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Diese Kurzanleitung zum WebsoziCMS 2.8.9 beschrankt beschrankt sich auf die haufigsten
Tatigkeiten beim Administrieren Eurer Homepage:

- Artikel erstellen

- Termine veréffentlichen

Anmeldung

Um in das Administrationsmeni zu gelangen ruft lhr Eure Seite auf mit dem Zusatz ,,?mod=admin“:

€3 http: / /www.spd-eureseite.de/?mod=admin

Nachdem Aufruf erscheint folgende Eingabemaske:

Einloggen

Einloggen

Benutzername

Passwort

Einloggen_\

Passwort vergessen?

Dort gebt |hr bitte Eure Zugangsdaten ein, die Euch vom SoziserverTeam per Mail zugesandt wurden.
Nun seid Ihr eingeloggt und konnt das Administrationsmeni benutzen.

Administrationsmeni

Sobald Ihr als Administratoren eingeloggt seid, gibt es grundsatzlich zwei Wege, Eure Seite zu
bearbeiten:

elhr kdnnt die entsprechenden Seiten ganz normal wie ein nicht eingeloggter Besucher aufrufen. Auf
diesen Seiten findet Ihr nun folgendes Symbol mit einem Bleistift. Wenn Ihr dieses anklickt, kommt
Ihr direkt in die Bearbeitungsmaske zu der dazugehdrigen Seite.

+Uber das Administrationsmeni gelangt |hr ebenfalls zu allen nétigen Einstellungen.

Das Administrationsmend ist vier Bereiche gegliedert. Wir beschéaftigen uns im Folgenden lediglich
mit dem Teil ,Nachrichten und Seiten®.

Nachrichten und Seiten |[Module Blocke Einstellungen
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Artikel erstellen
Nachrichten und Seiten -> Seiten und Inhalte -> Nachrichten -> Neuer Artikel

Den Punkt ,Neuer Artikel“ findet im ersten Reiter und dort im

Adminmenii ersten Abschnitt als ersten Punkt. Wenn lhr auf diesen Link
Nachrichten und Seiten | Module | Biscke | ¢ Klickt, 6ffnet sich das Fenster zum Erstellen eines neuen
Artikels.
Seiten und Inhalte Bild(e  Alternativ konnt lhr auch direkt auf der Startseite der
Nachrichten: gilc-ve Homepage auf den entsprechenden Knopf klicken:
(| = Neuerartike ) m Bilde ) )
- lésch Einstellungen und Bearbeitung
= g:g: */ Neuer Artikel, / Starttext bearbeiten

m Alle Artikel Bilder f
Kalender: m Bilde
m Neuer Termin oder <obj|

Schnelleingabe bis zu 10 neue

Termine Freic
m Termine bearbeiten

Gaste

= | |
Seiten: Komn

m Neue Seite anlegen

m Seite bearbeiten (12 Seiten
vorhanden)

PSR R S A, LIy

Ein neuer Artikel gliedert sich in mehreren Teilen:
Neuer Artikel - zuriick zum Adminmenii

Thema = Bereiche: Jeder Artikel wird einem Bereich

zugeordneten. diese Bereiche dienen dazu, das

Archiv zu ordnen und ermoglichen das Einbinden

Titel der Artikel, gefiltert nach Themenbereichen.

= Titel: Der Titel des Artikels, der auf der Startseite

angezeigt wird.

Text auf der Startseite / in der Durchreiche = Introtext: Der Introtext wird auf der Startseite
angezeigt. Er sollte nicht langer als 3-4 Zeilen sein.

s @B 7 o i==LEE = Erweiterter Text: Der Rest des Artikels gehort in
den erweiterten Text. Wenn Ihr hier etwas
eintragt, generiert das System am Ende des
Introtext einen ,,mehr“- Button, liber den man zu
dem Artikel in voller Lange gelangt.

Bereich Bereich auswahlen: 3 K

Text auf zusatzlicher Seite (optional)

Erweiterter Text @ 7 v:i==kkq
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Ihr konnt in jeden Artikel auch ein Bild' einbinden:

Bild fir diesen Artikel (optional)

Bild wahlen:
thv_3694.jpg

a»

oder neues Bild
( Datei auswahlen ) Keine Dat...sgewahlit

Kurze Beschreibung des Bildes:

[ Vorhandenes Bild Uberschreiben.

= Bild wiahlen: Wenn Ihr bereits an anderer Stelle benutzt habt, konnt Ihr dieses einfach tiber dieses
Auswahlmenii einbinden, ohne es erneut hochladen zu miissen.

= neues Bild: Bilder, die noch nicht im System vorhanden sind, konnt Ihr an dieser Stelle hochladen.
Dafiir klickt Ihr einfach den Knopf ,Datei auswahlen“ und sucht die entsprechende Datei auf
eurem Rechner2

= Kurze Beschreibung des Bildes: Hier konnt Ihr eine Bildunterschrift eintragen.

" weitere Bilder kdnnen Uber einfache HTML-Befehle eingebunden werden

2 Wenn das Bild vom Typ GIF ist, darf es nicht breiter als 378 px und nicht héher als 300 px sein. Die DateigroRe
darf 48 KB nicht liberschreiten. Wenn das Bild vom Typ JPEG (.jpg) oder PNG ist, wird es neu berechnet, wenn es
breiter als 378 px und héher als 300 px ist. Du kannst Bilder bis zu einer DateigroRe von einem Megabyte hoch
laden. Besser ist es jedoch, wenn du die Bilder vorher auf deinem Rechner verkleinerst, da bei groRen Bildern
das Hochladen lange dauert.
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Es gibt noch weitere mogliche Einstellungen, die lhr meistens nicht brauchen werdet, die aber der
Vollstandigkeit halber hier nicht fehlen dirfen:

Einstellungen

[ Als Aufmacher markieren

i) Veroffentlichung und Entwurf kdnnen nur geandert werden, wenn der
Artikel als Entwurf gekennzeichnet oder noch nicht gespeichert ist.

) Artikel als Entwurf speichern

Verdffentlichung  2008-04-10 15:33
Format: JJJ)J-MM-TT hh:mm oder TT.MM.JJ hh:mm

M Kommentare zulassen

W Andere_Websites_der_Instanz_duerfen_diesen_Artikel_einbinden

= Als Aufmacher markieren: Normalerweise wird auf der Startseite immer der aktuellste Artikel
ganz oben angezeigt, alle anderen rutschen nach unten. Doch manchmal ist vielleicht eine
Nachricht so wichtig, dass |hr sie eine ganze Zeit lang oben stehen haben wollt, auch wenn es
zwischenzeitlich neue Nachrichten gibt. Dann markiert diesen Artikel einfach als Aufmacher, in
dem lhr hier ein Hakchen setzt.

= Artikel als Entwurf markieren: Manchmal ist es sinnvoll, wenn vor der Veroffentlichung noch
jemand anderes uber den Artikel schaut; oder Ihr wollt ihn noch spater tberarbeiten. Dann setzt
den Artikel einfach auf ,,Entwurf” und er wird nach dem Speichern nicht veréffentlicht. Ansonsten
ist alles, was Ihr im WebsoziCMS immer sofort auf Eurer Seite veroffentlicht!

= Veroffentlichung: Ihr seid mit Eurem Artikel etwas spat dran oder wollt ihn vielleicht noch etwas
zurlickhalten vor der Veroffentlichung? Kein Problem, Ihr kénnt den Zeitpunkt selbst bestimmen'.
StandardmaRig setzt das WebsoziCMS dort den Zeitpunkt ein, zu dem Ihr den Artikel dort
einstellt. Normalerweise musst lhr also auch an diesem Punkt nichts andern.

= Kommentare zulassen: Ihr konnt Euren Besuchern erlauben, Kommentare zu euren Artikeln zu
verfassen. Auch wenn |hr jeden Kommentar vor dem Erscheinen auf Eurer Seite freischalten miif3t,
so seid vorsichtig mit dieser Funktion! Die Funktion haben seit einigen Jahren als ausgeschaltet
voreingestellt.

= Andere Websites der Instanz diirfen diesen Artikel einbinden: Bitte erlaubt anderen SPD
Gliederungen das Verbreiten Eurer Nachrichten und lasst diesen Haken gesetzt.

Wenn |hr mit dem Verfassen des Artikels fertig seid, braucht lhr ihn nur noch zu speichern:

Artikel speichern

Speichern und anzeigen + (speichern )

Nach dem Speichern wird Euch immer der Artikel in voller Lange angezeigt, als Introtext und
erweiterter Text.

1 also auch zurlickdatieren

Andreas Kesting, 10. April 2008 17:22 | internet@spd-bw.de



KurzANLEITUNG WEBSOZICMS 2.8.9

Termine veroffentlichen
Nachrichten und Seiten -> Seiten und Inhalte -> Kalender -> Neuer Termin | = Alle Artikel

Wenn Ihr auf ,Neuer Termin“ klickt, erscheint folgendes Eingabefeld: Kalender:
m Neuer Termin oder
Termin eingeben T 52
Termine

Datum und Zeit ® Termine bearbeiten

Datumsformat: 2006-01-31 19:30 oder 31.1.2006 19:30 [
Beginn Zeit Ende Zeit
Wenn keine Wiederholung angegeben ist, wird der Termin am Ende des Seiten:

Veranstaltungstags um 24:00 Uhr geléscht (auBer Archiv und Entwurf).

Textinformationen

Titel
Ort

Bitte den vollstidndigen Ort angeben.

Text @ 7 vi==kkmn @ [+] [-]

Sonderzeichen: (>)(<)( 1(.]1(")

Einstellungen

[ Entwurf
Art offentlich 4
Speichern

Eintrag anzeigen + ('speichern )

= Datum und Zeit: Hier konnt Ihr den Beginn und das Ende einer Veranstaltung eintragen, wobei das
Ende ein freiwilliger Eintrag ist. Nach dem Tag, an dem der Termin stattgefunden hat, wird der
Eintrag aus dem Kalender geloscht.
= Titel: Gebt dem Termin einen Namen!
= Ort: Tragt hier den Veranstaltungsort ein.
= Text: Wenn lhr noch etwas zu dem Termin schreiben mochtet, konnt Ihr dies hier tun.
= Entwurf: Wie Artikel so konnt Ihr auch Termine als Entwurf abspeichern.
= Art: Mit dieser Auswahl kennzeichnet Ihr den Termin als 6ffentlich, parteioffentlich, nicht
offentlich oder privat. Der Eintrag hat keinen Einfluss darauf, ob der Termin auf Eurer Homepage
veroffentlicht wird! Die Kennzeichnung ist nicht in allen Layouts verfuigbar.
= Speichern: Vor dem Abspeichern konnt Ihr auswahlen, ob Ihr mit dem Erstellen fertig seid, oder ob
Ihr noch weitere Einstellungen vornehmen wollt, zu denen wir auf der nachsten Seiten kommen.
Speichern
v Eintrag anzeigen peichern )
Weiter zum 2. Schritt (optional)
Weiter bearbeiten
O T
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Die Auswahl ,Weiter zum 2.Schritt (optional)“ ermoglicht es Euch, nach dem Speichern noch weitere
Einstellungen vorzunehmen:

Termine: erweiterte Bearbeitung
Archiv, Wiederholung, Entwurf

Art der . : l T
Wiederholung: Standard, keine Wiederholung +
Wiederholung 10.04.2009

gultig bis:

Erweiterte Eingaben

Erweiterter Text “ B fF @:= El%:'ﬂ 124 [+] [~]

= Archiv, Wiederholung, Entwurf: Sich regelmaRig wiederholende Termine, wie z.B.
Vorstandssitzungen, braucht lhr nur einmal einzutragen und konnt sie tiber diese Auswahl auf
Wiederholung stellen. Im gleichen Meni konnt Ihr auch einstellen, dass der Termin nach Ablauf
archiviert wird. Ohne diese Auswahl werden Termine anders als Artikel geléscht und nicht
archiviert!

= Erweiterter Text: Analog zum Artikel konnt Ihr hier Iangere Texte zu einem Termin hinzufiigen (z.B.
die Tagesordnung einer angekiindigten Mitgliederversammlung) und das System generiert
automatisch auf der Kalenderseite einen ,,mehr“-Button an, tiber den dann der ganze
Termineintrag zu erreichen ist.

= |n den erweiterten
Einstellungen der Termine | Bild wahlen:

kénnt lhr wie bei den Kein Bild v
Artikeln auch Bilder ernenesIeild
einbinden. ( Datei auswahlen ) Keine Dat...sgewdhit

Kurze Beschreibung des Bildes:

[71 Vorhandenes Bild Uberschreiben.

= Freigestellte Angeben: Ihr
konnt zu den Terminen noch
Email- und Internet-Adresse

eintragen. Diese Eintrage sind
freiwillig Internet-Adresse

Freigestelite Angaben

Emailkontakt

= Speichern: Nun kénnt lhr den )
Termin speichern. Speichern

Eintrag anzeigen + ('speichern )
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