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1. DerTextbaustein

Der Inhaltstyp ,Textbaustein” ist geeignet fiir Texte und Bilder, wobei zu jedem Textabsatz ein Bild einge-
stellt werden kann. Beim Verschieben des Textbausteins in einen anderen Seitenbereich werden Text und
Bild an die jeweiligen GroRenverhaltnisse angepasst.

In einem Textbaustein kdnnen Sie mehrere Absatzelemente anlegen, welche jeweils mit einer Uberschrift,
einem Bild und einem Link versehen werden kdnnen.

2. Verwendung

Wenn Sie sich im Workplace befinden, wechseln Sie in die Editor-Ansicht. Mit dem Zauberstab wahlen Sie
den Inhaltstyp ,, Textbaustein” aus und fiigen ihn per ,drag and drop” an der gewiinschten Stelle auf Ih-
rer Seite ein. Die rot schraffierten Rahmen geben die Mdglichkeiten vor, an denen die Positionierung des
Textbausteins moglich ist.

o alZlhae

JpTomme

Typen Kategorien | Verzeichnisse | Erweitert

\ Titel aufsteigend

B .—_._____'JTextbaustein
\=®] Ein einfacher Textbaustein mit mehreren Abschnitten und optionalen Bildern fir die Seit...

| Flexibler Inhalt
SN

Mit dem flexiblen Inhalt kénnen entweder HTML Codes, Bilder oder Texte eingefigt wer...

oto um
= a, Fob Alb!
=4 Ein Fotoalbum verwendet die Bilder einer Bildergalerie zur Erstellung eines Foto-Albums m...

Den neuen Textbaustein kdnnen Sie jetzt bearbeiten, indem Sie mit der Maus liber den direct-edit-Button
fahren und dann auf den Bearbeitungsstift klicken.

lissenswertes Gottesdienste Kalender Veranstaltungen Ferienfahrten Anmeldung Kon'

Neuer Textbaustein of W LR Folge

Bitte bearbeiten Sie den Text dieses Textbausteins.
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Esist erkennbar, dass Sie in verschiedenen Feldern Eintragungen machen kdnnen:

Zunachst wird der Titel des Textes eingegeben.

Sie konnen mehrere Absatzelemente erstellen, indem Sie auf den +-Button bei ,, Absatz” klicken. Fiir je-
den Absatz konnen Sie eine Uberschrift und einen Text eintragen, sowie ein Bild und einen Link erstellen.
Nachdem Sie fertig mit der Bearbeitung Ihres Textbausteins sind, konnen Sie die Anderungen speichern,
indem Sie auf den Button ,,Speichern und SchlieRen” klicken.

DP2BBEH &~ a O

= Uibung fiir Azubi Lena
o /azubi-lena/.content/article/a_00003.html [de]

Titel
| Neuer Textbaustein |

Absatz

—
l Absatz hinzufiigen

Text

EBitte bearbeiten Sie den Text dieses Textbausteins.

3. DerText-Editor

Bei dem Text-Editor, derin OpenCms verwendet wird, handelt es sich um eine Version des Tiny MCE. Wir
haben fiir Sie bestimmte Funktionen dieses Text-Editors zur Verfiigung gestellt, jedoch nicht alle, da samtli-
che Layout-Einstellungen, wie z.B. die Text-Formatierung (GréRe der Uberschriften, SchriftgroRe) in den
CSS-Template-Einstellungen konfiguriert werden.

Texte konnen direkt iber den Text-Editor mit der Tastatur eingegeben werden. Bei ldngeren Texten emp-
fiehlt es sich, zundchst die Texte mit einem Textverarbeitungsprogramm wie MS Office Word zu schreiben;
sie werden dann iiber die Zwischenablage in den Text-Editor eingefiigt.

Sie haben verschiedene Mdglichkeiten, Ihren eingegebenen Text im Text-Editor zu bearbeiten:

(1) Mit den Pfeiltasten kdnnen Sie Bearbeitungen riickgdngig machen und wieder herstellen.

(2) Mit diesem Button ldschen Sie die Formatierungen wieder.

(3) Diese drei Buttons haben zurzeit leider keine Funktion. Weiteres erfahren Sie unter Punkt 3.1.

(4) Hier kdnnen Sie die Formatierung von Wortern oder dem gesamten Text andern (fett, kursiv, unterstri-
chen und durchgestrichen)

(5) Diese Buttons helfen Ihnen bei der Textausrichtung (linksbiindig, mittig, rechtsbiindig und im Block)
(6) Mit den Buttons konnen Sie Auflistungen erstellen.

(7) Hier konnen Sie Links in den Texteinbauen. Weiteres erfahren Sie unter Punkt 3.2.

(8) Mit dem Button kdnnen Sie Tabellen erstellen. Weiteres erfahren Sie unter Punkt 3.3.

(9) Hier wird die Textfarbe gedndert.
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Titel

[ 10-j3hriges Jubildum der KAB in der Pfarrgemeinde

Absatz

Uberschrift

& D B |B
Text Q& H e6A-J—T

Am 24. August 2014 fand im Rahmen de8#j3hrigen Jubildums unserer drtlichen KAB eine Messe in St. Nikolaus statt.
Viele Gaste, wie der Vorstand der KAB in Kéln, kamen zur Messe mit anschliefender Feier im Pfaarsaal.

3.1. Einfiigen von Texten iiber die Zwischenablage

Erlduterung zu (3) auf dem Bild in Punkt 3:

0ft mochte man verfasste Texte z.B. Mitteilungen, die in der Pfarrgemeinde aushangen und in Word verfasst
wurden, auch auf der Website einstellen. Hierfiir nutzt man das Einfiigen aus der Zwischenablage.
Umihnen das fehlerfreie Einfligen zu erleichtern verfiigt OpenCms (iber geeignete Mittel, die Ihnen bei die-
sen Arbeitsschritten zur Verfiigung stehen.

Button ,,Normales Einfiigen”

Klassisches Einfiigen mit allen Formatierungen des Ausgangsdokuments. Diese Schaltflache sollte nur Ver-
wendung finden, wenn Sie Inhalte von einem OpenCms-Dokument iiber die Zwischenablage in ein anderes
OpenCms-Dokument iiberfiihren wollen.

Button ,Einfiigen als Text”

Einfligen des Inhalts der Zwischenablage als reinen Text ohne Formatierungen. Dies ist die zu empfehlende
Weise beim Einfiigen von Inhalten in Ihr OpenCms-Dokument. Der eingefiigte Text erscheint im Editorfens-
ter als reiner FlieRtext, hier konnen Sie den Text nun frei formatieren.

Wichtig: Um diese Buttons verwenden zu kdnnen, muss im Browser zugelassen werden, dass auf die Zwi-
schenablage zugegriffen werden darf. Meist kommt bei erstmaliger Verwendung der Buttons die Frage ,Darf
auf die Zwischenablage zugegriffen werden?”. Dies miissen Sie dann mit ,Zulassen” bestatigen.

Alternative: Ebenso kdnnen Sie Texte aus der Zwischenablage durch die Tasten-Kombination ,,STRG + V* in
den Text-Editor einfligen.
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3.2. Links

Erlduterung zu (7) auf dem Bild unter Punkt 3:
Hier haben Sie verschiedene Mdglichkeiten, Links im Text-Editor zu verwenden:

Link einfiigen/bearbeiten: Wenn Sie auf diesen Button klicken, 6ffnet sich ein neues Fenster. Dort kénnen
Sie eine URL oder auf Ihre eigenen Seiten verlinken, indem Sie die Seite aus dem Verzeichnis auswahlen.
Dazu wird ein Text eingegeben, der angezeigt werden soll.

Bei Ziel kénnen Sie zwischen zwei Optionen wahlen: Wenn man auf den Link klickt und ,, Keine” eingestellt
ist, wechselt der Browser automatisch auf die angegebene Website, wenn ,,Neues Fenster” gewahlt wurde,
offnet sich die Website in einem neuen Fenster, sodass der Besucher Ihrer Website weiterhin auch auf Ihren
Seiten surfen kann.

Link einfiigen

URL

Anzuzeigender Text

Ziel \ Keine

{ Abbrechen

Uber den Button , Link entfernen” kénnen Sie angegebene Links auch wieder l6schen, indem Sie den Link
mit der Maus markieren und auf den Button klicken.

Link entfernen

x X EEEE E-=-=22 0| R |E

erer drtlichen[@eine Messe in St. Nikolaus statt.
anschliebender Feier im Pfarrsaal.
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Downloadgalerie: Uber diesen Button kénnen Sie Downloads zur Verfiigung stellen. Markieren Sie das ge-
wiinschte Wort mit der Maus und klicken Sie auf den Button.

Absatz

Uberschiift | & o | (| ® (B 7 U S(x ¥ E= =23 E-=- == o ¢ I 2(0]=-
\

Am 24. August 2014 fand im Rahmen des 10-j3hrigen Jubildums unserer drtlichen KAB eine Messe in St. Nikolaus statt.
Viele G3ste, wie der Vorstand der KAB in Kéln, kamen zur Messe mit anschliefender Feier im Pfarrsaal.

Hier der Bericht aus der Kirchenzeitung als

Wahlen Sie einen Ordner aus, indem bereits die gewlinschte Datei vorhanden ist oder in den die neue Datei
hochgeladen werden soll.

Typen | Galerien | Kategorien | Verzeichnisse | Erweitert Ergebnisse

[ Titel aufsteigend » ] Suche l Q
=" Iwl /weitere-themen/_galerien/download/

“+=y Achtung! Titel Gndern!
8 UE e B e Bl S L R l

i~y Allgemeine Downloads
8 U;d B e il ettt

B — as|

“y Anno 2010 \

Eug“_ ey CR—— ——

Wé&hlen Sie die Datei aus oder laden Sie eine neue Datei tiber den Button rechts oben hoch.

Typen | Galerien | Kategorien | Verzeichnisse | Erweitert Ergebnisse

[Galerie: Anleitungen = l

[ Datum absteigend >] 47 von 47 Ergebnissen

@ » Leitfaden - Icon-Link-Box
e s B WBae e e

@ ¢ Leitfaden - Linklisteneintrag
Lot B ]

i@ ' Leitfaden - Navigation
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3.3. Tabellen-Funktion

Erlduterung zu (8) im Bild bei Punkt 3:

Es ist immer wieder niitzlich, auch Informationen in Form von Tabellen darzustellen. Ein Beispiel hierfiir
ware ein Stundenplan fiir wochentliche Kindergruppen, welcher wie folgt dargestellt werden konnte:

Messdienerleiter

©

Hier stellen sich unsere Messdienerleiter Max Mustermann, Lieschen Schmitz und Paul

Peter vor.

Fiir Messdiener gibt es wichentlich stattfindende Kinder-

Stundenplan zeigt, was bei uns so los ist.

Montag Dienstag Mittwoch  Donnerstag
spiel & Bastel-

pe Teenies aste FuBball-Spah
Spah Stunde

15:00 Uhr

16:00 Uhr - 17:30 15:00 Uhr - 16:00 Uhr -

- 16:00
Uhr 16:00 Uhr  17:00 Uhr
Uhr
. mit Max mit mit Max
mit Paul .
pet Mustermann und  Lieschen  Mustermann und
ater

Lieschen Schmitz Schmitz Paul Peter

und Jugendgruppen. Der

Freitag

Kinder-Kiiche

16:00 Uhr - 18:00 Uhr

mit Max
Mustermann, Paul
Peter und Lieschen
Schmitz

Um diese Funktion zu verwenden, miissen Sie auf den Button klicken und auswahlen wie groR die Tabelle

sein soll (Anzahl Zeilen und Spalten).

+
em= o @ Qe D= |

HH Tabelle einfugen

los ist.
Zelle
Zeile

Spalte

3

bx4
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Tragen Sie einen beliebigen Text in die Zeilen und Spalten ein. Auch hier kénnen Sie den Text formatieren.
Es handelt sich hierbei um eine dynamische Tabelle. Die GesamtgroRe der Tabelle kénnen Sie verandern,
jedoch passen sich die einzelnen Zeilen und Spalten ihrem Inhalt an.

Absatz

(90| Lilmb®(BTYS|xXEFE
Text Q& K 6 A-—T

Hier stellen sich unsere Messdienerleiter Max Mustermann, Lieschen Schmitz und Paul Peter vc

Fiir Messdiener gibt es wichentlich stattfindende Kinder- und Jugendgruppen. Der Stundenplan

u] a] o

Montag | Dienstag Mittwoch | Donnerstag Freitag

Spiel & : Bastel- - .

SpaB Teenies Stunde FuBball-Spal |Kinder-Kiche

15:00

Uhr - 16:00 Uhr - _151'2_005” 16:00 Uhr - 16:00 Uhr -

H16:00 17:30 Uhr . 17:00 Uhr 18:00 Uhr o

Uhr

Uhr
mit Max mit mit Max mit Max

mit Paul;Mustermann Mustermann, Paul

: Lieschen Mustermann
Peter und Lieschen Schmitz 'und Paul Peter Peter und

Schmitz Lieschen Schmitz
u] o o

td
Der Absatztext. * |
——

Wenn Sie die Tabelle markieren und dann auf Tabelleneigenschaften klicken, konnen Sie die Tabelle weiter
konfigurieren.

| ¢ Lo (B7USxX E===kE-=-==odaD gv_] |
Text (

XA v —
Q|65 |[H 6 A v [ Tabelle einfugen ’

Hier stellen sich unsere Messdienerleiter Max Mustermann, Lieschen Schmitz und Paul Peter vor.

Tabelleneigenschaften

Tabelle l6schen
Fir messdiener gibt es wiichentlich stattfindende Kinder- und Jugendgruppen. Der Stundenplan zeigt, was bei uns so los ist.

Zelle 4
o o Zeile 4
iontag) DonnerstacliF reitag Spalte >
: S CYTEEED b
@ @ Stunde FuBball- SpalilKinder-Kiich =
15:00
Uhr - 16:00 Uhr - _151é)l)0h 16:00 Uhr - 16:00 Uhr -
16:00 17:30 Uhi - 17:00 Uhi 18:00 Uhi o
Uhi
Uh
mit Max| 1 r— mit Max|
imit PaulfMusterman Mustermann, Paul
. Musterman
Petel und Liesche: und Paul Pate Peter und
Schmitz] Lieschen Schmitz]
u] u} =
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Hier kdnnen Sie selbst die Pixel fiir die Hohe und Breite Ihrer Tabelle eintragen, denn es ist wichtig, dass
die Tabelle nicht groRer ist als der dafiir vorgesehene Platz auf Ihrer Website. Wenn Ihre Tabelle z. B. breiter
istals der davor gesehene Platzin der Elementgruppe rechts, dann wird das Layout Ihrer Website an dieser
Stelle verandert oder verzogen, doch dies ist meist nicht gewiinscht.

Um genau abzumessen, wie groR Ihre Tabelle sein darf, ist ein Pixel-Lineal zu empfehlen, welches Sie kos-
tenfrei downloaden kdonnen, z.B. Pixel Ruler, Cool Ruler oder Pixel Lineal.

Tabelleneigenschaften x

Breite 430 Hohe 220

Zellenabstand Zelleninnenabstand

Ausrichtung Linksbiindig~

i Rahmen Beschriftung
1

Abbrechen

4. Bilder einfiigen

Das Einfiigen eines Bildes wird erst iiber den Button rechts in der Zeile aktiviert. Dann kann ein Bild aus der
Bildergalerie ausgewdhlt werden. Ist das Bild in der Bildergalerie noch nicht vorhanden, muss es erst hoch-
geladen werden. Dies funktioniert genauso wie das Hochladen von Dateien (siehe oben).

Die Bilder sollten internettauglich sein, d.h. jpg-, gif- oder png-Dateien und in einer internettauglichen
Auflésung. Dazu sollten die Bilder mit einer entsprechenden Software oder anderen Méglichkeiten in eine
geringere Auflosung als bei einer Kamera gebracht werden. GréfRen von bis ca. 500 KB sind ausreichend.

Bitte achten Sie darauf, dass Sie die Rechte zur Verdffentlichung der Bilder haben. Notfalls greifen Sie auf
freie Bilddatenbanken zu, um Bilder fiir die grafische Aufriistung Ihrer Homepage zu finden. Bitte geben Sie
immer auch das Copyright bei Bildern an.

Beim Bild selbst kann man dann entscheiden, an welcher Position das Bild erscheinen soll. Ebenso kann
einen Bildtitel eingefiigt werden.

| |

Bild of
Bild URI
aktuelles/page/.content/.galleries/images/headimage.jpg 2 hl
~ =% | Kopfbild Standard - . L =
e Dimensionen: 693 x 277
Beschreibung: Tutorials - Dokumentationen und Anleitungen zu OpenCms, dem Content-Managemen...

Zuletzt gedndert v... Admin
Letztes Anderungsd... 11.05.2012 11:42:47

Titel B Als Untertitel anzeigen

Anordnung Copyright Text

[Rechts vom Text ’ ] [Max Mustermann I'*t"
Linkoptionen

[Link zur GroBansicht » ] | (]

™ Optimale BildgréBe verwenden
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Einfiigen eines Links

Sie konne in der Maske auch einen Link angeben und einen dazugehdrigen Text, der angezeigt werden soll.

B UpLIGG DU UL vl e

Link of
Link
[htttp:j,v'www‘erzb\stum-koeln.de h]

Q Externer Link

Text Mehr ]01“

Allerdings erscheint dieser Link nur, wenn Sie den Textbaustein als Teaserbox anzeigen lassen. Dies ist zu
empfehlen, wenn Sie eine Vorschau auf einen ldngeren Text geben wollen.
Mehr dazu kénnen Sie in der Anleitung ,Teaserbox” erfahren.

5. Anderungen eines bereits erstellten Textbausteins

Element Einstellungen des Textbausteins:

Uber Element Einstellung kann das Farbschema des Textbausteins verindert werden. Hier gibt es drei
verschiedene, die als Standard fiir das V8-Template vorgegeben sind. AuRerdem kann man entscheiden, ob
der Textbaustein als Teaserbox angezeigt werden soll oder nicht.

Jubilium der KAB 9@ ..

[de [ Elernent Einstellungen
(e ]
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Direktes Editieren in der Seite:

Wenn Sie Ihren Text doch noch einmal schnell verandern mochten, weil Ihnen noch ein Fehler aufgefallen
ist 0.A., dann kénnen Sie den Text direkt bearbeiten, indem Sie mit der Maus iiber den Text fahren. Dann
erscheint ein Bearbeitungsstift und der Text-Editor 6ffnet sich direkt auf Ihrer Seite. Wenn Sie entweder
oben auf speichern klicken, oder einfach auRerhalb des Textfeldes klicken, werden die Anderungen auto-
matisch gespeichert.

Sollten Sie gréRere Anderungen vornehmen, fahren Sie mit der Maus iiber den direct-edit-Button und
klicken auf den Bearbeitungsstift.

Wichtig: Sie konnen neue Absdtze nur dort anlegen und vorhandene Absdtze auch nur dort wieder l6schen,
dies ist im direkten Editieren nicht moglich.

0B ¢

Klicken Sie einfach in
den dunklen Bereich
und lhre Anderungen
werden gespeichert.

[ Am 24. August 2014 fand im Rahmen

[des 10-jahrigen Jubilaums unserer

[oritichen KAB eine Messe in St.

Nikolaus statt,|

[Viele Giste, wie der Vorstand der

[KAB in Koln, kamen zur Messe mit GRS
|anschliebender Feier im Pfarrsaal. | Max Mustermann

| 41Hier habe ich jetzt etwas gedndertitt

[Hier der Bericht aus der Kirchenzeitung als Download

Ebenso konnen Sie nun Bilder direkt auf Ihrer Seite bearbeiten, wenn Sie mit der Maus auf den direct-edit-
Button am rechten Rand des Text-Editors auf Hohe des Bildes klicken und den Bearbeitungsstift wahlen.

0 | Ll Mm® B I US
E-r=E-EE0o | QR0

‘Am 24. August 2014 fand im Rahmen
ides 10-jahrigen Jubiliums unserer

rtichen KAB eine Messe in St. -7 J - 5 Bearbeite Bild

ikolaus statt.|

iele Gaste, wie der Vorstand der
KAB in Kéln, kamen zur Messe mit
nschlieBender Feier im Pfarrsaal.

IHier habe ich jetzt etwas gedndert!!!

ier der Bericht aus der Kirchenzeitung als Download
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Nun erscheint ein Fenster, indem Sie die gleichen Méglichkeiten zur Bildbearbeitung haben, wie in der voll-
standigen Bearbeitungsmaske des Elements.

Bearbeite Bild
Bild
Bild URI

[fazub\-\enafaktue\lesj’pagef.contentf.gallerles,’\magesj’headlmage_]pg
Kopfbild Standard
Dimensionen: 693 x 277

Beschreibung: Ubungsseite fiir Lena
Zuletzt gedndert vo... Admin
Letztes Anderungsd... 11.05.2012 11:42:47

Titel B Als Untertitel anzeigen

Anordnung Copyright Text

[Max Mustermann

[ Rechts vom Text

Linkoptionen
[Lmk zur GroBansicht

™ Optimale BildgriiBe verwenden

Erzbistum Koln | Textbaustein| 3. September 2014



