Erste Schritte mit dem CMS-System des Evangelischen Dekanats Hochtaunus

Fragen und Hilfe zu diesem CMS (,, Content Management System*): Jens-Markus Meier, Referent fiir Presse-
und Offentlichkeitsarbeit im Dekanat, 06172-30 88-19

Los geht es immer mit der Startseite des Systems. Diese erreichen Sie tber z.B. www.evangelisch-

hochtaunus.de/christuskirche/admin

Geben Sie hier Ihre Zugangsdaten ein und klicken Sie auf den ,login“ Knopf.
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Nachdem Sie sich eingeloggt haben, erscheint immer die so genannte Seitentbersicht. Diese Sei-
te ist eine Art ,Inhaltsiibersicht” Gber alle Inhalte Ihres Webauftrittes. Wenn Sie Ihre Homepage pfle-
gen, ist es am sinnvollsten, immer von dieser Seite zu beginnen und auch immer wieder zu ihr zu-
rickzukehren, bevor Sie einen neuen Arbeitschritt anfangen.

Auf der Seitentbersicht wird auch der dreispaltige Aufbau der Website sichtbar (1). Wechseln Sie
nun einmal zur Seiten-Vorschau (2) und schauen sich den dreispaltigen Aufbau an. In der ,Seiten-
Vorschau® sehen Sie lhre Website so, wie Sie auch von den Besuchern Ihres Angebots gesehen

wird.
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Die dreispaltige Aufbau der Homepage ist nicht zu verandern. Auch die Grof3e der Spalten ist fest-
gelegt. Es empfiehlt sich nur die mittlere, grof3e Spalte mit Bildern zu versehen. Grafiken und Bilder
in den beiden Seitenspalten macht die Homepage untbersichtlich.




Als Erstes erstellen wir nun die Menustruktur Ihres Webauftritts. Also die einzelnen Kapitel, die
sich in der Seitenlbersicht fett gedruckt wieder finden (1). Diese Kapitel (,Hauptmenus*) lassen
sich dann noch weiter in Unterkapitel (,Untermenis*) unterteilen (2). Vergleichbar mit einem Meni
in einem Restaurant mit mehreren Gangen ...
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Klicken Sie dazu auf Hauptmen (2). Auf der nun getffneten Seite kdnnen Sie nun beliebig viele
Hauptmenis anlegen. Aber auch hier gilt ,weniger ist mehr“. Die Nutzer des Internets moéchten
schnell zu den gewlnschten Informationen gelangen. Am Besten: mit ,drei Clicks zum Ziel“. Die
Hauptmenues erscheinen oben auf der Homepage. Klicken Sie auf die einzelnen Haupt-
Menupunkte (z.B. auf ,Gemeinden*) zeigen sich die Untermenus. Diese sind in der Seitenlbersicht
auch fett angezeigt und auf3erdem eingeruckt (3).
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Tragen Sie nun hier ein Hauptmeni nach dem anderen ein (1). Und driicken Sie nach jedem Ar-
beitsgang ,speichern®. Ihre Eintrage erscheinen in der Ubersicht rechts. Wenn Sie unter ,Nr.“ eine
Zahl eingeben und speichern, kbnnen Sie die Reihenfolge der Menupunkte &ndern. Unter
.Platzierung” legen Sie fest, wo die Menis auf der Homepage angezeigt werden.
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Um nun einen Artikel mit Bild auf der Startseite der Homepage (= ,Home") zu platzieren, rufen Sie
zuerst die Seitenubersicht auf. Wahlen Sie unter dem Menupunkt ,Startseite” die mittlere Spalte aus
(2). ,Startseite” ist der gleiche Mentupunkt, der auf der Homepage oben links mit ,Home" bezeichnet
ist.

Dann o6ffnet sich eine Seite, die ihr eigentliches Werkzeug darstellt, mit dem Sie neue Texte und Bil-

der lhrem Internetauftritt hinzufigen (siehe néchste Seite).



log out
Mittlere Spalte: Startseite

Seiteniibersicht

L

Hauptmenii IStartseite ;I r Layout wihlen b (" heuer Abschnitt ) ITEXE Bilcl
Untermends

Linkmeniis v 1

IEI IEI E Jubilaumsfest: zeh@el LI
Bild-Datenbank

Benutzer-Datenbank
Download-Datenbank

Banner Groenhogff Haus

<l

08| X X | X X | X OF X (X OXF| O | (0| OXF ) OFF | OXF ) O | OFF | O O | O | O O | (X | O\ X

I
il
-4
=]
=

<

<l

Datensicherung

|
&

Varschaumodus:

[ aktivieren )
Status:

In der Vorschau werden nur
die freigeschalteten
Seitenelemente angezeigt

{  Edit-Modus istaus )

<t

Eild: wwnw.photocase.de 5 Teilen macht glicklich ...

Xl

Das Bild ist ein Link zu:

Xl

http:

I¥ Link in neuem Fenster dffnen Machen Sie mit bei .8 ...

[T Abschnitthéhe = Bildhahe

|«

Datei aus der Download-Datenbank einbinden 22| Kirchensynode der EKHN ...

r = 22 | Hintergrund Kirchensyn ...

{ Seiten-Vorschau ) = { Eild entfernen )
9 Newsletter: Aktuelles ... Il
' s A Bild aus der Bild-Datenbank impaortieren
£ 10 | Himmelfahrtzkommando? -
Merhael @Fn 25 2 24 Image Map | Durchsuchen... I = -
12 | Erldserkirche: besonde ... -
=Tteldung vorn 14, Mai 2007« /i= j 12 | Fastenzeit: ¥ Wochen o ... |
Seit zehy Jahren gibt es nun schon das Erzghl-Café in der 14 -
setdchtniskirchengemeinde, in dem regelmakig viele Menschen
zuhdren, nachdenken und Erfahrungen austauschen. Nach einer;l 15 | Fastenaktion: 7 Wochen ... O
Tabelle einfligen 18 -
Fottsetzung: [T |menr dazu . T im Text IStartseite LI 17 | “Pfarrer beit Hund?" ... O
™ 12 Il
URL: Mame: 18 | Grolke Spendenbereitzch ... |
20 Il
Datei I— el I 21 | Jugendliche gammeln db ... |
-
-
-
-

i = automatisch 12 Pixel} 24 Gemeinden kdnnen Scha ..
3 25
Anderung speicherp/\ f abbrechen b]

Unter ,Uberschrift" tragen Sie nun die Uberschrift Ihres Artikels ein und wahlen rechts davon die
GroRe der Uberschrift (1). Klicken Sie ,Uberschrift sichtbar* an, ansonsten sehen nur Sie die Uber-
schrift in der Spalte rechts (2). Die Besucher Ihrer Homepage koénnen dagegen keine Uberschrift
lesen. Klicken Sie nun, wie nach jedem Arbeitsschritt, auf ,Anderung speichern“. Unter
,pourchsuchen® (4) kénnen Sie ein Bild von lhrer Festplatte/Datenstick etc. hochladen. Das Bild
muss das Format gif oder jpeg haben. Das Bild kann aul3erdem mit einem Link zu einer anderen
Homepage versehen werden. Eine Bildunterschrift geben Sie unter ,Bildtitel* ein. Die Bildunterschrift
sieht der Homepage-Nutzer aber erst, wenn er mit dem Cursor auf das Bild zeigt. Klicken Sie auf
~Anderung“ speichern“! Alle Bilder, die Sie jemals fiir die Homepage hochgeladen haben, werden in
einer Datenbank gespeichert. Unter ,Bild aus Datenbank importieren“ kénnen Sie diese Bilder fur
andere Artikel auf Inrer Homepage immer wieder einsetzen (5).

Schreiben oder kopieren (aus Word z.B.) Sie nun einen Text in das Textfeld. Speichern Sie. Den
Abstand/Trennlinie setzen Sie unter ,Abstand einfigen“. Mdchten Sie eine Datei zum Download an-

bieten, kbnnen Sie diese unter ,Download-Dateien“ hochladen.
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Fir einen weiteren Artikel klicken Sie nun auf ,neuer Abschnitt“ (1). Eine leere Text-Box offnet

sich und Sie verfahren wie zuvor beschrieben.

Im Internet ist es Ublich, Artikel nur kurz anzurei3en. Lange Texte Uber 10 und mehr Zeilen haben

auf einer Homepage nichts zu suchen. Zumindest nicht auf den ersten Blick! Wer mehr lesen moch-

te, kann eine Info-Box o6ffnen. Hier steht dann die Fortsetzung des Textes oder weitere Hinter-

grundinformationen 0.4. Schauen Sie sich doch einmal die Beispiele auf der Dekanatshomepage

an. Um eine solche ,Textfortsetzung“ zu platzieren wahlen Sie zunachst unter ,Text/Bild“ die Art des

neuen Abschnitts aus (2). Wahlen Sie nun ,Info-Textbox" (3). Speichern Sie.

log out
Saiteniibersicht

Hauptmeni
Untermeniis
Linkmeniis

[l [F]

Bild-Datenbank
Benutzer-Datenbank
Download-Datenbank

Datensicherung

Mittlere Spalte: Startseite

IStartseite j

Hr. Uberschrift [ sichtbar Groke

Jubilaumsfest: zehn Jahre Erzahl Imittel

Bilddaten (Bildbreite maximal 450 px)

{ Layout wahlen ) { neuer Abschnitt } ITEKt:




Mittlere Spalte: Startseite

IStar‘tseite ;I E Layout wihlen } E neuer Abschnitt } ITE)(t.-'BiId LI

Infolink- und Infobox-Titel

Information ___ Banner Groenho I~ E]
{= die Infoboox ist beim ersten Seitenaufruf getffnet = Pfingsten: Geburtstags ... I~ E]
{T T“gelesen” Option (nach dem SchlieBen der Infobox erscheint kein Link) = _Achtung, Aufnahme ldu . |7 E]
{* di= Infobox ist beim ersten Seitensufruf geschlossen
{  =zchlizft b=im Offnen andere Boxsn mit gleichem Attricut [mittlers_spalte) I E
" so Shnlich, nur erscheint der Info-Text nicht In siner Box (Klapp-Text) = Jede Stimme zShi: Jet = E
" so Shnlich, der Kispp-Text erscheint beim Seitensufruf immer geschlossen
{0 di= Infobox ist permanent ge&ffnet i} Jubildumsfest: zehn J ... I E]
{T Fehlermeldung/Hinwesis e - = E]
I . P
—H E— v
Bild aus der Bild-Datenbank importieren m P | R
R Al
1 R
r B
14 | Himmelfahrtzskommando? — E]
reremirs 17 [venr sz m v | [Sraracice =l C =
Link-Generator: M| Link in nesem Fenster 12 | Erlgserkirche: besonde .. - &
URL: Mams: 17 | Fastenzeit: ¥ Wochen o ... — E]
Download-Daten (DateigréBe maximal 8 Mb) weiter lesen ... — ras|
Diatei I Charck 1 I Fastenaktion: 7 Wochen ... — E]
Diatei aus der Download-Datenbank einbinden | E]
e -
Q px {0 = automatisch 12 Pixel) r E
- =
E speichern } R - E

Ersetzen Sie hier nun oben ,Informationen” mit z.B. "“Weiter lesen“ oder ,Mehr dazu“ und schreiben
oder kopieren (,strg + c* und ,strg + v*) Sie lhren Text in das Textfeld (1). Speichern Sie und fligen
Trennlinie oder Abstand an. Wichtig ist nun, dass die Fortsetzung lhres Textes auch an den Anfang
anknupft. Also: die eben gespeicherte Text-Box muss in der ,Abschnittfolge” (2) direkt hinter dem
ersten Artikelteil liegen. Die Abschnitte, die eine Text-Box zum Weiterlesen darstellen, sind in der
Liste blau hinterlegt. Die Reihenfolge andern Sie auch hier tiber die ,Nr.“ vor der Uberschrift (4).
Nun wieder speichern und Uber ,Vorschau“ die Ergebnisse ansehen (5). Das ist das Ergebnis, wel-

ches nun auch schon Surfer in aller Welt sehen kdnnen ....
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Ubrigens: Die GroRe der platzierten Bilder konnen Sie mit dem Bild-Editor andern. Klicken Sie auf
ein Bild (1) und schon steht Ihnen diese Mdglichkeit zur Verfligung. Es ist sinnvoll, alle Bilder in der

gleichen Breite zu platzieren (sieht professioneller aus).
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Unter ,Bildbreite” geben Sie nun die gewlnschte Breite ein, klicken auf ,Grol3e andern® und ,Bild
Ubernehmen®.

E aktuele Seite j[ Bildauswahl j
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Anlegen einer Bild-Dia-Show

In der Seitentbersicht links ,Bilddatenbank” wahlen. Neues Bildthema anlegen, benennen und frei-
schalten. Auf griinen Pfeil in Abschnitt des Bildthema klicken. Nun kénnen Bilder hochgeladen und
als ,Bilderliste* gespeichert werden. Jedes Bild, das Besucher der Homepage sehen sollen, muss
freigeschaltet werden (kleiner Haken oben recht bei jeden Bild, dann unten Bilderliste speichern). Es
kénnen verschiedene Bilddatenbanken gespeichert werden. Zum Beispiel zu verschiedenen The-
menbereichen (,Seniorenausflug”, ,Kindergartenfest”, ,Gottesdienst” usw.). Diese Bildatenbanken

konnen Sie nun auf der Homepage auf verschiedenen Seiten platzieren und anzeigen lassen.

Das geht so: In der ,Seitentbersicht” die Seite wahlen, auf der Sie eine Dia-Show platzieren wollen
(linke, mittlere oder rechte Spalte). Nun ,Linkmenue® wahlen. Hier ,neuer Abschnitt, im neuen Ab-
schnitt unten ,Bild-DB* auswahlen, speichern und dann in der Liste rechts den neuen Eintrag frei-
schalten. Wenn Sie nun auf die ,Seitenubersicht* zuriickgehen, sehen Sie einen neuen Eintrag: ein
rotes ,B" in dem entsprechen Menue, in dem Sie den neuen Eintrag gespeichert haben. Kicken Sie
nun auf das rote ,B“. Wahlen Sie hier unter ,DB-Thema“ die Bildatenbank aus, die hier erscheinen
soll. Evt. aktivieren Sie noch ,DB-Namen tubernehmen® oder geben einen neuen Namen ein.
.Einzelbilddarstellung” zeigt alle Bilder hintereinander als ,Dia-Show", ansonsten sehen Sie alle Bil-

der auf der Seite als ,Thumbnails® (kleine Darstellung). Eintrag freischalten, speichern, fertig.

Tipp: Wenn Sie in der ,Seiteniibersicht” nicht auf das rote ,B“ klicken, sondern auf den Namen
rechts daneben, kommen Sie sofort zum entsprechenden Linkmenu und kdnnen hier diese Bildda-
tenbank deaktivieren. Sie wird nun nicht mehr angezeigt. Die Fotos werden aber nicht geldscht. Sie

kénnen die Bilddatenbank jederzeit wieder aktivieren oder an einer anderen Stelle anzeigen lassen.
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