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1 Meldungen in der Website

Meldungen kénnen mit verschiedenen Elementen und auf vielen verschiedenen Seiten dargestellt
werden. In jedem dieser Elemente kdnnen andere Einstellungen die Auswahl der anzuzeigenden
Meldungen beeinflussen. Meldungen werden daher nicht auf den Seiten gespeichert, sondern in
Datenbanken in den jeweiligen Websites.

Meldungen kénnen durch folgende Elemente dargestellt werden:
Inhalt Auflistung Meldungen Teaser

Das Element zeigt aus den ausgewahlten Datenbanken nur die jeweils aktuellste Meldung an. Das
Element ist auf allen Startseiten direkt unter den Kampagnen eingebaut. Es nimmt immer die ganze
Breite der Seite ein.
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Projektchor fiir den Bezirkstag ist gestartet.

Am Sonntag, den 3. Juli, trafen sich rund 40 Sangsr und
Séngerinnen in der Bergedorfer Kirche zur ersten Probe des
Projektchores. Von 14 bis 17 Uhr wurde unter Leitung von Felix
Schroter und Dieter Gontarski ein Teil des Programms flr den

Bezirkstag geprobt.

Inhalt Auflistung Meldungen Slider

Das Element zeigt aus den ausgewdhlten Datenbanken die aktuellen Meldungen an.

Berichte aus dem Bezirk




Das Element ist auf allen Startseiten unter den Kampagnen nach dem "Meldungen Teaser"
eingebaut. Es nimmt immer die ganze Breite der Seite ein. Zu sehen sind 2 Meldungen, wobei die
zweite Meldung nicht vollstandig zu sehen ist. Dies deutet an, dass es dort "weiter" geht.

Die Meldungen werden in einem Slider angezeigt. StandardméaRig werden 3 Meldungen angezeigt,
maximal sind bis zu 20 Meldungen empfehlenswert. Die Meldungen werden nach
Veroffentlichungsdatum chronologisch sortiert.

Die Uberschrift "Berichte aus dem Bezirk" wurde mit einem Element vom Typ "Zwischeniiberschrift"
eingebaut.

Inhalt Auflistung Meldungen mit Filter

Auf der Seite "Aktuelles" in jeder Website zeigt das Element die Meldungen in einer Liste an. Auf der
rechten Seite sind Filter angeordnet, mit denen die Liste der Meldungen gefiltert und damit
verdndert werden kann.

N2 N
= Neuapostolische Kirche . ) . o
== Kirchenbezirk Dresden Gemeindefinder (&) Meni =

Nerd- und Ostdeutschland » Kirchenbezirk Dresden » Aktuelles

Kategorien
Alle

Wéndérn und Helfen

Alle

13.06.2016
DANKE! Kindertag 2018

Am Wochenender 11./12. Juni 2016 trafen sich Kinder und
Betreuer zu einem gemeinsamen Kindertag der

Kirchenbezirke Bautzen und Dresden.

Am Sonntagvormittag wurde die Jugendfreizeit 2016 der
Kirchenbezirke Aue, Bautzen und Dresden mit sinem

gemeinsamen Jugendgottesdienst beendet.

RSS-Feed

+Kleine Augenblicke in der raschen Zeit”
Wig nehmen wir Augenblicke wahr, egal wie groB oder klein
sie sind? Was kann alles in kleinen Augenblicken passieren?

Das war das Thema der Jugendfreizeit der Kirchenbezirke
Bautzen, ...

In allen Anzeigeelementen kdnnen die anzuzeigenden Meldungen durch die Wahl der

entsprechenden Quell-Datenbanken und der Kategorie-Filter sehr flexibel bestimmt werden. In den
Meldungen missen allerdings alle passenden Kategorien angegeben worden sein, damit die Anzeige
korrekt funktioniert. Ob eine Meldung angezeigt wird, hangt damit von den Einstellungen in den
Anzeigeelementen UND von den in der Meldung angegebenen Kategorien ab.



2 Neue Meldung erstellen

Meldungen werden in Datenbanken gespeichert. Zum Erstellen einer neuen Meldung gehen Sie also

in den Bereich "Datenbanken":

A Buuild Datenbanke i nhalte =+ Strukturen A, Gruppen £3 Konfiguration o Hilfe

& Datenbanken o © Letzte Anderungen alle anzeigen & Dein Profil bearbeiten

Neuen Eintrag in ® Eintrag Gottesdienst mit Apostel Wosnitzka in Termine auf Version 2 Name
» Meldungen aktualisiert Martin Kastner E

8 T E-Mail
u Termine i i kaestner@code-content.de
= Eintrag Gottesdienst in Termine auf Version 2 aktualisiert :
» Veranstaltungsorte t Tag Zeitzone
= Ansprechpartner m Eintrag Gottesdienst in Termine auf Version 2 aktualisiert EuropelBerIln
- Letzter Login

= Kampagnen t : m
= Medien = Eintrag Kein Gottesdienst in Termine auf Version 2 aktualisiert

= Eintrag Standard-Kampagne Gemeinde mit Hinweis in Kampagnen auf
version 6 aktualisiert

0 offene Jobs

Zurzeit gibt es keine offenen Jobs fur
diese Instanz

08.2016 Weitere Statistiken

B Entwicklung Seitenaufrufe 31.08

Im Bereich "Datenbanken" kdnnen Sie alle Datenbanken sehen und auf deren Inhalte zugreifen:

# Buuild | [} Datenbanken | W Ir

Datenbanken Me\dungmM Import  Export  Wartung
| oo

- Termine Status Zeitraum Titel Anzahl
. . i 20 |
&l i bis IO Zuricksetzen
- Veranstaltufjgsorte L m — 50 |
100
= Ansprechparter @
= Kampagnen
- Medien L
o Datenbank "Meldungen" /# Status Titel Datum Aktionen
ausgewahite Eintrage: loschen | freigeben | sperren | verschieben | kategorisieren
o B 7 Benefizkonzert zu Gunsten der AWO Seniorenresidenz in Apfelstadt 02.07.2016 11.24 Uhr xLschen  @Duplizieren
Eintrag hinzufigen
2 Bezirksevangelist Solbrig zu Besuch in Apfelstadt @ 06.04.2016 00.00 Uhr x| gschen ®Duplizieren
2 Mit Jesus erwarten wir das Unerwartete 06.04201600.00 UNT  wiechen  ®Duplizieren
L Fast schon eine Tradition 24022016 00.00UNT  xigschen  mDuplizieren

Falls die Datenbank "Meldungen" (1) nicht bereits aktiviert ist, miissen Sie diese Datenbank erst
aufrufen. Sie erhalten dann eine Ubersicht aller Meldungen (3) in dieser Datenbank und dariiber
verschiedene Filter (4) mit denen Sie die Liste der Meldungen filtern kénnen.



Mit dem Klick auf "Eintrag hinzufiigen" (2) rufen Sie das Formular fiir eine neue Meldung auf:

A Buuild ﬂ Datenbanken W Inhalte =+ Strukturen 28, Gruppen £} Konfiguration e Hilfe

Datenbanken Meldungen » ...
- Meldungen m Metadaten  Statistken ~ © Element hinzufugen Speichern und freigeben E
= Termine
Titel (Mehrzeilig maglich) Format
- Veranstaltungsorte Tite @ Bericht/Meldung

@ Galerie, wenig Text, viele Bilder
= Ansprechpartner

- Kampagnen Autor
" tel [ nicht versffentlichen

= Medien

Fotograf(en)
‘ \ametn) Fotografe(n) [ nicht verffentlichen

m

Verdffentlichen ab: Verdffentlichen bis: Ereignisdatum (optional)

‘15‘08‘2016 16:07

Kategorien
Auswahl von Kategorien aus dem ganzen Bezirksapostelbereich. Die Pflege erfolgt zentral.

Vorspann

B | (@ [ auelcode

Artikeltext, ohne Vorspann

stil - /B I 9| =i l@e= ™ [ Quellcode

« i, v

Im Formular finden Sie die folgenden Felder:

o Titel (mehrzeilig moglich)
Der Titel wird auf der Website auf einem blauen Balken angezeigt. Der Titel kann in diesem
Feld durch manuelle Umbriiche (Enter) auf max. 3 Zeilen verteilt werden.

e Format
Die Darstellung der Meldungen kann durch die Formate auf die konkreten Inhalte angepasst
werden. Meldungen mit relativ viel Text und mit/ohne Bildern sind mit dem Format
"Bericht/Meldung" gut dargestellt. Der Text erhilt viel Platz und die Bilder werden an der
Seite der Meldung neben dem Text angezeigt.
Eine Meldung mit vielen Bildern aber wenig Text wird damit aber sehr schlecht dargestellt.
Wahlen Sie in diesem Fall das Format "Galerie, wenig Text, viele Bilder".

e Autor
Der Inhalt dieses Feldes wird in der Meldung so ausgegeben. Geben Sie nach Wunsch des
Autors den vollstandigen Namen oder nur Initialien ein. Wenn der Autor gar nicht genannt
werden mochte, aktivieren Sie die Checkbox "nicht veroffentlichen". Dann wird der Name
nur intern gespeichert, aber nicht auf der Website ausgegeben. Der Autor hat ein Recht auf
Nennung als Autor.

o Fotograf(en)
Auch dieses Feld wird so ausgegeben, wie es eingegeben wird. Trennen Sie mehrere
Fortografen einfach mit einem Komma oder Semikolon ab. Mdchte der/die Fotograf(en)



nicht auf der Website erscheinen, dann kénnen Sie auch hier die Checkbox "nicht
veroffentlichen" aktivieren. Auch die Fotografen haben ein Recht auf die Nennung als
Fotograf fir Ihre Bilder. Es kann trotzdem sinnvoll sein, die Namen der Fotografen in der
Meldung zu speichern, damit die Bilder auch spéater noch eindeutig dem Fotografen
zugeordnet werden kénnen. Vielleicht haben Sie Fragen zu den Bildern, oder méchten die
Bilder noch an anderer Stelle verwenden?

Veroffentlichen ab

Ab welchem Datum soll diese Meldung veréffentlicht werden? Dies kann ein Datum in der
Zukunft oder in der Vergangenheit sein. Bei einem Veréffentlichungsdatum in der Zukunft
erscheint die Meldung automatisch zum gewahlten Zeitpunkt, wenn die Meldung zu diesem
Zeitpunkt auch freigegeben ist.

Das Veroffentlichungsdatum ist auch gleichzeitig das einzige Datum dass im Zusammenhang
mit der Meldung angezeigt wird und nach denen mehrere Meldungen sortiert werden.
Veroffentlichen bis

Bis zu welchem Datum soll diese Meldung veroffentlicht bleiben? Zu diesem Zeitpunkt
verschwindet die Meldung automatisch von der Website. Dieses Datum wird auf der Website
nicht angezeigt.

Wenn Sie kein Datum eingeben, dann bleibt die Meldung bis auf weiteres online abrufbar.
Ereignisdatum (optional)

Das Datum an dem das Ereignis stattgefunden hat, kdnnen Sie in dieses Feld eingeben. Es
wird nicht auf der Website angezeigt. Das Feld ist optional, Sie miissen es nicht ausfillen.
Kategorien

Flr die Steuerung auf welchen Websites die Meldung erscheint und wie die Meldung
thematisch einzuordnen ist, sollten Sie moglichst alle passenden Kategorie auswahlen. Das
Feld ist ein Suchfeld. Sie kénnen also "Jug" eingeben und erhalten die Kategorien die mit
"Jugend" zu tun haben. Neben thematischen Kategorien sind auch geografische Kategorien
(Gemeinden, Kirchenbezirke, Gruppen) verfligbar. Siehe auch Kapitel "Kategorien
verwenden" Uber die Wahl der richtigen Kategorien.

Vorspann

Eine kurze Einleitung mit den wichtigsten Informationen zu dieser Meldung. Dieser Vorspann
wird immer dann verwendet, wenn die Meldung kurz vorgestellt wird. Ist auch dieser
Vorspann zu lang fir die Anzeige, wird automatisch gekiirzt. Der Vorspann wird auch auf der
Detailansicht der Meldung oben unter dem Titel und vor dem Artikeltext angezeigt.
Artikeltext, ohne Vorspann

Der eigentliche Text der Meldung. Da auf der Detailansicht der Meldung direkt Giber dem
Artikeltext bereits der Vorspann erscheint, brauchen Sie Informationen aus dem Vorspann
nicht noch einmal zu wiederholen.

Video (Youtube)

Soll ein Video von Youtube in die Meldung integriert werden, geben Sie in diesem Feld nur
die URL des Videos ein.

Galerie

Alle Bilder zur Meldung geben Sie im Feld "Galerie" an. Klicken Sie auf den Link "Upload" um
Bilder von Ihrem Computer in die Meldung hochzuladen. Sie konnen dabei alle Bilder mit
einmal auswahlen und hochladen lassen. Die Geschwindigkeit hangt insbesondere von der
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Bandbreite lhres Internetzugangs ab.

Mochten Sie Bilder eines anderen Beitrags wiederverwenden, oder von einer anderen Seite,
dann wahlen Sie den Link "CMS" und suchen nach der Meldung oder Seite in der die Bilder
verwendet wurden.

Waren die Bilder in keinem Beitrag verwendet, aber in einem Dateiordner in TYPO3
(unterhalb von fileadmin) gespeichert, kénnen Sie auch nach dem Ordnernamen suchen. Hier
kann es allerdings vorkommen, dass die Bilder in der Kirchenbezirkswebsite und nicht in der
Gemeindewebsite gespeichert wurden.

Das erste Bild in der Galerie wird fur die Auflistung der Meldungen verwendet und dort als
kleines Bild angezeigt. Das erste Bild wird auch auf der Detailseite der Meldung oben hinter
der Uberschrift als Hintergrundbild eingeblendet.

Speichern der neuen Meldung

Vergessen Sie nicht, die neue Meldung auch zu
speichern. Dazu haben Sie mit dem griinen Speichern, reigeben und neven Fintrag
Speichern-Meni "Speichern und freigeben", PRANVRNPPNN < cichier, freigeben nd zur Ubersicht
eine Vielzahl an Moglichkeiten:

Element hinzufagen Speichern und freigeben

Format

© Galerie, wenig Text, v . .
Speichern und Freigabe anfordern

Speichern und offline nehmen

Speichern und freigeben
... damit wird die neue Meldung

Als Entwurf speichern

Als Entwurf speichern und neuen Eintrag

erste I It/gespeIChe rtu nd a UCh Ereignisdatum (optiona Als Entwurf speichern und zur Ubersicht

veroffentlicht. Sie wird damit ggfls. auf 16.08.2016

(]

Vorschau

dieser und anderen Websites

erscheinen.

Speichern, freigeben und neuen Eintrag

... wie "Speichern und freigeben", aber nach dem Speichern wird sofort ein neues leeres
Formular angezeigt, damit Sie gleich die nachste Meldung eingeben kdnnen.

Speichern, freigeben und zur Ubersicht

... wie "Speichern und freigeben", nur dass Sie anschlieBend zur Ubersicht iiber alle
Meldungen in dieser Datenbank zuriick gelangen. Damit kénnen Sie gleich danach eine
andere Meldung bearbeiten.

Speichern und Freigabe anfordern

Wenn in dieser Website konfiguriert, kdnnen Sie damit die Meldung speichern und eine E-
Mail zur Freigabe versenden. Wer diese E-Mail erhalt muss fiir jede Website und jede
Datenbank erst konfiguriert werden. Dazu folgt spater eine getrennte Anleitung.

Die Meldung wird in den Zustand "zur Freigabe" versetzt und ist in dieser Zeit nicht online.
Speichern und offline nehmen

Mit dieser Variante wird die Meldung gespeichert, bleibt aber offline oder wird offline
genommen. Diese Meldung ist anschlieRend nicht mehr auf der Website zu finden.

Als Entwurf speichern

Hiermit wird die Meldung nur als Entwurf gespeichert. Bei einer neuen Meldung wird sie
damit gespeichert. Bei einer bereits vertffentlichten Meldung, bleibt die Meldung im Original
online, lhre Anderungen werden als neue Version getrennt davon gespeichert. Sie kdnnen
die Versionen spiter wechseln, wenn Sie mit den Anderungen fertig sind.



e Als Entwurf speichern und neuen Eintrag

Wie "Als Entwurf speichern", sie gelangen aber zu einem leeren Formular fiir eine neue
Meldung.

e Als Entwurf speichern und zur Ubersicht

Wie "Als Entwurf speichern", sie gelangen damit zur Ubersicht iiber alle Meldungen dieser
Datenbank.



3 Darstellung der unterschiedlichen Formate

Wie sehen die unterschiedlichen Formate fiir Meldungen aus?

3.1 Format "Bericht/Meldung"

Das erste Bild wird oben iber der Uberschrift als groRes Hintergrundbild angezeigt. Die weiteren
Bilder werden auf der rechten Seite als kleine Vorschaubilder angezeigt. Auf der linken Seite ist der
Text der Meldung angeordnet.

Neuapostolische Kirche © W —
Gemeinde Apfelstadt Kontakt Men( =

Beneﬁzkonzerf Zu Gunsten derhA WO
Seniorenresidenz in Apfelstadt
= &8 73 ! PaEnes

Freude Uber Spendenbereitschaft und Musik

Am Sonntag, 5. Juni 20186, fand in der Neuapostolischen Kirche in
Apfelstadt ein Benefizkonzert statt. Bereits im Vorfeld wurde in der
Gemeinde der Entschluss gefasst, den ErlGs einem regicnalen Projekt zu
spenden. Durch eine Glaubensschwester konnte in Erfahrung gebracht
werden, dass der Forderverein der Seniorenrssidenz in Apfelstadt fir
einen Pavillon im AuBenbereich spart. Schnell war man sich einig, dieses

Projekt zu unterstitzen.
Versffentlicht: 02.07 2016

Autor: Kathleen Leimbach
Fotos: Peter Andres, Gudrun Trautmann

Schon am Samstag zuvor konnten die Heimbewohner mit der
Generalprobe erfreut werden. Am Sonntag zum Benefizkonzert war in
der Kirche jeder Platz belegt. Mit Liedern einer groBen musikalischen
Bandbreite begeisterte der Chor die Zuhdrer. Nach dem Konzert splrte
man, dass jeder mit Freude angeflllt das Kirchenlokal verlie.

Am 21, Juni Uberrsichte Gemeindsvorsteher Bernd Trautmann dem Via E-Mail teilen

Férdervarsin zum Sommerfest der Senicrenresidenz den Erlds aus dem

Die weiteren Bilder werden neben dem Textblock in zwei Reihen angezeigt. Wenn an dieser Stelle
mehr Bilder angezeigt werden sollen, als der Textblock lang ist, dann sollte das nachste Format
gewahlt werden.

Auch wenn der Text sehr kurz ist, ist das nachste Format besser geeignet.

10



3.2 Format "Galerie, wenig Text, viele Bilder"

Auch in diesem Format ist das erste Bild oben als groRRes Hintergrundbild zu sehen, die weiteren
Bilder werden unter dem Textblock angezeigt. Hierzu sollte der Textblock nicht zu lang sein, damit
der Leser die Bilder auch wirklich sieht.

MNord- und Ostdeutschland »Kirchenbezirk Gotha » Gemeinde Apfelstadt » Aktus Kontakt ® Menit =

Beneﬁzkonzerfq 2u Gunsten drhA WO
Seniorenresidenz in Apfelstadt

Freude Uber Spendenbereitschaft und Musik

Am Sonntag, 5. Juni 2018, fand in der Neuapostolischen Kirche in Apfelstadt sin Benefizkonzert statt. Bereits im Vorfeld
wurde in der Gemeinde der Entschluss gefasst, den Erlds einem regionalen Projekt zu spenden. Durch eine
Glaubensschwester kennte in Erfahrung gebracht werden, dass der Férderverein der Senicrenresidenz in Apfelstadt flr
einen Pavillon im AuBenbersich spart. Schnell war man sich einig, dieses Projekt zu unterstitzen.

Schon am Samstag zuvor konnten die Heimbewochner mit der Generalprobe erfreut werden. Am Sonntag zum
Benefizkonzert war in der Kirche jeder Platz belegt. Mit Liedern einer gro3en musikalischen Bandbreite begeisterte der
Chor die Zuhorer. Nach dem Konzert spurte man, dass jeder mit Freude angeflllt das Kirchenlokal verlieR.

Am 21. Juni Uberreichte Gemeindevarsteher Bernd Trautmann dem Férderverein zum Sommerfest der Seniorenresidenz
den Erlds aus dem Konzert in Héhe von 520 Euro. Alle waren begeistert und bewegt von der groBen
Spendenbereitschaft.

Dieses Format sollte gewahlt werden, wenn sehr viele Bilder bei einem relativ kurzem Text
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4 Kategorien verwenden

In jeder Meldung sollten alle passenden Kategorien angegeben werden. Es gibt grundsatzlich zwei
Kategorie-Arten:

o Thematische Kategorien
Hier sind z.B. als Kategorien verfiigbar: Kinder, Jugend, Senioren, Behindertenseelsorge,
Horgeschadigte, Jugendgottesdienst, Gottesdienst, Gemeindeleben, Konzerte, Musikalische
Aktivitaten, Okumene.

o Geografische Kategorien
Alle Gemeinden, Kirchenbezirke und Gruppen sind als einzelne Kategorien verfiigbar.

Dabei sollte nicht nur die am besten passende Kategorie gewahlt werden, sondern auch andere
passende Kategorien. Fir einen Bericht tiber einen Jugendgottesdienst fiir den ganzen Kirchenbezirk
Dresden, der in der Kirche in Dresden-Neustadt stattgefunden hat, sollten folgende Kategorien
gewahlt werden:

e Jugend

e Jugendgottesdienst

o Gottesdienst

e Kirchenbezirk Dresden

e Gemeinde Dresden-Neustadt

Eventuell zusatzlich auch "Kirchenbezirk Dresden (Alle Gemeinden)", wenn der Artikel in allen
Gemeinden angezeigt werden soll. Damit diese Kategorie mit den Standard-Elementen in den
Websites funktionieren, sollte diese Meldung in der Datenbank der Website des Kirchenbezirks
Dresden gespeichert werden. Denn nur die Datenbank des Kirchenbezirks ist in allen Gemeinden als
Quelle mit der Kategorie "... (Alle Gemeinden)" hinterlegt, sofern das nicht durch die Nutzer in den
Gemeinden verandert wurde.

Die Wahl der geografischen Kategorien ermdoglicht die Anzeige in den entsprechenden Websites — ist
aber keine Garantie fiir die Anzeige der Meldung dort. Denn die Redakteure jeder einzelnen
(Gemeinde-)Website konnen die Einstellungen der Anzeigeelemente jederzeit verandern.

Fiir die Anzeige einer Meldung in einer Website, missen mehrere Aspekte zueinander passen:

e Meldung
0 in der Meldung ist Kategorie X angegeben
0 die Meldung wurde in der Datenbank Y gespeichert

e In der Website ist im Anzeigeelement (z.B. "... Meldungen Slider") hinterlegt:

0 Als Datenbank die Quelle Datenbank Y
0 Mit der Kategorie X oder mit der Einstellung "Alle Eintrage, auch ohne Kategorie"
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5 Bilder verwenden und bearbeiten

In den Meldungen kénnen Sie Bilder in einer Galerie einbinden. Das direkte Platzieren im Text ist
nicht moglich. Das erste Bild der Galerie wird im Kopf der Meldung gezeigt, die anderen Bilder neben

oder unter dem Text.

In diesem Kapitel lernen Sie die Bilder in der Meldung hinzuzufiigen, zu sortieren und die Bilder zu

bearbeiten.

5.1 Bilder hinzufiigen

Bilder fligen Sie in der Meldung im Feld "Galerie" ganz am Ende des Formulars ein.

Gemeinde Apfelstadt

Martin Kastner

B || [@ [ Quelicods
Datenbanken 8 [8 Quelico

« Termine

« Veranstaltungsorte
« Ansprechpartner

« Kampagnen

« Medien

Artikeltext, ohne Vorspann

= Meldungen (Duplikat) Stil BI» i1 @B ™ & quelicode

Video (Youtube)

Hier bitte die Youtube-URL aus der Browseradressleiste oder aus der Youtube eigenen “Tellen” Funktion einfugen.

—H

Galerie (Das erste Bild wird fur die Auflistung verwandt)

u‘ P

il

T

Zum Hinzufiigen von Bilder die auf Inrem Computer gespeichert sind, klicken Sie auf "Upload". Es
Offnet sich ein neues Fenster mit den Verzeichnissen Ihres Computers. Suchen Sie dort die Bilder, die
Sie in der Meldung einfiigen méchten und bestitigen Sie mit "Offnen".

-
@ Datei hochladen ﬂ
@_CJ" « Offentliche Bilder » Beispiclbilder = s o
Organisieren - Meuer Ordner = ~ i l@l
& H H " - {0
: bl Bibliothek "Bilder Anordnen nach:  Ordner =
i Bibliotheken Beispielbilder '
=/ Bilder
=| Eigene Bilder - al
. Offentliche Bil( |
J ht23fwl06386 (
o Ehotesl(S) 1 Chrysantheme,jp Wistejpg Hortensien,jpg Quallejpg
j Dokumente g
i) Gt [ . e = e | T
& Musik LE A
gl] Projekte I '
gl] Subversion
B vid Koalajpg Leuchtturm,jpg Pinguine,jpg Tulpen.jpg
Ideos
Dateiname: "Wiiste,jpg” "Hortensien,jpg” "Quall + [AIIeDate\en [&2) v]

[ Offnen |vJ ’ Abbrechen ]

Dabei kdnnen Sie auch mehrere
Dateien gleichzeitig auswahlen.
Verwenden Sie dazu die Maus
und ziehen Sie einen Rahmen um
die gewlinschten Bildern.

Alternativ kdnnen Sie auch die
Taste STRG gedrtickt halten und
mit der Maus die gewlinschten
Bilder anklicken.
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Das Hochladen erfolgt fiir alle gewéahlten Bilder zusammen. Damit sparen Sie sich das einzelne
Auswahlen jedes einzelnen Bildes.

Galerie (Das erste Bild wird fiir die Auflistung verwandt)

Chrysanthemum

& Upload TCMS @ Reset

Fertig Fertig Warten ... 15%

J— —

/Desert fHydrangeas Jellyfish.jpg

Verkleinern Sie die Bilder vor dem Hochladen nicht! Die benétigten Bildauflésungen steigen von Jahr
zu Jahr. Wenn hohere Auflésungen hochgeladen werden, dann kénnen spater auf der Website auch
ohne neue Bilder héhere Auflosungen angezeigt werden. Keine Angst: der Besucher der Website
erhilt die Bilder jeweils nur in der bendtigten DateigrofRRe.

5.2 Bilder aus anderen Meldungen/Seiten kopieren

Sie kdnnen liber den Button "CMS" im Feld "Galerie" auch Bilder aus anderen Meldungen oder von
anderen Seiten lhrer Website wieder verwenden. Mit einem Klick auf "CMS" wird die Oberflache
angezeigt, mit der Sie Bilder suchen und auswahlen kdénnen:

Medien Browser

Abbrechen Auswahl dbernehmen

Suche

Suche nach Menipunkten und
Eintragen der Datenbanken

Ordination

[Tl Entwarfe durchsuchen
[Tl worte mit oder verknupfen

Vorsteherwechsel und Ordination
in Apfelstadt

Neuste

Startseite

Vorsteherwechsel und Ordination
in Apfelstadt

Septemberbrunch mit Ausstand
von Bernd Trautmann

Benefizkonzert zu Gunsten der
AWO Seniorenresidenz in
Apfelstadt

Mit Jesus erwarten wir das
Unerwartete

Vorsteherwechsel

m

In der linken Spalte sehen Sie zuerst eine Suchfunktion. Darlber kénnen Sie nach Seiten oder
Meldungen suchen. Sie kdnnen auch mit den beiden Optionen die Suche beeinflussen:
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e Entwiirfe durchsuchen
Hierbei werden auch nicht veroffentlichte Seiten/Meldungen gefunden.

e Worte mit oder verknipfen
Hier kénnen Sie nach mehreren Worten suchen. Es muss dann nur 1 Wort in einer
Seite/Meldung vorhanden sein. Sonst missen alle Worte im Ergebnis vorkommen.

Unter der Suche stehen die neusten Anderungen. In dieser Liste stehen sowohl Seiten als auch
Meldungen.

Mit einem Klick auf ein Suchergebnis oder einen Eintrag in der Liste "Neuste" kénnen Sie die Bilder
dieser Seite/Meldung aufrufen. Die Bilder werden in der rechten Spalte angezeigt.

Klicken Sie die gewiinschten Bilder einmal mit der Maus an. Sie werden dann leicht grau hinterlegt.
Wenn Sie alle Bilder ausgewahlt haben, klicken Sie ganz rechts oben auf "Auswahl Gbernehmen".

Diese Bilder sind nun auch in dieser Meldung vorhanden.

5.3 Bilder sortieren

Um die Reihenfolge der Bilder zu verandern, klicken Sie die Bilder einfach an und halten die
Maustaste gedriickt. Ziehen Sie das Bild an die gewtinschte Stelle und lassen Sie die Maustaste los.

Sie konnen die Reihenfolge jederzeit beliebig verandern.

Achten Sie nur darauf. Das erste Bild wird fiir die Anzeige der Meldung in den Listen und in den
anderen Anzeigeelementen verwendet. Auch auf der Seite der Meldung wird das erste Bild ganz
oben Uber die ganze Breite angezeigt. Das erste Bild sollte ein geeignetes Motiv zeigen und eine
moglichst hohe Qualitat besitzen.

5.4 Bilddaten bearbeiten

Sie kdnnen die Metadaten eines Bildes auch nachtraglich im CMS eingeben. Sind in den Bilddateien
bereits Metadaten gespeichert worden, werden diese Daten importiert.

Im Feld "Galerie" klicken Sie auf das Meni-Symbol des gewiinschten Bildes:

Galerie (Das erste Bild wird fiir die Auflistung verwandt)

a Upload BcMs O Reset

Septemberbrunch 5 Septemberbrunch 1 Septemberbrunch 5

Dann offnet sich das Formular dieses Bildes:
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Fotograf/Autor

Schiagworter

Bildgrofe
3264 1836

Fokuspunkt
o 01% Der Fokuspunkt beschreibt Mittelpunkt des Bildes beim dynamischen Beschnitt in der Ausgabe

Links sehen Sie das Bild und auf der rechten Seite kbnnen Sie verschiedene Bilddaten bearbeiten:

e Bild/Medientitel (6ffentlich sichtbar)

e Bild/Medienunterschrift (6ffentlich sichtbar)
e Fotograf/Autor

e Schlagworter

In Zukunft kdnnten alle Informationen 6ffentlich sichtbar werden. Derzeit sind dies nur die ersten
beiden.

Danach wird noch die BildgroRRe angezeigt und Sie kdnnen den sogenannten Fokuspunkt festlegen:

5.5 Fokuspunkt festlegen

Der Fokuspunkt bezeichnet den Teil des Bildes der immer zu sehen sein soll. Bei der Anzeige der
Website in verschiedenen Endgeraten (Tablets, Smartphones, etc.) kénnten eventuell
unterschiedliche Bildausschnitte zu sehen sein. Dies liegt in der verfligbaren Bildschirmbreite des
jeweiligen Gerates.

Der Fokuspunkt ist dabei der Teil des Bildes der moglichst immer zu sehen sein soll. Damit kdnnen Sie
auch ein Motiv markieren, was sich nicht in der Bildmitte befindet. Dies wird dann bei einer
Bescheidung des Bildes erhalten.

Um den Fokuspunkt zu verdandern, klicken Sie einfach im Bild auf die gewlinschte Position.

Sie kénnen auch die Skalierung des Bildes und damit den Bildausschnitt verandern, der auf der
Website zu sehen ist. Verwenden Sie dazu auf der rechten Seite den Slider und schieben den Regler
nach rechts oder links. Das Bild wird dann groRer oder kleiner angezeigt.

Mit diesen Funktionen kdnnen Sie kleinere Bildbearbeitung direkt im CMS vornehmen. Das ersetzt
keine Bildbearbeitungsprogramme, soll aber die haufigsten Griinde fiir eine Nachbearbeitung
abdecken.
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6 Meldungen bearbeiten

6.1 Listenansicht

Im Bereich Datenbanken finden Sie eine Auflistung aller Eintrage der jeweiligen Datenbank. Auf der
linken Seite (1) kdnnen Sie die gewiinschte Datenbank wihlen. Uber der Liste der Eintrage (2)

befinden sich verschiedene Filter (3) mit denen Sie die Liste auf die gesuchten Eintrage reduzieren
kdénnen.

Buuild Datenbanken B 'nhalte =+ S - Gruppen K
-
Datenbanken Meldungen EitEhiGGiEeN WA GOt WA
- Meldungen Filter
| eorer | TR
- Termine Status Zeitraum Titel Anzahl
Al @l bis 20 | riick 5
v @ - [ICaWl Zuricksetzen
- Veranstaltufgsorte Il o [l P — 50 | . :
Ansprechpartger = z Lt
. 0

Kategorien

Z
Q Liste der Meldungen \’ -y
# Status Titel

Datum Aktionen

- Kampagnen

- Medien

Datenbank "Meldungen”

[F]  ausgewahlte Eintrage: loschen | freigeben | sperren | verschieben | kategorisieren

B 7 EE Benefizkonzert zu Gunsten der AWO Seniorenresidenz in Apfelstadt 02.07.2016 11.24 Uhr xLgschen  @Duplizieren
H 2 Bezirksevangelist Solbrig zu Besuch in Apfelstadt 06.04.2016 00.00UNT x| gschen  mDuplizieren
w2 Mit Jesus erwarten wir das Unerwartete 06.04.2016 00.00 Uhr xloschen  ®Duplizieren
B 2 Fast schon eine Tradition 24.02.2016 00.00 Uhr

xLoschen  @Duplizieren

6.2 Meldung suchen
Verschiedene Filter helfen bei vielen Eintrdgen die Ubersicht zu behalten:

e Status
Damit konnen Sie in der Liste nur Elemente mit einem bestimmten Status anzeigen. Um z.B.
nur alle abgeschalteten Meldungen zu sehen, deaktivieren Sie alle Optionen bis auf "Offline".
e Zeitraum
Mit den beiden Datumsfeldern im Filter "Zeitraum" kénnen Sie die Meldungen anzeigen
lassen, deren Verdéffentlichungsdatum in diesem Zeitraum liegt.
o Titel
Mit diesem Filter suchen Sie nach Meldungen, die diese Begriffe im Titel der Meldung haben!
e Anzahl
Damit konnen Sie die Anzahl der Meldungen in der Liste verandern.
e Kategorie
Der Filter "Kategorie" ist links unter "Status" zu finden, hiermit kénnen alle Meldungen
aufgelistet werden, die eine oder mehrere Kategorien besitzen.
Im Filter sind nur die Kategorien zu finden, die auch in den Meldungen verwendet wurden.
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Filter werden (iber den Button "Filtern" aktiviert. Dabei werden alle gewahlten Filter gleichzeitig
ausgewertet. Sie kénnen also die Filterung nach Status mit der Suche nach bestimmten Kategorien
kombinieren.

6.3 Meldung bearbeiten & l6schen

Zum Bearbeiten einer Meldung klicken Sie einfach auf den Titel der Meldung. Zum Léschen einer
Meldung klicken Sie rechts in der Spalte "Aktionen" auf den Link "Ldschen".

Ist eine Meldung "Aktiv", also veroffentlicht, dann kénnen Sie die Meldung mit einem Klick auf den
Button "Aktiv" offline nehmen. Ist eine Meldung "Offline" dann ruft ein Klick auf "Offline" das
Bearbeitungsformular auf und ermdglicht Gber den Speichern-Button die erneute Veroffentlichung.

Beim Bearbeiten wird das gleiche Formular genutzt wie beim Erstellen einer neuen Meldung. Auch
die verschiedenen Méglichkeiten zum Speichern der Anderungen unterscheiden sich nicht. Siehe
dazu Kapitel "2 Neue Meldung erstellen".

6.4 Meldung duplizieren

Sie kdnnen eine Kopie einer Meldung erzeugen. Dazu finden Sie in der Liste den Link "Duplizieren".
Mit einem Klick auf "Duplizieren" wird eine Entwurfs-Version der Meldung erzeugt und das
Bearbeitungs-Formular der duplizierten Meldung wird aufgerufen. Sie kénnen direkt Anderungen in
der neuen Meldung vornehmen und speichern.
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7 Versionsgeschichte / Anderungen wiederherstellen

Das CMS speichert jede Version einer Meldung (und der anderen Elemente) ab. Sie kdnnen jede
dieser Versionen wiederherstellen.

7.1 Ubersicht iiber die Versionsgeschichte

Bereits in der Liste der Meldungen sehen Sie die aktuelle Version und den Status der Version:

Gemeinde Apfelstadt Martin Kastner

Status der Version
Aktiv, Entwurf, Offline
Datum Aktionen

# Buuild

[ Datenbanken

Versionsnummer

Datenbanken
# Status
- Meldungen Eintrage: 16schen | freigeben | sperren | verschieben | kategorisieren
. Termine Septemberbrunch mit Ausstand von Bernd Trautmann 27.09.2016 13.27 Uhr ) scchen ®Duplizieren
- Veranstaltungsorte =] Vorsteherwechsel und Ordination in Apfelstadt 27.09.2016 13.20 Uhr ) s5chen ®Duplizieren
= Ansprechpartner
] Benefizkonzert zu Gunsten der AWO Seniorenresidenz in Apfelstadt 02.07.2016 11.24 Uhr ) scchen ®Duplizieren
- Kampagnen
m Bezirksevangelist Solbrig zu Besuch in Apfelstadt 06.04.2016 00.00 Uhr ) s5chen ®Duplizieren
- Medien
- Meldungen (Duplikat) [ Mit Jesus erwarten wir das Unerwartete 06.04.2016 00.00 UNr ) scchen ®Duplizieren
(] Fast schon eine Tradition 24.02.2016 00.00 Uhr ) scchen ®Duplizieren 1
B Versiegelung in Gotha 25.01.2016 00.00 UNM  xgschen  ®Duplizieren
&l Weihnachtsbrunch 22.12.201500.00 U wi Acrhan  =Rimliziaran

Um einen Uberblick tiber die Versionsgeschichte zu erhalten, rufen Sie das Bearbeitungsformular
einer Meldung auf. Unter dem Titel finden Sie ein kleines Symbol mit dem Sie die Versionsgeschichte

aufrufen konnen:

#A Buuid ) Datenbanken alte Strukturen Gruppen K on Gemeinde Apfelstadt Martin Kastner

Datenbanken Meldungen » Benefizkonzert zu Gunsten der AWO Seniorenresidenz in Apfelstadt .. - [ Ee
- Meldungen m Metadaten  Statistiken Element hinzufugen Speichern und freigeben E
- Termine ]
Titel (Mehrzeilig méglich) Versionsgeschichte aufrufen Format
- Veranstaltungsorte Benefizkonzert zu Gunsten der AWDO Seniorenresidenz in Apfelstadt a Bericht/Meldung
© Galerie, wenig Text, viele Bilder
- Ansprechpartner
- Kampagnen Autor
‘ Kathleen Leimbach [ nicht veroffentlichen
- Medien
. " Fotograf(en)
=M D t
eldungen (Duplikat) ‘PeterAndras, Gudrun Trautmann [T nicht veroffentlichen
Verdffentlichen ab: Veréffentlichen bis: Ereignisdatum (optional)
‘02‘07.2016 11:24
Kategorien

Auswahl von Kategorien aus dem ganzen Bezirksapostelbereich. Die Pflege erfolgt zentral.

Vorspann
B | (@ [ auelicode

7.2 Status der Version

Rechts neben dem Titel wird noch einmal die Versionsnummer angezeigt. Daneben steht der
Hinweis, ob diese Version aktuell ist oder nicht:

e Aktive Version
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e Esist eine neuere Version vorhanden. Diese Version wiederherstellen
e Entwurfsversion. Die aktive Version aufrufen
e Eintrag zur Freigabe. Die aktive Version aufrufen

In der Ubersicht aller Versionen sehen Sie ebenfalls den Zustand der Version und die
Versionsnummer. Alle Versionen sind absteigend sortiert, die neuste Version befindet sich ganz
oben.

7.3 Alte Version wiederherstellen

AulRerdem sehen Sie das Datum der Speicherung und den Benutzer der die Version gespeichert hat.
Sie kénnen eine Version lber "Anzeigen" aufrufen, sie sehen dann das Bearbeitungsformular. Mit

dem Link "Wiederherstellen" erzeugen Sie eine neue Version und veroéffentlichen diese automatisch.

Datenbanken Meldungen » Benefizkonzert zu Gunsten der AWO Seniorenresidenz in Apfelstadt

= Meldungen

K MR BT ®N(lm_' Version
« Termine | _@Me Versionen wiederherstalien ]
L Name Daulm B&I’!.IEQT Aktion.
« Veranstaltungsorte m 12 17.11.2016 12:31:45 Martin Kastner ] i
i .

« Ansprechpartner [ veratet JEENRE 17.11.2016 12:31:00 Martin Kastner B Anzeigen | 4 Wiederherstellen
* Kampagnen m 10 17.10.2016 12:29:57 Martin Kastner B Anzeigen ( = Wiederherstellen
= Medien !
m ] 16.08.2016 16:08:23 Martin Kastner B Anzeigen l = Wiederherstellen
= Meldungen (Duplikar) : i
m 8 16.08.2016 18:08:05 Martin Kastner B Anzeigen { = Wiederherstellan
[ veraize: Y 02.07.2016 14:09:19 we Weyn o Anzeigen [ Wiederherstellen
= 2
L] 02.07.2016 14:07:45 Lhwe Weyh
5 02.07.2016 14:06:51
a 02.07.2016 14:05:41
m 3 02.07.2016 11:26:32 Thomas Trautmann B anzeigen | = wiederherstallen
2 02.07.2016 11:26:21 Thomas Trautmann
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8 Mehrere Datenbanken nutzen

Mit den Kategorien konnen Sie Meldungen bereits sehr detailliert kennzeichnen und die Meldungen
damit auch auf verschiedenen Seiten thematisch gruppiert ausgeben. So konnen Meldungen eines
speziellen Themas auf einer Seite getrennt ausgegeben werden.

Fir spezielle Einsatzgebiete kann es notwendig sein die Meldungen komplett zu trennen. Denn die
Meldungen werden je nach Einstellung der Ausgabeelemente auch auf der Startseite und auf der
Seite "Aktuelles" angezeigt, eventuell sogar auf anderen Websites.

Damit Meldungen auf einer Seite Ihrer Website angezeigt werden, die aber gleichzeitig nicht in der
normalen Liste der Meldungen erscheinen, miissen Sie eine weitere Datenbank mit Meldungen
erzeugen.

Wechseln Sie in den Bereich "Strukturen" (1) und wéahlen Sie dort unter Datenbanken die Datenbank
"Meldungen" (2):

=+ strukturen Gruppen Kon an Hilfe Gemeinde Apfelstadt Martin Kastner

Menas & Meldungen [EESURMI ... | ouplaeren | recer Rechie Gnsohngen  Figes swes o fa| | Hementhizuigen

Hauptmeni

Toolbar \ T
) 5 Vorsicht: Datenbank laschen
j i o C__  Dupiizieren dieser Datenbark | :[ '

Datenbanken fuge i : Gemeinde Apfelstédt Kontakt ® Meni =

Termine

Veranstaltungsorte
Ansprechpartner
Kampagnen

Medien

Kategoriegruppen

Duplizieren Sie die Datenbank "Meldung" (3) um eine weitere Datenbank zu erhalten, die Meldungen
enthalten kann. Sie kopieren damit alle Einstellungen der Original-Datenbank (z.B. Berechtigungen)
kopiert, aber keine Inhalte. Geben Sie den Namen der neuen Datenbank ein und bestéatigen Sie.

i Inhalte =+ Strukturen 28 Gruppen {3 Konfiguration o Hilfe Gemeinde Apfelstad|

=] Meldungen Vorgabe Inhalte  Zusatzfelder Trigger  Rechte Einstellungen Plugins  Statistk ©  x

Duplizieren

Die Struktur Meldungen ohne Eintrage aber inklusive der Vorgaben, Zusatzfelder und Einstellungen duplizieren?

Name: 1
) Bezeichnung der neuen Datenbank
Meldungen (Duplikat)

Rechte (ibernehmen?

Ja, Rechte ibernehmen
2
‘ Meldungen duplizieren «—_QDate”ba”k dupizieren
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Der neue Name sollte auf jeden Fall wieder "Meldungen" im Namen tragen, damit Sie im CMS direkt
sehen kdénnen, welcher Typ an Elementen in der Datenbank gespeichert werden kann.

Diese neue Datenbank muss in neue oder bestehende Ausgabeelemente manuell eingebaut werden.

Achtung:

Bitte I6schen Sie die Original-Datenbank "Meldungen" niemals! Alle anderen Websites die auch
Teile Ihrer Meldungen anzeigen, sind mit dieser Datenbank verbunden. Wird sie geloscht, miissten
die Verkniipfungen liberall neu hergestellt werden!
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