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DER TEXTEDITOR

Allgemeine Hinweise zur Arbeit mit OpenCms 9

OpenCms ist mit jedem PC mit Internetanbindung {iber einen Browser aufzurufen und zu bearbeiten. Sie
bendtigen dazu Bearbeitungsrechte fiir die Webseite.

Alle Inhalte werden bei vorhandener Internetanbindung eingearbeitet, ein hdaufiges Speichern ist dabei
anzuraten. Alle Inhalte werden online zur Verfiigung gestellt und auch online gespeichert. Bilder und
PDF-Dateien miissen zundchst im System in Galerien hochgeladen werden, bevor sie in der Webseite
verwendet werden konnen.

Langere Texte sollten Sie sinnvoller Weise in Word vorschreiben, dort stehen Ihnen neben der
Rechtschreibpriifung auch Wiederherstellungsfunktionen zur Verfiigung, falls Ihr Computer mal
Probleme hat.

Zwei Moglichkeiten der Bearbeitung: Inline-Editor und Text-Editor

Nach der Einwahlins System sehen Sie die Seitenvorschau im Seiten-Editor und kdnnen nach Aktivieren
der Bearbeitungsfunktion iiber den Direct-Edit-Schalter direkt Ihre Textbereiche bearbeiten. Dabei
stehen Ihnen zwei Varianten zur Verfiigung: Der Inline-Editor und der Text-Editor.

UNTERSCHIED ZWISCHEN INLINE-EDITOR UND TEXT-EDITOR

Mit dem Inline-Editor lassen sich ohne groRen Aufwand schnell Textpassagen andern. Er kommt ohne
groRRe Abfragemaske aus, hier geht es nur um schnelle Textdnderungen oder den Austausch eines Bildes.

6 A -

Eine komplett Gberarbeitete Version dieser Anleitung befindet sich im Downloadbereich +
wunter Allgemeines Arbeiten. Dort konnen Sie diese iPDF—DatEr downloaden. Die

Seiten hier sind noch nicht auf dem aktuellen Stand.

- S et Gt wwamege e

®  Das neve OpenCms des Erzbistums KOl s

Herrlich s et ®

Abbildung 1: Der Inline-Editor

Nicht moglich ist das Hinzufiigen von weiteren Textabsatzen mit Bildern. Das geht (iber den Text-Editor.

3 Erzbistum Kéln | 17. August 2015 | Monika Herkens



Bitte Text einflgen
sswEinfligen von Texten Gber die Zwischenablage

Das Einfligen von ganz viel Texten aus anderen Programmen uber die Zwischenablage des Betriebssystems ist eine haufig verwendete
Herangehensweise. Die Verwendung dieser Technik beinhaltet aber eine nicht zu unterschitzende Problematik, da durch das ,normale™
Einfugen nicht nur die Texte als solches in den Editor Gberfihrt werden, sondern im Hintergrund auch zahlireiche Text-Formatierungen.
Diese sind aber nur in den wenigsten Fallen mit den Standards im Internet kompatibel und sorgen somit haufig fur eine fehlerhafte
Darstellung Threr Dokumente. Um Thnen das fehlerfreie Einflgen zu erleichtern verfligt OpenCms Uber geeignete Bordmittel, die Ihnen
bei diesen Arbeitsschritten zur Verfugung stehen.

Sie konnen bei aktiviertem Button ,als Text einfligen’ den Text ohne stérende Formatierungen mit Strg+V aus der Zwischenablage
einfigen. Wenn Sie den Button deaktivieren, werden alle Formatierungen mit ibernommen. Diese konnen Sie allerdings tber den
Button ,Formatierung entfernen’ auch wieder I6schen (vorher Textpassagen markieren).

Bild
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Abbildung 2: Der Text-Editor mit dem Plus-Icon fiir weitere Absédtze

DIE BEARBEITUNGSANSICHT DES TEXTEDITORS

Bitte Text einfligen
wwwEinfligen von Texten Uber die Zwischenablage

Titel
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Absatz
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Das Einfugen von ganz viel Texten aus anderen Programmen Uber die Zwischenablage des Betriebssystems ist eine haufig verwendete
Herangehensweise. Die Verwendung dieser Technik beinhaltet aber eine nicht zu unterschatzende Problematik, da durch das .normale™
Einftigen nicht nur die [Texte als solches in den Editor tiberfihrt werden, sondern im Hintergrund auch zahlreiche Text-Formatierungen.
Diese sind aber nur in den wenigsten Fallen mit den Standards im Internet kompatibel und sorgen somit haufig fir eine fehlerhafte
Darstellung Ihrer Dokumente. Um Ihnen das fehlerfreie Einfligen zu erleichtern verfligt OpenCms Uber geeignete Bordmittel, die Thnen
bei diesen Arbeitsschritten zur Verfiigung stehen.

Sie konnen bei aktiviertem Button ,als Text einfligen’ den Text ohne stérende Formatierungen mit Strg+V aus der Zwischenablage
einfugen. Wenn Sie den Button deaktivieren, werden alle Formatierungen mit ibernommen. Diese kénnen Sie allerdings uber den
Button ,Formatierung entfernen’ auch wieder l6schen (vorher Textpassagen markieren).
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Erzbistum Kéln | 17. August 2015 | Monika Herkens




DIE SYMBOLLEISTEN
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Text & X 66 A~ —
v.L.n.r.: riickgdngig und wiederholen
T Klare Formatierung, damit konnen alle Formatierungen des markierten Textes geldscht werden.

Der Text wird dadurch vollstandig barrierefrei.

Uber diesen Button kann ausgewihlt werden, auf welche Art der Text eingefiigt werden soll.
StandardmaRig ist aktiviert: Text ohne Formatierung einfiigen, durch einen Klick kann man
umstellen auf Text mit Formatierung einfiigen - dies bleibt dann bis zum nachsten Klick so

Ausschneiden, Kopieren, Einfligen - diese Symbole funktionieren nichtim Firefox und in
Chrome. Nutzen Sie dort die Tastaturkiirzel (Strg+V fiir Einfligen, Strg+C fiir Kopieren, Strg+X
fiir Ausschneiden.

Textformatierungen v.L.n.r.: fett, kursiv, unterstrichen und durchgestrichen. Die
Formatierungen werden auf markierte Textabschnitte angewendet und kénnen mit einem Klick
liber Klare Formatierung’ wieder zuriickgenommen werden.

tiefer gestellt und hoher gestellt (fiir Indizes und Zahlen)
Uber das erste Symbol kann eine Aufzihlung formatiert werden, iiber das zweite Symbol eine
Listenansicht mit Punkten davor

Text nach links ausriicken und nach rechts einriicken
Quellcode, hier kann HTML-Code oder auch andere Scripte eingefiigt und bearbeitet werden

Mit Hilfe dieser Symbole kénnen Sie (v.l.n.r.) Verkniipfungen (auf eigene Seiten, Anker, PDF-
Dokumente, Bilder) festlegen, eine Textmarke (Anker) definieren, bereits erstellte Verweise
(Verkniipfungen) Losen.

Downloads einfiigen (iiber das Aufrufen der vorhanden Downloadgalerie mit Méglichkeit zum
Upload neuer Dateien)

Jetzt wieder da: Hiermit konnen Sie Tabellen einfiigen, die Tabelleneigenschaften wie Breite
oder Hohe von Tabelle, Zellen oder Zeilen und Spalten bestimmen, neue Zeilen, Spalten, Zellen
einfligen. Ebenso kann ein Rahmen bestimmt werden und die Ausrichtung der Tabelle.

Uber das Omega kénnen Sonderzeichen eingefiigt werden.

Mit dem Druckersymbol kann der Inhalt des Seitenbereichs ausgedruckt werden.

Das Vollbild-Symbol ermdglicht eine Darstellung des Textfensters in Vollbildgrélie.

Mit diesen Symbolen kann Text als Zitat formatiert werden, die Schriftfarbe definiert und eine
horizontale Trennlinie eingefiigt werden.
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EINFUGEN VON TEXTEN

Text kann tber den Texteditor per Tastatur eingegeben werden oder aber in einem Textprogramm (wie
z.B. Word) vorgeschrieben, dann kopiert und in die Seiten eingefiigt werden.

Esist sinnvoll, lange und komplizierte Texte in einem Textverarbeitungsprogramm vorzuschreiben. Dort
stehen Ihnen anderen Wiederherstellungsmdglichkeiten bei einem versehentlichen SchlieRen oder
Absturz zur Verfiigung als im Texteditor im Internet. Zudem kann bei einem plotzlichen
Internetzugangsproblem Ihr Text schnell ohne Speichern verschwunden sein. Zum Einfiigen eines
bereits fertigen Textes den Text in Word oder einem anderen Textverarbeitungsprogramm markieren, in
die Zwischenablage kopieren (iiber den Kopierbutton oder {iber Ctrl+C) und dann

entweder (iber CTRL+V in den Texteditor einfiigen, dabei gehen alle Formatierungen bis auf
Absatzzeichen und Leerzeilen verloren.

oder den Texteinflige-Button umstellen und den Text mit internettauglichen Formatierungen
(d.h. mit Fettschrift, Uberschriften, Aufzihlungen etc.) in den Texteditor iibernehmen. Vorsicht
hierbei, zu groR gewadhlte Schriften sprengen dann schnell das Layout der Webseite. Dann evtl.
doch die Formatierung lieber wieder zuriicknehmen und im Texteditor formatieren.

Sie konnen den Text allerdings im Texteditor auch weiter formatieren, z.B. fett, kursiv etc. Denken Sie
bitte daran, dass unterstrichene Textpassagen im Internetin der Regel fiir weiterfiihrende Links genutzt
werden, deshalb nutzen Sie die Unterstreichungsformatierung méglichst nicht anderweitig.

Wenn der Texteinfiige-Button auf Einfiigen von formatiertem Text steht, konnen auch in Word erstellte
und in die Zwischenablage kopierte Tabellen eingefiigt werden.

Andernfalls konnen Sie Tabellen selbstverstandlich auch tiber den Tabellenbutton im Texteditor neu
erstellen.

Einfligen von Downloads

Das Einfiigen von Downloads geschieht im Textfeld. Uber das Symbol Downloadgalerie kann man die
korrekte Downloadgalerie auswahlen und dort die entsprechende Datei {iber das Hakchen auswahlen.

| Ergebnisse |
R

| Typen | Galerien I Kategorien | Verzeichnisse } Erweitert |

Galerie: Anleitungen %

‘Datum absteigemj;} 20 von 28 B

@ Der Texteditor in OpenCms 7
+~ herkens.monika / 30.10.2013 14:18:06

| @ Kontaktformular
herkens.monika / 06.07.2013 16:58:50

ﬁ Reiter-Element

#~| herkens.monika / 06.07.2013 16:01:04
Kalender

@ herkens.monika / 06.07.2013 16:01:04

@ Linkbox
#~| herkens.monika / 17.06.2013 23:10:28

l@ EBK Ressource Typen Mobil_v1
herkens.monika / 15.06.2013 15:50:51

@ Das Dokumentencenter
#~ herkens.monika / 02.06.2013 14:47:40

@ Links fiir Social Networks
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| @ Dynamische Listen
#~ herkens.monika / 09.04.2013 17:00:28

F= Veranctaltuna ale Serientermin
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Upload von PDF-Dateien und anderen Downloads

Auch hier wahlt man zunachst die entsprechende Downloadgalerie aus, klickt auf den nach oben
weisenden Pfeilin der rechten oberen Ecke des Auswahlfensters und ladt PDF-Dateien oder auch andere
zum Download geeignete Dateien neu hoch. Diese kann man dann von dort fiir die Webseite auswahlen.

Einfligen von Bildern

Im Textbaustein wird das Bild getrennt vom Textinhalt eingefiigt, da es so je nach Spaltenbreite skaliert
werden kann.

len| Kateqorien Verzeichnisse | Erweltert Ergebnisse

| Titel aufsteigend

| @ 'y Achtung! Titel indernt
B8} rochuiing *

|8 =

Grafiken fiir Template
/schulung

Eigenschaften || Bildformat | Information

Title Stacheldraht Description (c) Monika Herkens

e )|

Nach Klick auf das Plus vor der Bildzeile erscheint ein Auswahlfenster mit den fiir Sie zur Verfiigung
stehenden Bildergalerien. Sie konnen dort eine Bildergalerie auswahlen und in diese auch neue Bilder
hochladen.

Die Bildergalerien selbst konnen {iber das Bildergalerienordner-Symbolin der Werkzeugleiste verwaltet,
werden, dort kdnnen auch neue Bildergalerien erstellt oder die Titel von vorhandenen Bildergalerien
verandert werden. Sinnvoll sind hier sprechende Titel (Mitarbeiter, Kirche, Pfarrfest etc.), sodass die
Suche nach Bildern schneller vonstattengehen kann.

Durch einen Klick auf die Lupe am Ende der Titelzeile der Bildergalerie gelangen Sie zur Bilderauswahl.

Sie konnen nun die Bildeigenschaften {iber das Meniisymbol aufrufen (dort kann man z.B. auch das Bild
- d.h. sowohl Titel wie auch Dateinamen - umbenennen, l6schen, durch ein anderes Bild ersetzen), Sie
konnen iiber das Hakchen das Bild auswahlen und iibernehmen oder {iber die Lupenfunktion zunachst
das Bild mit allen Einstellungen anschauen. Bei der letzten Auswahl kann man auch einen Bildausschnitt
bestimmen, der an dieser Stelle verwendet werden soll.

Dazu kann ein freier Ausschnitt gewahlt werden, aber auch ein Ausschnitt, dem man bereits
vorgegebene MaRe zugrundelegt (z.B. fiir eine bestimmte Verwendung des Bildes wie beim Teaser).
Dazu stellt man das Format auf ,benutzerdefiniertes Format’ und gibt die entsprechenden Werte in die
Felder fiir Breite und Hohe ein - hier kann auch das Verhaltnis aufgehoben werden, wenn man das
Schloss lost. Geht man nun auf Ausschneiden, kann man im Bild mit der Maus (linke Taste) einen
entsprechenden Ausschnitt auswahlen, der proportional den von Ihnen vorgegebenen Werten
entspricht. Uber ,ok’ kann dieser Ausschnitt nun iibernommen werden.

Hochladen von Bildern

Ist jedoch das Bild, das Sie einstellen wollen, noch gar nichtin der Bildergalerie, miissen Sie es zunachst
hochladen.

Klicken Sie dazu auf den nach oben weisenden Pfeil in der oberen rechten Ecke in der Bilderansicht.
Bitte verkleinern Sie die Bilder vor dem Hochladen auf eine Gré3e von 800 x 600 bzw. bei
hochformatigen Bildern auf 600 x 800 Pixel. Zu grof3e Bilder konnen auf der Webseite nicht korrekt
angezeigt werden.
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Es werden nun in einem Auswahlfenster die Ordner Ihres Computers angezeigt; dort konnen Sie den
Ordner mit den hochzuladenden Bildern auswahlen. Wahlen Sie eines oder mit gedriickter Strg-Taste
mehrere Bilder zum Upload aus. Nach dem Uploadvorgang kdnnen Sie liber das Fenster ,Eigenschaften’
Titel und Beschreibung der Bilder definieren.

Aus diesen hochgeladenen Bildern konnen Sie nun auswahlen.

Festlegen von Links oder Ankern

Normale Verlinkungen

Markieren Sie zundchst den Text, hinter den Sie einen Link legen mdchten. Klicken Sie dann das Symbol
fiir Link einfligen, bearbeiten’ an und geben im Eingabefenster die URL (die von Ihnen als Ziel
vorgesehen in der Form http://www.meinlink.de) ein oder klicken Sie auf das Ordnersymbol und suchen
Sie die gewiinschte Seite aus Ihrer Sitemap aus.

Link einfligen

URL [

Anzuzeigender Text Betriebssystems
Titel

Textmarken [ Keine

Ziel [ Keine

Ankerlinks oder Textmarken

Sie konnen auch Ankerlinks bzw. Textmarken festlegen und auf diese verlinken. Textmarken eignen sich
besonders fiir Seiten, auf denen oben eine Ubersicht steht und man von dort direkt auf bestimmte
Absatze verweisen mochte.

Legen Sie dazu zundchst die Textmarke an der Stelle fest, wohin der Link verweisen soll. Geben Sie der
Textmarke einen Namen.

Textmarke
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http://www.meinlink.de/

AnschlieRend legen Sie den Link in der Ubersicht fest und verlinken auf die Textmarke.

Link einfiigen

URL [I

Anzuzeigender Text Texten

Titel

_Toc410570490
_Toc341736580
_Toc325189322
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ANSPRECHPARTNER BEI FRAGEN UND PROBLEMEN

Bei technischen Fragen - siehe auch http://schulung.erzbistum-koeln.de/hilfe/

OpenCms-Support

Telefon: 0221 1642-3928
E-Mail: support@erzbistum-koeln.de

Wolfgang Koch-Tien, Internetadministration

Telefon: 0221 1642-3131

Telefax: 0221 1642-3344

Mobil: 01520 1642-080

E-Mail: wolfgang.koch-tien@erzbistum-koeln.de

Bei Fragen zu den Anleitungen:

Monika Herkens
E-Mail: mail@monika-herkens.de

BEI SCHULUNGSANFRAGEN

Ralf Diessner, Referat Kommunikation
Fon: 0221/1642-3407

Fax: 0221/1642-3344
E-Mail: ralf.diessner@erzbistum-koeln.de
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