wiederherstellen: Hier konnen Sie einen zuvor riickgangig gemachten Schritt
wiederherstellen

T Formatierung entfernen: Der im Internet nicht funktionierender Teil der

Formatierungen wird hier entfernt.

Als Text einfiigen: Diese Einstellung ist im System voreingestellt. Damit werden im
Text von vornherein nichtinternettaugliche Formatierungen entfernt. Der Text kann
dann im Editor noch formatiert werden. Das fiihrt zu einem einheitlichen
Schriftbild.

Wenn Sie dieses Feld deaktivieren, konnen Sie Text auch mit allen Formatierungen
iibernehmen und dann nétigenfalls iiber das Feld Formatierung entfernen die
Formatierungen l6schen.
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Kopieren: Das Feld kopieren funktioniert je nach Browser nicht. Bitte nutzen Sie
dann die Tastenkombination Strg + C zum Kopieren und Strg + V zum Einfiigen

Einfligen: Auch hier gilt, dass dieses Feld je nach Browser nicht funktioniert (siehe
oben)

Fett: Zeichnet den markierten Text fett aus

[
i
B

I

Kursiv: Der markierte Text wird kursiv dargestellt

c

Unterstrichen: Der markierte Text wird unterstrichen dargestellt (bitte hiermit
sparsam umgehen, da im Internet normaler Weise unterstrichener Text auf einen
Link hinweist).

Durchgestrichen: Text wird durchgestrichen dargestellt.

Tiefgestellt: Text wird tiefer positioniert dargestellt.

X X O

Hochgestellt: Text wird hoher positioniert dargestellt

Linksbiindig

Zentriert

Rechtsbiindig

Blocksatz

Nummerierte Liste: Erstellt eine nummerierte Liste mit den Mdglichkeiten Standard,
Kleinbuchstaben, Griechische Kleinbuchstaben, Romische Zahlen
(Kleinbuchstaben), GroRbuchstaben, Romische Zahlen (GroRbuchstaben)

Aufzahlung: Erstellt eine gegliederte Liste

ILI

Einzug verkleinern: Der Einzug wird verkleinert

|‘|

Einzug vergroRern: Der Einzug wird vergrofRert

Quelltext: Das Textfeld wird auf den HTML-Code umgestellt, dort kann der Code
bearbeitet werden

%

Link einfiigen/bearbeiten: Einem markierten Text kann {iber dieses Symbol ein Link
hinzugefiigt werden. Verlinkt werden kann auf eine URL, aber auch auf eigene
Seiten, Bilder oder PDF-Dateien, die {iber ein Abfragefenster ausgewahlt werden
konnen. Es kann auch ein Linktitel und das Ziel angegeben werden.

Textmarke: Uber eine Textmarke wird ein Anker festgelegt.

Link entfernen: Ein vorher definierter Link kann hier wieder aufgeldst werden.
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T Downloadgalerie: Uber die Downloadgalerie kann ein Downloadlink auf die Seite
eingefiigt werden.

EEH ~ | Tabelle einfiigen: Erstellt eine Tabelle, die noch weiter konfiguriert werden kann.

0 Sonderzeichen: Es stehen verschiedene Sonderzeichen (wie z.B. Buchstaben aus
anderen Alphabeten) zum Einfligen zur Verfligung.

- Drucken: Druckt das momentan angezeigte Fenster.
66 Zitat: Text wird als Zitat markiert (eingeriickt und kursiv)
- Textfarbe: Sie konnen an dieser Stelle fiir markierten Text eine andere Textfarbe
— bestimmen.
— Horizontale Linie: Fiigt eine horizontale Linie an der Stelle des Mausposition ein.
AgF Rechtschreibpriifung: Hier konnen Sie Ihren Text nochmals auf Fehler priifen
lassen.

Text konnen Sie aus der Zwischenablage in das Textfeld {iber Strg+V einfiigen oder direkt in das
Textfenster schreiben. Voreingestellt ist der Button ,Als Text einfiigen” aktiviert.

Zum Speichern klicken Sie, nachdem Sie Ihre Anderungen vorgenommen haben, einfach
irgendwo in den ausgegrauten Bereich und der Inline-Editor speichert die Anderungen ab.

BILD EINFUGEN IM INLINE-EDITOR

Mochten Sie dem Text noch ein Bild hinzufiigen, kdnnen Sie auch dies direkt aus dem Inline-
Editor auswahlen. Uber das Plus-Zeichen am rechten Rand rufen Sie die Bildauswahlmaske auf.

R I (hiy B 7 U S
==

66 A

x X | E =
= - H- Q&

— +

éBitte Text einfiigen '

o i
1]
il
S
=
N
¥

Abbildung 50: Uber das Plus kénnen Sie ein Bild hinzufiigen

Bearbeite Bild

Bild oA

Bild URT M
\ 20
Titel B Als Untertitel anzeigen

[ J

Anordnung

| Links vom Text -

Linkoptionen
‘ Kein Link hinterlegen é ]

™ Optimale BildgréBe verwenden

Abbildung 51: Hier kann direkt ein Bild ausgewahlt oder auch neu hochgeladen werden
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An dieser Stelle konnen Sie entweder ein Bild aus dem Bildergalerieordner (@) auswahlen oder
iiber den Uploadpfeil (@) ein neues Bild hochladen (siehe dazu auch Kapitel 51Arbeit mit
Bildern auf Seite 51).

Die Daten aus dem Bild (Titel und Copyright) werden in die Maske iibernommen und konnen
auch noch verandert werden, bei den Linkoptionen kdnnen Sie auswahlen zwischen ,Kein Link
hinterlegen’ / ,Link zur GroRansicht’ / ,Fotos aus dem Ordner anzeigen’ (zeigt die komplette
Galerie) / ,Beliebigen Link hinterlegen’

Es ist hier kein Speichern nétig, beim SchlieBen des Fensters durch einen Klick in den grauen
Bereich werden die Anderungen sofort auf die Seite ibernommen.

Aber Achtung: Geloschte Texte konnen nach dem SchlieRen des Fensters nicht
wiederhergestellt werden.

BILD VERANDERN ODER LOSCHEN

Ist das Bild bereits eingefiigt und Sie mochten es wieder lG6schen, klicken Sie auch jetzt in den
Text und der Inline-Editor 6ffnet sich. Jetzt erscheintim rechten Rand des Textfeldes ein Direct
Edit Schalter, beim Mouseover erscheinen dort die Symbole fiir Bearbeiten und Ausschneiden.
Uber Ausschneiden wird das Bild geldscht, iiber Bearbeiten kénnen Sie die Bildeigenschaften
bearbeiten oder ein neues Bild auswahlen.

Willkommen
Herzlich willkommen bei uns

1 Bitte Text einfligen

: mmEinflgen von
i Texten uber die
1 Zwischenablage

BN

! Das Einfigen wvon Texten aus
 anderen Programmen uber die
E Zwischenablage des
! Betriebssystems ist eine haufig
y verwendete Herangehensweise.

Monika Herkens i
» Die Verwendung dieser Technik
iy L i

Abbildung 52: nachtrigliche Anderungen am Bild

VARIANTE 2 — DER TEXT-EDITOR

Er bietet sich an, wenn z.B. neue Absatze erstellt werden sollen. Klicken Sie auf den
Bearbeitungsstift, der sichtbar wird, wenn Sie mit der Maus iiber den Direct Edit-Schalter
daneben fahren.

Home Aktuelles Gottesdienste Veranstaltungen Uber uns Kontakt
Platzhalter Navigation Y .
©® Willkommen Aktuelles ®©
Text linke Spalte ;Herzhch willkommen bei uns. g
'Ein kurzer Text fiir die Startseite. 3 24.12.2011 - Eine zweite Meldung

Beispiel fiir einen kurzen Artikel links H i zur Anzeige in der Liste.

unterhalb  der  Mavigation.  Bitte

bearbeiten Sie den Artikeltext. Beispiel einer Meldung
06.12.2011 - Kurzer Teasertext der
Meldung.
Gottesdienste

In der Bearbeitungsmaske des neuen Text-Editors kdnnen Sie jetzt Text oder eine Uberschrift
eingeben und auch ein Bild einfiigen.
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= | Willkommen
/schulung-herkens/Verzeichnis_fuer_Anleitungen_/.content/article/a_00002.html [de]

Titel
Willkommen Hier wird der Titel far
e — + den Texthausteiq
i eingegeben, damit
L kann man ihn
N Herzlich willkommen bei uns. wiederfinden und auf
Die Uberschrift wird / anderen Seiten ebenso

auf der Seite
angezeigt.

einsetzen

Abbildung 53: Textmaske mit Titel und Uberschrift

TEXTE EINGEBEN UND BEARBEITEN

Titel
| wilkommen |

Absatz 0
I LD e(BIUS[xX|====[E- : 7
Text Q & X (¢ A-— T

Bitte Text einfligen e

Worter: 3
Der Absatztext. * | = 2

Abbildung 54: Das Textfeld des Text-Editors

Beim Klick ins Textfeld wird die Symbolleiste mit den Formatierungsmaglichkeiten (gleiche
Funktionen wie auch schon beim Inline-Editor) sichtbar, {iber das Pluszeichen (1) kdnnen
weitere Absatze hinzugefiigt werden.

Texte konnen direkt liber den Editor mit der Tastatur eingegeben oder iiber die Zwischenablage
in das Textfeld liber Strg+V eingefiigt werden.

EINFUGEN VON TEXTEN UBER DIE ZWISCHENABLAGE

Das Einfligen von Texten aus anderen Programmen iiber die Zwischenablage des
Betriebssystems ist eine haufig verwendete Herangehensweise. Die Verwendung dieser Technik
beinhaltet aber eine nicht zu unterschatzende Problematik, da durch das ,normale” Einfiigen
nicht nur die Texte als solches in den Editor {iberfiihrt werden, sondern im Hintergrund auch
zahlreiche Text-Formatierungen.

Diese sind aber nurin den wenigsten Fallen mit den Standards im Internet kompatibel und
sorgen somit haufig fiir eine fehlerhafte Darstellung Ihrer Dokumente. Um Ihnen das fehlerfreie
Einfligen zu erleichtern verfiigt OpenCms iiber geeignete Bordmittel, die Ihnen bei diesen
Arbeitsschritten zur Verfiigung stehen.

Sie konnen bei aktiviertem Button ,als Text einfligen’ den Text ohne storende Formatierungen
mit Strg+V aus der Zwischenablage einfiigen. Wenn Sie den Button deaktivieren, werden alle
Formatierungen mit ibernommen. Die storenden Formatierungen konnen aber auch dann noch
tiber den Button ,Formatierung entfernen’ auch wieder geldscht (vorher Textpassagen
markieren) werden.
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BILDER IM TEXTBAUSTEIN

Text und Bild werden voneinander getrennt in diesem Fenster festgelegt, das ermdglicht ein
Verschieben und Skalieren des Textbausteins von der mittleren Spalte zu den Seitenspalten
nach rechts oder links. (siehe dazu spezielles Kapitel Arbeit mit Bildern, Seite 51)

Ein Klick auf das Plus 6ffnet die Moglichkeit zur Auswahl eines Bildes aus dem
Bildergalerienordner. Sie konnen an dieser Stelle ein Bild, das sich bereitsim
Bildergalerienordner befindet, auswahlen oder iiber einen Klick auf den Uploadpfeil ein
weiteres Bild hochladen und dieses dann iiber das Hakchen in Ihr Element einfligen.

Jetzt befindet sich das Bild im Textbaustein, wo noch weitere Einstellungen zur Position des
Bildes vorgenommen werden konnen.

Wenn Sie den Button deaktivieren, werden alle Formatierungen mit dbermommen. Diese Konnen See allerdings Uber den Button Formatierung
entfemen’ auch wieder loschen (vorher Textpassagen markieren)

Bild oA

Bild URI

[/schulung-herkens/Anleitungen-2014/.content/ .galleries/images/ File_008.jpg 20

Mohnblumen

Dimensionen 1024 x 682
Beschreibung: Bild

Zuletzt gedndert vo... herkens.monika
Letztes Anderungsd... 01.02.2015 20:02:45

Titel B Als Untertitel anzeigen

Anordnung Copyright Text

| Links vom Text ~|  [Monika Herkens |of
Links vomn Text

Rechts vom Text

Oben (]
Links der Uberschrift

Rechts der Uberschrift

Unterhalb des Textes

+

Abbildung 55: Hier kann noch die Position bestimmt und evtl. ein Link hinterlegt werden

WEITERE BEARBEITUNG DES TEXTBAUSTEINS IM TEXT-EDITOR

EINFUGEN VON WEITEREN ANHANGEN AN DEN TEXTBAUSTEIN

™. Hier kénnen Bilder,

BN weiterfiihrende Links
und Kategorien
definiert werden

Sie konnen in einem oder im Anschluss an eine Text auch Querverweise auf eigene Seiten,
andere Homepages oder Downloads setzen.

Hier bieten sich zwei Moglichkeiten an: Sie konnen zum einen im Text des Textbausteins
Begriffe markieren und diese verlinken. Alternativ konnen Sie einem Textbaustein auch einen
internen oder externen Link liber die Auswahlmdoglichkeit ,Link’, die sich unter dem Bild
befindet, anhangen.
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VARIANTE 1

Dazu markieren Sie den als Link vorgesehenen Text und klicken auf das Symbol — , im dann
aufgehenden Fenster konnen Sie entweder die zugehorige Adresse (z.B. www.erzbistum-
koeln.de) angeben oder {iber Klick auf den Ordner die Seite in Ihrer Subsite angeben, auf die
Sie verlinken wollen. Mit dem Linkziel legt man fest, ob der Link im gleichen Fenster (bei Links
im eigenen Webauftritt) oder im neuen Fenster (beim Verlassen des eigenen Webauftritts)
geoffnet werden soll. Sie konnen auch einen Titel vergeben, der beim Driiberfahren mit der
Maus sichtbar wird.

Alternativ kann man auch einen Link auf eine Download-Datei setzen (z.B. eine Pdf-Datei).

Dazu klickt man die Downloadgalerien an " und wahlt dort die bereits vorhandene (oder man
ladt hier eine neue Datei hoch) aus den Galerien aus und fiigt sie per Hakchen hinzu.

V/ARIANTE 2

Klicken Sie auf das Plus-Symbol neben dem Eintrag Link und und schreiben Sie entweder den
Link mit http:// beginnend (z.B. http://www.erzbistum-koeln.de) in die Spalte oder wahlen Sie
liber das Symbol am Zeilenende aus der eigenen Homepage die gewiinschte Seite im Reiter
Verzeichnis auswahlen. Ein Klick auf den entsprechenden gelben Ordner reicht und diese Seite
wird dann ibernommen.

Typen | Verzeichnisse Sitemap | Kategorien | Erweitert 'Suche'rgehnissea ‘Vorschau anzeigen'

| /sites/schulung
5 |3 doku doku

£l B |3 hife
2 “:] .content

OpenCms | Hilfe und Support fiir Redakteure

.content

|3 _categories

_categories

Aktuelles

Einfuhrung

B |3 aktuelles
i B |3 anleitungen

=] ‘Dfaqs

FAQs

B @ |£3 Kurzanleitungen

Kurzanleitungen

= ID Allgemeines_Arbeiten

neue_seite

o (=] ID d_weiterfuehrende_inhal... Weiterfihrende Inhaltstypen
= (=] I[:] der_sitemap-editor neue_seite

=] ID e_administration Administration
| T¢ EB [D Eigenes_Layout_ neue_seite

(=] ID faq Ubersicht FAQs

B |23 h_recht_und_sicherheit

Recht und Sicherheit

& |3 inhaltstypen

neue_seite

& |£3 portalanwendungen

Portalanwendungen

el — WP il

< o+ £ Mohil

lender
ns.monika / 20.11.2012 09:06:21

Abbildung 56: Die Verzeichnisstruktur

SPEICHERN UND SCHLIEREN
_ _ L a 0
Sie kdnnen hier | &
E’;: Willkommen ?pelf:hern oder /
/schulung-herkens/Ve speichern und t/article/a_00002.html [de] oder ohne

Titel

schlieBen’

Iwil\knmmen

Absatz

speichern das
Bearbeitungs-
fenster
verlassen

Speichern und schlieRen Sie nun {iber das Symbol oben links.



http://www.erzbistum-koeln.de/
http://www.erzbistum-koeln.de/
http://www.erzbistum-koeln.de/
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Uber das Symbol x oben in der rechten Ecke kann man das Fenster ohne Anderungen und

Speichern verlassen. Uber die Symbole links oben in der Ecke kann man # speichern und

=

schlieRen = nurspeichern

Nun sind Text und Bild auf Ihrer Webseite sichtbar (hier mit der Einstellung Bild oben).

=7 N L - [ &

Home page Aktuelles  Gottesdienste  Veranstaltungen  Uberuns  Kontakt

Anleitungen 2014

pater avganen ®  Willkommen ®  Axtuelles 0]
Test linke Spalte Herzlich willkommen bei uns e

P Bitte Text einfugen 30.11.2014 - Hier steht der

Einfligen von Teasertext

Texten Uber die

Beispiel fur einen kurzen Artikel
links unterhalb der Navigation. Bitte
bearbeiten Sie den Artikeltext.

Zwischenablage

Das Einfiigen von Texten aus

anderen Programmen ber die Sonntag, 30. November
Zwischenablage des 2014
Betriebssystems ist eine haufig 18:00 Abendandacht

verwendete Herangehensweise.
Die Verwendung dieser Technik

Monika Herkens

beinhaltet aber eine nicht zu « Feb 2015

unterschatzende Problematik, da durch das ,normale® Einfugen nicht nur die ol 50 IR S
Texte als solches in den Editor aberfiihrt werden, sondern im Hintergrund auch 1
zahlreiche Text-Formatierungen. 01780 4 U5 e 178

s a0 a1 iz se i [55]

16 (17 18 13 20 |21 22
23 24 25 26 27 2=

Diese sind aber nur in den wenigsten Fallen mit den Standards im Intemet
kompatibel und sorgen somit haufig fur eine fehlerhafte Darstellung Ihrer
Dokumente. Um Ihnen das fehlerfreie Einfigen zu erleichtem verfiigt OpenCms
uber geeignete Bordmittel, die Innen bei diesen Arbeitsschritten zur Verfugung
stehen.

Sie konnen bei aktiviertem Button ,als Text einfugen’ den Text ohne stérende

Abbildung 57: der fertige Textbaustein

ANDERUNGEN AN EINEM BEREITS ERSTELLTEN TEXTBAUSTEIN

WIEDERHOLTE NUTZUNG EINES TEXTBAUSTEINS

Dieser nun fertige Textbaustein kann jetzt nicht nur auf dieser einen Seite stehen; er steht
Ihnen nun auch iiber die Ablage zum Einstellen auf andere Seiten zur Verfiigung, d.h. wichtige
Inhalte, die an mehreren Stellen erscheinen sollen, miissen nicht immer neu geschrieben
werden, sondern werden nur einfach aus der Ablage auf andere Seiten geschoben. Dazu rufen
Sie die Ablage oben in der Werkzeugleiste auf und wahlen zuletzt genutzt, der Textbaustein
wird nun dort aufgefiihrt und kann von dort aus verwendet werden. Wahlen Sie den
Textbaustein aus, schieben ihn mit dem Move-Button an die gewiinschte Stelle und lassen los.

S —

Favoriten | Zuletzt genutzt

& ' willkommen = |
= /schulung-herkens/Anleitungen-2014/.content/article/_00001.html ¢ =i

In Seite|

4| ' Unterstiitzen Sie uns!
) /sites/bildung/adelheidjahr/.content/article/a_00018.html

= ' Was haben uns Heilige heute noch zu sagen?
=| /sites/bildung/adelheidjahr/.content/article/a_00023.html
&_| ' Menschen kénnen heilig sein! Ein Beispiel: Die heilige Adelheid
j /sites/bildung/adelheidjahr/.content/article/a_00022.html

' Teaser Startseite
&7 Jsites/bildung/adslheidjahr/.contant/teaser/t_00001.html

@) Rechte Spalte
188 /sites/bildung/adelheidjahr/ . content/elementgroup/elementgroup_00003.html

"
i
i
i
E

Y.

Das Einfugen von Zwischenablag

Abbildung 58: Textbaustein nochmals nutzen

Es erscheint dann ein Abfragefenster, ob Sie den Textbaustein wiederverwenden mdchten (d.h.
das Original weiter nutzen mdchten - alle Anderungen, die an einer Stelle an dem Textbaustein
vorgenommen werden, werden auch auf alle anderen Seiten tibernommen) oder ob Sie den
Inhalt kopieren méchten (in diesem Fall handelt es sich um eine echte Kopie, Anderungen hier
haben keine Auswirkung auf das Original und umgekehrt).
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Aktion auswahlen

T .
; 4 will

&.| ' Willkommen

j /schulung-herkens/Anleitungen-2014/.content/article/a_0

Wollen Sie diesen Inhalt kopieren oder wiederverwenden? l

Kopieren ‘Wiederverwenden

&_' _ﬁ'“‘.‘-f ie en Zii—“'é' ,::':7 :-i-i :
Abbildung 59: Abfragefenster bei der wiederholten Nutzung eines Textbausteins

Die Nutzung des Original-Textbausteins an mehreren Stellen ermdglicht eine Anderung an allen
Stellen, wo erim Original angezeigt wird, d.h. eine Anderung an einer Stelle wirkt sich auf alle
Seiten aus. Damit eriibrigt sich ein umstandliches Andern an mehreren Stellen.

AN ANDERER STELLE AUF SEITE PLATZIEREN

Mdchten Sie diesen Textbaustein jetzt an einer anderen Stelle einsetzen, konnen Sie ihn

einfach {iber =& an die gewiinschte Stelle verschieben, dabei werden Text und Bild angepasst.

Home  page  Aktuelles  Gottesdienste  Veranstaltungen  Uberuns  Kontakt

Anleitungen 2014

Willkommen ® Willkommen ® Willkommen ®
Herzlich willkommen bei uns

Herzlich willkommen bei uns Herzlich willkommen bei uns

g7 Bitte Text einfigen B Bitte Text einfiigen o Bitte Text
W Einfiigen von iy £ s einfiigen
u Texten uber die EmeQe'j von N Einfiigen  von
Zwischenablage Texte ub%r die Texten uber die
Das Einfugen von Zwischenablage 2wischenablage Das Einfiigen
Texten aus anderen Programmen ol i hd
iber die Zwischenablage des ey
Betriebssystems ist eine haufig Das Einfugen von Texten aus T i
verwendete Herangehensweise. ... anderen Programmen Gber die E;emebmmis pr T
Zwischenablage des héufig gy
Betriebssystems ist eine haufig Herangehensweise. ...
Platzhalter Navigation ® Monika Herkens verwendste Herangehensweise.
Die Verwendung dieser Technik
: beinhaltet aber eine nicht zu
Test linke Spalte Aktuelles @

unterschatzende Problematik, da durch das ,normale™ Einfugen nicht nur die

Abbildung 60: Textbaustein an verschiedenen Stellen mit angepasstem Text-Bild-Verhdltnis
ELEMENT EIGENSCHAFTEN DES TEXTBAUSTEINS

Alternativ konnen Sie auch die Bildposition und weitere Einstellungen in den
Konfigurationseinstellungen im Textbaustein verandern.

Uber ¥ Element Einstellung konnen das Farbschema des Textbausteins sowie die Bildposition
verandert werden. Hier gibt es drei verschiedene Varianten, die als Standard fiir die
Modellseiten vorgegeben sind.

Element Einstellungen

5= | Willkommen
j /schulung-herkens/Verzeichnis_fuer_Anleitungen_/.content/article/a_00002.html

Box Schema \ Schema 3 b
Bildausrichtung \ Oben » \ ptt:
Titel verstecken =]

Als Teaser-Box anzeigen =]

HTML in Seitenspalte erhalten £

Hohe

Abbrechen

Abbildung 61: Konfigurationseinstellungen des Textbausteins
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Ebenso kann die Bildausrichtung hier eingestellt werden, man kann den Titel verbergen und
den Html-Code in den Spalten erhalten. Eine hier eingestellte Bildausrichtung hat Prioritdt vor
der Einstellung in der Bearbeitung des Textbausteins.

willkommen ® Willkommen willkommen ®

0]
|

Herzlich willkommen bei uns

g Bitte Text einfiigen
W8 Einflgen von
Texten uber die
Zwischenablage

Das Einfugen von
Texten aus anderen Programmen
tber die Zwischenablage des

Herzlich willkommen bei uns

g | Bitte Text
einfiigen
Einfugen  von

Texten uber die

Zwischenablage Das Einflgen
von Texten aus anderen

iameee B e il SR e
verwendete Herangehensweise. ... B Bl

haufig verwendete
Herangehensweise. ...

Platzhalter Navigation ®

Test linke Spalte Aktuelles ®

Beispiel fur einen kurzen Artikel
links unterhalb der Navigation. Bitte
bearbeiten Sie den Artikeltext.

Testnachricht

20.11.2014 - Hier steht der
Teasertext

Monika Herkens

Herzlich willkommen bei uns

Bitte Text einfiigen
Einflgen von Texten Uber die

Zwischenablage Sonntag, 30. November

Abbildung 62: Bild oben

Ein Hakchen bei ,Als Teaser-Box anzeigen” wird auf Seite Fehler! Textmarke nicht definiert.
behandelt.

Mit ™ konnen Sie den Textbaustein zu den Favoriten hinzufiigen, so haben Sie {iber die Ablage

E schnellen Zugriff darauf, wenn Sie ihn nochmals brauchen. Von daher sind sinnvolle Titel
hier hilfreich, um den Textbaustein in der Liste identifizieren zu kénnen.

EINFUGEN EINES WElTEREN/N EUEN TEXTBAUSTEINS

Der am haufigsten auf Webseiten vorkommende Inhaltstyp ist der, Textbaustein’, mit dem man
einfach Texte und Bilder auf Webseiten einstellen kann. Sie kdnnen jederzeit weitere
Textbausteine erstellen und auf Ihrer Seite platzieren.

BoB70 exo &

Tiel autsteigena

3
»
& &) Textbaustein
=) €in einfacher Textbaustsn mit mehreren Abschnitten und optionalen Bidern fr die Seite.

Flexibler Tnhal
&) dem flexsblen Inhalt kinnen entweder HTML Codes, Bider oder Texte eingefugt werd..
& @ Foto Album

s £ Fotoalbum venwendet die Bider einer Bidergaiene zur Erstelung eines Fota-Albums
— Webformular

Konfigunerbare Formulare, die ausqefutt i einer Emai und / ader In die OpenCms Daten.

B8

Dynamische Liste
Eine konfigurierbare Liste weiche 2.8, Artikel, Nachrichten oder Veranstaltungen anzsige.

t
Anzeige aktueler Meidungen, Neben Teel, Teaser und Textblock kSnnen zusst
o g Gottesdienst

3 B £ Gottesdenst kann zur Anzeige i sinen K od siner List i Gottesdenste..

ey VEranstalung

8 & deses Tnhals werden sle far eine
8y . der ais oder angeieqt werden kann,

Adresse
S & Ene adresse sammelt Adressinformationen ener Organiation und 7eigt diese an.

*i'
/Mit dem Zauberstab wahlen Sie aus den Typen den einfachen Textbaustein aus, fahren
[ 1 1]

rechts iiber den Balken und legen ihn dann mittels des Verschiebesymbols ®8& per Drag & Drop
an der gewiinschten Stelle auf Ihrer Seite in den dafiir vorgesehenen rot schraffierten
Bereichen ab.
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0 Monika Herkens verwendste Herangehensweise.i |
Beispiel fur einen kurzen Artikel | Die Verwiendung dieser Technk! | Tastnachricht

links unterhalb der Navigation. Bitte |

bearbeiten Sie den Artikeltext. beinhaltet aber eine nicht zu;

funterschatzende Problematik, da durch das ,normale” Einfiigen nicht nur die}
| iTexte als solches in den Editor uberfuhrt werden, sondern im Hintergrund auch:

| izahlreiche Text-Formatierungen b

Kontakt | IDiese sind aber nur in den wenigsten Fallen mit den Standards im Internet | . :

| ikompatibel und sorgen somit haufig fur eine fehlerhafte Darstellung Ihrer! :i

Support am | ipokumente. Um Thnen das fehlerfreie Einfilgen zu erleichtern verfiig OpenCms! & i
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! Teasertext :

suber geeignete Bordmittel, die Ihnen bei diesen Arbeitsschritten zur Verfugung; @ Sonntag, 30. November
Lo 2014

istehen. h
! 18:00 Abendandacht

Sie kénnen bei aktiviertem Button als Text einfigen' den Text ohne stérende!
:Formatierungen mit Strg+V aus der Zwischenablage einfiigen. Wenn Sie den,
IButton deaktivieren, werden alle Formatierungen mit abernommen. Diese!
ikonnen Sie allerdings her den Burton Formatiering entfernen anch wiedert L < Feb 2015

Abbildung 63: Die rot schraffierten Flachen zeigen die Mdglichkeiten zur Platzierung des neuen Elementes

Die rot schraffierten Rahmen geben dabei die Mdglichkeiten vor, an denen eine Ablage des
Textbausteins moglich ist. Er kann sowohlin der Mitte, wie auch rechts oder links in den
Spalten, egal ob oben oder unten eingestellt werden. Der Textbaustein erscheint dann auf der
Seite mit der Uberschrift ,Neuer Textbaustein ’.

Auch hierist es natiirlich als erstes sinnvoll, dem Textbaustein einen Titel zu vergeben, damit er
spater wiedergefunden werden kann.

LOSCHEN / ENTFERNEN VON NICHT MEHR BENOTIGTEN ELEMENTEN

Nicht mehr benétigte Textbausteine kann man von der Seite entfernen oder auch endgiiltig
l6schen. Dazu nutzt man die Schere und bei noch nicht bearbeiteten Elementen werden diese
sofort geloscht, bei bereits bearbeiteten Elementen kommt zunachst die Abfrage, ob der
Textbaustein noch bendtigt wird oder ob er endgiiltig geldscht werden kann. Dabei wird
angegeben, ob der Textbaustein noch an anderer Stelle auf der Webseite genutzt wird oder
nicht (keine direkten Referenzen: wird nicht an anderer Stelle genutzt).

Element entfernt

—1 * Neuer Textbaustein 2 Alktue
=% /schulung-herkens/Verzeichnis_fuer_Anleitungen_/.content/article/a_00005.ht
Tweite]
Es gibt keine direkten Referenzen auf das gerade entfernte Element mehr.
Wollen Sie es lgschen? %
“Léschen | | Behalten

Beispie)

o

Abbildung 64: Abfrage beim Loschen eines Inhaltelementes

TEXTBAUSTEIN ALS TEASER
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Home  Aktuelles  Gottesdienste  Veranstaltungen Uber uns  Kontakt

latzhalter Navigation @ @ 1 s G)
= Ein kurzer Text fiir die Startseite. > mehr
Text hinke Spalte lesen Zweite Meldung
24.12.2011 - Eine zweite Meldung
Beispiel fiir einen kurzen Artikel links zur Anzeige in der Liste.
unterhalb  der  Navigation.  Bitte
bearbeiten Sie den Artikeltext. Beispiel einer Meldung
06.12.2011 - Kurzer Teasertext
der Meldung.

Donuerstag, 06. Dezember 2012

Ein Textbaustein als Teaser 12:00 Beispiel Gottesdienst

Die kurze Beschreibung des
Gottesdienstes.

Abbildung 65: Der Textbaustein in der Teaser-Darstellung

Ein Textbaustein kann auch als Teaser auf eine Seite gesetzt werden. So konnte z.B. auf der
Startseite der Textbaustein als Teaser stehen mit dem Vermerk ,mehr lesen’, ein Klick darauf
fiihrt zu einer Seite, auf der man den kompletten Text des Textbausteins dann lesen kann.

Element Einstellungen

== | Willkommen
E] fschulung-herkens/Verzeichnis_fuer_Anleitungen_/.content/article/a_00002.html

Box Schema | Schema 1 3
Bildausrichtung | oben 3
Titel verstacken =

Als Teaser-Box anzeigen ™

HTML in Seitenspalte =
erhalten

Hihe |

Abbrecr! en

Abbildung 66: Element-Einstellungen lassen eine genaue Konfiguration zu

Dazu kannin den Element Einstellungen ein Hakchen bei ,Als Teaser-Box anzeigen’ gesetzt
werden. Das System zeigt einen ersten Teil des Textes, hier erfolgt ein automatischer Schnitt,
Sie konnen den Text aber auch anpassen.

Bild 0{‘
Bild URI
[fhilfe/.content/.galleries/\mages/‘Fntoalbum,’Ringelhlume /:H
Ringelblume (Locked by Monika Herkens (herkens.monika))
Dimensionen: 800 x 533
Beschreibung: (C) Monika Herkens
Zuletzt geandert v... herkens.monika
Letztes Anderungs... 20.11.2012 09:11:54
# Automatische Skalierung
Anordnung
| Links vom Text e v
A
Titel
[ J
Link of’
Link
|/h\\fe/)(urzanleitungen/‘mha\tstvpanftextbaustem/ D\
Textbaustein
Monika Herkens (herkens.monika) / 02.08.2012 22:08:17
Text of
| mehr lesen |

Abbildung 67: Anhdngen eines Links fiir die Darstellung als Teaser
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Wichtig ist es dann, den kompletten Textbaustein mit dem ganzen Text erst auf eine eine Seite
zu setzen, ihn dann im zweiten Schritt auf der Seite zu platzieren, wo er als Teaser dargestellt
werden soll, und als letzten Schritt im Textbaustein den Link auf genau die Seite mit dem
kompletten Text mit einem Verweis wie z.B. ,mehr lesen’ zu setzen.

SPEICHERN EINER GEANDERTEN SEITE

8%

WIIKOIMIMEen Almelles 28
Eigenschaften
Konfiguration

Attribute

Gilltigkeit
Sperrungen
Kategorien zuordnen

SEO-Optionen

Herzlich willkommen bei uns.

wwwwww

.....
G i CRRTE T
hier kénnen v n »[E]s

nicht 2 oa s w
veréffentlichte

Anderungen
wieder
ruckgangig

gemacht werden

Ein Speichern nach Anderungen an einer Seite ist nicht mehr erforderlich. Sollte jedoch etwas
schief gelaufen sein, konnen Sie (iber das Kontextmenii oben rechts in der Werkzeugleiste unter
dem Punkt ,Anderungen verwerfen’ Thre Anderungen wieder riickgingig machen. Bereits
bearbeitete Elemente befinden sich, sofern Sie diese nicht endgiiltig geldscht haben, noch
oben links unter dem Punkt ,Ablage’. Dort konnen Sie diese wieder hervorholen und auf Ihrer
Seite platzieren.

ARBEIT MIT BILDERN

Bilder werten Ihre Webseite auf, lenken die Aufmerksamkeit auf Textinhalte.
TECHNISCHE VORAUSSETZUNGEN:

Bilder aus der Digitalkamera sind fiir das Internet nicht geeignet. Die Auflosung und damit der
Dateiumfang sind fiir Internetseiten viel zu grol3. Ais diesem Grund miissen Fotos fiir
Internetseiten optimiert werden.

Bitte beachten Sie, dass Sie Bilder nurin den Dateiformaten jpg, png oder gif fiir das Internet
nutzen kdnnen.

OpenCms reduziert automatisch alle Bilder, wenn diese in der BildgroRe die Werte von 800 X
600 Pixel (Lange X Breite) liberschreiten. Diese Reduzierung beeinflusst allerdings auch die
Qualitat der Bilder zugunsten der DateigroRRe. Zur Vermeidung von Verlusten in der Bildqualitat
empfehlen wir die Optimierung Ihrer Bilder mit einem Bildbearbeitungsprogramm. In diesem
Fall reduzieren Sie die Bildgrof3e auf die genannten Schwellenwerte von 800 X 600 Pixel und
laden dann die Bilder hoch. Zur Verkleinerung von Bildern empfehlen wir das kostenlose
Programm ,Der Gandiose Bilderverkleinerer” von Christian Gleinser. Uber Suchmaschinen
konnen Sie das Programm finden und downloaden.

DER BILDERGALERIEORDNER

51
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Abbildung 68: Das Galerie-Symbol in der Werkzeugleiste

Ein Klick auf das Symbol ,Galerien’ 6ffnet die Galerieordner, dort konnen Sie entweder zunachst
den Bilderordner auswahlen, indem Sie am Ende der Zeile auf die Lupe klicken, oder alternativ
direktin den Ordner neue Bilder hochladen, indem Sie auf den Uploadpfeil ganz rechts klicken.

Typen |Galerien| Kategorien | Verzeichnisse | Erweitert

‘ Titel aufsteigend '|

Bilder
il /schulung-herkens/Anleitungen-2014/.content/.galleries/images/

=]

Downloads
8 _Eﬂ /schulung-herkens/Anleitungen-2014/.content/.galleries/downloads/

Abbildung 69: Auswahl des Bildergalerieordners

Hier sehen Sie eine Ubersicht der bereits im Bildergalerienordner befindlichen Bilder.

Sl | Typen | Galerien | Kategorien | Verzeichnisse | Erweitert Ergebnisse Vorschau

|Typ: Bild % | Galerie: Bilder % | Ignoriere Giiltigkeit %

| Titel aufsteigend * | Kleine Bilder > 6 von 6 Ergebnissen
Vi | @ T O O i, O L] .
. &
g - s
i - "% 4

Abbildung 70: Bilder im Bildergalerienordner

UPLOAD VON BILDERN IN DEN BILDERGALERIEORDNER

Nach Klick auf den Uploadpfeil - entweder wie in Abbildung 69: Auswahl des
Bildergalerieordnersoder wie in Abbildung 70 iiber den Uploadpfeil ganz oben rechts - 6ffnet
sich ein Fenster, das die Dateiverwaltung des Arbeitsplatzes zeigt und von wo aus man auf seine
Bilderordner auf dem PC zugreifen kann.

Sie konnen bei einem Uploadvorgang auch mehrere Bilder auf einmal auwahlen und hochladen,
indem Sie die Bilder mit gedriickter Strg-Taste und Mausklick in Ihrer Dateiverwaltung auf dem
PCauswahlen.
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Fyp: Bid % | |Galerie: Bider % | Ignoriere Giiltigkeit X

Datumn absteigend ¥ || Kleine Bilder = 1 von 1 Ergebn|

Dateien hochladen nach /schulung-herkens/Anleitungen-2014/.content...

Bitte benutzen Sie die "Weitere Dateien hinzufiigen..." Schaltflache, um weitere Dateien
hinzuzufugen. Sie konnen die Dateien mittels der Checkbox wieder entfernen
o g File_003.ipg
=4/ 105 KB (image)

o s File_005.ipg
=4 75 KB (image)
o File_008.ipg
=4/ 81 KB (image)
o g File_009:ipg
=4 81 KB (image)

Hochzuladene Dateien: 4 Dateien ausgewahlt(340 KB)

Abbrechen

Weitere Dateien hinzutagen OK

Abbildung 71: Es kénnen auch gleich mehrere Bilder bei einem Upload-Vorgang hochgeladen werden

Nach dem ersten Hochladen auf den Server 6ffnet ein Editierfenster fiir jedes hochgeladene
Bild, wo Titel und Beschreibung fiir jedes Bild getrennt eingegeben werden kénnen.

yp: Bild x | Galerie: Bilder x | Ignoriere Giiltigkeit *

atum absteigend v || Kleine Bilder - 1 von 1 Ergeb

bty e

Eigenschaften

@ File_008
B4 /schulung-herkens/Anleitungen-2014/.content/.galleries/images/File_008.jpg

File name | Fie_008.jpg

Title | Mohnblumen

Description (

Copyright | Monika Herkens

Abbildung 72: Jedes Bild kann individuell benannt werden

Das dannin der Bildergalerie zur Verfiigung stehende Bild kann {iber das Lupensymbol falls
notig noch bearbeitet werden (z.B. zugeschnitten, Ausschnitt, Format @andern); mittels
Kontextmenii kann iiber Ersetzen das Bild ausgetauscht werden, weitere Eigenschaften (wie
Titel und Beschreibung) gedndert werden, die Attribute ausgelesen und das Bild umbenannt
werden und iiber das Hakchen eingefiigt werden.
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=

Typen | Galerien | Kategorien | Verzeichnisse | Erweitert Ergebnisse

|Typ: Bid % | Galerie: Bilder % | Ignoriere Giiltigkeit x |

| Titel aufsteigend

'H Kleine Bilder ']

Eigenschaften

Ersetzen

Ancerungen verwerfen

Vorschau

Element-Info

Umbenennen

Erweitert L

_ 1IN " I
‘ /schulung- .galleries/imag

Loschen

| 4
\ s | |Mohnblumé&
Dimensionen: 1024 x 682

Abbildung 73: Das Kontextmenii zum Bild

Zundchst befindet sich das Bild jetzt in der Bildergalerie, von dort kann es iiber das Hakchen in
einen Textbaustein oder anderen Inhalt direkt eingefiigt werden.

ANLEGEN WEITERER BILDERGALERIEORDNER

Gehen Sie zum Sitemap-Editor und wahlen dort iiber ,Ansicht wahlen’ die Variante ,Galerien’
aus.

=
DB Y & 86
=] Sitemap 4+
eln.de/ herkens/. i 2014/ [de]
Ressourcen
™ Galerien
=8 Kategorien Bilder. +
=] /schulung-herkens/Arleitungen-2014/.content/.galleries/images/
Downloadgalerie
=L Ablage fiir PDF Dokumente, Office Dokumente oder andere Binardateien. +
' Downloads
L[S /schulung-herkans/Anleitingsn: 2014/ contant/ gallerias/downloads/

Abbildung 74: Die Galerienordner im Sitemap-Editor

Uber das ,+" am Ende der Zeile Bildergalerie kdnnen Sie eine neue Bildergalerie erstellen.
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DE7 &

% | Anleitungen 2014

http://: erzbisti koeln.de/ g-herkens/Anleitungen-2014/ [de]

_, Bildergalerie
B il Ablage fir zusammengehérende Bilder.

* Bilder
i‘ /schulung-herkens/Anleitungen-2014/.content/.galleries/images/

Downloadgalerie
=] J}? Ablage fur PDF Dokumente, Office Dokumente oder andere Binardateien.

" Downloads
«Ea/schu\ung—herksns,’An\eltunganf2014/.cnntent/.ga\\er\es/dnwn\nads/

Neue Galerie anlegen

~ | Bildergalerie
i‘ Ablage fur zusammengehérende Bilder.

Titel | Mein Fetoalbum|

Abbrechen

Abbildung 75: Anlegen eines neuen Bildergalerieordners

Vergeben Sie einen Titel fiir Ihren neuen Ordner und klicken Sie auf ,0k’.

DA Y7 &

B8

% | Anleitungen 2014

http:// koeln.de/ herkens/. i 2014/ [de]

~ , Bildergalerie
B |I5=) Ablage fir zusammengehérende Bilder.

_, " Bilder
S e i = e e T B G e e e =)

! Mein Fotoalbum

=) /schulung-herkens/Anleitungen-2014/.content/.galleries/Mein_Fotoalbum/

Downloadgalerie
B L Ablage fiir PDF Dokumente, Office Dokumente oder andere Binardateien.

' Downloads
{8 /schulung-herkens/Anleitungen-2014/.content/.galleries/downloads/

Galerie offnen

Eigenschaften

Neue Galerie anlegen

Erweitert »

Loschen

Abbildung 76: Das Kontextmenii zum Bildergalerieordner

Uber ,Galerie 6ffnen’ sehen Sie nun das Bildergalerienfenster und konnen dort Ihre Bilderin

den Ordner hochladen.

DAY =

Typen | Galerien | Kategorien | Verzeichnisse | Erweitert Ergebnisse

{Typ: Bild * HGaIerie: Mein Fotoalbum % “Ignoriere Giiltigkeit %

Datum absteigend |

0 von 0 Ergebnissen

. Downloadgalerie
| Ablage fur PDF Dokumente, Office Dokumente oder andere Bindrdateien.

, ' Downloads
/schulung-herkens/Anleitungen-2014/.content/.galleries/downloads/

Abbildung 77: Unter der schwarzen Fensterleiste sehen Sie, welche Galerien ge6ffnet sind. Sollten dort mehrere erscheinen,

kénnen Sie durch einen Klick auf das X die Liste verringern
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Bilder werden nun genau wie oben schon im Kapitel, Seite 52 beschrieben hochgeladen.
BEI BILDERN DRINGEND ZU BEACHTEN:

RECHTLICHE VORAUSSETZUNGEN:

Bitte achten Sie weiterhin darauf, dass Sie die Rechte zur Veroffentlichung der Bilder haben.
Jeder Fotograf muss die Einwilligung zur Veroffentlichung seiner Bilder geben.

Greifen Sie ggfs. auf freie Bilddatenbanken wie z.B. www.pixelio.de oder www.pfarrbriefservice.de

oder www.medientube.de zu, um Bilder fiir die grafische Aufriistung Ihrer Homepage zu finden.
Bitte geben Sie - den auf der Webseite angegebenen rechtlichen Bestimmungen zum
Urheberrecht entsprechend - immer auch das Copyright bei Bildern an (also z.B. Dieter Kaiser,
pixelio.de) und speichern entsprechende Copyright-Informationen mit dem Bild ab.

Aber nicht nur das Urheberrecht ist bei einem Foto zu beachten, es gilt auch das Recht am Bild
zu beachten, d.h. dass jeder abgebildete Mensch seine Einwilligung zur Ablichtung und
Verdffentlichung (hier natiirlich auch speziell fiir das Internet) gegeben haben muss.

Weitere Informationen zu diesen Themen finden Sie unter
e Recht und Sicherheit
e Arbeitshilfe der Deutschen Bischofskonferenz zur Internetprédsenz

e Bildnutzung im Internet (Heise)
e Bildrechte (Wikipedia)

SCHRITT 5:

WELTERE INHALTSELEMENTE IN SEITEN EINFUGEN

Im OpenCms konnen Inhalte in verschiedenen Formen vielfaltig dargestellt werden. Dazu nutzt
man Inhaltstypen wie z. B. Textbausteine, Nachrichten, Termine, Karten, Kalender und viele
mehr. Zusatzliche Inhalte konnen zu bereits vorhandenen Inhalten hinzugefiigt werden oder
aber auf leere Seiten eingestellt werden. Einmal erstellte Inhalte konnen auf mehreren Seiten
ohne ein erneutes Erstellen eingefligt werden.

*i'
Klicken Sie auf das Icon / hinzufiigen.

Ho®70 EEYS
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http://www.pixelio.de/
http://www.pfarrbriefservice.de/
http://www.medientube.de/
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http://www.heise.de/ct/artikel/Fotofallen-1711494.html
http://de.wikipedia.org/wiki/Wikipedia:Bildrechte
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Sie haben nun die Auswahl aus verschiedensten Typen je nach bendtigtem Inhalt. Eine
Auflistung und Erklarung aller Inhaltstypen (z.T. mit kleinen Abbildungen) finden Sie im
Glossar (siehe Seite Fehler! Textmarke nicht definiert.).

Hinweis: Die unterschiedlichen Inhalte erfiillen die unterschiedlichen Anforderungen, die durch
Ihre Bediirfnisse gesetzt werden: Ein Termin muss mit Veranstaltungsort und Startzeit
eingegeben werden, eine Nachricht braucht diese Felder nicht unbedingt. Ein Foto-Album zeigt
Bilder und ein Gottesdienstserientermin soll die sonntdglichen Gottesdienste anzeigen. Aus
diesen unterschiedlichen Anforderungen heraus ist oft auch eine unterschiedliche Handhabung
gefragt.

EINFUGEN EINES TEXTBAUSTEINS

Diese Vorgehensweise wurde schon auf Seite 48 beschrieben.

FLEXIBLEN INHALT EINFUGEN

Der Typ ,Flexibler Inhalt” kann Bilder, Texte, aber auch eingebundene Videos flexibel im
Template platzieren. Der Inhalt wird stets auf die Breite der ausgewahlten Spalte skaliert, also
angepasst an Mittel- oder Seitenbereich. Der Flexible Inhalt kommt besonders zum Einsatz beim
Einbetten von externen Inhalten wie Videos oder Flash-Animationen {iber den Quellcode. Er
wird vor allem auch fiir das Bild im Kopfelement genutzt.

Beim Typ ,Flexibler Inhalt” konnen Sie zwischen Bild, Text und Code (Quellcode / Html-Code
oder Javascript) auswahlen und diese einzeln oder untereinander - skaliert auf Spaltenbreite -
darstellen. Die vertikale Anordnung ermdglicht eine groRere Flexibilitat und damit ein
beliebiges Verschieben des Inhalts innerhalb einer Seite.

‘ IOEI 7 0 e &

1 PXatehalter Navigation ! | pitte bearbeiten Sie das Element. =) 1 Akielles

. ¢ | "'WillKommen ol

e ! “Herzlich willkommen bei uns oo L :

H v g t | 24.12.2011 - Eine zweite Meldung !

| Beispiel flr einen kurzen Artikel ks | 'Ein kurzer Text fiir die Startseite. 1 Zur Anzeige in der Liste. {

! unterhab  der Navigation. Bitte i ! i 9

! bearbeiten Sie den Artikeltext. R i\ | Beispiel einer Meldung '

| ' V! 06.12.2011 - Kurzer Teasertext

.............................. ' der Meldung. 1
HE Gottesdienste I

| Donnerstag, 06. Dezember 2012

Klicken Sie auf ,Bearbeiten’ und es erscheint ein Formular. Rechts sehen Sie das Direct-£dit-
Bedienelement. Wenn Sie dieses anklicken, erscheint ein Auswahlfenster zu den Inhalten Bild,
Text und Code.
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BB

2, -- kein Titel --
/schulung-herkens/Verzeichnis_fuer_Anlei

_/ .content/flexiblecontent /fc_00002.html [de]

Titel

Abbildung 78: Die Abfragemaske zum HTML-Element

Bild Mit diesem Inhalt kénnen Sie ein Bild einfiigen, es wird auf die maximale Spaltenbreite
skaliert.

Text In diesem Feld konnen Sie Ihren Text frei gestalten, er wird immer auf Spaltenbreite
umgebrochen

Code Mit diesem Inhalt kénnen Sie HTML-Code oder Java Skript einbinden. Beispiel Ihr Video
aus www.medien-tube oder www.YouTube.com

Sie konnen innerhalb eines Elements alle drei Arten verwenden indem Sie ein weiteres
Absatzformular hinzufiigen. Hier sehen Sie Bild, Text und Code als drei Absdtze.

=] a2 O
) -~ kein Titel --
" /schulung-herkens/Verzeichnis_fuer_Anlei ,_/.content/flexil /fc_00002.html [de]
Titel
[ J
Element o+
Bild o i
URI
( [
Titel
[ J
e o i
Code o 35

Abbildung 79: Sie kénnen s0 z.B. eine Uberschrift im Textfeld einfiigen und im Codefeld den Code eines Videos aus Youtube

eingeben

EINFUGEN EINES VIDEOS AUS YOUTUBE ODER MEDIENTUBE

Mit dem Flexiblen Inhalt kann liber das Element Html-Code ein Video z.B. aus Youtube oder aus

Medientube in die Seite eingebunden werden.
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Home  Dokumentation  Aktuelles  Gottesdienste  (beruns  Kontakt

Dolamentatio @  OpenCms 8: @ Aktuelles ®
i * Mehr SpaB beim Erstellen Thres Webauftrittes!

- @0pencms

und Hilfen

Kontakt

[ 0000 Jel Y 1

Abbildung 80: Ein Video auf der Seite

Wahlen Sie dazu das passende Video aus und nehmen den zur Verfiigung gestellten Code zum
Einbetten des Videos (beim Medientube fiir die mittlere Spalte das grof3e Video - 450px -
wahlen, fiir die Seiten die kleineren Varianten), bei Youtube iiber Teilen und dann Einbetten mit
einer Breite von max. 480px fiir die Mitte, rechte Spalte 250px, 230px fiir die linke Spalte.

Der Code wird kopiert und dann in das Feld Code des Flexiblen Inhalts eingefiigt.

Nach dem Speichern warten Sie einen kurzen Moment bis Ihr Browser das Fenster aktualisiert
hat.

Der Inhalt eines HTML-Elementes kann nicht ohne Umstellung in eine andere Spalte verschoben
werden, da in diesem Fall z.B. das Videofenster durch den Code fest definiert ist. Dann muss
entsprechend ein neuer Code generiert und eingefiigt werden.

Von daher wadre es sinnvoll, dem Video-Inhalt gleich einen entsprechenden Titel zu vergeben,
also z.B. Katholikentag 2012 450px, damit gleich klar ist, fiir welche Spalten das Video gedacht
ist.

Der Titel wird beim Flexiblen Inhalt nicht auf der Seite angezeigt, sondern nurin der Ablage.

EINFUGEN EINES FOTOALBUMS

Platzieren Sie einen Inhalt vom Typ Fotoalbum auf Ihrer Seite an der gewiinschten Stelle. Uber
Bearbeiten kdnnen Sie den Bildergalerienordner, aus dem die Fotos gezeigt werden sollen,
festlegen.
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T
PBEH &~ a0
i, alkacon-v&-photoalbum- XMl
/schulung-herkens/Anleitungen-2014/.content/ /alkacon-v8 00001.xml [de]
Titel
[ \
VFS Galerieordner
)

Ausrichtung Fotonavigation
| Links -

Fotonavigation Position
| unterhalb des unteren Texts -

B Zeige Ressourcename als Titel

| 800 x 600 Pixe -

Ubersicht
B Zeige Titel
Ausrichtung Titel
| Links -

Bilder pro Seite
[12 -

B Hohe Qualitat

Thumbnail GroBe [120x80 -

Filter Effekt [ kein 7]

Hintergrundfarbe _\ﬁnnnnnn |

Abbildung 81: Die Konfigurationsmaske des Fotoalbums

Wahlen Sie unter VFS Galerieordner liber das Ordnersymbol rechts und die dann im Verzeichnis
gelisteten Galerien Ihren gewiinschten Ordner aus. Die weiteren Felder dienen der
Konfiguration der Darstellung, die Sie nach Ihren Wiinschen gestalten konnen.

WEITERE SEITENELEMENTE

Zu den verschiedenen Inhaltstypen gibt es auf der Webseite http://schulung.erzbistum-
koeln.de/hilfe/ unter den Kurzanleitungen ausfiihrliche Erklarungen. Bei den vielen
Inhaltstypen wiirde das den Rahmen dieser Dokumentation sprengen. Bitte schauen Sie dort
nach den gesuchten Informationen.

FAVORITEN

Sie konnen Ihre erstellten Textbausteine oder auch andere Inhalte als Favoriten abspeichern,
dort haben Sie immer schnellen Zugriff auf bereits erstellte Inhalte.



http://schulung.erzbistum-koeln.de/hilfe/
http://schulung.erzbistum-koeln.de/hilfe/
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E@?’@

| | Fasariten Zuletzt genwtzt Bearbeiten

» Willkommen
4l fstabsabteilung-medien/.content; artide/a_00002 html

* Madienzentrale des Erzhistums Kiln
%] fsites/erzbistum/medien-relaunch/zentrale/ content/ aricle/a_00002.htm|

Abbildung 82: Die Ablage zeigt alle zuletzt genutzten Inhaltselemente an

Klicken die auf das Icon E es erscheinen alle Inhalte, die Sie zuletzt verwendet bzw. als
Favoriten hinzugefiigt haben. Wahlen Sie Ihren gewiinschten Inhalt aus und ziehen ihn per
»Drag and Drop” auf die Seite.

DIE BOXEN RECHTS

Die Boxen in der rechten Spalte sind als Element-Gruppe aufgebaut, damit sie auf jeder Seite in
der gleichen Zusammensetzung erscheinen. Zum Verandern der Element-Gruppe gehen Sie wie
bereits bei der Kopfgrafik beschrieben vor (siehe Seite 17).

In der Beispielseite sind hier eine Box fiir Meldungen, eine Box fiir Gottesdienste und ein
Kalender definiert. Die Meldungen und Gottesdienste werden jeweils in einer Detailansicht
geoffnet, um den kompletten Text lesen zu konnen. Der Kalender zeigt bei Klick eine grol3e
Kalendervorschau mit Terminen, Gottesdiensten oder Meldungen (je nach Konfiguration).

Home page Aktuelles Gottesdienste  Veranstaltungen  Uberuns  Kontakt
Anleitungen 2014
willkommen ® Willkommen ® Wilkommen ®

Herzlich willkommen bei uns HeerlCh Wlllkommen bel uns Herzlich willkemmen bei uns

w  Bitte Text einfigen g | Bitte Text einfiigen o Ste  Tew
S Einfugen von i i cinfugen
M Texten aber die Einfligen von w Einfigen  von

Texten Uber die
. Zwischenablage

Texten iber die
Zwischenablage
Das Einfiigen von Texten aus
anderen Programmen iber die

Zwischenablage
Das Einfiigen von
Texten aus anderen Programmen

=y ol Erdimbiozn i Das Einfugen von ganz viel

Betriebssystems ist eine haufig Zwischenablage des
verwendete Herangehensweise. .. Texten aus anderen Betriebssystems ist sine haufig
Programmen iiber die v
Zwischenablage des Herangehensweise. ...

Betriebssystems ist eine haufig
verwendete
Herangehensweise. Die
Verwendung dieser Technik beinhaltet aber eine nicht zu unterschatzende
Problematik, da durch das .normale™ Einfligen nicht nur die Texte als
solches in den Editor Uberfuhrt werden, sondern im Hintergrund auch
zahlreiche Text-Formatierungen

Platzhalter Navigation @ Monika Herkens

Test linke Spalte Aktuelles ®

Testnachricht

30.11.2014 - Hier steht der
Teasertext

Gottesdienste

Sonntag, 30. November
2014

18:00 Abendandacht

Beispiel fur sinen kurzen Artikel

links unterhalb der Navigation. Bitte

bearbeiten Sie den Artikeltext.
Diese sind aber nur in den wenigsten Fallen mit den Standards im Internet
kompatibel und sorgen somit haufig fiir eine fehlerhafte Darstellung Threr

® Dokumente. Um IThnen das fehlerfreie Einfigen zu erleichtern verfigt
OpenCms aber geeignete Bordmittel, die Ihnen bei diesen Arbeitsschritten
zur Verfiigung stehen.

Kontakt

ki ?:E?g: =m Sie konnen bei aktiviertem Button ,als Text einfuger’ den Text ohne

i A storende Formatierungen mit Strg+V aus der Zwischenablage einflgen.
Wenn Sie den Button deaktivieren, werden alle Formatierungen mit
1N\ ubernommen. Diese konnen Sie allerdings Uber den Button ,Formatierung

entferner’ auch wieder lgschen (vorher Textpassagen markieren)

® Feb 2015 »

Mo DI M Do Fr Sa So
1

Z & a s e e

9 10 11 12 13 14

16 17 18 19 20 21 22

Abbildung 83: Die rechten Boxen sind in den Beispielseiten vorgegeben, sie sind als Elementgruppe festgelegt

MELDUNGEN ODER GOTTESDIENSTE HINZUF(GEN

Mdchten Sie direkt aus den Boxen heraus nur einzelne Meldungen oder Gottesdienste
hinzufiigen, klicken Sie hier die Bearbeitung der Elementgruppe an (siehe Abbildung 84, roter
Pfeil) und Sie konnen dann direkt in den Boxen die Meldungen oder Gottesdienste bearbeiten



Arbeiten mit OpenCms 9.5.0.2 - Eine Kurzanleitung

bzw. neue hinzufiigen. Ein Speichern im Elementgruppen-Editor ist hier nicht erforderlich, da
Sie ja die Element-Gruppe als solches nicht andern méchten.

ERSTELLEN EINES NEUEN GOTTESDIENSTES

Um eine neue Meldung/Nachricht oder einen neuen Gottesdienst zu erstellen, muss man
zundchstin die Bearbeitung der Elementgruppe gehen.

Diese wird jedoch nicht aufgeldst, sondern allein das Erscheinen des Elementgruppen-Fensters
reicht, umin den Boxen neue Inhalte einzustellen. Dort wird dann bei der obersten Meldung ein
Plus sichtbar, liber dieses konnen neue Inhalte erstellt werden.

2EH7DRE B =

Aflefingen 2014

Willlapmen Wi”k(}mmen Willkermmen
Herzlid i wilikommen Heiids HerZI ICh Wi I lkommen bel uns BecAh WiKammer berons
S /5; Btk Tl eirfiger Bithe Teod dinfigei e i Tést
\f s Edriogn A 7 e g
A0 Textan uber die TSGR G

DS Efilde o
Terisn ads Andsten Proatar ey
O e e e
Heltictesiitame et ane Aaing

Zwischenablage ZiischesBia0g
Bes Epfdaeh G/ Texten 205
ARG PrOatart et il e

Ba57 Ertager o0 aans e i S

e e naer e hasa i ey 208 sl SEtriasey e et dine badia
Proafaniren {ibef die Germeniets
Z e Aplage Hes Herapperansales s,
e Menika Hertkens e s s s,
vetiveniipte
Testlnke Spalte Elementgruppe [ Aktuelles I ®
BESHEl Hut Sinet et e Titel [Elementgruppe rechts J Testnachricht (O]
lifks e diale dec fistigatdn Jgits Beschreibung [Gruppe fir Elemente der rechten Spalte ] 30.11.2014 - Hier steht der
Bearberian Stz der Ariletia
Teasertext
Auflosen Speichern | [ Abbrechen
DONUATEREe. DT IHOr 7 els  ToreHrele BN Maaen 2117 eBTTary /e
Koptaky OpariCans dbar aeeanere Rariimtiel, de THRAR bei dieaet AtRetsarhrtren Gottesdienste (©)
7 ANt agong St eren
LB am
ol e e 77 sonntag, 3d1 ¥ B+ 4
¥ SEOrerde FartnatierGnaen it SHdHl a0s der Zisthendblage eitugsn: 2014 Py
7 / e Bie e Biton  dealdivier et erdat  alie  Fartiatieninasn /i 18:00 Abendandacht
aberridmonei. Diesé Kdrirer Sid allefdifas ober defl Bution  Farmatisrung
ehtfermen’suchi-iiederlosthen IvorHer Tedpassaaén mdridersi)!
« Feb 2015 ®
Mo Di Mi Do Fr Sa So
1
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Abbildung 84: Die Elementgruppe ist zur Bearbeitung gesperrt, es kann jetzt iiber das '+' ein neuer Gottesdienst (bei
Gottesdienste) oder eine neue Nachricht (bei Aktuelles)hinzugefiigt werden

le Aktuelles
Inhalt anlegen

@ Testnachricht T?stna_c\_wric.ht
& /schulung-herkens/Anleitungen-2014/.content/news/ne 30.11 1

Wollen Sie den Inhalt kopieren, oder einen neuen
erzeugen?

Kopieren

18:00 Abendand

Abbildung 85: zundchst kommt das Abfragefenster, ob Sie den Inhalt kopieren méchten oder einen neuen anlegen

Sie konnen nun den alten Inhalt kopieren oder einen neuen erzeugen.
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D95 H ¢ a 0

;ﬁ g_00001.html
/schulung-herkens/Anleitungen-2014/.content/service/g_00001.html [de]

Gottesdienstangaben || Ort || Liturgie || Erweiterte Einstellungen

Datum
[15.02.2015 21:14 J

Herrenfeste
( -]

Marienfeste

Gottesdienst

Kurzbeschreibung

Ausfiihrliche Beschreibung

Abbildung 86: Die Eingabemaske fiir Gottesdienste kann so ausfiihrlich wie gewiinscht ausgefiillt werden

Sie konnen in dieser Eingabemaske alle Eingaben fiir einen einzelnen Gottesdienst vornehmen.
Sie kdnnen die Eingaben so ausfiihrlich halten, wie Sie es wiinschen. Die Eingabemaske ldsst
viele Moglichkeiten zu.

In der Gottesdienstmaske fiir einzelne Gottesdienste kann — wenn gewiinscht - der Gottesdienst
in vielen Details beschrieben werden. AuRer den kirchlichen Hochfesten und Festtagen gibt es
Vorgaben fiir die Gottesdienstart. Hier sollte natiirlich auf das korrekte Datum mit der Uhrzeit
sowie den Gottesdienstort geachtet werden, diese Angaben diirfen nicht fehlen. Uber das
Ablaufdatum steuert man ein selbststandiges Ausblenden des Gottesdienstes nach Ablauf. Die
gewiinschten Felder werden aktiviert tiber einen Klick auf den Direct-Edit-Schalter am Schluss
der jeweiligen Zeile.

Einen Gottesdienst als Serientermin kdnnen Sie iiber den Inhaltstyp ,Serientermin’ erstellen, er
l[dsst die Eingabe von Veranstaltungen und Gottesdiensten zu, wobei die Gottesdienste nicht so
ausfiihrlich gehandhabt werden konnen.

Das System lasst aber auch einen Abgleich mit KAPLAN zu, wenden Sie sich hierzu an die
Internetadministration, dort wird Ihnen weitergeholfen.

ERSTELLEN EINER NEUEN NACHRICHT

Eine neue Nachricht wird analog zum Erstellen eines Gottesdienstes durchgefiihrt. Nachrichten
konnen {iber Kategorien gesteuert auf Seiten mit sortierten Listen erscheinen.

BOX KALENDER

Die Kalenderbox kann Nachrichten, Veranstaltungen, Gottesdienste oder Serientermine oder
alles gemeinsam darstellen. Ein Klick auf den Kalender 6ffnet eine Seite mit einer
Kalenderiibersicht, in der die einzelnen Eintrage dann im Detail gedffnet werden konnen.
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& Die Bearbeitungsfunktion 6ffnet ein Fenster, in dem der Titel festgelegt werden kann.
Zudem kann in der nachfolgenden Registerkarte Farbkonfiguration die exakte
Farbkonfiguration des Kalenders als Box und auch in der Kalenderiibersicht definiert werden.
Uber die Registerkarte Anzeigekonfiguration wird festgelegt, welche Kalendereintrige
erscheinen sollen. Auch diese Einstellungen wirken sich nicht nur auf die Box, sondern ebenso
auf die Kalenderiibersicht aus.

BB a O

‘"ﬂ’] Kalender

/schulung-herkens/Verzeichnis_fuer_Anleitungen_/.content/calendar/ebk-v8calendar-00001.html [de]

Allgemein || Far sration || Anzei sration

L

Anleitungen zu weiteren Inhaltstypen finden Sie unter http://schulung.erzbistum-
koeln.de/hilfe/kurzanleitungen/inhaltstypen_i/

SCHRITT 6: DURCHSICHT DER WEBSEITE

Vor der Veroffentlichung einer Webseite sollten Sie in der Seitenansicht nochmals alle Inhalte
tiiberpriifen und kontrollieren, ob Copyright-Angaben vermerkt sind und Links nicht ins Leere
fiihren.

Haben Sie das Impressum vollstandig ausgefiillt und die Seiteneigenschaften korrekt
ausgefiillt?

WICHTIGE ANGABEN, DIE NICHT FEHLEN SOLLTEN

Weiterhin sollten wichtige Seiten wie Kontakt (evtl. mit einem Kontaktformular), Angaben zu
Adresse und Erreichbarkeit sowie evtl. eine Anfahrtsbeschreibung (auch méglich mit dem
Element Google-Maps) nicht fehlen. Auch eine Sitemap kann hilfreich sein.

Auch sollte beim Durchschauen die Struktur nochmals auf Optimierungsbedarf kontrolliert
werden: Wie viele Klicks bendtigen Besucher der Webseite, um wesentliche Informationen zu
erhalten? Kann ich diese Wege verkiirzen, Infos besser prasentieren? Sind Zuordnungen
sinnvoll, Begriffe verstandlich gewahlt?

Auch die SEO-Angaben fiir die Webseite sollten sorgfaltig ausgefiillt werden. Hier helfen prazise

aber kurze Beschreibungen sowie sinnvolle aber nicht zu viele Keywords fiir ein schnelleres
Auffinden der Seiten iiber Suchmaschinen.

Gute Beispiele dafiir sind z.B. das maxhaus in Diisseldorf oder die Drogenhilfe Diisseldorf. Eine
Google-Suche nach maxhaus Diisseldorf zeigt folgende Eintrdge an oberster Stelle:
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maxhaus - Katholisches Stadthaus in Diisseldorf maxhaus Routenplaner
tagen erzbistum-koeln de/maxhaus/

vor 3 Tagen — Hier finden Sie Begegnung, Austausch, Kultur, Bildung, Ruhe, i i = e sm
Besinnung, Beratung Schulstralle 11, 40213 Disseldorf, Tel 0211-8010250, ... 5:‘ . @
Google+ Seite 3 g
> Yirter Hafen S Johann
+ Schulstrale 11 40213 Disseldorf & 8
0211 9010252 %
St
Veranstaltungen - Gastronomie - Gebaude Q. Caristadt %
'rﬂ/ St -1 Siadtaqr
s fL stacn N i
Map Oata 2012 GeoBasis-DE/BKG [2009). Google

Veranstaltungen

tagen erzbistum-koeln de/maxhaus/veranstaltungen/

Veranstaltungen. ... Veranstaltungen im Maxhaus. Unter den Rubriken
Programmlinien und Programm erhalten Sie einen Uberblick tiber das aktuelle ...

Gastronomie
tagen erzbistum-koeln de/maxhaus/gastronomie/ Adresse: Schulstralle 11, 40213 Dasseldorf
Homepage > Gastronomie. KLOSTERHOF-BISTRO. Innenansicht. Im Klosterhof, dem Telefon: 0211 9010252

uberdachten Innenhof des alten Kreuzganges und dem architektonischen ... 5
Offnungszeiten: Mo, So Geschlossen

Di-Fr  11:00-20:00

Klosterhof - Bistro im Maxhaus - Carlstadt / Diisseldorf Sa  11:.00-18:00

www klosterhof-duesseldorf.de/ = G .

Der Klosterhof mit seinem Bistro ist in Diisseldorf einer der auBergewshnlichsten Ofendl- Verkehismittel-Heinnch-temneAlle

Standorte der gehobenen Gastronomie. Feedback

SCHRITT 7: VEROFFENTLICHEN DER WEBSEITE

Als letztes steht der Schritt der Veroffentlichung an, hierzu klickt man in der oberen

Werkzeugliste den Button @ Verdffentlichen an, im anschlieRenden Dialogfenster kann man
die Inhalte, die veroffentlicht werden sollen, auswahlen.

BE77DAB0E B &

Verdffentlichen

™ Auswahl: Alle Workflow: | verffentlichen | Auswahl: | Diese Seite

Seite: Aktuelles

+ Aktuelles
o fschulung-herkens/Anleitungen-2014/aktuelles/index.html

™ Mit zugehdrigen Dateien

Verdffentlichen Abbrechen

Home page Aktuelles Gottesdienste Veranstaltungen Uber uns Kontakt

Der Titel des Serientermins Aktuelles

Test linke Spalte Testnachricht

Abbildung 87: Alle nicht veréffentlichten Inhalte werden aufgefiihrt

Die Webseite ist dann fiir alle Besucher von auRen sichtbar. Hier sollte natiirlich auch
entsprechend Werbung gemacht werden (z.B. Veroffentlichen der URL im Pfarrbrief oder
anderen Medien), damit auch wirklich Besucher auf die Webseite aufmerksam werden.

Mit der Verdffentlichung ist eine Webseite nicht abgeschlossen. Gute Webseiten wachsen
weiter, werden regelmal3ig mit neuen Inhalten bestiickt und spiegeln das Leben der Einrichtung
oder Gemeinde wider. Sie sollten regelmaRig Zeit fiir die Webseitenpflege einplanen. Auch hier

kann ein gutes Team im Hintergrund helfen, die Arbeit zu bewaltigen.
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ABSCHLIERENDE BEMERKUNGEN

Die Grundeinstellungen und die noétigsten Elemente sind nun auf Ihrer Seite. Allerdings gibt es
noch viele weitere Moglichkeiten, die Seiten mit Funktionen und Elementen aufzupeppen.
Gehen Sie dazu auf die Hilfeseiten und schauen Sie sich Anleitungen und Darstellungen an.
Auch die Liste auf Seite 69 kann weiter Inspiration zur Verschonerung Ihrer Seiten bieten.

www.schulung.erzbistum-koeln.de/hilfe/

Sollte doch etwas nicht funktionieren, wenden Sie sich bitte an den Support.

DIE SYSTEMATIK VON OPENCMS

Die technische Entwicklung von OpenCms setzt mit der Version 8 einen neuen MalRstab. Damit
hat sich das Content-Management-System innerhalb des Frameworks neu erfunden. OpenCms 8
bietet eine verstandliche Benutzeroberflache (GUI), welche auf einem neuen ergonomischen
Funktions- und Bedienungskonzept beruht. Viele Grundfunktionen sind leicht zu bedienen. Das
Redaktionssystem folgt der aktuellen semantischen Systemtheorie mit einer neuen
Grundstruktur:

SUBDOMAIN — SITES

Das Internetangebot unter erzbistum-koeln.deist in Subdomains strukturiert. Zum Beispiel
befinden sich Informationen der Bistumsverwaltung und angeschlossenen Dienststellen in der
Site www.erzbistum-koeln.de. Angebote der Caritas im Erzbistum Koln befinden sich in der
Subdomain caritas.erzbistum-koeln.de und Angebote der Jugendpastoral sind in der Subdomain
jugenpastoral.erzbistum-koeln.de zu finden. Anbieter konnen jedoch auch unter einer eigenen
Domain eine Website anbieten.

Eine Subdomain untergliedert sich in Subsitesje nach Anbieter und Thema in eine virtuelle
Verzeichnisstruktur.

Subsites (Microsites) und Ordnerunterteilen sich nach Inhalt und Funktion in bestimmte
Ordner

Eine Subsiteist eine in sich geschlossene Website mit logischen Schnittstellen zu den
ibergeordneten Verzeichnissen der Site.

Subsites vererben die spezifischen Eigenschaften auf alle Seiten innerhalb dieser.
Jede Subsiteverfiigt iber eigene Layout-Figenschaften (CSS), Merkmale und Navigation.
Innerhalb einer Subsite konnen beliebig viele weitere Subsitesangelegt werden.

Die Internetseiten in einer Subsite konnen durch den Redakteur per ,,Orag and Drop” flexibel
iiber einen virtuelle Sitemap-£Editorangeordnet werden. Dabei entsprechen Dateinamen (Pfade
/ Adressen) den Titeln der Seiten.

Der Redakteur bendtigt keine Kenntnisse iiber die hohere Ordnung dieser Baumstrukturen bzw.
der Dateiverzeichnisse. Dennoch ist das System fiir den Redakteur transparent und bietet bei
Bedarf den Zugriff auf die tatsachliche Dateistruktur iber den Explorer im OpenCms-Workplace.

TEMPLATE - SPALTEN — CONTAINER - ELEMENTE- TYPEN
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Eine Internetseite besteht aus einer Seitenvorlage. Diese Vorlage ist eine Containerseite,
welche fiir das Layoutein Templateverwendet. Die Containerseite definiert die Rahmenstruktur
fiir die Inhalte.

Das 7emplate kann in seinen Stilvorgaben individuell angepasst werden durch (SS.

Die Fldche der Containerseite ist in Spalten unterteilt.

Die Spalten strukturieren die Flachen in Kopf-, Ful3- und mittlere Spalten.

Die Spalten sind die Containerund bieten den Raum fiir die flexible Anordnung von Elementen.

Elemente nehmen Inhalte auf und unterscheiden je nach Inhalt und Format nach Typenwie z.
B. 7extbaustein, Nachrichten, Veranstaltungen, Foto Album, Google Map

Diese inhaltlichen Typen bilden Absdtze in den Spalten

Jedes £lementverfiigt (iber ein eigenes Absatztemplate und Absatz-Layout, welches den Inhalt
je nach Typformatieren und darstellen kann.

Die Anordnung der Elementein den Spalten, erfolgt flexibel per , Drag and Drop”.

Die Elementeskalieren Inhalte automatisch auf die jeweilige Breite der Spaltenin der
Containerseite.

Die £lementekonnein einer so genannten , Flement-Gruppe’ zusammengefasst werden,
welcher iiber alle Seiten einer Subsite bestimmte Inhalte gleich darstellt wie z. B. die Elemente
Kopfgrafik und Navigation oder auch eine feste rechte Spalte.

CONTAINERSEITE

Die Containerseite mit einer fixen Breite von 980 Pixeln istin ihrer Flache in Spalten unterteilt.
Die Spalten sind in 3 Zeilen angeordnet, welche beliebige inhaltliche Typenvon Elementen
aufnehmen konnen.

A
v

980 Pixel

Zeile: Eine Horizontale

2. Zeile: Drei vertikale Spalten

’l\‘lfwgah Variation: Links - Mitte - Rechts
Variation: Links - Mitte

Inhalt Inhalt Variation: Mitte

Links Rechts Maximale Breite der Spalte Links

und Rechts: 250 Pixel

3. Zeile: Eine horizontale
Spalte unten

FiiRhereir
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Die Flexibilitat der Containerseite ermoglicht die Flache der Seite in ein, zwer oder drei vertikale
Spalten zu unterteilen.

In diesen Spalten werden Typenvon inhaltlichen £lementen untereinander angeordnet.
Das System skaliert diese £lementeautomatisch auf die jeweiligen Spaltenbreiten.

Ausnahmen von der Skalierung definieren Schwellenwerte der BildgroRen und gesetzte HTML-
Formatierungen (Zeilenumbriiche).

Kopfbereich
Navigati Vertikale Spalten:

Links — Mitte - Rechts
Mitte

Inhaltsber

eich FMitte — Rechts

tente Links - Mitte

MODELLVORLAGEN

Die Containerseiten sind in drei Modellvorlagen verfiighar und unterscheiden sich in der
Einteilung des Inhaltsbereich:

Standard Inhaltsseite mit drei Spalten (Container).
Zweispaltige Inhaltsseite mit zwei Spalten (Container).
Inhaltsseite mit einer Spalte (Container).

Kopfspalte Kopfspalte Kopfspalte

FuBspalte FuRspalte FuRspalte

GESTALTUNG DER CONTAINERSEITE
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Die grafische Rahmengestaltung im Template der Containerseite folgt nach einem
ergonomischen Konzept. Der berechtigte Redakteur kann bestimmte optische Eigenschaften
iiber Formulare anpassen und das Layout sowie die Anmutung innerhalb der vorgegebenen
Rahmenbedingungen @ndern. Dariiber hinaus kdnnen die £SS-£igenschaften durch
individuellen Style (€SS) optional erganzt werden. Die CSS-Eigenschaften sind unterteiltin

Globale Einstellungen: Hintergriinde, Schriftart und —farben, Links, Spaltenbreite und Rahmen
Uberschriften: Schriftart, Farbe, GroRe

Boxen (Layout der Container): Hintergrund, Kopfzeile , Rahmen

Navigation: Hintergrund, Schriftart, Rahmen, Hohe

Bei der Entwicklung eines Layouts miissen diese Bereiche untereinander in Bezug gesetzt
werden. Inshesondere die Flexibilitat der Typen bedarf der besonderen Betrachtung. Alle
Funktionen sind universal ausgerichtet und bieten in unterschiedlichen Sachzusammenhangen
einen funktionalen Mehrwert.

Es konnen beliebig viele Konfigurationen fiir das Template der Containerseite bereit gestellt
werden. Dies bietet dem Redakteur die Moglichkeit, liber eine £SS-Galerieaus mehreren
optischen Varianten auswahlen zu kénnen.

ELEMENT-TYPEN FUR INHALTE MIT ABBILDUNG

Elemente nehmen Inhalte auf und strukturieren die Containerseite nach Absatzen. Die
Elemente ermoglichen eine individuelle Gestaltung von Seiteninhalten per ,Drag und Drop” im
Browser. Diese Elemente differenzieren sich in Typen. Der Begriff 7ypen bezieht sich auf die
spezifischen Eigenschaften des Inhalts, z. B. Textbaustein, Nachrichten, Veranstaltung,
Newsliste, Kalender, Footer oder Google Maps, Sitemap, Fotoalbum, etc.

Das System bietet bisher 32 inhaltliche £lement-Typen, je nach den spezifischen Anforderungen
des Inhalt. Diese £lement-Typenkonnen in die Grundstruktur der Spalten per ,,Drag and Drop’
gezogen und dann mit Inhalten gefiillt werden. Die Inhalte werden je nach Typ automatisch
formatiert mit dem jeweiligen Layout des Absatztemplates.

Im OpenCms gibt es viele verschiedene Typenvon Elementen fiir verschiedenste Inhalte, die
hier kurz vorgestellt werden:

Textbaustein Willkornmen o
Ein einfacher Inhaltstyp mit Text und optionalen Bildern | |Herziich willkommen bei uns

fiir die Seite. Die Inhalte sind formatfrei, um sie je nach " Einfogen v
Spalte automatisch skalieren zu kénnen. Geeignet fiir
Texte mit oder ohne Bilder.

Einfigen von
Texten Uber die
Zwischenablage

kompatibel und _sor

ufig fir eine fehlerhafte Darstellung Threr
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Flexibler Inhalt

Mit dem flexiblen Inhalt konnen entweder HTML-Codes
oder Bilder und Texte eingefligt werden. Besonders
geeignet fiir das Einbinden von Videos

Bilder aus 50 Jahren Kiin

Foto Album

Ein Fotoalbum verwendet die Bilder einer Bildergalerie
zur Darstellung in einer Diashow. Fiir die Erstellung einer
Diashow muss im Workplace ein spezieller Ordner fiir
genau die Bilder einer Diashow angelegt werden

Mein Fotoalbum

Fotos: Monika Herkens

Webformular

Frei konfigurierbare Formulare, die nach dem Ausfiillen
durch Webseitenbesucher an eine E-Mail-Adresse
verschickt werden konnen und / oder in die OpenCms-
Datenbank exportiert werden.

Kontakt ®

Hier kénnen Sie eine Nachricht an ®
Herrn Wolfgang Koch-Tien senden.

Felder mit einem * sind Pflichtfelder und miissen ausgefiillt werden.

Bitte haben Sie Verstandnis dafr, dass wir nur Zuschriften mit vollstandigen
Absenderangaben beantworten konnen. Wenn Sie eine E-Mail-Adresse angeben,
bekommen Sie auf Wunsch zur Beststigung sine Kopie Threr Zuschrift an diese
Adresse gesandt. Selbstverstandlich beachten wir die Vorschriften des kirchlichen
Datenschutzes.

Vor- und Zuname*

E-Mail*

Postleitzahl und Ort

[ ]
\ |
StraBe und Nummer ‘ ‘
\ |
[ ]

Betreff

Ihre Nachricht*

Datei versenden

Keine Datei ausgewshi.

Bestitigung [] kopie an die angegebens E-Mail-Adresse senden.

1-1

Bitte geben Sie das |
Ergebnis der
angezeigten
Rechenaufgabe an:*

Alle Eingabefelder, die mit einem Stem (=) versehen sind, sind Pflichtfelder.
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Dynamische Liste

Eine konfigurierbare Liste, welche z.B. Nachrichten oder
Veranstaltungen iibersichtlich darstellt je nach Typ. Die
Dynamische Liste zeigt Listen von Nachrichten (news)
und Veranstaltungen (events) oder auch Gottesdiensten,
sie kann aber auch fiir Boxen (z.B. in der rechten Spalte)
genutzt werden. Mdgliche Inhalte dieser Liste sind
Adressen, Veranstaltungen, FAQs, Ideen,
Stellenangebote, Links, Nachrichten, Gottesdienste,
Newsletter, Serientermine mit Veranstaltungen oder
Gottesdiensten. Fiir die Detailansichten der einzelnen
Inhalte ist es evtl. notig, im Sitemap-Editor spezielle
Typenseiten anzulegen (siehe dazu auch auf der
Hilfeseite die FAQ / Allgemeines Arbeiten / Typenseiten).
Flir Nachrichten, Veranstaltungen, Gottesdienste und
den Kalender sind diese Typenseiten bereits vorhanden.

Nachrichten zu OpenCms

Neu seit Mai 2014
12.08.2014 - Seit dem Update von Mai 2014 gibt es zwei neue Icons in der
Werkzeugleiste. AuBerdem lassen sich Bildergalerien nun vereinfacht erstellen.

Neu im Dezember 2013
20.12.2013 - Der neue Texteditor bringt so manche Anderung mit sich und bevor
Sie verzweifeln, lesen Sie bitte die nachfolgenden Antworten.

Browsercache leeren - nach jedem Update empfehlenswert

23.01.2013 - Nach einem Update sollten Sie unbedingt Thren Browser-Cache
leeren. Dies missen Sie wie folgt durchfiihren, je nach Browser unterscheidet sich
das Vorgehen dabei ? das Vorgehen ist fur iedenste Versionen der Browser
erklart, zum Arbeiten im OpenCms empfiehlt es sich jedach, immer auf die
neuesten Browserversionen zuzugreifen.

Was ist neu? Was hat das Update 8.5 an Anderungen gebracht?

28.11.2012 - Nicht nur viele Eingabemasken sind im Erscheinungsbild verschonert
warden, auch viele Funktionen sind neu oder anders. Hier finden Sie sine
Auflistung aller Anderungen.

Neu: 'In sieben Schritten zur eigenen Homepage'

28.11.2012 - Ganz leicht mit OpenCms 8.5 zur eigenen Webseite - in sieben
Schritten erklart Ihnen die Dokumentation, wie Sie sich eine Webseite fur Ihre

Nachricht (News)

Hier wird eine einzelne Nachricht auf die Seite eingefiigt.
Dieser Inhaltstyp dient zur Anzeige aktueller Nachrichten
mit einer vorgegebenen Struktur, wie Titel, Teaser und
Textblock. Nachrichten werden nach Einstelldatum
absteigend in Listen angezeigt. Sie werden z.B. auf der
Beispielseite in der Box ,Aktuelles’ abgerufen.

Neu seit Mai 2014 ®

12. August 2014; Lena Geuenich
Neue Icons in der Werkzeugleiste

Das Icon ,Info” ist seit dem Update im Mai neu in der Werkzeugleiste. Nach Klicken
auf den Button Gffnet sich ein Fenster. Dort werden alle auf der aktuell
angezeigten Seite verwendeten Inhaltstypen angezeigt. Sie konnen diese dort
bearbeiten oder sich das Menii anzeigen lassen.

Ebenfalls neu ist das Icon ,Galerien”. Hier werden alle vorhandenen Bildergalierien
angezeigt. Nachdem Sie einen Ordner ausgewahlt haben, konnen Sie Bilder vom
Computer hochladen, um diese in Open CMS verwenden zu konnen.

Weitere Erlauterungen zur Werkzeugleiste finden Sie hier .

Bildergalerien vereinfacht erstellen
Seit dem Update im Mai ist es nun moglich Bildergalerien direkt iiber den
Subsitemap-Editor zu erstellen. Dies ist wesentlich einfacher als die Erstellung
iber den Workplace.

Eine kurze Anleitung finden Sie hier .

Zurtck

Gottesdienst

Gottesdienste konnen in einem Kalender oder einer Liste
angezeigt werden. Mit diesem Inhaltstyp wird ein
einzelner Gottesdienst an eine Stelle der Seite platziert.

Sonntag, 08. September 2013; 10:00 Uhr ®
Familienmesse

Maria Geburt

Hier kann ein kurzer Text eingetragen werden.

Eine ausfihrlichere Beschreibung ist ebenfalls méglich.
Isorgebereich: Hier wird der Seelsorgebereich eingetragen.

Kirchengemeinde: Die Kirchengemeinde

Kirche Die Kirche

) ©

Freitag, 06. Dezember 2013

12:00 Beispiel Gottesdienst
Die kurze Beschreibung des Gottesdienstes.

Veranstaltung (Event)

Innerhalb dieses strukturierten Inhalts werden alle
notwendigen Informationen fiir eine Veranstaltung
(Event) dargestellt. Der Veranstaltungstermin ist das
Sortierkriterium fiir die Listendarstellung. Mit diesem
Inhaltstyp wird eine einzelne Veranstaltung in der
Detailansicht auf der Seite platziert.

Beispiel einer Veranstaltung

6. Dezember 2015 12:00 Uhr

Das ist die Beschreibung der Veranstaltung.

Zurtick

Abbildung 88: Beispielveranstaltung

Serientermin

Serientermine kdonnen als Gottesdienst- oder Veranstaltungsserie angelegt werden und

Ausnahmen beriicksichtigen
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Adresse

Eine Adresse sammelt Adressinformationen einer
Organisation und zeigt diese in einer Maske an. Hier
kann eine einzelne Adresse auf eine Webseite eingefiigt
werden.

Erzbischoéfliches Generalvikariat @
Kéln

Erzbischéfliches Generalvikariat KéIn
Ansprechpartner

Adresse

PLZ Stadt

Telefon: Tel.

Fax: Fax

E-Mail: mail

Kontaktinformation / Person

Hier konnen einzelne Personen mit Kontaktdaten und
Bild hinterlegt werden und als Ansprechpartner o.a. auf
der Webseite dargestellt werden.

Kontakt ®

Support am
Telefon

Abbildung 89: Kontakt als Box

FAQ Artikel

Mit FAQ Artikeln konnen FAQ-Listen auf der Webseite
erstellt werden. Ein einzelner FAQ-Artikel wird mit
diesem Inhaltstyp auf der Webseite platziert.

Allgemein
Hier finden Sie die Antworten auf haufig gestellte Fragen, sortiert von A bis Z.

Bilder: Probleme mit dem Hochladen vom MacBook oder anderen Apple/Mac-
Gerdten

Probleme beim Verdffentlichen - keine aktuellen Inhalte wie z.B. Bilder auf der
Seite?

Bilder - Vorbereiten der Bilder fiir den Upload

Browser: Kopieren in Firefox

Die Anmeldung am Workplace

Finden: Wie kann ich schnell einen bereits erstellten Inhalt wiederfinden?
Kategorien: Was ist das, wozu brauche ich sie, wie setze ich sie ein?
Kategorien fiir News

Kopfgrafik: Was kann ich tun, wenn mein Kopfbild nicht mehr erscheint?

ol

Stellenausschreibung

Ein Stellenangebot enthalt Felder fiir eine Stellenausschreibung und zeigt dieses auf der

Webseite an

Idee

Eine Idee wird zur Sammlung von Projektvorschldgen verwendet

Linklisteneintrag

Mit Linklisteneintragen kann man Listen von externen
Links mit weiteren Informationen erstellen, hier wird ein
einzelner Linklisteneintrag erstellt. -

Erzbistum Koln ®

15. Februar 2015; Monika Herkens
http://www.erzbistum-koeln.de

Kalender
Ein Kalender kann Veranstaltungen und Gottesdienste in
einer Kalenderiibersicht darstellen.

« Feb 2015 ®
Mo Di Mi Ds Fr Sa 5o

2 3 4 5 & 7 8
9 10 11 12 13 14
16 17 18 19 20 21 22

23 24 25 26 2ZF7 28
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Google Map
Mit diesem Inhalts-Typ kann eine Google-Map eingebunden werden, mit Routenberechnung
oder auch als KML-Datei mit mehreren Markierungen.

Google Kalender
Mit diesem Inhalts-Typ kann ein offentlicher Google Kalender eingebunden werden.

Links fiir Social Networks
Hiermit konnen Grafiken und Links zu Social Networks wie Facebook, Twitter und Google+

gesetzt werden

Twitter Feed
Zeigt den Nachrichtenstrom (Feed) eines einstellbaren Twitter-Benutzers an.

Blog-Seite .
e ®
Eine Blog-Seite mit mehreren Abschnitten und 2'@; i Blogrsette

optionalen Bildern fiir die Seite.

Bitte bearbeiten Sie den Text
dieser Blog-Seite.

Monika Herkens

Bitte bearbeiten Sie den Text
dieser Blog-Seite.

Reiter-Element
Hiermit konnen Sie Texte und Bilder in Seiteninhalten

. . . . . . o . P Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur
mit Reitern darstellen. Die Reiter sind individuell sadipscing sitr, sed diam norumy

. . . - eirmed tempor invidunt ut labore et
konﬁ g u n erba r u n d befu llba r. dolere magna aliguyam erat, sed diam
voluptua. At vero eos et accusam et
juste duo dolores et ea rebum. Stet
dlita kasd gubergren, no sea takimata

Reiter 1 Reiter 2 @

sanctus est Lorem ipsum dolor sit
amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam
nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam
erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo duo dolores et
ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem
ipsum dolor sit amet

Reiter 1 ®

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur
sadipscing elitr, sed diam nonumy
eirmod tempor invidunt ut labore et
dolore magna aliquyam erat, sed diam
voluptua. At vero eos et accusam et
justo duo dolores et ea rebum. Stet
clita kasd gubergren, no sea takimata
sanctus est Lorem ipsum dolor sit
amet. Lorem ipsum dolor sit amet,
consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut
labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos
et accusam et justo due dolores et ea rebum. Stet dita kasd gubergren,
no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet

Reiter 2
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Teaser
Mit dem Teaser knnen 3 Nachrichten mit Bild kurz
angerissen werden (nur fiir Portalseiten)

Kommentare

Ein Kommentarelement, mit dem man die Funktionalitdt ,Besucherkommentare' auf Seiten

ermoglicht.

Alkacon Dokumentencenter

Konfiguriert ein Dokumentencenter, mit dem Listen von Downloaddateien zur Verfiigung

gestellt werden konnen.

Newsletter Anmeldung fiir V8 und Portal Templates

Eine konfigurierebare Newsletter-Anmeldung. Erlaubt Benutzern, sich fiir die von Ihnen

vorgegebenen Newsletter anzumelden.

Newsletter

Ein konfigurierbarer Newsletter, der an Newsletter-Empfanger verschickt werden kann.

Sitemap

Die Alkacom-Sitemap zeigt eine konfigurierbare Navigationsstruktur der Webseite als

Ubersicht an.

Tag Cloud
Erzeugt eine selbst konfigurierbare Tag Cloud
(Wordwolke) zur Anzeige in den Seitenspalten.

inderwunsch

Eheberatung

Alleinerziehen

Icon-Link Box
Uber Icons kann direkt auf andere Webseiten verlinkt
werden

Icon-Link-Box ®

Bild-Link-Box

Hier kann ein Bild mit einem Titel und Textim
Vordergrund als Link zu einer weiterfiihrenden Seite
eingesetzt werden.

Linkbox
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Bild-Rotator -
Mit dem Bild-Rotator kénnen Bilder zu einem s
automatischen Bildwechsel zusammengestellt werden :

L R
Webformular Auswertung
Konfigurierbare Auswertungsansicht fiir Daten, die durch ein Alkacon-Webformular ermittelt
werden.

Benutzer Login
Ein konfigurierbares Eingabeformular, {iber das sich Benutzer fiir geschiitzte Bereiche mit
Benutzername und Passwort anmelden konnen

Benutzer Registrierung
Eine konfigurierbares Element, iiber das sich Benutzer registrieren kdnnen.

Seite nach Vorlage

Wird dazu verwendet, eine strukturierte Seite mit einem festgelegten Layout zu erstellen. (z.B.
kann hier eine zweispaltige Absatzvorlage genutzt werden, Bilder konnen mit Link auf eine
Vollversion konfiguriert werden, hier konnen die friiheren html-Vorlagen genutzt werden wie
Kontaktbox mit Bild etc.)

Web Reservation Quickbooker
Der Quickbooker ermdglicht es, Reservierungsanfragen fiir Tagungshauser abzuschicken. (nur
fiir Tagungshauser)

Veranstaltungsliste
Eine konfigurierbare Liste von Veranstaltungen aus dem Pegasus-System der Bildungswerke.

Kopf-/FuB8links
Eine konfigurierbare grafische Linkliste fiir den Kopf- und FuRbereich der Seite (z.B. fiir Social
Medias, Impressum, Weiterempfehlen, Leserbrief...).

Portalnavigation  obur + Obeung | < R e
Die Portalnavigation zeigt eine Horizontal- oder
Vertikalnavigation, je nach Platzierung auf der Seite (fiir
Portalseiten)

Pfadnavigation
Die Pfadnavigation zeigt den Weg von der aktuellen Seite
zum Startordner. (zurzeit nicht einsetzbar)

/Vaw'gatfon Home > Seelsorge + Glaube > Ehe und Familie
Die Navigationselemente fiir Seiten erzeugen eine
konfigurierbare Kopf- oder Spalten- oder
Brotkrumennavigation.

Sticky Footer
Hiermit konnen Sie im FuRbereich einer Seite bis zu 5
Spalten mit Listen von Links einrichten.

Abteilung
Eine Abteilung enthdlt Information tiber den Typen, den Leiter sowie die zugehdrigen Personen
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Abteilungsiibersicht
Erstellt eine Ubersicht liber Abteilungen, beginnend mit der eingestellten Startabteilung und
ldsst sich als Organigramm downloaden und ausdrucken

Online Shop
Generiert einen Shop mit Produktlisten, Warenkorb und Bestellvorgang

Produkt
Ein Produkt zur Anzeige im Online Shop

Erweitertes Produkt
Das erweiterte Produkt wird im Online Shop verwendet und bietet viele
Darstellungsmaglichkeiten

Element-Gruppe
Eine Gruppe von verschiedenen zusammengefassten Elementen (Typen), die auf Seiten
angezeigt werden kann.

Dynamische Funktion

Spezielle Elemente, die dynamisch vorprogrmmierten Inhalt erzeugen. Unter diesem Punkt
finden Sie weitere Funktionen wie z.B. das Pfarrei-Schaufenster, das eine Suchmaske fiir die
Pfarreiadresse anzeigt.

Formularkonfiguration fiir benutzergenerierte Inhalte
Einstellungen fiir benutzergenerierte Inhalte

Vererbungsgruppe
Eine Vererbungsgruppe enthalt eine Gruppe von Inhalten, deren Konfiguration im
Navigationshaum vererbt wird (von oben nach unten ab der aktuellen Position)

HTML UND CSS

Das HTML und CSS ist getrennt in folgende wesentliche Bereiche bzw. Klassen:

e Rahmen des Templates, Hintergrund und Flache der Spalten

e Separatjede Spalte

e Jedes Absatz-Template eines Elementes je nach Typ fiir sich in 3 farblichen Variationen
e Textund Bild

o Skalierung der Inhalte bei Verschiebung der Typen innerhalb des Spaltenkonzepts.

Mit dieser Skalierung erfolgt die Formatierung und Darstellung der Inhalte in direkter
Abhangigkeit zur Platzierung der Elemente je nach Typ in den Spalten. Die Breite der Spalten
beeinflusst malRgeblich die automatische Formatierung. Fiir bestimmte Anwendungsfalle
bestehen jedoch Schwellenwerte, welche eine proportionale Skalierung von Bildern
entgrenzen.

RELAUNCH- MIGRATION VON VERSION 7 ZU VERSION 8

Das System ist abwdrts kompatibel. Alle Inhalte in der Version 7 konnen je nach Bedarfim
Rahmen eines Relaunch in die Version 8 migriert werden. Die Migration erfolgt innerhalb des
Redaktionssystems im Workplace (Backoffice). Mit einem Migrationsassistenten konnen
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bestehende Inhalte aus der Version 7 in die Version 8 automatisch liberfiihrt werden. Je nach
Inhaltist ggf. eine Nachbearbeitung notwendig. Inhalte aus Kopfelementen und
Seitenbereichen konnen nicht automatisch in die neue Version tiberfiihrt werden.

Empfehlung: Aufraumen vor dem Umzug! Bevor Sie den Migrationsassisteneten verwenden,
sollten Sie unbedingt alle nicht mehr bendtigten Bilder, Dokumente und Internetseiten
l6schen. Uberpriifen Sie auch Ihre Seitenstruktur und die Navigation.
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GLOSSAR

CONTAINERSELTE (SEITENVORLAGE)

Internetseiten im OpenCms bestehen aus sogenannten Containerseiten. Container (vom
englischen container flir Behdlter) istin der digitalen Datenverarbeitung eine Datei, die
ihrerseits wiederum unterschiedliche Dateien und Dateitypen enthalten kann. Die
Containerseite stellt unterschiedliche Inhalte dar. Die Containerseite wird im OpenCms immer
als Kopie aus einer Modellseite (Vorlage) angelegt. Die Containerseite unterteilt sich in
Spalten, welche unterschiedliche Medieninhalte (Texte, Video, Bilder, Daten, Datenabfrage /
Listen) aufnehmen.

Mit Containerseite wird eine Internetseite im OpenCms bezeichnet. Die Containerseite ist
unterteilt in Spalten. Dies Spalten haben die Funktion eines Containers, der die Inhalte
aufnimmt. Jede Containerseite hat einen Container fiir den Kopf- und FuBbereich sowie den
Inhaltsbereich. Der Inhaltsbereich gliedert sich in 1 bis 3 Spalten.

MODELLSEITE

Die Containerseiten einer Subsite wird aus einer Modellseite beim Anlegen kopiert. Anderungen
an der Modellseite haben demnach keine Auswirkungen auf bereits bestehende Seite, sondern
wirken sich nur auf neue Seiten aus, welche nach dieser Anderung erzeugt werden. Die
grafische Gestaltung der Modellseite erfolgt durch das CSS. OpenCms bietet fiir die Modellseite
drei Modelvorlagen. Dies unterscheiden sich in der Spalteneinteilung des Inhaltsbereichs: Ein-,
Zwei-, Dreispaltig

CSS

Die Cascading Style Sheets (englische fiir stufenférmige oder (hintereinander) geschachtelte
Gestaltungsvorlagen), kurz CSS genannt, sind quasi eine deklarative Sprache fiir Stilvorlagen
(engl. stylesheets) von strukturierten Dokumenten. Definiert werden die optischen
Eigenschaften der Internetseite. Diese Eigenschaften umfassen die Anordnung von Bild und
Text, Hintergriinden, Rahmen, Farben, Grafiken. Im OpenCms werden die wesentlichsten
Stylevorgaben iiber ein Formular editiert und kénnen durch weitere CSS-Eingaben erganzt
werden. Das CSSim kann jedoch nicht die Grundstruktur des Templates bzw. Spalten-Konzepte
verandern.

TOOLBAR

Die OpenCms-Toolbar ist eine Meniileiste (Schaltleiste, Werkzeugleiste) oberhalb der zu
bearbeitenden Internetseite. Auf der Meniileiste befinden sich Buttons (Schaltflachen) fiir die
wesentlichen Funktionen zur Bearbeitung der Subsite. Diese Funktionen werden im
iibertragenen Sinne als Werkzeuge bezeichnet.

v

Unter dem Begriff Typ versteht man im OpenCms die Differenzierung der verschiedenen
Elemente fiir die unterschiedlichen Inhalte wie z. B. einen Textbaustein oder Google-Maps.
OpenCms verfiigt zurzeit iber 42 verschiedene Typen. Ein Typ kann auch die Ausfiihrung einer
Applikation / Anwendung beinhalten.
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TEMPLATE

Der Begriff Template beschreibt im OpenCms ein erweitertes "HTML-Geriist", welches die
Grundgestaltung der Internetseite vorgibt. Das Template definiert das Erscheinungsbild der
Modellseite innerhalb einer Subsite.

SITE MAP-EDITOR

Als Sitemap (auch: Seiteniibersicht), wird die vollstandige hierarchisch strukturierte
Darstellung aller Einzeldokumente (Webseiten) eines Internetauftritts bzw. einer Website
bezeichnet (Seitenstruktur). Der OpenCms-Sitemap-Editor bietet dem Redakteur den
Verwaltungszugriff auf die Seitenstruktur der Subdomain.

SPALTEN

Die Flache der OpenCms-Seite unterteilt sich in Kopf-, FuR- und Inhaltsbereich. Der
Inhaltsbereich kann je nach Auswahl der Modellseite in 1 bis 3 Spalten unterteilt sein. Die
Spalten bilden die Container fiir inhaltliche Elemente (Typen).

SUBSITE

Die Subsite ist eine Ordner, in dem eine eigenstandige Website enthalten ist. Dieser Ordner ist
das Basisverzeicnis fiir Internetseiten mit eigener Dateiberechtigung und spezifischem Layout
(CSS). Die zugehdrigen Konfigurationsdateien einer Subsite werden von OpenCms in dem
Systemverzeichnis ,,.content” verwaltet.
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Logo: Die Wort-Bild-Marke (Logo) der Anwendung ,OpenCms” @DOPENCS it ein rechtlich
geschiitztes Warenzeichen ® der Alkacon Software GmbH in Deutschland und anderen Landern.

Anmerkung: Bedienungsanleitungen haben einen schlechten Ruf! Wer versteht schon alles was
der Autor meint? Wo steht die Losung die ich jetzt brauche? Wer hat so viel Zeit das alles zu
lesen? So oder so ahnlich geht es uns allen mit fast allem. Viele lassen Anleitung links liegen
und probieren einfach alles aus bis es klappt. Diese Methode macht manchmal mehr Spal} -
kann aber auch sehr viel Zeit und Nerven kosten.

OpenCms will (wie jede Software auch) intuitiv bedienbar sein. Doch Intuition setzt auch
Erfahrung und Kenntnisse voraus. Doch welche Kenntnisse wird von einem Redakteur erwartet
der OpenCms einfach nur benutzen will. Selbstverstandlich so wenig wie mdglich. Aber was ist
schon wenig? Was kann man heute nach dem Siegeszug von Internet und Computern
voraussetzten?

Diese Fragen konnen nur Sie uns beantworten. Schreiben Sie uns! Teilen Sie uns mit was wir
einfacher und besser machen kdnnen. Wir freuen uns auf Ihre Anregungen und Kritik.
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