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Der LWL setzt zur Bereitstellung seiner Webauftritte im Internet 
und Intranet das Redaktionssystem ready! ein.

Ein Redaktionssystem (oder Content Management System, kurz 
CMS) kann als Verfahren zum verteilten Erstellen von Webseiten 
bezeichnet werden. Es ermöglicht den Redakteurinnen und Re-
dakteuren, mit jedem Computer, der Internetzugang hat, Internet-
seiten für den Webauftritt der entsprechenden Organisationsein-
heit zu erstellen (Intranet nur innerhalb des LWL-Netzwerks).

Programmierkenntnisse zur Erstellung von Internetseiten sind 
hierzu nicht erforderlich. Ein ready!-Workshop als Einstieg in 
die Arbeit mit dem Redaktionssystem ist jedoch empfehlenswert.

Das Redaktionssystem ready!

Das vorliegende Handbuch soll allen Beschäftigten des LWL, die 
sich um eine Webseite für Ihre Einrichtung oder Abteilung küm-
mern, die Arbeit mit dem Redaktionssystem erleichtern und als 
griffbereite Soforthilfe dienen, wenn Sie mal nicht mehr weiter 
wissen.

Vom Anmeldevorgang über die Seitenerstellung und das Befüllen 
der Templates bis hin zur Bedienung des Texteditors werden alle 
wichtigen Funktionen kurz erläutert und weitestgehend mit Hilfe 
von Screenshots veranschaulicht.

Also: legen Sie los! 
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Beispiel-Links sind zur besseren Orientierung farbig abgesetzt. Sie 
sind rot und fein unterstrichen: www.lwl.org.

Aktive Links, über die Sie aus dem PDF heraus Webseiten auf-
rufen können, sind ebenfalls farbig gekennzeichnet und sehen 
folgendermaßen aus: www.lwl.org.

Die PDF-Version des Handbuchs ist mit weiteren interaktiven 
Links versehen. Sie können die einzelnen Kapiteltitel im Inhalts-
verzeichnis anklicken, um direkt an den Anfang des jeweiligen 
Kapitels zu springen. Klicken Sie in einem Kapitel auf die Seiten-
zahl am rechten unteren Seitenrand, springen Sie wieder zurück in 
das Inhaltsverzeichnis. 

Hinweise zur Benutzung

Sollte es Probleme bei der Arbeit an Ihrer Web-
seite, mit der Internetverbindung oder dem Server 
geben, rufen Sie den User Help Desk der LWL.IT 
an. Sie erreichen Ihn von allen Telefonen in den 
LWL-Einrichtungen unter #1111. 

Benötigen Sie einen neuen Internetauftritt oder möchten Sie Ihre 
Webseite um besondere Komponenten erweitern? Stellen Sie 
einen Arbeitsauftrag über OLAV:

http://intranet.itz.lwl.org/olav/zk/olav.zul

Oder haben Sie noch Fragen zum Redaktionssystems? Dann 
schauen Sie doch mal auf der ready!-Seite im Internet vorbei:

http://www.lwl.org/ready

Kontaktdaten zur LWL.IT Service Abteilung finden Sie unter:

http://www.lwl.org/ready/kontakt/

http://www.lwl.org
http://intranet.itz.lwl.org/olav/zk/olav.zul 
http://intranet.itz.lwl.org/olav/zk/olav.zul 
http://www.lwl.org/LWL/Der_LWL/Aufgaben/Fachbereiche/Andere_Abteilungen/ITZ/ready/
http://www.lwl.org/LWL/Der_LWL/Aufgaben/Fachbereiche/Andere_Abteilungen/ITZ/ready/kontakt/
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Sie haben keine Kennung? Wenden Sie sich an Ihre lokale Managerin oder Ihren lokalen Manager, 
damit diese/dieser Sie berechtigt.

Wenn Ihre Anmeldung erfolgreich gewesen ist, finden Sie am unteren Rand der Webseite die möglichen 
Funktionen zum bearbeiten des Inhalts. Dies ist die sogenannte Admin-Oberfläche.

Je nachdem, ob Sie Seitenersteller/in, Chefredakteur/in oder lokale/r Manager/in Ihres Auftritts sind, 
stehen Ihnen unterschiedlich viele Schaltflächen zur Verfügung. Die Aktionen, die für Sie verfügbar sind, 
erscheinen blau, die nicht verfügbaren sind grau.

Weitere Änderungen in der Ansicht der Admin-Oberfläche, die sich während der Bearbeitung der Seite 
ergeben, werden in folgenden Kapiteln erläutert.

Geben Sie Ihren Benutzernamen und Ihr 
Passwort ein. Achten Sie dabei auf Groß- 
und Kleinschreibung.
 
Das Passwort wird maskiert angezeigt, 
d.h. Sie sehen bei der Eingabe nur Punk-
te, nicht das ausgeschriebene Wort.

Bestätigen Sie mit          .

Auf                klicken → es öffnet sich das Anmeldefenster.

Anmeldung / Login  

Um sich in das Content Management System ready! einzuloggen, wird die zu bearbeitende Webseite 
im Browser (bevorzugt Firefox) aufgerufen.

In der URL wird an „http“ ein „s“ gehängt und „www“ durch „zzz“ ersetzt. Beispiel:

http://www.lwl.org/LWL/Der_LWL/ → https://zzz.lwl.org/LWL/Der_LWL/

Dann ˂ Enter ˃               drücken.

Im Fuß der geöffneten Seite erscheinen zwei Buttons,               und                 .
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„Zurück“-Button des Browsers:
 
Nutzen Sie während der Arbeit in ready! nicht den „Zurück“-Button Ihres Browsers. Dies kann zu 
einer Fehlermeldung führen. 

Möchten Sie nachträglich Änderungen an einem gerade angelegten Template vornehmen oder 
Links, Bilder oder ähnliche Elemente noch einmal austauschen, gehen Sie einfach über die Schalt-
fläche                                                in der Admin-Oberfläche (s. dazu Abschnitt „Seite bearbeiten“ ab 
Seite 22).  

Wenn Sie fälschlicherweise neue Templates angelegt haben, lassen Sich diese nachträglich jeder-
zeit verschieben oder löschen, Gleiches gilt für neue Seiten. Schließen Sie die Neuanlage also erst 
ab und korrigieren Sie dann im zweiten Schritt eventuelle Fehler.

Das LWL-Standard-Layout:
 
Die Seite www.lwl.org hat ein Standard-Layout, für das die Formate von Überschriften, Untertiteln, 
Texten u. Ä. fest definiert sind. Dieses Layout erscheint auf allen Portalseiten (Startseite, Der LWL, 
Fachbereiche Soziales, Psychiatrie, Maßregelvollzug, Jugend und Schule, Kultur) und auf Seiten 
vieler LWL-Einrichtungen. 

Wenn Ihre Seite dem LWL-Standard-Layout entspricht, ist die Gestaltung der Seitenelemente dem-
entsprechend weitestgehend festgelegt. So sind z. B. Überschriften im Inhaltsbereich immer schwarz 
und in Versalien gesetzt, Untertitel blau, fett und in Versalien, Links in rot usw.

Dieses Handbuch bezieht sich bei der Erläuterung der Templates auf das LWL-Standard-Layout. 
Sollten Sie eine individuell gestaltete Webseite haben, die dennoch mit dem Redaktionssystem 
ready! gepflegt wird, weicht die Anzeige von Seitenelementen also unter Umständen von der hier 
beschriebenen Ansicht ab.

Die ready!-Seite im Internet:
 
Für das Redaktionssystem ready! gibt es eine Internetseite. Dort finden Sie Wissenswertes rund 
um die Pflege Ihrer LWL-Internetseite. Außerdem können Sie sich für den ready!-Newsletter an-
melden, damit Sie immer auf dem neuesten Stand sind. 

Auf die ready!-Seiten gelangen Sie auch über die URL

	 http://www.lwl.org/ready

und über den Hilfe-Link in der Admin-Oberfläche des Redaktionssystems.
   

http://www.lwl.org/LWL/Der_LWL/Aufgaben/Fachbereiche/Andere_Abteilungen/ITZ/ready/
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ftp-Server und Filetransfer:

Wenn Sie auf Ihrer Internetseite nicht nur Texte einstellen, sondern auch Grafiken, PDFs und an-
dere Dateien einbinden möchten, ist dafür Speicherplatz notwendig. Daher steht in der Regel jeder 
Einrichtung, die eine Webseite innerhalb des LWL-Internetauftritts hat, ein sogenannter ftp-Server 
zur Verfügung.

Der ftp-Server wird von der LWL.IT Service Abteilung für Sie eingerichtet. Sie benötigen für den Zu-
griff auf den ftp-Server drei Angaben:

	 1. Host		  (meistens www.lwl.org)
	 2. Login		 (z. B. f-lwl, f-023, f-museumstour o. Ä.)
	 3. Passwort	 (wird von der LWL.IT gesetzt und kann anschließend individualisiert werden)

Wenn Sie später die Dateien auf dem ftp-Server verlinken, brauchen Sie außerdem ein URL-Präfix 
(z. B. lwl-download, 023-download o. Ä.).

Sie erhalten diese Angaben nach dem Einrichten Ihrer Webseite von der LWL.IT Service Abteilung. 
Sollten Ihnen die Daten einmal abhanden gekommen sein, können Sie sie natürlich auch dort erfra-
gen.

Dateien übertragen Sie am besten mit Hilfe eines ftp-Programms auf Ihren Server. Empfohlen wird 
das Open-Source-Programm „Filezilla“, das Sie sich über das Auftragsverfahren OLAV zuweisen 
lassen können. 

Das Auftragsverfahren finden Sie im LWL-Intranet unter 

	 http://intranet.itz.lwl.org/olav/zk/olav.zul

oder - von der Startseite des Intranets aus - unter
	 → Anbieter (in der waagerechten Navigationsleiste oben auf der Seite) 
	 → LWL.IT Service Abteilung (links in der Box zum Dezernat Erster Landesrat)
	 → ... eine Änderung an Ihrer TUIV-Ausstattung (im Inhaltsbereich in der Mitte der Seite).

Support für das Programm Filezilla leistet der User Help Desk unter *1111.

Überschriften setzen:
 
Überschriften können mit dem Template „Überschrift, Untertitel, Text“ (s. ab Seite 44) angelegt 
werden. Lassen Sie wahlweise die Felder „Überschrift“ und „Text“ oder „Untertitel“ und „Text“ leer.

Mehrsprachigkeit:
 
Es ist grundsätzlich möglich, LWL-Internetseiten mehrsprachig anzubieten. Haben Sie für Ihre Web-
seite fremdsprachige Texte vorliegen, die Sie gerne online bringen möchten, setzen Sie sich bitte mit 
der LWL.IT Service Abteilung in Verbindung.
Der Wechsel zwischen deutscher und fremdsprachiger Seitenversion erfolgt in der Regel über eine 
Schaltfläche im oberen Bereich der Seite.

Mehrsprachigkeit kann für jede Unterseite einzeln eingerichtet werden, es muss nicht für jede Seite 
und jedes Template zwangsläufig ein entsprechender fremdsprachiger Text vorliegen.

Die Templates für die Mehrsprachigkeit können nach der Einrichtung durch die LWL.IT Service Abtei-
lung von den Benutzern selbst bearbeitet werden.  

http://intranet.itz.lwl.org/olav/zk/olav.zul 


Tipps und Tricks

Link auf Dateien im ftp-Account setzen:

Große Dokumente wie PDF-Dateien sollen im Regefall in dem ftp-account des jeweiligen Auftritts 
liegen. Nach Ablage der Dateien können diese per URL angesprochen werden.

Der URL setzt sich immer aus dem Servernamen www.lwl.org gefolgt vom URL-Präfix und dem Da-
teipfad zusammen, z.B. http://www.lwl.org/test-download/Dokumente/Organigramm.pdf

Im Einzelfall kann es sein, dass das führende http://www.lwl.org nicht mit angegeben werden soll 
oder muss. Dies ist dann über dem jeweiligen Eingabefeld vermerkt. Bitte achten Sie darauf.

Im Einzelnen:

					   

 

●  http://www.lwl.org Der Servername ist immer www.lwl.org

●  /test-download Der URL-Präfix ist verschieden, hier lautet er /
test-download. Er wird bei der Erstellung des 
ftp-accounts der Einrichtung/Abteilung mitge-
teilt. Wenn Ihnen der Präfix oder die Daten nicht 
bekannt sind, kann Ihnen die Hotline unter *1111 
weiterhelfen.

●  /Dokumente/Organigramm.pdf Das ist der Ordner- und Dateipfad in dem ftp-
account. Ordner können frei angelegt werden, 
Namen sind ebenfalls frei wählbar. Um Fehler zu 
vermeiden, die durch die Browser gemacht wer-
den, sollten jedoch keine Umlaute, Leerzeichen 
oder Sonderzeichen bei den Namen verwendet 
werden.
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Kopieren von Text aus Word und anderen Textverarbeitungsprogrammen:
 

Im Editor der Templates finden Sie
das Symbol „aus Textdatei
einfügen“.
Bitte anklicken. Es öffnet sich ein
Fenster:

Bitte fügen Sie hier den aus dem
Word-Dokument kopierten Text ein
und bestätigen Sie mit OK.

Auf Diese Weise wird der Text bereinigt,
die Steuerzeichen und Formatierungen
des Word-Dokuments werden entfernt.
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Besonderheit bei der Anlage von Boxen rechts:
 
Es gibt einige Templates, die automatisch als Boxen in der rechten Spalte der Webseite angezeigt 
werden. In der Auflistung aller Templates sind diese deutlich mit der Aufschrift „RECHTS“ gekenn-
zeichnet.
Wenn Sie eines oder mehrere dieser Templates auf Ihrer Seite angelegt, mit Inhalt gefüllt und auf
         geklickt haben, erscheinen die Boxen grundsätzlich nicht direkt in der folgenden Ansicht der 
Seite. Sie müssen die Seite erst noch über den Button                                         freigeben, bevor die 
Boxen angezeigt werden.

Text wirklich löschen:
 
Um sicher zu gehen, dass alle Texte und Textformatierungen in einem Template gelöscht werden, 
drücken Sie bei der Templatebearbeitung den Button                    , markieren alles und löschen dann. 
Anschließen drücken Sie erneut den Button                   .

Auf diese Weise ist der gesamte Text samt Formatierungen auch wirklich gelöscht.

Absolute und relative Links:
 
Grundsätzlich können im Redaktionssystem ready! sowohl absolute als auch relative Links ge-
setzt werden. 

Zur Erläuterung: 

			            		  Domain

Setzt man einen absoluten Link, gibt man die komplette Zieladresse inklusive Domain-Name an. Im 
Redaktionssystem ready! ist dieses Vorgehen vor allem dann wichtig, wenn Sie auf eine externe 
Seite verweisen möchten. Einen absoluten Link notieren Sie z. B. so:

	 http://www.sueddeutsche.de für die Startseite der Süddeutsche Zeitung oder
	 http://www.sueddeutsche.de/thema/Literatur für die Unterseite Literatur.

Wenn Sie hingegen auf Seiten innerhalb des LWL-Internetauftritts verweisen wollen, können Sie 
auch einen relativen Link setzen. Dieser beginnt immer mit einem Schrägstrich (Slash) und dem 
Kürzel LWL in Großbuchstaben. Es folgt der Pfad zu der jeweiligen Unterseite, ggf. ergänzt durch 
den Namen einer Datei (bei PDF-Dokumenten o. Ä.).
Möchten Sie also beispielsweise einen relativen Link zum Medien-Bestellservice der LWL-Presse- 
und Öffentlichkeitsarbeit setzen, sieht das so aus:

	 /LWL/Der_LWL/PR/LWL_Publikationen

Zum LWL-Landesjugendamt Westfalen geht‘s über diesen relativen Link:

	 /LWL/Jugend/Landesjugendamt

Ein relativer Link setzt die aufzurufende Seite also immer in Relation zu der Seite, auf der sich der 
Nutzer aktuell befindet. Daher funktioniert so ein Link nur, wenn man von einer LWL-Seite auf eine 
andere LWL-Seite verlinkt. Setzen Sie versehentlich einen relativen Link zu einer externen Seite, 
erhält der Nutzer eine Fehlermeldung.

h t t p : / / w w w . l w l . o r g
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Kapitel II

Die
Admin-Oberfläche

Die Admin-Oberfläche ist die Basis für 
die Seitenbearbeitung mit ready!
Von hier aus startet jede Anlage und 
Bearbeitung von Webseiten im System.



Vorab: Rollen im Redaktionssystem

Im Redaktionssystem ready! gibt es drei verschiedene Rollen, die festschreiben, welche Bearbei-
tungmöglichkeiten und Zugriffsrechte der jeweilige Nutzer hat.
Die LWL.IT Service Abteilung richtet bei der Anlage eines neuen Internetauftritts in der Regel einen 
lokalen Manager ein, der Zugriff auf alle Funktionen des Redaktionssystems hat und dementspre-
chend den Zugang für weitere Benutzer einrichten kann. 

Zu den Rechten der Rollen:

 
Ein Seitenanleger hat z. B. die Möglichkeit, Seiten anzulegen und mit Inhalt zu füllen, 
er kann sie jedoch nicht  freigeben und somit auch nicht online stellen. Auch kann er 
keine Seiten löschen, die Eigenschaften der Seiten ändern oder sie verschieben. So 
kann er Vorarbeiten leisten, die jedoch nicht öffentlich werden, bevor Sie nicht abge-
sprochen wurden.

Ein Chefredakteur kann selber Seiten und Inhalt anlegen, sich vorbereitete und frei-
zugebende Seiten anzeigen lassen und diese online stellen. Er kann Seiten löschen, 
unsichtbar schalten oder innerhalb des Webauftritts verschieben. 

Ein lokaler Manager hat Zugriff auf alle Funktionen.
 

Damit Sie jederzeit Änderungen an Ihrem Webauftritt vornehmen können, sollten Sie darauf achten, 
dass Sie für Ihren Bereich neben dem lokalen Manager mindestens einen Chefredakteur einsetzen 
und bei Bedarf auch für eine Vertretung sorgen (z. B. in Urlaubszeiten).

18

Rollen im RedaktionssystemII. Admin-Oberfläche
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Übersicht
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1

2

5

4

3
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7

neue Seite

Templatereihenfolge

Template löschen

Template hinzufügen

Passwort ändern

Navigation bearbeiten

Seite bearbeiten

Legt auf der Ebene, auf der man sich gegenwärtig befindet, eine neue 
Unterseite an.
Führt zu einer Ansicht, die alle Templates der aktuellen Seite getrennt 
in einer Auflistung anzeigt. So lässt sich das zu bearbeitende Template 
gezielt auswählen.
Führt zu einer Listenansicht der Navigationspunkte, in der sich die Rei-
henfolge und die Namen der Navigationspunkte ändern lassen. 
Hier können Sie Ihr persönliches Passwort für den ready!-Zugang 
ändern.
Zum Hinzufügen von einem oder mehreren Templates auf der Seite, auf 
der man sich gerade befindet. Templates können an unterschiedlichen 
Positionen eingefügt werden, stehen also nicht automatisch an letzter 
Stelle auf der Seite.
Führt zu einer Auflistung aller Templates der Seite, in der man per Ha-
ken ein oder mehrere Templates auswählen und löschen kann.
Führt zu einer Auflistung, in der man die Templatereihenfolge durch 
Zuweisung einer neuen Nummerierung verändern kann.

8 Seite verschieben Gibt die Möglichkeit, die aktuelle Seite mit allen untergeordneten 
Ebenen durch Angabe einer URL innerhalb des LWL-Internetauftritts zu 
verschieben.

9 freizugebende Seiten Ruft eine Liste aller noch nicht freigegebenen Seiten aus dem aktuellen 
Bereich auf. 

10 Eigenschaften der Seite Zeigt die Eigenschaften der Seite an (verfügbare Sprachen, Titel der 
Seite, Schlagworte, evtl. Publikations- und Verfallsdatum, sichtbar/
unsichtbar, URL der Seite, Seitenkommentar). Einige Eigenschaften 
können hier auch geändert werden.

11 Seite in Papierkorb Verschiebt die aktuelle Seite samt Unterseiten in den Papierkorb. Die 
Seiten können per „Seite verschieben“ aus dem Papierkorb zurückge-
holt werden.

12 Papierkorb anzeigen Zeigt den Inhalt des Papierkorbs der gesamten LWL-Seiten an.
13 Seite in Ablage Verschiebt die aktuelle Seite samt Unterseiten in die Ablage. Die Seiten 

können per „Seite verschieben“ aus der Ablage wieder in die Webseite 
eingebaut werden.

14 Ablage anzeigen Zeigt den Inhalt der Ablage der gesamten LWL-Seiten an.

15 Benutzer einrichten Hier können bereits eingetragenen ready!-Nutzern verschiedene Rollen 
(Chefredakteur, Lokaler Manager, Seitenanleger) zugewiesen und kom-
plett neue Nutzer angelegt werden.

16 Benutzer löschen Hier können Benutzer gelöscht werden, die für den Bereich freigeschal-
tete sind, in dem man sich gegenwärtig befindet. 

17 neues Passwort Den Benutzern, die für den aktuellen Bereich freigeschaltete sind, kann 
hierüber ein neues Passwort zugewiesen werden.

Hier sehen Sie, mit welchem Benutzernamen Sie angemeldet sind, welche Seite Sie aktuell be-
arbeiten und wer wann die letzte Änderung an der aktuellen Seite vorgenommen hat.a

II. Admin-Oberfläche
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neue Seite1

Alle ausgewählten Templates werden in entsprechender Reihenfolge in 
der Spalte „Ausgewählte Templates“ aufgelistet.

Möchten Sie eines der bereits ausgewählten Templates wieder aus der 
Auswahl löschen, klicken Sie einfach in der rechten Ansicht auf das Icon 
des zu löschenden Templates. 

Ist Ihre Auswahl vollständig, bestätigen Sie mit           .

Wenn Sie eine neue Seite anlegen möchte, gehen Sie zunächst auf die Webseite, die die neue Seite 
als Unterseite erhalten soll.
Sie können sich das so vorstellen, als würden Sie in Windows einen neuen Ordner anlegen. Die Struk-
tur ist die gleiche, d. h. genauso wie der Ordner als Unterordner des Ordners angelegt wird, in dem Sie 
sich gegenwärtig befinden, wird dauch die neue Seite als Unterseite der aktuellen Seite angelegt. 

Sie erhalten eine Übersicht mit allen Templates, die in 
die neue Seite eingefügt werden können. 
Wählen Sie alle von Ihnen benötigten Templates nach-
einander mit einem Klick auf das jeweilige Icon aus. Sie 
können eine beliebige Anzahl von Templates anlegen.

Klicken Sie in der Admin-Oberfläche auf die Schaltfläche                                               .

Geben Sie der Seite einen Titel, so wie er  später 
auch in der Navigation angezeigt werden soll (Um-
laute und Leerzeichen sind möglich, Groß- und 
Kleinschreibung werden berücksichtigt).

Es ist nicht erforderlich, Schlagworte einzutragen.

Sie können den Zeitraum angeben, innerhalb 
dessen die Seite angezeigt werden soll. Um zu 
vermeiden, dass nach einer Weile zu viele abge-
laufene Seiten auf dem Server liegen, sollte diese 
Funktion jedoch nicht genutzt werden, wenn es 
nicht zwingend erforderlich ist.

Mit           bestätigen.

Über das Kommentarfeld können Sie einen 
alternativen Titel für Ihre Seite anlegen,
z. B. wenn er zu lang für die einzeiligen blauen 
Felder der Navigation ist. 

1
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Tipp: 
Haben Sie eine neue Seite angelegt und fertiggestellt, befinden Sie sich direkt auf dieser Seite. 
Möchten Sie noch weitere Seiten auf der gleichen Ebenen - also gleichrangige Unterseiten - an-
legen, müssen Sie also zunächst in der Navigation eine Ebene zurück gehen und dort erneut die 
Schaltfläche                                                 anklicken.
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neue Seite1

Tragen Sie hier den URL-Namen der Seite ein. Wenn Sie Ihre Seite später 
ansurfen, erscheint dieser als letztes in der URL der Seite, z. B.
http://www.lwl.org/LWL/Der_LWL/PR/LWL_aktuell

Wenn Sie gerade eine neue Seite angelegt haben, steht in diesem Feld auto-
matisch eine Nummer. Überschreiben Sie diese einfach mit Ihrem URL-Namen.

Da der URL-Name Teil der Internetadresse ist, dürfen Sie keine Umlaute oder 
Sonderzeichen verwenden. Wollen Sie mehrere Begriffe aneinanderreihen, ver-
binden Sie diese mit einem Binde- oder Unterstrich (s. Beispiel oben). Leerzei-
chen führen zu Fehlern.

Bedenken Sie, dass der URL-Name für jeden Benutzer im Adressfenster des 
Browsers sichtbar ist. Sie sollten dementsprechend einen präzisen, treffenden 
Namen wählen.

Der URL-Name kann später über die Schaltfläche
geändert werden. Beachten Sie dabei allerdings, dass Links, die auf diesen 
URL-Namen verweisen, dann angepasst werden müssen.

Bestätigen Sie Ihre Angaben mit                                          .

Anschließend erscheinen alle ausgewählten Templates in einer Bearbeitungsansicht. Füllen Sie die 
Templates mit Inhalt. 
Erläuterungen zu den einzelnen Templates finden Sie in Kapitel III ab Seite 41.

Abschließend müssen Sie auf der nachfolgenden Seite noch einen URL-Namen für die neue Seite 
festlegen.

Nachdem Sie alle für die neue Seite ausgesuchten Templates mit Inhalt gefüllt haben, bestätigen Sie 
Ihre Eingaben mit            .

II. Admin-Oberfläche



Tipp: 
Die Bearbeitung einer Seite erfolgt immer offline. Solange Sie Änderungen nicht über die Schaltflä-
che                                          freigegeben haben, sind sie online nicht sichtbar. 

Mehr Infos dazu auf Seite 23.
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2 Seite bearbeiten

Wählen Sie diese Schaltfläche, wenn Sie bereits bestehende Templates auf der aktuellen Seite bearbei-
ten möchten. 

→ Es öffnet sich im aktuellen Fenster eine Bearbeitungsansicht der Seite, in der alle Templates mit 
Inhalt nacheinander aufgelistet sind.

 → Die Bearbeitungsoberfläche des entsprechenden Templates wird geöffnet.
Infos und Erläuterungen zur Bearbeitung der Templates finden Sie in Kapitel III ab Seite 41.

Nachdem Sie das Template bearbeitet haben, bestätigen Sie die Änderungen mit          . Sie gelangen 
anschließend wieder in die Auflistung der Templates und können so weitere Templates zur Bearbeitung 
aussuchen. Haben Sie auf dieser Seite alle gewünschten Änderungen vorgenommen, klicken Sie auf 
die Schaltfläche                                                                   .

Suchen Sie das Template heraus, in dem Sie Änderungen vornehmen möchten, und klicken Sie auf die 
dazugehörige Schaltfläche                                                .

2
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Exkurs: Offline-Kopie und Online-Version

Sobald Sie die Schaltfläche                                               betätigen, wird im Redaktionssystem 
automatisch eine Offline-Kopie der aktuellen Seite angelegt. So haben Sie die Möglichkeit, 
Ihre Bearbeitung erst komplett im Offline-Modus abzuschließen, bevor die überarbeitete Seite 
online geht und für jeden sichtbar wird. 

Ist die Offline-Kopie angelegt, erscheinen in der Admin-Oberfläche die zwei Schaltflächen
			          und                                               .

Sie können zwischen der Offline-Kopie und der Online-Version hin und her wechseln. 
Erst wenn Sie über die Schaltfläche                                         die Bearbeitung einer 
Seite endgültig abschließen, werden Ihre Änderungen online sichtbar und die Offline-
Kopie ersetzt die ursprüngliche Online-Version. 
So ist es möglich, eine Seite in mehreren Sitzungen zu verändern, ohne die Änderun-
gen direkt online stellen zu müssen. Da jedoch jeder Nutzer, der für den betreffenden 
Bereich berechtigt ist, die Offline-Kopien löschen kann und bei jeder Bearbeitung der 
Seite eine Offline-Kopie angelegt wird, sollten Sie noch benötigte Offline-Kopien nicht 
zu lange im System belassen.

Exkurs: Offline-Kopie und Online-Version
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Info:
Eine Offline-Kopie wird auch angelegt, 
wenn Sie neue Templates auf einer 
bestehenden Seite anlegen, löschen 
oder die Templatereihenfolge ändern.
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Exkurs: Offline-Kopie und Online-Version

Sobald eine Offline-Kopie einer Seite vorhanden ist, 
wird diese durch eine farbliche Markierung in der 
Navigation hervorgehoben. Der Seitenname wird auf 
grünem Grund angezeigt.

Zudem wird der Seitenname in der Na-
vigation zweimal übereinander angege-
ben.

Ein Klick auf den oberen Seitennamen 
führt zur Online-Version.

Mit einem Klick auf den unteren Sei-
tennamen gelangen Sie direkt in die 
Offline-Kopie.
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Navigation bearbeiten3

Wenn Sie in der Spalte „Seitenname“ Änderungen vornehmen, werden diese auch in 
die Navigation übernommen. Achten Sie also auf Groß- und Kleinschreibung.

Auf einer Seite mit mehreren Unterseiten kann die Reihenfolge der Navigationspunk-
te verändert werden, indem man die Nummerierung in der Spalte „neue Position“ 
korrigiert. Bitte achten Sie darauf, dass Sie jede Zahl nur einmal vergeben und alle 
Punkte berücksichtigen.  

In der Spalte „sichtbar“ können Sie einen Haken entfernen, um den Seitenverweis 
aus der Navigation zu entfernen. Die Seite selbst, die hinter dem Link liegt, bleibt 
jedoch sichtbar und ist über die URL weiterhin erreichbar.

Sie können der Navigation einen Link hinzufügen, der an letzter Stelle der Liste auf-
geführt wird.

Tragen Sie dazu die Link-Adresse (URL) der Seite ein, zu der Sie verlinken wollen. 
Sie können sowohl einen absoluten (http://www.lwl.org) als auch einen relativen
(/LWL/Der_LWL) Link setzen. Die Seite, auf die Sie verlinken wollen, muss bereits 
existieren, sonst erhält der Besucher eine Fehlermeldung.
 
Wenn Sie über „Auswahl interner Link“ gehen, können Sie in den Seiten des LWL 
den gewünschten Link in der Baumstruktur der Seite heraussuchen. Dies empfiehlt 
sich jedoch nicht, wenn Sie die Struktur der Seite nicht genau kennen.

Geben Sie einen Seitennamen ein. Dieser erscheint als Eintrag in der Navigation.

Sie können - per Kommata getrennt - Schlagworte hinterlegen, die von der internen 
Suche auf den Seiten des LWL und auch von Suchmaschinen wie Google und bing 
berücksichtigt werden.

Der Mouse-Over-Text wird dem Nutzer angezeigt, wenn er mit der Computermaus 
über den Link fährt. Da dies vor allem für Screenreader von Bedeutung ist, sollten 
Sie einen aussagekräftigen Hinweis auf das Ziel des Links eintragen (z. B. Wenn Sie 
hier klicken, gelangen Sie zur Startseite des LWL-Internetauftritts!).

Mit einem Klick können Sie bestimmen, ob die Seite im selben oder in einem neuen 
Fenster geöffnet werden soll.

Wichtig: es müssen alle Felder ausgefüllt werden, sonst kann 
der Link nicht korrekt angelegt werden!

3
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Passwort ändern4

Im Feld altes Passwort wird ihr bisheriges Passwort automatisch mit 
Sternen/Asterisken maskiert angezeigt. Nehmen Sie hier bitte keine 
Änderungen vor.

Tragen Sie im nächsten Feld das von Ihnen gewünschte neue Passwort 
ein. Es wird verschlüsselt angezeigt.
Wenn Sie ein möglichst sicheres Passwort setzen möchten, wählen Sie 
eine Kombination aus Groß- und Kleinbuchstaben sowie Ziffern. Sollten 
Sie sich das Passwort notieren, bewahren Sie es bitte an einem sicheren 
Ort auf.

Wiederholen Sie das neu gewählte Passwort in der dafür vorgesehe-
nen Zeile. Auch hier wird das Passwort wieder in verschlüsselter Form 
angezeigt.

Über die Schaltfläche                                                können Sie Ihr eige-
nes ready!-Passwort ändern. Das neue Passwort gilt ab dem nächsten 
Login für sämtliche Bereiche, für die Sie eine Berechtigung haben.

Bestätigen Sie Ihre Eingaben mit           . 

Falls Sie die Passwortänderung doch nicht durch-
führen oder das neue Passwort vor dem Absenden 
doch noch einmal ändern möchten, können Sie die 
Schaltfläche                                           nutzen. 

4
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Template hinzufügen5

Alle ausgewählten Templates werden in entsprechender 
Reihenfolge in der Spalte „Ausgewählte Templates“ aufge-
listet.  

Möchten Sie eines der bereits ausgewählten Templates 
wieder aus der Auswahl löschen, klicken Sie einfach auf 
das Icon des zu löschenden Templates.

Über das Drop-Down-Menü darunter können Sie bestim-
men, an welcher Stelle innerhalb der Reihe der bereits 
bestehenden Templates Ihr neues Template eingefügt 
werden soll. Fügen Sie mehrere Templates gleichzeitig 
hinzu, können Sie diese nur gemeinsam innerhalb der Seite 
positionieren. Die Reihenfolge der Templates können Sie 
jedoch später wieder ändern. 

Ist Ihre Auswahl vollständig, bestätigen Sie mit          .

Wenn Sie auf einer Seite ein oder mehrere Templates hinzufügen möchten, klicken Sie auf die Schalt-
fläche                                                . 

Sie erhalten eine Übersicht mit allen Templates, 
die in die Seite eingefügt werden können. 
Wählen Sie mit einem Klick auf das entsprechen-
de Icon das Template aus, das Sie hinzufügen 
möchten.
Sie können eine beliebige Anzahl von Template 
anlegen.

Abschließend erscheinen alle neu hinzugefügten Templates in einer Bearbeitungsansicht. Füllen Sie die 
Templates mit Inhalt. 

Erläuterungen zu den einzelnen Templates finden Sie in Kapitel III ab Seite 41.

5
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Template löschen6

Einzelne Templates können jederzeit wieder gelöscht werden. Gehen Sie dazu auf die Seite, die das zu 
löschende Template enthält.
Klicken Sie in der Admin-Oberfläche auf die Schaltfläche                                               .

Es öffnet sich im gleichen Fenster eine Übersicht, in der alle Templates samt Inhalt durchnummeriert 
angezeigt werden.  

Setzen Sie per Klick einen Haken an 
dem Template, das Sie löschen möch-
ten. Es können auch mehrere Templa-
tes gleichzeitig gelöscht werden.

Wenn Sie alle Templates markiert 
haben, die gelöscht werden sollen, 
bestätigen Sie mit          .

Achtung!
Die Templates werden nach dem Klick 
auf           direkt gelöscht, es erfolgt 
keine weitere Rückfrage.

Bitte betätigen Sie nach dem Löschen 
der Templates nicht den „Zurück“-But-
ton des Browsers. Dadurch kann es zu 
Fehlern im Redaktionssystem ready! 
kommen.

Die Bearbeitung der Seite muss über 
den Button                                         
abgeschlossen werden, ansonsten 
bleiben die gelöschten Templates wei-
terhin sichtbar.

6
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Templatereihenfolge7

Die Reihenfolge der Templates auf einer Seite kann jederzeit geändert werden. Nutzen Sie dazu die 
Schaltfläche                                                 in der Admin-Oberfläche.  

Im aktuellen Fenster öffnet sich eine Ansicht, die alle Templates der Seite mit Inhalt anzeigt. Zusätzlich 
sehen Sie eine Spalte mit der aktuellen Position der Templates sowie eine Spalte, in der Sie die Num-
merierung der Templates ändern können. 

Tragen Sie die Zahlen für die jeweils neue Position der Templates auf der Seite ein. Achten Sie darauf, 
dass jedes Template eine Zuordnung erhält und die Nummerierung vollständig ist.

Die Bearbeitung der Seite muss über den Button                                          abgeschlossen werden, 
ansonsten werden die Templates weiterhin in der ursprünglichen Reihenfolge angezeigt.

Wenn Sie die neue Reihenfolge der Templates festgelegt haben, bestätigen Sie mit           .

7
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Info:
Sie können Seiten nur in Bereiche verschieben, für die Sie eine Berechtigung haben.

Hat die Seite, die Sie verschieben möchten, weitere Unterseiten, werden diese ebenfalls an die 
neue Position verschoben. 

Links, die auf die verschobene Seite und deren Unterseiten verweisen, müssen angepasst
werden!

30

Seite verschieben8

Wählen Sie im Admin-Bereich                                                aus. 

Sie haben die Möglichkeit, eine gesamte Seite mit allen Templates innerhalb des Interentauftritts zu 
verschieben. Surfen Sie dazu zunächst die Seite an, die Sie verschieben möchten. 

Im nachfolgenden Fenster „Auswahl interner Link“ anklicken.

Die zuvor kopierte Web-Adresse in 
das Feld einfügen.

Sie können die URL der Zielseite 
auch aus der Adresszeile Ihres Brow-
sers kopieren und hier einfügen oder 
direkt die entsprechende Webadresse 
eintragen. Bei internen Links fügen 
Sie den Pfad ab /LWL ein, z. B. /LWL/
Der_LWL/Aufgaben.

Mit           bestätigen.

Im Popup-Fenster den Zielort suchen (die 
„+“-Zeichen öffnen den Zweig). 

Den Zielort durch Anklicken des entsprechenden 
Radiobuttons auswählen. Achtung! Die Seite, die 
verschoben wird, wird der Seite untergeordnet, 
die per Radiobutton markiert wird.

Scrollen Sie nach unten und bestätigen Sie Ihre 
Auswahl mit           .

Markieren und kopieren Sie die Adresse, die 
Ihnen anschließend angezeigt wird. 

Schaltfläche                         drücken.

8
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freizugebende Seiten9

Wenn Sie eine neue Seite anlegen oder eine bestehende bearbeiten, müssen Sie die Seite immer erst 
freigeben, bevor sie online angezeigt wird. Solange Sie dies nicht machen, bleiben Ihre Änderungen 
und neuer Inhalt lediglich in einer Offline-Kopie der Seite.

Die Rolle „Seitenersteller“ erlaubt nur das Anlegen von Seiten, eine Seite freigeben kann er nicht. Dies 
muss ein Chefredakteur oder Lokaler Manager übernehmen.  

Über die Schaltfläche                                                können sich Chefredakteure und Lokale Manager 
die Seiten in Ihrem Bereich anzeigen lassen, die bearbeitet wurden, aber noch nicht freigegeben sind. 

Ein Klick auf den Seitennamen oder die 
Seitenadresse öffnet die jeweilige Seite. 
Dort kann die Seite dann über den Button              
                                       freigegeben
werden.

Bevor Sie Seiten anderer 
Benutzer freigeben, sollten 
Sie darauf achten, dass sie 
als Fertig markiert sind.

9
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Eigenschaften der Seite10

Hier werden alle Sprachen, die für die aktuelle Seite angelegt 
wurden, angezeigt. Der Haken bei „Deutsch“ kann nicht entfernt 
werden.Dies ist der aktuelle Titel der Seite. Mit 

diesem Titel wird die Seite auch in der 
Navigation der Seite angezeigt. Achten 
Sie daher bitte auf die korrekte Groß- 
und Kleinschreibung. 
Sie können den Titel an dieser Stelle 
bei Bedarf ändern. 

Sie können den Zeitraum angeben, 
innerhalb dessen die Seite angezeigt 
werden soll. Um zu vermeiden, dass 
nach einer Weile zu viele abgelaufene 
Seiten auf dem Server liegen, sollte 
diese Funktion jedoch nicht genutzt 
werden, wenn es nicht zwingend erfor-
derlich ist.
Falls Sie die Funktion doch einmal ver-
wenden, beachten Sie bitte, dass die 
gesamte Seite ein- oder ausgeblendet 
wird, nicht nur einzelne Templates der 
Seite. Denken Sie daran, die Seiten 
möglichst bald nach Ablauf zu löschen.

Tragen Sie hier den URL-Namen der 
Seite ein. Wenn Sie Ihre Seite später 
ansurfen, erscheint dieser als letztes in 
der URL der Seite, z. B.
http://www.lwl.org/LWL/Der_LWL/PR/
LWL_aktuell

Da der URL-Name Teil der Internet-
adresse ist, dürfen Sie keine Umlaute 
oder Sonderzeichen verwenden. Wol-
len Sie mehrere Begriffe aneinander-
reihen, verbinden Sie diese mit einem 
Binde- oder Unterstrich (s. Beispiel 
oben). Leerzeichen führen zu Fehlern.

Achtung: Links, die auf diese Seite 
verweisen, werden nicht automatisch 
aktualisiert, wenn Sie den URL-Namen 
nachträglich verändern.

Über das Kommentarfeld können Sie 
einen alternativen Titel für Ihre Seite 
anlegen, z. B. wenn er zu lang für die 
einzeiligen blauen Felder der Naviga-
tion ist. 

Um vorgenommene Änderungen - z. B. am Titel der Seite - zu 
speichern, müssen Sie die Bearbeitung unbedingt mit einem Klick 
auf die Schaltfläche                                          bestätigen.

Wenn Sie an dieser Stelle den Haken 
entfernen, wird die Seite mit ihrem Titel 
nicht mehr in der Navigation der Ober-
seite angezeigt.
Ist der Link der Seite bekannt, kann sie 
dennoch über diesen Link aufgerufen 
und eingesehen werden. Es ist also le-
diglich der Eintrag in der Navigation 
unsichtbar, nicht die Seite selbst.

Die Eingabe von Schlagworten ist nicht 
erforderlich.

10
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Info:
Beachten Sie, dass eine auf „unsichtbar“ gesetzte Seite noch immer 
online vorhanden und auch anzeigbar ist. Wenn also jemandem der Link 
bekannt ist, kann er eine auf „unsichtbar“ gesetzte Seite ansurfen und 
die Seite wie gewohnt einsehen. Es ist also lediglich der Eintrag in der 
Navigation unsichtbar, nicht die Seite selbst.
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Exkurs: Sichtbarkeit der Seite

Exkurs: Sichtbarkeit der Seite

Entfernt man in der Maske mit den Eigenschaften der Seite den Haken bei „Sicht-
barkeit der Seite im Navigationsmenü der Oberseite“, so ist die betreffende Seite 
anschließend für die Besucher der Webseite nicht mehr zu sehen. 

Für den Redakteur, der im Redaktionssystem eingeloggt ist, bleibt die Seite 
jedoch an gleicher Stelle weiterhin sichtbar. Sie ist gekennzeichnet durch eine 
pinkfarbene Markierung und den Hinweis „(unsichtbar)“, der in Klammern unter 
dem Seitenname steht.

Eine Seite lässt sich nicht nur über die Schaltfläche
ändern, sondern auch über                                                (siehe dazu Abschnitt 
„Navigation bearbeiten“ ab Seite 25) .
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Info:
Sie können ausschließlich Seiten, für die Sie auch eine Berechtigung haben, in den Papierkorb 
verschieben.

Hat die Seite, die Sie verschieben möchten, weitere Unterseiten, werden diese ebenfalls in den 
Papierkorb verschoben. 

Links, die auf die gelöschte Seite und deren Unterseiten verweisen, müssen entfernt werden, da sie 
sonst ins Leere laufen und der Benutzer den Fehler 404 - Seite nicht gefunden ausgegeben be-
kommt!

Möchten Sie eine Seite nicht löschen, sondern nur vorübergehend aus Ihrer Internetseite entfernen, 
können Sie diese besser in die Ablage legen (s. dazu Abschnitt „Seite in Ablage“ ab Seite 35).

Info:
Bei Bedarf können die Seiten aus dem Papierkorb über                                                wieder in den 
Internetauftritt eingebunden werden (s. dazu Abschnitt „Seite verschieben“ ab Seite 30).
Sie können Seiten aus dem Papierkorb ausschließlich in Bereiche der Webseite kopieren, für die Sie 
auch eine Berechtigung haben.
  
Wenn Sie über                                                 in den Papierkorb gelangt sind, können Sie den ge-
samten Inhalt über                                               endgültig löschen. Dieser Button erscheint aus-
schließlich dann in der Admin-Oberfläche, wenn man sich im Papierkorb eines Bereichs befindet.
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Seite in Papierkorb11 Papierkorb anzeigen12

Möchten Sie eine komplette Seite samt aller Templates löschen, so können Sie diese in den Papierkorb 
verschieben. Surfen Sie dazu zunächst die Seite an, die Sie entfernen möchten. 

Wählen Sie im Admin-Bereich                                                aus. Die aktuelle Seite wird direkt in den 
Papierkorb verschoben. Es erfolgt keine weitere Rückfrage.
Bei Bedarf kann die Seite über                                                jedoch wieder in den Internetauftritt einge-
bunden werden (s. dazu Abschnitt „Seite verschieben“ ab Seite 30).  

Über die Schaltfläche                                                gelangt man in den Papierkorb. Hier werden sämt-
liche Seiten und Unterseiten angezeigt, die zuvor über den Button                                                 aus 
dem Internetauftritt entfernt wurden. 

11

12
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Info:
Sie können ausschließlich Seiten, für die Sie auch eine Berechtigung haben, in die Ablage verschie-
ben.

Hat die Seite, die Sie verschieben möchten, weitere Unterseiten, werden diese ebenfalls in die 
Ablage verschoben. 

Links, die auf die gelöschte Seite und deren Unterseiten verweisen, müssen entfernt werden, da sie 
sonst ins Leere laufen!

Info:
Bei Bedarf können die Seiten aus der Ablage über                                                wieder in den Inter-
netauftritt eingebunden werden (s. dazu Abschnitt „Seite verschieben“ ab Seite 30).

Sie können Seiten aus der Ablage ausschließlich in Bereiche der Webseite kopieren, für die Sie 
auch eine Berechtigung haben.

Die Ablage lässt sich - ander als der Papierkorb - nicht komplett leeren. Seiten aus der Ablage kön-
nen auch nicht direkt in den Papierkorb verschoben werden.  
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Seite in Ablage13 Ablage anzeigen14

Möchten Sie eine komplette Seite samt aller Templates aus Ihrem Internetauftritt entfernen, jedoch 
nicht komplett löschen, so können Sie diese vorübergehen in die Ablage verschieben. Surfen Sie dazu 
zunächst die Seite an, die Sie in die Ablage legen möchten. 

Wählen Sie im Admin-Bereich                                                aus. Die aktuelle Seite wird direkt in die 
Ablage verschoben. Es erfolgt keine weitere Rückfrage.
Bei Bedarf kann die Seite über                                                jedoch wieder in den Internetauftritt einge-
bunden werden (s. dazu Abschnitt „Seite verschieben“ ab Seite 30).  

Über die Schaltfläche                                                gelangt man in die Ablage für den jeweiligen Be-
reich, in dem man sich aktuell befindet. Hier werden Seiten und Unterseiten angezeigt, die zuvor über 
den Button                                                 aus dem Internetauftritt entfernt wurden. 

13

14
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Benutzer einrichten15

Dies sind die drei möglichen Rollen, die einem Benutzer zugewiesen 
werden können. Welche Bearbeitungsebenen der jeweiligen Rolle 
zugänglich sind, wird im „Tipp zu Rollen im Redaktionssystem“ ab Seite 
37 erläutert.

Im ersten Fenster finden Sie eine Liste mit allen Benutzern, die für den 
aktuellen Bereich angelegt wurden. Hier können Sie auch sehen, wem 
welche Rolle zugeteilt wurde und welche Zugriffsrechte demnach beste-
hen (Seitenersteller, Chefredakteur, lokaler Manager).

Im zweiten Fenster sind alle Benutzer eingetragen, die für mindestens 
einen Bereich des LWL-Internetauftritts bereits eine Berechtigung 
besitzen. Die Notierung folgt dem Schema
	 „Benutzername - Vorname Nachname“,
die Sortierung erfolgt alphabetisch über den Vornamen.

Möchten Sie für den Bereich, in dem Sie sich gerade befinden, einen 
neuen Benutzer einrichten, markieren Sie den entsprechenden Namen 
zunächst durch Anklicken im Fenster „Mögliche Benutzer“.

Markieren Sie anschließend im Fenster „Rollen“ die Rolle, die dem Be-
nutzer zugewiesen werden soll. Bestätigen Sie mit           .

Der Benutzer erscheint nun in der Liste der „Benutzer in diesem Bereich 
und Ihre Rollen“.

Ist die Person, der Sie für den aktuellen Bereich einen Zugang einrichten wollen, nicht in der Liste der möglichen 
Benutzer aufgeführt, müssen Sie  einen komplett neuen Benutzer anlegen.

Klicken Sie auf die entsprechende Schaltfläche → Es öffnet sich im gleichen Fenster ein Formular, in dem Sie den 
neuen Benutzer anlegen können (siehe nächste Seite).

Hier steht der Name des Bereichs, für den Sie den neuen Benutzer 
anlegen bzw. freischalten.

15

II. Admin-Oberfläche



Tipp: 
Die LWL.IT Service Abteilung richtet für Sie in der Regel bei Anlage einer Seite in ready! einen lokalen Manager ein, der Zugriff 
auf alle Funktionen des Redaktionssystems hat. Er kann also auch den Zugang für weitere Benutzer einrichten. 
Überlegen Sie sich gut, wie viele Benutzer Sie für Ihren Bereich einrichten möchten und welche Rollen Sie am besten verteilen:
 

Ein Seitenanleger hat z. B. die Möglichkeit, Seiten anzulegen und mit Inhalt zu füllen, er kann sie jedoch nicht  frei-
geben und somit auch nicht online stellen. Auch kann er keine Seiten löschen, die Eigenschaften der Seiten ändern 
oder sie verschieben. So kann er Vorarbeiten leisten, die jedoch nicht öffentlich werden, bevor Sie nicht abgespro-
chen wurden.

Ein Chefredakteur kann selber Seiten und Inhalt anlegen, sich vorbereitete und freizugebende Seiten anzeigen 
lassen und diese online stellen. Er kann Seiten löschen, unsichtbar schalten oder innerhalb des Webauftritts ver-
schieben. 

Ein lokaler Manager hat Zugriff auf alle Funktionen. 

Damit Sie jederzeit Änderungen an Ihrem Webauftritt vornehmen können, sollten Sie darauf achten, dass Sie für Ihren Bereich 
neben dem lokalen Manager mindestens einen Chefredakteur einsetzen und bei Bedarf auch für eine Vertretung sorgen (z. B. in 
Urlaubszeiten).
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Benutzer einrichten15

Tragen Sie einen Benutzernamen ein, z. B. den Nachnamen 
des Nutzers in Kleinbuchstaben. Bitte keine Sonderzeichen und 
Umlaute verwenden.

Setzen Sie ein Passwort und wiederholen Sie es in der nächsten 
Zeile.

Geben Sie Vor- und Nachname des neuen Benutzers ein, ach-
ten Sie dabei auf Groß- und Kleinschreibung.

Tragen Sie die E-Mail-Adresse des neuen Benutzers ein.

Wählen Sie die Rolle des neuen Benutzers per Klick aus.

Bestätigen Sie mit           .

II. Admin-Oberfläche



Tipp: 
Die LWL.IT Service Abteilung richtet für Sie in der Regel bei Anlage einer Seite in ready! einen lokalen Manager 
ein, der Zugriff auf alle Funktionen des Redaktionssystems hat. Er kann also auch den Zugang für weitere Benutzer 
einrichten. 

Achten Sie beim Löschen von Benutzern in Ihrem Bereich darauf, dass Ihnen immer ein lokaler Manager erhalten 
bleibt. Zudem sollten Sie möglichst noch einen Chefredakteur behalten, damit Sie jederzeit Änderungen an Ihrem 
Webauftritt vornehmen und bei Bedarf auch für eine Vertretung sorgen können (z. B. in Urlaubszeiten).
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Benutzer löschen16

Im diesem Fenster finden Sie eine Liste mit allen Benutzern, die für 
den aktuellen Bereich angelegt wurden. Hier können Sie auch sehen, 
wem welche Rolle zugeteilt wurde und welche Zugriffsrechte demnach 
bestehen (Seitenersteller, Chefredakteur, lokaler Manager, weitere Infos 
zu den Rollen und damit verbundenen Rechten finden Sie im „Tipp zu 
Rollen im Redaktionssystem“ ab Seite 37).

Um einen Benutzer zu löschen, wählen Sie Ihn per Klick aus der Liste 
aus und bestätigen Sie dann mit            . 

Hier steht der Name des Bereichs, für den Sie im nachstehenden Fens-
ter einen Benutzer löschen können.

16
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Tipp: 
Haben Sie als lokaler Manager für einen Benutzer ein neues Passwort eingerichtet, sollte er sich anschließend ein-
loggen und über                                                 wieder ein persönliches Passwort setzen.

neues Passwort17

Der lokale Manager kann hier für jeden Benutzer, dem für den aktuellen 
Bereich ein Zugang eingerichtet wurde, ein neues Passwort setzen. 
Benutzer, die nicht in diesem Pull-down-Menü aufgeführt sind, haben 
auch keinen Zugriff auf diesen Bereich. 

Wählen Sie dafür per Klick den entsprechenden Benutzer aus der Liste 
an.

Geben Sie ein neues Passwort an und wiederholen Sie es in der 
nächsten Zeile. Das Passwort wird lediglich verschlüsselt angezeigt und 
ist nicht zu lesen.

Bestätigen Sie mit            .

17
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III. Templates

Templatetyp: Bild, Überschrift, Untertitel, Text

Bild, Überschrift, Untertitel, Text
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III. Templates Bild, Überschrift, Untertitel, Text

Geben Sie einen Bereichsnamen ein. 
Dieser wird im Standardlayout schwarz 
und in Versalien angezeigt.

Die Option „Bereichsname“ für die 
Überschriftart ist in diesem Template 
standardmäßig ausgewählt.

Fügen Sie einen Untertitel ein. Die-
ser wird im Standardlayout blau und in 
Versalien angezeigt und erscheint daher 
eher als Überschrift.

Die Option „Untertitel“ für die Über-
schriftart ist in diesem Template stan-
dardmäßig ausgewählt.

Setzen Sie an dieser Stelle Ihren Text 
ein.
Bitte beachten Sie, dass Text nicht direkt 
aus einem Word-Dokument oder einem 
anderen Textbearbeitungsprogramm, 
das Formatierungen enthält, eingefügt 
werden darf! Dies kann dazu führen, 
dass die Formate der Schriftarten auf 
der Webseite nicht korrekt angezeigt 
werden. Hinweise zum korrekten Kopie-
ren von Text aus Textverarbeitungspro-
grammen finden Sie auch im Abschnitt 
„Kopieren von Text aus Word ...“ (s. S. 
13).

Die Bilddatei kann direkt vom lokalen 
Rechner hochgeladen werden (Formate: 
jpg, gif oder png).
Das Bild sollte bei einer Auflösung von
72 dpi nicht breiter als 170 px sein.

Liegt das Bild bereits auf einem ftp-Ser-
ver, können Sie die Datei per URL von 
dort aufrufen.

Wenn Sie möchten, können Sie Ihr Bild 
mit einer Bildunterschrift versehen, die 
direkt unterhalb des Bildes angezeigt 
wird.

Ein Alternativtext ist obligatorisch! Er 
ist wichtiges Element der Barrierefreiheit 
und sollte in Kürze erläutern, was auf 
dem Bild zu sehen ist.

Das Bild kann mit einem Link versehen 
werden, der je nach Bedarf entweder 
im selben oder in einem neuen Fenster 
geöffnet wird.
Möchten Sie einen LWL-internen Link 
hinterlegen, können Sie diesen auch aus  
dem Verzeichnisbaum des Webauftritts 
auswählen (s. dazu S. 41).

Wenn Sie auf der Seite mit einem In-
haltsverzeichnis der Templates arbeiten 
möchten, können Sie hier einen ein-
deutigen Begriff als Anker eintragen, 
der dem Template „Inhaltsverzeichnis“ 
als Sprungadresse dient (z. B. anfahrt, 
informationen o. Ä., s. dazu Abschnitt 
„Inhaltsverzeichnis“ ab Seite 68).

Setzen Sie hier einen Haken, wenn 
unterhalb des Templates ein Link zum 
Seitenanfang angezeigt werden soll. 
Dies empfiehlt sich bei Seiten mit viel 
Inhalt.
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III. Templates

Templatetyp: Überschrift, Untertitel, Text

Überschrift, Untertitel, Text



45

III. Templates Bild, Überschrift, Untertitel, Text

Geben Sie einen Bereichsnamen ein. Dieser wird im Standardlay-
out schwarz und in Versalien angezeigt.

Die Option „Bereichsname“ für die Überschriftart ist in diesem Tem-
plate standardmäßig ausgewählt.

Fügen Sie einen Untertitel ein. Dieser wird im Standardlayout 
blaub und in Versalien angezeigt und erscheint daher eher als 
Überschrift.

Die Option „Untertitel“ für die Überschriftart ist in diesem Template 
standardmäßig ausgewählt.

Setzen Sie an dieser Stelle Ihren Text ein.

Bitte beachten Sie, dass Text nicht direkt aus einem Word-Doku-
ment oder einem anderen Textverarbeitungsprogramm, das Forma-
tierungen enthält, eingefügt werden darf! Dies kann dazu führen, 
dass die Formate der Schriftarten auf der Webseite nicht korrekt 
angezeigt werden. Erläuterungen zum korrekten Kopieren von Text 
aus Textverarbeitungsprogrammen finden Sie auch im Abschnitt 
„Kopieren von Text aus Word ...“ (s. S. 13).

Alle Funktionen des Editors werden in Kapitel IV ab Seite 93 
erläutert.

Wenn Sie auf der Seite mit einem Inhaltsverzeichnis der Templates 
arbeiten möchten, können Sie an dieser Stelle einen eindeutigen 
Begriff als Anker eintragen, der dem Template „Inhaltsverzeichnis“ 
als Sprungadresse dient (z. B. anfahrt, teilnahmebedingungen o. 
Ä.).

Setzen Sie hier einen Haken, wenn unterhalb des Templates ein 
Link zum Seitenanfang angezeigt werden soll. Dies empfiehlt sich 
bei Seiten mit viel Inhalt.
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III. Templates

Templatetyp: Großes Bild, Überschrift, Untertitel, Text

Großes Bild, Überschrift, Untertitel, Text
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III. Templates Großes Bild, Überschrift, Untertitel, Text

Die Bilddatei kann direkt vom lokalen 
Rechner hochgeladen werden (Forma-
te: jpg, gif oder png).
Das Bild sollte bei einer Auflösung von
72 dpi die Breite der mittleren Spalte 
haben. Bei den Standardseiten des LWL 
sind das 523 Pixel.

Wenn Sie möchten, können Sie Ihr Bild 
mit einer Bildunterschrift versehen, die 
direkt unterhalb des Bildes angezeigt 
wird.

Ein Alternativtext ist obligatorisch! Er 
ist wichtiges Element der Barrierefreiheit 
und sollte in Kürze erläutern, was auf 
dem Bild zu sehen ist.

Das Bild kann mit einem Link versehen 
werden, der je nach Bedarf entweder 
im selben oder in einem neuen Fenster 
geöffnet wird.
Möchten Sie einen LWL-internen Link 
hinterlegen, können Sie diesen auch aus  
dem Verzeichnisbaum des Webauftritts 
auswählen (s. dazu S. 45).

Geben Sie einen Bereichsnamen ein. 
Dieser wird in Versalien angezeigt.

Die Option „Bereichsname“ für die 
Überschriftart ist in diesem Template 
standardmäßig ausgewählt.

Fügen Sie einen Untertitel ein. Dieser 
wird auf der Webseite in der Regel far-
big angezeigt und erscheint daher eher 
als Überschrift.

Die Option „Untertitel“ für die Über-
schriftart ist in diesem Template stan-
dardmäßig ausgewählt.

Setzen Sie an dieser Stelle Ihren Text 
ein.
Bitte beachten Sie, dass Text nicht direkt 
aus einem Word-Dokument oder einem 
anderen Textverarbeitungsprogramm, 
das Formatierungen enthält, eingefügt 
werden darf! Dies kann dazu führen, 
dass die Formate der Schriftarten auf 
der Webseite nicht korrekt angezeigt 
werden. Erläuterungen zum korrekten 
Kopieren von Text aus Textverarbei-
tungsprogrammen finden Sie im Ab-
schnitt „Kopieren von Text aus Word ...“ 
(s. S. 13).

Liegt das Bild bereits auf einem ftp-Ser-
ver, können Sie die Datei per URL von 
dort aufrufen. Das führende http://www.
lwl.org/ bitte weglassen.

Wenn Sie auf der Seite mit einem In-
haltsverzeichnis der Templates arbeiten 
möchten, können Sie an dieser Stelle 
einen eindeutigen Begriff als Anker 
eintragen, der dem Template „Inhaltsver-
zeichnis“ als Sprungadresse dient (z. B. 
anfahrt, teilnahmebedingungen o. Ä.).

Setzen Sie hier einen Haken, wenn 
unterhalb des Templates ein Link zum 
Seitenanfang angezeigt werden soll. 
Dies empfiehlt sich bei Seiten mit viel 
Inhalt.
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III. Templates

Templatetyp: Liste ein- oder zweispaltig
			   mit Aufzählungssymbol

Liste ein- oder zweispaltig mit Aufzählungssymbol



Info:
Je nachdem, welche Art von Liste Sie wählen, erhalten Sie unterschiedliche Bear-
beitungsansichten. 
Wählen Sie eine Liste mit Nummerierung, Punkten oder ohne Aufzählungszei-
chen, erhalten Sie die Bearbeitungsansicht wie auf S. 50 angezeigt.
Wählen Sie eine Liste mit Bild, so wird diese Bearbeitungsansicht mit einem Feld 
für die bildbezogenen Einträge ergänzt (s. S. 51).
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III. Templates Liste ein- oder zweispaltig mit Aufzählungssymbol

Geben Sie hier zunächst an, wie viele Zeilen Ihre Liste haben 
soll. Da das Listentemplate wie eine Tabelle funktioniert, ent-
spricht jede Listenzeile später in der Ansicht einer Tabellenzeile. 

Den Inhalt fügen Sie den Zeilen erst im nächsten Bearbeitungs-
schritt hinzu. Dann ist für jede Tabellenzeile ein Template auszu-
füllen.

Sie haben die Möglichkeit, Ihre Liste mit einer Nummerierung, 
mit Aufzählungszeichen oder einem Bild pro Zeile zu versehen. 
Da Sie diese Auswahl später nicht mehr ändern können, überle-
gen Sie sich bitte vorher gut, welche Art der Liste Sie benötigen.
Wenn Sie sich bei der Anlage vertan haben, löschen Sie das 
gesamte Listentemplate und beginnen Sie noch einmal von vorn 
mit der Anlage des Templates.

Wenn Sie Ihrer Liste keinerlei Zeichen oder Nummerierung vor-
anstellen möchten, wählen Sie den Punkt „nichts“.

Bestätigen Sie Ihre Wahl anschließend mit           .



Info:
Text in Listenspalten lässt sich genau so forma-
tieren wie Text in anderen Templates. Sie können 
also z. B. auch Fett- und Kursivschrift nutzen oder 
Links einfügen.
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III. Templates Liste ein- oder zweispaltig mit Aufzählungssymbol

Tragen Sie hier Ihren Text für die erste Spalte der Liste ein. Der Zeilenumbruch 
bei längeren Einträgen erfolgt in der Seitenansicht automatisch. Die Breite der 
Listenspalte können Sie selbst bestimmen (s. u.)

Tragen Sie hier bei Bedarf den Text für die zweite Spalte der Liste ein. Auch 
hier erfolgt der Zeilenumbruch bei längeren Einträgen automatisch. Die Breite 
der zweiten Spalte richtet sich danach, welche Breite Sie der ersten Listenspalte 
zugewiesen haben (s. u.).

Hier können Sie in Prozent angeben, wie breit die erste 
Listenspalte sein soll. 20% sind voreingestellt, können 
jedoch mit einem Wert von 1 bis 99 überschrieben 
werden.

Richten Sie den Text 
der Spalten linksbündig, 
mittig oder rechtsbündig 
aus.



Info:
Sie können Listeneinträge unterschiedlich gestalten. Wünschen Sie z. B. viel Abstand zwischen Aufzählungszeichen 
und Listeneintrag, können Sie die erste Spalte frei lassen, ihr eine geringe Breite zuweisen und den eigentlichen 
Listeneintrag in die zweite Spalte schreiben.

Notieren Sie Ihre Listeneinträge ausschließlich in der ersten Spalte, nimmt der Text dieser Spalten automatisch die 
gesamte Breite der Seite ein, die zweite Spalte wird ignoriert.

Die Breite der Spalten entspricht in der Bearbeitungsansicht nicht der Ansicht auf der Webseite. Sie können Sie aber 
später jederzeit korrigieren, damit Ihre Liste auf der Webseite optimal angezeigt wird.

Haben Sie Bilder als Aufzählungszeichen gewählt, können Sie jedem einzelnen Listeneintrag ein anderes Bild zuwei-
sen. Dadurch lässt sich die Liste zum Beispiel auch gut für eine Liste mit Kontaktpersonen nutzen.

Jede Zeile der Liste wird in der Webseite zu einem eigenen Template. D. h. Sie können nach Anlage Ihrer Liste ein-
zelne Einträge jederzeit wieder löschen oder einzeln bearbeiten! 
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III. Templates Liste ein- oder zweispaltig mit Aufzählungssymbol

Haben Sie als Aufzählungszeichen für Ihre Liste ein Bild gewählt, 
enthält die Bearbeitungsansicht zusätzlich folgendes Feld:

Die Bilddatei kann direkt vom lokalen 
Rechner hochgeladen werden (Formate: 
jpg, gif oder png).

Liegt das Bild bereits auf einem ftp-
Server, können Sie die Datei per URL 
von dort aufrufen. Notieren Sie die URL 
ohne das führende http://www.lwl.org.

Ein Alternativtext ist obligatorisch! Er ist wichtiges Element 
der Barrierefreiheit und sollte in Kürze erläutern, was auf 
dem Bild zu sehen ist.

Wenn Sie möchten, können Sie 
Ihr Bild mit einer Bildunterschrift 
versehen, die direkt unterhalb des 
Bildes angezeigt wird.
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III. Templates

Templatetyp: Rote Link-Liste Mitte

Rote Link-Liste Mitte



Tipp: 
Die Seitenstruktur sieht vor, dass Links möglichst gesammelt im 
Anschluss an den dazugehörigen Fließtext angezeigt werden. Im 
Fließtext selbst sollten hingegen keine oder nur sehr wenige Links 
eingebunden werden.
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III. Templates Rote Link-Liste Mitte

Notieren Sie hier, wie viele Links Ihre Linkliste enthalten soll. Sie 
können Ihre Liste bei Bedarf auch zu einem späteren Zeitpunkt noch 
erweitern. 
Den Inhalt der Linkliste können Sie an dieser Stelle noch nicht einge-
ben. Bitte bestätigen Sie nach Angabe der Linkanzahl zunächst mit OK.  

Nachdem sich das Anlagefenster des Templates geschlossen hat, ge-
langen Sie zurück auf die Seitenübersicht. Dort wird das zuvor angeleg-
te Linklisten-Template mit einem einzelnen Pfeil angezeigt - unabhängig 
davon, welche Anzahl Sie angegeben haben.
Die vollständige Liste wird erst dann angezeigt, wenn Sie alle Links 
komplett mit Inhalt gefüllt haben. Befolgen Sie dazu den nächsten 
Schritt.

Scrollen Sie an den unteren Rand der Seite und klicken Sie in der 
Admin-Oberfläche auf die Schaltfläche                                               .

Das zuvor angelegte Listentemplate heraussuchen und die Schaltfläche               
                                              auswählen.

Die Bearbeitungsansicht des Linklisten-Templates öffnet sich (siehe 
nächste Seite).



Tipp: 
Füllen Sie für jeden Link der Liste bitte alle Felder aus, damit Ihre Liste 
auf der Seite komplett angezeigt wird. Wenn Sie Angaben auslassen, 
erscheinen in der Ansicht der Linkliste unter Umständen nicht alle Links.
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III. Templates Rote Link-Liste Mitte

In diesem Feld wird die von Ihnen bei der Templateanlage angegebene 
Anzahl der Links angezeigt.
Möchten Sie die Anzahl der Links erhöhen, tragen Sie die neue Zahl 
hier ein und bestätigen Sie mit OK. Wenn Sie dieses Template erneut 
bearbeiten, wird die Eingabemaske um die weiteren Links ergänzt.

Tragen Sie hier den Linktext ein, der angezeigt werden soll, z. B. Hier 
geht‘s zum LWL.

Tragen Sie hier die URL der Seite ein, zu der Sie verlinken wollen. Sie 
können sowohl einen absoluten (http://www.lwl.org) als auch einen rela-
tiven (/LWL/Der_LWL) Link setzen (Anmerkungen dazu finden Sie auch 
im Abschnitt „Absolute und relative Links“ auf Seite 14).
 
Wenn Sie über „Auswahl interner Link“ gehen, können Sie in den Seiten 
des LWL den gewünschten Link in der Baumstruktur der Seite heraus-
suchen. Erläuterungen dazu finden Sie im Abschnitt „Auswahl interner 
Link“ ab Seite 52.

Legen Sie fest, ob die Seite, auf die Sie verlinken möchten, im bereits 
geöffneten oder in einem neuen Fenster angezeigt werden soll. Im ers-
ten Fall wird der neue Link direkt geöffnet, bei Verweis auf eine externe 
Seite wird die LWL-Seite verlassen. Im zweiten Fall bleibt die aktuelle 
LWL-Seite geöffnet und die verlinkte Seite öffnet sich in einem komplett 
neuen Fenster oder Tab (je nach Browser und Einstellungen des Nut-
zers). Möchten Sie Ihre Seite möglichst barrierefrei gestalten, wählen 
Sie dasselbe Fenster.

Der Mouse-Over-Text wird dem Nutzer angezeigt, wenn er mit der 
Computermaus über den Link fährt. Da dies vor allem für Screenreader 
von Bedeutung ist, sollten Sie einen aussagekräftigen Hinweis auf das 
Ziel des Links eintragen (z. B. Wenn Sie hier klicken, gelangen Sie zur 
Startseite des LWL-Internetauftritts!).



III. Templates Notizen
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III. Templates

Templatetyp: Formular zum Absenden einer E-Mail

Formular zum Absenden einer E-Mail
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III. Templates Formular zum Absenden einer E-Mail

Tragen Sie hier die E-Mail-Adresse ein, an die die Formulardaten gesendet 
werden sollen. Achten Sie darauf, dass Sie eine E-Mail-Adresse angeben, 
die auch regelmäßig abgerufen wird.

Wählen Sie aus, welcher Formular-Typ angezeigt werden soll. In der 
Regel ist für Sie der Typ „Nachricht“ relevant - hier werden Felder für den 
Namen und die E-Mail Adresse des Absenders sowie für einen Betreff und 
einen Text angezeigt.

Geben Sie einen Bereichsnamen ein. Dieser wird im Standardlayout 
schwarz und in Versalien angezeigt.

Die Option „Bereichsname“ für die Überschriftart ist in diesem Template 
standardmäßig ausgewählt.

Fügen Sie einen Untertitel ein. Dieser wird im Standardlayout blau und in 
Versalien angezeigt und erscheint daher eher als Überschrift.

Die Option „Untertitel“ für die Überschriftart ist in diesem Template stan-
dardmäßig ausgewählt.

Wenn Sie auf der Seite mit einem Inhaltsverzeichnis der Templates arbeiten 
möchten, können Sie an dieser Stelle einen eindeutigen Begriff als Anker 
eintragen, der dem Template „Inhaltsverzeichnis“ als Sprungadresse dient 
(z. B. feedback, anmeldung o. Ä.). Erläuterungen dazu finden Sie auch im 
Abschnitt „Inhaltsverzeichnis“ ab Seite 68.

Setzen Sie hier einen Haken, wenn unterhalb des Templates ein Link zum 
Seitenanfang angezeigt werden soll. Dies empfiehlt sich bei Seiten mit viel 
Inhalt.



58

III. Templates

Templatetyp: Formularbaukasten, Mitte und Boxen rechts

Formularbaukasten, Mitte und Boxen rechts
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III. Templates Formularbaukasten, Mitte und Boxen rechts

Zur Info

Die Templates für Formular-Baukästen im mittleren Bereich und in den 
Boxen rechts sind nur für fortgeschrittene Benutzer gedacht, die Kennt-
nisse in HTML haben. 

Sie werden ebenfalls verwendet, wenn Sie bei der der LWL.IT Service 
Abteilung ein Anmelde- oder Bestellformular o. Ä. in Auftrag geben.

Wenn Sie ein Kontaktformular in Ihre Seite einfügen möchten, mit dem 
Ihnen Benutzer auf einfachem Wege eine Mail zukommen lassen kön-
nen, nutzen Sie dafür bitte das Template „Formular zum Absenden einer 
E-Mail“ (s. ab Seite 56).
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III. Templates

Templatetyp: Überschrift, Untertitel, Film

Überschrift, Untertitel, Film
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III. Templates Überschrift, Untertitel, Film

Tragen Sie je nach Bedarf einen Bereichsnamen und/oder einen Untertitel  (z. B. den 
Namen des Films) ein.

Die Optionen „Bereichsname“ und „Überschrift“ sind für die Überschriftart ist in diesem 
Template standardmäßig ausgewählt.

Wenn der Player vor dem Start des Films ein Startbild anzeigen soll, kann dieses Bild  
separat hochgeladen werden. Das Bild sollte der gewünschten Anzeigegröße des Films 
entsprechen (512 x 288 px, 480 x 360 px oder 256 x 192 px, siehe unten).
Die Bilddatei kann direkt vom Rechner hochgeladen oder zunächst auf den FTP-Server 
gelegt und dann verlinkt werden.

Der Film, der im Player angezeigt werden soll, muss auf einem LWL-Server liegen, da 
der Filmstart von einem LWL-fremden FTP-Server nicht funktioniert.
Der Film wird dann über die Webadresse (URL) des Servers verknüpft. Beispiel:
http://www.lwl.org/023-download/Internetversionen/PlanetWestfalen/film.flv

Als Dateiformate sind flv (Flash), mp4 und m4v erlaubt.

Die Laufzeit des Films muss in Sekunden angegeben werden (also bei einer Minute 60 
eintragen, nicht 1!)

Für die Anzeige des Films im Player können drei verschiedene Formate gewählt wer-
den:

- Filme im 16:9-Format mit 512 px Breite
- Filme im 4:3-Format mit 480 px Breite
- Filme im 4:3-Format mit 256 px Breite

Der Film muss nicht in der gleichen Größe angelegt sein, sollte aber mindestens so breit 
sein, wie er im Player angezeigt wird. Es kann also ein Film, der 480 x 360 px groß ist, 
ohne Weiteres im Player im Format 256 x 192 px abgespielt werden. Umgekehrt ist dies 
nicht zu empfehlen, da der Qualitätsverlust beim Abspielen zu groß wäre.

Setzen Sie hier einen Haken, wenn unterhalb des Templates ein Link zum Seitenan-
fang angezeigt werden soll. Dies empfiehlt sich bei Seiten mit viel Inhalt.

Wenn Sie auf der Seite mit einem Inhaltsverzeichnis der Templates arbeiten möchten, 
können Sie an dieser Stelle einen eindeutigen Begriff als Anker eintragen, der dem 
Template „Inhaltsverzeichnis“ als Sprungadresse dient (z. B. anfahrt, teilnahmebedin-
gungen o. Ä., s. dazu Abschnitt „Inhaltsverzeichnis“ ab Seite 68).
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III. Templates

Templatetyp: Überschrift, Untertitel, Audiodatei

Überschrift, Untertitel, Audiodatei
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III. Templates Überschrift, Untertitel, Audiodatei

Audiodateien, die in die Seiten eingebunden werden sollen, sind von den Redakteurinnen und Redakteuren in das entsprechende Dateiformat umzurechnen. 
Dafür kann  z. B. ein Programm wie Quicktime Pro genutzt werden (Infos zum Programm auf http://www.apple.com/de/quicktime/extending/).

Tragen Sie wie gewohnt je nach Bedarf einen Bereichsnamen und/oder einen Unterti-
tel  (z. B. den Namen des Audiobeitrags) ein.

Die Optionen „Bereichsname“ und „Überschrift“ sind für die Überschriftart in diesem 
Template standardmäßig ausgewählt.

Der Audiobeitrag, der mit dem Player abgespielt werden soll, muss auf einem LWL-Ser-
ver liegen, da das Abspielen von einem LWL-fremden FTP-Server nicht funktioniert.

Der Audiobeitrag wird dann über die Webadresse (URL) des Servers verknüpft. Bei-
spiel:
http://www.lwl.org/023-download/Internetversionen/Interviews/audio.mp3

Als Dateiformate sind ausschließlich MP3 erlaubt.

Die Laufzeit des Films muss in Sekunden angegeben werden (also bei einer Minute 60 
eintragen, nicht 1!)

Wenn Sie auf der Seite mit einem Inhaltsverzeichnis der Templates arbeiten möchten, 
können Sie an dieser Stelle einen eindeutigen Begriff als Anker eintragen, der dem 
Template „Inhaltsverzeichnis“ als Sprungadresse dient (z. B. anfahrt, teilnahmebedin-
gungen o. Ä., s. dazu Abschnitt „Inhaltsverzeichnis“ ab Seite 68).

Setzen Sie hier einen Haken, wenn unterhalb des Templates ein Link zum Seitenan-
fang angezeigt werden soll. Dies empfiehlt sich bei Seiten mit viel Inhalt.

http://www.apple.com/de/quicktime/extending/
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III. Templates

Templatetyp: Route berechnen (map24)

Route berechnen (map24)
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III. Templates Route berechnen (map24)

Damit map24 die korrekte Zieladres-
se für die Routenberechnung nutzt, 
sollten Sie hier die genauen Ortsanga-
ben eintragen. 

Am besten füllen Sie alle Felder aus. 
Die Einträge werden in der Webseiten-
Ansicht so angezeigt, wie Sie sie hier 
eintragen.

Die Nutzer können dann auf der Web-
seite Ihren Ausgangspunkt mit Straße, 
PLZ und Ort angeben und die Route 
zu dem von Ihnen angegebenen Ziel 
ausgeben lassen. Die LWL-Seite wird 
für diese Routenberechnung verlas-
sen.

Tragen Sie wie gewohnt je nach Bedarf einen 
Bereichsnamen und/oder einen Untertitel ein.

Die Optionen „Bereichsname“ und „Überschrift“ 
sind für die Überschriftart in diesem Template 
standardmäßig ausgewählt.

Alle Funktionen des Editors werden in Kapitel 
IV ab Seite 93 erläutert.

Setzen Sie an dieser Stelle Ihren Text ein.

Bitte beachten Sie, dass Text nicht direkt aus 
einem Word-Dokument oder einem anderen 
Textverarbeitungsprogramm, das Formatierun-
gen enthält, eingefügt werden darf! Dies kann 
dazu führen, dass die Formate der Schriftarten 
auf der Webseite nicht korrekt angezeigt wer-
den. Infos zum korrekten Kopieren von Text aus 
Textverarbeitungsprogrammen finden Sie im 
Abschnitt „Kopieren von Text aus Word ...“ auf 
Seite 13.

Wenn Sie auf der Seite mit einem 
Inhaltsverzeichnis der Templates ar-
beiten möchten, können Sie an dieser 
Stelle einen eindeutigen Begriff als 
Anker eintragen, der dem Template 
„Inhaltsverzeichnis“ als Sprungadres-
se dient (z. B. anfahrt, teilnahmebe-
dingungen o. Ä.).

Setzen Sie hier einen Haken, wenn unterhalb 
des Templates ein Link zum Seitenanfang 
angezeigt werden soll. Dies empfiehlt sich bei 
Seiten mit viel Inhalt.
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III. Templates

Templatetyp: Google-Anfahrtsplan

Google-Anfahrtsplan
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III. Templates Google-Anfahrtsplan

Damit Google maps den korrekten 
Ausschnitt für Ihren Anfahrtsplan 
wählt, müssen Sie hier die genaue 
Zieladresse eingeben. 

Es müssen nicht alle Felder ausgefüllt 
werden, jedoch empfiehlt es sich, zu-
mindest Straße, PLZ und Ort einzug-
tragen. 
Der hier angegebene Name erscheint 
später nicht zwangsweise in der Kar-
tenansicht.

Tragen Sie wie gewohnt je nach Bedarf einen 
Bereichsnamen und/oder einen Untertitel ein.

Die Optionen „Bereichsname“ und „Überschrift“ 
sind für die Überschriftart in diesem Template 
standardmäßig ausgewählt.

Alle Funktionen des Editors werden in Kapitel 
IV ab Seite 93 erläutert.

Setzen Sie an dieser Stelle Ihren Text ein.

Bitte beachten Sie, dass Text nicht direkt aus 
einem Word-Dokument oder einem anderen 
Textverarbeitungsprogramm, das Formatierun-
gen enthält, eingefügt werden darf! Dies kann 
dazu führen, dass die Formate der Schriftarten 
auf der Webseite nicht korrekt angezeigt wer-
den. Infos zum korrekten Kopieren von Text aus 
Textverarbeitungsprogrammen finden Sie im 
Abschnitt „Kopieren von Text aus Word ...“ auf 
Seite 13.

Wenn Sie auf der Seite mit einem 
Inhaltsverzeichnis der Templates ar-
beiten möchten, können Sie an dieser 
Stelle einen eindeutigen Begriff als 
Anker eintragen, der dem Template 
„Inhaltsverzeichnis“ als Sprungadres-
se dient (z. B. anfahrt, teilnahmebe-
dingungen o. Ä.).

Setzen Sie hier einen Haken, wenn unterhalb 
des Templates ein Link zum Seitenanfang 
angezeigt werden soll. Dies empfiehlt sich bei 
Seiten mit viel Inhalt.



68

III. Templates

Templatetyp: Inhaltsverzeichnis

Inhaltsverzeichnis
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III. Templates Inhaltsverzeichnis

Vorbereitung

Sie können für eine Seite, die viel Inhalt in unterschiedlichen Templates 
enthält, ein Inhaltsverzeichnis anlegen. Es listet Links auf, die automa-
tisch zum Anfang des jeweiligen Templates führen.

Im Inhaltsverzeichnis wird als Eintrag der Text gesetzt, der im jeweiligen 
Template in der Zeile „Untertitel“ angegeben wurde.
Bitte achten Sie darauf, dass in der Zeile „Untertitel“ immer die korrekte 
Groß- und Kleinschreibung gesetzt wird, da dies innerhalb des Inhalts-
verzeichnisses sichtbar wird (innerhalb der Templates ist der Untertitel 
hingegen immer in Versalien gesetzt).

Achtung! 	
Damit Ihre Templates im „Inhaltsverzeichnis“ angezeigt werden, müssen 
Sie in den Templates einen Anker setzen. 
Das Inhaltsverzeichnis greift ausschließlich die Templates mit Anker auf, 
die sich auf der selben Seite / Ebene befinden, berücksichtigt also keine 
Templates auf Unterseiten.

Alle Templates, die mit einem entsprechenden Anker versehen werden 
können, enthalten in der Bearbeitungsoberfläche ein solches Feld.

Tragen Sie an dieser Stelle einen Begriff ein, der dem Template „In-
haltsverzeichnis“ als Sprungadresse dient (z. B. anfahrt, teilnahmebe-
dingungen o. Ä.). Bitte verwenden Sie weder Umlaute noch Sonderzei-
chen!
Der Begriff, den Sie hier eintragen, wird auf der Webseite später nicht 
angezeigt und wirkt sich auch nicht auf die Reihenfolge der Links des 
Inhaltsverzeichnisses aus.

Sobald Sie den Anker in einem Template löschen, wird dieses Template 
im Inhaltsverzeichnis nicht mehr angezeigt.

Zuerst: Anker setzen
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III. Templates Inhaltsverzeichnis

Geben Sie einen Bereichsnamen ein. Dieser wird im Stan-
dardlayout in Versalien angezeigt.

Die Option „Bereichsname“ für die Überschriftart ist in diesem 
Template standardmäßig ausgewählt.

Fügen Sie einen Untertitel ein. Dieser wird im Standardlayout 
blau und in Versalien angezeigt und erscheint daher eher als 
Überschrift.

Die Option „Untertitel“ für die Überschriftart ist in diesem Temp-
late standardmäßig ausgewählt.

Info:
Auch wenn Sie dieses Template zu einem späteren Zeitpunkt 
noch einmal über                                                öffnen, zeigt es 
in dieser Ansicht nicht die Liste mit Inhalt. Diese wird aus-
schließlich in der Webseitenansicht angezeigt.



III. Templates Notizen
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III. Templates

Templatetyp: Datum der letzten Änderung

Datum der letzten Änderung
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III. Templates Datum der letzten Änderung

Manchmal kann es sinnvoll sein, auf einer Seite den Zeitpunkt der letz-
ten Aktualisierung anzugeben. Für diesen Fall gibt es ein gesondertes 
Template, dass einen Zeitstempel mit Datum und genauer Uhrzeit (der 
Templateerstellung) setzt.

Datum und Uhrzeit setzt das System automatisch. Der Zeitpunkt der 
Templateerstellung ist dabei ausschlaggebend.

Sie können bestimmen, ob die Infozeile links, mittig oder rechts in der 
mittleren Spalte des Internetauftritts angezeigt wird.
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III. Templates

Templatetyp: Bildgalerie

Bildgalerie
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III. Templates Bildgalerie

Vorbereitung

Die Bildergalerie dient dazu, viele Bilder, z. B. von einem Fest, zu veröf-
fentlichen.

Dazu müssen im ersten Schritt alle Bilder gemeinsam in ein Verzeichnis 
auf dem FTP-Bereich der Einrichtung abgelegt werden (s. dazu auch 
Abschnitt „ftp-Server und Filetransfer“ auf Seite 12). Die Bildergalerie 
greift auf dieses Verzeichnis zu und zeigt alle dort befindlichen Bilder als 
Vorschaubilder an.

Nutzerinnen und Nutzer können sich durch Anklicken des Vorschaubil-
des das Bild vergrößert anzeigen lassen.

Achtung! 	
Bildnamen dürfen keine Sonderzeichen, Umlaute oder Leerzeichen 
enthalten, denn nicht alle Browser können diese Bilder dann korrekt 
anzeigen.
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III. Templates Bildgalerie

Mit der Einrichtung des FTP-Accounts für Ihre Einrichtung haben Sie die 
User-ID erhalten (z. B. f-023, f-museumstour, f-test o. Ä.). Diese wird 
hier eingetragen. Dabei ist auf Groß- und Kleinschreibung zu achten.

Geben Sie einen Bereichsnamen ein. Dieser wird im Standardlayout 
schwarz und in Versalien angezeigt.

Die Option „Bereichsname“ für die Überschriftart ist in diesem Template 
standardmäßig ausgewählt.

Fügen Sie einen Untertitel ein. Dieser wird im Standardlayout blau und 
in Versalien angezeigt und erscheint daher eher als Überschrift.

Die Option „Untertitel“ für die Überschriftart ist in diesem Template stan-
dardmäßig ausgewählt.

Hier wird der gesamte Pfad zum Ordner, in dem sich die Bilder befin-
den (z. B. /ready/bilder/sommer2010), eingetragen. Häufige Fehlerquelle 
ist die falsche Schreibung der Ordnernamen. Achten Sie darauf, die 
Groß- und Kleinschreibung der tatsächlichen Benennung der Ordner auf 
dem Server anzupassen.
Es werden automatisch alle Bilder angezeigt, die sich in dem Verzeich-
nis befinden.

Mit der Einrichtung des FTP-Accounts für Ihre Einrichtung haben Sie 
ebenfalls den URLPräfix erhalten (z. B. 023-download). Dieser wird hier 
eingetragen.
Beachten Sie bitte: mit führendem Schrägstrich, ohne abschließenden 
Schrägstrich (z. B. /lwl-download). Auch hier ist auf Groß- und Klein-
schreibung zu achten.

Die weiteren Felder dieses 
Templates finden Sie auf der 
folgenden Seite!
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III. Templates Bildgalerie

Tragen Sie in diesem Feld die Anzahl der Bilder ein, die auf einer 
Vorschauseite angezeigt werden sollen. Haben Sie z. B. insgesamt 24 
Bilder und Sie möchten jedoch nur 12 gleichzeitig anzeigen, tragen Sie 
hier 12 ein. Die Bilder werden dann automatisch auf zwei Seiten verteilt, 
zwischen denen dann hin- und hergesprungen werden kann.

Tragen Sie in diesem Feld die Anzahl der Bilder ein, die in einer Zeile 
angezeigt werden sollen. Die Anzahl Zeilen errechnet sich aus der An-
zahl Bilder einer Seite geteilt durch die Anzahl je Zeile. 
Haben Sie also insgesamt 12 Bilder auf einer Seite, die Sie auf 4 Zeilen 
verteilen wollen, tragen Sie hier 3 ein. 

Hier legen Sie fest, wie das Bild in Originalgröße angezeigt wird, wenn 
man es anklickt.
Bitte beachten Sie beim letzten Punkt, dass die Originalbilder nicht zu 
groß sein dürfen, wenn Sie mehrere Bilder nebeneinander in einer Zeile 
anzeigen lassen möchten.

Standardmäßig werden die Bilder in einer Tabellenstruktur angezeigt, 
deren Werte Sie in den oben erläuterten Feldern bereits festgelegt 
haben.
Wahlweise können Sie die Bilder jedoch auch einzeln untereinander 
anzeigen lassen. Diese Auswahl setzt die oben gemachten Angaben 
außer Kraft. 
Wenn Sie Unterschriften für die Bilder hinterlegt haben, werden diese 
rechts vom Bild angezeigt. (Wie Bildern in einer Galerie Bilderunter-
schriften hinzugefügt werden, erfahren Sie im Exkurs „Anlegen von 
Bildunterschriften für die Bildgalerie“ ab Seite 78).

Wenn Sie mehr Bilder in der Galerie haben, als auf einer Vorschauseite 
angezeigt werden sollen, verteilt sich die Galerie automatisch auf meh-
rere Seiten. Sie können bestimmen, ob für die Navigation durch diese 
Seiten Seitenzahlen oder einfache Pfeile angezeigt werden sollen. 

Sie können wählen, ob die Navigation ober- oder unterhalb der Vor-
schaubilder angezeigt werden soll. Auch beides zugleich ist möglich.

Sie haben die Möglichkeit, dieses Template mit einem Anker zu verse-
hen, der z. B. über das Template „Inhaltsverzeichnis“ abgerufen werden 
kann. Wie das funktioniert, erfahren Sie im Abschnitt „Inhaltsverzeich-
nis“ ab Seite 68.
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III. Templates

Anlegen von Bildunterschriften für die 
Bildgalerie

Anlage von Bildunterschriften für die Bildgalerie

•	 Für die Unterschriften benötigen Sie eine Datei, in der die Bildunterschriften hinterlegt sind. 
Diese Datei muss „unterschriften.txt“ heißen. Die Kleinschreibung in der Benennung der Da-
tei ist wichtig, da die Zuweisung der Bildunterschriften sonst nicht funktioniert.

•	 In der Datei „unterschriften.txt“ sind zwei Eintragungen je Bild vorzunehmen: Der Bildname 
und der dazugehörige Text.

•	 Die Datei „unterschriften.txt“ muss sich in dem Verzeichnis befinden, in dem auch die Bilder 
der Bildergalerie abgelegt sind.

   

Im Editor tragen Sie bitte den Bildnamen ein. Dann einmal die Tabulator-Taste            drücken 
und die Bildunterschrift eintragen.

Schema:
Bildname.jpg              Das ist die Bildunterschrift

1. Erstellen der Datei „unterschriften.txt“

Öffnen Sie das Programm „Editor“.

Sie finden das Programm unter Windows 2000 unter
		  „Start       Programme       Zubehör“.

Unter Windows XP befindet sich das Programm unter
		  „Alle Programme        Zubehör“.
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III. Templates Anlage von Bildunterschriften für die Bildgalerie

Bitte beachten Sie bei den Bildnamen, dass Groß- und Kleinschreibung unterschieden wird. 
Empfohlen sind Bildnamen, die keine Umlaute, Sonderzeichen oder Leerzeichen enthalten, da 
nicht alle Browser die Bilder dann korrekt anzeigen.

Speichern Sie die Datei mit dem Namen „unterschriften.txt“ lokal auf Ihrem Laufwerk oder auf 
einem Netzlaufwerk mit dem Menüpunkt „Datei       Speichern unter“.

3. Datei der Galerie beiordnen

Damit die Bildunterschriften angezeigt werden, muss die Datei im gleichen Verzeichnis auf dem 
ftp-Server abgelegt werden, in dem sich auch die Bilder befinden. Übertragen Sie die Datei 
„unterschriften.txt“ ebenso wie die Bilder per „ftp“ auf den ftp-Server in einen gemeinsamen Ord-
ner. Infos zum Speichern von Dateien auf einem ftp-Server finden Sie im Abschnitt „ftp-Server 
und Filetransfer“ auf Seite 12.

Beispiel:



80

III. Templates

Templatetyp: RSS-Feed

RSS-Feed
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III. Templates RSS-Feed

Geben Sie einen Bereichsnamen ein. Dieser wird im Standardlayout 
schwarz und in Versalien angezeigt.

Die Option „Bereichsname“ für die Überschriftart ist in diesem Template 
standardmäßig ausgewählt.

Tragen Sie hier die URL des gewünschten RSS-Feeds ein. Möchten Sie 
z. B. den RSS-Feed mit der aktuellen Pressemitteilung des LWL in Ihre 
Seite einbauen, geben Sie folgende Adresse ein:

http://www.lwl.org/pressemitteilungen/rss.php

Der Feed wird ausgelesen und als Liste mit Aufzählungszeichen und 
aktiven Links in der Seite angezeigt.
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III. Templates

Templatetyp: Bild, Überschrift, Untertitel, Text (rechts)

Bild, Überschrift, Untertitel, Text (rechts)



Tipp: 
Der Link wird in diesem Template 
immer am unteren Ende der Box 
angezeigt.
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III. Templates Bild, Überschrift, Untertitel, Text (rechts)

Die Bilddatei kann direkt vom lokalen 
Rechner hochgeladen werden (Formate: 
jpg, gif oder png).
Das Bild sollte bei einer Auflösung von
72 dpi nicht breiter als 227 px sein.

Liegt das Bild bereits auf einem ftp-Ser-
ver, können Sie die Datei per URL von 
dort aufrufen.

Ein Alternativtext ist obligatorisch! Er 
ist wichtiges Element der Barrierefreiheit 
und sollte in Kürze erläutern, was auf 
dem Bild zu sehen ist.

Wenn Sie dem Template einen Link hin-
zufügen möchten, tragen Sie hier den 
Text ein, der als Link dienen soll.

Das Bild dient dann automatisch eben-
falls als Link und verweist auf dieselbe 
Webadresse. Tragen Sie die gewünsch-
te Ziel-URL hier ein.

Der Link wird je nach Bedarf entweder 
im selben oder in einem neuen Fenster 
geöffnet.

Möchten Sie einen LWL-internen Link 
hinterlegen, können Sie diesen auch 
aus  dem Verzeichnisbaum des Webauf-
tritts auswählen (s. dazu auch S. 81).

Geben Sie eine Überschrift ein. Sie 
wird im Standardlayout blau und in 
Versalien angezeigt.

Die Option „Überschrift“ für die 
Überschriftart ist in diesem Template 
standardmäßig ausgewählt.

Fügen Sie einen Untertitel ein. 
Dieser wird in diesem Template im 
Standardlayout in schwarzen Versa-
lien angezeigt. 

Die Option „Untertitel“ für die Über-
schriftart ist in diesem Template 
standardmäßig ausgewählt.

Setzen Sie an dieser Stelle Ihren 
Text ein.

Bitte beachten Sie, dass Text nicht 
direkt aus einem Word-Dokument 
oder einem anderen Textverarbei-
tungsprogramm, das Formatierun-
gen enthält, eingefügt werden darf! 
Dies kann dazu führen, dass die 
Formate der Schriftarten auf der 
Webseite nicht korrekt angezeigt 
werden. Infos zum korrekten Kopie-
ren von Text aus Textverarbeitungs-
programmen finden Sie im Abschnitt 
„Kopieren von Text aus Word ...“ (s. 
S. 13).
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III. Templates

Templatetyp: Überschrift und Text (rechts)

Überschrift und Text (rechts)
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III. Templates Bild, Überschrift, Untertitel, Text (rechts)

Geben Sie einr Überschrift ein. Sie wird im Standardlayout in Versali-
en und farbig angezeigt.

Die Option „Überschrift“ für die Überschriftart ist in diesem Template 
standardmäßig ausgewählt.

Setzen Sie an dieser Stelle Ihren Text ein.

Bitte beachten Sie, dass Text nicht direkt aus einem Word-Dokument 
oder einem anderen Textverarbeitungsprogramm, das Formatierun-
gen enthält, eingefügt werden darf! Dies kann dazu führen, dass die 
Formate der Schriftarten auf der Webseite nicht korrekt angezeigt 
werden. Erläuterungen zum korrekten Kopieren von Text aus Textver-
arbeitungsprogrammen finden Sie im Abschnitt „Kopieren von Text aus 
Word ...“ (s. S. 13).

Wenn Sie dem Template einen Link hinzufügen möchten, tragen Sie 
hier den Linktext ein, der angezeigt werden soll.

Tragen Sie hier die Ziel-URL ein. Sie können einen relativen Link oder 
einen absoluten Link mit führendem http:// setzen

Der Link wird je nach Bedarf entweder im selben oder in einem neuen 
Fenster geöffnet.

Möchten Sie einen LWL-internen Link hinterlegen, können Sie diesen 
auch aus  dem Verzeichnisbaum des Webauftritts auswählen (Infos 
dazu finden Sie auch im Abschnitt „Auswahl interner Link“ auf Seite 
83).
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III. Templates

Templatetyp: Templatetrenner dick / dünn

Templatetrenner dick / dünn
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III. Templates Templatetrenner dick / dünn

Wenn Sie auf einer Webseite viel Inhalt mit verschiedenen Texten und unterschiedlichen Templates 
veröffentlichen, empfiehlt es sich häufig, die einzelnen Bereiche optisch voneinander zu trennen. 
Dazu stehen Trennlinien zur Verfügung, die Sie individuell in Ihre Seiten einbauen können.

Es ist lediglich zu beachten, dass manche Templates (so z. B. die Linkliste) automatisch durch eine 
Trennlinie vom folgenden Seiteninhalt abgetrennt werden.

Tennlinien, die Sie selber in die Seite einfügen, können Sie jederzeit wieder löschen oder innerhalb 
der Seite verschieben. 

Wählen Sie hier, ob Sie eine starke oder eine dünne Trennlinie 
einfügen möchten. 
Bei Anlage des Templates ist die starke Linie voreingestellt. 
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III. Templates

Templatetyp: Newsletter abonnieren / kündigen (in Box rechts)

Newsletter abonnieren / kündigen (in Box rechts)
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III. Templates Newsletter abonnieren / kündigen (in Box rechts)

Hinweis

Das Newsletter-Template für die rechte Spalte der LWL-Webseiten be-
nötigen Sie nur, wenn Sie auch einen eigenen Newsletter anbieten oder 
einen bereits bestehenden Newsletter des LWL nutzen möchten.

Eine Liste aller verfügbaren Mailinglisten auf www.lwl.org finden Sie 
unter https://www.lwl.org/mailman/admin.py.  

Wenn Sie für Ihre Einrichtung einen Newsletter einführen wollen, setzen 
Sie sich mit der LWL.IT Service Abteilung in Verbindung.

https://www.lwl.org/mailman/admin.py
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III. Templates Newsletter abonnieren / kündigen (in Box rechts)

Geben Sie eine Überschrift ein. Diese 
wird im Standardlayout in blauen Ver-
salien angezeigt.

Die Option „Überschrift“ für die Über-
schriftart ist in diesem Template stan-
dardmäßig ausgewählt.

Fügen Sie einen Untertitel ein. Dieser 
wird im Standardlayout in schwarzen 
Versalien angezeigt. 

Die Option „Untertitel“ für die Über-
schriftart ist in diesem Template stan-
dardmäßig ausgewählt.

Setzen Sie an dieser Stelle Ihren Text 
ein.

Bitte beachten Sie, dass Text nicht 
direkt aus einem Word-Dokument oder 
einem anderen Textverarbeitungspro-
gramm, das Formatierungen enthält, 
eingefügt werden darf! Dies kann dazu 
führen, dass die Formate der Schrift-
arten auf der Webseite nicht korrekt 
angezeigt werden. Infos zum korrekten 
Kopieren von Text aus Textverar-
beitungsprogrammen finden Sie im 
Abschnitt „Kopieren von Text aus Word 
...“ auf Seite 13.

Tragen Sie hier den Namen Ihres 
Newsletters ein. Dies ist der Name, 
mit dem Ihre Liste auch in der allge-
meinen Übersicht aller Mailinglisten 
des LWL aufgeführt ist.

Die Bilddatei kann direkt vom loka-
len Rechner hochgeladen werden 
(Formate: jpg, gif oder png).
Das Bild sollte bei einer Auflösung 
von 72 dpi nicht breiter als 227 px 
sein.

Liegt das Bild bereits auf einem 
ftp-Server, können Sie die Datei per 
URL von dort aufrufen (Infos dazu 
auch im Abschnitt „ftp-Server und 
Filetransfer“ auf Seite 12).

Ein Alternativtext ist obligatorisch! 
Er ist wichtiges Element der Barriere-
freiheit und sollte in Kürze erläutern, 
was auf dem Bild zu sehen ist.
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Der Editor: Schriftformatierung

SchriftformatierungIV. Editor

Sowohl dem Text als auch dem Hintergrund der 
Schrift können unterschiedliche Farben zugewiesen 
werden. Bitte achten Sie bei der Auswahl darauf, dass 
die Beiträge auf Ihrer Webseite sich deutlich vom Hin-
tergrund abheben und für jeden gut lesbar sein sollten.

Setzen Sie mit Hilfe dieser Schaltflächen 
Text fett, kursiv, unter- oder durchge-
strichen. Entsprechende Textabschnitte 
vorher markieren.

Text kann bei Bedarf hoch- oder 
tiefgestellt werden. Entsprechende 
Zeichen oder Wörter vorher markieren.

Neben der Standardschriftgröße der 
Seite lassen sich weitere Schriftgrößen 
von xx-small bis xxx-large auswählen.
Markieren Sie dazu die Wörter oder 
Textpassagen, die Sie größer oder 
kleiner setzen möchten, und wählen Sie 
anschließend über das Pull-down-Menü 
die gewünschte Größe.
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Der Editor: Absatzstrukturierung

AbsatzstrukturierungIV. Editor

Textabschnitte können unterschiedlich ausgerichtet werden. 
Klicken Sie entweder auf die entsprechende Schaltfläche, 
bevor Sie den Text eingeben, oder positionieren Sie den 
Text nachträglich, indem Sie den Cursor an den Anfang des 
jeweiligen Abschnitts setzen und anschließend die entspre-
chende Schaltfläche anklicken.

linksbündig     zentriert    rechtsbündig     im Blocksatz Wenn Sie eine Aufzählung oder Liste einfügen wollen, 
markieren Sie den entsprechenden Text und nutzen Sie die 
Schaltfläche Nummerierte Liste oder Liste. Letztere ist mit 
Aufzählungspunkten versehen. Sie können die Listenforma-
tierung bei Bedarf über die gleichen Schaltflächen wieder 
entfernen.
Achten Sie darauf, Ihren Text auch schon in entsprechenden 
Absätzen zu strukturieren, damit der Editor die aufzulisten-
den Punkte voneinander unterscheiden kann. 

Mit Hilfe dieser Schaltflächen lassen sich ganze 
Absätze ein- und wieder ausrücken.
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Der Editor: Weitere Funktionen

Weitere FunktionenIV. Editor

Wenn Sie Text aus einem Textverarbeitungsprogramm (z.B. 
Word) einfügen wollen, gehen Sie über die Schaltfläche 
aus Textdatei einfügen. So vermeiden Sie, dass Schrift-
formatierungen aus anderen Programmen die Optik Ihrer 
Webseite zerstören.

Die Schaltflächen Ausschneiden und 
Kopieren funktionieren aufgrund der 
Sicherheitseinstellungen des Browsers 
nicht.

Sie können per Strg+X Inhalt ausschneiden 
und ihn über die Einfügen-Schaltfläche 
wieder einfügen.

Arbeitsschritte im aktuellen Template 
können rückgängig gemacht und 
auch wiederhergestellt werden.

Klicken Sie auf die Schaltfläche 
Alles auswählen, um den ge-
samten Inhalt des Templates zu 
markieren.

Mit Hilfe des Radiergummis werden 
vorher zugewiesene Formatie-
rungen entfernt. Markieren Sie 
die entsprechenden Wörter oder 
Textpassagen und klicken Sie auf 
die Schaltfläche.

Über die Schaltfläche Quellcode können Sie sich den 
Quelltext des Templateinhalts anzeigen lassen. So 
haben Sie Einblick in die HTML-Tags, die den Inhalt 
strukturieren. Im alltäglichen Umgang mit ready! werden 
Sie diese Funktion jedoch nur selten benötigen.

Die Schaltfläche Dokument-Eigenschaften 
ist nicht aktiv.
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Weitere FunktionenIV. Editor

Innerhalb eines Templates können 
einfache Tabellen angelegt werden.

Nach Betätigung der Schaltfläche Tabelle einfü-
gen/editieren öffnet sich ein Fenster, in dem Sie 
alle Tabellen-Eigenschaften festlegen können.
Diese Funktion sollten Sie nur als fortgeschrittener 
Nutzer anwenden.

Innerhalb eines Templates kann eine horizonta-
le Linie eingefügt werden. Innerhalb des Editors 
wird diese Linie in Schwarz angezeigt, auf der 
Seite erhält sie jedoch in der Regel eine der 
Seite angepasste Optik.

Über die Schaltfläche Sonderzeichen ein-
fügen/editieren lassen sich eine Reihe von 
Sonderzeichen und Symbolen hinzufügen.
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Der Editor: Verlinkungen und Anker

Verlinkungen und AnkerIV. Editor

Tragen Sie hier die Zieladresse mit füh-
rendem www. ein, z. B. www.lwl.org.
Bestätigen Sie mit OK.

Die Eingabe einer E-Mail-Adresse 
ist erforderlich, damit beim Anklicken 
der entsprechenden Textstelle Ihre 
Nachricht versandt werden kann.

Wenn Sie möchten, können Sie eine 
Betreffzeile vorgeben. 

Sie haben die Möglichkeit, einen 
Nachrichtentext einzugeben, der 
in der Ausgangsmail der Nutzerin/
des Nutzers automatisch enthalten 
ist, von diesem aber bei Bedarf auch 
vor dem Absenden wieder gelöscht 
werden kann.

Einzelne Wörter oder Textpassagen können 
verlinkt werden. Markieren Sie dazu den zu 
verlinkenden Text und klicken Sie auf die 
Schaltfläche Link einfügen/editieren. 

Einen gesetzten Link oder Anker entfernen Sie 
wieder, indem Sie die verlinkte Textpassage 
markieren und die Schaltfläche Link entfer-
nen anklicken.

Es öffnet sich ein neues Fenster, in dem Sie die gewünschte Option auswählen 
und anschließend alle Angaben eintragen können:

Im Feld „Link-Typ“ zwischen URL (Webadresse) oder E-Mail-Adresse wählen.

Über die Schaltfläche Anker einfügen/editieren lässt sich ein 
Anker (eine Art unsichtbare Markierung) setzen, der später direkt 
angesprungen werden kann. Weitere Infos über die Verwendung 
des Ankers finden Sie auf der folgenden Seite.     



Tipp: 
Sie können ganzen Templates einen Anker zuweisen und über das Template 
„Inhaltsverzeichnis“ eine interaktive Auflistung der Templates in die Seite ein-
bauen. 
Wie das funktioniert, sehen Sie im Abschnitt „Inhaltsverzeichnis“ ab Seite 68.
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Verlinkungen und AnkerIV. Editor

Wenn Sie viel Text auf einer Seite haben, kann es hilfreich sein, 
mit Ankern zu arbeiten.
Um eine solche Markierung zu setzen, wird zunächst das Wort 
oder die Textpassage markiert, die Sie später direkt anspringen 
können möchten. 
Anschließend auf die Schaltfläche Anker einfügen/editieren 
klicken. 

Um die Stelle zu wählen, von der aus zu einem zuvor gesetzten 
Anker gesprungen werden kann, nutzen Sie die Schaltfläche 
Link einfügen/editieren.

Markieren Sie zunächst das Wort, das zum Anker führen soll und 
wählen Sie anschließend den Link-Typ „Anker in dieser Seite“.

Im Pulldown-Menü unter „Anker auswählen nach AnkerName“ 
finden Sie eine Liste aller Anker, die Sie zuvor in der aktuellen 
Seite gesetzt haben. Wählen Sie den Anker aus, den Sie an-
springen möchten.

Als Anker kann ein 
beliebiges Wort gesetzt 
werden, es ist in der 
Webseite nicht sichtbar.

Mit OK bestätigen. 

Von der Auswahl eines 
Ankers per Element ID 
wird abgeraten.
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