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Wichtiges zur Arbeit mit OpenCms

Anleitungen und Hilfen finden Sie fiir Aachen unter www.helpdesk-bistum-aachen.de und fiir Mainz unter
www.helpdesk-bistummainz.de

»

L AR 4

OpenCms ist ein ContentManagementSystem, mit dem lhre Webseite in einem Redaktionsbereich
bearbeitet wird und dann Uber die Veroffentlichung live geschaltet wird. Erst durch die
Veroffentlichung werden die Inhalte im Internet sichtbar.
Flr die Arbeit bendtigen Sie einen PC oder ein Laptop sowie einen Internetzugang. Mit dem iPad
sind nur eingeschrankte Arbeiten moglich.
Zugangsdaten zum System erhalten Sie Uiber die Internetredaktion. Bitte geben Sie die
Zugangsdaten nicht weiter, diese sind nur fir Sie bestimmt. Weitere Redakteure erhalten ebenfalls
Uber die Internetredaktion ihre Zugangsdaten.
Zur Arbeit empfehlen sich als Browser entweder Edge, Chrome oder Mozilla Firefox in den
aktuellen Versionen.
Sie sollten auf lhrem PC eine aktuelle Antivirensoftware installiert haben.
Pop-Up-Fenster missen fir die Arbeit in OpenCms erlaubt werden. Bitte stellen Sie Ihre Browser
entsprechend ein.
Texte (vor allem ldngere Texte) sollten Sie in einer entsprechenden Textverarbeitung erstellen und
dann per Kopie in entsprechende Textfelder einsetzen. Nutzen Sie dazu den Einfiigebutton
(einfiigen dann per Strg + C).
Bitte beachten Sie: Gerade bei Textfeldern ist nicht nur der Stift zur Bearbeitung wichtig, sondern
auch das Einstellungsrad zum Konfigurieren der Darstellung, nur so wird auch sicher alles
dargestellt, was Sie eingegeben haben.
Bilder und PDF-Dokumente werden zunachst in Galerieordner hochgeladen und kénnen dann im
System genutzt werden. Dabei gibt es spezielle Ordner fir Bilder und Downloads
Bilder zur Nutzung im Internet missen im Format png, gif oder jpg vorliegen und sollten
mindestens 1400 Pixel (besser noch 2000 Pixel) breit sein (Hohe wird proportional errechnet). Fiir
Logos sollte eine Mindestbreite von 400 Pixeln gelten.
Gute Bilder kann man in Bilddatenbanken finden, z.B. www.pixabay.com oder
www.pfarrbriefservice.de .
Fir alle Bilder brauchen Sie Copyright-Angaben (des Fotografen), sowie die Freigabe zur Nutzung
(seitens des Fotografen bzw. bei Personenabbildungen auch Freigabe der abgebildeten Personen)
Bitte beachten Sie alle rechtlichen Vorschriften - siehe dazu auch folgende Linkliste:

o https://bistummainz.de/pressemedien/internet/internetplattformen/internetplattform/

o https://helpdesk-bistummainz.de

o https://helpdesk-bistum-aachen.de

o https://www.pfarrbriefservice.de/page/antworten-auf-rechtliche-fragen-rund-um-die-

pfarrbriefarbeit (viele Antworten gelten auch fiirs Internet)

Achten Sie auf nach der Anmeldung erscheinende Meldungen. Diese sind fiir lhre Arbeit wichtig
und Sie sollten sie sorgfaltig lesen.
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Anmelden in OpenCms

Anmelden bei OpenCms Anmelden bei OpenCms

Fir Hilfen und Anleitung besuchen Sie bitte Far Hilfen und Anleitung besuchen Sie bitte
http://helpdesk-bistummainz.de . http://opencms-helpdesk.bistum-aachen.de
Falls Probleme bei der Anmeldung auftreten: Falls Probleme bei der Anmeldung auftreten:
Bitte geben Sie Benutzernamen und Passwort ein und klicken dann auf Optionen Bitte geben Sie Benutzernamen und Passwort ein und wahlen Sie dann tber die
anzeigen. Wahlen Sie die zugehérige Organisationseinheit aus (geben Sie einfach ein Eingabe einiger passender Buchstaben die zugehdrige Organisationseinheit aus
paar Buchstaben (z.B. alz fiir Alzey ein), wahlen die korrekte Organisation aus und (geben Sie einfach ein paar Buchstaben z.B. don fur Donatus ein) und klicken dann
klicken dann erst auf Anmelden. erst auf Anmelden.

Dies ist ein o6ffentlicher oder freigegebener Computer Dies ist ein offentlicher oder freigegebener Computer
« Dies ist ein privater Computer o) Dies ist ein privater Computer
Bitte geben Sie lhren Benutzernamen und Ihr Passwort ein Bitte geben Sie Ihren Benutzernamen und lhr Passwort ein:
Benutzername: | redakteur-paul Benutzername: | monika.herkens
Passwort: | sssssssesare @ PassWOrt: | ssessessense [ 2
Anmelden an: [ Pfarrei Beispielheim (/pfarrei-beispielheim/) ] Anmelden an: Hauptorganisationseinheit

Passwort zurucksetzen Passwort zuriicksetzen

altlich unter der GNU LGPL L

Optionen verbergen Anmelden Optionen verbergen Anmelden

Alkacon OpenCms und d:

»

OpenCrms ist freie Softv
Alkacon OpenCms und da:

ware GmbH & Co. KG.

enCms Logo sind ein farenzeichen der Alkacon
. Alle Rechte vorbehakten.

Alkacon Software GmbH & Co.

Mit den Zugangsdaten zu OpenCms erhalten Sie Benutzernamen, Passwort und einen Link zur
Einwahl. Bitte bewahren Sie diese Daten gut auf.

Wenn Sie den Einwahllink zum Anmelden nicht mehr haben, nutzen Sie diesen hier:
fur Aachen: https://opencms.bistum-aachen.de/system/login
fir Mainz: https://opencms.bistummainz.de/system/login

Setzen Sie beim Anmelden ein Hakchen bei ,Dies ist ein privater Computer’ — dann merkt sich der
PC die Einstellungen indem er entsprechende Cookies setzt.

Suchen Sie nicht nach Ihrer Organisationseinheit (die Liste ist sehr lang), sondern geben Sie einfach
ein paar zutreffende Buchstaben ein, die Ihre Organisationseinheit bestimmen (z.B. Don fir
Donatus, Alges fiir Gau-Algesheim — es gentigen drei Buchstaben)

Wenn Sie mehrere Zugédnge haben, weil Sie evtl. mehrere Webseiten betreuen, vergeben Sie bei
allen dasselbe Passwort. Sie brauchen dann nur die Organisationseinheit auszuwahlen beim
Anmelden.

Wenn Sie lhr Passwort vergessen haben, klicken Sie in der Anmeldemaske auf ,Passwort
zurticksetzen’. Sie erhalten dann ein Mail, Gber die Sie sich erneut anmelden kdnnen.

Das nachfolgende Fenster Benutzer editieren konnen Sie gern ignorieren und einfach ok klicken

Wenn Sie nicht weiterkommen, achten Sie auf den dunklen Balken oben links (Sitzung abgelaufen):

Benutzer editieren

Klicken Sie einfach in den dunklen Balken links oben und die Seite |adt sich.

Achten Sie auf evtl. aufpoppende Meldungen, dort werden wichtige Neuigkeiten vermeldet. Nach dem
Lesen konnen Sie dieses Fenster schlief3en.
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Uberblick liber die wichtigsten Funktionen und Ansichten

Einfiihrung Seiteneditor

| Werkzeugleiste >

Kopfbereich (Header)

Bearbeitbarer Seitenbereich

FuBbereich (Footer)

F

BEAca-0HG

G Opencms

= A [

Unsere
Pfarrei

21. Mar 2020
28. Mar 2020

4. Apr 2020

Social Media

f]a]v|O)]

Downloads

Die Vorschau der Seite zeigt sich lhnen nach der Einwahl ins System mit den verschiedenen Seitenbereichen
im Seiteneditor. Zunachst mal die Erklarungen zu Elementen und zum Bewegen im System.
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Werkzeugleiste des Seiteneditors

@85?’838 @Dpentms ggg

EEEE
nginm
RS ]

© = === Benutzerinformationen: Hier konnen Sie Ihr Passwort dndern und (fir Fortgeschrittene) auch
weitere Einstellungen vornehmen.

(2] f-fRakete: Uber die Rakete kénnen Sie die Ihnen zugeordneten Bearbeitungsméglichkeiten (Apps)
aufrufen, in der Regel sind das: Seiteneditor, Explorer, Sitemap und Launchpad. Dort kénnen Sie zu den
anderen Apps (Bearbeitungsmoglichkeiten) direkt wechseln.

(3] m Lesezeichen: Wenn Sie haufiger bestimmte Seiten bearbeiten missen, zu den Sie evtl. erst
kompliziert iber die Navigation wechseln miissen, kdnnen Sie diesen hier ein Lesezeichen hinzufiigen.
Vorgehensweise: Rufen Sie die entsprechende Seite auf und klicken dann das Lesezeichen an. Uber
Lesezeichen hinzufligen wird das Lesezeichen festgelegt und in Zukunft konnen Sie direkt dariiber die Seite
anwiéhlen.

(4] = Menii: Das Meni bietet Ihnen verschiedene Moglichkeiten, wovon hier die wichtigsten aufgefihrt
werden:

- Anderungen verwerfen: Wenn |hre Seite bereits verdffentlicht ist und Sie haben auf der Seite
Anderungen vorgenommen, die Sie nicht ibernehmen méchten, kénnen Sie hier evtl. iiber Anderungen
verwerfen die Seite wieder auf den letzten veroffentlichten Zustand zuriicksetzen.

- Erweitert/SEO-Optionen: Hier konnen Sie fir jede einzelne Seite (oder auch nur fir die index-Seite)
Suchmaschinen-Begrifflichkeiten eingeben (eine kontextbezogene Beschreibung sowie Suchbegriffe — ca. 5
— hochstens 10)

- Historie: Uber die Historie kdnnen Sie zuriickliegende veréffentlichte Versionen der Seite aufrufen
und ggf. wiederherstellen.

Eigenschaften: Hier steht ein kurzer (Muster-)Beschreibungstext zur Seite, diesen kénnen Sie
Uberprifen und anpassen. Zudem kann hier auch schon Einfluss auf Titel und Navigationseintrag
genommen werden; aber Achtung: der korrekte Ort fiir Anderungen ist hier aber der Sitemap-Editor.

9@ Vorschau-Modus: Uber ein Anklicken des Punktes gelangt man in den Vorschau-Modus, der die Seite
zeigt, wie sie live aussehen wiirde — alle Bearbeitungspunkte und Platzhalter werden dann ausgeblendet. So
kann man schon vor der Veroffentlichung priifen, wie die Seite live wirken wiirde. Vor der weiteren
Bearbeitung muss der Punkt wieder deaktiviert werden.

(6] ﬂ Seiten-Info: Das wichtigste am i-Punkt ist der rote Punkt oben in der rechten Ecke, der anzeigt, dass
die Seite verandert ist und noch nicht veroffentlicht. Aber Achtung: das gilt nur fiir feste Seiteninhalte und
bezieht sich nicht auf gednderte Gottesdienste, Veranstaltungen oder Nachrichten.

(7] D Galerieordner: Hier haben Sie Zugriff auf Ihre Galerieordner sowie auf die allgemein zur Verfiigung
stehenden Galerieordner (in Mainz beginnt der Name mit Demo, in Aachen mit Allgemein). Sie kénnen hier
Bilder oder PDF-Dateien hochladen. Das Anlegen neuer Galerieordner geschieht im Sitemapeditor.

"
(8] /Zauberstab: Uber den Zauberstab kénnen neue feste Elemente auf eine Seite hinzugefiigt werden;
es kdnnen aber auch bereits vorhandene Inhalte damit gesucht werden. Mehr in spaterem Kapitel.
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(9] Ablage: In der Ablage finden Sie die 10 zuletzt genutzten Inhaltselemente unter dem Reiter
,zuletzt genutzt’ und im Reiter Favoriten die letzten 10 iber den Button ,zu Favoriten hinzufigen’
gespeicherten Elemente. Elemente kdnnen von der Ablage aus wiederverwendet werden.

L ..

{10] 0 Veroffentlichen: Uber diesen Button wird die Seite nach Fertigstellen veréffentlicht, dabei kann
man auswahlen zwischen ,diese Seite’ und ,meine Anderungen’. In der Regel sollte ,meine Anderungen’ die
richtige Einstellung sein.

Meniileisten der Elemente

Jedes Element auf der Seite hat eine eigene Mendileiste zur Bearbeitung, diese unterscheiden sich je nach
Inhalt:

N
@ der Stift ermdglicht das Bearbeiten des Inhalts (iber die Eingabemasken

[ 1 1]
=as der Movebuttonaa": Mit Hilfe dieses Buttons kdnnen Sie jedes Element lber die Seite bewegen und

an einer anderen Stelle der Seite platzieren. Klicken Sie mit der linken Maustaste auf den Button und halten
die Maustaste gedriickt, ziehen Sie dann die Maus an die gewiinschte Stelle (mégliche Bereiche werden
durch rote Umrandungen angezeigt) und lassen die Taste los.

ﬂ zeigt Informationen zum Element

ﬁ Einstellungen: Uber dieses wichtige Symbol kénnen Sie die Darstellung des Inhalts beeinflussen; hier
gibt es vielfaltige Moglichkeiten.

» flgt den Inhalt zur Favoritenliste in der Ablage, von dort kann er jederzeit wiederverwendet werden

D3“Schere: mit der Schere kdnnen Sie Elemente entfernen oder — je nach aktiviertem Hakchen (,Das
Element endgiiltig [6schen’) auch geldscht werden. Bitte achten Sie immer darauf, ob Sie nur entfernen
oder auch |6schen mdchten.

+ das Plus findet sich in Listen mit Nachrichten, Veranstaltungen oder Gottesdiensten. Dariiber kann
direkt eine neue Nachricht, Veranstaltung oder ein neuer Gottesdienst angelegt werden. Nutzen Sie bitte
immer das Plus zum Anlegen.

m Der Papierkorb erméglicht das Loschen von Nachrichten, Veranstaltungen und Gottesdiensten. Bitte
achten Sie hier unbedingt darauf, dass bei bereits veréffentlichten Inhalten auch zusatzlich nachher noch
die Loschung veroéffentlicht werden muss.

An allen Seitenelementen befinden sich die runden Editierpunkte, die erlauben den Inhalt zu bearbeiten.
Dabei muss man unterscheiden zwischen Listen-Elementen wie bei der Nachrichtenliste (Punkte 2 — 4+3)
oder einfachen Inhalten wie z.B. der Titel Katholische Pfarrei Beispielheim (1):
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Katholische Pfarrei Beispielheim

Nachrichten Pfarrei Beispielheim

Neuer Pastoralreferent
fur Beispielheim

Willkommen auf der
Webseite der Pfarrei
Beispielheim Glauben

Wir sind mit der neuen Seite online! Startertag der Firmvorbereitung in
der Pfarrei Johannes XXIIl.

Jugendliche bedenken
und starken ihren

Hans Gruber verstadrkt unser Team

Gedanken zur Fastenzeit

Gebet, Osterliche BuBzeit,
Fastenopfer

Wenn man mit der Maus Uber die Punkte fahrt, wird der Bereich, den man bearbeiten kann, rot umrandet.
Das sieht man gut bei der Nachrichtenliste, da nicht die einzelne Nachricht, sondern die gesamte Zeile

umrandet wird:

'Nachrichten Pfarrei Beispielheim

Neuer Pastoralreferent

:Willkommen auf der
fur Beispielheim

Webseite der Pfarrei

Jugendliche bedenken
und stérken ihren

Iy s 3
Beispielheim Glauben Hans Gruber verstéirkt unser Team
L}

yWir sind mit der neuen Seite online! Startertag der Firmvorbereitung in

[ der Pfarrei Johannes XXIII.

Gedanken zur Fastenzeit

Gebet, Osterliche BuRzeit,
Fastenopfer

el A4 1 [-HHA

Bearbeiten

Es ist wichtig, immer genau zu schauen, was man bearbeiten méchte und ob die Auswahl korrekt getroffen

ist. Hier eine einzelne Nachricht:

Nachrichten Pfarrei Beispielhe

|
|
I
|
|
|
. 1
— |
(S - |
‘ |
1Willkommen auf der v Juge |
. " !
\Webseite der Pfarrei . und
'Beispielheim . Glau
:Wir sind mit der neuen Seite online! : Starte
p 1 der Pf
: |
| Weiter lesen '
R '

Zusatzlich kann man noch manche Textteile direkt editieren, das sehen Sie daran, dass sich der Mauszeiger

direkt in einen Stift verwandelt, wenn Sie mit der Maus liber den Text fahren:
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Katholische Pfarrei Beismim ©
Q} — {

Einflihrung Sitemap

Zur Sitemap kommen Sie Uber die Rakete f-fin der Werkzeugleiste. In der Sitemap E E kénnen Sie
die Navigation verandern, neue Seiten anlegen, Galerieordner anlegen und Kategorien verwalten.

[siermer Rl A 4 @Dnencms 29

&

Pfarrei Beispielheim

Die Katholische Pfarrel Beispielheim gibt Ihnen hier alle Auskunfte zu Gottesdiensten, aktuellen Nachrichten, Terminen und Hilfen in allen
Lebenslagen.

https://bistummainz.de/pfarrei/beispielheim/ [de]

5| ! Pfarrei Beispielheim
=] ptarreimeispieineim
Start
Aktuell
sfarrei/beispielheim/aktuell
Lebensthemen
Sfarreiibeispielheir
Gruppen
farreiibeispielheim/grupper
Angebote

S

< <€

Off Rakete: Auch hier finden Sie wieder die Rakete, damit konnen zuriick zum Seiteneditor kommen.
Angezeigt wird dann die zuletzt von lhnen aufgerufene Seite.

—
® === Kontextmenii: Hier findet sich unter anderem die Konfigurationsdatei der Site/Subsite. Bitte
spielen Sie nicht daran.

© E Ansicht wahlen: Unter Ansicht wahlen kénnen Sie wechseln von der normalen Sitemap-
Ansicht zur Ressourcen-Ansicht sowie zu Galerien und Kategorien. Die Ansicht ist wichtig flir das
Anlegen neuer Seiten, Galerien oder Kategorien.

o
(4] /Zauberstab: Uber den Zauberstab kdnnen neue Seiten angelegt werden; zusitzlich besteht die
Moglichkeit neue Navigationsebenen einzufligen oder Weiterleitungen zu erstellen. Detailseiten kénnen
nicht so einfach eingefligt werden; falls Sie Detailseiten benétigen, wenden Sie sich bitte an die
Internetredaktion.

(5 @Ablage: In der Ablage werden geloschte und gedanderte Seiten angezeigt; geldschte Seiten kdnnen
von dort wiederhergestellt werden.

S .
(6 0 Veréffentlichen: Auch hier konnen Anderungen direkt veroffentlicht werden.

@ Ordnersymbole: In der Sitemap finden sich verschiedene Elemente:

L]
einfache Seiten ~— , Navigationsebenen und Weiterleitungen . Die Pluszeichen vor den
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Symbolen lassen sich aufklicken, am Ende jeder Zeile tauchen sowohl ein Seitenmeni wie auch der Move-
Button auf, sobald man mit der Maus dariiberfahrt:

[zz] ' Kontakt
=] /pfarrei/beispielheim/wir/kontakt/

(w=| * Informationen auf einen Blick

© Versteckte Seiten: Ausgegraute Seiten sind in der Navigation versteckt, konnen aber liber das
Seitenmen direkt wieder sichtbar gemacht werden.

Viele der Funktionsseiten (Seiten mit a* sind versteckt. Diese diirfen auf keinen Fall geléscht werden!

Uber einen Klick auf das Symbol vor den Titeln kénnen die Seiten direkt im Seiteneditor gedffnet
werden, alternativ (iber das Seitenmen( ,Seite 6ffnen’.

In der Ansicht E Galerien sieht man die eingerichteten Bilder- und Downloadgalerien und kann an dieser
Stelle einfach neue hinzufligen (lUber das Plus am Ende der Zeile).

) T
Pfarrei Beispielheim

Die Katholische Pfarrei Beispielheim gibt Ihnen hier alle Auskiinfte zu Gottesdiensten, aktuellen Nachrichten, Terminen und Hilfen in allen
Lebenslagen.

https://bistummainz.de/pfarrei/beispielheim/ [de]

Bildergalerie
o8 blage fur zusammengehorende Bilder.

Neue Galerie anlegen

» Bilder Beispielheim
/pfarrei/beispielheim/.galleries/images/
* neue Bilder

- /pfarrei/beispielheim/.galleries/neue-Bilder/

Downloadgalerie +
Ablage fir PDF-Dokumente, Office-Dokumente oder andere Binardateien.

.y

# ' Downloads Beispielheim
L /pfarrei/beispielheim/.galleries/downloads/

Externe Link-Galerie L
Ablage fur Objekte, die Links zu anderen Webseiten beinhalten. |

In der Ansicht Kategorien kdnnen von Ihnen lokale Kategorien bearbeitet und hinzugefiigt werden:

D Globale Kategorien

Konnen auf dieser Ebene verwendet, aber nicht bearbeitet werden
r:l Lokale Kategorien +
Klicken Sie das Plus-Symbol rechts, um eine neue lokale Kategorie zu erstellen.
fur Familien
fuer-familien/

D fur Kinder und Jugendliche

fuer-kinder-und-jugendliche

fir Senioren
fuer-senioren/

Gemeinde
gemeinde.

D Gottesdienst
gottesdienst
Kircharte
kirchorte!

St. Beispiel
kirchorte/kirchort-1

Kirchort 2

kirchorte/kirchort-2
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Einflihrung Explorer

Zum Explorer gelangen Sie iber die Rakete tiber das Symbol Explorer. Der Explorer sollte nur fir
Kontrollarbeiten genutzt werden oder fiir das komplette Veroffentlichen von Seiten. Hier werden keine
neuen Seiten angelegt, auch keine Galerieordner.

Die einzige Ausnahme fiir das Arbeiten im Explorer ist die Moglichkeit, schnell PDFs oder Bilder in die
richtigen Galerieordner hochladen zu kénnen. (siehe entsprechendes Kapitel PDF-Dateien im Explorer)

Emgey ° QOpentms & 99

Narme ~ | Titel Typ GroBe

| %, .content

Aktuell
Angebote
itzerklagrung Datenschutzerklarung
Gruppen

Impressum

Layout-Elemente andern

schutzerklaerung Lebensthemen

Sitemap
Wir

S 9 Pfarrei Beispielheim

KOB

gl s g XD E o

O Rakete: wie immer, zum Wechsel in die anderen Anwendungen
@ Lesezeichen: auch hier kénnen Lesezeichen gesetzt werden.

© Menii: bietet hier nicht viele Moglichkeiten

(4] @ Upload: Man kann im Explorer schnell Dateien hochladen, entweder (iber diese Wolke oder per
Drag und Drop aus dem eigenen Windows-Explorer (Voraussetzung: man ist vorher im richtigen Ordner)

© Zauberstab: man kénnte hier neue Elemente anlegen, allerdings ist dann mehr Aufmerksamkeit und
Wissen gefragt. Besser: Seiten und Galerieordner in der Sitemap anlegen.

@ Veroffentlichen: auch hier kann man direkt verdffentlichen. Falls es Unterschiede zwischen Live- und
Redaktionsansicht gibt, kann man hier Elemente finden und veroffentlichen.

@ Verzeichnisbaum: hier finden sich alle Inhalte. Besonderheit: jede Seite in Ihrem Auftritt ist als Ordner
mit einer index-Datei angelegt. Bitte I6schen Sie nur Dinge, wenn Sie wissen, was Sie tun.

® Im Ordner .content finden sich alle Inhalte Ihrer Seite. Die Bezeichnungen sind englisch, hier die
Ubersetzungen der wichtigsten Elemente:

blogentries: Nachrichten

events: Veranstaltungen

services: Gottesdienste

decoys: Lockvogel

contentsections: Inhaltsabschnitte

© Farben und Kennzeichnungen: Mittels unterschiedlicher Farben und Kennzeichnungen werden die
Dateien dargestellt:

roter Punkt: noch nicht veroéffentlicht

schwarze Schrift: ohne roten Punkt, veréffentlicht

rote Schrift mit rotem Punkt: in einer alten Version live, noch nicht veroffentlicht
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blaue Schrift mit rotem Punkt: neu, noch nicht veroéffentlicht
schwarze Schrift, durchgestrichen, roter Punkt: gel6scht, aber noch nicht veréffentlicht

Benutzereinstellungen

Bevor Sie anfangen, sollten Sie eine Einstellung an lhren Benutzerinformationen vornehmen, das ist das
bunte Symbol oben ganz rechts. Die Farbe und Darstellung ist bei jedem anders.

Klicken Sie das Symbol bitte an und gehen auf den Punkt Einstellungen. Stellen Sie bei Element-
Wiederverwendung bitte auf Dialog anzeigen.

Grundeinstellungen Erweiterte Einstellungen

Sprache Deutsch

Element-Wiederverwendung Dialog anz

Elementsicht
mmer k ren

Explorer-Elementsicht Dialog anzeigen 0

Ungultige Elemente in Galerien =
anzeigen

0K Abbrechen

Passwort andern

Im Meniipunkt Passwort dndern der Benutzerinformationen kdnnen Sie Ihr Passwort umstellen.

Erste Schritte: Die eigene Webseite bearbeiten

Schritt 1: Anpassen der Navigation

Sinnvoll ist es, sich zunachst die Navigation, wie sie spater aussehen soll, mal vorher aufzuzeichnen und
dann entsprechend die Navigation im System nachzubauen. Eine Navigation ist auch noch spater jederzeit
veranderbar, sowohl die Titel wie auch die Dateinamen oder die Position.

Priifen der vorhandenen Navigation

Wechseln Sie zur Sitemap und Uberpriifen Sie dort die vorhandenen Navigationseintrige. Sie kénnen Seiten
|6schen (aber nur, wenn Sie sicher sind, dass Sie diese Seiten wirklich nicht mehr brauchen). Besser ware,
die Seiten erstmal in der Navigation verstecken: Rufen Sie das Seitenmenii am Ende der Zeile auf und
klicken Sie auf ,Verstecke in Navigation’. Bitte l6schen Sie auf keinen Fall Seiten mit *a- (z.B. *a-blog), diese
werden zur korrekten Funktion des Systems gebraucht.
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Lebenslagen.

https://bistummainz.de/pfarrei/beispielheim/ [de] Seite offnen

Explorer offnen
= Pfarrei Beispielheim
58| /tarrei/beispiethein Eigenschaften

- Start Info

sfarrei/beispielheim/index.htm

m— " Aktuell Seite erstellen
T

Verstecke in Navigation

-— Lebensthemen

pfarrei/beispielheim/lebensthemen Aktualisieren
Gruppen
pfarrel/beispielheim/gruppet Erweitert »
Angebote

f- g, S Loschen
pfarrei/beispielheim/angebote.

Wir !

ke

KOB
©farrei/t

Uber den Movebutton kénnen Sie die Seiten auch innerhalb der Navigation verschieben, einfach per Drag
& Drop.

Umbenennen von Navigationseintragen

Sie kdnnen die Seiten auch umbenennen, indem Sie entweder doppelt auf den Namen klicken und dann
den Titel andern oder indem Sie im Seitenmeni am Ende der Zeile den Punkt Eigenschaften aufrufen.
Andern Sie dort den Titel und den Navigationseintrag und falls nétig, kdnnen Sie auch den Dateinamen
andern (hier aber bitte aufpassen: keine Sonderzeichen, keine Umlaute, keine Leerzeichen).

Erstellen neuer Seiten als weitere Navigationseintrage

Weitere Seiten kdnnen Sie tiber den Zauberstab anlegen. Klicken Sie auf den Zauberstab und ziehen Sie
Giber den Movebutton die gewiinschte Seite an die gewiinschte Stelle — dabei gilt: die Maus muss auf die
gewlnschte Stelle zeigen, dann gehen z.B. auch Ordner auf:

= Pfarrei Beispielheim

= 'Start
— Aktuell
-— Lebensthemen
Gruppen

Eine-Welt-Kreis

L2

=) ' Frauengemeinschaft
Jugend

4 '

'

Kirchenchor

Klicken Sie dann doppelt auf den Begriff ,page’, den die neue Seite dann vom System erhalten hat, und
geben dort Ihren Titel ein. Sie kdnnen die Seiten auch iber den Movebutton innerhalb der Sitemap
verschieben.

Erstellen von Untermeniis

Auf der obersten Ebene (die Punkte, die in der Seitenansicht oben in der Navigation zu sehen sind) sind in
der Regel Navigationsebenen im Einsatz, da meist eher die Seiten in den Untermens angeklickt werden
und nicht die Punkte oben in der Navigation.

Navigationsebenen (dargestellt als blaue Ordner — sie verlinken direkt auf die erste Seite in der Navigation)
und Weiterleitungen (HTML-Redirect — kann auf eine bereits bestehenden Seite im System oder auch auf
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externe Seiten verlinken) finden sich unter dem Reiter Funktionsseiten und kénnen von dort an den
gewlinschten Platz gezogen werden.

Einfache Untermends, unterhalb der Navigationsebenen, kénnen einfach direkt unter einer Seite erstellt
werden. Am einfachsten wird bei der ersten Seite Gber das Kontextmenii (drei Striche am Ende der Zeile)
Gber den Punkt ,Seite erstellen’ die erste Seite angelegt. Die nachfolgenden Seiten kann man dann lber

den Zauberstab und Drag & Drop einfligen

£

nantto stis2

nsnito 1970lgx3
nsftsrbansgil
ns139igoX stis2
oinl

nsllsjzs stis2

noitegiveW ni s¥asIz1sv

Mtags in der Familienkirche Heilig Newsiotter Fimabend am Donnarsta Nach « nagiownd

t i e habe

nari>20l

HTML-Redirect bearbeiten

Weiterleitungen kénnen iber HTML-Redirects als Navigationseintrag eingestellt werden, sie missen
anschlieRend bearbeitet werden, dazu das Seitenmenii ,Weiterleitung bearbeiten’ aufrufen und entweder
den gewiinschten URL-Eintrag (incl. https://) eingeben oder die gewiinschte Seite im System suchen, indem
Sie auf den Ordner klicken. Sie kénnen entweder lber den Reiter Sitemap (evtl. hier auf aktuelle Untersite
stellen) nach der gewiinschten Seite suchen oder liber den Reiter Verzeichnisse.

Link
/pfarrei/beispielheim/lebensthemen/jugend/

_ Jugend leben / erwachsen werden | Datei auswahlen

Mochten Sie, dass bei Klick auf die Weiterleitung sich ein neues Fenster 6ffnet (z.B. weil die Weiterleitung
auf eine externe Seite fiihrt), missen Sie unter Seitenmen(/Eigenschaften im Feld Navigations-Info extern
eintragen.

Eigenschaften bearbeiten x

:‘ » Link zu: /sites/bistum/pfarrei/beispielheim/angebote/kirchenmusik/
/pfarrei/beispielheim/gruppen/kirchenchor

Dateiname Kirchenchor

Title Link zu: /sites/bistum/pfarrei/beispielheim/angebote/kirchenmusik/
Description

Navigation Text Kirchenchor

Navigation Info B ‘ extern

Apollo Theme CSS

Keywords

OK Abbrechen

Auf diese Weise konnen Sie Ihre Navigation ganz nach lhren Wiinschen zusammenstellen. Achten Sie dabei
darauf, dass die groRe Haupt-Navigation (Quernavigation oben auf der Seite) nachher nicht tiber mehr als
eine Zeile geht und nicht zu viele Unterpunkte bei den einzelnen Meniipunkten stehen (man sollte nicht fiir
die Navigation scrollen miissen). Bei Problemen wenden Sie sich an die Internetredaktion; evtl. empfiehlt
sich dann fir lhre Bedirfnisse ein Megamen (grofRe Navigationstableaus wie sie im Helpdesk Verwendung
finden).
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Schritt 2: Seiten bearbeiten und mit Inhalten fiillen

Seiten werden im Seiten-Editor bearbeitet, dort konnen die vorhandenen Inhalte bearbeitet und weitere
Inhalte erstellt werden. Das am meisten verwendete Element ist der Inhaltsabschnitt, der Text und Bild fest
auf einer Seite platziert darstellt.

Flillen von Textseiten

Natirlich mochten Sie eigene Texte unterbringen, z.B. auf der Seite Taufe, die noch komplett leer ist, oder
zumindest so aussieht.

rrarrei Pfarrei Beispielheim

START AKTUELL ~ LEBENSTHEMEN v GRUPPEN ~ ANGEBOTE ~ WIR v KOB Q

Neues "Inhalts-Abschnitt” Element 2 Leerer Container EIED
Leerer Container EHED Leerer Container EEED

Region Social Media Kontakt

[ |&] v O I
Boni

a3
Downloads 55118 Manz

Die blauen Container sind Platzhalter, in diesen konnen Inhalte platziert werden. Und zwar in jeden
Container beliebig viele Elemente.

Bearbeiten eines Inhalts-Abschnitts

Wie geht es? Als erstes kdnnen Sie den vorhandenen Inhaltsabschnitt fiillen (Neues Inhalts-Abschnitt
Element): Fahren Sie mit der Maus Gber den runden Punkt im gelben Bereich und klicken dann den runden
Edit-Punkt bzw. den Bearbeitungsstift an.

"“WQEEEEE%‘:

Es 6ffnet sich die Bearbeitungsmaske des Inhaltsabschnitts mit Uberschrift, Textfeld, Bild und Link. Wenn
Sie nun in das Textfeld klicken, zeigt sich auch die Werkzeugleiste mit ihren Méglichkeiten.

Symbole der Werkzeugleiste im Textfeld des Inhaltsabschnitts

Hier die Erklarungen zu den Symbolen:
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O B B W ad QOpenctms pewsen ) @ 62 @ @ [
(T °0°
. |© © |0 ra. 1rm=m VIB I U B|%|Evi
ot EE=E==E =2 £ A M2 o ¥
J,
© (ber dieses X kann man die Eingabemaske verlassen ohne Anderungen.
® hiermit werden evtl. Hilfstexte an- oder ausgeschaltet
® kann flr verschiedene Sprachausgaben genutzt werden (bei uns nicht aktiviert)
@ Pfeil zum Wiederherstellen von riickgangig gemachten Aktionen
© Pfeil zum Riickgédngig-Machen der letzten Aktion
® Moglichkeit des Zwischenspeicherns ohne SchlieRen der Maske
@ Speichern und SchlieBen der Bearbeitungsmaske
® Veroéffentlichen des Inhalts

Die rot markierten Felder sind sehr wichtig: links der Einfligebutton, das Feld zum Einfiligen von Text ohne
dass storende Formatierungen mit Gbernommen werden, rechts das Feld zum Entfernen storender
Markierungen, wenn der zuvor (nicht Gber den Einfigebutton) eingegebene Text markiert wird und dann
der Button zum Entfernen der Formatierungen angeklickt wird.

Eingeben von Text

Sie kdnnen zuvor in Word oder anderen Textprogrammen erstellten Text Gber die Zwischenablage in das
Textfeld (am besten immer iiber den Einfiigebutton) einfligen mit Strg + V. AuRerdem kénnen Sie einfach
Text in das Textfeld schreiben. Formatierungen (iber die Symbole (fett, kursiv, Absatz- oder
Uberschriftformatierungen) kdnnen Sie wie gewiinscht einstellen.

Achtung: Schreiben Sie nicht im Internet lange und komplexe Texte, sondern nutzen Sie dafiir ein
Schreibprogramm und kopieren anschlieBend den Text ins Textfeld.

Speichern und schlieRen Sie Ihren Text und schauen sich den Text an. Sollten Sie den Text nicht sehen
konnen, klicken Sie auf das Symbol Einstellungen.

Darstellung des Inhalts mit Text und Bild

In den Einstellungen legen Sie iber den Formatter fest, was angezeigt werden soll und nach Auswahl des
Formatters tiber die weiteren Variablen wie Uberschrift, Bildformat etc. weitere Vorgaben.
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iement-cinsteliungen s

&

» Testseite: Neuer Inhalts-Abschnitt
Ipfarrei/beispielheim/.content/contentsections/cs_00142.xml

- Optionen fir die Vorlage

) Dieses Element kopieren

~ Formatter

Uberschrift und Text links, Bild rechts

Uberschrift und Text
Jberschrift und Link

Bild
Text

und Text
und Bild

Nur Oberschrift

Nur

Text

Nur Bild
Nur Link

/ Text Umdreher

Bild mit Zoom-Opticn

con-

Text

Zeige

Box
als Jumbotron

Bild-Copyright

- @

©
(7]
L7
L7

o
7]
7]
7]
7]
[7]
©

z.B. hier: Uberschrift und Text links, Bild rechts

Neuer Inhalts-Abschnitt

Lorem ipsum dolor sit amet

onseletur sadipscing elitr, sed diam 1y eirmod tempor invidunt ut

1. Al vero eos ot

t amet. Lorem ipsum dolor

invidunt ut x aliquyam erat, sed diam voluptua, At
vero eos et ac io dolores et ea rebum. Stet clita kasd
gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet

ubergren, no

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy

eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed

Aiam unliintiia At uarn anc af arciicam at incta dun dalarac ot aa rahim

Der Formatter lasst viele Darstellungen zu und es kommt immer auf Bild und Text an. Z.B. fiihrt diese
Einstellung zu folgender Darstellung:

Extra CSS

Ubers;

Text Stil

Bildef

Bildformat

ift Sul

Uberschrift Wichtigkeit

Link Darste

Uberschrift, Bild und Text

- Einstellungen

Unterstrichen
Grofe Wichtigkeit (H1)
Normale Buchstaben

llung GroRer Button

Zusatzliches (55

Kein Effekt
L JF!

Kein Bild-Titel

- Ultra Widescreen

Kein Link

@

Element-Einstellungen ®

Abbrechen

o
=2
© Batum Voms

nvidunt ut labore et

fiam nonumy eirmod tempor i
at accusam et justo duo dolore:
15 est Lorem ipsum dolor sit amet

zur Anmeldung

Probieren Sie hier ruhig was aus, die Varianten sind vielfaltig. Wichtig: Oben auf einer Seite sollte als
Uberschriftenformatierung die H1 gewihlt werden, das Bildcopyright sollte generell (bis auf Logos evtl.)
immer angezeigt werden, der Bild-Titel kann, muss aber nicht angezeigt werden.
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Fillen Sie so lhre Seiten mit den gewiinschten Texten.

Mehr Infos zum Nutzen verschiedener Inhaltstypen finden Sie auf den Helpdesks der Bistlimer:
www.helpdesk-bistum-aachen.de oder www.helpdesk-bistummainz.de

Direktes Editieren von Texten
Beim Uberfahren eines editierbaren Textes verandert sich der Mauszeiger zum Stift, dann kénnen Sie Text
direkt bearbeiten ohne die Textmaske erneut aufzurufen. In diesem Fall 6ffnet sich ein anderes Textfenster.

Neuer Inhalts-Abschnitt

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 gubergrer@o sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor
sit amet. Lorem ipsum dol# sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam
nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliguyam 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.

Auch hier gibt es Formatierungsmaoglichkeiten und oben am Rand die Mdéglichkeit zu speichern und zu
veréffentlichen. Uber den Stift in der Werkzeugleiste ganz oben kénnen Sie wieder die {ibliche Maske zum
Bearbeiten 6ffnen. Das direkte Editieren eignet sich wunderbar zum Korrigieren von Zahlendrehern oder
Rechtschreibfehlern, aber auch um kurze Textpassagen zu andern.

ON" 4 ®@ DpenCms

9 @ 0 T L. Absatz
B I Y 5 X, x i=vizv =
TEE L AR o %

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 delore 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.

Hinzufiigen von Bildern

In einem Inhaltsabschnitt oder auch anderen Element-Typen wird ein Bild angefiigt (iber das Plus am Ende
der Zeile mit dem Begriff Bild.
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& cs_00144.xml

Ipfarrei/beispielheim/.content/contentsections/cs_00144.xml [de]

Uberschrift

Taufe

Text

Bitte bearbeiten Sie diesen Inhalts-Abschnitt.

| 8ild hinzufogen

Im nachsten Schritt klicken Sie auf das Ordner-Symbol in der Zeile Bildpfad

Ein Bild, das mit dem Inhalts-Abschnitt angezeigt werden kann J

Bild

&0

und es 6ffnet sich das Fenster mit den Bildergalerien. Wichtig ist der blau markierte Reiter Galerien.

Bilder-Galerieordner-Fenster

Typen | Galerien Kategorien Verzeichnisse  Erweitert Ergebnisse

Typen Galerien Katego

- : Typ: Bild x  Galerie: Allgemein zur
———

o Allgemein zur Verfigung stehend: Logos Titel aufs[ewgend » | Grol
o An.\‘lei(%x.n‘gs‘lng *

Beispielbilder Vorlage Mercury-Template
Farblayouts

Galerie Konfigurationseinstellungen

. Kurzanleitungen

Layout-Bilder Helpdesk

Newsletter Bilder

Die gelben Ordner mit dem Bild drin sind Bilder-Galerieordner, die mit dem weilRen Blatt sind Download-
Galerieordner.

Dort wahlen Sie den gewiinschten Galerieordner aus und klicken diese doppelt an (alternativ liber die Lupe
am Ende der Zeile), um die Bilder dieses Galerieordners zu sehen.

Im nachfolgenden Fenster kénnen Sie ein bereits vorhandenes Bild auswahlen (Uber das Hakchen im Bild)
und so lhrem Element (Text) hinzufiigen.
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Schritt 3: Arbeiten mit Bildern und Downloads

Grundsatzliches

Bilder und PDF-Dateien werden zunachst in System-Ordner geladen und kénnen erst danach in OpenCms
genutzt werden. Dazu sind fiir lhre Webseite entsprechende Galerie-Ordner angelegt; einmal ein
Bilderordner und zuséatzlich mindestens ein Ordner fiir Downloads.

Wichtig: Diese Ordner nehmen auch nur den zugeordneten Typ Dateien auf, d.h. wenn Sie eine PDF in
einen Bilderordner laden, werden Sie Schwierigkeiten haben, die PDF wiederzufinden. Von daher sollte
man immer darauf achten, wohin man die Dateien ladt.

Bilder fiirs Internet sollten das Dateiformat jpg, jpeg, gif oder png haben (svg ware auch méglich).
Sinnvoll ist es, Bilder in einer verniinftigen Auflésung fir das Web hochzuladen, d.h. eine Grof3e von 2000
Pixel Breite (h6chstens 2000 Pixel Hohe) und einer Auflésung von ca. 72 dpi. (d.h. keine druckfahigen Pixel
in groRer Datenmenge, sondern leicht komprimierte Bilder).

Eine Moglichkeit zum Verkleinern von Bildern sind Bildbearbeitungsprogramme, z.B. Irfanview oder auch
der grandiose Bildverkleinerer.

Download-Dateien sollten gangige Dateiformate wie pdf oder Word-/Excel-Dateien sein, die jede/r
o6ffnen/anschauen kann.

Aufrufen eines Bilder-Galerieordners

In einem Inhaltsabschnitt oder auch anderen Element-Typen wird ein Bild angefiigt (iber das Plus am Ende
der Zeile mit dem Begriff Bild.

[ cs_00144.xmi

Ipfarrei/beispielheim/.content/contentsections/cs_00144.xml [de]

Uberschrift

Text

Bitte bearbeiten Sie diesen Inhalts-Abschnitt

/ o

Im nachsten Schritt klicken Sie auf das Ordner-Symbol in der Zeile Bildpfad

Ein Bild, das mit dem Inhalts-Abschnitt angezeigt werden kann J

Bild

&

und es 6ffnet sich das Fenster mit den Bildergalerien. Wichtig ist der blau markierte Reiter Galerien.

Bilder-Galerieordner-Fenster
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Galerien | Kategorien

Aligemein zur Verfiigung stehend: Logos

Anl‘ewmng Blog

B’e\spielbllder Vorlage Mercury-Template
F.‘arb\ayeuls .‘
galleries/Farblayouts:

Galerie

figurationseinstellungen
o Kurzanleitungen
Ty

Layout-Bilder Helpdesk

Verzeichnisse

Erweitert

Ergebnisse

Dort wahlen Sie die gewiinschte Galerie aus und klicken diese doppelt an (alternativ iber die Lupe am Ende
der Zeile), um die Bilder dieser Galerie zu sehen.

Uber das Suchfeld oben rechts kénnen Sie nach einer Bildergalerie suchen, ansonsten kann man die
gewlnschte Bildergalerie lber einen Doppelklick auf den Galerie-Titel oder durch Klick auf die Lupe am

Ende 6ffnen.

Sie haben die Moglichkeit, die Bilder nach Datum auf- und absteigend oder nach Titel auf- und absteigend
zu sortieren, zudem kénnen Sie die Ansicht auf grolRe Bilder stellen. Ganz oben unter der schwarzen Leiste
kénnen Sie nochmals kontrollieren, ob die richtige Galerie gedffnet ist.

Typel 8  Galerierl 7 Kategorien Verzeichnisse

Typ: Bild x Galerie: Bilder Beispielheim x | Bereich: Uptersite

Titel aufsteigend

»  GroBe Bilder

|w

. Unsere
e Pfcrrel _
e 000 HWWK
#iit g

3

Erweite' 5

Sprache: Deutsch
.

, kfd

4
Ergebnisse

9 i
2 79 von 79 Ergebnissen

Unsere
Pfarrei

Hier eine Erklarung zu den Moglichkeiten:

® An dieser Stelle kdnnen Sie die GroRe der Bilder in der Vorschau einstellen.

© Hier konnen Sie die Bilder sortieren, nach Titel oder Datum.

® Hier wird der Typ des Ergebnisses angezeigt, in diesem Fall Typ Bild

@ An dieser Stelle sehen Sie, welche Bildergalerie angezeigt wird — diese Stelle ist wichtig, da Sie so
entscheiden, in welche Galerie Sie ein Bild hochladen oder aus welcher Galerie Sie das Bild auswahlen

madchten.

® Die Galerie fillt hier in den Bereich der Untersite, d.h. die Ergebnisse zeigen nur Galerien und Bilder aus

der Untersite

© Spracheinstellung

® Sie sehen hier die Ergebnisliste zu den vorher angezeigten Filtern (Bild, Galerie Beispielheim)
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® alle Bilder der Galerie Beispielheim, sortiert nach Titel aufsteigend

© Die Upload-Wolke: Wenn die richtige Galerie getffnet ist, kbnnen Sie Gber dieses Symbol eine (oder
auch mehrere) Datei(en) von Ihrem PC in die Bildergalerie hochladen. Klicken Sie auf das Symbol und
wahlen die gewiinschten Dateien aus.

Hochladen von Bildern

Der Upload-Pfeil rechts oben ist nur aktiv, wenn nur eine einzige Galerie gedffnet ist, sollten mehrere
geodffnet sein, kann man eine Uber das x neben dem Namen (siehe oben Galerie: Layout-Bilder Helpdesk x)
schlieRen.

Typen Galerien Kategorien Verzeichnisse Erweitert Ergebnisse

Uber den Upload-Pfeil kénnen neue Bilder in diese Bildergalerie geladen werden, beim Klick auf den Pfeil
offnet sich ein Fenster und man kann sich auf sein Verzeichnis am PC durchklicken und ein oder mehrere
Bilder zum Upload auswahlen.

Dateien hochladen nach /.galleries/Layout-Bilder-Helpdesk/

nzuzufugen. Sie konnen die Date
1-1596587_1920,
v [ Pane1sse irg

‘Weitere Dateien hinzufigen...

Uber ok wird das Bild hochgeladen und Sie miissen Bildtitel und Copyright-Angaben im néchsten Fenster
eintragen. Gezeigt werden auf der Webseite immer der Bildtitel und das Copyright. (soweit beim Einfligen
nichts anderes angegeben wird)

Sie kdnnen weiterhin auch Keywords (Suchbegriffe) oder Description (Beschreibung) vergeben.

Eigenschaften

L Corona-Pandemie_Maskenpflicht
/galleries/Layout-Bilder-Helpdesk/Corona-Pandemie_Maskenpflichtjpg

Dateiname » Corona-Pandemie_Maskenpflicht.jpg
Titel Corona-Pandemie Maskenpflicht
Description

Navigation Text

Copyright www.pixabay.com

Navigation Info
Keywords

Apollo Thema CSS

Bei mehreren Bildern gelangen Sie Uber Vor zu den weiteren Eingabebildern fiir die anderen Bilder, Gber
Fertig speichern Sie alle Bilder.

Die Bilder sind jetzt im Bildergalerieordner vorhanden und kénnen von dort fiir alle Inhalte genutzt werden.
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Typen  Galerien  Kategorien  Verzeichnisse

Typ: Bild x | Galerie: Layout-Bilder Helpdesk x | Sprache: Deut

Datum absteigend » | GroBe Bilder

Dort kann es iber das Hiakchen ausgewahlt und auf der Seite/im entsprechenden Element angezeigt
werden.

Nachtragliches Bearbeiten von Bildern
Im Fenster des Bildergalerieordners gibt es zu jedem Bild ein Kontextmend. Die wichtigsten Eintrage hier
sind:

Typen Galerien Kategorien Verzeichnisse Erweitert Ergebnisse

Typ: Bild x | Galerie: Layout-Bilder Helpdesk x | Sprache: Deutsch x

Datum absteigend »  Grolte Bilder

[ ] =¢r_;)l

Zeitversetzt veroffentlichen
Umbenennen
Laschen

Ersetzen

Infa

Kategorien zuordnen

Erweitert

Historie = g W
Eigenschaften f— m-\\ ; I ‘ _2 poudic s

Umbenennen: Hier kann der Dateiname gedndert werden (Achtung — spezielle Schreibweise erforderlich)

Loschen: Dariber wird das Bild aus dem Bildergalerieordner geldscht (falls es noch auf der Seite verwendet
wird, erhalten Sie jetzt ein Fehlermeldung).

Ersetzen: Wenn das Bild nicht in der richtigen Darstellung vorliegt, kann es hier durch eine andere Version
ersetzt werden.

Eigenschaften: Hier kénnen Titel und Copyright nochmals bearbeitet werden.

Anlegen weiterer Bilder-Galerieordner
Neue Bilder-Galerieordner werden in der Sitemap angelegt. Wechseln Sie also Uber die Rakete zur Sitemap

und klicken dort Gber Ansicht wihlen E auf Galerien:

Emoe g

+ Sitemap

Ressourcen

Galerien

Kategorien

Dort kdnnen Sie tber das Plus +weitere Galerien erstellen und diese anschlieRend mit Bildern 6ffnen.
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Bildfokus verandern
Manchmal ist der Bildausschnitt nicht passend gewahlt, dann konnen Sie den Bildfokus verandern und den
Ausschnitt damit korrigieren.

Neuer Inhalts-Abschnitt O

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy
eirmod tempor in ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed
diam voluptua. At €05 et accusam et justo du ores et ea rebum
Stet clita kasd gren, 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 duo dolores et ea
rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum
dolor sit amet.

Offnen Sie Giber das Element nochmals den Bildlink:

Bild of

Bildpfad

Bl |/ alleries/Newsletter-Bilder/landscape-4684217_1920.jpg oq
e Bicerg

Sie sehen nun ein blaues Zeichen in der Mitte des Bildes:

Eigenschaften | Bildformat

Piad B 684217.1920pg
Format: 1.

Typ: 1PE

Title Lands ft

Copyright Bild von enriquelopezgarre auf Pixabay

Dies ist der Bildfokus. Verschieben Sie ihn nun so, dass der von lhnen gewiinschte Mittelpunkt gesetzt wird
(z.B. bei Personen oft die Nase oder die Augen), der Ausschnitt wird dann um diesen Mittelpunkt gesetzt
(jetzt rote Markierung).

Neuer Inhalts-Abschnitt @

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 duo dolores et ea
rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum

dolor sit amet.

B

Das Ergebnis ist ein neuer Ausschnitt (siehe rechtes Bild).
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Pfarrbriefe hochladen
In der Regel ist auf der Seite Pfarrbriefe eine Liste installiert, die alle in den Download-Galerieordner
Pfarrbriefe hochgeladenen PDF-Dateien automatisch zeigt, chronologisch absteigend sortiert.

@

Pfarrbriefe der katholischen Pfarrei Beispielheim

Kurzanleitung Gottesdienste Erweiterung direkte Adresse 021120 4332KB a
Ausfiihriiche Anleitung Gottesdienst mit Anmeldemdoglichkeit 02.11.20 1,2MB a
Kurzanleitung Gottesdienst-Anmeldung 02.11.20 8853 KB a
Kurzanleitung Gottesdienste 03.02.18 7864 KB a

Kurzanleitung Gottesdienste
Kurzanleitung Point OF Interest 03.02.18 1 MB a

Um einen weiteren Pfarrbrief einzustellen, wechseln Sie bitte in den Explorer in den Ordner
.galleries/pfarrbriefe/

X © 7 9 QU

Hochladen

Bistum Mainz / pfarrei/ beispielheim/ .galleries/ Pfarrbriefe/

»

»

a T

& | altenstadt Name Titel

= bad-kreuznach-st-gordianus Ausfuehrliche-Anleitung-Gott¢ Ausfuhrliche Anleitung Got
bad-nauheim Kurzanleitung-Gottesdienst-A Kurzanleitung Gottesdiens!
bad-vilbel Kurzanleitung-Gottesdienste-| Kurzanleitung Gottesdiens

WA

bad-vilbel-heilsberg Kurzanleitung-Gottesdienste.] Kurzanleitung Gottesdiens!

¥ | 5

bad-wimpfen Kurzanleitung-Point-OF-Intere Kurzanleitung Point OF Inte

beispielheim

(U

-

.categories
» A, .content

> .galleries

Y downloads

Dort kénnen Sie die Upload-Wolke nutzen, um weitere Pfarrbriefe direkt in den richtigen Ordner
hochzuladen, einen Titel zu vergeben und anschlieSend bitte die PDFs liber das Kontextmenii
veroffentlichen. Erst wenn kein roter Punkt mehr sichtbar ist, ist alles veroffentlicht. Der Pfarrbrief wird so
automatisch auf der Seite angezeigt.

Tipps zum Arbeiten mit Bildern und PDFs

Benennen Sie bereits auf Ihrem PC die Bilder mit korrekten Titeln, also statt img-1234 z.B.
Weihnachten 2020. OpenCms libernimmt die Bildtitel.

Wenn Sie viele Bilder hochladen mochten, konnen Sie diese auch per Drag & Drop im Explorer
hochladen:

Losung: Offnen Sie auf Ihrem PC den Datei-Explorer, dann den Ordner .galleries und dort die
gewlinschte Bildergalerie. Dann die Bilder von lhrem PC mit der Maus direkt in den Ordner ziehen
und dort entsprechend Titel und Copyright vergeben. AnschlieBend veroffentlichen.

Bild ist nicht korrekt gedreht: Manche Bilder (vor allem von Smartphones) sind falsch gedreht,
wenn sie in OpenCms dargestellt werden. Das hat mit bestimmten Bildinformationen zu tun, die im
Bild abgespeichert werden.

Losung: Das Bild auf dem PC mit einem Bildbearbeitungsprogramm (z.B. IrfanView) 6ffnen, falls
auch dort falsch gedreht(muss aber nicht zwingend falsch sein), mit der Bildbearbeitung korrekt
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drehen und dann nochmals abspeichern. Das falsche Bild in OpenCms tber den Menipunkt
Ersetzen dann durch das korrekt gedrehte Bild ersetzen.

Schritt 4: Erstellen von eigenen Nachrichten, Veranstaltungen
und Gottesdiensten

Nachrichten, Veranstaltungen und Gottesdienste sind Funktionselemente, die liber Listen gesteuert
werden. Die Liste tGberprift Inhaltstyp, Gultigkeit und Kategorien und zeigt entsprechend der
Listenkonfiguration die Elemente an.

Mithilfe von Nachrichten und Veranstaltungen konnen Sie Ihre Webseite auf einfache Art und Weise immer
aktuell halten. Neben Gottesdiensten sind dies wichtige Elemente fiir eine stets aktuelle Webseite. Gerade
Nachrichten sind in diesem Zusammenhang wichtig und leben von guten Bildern.

Einstellen von Nachrichten

Das Erstellen eigener Elemente geschieht am besten direkt aus einer bereits vorhandenen Liste, dort fahren
Sie mit der Maus Uber ein bestehendes Element und finden ein Plus-Symbol. Darliber kénnen Sie nun eine
neue Nachricht (Veranstaltung, Gottesdienst) erstellen, entweder als Kopie der bereits vorhandenen oder
als vollig neue Nachricht. Flir Anfanger ist oft die Kopie die geeignetere Variante, weil man dann schon
sieht, was alles ausgefillt werden muss.

Nachrichten Pfarrei Beispielheim

Jugendliche bedenken Neuer Pastoralreferent Gedanken zur Fastenzeit
und starken ihren fur Beispielheim Gebet, Osterliche BuBzeit,

Glauben Hans Gruber verstirkt unser Team Fastenopfer

'Willkommen auf der
‘Webseite der Pfarrei
\Beispielheim

1
1 Wir sind mit der neuen Seite online!
]
1

: Weiter lesen

Startertag der Firmvorbereitung in
der Pfarrei Johannes XXIII.

Weiter lesen Weiter lesen

Weiter lesen

Nach Klick auf das Plus erhalten Sie das folgend Abfragefenster:

Inhalt anlegen

E » Willkommen auf der Webseite der Pfarrei Beispielheim
/pfarrei/beispielheim/.content/blogentries/be_00004.xml

Wollen Sie den Inhalt kopieren, oder einen neuen erzeugen?

Kopieren

Die Kopie zeigt Ihnen dann die folgende Maske:
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JE ©QUDENLMS Deutsch LY X

B willkommen auf der Webseite der Pfarrei Beispielheim

Eine Nachricht besteht in der Regel (bzw. kann bestehen) aus Titel, Untertitel, kurzem AnreiBertext und
weiterfiihrendem Text incl. zugehorigen Bildern. Bitte tragen Sie den Titel der Nachricht in das Feld Titel
ein, den Untertitel in das Feld Uberschrift, den kurzen AnreiBertext in das Feld Text. Der Text im ersten
Absatz wird in der Detailansicht der Nachricht in fett gedruckt dargestellt. Aus diesem Grund wird weiterer
Text in einem Extra-Absatz eingegeben, dieses wird (iber ein Plus neben dem ersten Absatz erzeugt:

E Willkommen auf der Webseite der Pfarrei Beispielheim

beispielheim/.content/blogentries/be_00005.xml [de]

Absatz
Wir sind t der neuen Seite online! —J

\

N [— pfarrei/beispielheim/.ga
E Aﬂ Webseite
———— Dimensioner
0 Beschreibung

Im nachsten Absatz kdnnen Sie dann den weiterfiihrenden Text eintragen und auch ohne Probleme
formatieren.

In einer Nachrichtenliste wird das erste Bild am ersten Absatz gezeigt, dieses wird entsprechend den
Vorgaben der Liste zugeschnitten.

Evtl. Downloads an einer Nachricht sollten Sie nochmals in einen neuen Absatz setzen, das Textfeld leer
lassen und die PDF (ber das Linkfeld anhdngen (siehe nachfolgende Abbildung).
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Absatz ®

berschrift Download

Kurzanleitung Gottesdienste

pfarrei/beispielheim/.galleries/downloads/Kurzanleitung-Gottesdienste.pdf

N ' Kurzanleitung Gottesdienste
/1 monika.herkens /03.02.2018 11:04:18

Wenn Sie die Nachricht Gber weiter lesen (oder auch mehr) 6ffnen, konnen Sie die komplette Nachricht
lesen und auch an dieser Stelle weiter bearbeiten. Auffallig ist dabei der blaue, leere Container fir
Redakteure, den Sie nutzen kdnnen, um noch weitere Elemente (wie z.B. einen Kontakt oder eine
Bilderserie) an die Nachricht anzuhdngen. Diese Inhalte werden dann mit der Nachricht zusammen
angezeigt.

als katholische Kirchengemeinde mit Ihnen ins Gesprach kommen und Sie kennen lernen. Sei es Uber unser

Pfarrbiro, das fur Sie da ist, sei es bei unse

unseren vielen Gruppierungen

den Hebraerbrief 13,2 n

een. Biblisch v

en uns Uber neue Gesic

sst die Gastfreund n durch sie haben einige, ohne es ahnen, Engel

1 alles an Gutem und Hoffnungsvae

im Namen unseres Kirchengemeinderates willkommen in unserer Kirchengemeinde
St. Bonifatius, Mainz

Download

& Kurzanleitung Gottesdienste
& Kurzanleitung Point OF Interest

b Leerer Container

Ziehen Sie dazu mit dem Zauberstab den gewiinschten Inhalt in diesen Container und bearbeiten Sie ihn
dann.

Weitere Felder in der Nachrichtenmaske

Autor: Als Autor wird automatisch der verfassende Redakteur eingetragen, dies kdnnen Sie aber auch
abandern. Eine E-Mail muss nicht angegeben werden.

Reiter Verfiigbarkeit:
Kategorien: Sie konnen die Verbreitung der Nachricht tiber Kategorien steuern, dazu kénnen Sie sowohl
globale wie auch lokale Kategorien nutzen.

Ablauf- und Veroffentlichungsdatum: Bei Nachrichten ist oft sinnvoll, ein Ablaufdatum (z.B. bei einem
Hinweis auf einen stattfindenden Termin) oder auch ein Ver6ffentlichungsdatum (soll erst am Montag
erscheinen) zu vergeben. Bitte achten Sie auf die jeweilige Jahreszahl! Sie kénnen die Nachricht dann jetzt
veroffentlichen, die Daten steuern die Sichtbarkeit der Nachricht.

Eine komplette Anleitung zum Erstellen von Nachrichten finden Sie hier.
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Einstellen von Veranstaltungen

Auch eine neue Veranstaltung wird Gber ein Plus aus einer Liste heraus erstellt (entweder als Kopie oder als
Neuanlage).

Termine Pfarrei Beispielheim

B 5ces Fest fiir alle Freunde g‘:
Sonntag 'Interessierte der Pfarrei '
1
7 Gruppen und Projekte stellen sich vor. Wiinsche an die |
:!Jm"rm werden verhandelt. Tolle Speisen und Musik bieten :

Dez 1969 1einen sommerlich angenehmen Rahmen

Im GroRen und Ganzen wird die Veranstaltung dahnlich wie eine Nachricht erstellt. Allerdings hat die
Veranstaltungsmaske noch einige zusatzliche Felder:

Termine von bis: Sie sollten immer das Feld von ausfiillen, das Feld bis muss nicht zwingend ausgefiillt
werden. Wenn die Zeiten noch nicht bekannt sind, kdnnen Sie auch ganztagig anklicken, dann wird keine
Zeit angegeben. Uber einen Haken bei wiederholen kénnen Sie erreichen, dass eine Serie zu der
Veranstaltung erstellt wird, damit wird die Veranstaltung in bestimmten vorgegebenen Zeiten wiederholt.

Veranstaltungsart oder Nummer: Dieses Feld wird in der Detailansicht weit oben angezeigt, hier konnen
auch wichtige Informationen hinterlegt werden. Wichtig: Dieses Feld kann bei Nutzung einer Online-
Anmeldung auch mit ausgegeben werden.

Ort/Adresse: Uber diesen Reiter kdnnen Sie die exakte Adresse entweder manuell eingeben (Adresse
Einzeleingabe) oder einen bereits erstellten POI (eine speziell angelegte Adresse) nutzen.

D Buntes Fest fiir alle Freunde und Interessierte der Pfarrei

pfarrei/beispielheim/.content/events/ev_00012.xml [de]

Verfligbarkeit: Neben den Feldern fiir Kategorien und Veroffentlichungs- / Ablaufdatum gibt es auch die
Moglichkeit einer Online-Anmeldung. Falls Sie diese Moglichkeit zum ersten Mal nutzen wollen, wenden Sie
sich bitte zuerst an die Internetredaktion, damit diese Ihnen das Formular entsprechend konfigurieren und
Sie es auch mit einer Datenbank nutzen kénnen.

Im Helpdesk finden Sie weitere Anleitungen zu Veranstaltungen und Serien wie auch Online-Anmeldungen.

Einstellen von Gottesdiensten

Normal sind bei der Ubergabe der Webseite schon erste Gottesdienste eingestellt, um lhnen das weitere
Vorgehen zu erleichtern. Bei der Eingabe von Gottesdiensten sind neben der Anlage von POls fiir die
Kirchen noch entsprechende Kategorien im Einsatz, um die Listen nach den Kirchorten sortieren zu kénnen.
Hier sehen Sie eine Liste von Gottesdiensten im Redaktionsbereich mit Anmeldemaglichkeit.
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Gottesdienste @
P Andreas Dung-Lac, Priester, und Gefahrten, Marlyrer in Vietnam (17.-19. Jh )
Dienstag 17:30 Rosenkranzgebet
Kirche Sankt Michael, Hackenheim
24
18:00 HI. Messe
Nov 2020
10+ Pize
Kirche Sankt Michael, Hackenheim
Samslag 18:00 Vorabendmesse ®
28 10+ Fize fos
Kirche Sankt Matthaus, Volxhaim
Nov 2020 b
| ] Erster Adventssonntag
Sonntag 09:00 Hochamt ®
29 10 Fatze
N o Kirche Sankt Michasl, Hackenheim
15:00 Taufe 0]

Am einfachsten ist es von daher, wenn man bei einem bereits in der richtigen Kirche stattfindenden

Gottesdienst auf das Plus driickt und dort nur noch Titel und Zeit dndert.

Hier sehen Sie die Serie zum Rosenkranzgebet, die wéchentlich am Dienstag wiederholt wird. Beim
Einrichten von Serien empfiehlt es sich, alle Serien zu einem speziellen Zeitpunkt enden zu lassen (z.B. am
31. Januar des Folgejahres), damit Sie mit einem Termin im Kalender sich an die Verlangerung der Serien
erinnern lassen kdnnen und die Serien nicht so einfach der Reihe nach auslaufen, was man evtl. gar nicht

mitbekommt.

B Serie: Rosenkranzgebet Di Rosenkranzgebet (13.10.20 - 30.03.21)

/pfarreifhackenheim/.content/services/sv_00003.xml [de]

Termin und Ort | Zusatzinformationen | Gultigkeit

Titel

| Rosenkranzgebet

Serienbezeichnung A
| Di Rosenkranzgebet |
Termin
Von | 13.10.2020 17:30 Bis (J) Ganztagig (v) Wiederholen
~ | Serie
23 Termine: Erster am Dienstag, 13. Oktober 2020 - Letzter am Dienstag, 30. Mé&rz 2021
':;:' Taglich }edefAIIe| 1 |Woche(n} am
(@) Wachentlich ¢
() Monatlich ] Montag [+] Dienstag (_] Mittwoch [_] Donnerstag (] Freitag (] Samstag [_| Sonntag
(O Jahrlich
Endet O nach | | Mal @®am | 31.03.2021
Terminiibersicht
~ | Ausnahmen
Dienstag, 10. November 2020 Dienstag, 17. November 2020
Ort (verkniipfter POI) ot
|J.contentfpowsfpoi_00482.xm| B |
ﬂ » Kirche Sankt Michael, Hackenheim '
| monika.herkens / 02.01.2020 22:15:18 |
+
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Der Ort fir den Gottesdienst kann als bereits fest angelegter POl eingegeben werden oder als manuelle
Eingabe (z.B. bei einem Gottesdienst auf dem Friedhof oder einem anderen nicht regelméaRigen Ort).

Im Reiter Zusatzinformationen kénnen Sie unter Beschreibung weitere Texte eingeben, die Felder
Zelebrant und Intention werden ausschlieBlich im Redaktionsbereich fir den Export der Gottesdienste
verwandt.

Der Reiter Giiltigkeit ermdglicht die Vergabe von Kategorien (Z.B. zur Sortierung nach Kirchorten), sowie
die Moglichkeit der Online-Anmeldung. Auch hier bitte an die Internetredaktion wenden, wenn Sie die
Online-Anmeldung nutzen moéchten.

In der Regel werden in den Listen nur Gottesdienste fiir die ndachsten 2-6 Wochen angezeigt, um ein
schnelles Aufrufen der Seiten zu gewahrleisten.

Im Helpdesk findet sich eine Schritt-fiir-Schritt-Anleitung zum Erstellen von Gottesdiensten und zur
Nutzung von Online-Anmeldungen.

Alternative Darstellung von Gottesdiensten

Um die Arbeit zu erleichtern, gibt es noch eine alternative Moglichkeit der Darstellung von Gottesdiensten,
die gleichzeitig einen Export der eingegebenen Gottesdienste ermaoglicht z.B. zum Aushang oder zur
Verwendung im Pfarrbrief. In dieser Liste kdnnen allerdings keine Online-Anmeldungen aktiviert werden.

Samstag, 5. Dezember 2020 ®
17:00 St. Josef Oberhausen: HI. Messe

17:00 St. Donatus Harperscheid: HI. Messe O
18:30 Kirche St. Nikolaus Gemund: Patrozinium ®
18:30 St. Johann Baptist Olef: Wort-Gottes-Feier ®
Sonntag, 6. Dezember 2020 A ®
08:00 St. Philippus und Jakobus Schleiden: HI. Messe

09:30 St. Katharina Wollseifen-Herhahn: Wort-Gottes-Feier ®
09:30 St. Georg Dreiborn: HI. Messe ®
11:00 St. Philippus und Jakobus Schleiden: HI. Messe ®

Eine solche Liste mit Export-Moglichkeit kann auf Wunsch von der Internetredaktion eingerichtet werden.

Schritt 5: Fiillen der Seite mit weiteren Elementen

In jeden Container kdnnen mehrere Elemente gezogen werden, von daher kénnen Sie auch mehrere
Inhaltsabschnitte untereinander darstellen (z.B. weil Sie mehrere Textabschnitte mit dazu passenden
Bildern darstellen mochten):

Gehen Sie dazu auf den Zauberstab und dann mit der Maus ans Ende der Zeile auf den Move-Button.
Ziehen Sie mit gedriickter linker Maustaste (wichtig: festhalten) das Element auf die Seite (wichtig: die
Maus muss innerhalb der Linien des gewiinschten roten Bereichs gezogen werden).
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Vorgehensweise zum Platzieren neuer Elemente:

Sie klicken auf den Zauberstab oben in der Werkzeugleiste und suchen das passende Element aus. Gehen
Sie zum Ende der Zeile und klicken auf den Move-Button. Ziehen Sie nun mit gedriickter linker Maustaste
das Element auf die Seite in einer der rot schraffierten Bereiche und lassen Sie dann die Maustaste los.

E3O2E7708009 ®@ OpenCms
c L Kategorien Verzeichnisse Erweitert -

Inhaltselemente
E E:nh“al:ts-nbschni:t.r.:_
g Blog-Arti
Ein Blog- 0 ehen eren Absatzen mit optionalen Bildern. Autor, Datum
E Lockvogel
Kann in Listen verwendet werden um Lockvogel-Links auf beliebige Seiten zu erzeuger
E] Veranstaltung
Eine Veranstaltung, ein Termin oder eine Konferenz mit Zeit- und Datumsinformationen
B Gottesdienst
Ein Gottesdienst kar

Kontakt-Information
Detaillierte Kontakt-Informationen fur eine Person, Organisation oder Firma,

Es ist einfach, wenn die Maus innerhalb des gewiinschten Bereichs ist! Dann einfach loslassen und den
neuen Inhaltsabschnitt bearbeiten.

! zur Anmeldung

Leerer Container GHED

Siehe dazu auch das kurze Video, das die Art und Weise des Platzierens verdeutlicht: https://helpdesk-
bistummainz.de/export/sites/helpdesk-bistummainz/.galleries/Screenshots-Anleitungen/inhaltsabschnitt-

platzieren.gif )

Auf diese Weise kdnnen auch andere Elemente auf einer Seite platziert werden, z.B. Bilderserien, Kontakte,
Karten etc.

Ganz WIChtlg: Bitte beachten Sie, dass Nachrichten, Veranstaltungen und Gottesdienste (und

evtl. auch andere Listenelemente) anders auf eine Seite gebracht werden. Lesen Sie dazu bitte die
entsprechenden Anleitungen.

Einfiigen einer Bilderserie

Eine Bilderserie ist geeignet, um viele Bilder in der Art eines Fotoalbums auf der Webseite darzustellen.
Dabei kann die Bilderserie verschieden erzeugt und auch sehr unterschiedlich genutzt werden. Eine
Bilderserie kann alle Bilder eines Bilder-Galerieordners als Fotoalbum zeigen oder aus ausgesuchten Bildern
manuell zusammengesetzt erzeugt werden.

Auch in der Darstellung gibt es verschiedene Moéglichkeiten: Zum einen kdnnen Bilderserien wie Listen
gehandhabt werden, wenn man z.B. immer wieder neue Bilderserien erstellt und einen einfachen Weg der
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Darstellung braucht. Zum anderen kdnnen Sie einzelne Bilderserien auf einer Seite darstellen.

> | Webbasierte Medien-Einbindungen wie z.B. YouTube Videos. ‘
E Bilderserie O
Eine animierte Serie von Bildern mit Vorschau und optionaler Vollbild-Darstellung. ~ ‘

P Link-Sequenz ‘

Variante 1 mit Bildordner: Sie erstellen einen neuen Bilder-Galerieordner, indem Sie eine neue Bilderserie
Uber den Move-Button auf der Seite platzieren und rufen den Bearbeitungsmodus auf.

4 g
Neues "Bilderserie" Element i

Vergeben Sie Titel, Datum und evtl. Uberschrift und Beschreibung und wiahlen dann iiber das Ordnersymbol
in der Zeile Bildordner den gewiinschten Bilder-Galerieordner aus.

. N " " x
Galerien Verzeichnisse Ergebnisse

Titel aufsteigend > Y
== Jshared/.galleries/koeb/

Allgemein zur Verfiigung stehend: Bilder fir Pfarreiseiten
&8 /shared/.galleries/Demobilder-fuer-Layout/

Allgemein zur Verfiigung stehend: Gegenstande
b /shared/.galleries/samples/

Allgemein zur Verfiigung stehend: Kita-Bilder
88| jchared/ galleries/kindergartens {UO‘

Allgemein zur Verfiigung stehend: Logos
&b /shared/.galleries/logos/

Allgemein zur Verfiigung stehend: Religiose Bilder
Ishared!.galleries/glaube/

Es werden alle Bilder aus diesem Ordner als Bilderserie angezeigt:

Kita-Bilder ®©

=4

Mo 23. Nov 2020
21 Bilder

Wichtig: Wenn Sie die Bilderserie auch in Listen brauchen, muss mindestens ein Bild zusatzlich eingestellt
werden; dieses wird dann in der Listenansicht von Bilderserien gezeigt.
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Bild Der Pfad zum Bild in OpenCms. X

i .
/shared/.galleries/kindergarten/Sandkasten-Eimer jpg ]

Sandkasten Eimer

Bildordner
Ishared/.galleries/kindergarten.

Allgemein zur Verfiigung stehend: Kita-Bilder
Monika Herkens (monika.herkens) / 05.11.202f 1:01:11

Die Bilderserie kann tber die Einstellungen speziell formatiert werden, dabei sind hier verschiedene Kiirzel
im Gebrauch. Orientieren Sie sich an der Zahl fiir LG (large — groRes Display — Computer). Diese Zahl gibt an,

wie viele Bilder in einer Reihe dargestellt werden.

g » Kita-Bilder -
/.content/imageseries/imgseries_00006.xml —
E o = ~ | Optionen fir die Vorlage

/.content/i 56 _—
~ Optionen fiir die Vorlage ] Dieses Element kopieren
| Dieses Element kopieren ~| Formatter &
+ Formatter Bilderserie Detailansicht )
Bilderserie Detailansicht v | @ ~| Einstellungen
= Einstellungen Extra CSS 7
Bara €55 12 Titel ausblenden ] @
Titel ausblen )

(el usblenden 4 Responsive Einstellung 2 Bilder fir XS und SM - 4 far MD und LG )
Responsive Einstellung 2 Bilder fir XS und SM - 4 fir MD und LG & Tb“ Bilder pro Seite o @
Bilder pro Seite 2 Bilder fur XS und SM - 4 fir MD un(r\ LG @ N

2 Bilder fur XS und SM - 3 fir MD - 4 fur LG Datums-Format So. 1. Okt 2017 (ohne Zeit) )
Datums-Format 2 Bilder fur XS - 3 fir SM - 4 fiir MD und LG ) )
) 2 Bilder far XS - 3 filr SM - 4 far MD - 6 fur LG Zeige Gesamtanzahl = )
Zeige Gesamtanzehl 2 Bilder fr X5 - 3 fir SM und MD - 6 fur LG (7]
. 1 Bild foir X5 - 2 fiir SM - 3 for MD - 4 for LG Zeige Bild-Titel @ (~)
Zeige Bild-Titel (7] =
1 Bild fair XS - 2 fiir SM und MD - 3 fiir LG Z6iEE Bl CoBVHEHE .

Zeige Bild-Copyright 1 Bild fur X5 und 5M - 2 fiir MD und LG @ & pyrigl v (7]
1 Bild fir XS - 2 fir SM, MD und LG B

Automatisches nachladen 1 Bild for XS, SM, MD und LG ) Automatisehes:nachladen bd 7]

oK Abbrechen OK Abbrechen

Mehr als 12 Bilder sollten Sie nicht einstellen, unterhalb der Bilder steht immer ein mehr, Gber das dann
nach und nach alle Bilder geladen werden. Hier wird Riicksicht genommen auf Smartphones und mobile
Darstellungen, die evtl. Datenbegrenzungen unterliegen. So kann man das Datenvolumen gering halten.

Variante 2 mit manuell hinzugefiigten Bildern: Bei dieser Variante wird kein Bildordner ausgewahlt,
sondern jedes Bild per Hand hinzugefiigt. So kann man natirlich auch gut die Reihenfolge der Bilder
kontrollieren. Klicken Sie in diesem Fall so oft, wie Sie es brauchen, sich neue Bild-Pfade hinzu:

Bild

i
/shared/.galleries/kindergarten/Sandkasten-Eimer.jpg

Sandkasten Eimer
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Einfligen von Kontakten

Zum Darstellen von Ansprechpartnern und Bilro-Kontaktadressen bietet sich das Element vom Inhaltstyp
Kontakt-Information an, da man so an einer Stelle die Kontaktdaten verwalten kann und im Fall von
Anderungen auch nur ein Element dndern muss. Kontakte kénnen einzeln auf eine Seite gezogen werden
oder auch Uber entsprechende Listen dargestellt werden.

Wichtig hier: Jeder Kontakt sollte (in der Regel) nur einmal angelegt werden und dann immer
wiederverwendet werden. Damit existiert der Kontakt auch nur einmal und nicht mehrmals.

Ziehen Sie dazu ein Element vom Typ Kontakt-Information auf Ihre Seite an die gewiinschte Stelle. Sie
kénnen einstellen, ob es sich um eine Person oder eine Organisation handelt.

€i_00001.xml
J.content/contac
Bestimmtobes s bei dieser Kontakt
Organisation k Damit wird festg
Kontaktdaten Adres: wird. Auch far SEO relevant

formation um eine Person oder eine
gt welches Feld als Uberschrift dargestellt

Art des Kontaktes

Person -
L]

Person

Organisation / Unternehmen

Geben Sie die entsprechenden Daten und ein evtl. Bild ein, im Reiter Adresse kdnnen Sie auch hier auf POIs
zurlickgreifen (muss man aber nicht). Die E-Mail kann verschleiert (als Schutz gegen Spam) oder offen
angezeigt werden.

Unter weitere Informationen kénnen Sie ausfiihrliche Informationen zur Person oder Organisation machen,
unter Verfligbarkeit konnen Kategorien vergeben werden oder auch Sortier-Ordnungszahlen fir die
Darstellung und Positionierung in Listen.

Darstellung der Kontaktinformation

Monika Herkens ®
Telefon: 0241 99031 6
Mobil:  +49 170 305 9 364
E-Mail: mail@monika-herkens.de

Zustandigkeit:

Support fUr Pfarreien und Einrichtungen im Bistum Aachen zur Internetplattform

Bei der Darstellung muss man unbedingt die Einstellung des Kontakt-Informations-Elementes beachten.
Neben vielen Stellen, wo Hakchen gesetzt werden kénnen, gibt es oben den Formatter, der vorgibt, in
wieviel Spalten der Kontakt angezeigt werden soll.

Flr ein Element in einer Randspalte sollte hier auf eine Spalte eingestellt werden, fiir die Darstellung im
Inhaltsbereich auf zwei oder drei Spalten.
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¥ Dieses Element kopieren

« Formatter

Kontakt-Information in zwei Spalten » @
~ Einstellungen

Extra CSS 7]

DildnAcitinn A o

Die Beschreibung (also die zuséatzlichen Informationen) kénnen ein- oder ausgeblendet werden; fiir die
Darstellung von Telefon, Mail etc. kdnnen Icons eingestellt werden (unter Stil der Labels auf Icons
einstellen).

Anlegen und Bearbeiten von POIs und Karten

Lasa)

Kirche St. Nikolaus
GemUnd

Aachener Str. 16B
53937 Schleiden

V’Y
$’$

Jor
5 9

& MapTiler © OpsnStrestMap contributors

Zur Darstellung von Karten und einzelnen Orten kann man sowohl POIs wie auch Karten (als Blindelung
mehrerer Orte) nutzen. Aufgrund der Datenschutzbestimmungen sind diese Elemente allerdings als externe
Inhalte von der Zustimmung der externen Cookies notwendig, da fiir die Darstellung der Karten
OpenStreetMap eingesetzt wird.

Eine exakte Anleitung zur Erstellung neuer POls findet sich im Helpdesk. Auch hier zieht man einen POI
zunachst auf eine Seite und bearbeitet ihn dann. Wichtig ist, dass alle Adressfelder entsprechend ausgefullt
werden und zusatzlich das Feld Koordinaten bearbeitet wird, weil nur dann die Kartendarstellung
funktioniert.

Im Feld Koordinaten geht auf Klick (manchmal auch erst auf den zweiten oder dritten) das Fenster mit der
Karte und den Koordinatendaten auf. Im Bistum Mainz werden nach Eingabe der Adresse die Koordinaten
gefunden (Uber Google) und der Ort dargestellt. Stellen Sie dafiir den Zoom auf 18.

N
1~
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Im Bistum Aachen missen die Koordinaten manuell eingetragen, dazu sollte man sich vorher Gber Google-
Map die Koordinaten suchen und dann eintragen.

Die Koordinaten finden Sie z.B. einfach tber einen Rechtsklick auf den Roten Punkt, der den Ort markiert,
und kann dann kopiert und passend in die Koordinatenfelder eingetragen werden.

' bachanas R ¢

50.77529, 6.08405
4

Route von hier
Route hierher

s In der Nahe suchen
Drucken
Fehlenden Ort hinzufigen
Unternehmen hinzufiigen

y Datenproblem melden Hi

£ Entfernung messen

Wichtig: Bei jedem POI kdnnen auch Angaben zu rollstuhlgerechtem Zugang, Einrichtungen fiir
Horgeschadigte oder Blinde und Toiletten gemacht werden. Bitte klicken Sie die entsprechenden Punkte
an.

Verfiigbare Einrichtungen

Bei der Darstellung eines einzelnen POls werden fiir die angekreuzten Einrichtungen dann Icons
ausgewiesen. Im Redaktionssystem sind die POIs und Karten nur nach Klick sichtbar, auf der Webseite sind
sie als externer Inhalt gekennzeichnet, so lange den externen Cookies nicht zugestimmt wird.

& ] +4

speichern RIS Akzeptieren

(@)

1+

= : 9 2 Laat )
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Kategorien zuordnen x

B Ang
B Die kirche und ihre Gliederungen

B hr Thema

Bearbeiten von Karten

Im Element Karten kénnen POls nach Gruppen sortiert dargestellt werden, dazu ziehen Sie bitte eine Karte
auf die Seite und fligen die POIs entsprechend hinzu. Im Feld Gruppen gibt man dann entsprechend z.B.
Kirchen oder Biiros ein, diese werden dann als Gruppen-Buttons unter der Karte angezeigt.

Lockvogel
Lockvogel sind Elemente, die ahnlich wie Nachrichten genutzt werden kénnen. In der Darstellung sieht man
auch gar keinen Unterschied, aber technisch besteht ein grolRer Unterschied:

Eine Nachricht kann nur in der Detailansicht 6ffnen, d.h. ich kann auf Klick die ganze Nachricht lesen. Der
Lockvogel erhilt einen speziellen Link, der sagt, was nach Klick ge6ffnet werden soll. D.h. hier kann nach
Klick z.B. eine externe Webseite getffnet werden oder eine PDF oder ein Inhalt, der irgendwo auf der Seite
steht. Lockvogel konnen wie Nachrichten in Listen verwaltet werden. Dazu muss die entsprechende Liste
angepasst werden.

Kategorien und deren Nutzung

Inhalte wie Nachrichten, Veranstaltungen und Gottesdienste und auch Lockvégel konnen Gber Kategorien
Gber die eigene, aber ggfs. auch liber die gesamte Internetplattform verteilt werden. Man unterscheidet
zwischen globalen und lokalen Kategorien.

Die globalen Kategorien stehen allen zur Verfligung, d.h. Sie haben hier keinen Einfluss auf Benennung oder
Anzahl. Sie kdnnen die Kategorien aber nutzen.

klappen - hier finden Sie die lhnen bekannten Kate...

kategorien-fuer-alle/

Einrichtungen/

B 02 Hilfswerke un e_und-Aktionen-fuer-all

[ 02 Kirchenjahr und Feste for alle

B 01 Pfarreien Dekanate Regionen fir alle

Die lokalen Kategorien gehéren zu lhrer Webseite und helfen bei der Sortierung auf der eigenen Webseite.
So kann man z.B. aktuelle Nachrichten von Impulsen trennen.

Bei der Vergabe von Kategorien in Nachrichten etc. sollten so viele Kategorien vergeben werden, wie
sinnvoll sind. Bei der Einstellung von Listen, die Inhalte abrufen, sollte man so sparsam wie moglich
Kategorien abfragen, da hier natirlich entscheidend ist, dass ein Inhalt die Kategorie (bzw. alle Kategorien)
auch haben muss, um in der Liste zu erscheinen.

Achtung: Wenn Sie in einer Liste, die liber Kategorien sortiert, eine neue Nachricht (Veranstaltung, ...)
erstellen, erhalt diese Nachricht sofort die zur Liste zugehorige Kategorie.

Schritt 6: Anpassen von Kopf- und FuBbereich

Kopf- und FuBbereich sind aus einzelnen Elementen zusammengestellte Modellgruppen, die nicht so
einfach in der Bearbeitung sind und schnell zu Fehlerquellen werden. Von daher ist die Bearbeitung dieser
Modellgruppen fir die Redakteure nicht freigegeben. Einzelne Elemente (wie z.B. Sliderbilder oder Links im
FuRbereich) konnen auf der (soweit vorhandenen) Seite ,Layout-Elemente dndern‘ gedndert werden; die
Anderungen schlagen dann auf den Kopf- und FuBbereich durch. Bei Problemen wenden Sie sich bitte an
die Internetredaktion.
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Seite Layout-Elemente andern

Die Seite Layout-Elemente &ndern finden Sie in der Sitemap, leicht ausgegraut. Zum Offnen klicken Sie
bitte das Symbol vor dem Titel an.

Logo

Andern des Logos: Falls das Logo nicht korrekt wiedergegeben wird, muss es zunichst bearbeitet werden.
Bitte schicken Sie das Logo an die Internetredaktion, damit diese es an die Gegebenheiten anpassen und
auf der Seite platzieren kann. Die Logo-GroRe muss exakt angepasst sein, sonst wird das Logo verzerrt
dargestellt.

Slider

Andern des Sliders: Klicken Sie bitte den Bearbeitungspunkt des Sliders an und es 6ffnet sich die
Bearbeitungsmaske fiir den Slider. Gehen Sie zum Reiter Bilder:

Das Bild fiir den Slider braucht keinen speziellen Zuschnitt, das System schneidet den Zuschnitt aus.
Allerdings sollte das Bild natiirlich breit genug sein (mindestens 1400 Pixel, besser sogar 2000 Pixel breit)
und selbstverstandlich vom Motiv her auch geeignet fiir einen Slider. Kirchtiirme sind in den seltensten
Fallen fur Slider geeignet.

Klicken Sie die gewiinschte Galerie an (entweder auf den Titel doppelt oder am Ende der Zeile auf die
Lupe), laden Sie ggf. das gesuchte Bild hoch und wahlen es durch einen Klick auf das Hakchen aus:

Typen Galerien Kategorien Verzeichnisse Erweitert

ﬂ %mjﬁrﬂﬁn ‘

i ames 2oom A BEERG 1 mmmws YT

Sie kdnnen in der Bearbeitungsmaske fiir den Slider auch einen Text eingeben, der dann im Slider angezeigt
wird, die Position des Textfeldes lasst sich festlegen. Man kann beliebig viele Sliderbilder einfligen,
allerdings sollten Sie bedenken, dass niemand mehrere Minuten vor dem Bildschirm sitzt, um sich die Bilder
anzuschauen.

Zusatzlich kénnen Sie dem Slider auch Links hinterlegen, sodass ein Klick auf den Text zu der
entsprechenden Seite etc. fiihrt.

Falls die Bilder nicht den gewlinschten Zuschnitt haben, bearbeiten Sie bitte den Bildfokus-Punkt (siehe
Arbeiten mit Bildern und PDFs).

Andern des Social Media Elementes

Das Social Media Element weist auf die Social Media Kanale des Bistums hin. Sie kdnnen es auch aus dem
FuRbereich entfernen lassen oder Ihre eigenen Social Media Kanale integrieren. Bitte schicken Sie uns
einfach die gewiinschten Links zu Facebook etc., wir nehmen die Anderungen dann vor, da diese in HTML-
Code abgefasst sind.

Datenschutz und externe Inhalte

Bitte beachten Sie bei allem, was Sie tun, die grundlegenden Dinge zur Datenschutzerklarung. Sofern Sie
eigene externe Inhalte in die Seiten einbinden, muss die Datenschutzerklarung entsprechend erweitert
bzw. angepasst werden. Bitte wenden Sie sich dazu an die Internetredaktionen.
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Veroffentlichen von Inhalten

Alle Inhalte des Redaktionsservers gelangen Uber die Veroffentlichung auf den Liveserver. Von daher muss
jede Anderung veréffentlicht werden. Sie erkennen nicht veréffentlichte Inhalte am roten Punkt am
Element bzw. an der Seite.

Bitte stellen Sie beim Veréffentlichen immer auf ,Meine Anderungen’. Nur so ist garantiert, dass wirklich
auch alles, was Sie in dieser Sitzung gemacht haben, veroffentlicht wird:

Veroffentlichen - 2 Sessions.[3 Dateien]

+ Auswahl: 2von 3 Workflow: » [{Auswahl: Meine Anderungen

| Sitzung vom 23.11.2020 um 11:02

ﬁ * Virus
L 7

.galleries/Layout-Bilder-Helpdesk/virus-4835301_1920.jpg_479174161.jpg

o w » Corona-Pandemie Maskenpflicht

/.galleries/Layout-Bilder-Helpdesk/Corona-Pandemie_Maskenpflicht.jpg

Sitzung vom 19.11.2020 um 21:21

d » Stop

/.galleries/Layout-Bilder-Helpdesk/panel-1596587_1920.jpg
~| Mit zugehorigen Dateien

Mit Verkntpfungen

Verdffentlichen Abbrechen

Loschen von Inhalten
Inhalte kdnnen entweder tiber die Schere aus der Seite ausgeschnitten (entfernt) werden.

Neuer Inhalts-Abschnitt f-‘?’*’@ﬁﬂiiis‘:

I arem inciim dnlar <it amet roncatetir cadinering slitr cad diam nanimy [ a

Es erscheint ein Abfragefenster, in dem Sie entscheiden kdnnen, ob das Element endgliltig gel6scht werden
soll:

Element entfernen

» page: Neuer Inhalts-Abschnitt
/.content/contentsections/cs_00120.xml

Md&chten Sie dieses Element wirklich entfernen?

Dieses Element wird nicht mehr verwendet. Sie kbnnten es endgdltig l6schen. Wenn Sie
das Element behalten, kdnnen Sie es spater wiederverwenden.

[, Das Element endgultig loschen }

0K Abbrechen

Wichtig: Jede Loschung muss anschlieBend verdffentlicht werden. Also auch hier bitte alle Anderungen
veroffentlichen!
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Arbeiten mit OpenCms 2020 — Allgemeines Arbeiten

Stichwortverzeichnis

ABIQEE ... 8
Anderungen verwerfen .............ccccocooveveeeinennns 7
Bilder
Anlegen neuer Bilder-Galerieordner.............. 24
Bearbeiten der Eigenschaften...........cccouue... 24
Bildfokus andern........cccccovveeeeciieeecciieeeeie, 25
Drehung korrigieren .........cccecvvveeeecieeeeccnnnennn, 26
falsch gedreht......cccoeeevieeiiiieiiceceee s 26
Grundsatzliches ......cocovveeeeceeiiccieeeeeee e, 21
Hinzufligen von Bildern zu Inhalt ................... 19
Hochladen von Bildern ........cccceeeecviveennnnennn. 23
Bilderserie.....ccoueiicieeeicieee et 33
blOgENTIIES. ittt 13
CONtENt ... 13
CONTENESECLIONS .oevveiiiiiiiiieee e 13
(o 1Yol 1R 13
Einwahllink.............cccooiiiii e, 5
BVENTS it e ra e 13
EXEEIN .. e 15
Farben und Kennzeichnungen.......................... 13
Funktionsseiten..............ccccccovvvieeiiiiiiee e 15
(G111 g =1 o TR 11
Galerieordner............ccccooecieeiiciieee e 7
Gottesdienste
Einstellen von Gottesdiensten ....................... 30
PDF-Export von Gottesdiensten..................... 32
1 S 19
HIiSTOMI o 7
HTML-RedirecCt.....ccccvveeeeeiicirireeeee e eecivveeeee e 15
Inhaltsabschnitt
Darstellung des Inhaltsabschnitts .................. 17
Formatter ..., 18
Werkzeugleiste.....cccovveeivcveee i, 16
FFPUNKE e 7
Karten oo 39
Kategorien ........eeee 11, 39
(] 01 =1 SRR 36
Kopf- und FuBBbereich........cccooeviviiieeincieeeeee, 39
Layout-Elemente ......cccocovveeeiiieei e, 40
Layout-Elemente dndern..............cccoveeeeiinennnns 39

Support

Bei Problemen und Fragen wenden Sie sich bitte an

Lesezeichen .....ccccooiiiiiiii 7
LOCKVOZE! ..uvveeeiiiee ettt 39
LOBOS...ciiiiiiiiiiiii 40
e 1Yol o [=1 o PR RRRRRR 41
MOVE-BULLON ...eeeeiieiiiiiiccee e 8
Nachrichten ..., 27
Navigation

Navigationsebenen.........ccooceeeeiiieeeecieeeeennee, 15

Navigationseintrage umbenennen................. 14

NEUE SEItEN ..covi i 14

UNtermenUs.....cceeeeeeeeeeiiiieeee e eeeeeeeees 15
Navigationsebenen........ccoccvevecieiivccieen e, 11,15
Passwort andern........cccveeeeeeeeieciiieeeeeeeeeeenns 7,13
Passwort vergessen ...........cccccevviiiiiiiiiiiniiienennnn, 5
Pfarrbriefe

hochladen ... 26
PIUS oo 8
o1 LR 37
Rakete. ..o 7
rotePunkt ..........ccoooiii 7
SCNBIE 8
Seite

Fillen der Seite mit Elementen ............cco....... 32

Seite mit Inhalten flllen ......cccocvveeiiiviennnnnnnn. 16
SEO-Optionen............cccceeeieeiiiiieeeee e, 7
SEIVICES tuuuiieieeeeeeiiiiieeeeeeeeeerrteeeeeeeeerssanaaeeeeesensnnns 13
] [T =1 R 40
Yo Tel =1 W\ [=Te [ 40
Text

Direktes Editieren von Text ......ccccvcveveeeeirennnnne 19

Eingeben von Text ......cccceecveeeecciiee e, 17
Veranstaltungen .....cveeeeeeeeeeciireeeeeeeeeccrreeeee e, 30
Veroffentlichen.................................l 8,41
Versteckte Seiten...........cccccoeevvvvnvieieeeieeecinnnen, 11
Weiterleitungen........ccoecveeiicciee e, 15
Zauberstab ............cccccooiiiii 8

Fiur das Bistum Aachen: kontakt@baustelle-internetprojekt.de

Fir das Bistum Mainz: internet@bistum-mainz.de
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