Stand: November 2025

Anleitung 1: Allgemeiner Uberblick Uber die
Pflege von Inhalten mit dem
Homepagesystem des Kirchenkreises Aachen

Inhaltsverzeichnis

R ] Y oY == LT o ISR 2
D o o 1 T= T o Ty =] 0T g T= =T o T USSRt 2
3. Die Module im BaCKeNM ......couiiiieiieeeerte ettt st st 2
4. NeUE INNAILE EFSTEIIEN .....eoiiiieeeeee e sttt et es 3
5. Neue Inhalte bearb@IteN ......c.oov it 4
6. INhalte dUIChSUCNEN ...t e s e s mee e sareeeane 6
7. NEUE SEILEN ANIBEEN.....iiiieee et e e e et e e e e e e s s s e e e e e e e e e e e abereeeeeeeseesnstsaeeeeeseesnanssnns 7
8. Andere SPAltENDIrEITEN .....cii i e e e e e et r e e e tr e e e e aaaeeeeaaraeeean 9
9. Neue Dateien ins Dateiverzeichnis [aden.........cooveveeiiiriiniieeeee e 10



1. Einloggen

Adresse: Sie loggen sich in der Seite https://www.kirchenkreis-aachen.de/typo3 ein

Benutzername: lhr "vorname.nachname", klein geschrieben, Umlaute als ,ae“ etc.

Passwort: |hr vorlaufiges Passwort ist kkAC520628§. Bitte andern Sie es
in ein selbstgewahltes Passwort unter Benutzer / Einstellungen /

Passwort

2. Profileinstellungen

In der rechten oberen Ecke finden Sie lhren Benutzernamen. Wenn Sie

auf diesen klicken, kénnen Sie Benutzereinstellungen vornehmen

oder sich aus dem Backend abmelden.

3. Die Module im Backend

Wenn Sie sich eingeloggt haben, 6ffnet sich in lhrem Browser der Backend-Bereich Ihrer
Internet-Prasenz, also der Bereich, in dem Sie lhre Seiten bearbeiten konnen. Im
Backend legen Sie fest, wie Besucher im Frontend — also Ihrer Homepage — lhren
Internetauftritt sehen werden. Es bietet sich an, Ihren Browser so einzustellen, dass sich
eine neue Seite in einer neuen Registerkarte 6ffnet. Dann liegen Backend und Frontend
im Browser auf zwei verschiedenen Registerkarten, zwischen denen Sie hin und her

wechseln kdnnen.

Im Backend kdnnen Sie in der linken Spalte (Modulfenster) Sie unterschiedliche Module

anwahlen. Sie sind in verschiedene Kategorien unterteilt:
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e File (oder Datei): Hier verwalten Sie das Dateiverzeichnis, in dem die Bilder und
Dokumente (z.B. PDF-Dateien) abgespeichert werden, die Sie in lhre Homepage
einbinden.

e Direct Mail: Diese Kategorie sehen Sie nur, wenn Sie einen Newsletter verschicken.
Sie verwalten hier lhre Newsletter-Empfanger und verschicken neue Newsletter.

Sie kdnnen sowohl die Modulliste als auch lhren Seitenbaum einklappen, um mehr Platz im

Arbeitsfenster zu haben. Dies tun Sie mit den Symbolen in der linken oberen Ecke:

vangelscher Kirchen ooin:Evargel | EPaper Zeitngsverla. ¢ e e s | I Anmesden - Pk Photocase - Fir alle,

&]
L
= + Titel
®
5 Spielgruppe zwo3 / Zeit (Regel) Tue 04.06.2019 10:00 - 12:00 Wchentiich / Zeit (Regel) Thu 06.06.2019 10:00 - 12:00 Wachentiich / Zeit (Ausnahme) Tue 02.07.2019 10:00 - 12:00/ Termingruppe .. & @© [ = 0 x
test tzwo3 / Zeit (Regel) Wed 01.05.2019 som - 0k
. test / Zeit (Regel) Thu 18.04.2019 - Fri 19.04.2019 / Termingruppe (Regel) Ferien und Feiertage 2017 (#4; so0mnN —~ 0ok
= Wiederholender Test-Termin Beginn im Mai / Zeit (Regel) Tue 07.05.2019 15:00 - 17:00 Wochentiich / Termingruppe (Ausnahme) Ferien 2019 (#11) S om -~ 0k
@ Test-Termin im September / Zeit (Regel) Sun 01.09.2019 12:00 - 14:00 sFom - 0k
Test-Termin im Dezember / Zeit (Regel) Tue 24.12.2019 Ganztagig so@m - 0ok
Test-Termin Anfang Mai Nr. 2 / Zeit (Regel) Mon 06.05.2019 16:00 - 17:00 S o@ - af b,

4. Neue Inhalte erstellen

Klicken Sie im Modulfenster unter der Kategorie Web auf ,Seite”. Rechtsdavon erscheint
nun ein neues Fenster mit dem Seitenbaum lhres Internetauftritts, also der Ubersicht aller
Seiten und Unterseiten, soweit Sie Zugriff haben. Dieser Seitenbaum reprasentiert auch
die Mendustruktur lhrer Seite (Erste Ebene -> Hauptment, zweite Ebene -> erstes
Untermeni usw.).

\' Evangelischer Kirchenkreis Aachen
v @ Evangelischer Kirchenkreis Aachen
» Startseite
Kirchenkreis
Gemeinden
Aktuelles
» Terminkalender
»-[[3] Leben und Glauben
»|[»] Kontakt
Testseite
»-|@ Rat und Hilfe
» &5 Newsletter

VoW

» &7 Termine
7 Kath. Termine Seelsorge Uniklinikum
» - [#] Nicht im Menu
7 Storage Folder
»[»] Forum
=7 Templates
»- 88 Aktuelle Meldungen
404
» Container Kirchengemeinde Aachen
» Container Institutionen
» Container andere Gemeinden
» &5 2016
» @ Ekir Export

Um den Inhalt einer Seite zu bearbeiten, klicken Sie im Seitenbaum auf einen Titel. Sie

kénnen auch auf das Symbol ,Seite“ ' links neben dem Seitennamen klicken, um ein
Kontextmenii anzuzeigen. Dasselbe Menl erhalten Sie, wenn Sie auf den Seitentitel mit
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der rechten Maustaste klicken:
B8 Ansehen
[ Bearbeiten
B Neu
i Info
[] Kopieren
¥ Ausschneiden
Weitere Optionen... »
@ Deaktivieren
[l Léschen
D verlauf/Rickgangig

¥ Cache dieser Seite I6schen

Wenn Sie auf einen Seitentitel geklickt bzw. im Kontextmeni [z ,Bearbeiten” gewahlt
haben, erscheint im Arbeitsfenster rechts der schematische Aufbau der Seite, die Sie
bearbeiten. Im Element Content (Inhalt der Seite) erstellen Sie die spezifischen Inhalte
jeder Seite. In so genannten Rahmen kdnnen Inhaltselemente eingegeben werden.
Dies kbnnen Textrahmen, Text-/Bildrahmen oder reine Bildrahmen sein.

e Footer (SeitenfuB): Hier wird die FuRzeile der Webseite festgelegt. Dies geschieht
durch die betreuende Agentur

Alle Felder auRer ,Inhalt der Seite” werden von der nachsthoheren Ebene an alle
darunterliegenden Seiten ,vererbt” (d.h. ilbernommen), wenn sie nicht gesondert
bearbeitet werden.

5. Neue Inhalte bearbeiten

Neue Inhalte bearbeiten Sie in der Arbeitsflache der rechten Spalte. Hier erledigen Sie den
Uberwiegenden Teil lhrer Arbeit. In der Arbeitsflache finden Sie den Inhalt |hrer
Internetseiten, wenn Sie im Modul ,,Seite” arbeiten, und den Inhalt der Termin- oder
Meldungsordner, wenn Sie im Modul , Liste” arbeiten. Oder den Inhalt |hrer Dateilisten,
wenn Sie im Modul ,,Datei” tatig sind.



Preview a5t Mobile result  Desktop result Yoast SEO

www. kirchenkreis-aachen. de » kirchenkreis

Evangelischer Kirchenkreis Aachen: Kirchenkreis

Evangelischer Kirchenkreis Aachen

Content

+ Neuen Inhalt erstelle
5 ™ Text & Medien S © 0
und im: Der Kil is Aachen im 0
Der Kirchenkreis Aachen ist einer der 37 Kir ise in der ischen Kirche im i (EKIR). Diese wi ist eine der 20 Landeskirchen der Evangelischen Kirche in Deutschland (EKD).
Rund 72.000 evangelische Gemeindeglieder leben in den neun Kir zwischen iler-Setterich im Norden und dem Ahr-Quellort Blankenheim in der Eifel, einem Pfarrbezirk der Kirchengemeinde
Roggendorf.
+ Neuen Inhalt erstelle
G/ ™= Text & Medien S © 0 :
aus dem Ki is Aachen

) 3 ) ) + HNeuen Inhalt erstellen
Um Inhaltselemente hinzuzufiigen, wahlen Sie an der Stelle der

Seite, an der dieser eingefligt werden soll.

Es 6ffnet sich ein Fenster mit mehreren Reitern, in dem Sie die Eigenschaften des neuen
Inhaltselementes festlegen kénnen:

Neues Inhaltselement erstellen

Eine Uberschrift. Eine beliebige Anzahl von Madien mit
Meni 2 umflieBendem Text.
Plug-Ins 5
Dateilinks _ﬂ Kachel Teaser
Powermail 1 Erzeugt eine Liste mit Dateien zum Description for Content Element zwo3/
Herunterladen. kachelteaser
Calendarize Elements 1

Unter , Typischer Seiteninhalt” finden Sie die das fast immer benutzte Standard-
Inhaltselement , Text & Medien”. Im Zweifel wahlen Sie immer zunachst diesen
Seiteninhalt an. (Der Typ des Inhaltselements ldsst sich spater auch aus dem Datensatz
heraus dndern.) Sie kénnen unter ,,Text & Medien” auch nur Text oder nur Bilder
einstellen, ohne dass dies eine nachteilige Auswirkung hat.

Auch die Seiteninhalte ,Nur Uberschrift“ und ,Dateilinks” (Liste mit Dateien — sollte fiir
bessere Barrierefreiheit nur sparsam eingesetzt werden) werden hin und wieder
verwendet.

Das Inhaltselement ,Kachel Teaser” wird weiter unten im Zusammenhang mit

verschiedenen Containern erlautert.




Typischer Seiteninhalt 4 <> Reines HTML ===| Datensidtze einfiigen

Mit diesem Element kann reiner HTML-Quelltext Mit diesem Element werden andere
Mend 2 auf der Seite eingefiigt werden. Inhaltselemente eingebunden.
Plug-Ins 5
iFrame mit Zustimmung Inhalt mit Zustimmung
Powermail 1 v Erfragt die Zustimmung des Nutzers, bevor =4 Erfragt die Zustimmung des Nutzers, bevor
externe Inhalte per iFrame singebunden Inhalte eingebunden werden, die auf externe
Calendarize Elements 1 werden. Resourcen zugreifen.
Nachrichten-System 4

Besondere Elemente 4

Im Menlpunkt ,,Besondere Elemente” ist das Element ,Datensatze einfligen” sehr nitzlich.
Es erstellt eine Referenz zu einem anderen Inhaltselement, das auf einer anderen Seite
liegen kann und das Sie Gber den Seitenbaum auswahlen kdnnen. (Es 6ffnet sich ein
Auswahlfenster; die Seite Gibernehmen Sie mit den kleinen Pfeilen und wéahlen anschliefend
ein Inhaltselement dieser Seite aus.) Wird das Originalobjekt aktualisiert, verandert sich das
Referenzobjekt automatisch mit.

Wenn Sie den Typ des Inhaltselementes festgelegt haben, 6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie
Uber verschiedene Reiter die Inhalte einstellen. Diese Reiter sind in ihren Funktionen mehr
oder weniger identisch mit den Reitern beim Erstellen einer Meldung, die in der Anleitung 4:
Das Erstellen von Meldungen ausfiihrlich beschrieben sind. Unter dem Reiter , Aligemein“
ist eine Veranderung des Seitentyps moglich.

In der Kopfleiste des Arbeitsfensters stehen nebeneinander finf, spater sieben
verschiedene Handlungsoptionen:

% Schliefien [B) speichern | [G Speichern und schlieBen Seite speichern und anzeigen @ Anzeigen + Neu [l Léschen

e ,SchlieBen” (X-Symbol) schlieBt das Fenster, ohne zu speichern.

e ,Speichern” (Diskettensymbol) speichert die eingegebenen Inhalte.

e ,Speichern und schlieBen” (Symbol Diskette mit X) speichert die eingegebenen
Inhalte und schliet das Element.

e ,Seite Speichern und anzeigen” (Symbol Diskette mit Auge) 6ffnet eine Frontend-
Registerkarte, so kdnnen Sie das Ergebnis |hrer Eingaben begutachten.

e ,Anzeigen” (Symbol Auge) aktualisiert eine Frontend-Registerkarte, so kénnen Sie
das Ergebnis lhrer Eingaben begutachten. Zusatzlich, sobald erster Inhalt angelegt
und gespeichert ist:

e ,Neu” (+-Symbol) legt ein neues Inhaltselement unter dem bisher bearbeiteten an.

e ,Léschen” (Symbol Milleimer) |6scht das gedffnete Element.

6. Inhalte durchsuchen

Um z.B. einen bestimmten Termin-Datensatz zu finden, den wir bearbeiten wollen, ist das
Lupensymbol oben rechts in der schwarzen Zeile nitzlich. Hier durchsuchen Sie das ganze
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zur Verfligung stehende System. Es wird immer genau die Zeichenfolge gesucht, die
eingetippt wird. Ein Klick auf ein Suchergebnis 6ffnet direkt den entsprechenden Datensatz
im Backend.

Suchen

superintendentin|

Q Sie kinnen die Live-Suche mittels der Tastenkombination Ctr+K oder Cmd+K &ffnen

Ny

Seite (1)

Superintendentin
M /Evangelischer Kirchenkreis Aachen/ >
Kirchenkreis/Leitung/

Seiteninhalt (19)

Uberraschende Erkenntnisse
Fo| /Ewangelischer Kirchenkreis Aachen/aktuelle »
Meldungen/Meldungen Lydia-Gem. Herzogenrath/

Reguldre Arbeit im pastoralen Dienst
g /Evangelischer Kirchenkreis Aachen/Aktuelle »
Meldungen/Meldungen Kgm. Monschauer Land/

Gesprach mit Superintendentin Verena
Jantzen

ol | . . I
/Evangelischer Kirchenkreis Aachen/alktuelle v

7. Neue Seiten anlegen

Um eine neue Seite anzulegen, missen Sie zunachst entscheiden, wo diese erscheinen soll.
Markieren Sie dazu im Seitenbaum die Seite, unter der die neue Seite als Unterseite
erscheinen soll. Seiten lassen sich an beliebiger Stelle innerhalb des Seitenbaums erstellen.
Um an der gewahlten Stelle eine neue Unterseite zu erstellen, miissen Sie das Kontextmen
aufrufen: Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die ausgewahlte Seite oder mit der
linken Maustaste auf das Seiten-Symbol.

B Neu

Wahlen Sie im Kontextmeni nun die Funktion ,Neu” aus. Im Arbeitsfenster
erscheinen Einstellungsoptionen fiir die neue Seite:



Seite neu erstellen

O 2ligemein SEQ Soziale Medien Metadaten Erscheinungsbild Verhalten Ressourcen Sprache Zugriff Kategorien Hinweise Suche

Seite
Typ

[ | standard w

Titel
O Seitentitel

URL-Segment Slug Lock

g o ©

Alternativer Navigationstitel

Untertitel:

0 NEU

Sie missen hier lediglich unter ,Seitentitel” einen Titel flr lhre neue Seite benennen. Alle
anderen Felder konnen Sie im Allgemein-Reiter unberiihrt lassen.

Im Reiter ,,SEOQ” sollten zumindest der Titel fir Suchmaschinen und die Beschreibung
ausgefillt sein. Die Beschreibung kann auch im Reiter ,Metadaten” in das Feld
»2Zusammenfassung” kopiert werden, um ein wenig Suchmaschinenoptimierung zu
betreiben.

Allgemein SEOQ Soziale Medien Metadaten Erscheinungsbild Verhalten Ressourcen Sprache Zugriff Kategorien H

Allgemeine SEO-Einstellungen
Yoast SEO Treffervorschau

Preview as:  Mobile result Desktop result

|— www_herzogenrath-evangelisch.de : erwachsene-u-se...

Aktuelle Angebote fiir Erwachsene und Senioren

Ubersicht dber die Gruppen, Treffen und Angebote der
Lydia-Gemeinde Herzogenrath fir Erwachsene und
Senioren

Titel fiir Suchmaschinen

Aktuelle Angebote fur Erwachsene und Senioren

["| Diese Seite enthalt Corerstone Content

Beschreibung

Ubersicht iiber die Gruppen, Treffen und Angebote der Lydia-Gemeinde Herzogenrath fiir
Erwachsene und Senioren

Nun kénnen Sie die neue Seite wie in Abschnitt 4 dieser Anleitung beschrieben bearbeiten.



8. Andere Spaltenbreiten

Das Design ermoglicht neben (Default-)Inhaltselementen in voller Spaltenbreite
verschiedene andere Varianten. Aktuelle Meldungen werden z.B. in Desktopansicht immer
als Dreier-Spalte angezeigt (dies ist im Meldungsmodul hinterlegt und nur durch Techniker
zu andern). Die Inhalte im FuRRbereich werden oft zweispaltig dargestellt.

Im Seiteninhaltsbereich stehen dafiir verschiedene Container zur Verfligung:

Wenn Sie sich im Seitenansichtsmodus befinden _m klicken Sie an der

gewiinschten Stelle auf ,,Neuen Inhalt erstellen”. Im Popup-Fenster wahlen Sie links den

Menlpunkt ,Container” aus.

Neues Inhaltselement erstellen

Typischer Seiteninhalt 4 ﬁ Eine Spalte ﬁ Zwei Spalten 8-4
Eine Spalte (mit Luft rechts und links) Zwei Spalten 8-4
Menid 2
Plug-Ins 5 ﬁ Flexible Spalten ﬁ Zwei Spalten 9-3
Spaltenanzahl fir alle Elemente kann festgelegt Zwei Spalten 9-3
Powermail 1 werden
Calendarize Elements 1
ﬁ Vier Spalten 3-3-3-3 ﬁ Drei Spalten 4-4-4
Nachrichten-System 4 Vier Spalten Drei Spalten
Besondere Elemente 4 )
ﬁ Losungen und Links
Dreispaltiger Container fir Losungen und Links
Mask Elemente 6

Nun kénnen Sie verschiedene Spaltenaufteilungen auswahlen. Besonders gut fir die
Darstellung auf verschiedenen Endgeraten eignet sich der Container ,Flexible Spalten”.
Wenn Sie einen solchen Container auf der Seite erstellen

Allgemein Spaltenanzahl Erscheinungsbild

und auf Bearbeiten (Stiftsymbol) klicken, 6ffnet sich ein
Spalten (Large)

Popup-Fenster. Im Reiter ,,Spaltenzahl” kdnnen Sie

4 Spalten
einstellen, wie viele Spalten nebeneinander an einem
Computermonitor (Large), auf Tablets (Medium) oder am Spalten (Medium)
Smartphone (Small) angezeigt werden sollen. 3 Spalten

In diesen Container kdnnen Sie jetzt beliebige andere spalten (SmalD

Inhaltselemente wie Texte, Bilder oder Visitenkarten topalte v
hineinziehen oder darin erstellen.
Das Inhaltselement ,Kachel Teaser” ist besonders gut geeignet, um mit einem attraktiven

Bild und kurzem Teaser auf eine andere Seite mit zusatzlichem Inhalt zu verlinken.

Unter Web / Funktionen konnen Sie auch mehrere Seiten auf

einmal anlegen. Sie werden dann unter der Seite angeordnet, die im Baumfenster
9



ausgewadhlt ist.

9. Neue Dateien ins Dateiverzeichnis laden

Um eine Datei wie beispielsweise ein Foto oder ein PDF hochzuladen, wahlen Sie im

Modulfenster das Modul ,, Dateiliste” . Nun erscheint die Struktur der

Dateiliste. Diese ist in verschiedene Themenbereichen geordnet, und sieht je nach Gemeinde
oder Institution unterschiedlich aus.

Im Dateiverzeichnis gibt es verschiedene Ordner, die mit diesem Symbol gekennzeichnet sind:

. Gegebenenfalls befinden sich in diesen Ordnern weitere Unterordner. Die Ordner
dienen dazu, Dateien nach Themenbereichen zu sortieren, um sie spater leichter
wiederzufinden. Laden Sie Ihre Dateien daher unbedingt in den passenden Ordner hoch bzw.
erstellen Sie einen neuen passenden (Unter-) Ordner. Gerade, wenn Sie viele
zusammenhadngende Dateien hochladen mochten, beispielsweise Fotos von einer bestimmten
Veranstaltung, empfiehlt es sich, daflir einen eigenen (Unter-)Ordner anzulegen.
Grundsatzlich liegen samtliche Mediendateien im System £ user_upload
unter dem Ordner user_upload->redaktion. Darunter sind . redaktion
weitere Strukturen angelegt, unter denen Gemeinden und Institutionen zu finden sind.

Um einen neuen Ordner anzulegen, rufen Sie das Kontextmeni auf — entweder Uber einen
Rechtsklick auf den Ordner, innerhalb dessen Sie einen neuen Unterordner erstellen
mochten, oder Gber einen Klick auf das entsprechende Ordnersymbol. Wahlen Sie

E Neu

anschlieRend aus. Alternativ kdnnen Sie auch auf den Ordner klicken, innerhalb

+
dessen ein neuer Unterordner entstehen soll, und dann im Arbeitsfenster auf klicken. Es
offnet sich ein neues Dialogfenster:

Neue Datei oder Ordner
Neue Ordner anlegen

Anzahl Ordner ?

1 v

Ordner 1:

Ordner anlegen

Benennen Sie lhren neuen Ordner im Feld unter der Zeile ,,Ordner 1“ und klicken Sie
anschlieflend auf ,,Ordner anlegen”.

Wenn Sie bestimmt haben, in welchen Ordner Ihre Dateien hochgeladen werden sollen,

10



markieren Sie den Ordner und klicken Sie entweder im Kontextmeni dieses Ordners oder in

« | Sa

der Kopfleiste des Arbeitsfensters auf das Symbol ,,Dateien hochladen . Nun offnet
sich ein Fenster mit dem Explorer Ihres Computers, so dass Sie Dateien auf lhrer Festplatte
auswahlen kdnnen. Wahlen Sie eine oder mehrere Dateien aus.

Nachdem Sie lhre Dateien hochgeladen haben, erscheinen diese nun in dem Ordner als
Liste (u.U. missen Sie die Seite neu laden, damit die Dateien korrekt angezeigt werden):

File Name Type Last Modified Size RW = Ref

Osterei-Gross-web.jpg
m -

® S B @ e im [0 & G 16-04-14 37 KB RW
é S EB®eE i @ O K »6 160414 120KB  RW
Kreuz-johanneskirche-gross_rz-web.jpg
= o
?!;r I} S B EeED i@ [0 &k wpe 160414 16.92KB RW
4
Auferstehung-Gross-web.jpg
B &8 = i m [0 & G 16-04-14 47 KB RW

7 ﬁ 3 s

Sie kdnnen lhrer Datei nun noch Zusatzinformationen wie eine Bildunterschrift hinzufiigen,
die immer angezeigt werden, wenn das Bild eingebunden wird. Besonders wichtig ist es, mit
einem Copyright-Hinweis auf den jeweiligen Ersteller der Datei hinzuweisen.

Um die Datei-Informationen zu bearbeiten, klicken Sie entweder auf den Datei-Namen oder

>

aufdas -Symbol rechts neben dem Datei-Namen.

In der Anleitung 5: Das Einbinden von Medien erhalten Sie einen detaillierten Einblick, wie

Sie Dateien in Meldungen oder Inhaltselemente einfligen kénnen und was dabei zu
beachten ist!

Neben dem beschriebenen Weg gibt es noch eine weitere Moglichkeit, Dateien in die
Dateiliste zu laden. Wenn Sie einen Inhalt erstellen oder bearbeiten, beispielsweise eine
neue Seite oder eine neue Meldung, dann kénnen Sie im Reiter ,,Medien“ nicht nur bereits
in die Dateiliste eingetragene Dateien verlinken, sondern auch neue hochladen.

Um eine Datei direkt in einer Meldung oder einem Inhaltselement hochzuladen, gehen Sie
wie folgt vor:

11
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Allgemein Inhaltselemente Medien Kategorien Metadaten Zugriff Erweitert
Mediendatei

[0 Mediendatei hinzufiigen

Erlaubte Dateierweiterungen:

 c1F ] spc | spec ] up | puc | por | sve J a1 ] mps | wav | mps J occ ] Fac | opus | wees | voutuse | viMEO

Downloads

[ Zugeordnete Datei hinzufigen

Im Reiter Medien wahlen Sie Mediendatei hinzufligen — ganz so, wie Sie auch eine bereits
hochgeladene Datei aus der Dateiliste verlinken wirden. Es 6ffnet sich das Dialogfenster mit
lhrer Dateiliste. Wahlen Sie aus der Dateiliste den Ordner, in dem Sie die neue Datei
hochladen wollen. Scrollen Sie nun nach unten bis ans Ende der Liste der Dateien, die sich
bereits in dem Ordner befinden. Dort finden Sie folgende Optionen:

Dateien hochladen:

Path:/user_upload/redaktion/startseite/Oeffentlichkeitsarbeit/Osterbilder/
Durchsuchen._.. | Keine Dateien ausgewahlt.

Erlaubte Dateierweiterungen:

G1e | pc | pec | emp | pc | por | svc | Ar] mpz | wav | mes ] occ | FLAC
[ opus | weam ] vouTuse | viMEO

[~ Vorhandene Dateien Uberschreiben

Hochladen

Wenn Sie nun auf ,,Durchsuchen” klicken, 6ffnet sich Ihr Explorer, aus dem Sie wie gewohnt
die hochzuladende(n) Datei(en) auswahlen kdnnen. Nachdem Sie dies getan haben, klicken
Sie auf ,,Hochladen”. Die Datei befindet sich nun ebenfalls in dem ausgewahlten Ordner der
Dateiliste und kann ausgewahlt und eingefiligt werden.

Dateinamen, die Leerzeichen enthalten, werden vom System automatisch in Dateinamen
ohne Leerzeichen umbenannt und die Leerzeichen durch Unterstriche ersetzt.
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