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I. Allgemeines Einleitung

Das Redaktionssystem ready!

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 ermdglicht den Redakteurinnen und Re-
dakteuren, mit jedem Computer, der Internetzugang hat, Internet-
seiten fur 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 vorliegende Handbuch soll allen Beschaftigten des LWL, die
sich um eine Webseite fur Ihre Einrichtung oder Abteilung kim-
mern, die Arbeit mit dem Redaktionssystem erleichtern und als
griffbereite Soforthilfe dienen, wenn Sie mal nicht mehr weiter
wissen.

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

Also: legen Sie los!
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I. Allgemeines

Hinweise zur Benutzung

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

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

Die PDF-Version des Handbuchs ist mit weiteren interaktiven
Links versehen. Sie kdnnen 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 zuriick in
das Inhaltsverzeichnis.

‘ Sollte es Probleme bei der Arbeit an lhrer 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.

Bendtigen Sie einen neuen Internetauftritt oder moéchten Sie Ihre
Webseite um besondere Komponenten erweitern? Stellen Sie
einen Arbeitsauftrag Gber 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/
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I. Allgemeines Anmeldung / Login

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 gehangt und ,www* durch ,zzz" ersetzt. Beispiel:

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

Dann < Enter > | drticken.

Im FuR der gedffneten Seite erscheinen zwei Buttons, Login| und Logout |

\

€ Landschaftsverband Westfalen-Lippe (LWL), 48133 Minster Kontakt | Impressum | Hilfe B _ ‘* @

Login [ Logout 3

Auf klicken — es 6ffnet sich das Anmeldefenster.

Geben Sie lhren Benutzernamen und |hr

I_Elad I._l I — |c:|n9 T Passwort ein. Achten Sie dabei auf Grol3-

und Kleinschreibung.

Guten Tag!
Sie melden sich an im Berelch: Das Passwort wird maskiert angezeigt,
Der LWL d.h. Sie sehen bei der Eingabe nur Punk-
te, nicht das ausgeschriebene Wort.
Benutzername;
Bestatigen Sie mit .
Passwort:

Co LWL

Sie haben keine Kennung? Wenden Sie sich an |hre lokale Managerin oder lhren lokalen Manager,
damit diese/dieser Sie berechtigt.

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

Je nachdem, ob Sie Seitenersteller/in, Chefredakteur/in oder lokale/r Manager/in lhres Auftritts sind,
stehen Ihnen unterschiedlich viele Schaltflachen zur Verfiigung. Die Aktionen, die firr Sie verfiigbar sind,
erscheinen blau, die nicht verfligbaren sind grau.

Weitere Anderungen in der Ansicht der Admin-Oberflache, die sich wahrend der Bearbeitung der Seite
ergeben, werden in folgenden Kapiteln erlautert.
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I. Allgemeines Tipps und Tricks

Tipps und Tricks

Das LWL-Standard-Layout:

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

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

Dieses Handbuch bezieht sich bei der Erlduterung 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 Umsténden von der hier
beschriebenen Ansicht ab.

00 0000000000000 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

00 00000000000 00000000C0OCFOCFOCFOCNOGNOGIOGIOGINOGIOGIOGIOGOS
00 00000000 0000000000000 00000000 00

000000000 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

»wZuriick“-Button des Browsers:

Nutzen Sie wahrend der Arbeit in ready! nicht den ,Zurtck®-Button Ihres Browsers. Dies kann zu
einer Fehlermeldung fuhren.

Méchten Sie nachtréaglich Anderungen an einem gerade angelegten Template vornehmen oder
Links, Bilder oder ahnliche Elemente noch einmal austauschen, gehen Sie einfach Uber die Schalt-
flache | Seite bearbeiten " in der Admin-Oberflache (s. dazu Abschnitt ,Seite bearbeiten® ab
Seite 22).

Wenn Sie falschlicherweise neue Templates angelegt haben, lassen Sich diese nachtraglich jeder-
. zeit verschieben oder I6schen, Gleiches gilt fir neue Seiten. Schlielen Sie die Neuanlage also erst

. ab und korrigieren Sie dann im zweiten Schritt eventuelle Fehler.

[J
000 0000000000000 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

00 0000000000000 0C0OCCOCOCIOIOGIIIDS

00 000000000 00000000000000000 00

000000000 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

Die ready!-Seite im Internet:

Fir das Redaktionssystem ready! gibt es eine Internetseite. Dort finden Sie Wissenswertes rund
um die Pflege lhrer LWL-Internetseite. AuRerdem konnen Sie sich fir den ready!-Newsletter an-
melden, damit Sie immer auf dem neuesten Stand sind.

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

http://www.lwl.org/ready

und uber den Hilfe-Link in der Admin-Oberflache des Redaktionssystems.

HILFE (Neu)

—7

Fpgdy gﬁeigl?csfe::::rli’t:g.baron angemeldet und bearbeiten die Seite "LWL-Presse- und HILFE (Neu)
Letzte Anderung an der Seite von baron am 23.06.2010_12:41:54.
Seitenerstellung neue Seite Seite bearbeiten Navigation bearbeiten
Passwort dndern Template hinzufiigen Template léschen Templatereihenfolge
Chefredaktion Seite verschieben freizugebende Seiten Eigenschaften der Seite
Seite in Papierkorb Papierkorb anzeigen Seite in Ablage Ablage anzeigen
Management Benutzer einrichten Benutzer |éschen neues Passwort

00 0 0 0000000 0000000000 0000000000000 000000OC0CCVCCTC
00 0000000000000 0000000000000 00000000000000 00

00 0000000000000 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000
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I. Allgemeines Tipps und Tricks

000000000 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

Uberschriften setzen:

Uberschriften kénnen mit dem Template ,Uberschrift, Untertitel, Text (s. ab Seite 44) angelegt
werden. Lassen Sie wahlweise die Felder ,Uberschrift‘ und , Text“ oder ,Untertitel“ und ,Text* leer.

00 0000000000000 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

00 0000OGOGOOSINOS
00000 00OCGOIOSOS

000000000 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

Mehrsprachigkeit:

Es ist grundsatzlich moglich, LWL-Internetseiten mehrsprachig anzubieten. Haben Sie fur Ihre Web-
seite fremdsprachige Texte vorliegen, die Sie gerne online bringen mdchten, setzen Sie sich bitte mit
der LWL.IT Service Abteilung in Verbindung.

Der Wechsel zwischen deutscher und fremdsprachiger Seitenversion erfolgt in der Regel lber eine
Schaltflache im oberen Bereich der Seite.

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

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

00 0000000000000 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

00 00 0000000000000 0000000000000
0000000000000 00000000000000 000

000000000 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

ftp-Server und Filetransfer:

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

Der ftp-Server wird von der LWL.IT Service Abteilung fiir Sie eingerichtet. Sie bendtigen fur 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. A.)
3. Passwort (wird von der LWL.IT gesetzt und kann anschliefiend individualisiert werden)

Wenn Sie spater die Dateien auf dem ftp-Server verlinken, brauchen Sie auRerdem ein URL-Prafix
(z. B. Iwl-download, 023-download o. A.).

Sie erhalten diese Angaben nach dem Einrichten |hrer Webseite von der LWL.IT Service Abteilung.
Sollten lhnen die Daten einmal abhanden gekommen sein, kdnnen Sie sie naturlich auch dort erfra-
gen.

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

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 Anderung an lhrer TUIV-Ausstattung (im Inhaltsbereich in der Mitte der Seite).

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

0000 0000000000000 000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

00 0000000000000 0000000000000 00000000000000000000000000000000000000000000
00 00 0000000000000 0000000000 0000000000000 00000000000000000000000000000000
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Tipps und Tricks

Link auf Dateien im ftp-Account setzen:

Im Einzelnen:

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

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

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

e http://www.lwl.org

Der Servername ist immer www.lwl.org

e /test-download

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

e /Dokumente/Organigramm.pdf

Das ist der Ordner- und Dateipfad in dem ftp-
account. Ordner kdnnen frei angelegt werden,
Namen sind ebenfalls frei wahlbar. Um Fehler zu
vermeiden, die durch die Browser gemacht wer-
den, sollten jedoch keine Umlaute, Leerzeichen
oder Sonderzeichen bei den Namen verwendet
werden.

® 00 0000000000000 000000000000 0000000000000 0000000000000000000

Kopieren von Text aus Word und anderen Textverarbeitungsprogrammen:

00 0000000000000 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

000000000 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

‘#

00 0000000000000 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

. _ _ = —— |Im Editor der Templates finden Sie
: ¢ [=] Quelicode Iz & B &< das Symbol ,aus Textdatei

s v BB I U s x 2 ginfﬂgefll‘l‘-k ce s A

s e L S itte anklicken. Es 6ffnet sich ein
. Spe= el = === E Fenster:

o | O = dn

. : Grole - \/ .

o i TE- - Als Text einfiigen
s Bitte figen Sie den Text in der folgenden Box (ber die Tastatur {mit

° A Strg+V) ein und bestatigen Sie mit QK.

. —>

. Bitte fligen Sie hier den aus dem - -

+ Word-Dokument kopierten Text ein

+ und bestéatigen Sie mit OK.

+ Auf Diese Weise wird der Text bereinigt,

. die Steuerzeichen und Formatierungen

. des Word-Dokuments werden entfernt.

. | OK | | Abbrechen |

000000000 00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

00 0000000000000 0000000000000 0000000000000 0000000000CCOCFOCFCCNCNGIIIY

00 0000 0000000000000 000 0000000000000 0000000000000000000 o

o399y
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I. Allgemeines

Tipps und Tricks

® 000000000000 0000000000000 0000000000000 000000000000000000000000000000

L]
L]
L]
L]
L]
L]
[ ]
L]

L]
L]

[ ]
L]
L]
L]

0000000000000 OCGOCFOGNSTS

Absolute und relative Links:

Grundsatzlich kénnen im Redaktionssystem ready! sowohl absolute als auch relative Links ge-
setzt werden.

Zur Erlauterung:  http://www.lwl.org
-9
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 mochten. Einen absoluten Link notieren Sie z. B. so:

http://www.sueddeutsche.de flr die Startseite der Stiddeutsche Zeitung oder
http://www.sueddeutsche.de/themalLiteratur fur die Unterseite Literatur.

Wenn Sie hingegen auf Seiten innerhalb des LWL-Internetauftritts verweisen wollen, kdnnen Sie
auch einen relativen Link setzen. Dieser beginnt immer mit einem Schragstrich (Slash) und dem
Kirzel LWL in GroRbuchstaben. Es folgt der Pfad zu der jeweiligen Unterseite, ggf. ergénzt durch
den Namen einer Datei (bei PDF-Dokumenten o. A.).

Méoéchten Sie also beispielsweise einen relativen Link zum Medien-Bestellservice der LWL-Presse-
und Offentlichkeitsarbeit setzen, sieht das so aus:

/LWL/Der_LWL/PR/LWL_Publikationen

Zum LWL-Landesjugendamt Westfalen geht‘s Uber 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,
erhalt der Nutzer eine Fehlermeldung.

00 0000000000000 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

000000000 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

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 gefiillt und auf
geklickt haben, erscheinen die Boxen grundsatzlich nicht direkt in der folgenden Ansicht der
Seite. Sie mussen die Seite erst noch tber den Button | Diese Seite freigeben | freigeben, bevor die
Boxen angezeigt werden.

00 0000000000000 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

000000000 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

Text wirklich l6schen:

Um sicher zu gehen, dass alle Texte und Textformatierungen in einem Template gel6scht werden,
driicken Sie bei der Templatebearbeitung den Button [=]aueicede , markieren alles und I6schen dann.
Anschliel3en dricken Sie erneut den Button [=l Quelicode |

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

00 0000000000000 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

000000000 00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

00 0000000000000 0000000000000 0000000000000 000000000000000000000000000

00 0000000000000 000O0COCCS

0000000000000 000OCS

o399y
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Kapitel Il

Die
Admin-Oberflache

Die Admin-Oberflache ist die Basis fur
die Seitenbearbeitung mit ready!
Von hier aus startet jede Anlage und
Bearbeitung von Webseiten im System.
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Il. Admin-Oberflache Rollen im Redaktionssystem

Vorab: Rollen im Redaktionssystem

Im Redaktionssystem ready! gibt es drei verschiedene Rollen, die festschreiben, welche Bearbei-
tungmaoglichkeiten 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 fur weitere Benutzer einrichten kann.

Zu den Rechten der Rollen:

Ein Seitenanleger hat z. B. die Mdglichkeit, Seiten anzulegen und mit Inhalt zu fullen,
er kann sie jedoch nicht freigeben und somit auch nicht online stellen. Auch kann er
keine Seiten I6schen, die Eigenschaften der Seiten andern oder sie verschieben. So
kann er Vorarbeiten leisten, die jedoch nicht 6ffentlich 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 |6schen,
unsichtbar schalten oder innerhalb des Webaulftritts verschieben.

Ein lokaler Manager hat Zugriff auf alle Funktionen.

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

~p39yY 8



Il. Admin-Oberflache

Ubersicht

~eady @

Seitenerstellung

@ Passwort dndern

Chefredaktion

Management

—_

CSHS

06 ¢

8 ©

@ ©

N N ) (= N
(&) BN W] N =

N
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Sie sind als Benutzer baron angemeldet und bearbeiten die Seite "Geschichte".

neue Seite

HILFE (Neu)

Letzte Anderung an der Seite von am 15.04.2010_11:26:11.

Navi ation bearbeiten
Tem

Seite bearbeiten

@ Template ldschen latereihenfolge

(e

late hinzufiigen

Seite verschieben @reizu ebende Seiten . igenschaften der Seite
Seite in Papierkorb Pa ierkorb anzeigen Seite in Ablage Ablage anzeigen
Benutzer einrichten Benutzer léschen neues Passwort

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

neue Seite

Seite bearbeiten

Navigation bearbeiten

Passwort andern

Template hinzufigen

Template I6schen

Templatereihenfolge

Seite verschieben

freizugebende Seiten

Eigenschaften der Seite

Seite in Papierkorb

Papierkorb anzeigen
Seite in Ablage

Ablage anzeigen

Benutzer einrichten

Benutzer l6schen

neues Passwort

Legt auf der Ebene, auf der man sich gegenwartig befindet, eine neue
Unterseite an.

Fihrt zu einer Ansicht, die alle Templates der aktuellen Seite getrennt
in einer Auflistung anzeigt. So Iasst sich das zu bearbeitende Template
gezielt auswahlen.

Fuhrt zu einer Listenansicht der Navigationspunkte, in der sich die Rei-
henfolge und die Namen der Navigationspunkte andern lassen.

Hier kdnnen Sie |hr persénliches Passwort fir den ready!-Zugang
andern.

Zum Hinzufiigen von einem oder mehreren Templates auf der Seite, auf
der man sich gerade befindet. Templates kdnnen an unterschiedlichen
Positionen eingefiigt werden, stehen also nicht automatisch an letzter
Stelle auf der Seite.

Fihrt zu einer Auflistung aller Templates der Seite, in der man per Ha-
ken ein oder mehrere Templates auswahlen und I6schen kann.

Fihrt zu einer Auflistung, in der man die Templatereihenfolge durch
Zuweisung einer neuen Nummerierung verandern kann.

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

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

Zeigt die Eigenschaften der Seite an (verfligbare Sprachen, Titel der
Seite, Schlagworte, evil. Publikations- und Verfallsdatum, sichtbar/
unsichtbar, URL der Seite, Seitenkommentar). Einige Eigenschaften
koénnen hier auch geandert werden.

Verschiebt die aktuelle Seite samt Unterseiten in den Papierkorb. Die

Seiten kdnnen per ,Seite verschieben® aus dem Papierkorb zurlickge-
holt werden.

Zeigt den Inhalt des Papierkorbs der gesamten LWL-Seiten an.

Verschiebt die aktuelle Seite samt Unterseiten in die Ablage. Die Seiten
koénnen per ,Seite verschieben* aus der Ablage wieder in die Webseite
eingebaut werden.

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

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

Hier kdnnen Benutzer geldscht werden, die flr den Bereich freigeschal-
tete sind, in dem man sich gegenwartig befindet.

Den Benutzern, die fir den aktuellen Bereich freigeschaltete sind, kann
hierliber ein neues Passwort zugewiesen werden.
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Il. Admin-Oberflache

| neue Seite |

Wenn Sie eine neue Seite anlegen mdchte, gehen Sie zunachst auf die Webseite, die die neue Seite
als Unterseite erhalten soll.

Sie kénnen sich das so vorstellen, als wirden 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 gegenwartig befinden, wird dauch die neue Seite als Unterseite der aktuellen Seite angelegt.

Klicken Sie in der Admin-Oberflache auf die Schaltflache | neue Seite | .

Sie erhalten eine Ubersicht mit allen Templates, die in
die neue Seite eingefligt werden kdnnen.

Wahlen Sie alle von Ihnen bendtigten Templates nach-
einander mit einem Klick auf das jeweilige Icon aus. Sie
kénnen eine beliebige Anzahl von Templates anlegen.

BEREICH BEREICH
UNTERTITEL UNTERTITEL

mm hitp:iivoww.hwl.org

Uberschrift
Umnitertitel

Ausgewahlte
Templates

E
¥

BEREICH
AN UNTERTITEL

Alle ausgewahlten Templates werden in entsprechender Reihenfolge in /’
der Spalte ,Ausgewahlte Templates” aufgelistet.

oo LI

Mdéchten Sie eines der bereits ausgewahlten Templates wieder aus der

Auswahl I6schen, klicken Sie einfach in der rechten Ansicht auf das Icon Uberschirift
Unibertitel

des zu l6schenden Templates.

Ist Ihre Auswahl vollstandig, bestatigen Sie mit . | —p—

e —

Geben Sie der Seite einen Titel, so wie er spater
auch in der Navigation angezeigt werden soll (Um-
laute und Leerzeichen sind mdglich, Gro3- und
Kleinschreibung werden bericksichtigt).

Geben Sie bitte als erstes die Daten fir ihre Gesamtseite ejp#

Titel der Seite: v ™ [ ohne Titel

____ Es ist nicht erforderlich, Schlagworte einzutragen.

c Y —
Schlagworte: &~

Sie kénnen 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.

Eventuelles Publikationsdatum: 31 e . (12 84 . (2000 |4

Eventuelles Verfallsdatum: 31 he . (12 4 . (2037 B

Kommentar (ohne Funktion):

Ok

Mit bestatigen.

Uber das Kommentarfeld kdnnen Sie einen

alternativen Titel fiir lhre Seite anlegen,
z. B. wenn er zu lang fiir die einzeiligen blauen
Felder der Navigation ist.

~ Spielplatz Ready

- Kemmentarfeldtitel
> Schiebung2

» Portal fiir die Themen

o399y
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neue Seite

Anschlieflend erscheinen alle ausgewahlten Templates in einer Bearbeitungsansicht. Fullen Sie die
Templates mit Inhalt.
Erlduterungen zu den einzelnen Templates finden Sie in Kapitel 11l ab Seite 41.

Nachdem Sie alle fir die neue Seite ausgesuchten Templates mit Inhalt geflllt haben, bestatigen Sie
Ihre Eingaben mit )

AbschlieRend missen Sie auf der nachfolgenden Seite noch einen URL-Namen fiir die neue Seite
festlegen.

Diese Seite ist noch nicht als fertig markiert!
(" Seite als 'fertig’ markieren |

Hier kdnnen Sie den URL-Namen vergeben.
Bitte beachten Sie hierbei:

o keine Umlaute (a6 U )
@ keine Sonderzeichen (! " §, ' etc.)
o keine Leerzeichen, d.h. Wérter mit _ verbinden !

1280478692

[ Diese Seite freigeb

Tragen Sie hier den URL-Namen der Seite ein. Wenn Sie lhre Seite spater
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. Uberschreiben Sie diese einfach mit Inrem URL-Namen.

Da der URL-Name Teil der Internetadresse ist, durfen 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 fihren zu Fehlern.

Bedenken Sie, dass der URL-Name fir jeden Benutzer im Adressfenster des
Browsers sichtbar ist. Sie sollten dementsprechend einen prazisen, treffenden
Namen wahlen.

Der URL-Name kann spater tiber die Schaltflache  Eigenschaften &ndern |
geandert werden. Beachten Sie dabei allerdings, dass Links, die auf diesen
URL-Namen verweisen, dann angepasst werden muissen.

Bestatigen Sie Ihre Angaben mit  Diese Seite freigeben |

o399y

o 6 6 6 ¢ 6 ¢ ¢ o o ¢ ¢ o o o o o o © o o o © o o o o o o °© o o o ©°o °o °o °o °o o o
° Tipp: ¢
: Haben Sie eine neue Seite angelegt und fertiggestellt, befinden Sie sich direkt auf dieser Seite. :
. Mochten Sie noch weitere Seiten auf der gleichen Ebenen - also gleichrangige Unterseiten - an- .
» legen, missen Sie also zunachst in der Navigation eine Ebene zurlick gehen und dort erneut die °
o Schaltflache | neue Seite . anklicken. .
® 6 ¢ 6 ¢ ¢ ¢ o o ¢ o o o o o o o o o o © ©°o o o ©°o ©°o o o °© °o °o ©°o ©°o o °o °o °o o o o
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~ Seite bearbeiten |

Wabhlen Sie diese Schaltflache, wenn Sie bereits bestehende Templates auf der aktuellen Seite bearbei-
ten méchten.

— Es o6ffnet sich im aktuellen Fenster eine Bearbeitungsansicht der Seite, in der alle Templates mit
Inhalt nacheinander aufgelistet sind.

Suchen Sie das Template heraus, in dem Sie Anderungen vornehmen méchten, und klicken Sie auf die
dazugehérige Schaltflache | dieses Template editieren | .

— Die Bearbeitungsoberflache des entsprechenden Templates wird gedffnet.
Infos und Erlauterungen zur Bearbeitung der Templates finden Sie in Kapitel Il ab Seite 41.

Nachdem Sie das Template bearbeitet haben, bestatigen Sie die Anderungen mit . Sie gelangen
anschlie3end wieder in die Auflistung der Templates und kénnen so weitere Templates zur Bearbeitung
aussuchen. Haben Sie auf dieser Seite alle gewiinschten Anderungen vorgenommen, klicken Sie auf
die Schaltflaiche | kein weiteres Template mehr editieren | .

® 6 6 6 6 o & o & o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o ©°o o o o o o
Tipp:

Die Bearbeitung einer Seite erfolgt immer offline. Solange Sie Anderungen nicht tiber die Schaltfla-
che Diese Seite freigeben | freigegeben haben, sind sie online nicht sichtbar.

Mehr Infos dazu auf Seite 23.
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Exkurs: Offline-Kopie und Online-Version
Sobald Sie die Schaltflache | Seite bearbeiten | betatigen, wird im Redaktionssystem |
automatisch eine Offline-Kopie der aktuellen Seite angelegt. So haben Sie die Mdglichkeit,

. Ihre Bearbeitung erst komplett im Offline-Modus abzuschliel3en, bevor die Uberarbeitete Seite
1 online geht und fir jeden sichtbar wird. :

Ist die Offline-Kopie angelegt, erscheinen in der Admin-Oberflache die zwei Schaltflachen

\ Zur Online-Version | ynd = Offline-Kopie Iéschen | .

~pady Sie sind utzer baron angemeldet und bearb&¥en die Seite "Service". HILFE (Neu)
Letzte Anderung an ife von baron am 25.06.2010N10:37:22.

Seitenerstellung neue Seite Navigation bearbeiten

Chefredaktion Seite verschieben Eigenschaften der Seite

Management

det und bearbeiten die Seite "Service". HILFE (Neu)

LELLlE AIUSIi Uy all uel Jeie von palfon am 25.06.2010_10:37:22.

seitenersteiung (S neleSeis S | setebeaefen  Navigatinbearpelten
Fagement | Pewtersiihien | BewerGachen | mevesPaswor

Seite kopieren

Chefredaktion

Sie kdnnen zwischen der Offline-Kopie und der Online-Version hin und her wechseln.
' Erst wenn Sie tber die Schaltflache | Diese Seite freigeben | die Bearbeitung einer
Seite endgliltig abschlieBen, werden Ihre Anderungen online sichtbar und die Offline-
Kopie ersetzt die urspriingliche Online-Version.

. So ist es méglich, eine Seite in mehreren Sitzungen zu verandern, ohne die Anderun-
gen direkt online stellen zu missen. Da jedoch jeder Nutzer, der fir den betreffenden
Bereich berechtigt ist, die Offline-Kopien I6schen kann und bei jeder Bearbeitung der
Seite eine Offline-Kopie angelegt wird, sollten Sie noch bendtigte Offline-Kopien nicht
' zu lange im System belassen.
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Sobald eine Offline-Kopie einer Seite vorhanden ist,
wird diese durch eine farbliche Markierung in der
Navigation hervorgehoben. Der Seitenname wird auf
grinem Grund angezeigt.

~ Spielplatz Ready

~ Beispielseite

Zudem wird der Seitenname in der Na-

+ ohne Titel vigation zweimal tUbereinander angege-
— ben.

» Beispielseite2

{unsichtbar) . . .

—= Ein Klick auf den oberen Seitennamen

Beispielseite 3 fuhrt zur Online-Version.
Beispielseite 3

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

Info:

Eine Offline-Kopie wird auch angelegt,
wenn Sie neue Templates auf einer
bestehenden Seite anlegen, 16schen
oder die Templatereihenfolge andern.
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(8) | Navigation bearbeiten |

Reihenfolge der Unterseiten und Links im Navigationsmen
Auf einer Seite mit mehreren Unterseiten kann die Reihenfolge der Navigationspunk- bearbeiten
te verandert werden, indem man die Nummerierung in der Spalte ,neue Position*

= X : R ; alte neue Seitenname sicht- Schlagworte
korrigiert. Bitte achten Sie darauf, dass Sie jede Zahl nur einmal vergeben und alle Position Position bar
Punkte bertcksichtigen.
Wenn Sie in der Spalte ,Seitenname* Anderungen vornehmen, werden diese auch in 1 & :TES“E“E L f B
die Navigation ubernommen. Achten Sie also auf Grof3- und Kleinschreibung. 2 2 MP3 - Player test ™ (i
In der Spalte ,sichtbar” kdnnen Sie einen Haken entfernen, um den Seitenverweis 2 | el : = S
aus der Navigation zu entfernen. Die Seite selbst, die hinter dem Link liegt, bleibt & : | EEERam Dl ez o) ¢ R,
jedoch sichtbar und ist Uber die URL weiterhin erreichbar. 5 5 Impressumsvorlage v i,
6 6 | 'LWL-Videoportal I [
Sie"kénngn der Navigation einen Link hinzufligen, der an letzter Stelle der Liste auf- 7 P [jwPlayer Javascript i
gefuhrt wird. - —— -
3 3 Gewinnspiel2 K4
Tragen Sie dazu die Link-Adresse (URL) der Seite ein, zu der Sie verlinken wollen. 9 |2 N | ernseE | @
Sie kdnnen sowohl einen absoluten (http://www.lwl.org) als auch einen relativen 10 10 Film MP3 ™
(/LWL/Der_LWL) Link setzen. Die Seite, auf die Sie verlinken wollen, muss bereits 11 [t | [ Beispielseite T ™
existieren, sonst erhalt der Besucher eine Fehlermeldung. -
Wenn Sie Uber ,Auswahl interner Link“ gehen, kénnen Sie in den Seiten des LWL
den gewulnschten Link in der Baumstruktur der Seite heraussuchen. Dies empfiehlt — — I .
sich jedoch nicht, wenn Sie die Struktur der Seite nicht genau kennen. —>neuen Link im Navigationsmeni hinzufiigen
Geben Sie einen Seitennamen ein. Dieser erscheint als Eintrag in der Navigation. Link-Adresse Seitenname Schlagworte
12 [ leer ¥ 1eer .

Sie kdnnen - per Kommata getrennt - Schlagworte hinterlegen, die von der internen
Suche auf den Seiten des LWL und auch von Suchmaschinen wie Google und bing Mouse-Over-Text

bertcksichtigt werden. ) )
Ziel-Rahmen O selbes Fenster O neues

Der Mouse-Over-Text wird dem Nutzer angezeigt, wenn er mit der Computermaus Fenster

Uber den Link fahrt. Da dies vor allem fur Screenreader von Bedeutung ist, sollten ( hinzufigen )
Sie einen aussagekraftigen Hinweis auf das Ziel des Links eintragen (z. B. Wenn Sie ' _

hier klicken, gelangen Sie zur Startseite des LWL-Internetauftritts!). Auswahl interner Link

Mit einem Klick kdnnen Sie bestimmen, ob die Seite im selben oder in einem neuen Wichtig: es missen alle Felder ausgefillt werden, sonst kann
Fenster geoffnet werden soll. der Link nicht korrekt angelegt werden!
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@) | Passwort andern

Uber die Schaltflache | Passwort andern | konnen Sie Ihr eige-
nes ready!-Passwort andern. Das neue Passwort gilt ab dem nachsten
Login fur samtliche Bereiche, flr die Sie eine Berechtigung haben.

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

altes Passwort:
Tragen Sie im nachsten Feld das von lhnen gewlinschte neue Passwort ————— neues Passwort:
ein. Es wird verschlusselt angezeigt.

Wenn Sie ein moglichst sicheres Passwort setzen mdchten, wahlen Sie e SThomnp nepes

eine Kombination aus Grof3- und Kleinbuchstaben sowie Ziffern. Sollten LoD P

Sie sich das Passwort notieren, bewahren Sie es bitte an einem sicheren P — .

Ort auf. [ Formular zuriicksetzen
N

Wiederholen Sie das neu gewahlte Passwort in der dafiir vorgesehe-

nen Zeile. Auch hier wird das Passwort wieder in verschllsselter Form

angezeigt.

Bestatigen Sie lhre Eingaben mit :

Falls Sie die Passwortanderung doch nicht durch-
fihren oder das neue Passwort vor dem Absenden
doch noch einmal andern moéchten, konnen Sie die
Schaltflache Formular zurlicksetzen | nutzen.
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(8)  Template hinzufiigen |

Wenn Sie auf einer Seite ein oder mehrere Templates hinzufigen mdchten, klicken Sie auf die Schalt-
flache  Template hinzufiigen |

BEREICH BEREIGH Sie erhalten eine Ubersicht mit allen Templates,
LISRTITSL it o / die in die Seite eingefiigt werden kénnen.
Wahlen Sie mit einem Klick auf das entsprechen-
de Icon das Template aus, das Sie hinzufiigen

mdchten.
Sie kénnen eine beliebige Anzahl von Template
hittp:/iwanw. hwl .on
Uberschrift
Unibertibel

(i
e
|- |

Alle ausgewahlten Templates werden in entsprechender /Ausgewéihite Templates
Reihenfolge in der Spalte ,Ausgewahlte Templates* aufge-
listet. BEREICH

UNTERTITEL

Méchten Sie eines der bereits ausgewahlten Templates

wieder aus der Auswahl I6schen, klicken Sie einfach auf

das Icon des zu I6schenden Templates. Position des/der neuen
Templates:

Uber das Drop-Down-Menii darunter kénnen Sie bestim- nach dem 2. und letzten Template | )
men, an welcher Stelle innerhalb der Reihe der bereits /

bestehenden 'I_'_emplat.es Ilhr neues Template eir)gefij_glt ——
werden soll. Figen Sie mehrere Templates gleichzeitig

hinzu, kénnen Sie diese nur gemeinsam innerhalb der Seite

positionieren. Die Reihenfolge der Templates kdnnen Sie

jedoch spater wieder andern.

Ist Inre Auswahl vollstandig, bestatigen Sie mit .

Abschliel3end erscheinen alle neu hinzugefiigten Templates in einer Bearbeitungsansicht. Fillen Sie die
Templates mit Inhalt.

Erlauterungen zu den einzelnen Templates finden Sie in Kapitel 11l ab Seite 41.
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@ Template I0schen

(6)  Template I6schen |

Einzelne Templates kdnnen jederzeit wieder geléscht werden. Gehen Sie dazu auf die Seite, die das zu

I6schende Template enthalt.

Klicken Sie in der Admin-Oberflache auf die Schaltfliche | Teémplate [6schen

Es 6ffnet sich im gleichen Fenster eine Ubersicht, in der alle Templates samt Inhalt durchnummeriert

angezeigt werden.

Setzen Sie per Klick einen Haken an
dem Template, das Sie I6schen mdch-
ten. Es kdnnen auch mehrere Templa-
tes gleichzeitig geléscht werden.

Wenn Sie alle Templates markiert

haben, die geléscht werden sollen,
bestatigen Sie mit .

Achtung!

Die Templates werden nach dem Klick
auf direkt geldscht, es erfolgt
keine weitere Riickfrage.

Bitte betatigen Sie nach dem Ldschen
der Templates nicht den ,Zurtick“-But-
ton des Browsers. Dadurch kann es zu

Fehlern im Redaktionssystem ready!

kommen.

Die Bearbeitung der Seite muss Uber
den Button Diese Seite freigeben |
abgeschlossen werden, ansonsten
bleiben die geléschten Templates wei-
terhin sichtbar.

Template(s) |6schen

\ﬁ 1.Template

BLINDTEXT
VON WORTERN UND TEXTEN

Welt hinten, hinter den Wortbergen, fern der Lander Vokallen und Konsenantlen leben die
Blindtexte. Abgeschieden wohnen Sle in Buchstabhausen an der Kiste des Semantlk, eines
grofien Sprachozeans. Ein kleines Bachlein namens Duden flieft durch Ihren Ort und versorgt sle
mit den notlgen Regelialien.

Es Ist ein paradiesmatisches Land, In dem elnem gebratene Satztelle in den Mund fllegen. Nicht
elnmal von der allmachtigen Interpunktion werden die Blindtexte beherrscht — ein geradezu
unorthographisches Leben. Eines Tages aber beschlof eine kleine Zelle Blindtext, ihr Name war
Lorem Ipsum, hinaus zu gehen in die welte Grammatik. Der grofie Oxmaox riet Ihr davon ab, da
es dort wimmele von basen Kommata, wilden Fragezelchen und hinterhaltigen

2. Template

3. Template

BEISPIELE I
BLINDTEXT

Uberall dieselbe alte Leier. Das Layout ist fertig, der Text ldsst auf sich warten.
Damit das Layout nun nicht nackt im Raume steht und sich klein und leer
vorkommt, springe ich ein: der Blindtext. Genau zu diesem Zwecke erschaffen,
immer im Schatten meines groBen Bruders »Lorem Ipsum«, freue ich mich jedes
Mal, wenn Sie ein paar Zeilen lesen. Denn esse est percipi - Sein ist
wahrgenommen werden.

o399y
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(7D = Templatereihenfolge |

Die Reihenfolge der Templates auf einer Seite kann jederzeit geandert werden. Nutzen Sie dazu die
Schaltflache ‘ Templatereihenfolge ‘ in der Admin-Oberflache.

Im aktuellen Fenster 6ffnet sich eine Ansicht, die alle Templates der Seite mit Inhalt anzeigt. Zusatzlich
sehen Sie eine Spalte mit der aktuellen Position der Templates sowie eine Spalte, in der Sie die Num-
merierung der Templates andern kénnen.

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

alte Seitenname neue
Position Position
1 1
BLINDTEXT

VON WORTERN UND TEXTEN

Weit hinten, hinter den Wortbergen, fern der Lander Vokallen und Konsonantien leben die
Blindtexte, Abgeschleden wohnen Sie In Buchstabhausen an der Kiste des Semantlk, eines
grofien Sprachozeans. Ein kleines Bachlein namens Duden flieBt durch ihren Ort und versorgt sle
mit den ndtigen Regeliallen.

Es Ist eln paradiesmatisches Land, in dem einem gebratene Satztelle in den Mund fllegen. Micht
elnmal won der allmachtigen Interpunktion werden dle Blindtexte beherrscht - eln geradezu
unarthographisches Leben. Eines Tages aber beschiof eine klelne Zelle Blindtext, ihr Name war
Lorem Ipsum, hinaus zu gehen In die welte Grammatik. Der grofe Oxmox rlet Ihr davon ab, da
es dort wimmele von bésen Kommata, wilden Fragezelchen und hinterhaltigen

BEISPIELE I
BLINDTEXT

Uberall dieselbe alte Leier. Das Layout ist fertig, der Text ldsst auf sich warten.
Damit das Layout nun nicht nackt im Raume steht und sich klein und leer
vorkommt, springe ich ein: der Blindtext. Genau zu diesem Zwecke erschaffen,
immer im Schatten meines groBen Bruders »Lorem Ipsum«, freue ich mich jedes
Mal, wenn Sie ein paar Zeilen lesen. Denn esse est percipi - Sein ist
wahrgenommen werden.

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

Die Bearbeitung der Seite muss iiber den Button ' Diese Seite freigeben | abgeschlossen werden,
ansonsten werden die Templates weiterhin in der urspriinglichen Reihenfolge angezeigt.

o399y
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~ Seite verschieben |

Sie haben die Mdglichkeit, eine gesamte Seite mit allen Templates innerhalb des Interentauftritts zu
verschieben. Surfen Sie dazu zunachst die Seite an, die Sie verschieben méchten.

Wiahlen Sie im Admin-Bereich | Seite verschieben . aus.

Im nachfolgenden Fenster ,Auswahl interner Link® anklicken.

Im Popup-Fenster den Zielort suchen (die

,+“-Zeichen 6ffnen den Zweig). e

Markieren Sie den neuen Zielort:

¥ © Daten versendet

Den Zielort durch Anklicken des entsprechenden B O Gesundheit

Radiobuttons auswahlen. Achtung! Die Seite, die ¥ O Girls'Day trift LWL

verschoben wird, wird der Seite untergeordnet, B O inhat

die per Radiobutton markiert wird. O Jugend/schule
® O Kontakt

Scrollen Sie nach unten und bestatigen Sie Ihre B O kultur

Auswahl mit . B O

B O LwL Mobil
#] © mitMenschen 2010
S8 My rber

Y

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

Bitte markieren und kopieren Sie die aufgeflhrte Adresse:

SLWL/Kultur fwim

Schaltflache driicken. e

L

Die zuvor kopierte Web-Adresse in Wenn Sie diese Seite verschieben méchten, wahlen Sie bitte

das Feld einfugen. zuerst das neue Ziel aus:

Sie kdnnen die URL der Zielseite
auch aus der Adresszeile |hres Brow-
sers kopieren und hier einfligen oder
direkt die entsprechende Webadresse
eintragen. Bei internen Links fugen
Sie den Pfad ab /LWL ein, z. B. /LWL/
Der_LWL/Aufgaben.

Auswahl interner Link

Mit bestéatigen.

o399y

0 & & ¢ ¢ ¢ ¢ ¢ o 0 0 0 o ¢ o © © © © o o o o o o © o o © o o o o o 0o o 0°o o o
® Info: °
¢ Sie kdnnen Seiten nur in Bereiche verschieben, fur die Sie eine Berechtigung haben. °
[ ) [ )
* Hat die Seite, die Sie verschieben mdchten, weitere Unterseiten, werden diese ebenfalls an die L
e neue Position verschoben. °
[ ) [ )
e Links, die auf die verschobene Seite und deren Unterseiten verweisen, miissen angepasst °
o werden! °
® © ¢ ¢ ¢ ¢ ¢ 0 o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o O o o ©° 0o
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(8) freizugebende Seiten |

Wenn Sie eine neue Seite anlegen oder eine bestehende bearbeiten, missen Sie die Se"ite immer erst
freigeben, bevor sie online angezeigt wird. Solange Sie dies nicht machen, bleiben Ihre Anderungen
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 Ubernehmen.

Uber die Schaltflache | fréizugebende Seiten | ksnnen 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 oOffnet die jeweilige Seite. Benutzer freigeben, sollten
Dort kann die Seite dann Gber den Button Sie darauf achten, dass sie
‘Diese Seite freigeben | freigegeben als Fertig markiert sind.
werden.

Bevor Sie Seiten anderer

Seitenname/ \ |Seitenaddresse Bereich |Erste||er ‘Datum |Fertig

Jul 20,
N 2010

Bildbewertung offline_kopie [Spielwiese|demo 11:55 |Nein
am
GMT+2

Jul 20,
2010
Top 3 der Bilder 1196335640 [Spielwiese|demo 11:55 |Nein
am
GMT+2

Portal flr die Themen ;\Er

Soziales, Psychiatrie,
: i S 2009 .
MalBregelvollzug, offline_kopie |Spielwiese/[roessmann ) Nein
3:00

Jugend/Schulen und

pm
Kultur. GMT+2

Jul 16,
2009
Schiebung offline_kopie [Spielwiese|hoetzel 9:54  [Nein
am
GMT+2

Jul 28,
2010
LWL-Videoportal offline_kopie |Spielwiese|baron 11:12 |Ja
am
GMT+2

Jul 28,
2010
Gewinnspiel offline_kopie |Spielwiese|baron 11:13 Ja
am
GMT+2

~p39yY .
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Eigenschaften der Seite

~ Eigenschaften der Seite |

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 Grol3-
und Kleinschreibung.

Sie konnen den Titel an dieser Stelle
bei Bedarf andern.

Die Eingabe von Schlagworten ist nicht
erforderlich.

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 Uber diesen Link aufgerufen
und eingesehen werden. Es ist also le-
diglich der Eintrag in der Navigation
unsichtbar, nicht die Seite selbst.

Uber das Kommentarfeld kénnen Sie
einen alternativen Titel fir lhre Seite
anlegen, z. B. wenn er zu lang fir die
einzeiligen blauen Felder der Naviga-
tion ist.

> Schiebung2

» Portal fir die Themen

Hier werden alle Sprachen, die fir die aktuelle Seite angelegt
wurden, angezeigt. Der Haken bei ,Deutsch® kann nicht entfernt
werden.

Eigenschaften der aktuellen Seite/
Verfligbare Sprachen: Gl

\Tit&ﬂ der Seite: Beispielseite -
chlagworte:
/iventuelles 31 i) . (12 béd . (2000 4
Publikationsdatum:
Eventuelles 31 i . (12 i . (2037 o

Verfallsdatum:
—) Sichtbarkeit der Seite im o

Navigationsmeni der
Oberseite:

URL-Name der Seite:

beispielseite & __

Sie kdnnen 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
moglichst bald nach Ablauf zu I6schen.

Tragen Sie hier den URL-Namen der

Bitte beach?en Sie hierbei:

o keine Umlaute (806 0 )

@ keine Sonderzeichen (! " §,
etc.)

@ keine Leerzeichen, d.h. Wérter mit
_ verbinden !

Links auf anderen Seiten, die auf diese
Seite verweisen, werden bei Anderung
des URL-Namens nicht automatisch
mitgedndert.

Kommentar (ohne
Funktion):

Eigenschaften andern )

Um vorgenommene Anderungen - z. B. am Titel der Seite - zu
speichern, missen Sie die Bearbeitung unbedingt mit einem Klick

auf die Schaltflache Eigenschaften &ndern | pestatigen.

Seite ein. Wenn Sie lhre Seite spater
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, durfen 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 fihren zu Fehlern.

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

o399y
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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 Navigationsmeni der Oberseite®, so ist die betreffende Seite
anschlieend fur die Besucher der Webseite nicht mehr zu sehen.

Fir 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.

v Spielplatz Ready

~ Beispielseite

» ohne Titel

Beispielseite2
(unsichtbar)

= Zurdck

Eine Seite lasst sich nicht nur tiber die Schaltflache | Eigenschaften der Seite |
andern, sondern auch iiber | Navigation bearbeiten | (siehe dazu Abschnitt
.Navigation bearbeiten“ ab Seite 25) .

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.

® © ¢ ¢ ¢ ¢ 6 ¢ o o o o o o o o o o o o o o o o 0o o o o

o399y
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Il. Admin-Oberflache Seite in Papierkorb Papierkorb anzeigen

(11D | Seite in Papierkorb |

Moéchten Sie eine komplette Seite samt aller Templates I6schen, so kénnen Sie diese in den Papierkorb
verschieben. Surfen Sie dazu zunachst die Seite an, die Sie entfernen méchten.

Wahlen Sie im Admin-Bereich | Seite in Papierkorb | aus. Die aktuelle Seite wird direkt in den
Papierkorb verschoben. Es erfolgt keine weitere Ruckfrage.
Bei Bedarf kann die Seite tiber | Seite verschieben | jedoch wieder in den Internetauftritt einge-

bunden werden (s. dazu Abschnitt ,Seite verschieben” ab Seite 30).

Info:
Sie kdnnen ausschliellich Seiten, fir die Sie auch eine Berechtigung haben, in den Papierkorb
verschieben.

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

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

Méchten Sie eine Seite nicht I6schen, sondern nur voribergehend aus |hrer Internetseite entfernen,
konnen Sie diese besser in die Ablage legen (s. dazu Abschnitt ,Seite in Ablage® ab Seite 35).
® 6 6 ¢ 6 o ¢ o 6 o o o o o o o o © o © o © o o o o o o o o o © ©°o ©°o ©°o o o o

(12)  Papierkorb anzeigen |

Uber die Schaltflache | Papierkorb anzeigen | gelangt man in den Papierkorb. Hier werden samt-
liche Seiten und Unterseiten angezeigt, die zuvor iiber den Button | Seite in Papierkorb | aus
dem Internetauftritt entfernt wurden.

@ 6 6 ¢ ¢ ¢ ¢ ¢ ¢ o o o o o o o o o o o © o o o o o o o © o o o ©o o o oo o o
Info:

Bei Bedarf kdnnen die Seiten aus dem Papierkorb iiber S€ité verschieben | \ieder in den
Internetauftritt eingebunden werden (s. dazu Abschnitt ,Seite verschieben® ab Seite 30).

Sie kdnnen Seiten aus dem Papierkorb ausschliel3lich in Bereiche der Webseite kopieren, fiir die Sie
auch eine Berechtigung haben.

Wenn Sie iiber | Papierkorb anzeigen | ip gen Papierkorb gelangt sind, kénnen Sie den ge-
samten Inhalt Gber | Papierkorb leeren " endgiiltig I16schen. Dieser Button erscheint aus-

schliel3lich dann in der Admin-Oberflache, wenn man sich im Papierkorb eines Bereichs befindet.
® © ¢ 6 ¢ ¢ 6 o ¢ o o o o o o o o © o o © o o © o o o o o o o o o ©o ©°o o o o
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Il. Admin-Oberfliche Seite in Ablage Ablage anzeigen

| Seite in Ablage |

Méchten Sie eine komplette Seite samt aller Templates aus Ihrem Internetauftritt entfernen, jedoch
nicht komplett I16schen, so kdnnen Sie diese vortbergehen in die Ablage verschieben. Surfen Sie dazu

zunachst die Seite an, die Sie in die Ablage legen mdchten.

Wabhlen Sie im Admin-Bereich | Seite in Ablage ~ aus. Die aktuelle Seite wird direkt in die
Ablage verschoben. Es erfolgt keine weitere Riickfrage.

Bei Bedarf kann die Seite (iber _ Seite verschieben | jedoch wieder in den Internetauftritt einge-
bunden werden (s. dazu Abschnitt ,Seite verschieben® ab Seite 30).

0 & & ¢ ¢ ¢ ¢ ¢ o 0 0 0 o ¢ o © © © © o o o o o o © o o © o o o o o 0o o 0°o o o
® Info: °
® Sie kdnnen ausschliellich Seiten, flr die Sie auch eine Berechtigung haben, in die Ablage verschie- ©
® ben. °
[ ) [ )
e Hat die Seite, die Sie verschieben mochten, weitere Unterseiten, werden diese ebenfalls in die °
e Ablage verschoben. °
[ ] [ ]
e Links, die auf die geloschte Seite und deren Unterseiten verweisen, missen entfernt werden, da sie e
e sonstins Leere laufen! °
® © ¢ ¢ ¢ ¢ ¢ 0 o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o O o o ©° 0o
~ Ablage anzeigen \

Uber die Schaltfliche | Ablage anzeigen ~ gelangt man in die Ablage fiir den jeweiligen Be-

reich, in dem man sich aktuell befindet. Hier werden Seiten und Unterseiten angezeigt, die zuvor Uber
den Button | Seite in Ablage " aus dem Internetauftritt entfernt wurden.
e 6 ¢ ¢ ¢ ¢ 6 ¢ 0 0 0 o o o © o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o oo o o
® Info: ¢
: Bei Bedarf kdnnen die Seiten aus der Ablage tber . Seite verschieben | \ieder in den Inter- :
o hetauftritt eingebunden werden (s. dazu Abschnitt ,Seite verschieben® ab Seite 30). °
[ ] [ ]
e Sie kénnen Seiten aus der Ablage ausschlielich in Bereiche der Webseite kopieren, fir die Sie °
® auch eine Berechtigung haben. °
[ ] [ ]

[ ]

: Die Ablage lasst sich - ander als der Papierkorb - nicht komplett leeren. Seiten aus der Ablage kon-
e nen auch nicht direkt in den Papierkorb verschoben werden. °
@ 6 6 ¢ ¢ ¢ & ¢ & ¢ o o o o o o o o o o O O O o o o o o o o o o o o o o o oo 0o
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Il. Admin-Oberflache Benutzer einrichten

(15  Benutzer einrichten |

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

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

zuweisen

Bitte wahlen Sie den entsprechenden Benutzer und eine Rolle

aus: Im zweiten Fenster sind alle Benutzer eingetragen, die fiir mindestens

einen Bereich des LWL-Internetauftritts bereits eine Berechtigung
Benutzer in diesem |akteur anwends » <4 besitzen. Die Notierung folgt dem Schema
Bereich und ihre Chefredakieur: anwent end .Benutzername - Vorname Nachname®,

Rollen: E die Sortierung erfolgt alphabetisch tber den Vornamen.
t - Max Must . . ; S o .
S ELL::pEi;Tiag;na E?:ispiuesl s / 0 Dies sind die drei moglichen Rollen, die einem Benutzer zugewiesen
Mogliche Benutzer: werden kénnen. Welche Bearbeitungsebenen der jeweiligen Rolle
: zuganglich sind, wird im ,Tipp zu Rollen im Redaktionssystem*® ab Seite
[Chefredaktear | J 37 erlautert.
Rollen: LokalerManager

Seitenanleger

Méochten Sie fur den Bereich, in dem Sie sich gerade befinden, einen
neuen Benutzer einrichten, markieren Sie den entsprechenden Namen
zunachst durch Anklicken im Fenster ,Mdgliche Benutzer®.

OK ‘: :' Formular zuriicksetzen ‘:

Einen komplett neuen Benutzer

Markieren Sie anschlieRend im Fenster ,Rollen” die Rolle, die dem Be-

anlegen nutzer zugewiesen werden soll. Bestatigen Sie mit :
( neuen Benutzer anlegen ) Der Benutzer erscheint nun in der Liste der ,Benutzer in diesem Bereich

'\ und lhre Rollen*®.

Ist die Person, der Sie fur den aktuellen Bereich einen Zugang einrichten wollen, nicht in der Liste der moglichen
Benutzer aufgefiihrt, missen Sie einen komplett neuen Benutzer anlegen.

Klicken Sie auf die entsprechende Schaltflache — Es 6ffnet sich im gleichen Fenster ein Formular, in dem Sie den
neuen Benutzer anlegen kénnen (siehe nachste Seite).

—e39Y! 36
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Tragen Sie einen Benutzernamen ein, z. B. den Nachnamen

Neuen Benutzer im Bereich Splelmese anlegen des Nutzers in Kleinbuchstaben. Bitte keine Sonderzeichen und

Bitte filllen Sie das folgende Formular vollstindig aus, um einen n er anzulegen. Umlaute verwenden.
Benutzer: Setzen Sie ein Passwort und wiederholen Sie es in der nachsten
. p: Zeile.
Passwort: | &~
Passwortwiederholung: . .
9 ~ Geben Sie Vor- und Nachname des neuen Benutzers ein, ach-

Kompletter Name: € ten Sie dabei auf GroR- und Kleinschreibung.
E-Mail: L

Chefredakteur Tragen Sie die E-Mail-Adresse des neuen Benutzers ein.
Rollen: LokalerManager

Seitenanleger . . . .

—— i e Wahlen Sie die Rolle des neuen Benutzers per Klick aus.

Bestatigen Sie mit .

® 6 ¢ ¢ 6 o o o & o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o °o o o o o o o o o o o o o o °o o o o
Tipp:

Die LWL.IT Service Abteilung richtet fur 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 fiir weitere Benutzer einrichten.

Uberlegen Sie sich gut, wie viele Benutzer Sie fur lhren Bereich einrichten méchten und welche Rollen Sie am besten verteilen:

Ein Seitenanleger hat z. B. die Mdglichkeit, Seiten anzulegen und mit Inhalt zu fullen, er kann sie jedoch nicht frei-
geben und somit auch nicht online stellen. Auch kann er keine Seiten I6schen, die Eigenschaften der Seiten andern
oder sie verschieben. So kann er Vorarbeiten leisten, die jedoch nicht 6ffentlich 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 I6schen, unsichtbar schalten oder innerhalb des Webauftritts ver-
schieben.

Ein lokaler Manager hat Zugriff auf alle Funktionen.

Damit Sie jederzeit Anderungen an Ihrem Webauftritt vornehmen kénnen, sollten Sie darauf achten, dass Sie fiir Ihren Bereich
neben dem lokalen Manager mindestens einen Chefredakteur einsetzen und bei Bedarf auch fiir eine Vertretung sorgen (z. B. in
Urlaubszeiten).
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~ Benutzer I6schen

Hier steht der Name des Bereichs, fir den Sie im nachstehenden Fens-

ter einen Benutzer 16schen kénnen.

Benutzer im Bereich

Im diesem Fenster finden Sie eine Liste mit allen Benutzern, die fiir

den aktuellen Bereich angelegt wurden. Hier kbnnen Sie auch sehen,
anwender0l - Schulungsanwender 1 - Chefredakteur . .
anwender02 - Schulungsanwender 2 - Chefredakteur wem welche Rolle zugeteilt wurde und welche Zugriffsrechte demnach

anwender03 - Schulungsanwender 3 - Chefredakteur bestehen (Seitenersteller, Chefredakteur, lokaler Manager, weitere Infos

anwender04 - Schulungsanwender 4 - Chefredakteur o
anwender05 - Schulungsanwender 5 - Chefredakteur «

Fa

o T r—————— Rollen im Redaktionssystem® ab Seite 37).

zu den Rollen und damit verbundenen Rechten finden Sie im ,Tipp zu

Um einen Benutzer zu I6schen, wahlen Sie lhn per Klick aus der Liste

aus und bestatigen Sie dann mit .

® 6 6 6 ¢ & o & & o o o o o o o o oo o o o o o o o o ©°o o o ©°o o °o o o °o o °o o o o °o o o o
Tipp:

Die LWL.IT Service Abteilung richtet fiir 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 fiir weitere Benutzer
einrichten.

Achten Sie beim Loschen von Benutzern in Ihrem Bereich darauf, dass Ihnen immer ein lokaler Manager erhalten
bleibt. Zudem sollten Sie méglichst noch einen Chefredakteur behalten, damit Sie jederzeit Anderungen an lhrem
Webauftritt vornehmen und bei Bedarf auch fiir eine Vertretung sorgen kénnen (z. B. in Urlaubszeiten).

o399y
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neues Passwort

| neues Passwort

Passwort fiir einen anderen Benutzer

andern

Benutzer:

neues Passwort:

Wiederholung neues
Passwort:

Chefredakteur:
Chefredakteur:
Chefredakteur:
Chefredakteur:
Chefredakteur:

anwender0l -- 5 gsanwender 1 O
anwender(, chulungsanwender 2
anwender03 -~ Schulungsanwender 3

anwenderl4 -- Schulungsanwender 4
anwenderls -- Schulungsanwender 5 »

p
>

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

Wahlen Sie dafiir per Klick den entsprechenden Benutzer aus der Liste
an.

Geben Sie ein neues Passwort an und wiederholen Sie es in der

—== njchsten Zeile. Das Passwort wird lediglich verschlisselt angezeigt und

4\

OK

" = h
I Formular zuriicksetzen |

Tipp:

Haben Sie als lokaler Manager flr einen Benutzer ein neues Passwort eingerichtet, sollte er sich anschlielend ein-

ist nicht zu lesen.

Bestatigen Sie mit .

loggen und iber | Passwort &ndern

~ wieder ein personliches Passwort setzen.

o399y
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lll. Templates Bild, Uberschrift, Untertitel, Text

Templatetyp: Bild, Uberschrift, Untertitel, Text

BEREICH
UNTERTITEL

DER LWL
DER LWL STELLT SICH VOR

A 4

Der Landschaftsverband Westfalen-Lippe (LWL)
arbeitet als Kommunalverband fur die 8,5 Millionen
Menschen in der Region.

Mit rund 13.000 Beschaftigten erfillt der LWL als
Dienstleister Aufgaben in den Bereichen Soziales,
Psychiatrie, MaBregelvollzug, Jugend/Schule und
Kultur.

Mit seinen 35 Férderschulen, 19 Krankenhausern, 17
Museen und als einer der groBten deutschen
Hilfezahler fir behinderte Menschen erfillt der LWL
Aufgaben im sozialen Bereich, in der Behinderten-
und Jugendhilfe, in der Psychiatrie und in der Kultur,
die sinnvollerweise westfalenweit wahrgenommen
werden. Die neun kreisfreien Stadte und 18 Kreise in
Westfalen-Lippe sind die Mitglieder des LWL. Sie

Das Landeshaus Westfalen-Lippe in
Miinster tragen und finanzieren den Landschaftsverband, der

durch ein Parlament mit 101 Mitgliedern aus den
Kommunen kontrolliert wird.
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Bild, Uberschrift, Untertitel, Text

Die Bilddatei kann direkt vom lokalen

regdy!

Template Grafik, Uberschrift, Untertitel & Text

Rechner hochgeladen werden (Formate:

Bilddatei hochladen:

BEREICHSNAME:

jpg, gif oder png).
Das Bild sollte bei einer Auflésung von
72 dpi nicht breiter als 170 px sein.

Liegt das Bild bereits auf einem ftp-Ser-

Bildes:

) Durchsuchen...

alternativ: Internet-Adresse (URL) des

(z.B. /test-download/bilder/bild.jpg,
ohne fiihrendes http://www.lwl.org/)

UBERSCHRIFTART:

(*) BEREICHSNAME

ver, kénnen Sie die Datei per URLvon N

dort aufrufen.

s

UNTERTITEL:

Bildunterschrift

Wenn Sie mochten, konnen Sie |hr Bild
mit einer Bildunterschrift versehen, die =
direkt unterhalb des Bildes angezeigt

—>

UBERSCHRIFTART:

wird.

Bildname (Alternativtext):

) UNTERTITEL

Ein Alternativtext ist obligatorisch! Er
ist wichtiges Element der Barrierefreiheit
und sollte in Kurze erldutern, was auf

—2

Link, der hinter dem Bild hinterlegt ist:

dem Bild zu sehen ist.

21

Das Bild kann mit einem Link versehen /
werden, der je nach Bedarf entweder

%—Rahmen:

@ selbes Fenster

)u neues Fenster

Text:
: [Z] Quelicode E B &
B &#:B 7 U |x %
= (sl =E===e0
B =
: Grifte =
_|_.5 TE:' OE:'

im selben oder in einem neuen Fenster
geoffnet wird.
Mochten Sie einen LWL-internen Link

Zur Auswahl eines internen Links
klicken Sie hier:

NAuswahl interner Link

hinterlegen, kénnen Sie diesen auch aus
dem Verzeichnisbaum des Webauftritts
auswahlen (s. dazu S. 41).

Anker:
(Sprungadresse, um direkt zum

keine Sonderzeichen!

Template zu springen) keine Umlaute,

Wenn Sie auf der Seite mit einem In-

-

haltsverzeichnis der Templates arbeiten

mochten, konnen Sie hier einen ein-
deutigen Begriff als Anker eintragen,
der dem Template ,Inhaltsverzeichnis®
als Sprungadresse dient (z. B. anfahrt,
informationen o. A., s. dazu Abschnitt
.Inhaltsverzeichnis” ab Seite 68).

soll unter dem Template der Link "zum
Seitenanfang" angezeigt werden?

Textart:
® Normal

- Geben Sie einen Bereichsnamen ein.

Dieser wird im Standardlayout schwarz
und in Versalien angezeigt.

Die Option ,Bereichsname* flr die
Uberschriftart ist in diesem Template
standardmaRig ausgewahilt.

Flgen Sie einen Untertitel ein. Die-

ser wird im Standardlayout blau und in
Versalien angezeigt und erscheint daher
eher als Uberschrift.

Die Option ,Untertitel* fiir die Uber-
schriftart ist in diesem Template stan-
dardmaRig ausgewahlt.

Setzen Sie an dieser Stelle lhren Text
ein.

Bitte beachten Sie, dass Text nicht direkt
aus einem Word-Dokument oder einem
anderen Textbearbeitungsprogramm,
das Formatierungen enthalt, eingefugt
werden darf! Dies kann dazu fuhren,
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).

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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lll. Templates Uberschrift, Untertitel, Text

Templatetyp: Uberschrift, Untertitel, Text

BEREICH
UNTERTITEL

BLINDTEXT
VON WORTERN UND TEXTEN

A 4

Welt hinten, hinter den Wortbergen, fern der Lander Vokallen und Konsonantien leben die
Blindtexte. Abgeschieden wohnen Sie in Buchstabhausen an der Kiste des Semantlk, elines
grofen Sprachozeans. Ein kleines Bachleln namens Duden flieét durch |hren Ort und versorgt sie
mit den notigen Regelialien.

Es Ist eln paradlesmatisches Land, In dem einem gebratene Satztelle In den Mund fllegen. Micht
einmal von der allmachtigen Interpunktion werden die Blindtexte beherrscht - ein geradezu
unorthographlsches Leben. Eines Tages aber beschlof eine kleine Zelle Blindtext, Ihr Name war
Lorem Ipsum, hinaus zu gehen In die welte Grammatlk. Der grofe Oxmox riet Ihr davon ab, da
es dort wimmele von b@sen Kommata, wilden Fragezelchen und hinterhaltigen
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lll. Templates

Bild, Uberschrift, Untertitel, Text

~pady!  Template Uberschrift Untertitel & Text

BEREICHSNAME:
y4
S
UBERSCHRIFTART:
= BEREICHSNAME
UNTERTITEL:
y 4
)

JBERSCHRIFTART:
) UNTERTITEL
Text:

: [=] Quelicode E =3
: 7 U y.
gisiis = =E=sen S
Hlesi =]
: Grole 2
i T G-
Textart:
® Normal ]

Anker:
(Sprungadresse, um direkt zum Template zu sprj keine
Umlaute, keine Sonderzeichen! N

soll unter dem Template i itenanfang" angezeigt
werden? [

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

Die Option ,Bereichsname* fiir die Uberschriftart ist in diesem Tem-
plate standardmaRig ausgewahlt.

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

Die Option ,Untertitel* fir die Uberschriftart ist in diesem Template
standardmafig ausgewahit.

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

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 enthalt, eingefiigt werden darf! Dies kann dazu fihren,
dass die Formate der Schriftarten auf der Webseite nicht korrekt
angezeigt werden. Erlauterungen zum korrekten Kopieren von Text
aus Textverarbeitungsprogrammen finden Sie auch im Abschnitt
.Kopieren von Text aus Word ...“ (s. S. 13).

Wenn Sie auf der Seite mit einem Inhaltsverzeichnis der Templates
arbeiten méchten, kdnnen Sie an dieser Stelle einen eindeutigen
Begriff als Anker eintragen, der dem Template ,Inhaltsverzeichnis*
als Sprungadresse dient (z. B. anfahrt, teilnahmebedingungen o.
A).

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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lll. Templates GroRes Bild, Uberschrift, Untertitel, Text

Templatetyp: GroRes Bild, Uberschrift, Untertitel, Text

-

Uberschrift
Untertitel

LWL-KULTURABTEILUNG
WIR MACHEN KULTUR IN UND FUR WESTFALEN

Mit diesem Anspruch hat der Landschaftsverband Westfalen-Lippe (LWL) ein
westfalenweites Kulturnetz aufgebaut. Zu diesem zdhlen insgesamt 17

Museen, sechs wissenschaftliche Kemmissionen zur landeskundlichen Forschung
sowie spezifische Kulturdienste.

Die Kulturabteilung des LWL blndelt und koordiniert die Belange dieser
Kultureinrichtungen und nimmt eine wichtige Rolle im Bereich Kulturférderungen
und Kulturpartnerschaften ein.

Ziel der LWL-Kultur ist es, das kulturelle Erbe Westfalen-Lippes zu bewahren, zu
erforschen und der Offentlichkeit zugénglich zu machen,

Die Arbeit der LWL-Kultur wird von den politischen Gremien des LWL,
insbesondere dem Kulturauschuss, begleitet.
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lll. Templates

GrofRes Bild, Uberschrift, Untertitel, Text

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

Das Bild sollte bei einer Auflésung von
72 dpi die Breite der mittleren Spalte
haben. Bei den Standardseiten des LWL
sind das 523 Pixel.

Liegt das Bild bereits auf einem ftp-Ser-
ver, kdnnen Sie die Datei per URL von
dort aufrufen. Das fuhrende http://www.

~pady  Template Grafik, Uberschrift,

Untertitel & Text

Bilddatei hochladen:

BEREICHSNAME:

-~

AN
# [ Durchsuchen...

alternativ: Internet-Adresse (URL) des
Bildes:

(z.B. /test-download/bilder/bild.jpg,
ohne fiihrendes http://www.lwl.org/)

4

UBERSCHRIFTART:

(*) BEREICHSNAME

P

UNTERTITEL:

Bildunterschrift

Iwl.org/ bitte weglassen.

Wenn Sie mochten, kdnnen 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 Kiirze erlautern, 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
geoffnet wird.

Mochten Sie einen LWL-internen Link
hinterlegen, kdnnen Sie diesen auch aus
dem Verzeichnisbaum des Webauftritts
auswahlen (s. dazu S. 45).

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

-

/

|7

UBERSCHRIFTART:

Bildname (Alternativtext): EX UREERTAIEE
Text:

z : [Z] Quelicode H BB

. " e e

Link, der hinter dem Bild hinterlegt ist: I E

B el == =El===iaa ¢
7 A=

Zi ahmen:  Grote - (

T -
@ selbes Fenster ]

7L neues Fenster /

Zur Auswahl eines internen Links

klicken Sie hier:

Auswahl interner Link

¢ |Anker:

(Sprungadresse, um direkt zum

Template zu springen) keine Umlaute,

keine Sonderzeichen!

soll unter dem Template der Link "zum

Seitenanfang" angezeigt werden? %
Textart:
® Normal

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

Die Option ,Bereichsname® fur die
Uberschriftart ist in diesem Template
standardmafig ausgewahit.

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

Die Option ,Untertitel” fur die Uber-
schriftart ist in diesem Template stan-
dardmaRig ausgewahlt.

Setzen Sie an dieser Stelle lhren Text
ein.

Bitte beachten Sie, dass Text nicht direkt
aus einem Word-Dokument oder einem
anderen Textverarbeitungsprogramm,
das Formatierungen enthalt, eingefligt
werden darf! Dies kann dazu fuhren,
dass die Formate der Schriftarten auf
der Webseite nicht korrekt angezeigt
werden. Erlauterungen zum korrekten
Kopieren von Text aus Textverarbei-
tungsprogrammen finden Sie im Ab-
schnitt ,Kopieren von Text aus Word ..."
(s. S. 13).

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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lll. Templates

Liste ein- oder zweispaltig mit Aufzahlungssymbol

Templatetyp: Liste ein- oder zweispaltig

mit Aufzahlungssymbol

1 Soziales

2 Psychiatrie

3 MaBregelvollzug

4 Jugend und Schule

5 Kultur

@ 29.07.2010, 10.30 Uhr

@ 29.07.2010, 11 bis 15 Uhr

Faszination Weltall - Expedition ins

Sternenreich

LWL-Museum fir Maturkunde, Mlnster

Altes Handwerk: Filzen

LWL-Industriemuseum, Lage

Frank Tafertshofer
Leiter Presse- und
Offentlichkeitsarbeit

Tel.: 0251 591-235 (7 bis 23 Uhr)
Fax: 0251 591-4770
E-Mail: frank.tafertshofer@lwl.org

Karl-Georg Donath
Pressereferent (stellv. Leiter)

Tel.: 0251 591-235 (7 bis 23 Uhr)
Fax: 0251 591-4770
E-Mail: karl-georg.donath@Iwl.org

Themen:
Kultur, Soziales,
Querschnittsthemen

Themen:

Psychiatrie,
MabBregelveollzug, Sucht,
Wirtschaft,
Forderschulen
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lll. Templates Liste ein- oder zweispaltig mit Aufzahlungssymbol

Geben Sie hier zunachst an, wie viele Zeilen lhre Liste haben
Listen-Template soll. Da das Listentemplate wie eine Tabelle funktioniert, ent-
spricht jede Listenzeile spater in der Ansicht einer Tabellenzeile.
Hier kdnnen Sie den Aufbau Ihrer Auflistung auswéahlen
Den Inhalt figen Sie den Zeilen erst im nachsten Bearbeitungs-
Zusammenstellung der 1 Liste : schritt hinzu. Dann ist fir jede Tabellenzeile ein Template auszu-
fullen.

Geben Sie bitte die Anzahl der gewiinschten Zeilen an! N 4 .

Sie haben die Mdglichkeit, Ihre Liste mit einer Nummerierung,
mit Aufzdhlungszeichen oder einem Bild pro Zeile zu versehen.
Da Sie diese Auswahl spater nicht mehr andern kénnen, Uberle-
gen Sie sich bitte vorher gut, welche Art der Liste Sie bendtigen.
Wenn Sie sich bei der Anlage vertan haben, I6schen Sie das

Wéhlen Sie nun die Art der Aufz&hlung aus:

Zahl: ® 1,2,3 etc. gesamte Listentemplate und beginnen Sie noch einmal von vorn

Aufzéhlungszeichen: O e mit der Anlage des Templates.

Grafik: O ein Bild Ihrer Wahl

Leere Zelle: O nichts Wenn Sie |hrer Liste keinerlei Zeichen oder Nummerierung vor-
:’E‘-\Ii anstellen mochten, wahlen Sie den Punkt ,nichts”.

Bestatigen Sie lhre Wahl anschlieBend mit )

Info:

Je nachdem, welche Art von Liste Sie wahlen, erhalten Sie unterschiedliche Bear-
beitungsansichten.

Wahlen Sie eine Liste mit Nummerierung, Punkten oder ohne Aufzahlungszei-
chen, erhalten Sie die Bearbeitungsansicht wie auf S. 50 angezeigt.

Wahlen Sie eine Liste mit Bild, so wird diese Bearbeitungsansicht mit einem Feld
fur die bildbezogenen Eintrage erganzt (s. S. 51).
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lll. Templates Liste ein- oder zweispaltig mit Aufzahlungssymbol

Tragen Sie hier Ihren Text fiir die erste Spalte der Liste ein. Der Zeilenumbruch
bei langeren Eintragen erfolgt in der Seitenansicht automatisch. Die Breite der
Listenspalte kdnnen Sie selbst bestimmen (s. u.)

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

Textausrichtung |Breite der ersten Spalte (in %)

® 6 ¢ 6 6 6 ¢ 6 ¢ 06 06 6 6 o o o o o O 0o o o

¢ Info: °

) . ® Text in Listenspalten Iasst sich genau so forma- °
Richten Sie Qen Te"xt _ Hier kdnnen Sie in Prozent angeben, wie breit die erste e tieren wie Text in anderen Templates. Sie kénnen ~ ©
de.rISpaIten “”kaU__”d'91 Listenspalte sein soll. 20% sind voreingestellt, kénnen e also z. B. auch Fett- und Kursivschrift nutzen oder e
mittig oder rechtsbiindig jedoch mit einem Wert von 1 bis 99 iiberschrieben o Links einfligen. .
aus. Werden' ® 6 6 ¢ ¢ 6 6 6 6 & 6 o o o o o o O O© O° o o
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lll. Templates Liste ein- oder zweispaltig mit Aufzahlungssymbol

Haben Sie als Aufzahlungszeichen fur lhre Liste ein Bild gewahlt,
enthalt die Bearbeitungsansicht zusatzlich folgendes Feld:
Ein Alternativtext ist obligatorisch! Er ist wichtiges Element

der Barrierefreiheit und sollte in Klirze erlautern, was auf
dem Bild zu sehen ist.

Die Bilddatei kann direkt vom lokalen
Rechner hochgeladen werden (Formate: \

Ipg, gif oder png). Bilddatei: Bildname (Alte ivtext):

\ L Durchsuchen... (

alternativ: Internet- Bildunterschrift: ——— \Wenn Sie méchten. kénnen Sie

Airesse MRE N des Blides: &~ Ihr Bild mit einer Bildunterschrift
Liegt das Bild bereits auf einem ftp- 7 versehen, die direkt unterhalb des
Server, konnen Sie die Datei per URL / Bildes an,gezeigt wird

von dort aufrufen. Notieren Sie die URL
ohne das fuhrende http://www.lwl.org.

Info:

Sie kdnnen Listeneintrage unterschiedlich gestalten. Wiinschen Sie z. B. viel Abstand zwischen Aufzahlungszeichen
und Listeneintrag, kdnnen Sie die erste Spalte frei lassen, ihr eine geringe Breite zuweisen und den eigentlichen
Listeneintrag in die zweite Spalte schreiben.

Notieren Sie Ihre Listeneintrage ausschlieBlich 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 kdnnen Sie aber
spater jederzeit korrigieren, damit lhre Liste auf der Webseite optimal angezeigt wird.

Haben Sie Bilder als Aufzahlungszeichen gewahlt, kdnnen Sie jedem einzelnen Listeneintrag ein anderes Bild zuwei-
sen. Dadurch lasst sich die Liste zum Beispiel auch gut flr eine Liste mit Kontaktpersonen nutzen.

Jede Zeile der Liste wird in der Webseite zu einem eigenen Template. D. h. Sie kdnnen nach Anlage lhrer Liste ein-
zelne Eintrage jederzeit wieder I6schen oder einzeln bearbeiten!
® © 6 6 6 6 0 o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o o ©o ©°o o °o o o o o o
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lll. Templates Rote Link-Liste Mitte

Templatetyp: Rote Link-Liste Mitte

> H soziales

B Psychiatrie

B MaRregelvollzug
B Jugend/Schule
B Kultur
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lll. Templates Rote Link-Liste Mitte

~pady  Template rote Link-Liste mitte ~___—— Notieren Sie hier, wie viele Links Ihre Linkliste enthalten soll. Sie
Anzahl Links in diesem Template: kénnen lhre Liste bei Bedarf auch zu einem spateren Zeitpunkt noch
erweitern.

Den Inhalt der Linkliste kdnnen Sie an dieser Stelle noch nicht einge-

ben. Bitte bestatigen Sie nach Angabe der Linkanzahl zunachst mit OK.
Bei Erstanlage dieses Templates setzten sie die Anzahl auf die

gewiinschte Zahl und bestétigen Sie mit OK. Anschliefend
missen Sie dieses Template noch einmal bearbeiten, um die Links
zu erstellen.

Nachdem sich das Anlagefenster des Templates geschlossen hat, ge-
H / langen Sie zurlick auf die Seitentbersicht. Dort wird das zuvor angeleg-

te Linklisten-Template mit einem einzelnen Pfeil angezeigt - unabhangig

davon, welche Anzahl Sie angegeben haben.

Die vollstandige Liste wird erst dann angezeigt, wenn Sie alle Links

komplett mit Inhalt geflllt haben. Befolgen Sie dazu den nachsten
Schritt.

Scrollen Sie an den unteren Rand der Seite und klicken Sie in der
Admin-Oberflache auf die Schaltflache | Seite bearbeiten B

Das zuvor angelegte Listentemplate heraussuchen und die Schaltflache
‘dieses Template editieren auswahlen.

® 6 ¢ ¢ 6 & o o & ¢ & o o o o o o o o o o o o o o o
Tipp:

Die Seitenstruktur sieht vor, dass Links mdglichst gesammelt im
Anschluss an den dazugehorigen Fliel3text angezeigt werden. Im
FlieBtext selbst sollten hingegen keine oder nur sehr wenige Links
eingebunden werden.

Die Bearbeitungsansicht des Linklisten-Templates 6ffnet sich (siehe
nachste Seite).

—e39Y! 53



lll. Templates Rote Link-Liste Mitte

' In diesem Feld wird die von Ihnen bei der Templateanlage angegebene
Anzahl der Links angezeigt.

 Mochten Sie die Anzahl der Links erhdhen, tragen Sie die neue Zahl

' hier ein und bestatigen Sie mit OK. Wenn Sie dieses Template erneut

' bearbeiten, wird die Eingabemaske um die weiteren Links erganzt.

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
kdnnen sowohl einen absoluten (http://www.lwl.org) als auch einen rela-
i tiven (/LWL/Der_LWL) Link setzen (Anmerkungen dazu finden Sie auch

. im Abschnitt ,Absolute und relative Links“ auf Seite 14).

. Wenn Sie (iber ,Auswahl interner Link" gehen, kdnnen Sie in den Seiten i
- des LWL den gewiinschten Link in der Baumstruktur der Seite heraus- |
i suchen. Erlduterungen dazu finden Sie im Abschnitt ,Auswahl interner

. Link" ab Seite 52.

Legen Sie fest, ob die Seite, auf die Sie verlinken méchten, im bereits
. gedffneten oder in einem neuen Fenster angezeigt werden soll. Im ers-
i ten Fall wird der neue Link direkt gedffnet, bei Verweis auf eine externe

' Seite wird die LWL-Seite verlassen. Im zweiten Fall bleibt die aktuelle

' LWL-Seite gedffnet und die verlinkte Seite 6ffnet sich in einem komplett
neuen Fenster oder Tab (je nach Browser und Einstellungen des Nut-

. zers). Mochten Sie Ihre Seite moglichst barrierefrei gestalten, wéahlen

. Sie dasselbe Fenster.

' Der Mouse-Over-Text wird dem Nutzer angezeigt, wenn er mit der
+ Computermaus tber den Link fahrt. Da dies vor allem fiir Screenreader

©e 000 000000000000 000000 000 00 00 . von Bedeutung ist, sollten Sie einen aussagekréaftigen Hinweis auf das

* Tipp: ° ' Ziel des Links eintragen (z. B. Wenn Sie hier klicken, gelangen Sie zur

* Fillen Sie fiir jeden Link der Liste bitte alle Felder aus, damit Ihre Liste ~ ©  Startseite des LWL-Internetauftritts)).
o auf der Seite komplett angezeigt wird. Wenn Sie Angaben auslassen, °

o erscheinen in der Ansicht der Linkliste unter Umsténden nicht alle Links. o

e © 6 ¢ ¢ 0 6 ¢ & o o o o o o o o o o o o o o o o O ©° ©° o
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lll. Templates

Formular zum Absenden einer E-Malil

Templatetyp: Formular zum Absenden einer E-Mail

KONTAKT

INFOMAIL AN DEN LWL

Ihr Name:

Ihre E-Mail-Adresse:
Betreff:

Ihre Nachricht:

Vorname und Name

E-Mail

Betreff

Machricht

” = - >
| Nachricht abschicken |
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lll. Templates

Formular zum Absenden einer E-Mail

Formular-Typ

["Machricht: Name, E-Mail, Betreff, Text

BEREICHSMAME:

UBERSCHRIFTART:

() BEREICHSNAME

UNTERTITEL:

UBERSCHRIFTART:

*) UNTERTITEL

Anker:
(Sprungadresse, um direkt zum Template zu springen) keine
Umilaute, keine Sonderzeichen!

soll unter dem Template der Link "zum Seitenanfang" angezeigt
werden? =

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 regelmafig abgerufen wird.

Wahlen Sie aus, welcher Formular-Typ angezeigt werden soll. In der
Regel ist fur Sie der Typ ,Nachricht” relevant - hier werden Felder flr den
Namen und die E-Mail Adresse des Absenders sowie fiir einen Betreff und
einen Text angezeigt.

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

Die Option ,Bereichsname* fiir die Uberschriftart ist in diesem Template
standardmaRig ausgewabhlt.

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

Die Option ,Untertitel* fiir die Uberschriftart ist in diesem Template stan-
dardmaRig ausgewahlt.

Wenn Sie auf der Seite mit einem Inhaltsverzeichnis der Templates arbeiten
mochten, kdnnen Sie an dieser Stelle einen eindeutigen Begriff als Anker
eintragen, der dem Template ,Inhaltsverzeichnis® als Sprungadresse dient
(z. B. feedback, anmeldung o. A.). Erlduterungen 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.

o399y

57



lll. Templates Formularbaukasten, Mitte und Boxen rechts

Templatetyp: Formularbaukasten, Mitte und Boxen rechts

TESTFORMULAR FORMULARBAUKASTEN

Anzahl

LWL-Bericht 2008/2009 - Jahresbericht => ZUum
(2009) Download

Nachname:

Vorname:

StraBe/Nr.:

PLZ/Ort:

E-Mail-Adresse:
=i ‘-‘5 stkGnithE: Sorifce ich ein: der Bl indk 7 o1l Oiesem Awecke srschaff Anmeldung Seminar
R s - AR e rp e e e Nachname:

; L

Vorname:

A 4

StraBe/Nr.:

PLZ/Ort:

E-Mail-Adresse:

Seminar: ‘ ‘

( Absenden )

58
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lll. Templates Formularbaukasten, Mitte und Boxen rechts

Zur Info

Die Templates fur Formular-Baukasten im mittleren Bereich und in den
Boxen rechts sind nur fur 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. A. in Auftrag geben.

Wenn Sie ein Kontaktformular in Ihre Seite einfligen mdchten, mit dem
Ihnen Benutzer auf einfachem Wege eine Mail zukommen lassen kon-
nen, nutzen Sie dafir bitte das Template ,Formular zum Absenden einer
E-Mail (s. ab Seite 56).
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lll. Templates Uberschrift, Untertitel, Film

Templatetyp: Uberschrift, Untertitel, Film

DER FILM ZUR AUSSTELLUNG
ORTE DER SEHNSUCHT
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Uberschrift, Untertitel, Film

~pady! Template Uberschrift Untertitel & Film

BEREICHSNAME:

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

Die Optionen ,Bereichsname* und ,Uberschrift* sind fir die Uberschriftart ist in diesem
Template standardmaRig ausgewabhlt.

UBERSCHRIFTART:

) BEREICHSNAME

Wenn der Player vor dem Start des Films ein Startbild anzeigen soll, kann dieses Bild
separat hochgeladen werden. Das Bild sollte der gewlinschten AnzeigegréRRe des Films
entsprechen (512 x 288 px, 480 x 360 px oder 256 x 192 px, siehe unten).

UNTERTITEL:

Die Bilddatei kann direkt vom Rechner hochgeladen oder zunachst auf den FTP-Server
gelegt und dann verlinkt werden.

/

Der Film, der im Player angezeigt werden soll, muss auf einem LWL-Server liegen, da

UBERSCHRIFTART:

® UNTERTITEL

der Filmstart von einem LWL-fremden FTP-Server nicht funktioniert.
Der Film wird dann Gber die Webadresse (URL) des Servers verknlpft. Beispiel:
http://www.lwl.org/023-download/Internetversionen/PlanetWestfalen/film.flv

Datei hochladen, die das Startbild enthalt:
(Das Startbild erscheint vor dem Filmstart i
sollte daher die gleiche GréBe wie der Fil

alternativ: Internet-Adresse (URL) des

/ 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!)

Fir die Anzeige des Films im Player kdnnen drei verschiedene Formate gewahlt wer-
den:

Internet-Adresse (URL) des Fil flv, ~m4v):

- 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 GréRe angelegt sein, sollte aber mindestens so breit
sein, wie er im Player angezeigt wird. Es kann also ein Film, der 480 x 360 px grof} ist,

/

GroBe des Films:

(O 512 x 288 px (16:9)
O 480 x 360 px (4:3)
O 256 x 192 px (4:3)

ohne Weiteres im Player im Format 256 x 192 px abgespielt werden. Umgekehrt ist dies
nicht zu empfehlen, da der Qualitatsverlust beim Abspielen zu grol ware.

Wenn Sie auf der Seite mit einem Inhaltsverzeichnis der Templates arbeiten méchten,

Lange des Films in S en:
1 /
Anker:

(Sprungadresse, um direkt zum Templ

ate zu sprin ne
Umlaute, keine Sonderzeichen! n
(=

L—"' kénnen Sie an dieser Stelle einen eindeutigen Begriff als Anker eintragen, der dem
Template ,Inhaltsverzeichnis® als Sprungadresse dient (z. B. anfahrt, teilnahmebedin-
gungen o. A., s. dazu Abschnitt ,Inhaltsverzeichnis“ ab Seite 68).

soll unter dem Template der Link "zum Seitenanfang-ansgeretot—

—= Setzen Sie hier einen Haken, wenn unterhalb des Templates ein Link zum Seitenan-

? M £
werden? O &—

fang angezeigt werden soll. Dies empfiehlt sich bei Seiten mit viel Inhalt.
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lll. Templates Uberschrift, Untertitel, Audiodatei

Templatetyp: Uberschrift, Untertitel, Audiodatei

S  MUSIK

PLAY THE BLUES

> 00:00 0Z2:10 o
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lll. Templates

Uberschrift, Untertitel, Audiodatei

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

~pady  Template Uberschrift Untertitel & MP3
BEREICHSNAME:
UBERSCHRIFTART:

Z

) BEREICHSMAME

UNTERTITEL:

/

K

UBERSCHRIFTART:

® UNTERTITEL P

Internet-Adresse (URL) der MP3-Datej;

Lénge des Audio-Beitrags in Sekunden:

ya

Y

Anker:
(Sprungadresse, um direkt zum Template zu springen) keine
Umlaute, keine Sonderzeichen!

€

soll unter dem Template der Link "zum Seitenanfang" angezeigt

werden? [

N —

s

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 ,Uberschrift* sind fiir die Uberschriftart in diesem
Template standardmafig ausgewahilt.

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 iber die Webadresse (URL) des Servers verknupft. Bei-
spiel:
http://www.lwl.org/023-download/Internetversionen/Interviews/audio.mp3

Als Dateiformate sind ausschliel3lich 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 mochten,
kdnnen Sie an dieser Stelle einen eindeutigen Begriff als Anker eintragen, der dem
Template ,Inhaltsverzeichnis® als Sprungadresse dient (z. B. anfahrt, teilnahmebedin-
gungen o. A, 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.
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lll. Templates Route berechnen (map24)

Templatetyp: Route berechnen (map24)

ALLE WEGE FUHREN NACH ROM
4 HAUPTBAHNHOF MUNSTER

@map24
e o

Start:

Strasse

PLZ Ort

Ziel:
Hauptbahnhof

Minster

berechnen

o399y 64
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Route berechnen (map24)

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

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

Die Nutzer kénnen dann auf der Web-
seite lhren Ausgangspunkt mit StralRe,
PLZ und Ort angeben und die Route
zu dem von lhnen angegebenen Ziel
ausgeben lassen. Die LWL-Seite wird
fur diese Routenberechnung verlas-
sen.

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

~eady!

RL Template Map24-Routenplaner & Uberschrift & Text

ame:
StraBe:
PLZ:
Ort:

Zieladresse fir Map24

JBEREICHSNAME:

—

/

UBERSCHRIFTART:

(=) BEREICHSNAME /
UNTERTITEL: /

K

UBERSCHRIFTART:

) UNTERTITEL

';

=
I}IIII\ E

m X
&

Textart:
® Normal

Anker:

(Sprungadresse, um direkt zum
Template zu springen) keine Umlaute,
keine Sonderzeichen!

soll unter dem Template der Link "zuE

Seitenanfang" angezeigt werden? O

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

Die Optionen ,Bereichsname* und ,Uberschrift*
sind fiir die Uberschriftart in diesem Template
standardmafig ausgewahlt.

__—Alle Funktionen des Editors werden in Kapitel

IV ab Seite 93 erlautert.

Setzen Sie an dieser Stelle lhren Text ein.

Bitte beachten Sie, dass Text nicht direkt aus
einem Word-Dokument oder einem anderen
Textverarbeitungsprogramm, das Formatierun-
gen enthalt, eingefugt werden darf! Dies kann
dazu flhren, 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.

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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Google-Anfahrtsplan

lll. Templates

Templatetyp: Google-Anfahrtsplan

ALLE WEGE FUHREN NACH ROM

oogle | — ;
G 8 HAUPTBAHNHOF MUNSTER
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£ =
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lll. Templates

Google-Anfahrtsplan

Damit Google maps den korrekten
Ausschnitt fur lhren Anfahrtsplan
wahlt, missen Sie hier die genaue
Zieladresse eingeben.

Es missen nicht alle Felder ausgefullt
werden, jedoch empfiehlt es sich, zu-
mindest StralRe, PLZ und Ort einzug-
tragen.

Der hier angegebene Name erscheint
spater nicht zwangsweise in der Kar-
tenansicht.

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

pady! RL Template google maps & Uberschrift & Text

Zieladresse fiir google maps JBEREICHSNAME:

__—

StrafBe:

Name: K /

PLZ: UBERSCHRIFTART:

Ort: ) BEREICHSNAME

UNTERTITEL: /

K

UBERSCHRIFTART:

® UNTERTITEL

Text:
) ABC | X, ¥

|
g
i
W~ &
= g
"

Textart:
® Normal

Anker:
(Sprungadresse, um direkt zum

kejne Sonderzeichen!

Template zu springen) keine Umlaute,

soll unter dem Template der Link "
Seitenanfang" angezeigt werden?

{4

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

Die Optionen ,Bereichsname* und ,Uberschrift*
sind fiir die Uberschriftart in diesem Template
standardmafig ausgewahlt.

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

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 enthalt, eingefiigt werden darf! Dies kann
dazu fuhren, 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.

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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lll. Templates Inhaltsverzeichnis

Templatetyp: Inhaltsverzeichnis

ANLEITUNGEN

FTP-Dateitransfer

Bildergalerie

Bildunterschriften flir Bildergalerie
Inhaltsverzeichnis anlegen

Seite verschieben - alle Schritte
Einbinden eines Films

Einbinden einer MP3-/Audio-Datei

® ¢ 0 ® ® & @O
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lll. Templates

Inhaltsverzeichnis

Vorbereitung

Sie kdnnen fir eine Seite, die viel Inhalt in unterschiedlichen Templates
enthalt, ein Inhaltsverzeichnis anlegen. Es listet Links auf, die automa-
tisch zum Anfang des jeweiligen Templates fuhren.

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
GroR- 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, missen
Sie in den Templates einen Anker setzen.

Das Inhaltsverzeichnis greift ausschlieRlich die Templates mit Anker auf,
die sich auf der selben Seite / Ebene befinden, berticksichtigt also keine
Templates auf Unterseiten.

Zuerst: Anker setzen

Alle Templates, die mit einem entsprechenden Anker versehen werden
kénnen, enthalten in der Bearbeitungsoberflache 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. A.). Bitte verwenden Sie weder Umlaute noch Sonderzei-
chen!

Der Begriff, den Sie hier eintragen, wird auf der Webseite spater nicht
angezeigt und wirkt sich auch nicht auf die Reihenfolge der Links des
Inhaltsverzeichnisses aus.

Sobald Sie den Anker in einem Template I6schen, wird dieses Template
im Inhaltsverzeichnis nicht mehr angezeigt.

Anker:

(Sprungadresse, um direkt zum
Template zu springen) keine Umlaute,
keine Sonderzeichen!
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lll. Templates Inhaltsverzeichnis

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

rpady! Template Inhaltsverzeichnis
Zeigt Links zu allen Templates mit Anker

Die Option ,Bereichsname* fiir die Uberschriftart ist in diesem
' Template standardmaRig ausgewahit.

UBERSCHRIFTART: i ST e S
. Figen Sie einen Untertitel ein. Dieser wird im Standardlayout |

) BEREICHSNAME blau und in Versalien angezeigt und erscheint daher eher als
- Uberschrift.

Die Option ,Untertitel” fir die Uberschriftart ist in diesem Temp-
' late standardmaRig ausgewahlt. '

UBERSCHRIFTART:

(*) UNTERTITEL

® 6 ¢ ¢ 6 ¢ & & & o o o o o o o o o o o O o o o o
Info:

Auch wenn Sie dieses Template zu einem spateren Zeitpunkt
noch einmal iiber dieses Template editieren| &ffnen, zeigt es
in dieser Ansicht nicht die Liste mit Inhalt. Diese wird aus-
schlielich in der Webseitenansicht angezeigt.
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Notizen

~egdy

~egdy



lll. Templates Datum der letzten Anderung

Templatetyp: Datum der letzten Anderung

Datum ) Letzte Anderung an dieser Seite: 29.07.2010, 15:29

letzte Anderung
an dieser Seite:

—e39Y! 72



lll. Templates

Datum der letzten Anderung

Manchmal kann es sinnvoll sein, auf einer Seite den Zeitpunkt der letz-
ten Aktualisierung anzugeben. Fur 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.

~eady Template Letzte Anderung an dieser Seite

Ausrichtung

® Links O Mitte O Rechts

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

Templatetyp: Bildgalerie

BILDERGALERIE

Bildgalerie —_— ) _
(1) 2 =---- nachste Seite

i

Das ist eine Skulptur fir e

die Projekte 07
-

b

(1) 2 ---- nachste Seite
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lll. Templates Bildgalerie

Vorbereitung

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

Dazu mussen 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 kdnnen sich durch Anklicken des Vorschaubil-
des das Bild vergréRRert anzeigen lassen.

© 06 06 0606 0 006 00 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 o

e Achtung! °
Bildnamen durfen keine Sonderzeichen, Umlaute oder Leerzeichen
enthalten, denn nicht alle Browser konnen diese Bilder dann korrekt

°anzeigen.
© © 0600606006 00 0 0 06 0 0 0 0 0 0 0 0 00
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lll. Templates Bildgalerie

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

Template Bildgalerie

rpady!

BEREICHSMAME:

Die Option ,Bereichsname* fiir die Uberschriftart ist in diesem Template
standardmaRig ausgewahlt.

UBERSCHRIFTART:
Flgen Sie einen Untertitel ein. Dieser wird im Standardlayout blau und

. . . . - . BEREICHSNAME
in Versalien angezeigt und erscheint daher eher als Uberschrift. ©

UNTERTITEL:

Die Option ,Untertitel” fir die Uberschriftart ist in diesem Template stan-
dardmaRig ausgewahlt.

™

Mit der Einrichtung des FTP-Accounts flr lhre Einrichtung haben Sie die e

User-ID erhalten (z. B. f-023, f-museumstour, f-test 0. A.). Diese wird
hier eingetragen. Dabei ist auf Grof3- und Kleinschreibung zu achten.

*) UNTERTITEL

User-ID Es FTP-Accounts:
(z.B.: f-abcdef)

URL-Préfix des FTP-Accounts:

Mit der Einrichtung des FTP-Accounts fur lhre Einrichtung haben Sie
ebenfalls den URLPréfix erhalten (z. B. 023-download). Dieser wird hier
eingetragen.

Beachten Sie bitte: mit flhrendem Schragstrich, ohne abschlieRenden
Schragstrich (z. B. /lwl-download). Auch hier ist auf Gro3- und Klein-
schreibung zu achten.

(z.B.: /abcdef-download, ohne fiihrendes http:/www.lwl.org/,
mit flhrendem Schrégstrich, ohne endenden Schragstrich)

Unterverzeichnis im FTP-Account, dass die Bilder enthalt:

(z.B.: /bilder/schulfest, ohne flihrendes WWW und ohne
URL-Prafix, mit fihrendem Schragstrich, ohne endenden
Schréagstrich)

Hier wird der gesamte Pfad zum Ordner, in dem sich die Bilder befin-
den (z. B. /ready/bilder/sommer2010), eingetragen. Haufige Fehlerquelle
ist die falsche Schreibung der Ordnernamen. Achten Sie darauf, die
GroB3- und Kleinschreibung der tatsachlichen Benennung der Ordner auf
dem Server anzupassen.

Es werden automatisch alle Bilder angezeigt, die sich in dem Verzeich-
nis befinden.

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

Y IXTETRTR
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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 mdchten 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 Originalgrof3e angezeigt wird, wenn
man es anklickt.

Bitte beachten Sie beim letzten Punkt, dass die Originalbilder nicht zu
grol} sein durfen, wenn Sie mehrere Bilder nebeneinander in einer Zeile
anzeigen lassen mdchten.

Standardmafig werden die Bilder in einer Tabellenstruktur angezeigt,
deren Werte Sie in den oben erlauterten Feldern bereits festgelegt
haben.

Wahlweise kénnen Sie die Bilder jedoch auch einzeln untereinander
anzeigen lassen. Diese Auswahl setzt die oben gemachten Angaben
auBer Kraft.

Wenn Sie Unterschriften fir die Bilder hinterlegt haben, werden diese
rechts vom Bild angezeigt. (Wie Bildern in einer Galerie Bilderunter-
schriften hinzugefiigt werden, erfahren Sie im Exkurs ,,Anlegen von
Bildunterschriften fir 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 kdnnen bestimmen, ob fir die Navigation durch diese
Seiten Seitenzahlen oder einfache Pfeile angezeigt werden sollen.

Sie kdnnen wahlen, ob die Navigation ober- oder unterhalb der Vor-
schaubilder angezeigt werden soll. Auch beides zugleich ist mdglich.

_Alnza_hl Vorschaubilder auf einer Vorschauseite
1z (z.B. 12)

Anzahl Vorschaubilder in einer Zeile der Vorschauseite. (Die
Anzahl der Zeilen errechnet sich aus Anzahl Bilder geteilt durch
Bilder je Zeile)

3 (z.B. 3)

Ziel-Rahmen: (in welchem Rahmen soll das Bild in voller
Auflosung angezeigt werden)

= im selben Fenster

) in einem neuen Fenster

) in einem popup

O alternativ: keine Vorschaubilder, sondern Bilder sofort in
OriginalgréBe anzeigen

Bildgalerie-Layout
= als Tabelle (Standard)
O einspaltig, Unterschriften rechts neben Bildern

Navigation
= mit Seitenzahlen (Standard)
O mit Pfeilen

Navigation oberhalb des Bildes?

Navigation unterhalb des Bildes?

Anker:
(Sprungadresse, um direkt zum Template zu springen) keine
Umlaute, keine Sonderzeichen!

Sie haben die Moglichkeit, dieses Template mit einem Anker zu verse-
hen, der z. B. Uiber das Template ,Inhaltsverzeichnis® abgerufen werden
kann. Wie das funktioniert, erfahren Sie im Abschnitt ,Inhaltsverzeich-
nis“ ab Seite 68.
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lll. Templates Anlage von Bildunterschriften fur die Bildgalerie

Anlegen von Bildunterschriften fur die
Bildgalerie

» Fir die Unterschriften bendtigen Sie eine Datei, in der die Bildunterschriften hinterlegt sind.
Diese Datei muss ,unterschriften.txt” heiRen. 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 dazugehorige Text.

« Die Datei ,unterschriften.txt* muss sich in dem Verzeichnis befinden, in dem auch die Bilder
der Bildergalerie abgelegt sind.

1. Erstellen der Datei ,,unterschriften.txt*

Offnen Sie das Programm ,Editor*. | “_f
Sie finden das Programm unter Windows 2000 unter
~otart — Programme —> Zubehor®.

Unter Windows XP befindet sich das Programm unter
»Alle Programme —> Zubehor*.

I Unbenannt - Editor
Datei Bearbeiten Format Ansicht ?

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

Schema:
Bildname.jpg Das ist die Bildunterschrift
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lll. Templates Anlage von Bildunterschriften fur die Bildgalerie

Beispiel:

I Unbenannt - Editor
Datei Bearbeiten Format Ansicht ?
sonnenblume. jpg Die sonnenblume ist eine schine Blume.

Bitte beachten Sie bei den Bildnamen, dass Grol3- 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 Inrem Laufwerk oder auf
einem Netzlaufwerk mit dem MenUpunkt ,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. Ubertragen Sie die Datei
Lunterschriften.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.
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lll. Templates

RSS-Feed

RSS -Feed

Templatetyp: RSS-Feed

—

DIE AKTUELLEN PRESSEMITTEILUNGEN DES LWL

"Zauberhafte" Spatschichtfihrung im LWL-Industriemuseum Henrichshitte

Havixbeck: Presse-Einladung zum Pressegesprdch - "Wie geht es weiter mit
Burg Hilshoff?"

"Mit Knapfel und Eisen - Sandstein bearbeiten” - Platze frei beim
Steinmetzworkshop im LWL-Industriemuseum Zeche Nachtigall

Herkules - Vom Qlymp ins Ruhrtal - Filhrung durch die Sonderausstellung

Mdnster: Presse-Einladung zum Fototermin - Unterzeichnung des
Kooperationsvertrags flr die Sonderausstellung "Geldene Pracht” im Jahr 2012

"Es ist ein unendliches Kreuz, Glas zu machen” - LWL verldngert
Fotoausstellung von Glashidttenarbeitern in der Glashitte Gernheim
"TschiB Schnuller!” - LWL-Kulturwissenschaftler beobachten neues
Ubergangsritual

Mittelalterliche Buchkunst und Krimi-Rollenspiel - Wochenende im LWL-Museum
fir Archaologie

Die Ereignisse in Duisburg verarbeiten - Trauma-Ambulanzen helfen Betroffenan

"Werkohlt und verdppelt" - LWL-Industriemuseum Zeche Zollern bietet FUhrung
durch Zechengarten und Kolonie Landwehr

riey \nspe™ furGrofwundKleiy -
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lll. Templates

RSS-Feed

Fpady Template RSS-Feed

BEREICHSNAME:

[JBERSCHRIFTART:
{*) BEREICHSNAME

RSS-Feed-URL:

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

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

Der Feed wird ausgelesen und als Liste mit Aufzahlungszeichen und
aktiven Links in der Seite angezeigt.

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

Die Option ,Bereichsname* fiir die Uberschriftart ist in diesem Template
standardmaRig ausgewahlt.

DIE AKTUELLEN PRESSEMITTEILUNGEN DES LWL

@ "Zauberhafte" Spatschichtfihrung im LWL-Industriemuseum Henrichshitte

@ Havixbeck: Presse-Einladung zum Pressegesprach - "Wie geht es weiter mit
Burg Hulshoff?"

@ "Mit Knipfel und Eisen - Sandstein bearbeiten" - Platze frei beim
Steinmetzworkshop im LWL-Industriemuseum Zeche Nachtigall

@ Herkules - Vom Olymp ins Ruhrtal - Fihrung durch die Sonderausstellung

@ Mianster: Presse-Einladung zum Fototermin - Unterzeichnung des
Kooperationsvertrags fir die Sonderausstellung "Goldene Pracht” im Jahr 2012

@ "Es ist ein unendliches Kreuz, Glas zu machen” - LWL verlangert
Fotoausstellung von Glashuttenarbeitern in der Glashitte Gernheim

@ "TschiB Schnuller!" - LWL-Kulturwissenschaftler beobachten neues
Ubergangsritual

@ Mittelalterliche Buchkunst und Krimi-Rollenspiel - Wochenende im LWL-Museum
fur Archdologie

@ Die Ereignisse in Duisburg verarbeiten - Trauma-Ambulanzen helfen Betroffenen

@ "Verkohlt und verappelt" - LWL-Industriemuseum Zeche Zollern bietet Flihrung
durch Zechengarten und Kolonie Landwehr
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lll. Templates Bild, Uberschrift, Untertitel, Text (rechts)

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

BLINDTEXT N
= 7
VON WORTERN UND TEXTEN
Welt hinten, hir den Wortbergen, fern der Lander Vokallen und Konsonantlen leben
Blindtex wohnen Sle In Buchstabha 1 an der Kiste d amantik x o -
grofden Sprac ans. Ein kleines Bachleln namens Duden flleét durch [hren Ort und versorgt sle - =
mit den notiger =lialien, RECHTE SPALTE
Es Ist eln paradlesmatisches Land, In dem einem gebratene Satztelle In den Mund fllegen. Micht TEMPLATE 1
einmal von der allmachtigen Interpunktion werden die Blindtexte ht — ein geradezu
unorthographlsches Leben. Eines Tages aber beschlof eine ki Zelle Blindtext, Ihr Name war Weit hinten, hinter den Wortbergen,

Lorem Ipsum, hinaus zu gehen
es dort wimmele von bos

2 Grammatik. 0 £ Oxmox riet Ihr davon ab, da
=n Kommata, wilden Fragezelchen und hinterhdltigen

fern der Lander Vokalien und
Konsonantien leben die Blindtexte.
Abgeschieden wohnen Sie in
Buchstabhausen an der Kiste des
Semantik, eines groBen
Sprachozeans. Ein kleines Bachlein
namens Duden fliebt durch ihren Ort
und versorgt sie mit den nétigen
Regelialien.

'||I|Il||||: ”'.I
f'v‘:};uf.-ﬂ'.-'ﬁ,"-"J,!I;J". A

—e39Y! 82



lll. Templates

Bild, Uberschrift, Untertitel, Text (rechts)

Die Bilddatei kann direkt vom lokalen

Template Grafik & Uberschrift & Text (rechts)

Rechner hochgeladen werden (Formate: ™
jpg, gif oder png).

Das Bild sollte bei einer Auflésung von

72 dpi nicht breiter als 227 px sein.

Liegt das Bild bereits auf einem ftp-Ser-
ver, kdnnen Sie die Datei per URL von

regdy!
Durchsuchen...

alternativ: Internet-Adresse (URL) des
Bildes:
(z.B. /test-download/bilder/bild.jpg, ohne

dort aufrufen.

ifihrendes http://www.lwl.org/)
-

UBERSCHRIFT:

|_~ Geben Sie eine Uberschrift ein. Sie
wird im Standardlayout blau und in

Versalien angezeigt.

UBERSCHRIFTART:

) UBERSCHRIFT

Die Option ,Uberschrift* fiir die
Uberschriftart ist in diesem Template
standardmafig ausgewahit.

Ein Alternativtext ist obligatorisch! Er

Bildname (Alternativtext):

ist wichtiges Element der Barrierefreiheit

UNTERTITEL:

Flgen Sie einen Untertitel ein.

und sollte in Klirze erlautern, was auf
dem Bild zu sehen ist.

verlinkter Text:

Dieser wird in diesem Template im
Standardlayout in schwarzen Versa-

UNTERTITELART:

%) UNTERTITEL

lien angezeigt.

Wenn Sie dem Template einen Link hin- =~
zufiigen mochten, tragen Sie hier den

Link, der hinter dem Bild hinterlegt ist:

Text ein, der als Link dienen soll.

A

Das Bild dient dann automatisch eben- /
falls als Link und verweist auf dieselbe
Webadresse. Tragen Sie die gewlinsch-

¥Ziel-Rahmen:

@« selbes Fenster
) neues Fenster

te Ziel-URL hier ein.

Zur Auswahl eines internen Links klicken
Sie hier:
Auswahl interner Link

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

Mochten Sie einen LWL-internen Link
hinterlegen, kdnnen Sie diesen auch
aus dem Verzeichnisbaum des Webauf-
tritts auswahlen (s. dazu auch S. 81).

® 6 ¢ ¢ ¢ ¢ ¢ o o o o o o o
Tipp:

Der Link wird in diesem Template
immer am unteren Ende der Box
angezeigt.

Text:

|_ [Z] Quelicode

B2

= = i= g

i 1=

W% g

) X

X

&

Die Option ,Untertitel* fir die Uber-
schriftart ist in diesem Template
standardmafig ausgewahit.

Setzen Sie an dieser Stelle lhren

Text ein.

Bitte beachten Sie, dass Text nicht
direkt aus einem Word-Dokument
oder einem anderen Textverarbei-
tungsprogramm, das Formatierun-
gen enthalt, eingefligt werden darf!
Dies kann dazu fihren, dass die
Formate der Schriftarten auf der
Webseite nicht korrekt angezeigt
werden. Infos zum korrekten Kopie-
ren von Text aus Textverarbeitungs-

Textart:
® Normal

programmen finden Sie im Abschnitt
.Kopieren von Text aus Word ...” (s.

S. 13).
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lll. Templates

Uberschrift und Text (rechts)

Uberschrift

BLINDTEXT

N WORTERN UND TEXTEN

jortbergen, fern der Lander Viokallen und Konsonantien leben die

2de ohnen Sie | 3 i an der K Semantlk,

5. Eln kleines Bachleln name
allen.

s Land, In demn Em gebrate
erpunktion werden die
ar |
2 welte Grammatik. 2
a, wilden Fragezelchen und hinterhdltigen

es dort wimmele von

A 4

Templatetyp: Uberschrift und Text (rechts)

TEXTTEMPLATE RECHTS

Weit hinten, hinter den Wortbergen,
fern der Lander Vokalien und
Konsanantien leben die Blindtexte.
Abgeschieden wohnen Sie in
Buchstabhausen an der Kiiste des
Semantik, eines groBen
Sprachozeans. Ein kleines Bachlein
namens Duden flieBt durch ihren Ort
und versorgt sie mit den nétigen
Regelialien.

B Hier geht's zum LWL
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lll. Templates Bild, Uberschrift, Untertitel, Text (rechts)

~pady! Template Uberschrift, Untertitel & Text (rechts)

/ Geben Sie einr Uberschrift ein. Sie wird im Standardlayout in Versali-

/ en und farbig angezeigt.
Die Option ,Uberschrift* fir die Uberschriftart ist in diesem Template

standardmafig ausgewahit.

UBERSCHRIFT:

UBERSCHRIFTART:

@) UBERSCHRIFT
Text:

= [=] Quelicode

X

=
nsg

fi
@ -
&

M~

, " Setzen Sie an dieser Stelle lhren Text ein.

Bitte beachten Sie, dass Text nicht direkt aus einem Word-Dokument
oder einem anderen Textverarbeitungsprogramm, das Formatierun-
gen enthalt, eingefugt werden darf! Dies kann dazu fihren, dass die
Formate der Schriftarten auf der Webseite nicht korrekt angezeigt
werden. Erlduterungen 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 hinzufiigen mdochten, tragen Sie
hier den Linktext ein, der angezeigt werden soll.

Textart:
® Normal

ot / Tragen Sie hier die Ziel-URL ein. Sie kénnen einen relativen Link oder
/ / einen absoluten Link mit fihrendem http:// setzen
_~
Link: / Der Link wird je nach Bedarf entweder im selben oder in einem neuen

Fenster geoffnet.

el Méchten Sie einen LWL-internen Link hinterlegen, kénnen Sie diesen
@ selbes Fenster auch aus dem Verzeichnisbaum des Webauftritts auswahlen (Infos
O neues Fenster 4/ dazu finden Sie auch im Abschnitt ,Auswahl interner Link* auf Seite

Zur Auswahl eines internen Links klic e 83)
Auswahl interner Link
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lll. Templates

Templatetrenner dick / dunn

Templatetyp: Templatetrenner dick / dunn

- LR

TEMPLATE-
TRENNER

BEISPIELE I
BLINDTEXT

Uberall dieselbe alte Leier. Das Layout ist fertig, der Text lasst auf sich warten.
Damit das Layout nun nicht nackt im Raume steht und sich klein und leer
vorkommt, springe ich ein: der Blindtext. Genau zu diesem Zwecke erschaffen,
immer im Schatten meines groBen Bruders »Lorem Ipsume, freue ich mich jedes
Mal, wenn Sie ein paar Zeilen lesen. Denn esse est percipi - Sein ist
wahrgenommen werden.

BEISPIELE IT
WORTWIRRWARR

Und weil Sie nun schon die Glte haben, mich ein
paar weitere Sitze lang zu begleiten, mdchte ich
diese Gelegenheit nutzen, Ihnen nicht nur als
Luckenflller zu dienen, sondern auf etwas
hinzuweisen, das es ebenso verdient wahrgenommen
zZu werden: Webstandards namlich. Sehen Sie,
Webstandards sind das Regelwerk, auf dem
Webseiten aufbauen.

BEISPIELE III

TRENNLINIEN IM EINSATZ

So gibt es Regeln flr HTML, CSS, JavaScript oder auch XML; Worte, die Sie
vielleicht schon einmal von Ihrem Entwickler gehdrt haben. Diese Standards
sorgen daflr, dass alle Beteiligten aus einer Webseite den graften Nutzen
ziehen. Im Gegensatz zu friheren Webseiten missen wir zum Beispiel nicht
mehr zwei verschiedene Webseiten fir den Internet Explorer und einen anderen
Browser programmieren.
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lll. Templates Templatetrenner dick / dunn

Wenn Sie auf einer Webseite viel Inhalt mit verschiedenen Texten und unterschiedlichen Templates
veroffentlichen, empfiehlt es sich haufig, die einzelnen Bereiche optisch voneinander zu trennen.
Dazu stehen Trennlinien zur Verfigung, die Sie individuell in lhre Seiten einbauen kénnen.

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 einflgen, kdnnen Sie jederzeit wieder 16schen oder innerhalb
der Seite verschieben.

rpady  Template Trenner dick/dinn

Trennlinie

/ @ Starke Trennlinie
Wahlen Sie hier, ob Sie eine starke oder eine diinne Trennlinie — O Dinne Trennlinie

einfigen mochten.
Bei Anlage des Templates ist die starke Linie voreingestellt.
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lll. Templates

Newsletter abonnieren / kiindigen (in Box rechts)

Templatetyp: Newsletter abonnieren / kundigen (in Box rechts)

Newsletter

INFOBOX
RECHTS

]

READY-NEWSLETTER

NEWSLETTER FUR DIE USERINNEN
UND USER VON READY

Der Newsletter informiert in
unregelmaBigen Abstinden dber die
Weiterentwicklung des
Redaktionssystems.

Zum Abonnieren einfach E-Mail-
Adresse in das Feld eintragen und
"Abonnieren” dricken.

Zum Abbestellen bitte den Link
"Abo(s) ldschen/bearbeiten” anklicken
und “ready-user” auswahlen.

T
[ Abonnieren

Abol(s) ldschen/bearbeiten
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lll. Templates

Newsletter abonnieren / kiindigen (in Box rechts)

Hinweis

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

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

Wenn Sie fir lhre Einrichtung einen Newsletter einfihren wollen, setzen
Sie sich mit der LWL.IT Service Abteilung in Verbindung.
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lll. Templates

Newsletter abonnieren / kiindigen (in Box rechts)

Tragen Sie hier den Namen lhres
Newsletters ein. Dies ist der Name,
mit dem lhre Liste auch in der allge-
meinen Ubersicht aller Mailinglisten
des LWL aufgefiihrt ist.

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

Das Bild sollte bei einer Auflésung
von 72 dpi nicht breiter als 227 px
sein.

Liegt das Bild bereits auf einem
ftp-Server, kdnnen 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 Kirze erlautern,
was auf dem Bild zu sehen ist.

~pady! Template Newsletter abonnieren/kiindigen (in Box rechts)
Newsletter, der abonniert/gekiindigt UBERSCHRIFT:
\ werden soll:
) '
Bilddatei hochladen:
UBERSCHRIFTART:

\9 Durchsuchen...
alternativ: Internet-Adresse (URL) des
Bildes:

(z.B. /test-download/bilder/bild.jpg,
ohne flihrendes http://www.lwl.org/)

) UBERSCHRIFT

UNTERTITEL:

——]

—

/wBiId name (Alternativtext):

UNTERTITELART:

(*) UNTERTITEL

Text:

: [Z] Quellcade

B &

Textart:

® Normal

_— Geben Sie eine Uberschrift ein. Diese

wird im Standardlayout in blauen Ver-
salien angezeigt.

Die Option ,Uberschrift* fir die Uber-
schriftart ist in diesem Template stan-
dardmaRig ausgewahlt.

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

Die Option ,Untertitel” fiir die Uber-
schriftart ist in diesem Template stan-
dardmaRig ausgewahlt.

Setzen Sie an dieser Stelle lhren Text
ein.

Bitte beachten Sie, dass Text nicht
direkt aus einem Word-Dokument oder
einem anderen Textverarbeitungspro-
gramm, das Formatierungen enthalt,
eingefligt werden darf! Dies kann dazu
fuhren, 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.
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IV. Editor Schriftformatierung

Der Editor: Schriftformatierung

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

N Grofle
B J U #|x < \1

Neben der StandardschriftgroRe der

Text kann bei Bedarf hoch- oder Seite lassen sich weitere SchriftgroRen
tiefgestellt werden. Entsprechende von xx-small bis xxx-large auswahlen.
Zeichen oder Woérter vorher markieren. Markieren Sie dazu die Worter oder

Textpassagen, die Sie grofier oder
kleiner setzen méchten, und wahlen Sie
anschlielend Uber das Pull-down-Men
die gewinschte GrolRe.

Sowohl dem Text als auch dem Hintergrund der
Schrift kdnnen unterschiedliche Farben zugewiesen
werden. Bitte achten Sie bei der Auswahl darauf, dass
die Beitrage auf lhrer Webseite sich deutlich vom Hin-
tergrund abheben und fiir jeden gut lesbar sein sollten.
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IV. Editor Absatzstrukturierung

Der Editor: Absatzstrukturierung

Textabschnitte kdnnen unterschiedlich ausgerichtet werden.

Klicken Sie entweder auf die entsprechende Schaltflache,

bevor Sie den Text eingeben, oder positionieren Sie den

Text nachtraglich, indem Sie den Cursor an den Anfang des

jeweiligen Abschnitts setzen und anschlieend die entspre- =
chende Schaltflache anklicken.

A

linksbundig _ zentriert rechtsbndig _im Blocksatz Wenn Sie eine Aufzahlung oder Liste einfiigen wollen,

/ markieren Sie den entsprechenden Text und nutzen Sie die
Schaltflache Nummerierte Liste oder Liste. Letztere ist mit
Aufzahlungspunkten versehen. Sie kdnnen die Listenforma-
tierung bei Bedarf Uber die gleichen Schaltflachen wieder
entfernen.
Achten Sie darauf, lhren Text auch schon in entsprechenden

Absatzen zu strukturieren, damit der Editor die aufzulisten-
den Punkte voneinander unterscheiden kann.

/
{

Mit Hilfe dieser Schaltflachen lassen sich ganze
Absatze ein- und wieder ausriicken.

R

[T}
[0
[Thd}
[0l
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IV. Editor

Weitere Funktionen

1/

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

Uber die Schaltfliche Quellcode kénnen Sie sich den

Der Editor: Weitere Funktionen

4 R — Wenn Sie Text aus einem Textverarbeitungsprogramm (z.B.
Word) einfigen wollen, gehen Sie Uber die Schaltflache
aus Textdatei einfiigen. So vermeiden Sie, dass Schrift-
formatierungen aus anderen Programmen die Optik Ihrer
Webseite zerstoren.

Sie kdnnen per Strg+X Inhalt ausschneiden
und ihn Gber die Einfliigen-Schaltflache
wieder einflgen.

Arbeitsschritte im aktuellen Template
koénnen riickgangig gemacht und
auch wiederhergestellt werden.

N\

E &

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

Quelltext des Templateinhalts anzeigen lassen. So K3

haben Sie Einblick in die HTML-Tags, die den Inhalt
strukturieren. Im alltédglichen Umgang mit ready! werden
Sie diese Funktion jedoch nur selten bendtigen.

N

=] quellcode

Die Schaltflache Dokument-Eigenschaften
ist nicht aktiv.

die Schaltflache.

Klicken Sie auf die Schaltflache
Alles auswahlen, um den ge-
samten Inhalt des Templates zu
markieren.
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IV. Editor Weitere Funktionen

Innerhalb eines Templates kann eine horizonta-

le Linie eingefugt werden. Innerhalb des Editors

wird diese Linie in Schwarz angezeigt, auf der

Seite erhalt sie jedoch in der Regel eine der
|:| = ,"J Seite angepasste Optik.

Innerhalb eines Templates kdnnen
einfache Tabellen angelegt werden.

Nach Betéatigung der Schaltflache Tabelle einfii- Uber die Schaltflache Sonderzeichen ein-
gen/editieren 6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie fligen/editieren lassen sich eine Reihe von
alle Tabellen-Eigenschaften festlegen kdnnen. Sonderzeichen und Symbolen hinzufliigen.

Diese Funktion sollten Sie nur als fortgeschrittener

Nutzer anwenden.

Tabellen-Eigenschaften

£ Zeile: IZ] Breite: 200 |[ Pixel 4]
Spalte: 2 Héhe: Pixel
Rahmen: 1 Zellenabstand auften: 1

[ Ausri{:hlung:' <keing> .:} Zellenabstand innen: |1

b

¢ Ubarschrift:
Inhaltsibersicht:

E

] | OK | | Abbrechen |
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IV. Editor

Verlinkungen und Anker

Der Editor: Verlinkungen und Anker

Einzelne Worter oder Textpassagen kdnnen
verlinkt werden. Markieren Sie dazu den zu
verlinkenden Text und klicken Sie auf die
Schaltflache Link einfiigen/editieren.

N/

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

Uber die Schaltfliche Anker einfiigen/editieren |4sst sich ein

-

/

— . Anker (eine Art unsichtbare Markierung) setzen, der spater direkt
angesprungen werden kann. Weitere Infos Uber die Verwendung
des Ankers finden Sie auf der folgenden Seite.

Es o6ffnet sich ein neues Fenster, in dem Sie die gewiinschte Option auswahlen
und anschlieBend alle Angaben eintragen kdnnen:

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

\

A

Link

Link-Infe  Zielseite Upload Erweitert

Link-Typ

[ URL |

Protokaoll URL

| hittpt f :] www lwi.org
Server durchsuchen

i

OK | [ Abbrechen

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

Link

Link-Infe | Enveitert

" Link-Typ

| E-Mail

E-Mail Address

Betreffzeile
yd

N

Machrichtentext

pa
N

#

| OK | | Abbrechen |

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

Wenn Sie mochten, kdnnen Sie eine
Betreffzeile vorgeben.

Sie haben die Mdglichkeit, einen
Nachrichtentext einzugeben, der

in der Ausgangsmail der Nutzerin/
des Nutzers automatisch enthalten
ist, von diesem aber bei Bedarf auch
vor dem Absenden wieder geléscht
werden kann.
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IV. Editor

Verlinkungen und Anker

Wenn Sie viel Text auf einer Seite haben, kann es hilfreich sein,
mit Ankern zu arbeiten.

Um eine solche Markierung zu setzen, wird zunachst das Wort

oder die Textpassage markiert, die Sie spater direkt anspringen
kdnnen moéchten.

Anschliellend auf die Schaltflache Anker einfligen/editieren | . '
klicken. Anker-Eigenschaften

% & &;J—i A' ﬁnkﬁr Mame Z ] p—

Um die Stelle zu wahlen, von der aus zu einem zuvor gesetzten

Anker gesprungen werden kann, nutzen Sie die Schaltflache .

Link einfligen/editieren. Link
Markieren Sie zunachst das Wort, das zum Anker fuhren soll und . Hak-into

wahlen Sie anschlieRend den Link-Typ ,Anker in dieser Seite“. \Link-wn

Anker in dieser Seite | » -]

Im Pulldown-Men unter ,Anker auswéhlen nach AnkerName* Ankan o evahlen

finden Sie eine Liste aller Anker, die Sie zuvor in der aktuellen nach Anker Nama nach Element Id

Seite gesetzt haben. Wahlen Sie den Anker aus, den Sie an- N( 9 | -#3\
springen mdchten.

| OK | | Abbrechen |

EUW
® 6 6 6 6 ¢ 6 0 o o ¢ ¢ 6 ¢ o o o © o o o o o o o o o ©°o oo o o
Tipp:
Sie kénnen ganzen Templates einen Anker zuweisen und Uber das Template
.Inhaltsverzeichnis” eine interaktive Auflistung der Templates in die Seite ein-
bauen.
Wie das funktioniert, sehen Sie im Abschnitt ,Inhaltsverzeichnis* ab Seite 68.

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

Mit OK bestatigen.

Von der Auswabhl eines
Ankers per Element ID
wird abgeraten.
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A

Ablage anzeigen 35

absolute Links 14

Admin-Oberflache 17

Alternativtext 43

Anker 43

Anmeldefenster 9. Siehe auch Anmeldung
Anmeldung 9

Audiobeitrag 63

Aufzahlungszeichen 49

B

Benutzer 18, 19, 36
Benutzer einrichten 36
Benutzer |6schen 38
Benutzername 37
Bereichsname 43
Bilddatei 43
Bildergalerie 75
Bildunterschrift 43, 78
Boxen rechts 14, 59

E

Editor 94

Eigenschaften der Seite 32
E-Mail 57

externe Seite 14

F

Film 60

Fotos. Siehe Bildergalerie
freizugebende Seite 31
ftp-Server 12

G

Google-Anfahrtsplan 67
Google maps 67

|
Inhaltsverzeichnis (Template) 69
K

Kommentarfeld 20
Kopieren von Text 13

L

Link 13, 14

Linkliste 53
Listenspalte 50
Listentemplate 49
Login 9

map24 65
Mehrsprachigkeit 12
Mouse-Over-Text 25

N

Navigation bearbeiten 25
neue Seite 21

neues Passwort 26, 39
Newsletter, ready! 11
Newsletter (Template) 89
Nummerierung 49

(o)

Offline-Kopie 23, 33
Online-Version 23

P

Papierkorb 34

Papierkorb anzeigen 34

Passwort andern (eigenes) 26
Passwort, neues (andere Benutzer) 39
Passwort, sicheres 26

Portalseiten 11

Prafix (URL-) 12

R

ready!-Newsletter 11

Reihenfolge (der Templates) 20, 29
Reihenfolge (Navigation) 25
relative Links 14

Rollen 18

Routenberechnung 65

RSS-Feed 81

S

Schlagworte 25
Schriftarten 43

Seite bearbeiten 22

Seite, Eigenschaften der 32
Seite, freizugebende 31
Seite in Ablage 35

Seite in Papierkorb 34
Seitenanfang, Link zum 43
Seitenelement. Siehe Template
Seite, neue 20

Seitenname 25




Seite, Titel der 32

Seite verschieben 30
Sichtbarkeit. Siehe unsichtbar
Sprungadresse 43
Standard-Layout 11
Startbild 61

T

Template hinzufiigen 27

Template |6schen 28
Templatereihenfolge 29
Templatetrenner 87

Titel der Seite 20, 32

Trennlinie. Siehe auch Templatetrenner

U

Uberschrift 12, 43
Uberschriftart 43
Umlaute 13, 21
unsichtbar 32, 33
unterschriften.txt 78
Untertitel 43
URL-Name 21
URL-Prafix 13

\%
Vorschauseite (Bildergalerie) 77
w

Word 13
Word-Dokument (Kopieren aus) 13

Z

Zeile / Tabellenzeile 49
Zieladresse 67

Zieladresse (map24, Google) 65
Zugriffsrechte 18, 36
LZuruck“-Button 11







