cmse2l

Kurzanleitung fur den Einstieg
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Kurzanleitung zum Einstieg cmsZl

Hinweise zum Start

Die Pflege einer Website mit cms21 erfordert als Browser Chrome oder Firefox in der aktuellen
Version.

Die abgebildeten Screens und Strukturen im Explorer (strukturbaum) entstammen einer Demo-
Prasenz, daher stimmt die Struktur nicht mit der lhrer eigenen Prasenz Uberein.

Anmeldung im Content-Management System — Ihr persodnlicher cms21-Login

Bitte ergénzen Sie nach dem Aufruf der Startseite (oder der gewilnschten Unterseite) in der
Adresszeile des Browsers am Ende der Adresse ,,/cms21“ und driicken Sie die Return-Taste.

Es erscheint folgende Login-Maske fiir das Content-Management-System:

Bitte geben Sie hier als Login-Namen
Ihre E-Mail-Adresse ein.

Das Passwort sollte nur lhnen
bekannt sein. Haben Sie es
vergessen, wenden Sie sich bitte an
» Seite bearteden den Support.

diom21 -}

Die Zukunft der Verwaltung chamaeleon AG
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Kurzanleitung zum Einstieg cmsZl

Nach dem erfolgreichen Login sehen sie oberhalb der Seite folgende Mendi-Leiste

cms21 IHER X = SENTTEEES Q @ B

. Metropolls BURGERORIENTIERT v  LEBENSWERT ¥  AKTIV v  FAMILIENFREUNDLICH v €= Q | = B U

TOKIO

< WILLKOMMEN IN

Die Funktionen der einzelnen Symbole werden nachfolgend kurz beschrieben.

Explorer:
Hiermit erreichen Sie im Content-Management-System Uber einen

Dateibaum andere Teilbereiche und Seiten des Internetauftrittes.

n Hiermit wechseln Sie in den Bearbeiten-Modus fir die aktuell
ausgewadhlte Seite.

l Hiermit speichern Sie die aktuell ausgewahlte Seite.

Links: Anderungen riickgangig machen
z.B., wenn Sie aus Versehen ein Bild oder einen Text geldscht haben.

Rechts: Vorwarts in der Anderungshistorie, z.B. wenn Sie einen Schritt zu
viel zuriick gegangen sind und die letzte Anderung doch haben méchten

Mit dem ,,Auge* wechseln Sie in den Vorschaumodus. lhre aktuell
bearbeitete Seite wird dann so angezeigt, wie Sie der Internetbesucher
sehen wirde.

Diese Ansicht benétigen Sie fur Funktionen wie die ,Lightbox“ bei Bildern,
interaktive Elemente, das Anschauen eingebundener Videos etc.

Mit dem Monitor sehen Sie die derzeitige Live-Ansicht aus Sicht des
Internetbesuchers.

Hiermit erreichen Sie die Einstellungen fur die aktuell gewahlte Seite.
Sie kénnen bspw. den Autor andern, die Seite aus der Navigation,
Sitemaps und Suchmaschinen ausblenden, Daten eintragen, wann die
Seite online bzw. offline gehen soll.

210
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Kurzanleitung zum Einstieg

cmsel

Ausschneiden
Kopieren
Einflgen
Duplizieren

Umbenennen...
URL festlegen...
Weiterleitung...
Loschen
Sperren

Hier finden Sie u.a. die Funktionen zur Vero6ffentlichung und Versionierung
der Dokumente (z.B. zum Wiederherstellen einer &lteren Version).

Veroffentlichung
Versionen...
Wiederherstellen...

Teilbaum-Export...

Teilbaum-Import...

Hochladen...

Dieses Symbol erscheint in Ihrer Symbolleiste, wenn Sie nicht nur
Redakteur/in im cms sind, sondern zu lhren Aufgaben auch die die
Datenpflege im Burgerservice-Editor (,,Hessenfinder“-Daten) gehort.

Uber dieses Symbol erhalten Zugriff auf die Online-Hilfe, soweit verfiigbar

@ .
1) (wird 2019 aufgebaut)

Ein Klick 6ffnet ein Eingabefeld:
Wenn Sie zwar noch wissen, dass Sie eine Seite angelegt haben, z.B. zum
~Kindergarten Regenbogen®, aber nicht mehr wissen, wo diese im Explorer
(Strukturbaum) liegt, kénnen Sie hier den Ablageort und die Datei wieder

finden.

Q

Unter ,,Profil“ finden Sie u.a. die Moglichkeit, Ihr Passwort zu &ndern.

[ 1 Dieses Icon ist die Funktion ,Abmelden” — bitte benutzen Sie diese nach
: getaner Arbeit, um sich aus dem Content-Management-System
abzumelden.
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Kurzanleitung zum Einstieg cmsZl

Explorer-Ansicht

Stehen vor einem Menu-Eintrag kleine Pfeile, verbergen sich weitere Ebenen unterhalb des
Eintrages, die durch einen Klick auf den Pfeil ausgeklappt werden kdnnen.

cms21 IEENFE

| | Burgercrien
D Lebenswert

[ Axtiv

D Familienfreundlich

Termin

D Standortattraktiv Rhein in Flammen 12.08.2017 14:00:00 12.08.2017 23:00

D Aktuel

D Startseiten-Slider Geburtstagsfeier BM Maller 26.11.2016 17:00:00 26.11.2016 20:00
D Newsletter
D Kontakt

D Impressum

Wochenmarkt am Gunthersplatz 08.10.2016 00:00:00

1 Service
Bilder
m Vorlagen

Rhein in Flammen
Geburtstagsfeier BM MUller
Wochenmarkt am Glnthersplatz
Infoveranstaltungen
Touristik
Sonstige

tm Veranstaltungsorte

%ﬂ Burgerservice

i%i Strukturierte Daten

@ Taxonomie

Sie sehen nicht nur die Navigationspunkte, sondern auch weitere Funktionsknoten wie den
Kalender oder Blrgerservice.

Fur redaktionellen Aufbau und die inhaltliche Pflege der Webseite bewegen Sie sich in aller Regel in
den Navigationspunkten.

Diese sind fast immer vom Seitentyp ,,Webseite* und an diesem Icon erkennbar (Blatt mit rechts
oben umgeknickter Ecke):

[

Fur den Aufbau von Strukturen fur die Ablage von Bildern oder PDF-Dateien werden Verzeichnisse
verwendet. Diese sind erkennbar an folgenden Icon (Ordner):

Bilder

Wenn Sie mit der Maus Uber das Icon gehen, wird auch als Textinformation eingeblendet, um
welchen Typ es sich handelt:

Bilder

Typ: Verzeichnis
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Kurzanleitung zum Einstieg

cmsel

Funktionen des Kontextmenus im Explorer

Mit Rechtsklick der Maus 6ffnet sich folgendes Menu:

cmse2l L Do 8 4 v I

ﬁ Wurzel-Dokument
Burgerorientiert
Lebenswert

Aktiv
Familienfreundlich
Standortattraktiv
Aktuell
Startseiten-slider
Newsletter

Kontakt

Impregsum

| DD EH

9
|

Sarvice Neu...

| voriag: Verdffentlichung
Kaleng  Versionen/ Planung...
([I] verans  Ausschneiden

MJ Burger  Kopieren

£ struki

% Taxonc Duplizieren

W ratsint  Umbenennen..
Amtsbl - @ URL festlegen...

M RSS Léschen

E:E Entferr

Eigenschaften...

1 Ubuneshkilder
] Ubungsbilde

|| | PDFs

[7] Anleitung

Neu...

Symbole | Details Rechte

Sie kdnnen mit ,Neu...” eine neue Seite bzw. neues Element auf der Ebene unterhalb des
markierten Eintrages erzeugen. Fir die redaktionelle Arbeit bendétigen Sie die fast immer die
Typen Webseite und ggf. Nachrichtenartikel fir News/Sliderartikel etc. oder ein neues

Verzeichnis.

Webseite
Standard-Vorlage fir Inhaltsseiten.

W Nachrichtenartikel
Vorlage fur Nachrichtens

g 5
Uberschrift, Datum, Teas

n; enthalt

Bild und -Text

=]

Verzeichnis

Dient der Strukturierung von

Unterdokumenten und hat keinerlei

nhalt.
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Kurzanleitung zum Einstieg cmsZl

Bearbeiten
Mit ,,Bearbeiten“ wechseln Sie aus dem Explorer in die Bearbeitungsansicht der Seite.

Hier kdnnen Sie jetzt direkt Texte @ndern etc.

Veroffentlichung

Neu...

Bearbeiten

v Automatisch

Versionen / Planung... Diese Version einfrieren

er Ausschneiden Unveraffentlicht

st Kopieren Teilbaum automatisch

sck Duplizieren Teilbaum einfrieren

all Umbenennen... Teilbaum unverdffentlicht

un QURL festlegen..
ns Léschen

LE Eigenschaften...

Automatisch:
Die Anderungen werden publiziert, sobald die Seite Uiber das Disketten-Symbol in der
Bearbeitungsansicht gespeichert wird.

Diese Version einfrieren:

Die Seite bleibt in der zuletzt publizierten Version im Livesystem online, die Anderungen
werden nur im Backend-System sichtbar. Wenn Sie fertig sind mit allen Anderungen, stellen
Sie wieder um auf Automatisch, um die neue Version der Seite zu verdffentlichen.

Unverdffentlicht:
Diese Seite ist im Livesystem nicht sichtbar.

Die Optionen Teilbaum automatisch / einfrieren / unverdffentlicht entfalten die gleiche
Wirkung fiir diese Seite und alle in der Explorer-Struktur darunterliegenden Seiten und

Ordner (,,ab dem aktuell ausgewéhlten Punkt abwarts®).
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Kurzanleitung zum Einstieg cmsZl

Versionen / Planung

Es lassen sich alte Versionen wiederherstellen, aber auch kunftige Versionen einer Seite erstellen
und Uber diese Funktion zu einem bestimmten Zeitpunkt publizieren.

Verdffentlichungseinstellungen von test-anlage

Unveroffentlicht Automatisch veraffentlicht
Zukunft
Automatisch veréffentlicht Aktuelle Version (vom 18.04.2017 13:32) <&
18.04.2017 13:32 « database.daniela.schopp@ekomz21.de

Jetzt Version vormn 18.04.2017 12:58 &

18.04.2017 12:58 « database.daniela.schopp@ekomz21.de

Version vorn 12.04.2017 13:27 4

12.04.2017 13:27 » database.daniela.schopp@ekom21.de

Vergangenheit
Version vorn 12.04.2017 09:07 &

12.04.2017 09:07 » database.grasser_sabrina@seligenstadt.de

Abbrechen ‘ “
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Kurzanleitung zum Einstieg
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Eine altere Version wiederherstellen

Suchen Sie die Version in der rechten Leiste, die Sie wiederherstellen mochten und klicken
Sie diese an. Halten Sie die linke Maustaste gedrtickt, ziehen Sie das Element Uber den
oberen farbigen Pfeil-Kasten in der Zeitleiste und lassen Sie die linke Maustaste los.

Zukunft .

P cinale Version A
KPP B A

14.01.201900:4780 ©

Jetzt O

Veroéffentlichungen und Versionen von Schulung

Unveraffentlicht Automatisch verdffentlicht

Finale Version cf
12.01.2019 15:48 - Kiein, Heike

Version vomn 08.01.2019 09:43 &
02.01.2018 05:42 - Schopp, Daniela

Version vomn 18.12.2018 09:24 &
18.12.2018 09:24 - Schopp, Daniela

Version vomn 07.12.2018 20:04 &
07.12.2012 20:04 - Schopp, Daniela

Stellen Sie dann noch ein, dass die &ltere Version statt der standardmafiig ausgewéhlten 24
Stunden ab jetzt bzw. in einer oder zwei Minuten verdffentlicht werden soll.

Eine kunftige Veroffentlichung vorbereiten

Die zum Zeitpunkt X zu veroffentlichende Version
speichern und am besten mit einem sinnvollen Namen
versehen. Sie benennen eine Version um, indem Sie auf
das Icon hinter dem Speicherungsdatum anklicken und

dann einen Namen eingeben.

Aktuelle Version (vom 18.04.2017 13:32) 5
18.04.2017 1332 - database.daniela.schopp@ekom?21.de

Version vom 18.04.2017 13

18.04.2017 12:58 - database.danicla scegds:

Testverson 14
120420017 13,  ~ " _uesedaniela.schopp@ekom2].de

Ziehen Sie die zukinftig gewlnschte Version links auf den Zeitstrahl und lassen Sie sie
oberhalb der derzeitigen Version ,fallen®. Standardmafiig wird als Vertffentlichungsdatum 24

Stunden ab jetzt ausgewahlt.
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Kurzanleitung zum Einstieg

cmsel

Veroffentlichungen und Versionen von Schulung

Unveraffentlicht

Zukunft .

Finale Version
12.01.2019 15:48 - Klein, Heike

Unveraffentlicht -

14.01.2019 154900 ©

Jetzt O

Automatisch vergffentlicht

Finale Version cf
12.01.2019 15:48 - Klein, Heike

Version vorn 08.01.2019 09:43 cf
02.01.2019 09:43 - Schapp, Daniela

Version vorn 18.12.2018 09:24 &
18.12.2018 09:24 - Schopp, Daniela

Version vorn 07.12.2018 20:04 &
07.12.2012 20:04 - Schapp, Daniela

Sie kénnen das Datum und die Uhrzeit naturlich andern und frei wahlen. Klicken Sie dazu auf
das Icon hinter der Uhrzeit. Es erscheint — je nach Browser etwas unterschiedlich — die

Mdglichkeit, das Datum und die Uhrzeit zu wahlen.

Zukunft

Finale Version
12.01.2019 15:48 - Klein, Heike

14,01.2019 15:49|

4 Hn January- 2019~ p A

Sun Meon Tue Wed Thu Fri | Sat m
30| 3 1, 2 3 4 5 | 1700
6 7 & 9 10 11| 12|| 1800
‘sn 15| 16 17 18| 19| 19:00
200 21 22 23| 24 25 26 | 20:00
27| 28 29 30 31 2| | 21:00

Veroéffentlichungen und Versionen von Schulung

Automatisch verdffentlicht

Unveroffentlicht

Finale Version cf
12.01.2019 15:48 - Klein, Heike

Version vormn 08.01.2019 09:43 cf
02.01.2019 09:43 » Schopp, Daniela

Version vomn 18.12.2018 09:24 &
18.12.2018 09:24 - Schopp, Daniela

Version vomn 07.12.2018 20:04 &
07.12.2018 20:04 - Schopp, Daniela
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Kurzanleitung zum Einstieg cmsZl

Wenn es eine ,,ungerade” Uhrzeit sein soll oder muss, kénnen Sie diese Uber die Tastatur
eingeben.

Veroffentlichungen und Versionen von Schulung

L
Zukunft

Finale Version
12.01.2019 15:48 - Klein, Heike

14.01.2019 00:47|@ Vers
[H:X ]
4 n January- 2019- )
Ver

-~
Sun Mon Tue Wed Thu Fri | Sat m - d
1812

1 2 B 4 35 02:00

6 7 8 9 10 11 12 03:00 Verd
m 15| 16| 17| 18| 19 04:00 0712

200 21 22| 23| 24| 25 26 05:00

27 28 29 30 3 06:00

Hinweis:

Es gibt unter der Option Eigenschaften eine einfachere Option, um Seiten mit Start- und
Ablaufdatum zu versehen. Wenn Sie nur eine Version zu einem bestimmten Datum
publizieren und/oder wieder offline nehmen mdéchten (z.B. fur Stellen- und sonstige
Ausschreibungen),

=>» s. Kapitel ,Seitenspezifische Einstellungen / Redaktionelle Angaben*
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Kurzanleitung zum Einstieg cmsZl

Ausschneiden, Kopieren, Einfligen, Duplizieren

Sie kdnnen eine Seite (oder einen Artikel oder ein Bild oder ein PDF) ausschneiden und dann an
einer beliebigen anderen Stelle im Strukturbaum (Explorer) einfiigen. Eine Verschiebung ist auch
per Drag and Drop moglich.

Wenn Sie die Seite an eine andere Stelle im Explorer kopieren mochten, verwenden Sie ,,Kopieren*
und wechseln an die Stelle, wo die Seite eingefigt werden soll. Dort klicken Sie dann bitte auf
LEinfiigen®.

Duplizieren flgt die gleiche Seite nochmal direkt auf der gleichen Ebene ein und hangt eine -1
(bzw. -2, -3...) an den Namen an.

Hinweis: Kopierte, duplizierte und auch neue Seiten werden grundsatzlich unten in der Struktur auf
der gewahlten Ebene angefugt.

m Wurzel-Dokument

Umbenennen

Nach dem Klick auf Umbenennen kénnen Sie den Eintrag &ndern. Alternativ kdnnen Sie das
Tastenkirzel F2 nutzen, wenn der Eintrag markiert ist. SchlieBen Sie die Eingabe des neuen
Namens bitte moglichst mit Return ab.

SEO-URL festlegen

Dies ist Bestandteil z.B. wenn Sie Werbekampagnen fahren bzw. falls Sie fir Aktionen tber
spezielle URLs verfligen, die verwendet werden sollen.

Loschen

Hiermit I6schen Sie die Seite bzw. das Element — nicht nur aus der Struktur, sondern vollstandig.
Falls es noch Verweise / Links aus anderen Seiten auf das zu I6schende Objekt gibt, erscheint eine
Fehlermeldung und das Loschen ist nicht moglich.

Bitte prifen Sie dann unter ,Eigenschaften/Referenzen”, wo noch auf das Dokument verwiesen
wird und l6schen aus der Seite bzw. den Seiten den textlichen oder bildlichen Verweis.

Seite 12 von 32



Kurzanleitung zum Einstieg cmsZl

Seite bearbeiten: Text und Bild-Funktionen

Wenn Sie die Bearbeitungsansicht Ihrer Seite starten, stehen oben folgende Symbole
sichtbar:

Sobald Sie die erste Anderung vorgenommen haben, wird der ,,Riickgangig-Pfeil* aktiv:

EXT T = 9

Sie kénnen uber diese Option die letzten Anderungen riickgéangig machen. Wenn Sie
~speichern” klicken (Diskettensymbol), lassen sich Anderungen nicht mehr riickgéngig
machen (das Symbol ,,Ruckgangig” wird dann inaktiv).

Wenn Sie Texte andern méchten, klicken Sie einfach an die entsprechende Stelle und
nehmen Sie lhre Korrekturen vor.

Absatz versus Zeilenumbruch

Rein optisch ist der Unterschied meist klein, vor allem in Textverarbeitungsprogrammen. Im
CMS ist der Unterschied ein gréRerer: Absatze konnen frei verschoben werden, nur durch
Zeilenumbruch untereinander angeordnete Zeilen gehéren fest zusammen.

Uberschrift

Weit hinten, hinter den Wortbergen, fern der Lander Vokalien und Kensonantien leben die Blindtexte. Abgeschieden
wohnen sie in Buchstabhausen an der Kiste des Semantik, eines groRen Sprachezeans. Ein kleines Bichlein namens
Duden fliet durch ihren Ort und versorgysie mit den nitizen Begelialien

Der groffe Oxmox riet ihr davon ab, da es dort wimmele von bosen
Kommata, wilden Fragezeichen und hinterhaltizen Semikoli, doch das
Blindtextchen liel® sich nicht beirren. Es packte seine

sieben Versalien, schob sich sein Initial in den Gartel und machte sich
auf den Weg, Als es

die ersten Higel des Kursivgebirges erklommen hatte, warf es einen
letzten Blick zurtick auf die Skyline seiner Heimatstadt Buchstabhausen,
die Headline von Alphabetdorf und die Subline seiner eigenen Strale,
der Zeilengasse. Wehmutig lief ihm eine rhetorische Frage uber die Wange, dann setzte es seinen Weg fort.
Unterwegs traf es eine Copy. Die Copy warnte das Blindtextchen, da, wo sie herkame ware sie

Das Verschieben eines Absatzes funktioniert sogar aus einer Spalte in die andere, wenn ein
mehrspaltiges Layout angelegt wurde.
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Kurzanleitung zum Einstieg cmsZl

Uberschrift Beispiele fiir Linkboxen
}Ne’t hinten, hinter den Wortbergen, fern der Lander Vokalien und Konsonantien leben die Blindtexte. Abgeschieden Zum Rathaus
wohnen sie in Buchstabhausen an der Kuste des Semantik. eines grofen Sprachozeans. Ein kleines Bachlein namens
Duden fliet durch ihren Ort und versorgt sie mit den nétigen Regelialien. Zur Startseite
= n biigel des Kursiveebirges erklommen hatte, warf es einen 4
letzten Blick zurtick auf die Skyline seiner Heimatstadt Buchstabhausan, £

Der grofie Oxmox riet ihr davon ab, da es dort

die Headline von Alphabetderf und die Subline seiner eigenen Stralle,
der Zellengasse, Wehmutig lief ihm eine rhetorische Frage Gber die und|hinterhaltigen Semikoli, doch das Blindtextchen
Wange, dann setzte s seinen Weg fort. Unterwegs traf es eine Copy. Die ’I\e@
Copy warnte das Blindtextchen, da, wo sie herkame ware sie

pwimmele von bosen Kommata, wilden Fragezeichen

sich nicht beirren. Es packte seine
sieben Versalien, schob sich sein Initial in den Gurtel

> Schwarzer und machte sich auf den Weg. Als es

> Lebrecht Beispiel fir Kontaktdaten

Aufgabe in der Schulung:

> Keilmann

> Vorfohrseite Trainerin
iehwi itfe dnd ie die E-Mail-Adr [’ tigen Sie 1h

> Spieliese Bitte Gndern Sie di .amd.esse und fugen Sie thren

Namen und Ihre Adresse sowie Ihre Telefonnummer

hinzu. Bitte loschen Sie danach diesen Textblock sowre die

Es ist ein paradiesmatisches Land, in dem einem gebratene Satzteile in den Mund fliegen. Nicht einmal von der {berschrift

allmachtigen Interpunktion werden die Blindtexte beherrscht - ein geradezu unorthographisches Leben. Eines Tages
aber beschlof eine kleine Zeile Blindtext, ihr Name war Lorem Ipsum, hinaus zu gehen in die weite Grammatik. Kalender

Bestimmte Formatierungen beziehen sich immer auf ganze Paragraphen, z.B. ist links- oder
rechtsbiindiger Satz oder die Auszeichnung als Hinweisbox nur fir ganze Abséatze mdglich.

Lorem ipsum dol ﬂ sit amet, consectetur adipisicng, elit klésfspm fsf Lorem ipsum dolor sit amet. consectetur
adipisicng, elit klosfspm fsf Lorem ipsum dolor sit amet. consectetur adipisicng, elit kldsfspm fsf Lorem ipsum
. consectetur adipisicng, elit

dolor sit amet,

klasfspm fsf Lor

Absatz Textformat

Standard Linksbindig Initialbuchstabe
Ecai=I, (0 Uberschrift 1 Rechtsbiindig | Label (Primar)
Q.E‘.LP.E.'.EDE Rtk Uberschrift 2 Zentriert Label (Sekundar)
M s Uberschrift 3 Blocksatz Label (Erfolg)
Klosfspm fSf Lor Hinweisbox (Primar) Label (Warnung)
AESEnREgy  Hinweisbox (Sekundar) Label (Alarm)
N Esli Hinweisbox (Erfolg)

dolor sit amet, consectetur
kldsfspm fsf Lorem ipsum
. consectetur adipisicng, elit

dolor sit amet, (TS g G el gly]
consectetur adiE T EE o 4 1E1111)]

) Zitat
Lorem ipsum dd

dolor sit amet, consectetur adipisicng, elit klasfspm fsf

Achtung:

Wenn Bilder an einer anderen Stelle als direkt am Anfang des Textes platziert werden sollen,
ist immer wichtig, dass nicht der gesamte Text nicht nur ein Absatz ist, der optisch per
Zeilenumbruch formatiert wurde. Denn ein Bild kann immer nur links oder rechts neben
einem Absatz oder zwischen zwei Absatzen platziert werden.
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Kurzanleitung zum Einstieg cmsZl

Text auszeichnen (z.B. fett oder kursiv setzen)

Wenn Sie Text markieren und mit der rechten Maustaste
klicken, erscheint dieses Kontextmendl.

Textformat

T O Die gebrauchlichsten Optionen sind: den Text fett oder kursiv
Bl setzen, unter- oder durchstreichen, hoch oder tiefstellen (z.B.
fur x2 ist eine hochgestellte ,,2“ erforderlich), eine nummerierte
Auflistung oder eine mit Aufzéhlungszeichen erzeugen oder Einrlickungen vornehmen.

Sie kénnen auch das Tastenkurzel verwenden fett = Strg + B und kursiv = Strg + |

Sie sind hier: Wirtschaft

Textformat Einfligen
el R

# L n—

Einleitungstext zu Beginn ifagseite

Textformat

Initialbuchstabe

Label (Primar)

Label (Sekundar)
Hinweisbox (Primar) Label (Erfolg)
Hinweisbox (Sekundar) Label (Warnung)
Hinweisbox {Erfolg) Label (Alarm)

Hinweisbox (Warnung)

Hinweisbox (Alarm)

Blocksatz
Zitat
d / Standard

Sie kénnen den Text auch rechts- oder linksbiindig setzen, oder als Uberschrift definieren, oder als
Zitat kennzeichnen.

Absatze kann man Uber die Hinweisboxen mit vordefinierten Farben hinterlegen und sie so als
Hinweis hervorbeben.
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Tipp: EinflUgen von Texten aus Word oder anderen Dokumenten

Markieren Sie den zu Ubertragenden Text im Quelldokument und Ubernehmen Sie den Text in die
Zwischenablage. Dafir verwenden Sie bitte entweder die Maus oder das Tastenkuirzel Strg + C fur
~Kopieren* oder Strg + X fur ,,Ausschneiden”. Dann wechseln Sie in das CMS auf die Seite, auf der
Sie den Text einfigen mochten. Dann driicken Sie bitte Strg+V. Die rechte Maustaste steht Ihnen
fiir das Einfligen von Texten nicht zur Verfligung, weil hier durchgangig im CMS die
kontextabhangigen Optionen als Menl angeboten werden.

Hinweis: Es kann vorkommen, dass es beim Einfligen Schwierigkeiten gibt, wenn es ein komplexes
oder unsauberes Quelldokument handelt. Dann bitte in kleineren Abschnitten kopieren oder tber
einen Zwischeneditor gehen, um die (zu) zahlreichen Metainformationen zu eliminieren.

In weniger komplizierten Fallen hilft auch die Funktion ,Format
zuriicksetzen* (das T bei Textformat (vorletzter Eintrag). Diese Textformat
Funktion entfernt aber samtliche Formatierungen! /S US
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Bilderhandling

Bilder einflgen:

Bilder fligen Sie ein, indem Sie an der entsprechenden Stelle im Text den Cursor setzen und
die rechte Maustaste driicken. Es erscheint das Kontextmenu ,Einfigen*“ rechts oberhalb der
Cursorstelle. Unter der Uberschrift einfligen das 2. Icon (die Kamera) auswéhlen und es
erscheint von rechts der Assistent zum Auswahlen der Bildquelle.

Bildquelle

Symbole | Details

... Blick auf Schraege Vor...

cabin-1030945_1920.jpg event-603461_1920,jpg evKircheWinterDSC_00... F.Beckhardt-Flugzeug,|...

N

Feuerwehrauto.]PG FruhlingSchmetterling... germany-82246_1280.j... Gruppe 29 Foto IMG_2...

Freizeit hanging-files-1920437_... help-1265227_1280.,jpg  HorvarthZentrum.jpg impressionen-koblenz-...

&
6

URL: |ﬁ-}ﬁbilderlaltes-rathauswmterdsc-om 2.jpg | &)

Alternativtext: | Altes RathausWinterDSC_0018.jpg | 9

Abbrechen | “

Wichtig fur die Barrierefreiheit ist die Eingabe von Alternativtext. Dieser dient als
Ersatzinformation fur blinde bzw. in der Sehfahigkeit eingeschrankte Nutzern und wird
z.B. beim Aufruf vorgelesen oder in Brailleschrift Gbersetzt ausgegeben.
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.

i)
m
=1
(1]

<
URL: | it /bilder/altes-rathauswinterdsc-0018.pg &)
Alternativtext: |Altes RathauswWinterDSC_0018.jpg | @

e |

Bildeigenschaften und -anpassungen

Quod erat demonstrandum. Seit 1975 fehlen in den meisten Testtexten die Zahlen, weswegen nach TypoGb. 204 §
ab dem Jahr 2034 Zahlen in 86 der Texte zur Pflicht werden. Nichteinhaltung wird mit bis zu 245 € oder 368 $
bestraft.

Genauso wichtig in sind mittlerweile auch Accéfité, die in
neueren Schriften aber fast immer enthalten sind. Ein
wichtiges aber schwierig zu integrierendes Feld sind
DpenType -Funktionalitdten. Je nach Software und
L5nnen eingebaute Kapitalchen,

i Bild-Eigenschaften Ausrichtung ren (sehr pfiffig) nicht richtig

) Anderes Bild wihlen | . Dies ist ein Typoblindtext. An ihm

Bild entfernen b alle Buchstaben da sind und wie sie

* Verweis einfligen
Flexible H6he Bildunterschrift

£ Eigenschaften Spalte + Textumfluss Lightbox

Eigenschaften Zeile

Bild einpassen...

) Komponente tauschen
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Bild-Eigenschaften

F

Einpassung
Eigenschaften

Verwendung

Zuschnitt

Bildschwerpunkt (sutomatisch ermittelt; zum manuellen Festlegen ziehen)
Kein Mindestbereich - zum Festlegen eine Diagonale mit der Maus zeichnen:

Worschau

16x9 Txl ox16

| Abbrechen | | Ubernehmen | “

Unter ,,Zuschnitt* kénnen Sie festlegen, welcher Bereich des Bildes in jedem Ausgabeformat
sichtbar sein soll und den Bildfokus verschieben.

Im unteren Bereich sehen Sie in Echtzeit die Auswirkungen lhrer Festlegung.

Der Bildfokus (Mittelpunkt) lasst sich verschieben, indem Sie die Maus auf dem Kreis (als
Standard in der Mitte des Bildes platziert) platzieren, mit der linken Maustaste klicken und den
Fokus mit gedrickter Maustaste an die gewtinschte Stelle schieben.

Den mindestens sichtbaren Bereich legen Sie wie folgt fest: Klicken Sie an der linken oberen
Ecke des Bereichs einmal mit der Maustaste und halten Sie diese gedriickt, wahrend Sie mit der
Maus den Mindestbereich aufziehen. So legen Sie den Bereich fest, der immer und auf jedem
Endgerat angezeigt werden soll.
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Den Mindestbeschnitt erkennen Sie daran, dass der Bereich heller gekennzeichnet ist

F

Eipsssing.  Zuschnitt

Bildschwerpunkt (automatisch ermittelt; zum manuellen Festlegen ziehen):
Mindestbereich - zum Aufheben auf Grife 0 verkleinern:

Eigenschaften

Verwendung

Die GroRRe kdénnen Sie spater durch Ziehen mit der Maus verandern, indem Sie einen der Punkte
ausgewahlt haben und wéhrend des Ziehens die linke Maustaste gedriickt halten.

Wenn Sie den Mindestbereich wieder aufheben mochten, also das Bild keinen Mindestbeschnitt
mehr haben soll, klicken Sie einfach eine Ecke an, wenn der Mauszeiger zum Pfeil geworden ist
und schieben Sie diesen dann mit gedrtuckter Maustaste auf die gegenuberliegende Ecke (z.B.
die rechte untere Ecke auf die linke obere).

Wenn Sie einen verschobenen Bildfokus wieder aufheben méchten, halten Sie diesen einfach
gedriickt und ziehen Sie ihn bis aulRerhalb des Bildes.
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cmsel

Unter Verwendung wird angezeigt, auf welchen Seiten das Bild eingebunden ist:

Zuschnitt
Einpassung

Eigenschaften

Verwendung

7
fkalender/veranstaltung-1-1/
/kalender/veranstaltung-1-2/
fkalender/veranstaltung-1-3/
/kalender/veranstaltung-1-4/
/kalender/veranstaltung-1-5/
skalender/veranstaltung-1/
ftourismus/artikel-17
fourismus/artikel-2/7
ftourismus/artikel-3/
ftourismus/artikel-47
ftourismus/artikel-5/

ftourismus/artikel-8/

| Alle Referenzen ersetzen durch.. |

| Abbrechen ‘ | Ubernehmen | “

WG G
[ i
[ R
[ ke
[ i
[ e
[ ke
g i
[ e
g ey
g i
[ i
[ e
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Weitere Optionen fur eingefugte Bilder

Ausrichtung

Flexible Hohe Bildunterschrift
Lightbox

Bild einpassen...

Quod erat demonstrandum. Seit 1975 fehlen in den meisten Testtexten die Zat
ab dem Jahr 2034 Zahlen in 86 der Texte zur Pflicht werden. Nichteinhaltung wi
bestraft.

Genauso wichtig in
neueren Schriften z
wichtiges aber schv

OpenType-Funktior
Voreinstellungen k¢
inz pder LigatL
It werden.
sehen, o
duks

Flexible Héhe Bildunterschrift

v Textumfluss Lightbox

Bild einpassen...
Beispiel: Linksblindige Anordnung des Bildes
Ausrichtung: Das Bild sitzt mit 50 Prozent der Spaltengrofie

linksbiindig bzw. rechtsbiindig oder erstreckt sich tber die
gesamte Spaltenbreite.
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PORTRAIT DRITTELSPALTE

Ich bin ein Blindtext, der nur mal zeigen soll, wie es aussieht, wenn hier Buchstaben stehen. Ich werde bestimmt bald Testmeier

durch einen richtigen Text ersetzt. ich bin ein Blindtext, der nur mal zeigen soll, wie es aussieht, wenn hier Buchstaben TeststraBe 99
stehen. Ich werde bestimmt bald durch einen richtigen Text ersetzt. Ich bin ein Blindtext, der nur mal zeigen soll, wie es 99999 Schonwetter
aussieht, wenn hier Buchstaben stehen. Ich werde bestimmt bald durch einen richtigen Text ersetzt. Ich bin ein +49 7 123
Blindtext, der nur mal zeigen soll, wie es aussieht, wenn hier Buchstaben stehen. Ich werde bestimmt bald durch einen

richtigen Text ersetzt.

hch bin ein Blindtext, der nur mal zeigen soll, wie es aussieht, wenn hier Buchstaben stehen. Ich werde bestimmt bald
durch einen richtigen Text ersetzt. Ich bin ein pp, der nur mal zeigen soll, wie es aussieht, wenn hier Buchstaben
stehen. Ich werde bestimmt bald durch einen richtigen Text ersetzt. ich bin ein Blindtext, der nur mal zeigen soll, wie es
aussieht, wenn hier Buchstaben stehen. Ich werde bestimmt bald durch einen richtigen Text ersetzt.

Beispiel: Anordnung des Bildes lber die gesamte Breite der Zwei-Drittel-Spalte

Flexible Hohe und Bild einpassen

Ich bin ein Blindtext, der nur mal zeigen soll, wie es aussieht, wenn hier Buchstaben stehen. Ich werde bestimmt bald Testmeier
durch einen richtigen Text ersetzt. Ich bin ein Blindtext, der nur mal zeigen soll, wie es aussieht, wenn hier Buchstaben Teststralle 99
stehen. Ich werde bestimmt bald durch einen richtigen Text ersetzt. Ich bin ein Blindtext, der nur mal zeigen soll, wiees 99999 Schonwetter

aussieht, wenn hier Buchstaben stehen. Ich werde bestimmt bald durch einen richtigen Text ersetzt. Ich bin ein 49 7125
Blindtext. der nur mal zeigen soll, wie es aussieht, wenn hier Buchstaben stehen. Ich werde bestimmt bald durch einen - -

richtigen Text ersetzt.

ch bin ein Blindtext, der nur mal zeigen soll, wie es
aussieht, wenn hier Buchstaben stehen. Ich werde
bestimmt bald durch einen richtigen Text ersetzt. Ich bin
ein pp. der nur mal zeigen soll, wie es aussieht, wenn hier
Buchstaben stehen. Ich werde bestimmt bald durch einen
richtigen Text ersetzt. Ich bin ein Blindtext. der nur mal
zeigen soll, wie es aussieht. wenn hier Buchstaben stehen.
Ich werde bestimmt bald durch einen richtigen Text
ersetzt.

Ich bin ein Blindtext, der nur mal zeigen soll, wie es
ayccicht wann hier Buchctaben stehen. Ich werde

boll, wie es aussieht, wenn
ein Blindtext, der nur mal

bestimmt bald durch einen richtigen Text ersetzt. | AT {41411, 14
hier Buchstaben stehen. Ich werde bestimmt bald d
einen richtigen Text ersetzt.

zeigen soll, wie es aussieht, wenn hier Buchstaben 4

v Flexible Hohe Bildunterschrift
+ Textumfluss Lightbox

Bild einpassen...

Hier kdnnen Sie Uber den Anfasser mit gedriickter Maustaste die gewlnschte Hohe festlegen
oder bei ausreichend groRen Bildern mit der Lupe rein- und rauszoomen und so den
gewiinschten Ausschnitt &ndern.
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Ich bin ein Blindtext, der nur mal zeigen soll, wie es aussieht, wenn hier Buchstaben stehen. Ich werde bestimmt bald
durch einen richtigen Text ersetzt. Ich bin ein Blindtext, der nur mal zeigen soll, wie es aussieht, wenn hier Buchstaben
stehen. Ich werde bestimmt bald durch einen richtigen Text ersetzt. Ich bin ein Blindtext, der nur mal zeigen soll, wie es
aussieht, wenn hier Buchstaben stehen. Ich werde bestimmt bald durch einen richtigen Text ersetzt. Ich bin ein

Blindtext, der nur mal zeigen soll, wie es aussieht, wenn hier Buchstaben stehen. Ich werde bestimmt bald durch einen
richtigen Text ersetzt.

' abin ein Blindtext, der nur mal zeigen soll, wie es

sieht, wenn hier Buchstaben stehen. Ich werde
&8 timmt bald durch einen richtigen Text ersetzt. Ich bin
ein pp. der nur mal zeigen soll, wie es aussieht, wenn hier
] Buchstaben stehen. Ich werde bestimmt bald durch einen
richtigen Text ersetzt. Ich bin ein Blindtext, der nur mal
zeigen soll, wie es aussieht, wenn hier Buchstaben stehen.
Ich werde bestimmt bald durch einen richtigen Text
ersetzt.

Ich bin ein Blindtext, der nur mal zeigen soll, wie es
aussieht, wenn hier Buchstaben stehen. Ich werde
bestimmt bald durch einen richtigen Text ersetzt. Ich bin ein Blindtext, der nur mal zeigen soll, wie es aussieht, wenn
hier Buchstaben stehen. Ich werde bestimmt bald durch einen richtigen Text ersetzt. Ich bin ein Blindtext, der nur mal
zeigen soll, wie es aussieht, wenn hier Buchstaben stehen. Ich werde bestimmt bald durch einen richtigen Text ersetzt.

Seite 24 von 32



Kurzanleitung zum Einstieg cmsZl

Sichtbarkeit von Seiten in der Navigation ausschalten

Im Explorerbaum die gewiinschte Seite einmal anklicken, um sie auszuwahlen. Dann per
Klick mit der rechten Maustaste das Kontextmenu aufrufen und Einstellungen auswahlen,
damit sich der folgenden Assistenten einblendet:

Seitenspezifische-
Einstellungen T B PR | NS
& Seitenspezifische-Einstellungen
Website-
Einstellungen  Sg0 | Redaktione

Taxonomie
Titel | h’estseite1
Tracking I ,
Beschreibung | 0/156
Eigenschaften
Schlagworte

Meta-Attribute
Css

Verwendung

Den Reiter ,,Sichtbarkeit* auswahlen und dann die Haken bei Navigation und ggf. auch fur die
Kind-Dokumente, d.h. fir die in der Struktur darunter hdngenden Dokumente setzen (oder
entfernen). StandardmaRig sind Seiten in der Navigation, in Suchergebnissen sowie Sitemaps
und Dokumentenlisten sichtbar.

Seitenspezifische-
Einstellungen

Seitenspezifische-Einstellungen

Website-
Einstellungen SEO  Redaktione Sichtbarkeit | Social Media Mehrsprachigkeit
Taxonomie
Ausblenden in ...
Tracking
2 v
Eigenschaften Navigationen
Meta:Attributa Sitemaps und Dokumentlisten O
Css Suchergebnissen O

Verwendung : :
Kind-Dokumente ausblenden in ...

Navigationen
Sitemaps und Dokumentlisten O
Suchergebnissen O
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Seitenspezifische Einstellungen | Redaktionelle Angaben

Seitenspezifische-

ML  Scitenspezifische-Einstellungen

Website-
Einstellungen SEO | Redaktionell | Sichtbarkeit Social Media Mehrsprachigkeit
Taxonomie
Autor Bitt Uber das Suchfeld kann auch manuell ein Autor eingegeben werden, der nicht
Tracking [ Mur lokale Benutzer existiert. Hierfiir einfach die Enter-Taste driicken.
Eigenschaften Redaktionsdatum | |
Meta-Attribute Versffentlicht ab | i
Css Verdffentlicht bis | |
Verwendung

(ber das Suchfeld kann auch manuell ein Autor eingegeben werden, der nicht

r existiert. Hierfir einfach die Enter-Taste dricken.

Sie kénnen hier einen anderen Autor eintragen, entweder einen Benutzer aus dem System
oder einen freien Autor.

Falls erforderlich, kann hier das Redaktionsdatum gesetzt werden. Dies ist z.B. sinnvoll,
wenn bei der Ausgabe von Pressemeldungen oder Nachrichten absteigend nach dem
Redaktionsdatum sortiert werden soll (und nicht nach dem Erstelldatum der Seiten).

Veroffentlicht ab:

Pressemeldungen / Nachrichten haben oft ein Sperrdatum, vor dem Sie nicht ver&ffentlicht
werden durfen. Die Seiten konnen trotzdem vorher erstellt werden und gehen dann erst zum
definierten Datum online.

Veroffentlicht bis:

Hier kdnnen Sie ein Ablaufdatum fir Dokumente eintragen, z.B. bei Ausschreibungen oder
Stellenangeboten, die zu einem bestimmten Datum wieder offline genommen werden
mussen.

Vero6ffentlicht ab/bis ist auch fiir die Vorbereitung von Seiten nutzbar, die z.B. wéahrend eines
Urlaubs online oder offline gesetzt werden sollen. So ist kein manueller Eingriff durch eine
Vertretung erforderlich.
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Video einbinden

Allgemein

. .
Produktivitat Allgemein

Ubersichten

Komponentenauswahl
Artikel
Freitext P9 Link-Boxen
Burgerservi(e f Formatierter Text, Bilder und Tabellen Bo nkliste mit auswahlbarem
Kalender 7
P Link-Liste
Fortgeschritten [l cine Liste von Links

E Abschnittstrenner

P9 Direkteinstieg-Links mit Icons
(untereinander)

‘ Abbrechen ‘ | Ubernehmen | “

Die Video-URL (Adresse) auf der Plattform Vimeo der YouTube in einem weiteren Browser-
Fenster 6ffnen und die Adresse aus der Adresszeile des Browsers einfach markieren,
kopieren und im nachfolgenden Dialog einfligen:

Video-Einstellungen

Allgemeines

YouTube- oder Vimeo-Url https://vimeo.com/214173629

Video bei Sichtbarkeit automatisch

starten

Video bei automatischem Start

initial stummgeschaltet

Video-Platzhalter &

Video in Fancybox anzeigen

Die Beispiel-URL ,,https://vimeo.com/287992514" steht fiir das Azubi-Video der ekom.

Jetzt noch die gewlinschten Optionen setzen und mit OK bestétigen.
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Tipp:

Die Empfehlung ist, Videos nicht automatisch zu starten, das sollte der Nutzer entscheiden, ob er
das sehen mdchte. Gerade bei limitierten Datenvolumen oder schlechten Empfang sorgt das flr
wenig Freude auf Nutzerseite, Videos automatisch zu starten. Wenn Sie ein Video auf
automatischen Start setzen, sollten Sie es unbedingt initial stumm schalten.

Shortlinks anlegen

Das Wurzeldokument im Strukturbaum / Explorer anwéahlen durch Anklicken mit der linken
Maustaste und dann mit der rechten Maustaste das Kontextmenl anzeigen und ,,Neu“
auswahlen.

Meues Element
Feed (RES/ATOM) Formalardaten-Verpeichriis E Geschichte
@ Historie Rachrichtenartikel Shortlink
E Verzeichnis Websene
Von Vorlage
Standesamt Stadtrurdgang

- |

Bitte unter Neues Element ,,Shortlink* auswéhlen, anschlieRen fragt Sie das System nach dem
gewinschten Namen fir den Shortlink, also den Teil hinter www.<KOMMUNE=>.de.

Das ware z.B. www.<KOMMUNE>.de/weihnachtsmarkt
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Shortlink anlegen

i
@

MName: ‘

Abbrechen “

Dann wird der Shortlink angelegt, jetzt oben auf den Pfeil nach unten klicken und auf
Weiterleitung klicken.

cms21

Veroffentlichung » Weiterleitung...
Versionen...

Dann erscheint der Strukturbaum, in dem Sie dann die Seite auswéahlen kénnen, auf den der
Shortlink verweisen soll, wie z.B. /tourismus-kultur/feste-maerkte/weihnachtsmarkt/.
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Hinweis:

StandardmaRig sind Shortlinks wie alle neuen Dokumente erstmal unveréffentlicht (also grau),
Sie mussen den Shortlink nach dem Anlegen immer noch explizit auf
,Veroffentlichen/automatisch®, um es fur die Offentlichkeit frei zuschalten.
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Liste der wichtigsten Shortcuts im CMS

Kopieren, markieren und einfugen:

Kopieren Strg + C

Einfugen Strg +V

Ausschneiden Strg + X

Alles markieren Strg + A

Letzten Schritt rickgangig machen Strg+Z

Letzten Schritt wiederherstellen Strg +Y

Einzelne Zeichen markieren Shift + Pfeiltaste

Von Wort zu Wort springen Strg + Pfeiltaste

Von Wort zu Wort markieren Strg + Shift + Pfeiltaste

Formatieren:

Fett Strg + B

Kursiv Strg + |

Unterstrichen Strg + U

Durchgestrichen Strg + S

Formatierungen loschen Strg + Leertaste

Link einfigen Strg + L

Bild einfligen Strg + Shift + |

Nicht-nummerierte Liste Strg + Shift + L
oder Zeile mit Sternchen (*) beginnen und mit
Return abschlielSen

Nummerierte Liste Strg + Shift + A
oder Zeile mit 1. Beginnen und mit Return
abschlielSsen
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