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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 erméglicht
den Redakteurinnen und Redakteuren, mit jedem Computer, der Internetzugang hat,
Internetseiten fir den Webauftritt der entsprechenden Organisationseinheit zu erstel-
len (Intranet nur innerhalb des LWL-Netzwerks).

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

Das vorliegende Handbuch soll allen Beschéftigten des LWL, die sich um eine Webseite
fur Ihre Einrichtung oder Abteilung kimmern, die Arbeit mit dem Redaktionssystem
erleichtern und als griffoereite Soforthilfe dienen, wenn Sie mal nicht mehr weiter wissen.

Vom Anmeldevorgang tber die Seitenerstellung und das Beflllen der Templates bis
hin zur Bedienung des Texteditors werden alle wichtigen Funktionen kurz erldutert

und weitestgehend mit Hilfe von Screenshots veranschaulicht.

Also: legen Sie los!

Vorab: Rollen im Redaktionssystem

Im Redaktionssystem ready! gibt es drei Rollen, die festschreiben, welche Bearbei-
tungmadglichkeiten und Zugriffsrechte der jeweilige Nutzer hat.

Die LWL.IT Service Abteilung richtet bei der Anlage eines neuen Internetauftritts in
der Regel einen Administrator ein, der Zugriff auf alle Funktionen des Redaktionssys-
tems hat und dementsprechend den Zugang fir weitere Benutzer einrichten kann.

Zu den Rechten der Rollen:

Ein Editor hat z. B. die Mdglichkeit, Seiten anzulegen und mit Inhalt zu ftllen, er
kann sie jedoch nicht freigeben und somit auch nicht online stellen. Auch kann
er keine Seiten I6schen, die Eigenschaften der Seiten &ndern oder sie verschie-
ben. So kann er Vorarbeiten leisten, die jedoch nicht 6ffentlich werden, bevor Sie
abgesprochen wurden.

Ein Author kann selber Seiten und Inhalt anlegen, sich vorbereitete und freizuge-
bende Seiten anzeigen lassen und diese online stellen. Er kann Seiten I6schen,
unsichtbar schalten oder innerhalb des Webauftritts verschieben.
Ein Administrator hat Zugriff auf alle Funktionen.
Damit Sie jederzeit Anderungen an Ihrem Webauftritt vornehmen kénnen, sollten Sie
darauf achten, dass Sie fir Ihren Bereich neben dem Administrator mindestens einen

Author einsetzen und bei Bedarf auch flr eine Vertretung sorgen (z. B. in Urlaubszeiten).

Mehr dazu finden Sie auf Seite 30.

Das Redaktionssystem
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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 aufrufen

kdnnen, sind ebenfalls farbig gekennzeichnet und sehen folgendermaBen

aus: www.lwl.org.

Die PDF-Version des Handbuchs ist mit weiteren interaktiven Links verse-

hen. Sie kdnnen die einzelnen Kapiteltitel im Inhaltsverzeichnis anklicken,
um direkt an den Anfang des jeweiligen Kapitels zu springen. Klicken Sie
in einem Kapitel auf die Seitenzahl am linken unteren Seitenrand, sprin-
gen Sie wieder zurlick in das Inhaltsverzeichnis.

‘ Sollte es Probleme bei der Arbeit an lhrer Webseite, 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 méchten Sie lhre Webseite um
besondere Komponenten erweitern? Stellen Sie einen Arbeitsauftrag tber 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/

Anmeldung / Login

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

An das Ende der URL wird /login gesetzt Beispiel:
http://www.lwl.org/LWL/Der_LWL/ = http://www.lwl.org/LWL/Der_LWL/login

Dann ,Enter” = driicken.

Bitte einloggen Geben Sie Ihren Loginnamen und lhr
Passwort ein. Achten Sie dabei auf

LWL GroB- und Kleinschreibung.

Login:

Passwort: — Das Passwort wird maskiert angezeigt,

Passwort vergessen...
(Abschicken )

d.h. Sie sehen bei der Eingabe nur Punk-
te, nicht das ausgeschriebene Wort.

Bestatigen Sie mit ,,Abschicken*

Sie haben keine Kennung? Wenden Sie sich an Ihre Administratorin oder lhren
Administrator, damit diese/dieser Sie berechtigt.

Wenn lhre Anmeldung erfolgreich gewesen ist, finden Sie in der linken oder rechten
Box der Webseite die mdglichen Funktionen zum Bearbeiten des Inhalts. Dies ist die
sogenannte Admin-Oberflache.

Je nachdem, ob Sie Editor, Author/in oder Admin lhres Auftritts sind, stehen lhnen
unterschiedlich viele Schaltflaichen zur Verfligung. Die Aktionen, die fur Sie verfligbar
sind, erscheinen blau, die nicht verfligbaren sind grau.

Weitere Anderungen in der Ansicht der Admin-Oberflache, die sich wahrend der Be-
arbeitung der Seite ergeben, werden in folgenden Kapiteln erlautert.

Uber den Meniipunkt Logout melden Sie sich wieder ab.

n Hinweise zur Benutzung & Anmeldung / Login
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Das LWL-Standard-Layout:

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

Wenn lhre Seite dem LWL-Standard-Layout entspricht, ist die Gestaltung der Seiten-
elemente dementsprechend weitestgehend festgelegt. So sind z. B. Uberschriften im
Inhaltsbereich immer schwarz gesetzt, Untertitel blau und fett, Links in rot usw.

Dieses Handbuch bezieht sich bei der Erlauterung 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.

»Zuruck“-Button des Browsers:

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

Méchten Sie nachtréaglich Anderungen an einem gerade angelegten Template vor-
nehmen oder Links, Bilder oder &hnliche Elemente noch einmal austauschen, gehen
Sie einfach Uber die Schaltflache in der Admin-Oberflache (s. dazu Abschnitt ,,Seite
bearbeiten” ab Seite 12).

Wenn Sie félschlicherweise neue Templates angelegt haben, lassen Sich diese nach-
traglich jederzeit verschieben oder I6schen, Gleiches gilt fir neue Seiten. SchlieBen
Sie die Neuanlage also erst ab und korrigieren Sie dann im zweiten Schritt eventuelle
Fehler.

Die ready!-Seite im Internet:

Fir das Redaktionssystem ready! gibt es eine Internetseite. Dort finden Sie Wissens-
wertes rund um die Pflege lhrer LWL-Internetseite.
Auf die ready!-Seiten gelangen Sie auch Uber die URL: http://www.lwl.org/ready

Uberschriften setzen:

Uberschriften kénnen mit dem Element ,,Uberschrift, Untertitel, Text“ (s. ab Seite 35)
angelegt werden. Lassen Sie wahlweise die Felder ,,Uberschrift* und , Text“ oder
,Untertitel” und , Text” leer.

Mehrsprachigkeit:

Es ist grundsatzlich mdglich, LWL-Internetseiten mehrsprachig anzubieten. Haben
Sie fur Ihre Webseite 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
Uber eine Schaltflache im oberen Bereich der Seite.

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

Die Templates flr die Mehrsprachigkeit kénnen nach der Einrichtung durch die
LWL.IT Service Abteilung von den Benutzern selbst bearbeitet werden.

n Das Arbeiten in ready! 4
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ftp-Server und Filetransfer:

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

Der ftp-Server wird von der LWL.IT Service Abteilung fur Sie eingerichtet. Sie bendti-
gen fUr den Zugriff 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

anschlieBend individualisiert werden)

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

Sie erhalten diese Angaben nach dem Einrichten Ihrer Webseite von der LWL.IT Ser-
vice Abteilung. Sollten lhnen die Daten einmal abhanden gekommen sein, kénnen Sie
sie natUrlich auch dort erfragen.

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

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 Ihrer TUIV-Ausstattung (im Inhaltsbereich in der Mitte der Seite).
Support fir das Programm Filezilla leistet der User Help Desk unter *1111.

Link auf Dateien im ftp-Account setzen:

GroBe Dokumente wie PDF-Dateien sollen im Regefall in dem ftp-account des jewei-
ligen 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-Préafix und dem Dateipfad zusammen, z.B.
http://www.lwl.org/test-download/Dokumente/Grafik.pdf

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

Im Einzelnen:

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

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

/test-download

/Dokumente/Grafik.pdf Das ist der Ordner- und Dateipfad in dem ftp-account.
Ordner kénnen frei angelegt werden, Namen sind
ebenfalls frei wahlbar. Um Fehler zu vermeiden, die
durch die Browser gemacht werden, sollten jedoch
keine Umlaute, Leerzeichen oder Sonderzeichen

bei den Namen verwendet werden.

m ftp-Server und Filetransfer
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Kopieren von Text aus Word und Co.

§

] Queticoce | o B Im Editor der Templates finden Sie das

o

B I U[lxx*|Iz == = = Symbol ,,aus Textdatei einfligen”. Bitte
aarF m3=Eo0 ) A R~ 4+ anklicken. Es 6ffnet sich ein Fenster.
Als Text einfiigen “ Bitte figen Sie hier den aus dem Word-
Dokument kopierten Text ein und bestéati-
(it StrgV) 6 nd bestatigen S mit OK. gen Sie mit OK.
[
Auf diese Weise wird der Text bereinigt,
die Steuerzeichen und Formatierungen
des Word-Dokuments werden entfernt.

Absolute und relative Links

Grundsatzlich kdnnen im Redaktionssystem ready! sowohl absolute als auch relative
Links gesetzt werden. Bei einen absoluten Link, gibt man die komplette Zieladresse in-
klusive Domain-Name an. Bei einem relativen Link immer in Relation zur aktuellen Seite

Zur Erlauterung: http://www.lwl.org
Domain-Name

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 mdchten. Einen absoluten Link notieren Sie z. B. so:

http://www.sueddeutsche.de fir die Startseite der Stiddeutschen Zeitung oder
http://www.sueddeutsche.de/thema/Literatur fUr die Unterseite Literatur.

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

m Kopieren von Text aus Word und Co. | Absolute und relative Links
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Schaltflachen fiir die Seitenbearbeitung

Im Redaktionssystem ready!4 befinden sich die fur die Seitenbearbeitung erforderlichen
Schaltflachen links und rechts vom eigentlichen Inhaltsbereich der Webseite. Die Schalt-
flachen werden automatisch nach dem Login (Erlauterungen auf Seite 8 ) angezeigt.

Offline: Entwurf

Online
* Spielplatz

+ Einfach mal prebieren

Freizugebende Seiten

Ablage
Papierkorb

Angemeldet als: demo

passwart andern

Offline: Entwurf

Online

Freizugebende
Seiten

Ablage

Papierkorb

(s) Logout

L

bearbeiten

a8

m Eigel haften bearbeiten

m Neue hinzufigen

Kopieren

Ausschneiden

3 [BlE}

o
7
2
o
8
aa

Publizieren

Wird nur angezeigt, wenn eine Offline-Version der aktuell angezeigten
Seite existiert. Mit Hilfe dieser Schaltflache kdnnen Sie zwischen Online-
und Offline-Version hin und her springen. Das jeweils hellblaue ist aktiv.

Uber diese Schaltfliche kénnen Sie bei Bedarf in die Online-Version
wechseln. Das jeweils hellblaue ist aktiv.

Sie kdnnen sich die bearbeiteten, aber noch nicht freigegebenen Sei-
ten anzeigen lassen.

In der Ablage finden Sie Seiten, die zuvor dorthin verschoben wurden.

Zeigt den Inhalt des Papierkorbs an, sofern Seiten in den Papierkorb
verschoben wurden.

Uber dieses Schaltfliche loggen Sie sich aus.

Passwort andern

Bearbeiten

(9) Unterseiten bear-
beiten

Eigenschaften
bearbeiten

Neue hinzufiigen

Kopieren

Ausschneiden

Als fertig

markieren

Offline-Version
I6schen

Publizieren

Hier kdnnen Sie spater lhr persdnliches Passwort andern. Bitte nutzen
Sie diese Funktion wahrend der Testphase nicht, wenn Sie Uber den
Benutzer ,demo” angemeldet sind.

Flhrt zu einer Ansicht der aktuellen Seite, in der Sie alle vorhandenen Sei-
tenelemente (friiher: Templates) bearbeiten und neue hinzufligen kénnen.

Offnet eine Liste aller Unterseiten, die fir die aktuelle Seite existieren.

Zeigt die Eigenschaften der Seite an (Seitentitel, URL-Name, Navigations-
titel, evtl. Publikations- und Ablaufdatum, verfligbare Sprachen, sichtbar/
unsichtbar). Einige Eigenschaften kénnen hier auch geandert werden.

Uber diese Schaltflache filgen Sie der Seite, auf der Sie
sich aktuell befinden, eine neue Unterseite hinzu.

Kopiert die aktuelle Seite samt aller Unterseiten. Sobald Sie eine Seite ko-
pieren, erscheint in der Ansicht zusatzlich die Schaltflache ,,Einfligen®, Gber
die Sie die zuvor kopierte Seite an anderer Stelle wieder einfligen kénnen.

Schneidet die aktuelle Seite samt aller Unterseiten aus. So-
bald Sie eine Seite ausschneiden, erscheint in der Ansicht zu-
satzlich die Schaltflache ,Einfligen®, Gber die Sie die zuvor
kopierte Seite an anderer Stelle wieder einfligen kdnnen.

Markieren Sie eine bearbeitete Seite als ,fertig“, wenn Sie die Arbeit daran ab-
geschlossen haben und die Seite von einem anderen Kollegen oder zu einem
spéteren Zeitpunkt als , fertig” erkannt werden und online gestellt werden soll.

Léscht die Offline-Version, in der Sie sich gerade befinden.
Veroffentlicht die Offline-Version, in der Sie sich gerade befinden.

Somit werden alle Anderungen, die Sie im Vergleich zur aktuel-
len Online-Version vorgenommen haben, im Internet sichtbar.

m Schaltflachen fir die Seitenbearbeitung

Die Admin-Oberflache
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Neue Seite anlegen - Teil 1 von 3

Wenn Sie eine neue Seite anlegen mdchten, gehen Sie zun&chst auf die Webseite,

ELEMENTE HINZUFUGEN AUSGEWAHLTE ELEMENTE R ) i
die die neue Seite als Unterseite erhalten soll.
f—— ? © © Wenn Sie neue Seiten anlegen, werden diese immer der Seite untergeordnet, auf der
main UNTBATITEL Sie sich aktuell befinden.
sec C s Q) = %:ﬁ [~ - Klicken Sie in der rechten Spalte auf die Schaltfliche L ANCUEHlarAvise[ly

Ab Seite 31 erhalten Sie eine Ubersicht mit allen Seitenelementen, die in die neue
Seite eingefligt werden kdnnen.

Bk, Oberscheift 1 (28, Abt),  Oberschr@TEE-TELT,

Uberschrift 2, Text Uberschrift 2, Text

1

Wabhlen Sie alle von lhnen benétigten Elemente nacheinander mit einem Klick auf das
jeweilige Icon aus. Sie kdnnen eine beliebige Anzahl von Seitenelementen anlegen.

il |u|"3

e

Uberschrift
Unibertibel ..

Breites Bild, Oberschrift 1 {z.B.  List= mit Symbal
Abk.), Oberschrife 2, Text

E
—

B —=0 Alle ausgewéhlten Seitenlemente werden in entsprechender Reihenfolge in der rech-
E _— ten Spalte aufgelistet.
Linkliste
Mochten Sie eines der bereits ausgewahlten Elemente wieder aus der Auswahl
I6schen, klicken Sie einfach in der rechten Ansicht auf das Icon des zu I6schenden
Seitenelements.
Sie kdnnen die Reihenfolge der ausgewahlten Seitenelemente verandern, in dem Sie
die runden Schaltflachen neben den Icons nutzen.
Tipp:
Nutzen Sie beim obersten Element der Liste O Mit dieser Schaltflache verschieben Sie das jeweilige Element um einen Platz
den @ -Button, wird das Element aus der weiter nach oben. Es tauscht also mit dem darlber stehenden Element den
Liste geloscht. Platz in der Auswahl.
Nutzen Sie beim untersten Element der
Liste den €2 -Button, wird das Elemente Mit dieser Schaltflache verschieben Sie das jeweilige Element um einen Platz
ebenfalls aus der Liste geldscht. weiter nach unten. Es tauscht also mit dem darunter stehenden Element den

Platz in der Auswahl.

Ist Ihre Auswahl vollsténdig, bestatigen Sie mit

m Neue Seite anlegen Die Admin-Oberflache
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Neue Seite anlegen - Teil 2 von 3

MNEUE SEITE - SCHRITT 2
Seitentitel

Mavigationstitel

Weiterleitung zu URL
Publikationsdatum
Ablaufdatum

Sichtbar

In generierten PDFs ausblenden

URL-Name

Tipp

= mektuell{

4

Twil-4

ktuell

Wenn die Seite ohne endglltigen Seitentitel angelegt wird,
sollte nach der Vergabe des endgdiltigen Seitentitels der
URL-Name anschlieBend ebenfalls angepasst werden. Sie
auch Suchmaschinenoptimierungs-Tipps ab Seite 76.

Ist der Seitentitel zu lang fir die einzeiligen blauen Felder in der Navigation, kénnen Sie
hier alternativ einen kiirzeren Titel eingeben, den sogenannten Navigationstitel (Um-
laute und Leerzeichen sind méglich, GroB- und Kleinschreibung werden berlcksichtigt).

Geben Sie der Seite einen Titel, so wie er spater auch in der Navigation angezeigt
werden soll (Umlaute und Leerzeichen sind moglich, GroB- und Kleinschreibung
werden berlicksichtigt).

Mdchten Sie, dass Besucher dieser Seite auf eine andere Webseite weitergeleitet
werden, kdnnen Sie die entsprechende URL hier eintragen.

Setzen Sie ein Publikationsdatum und ein Ablaufdatum, wenn Sie lhre neue Seite
nur in einem bestimmten Zeitraum anzeigen lassen wollen.

Wenn Sie die Felder nicht ausfillen, geht die Seite sofort nach Bearbeitung und Frei-
gabe online und bleibt glltig, bis Sie sie wieder I6schen oder unsichtbar setzen.

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
erforderlich ist.

Wenn Sie an dieser Stelle den Haken entfernen, wird die Seite mit ihrem Titel nicht
mehr in der Navigation der Oberseite angezeigt.

Ist der Link der Seite bekannt, kann sie dennoch Uber diesen Link aufgerufen
und eingesehen werden. Es ist also lediglich der Eintrag in der Navigation
unsichtbar, nicht die Seite selbst.

BE O Wourden flr den Bereich, in dem Sie eine Seite anlegen,
i A mehrere Sprachen angelegt, werden diese hier angezeigt.
— ; Per Haken kdnnen Sie die Sprachen fir die jeweilige

Seite an- und abwahlen.

m Neue Seite anlegen

Die Admin-Oberflache
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Neue Seite anlegen - Teil 3 von 3

MNEUE SEITE - SCHRITT 2

Seitentitel B twi Aktuell

Mavigationstitel

Weiterleitung zu URL
Publikationsdatum

Ablaufdatum

Sichtbar T

In generierten PDFs ausblenden =)

URL-Name Iwl-aktuell {
Tipp:

Haben Sie eine neue Seite angelegt und fertiggestellt, be-
finden Sie sich direkt auf dieser Seite. Mdchten Sie noch
weitere Seiten auf der gleichen Ebenen - also gleichrangi-
ge Unterseiten - anlegen, miissen Sie also zunachst in der
Navigation eine Ebene zuriick gehen, um dort die Schalt-

flache | _WNEWENGTlsvAviils[laM €rneut anzuklicken.

Tragen Sie hier den URL-Namen der Seite ein. Wenn Sie lhre Seite spéter aufrufen,
erscheint dieser als letztes in der URL der Seite, z. B.

http://www.lwl.org/LWL/Der_LWL/PR/Iwl-aktuell

Wenn Sie zuvor einen Seitentitel eingetragen haben, wird dieser automatisch in das
Feld URL-Name Ubernommen. Dabei wird alles in Kleinschreibung tberfihrt und
Leerstellen werden durch Bindestriche geflillt. Sie kdnnen den automatisch eingefiig-
ten URL-Namen bei Bedarf einfach tUberschreiben.

Da der URL-Name Teil der Internetadresse ist, diirfen Sie keine Umlaute oder Son-
derzeichen verwenden. Wollen Sie mehrere Begriffe aneinander reihen, verbinden
Sie diese mit einem Binde- oder Unterstrich (s. Beispiel oben). Leerzeichen 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 im Nachhinein Uber Eigenschaften bearbeiten geandert wer-
den. Beachten Sie dabei allerdings, dass Links, die auf diesen URL-Namen verwei-
sen, dann angepasst werden mussen.

Haben Sie alle fiir Inre Zwecke erforderlichen Felder ausgeflllt, beenden Sie die Be-
arbeitung mit einem Klick auf SN

m Neue Seite anlegen
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Seiten und Seitenelemente bearbeiten

Wenn Sie bereits bestehende Seitenelemente auf der aktuellen Seite bearbeiten
mdchten, wihlen Sie die Schaltflache in der rechten Spalte der
Bearbeitungsleiste.

ain: Uberschrift 1 (z.B. Abt.), Uberschrift 2, Text [ Loschen i - [ - |

m
HANDBUCH READY!4

EIN TEST ‘

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commaodo ligula
eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis
parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec,
pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa guis enim.

[+] Seitenelement einfiigen

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing
elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean
massa. Cum sociis natogue penatibus et magnis dis
parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec
quam felis, ultricies nec, pellentesgue eu, pretium
guis, sem. Nulla consequat massa quis enim.

Far away

[+] Seitenelement einfiigen {

Haben Sie alle Elemente auf der Seite bearbeitet, schlieBen Sie mit einem Klick auf.

Bearbeitung beenden

Sie erhalten anschlieBend die Ubersicht mit dem gesamten Inhalt der Sei-
te. Um die Aktualisierungen online zu bringen, missen Sie nun noch die
Schaltflache in der rechten Bearbeitungsleiste driicken.

Im Mittelteil wird nun die Bearbeitungsansicht der aktuellen Seite angezeigt.
Wenn Sie mit der Maus Uber die einzelnen Seitenelemente fahren, wird die Art
des Elements angezeigt und Sie konnen auf das Menl des Elements zugreifen:

Klicken Sie auf diese Schaltflache, wenn

Sie das Element bearbeiten wollen.

Klicken Sie auf diese Schaltflache, wenn
Sie das Element I6schen wollen.
Sie kénnen den Léschvorgang nicht riickgangig machen.

B

Klicken Sie auf diese Schaltflache, wenn Sie das Element um
einen Platz weiter nach oben verschieben und somit mit dem
dartber liegenden Element vertauschen wollen.

Wenn es sich um das erste Element handelt wird es geldscht.

Klicken Sie auf diese Schaltflache, wenn Sie das Element um
einen Platz weiter nach unten verschieben und somit mit dem
darunter liegenden Element vertauschen wollen.

Wenn es sich um das letzte Element handelt wird es geléscht.

Wenn Sie ein neues Seitenelemente einfligen mochten, klicken Sie an entsprechen-
der Stelle einfach auf [+] Seitenelement einfiigen. Sie gelangen dann zu einer Uber-
sicht aller zur Verfligung stehenden Seitenelemente und kénnen die neuen Elemente
anschlieBend wie ab Seite 31 erldutert mit Inhalt flllen.

Seiten und Seitenelemente bearbeiten

Die Admin-Oberflache
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Exkurs: Offline- und Online-Version

Sobald Sie die Schaltflche betatigen, wird im Redaktionssystem automatisch eine
Offline-Kopie der aktuellen Seite angelegt. So haben Sie die Méglichkeit, Ihre Bearbeitung erst komplett

Fir die Menschen.
Far Westfalen-Lippe.

Home | Der LWL | Soziales | Psychiatrie | MaBreg

im Offline-Modus abzuschlieBen, bevor die Uberarbeitete Seite online geht und fiir jeden sichtbar wird.

m / Handbuch ready!4
Ist die Offline-Kopie angelegt, erscheint in der linken Bearbeitungsspalte unter Versionen zusatzlich zum

Eintrag Online der Eintrag Offline: Entwurf.

In der rechten Bearbeitungsspalte kommen die beiden Schaltflachen I[slel Offline-Version I6schen Unterseiten b

hinzu, wenn Sie eine neue Seite angelegt oder bearbeitet haben.

Die Version, in der man sich gegenwartig m

befindet, ist jeweils hellblau hinterlegt. Offline: Entwurf

Online

HANDBUCH READY!4
Offline: Entwurf IN TEST

P P — Lorem ipsum dolor sit ame

eget dolor. Aenean massa.
Kopieren parturient montes, nasceti

Ausschneiden + Handbuch ready!4 / pellentesque eu, pretium ¢

In Papierkorb verschieben

Als fertig markieren

Arbeiten Sie gerade in der Offline-Kopie,

wird dies zusatzlich im Kopf der Seite

angezeigt. Online f—

. Fiir die Menschen.
Fur Westfalen-Lippe. Fol i Tl ¢ 112

S povizeren |

Sie kénnen mit einem Klick auf die Menipunkt um zwischen der Offline-Kopie und der
Online-Version hin und her wechseln. Erst wenn Sie Uber die Men[]punkt
die Bearbeitung einer Seite endgiiltig abschlieBen, werden Ihre Anderungen online
sichtbar und die Offline-Kopie ersetzt die urspriingliche Online-Version.

So ist es mdglich, eine Seite in mehreren Sitzungen zu veréndern, ohne die Anderun-
gen direkt online stellen zu mussen. Da jedoch jeder Nutzer, der flr 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.

m Exkurs: Offline- und Online-Version

Die Admin-Oberflache
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Seiten kopieren und einfligen

Variante 1:
Rufen Sie die Seite auf, die Sie kopieren mdchten. Klicken Sie anschlieBend in der
rechten Bearbeitungsspalte auf die Schaltfliche Kopieren .

Gehen Sie nun zu der Seite, die die soeben kopierte Seite als Unterseite erhalten soll.

Klicken Sie in der rechten Bearbeitungsspalte auf die Schaltfliche Einfligen .

Online

Die Meldung Info: Item(s) pasted. erscheint
im Inhaltsbereich, Seitenelemente werden
jedoch nicht angezeigt.

Zugleich erscheint nun in der Navigation die
eingefligte Seite (im Beispiel: Unterseite 2)
als noch in Bearbeitung markiert mit einem
kleinen Stiftsymbol. Um die eingefligte Seite
weiter zu bearbeiten und zu publizieren,

Seite in der Navigation anklicken.

* Handbuch readyl4

* ready!d-Test Seite 1

" Unterseite 3

Die eingefligte Seite wird nun samt aller enthal-
tenen Seitenelemente angezeigt. Sie kdnnen
die Seite nun weiter bearbeiten, sie als fertig
markieren oder publizieren.

= Unterseite 2

= zZurdck

Beachten Sie, dass die eingefiigte Seite den Seitennamen der kopierten Seite
beibehélt. Sie kdnnen lhn &ndern, indem Sie auf die eingefligte Seite gehen und die

Schaltflache EMSlEEEECHNEIISICNN betatigen.

Tipp:

Flgen Sie eine kopierte Seite auf gleicher Ebene mit der Ursprungsseite ein,
wird der URL-Name der Kopie automatisch mit dem Zusatz copy_of_ ergénzt.
Flgen Sie die kopierte Seite hingegen auf einer anderen Ebene ein, behélt die
Kopie den URL-Namen der Ursprungsseite bei. Den URL-Namen kénnen Sie
wie den Seitennamen auch in den Eigenschaften der jeweiligen Seite &ndern.

Variante 2:
Die zweite Variante zum Kopieren von Seiten empfiehlt sich vor allem, wenn Sie
mehrere Seiten einer Ebene gleichzeitig duplizieren wollen.

UNTERSEITEN

B Einen Knoten nach cben

Seitenname  Seiten-Id
Unterseite 1 test_unterseitel Bearbeiten Eigenschaften Unterseiten
Unterseite 2 test_unterseite2 Bearbeiten  Eigenschaften Unterseiten

Unterseite 3 test unterseite3 Bearbeiten Eigenschaften Unterseiten

000 ®

Unterseite 4 test_unterseited Bearbeiten Eigenschaften Unterseiten

( Ausschneiden ) g(c-pieren 3 @Einfu'gen ) ( Léschen (" Mach oben ) ( Nach unten )

1. Gehen Sie zunachst auf die Seite, die der zu kopierenden Seite libergordnet ist. Klicken
Sie auf die Schaltflache in der rechten Bearbei-
tungsleiste. Es 6ffnet sich eine Liste mit allen Unterseiten der ndchsten Ebene.

2. Setzen Sie einen Haken vor die Seite, die Sie kopieren méchten. @

Sie kdnnen auch mehrere Seiten markieren und in einem Arbeitsschritt kopieren.

3. Wenn Sie alle fiir Sie relevanten Seiten der aktuellen Ebene markiert haben, klicken
Sie auf den Button Kopieren.®

4. Bewegen Sie sich Uber die Links Unterseiten oder Einen Knoten nach oben auf die
Ebene, auf der Sie die kopierte Seite einfigen méchten. Klicken Sie auf Einfligen. ®

In der Ubersicht erscheint nun die kopierte Seite mit der Seiten-Id copy_of_(Seitenti-
tel der kopierten Seite). Sie konnen die neue Seite direkt umbenennen, wenn Sie in
der Ubersicht auf Eigenschaften klicken.

Tipp:

Haben sie eine Seitenliste tber die Schaltflache
aufgerufen, kénnen Sie mit Hilfe der Links Einen Knoten nach oben und
Unterseiten durch sadmtliche Ebenen navigieren und Seiten so schnell und
direkt kopieren, einfiigen und bearbeiten.

m Seiten kopieren und einfligen
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Seiten ausschneiden und einfiigen

UNTERSEITEN

B Einen Knoten nach chen

Soll eine ganze Seite auf eine andere Ebene verschoben und danach an der alten
Position geléscht werden, nutzen Sie daflir den Button Ausschneiden.

Seitenname  Seiten-Id
E i T e T e 1. Setzen Sie den Haken vor die Seite, die Sie ausschneiden méchten. Sie kénnen
U Unterseite 2  test unterseite2  Bearbeiten FEigenschaften  Unterseiten auch mehrere Seiten gleichzeitig auswahlen, wenn Sie diese auch gleichrangig
(] Unterseite 3 test unterseite3  Bearbeiten Eigenschaften  Unterseiten an derselben Stelle wieder einfligen mdchten.
[ Unterseite 4 test_unterseited Bearbeiten Eigenschaften  Unterseiten 2. Klicken Sie auf den Button Ausschneiden.
( Musschnd\den ) [ Kopieren | [ Einfugen ) [ Loschen ) [ Mach oben ) [ Nach unten ) 3. Gehen Sie uber die Links Unterseiten oder Einen Knoten nach oben
f auf die Ebene, in der Sie die Seite einfligen mdchten.
Klicken Sie auf den Button Einfiigen.
Tipp: In der Ubersicht erscheint nun die kopierte Seite.

Die ausgeschnittene Seite wird so lange an der alten Position
angezeigt, bis Sie sie an einer anderen Stelle eingefligt haben.

Navigation bearbeiten / Reihenfolge der Seiten dndern
LOAL =0 i Die Reihenfolge der Seiten lasst sich jederzeit verandern, ohne dass Sie Seiten aus-
schneiden und an anderer Stelle wieder einfligen.

Rufen Sie dafiir zunachst die Seite auf, deren Unterseiten Sie neu sortieren mdchten.
Klicken Sie anschlieBend in der rechten Bearbeitungsleiste auf die Schaltflache

Unterseiten bearbeiten |

B Einen Knoten nach cben

Seitenname  Seiten-Id

Unterseite 1 test_unterseitel Bearbeiten Eigenschaften Unterseiten

Unterseite 2 test_unterseite2 Bearbeiten Eigenschaften Unterseiten

Unterseite 3 test unterseite3 Bearbeiten Eigenschaiten Unterseiten

L IR LT

Unterseite 4 test_unterseite4  Bearbeiten Eigenschaften  Unterseiten Im Inhaltsbereich wird nun eine Liste aller Unterseiten der aktuellen Ebene angezeigt.

(" Ausschneiden | [ Kopieren 3 € Einfugen ) ( Laschen ) { Nach oben ) ( Nach unten )

—= M arkieren Sie nun die zu verschiebende Seite mit einem Haken und nutzen Sie die
Schaltflachen Nach oben oder Nach unten, um die Reihenfolge zu verandern.

Die Anderungen, die Sie in dieser Liste vornehmen, werden in der Seitennavigation sicht-
bar, sobald Sie alle Anderungen mit einem Klick auf abschlieBen.

m Seiten ausschneiden und einfligen | Navigation bearbeiten / Reihenfolge der Seiten &ndern Die Admin-Oberflache
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Seiten loschen

UNTERSEITEN
B Einen Knoten nach chen

Seitenname  Seiten-Id

| Unterseite 1 test_unterseitel Bearbeiten Eigenschaften Unterseiten
[J Unterseite 3 test unterseite3 Bearbeiten Eigenschaften Unterseiten
[ Unterseite 4 test_unterseited Bearbeiten  Eigenschaften Unterseiten
(Ausschneiden | { Kopieren | [ Einfagen | [ Losghen ) [ Nach oben | [ Nach unten )

Sie kdnnen einzelne Seiten komplett [6schen.
Rufen Sie dafiir zunachst die Seite auf, die der zu I6schenden Seite (ibergeordnete
ist. Klicken Sie anschlieBend in der rechten Bearbeitungsleiste auf die Schaltfliche

:
Im Inhaltsbereich wird nun eine Liste aller Unterseiten der aktuellen Ebene angezeigt.

Setzen Sie vor der Seite, die Sie I6schen méchten, den Haken. Sie kénnen auch
mehrere Seiten gleichzeitig markieren.

Klicken Sie nun auf den Button Léschen.
Die markierten Seiten werden direkt geldscht und kénnen nicht wiederhergestellt

werden. Beachten Sie, dass die Seiten samt all ihren untergeordneten Seiten ge-
I6scht werden.

Tipp:

Falls Sie Seiten 16schen, aber eventuell spater wieder an gleicher oder
anderer Stelle einfigen mdchten, kénnen Sie diese zunachst in den
Papierkorb oder die Ablage verschieben. Mehr dazu auf S. 22

m Seiten l6schen
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Seiten in Papierkorb verschieben

Versionen

Offlime: Entwurf

Info: In Papierkorb verschoben

Online

~ readyd Spielplatz

Startseite KS

= Formulartester

= Formularbaukasten

RE/
WI

Zur
Spi

Falls Sie Seiten vorerst aus dem Internetauftritt entfernen, aber nicht direkt
komplett I6schen mdchten, kdnnen Sie sie in den Papierkorb verschieben.
Rufen Sie die Seite auf, die Sie in den Papierkorb verschieben méchten.

Wabhlen Sie in der rechten Bearbeitungsleiste In Papierkorb verschieben aus.
Die aktuelle Seite wird direkt in den Papierkorb verschoben.
Es erfolgt keine weitere Riuckfrage.

Im Inhaltsbereich erscheint die Meldung Info: In Papierkorb verschoben.

Info:

Sie kénnen ausschlieBlich Seiten, fir die Sie auch eine Berechti-
gung 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 geléschte Seite und deren Unterseiten verwei-
sen, mussen entfernt werden, da sie sonst ins Leere laufen und
der Benutzer den Fehler 404 - Seite nicht gefunden ausgegeben
bekommt!

Mochten Sie eine Seite nicht I6schen, sondern nur voriibergehend
aus lhrer Internetseite entfernen, kdnnen Sie diese besser in die
Ablage legen. Mehr dazu auf S. 23.

m Seiten in Papierkorb verschieben
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Seiten in Ablage verschieben

ABLAGE
B Einen Knoten nach chen
Seitenname Seiten-Id

O Hallnﬂalt copy3_of_hallo-welt Bearbeiten Eigenschaften Unterseiten

::Ausschneic En;: ::I(cpieren_:: ( Einfl’Een ) {Lﬁschen;: ::Nach oben:: ::Nach unten::

Mochten Sie eine komplette Seite samt aller Seitenelemente aus Ihrem Internetauf-
tritt entfernen, jedoch nicht komplett I16schen, so kénnen Sie diese vorlbergehen in
die Ablage verschieben. Surfen Sie dazu zunéchst die Seite an, die Sie in die Ablage
legen mdchten.

Wahlen Sie anschlieBend Ausschneiden in der rechten Bearbeitungsleiste.
Klicken sie nun auf die Schaltflache in der linken Bearbeitungsspalte.
Im Inhaltsbereich wird die Ablage angezeigt.

Wenn Sie nun auf den Button Einfiigen klicken, wird die zuvor ausgeschnittene Seite
in die Liste der Ablage aufgenommen.

Info:

Sie kdnnen ausschlieBlich Seiten, flir die Sie auch eine Berechtigung
haben, in die Ablage verschieben.

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

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

m Seiten in Ablage verschieben
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Seiten aus Papierkorb oder Ablage herausholen

PAPIERKORB

E Einen Knoten nach chen

Seitenname

| Unterseite 4

] Unterseite 4

| Unterseite 2

Seiten-Id

test_unterseited Bearbeiten Eigenschaften Unterseiten
copy_of_test_unterseited Bearbeiten Eigenschaften Unterseiten

test_unterseite2 Bearbeiten Eigenschaften Unterseiten

{ Ausschneiden ) (

Kopieren ) [ Loschen ) ( Nach oben ) ( Nach unten )

Bei Bedarf kdnnen Seiten jedoch aus dem Papierkorb herausgeholt und wieder in
den Internetauftritt eingebunden werden. Klicken Sie dafir zundchst auf die Schalt-
flache in der linken Bearbeitungsleiste. Dort werden alle Seiten ange-
zeigt, die Uber 1n Papierkorb verschieben aus dem aktuellen Bereich entfernt wurden.

Nun kénnen Sie die gewlinschten Seiten wie in Variante 2 von Seite kopieren und
einfiigen (s. dazu S. 19) oder per Seiten ausschneiden und einfiigen (s. dazu S. 20)
wieder in den Internetauftritt einbinden.

Md&chten Sie Seiten aus der Ablage wieder in lhre Seiten einfligen, klicken Sie zu-
nachst auf den Meniipunkt in der linken Bearbeitungsleiste und verfah-
ren Sie im Weiteren genauso wie zuvor fiir die Seiten im Papierkorb beschrieben.

Info:

Sie kénnen Seiten aus dem Papierkorb oder der Ablage ausschlieBlich in
Bereiche der Webseite kopieren, fur die Sie auch eine Berechtigung haben.
Wenn Sie Seiten im Papierkorb oder der Ablage endgultig I6schen wollen, set-
zen Sie einfach den Haken vor die jeweilige Seite und klicken Sie auf Loschen.

m Seiten aus Papierkorb oder Ablage herausholen

Die Admin-Oberflache
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Eigenschaften der Seite bearbeiten - Teil 1

NEUE SEITE - SCHRITT 2
Seitentitel

Mavigationstitel

Weiterleitung zu URL
Publikationsdatum

Ablaufdatum

Sichtbar

In generierten PDFs ausblenden

URL-Name

~ Spielplatz Ready

B 1w Aktuell

™

-

Iwil-aktuell

V'S

~ Kommentarfeldtitel

= Schiebung2

Weiterleitung zu URL
Publikationsdatum

Ablaufdatum

Uber den Meniipunkt in der rechten Bearbeitungsleiste
kénnen Sie verschiedene Einstellungen an der aktuellen Seite vornehmen und an-
dern, so z. B. verfigbare Sprachen, Titel der Seite, Weiterleitungen, Publikations-
und Ablaufdatum, sichtbar/unsichtbar, URL-Name der Seite.

Tragen Sie hier den URL-Namen der Seite ein. Wenn Sie |hre Seite
spater aufrufen, 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 Internetadresse ist, dirfen Sie keine Umlaute oder Sonder-
zeichen verwenden. Wollen Sie mehrere Begriffe aneinander reihen, verbinden Sie die-
se mit einem Binde- oder Unterstrich (s. Beispiel oben). Leerzeichen fiihren zu Fehlern.
Achtung: Links, die auf diese Seite verweisen, werden nicht automatisch aktualisiert,
wenn Sie den URL-Namen nachtréglich veréandern.

Dies ist der aktuelle Seitentitel. Mit diesem Titel wird die Seite auch in der Navigation
angezeigt. Achten Sie daher bitte auf die korrekte GroB- und Kleinschreibung.
Sie kénnen den Seitentitel an dieser Stelle bei Bedarf &ndern.

Einen Navigationstitel kdnnen Sie hinzufligen, wenn der eigentliche Seitentitel zu
lang ist fUr die einzeiligen blauen Felder der Navigation.

Mit dem Feld Weiterleitung zu URL haben Sie die Mdglichkeit, die Nutzer auf eine
bereits bestehende interne oder externe Webseite zu leiten.

Die von Ihnen angelegte Seite erscheint mit dem Seitentitel in der Navigation. Klickt
nun jemand darauf, gelangt er zu der Internetseite, dessen URL Sie in diesem Feld
hinterlegen. Sie fligen der Navigation sozusagen einen Link hinzu, der wie eine nor-
male Seite in der Navigation angezeigt wird.

Solange Sie in ready! angemeldet sind, werden Sie selbst beim Klick auf den Sei-
tentitel in der Navigation nicht auf die eingetragene Seite weitergeleitet. Sie erhalten

lediglich die Meldung im Inhaltsbereich der Seite.

E Eigenschaften der Seite bearbeiten - Teil 1

Die Admin-Oberflache
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Eigenschaften der Seite bearbeiten - Teil 2

Weiterleitung zu URL

Sprachen

MEUE SEITE - SCHRITT 2
Seitentitel

Navigationstitel

Weiterleitung zu URL
Publikationsdatum

Ablaufdatum

Sichtbar

In generierten PDFs auskblenden

URL-Name

als <
[T

B LWL Aktuell

X

Il-aktuell

Hier werden alle Sprachen, die flir die aktuelle Seite angelegt wurden, angezeigt.
,Deutsch ist automatisch immer als Sprache gesetzt. Per Haken kénnen zusatzliche
Sprachen aktiviert werden.

Wie Sie Seitenelemente mehrsprachig anlegen, kdnnen Sie auf Seite xx nachlesen.

Setzen Sie ein Publikationsdatum und ein Ablaufdatum, wenn Sie |Ihre neue Seite
nur in einem bestimmten Zeitraum anzeigen lassen wollen.

Wenn Sie die Felder nicht ausflllen, geht die Seite sofort nach Bearbeitung und Frei-
gabe online und bleibt glltig, bis Sie sie wieder I[6schen oder unsichtbar setzen.

Um zu vermeiden, dass nach einer Weile zu viele abgelaufene Seiten auf dem Ser-
ver liegen, sollte diese Funktion jedoch nicht genutzt werden, wenn es nicht zwin-
gend erforderlich ist.

Falls Sie die Funktion doch einmal verwenden, beachten Sie bitte, dass die gesamte
Seite ein- oder ausgeblendet wird, nicht nur einzelne Templates der Seite. Denken
Sie daran, die Seiten mdglichst bald nach Ablauf zu I6schen.

Wenn Sie an dieser Stelle den Haken entfernen, wird die Seite mit ihrem Titel nicht
mehr in der Navigation der Oberseite angezeigt.

Ist der Link der Seite bekannt, kann sie dennoch Uber diesen Link aufgerufen und
eingesehen werden. Es ist also lediglich der Eintrag in der Navigation unsichtbar,
nicht die Seite selbst.

m Eigenschaften der Seite bearbeiten — Teil 2

Die Admin-Oberflache
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Link zur Navigation hinzufiigen

OHNE TITEL
URL-Name
Seitentitel (-

Mavigationstitel

Weiterleitung zu URL
Sprachen als

[N |
Publikationsdatum

Ablaufdatum
Sichtbar

readyd_testseite

readyld

Mit dem Feld Weiterleitung zu URL haben Sie die M&glichkeit, die Nutzer auf eine
bereits bestehende interne oder externe Webseite zu leiten, der Navigation also einen
Link statt einer gesamten Unterseite beizufligen.

Das entsprechende Feld kdnnen Sie sowohl direkt bei Neuanlage einer Seite ausflil-
len als auch bei einer bereits vorhandenen Seite Uber die Schaltflache
in der rechten Bearbeitungsleiste nachtréglich bearbeiten.

Richten Sie fUr eine Seite eine Weiterleitung ein, erscheint die Seite mit dem Sei-
tentitel in der Navigation. Klickt nun jemand darauf, gelangt er zu der Internetseite,
dessen URL Sie im Feld Weiterleitung zu URL hinterlegt haben.

Bei einer bereits bestehenden, mit Seitenelementen geflllten Seite: Tragen Sie bei
einer mit Seitenelemten gefillten Seite nachtraglich eine Weiterleitung ein, bleiben die
Elemente erhalten, werden aber nicht angezeigt. Der Nutzer springt direkt zur hinter-
legten URL. Wenn Sie die Weiterleitung wieder entfernen, wird der Inhalt der Seite
wieder komplett angezeigt.

Solange Sie in ready! angemeldet sind, werden Sie selbst beim Klick auf den Sei-

tentitel in der Navigation nicht auf die eingetragene Seite weitergeleitet. Sie erhalten
lediglich die Meldung im Inhaltsbereich der Seite. Eventuell
auf der Seite vorhanden Seitenelemente werden ebenfalls angezeigt solange Sie
noch eingeloggt sind.

Link zur Navigation hinzufligen

Die Admin-Oberflache
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Seiten freigeben

Wenn Sie eine neue Seite anlegen oder eine bestehende bearbeiten, missen Sie die
Seite immer erst publizieren, bevor sie online angezeigt wird. Solange Sie dies nicht ma-
chen, bleiben Ihre Anderungen und neuer Inhalt lediglich in einer Offline-Kopie der Seite.
Die Rolle ,Editor” erlaubt nur das Anlegen von Seiten, eine Seite freigeben kann er

FREIZUGEBENDE SEITEN

Seitenname Seiten-Id
Testseite readyld testseite-ready-4
Unterseite 1 (E) unterseite-1
Lnterseite 2 (E) unterseite-2
Unterseite 3 (E) unterseite-3

nicht. Dies muss ein Author oder Manager Gibernehmen.

Uber die Schaltflache H P e LRl kOnnen sich Author und Manager
die Seiten in lhrem Bereich anzeigen lassen, die bearbeitet wurden, aber noch nicht

freigegeben sind.

Bearbeiten
Bearbeiten
Bearbeiten
Bearbeiten

Eigenschaften
Eigenschaften
Eigenschaften

Eigenschaften

Unterseiten
Unterseiten
Unterseiten

Unterseiten

B e B N

Ein Klick auf den Seitennamen &ffnet die  Sie kdnnen die aufgeflihrten Seiten wei-
jeweilige Seite. Dort kann die Seite dann  ter bearbeiten, indem Sie auf Bearbeiten
iiber den Button freigege- in der Zeile der jeweiligen Seite klicken.
ben werden.

Die Eigenschaften der aufgefihrten Sei-
te aufrufen und andern kdnnen Sie, wenn
Sie in der jeweiligen Spalte auf Eigen-
schaften klicken. Infos zur Bearbeitung
der Eigenschaften finden Sie auf S. 26

Wenn Sie hier klicken, bekommen Sie
séamtliche Unterseiten der jeweiligen
Seite angezeigt (nicht nur die freizuge-
benden!). Méchten Sie lediglich Seiten
freigeben, nutzen Sie an dieser Stelle am
besten nicht die Navigationsmdglichkeit
Uber Unterseiten.

m Seiten freigeben

Die Admin-Oberflache
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! Benutzerverwaltun g (3) Username
& d demo
(1] Lokale Rollen
d mpkaorb

@ ( Léschen )
BENUTZERROLLEN HINZUFUGEN

BENUTZERROLLEN IM BEREICf{ READY4 SPIELPLATZ @ Benutzer verwalten

Rollen verwalten

Editor @ Neuer Benutzer

Bearbeitung beenden

Administrator

@ Benutzer

@ Rollen Administrator
Author
Editor

Rollen verwalten

1. Durch klicken auf den Menupunkt Lokale Rollen gelangen Sie auf die Seite zum
einrichten von Benutzern in ready!

2. Der Name des Bereichs, fiir den Sie Benutzer anlegen bzw. freischalten.

3. Im ersten Feld finden Sie eine Liste mit allen Benutzern, denn fir den aktuel-
len Bereich eine Benutzerrolle zugewiesen wurden. Es wird zudem angezeigt
welche Rolle dem Benutzer zugeteilt wurde und welche Zugriffsrechte demnach
bestehen (Administrator, Author oder Editor mehr zu den Rollen auf Seite 8).

4. Um einen oder mehrere Benutzer zu I6schen, markieren Sie diese mit einem
Hacken und bestéatigen mit L6schen. Achtung: Benutzer kénnen nicht wieder
hergestellt werden sondern miussen neu angelegt werden.

5. Wen Sie einem Benutzer eine neue Rolle zuweisen wollen missen Sie seinen
Namen im Feld Benutzer eintragen. Sollten Sie sich bei der Schreibweise des

Benutzers nicht sicher sein kdnnen Sie lhn unter Benutzer verwalten (8) nachlesen
oder ihn einfach markieren und kopieren (Copy & Paste, Strg + C - Strg + V)

Dies sind die méglichen Rollen, die einem Benutzer zugewiesen werden
kénnen. Welche Bearbeitungsebenen der jeweiligen Rolle zugénglich sind,
wird im Abschnitt ,,Rollen im Redaktionssystem*® ab Seite 8 erlautert.
Mit Speichern sichern Sie Ihren Fortschritt

Der Punkt Benutzer verwalten 6ffnet eine Ubersicht alle Benutzer.

Der MenlUpunkt Neuer Benutzer flihrt Sie zur Seite auf der Sie einen
neuen Benutzer anlegen kdnnen. Mehr dazu auf der folgenden Seite.

m Rollen verwalten

Die Admin-Oberflache
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@0 OO

@

BENUTZER HINZUFUGEN
Login

Passwort

E-Mail

Vorname

Machname

Benutzer Hinzufligen

1.

Tragen Sie einen Login/Benutzernamen ein, z. B. den Nachna-
men des Nutzers in Kleinbuchstaben. Bitte keine Sonderzeichen
und Umlaute verwenden.
Setzen Sie ein Passwort

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

Geben Sie den Vorname des neuen Benutzers ein,
achten Sie dabei auf GroB3- und Kleinschreibung.

Geben Sie den Nachname des neuen Benutzers ein,
achten Sie dabei auf GroB- und Kleinschreibung.

Mit Speichern sichern Sie lhren Fortschritt. AnschlieBend gelan-
gen Sie auf die Seite der Benutzerverwaltung.

Passwort andern

Angemeldet als: mpkorb Haben Sie als Administrator flir einen Benutzer ein

Passwort eingerichtet, sollte er oder sie sich anschlieB3-
end einloggen und Uber Passwort andern ein personli-
ches Passwort setzen.

Benutzerpasswort andern

Passwort (Leer fiir keine Anderung)

( Speichern 3

Abmelden / Logout

Uber den Meniipunkt Logout melden Sie sich ab

m Benutzer Hinzufigen | Passwort &ndern | Abmelden /Logout

Die Admin-Oberflache
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Seitenelement: Bild, Uberschrift 1, Uberschrift 2, Text

DER LWL
DER LWL STELLT SICH VOR

) eoe © —_—

Bild, Obarschrift 1 (2.0, Abt.),
Uerschrift 2, Text

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

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

Mit seinen 35 Farderschulen, 19 Krankenhausern, 17
Museen und als einer der groBten deutschen
Hilfezahler fir behinderte Menschen erflllt 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 Stiadte 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.

m Seitenelement: Bild, Uberschrift 1, Uberschrift 2, Text Die Seitenelemente
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Seitenelement: Bild, Uberschrift 1, Uberschrift 2, Text

ELEMENT BEARBEITEN

Image

Bild-URL
Bildunterschrift
Alternativiext

Bildlink

Link-Ziel

Uberschrift 1 (z.B. Abteilung)
Uberschrift 2

OO0 9500 ©

Text

@ Anker

m Sprungmarke

Selbes Fenster

[ Durchsuchen... |
e

1.

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

Das Bild sollte nicht breiter als 170 px sein.

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

Wenn Sie méchten, kénnen Sie lhr 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 Kirze erlautern, was auf dem Bild
zu sehen ist.

Ein Bild kann mit einem Link versehen wer-
den. Tragen Sie diesen in das Feld Bildlink
ein. Achten Sie bei externen Links darauf,
dass Sie den Zusatz http:// mit angeben.

Im Feld Link-Ziel wahlen Sie aus, ob der
hinterlegte Link je nach Bedarf entweder
im selben oder in einem neuen Fenster
gedffnet wird.

10.

Geben Sie eine Uberschrift 1 ein. Im
Standardlayout wird diese in schwarz
angezeigt.

Fugen Sie eine Uberschrift 2 ein. Im
Standardlayout wird diese blau angezeigt.

Infos zur Eingabe von Text sowie zur Be-
dienung und zu einzelnen Funktionen des
integrierten Editors finden Sie im Kapitel
,Der Editor” ab Seite 70.

Wenn Sie auf der Seite mit einem Inhalts-
verzeichnis der Seitenelemente arbeiten
maochten, kdnnen Sie hier einen eindeuti-
gen Begriff als Anker eintragen, der dem
Element als Sprungadresse dient (z. B.
Anfahrt, Informationen o. A., s. dazu 49).

. Setzen Sie hier einen Haken, wenn un-

terhalb des Seitenelements ein Link zum
Seitenanfang angezeigt werden soll. Dies
empfiehlt sich bei Seiten mit viel Inhalt.

E Seitenelement: Bild, Uberschrift 1, Uberschrift 2, Text

Die Seitenelemente
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Seitenelement: Uberschrift 1, Uberschrift 2, Text

BEREICH o BILDERGALERIE

FOTOS ZUR GESCHICHTE DES LWL

E"““: LAl L) Hier kénnen Sie Fotos zur Geschichte des LWL herunterladen.
Dberschrift 2, Text
Zum Herunterladen klicken Sie hitke mit der linken Maustaste auf das

gewiinschte Bild. Nachdem sich das neue Fenster gedffnet hat, kénnen Sie das
Foto mit der rechten Maustaste und der Funktion "Bild speichern unter...”

speichern.

m Seitenelement: Bild, Uberschrift 1, Uberschrift 2, Text Die Seitenelemente
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Seitenelement: Uberschrift 1, Uberschrift 2, Text

ELEMENT BEEARBEITEN

(1) Oberschrift 1 (z.B. Abteilung) =

@ Oberschrift 2 =

© Text =
E] Quellcode = o B 1
B I U x x* =i
YYIEERIC

e Anker

6 Sprungmarke O

Geben Sie eine Uberschrift 1 ein. Im
Standardlayout wird diese in schwarz
angezeigt.

Fugen Sie eine Uberschrift 2 ein. Im
Standardlayout wird diese blau angezeigt.

Infos zur Eingabe von Text sowie zur Be-
dienung und zu einzelnen Funktionen des
integrierten Editors finden Sie im Kapitel
,Der Editor” ab Seite 70.

Wenn Sie auf der Seite mit einem Inhalts-
verzeichnis der Seitenelemente arbeiten
mdochten, kdnnen Sie hier einen eindeuti-
gen Begriff als Anker eintragen, der dem
Element als Sprungadresse dient (z. B.
Anfahrt, Informationen o. A., s. dazu 49).

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

E Seitenelement: Uberschrift 1, Uberschrift 2, Text

Die Seitenelemente
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Seitenelement: Breites Bild, Uberschrift 1, Uberschrift 2, Text

11

Uberschrift
Uniertibel

Breites Bild, Oberschrift 1 (z.8.
Abt.), berschrift 2, Taxt

ANt
A/ L«f

Lo

LANDESKUNDLICHE FORSCHUNG

Geographie, Geschichte und Kultur in Westfalen-Lippe erforschen und
dokumentieren - dies ist das Ziel von renommierten Wissenschaftlerinnen und
Wissenschaftlern, die in dem LWL-Institut fir Regionalgeschichte und den sechs

Kommissionen arbeiten.

Die Seitenelemente

m Seitenelement: Breites Bild, Uberschrift 1, Uberschrift 2, Text
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Seitenelement: Breites Bild, Uberschrift 1, Uberschrift 2, Text

ELEMENT BEARBEITEN

6 Image [ Durchsuchen... )
@ Bild-URL
@  Bildunterschrift =
9 Alternativiext ==
@ sidink
@ Link-Ziel Selbes Fenster d |
@  Uberschrift 1 (z.B. Abteilung) =
3) Uberschrift 2 =
@ Text =
sicode | of i =]

B I U % x 3B

BAF O-0 s A 4
@ Anker

m Sprungmarke m

1.

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

Breite: 570px

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

Wenn Sie méchten, kdnnen Sie lhr 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 Kirze erlautern, was auf dem Bild
zu sehen ist.

Ein Bild kann mit einem Link versehen wer-
den. Tragen Sie diesen in das Feld Bildlink
ein. Achten Sie bei externen Links darauf,
dass Sie den Zusatz http:// mit angeben.

Im Feld Link-Ziel wahlen Sie aus, ob der
hinterlegte Link je nach Bedarf entweder
im selben oder in einem neuen Fenster
gedffnet wird.

10.

11.

Geben Sie eine Uberschrift 1 ein. Im
Standardlayout wird diese in schwarz
angezeigt.

Fugen Sie eine Uberschrift 2 ein. Im
Standardlayout wird diese blau angezeigt.

Infos zur Eingabe von Text sowie zur Be-
dienung und zu einzelnen Funktionen des
integrierten Editors finden Sie im Kapitel
,Der Editor” ab Seite 70.

Wenn Sie auf der Seite mit einem Inhalts-
verzeichnis der Seitenelemente arbeiten
maochten, kdnnen Sie hier einen eindeuti-
gen Begriff als Anker eintragen, der dem
Element als Sprungadresse dient (z. B.
Anfahrt, Informationen o. A., s. dazu 49).

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

Seitenelement: Breites Bild, Uberschrift 1, Uberschrift 2, Text

Die Seitenelemente
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Seitenelement: Liste mit Symbol

=0

Liste rmit Symbod

1 Soziales

2 Psychiatrie

3 MalBregelvellzug

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 Naturkunde, 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@Iwl.org

Karl-Georg Donath
Pressereferent (stellv. Leiter)

Tel.: 0251 591-235 (7 bis 23 Uhr)
Fax: 0251 591-4770
E-Mail: karl-geora.donath@lwl.ora

Themen:
Kultur, Soziales,
Querschnittsthemen

Themen:

Psychiatrie,
MabBregelveollzug, Sucht,
Wirtschaft,
Forderschulen

m Seitenelement: Liste mit Symbol
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Seitenelement: Liste mit Symbol

ELEMENT EEARBEITEN

O  Listentyp Zahlen (1,2,3) |
(2] Textausrichtung i Links v
9 Breite der ersten Spalte in %
9 Listenobjekte
(7]
O s
@ Bild-URL
O sildunterschrift
m Alternativiext

Taxt 2 Lovem paus daler sit @
ey smod tempar imdent

Lovem s

Sie haben die Mdglichkeit, lhre Liste mit
einer Nummerierung, mit Aufzahlungszei-

chen oder einem Bild pro Zeile zu versehen.

Wenn Sie lhrer Liste keinerlei Zeichen oder
Nummerierung voranstellen méchten, wah-
len Sie den Punkt ,,nichts*.

Richten Sie den Text der Spalten links-
bilindig, mittig oder rechtsbiindig aus.

Hier kdnnen Sie in Prozent angeben, wie
breit die erste Listenspalte sein soll. 20%

sind voreingestellt, kénnen jedoch mit einem

Wert von 1 bis 99 Uberschrieben werden.
Eine Auflistung der Listenobjekte

Uber Bearbeiten 6ffnen Sie den Editor fiir
beide Spalten und die Auswahl des Bildes.
Tragen Sie lhren Text fur die erste und zwei-
te Spalte der Liste ein. Der Zeilenumbruch
bei langeren Eintragen erfolgt in der Seiten-
ansicht automatisch. Die Breite der ersten
Listenspalte kdnnen Sie selbst bestimmen
(s. Punkt 3.)

Des Weiteren kdnnen Sie noch ein Bild fur
die Aufzéhlung auswéhlen Punkte 8 bis 11.
Informationen zur Eingabe von Text sowie
zur Bedienung und zu einzelnen Funktionen

des integrierten Editors finden Sie im Kapitel

,Der Editor” ab Seite 70.

10.

11.

Mit Léschen entfernen Sie einen Punkt.
Achtung dieser Punkt kann nicht wieder
hergestellt werden.

Uber Hinzufiigen erstellen Sie weitere
Listenobjekte.

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

ipg, gif oder png).

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

Wenn Sie méchten, kdnnen Sie lhr 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 Kirze erlautern, was auf dem Bild
zu sehen ist.

m Seitenelement: Bild, Uberschrift 1, Uberschrift 2, Text

Die Seitenelemente
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Seitenelement: Rote Link-Liste Mitte

—_—

L

B LWL-Museumstour 2010/2011
Linkiste B LwL-Museumscard
Bl Online-Shop Kloster Dalheim

m Seitenelement: Rote Link-Liste Mitte Die Seitenelemente
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Seitenelement: Rote Link-Liste Mitte

ELEMENT BEARBEITEN

Listenobjekte Plink 1
o (2]
Blink 2

(W Hinzufiigen ]

Verlinkter Text

Link

Link-Ziel Selbes Fenster A |
Mouseover-Text

@ 900006

———
Speichern

Tipp:

Fullen Sie fur jeden Link der Liste bitte alle Felder aus, damit
Ihre Liste auf der Seite komplett angezeigt wird. Wenn Sie
Angaben auslassen, erscheinen in der Ansicht der Linkliste
unter Umsténden nicht alle Links.

Uber Bearbeiten &ffnen Sie den Editor fir
den Link. Mehr hierzu von Punkt 4 bis 8.

Mit Léschen entfernen Sie einen Punkt.
Achtung dieser Punkt kann nicht wieder

hergestellt werden.

Uber Hinzufiigen erstellen Sie weitere
Listenobjekte.

Tragen Sie hier den Linktext ein, der ange-

zeigt werden soll, z. B. Hier geht's zum LWL.

Tragen Sie hier die URL der Seite ein, zu
der Sie verlinken wollen. Sie kdnnen so-
wohl einen absoluten (http://www.lwl.org)
als auch einen relativen (/LWL/Der_LWL)
Link setzen (Mehr dazu auf Seite 11).

Legen Sie fest, ob die Seite, auf die Sie
verlinken moéchten, im bereits gedffneten
oder in einem neuen Fenster angezeigt
werden soll. Im ersten Fall wird der neue
Link direkt gedffnet, bei Verweis auf eine
externe Seite wird die LWL-Seite verlas-
sen. 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 Nutzers). Um |hre Seite
moglichst barrierefrei gestalten, wéhlen
Sie dasselbe Fenster.

7.

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

Speichert das Listenobjekt

m Seitenelement: Rote Link-Liste Mitte

Die Seitenelemente
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Seitenelement: Formular zum senden einer E-Mail

=== .

Kontaktformular

Ihr Name:

Ihre E-Mail-Adresse:

Betreff:
Ihre Nachricht:

Vorname und Mame

E-Mail

Betreff

Machricht

[Hachricht abschicken )

m Seitenelement: Formular zum senden einer E-Mail

Die Seitenelemente
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Seitenelement: Formular zum senden einer E-Mail

ELEMENT BEARBEITEN

Email

Uberschrift 1 {z.B. Abteilung) =
Uberschrift 2 (=
Inhalt der Ergebnisseite

[~ N

@ Anker

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 regel-
maBig abgerufen wird.

Geben Sie eine Uberschrift 1 ein. Im
Standardlayout wird diese in schwarz
angezeigt.

Fugen Sie eine Uberschrift 2 ein. Im
Standardlayout wird diese blau angezeigt.

Erfolgsmeldung wenn die Nachricht
versandt wurde z. B. ,Vielen Dank fir Ihre
Nachricht.”

Wenn Sie auf der Seite mit einem Inhalts-
verzeichnis der Seitenelemente arbeiten
mo&chten, kdnnen Sie hier einen eindeuti-
gen Begriff als Anker eintragen, der dem
Element als Sprungadresse dient (z. B.
Anfahrt, Informationen o. A., s. dazu 49).

m Seitenelement: Formular zum senden einer E-Mail

Die Seitenelemente
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Seitenelement: Formularbaukasten, Mitte

TESTFORMULAR FORMULARBAUKASTEN

=0 —

e LWL-Bericht 2008,/2009 - Jahresbericht
(2009)
s

Ui
I L

MNachname:

Vorname:

StraBe/Nr.:

PLZ/Ort:

E-Mail-Adresse:

Thre Machricht/
Anmerkung:

( Absenden )

Anzahl

-> Zum
Download

m Seitenelement: Formularbaukasten, Mitte

Die Seitenelemente
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Seitenelement: Formularbaukasten, Mitte

Zur Info

Die Seitenellemente fiir Formular-Baukasten im mittleren
Bereich und in den Boxen rechts sind nur fir fortgeschrit-
tene Benutzer gedacht, die Kenntnisse in HTML haben.

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

Wenn Sie ein Kontaktformular in Ihre Seite einfligen
mochten, mit dem Ihnen Benutzer auf einfachem Wege
eine Mail zukommen lassen kénnen, nutzen Sie daflr
bitte das Seitenellement ,,Formular zum Absenden einer
E-Mail“ (siehe ab Seite 43).

m Seitenelement: Formularbaukasten, Mitte

Die Seitenelemente
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Seitenelement: Route berechnen (map24)

ALLE WEGE FUHREN NACH ROM
HAUPTBAHNHOF MUNSTER

amap24
5

Start:

Strasse

FLZ Ort

Ziel:
Hauptbahnhof

Minster

berechinan

m Seitenelement: Route berechnen (map24)

Die Seitenelemente
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Seitenelement: Route berechnen (map24)

ELEMENT BEAREBEITEN

0 Uberschrift 1 {(z.B. Abteilung) =
@® Uberschrift 2 |
@ Text =
E] Quelicode = o B 35 S8
B I U X x* iz = <E
BA/FP F=0 oo
@ Anker

@ Sprungmarke

O

@ Name

StraBe
PLZ
Ort

PYR Sveichern

Geben Sie eine Uberschrift 1 ein. Im
Standardlayout wird diese in schwarz
angezeigt.

Fugen Sie eine Uberschrift 2 ein. Im
Standardlayout wird diese blau angezeigt.

Infos zur Eingabe von Text sowie zur Be-
dienung und zu einzelnen Funktionen des
integrierten Editors finden Sie im Kapitel
,Der Editor” ab Seite 70.

Wenn Sie auf der Seite mit einem Inhalts-
verzeichnis der Seitenelemente arbeiten
mochten, kdnnen Sie hier einen eindeuti-
gen Begriff als Anker eintragen, der dem
Element als Sprungadresse dient (z. B.
Anfahrt, Informationen o. A., s. dazu 49).

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

Damit map24 die korrekte Zieladresse fur
die Routenberechnung nutzt, sollten Sie
hier die genauen Ortsangaben eintragen.
Am besten fiillen Sie alle Felder aus. Die
Eintrage werden in der Webseitenansicht
so angezeigt, wie Sie sie hier eintragen.
Die Nutzer kdnnen dann auf der Webseite
Ihren Ausgangspunkt mit StraBe, PLZ und
Ort angeben und die Route zu dem von
Ihnen angegebenen Ziel ausgeben lassen.
Die LWL-Seite wird fir diese Routenbe-
rechnung verlassen.

Speicher das Seiten Element.

Seitenelement: Route berechnen (map24)

Die Seitenelemente
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Seitenelement: Inhaltsverzeichnis

Inhaltsverzsichnil)
-

o ——
- —

Inhaltswarzeichnis

—_—

ANLEITUNGEN

o ¢ o 0 0@ 0 @

FTP-Dateitransfer

Bildergalerie

Bildunterschriften fiir Bildergalerie
Inhaltsverzeichnis anlegen

Seite verschieben - alle Schritte
Einbinden eines Films

Einbinden einer MP3-/Audio-Datei

m Seitenelement: Inhaltsverzeichnis

Die Seitenelemente
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Seitenelement: Inhaltsverzeichnis

ELEMENT EEARBEITEM
Uberschri z.B. eilung
©®  (Uberschrift 1 (z.B. Abteilung) =
) Uberschrift 2 =

1. Geben Sie eine Uberschrift 1 ein. 2. Fugen Sie eine Uberschrift 2 ein.
Im Standardlayout wird diese in Im Standardlayout wird diese blau
schwarz angezeigt. angezeigt.

Anker

VN

Vorbereitung

Sie kdnnen flr eine Seite, die viel Inhalt in unterschiedlichen Seitenellementen ent-
halt, ein Inhaltsverzeichnis anlegen. Es listet Links auf, die automatisch zum Anfang
des jeweiligen Seitenellementen flihren.

Im Inhaltsverzeichnis wird als Eintrag der Text gesetzt, der im jeweiligen Seitenelle-
mente in der Zeile ,,Untertitel“ angegeben wurde. Bitte achten Sie darauf, dass in der
Zeile ,,Untertitel“ immer die korrekte GroB- und Kleinschreibung gesetzt wird, da dies
innerhalb des Inhaltsverzeichnisses sichtbar wird.

Achtung!

Damit Ihre Templates im ,Inhaltsverzeichnis” angezeigt werden, missen Sie in den
Templates einen Anker setzen. Das Inhaltsverzeichnis greift ausschlieBlich die Tem-
plates mit Anker auf, die sich auf der selben Seite / Ebene befinden, berlicksichtigt
also keine Templates auf Unterseiten.

Zuerst: Anker setzen

Alle Seitenellemente, 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 Seitenellement ,Inhaltsver-
zeichnis*“ als Sprungadresse dient (z. B. Anfahrt, Teilnahmebedingungen o. A.). Bitte
verwenden Sie weder Umlaute noch Sonderzeichen!

Der Begriff, den Sie hier eintragen, wird auf der Webseite spéter nicht angezeigt und
wirkt sich auch nicht auf die Reihenfolge der Links des Inhaltsverzeichnisses aus.
Sobald Sie den Anker in einem Template 16schen, wird dieses Template im Inhaltsver-
zeichnis nicht mehr angezeigt.

m Seitenelement: Inhaltsverzeichnis

Die Seitenelemente



LWL readylvier

REDAKTIONS SYSTEM

Seitenelement: RSS-Feed

[+ ' DIE AKTUELLEN PRESSEMITTEILUNGEMN DES LWL

RSS-Feed
@ "Zauberhafte" Spatschichtfiihrung im LWL-Industriemuseum Henrichshitte

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

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

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

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

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

@ '"TschilB Schnuller!" - LWL-Kulturwissenschaftler beobachten neues
Ubergangsritual

@ Mittelalterliche Buchkunst und Krimi-Rollenspiel - Wochenende im LWL-Museum
fr Archaologie

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

@ "Verkohlt und verappelt" - LWL-Industriemuseum Zeche Zollern bietet Fihrung
durch Zechengarten und Kolenie Landwehr

RSS-Fead

m Seitenelement: RSS-Feed Die Seitenelemente
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Seitenelement: RSS-Feed

1. Geben Sie eine Uberschrift 1 ein. Im Standard-

ELEMENT BEARBEITEN layout wird diese in schwarz angezeigt.
Oberschrift 1 (z.B. Abteilung) = }
Uberschrift 2 = 2. Fugen Sie eine Uberschrift 2 ein. Im Standard-

layout wird diese blau angezeigt.

@0 e

Feed-URL {RS5/Atom)

3. Tragen Sie hier die URL des gewunschten RSS-

(4] Feeds ein. Méchten Sie z. B. den RSS-Feed mit
der aktuellen Pressemitteilung des LWL in lhre

Seite einbauen, geben Sie folgende Adresse ein:

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

Was ist RSS Der Feed wird ausgelesen und als Liste mit Auf-
zahlungszeichen und aktiven Links in der Seite

RSS (Really Simple Syndication) ist eine seit dem Anfang des Jahres 2000 ’
angezeigt.

kontinuierlich weiterentwickelte Familie von Formaten fir die einfache und
strukturierte Verdffentlichung von Anderungen auf Websites (z. B. News-Seiten, 4. Speichert das Element
Blogs, Audio-/Video-Logs etc.) in einem standardisierten Format (XML). RSS-

Dienste werden in der Regel in Form spezieller Service-Websites (sogenannter

RSS-Channels) angeboten. Ein RSS-Channel versorgt den Adressaten oft,

ahnlich einem Nachrichtenticker, mit kurzen Informationsblécken, die aus einer

Schlagzeile mit kurzem Textanriss und einem Link zur Originalseite bestehen.

Zunehmend werden aber auch komplette Inhalte klassischer Webangebote

ergénzend als Volltext-RSS bereitgestellt. Die Bereitstellung von Daten im RSS-

Format bezeichnet man auch als RSS-Feed (englisch to feed —im Sinne von

flttern, einspeisen, zufiihren). Wenn ein Benutzer einen RSS-Channel abonniert

hat, so sucht der Client in regelmaBigen Abstanden beim Server nach Aktuali-

sierungen im RSS-Feed.

m Seitenelement: RSS-Feed Die Seitenelemente
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Seitenelement: Templatetrenner stark & diinn

sl

JUGEND UMD SCHULE
TEMPLATE

ol LWL-LANDESJUGENDAMT, SCHULEN UND KOORDINATIONSSTELLE
Termplate-Trenner SUCHT

Das LWL-Landesjugendamt Westfalen unterstitzt die kommmunalen Jugendamter,
die freien Trager und die anderen Akteure im Feld der Arbeit mit Familien und
jungen Menschen: in der Jugendforderung, in der Tagesbetreuung und in den
Erziehungshilfen.

Die LWL-Schulen sind ein Netz von insgesamt 35 Farderschulen an verschiedenen
Orten in Westfalen-Lippe in Tragerschaft des LWL, in denen mehr als 6.200
Kinder und Jugendliche ihren Fahigkeiten entsprechend schulisch geférdert
werden.

Die LWL-Schulen sind ein Netz von insgesamt 35 Farderschulen an verschiedenan
Orten in Westfalen-Lippe in Trdgerschaft des LWL, in denen mehr als 6.200
Kinder und Jugendliche ihren Fihigkeiten entsprechend schulisch geférdert
werden.

E Seitenelement: Templatetrenner stark & dinn Die Seitenelemente
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Seitenelement: Templatetrenner stark & diinn

ELEMENT EEARBEITEN

Art der Trennlinie iStarke Trennlinie j

(1]
® Diinne Trennline

| Speichern [¢

Wenn Sie auf einer Webseite viel Inhalt mit verschiedenen Texten und unterschied-
lichen Elementen verdffentlichen, empfiehlt es sich haufig, die einzelnen Bereiche
optisch voneinander zu trennen. Dazu stehen Trennlinien zur Verfigung, die Sie
individuell in lhre Seiten einbauen kdnnen.

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

Tennlinien, die Sie selber in die Seite einfligen, kdnnen Sie jederzeit wieder
I6schen oder innerhalb der Seite verschieben.

Wabhlen Sie hier, ob Sie eine starke (1) oder eine diinne (2) Trennlinie einfligen
mdchten. Bei Anlage des Elements ist die starke Linie voreingestellt.

Mit Speichern (3) wird das Element gesichert.

E Seitenelement: Templatetrenner stark & diinn

Die Seitenelemente
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Bildgalerie

Bildergalerie

m Seitenelement: Bildergalerie Die Seitenelemente
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Seitenelement: Bildergalerie

ELEMENT BEARBEITEN

6 Uberschrift 1 (z.B. Abteilung) Calerie
@ Uberschrift 2 Insekten
Listenobjekte

(5 ) tHinzufiigen | Bearbeiten | taschen J . ] . |

20 Speichern |
LISTE BEARBEITEN
i Filename: test-jpg, (7 kb), image/jpeg, 0x0
Lischen I ]
Durchsuchen...

Bild-URL
Bildunterschrift
Alternativtext
Text 1

Lorem ipsum
Lorem ipsum

0600 @

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur elitr, sed diam nonumy &
labore et dolore magna aliguyam erat, sed diam voluptua.|

Geben Sie eine Uberschrift 1 ein. Im Stan-
dardlayout wird diese in schwarz angezeigt.

Fiigen Sie eine Uberschrift 2 ein. Im Stan-
dardlayout wird diese blau angezeigt.

Uber Bearbeiten 6ffnen Sie den Editor fir das
Galeriebild. Mehr hierzu von Punkt 6 bis 12.

Mit Léschen entfernen Sie ein Galerie-
bild. Achtung dieser Galeriebild kann nicht
wieder hergestellt werden. Sie mussten es
neu anlegen.

Uber Hinzufiigen erstellen Sie weitere
Galeriebilder.

Die Bilddatei kann direkt vom lokalen Rech-
ner hochgeladen werden (Formate: jpg, gif
oder png). Es wird Automatisch ein kleines
Vorschaubild (Thumbnail) erstellt das groBe
Bild wir in einem Pop up gedffnet.

Wen Sie eine bereits hochgeladene Bilddatei
entfernen wollen markieren Sie einfach die
Checkbox bei Léschen.

Liegt die Bilddatei bereits auf einem
ftp-Server, konnen Sie die Datei per
Bild-URL von dort aufrufen.

10.

11.

12.

Wenn Sie moéchten, kdnnen Sie lhr 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 Kirze erldutern, was auf dem Bild
zu sehen ist.

Sie kdnnen Galeriebildern einen Text mit ge-
ben der Unterhalb des Bildes angezeigt wird.
Infos zur Eingabe von Text sowie zur Be-
dienung und zu einzelnen Funktionen des
integrierten Editors finden Sie im Kapitel
,Der Editor” ab Seite 70.

Speichert das Element Galerie

E Seitenelement: Bildergalerie

Die Seitenelemente
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Seitenelement: Google-Anfahrtsplan

—>  eemlt}. ~  Rhene [ Karte | Satelit | Hyorid |
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m Seitenelement: Google-Anfahrtsplan Die Seitenelemente
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Seitenelement: Google-Anfahrtsplan

ELEMENT BEARBEITEN

o API-Key (Signup) ABQIAAAARKGUKTYHS AyidpCGGp7glht
@  Name LWL.IT Service Abteilung
(3] Adresse Warendorfer Strafe 22
® pPLZ und Ort 48145 Minster
@  rosition (leer fir Lookup) 51.96171068107282,7.640454769134
®

- HOMSIEN |t ) wweens ) iy

X ‘ck

(2] J LWL.IT Service Abteilung s
® Warendorfer Strale 22 utte
©® 48145 Minster

t

481
G
Altenberge ”
Wers:

i Telgte Sassenbery
: Min H
Havixbeck Warendorf

Ortsmarke

-

Standard Google Maps-API Key:

Das Google Maps-API ermdglicht Ihnen
das Einbetten von Google Maps in Ihren
eigenen Webseiten. Alle Seiten die unter
www.lwl.og/meine_seite laufen kénnen den
untenstehenden API-Key verwenden.
Ansonsten gelangen sie Uber Signup

auf die Google-API-Key anmelde Seite.

Der Namen filir die Ortsmarke in der Karte.
Die Adresse fir die Ortsmarke in der Karte
PLZ und Ort fur die Ortsmarke in der Karte

ready! versucht Ihre Position nach lhren
Angaben selbst zu bestimmen. Sollte dies
nicht funktionieren hilft lnnen diese Seite:
http://www.mapcoordinates.net/de

Die Breiten- und Héhenangaben einfach
mit Komma getrennt eingeben.

Speichert das Seitenelement.

ABQIAAAABKguKTYH5AYi4pCGGp7g1hQ7wK2exazdTUQvIoR5ezVDs0cGfIBQHgWMOwDkyw2Z-205016uQ58WtGg

Seitenelement: Google-Anfahrtsplan

Die Seitenelemente
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http://www.mapcoordinates.net/de
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Seitenelement: Uberschrift, Untertitel, Audiodatei

m“we;p: ' MUSIK

MP3

TW MP3 Blayer PLAY THE BLUES

b 00:00 02:10 o

m Seitenelement: Uberschrift, Untertitel, Audiodatei Die Seitenelemente
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Seitenelement: Uberschrift, Untertitel, Audiodatei

ELEMENT BEARBEITEN 1. Geben Sie eine Uberschrift 1 ein. Im Standardlayout wird diese in
@ Uberschrift 1 (z.B. Abteilung) schwarz angezeigt.
@ (berschrift 2 .
© Audio-URL 2. Fugen Sie eine Uberschrift 2 ein. Im

. o . Standardlayout wird diese blau angezeigt.

9 Lange des Audicbeitrags in 1

Sekunden

3. Der Audiobeitrag, der mit dem Player abgespielt werden soll, muss auf

(5] Speichern | einem LWL-Server liegen, da das Abspielen von einem LWL-fremden

FTP-Server nicht funktioniert.

Der Audiobeitrag wird dann Uber die Webadresse (URL) des Servers
verknUpft. Beispiel:
http://www.lwl.org/023-download/Internetversionen/Interviews/audio.mp3
Als Dateiformat ist ausschlieBlich MP3 erlaubt.

4. Die Laufzeit der Audiodatei muss in Sekunden angegeben werden (also
bei einer Minute 60 eintragen, nicht 1)

5. Speichert den Audiobeitrag

m Seitenelement: Uberschrift, Untertitel, Audiodatei Die Seitenelemente
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Seitenelement: Uberschrift, Untertitel, Film

BEREICH ﬁ _}

UNTERTITEL

DER FILM ZUR AUSSTELLUNG
ORTE DER SEHNSUCHT

FILM

T Wideo Player

b 00000 03:35 o &5

Lassen Sie sich in die Ferne entfiihren!

m Seitenelement: Uberschrift, Untertitel, Film Die Seitenelemente
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Seitenelement: Uberschrift, Untertitel, Film

ELEMENT BEARBEITEN
Uberschrift 1 (z.B. Abteilung) =
Uberschrift 2 (=
Film-URL

Startbild des Films
Bild-URL

Lange des Films in Sekunden 1

O 90 O 9

Breite 470
Hdhe 320

®

( Durchsuchen... )

Geben Sie eine Uberschrift 1 ein. Im Stan-
dardlayout wird diese in schwarz angezeigt.

Fugen Sie eine Uberschrift 2 ein. Im
Standardlayout wird diese blau angezeigt.

Der Film, der im Player angezeigt werden
soll, muss auf einem LWL-Server liegen, da
der Filmstart von einem LWL-fremden FTP-
Server nicht funktioniert.

Der Film wird dann Uber die Webadresse
(URL) des Servers verknilpft. Beispiel:
http://www.lwl.org/023-download/Internet-
versionen/PlanetWestfalen/film.flv

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

Wenn der Player vor dem Start des Films
ein Startbild anzeigen soll, kann dieses

Bild separat hochgeladen werden. Das Bild
sollte der gewlinschten AnzeigegréBe des
Films entsprechen (512 x 288 px, 480 x 360
px oder 256 x 192 px, siehe unten).

Die Bilddatei kann direkt vom Rechner
hochgeladen oder...

zunachst auf den FTP-Server gelegt und
dann verlinkt werden.

Die Laufzeit der Videodatei muss in Se-
kunden angegeben werden (also bei einer
Minute 60 eintragen, nicht 1!)

Fur die Anzeige des Films im Player kdnnen
verschiedene Formate eingegeben werden
Hierbei ist darauf zu achten das eingegebe-
ne Hohen und Breiten Angaben dem Seiten-
verhaltnis der Videodatei entspricht.

Das Video darf durchaus géBer sein als die
eingegebene Hbhe und Breite jedoch kei-
nesfalls kleiner, da der Qualitatsverlust beim
Abspielen zu groB3 ware.

Speichert den Videobeitrag

m Seitenelement: Uberschrift, Untertitel, Film
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Seitenelement: Bild, Uberschrift, Untertitel, Text (rechts)

B TR E YT
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Bild, Obarschrift, Untartitel,
Text rachts

VON WORTERN UND TEXTEN

okallen und Konsocnantlen leben
1 an der Kiste d emantik,
N flledit durch thren Ot und versong

thergen, ferm der Lander

grofien Sp

mit den notligen

Es Ist &in paradiesms
ginmal von de
graphl
Ipsum, h

it - ein ge
Blindtext, Ihr Name war
e rammatik =r grofie Oxmox riet inr davon ab, da

wilden Fragezelchen und hinterhaltigen

Loram

Bs dort wimmele

RECHTE SPALTE

TEMPLATE 1

Weit hinten, hinter den Wortbergen,
fern der Lander Viokalien und
Konsonantien leben die Blindtexte.
Abgeschieden wohnen Sie in
Buchstabhausen an der Kuste des
Semantik, eines groBien
Sprachozeans. Ein kieines Bachlein
namens Duden flieBt durch ihren Ort
und versorgt sie mit den notigen
Regelialien.

E Seitenelement: Bild, Uberschrift, Untertitel, Text (rechts)

Die Seitenelemente
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Seitenelement: Bild, Uberschrift, Untertitel, Text (rechts)

ELEMENT BEARBEITEN 1. Die Bilddatei kann direkt vom lokalen 7. Geben Sie eine Uberschrift 1 ein. Im

Q@ Imae REET— Rechner hochgeladen werden (Formate: Standardlayout wird diese in schwarz
ipg, gif oder png). angezeigt.

@ Bid-URL Das Bild sollte nicht breiter als 185 px sein.
©  Bidunterschrift - 8. Fugen Sie eine Uberschrift 2 ein. Im
d - 2. Liegt das Bild bereits auf einem ftp-Ser- Standardlayout wird diese blau angezeigt.
© sk ver, kdnnen Sie die Datei per Bild-URL
@ nkZel Selbes Fenster =l von dort aufrufen. 9. Infos zur Eingabe von Text sowie zur Be-
@ | Lemdftes Abmkine) M dienung und zu einzelnen Funktionen des
@ | et - 3. Wenn Sie méchten, kénnen Sie Ihr Bild mit integrierten Editors finden Sie im Kapitel
© T einer Bildunterschrift versehen, die direkt ,Der Editor” ab Seite 70.

unterhalb des Bildes angezeigt wird.

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

BAF D=0 o X i 5. Ein Bild kann mit einem Link versehen wer-
den. Tragen Sie diesen in das Feld Bildlink
ein. Achten Sie bei externen Links darauf,
dass Sie den Zusatz http:// mit angeben.

6. Im Feld Link-Ziel wahlen Sie aus, ob der
hinterlegte Link je nach Bedarf entweder
im selben oder in einem neuen Fenster
gedffnet wird.

m Seitenelement: Bild, Uberschrift, Untertitel, Text (rechts) Die Seitenelemente
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Seitenelement: Uberschrift und Text (rechts)

AT e TEXTTEMPLATE RECHTS
Dsesuchrifl ,o = }

Weit hinten, hinter den Wortbergen,
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.

Oberschrift, Untertitel, Teat
rechis.

it durch |hren Ot und vers

czeelle (n den Mund

B Hier geht's zum LWL

m Seitenelement: Uberschrift und Text (rechts) Die Seitenelemente
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Seitenelement: Uberschrift und Text (rechts)

ELEMENT BEARBEITEMN
Uberschrift 1 (z.B. Abteilung)
Uberschrift 2

@0 O
W (W

Text

E] Quellcode o g 5
B I U X x* i=i=

aaAF @E 0 ol

Geben Sie eine Uberschrift 1 ein. Im
Standardlayout wird diese in schwarz
angezeigt.

Fugen Sie eine Uberschrift 2 ein. Im

Standardlayout wird diese blau angezeigt.

Infos zur Eingabe von Text sowie zur Be-
dienung und zu einzelnen Funktionen des
integrierten Editors finden Sie im Kapitel
,Der Editor” ab Seite 70.

m Seitenelement: Uberschrift und Text (rechts)

Die Seitenelemente
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Seitenelement: Newsletter abonnieren / kiindigen (rechts)

Nemlettﬁ

Mawsl=tter abonnéeren f rachts

READY-NEWSLETTER

NEWSLETTER FUR DIE USERINNEN
UND USER VON READY

Der Newsletter informiert in
unregelmaBigen Abstdnden Uber die
Weiterentwicklung des
Redaktionssystems.

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

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

" .
[ Abonnieren
| e S

Abo(s) laschen/bearbeiten

m Seitenelement: Newsletter abonnieren / kiindigen (rechts)

Die Seitenelemente
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Seitenelement: Newsletter abonnieren / kiindigen (rechts)

ELEMENT BEARBEITEN

0 Newsletter Name Test

@ Image ( Durchsuchen... )

© Bild-URL

e Alternativtext 9 Hallo Welt Test

@ Titel = Test

(@ Untertitel B untertitel

e Text =
Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadips
nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dc
erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusa
ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea ta
Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum dolc
sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tem)|
dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptu
accusam et justo duo dolores et ea rebum. Ste
no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolc
El Quellcode =~ o BE5 15
B I U X, x2 i= = <EiE
&@&F O=o0 cuf

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

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

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

Tragen Sie hier den Namen lhres Newslet-
ters ein. Dies ist der Name, mit dem |hre
Liste auch in der allgemeinen Ubersicht
aller Mailinglisten des LWL aufgefihrt ist.

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

Das Bild sollte nicht breiter als 170 px sein.

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

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

Geben Sie eine Uberschrift 1 ein. Im
Standardlayout wird diese in schwarz
angezeigt.

Fiigen Sie eine Uberschrift 2 ein. Im
Standardlayout wird diese blau angezeigt.

Infos zur Eingabe von Text sowie zur Be-
dienung und zu einzelnen Funktionen des
integrierten Editors finden Sie im Kapitel
,Der Editor” ab Seite 70.

Seitenelement: Newsletter abonnieren / kiindigen (rechts)

Die Seitenelemente
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LWL readylvier

Seitenelement: Formularbaukasten (rechts)

Anmeldung Seminar

A 4

Nachname:

Vorname:

StraBe/Nr.:

PLZ/Ort:

E-Mail-Adresse:

Seminar:

( Absenden )

m Seitenelement: Formularbaukasten (rechts) Die Seitenelemente
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Seitenelement: Formularbaukasten, Boxen rechts

Zur Info

Die Seitenellemente fiir Formular-Baukasten im mittleren
Bereich und in den Boxen rechts sind nur fir fortgeschrit-
tene Benutzer gedacht, die Kenntnisse in HTML haben.

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

Wenn Sie ein Kontaktformular in Ihre Seite einfligen
mochten, mit dem Ihnen Benutzer auf einfachem Wege
eine Mail zukommen lassen kénnen, nutzen Sie daflr
bitte das Seitenellement ,,Formular zum Absenden einer
E-Mail“ (siehe ab Seite 43).

m Seitenelement: Formularbaukasten, Boxen rechts

Die Seitenelemente
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Der Editor: Schriftformatierung

Setzen Sie mit Hilfe dieser Schaltflachen
Text fett, kursiv oder unterstrichen.
Entsprechende Textabschnitte vorher
markieren.

Sowohl dem Text als auch dem Hinter-
grund der Schrift kdnnen unterschiedli-
che Farben zugewiesen werden.

Bitte achten Sie bei der Auswahl darauf,
dass die Beitrage auf lhrer Webseite sich
deutlich vom Hintergrund abheben und
fr jeden gut lesbar sein sollten.

Text kann bei Bedarf tief- oder hochge-
stellt werden.
Entsprechende Zeichen oder Wérter vor-
her markieren.

Neben der StandardschriftgroBe der
Seite lassen sich weitere SchriftgréBen
von 8 Pt bis 72 Pt auswahlen.

Markieren Sie dazu die Wérter oder
Textpassagen, die Sie groBer oder kleiner
setzen moéchten, und klicken Sie auf

den nach unten weisenden Pfeil in der
Schaltflache. Es 6ffnet sich ein Pull-
down-Mend, in dem Sie nun die ge-
wuinschte SchriftgroBe wahlen kénnen.

B I U
" AT
X, x2

Der Editor: Absatzstrukturierung

Textabsatze kdnnen unterschiedlich
ausgerichtet werden. Klicken Sie ent-
weder auf die entsprechende Schaltfla-
che, bevor Sie den Text eingeben, oder
positionieren Sie den Text nachtraglich,
indem Sie den Cursor an den Anfang
des jeweiligen Abschnitts setzen und
anschlieBend die entsprechende Schalt-
flache anklicken:

linksbiindig zentriert rechtsbiindig

Wenn Sie eine Aufzéhlung oder Liste
einfligen wollen, markieren Sie den ent- i
sprechenden Text und nutzen Sie die
Schaltflaiche Nummerierte Liste oder
Liste. Letztere ist mit Aufzahlungspunk-
ten versehen. Sie konnen die Listenfor-
matierung bei Bedarf tiber die gleichen
Schaltflachen wieder entfernen.

Achten Sie darauf, lhren Text auch schon
in entsprechenden Absatzen zu struktu-
rieren, damit der Editor die aufzulistenden
Punkte voneinander unterscheiden kann.

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

Der Editor: Schriftformatierung & Absatzstrukturierung

Der Editor
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Der Editor: Weitere Funktionen

Setzen Sie mit Hilfe dieser Schaltflachen
Text fett, kursiv oder unterstrichen.
Entsprechende Textabschnitte vorher
markieren.

Es kann vorkommen, dass die Schalt-
flachen Ausschneiden und Kopieren
aufgrund der Sicherheitseinstellungen
des Browsers nicht funktionieren.

Sie kdnnen per Strg+X Inhalt ausschnei-
den und ihn Uber die Einfligen-Schaltfla-
che wieder einfligen.

Wenn Sie Text aus einem Textverarbei-
tungsprogramm (z.B. Word) einfligen
wollen, gehen Sie Uber die Schaltflache
aus Textdatei einfiigen. So vermeiden
Sie, dass Schriftformatierungen aus
anderen Programmen die Optik lhrer
Webseite zerstoren.

Arbeitsschritte im Editor des aktuellen
Elements kénnen riickgangig gemacht
und auch wiederhergestellt werden.
Diese Schaltflachen kénnen erst dann
genutzt werden, wenn Sie bereits Text
mit dem Editor bearbeitet haben. Sie
werden in dem Fall in einem kréaftigeren
Farbton angezeigt.

Ltk

Cuellcode

Klicken Sie auf die Schaltflache Alles
auswahlen, um den gesamten Inhalt des
Templates zu markieren.

Mit Hilfe des Radiergummis werden
vorher zugewiesene Formatierungen ent-
fernt. Markieren Sie die entsprechenden
Woérter oder Textpassagen und klicken
Sie auf die Schaltflache.

Innerhalb eines Templates kdnnen einfa-
che Tabellen angelegt werden.

Nach Betatigung der Schaltflache Tabelle
offnet sich ein Fenster, in dem Sie alle
Tabellen-Eigenschaften festlegen kénnen.

Diese Funktion sollten Sie nur als fortge-
schrittener Nutzer anwenden.

E

Tabellen-Eigenschaften L]

Zeile
3
Spalte
2

Uberschriften
keine ~|

Rahmen

1

Ausrichtung
<keine> - |

Uberschrift

Inhaltsibersicht

Breite
200 Pixel ~|
Hahe

Pixel

Zellenabstand aullen
1

Zellenabstand innen
1

y#A Der Editor: Weitere Funktionen

Der Editor
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Der Editor: Weitere Funktionen

Innerhalb eines Templates kann eine
horizontale Linie eingefligt werden.
Innerhalb des Editors wird diese Linie in
Schwarz angezeigt, auf der Seite erhalt
sie jedoch in der Regel eine der Seite
angepasste Optik.

Uber die Schaltfliche Sonderzeichen ein-
fligen/editieren lassen sich eine Reihe von
Sonderzeichen und Symbolen hinzufligen.

Nach Betatigung der Schaltflache Son-
derzeichen 6ffnet sich ein Fenster, in
dem alle zur Verfligung stehenden Son-
derzeichen aufgeflhrt sind.

Klicken Sie zum Einfligen auf das ge-
winschte Zeichen. Dieses wird automa-
tisch eingefligt und das Auswahlfenster
geschlossen.

§.

Sonderzeichen auswihlen
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vl Der Editor: Weitere Funktionen
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Der Editor: Verlinkungen

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

Es o6ffnet sich ein neues Fenster, in dem
Sie Uber das Feld ,Link-Typ“ wéhlen
kénnen, ob Sie zu

e einer URL (Webadresse),

¢ einem Anker in dieser Seite oder

e einer E-Mail-Adresse
verlinken moéchten.

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

Um auf eine Webseite zu verlinken,
wahlen Sie den Link-Typ URL.

Im Karteireiter Link-Info tragen Sie die
Zieladresse mit flhrendem www. in das
Feld URL ein, z. B. www.lwl.org.

Im Feld Protokoll lassen Sie den
voreingestellten Eintrag http:// stehen.

Sie beenden die Bearbeitung mit einem
Klick auf OK.

&2

Link @

Link-Info  Zielseite Erweitert

Link-Typ

URL -]

Protokoll URL
http:(/ ~|

Im Karteireiter Zielseite wahlen Sie aus
dem Drop-Down-Meni bei Bedarf aus,
ob die verlinkte Seite in einem neuen
(_blank) oder im aktuellen (_self) Brow-
serfenster gedffnet werden soll.

Die weiteren Optionen in der Liste kdn-
nen Sie ignorieren.

Bestatigen Sie die Auswahl mit OK.

Die Eingabe einer E-Mail-Adresse ist erfor-
derlich, damit beim Anklicken der entspre-
chenden Textstelle lhre Nachricht versandt
werden kann. Achten Sie auf die korrekte
Schreibung Ihrer E-Mail-Adresse, damit Ihre
Nachrichten nicht ins Leere laufen.

Wenn Sie mdchten, kénnen Sie eine
Betreffzeile vorgeben.

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

Bestatigen Sie die Auswahl mit OK.

Link ®

Link-Info  Zielseite Erweitert

Zielseite Ziel-Fenster-Name

F<nichts> |

Link (]

Link-Info  Erweitert

E-Mail Addresse

Betrefizeile

Nachrichtentext

Der Editor: Verlinkungen

Der Editor
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Der Editor: Anker

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

Um eine solche Markierung zu setzen,
wird zun&chst das Wort oder die Text-
passage markiert, die Sie spéter direkt
anspringen kénnen mdchten.

AnschlieBend auf die Schaltflache Anker
einfiigen/editieren klicken.

Es 6ffnet sich das Fenster Anker-Eigen-
schaften.

Als Anker Name kann hier ein beliebiges
Wort gesetzt werden, es ist in der Web-

seite nicht sichtbar.

Mit OK bestéatigen.

o
-

Anker-Eigenschaften

Anker Name

OK

Um die Stelle zu wahlen, von der aus
zu einem zuvor gesetzten Anker ge-
sprungen werden kann, markieren Sie
zuné&chst das Wort, das zum Anker
fUhren soll, klicken Sie die Schaltflache
Link einfiigen/editieren an und wéhlen
Sie anschlieBend den Link-Typ Anker in
dieser Seite.

Im Pulldown-Menii unter Anker aus-
wahlen nach Anker Name finden Sie
eine Liste aller Anker, die Sie zuvor in der
aktuellen Seite gesetzt haben. Wéahlen
Sie den Anker aus, den Sie anspringen
mdchten.

Von der Auswahl eines Ankers per
Element ID wird abgeraten.

Mit OK bestéatigen.

Tipp:

Link ]

Link-Info  Erweitert

Link-Typ
Anker in dieser Seite - |

Anker auswéhlen
nach Anker Name

nach Element Id

=]

anker1

Sie kénnen ganzen Seitenelementen einen Anker zuweisen
und Uber das Seitenelement ,Inhaltsverzeichnis® eine inter-
aktive Auflistung der Seitenelemente in die Seite einbauen.
Wie dies funktioniert, sehen Sie im Abschnitt ,Inhaltsver-

zeichnis“ ab Seite 49 .

r&sN Der Editor: Anker

Der Editor
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Suchmaschinenoptimierung

Wenn Sie in einer Suchmaschine wie Google, Bing oder Yahoo etwa nach dem Begriff
~Arch&ologie in Nordrhein-Westfalen“ suchen, wird aufgrund einer Reihe von Kriterien
entschieden, wie relevant eine Internetseite ist und wie weit oben eine Internetseite
deshalb in der Ergebnisliste steht.

In den folgenden Zeilen méchten wir Ihnen erlautern, wie Sie mit einfachen Mitteln
die Relevanz einer Seite bei Google und Co verbessern. Der Fachbegriff hierfiir ist
Suchmaschinenoptimierung, gebrauchlicher ist jedoch die Abkiirzung des englischen
Begriffs Search-Engine-Optimization - SEO.

Schlisselworter / Keywords

Eines der wichtigsten Kriterien, mit der Google und Co. die Relevanz einer Internet-
seite bestimmen, sind die Schlisselwérter nach denen gesucht wird. Wenn diese
Keywords, in unserem Beispiel ,Archdologie in Nordrhein-Westfalen“, haufiger auf der
Internetseite genannt werden, ist dies flir die Platzierung bei Google und Co. vorteilhaft.

Archaologie in Nordrhein-Westfalen Suche

Goc ;-gle

Ungefdhr 616.000 Ergebnisse (0,08 Sekunden) Google.com in English Erweiterte Suche

*4 Alles LWL - Fundgeschichten
Bilder Neueste Entdeckungen von Archaologen in NRW" im LWL-Museum fir Archéologie in Hermne.
B Maske_fertig ...bis in die Vitrine zeigt die Ausstellung die Geschichte ...
- Videos www.lwl.org/LWL/.. fuer-Archaeologie/fundgeschichten/ - Im Cache
= News LWL - Das Westfalische Museum flir Archaologie in Herne
) Das Westfalische Museum fir Archéologie in Herne ist das zentrale ...
Shopping www wl.org/LWL Kultur/ \WMfA_Herne/ - Im Cache - Ahnliche Seiten
¥ Mehr HWeitere Ergebnisse von Iwl.org
Miinster Guide: Lander/Europa/Deutschland/Institutionen/Nordrhein-Westfalen ...

Das Archaologische Internetverzeichnis: Hochschulinstitute und Forschungseinrichtungen in
Nordrhein-Westfalen.
www archaeologie-online de/_. findex.php - Im Cache - Ahnliche Seiten

Standort andern

Das Web

Nordrhein-Westfalen - Archaologie Online
Seiten auf Deutsch

Das Archdologische Internetverzeichnis: Informationen zu archaologischen ...
www.archaeologie-online.de/.../index.php - Im Cache - Ahnliche Seiten

Seiten aus
Deutschland

. ) M Weitere Ergebnisse von archaeologie-online.de
Ubersetzte Seiten

Archdologie in Nordrhein-Westfalen
Sie suchen nach Archiologie, Frilhgeschichte, Museum, Rémer, Vorgeschichte, Mittelalter,
Germanen in Nordrhein-Westfalen? Auf pointoo finden Sie die passende ...

Mehr Optionen

Welche Keywords bieten sich an?

Machen Sie sich zu allererst Gedanken dartber, welche Begriffe ein Nutzer verwen-
den kdnnte, um bestimmte Inhalte lhrer Website ausfindig zu machen. Hilfreich ist
es, zu Anfang ein Brainstorming durchzufiihren und alle Keywords aufzuschreiben,
die lhnen einfallen. Das Ganze sollten Sie ein paar Tage stehen lassen, die Keywords
noch einmal ergénzen und abschlieBend etwa drei bis sechs passende Keywords
auswahlen und in lhrem Internetauftritt verwenden.

Anmerkung: Viel wichtiger als Keywords sind gute, strukturiert geschriebene Texte.
Lassen Sie sich also nicht dazu verleiten, auf Biegen und Brechen Schlisselworter in
den Text zu pressen.

Sprechende URLs und Titel

Es ist wichtig, dass die verwendeten URLs
leicht zu merken und einzugeben sind.
Was denken Sie ist leichter:

Anzeigen

Job als Archdologe

Meue Gratis-Jobborse. Jetzt alle
Jobs als Archaologe ansehen.
gigajob.com

http://www.lwl.org/LWL/Kultur/1299769497/
oder doch eher
http://www.lwl.org/LWL/Kultur/LWL-Freilichtmuseum-Detmold/

Hier k@nnte lhre Anzeige stehen »

Die Einstellung hierzu nennt sich in ready! ,URL-Name" Sie
finden sie beim Erstellen einer Seite oder nachtréglich unter
sEigenschaften bearbeiten”. Im selben Arbeitsschritt kdnnen
Sie einen guten Titel flr die Seite festlegen.

Tipp: Titel und URL sind optimal firr die Platzierung von Keywords!

Ausfihrliche Informationen finden Sie auf Seite 25.
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Suchmaschinenoptimierung



LWL

readylvier

REDAKTIONS "SYSTEM

Strukturieren Sie lhre Texte

Studien zeigen, dass Texte auf Internetseiten von den meisten Lesern nicht gelesen,
sondern ,,gescannt“ werden. Das heiBt, es werden ca. 70-80 % des Textes einer
Internetseite gar nicht gelesen. Der Leser Giberfliegt den Text und bleibt an interes-
santen Stellen hangen, um zu prifen, ob der Text relevant ist.

Da Google und Co. sich dieser Tatsache bewusst sind und natirlich interesse daran
haben, den eigenen Nutzern méglichst passende Vorschldge zu machen, bewerten
sie strukturierten Text wesentlich besser.

Texte miissen also gut strukturiert sein!

¢ bauen Sie Zwischenuberschriften ein

¢ schaffen Sie Abséatze

¢ heben Sie wichtige Woérter (Keywords) im Text mit Fettschrift hervor
» formulieren Sie Uberschriften mdglichst passend und knapp

e verwenden Sie Listen um Inhalte kurz zusammenzufassen

Der Besucher soll auf einen Blick sehen, ob ein Absatz fir ihn persénlich wichtig ist.
Wunderbar wird dies durch das Hervorheben von Textstellen in Fettschrift unter-
stitzt. Dem Leser wird bei langen Texten eine Ankerpunkt gegeben und wichtige

Texteile werden hervorgehoben.

Ausfihrliche Informationen zu den Editorfunktionen finden Sie auf Seite 70.

1
B e

Verlinkungen

Ein weiterer wichtiger Aspekt der Suchmaschinenoptimierung sind so genannte
Backlinks. Backlinks sind Links von anderen Seite zur eigenen. Je mehr fremde
Seiten zu lhrer Seite verlinken, um so wahrscheinlicher werden Sie bei Google als
relevant angesehen.

Frei nach der Devise: wenn viele Personen auf etwas verlinken, muss der Inhalt
wichtig sein.

Wenn etwa Zeitungen einen Artikel tber lhre Einrichtung schreiben, bitten Sie diese,
einen Link zur Seite der Einrichtung zu setzen. Dies gilt sowonhl fiir einen Online Arti-
kel als auch fUr die gedruckte Form. Im letzten Fall hat das jedoch nichts mit SEO zu
tun, sondern die Nutzer sollen zu lhrer Internetseite ,,gelockt” werden.

Leider werden Links von Seiten, die auf dem selben Server liegen, nicht mit einbe-
zogen. Also ist es fir die Suchmaschinenoptimierung uninteressant, LWL-Seiten
untereinander zu verlinken.

Tipp:

Eine umfassendere Einfiihrung zu Thema Suchmaschinenoptimierung finden Sie in
diesem PDF:
www.google.de/webmasters/docs/einfuehrung-in-suchmaschinenoptimierung.pdf

Suchmaschinenoptimierung (SEO)

Suchmaschinenoptimierung


http://www.google.de/webmasters/docs/einfuehrung-in-suchmaschinenoptimierung.pdf

LWL readylvier

REDAKTIONS "SYSTEM

SEO Checkliste

Keywords / Schlagworte URI-Design / URL-Name
. Brainstorming . Sprechende URLs (URL-Name gesetzt)

. Befragung intern/extern . Sonderzeichen in der URL vermeiden

. Keyword-Bewertung vornehmen . Nicht langer als 100-200 Zeichen

. 3-6 Keywords auswahlen. . URL-Namen mdglichst mit 1-3 Keywords

Inhalte erstellen Seitentitel / Title

. Gute, interessante und einzigartige Inhalte schaffen. . FUr jede Seite einen passenden Seitentitel einbinden

. Texte fir Menschen schreiben, nicht fiir Suchmaschinen. ' Gut lesbarer Text

. Jede Seite (URL) nur fur 1-3 Keywords optimieren. . Sollte 1-3 Keywords enthalten

. Keywords in Uberschriften unterbringen.

@ Giicderung mit sinnvollen Uberschriften. Links

. Bei Zeitungen Verlinkungen im Artikel anfragen

. Seite in Webverzeichnisse wie DMOZ.de eintragen

. Haufige und regelmaBige Aktualisierung (etwa News).

. Absatze schaffen.

. Keine Inhalte mehrfach ausgeben. . Links auf Sozialmedia Sites setzen

SEO Checkliste Suchmaschinenoptimierung
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Vielen dank fur lhre

Aufmerksamkeit!

‘ Sollte es Probleme bei der Arbeit an Ihrer Webseite, 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 méchten Sie Ihre Webseite um
besondere Komponenten erweitern? Stellen Sie einen Arbeitsauftrag Uber 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.Iwl.org/ready/Kontakt/

LWL readylvier

Flr die Menschen.
Fur Westfalen-Lippe.
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