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Schritt 1: Login in das Frontend

Offnen Sie ein neues Browserfenster und geben Sie den mitgeteilten Link ein, dieser setzt sich
zusammen aus dem Domainnamen und dem Aufruf mit Login
z. B. kindergarten-muedesheim.de/login

Geben Sie lhre Benutzernamen (Mailadresse) und das Passwort ein.

Login

Benutzername *

Passwort *

Angemeldet bleiben

ANMELDEN

PASSWORT VERGESSEN?

BENUTZERNAME VERGESSEN?

Nach der Anmeldung erscheint das Benutzer-Menii und die Ubersicht der bereits verfassten
Beitrage.

Beitrdge  Veranstaltung  Profil bearbeiten =~ Abmeldung

Beitrage

Titelfilter 10 B
Titel Datum der Verdffentlichung Beitrag bearbeiten
Faschingsfeier 2017 - 1001 Nacht 02.0517 E,I' Bearbeiten

Wir treffen den Nikolaus im Wald 02.05.17 E,f Bearbeiten

Emntedank 2017 02.0517 E,/ Bearbeiten

Oben im Bild: das Benutzer-Menii | Unten im Bild: Ubersicht der verfassten Beitrége
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Profildaten andern

Um Ihre Logindaten zu &ndern gehen Sie im Benutzer-Menti auf Profil bearbeiten.

Profil bearbeiten

Profil bearbeiten
Name * frontend

Benutzername frontend@homepageservice biz

(optional)

Passwort

(optional)

Passwort bestatigen

(optional)
E-Mail-Adresse *  frontend@homepageservice.biz

E-Mail-Adresse  frontend@homepageservice.biz

bestatigen *
[Cconr [

Hier kénnen Sie Ihren Namen, das Passwort und Ihre Mailadresse dndern und die Anderungen tiber

den Button senden bestatigen.
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Schritt 2: Erstellen eines Beitrags mit Bild und Verkniipfung

Neuen Beitrag erstellen

Klicken Sie im Benutzer-Menii auf Beitrdge und dort auf den Button

Beitrage

Beitrage

Titelfiter

Titel

Faschingsfeier 2017 - 1001 Nacht
Wir treffen den Nikolaus im Wald

Emtedank 2017

Profil bearbeiten ~ Abmeldung

Datum der Verdffentlichung Beitrag bearbeiten
02.05.17 (& Bearbeiten
02.05.17 [ Bearbeiten
02.05.17 (& Bearbeiten

Im nachsten Schritt erscheint der Editor. Unter dem Reiter Inhalt kénnen Sie nun lhren Beitrag

verfassen.

Beitrage

INHALT EILDER UND LINKS VEROFFENTLICHEN

Titel *

Alias

Automatisch aus Titel generieren

® Quellcode

e % EE
AT KA BB :
B~ :

By @ = B35

Pfad: p

[:| AKKORDEON gmlmn

+ SPEICHERN 3 ABBRECHEN

WérterQ )

[ eerTrRaG

Schritt 2: Erstellen eines Beitrags mit Bild und Verkntipfung | Neuen Beitrag erstellen




Uberschrift und Textinhalt einpflegen

Anmerkung
Beitrage

INHALT BILDER UND LINKS

Bitte zwischendurch immer
- wieder speichern.
VEROFFENTLICHEN
Titel *

Beachten Sie auch die

Details zum Speichern und
Veroffentlichen eines Beitrags
weiter unten in der Anleitung.

Alias

Mehr auf Seite 12
Im Feld Titel tragen Sie die Uberschrift ein.

Das Feld Alias wird automatisch beim Speichern Ihres Beitrags gefiillt

@ % B|I U|E| = =|| [s Absaz v &
Ay R BB EBEE =M EME ST =
‘_"'v

) 1| [ = & 5

Pfad: p

WirterQ o

Im Editor-Textfeld konnen Sie Ihren Beitrag direkt verfassen und formatieren. Alternativ kénnen

Sie auch den Text aus einer anderen Quelle einfligen — z. B. aus einem anderen Textdokument
oder einer E-Mail (tiber kopieren und einfligen).

Fir den Fall, dass Sie einen Text aus Office-Anwendungen (z. B. Word, Libre Office oder lhrem

E-Mailprogramm) in den Editor einfligen méchten, sollten Sie unbedingt die Klartextfunktion
nutzen:

E Einfiigen als Klartext: kopieren Sie den gewiinschten Text, dann klicken Sie im Editor

auf das Symbol fir Klartext. Es 6ffnet sich ein neues Fenster in das Sie mit STRG+V den
zuvor kopierten Text einfligen.

Absatz einfiigen: Mit der Return-Taste fligen Sie in den Text einen Absatz ein.

Zeilenumbruch einfiigen: Mit den Tasten Shift+Return fiigen Sie einen Umbruch ein, der den
nachfolgenden Text in die ndchste Zeile umbricht.
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Uberschrift formatieren: Um Ihrer Uberschrift die richtige Formatierung zuzuordnen geniigt
es mit Ihrem Cursor in die Zeile der Uberschrift zu klicken und im Listenfeld Absatz das
entsprechende Uberschriftenformat auszuwahlen.

Absatz K Listenfeld Absatz: 6ffnet die Liste der Uberschriftsformate

Weiterlesen-Werkzeug: Hiermit konnen Sie eine Markierung setzten, die definiert welcher Text
in der Nachrichtenliste und welcher erst im gedffneten Beitrag angezeigt wird:

- | Weiterlesen einfiigen: Der Text vor der Weiterlesen-Markierung wird in der

—  Nachrichtenliste angezeigt, meist wird hier auch ein Foto mit abgebildet.
Der Text nach der eingefiigten Weiterlesen-Markierung wird erst in der Ansicht des
ganzen Beitrages sichtbar.
IR B E = |u| Absat v ¢ 2 Anmerkung
Alv Zv | RIE v iy A o# (@ —

B Bitte zwischendurch immer
B (&= = BB wieder speichern und die

Bearbeitung wieder offnen.
Hier formulieren Sie einen kurzen einfUhrenden Text, der kompakt die wichtigsten Informaticnen beinhaltet.

Achtung: Vor dem ersten
Speichern muss im Reiter
Mit dem "Weiterlesen™Werkzeug wird der weiterfuhrende Text vom Einfuhrungstext getrennt und erst in der Verdffentlichen die Kategorie
vollsténdigen Darstellung einer Nachricht angezeigt. Hier steht der ausfiihrliche Text zu lhrer Nachricht. gewéhlt werden.

Mehr auf Seite 12

Pfad: p Warter40

AKKORDEON (5 REGISTER KONTAKT [ eerTRAG

Ansicht des Editors mit eingeftigter Weiterlesen-Markierung

Verlinkung einfiigen: Markieren Sie im Textbereich den zu verlinkenden Text. Driicken Sie dann
das Link einfligen/bearbeiten Symbol:

Link einfiigen/bearbeiten: Nach driicken des Symbols 6ffnet sich der Link-Manager.

Link-Manager X

Link Erweitert Fopups

URL hitp:ifwww.websitename.de A

[

Text Link

Im Feld URL kdnnen Sie den gewiinschten Link zu einer anderen Homepage eingeben.
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Anker - -]

Ziel In neuem Fenster éffnen B

' Lipdaten 7T Hilfe ® Abbrechen

Im Eingabefeld Ziel stellen Sie ein, wie sich die neue Seite 6ffnen soll.

Empfehlung: In neuem Fenster 6ffnen, wenn Sie auf andere Homepages oder auf Dokumente
verlinken.

» Anmerkung

Suche... Q, Suche £
Diese Funktionen erfordern
B e Kontakte fortgeschrittenes Wissen tiber
i !
@ mminhalt die Struktur von Joomla!.
B I Meni

B m'Weblinks

Im mittleren Teil des Link-Managers finden Sie weitere Mdglichkeiten, um Links innerhalb lhrer
Homepage oder zu vorhandenen Kontakten anzulegen.
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Bilder und Links in einen Beitrag einfiigen

Sie sollten fiir jeden Beitrag ein Einleitungsbild und ein Komplettes Beitragsbild einfiigen.

Das Einleitungsbild wird in der Voransicht des Beitrags angezeigt:

Erntedank 2017

In unserer kleinen Erntedankfeier in der Kirche, bedankten sich die Kinder fur alles

was im gesamten Jahr gewachsen und gereift ist. Danach durften unsere Maxis das

Gemise in die mitgebrachten Kérbe ...

Faschingsfeier 2017 - 1001 Nacht

Grofdvisier Lamacun, ladt alle Kinder der KITA in seinen Palast 1001 Nacht ein ...

Beispiel: Darstellung der Nachrichtenliste auf der Webseite

Das Komplette Beitragsbild wird in der Beitragsansicht angezeigt:

Nachrichten

Erntedank 2017

-

In unserer kleinen Erntedankfeier in der Kirche, bedankten sich die Kinder fur alles m
was im gesamten Jahr gewachsen und gereift ist. Danach durften unsere Maxis das

Gemise in die mitgebrachten Korbe legen und in den Kindergarten tragen.

Ein grofies Dankeschdn sagen wir an dieser Stelle nochmal dem Obst und Gartenbau-

Verein, der uns all das Obst und Gemuse zur Verfligung gestellt hat.
Am nédchsten Tag schnippelten wir das Gemiise und machte daraus leckere Suppen fiir unseren Suppentag. Mmmm, waren die lecker!

Ein herzliches Dankeschon an alle Helfer und Besucher, sagen die kleinen Kéche und das Kindergartenteam.

Beispiel: Darstellung eines kompletten Beitrags auf der Webseite

A Hinweis
Sie kdnnen auch dasselbe Bild unter Einleitungsbild und unter Komplettes Beitragshild

verwenden.
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Um die gewiinschten Beitragshilder auszuwahlen, gehen Sie im Editor auf den Reiter Bilder und
Links.

Beitrage

INHALT EILDER UND LINKS VERDFFENTLICHEN

Einleitungsbild
@ AUSWAHLEN X

Alternativer Text
Bildunterschrift

Textumfliefung (float) des Einleitungsbilds

Globale Einstellung (Links) v

Komplettes Beitragsbild
@ AUSWAHLEN ¥

Klicken Sie im Feld Einleitungsbild oder im Feld Komplettes Beitragsbild auf auswahlen.

# | bilder / kindergarten / (1 Ordner, 1 Dateien) MNeuer Ordner aHocnladen OHiITe
Ordner E 12 1% name £l Q Details
B #& Starseits (<]
banners |} thumbnails
(=] bilder [0 [& kindergartengebaeude.jpg

[E3]

2017_erntedank

[E3]

2017 _fasching

®

2017 _nikolaus

m

kindergarten
thumbnails

thumbnails

ez

isiweb-import

Zeige Alle E

Anmerkung

In diesem Fenster kénnen Sie ein Foto hochladen oder ein bereits gespeichertes Bild auswahlen.
Markieren Sie vor dem Klick auf

Meuer Ordner aanhladen eHiIfe
Hochladen den Bilderordner,

Bilder hochladen: Oben rechts im Fenster finden Sie die Buttons Neuer Ordner, Hochladen in dem das Foto im System

und Hilfe. gespeichert werden soll oder
legen Sie unter dem Ordner
Bilder (iber den Button
Neuer Ordner einen weiteren
Bilderordner an.
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Durch driicken des Buttons Hochladen 6ffnet sich das gleichnamige Fenster:

Hochladen x

a Datei hier ablegen

Image Options

[] Grofke andern 640 x 480 Proportional Suffix +

Q, Durchsuchen &3 Hochladen ® Schlielen

Hier gelangen Sie tber den Button Durchsuchen auf Ihren Computer. Dort kénnen Sie auf [hren
Explorer zugreifen und aus dem entsprechenden Ordner das gewtinschte Bild auswahlen. Durch
klicken auf den Button Hochladen laden Sie das Bild in das System Ihrer Homepage hoch.

#& [ bilder / kindergarten / (1 Ordner, 1 Dateien) MNeuer Ordner aHuchladen elefe
Ordner B 18 12 Name = iEl Q Details
8 # Startseite (<)
banners 1] thumbnails
=] bilder [F] [& kndergartengebaeude.jpg

€3]

2017_erntedank

ez

2017 _fasching

ez

2017 _nikolaus

m

Kindergarten
thumenails
thumbnails

isiweb-import

Zeige Alle |z|

< Neu laden + Einfiigen

Bilder einfiigen: Im Einflgen-Dialogfenster wahlen Sie durch Anklicken die gewiinschte Bilddatei
aus und flgen diese durch Driicken des Buttons Einfiigen in das vorher gewéhlte Feld
Einleitungsbild oder in das Feld Komplettes Beitragshild ein.
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Einstellungen zum Verdffentlichen eines Beitrags

Beitrage

INHALT BILDER UND LINKS VERDOFFENTLICHEN
Kategorie *
Nachricht

Schlagwdrter

Auswahl der Kategorie: Soll der geschriebene Beitrag in der Nachrichtenliste angezeigt werden,

so wahlen Sie im Feld Kategorie tber das Listenfeld den entsprechenden Eintrag ,Nachricht”.

Auswahl der Schlagwérter: Soll dieser Beitrag auch auf der Startseite in der Nachrichtenliste
erscheinen, dann rufen Sie im Feld Schlagwérter durch Klick in das Feld das Schlagwort
LStartseite” auf.

Abschluss der Beitragserfassung

Sie haben Ihren Beitrag fertig formuliert, ein Bild eingefligt und die entsprechenden Parameter zur
Veroffentlichung eingestellt?

+" SPEICHERN 3 ABBRECHEN

Durch driicken auf den Button Speichern beenden Sie die Bearbeitung Ihres Beitrags und
schliefen zugleich den Editor.

Speichern: der Beitrag wird gespeichert und geschlossen
Abbrechen: der Vorgang wird abgebrochen und der Entwurf verworfen

Anmerkung

Weitere Informationen

zum Speichern und
Veroffentlichen eines Beitrags
finden Sie im Kapitel Editor.

Mehr auf Seite 26
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Vorhandenen Beitrag verandern

Nach dem Login, rufen Sie z.B. tiber die Nachrichtenliste den Beitrag auf, den Sie bearbeiten
mdchten. In der rechten oberen Ecke des Beitrags befindet sich dieser Button: [ % |

Nachrichten Anmerkung

o (78 Vergessen Sie nicht, auch beim

Bearbeiten von Beitrdgen nach
In unserer kleinen Erntedankfeier in der Kirche, bedankten sich die Kinder fur alles m AbSChIUSS de[ Anderungen Zu

‘was im gesamten Jahr gewachsen und gereift ist. Danach durften unsere Maxis das H
speichern.

Gemiise in die mitgebrachten Korbe legen und in den Kindergarten tragen.

Erntedank 2017

Ein groftes Dankeschdn sagen wir an dieser Stelle nochmal dem Obst und Gartenbau-

Verein, der uns all das Obst und Gemiise zur Verfiigung gestellt hat.
Am nachsten Tag schnippelten wir das Gemiise und machte daraus leckere Suppen fir unseren Suppentag. Mmmm, waren die lecker!

Ein herzliches Dankeschdn an alle Helfer und Besucher, sagen die kleinen Kéche und das Kindergartenteam.

Nach Anklicken des Buttons kénnen Sie tiber die Funktion BEARBEITEN den Beitrag im Editor
6ffnen und weitere Anderungen vornehmen.
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Abmeldung

Nach Beendigung Ihrer Arbeit befinden Sie sich wieder auf der Ubersichtseite mit den bereits
verfassten Beitrdgen und dem Benutzer-Menii.

Beitrdge  Veranstaltung  Profil bearbeiten

Abmeldung

Beitrage

Titeffilter 10 B
Titel Datum der Vergffentlichung Beitrag bearbeiten
Faschingsfeier 2017 - 1001 Nacht 02.05.17 (& Bearbeiten

Wir treffen den Mikolaus im Wald 02.05.17 [# Bearbeiten

Erntedank 2017 02.05.17

[# Bearbeiten

Im Benutzer-Menii klicken Sie auf Abmeldung.

Beitrdge  Veranstaltung  Profil bearbeiten

Abmeldung

Login

Die Loginseite erscheint. Hier driicken Sie auf abmelden, um sich aus dem System auszuloggen.
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Schritt 3: Beitrage mit Modulen erweitern
Das Akkordeon-Modul oder Register-Modul

Um einem Beitrag mehr Struktur zu verleihen und Textmengen optisch zu begrenzen, ist es mdglich
mit Akkordeon- oder Register-Modulen zu arbeiten. Diese kdnnen Sie ganz einfach in Ihren Beitrag
integrieren.

Nachrichten

Texte iibersichtlich strukturieren

Sowohl das Akkordeon- als auch das Register-Modul sind niitzliche Helfer, um bei grof
Textmengen die Ubersichtlichkeit zu bewahren. Der Leser kann so selbstbestimmt die fi

ihn relevanten Informationen nach Bedarf ein- und ausblenden.

Das Akkordeon-Modul

Das Akkordeon-Modul ordnet Informationen von oben nach unten an.

@ Thema 1
An dieser Stelle ist Platz fir lhre Informationen zum Thema 1.

© Thema 2

© Thema 3

Beispiel Akkordeon-Modul

THEMA 1 THEMA 2 THEMA 3

An dieser Stelle ist Platz fur Ihre Informationen zum Thema 1.

Beispiel Register-Modul
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So fiigen Sie ein Akkordeon-Modul in lhren Beitrag ein

Achtung

Sowohl das Akkordeon- als auch das Register-Modul sind niitzliche Helfer, um bei grofen Textmengen die Lo . .
Sie kdnnen immer nur ein Modul

pro Beitrag einfligen. Entweder
ein Akkordeon oder ein Register.

Ubersichtlichkeit zu bewahren. Der Leser kann so selbstbestimmt die fiir ihn relevanten Informationen nach Bedarf

ein- und ausblenden.

1

Pfad: h2 Wirer154 4

AKKORDEON (5| REGISTER KONTAKT [ eerTraG

Gehen Sie in den Editor auf den Reiter Inhalt. Klicken Sie im Texteingabefeld in die Zeile, in die
Sie das Akkordeon-Modul einfiigen wollen. Klicken Sie dann auf den Button Akkordeon.

Es offnet sich das Dialogfenster fiir das Akkordeon-Modul.

Im oberen Bereich des Fensters befinden sich die Fiige ein- und Abbruch-Buttons.

Darunter befindet sich der fir Sie zundchst relevante Bereich, in dem Sie die Anzahl an Reitern fiir
lhr Akkordeon definieren, deren Titel bzw. Themeniberschriften eintragen und Anzeigeoptionen fiir
die spatere Darstellung einstellen.

o | sotrednen Anmerkung
R G Tragen Sie gleich die bendtigte
Reiter 1 Reiter2  Reiter3  Reiter4  Reiter5  Reiter6  Reiter 7 Reiter8  Reiter9  Reiter 10 Anzahl von Titeln in die Reiter-
Reiter 1 Module ein. Nachtrégliche
ejter 2
Anderungen der Anzahl an
Nur Reiter mit einem Titel werden angezeigt. Standardmafiges Offnen . . . .
= Reitern sind nicht mehr maglich.
Titel Standard Nein Ja

Alias
Sie kénnen den Inhalt des Reifers editieren nachdem Sie ihn in den Edifor eingefigt haben.

Im Feld Titel tragen Sie das Thema bzw. die Uberschrift ein, die der Reiter tragen soll. Die Anzahl
der Reiter, die sie mit einem Titel versehen, werden spater auch in lhren Beitrag eingefligt.

Rechts neben dem Titel-Feld bestimmen Sie unter StandardmaBiges Offnen, ob bei der Anzeige
lhres Akkordeons der Reiter 1 ausgeklappt bzw. gedffnet sein soll (Ja) oder nicht (Nein).

@ Thema 1

An dieser Stelle ist Platz fur lhre Informationen zum Thema 1.

© Thema 2

© Thema 3

Thema 1 ist in der Darstellung automatisch gedffnet. Thema 2 und 3 sind geschlossen.
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lcon anzeigen

m . Etwas weiter unterhalb der Einstellungsbuttons StandardmaBiges
Offnen befinden sich die Einstellungsbuttons Icon anzeigen.

Wahlen Sie hier die Einstellung Ja, wenn Sie méchten, dass vor dem Reiternamen ein <+-Zeichen
angezeigt wird. Ist der Reiter spater gedffnet verwandelt sich das Pluszeichen in ein ==-Zeichen,
um zu signalisieren, dass durch driicken auf das Minuszeichen der Reiter wieder geschlossen wird.

© Thema 1

An dieser Stelle ist Platz fur Ihre Informationen zum Thema 1.

© Thema 2

© Thema 3

Wird ein Reiter mit einem Pluszeichen gedriickt, klappt er die verborgenen Inhalte nach unten aus.

— Durch drticken des Buttons Fiige ein, schliefen Sie das
Einstellungsfenster fiir das Akkordeon. Es ist nicht méglich spater noch Achtung

einmal in dieses Dialogfenster zuriickzukehren. Legen Sie Ihr Akkordeon

. . L ) Nach dem Einfiigen kann die
gleich mit der richtigen Anzahl von Reitern an. Anzahl der Reiter nicht mehr

erweitert werden.

Nun befinden Sie sich wieder im Editor unter dem Reiter Inhalt.

@ %9 B I U ik Jir*4

Ay Z x| B B E & (2] —

B~

) T[] =5 =

Das Akkordeon-Modul

{slider title="Thema 1" class="icon"}

Dein Text..l B
{slider title="Thema 2" class="icon"} £
Dein Text ... W
{slider title="Thema 3" class="icon"}

Dein Text ...

{/sliders}

Pfad: p Worter124
AKKORDEON [ REGISTER KONTAKT [ eeITRAG
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ﬁ

Im Textbereich wird Ihr eingefiigtes Akkordeon nun folgendermaRRen angezeigt:

{slider title="Thema 1” class="icon”}

» Anmerkung

Dein Text ...

. . @ o o7 » Im Code des jeweiligen Reiters
{slider title="Thema 2" class="icon"} . 68 gen el
kdnnen Sie noch nachtréagliche
Dein Text ... Anderungen an Ihrer Uberschrift

c . " " - " vornehmen.
{slider title="Thema 3“ class="icon”}

Achtung: Alle Code-Zeichen vor
und nach der Uberschrift miissen
{/sliders} unveréndert bleiben. Achten

Sie darauf, nur den Text der
Uberschrift zu bearbeiten.

Dein Text ...

Die angelegten Reiter werden nun in Form eines Codes im Textfeld angezeigt. Lassen Sie sich
davon nicht irritieren.

In unserem Beispiel tragt der erste Reiter des Akkordeons den Namen ,Thema 1”.

Der Code des ersten Reiters lautet:
{slider title="Thema 1“ class="icon”}.
In der ndchsten Zeile findet sich der Text

,Dein Text ...”

An dieser Stelle tragen Sie all Ihre Textinhalte zum ensprechenden Thema ein. Diesen Vorgang
wiederholen Sie bei allen angelegten Reitern. Wenn Sie mit der Bearbeitung lhres Akkordeons
fertig sind, speichern Sie lhren Beitrag wie gewohnt.
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So fiigen Sie ein Register-Modul in lhren Beitrag ein

Achtung

Sowohl das Akkordeon- als auch das Register-Modul sind niitzliche Helfer, um bei grofen Textmengen die Lo . .
Sie kdnnen immer nur ein Modul

pro Beitrag einfligen. Entweder
ein Akkordeon oder ein Register.

Ubersichtlichkeit zu bewahren. Der Leser kann so selbstbestimmt die fiir ihn relevanten Informationen nach Bedarf

ein- und ausblenden.

1

Pfad: h2 Wirer154 4

AKKORDEON (5| REGISTER KONTAKT [ eerTraG

Gehen Sie in den Editor auf den Reiter Inhalt. Klicken Sie dort im Texteingabefeld in die Zeile, in
die Sie das Register-Modul einfiigen wollen. Klicken Sie dann auf den Button Register.

Es 6ffnet sich das Dialogfenster fir das Register-Modul.

Im oberen Bereich des Fensters befinden sich die Fiige ein- und Abbruch-Buttons.

Darunter befindet sich der fiir Sie zunachst relevante Bereich, in dem Sie die Anzahl an Reitern fiir
Ihr Register definieren, deren Titel bzw. Themeniiberschriften eintragen und Anzeigeoptionen fiir
die spatere Darstellung einstellen.

O Anmerkung
B Registerkarten einfligen . - "
Tragen Se gleic diebendtige
# Registerkate 1 Registerkarte 2 Registerkate 3 Registerkate 4 Registerkarte 5 Registerkarte 6 Registerkarte 7 Regi Anzahl von Titeln in die Hegister—
Registerkarte 8 Registerkarte 9 Registerkarte 10 Haupth Module ein. Nachtrég”che
. Anderungen der Anzahl an
* Registerkarte 1 Y
Inaktiv i i i aali
Nur Registerkarten mit Titel werden angezeigt Standardmafiges Offnen = Reitern sind nicht mehr mdglich.
a
Ja
e = o
Ali
Sie kornnen den Ihalt der Registerkarte edifieren, nachdem Sie in den Editor eingefigt wurde. i Stan

Inhalt (

Im Feld Titel tragen Sie das Thema bzw. die Uberschrift ein, die der Reiter tragen soll. Die Anzahl
der Reiter, die sie mit einem Titel versehen, werden spéater auch in lhr Dokument eingefligt.

Die Einstellung StandardmaBiges Offnen, rechts neben dem Titel-Eingabefeld, ist automatisch
mit Ja aktiviert. Dies bedeutet, dass der erste Reiter Ihres Registers immer automatisch gedffnet
angezeigt wird. Die weiteren Eingabefelder in diesem Dialogfenster sind fir Sie nicht relevant.

— Durch driicken des Buttons Fiige ein, schlieRen Sie das
Einstellungsfenster fiir das Akkordeon. Es ist nicht mdglich spater noch Achtung
einmal in dieses Dialogfenster zurtickzukehren. Legen Sie Ihr Register

. . L _ Nach dem Einfiigen kann die
gleich mit der richtigen Anzahl von Reitern an. Anzahl der Register nicht mehr

erweitert werden.
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Nun befinden Sie sich wieder im Editor unter dem Reiter Inhalt.
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Das Register-Modul

Mit dem Register-Modul werden die einzelnen Informationseinheiten nebeneinander angecrdnet.
{tab Thema 1}

Dein Text ...

{tab Thema 2}

Dein Text ...

{tab Thema 3}

Dein Text ...

{/tabs}

Pfad: p Waorter100

Im Textbereich wird Ihr eingefiigtes Akkordeon nun folgendermalen angezeigt:

{tab Thema 1}
Dein Text ...
{tab Thema 2}
Dein Text ...
{tab Thema 3}
Dein Text ...
{/tabs}

Die angelegten Reiter werden nun in Form eines Codes im Textfeld angezeigt. Lassen Sie sich
davon nicht irritieren.

In unserem Beispiel tragt der erste Reiter des Registers den Namen , Thema 1".

Der Code des ersten Reiters lautet:
{tab Thema 1} .
In der nachsten Zeile findet sich der Text

.Dein Text...”

An dieser Stelle tragen Sie all lhre Textinhalte zum ensprechenden Thema ein. Diesen Vorgang
wiederholen Sie bei allen angelegten Reitern.Wenn Sie mit der Bearbeitung lhres Akkordeons
fertig sind, speichern Sie Ihren Beitrag wie gewohnt.

m

Anmerkung

Im Code des jeweiligen Reiters
kénnen Sie noch nachtrégliche
Anderungen an Ihrer Uberschrift
vornehmen.

Achtung: Alle Code-Zeichen vor
und nach der Uberschrift miissen
unverandert bleiben. Achten

Sie darauf, nur den Text der
Uberschrift zu bearbeiten.
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Der Editor

Benutzeroberflache

Beitrage

INHALT BILDER UND LINKS VEROFFENTLICHEN

Im oberen Bereich des Editors finden Sie die Reiter Inhalt, Bilder und Links, Veroffentlichen,

Sprache und Metadaten. Die Funktionen der einzelnen Reiter werden auf den folgenden Seiten
erldutert.

Unter dem Reiter Inhalt befindet sich der Editor.

Beitrage

INHALT BILDER UND LINKS VEROFFENTLICHEN

Titel *

Alias

™ Quellcode
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In das Feld Titel tragen Sie die Uberschrift des Beitrages ein.

Das Feld Alias ist fiir Sie nicht relevant. Der Alias wird vom Programm anhand des Titels
automatisch generiert.

Der Editor | Benutzeroberflache



Im mittleren Bereich des Editors befinden sich vier Symbolleisten. Diese geben lhnen alle
notwendigen Werkzeuge an die Hand, um lhren Beitrag zu editieren.
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Die Symbole der Zeichen- und Absatzformatierungen aus den Textverarbeitungsprogrammen
sollten Ihnen bekannt sein. Wir nehmen hier nur Bezug auf die Symbole die durch Joomla
hinzukommen.

Relevante Symbole in der ersten und zweiten Zeile der Symbolleiste:

@ Fragezeichen: ruft die englischsprachige Hilfe-Funktion auf

Anfiihrungszeichen: setzt Text in die Formatierung Zitat

Ahsatr - Listenfeld Absatz: 6ffnet die Liste der Uberschriftsformate

< Pinsel: bereinigt den mit eingefiigten HTML-Code A\ Ganz wichtig!

4  Radiergummi: entfernt Formatierungen z.B. Uberschriftsformat

E! Klartext: entfernt Formatierungen von Texten aus Office-Anwendungen

Symbole in der dritten Zeile der Symbolleiste:

Anmerkung

Die abgebildeten Symbole in den
Symbolleisten sind haufig aus
anderen Programmen bekannt.

Wenn Sie mit dem Mauszeiger
auf einem Symbol verweilen,
wird Ihnen eine erlauternde
Schnellinfo zum Symbol
angezeigt.
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Diese Symbolleiste kann zum Erstellen von Tabellen genutzt werden. Bitte nutzen Sie die
Tabellenfunktion méglichst wenig, geben Sie GréRenangaben nur in Prozentwerten an.

Symbole in der vierten Zeile der Symbolleiste:

y Fragezeichen: durch ein bzw. ausschalten des Symbols werden unsichtbare Zeichen
und Linien ein- bzw. ausgeblendet

Anmerkung

Versehentlich eingefligter
HTML-Code kann mit dem Pinsel
Werkzeug entfernt werden.

Der Editor | Relevante Symbole in der ersten und zweiten Zeile der Symbolleiste



q Visuelles Kontrollzeichen ein/aus: zeigt die Leerzeichen und Absatze an
= Geschiitzes Leerzeichen einfiigen: verhindert einen ungewollten automatischen
Zeilenumbruch an der Position des Leerzeichens
Link entfernen: wenn ein Link (Verkniipfung) gesetzt wurde, kann er mit diesem Symbol
entfernt werden
an Link einfiigen/bearbeiten: nach der Markierung von Worten kann tiber dieses Symbol
ein Link hinterlegt werden
By Datei einfiigen/bearbeiten: mit diesem Symbol fiigen Sie eine Datei hinzu
==
- | Weiterlesen einfiigen: Mit dem Symbol fiigen Sie in einem Text ein Weiterlesen ein.
—  Der Textvor der Weiterlesen-Markierung wird in der Nachrichtenliste angezeigt, meist

wird hier auch ein Foto mit abgebildet. Der Text nach der eingefiigten Weiterlesen-
Markierung wird erst in der Ansicht des ganzen Beitrages sichtbar

Weitere Funktionen

Im unteren Bereich des Editors befindet sich eine weitere Button-Leiste mit folgenden Funktionen:

AKKORDEON =i reGISTER KONTAKT [} serTRAG
Akkordeon: dient zur Erstellung eines Infoblockes, Reiteranordnung untereinander Anmerkung
Register: dient zur Erstellung eines Infoblockes, Reiteranordnung nebeneinander Die Module Akkordeon und
Register sind im Kapitel
Kontakt: fiigt in den Beitrag einen bereits angelegten Kontakt ein. Ein neuer Kontakt kann nicht Beitrdge mit Modulen

erweitern erklart.
angelegt werden.

. . . : . ) . ) Mehr auf Seite 16
Beitrag: fiigt an der Cursorposition einen Link zu einem anderen Beitrag ein

Mehr auf Seite 19

Speichern des Beitrags

«” SPEICHERN % ABBRECHEN

Speichern: der Beitrag wird gespeichert und geschlossen
Abbrechen: der Vorgang wird abgebrochen und der Entwurf verworfen

A Hinweis

Vor dem ersten Speichern ist im Reiter Veroffentlichen eine Kategorie (z. B. Nachricht)
und evtl. ein vorhandenes Schlagwort zu vergeben. Bitte zwischendurch immer wieder
speichern und die Bearbeitung wieder 6ffnen.

Der Editor | Weitere Funktionen



Das Einfiigen von Bildern und Links in einen Beitrag

Unter dem Reiter Bilder und Links haben Sie einige Einstellungsméglichkeiten, um Bilder und

Links in lhren Beitrag einzubinden.

INHALT BILDER UND LINKS VEROFFENTLICHEN
lhre Einstellungsmdglichkeiten fiir das Einleitungsbild:
Einleitungsbild
@ AUSWAHLEN
Alternativer Text

Bildunterschrift

Textumfliefiung (float) des Einleitungsbilds

Globale Einstellung (Links) v

Einleitungsbild: Hier figen Sie ein Bild fiir den Einleitungstext ein. Dieses wird z. B. in der

Listenibersicht der Nachrichten angezeigt.

Alternativer Text: dieser Text wird fiir diejenigen Besucher der Seite hinterlegt, die z. B. mit einer

Blindensoftware arbeiten. Auch fir Suchmaschinen ist dieser Text relevant.

Bildunterschrift: erklart und ergédnzt das abgebildete Foto

TextumflieBung: keine Eingabe nétig, wir steuern die Einstellung global

Der Editor | Das Einfiigen von Bildern und Links in einen Beitrag



lhre Einstellungsmdglichkeiten fiir das komplette Beitragsbhild:

Komplettes Beitragsbild
@ AUSWAHLEN X

Alternativer Text

Bildunterschrift

Textumfliefiung (float) des Beitragsbilds

Globale Einstellung (Links) v

Komplettes Beitragshild: Die Eingabefelder sind identisch zu Einleitungsbild. Hier kann dasselbe
Foto wie unter Einleitungsbild eingestellt werden oder ein weiteres Foto, das in der Ansicht des
gedffneten Beitrages (z. B. der Nachricht) angezeigt wird

Links:

Link A

Linktext A

Link A, Linktext A, Link B, Link C, etc.: hier kdnnen Sie Links und die Benennung des Links
hinterlegen. Die Links werden am Ende des Beitrages angezeigt.
Beispiel: http://www.bistum-wuerzburg.de

Der Editor | Das Einfiigen von Bildern und Links in einen Beitrag



Einstellungen zum Verdffentlichen eines Beitrags

Unter dem Reiter Veroffentlichen haben Sie unter anderem die Mdglichkeit zu definieren wo,
wann und fir welche Dauer ein Beitrag verdffentlicht wird.

Beitrage

INHALT BILDER UND LINKS VEROFFENTLICHEN

lhre Einstellungsmdglichkeiten:

Kategorie *

Nachricht v

Schlagworter

Versionshinweis

Autoralias

Kategorie: legt fest, wo der Beitrag erscheinen soll

Schlagwarter: Klicken Sie in das Feld und Sie kénnen evtl. vorhandene Schlagwdrter finden und
auswahlen.

Versionshinweis: wird nicht bendtigt

Autoralias (Autor-Alias): ersetzt bei Eingabe den tatsachlichen Namen des Autors, der im Profil
hinterlegt ist

Status

Verdffentlicht v

Haupteintrag

Nein v

Status: zeigt an, ob ein Beitrag Veroffentlicht (online), oder Versteckt (offline) ist.
Dartiber hinaus gibt es noch den Status Archiviert und den Status Papierkorb, die allerdings nicht
benétigt werden.

Haupteintrag: wird derzeit nicht genutzt

Anmerkung

Wenn Sie méchten das

ein Beitrag z. B. in der
Nachrichtenliste dargestellt
wird, dann muss hier die
Kategorie der Nachricht gewahlt
werden.

Anmerkung

Uber Schlagwérter kdnnen
Beitrdge zusatzlich kategorisiert
werden. Soll z. B. ein Beitrag

in der Nachrichtenliste auf der
Startseite angezeigt werden,
dann wahlen Sie im Feld
Schlagwdrter das Schlagwort
Startseite” aus.

Mehr auf Seite 12

Der Editor | Einstellungen zum Veréffentlichen eines Beitrags
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Verdffentlichung starten

O

Vergffentlichung beenden

O

Zugriff

| Offentlich v |

Verdffentlichung starten: zu diesem Datum steht der Beitrag online.
Veriffentlichung beenden: nimmt den Beitrag zu diesem Datum aus der online-Ansicht

Zugriff: ordnet die Zugriffsebenen der Seite

Der Editor | Einstellungen zum Verdffentlichen eines Beitrags

% Anmerkung

Uber die Zugriffsverwaltung wird
gesteuert, welche Rechte ein
Besucher der Seite braucht um
den Beitrag sehen zu kdnnen.

Daher sollte Zugriff auf
Offentlich stehen.




Kontakt & Impressum:

Herausgeber:
Homepageservice

— eine Kooperation von , die hottingers” und ,Internetredaktion der Didzese Wiirzburg”

die hottingers \ internetredaktion

... einfach Internet(t)! der Diozese WUFZbUFg

zu erreichen unter Telefon
09364 / 6069 279

zu folgenden Zeiten:
Mo, Do von 14 - 16 Uhr
Di, Mi, Fr  von 9-11 Uhr

oder jederzeit per
E-Mail:

Verion 1.0
© 2017 Homepageservice
Alle Rechte vorbehalten

Kontakt & Impressum





