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Die Werkzeugleiste des Seiteneditors

Beim Arbeiten im System hat man als erstes mit der Werkzeugleiste des Seiteneditors zu tun.
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© Uber diesen Button werden neu angelegte oder veranderte Inhalte veroffentlicht. Hier werden alle Inhalte der
aktuellen Sitzung bezogen auf die Seite oder auch auf alle von Ihnen vorgenommenen Anderungen (falls Sie in
mehr als einer Seite in dieser aktuellen Sitzung gearbeitet haben) verdffentlicht.
Probleme beim Verdffentlichen (z.B. weil man nicht das Recht zur Verdffentlichung eines Ordners hat) werden
durch ein gelbes Dreieck mit einem Ausrufezeichen angezeigt. Diese Dateien lassen sich nicht verdffentlichen,

zundchst miissen die Probleme beseitigt werden.

Veroffentlichen

™ Auswahl: Alle Workflow: | versffentiichen

» | Auswahl: | Diese Seite

Seite: A- 7
o 5= » A-Z Ubersicht
-=/ /hilfe/.content/article/a_00069.html

™ mit zugehdérigen Dateien
[ Mit Verkntpfungen

Verdffentlichen | | Abbrechen

@® Hier wird die Ablage aufgerufen, die im ersten Registerreiter Ihre Favoriten anzeigt und im zweiten Reiter die
von Thnen zuletzt genutzten Elemente. Auf diese Weise kann man schnell zuvor bearbeitete Elemente
wiederfinden und wiederverwenden. Zudem konnen haufig genutzte Elemente unter den Favoriten gespeichert

werden, so dass man schnell Zugriff darauf hat.

Aus der Ablage heraus kdnnen Elemente in der Vorschau angesehen werden, geldscht werden und das
Kontextmenii aufgerufen werden. Uber den Move-Button kénnen die Elemente direkt auf die Seite gezogen und

dort platziert werden.
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Favoriten | Zuletzt genutzt

1 * A-Z Ubersicht
-®) /hilfe/.content/article/a_00069.html

—| ' Erstkommunion
-m| /sites/ebkportal/.content/article/a_00155.html

- /sites/ebkportal/.content/article/a_00163.html

| /sites/ebkportal/.content/article/a_00162.html

~= ' Slider Erstkommunion
% [sites/ebkportal/.content/slider/s|_00020.html

+ Biicher fiir Kinder und Familien rund um das Fest der Erstkof Element-Info

—= + Portal - Hauptbereich - Erzbistum (Standard) Gultigkeit
% /sites/ebkportal/.content/slider/s|_00007.html
Sperrungen
rm=! ' Portal - Hauptbereich (Standard)
\" /sites/ebkportal/.content/elementgroup/elementgroup_00002.html Kategorien zuordnen
&-| ' Literatur zur Erstkommunion Léschen

Eigenschaften

Anderungen verwerfen

© Der Zauberstab: Mit dem Zauberstab konnen neue Elemente erstellt werden, zudem kann man tiber den
Zauberstab auch Elemente suchen, die man bereits vorher erstellt hat.
Bei der Erstellung kann man {iber den Reiter Typen aus den vorhandenen Inhaltstypen den gewiinschten
auswahlen und diesen liber den Move-Button an die gewiinschte Stelle in der Seite platzieren.
Zudem erhilt man iiber den Reiter Kategorien eine Ubersicht iiber alle vorhandenen Kategorien einsehen.
Der Reiter Verzeichnisse vermittelt einen Uberblick iiber alle vorhandenen Ordner der Site.
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Uber Erweitert kann in allen Elementen gesucht werden, sucht man nur nach einem bestimmten Elementtyp,
kann man im Reiter Typen den entsprechenden Inhaltstypen auswdhlen und dann iiber die Suche direkt nur in
diesem Typ suchen. Nach erfolgter Suche werden die Ergebnisse im gleichlautenden Reiter angezeigt. Von dort
konnen Sie das Kontextmenii aufrufen, das Elemmnt lGschen oder auf der Seite platzieren .
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Typen  Kategorien | Verzeichnisse | Erweitert

| Titel aufsteigend 3 suche |Q

s-| Textbaustein

= | Ein einfacher Textbaustein mit mehreren Abschnitten und optionalen Bildern fiir die Seit...

Flexibler Inhalt
8 3> Mit dem flexiblen Inhalt kénnen entweder HTML Codes, Bilder oder Texte eingefiigt wer...

a. Foto Album
B = Ein Fotoalbum verwendet die Bilder einer Bildergalerie zur Erstellung eines Foto-Albums ...

= Webformular

8 Konfigurierbare Formulare, die ausgefiillt in einer Email und / oder in die OpenCms Da...
Dynamische Liste
8 % Eine konfigurierbare Liste welche z.B. Artikel, Nachrichten oder Veranstaltungen anzeig...
.. Nachricht
8 Dient zur Anzeige aktueller Meldungen. Neben Titel, Teaser und Textblock kénnen zusét...
Gottesdienst
8| Ein Gottesdienst kann zur Anzeige in einem Kalender oder einer Liste mit Gottesdienst...
-32? Veranstaltung
8|[#] Innerhalb dieses Strukturierten Inhalts werden alle notwendigen Informationen fir ein...
s Serientermin
8|3

L Serientermin, der als Gottesdienst- oder Veranstaltungsserie angelegt werden kann.

& Adresse
=] ¥ Eine Adresse sammelt Adressinformationen einer Organisation und zeigt diese an.

O Die Galerienordner: Uber die bestehenden Galerien kénnen Sie direkt Bilder und PDF-Dateien oder andere
Dateien, die Sie Besuchern zur Verfiigung stellen mochten, hochladen und von dort auf die Seite iibernehmen.
Hier konnen keine neuen Galerieordner erstellt werden (weitere Funktionen sind allerdings in der Planung),
jedoch kdnnen schnell und einfach die Bilder hochgeladen werden. Dazu klickt man die gewiinschte Galerie an,
und klickt dann auf den zugehdrigen Uploadpfeil. Sie konnen dann entweder eine oder gleich mehrere Dateien
zusammen in den Galerienordner hochladen.
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Typen | Galerien | Kategorien | Verzeichnisse | Erweitert Ergebnisse

| Titel aufsteigend b | sieben (O, Rat + H

Ausstellung Sieben+
8 = /thema/siebenplus/.content/.galleries/Bildergalerie-Sieben-plus/

o[z Bilder qu.

= /thema/siebenplus/.content/.galleries/images/

~, Bilder zur Presseerkldrung Sieben+
8 == /thema/siebenplus/.content/.galleries/PEK/

Downloads Sieben+
8 ﬁ;a/thema/siebenpIus/.content/.galleries/downloads/

Bitte achten Sie darauf: Bilder fiirs Internet sollten als jpg-, gif- oder png-Datei (bevorzugt png) in geringerer
Auflésung hochgeladen werden. Geeignet sind Bilder mit einer Grél3e von 800 x 600 Pixeln.

Falls Sie kein Bildbearbeitungsprogramm haben, lassen sich Bilder mit einem einfach Trick schnell verkleinern:
Gehen Sie im Windows-Explorer in den entsprechenden Ordner und markieren dort alle Bilder, die Sie fiirs Internet
bendtigen (entweder mit Strg + linker Mausklick oder Shift und linker Mausklick). Klicken Sie dann mit der rechten
Maustaste auf die markierten Dateien und wéhlen aus dem aufscheinenden Menii den Eintrag ,Senden an’ / ,E-Mail-
Empfénger aus.

Im nédchsten Fenster fragt Windows dann nach, ob Sie die Bilder in OriginalgréRRe, klein, mittel oder grof3
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verschicken mdchten. Wéhlen Sie klein (800x600) und speichern die Bilder in der dann erscheinenden E-Mail in
einem anderen als dem Originalordner wieder ab. Diese Bilder sind alle internettauglich und nur noch wenige KB
groR3.

@ Mit diesem Punkt kénnen Sie die Bearbeitungspunkte an- oder

Im Galerienordner kdnnen Bilder auch bearbeitet werden, d.h. man kann ein Bild durch ein anderes ersetzen,
sie konnen zugeschnitten werden und die Eigenschaften bearbeitet.

Ebenso erhalten Sie iiber die anderen Reiter einen Uberblick iiber die bestehenden Kategorien sowie die
Verzeichnisstruktur. Die Verzeichnisstruktur ist nicht fiir die redaktionelle Bearbeitung der Seiten gedacht, dazu
nutzt man die Sitemap-Struktur. In der Verzeichnisstruktur sind auch Seiten enthalten, die nicht in der Sitemap
aufgefiihrt werden (z.B. Funktionsseiten).

Das Infosymbol zeigt Thnen Informationen zur gerade aufgerufenen Seite: Zum einen warden die verwendeten
Elemente, die auf der Seite platziert sind, angezeigt und kdnnen - falls gewiinscht - auch gleich hier bearbeitet
werden, zum anderen die Grundinformationen zur Seite (von wem, wann erstellt, wann gedndert, Zugriffsrechte,
GroRe, Typ, Titel ...) und zudem die Links, die auf der Seite in Verwendung sind. Das Infosymbol hat einen
roten Punkt oben rechts, wenn es unveroffentlichte Inhalte gibt.

Verwendete Elemente | Attribute | Links zu Seite

+ Uber uns
/schulung-herkens/Fuer_portalanleitungen/ueber_uns/index.html

= Links

—1 * Uber uns
-#| fschulung-herkens/Fuer_portalanleitungen/.content/article/a_00004.html

2 b Hauptbereich
schulung-herkens/Fuer_portalanleitungen/.content/elementgroup/element:

* SeitenfuB
schulung-herkens/Fuer_portalanleitungen/.content/elementgroup/element

» Rechte Spalte
schulung-herkens/Fuer_portalanleitungen/.content/elementgroup/element

1 ' Seitenkopf
i fschulung-herkens/Fuer_portalanleitungen/.content/elementgroup/element:

1 ' Linke Spalte
: /schulung-herkens/Fuer_portalanleitungen/.content/elementgroup/element:

*» Horizontalnavigation
| ferhiuliina-harkanc/Fiiar nartalanlaitinaan/ contant/navinatinn/nn ANNNA h

ausschalten. Das ist z.B. sinnvoll, wenn Sie Links iiberpriifen

. . . . . . Eigenschaften
mochten, diese sind im ausgeschalteten Bearbeitungsmodus aktiv. J

Konfiguration

Das Kontextmenii: Uber das Kontextmenii knnen Sie neben
Bearbeitungen der Eigenschaften der Seiten auch allgemeine
Einstellungen an Ihrem Webauftritt vornehmen.

Seiten-Info

Giiltigkeit

Sperrungen

Eigenschaften: Hier kann der Titel der Seite verandert werden
sowie die Beschreibung (Description) fiir Suchmaschinen. Den
Navigationstext sollte man nicht an dieser Stelle dndern, sondern
nur im Sitemap-Editor.

Kategorien zuordnen

Zeige in Gerat

SEO-Optionen

Anderungen verwerfen

Konfiguration: Hier werden Einstellungen zur CSS
Templateeinstellung (globale Einstellungen zu Hintergrundfarben,
Kopfbereich Bild und Schriftfarben / Definition der Uberschriften /
Boxen / Navigation / Anhdngen einer eigenen CSS-Datei)
vorgenommen, das Impressum bearbeitet, die eigene Site
konfiguriert (Festlegung der Modellseiten und Detailseiten),

8 %0 @ Kleine Elemente
editieren

Zeige Workplace

Abmelden

sowie eine (SS-Vorlage kann ausgewahlt werden. Zusdtzlich zum
Kontextmenii in den Portalanwendungen gibt es bei den einfachen OpenCms 8-Vorlagen auch noch Einstellungen
zum RSS-Feed. Bei den CSS-Vorlagen gibt es eine ganze Reihe Farbvarianten, die man in den einfachen
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OpenCms 8.Vorlagen auswahlen kann.
Seiteninfo: entspricht dem InfoSymbol links

Giiltigkeit: Hier kann festgelegt werden, dass eine Seite spater veroffentlicht wird oder nur bis zu einem
bestimmten Datum sichtbar ist.

Sperrung: Hier konnen Sperrungen aufgehoben werden.
Kategorien zuordnen: An dieser Stelle kdnnen einer Seite Kategorien zugeordnet werden.

Zeige in Gerdt: Hier kann man die Ansicht unterscheiden zwischen Desktop-Ansicht und mobiler Ansicht oder
automatisch. Falls man also die mobile Ansicht anders gestalten méchte, kann man an dieser Stelle die mobile
Ansicht iiberpriifen.

SEO-Optionen: Hier werden Schliisselworte (Keywords) fiir die Suchmaschinen eingetragen. Bitte beschranken
Sie sich auf ca. 5 Schliisselworte, mehr sind nicht forderlich. Eine gute Beschreibung Ihrer Seite hilft, diese bei
Suchmaschinen schneller aufzufinden.

Kleine Elemente editieren: Damit wird die Ansicht der Webseite umgestellt, damit auch bei kleinen (von der
Hohe her beschrankten Elementen) der Bearbeitungspunkt sichtbar wird. Allerdings stimmt dann die Ansicht der
Webseite nicht 100%ig mit der Liveansicht iiberein.

Zeige Workplace: Hier geht es zum Workplace, in dem administrative Arbeiten vorgenommen werden kdnnen.

Abmelden: Logout aus OpenCms - wichtig, wenn man nicht am eigenen PC sitzt, damit die Sitzung
ordnungsgemal beendet ist und kein anderer mit Ihren Benutzerdaten weiterarbeitet.

O Sitemap-Editor 6ffnen: Uber dieses Symbol kénnen Sie in den Sitemap-Editor wechseln.

O Direct-Edit-Schalter: Mit diesem Schalter wird der Bearbeitungsmodus an- oder ausgeschaltet. Die
Werkzeugleiste wird dann sichtbar, die Webseite ist im Offline-Modus zu sehen und zu bearbeiten.
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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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