Anleitung zur
Pflege der Inhalte
Im WebSoziCMS
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Anmeldung

Zunachst muss man sich am System anmelden. Dazu 6ffnet man einen Webbrowser. In den
Bildschirmfotos werden der Internet Explorer und der Mozilla Firefox verwendet, andere wie
Opera oder Safari konnen aber ebenso genutzt werden.

Darin 6ffnet man die eigene Homepage mit dem Zusatz ,,index.php?mod=admin®, z.B.:
http://www.spd-rlp.de/index.php?mod=admin

Es reicht aber auch die Kurzform "?mod=admin", Ihr miisst aber darauf achten, dass nach dem
.de ein Slash (/) steht.

<M SPD Coesfeld - Microsoft Internet Explorer

Datei Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 7

OZurUck M > | \ﬂ \ELI ;j /.__\J Suchen \glf'\':(Favoriten e}

Adresse ﬁj httpe vy, spd-coesfeld. dejfindes. php?mod=admin

SPD Coesfeld

Einloggen
Seiteniibersicht

Einloggen .
SPD Unterbezirk Coesfeld

Benutzername
NRWSPD

Passwort SPD.de

Passwort

Passwort vergessen?

WebsoziCMS 2.7.9 - 007243 -

© SPD 2006 INHALT GLOSSAR BEFREUNDETE SEITEN IMPRESSUM

&] 0 Internet

Unter Benutzername und Passwort gibt man die erhaltenen Daten ein.
Es erscheint das Adminmend.

Fur die im Folgenden beschriebenen Aktionen muss man angemeldet sein. Wenn man langer
inaktiv war, wird man automatisch abgemeldet und muss sich ggf. neu anmelden.
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Adminmentu

Uber das Adminmeni wird die gesamte Seite konfiguriert. Alle Anderungen sind direkt online.
Die erste Registerkarte des Adminmenis heiBt ,,Nachrichten und Seiten". Hier findet lhr die
wichtigsten Funktionen um Eure Seite zu verwalten.

2 SPD Coesfeld - Microsoft Internet Explorer

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 7

eZurUck 52 J @ @ h /:_j Suchen ':;:E‘Favoriten @ E'{v .:\; l?_f‘ = _J ﬂ '3

Adresse Q hittp: Sy, spd-coesfeld, defindex. php?mod=adminélogin=true

Adminmeni
Seiteniibersicht

Nachrichten und Smtenl Mndulel Blnckel Einstellungen S et Sl

NRWSPD

Seiten und Inhalte | Bild{er) SPD.de

Wachrichten: . .
Lyl Nachricht einstellen  fEEeS

B purchreiche: Ausgeschlossene
Artikel anzeigen. Es liegen keine B pilder oder MP3s hochladen /

Artikel var, dndern
Kalender: i )
B neuer Termin seer— B (0ITY einstelle - und
Schnelleingabe bis zu 10808 onje =1dm)
Termine
B Termine bearbeiten Freigabe | 1
Durchreiche: ausgeschlossene " :
Eintrage anzeigen. Es liegen keine ~ Gdstebuch:
Eintrage wvor, B peitrige freigeben: Es liegen
; keine Gastebucheintrage zur
Seiten: Freischaltung wor.

B Neue Seite anlegen 5 .
Kommentare in Nachrichten:

B Kommentare freischalten: Es
liegen 1 Kammentare zur
Freischaltung vor.

B gejte bearbeiten {1 Seiten
varhanden)

Seiteninhalte:
B Impressum bearbeiten. Links:

B gtartseite der Homepage B webh-Links bearbeiten: Es liegen
keine Yorschlage vor.
Texte fiir News oder Seiten:
B | inks priifen, <a>-, <script=-
und <iframe>-Tag

B Text hochladen

<

&] 0 Internet

Wenn man das Adminmend verlassen hat und dorthin zurlickkehren mochte, findet man auf
jeder Seite unten links einen Block ,Adminmeni“ mit Link, solange man angemeldet ist.

Stand: 02.04.2008 Anleitung zur Pflege der Inhalte im WebSoziCMS Seite 4 von 19



Einstellen eines Artikels

Um einen Artikel einzustellen, klickt man auf den Link ,Neuer Artikel“, der sich sowohl im
Adminmeni unter dem Reiter ,Nachrichten und Seiten“ als auch auf der Startseite befindet.

Das Fenster zum Einstellen einer neuen Nachricht 6ffnet sich:

2 SPD Coesfeld - Microsoft Internet Explorer, |Z||E|rg|
o

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 7

GZurUck . > \ﬂ @ _h /.__\J Suchen \:1‘\'( Favoriten e}

Adresse ﬁj http:f funw, spd-coesfeld, definde:, php?mod=articlefop=~AdminStory

SPD Coesfeld

SPD

minmentl Schriftgrifie andern: A

STARTSEITE NACHRICHTEN TERMINE ORTSVEREIN FRAKTION LINKS KONTAKT

Neuer Artikel - zuriick zum Adminmenii

Seitenibersicht

Thema )
SPD Unterbezirk Coesfeld

Bereich |Bereich auswahlen: v 9

Bereich auswahlen

Titel | — e

Titel eingeben

Text auf der Startseite / in der Durchreiche

Introtext @B reis=n [+11-]

Text auf zusatzlicher Seite (optional)

Introtext eingeben
Erweiterter Text e Blr & E'é@l @ [+1[-1

| | v

& Text eingeben

Eine Nachricht besteht aus folgenden Teilen:

e Bereich: In diesem Feld wadhlt man den Bereich aus, dem die Nachricht
zugeordnet ist.

e Titel: Der Titel der Nachricht, unter dem sie sowohl auf der Startseite als
auch auf der Nachrichtenseite angezeigt wird.

e Introtext: In diesem Feld soll ein kurzer Text eingegeben werden, der den Inhalt
der Nachricht beschreibt. Dieser erscheint in der Liste der Nachrichten.

e Text: Dies ist der eigentliche Text der Nachricht, der auch langer sein kann.
Genau wie der Introtext kann auch dieser Text liber die Schaltflachen
liber dem Textfeld formatiert werden. Besonders interessant ist dabei
die Schaltfliche URL: @ Markiert man ein Wort und klickt darauf,
offnet sich ein weiteres Fenster, in dem man die Adresse fiir den Link
eingeben kann. Nach Klick auf OK wird der markierte Text in einen
Link umgewandelt.
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<M SPD Coesfeld - Microsoft Internet Explorer

Datei Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 7 :,'
L] — n
iick = ) N ) = r i Y- s W] - ﬁ 3
@ Zuriick </ \ﬂ \ELI (0| Suchen &_\:( Favatiten e} v =" .ﬁ] _] .;i
Adresse |f§j http: fiwan, spd-coesfeld, defindes. php?mod=articlefop=Admin3tory V| wechselnzu  Links >

s
Bild fiir diesen Artikel {optional)

Bild wahlen:
|
| kein Bild v|

Bild auswahlen

oder neues Bild
| | Durchsuchen.. ]

[ vorhandenes Bild Uberschreiben, Blldbeschrelbung

Bild hochladen

kurze Beschreibung des Bildes:

Einstellungen

i) Yerdffentlichung und Entwurf kinnen nur gedndert werden, wenn der
Artikel als Entwurf gekennzeichnet oder noch nicht gespeichert ist,

[ artikel als Entwurf speichern
i Als

Entwurf speichern

werdffentlichung | _fc- .
9 |2007-05-17 02:34
Format: 1121-MM-TT hh:mm oder TT. MK TT=mrerm

Veroffentlichungszeit

Kommentare zulassen

Artikel speichern Kommentare
ISpeichern und anzeigen Vi Speichermn .
Speichern
v
Géj Ferkig & Internet
e Bild: Uber ,Bild wahlen“ kann ein bereits auf der Homepage verwendetes

Bild fiir den Artikel ausgewahlt werden. Mochte man ein neues Bild
verwenden, muss dies auf dem eigenen Computer gespeichert sein.
Der Name konnte, um Ordnung in der Bilddatenbank zu halten, fur
Nachrichten folgendes Format aufweisen: Nach JIJJ-MM-TT Titel,
also zum Beispiel Nach 2007-12-24 Heiligabend.jpg. Uber die
Schaltflache ,,Durchsuchen“ kann die Datei ausgewahlt werden und
wird nach Speichern der Nachricht automatisch hochgeladen. Im Feld
darunter kann eine Beschreibung des Bildes eingegeben werden, zum
Beispiel die Namen der abgebildeten Personen.

e Einstellungen: Der Haken ,Entwurf” kann verwendet werden um beim Einstellen von
Nachrichten ein Vier-Augen-Prinzip zu nutzen. Dazu kann man die
Nachricht einstellen und als Entwurf markieren. Sie wird dann nicht
auf der Homepage angezeigt. Danach kann man jemand anderen
bitten, die Nachricht zu tiberpriifen. Diese Person muss dann nur noch
den Haken Entwurf entfernen und speichern.
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e Speichern:

Stand: 02.04.2008

Darunter kann man die Veroffentlichungszeit angeben. Diese kann
man auch zurlick- oder vordatieren. Damit kann man einen erst spat
geschriebenen Artikel auf das Datum zum Beispiel der beschriebenen
Veranstaltung zurlickdatieren oder vorab eingeben, ohne dass dieser
sofort online ist. Er erscheint erst, wenn der
Veroffentlichungszeitpunkt erreicht ist.

Der Punkt ,Kommentare zulassen“ legt fest, ob Besucher der Seite
Kommentare zu einzelnen Artikeln hinterlassen dirfen. Er kann fir
jeden einzelnen Artikel separat gesetzt oder frei gelassen werden.
Kommentare sind zunachst auf der Website nicht sichtbar und
mussen erst im Administrationsbereich freigeschaltet werden.

Durch Klick auf Speichern wird die Bearbeitung abgeschlossen.
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Freigeben eines Artikels

Als Entwurf markierte Artikel oder solche, bei denen das Veroffentlichungsdatum noch nicht
erreicht ist, werden im Adminmenu weiter unten unter ,Artikelentwiirfe aufgefiihrt und
konnen dort zur Bearbeitung ausgewahlt werden.

{= SPD Coesfeld - Windows Internet Explorer |Z”E|[z|
@-ﬁ/ - |g, http:/fwww.spd-coesfeld. defindex. php?mod=admin V| || X | | pelbs
b [@SPD Coesfeld I_l B-E - & G- howe

Neues vom WebsoziCMS

Mal gucken:
Unser Forum mit 1500 SPD-Webmastern

Winsche, Ideen und Stdrendes am besten Websozis-Forum melden.

Artikelentwiirfe
Insgesamt 1.

17.05.2007

Entwurf /
Inlinertour \ Bearbeiten

Alle zeigen.

Die letzten zehn Artikel
Insgesamt 12.

09.05.2007

Hermann-Josef Vogt trifft Staatssekretdr Wasserhével v
08.05.2007 v
€ Internet # 100% -

Uber ,Bearbeiten“ gelangt man auf die gleiche Seite wie beim Erstellen des Artikels. Dort muss
dann lediglich der Haken ,Entwurf entfernt und der Artikel gespeichert werden, um ihn zu

veroffentlichen.
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Bearbeiten der Startseite

Adminmenii

b
Machrichten und Saitanl Module | Bli:-:kel I:insreHungen| o
i |
Seften und Inhalte I Bild{er) s
Nachrichten; Bild-Yarzeichnis:
B neuer Artikel B pilder oder MP3s: Obersicht,
e S léschen
¥ gilder oder MP3s hochladen /
dndern
Kalender: Bilder priifen:
B ppoer Terrin odes B Eilcder [rrl,ih:rlr i == und
Schnelleingabe bhis zu 10 hews <nbjeck>-Tag
Termine
B Termine bearbeiten Frelgabe
|
Ghastebuch:
Heiben:

Startseite bearbeiten

o Seit I
i At Kommentare In Nachrichten;
B gSeite bearbeiten (1 Seiten

warbiander)

Seiteninhalte:

B Impressum bearheiten.

B startseite der Homepage

Texte fir News oder Seiten:

Unter diesem Menupunkt kann man die Startseite mit Inhalten fillen. Eine ausfihrliche
Anleitung zum Erstellen einer Seite findet |hr weiter unten in diesem Handbuch unter der
Uberschrift "Anlegen einer neuen Seite".

Exkurs: Der Unterschied zwischen Seiten und Artikeln

Seiten sind ein fester Bestandteil der Homepage und werden in die Menustruktur
aufgenommen, denn liber das Meni finden die Besucher die Seiten. Beispiele sind Seiten auf
denen die Vorstandsmitglieder vorgestellt werden, ein Beitrag zur Geschichte des Ortsvereins
oder Ahnliches.

Artikel hingegen sind aktuelle Meldungen, die meist chronologisch angeordnet werden. Solche
Meldungen werden nicht in das Menl aufgenommen. Meist gibt es eine Ubersicht, die die
Meldungen auflistet. Wenn eine neue Meldung eingegeben wird, rutschen die dlteren
Meldungen nach unten und die aktuellste Meldung erscheint ganz oben.
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Anlegen einer neuen Seite

Adminmenii
machrichten und Haitanl Module | Hli:u:kel I:instaflum]en| 5
'l
Selten und Inhalte I Bild{er) 3
Nachrichten; Bild-Yerzeichnis:
B peuer artikel B pilder oder MP3s: Ubersicht,
f e e loschen
frk = Ge Es i | ¥ gilder oder MP3s hochladen /
ol dndern
Ealender: Bilder prifen:
W plpger Terimin odes B Bilder |;|nr|,ih:r|r <2RFN == el
Schnelleingabe his zu 10 news <object>-Tag
Termine
® Termine bearbeiten Frelgabe .
. : . Neue Seite anlegen

Gastebuch:

Seiten:
B Neue Seite anlegen

Kommentare In Machrichten:

Sk 2 :
5“":"3 I:‘I-dsurhslmn (1 Seiten B pormmmentars freischalten: Es
varhandari) liegen 1 Eommentars zus

seiteninhalta: Freischaltung wvor.

B Impressum bearhoiten. Links:

B grartseite der Homepane

Texte flir News oder Seiten:

Um eine neue Seite anzulegen, klickt Ihr im Adminmeni auf "Seiten -> Neue Seite anlegen”.

Im folgenden Formular konnt lhr der Seite einen Titel geben und entscheiden aus wie vielen
Textabschnitten die Seite bestehen soll. Mit einem Klick auf "Neue Seite anlegen” legt Ihr dann
die Seite an.

Adminmenii

Support. Neue Seite anlegen - Zuriick zum Adminmeni
WebsoziCM=-Betatast ‘

abbrechen. _Titel der Seite

& Hilfe.

12 HTML iberprifen, Titel der Saite |

SPD Regional

~Aussehen
Suchen nach:
& Anzahl der i
Ort Textabschnitte
" abgeordneten Typ | Sandardsmte =l
Layout | 8 rectts Biider |
Suche | z
i) For mehrseitige Layouts missen mindestens Z offi
'l wvorhanden sein.
Links zu den
Unterbezirken
Weiter

Ahrweiler &

altenkirchen & _Moue Sote arlegen |

Alrey-Warms &
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Auf der nun folgenden Seite konnt lhr die Inhalte der Seite eintragen. Dabei stehen Euch
verschiedene Sonderfunktionen zur Verfuigung, die im Folgenden erlautert werden.

BE@crvi==n 7

Mit dieser Leiste konnt Ihr die Sonderfunktionen sehr einfach aufrufen.

Flgt ein Bild in die Seite ein

0 Erstellt einen Link auf eine andere — interne oder externe — Seite. Ein Link besteht
immer aus einem Text und einer Adresse, zu der verlinkt werden soll.

B Mit diesem Button konnt Ihr Text fett schreiben lassen
E Und mit diesem Button wird der Text kursiv
"= Mit diesem Button konnt Ihr Listen in Euren Text einfligen

Wenn |hr Eure Inhalte eingetragen habt, konnt Ihr unten noch ein Bild fiir den Textabschnitt
auswahlen. Wie man Bilder einfligt, wurde bereits weiter oben beim Einstellen eines Artikels
erklart.

Aus dem Auswahlfeld am Ende der Seite wahlt Ihr dann "Seite anzeigen und Layoutauswahl"
aus und klickt auf "Speichern". Die Seite ist dann angelegt und Ihr konnt sie Euch anschauen.
Falls Ihr an der Seite noch was andern wollt oder das Ergebnis nicht so aussieht, wie Ihr Euch
das vorgestellt habt, gibt es ganz oben natiirlich einen Button, mit dem lhr wieder zurtick zur
Bearbeiten-Seite gelangt.
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Menuverwaltung

Dle meisten Eurer Seiten wollt Ihr wahrscheinlich in die Menlistruktur einbinden, sodass sie
von Euren Besuchern schnell gefunden werden konnen. Zunachst solltet Ihr euch Gedanken
uber die grundsatzliche Strukturierung der Seite machen. Welche Rubriken soll es geben? Diese
Rubriken bilden dann die erste Ebene der Menistruktur. Unterseiten werden dann auf die
Ebenen 2 und 3 gelegt. Achtet darauf, moglichst nicht mehr als 3 Ebenen anzulegen, da die
Seite sonst schnell uniibersichtlich wird.

Beim Einstellen und Bearbeiten einer Seite habt lhr bereits das Auswahlfeld am Ende der Seite
kennengelernt, neben dem "Speichern"-Button. StandardmaRig ist hier "Zur Einrichtung im
Hauptmenu" ausgewahlt. Wahlt Ihr diesen Punkt aus, gelangt Ihr nach dem Speichern in die
Menuverwaltung. Hier wahlt man, ob die Seite als neuer Menupunkt auf Ebene 1 angelegt
werden soll oder als Untermentipunkt einer bestehenden Seite. AuRerdem kann hier der
Menutext geandert werden.

Meniipunkt hinzufiigen

Vorhandene Meniieintréage

L];lu_nrtermenupunkt | Mentipunkt auf Ebene 1 7|

Neuer Meniieintrag aus vorhandenen Daten

Seite wahlen: Vorauswahl Seite ,testseite von thomas™

Eintrag

Bitte maglichst tber ,Seite wahlen" neve Eintrage varnehmen.
Meni-URL I

Menutext |testseite von thomas

Speichern

ISeite offnen 'I Speichern |

Wenn bereits Menuipunkte angelegt wurden, hat man die Moglichkeit, die Reihenfolge zu
verandern oder Mentpunkte auch zu |6schen. Bitte beachtet, dass damit nur der Menueintrag
geloscht wird, die Seite selbst ist davon nicht betroffen.

Hauptmeni - zuriick zum Adminmenii

Um einen neuen Menlpunkt hinzuzuftgen, wahle ,Meuer Unterpunkt”
Ein Mendpunkt kann bearbeitet werden, wenn der Titel angeklickt wird.

img_ordner [Meniipunkt auf Ebene 1]
Ebene Titel / Meniipunkt Aktiv Loschen Sortieren
Bearbeiten hinzufiigen

1 Homepage 5] [Neuer & x -
Unterpunkt]

1 Termine 3] [Neuer & X aw
Unterpunkt]

1 Kontakt 5 [Neuer & X aw
Unterpunkt]

1 Allgemein 5] [Neuer & X a
Unterpunkt]

1 Impressum Kann nicht
verandert werden
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Einstellen eines Termins

Um einen Termin einzustellen, klickt man im Adminmeni oder auf der Seite , Termine“ auf
,Neuer Termin“. Es erscheint eine neue Seite:

2} SPD Coesfeld - Microsoft Internet Explorer, = 18]
? 1

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Fawvoriten  Extras

eZurUck M > ) \ﬂ @ _h /__\J Suchen ‘f‘\'_(Favoriten e} .;-:v :‘,\_‘ [w] - _J ﬁ '3

Adresse @http:ll’,fwww.spd-coesfeld.de,l’index.php?m0d=ka\ender&op=kalender_edit w .Wechseln zu | Links **

Termine bearbeiten - zuriick zum Adminmenii

— Seiteniibersicht
/' Meuer Termin. := Termine bearbeiten.
SPD Unterbezirk Coesfeld
; : b NRWSPD
Termin eingeben R

Datum und Zeit

Datumsformat: 2006-01-31 19:30 oder 31.1.2006 19:30

Beginn | Zeit | | Ende | | Zeit | |
. o . B Datum und Zeit
Wenn kelne Wiedarholung angegeben ist, wird der Termin am Ende des

Veranstaltungstags wm 24:00 Uhr geldscht (aubsr Archiv und Entwurf),

Textinformationen

Titel |

|\
it | Titel eingeben

Bitte den vollstindigen Ort angeben.

Text @51 ic=B? [ Ort eingeben 1
Sonderzeichen: [=1[<1[ 1L.10*]
bl EVil. Text eingeben

Einstellungen

[ Entwurf
Speichern
@ B Internet =

e Datum und Zeit: Zunachst muss man Datum und Zeit des Beginns und des Endes
eintragen. Nach Ende des Tages an dem der Termin endet, wird der
Termin automatisch geléscht. Er muss nicht von Hand entfernt
werden.

e Titel: Der Titel der Veranstaltung, zum Beispiel Fraktionssitzung

e Ort: Der Ort der Veranstaltung. Hierbei sollte der komplette Ort angegeben
werden, da Termine evtl. zu anderen Seiten wie der des Unterbezirks
durchgereicht werden. Wenn sie dort auftauchen, ist der Ort der
Veranstaltung sonst nicht mehr nachvollziehbar.

e Text: Der Text kann zum Beispiel die Tagesordnung enthalten, dies ist aber

optional. Er kann genauso wie bei Terminen formatiert werden.

e Einstellungen: Analog zu Nachrichten konnen Termine als Entwurf gespeichert
werden.
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e Art: Hier kann eingestellt werden, ob die Veranstaltung offentlich,
parteioffentlich, nicht 6ffentlich oder privat ist.

e Speichern: Uber die Schaltflache ,Speichern“ wird der Termin gespeichert.
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Bilder verwalten

Wie ein Bild in einen Artikel eingefuigt wird, wurde weiter oben bereits erklart. Hier soll es
darum gehen, wie Bilder hochgeladen und verwaltet werden.

Adminmenii

Nachrichten und Seitenl Mndulel Bll‘:'n:kel Einstellungen

Seiten und Inhalte | Bild(er)

Nachrichten: Bild-Verzeichnis:
Meuer Artikel (1 Artikelentwurf) Bilder oder MP3s: Ubersicht, léschen
Durchreiche: Ausgeschlossene Artikel Bilder oder MP3s hochladen / andern

anzeigen. Es liegen 1273 Artikel vor.
) Bilder priifen: \
Alle Artikel . . ! -
Bilder prifen, <img=- und <objectz-

Kalender: Tag \ .
Meuer Termin oder Schnelleingabe bis 7 | Bilder hochladen und
Zu 10 neus Termine Freigabe verwalten

Termine bearbeiten Gistebuch:

Um ein neues Bild hochzuladen, klickt man im Adminmeni auf "Bilder oder MP3s hochladen /
andern”. Nun gibt es 2 Moglichkeiten, Bilder auf den Server zu libertragen. Am einfachsten ist
es, wenn ihr auf "Durchsuchen” klickt, dann das Bild auswahlt und noch einen Alternativtext
angebt. Der Alternativtext ist optional, sollte aus Grinden der Barrierefreiheit jedoch
angegeben werden.

Weiter unten habt Ihr noch die Moglichkeit, Suchbegriffe fiir die Fotos anzugeben. Wenn Ihr
einen einheitlichen Fotostreckentitel eingebt, werden alle Fotos mit diesem Titel zu einer
Fotostrecke zusammengefasst.

Mit einem einfachen Klick auf "Laden"” werden die Bilder auf den Server tubertragen. Der Vorteil
dieser Methode ist, dass die Bilder automatisch zugeschnitten werden. Manchmal wollt lhr
aber vielleicht auch ein Bild in OriginalgrofRe hochladen. Dazu gibt es weiter unten eine ganz
ahnliche Funktion.

Ein oder mehr Bilder hochladen - keine Anderung

Ein Bild hochladen und @ndern

Bild laden
I Durchsuchen... |
Laden |

Das Bild wird dann ohne Anderungen und GréRenanpassungen auf den Server iibertragen.
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Wenn lhr ein Bild hochgeladen habt, werdet Ihr automatisch zu einer Seite weitergeleitet, auf
der lhr das Bild nochmal anschauen konnt. Etwas weiter unten findet Ihr dann den HTML-Code
fir dieses Bild. Damit konnt Ihr das Bild an beliebiger Stelle auf Euren Seiten einbinden.

Einfacher ist es jedoch, die Bildfunktionen des WebSoziCMS zu nutzen. Wenn lhr beispielsweise
eine neue Seite anlegt, findet lhr unter dem Texteingabefeld fir die Inhalte folgende
Moglichkeiten:

Bild w3hlen:
| Kein Bild =l
oder neues Bild

I Durchsuchen... |

Kurze Beschreibung des Bildes:

[~ Vorhandenes Bild Gberschreiben.

Hier konnt Thr bequem aus einer Liste das gewtinschte Bild auswahlen und eine Beschreibung
dazu verfassen. Sobald Ihr aus der Liste ein Bild ausgewahlt habt, wird Euch auf der rechten
Seite eine Vorschau angezeigt.

Der Vorteil bei dieser Vorgehensweise ist, dass der Artikel automatisch passend layoutet wird.

Naturlich kénnt lhr die einmal hochgeladenen Bilder auch verwalten bzw. 16schen. Klickt dazu
im Adminmenti auf "Bilder oder MP3s: Ubersicht, I6schen" (siehe Screenshot oben). Ihr erhaltet
dann eine Ubersicht tiber alle hochgeladenen Bilder. Die Liste kann beliebig sortiert werden
und es kann auch nach Suchbegriffen gesucht werden.

Um ein Bild zu l6schen, klickt Ihr einfach auf das rote X in der linken oberen Ecke des Bildes.
Dieses rote X erscheint erst, wenn lhr mit dem Mauszeiger tiber das Bild fahrt.
Seiten : [1]

Bearbeiten; Offnen 69,63
P1020300.JPG
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Layout andern

Um das Layout der Webseite zu andern, klickt im Adminment einfach auf "Einstellungen” und
dann auf "Layoutauswahl, Auftritt gestalten”.

Adminmeni / Einstellungen

MNachrichten und Seitenl Mudulel Bll'jckel Einstellungenl

Verwaltung

Abkiirzungen und Glossar:

Meuer Eintrag und Bearbeitung, Ubersicht.

Benutzer, Zugang:
Eigene Zugangsdaten einrichten / bearbeiten

Admins verwalten

Homepage einstellen: L t hi
Homepage einrichten, Titel, Startseite ... ayoutauswa

Metatags, Suchbegriffe und Beschreibun
Javascript eingeben.

Subdomair

Layoutauswahl, Auftritt gestalten: Layoutauswahl, Logo, Kop
einrichten.

Links unterm Banner einrichten.

Im oberen Teil des Menus konnt lhr jetzt eine Vorschau der verschiedenen Layouts anzeigen
lassen. Wahlt dazu einfach ein Layout aus der Liste aus und klickt dann auf "Vorschau". Mit den
Links "Weiter" und "Zurlick" kann man sehr bequem durch die einzelnen Layouts schalten.

Um ein Layout fur den Auftritt einzustellen, wahlt das gewuinschte Layout einfach aus der Liste
aus. Dabei solltet Ihr auch ein passendes Logo und einen Kopfbanner eintragen. Die benétigten
GroRenangaben findet lhr in der entsprechenden Tabelle auf dieser Seite

B Male fir Bilder ~ )
Bildposition [Breite [Hl’:ihe [Bildpnsitinn [Breite}

Logo 167px 176px Kofbanner 151px
’ ' Maximal ’ Blocke ;

Bldcke links 125px frei i 14apx

Inhalt mit Inhalt chne

rechte 550px  frei rechte 375px

Blécke Blocke

Mit einem Klick auf "Anderungen speichern" wird Euer Layout dann fir den Auftritt
ubernommen.
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Blocke

Die Gestaltung der rechten und linken Spalten erfolgt tGiber "Blocke” im Adminment.

Adminmenii —y Blocke

Nachrichten und Seitenl Mudulel Bll':ickel Ein

Blocke

i Linke und rechte Blocke
Blocke: /
Linke Blacke

Rechte Bldcke

Hier kann man Banner mit Links zu anderen Internetseiten anlegen oder sogenannte Plug-Ins
hinzufiigen. Plug-Ins sind besondere Module fiir spezielle Zwecke, zum Beispiel eine kurze
Auflistung von aktuellen Terminen oder Artikeln. Es gibt aber auch Moglichkeiten, das aktuelle
Wetter einzublenden oder ein Zufallszitat anzuzeigen.

Um einen neuen Block hinzuzufiigen, wahlt man "Neuer Block links (oder rechts)" aus.

Neuer Block - zuriick zum Adminmenii
Position

~ Linker Block
¢ Rechter Block

¥ Block anzeigen / aktivieren. Ist der Block aktiv, wird aber nicht
angezeigt, wihle bitte "Erweiterte Einstellungen" aus fir mehr Optionen.

Eingaben
Titel |
Extrablock: |- Kein Extrablock - i
Inhalt: - Kein Extrablock - )
Sctudand 0] Auswahlliste Extrablock
Abstimmung
Aktuelle-Artikel
Counter
Downloads

Kalenderblock-Block-Heute
Suche

In der Auswabhlliste "Extrablock” wahlt man einfach das gewtuinschte Plug-In. Man kann aber
auch einen eigenen Block erstellen, indem man einfach Texte und Bilder im "Inhalt"-Fenster
eingibt —analog zum Bearbeiten von Seiten.
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Abmeldung

Nachdem man die Arbeiten an der Seite beendet hat, sollte man sich abmelden. Dazu wahlt
man aus dem auf jeder Seite ganz unten angezeigten Block ,Adminmeni“ den Link
»Ausloggen®:

<2 SPD Coesfeld - Microsoft Internet Explorer

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 7

GZurUck 57 d \ﬂ \ELI ;j /.__\J Suchen ‘g?'\':(Favoriten @} v ::__' .ﬁ] e _I ﬁ '3

Adresse |ﬁj hittp: Sy, spd-coesfeld, defindex. php?mod=adminélogin=true

v| Wechselnzu  Links

08.05.2007
Neuer SPD Vorstand konstituiert sich W
Keue Homepage in Betrieb v
02.05.2007
Treffen zur Bildungspolitik der SPD 7
23.03.2007
Jahreshauptversammlung mit Yorstandswahlen und Besuch von Hy
Hannelore Kraft
10.02.2007
Tod von Ursula "Ulle" Griitzner W
01.02.2007
Landesparteitag der NRWSPD o
27.12.2006
Besuch der Feuerwehr und der Altenheime an Heiligabend v
10.12.2006
Mitgliederversammiung in der AWO o
03.11.2006
Besichtigung des Glasmuseums in Lette v

alle zeigen.

ADMINMEMN(

Support.
E Hilfe.

& HTML iiberpriifen.

Abmelden

WebsoziCMS 2.7,9 - 007254 -

INHALT AR BEFREUNDETE SEITEN IMPRESSUM

L

=

&

B Internet
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