
Benutzung des CMS-Editors 

auf 

milchhof-berlin.de

23. Februar 2012

1/100



 

Inhaltsverzeichnis
1.  Anmelden.....................................................................................................................................................................................................7

1.1  Registrieren...........................................................................................................................................................................................8

1.1.1  Registrierungsdaten.......................................................................................................................................................................9

1.1.2  Fehler bei Registrierung...............................................................................................................................................................10

1.1.3  Annahme der Registrierung..........................................................................................................................................................11

1.1.4  Aktivierung des Benutzerkontos...................................................................................................................................................12

1.1.5  Bestätigung der Aktivierung.........................................................................................................................................................13

1.1.6  Anmelden nach Aktivierung..........................................................................................................................................................14

1.2  Eingabe der Anmeldedaten.................................................................................................................................................................15

2.  Editieren.....................................................................................................................................................................................................16

2.1  Auswahl der eigenen Kategorie...........................................................................................................................................................17

2.2  Öffnen eines vorhandenen Beitrags....................................................................................................................................................18

2.3  Bearbeiten eines Beitrags...................................................................................................................................................................19

2.3.1  Einstellen des Galerie-Verzeichnisses.........................................................................................................................................20

2.3.2  Einfügen des Künstlernamens.....................................................................................................................................................21

2.3.3  Vorhandenen Inhalt vollständig entfernen...................................................................................................................................22

2.3.3.1  Standardvorlage erneut auswählen......................................................................................................................................23

2.3.3.2  Beitrag auf Standardvorlage zurücksetzen..........................................................................................................................24

2.3.4  Anlegen eines neuen Beitrags.....................................................................................................................................................25

2.3.4.1  Vergeben eines Beitragstitels...............................................................................................................................................26

2/100



2.3.5  Bilder zur Galerie hinzufügen.......................................................................................................................................................27

2.3.5.1  Galerieverzeichnis................................................................................................................................................................28

2.3.5.2  Galerie ergänzen..................................................................................................................................................................29

2.3.5.3  Auswahl einer Datei..............................................................................................................................................................30

2.3.5.4  Hochladen der ausgewählten Datei......................................................................................................................................31

2.3.5.5  Ergänztes Galerieverzeichnis...............................................................................................................................................32

2.3.5.6  Prüfen der Galerie................................................................................................................................................................33

2.3.5.7  Fortsetzen der Galerieverwaltung........................................................................................................................................34

2.3.6  Text einfügen................................................................................................................................................................................35

2.3.6.1  Formatieren von Text............................................................................................................................................................36

2.3.6.2  Formatierter Text...................................................................................................................................................................37

2.3.6.3  Kopieren von Text.................................................................................................................................................................38

2.3.6.4  Einfügen des kopierten Textes..............................................................................................................................................39

2.3.6.5  Text eingefügt........................................................................................................................................................................40

2.3.7  Einzelbilder einfügen....................................................................................................................................................................41

2.3.7.1  Bilderverzeichnis öffnen........................................................................................................................................................42

2.3.7.2  Ordner „stories“ öffnen..........................................................................................................................................................43

2.3.7.3  Ordner „Kuenstler“ öffnen.....................................................................................................................................................44

2.3.7.4  Eigener Ordner ....................................................................................................................................................................45

2.3.7.5  Speichern eines neuen Einzelbildes.....................................................................................................................................46

2.3.7.6  Auswahl der Bilddatei...........................................................................................................................................................47

2.3.7.7  Hochladen der Bilddatei........................................................................................................................................................48

3/100



2.3.7.8  Verknüpfen der Bilddatei mit dem eigenen Text...................................................................................................................49

2.3.7.9  Definition der Bilddaten für die Darstellung..........................................................................................................................50

2.3.7.10  Beispiel für Bilddaten zur Darstellung.................................................................................................................................51

2.3.7.11  Darstellung von Einzelbildern im Text.................................................................................................................................52

2.3.7.12  Speichern des aktuellen Zustands.....................................................................................................................................53

2.3.7.13  Kontrolle der Darstellung....................................................................................................................................................54

2.3.7.14  Fortsetzen des Editierens...................................................................................................................................................55

2.3.8  Links einfügen..............................................................................................................................................................................56

2.3.8.1  Definieren der Link-Adresse.................................................................................................................................................57

2.3.8.2  Festlegen des Fensters........................................................................................................................................................58

2.3.8.3  Auswahl der Fensterlage......................................................................................................................................................59

2.3.8.4  Bestätigen der Link-Definition...............................................................................................................................................60

2.3.8.5  Prüfen der Link-Definition.....................................................................................................................................................61

2.3.8.6  Speichern des aktuellen Zustands.......................................................................................................................................62

2.3.8.7  Erscheinung des Links im Text.............................................................................................................................................63

2.3.8.8  Fortsetzen des Editierens.....................................................................................................................................................64

2.3.8.9  Entfernen eines Links...........................................................................................................................................................65

2.3.8.10  Link entfernt........................................................................................................................................................................66

2.3.9  Links auf eigene Datei setzen......................................................................................................................................................67

2.3.9.1  Dateiverzeichnis öffnen........................................................................................................................................................68

2.3.9.2  Ordner „stories“ öffnen..........................................................................................................................................................69

2.3.9.3  Ordner „Kuenstler“ öffnen.....................................................................................................................................................70

4/100



2.3.9.4  Anlegen eines eigenen Unterordners...................................................................................................................................71

2.3.9.5  Benennen eines eigenen Unterordners................................................................................................................................72

2.3.9.6  Öffnen des eigenen Unterordners........................................................................................................................................73

2.3.9.7  Speichern einer Datei...........................................................................................................................................................74

2.3.9.8  Auswahl der Datei.................................................................................................................................................................75

2.3.9.9  Hochladen der Datei.............................................................................................................................................................76

2.3.9.10  Verknüpfen der Datei mit dem eigenen Text.......................................................................................................................77

2.3.9.11  Definition der Fensters für eine verknüpfte Datei...............................................................................................................78

2.3.9.12  Festlegen der Fensterlage..................................................................................................................................................79

2.3.9.13  Bestätigen der Datei-Link-Definition...................................................................................................................................80

2.3.9.14  Prüfen der Datei-Link-Definition.........................................................................................................................................81

2.3.9.15  Speichern des aktuellen Zustands.....................................................................................................................................82

2.3.9.16  Erscheinen des gesetzten Datei-Links im Text...................................................................................................................83

2.3.9.17  Prüfen der Link-Funktion....................................................................................................................................................84

2.3.9.18  Fortsetzen des Editierens...................................................................................................................................................85

2.3.9.19  Entfernen eines Links.........................................................................................................................................................86

2.3.9.20  Link entfernt........................................................................................................................................................................87

2.3.10  Videos einfügen.........................................................................................................................................................................88

2.3.10.1  Videodarstellung definieren................................................................................................................................................89

2.3.10.2  Video-Einbettung korrigieren..............................................................................................................................................90

2.3.10.3  Video-Einbettung prüfen.....................................................................................................................................................91

2.3.10.4  Fortsetzen des Editierens...................................................................................................................................................92

5/100



2.4  Wahl des Bereichs...............................................................................................................................................................................93

2.5  Wahl der Kategorie..............................................................................................................................................................................94

2.6  Veröffentlichen.....................................................................................................................................................................................95

2.7  Fristen für Veröffentlichung.................................................................................................................................................................96

2.8  Definieren von Google-Suchbegriffen.................................................................................................................................................97

3.  Speichern !.................................................................................................................................................................................................98

4.  Abmelden...................................................................................................................................................................................................99

4.1  Bestätigen der Abmeldung................................................................................................................................................................100

6/100



1.  Anmelden

Zum Editieren (Schreiben von 
Texten, Einstellen von Bildern, 
Videos  etc.)  muß  man  sich 
anmelden. 

Dazu bewegt man den Maus-
zeiger  in  die  obere  rechte 
Ecke unter der waagerechten 
Linie.  Der  An/Abmelden-link 
wird sichtbar. Hier klicken.
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1.1  Registrieren

Wer  noch  keine  Anmeldeda-
ten gewählt hat, muß sich erst 
registrieren. 

Dazu klickt man auf die Zeile 
Registrieren unten in der An-
meldemaske
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1.1.1  Registrierungsdaten

Man  gibt  hier  einen  Namen 
und  eine  email-Adresse  an 
und  wählt einen  beliebigen 
Benutzernamen und  ein  be-
liebiges Paßwort.

Ein  Mausklick  auf  den  Regi  -  
strieren-Button  löst  die  Regi-
strierung aus.
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1.1.2  Fehler bei Registrierung

Ist  etwas  fehlgegangen,  er-
scheint  die  Registrierungs-
maske noch einmal, aber wie-
der leer. 

Ein  zweiter  Versuch lohnt 
sich  -  vermutlich  ist  nur  der 
angegebene  Benutzername 
schon  vergeben,  also  sollte 
man  einen  anderen  auspro-
bieren. 

Sollte  das  auch  nicht  gelin-
gen,  ist  vermutlich die  email-
Adresse schon vergeben !
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1.1.3  Annahme der Registrierung

Wenn die Registrierung  rich-
tig verläuft,  erscheint  wieder 
der Startbildschirm.
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1.1.4  Aktivierung des Benutzerkontos

Danach muß man im Postein-
gang der eigenen, vorhin an-
gegebenen  email-Adresse 
nachsehen.

Hier  ist  eine  mail  angekom-
men,  die  einen  Aktivierungs-
link enthält. 

Darauf klicken …
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1.1.5  Bestätigung der Aktivierung

… öffnet ein Fenster in  einem 
Browser und man sieht diese 
Bestätigungsmeldung: 
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1.1.6  Anmelden nach Aktivierung

Jetzt  kann  man  sich  anmel-
den.

Hat  man  vom  Administrator 
schon Schreibrechte zugeteilt 
bekommen,  kann  man  nun 
Texte und Bilder bearbeiten.
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1.2  Eingabe der Anmeldedaten

In die Eingabemaske sind die 
Anmeldedaten einzutragen  - 
der  gewählte  Benutzername 
und das Paßwort -  und dann 
ist  der  Anmelden-Button  zu 
drücken.
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2.  Editieren

Wenn  die  Anmeldung  gelun-
gen  ist,  sieht  man  jetzt  die 
veränderte Startseite.

Wichtigster  Hinweis  ist  das 
kleine Edit-Symbol rechts, ein 
stilisierter  Zettel  mit  Zeichen-
stift.
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2.1  Auswahl der eigenen Kategorie

Über das Menü oder den Ein-
trag in der 'Wolke' wählt man 
die Kategorie unter dem eige-
nen Namen.
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2.2  Öffnen eines vorhandenen Beitrags

Über  das  Edit-Symbol  kann 
man einen vorhandenen Bei-
trag zur Bearbeitung öffnen.
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2.3  Bearbeiten eines Beitrags

Im Mittelteil des Fensters sieht 
man  den  Editor,  in  dem die 
Änderungen  vorgenommen 
werden.

Der farbige Teil mit den Sym-
bolen ist die 'Werkzeugleiste', 
wie sie auch bei den üblichen 
Programmen zur Textverarbei-
tung – Word oder OpenOffice 
etc. – zu finden ist.
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2.3.1  Einstellen des Galerie-Verzeichnisses

In  der  vorbereiteten  Format-
vorlage „Galerie“ sieht man im 
mittleren  Abschnitt  Text,  der 
von {show} und {/show} oder von 
{parade} und  {/parade} einge-
schlossen  ist.  An  ihrer  Stelle 
erscheint  für  Besucher  die 
Galeriepräsentation.

Die  Buchstabenfolge  muß 
dem  Benutzernamen (login) 
entsprechen.

{parade} ist der Modus, in dem 
die  Bilder  nach  ihren  Datei-
namen  geordnet angezeigt 
werden;  {show} der Modus für 
zufällige Reihenfolge.

Wer  die  vorbereitete  Galerie-
präsentation benutzen will, fin-
det im folgenden die ausführ-
liche Anleitung zur Benutzung. 
Wer hier selbstgestalteten In-
halt  einstellen  will,  löscht  die 
ganze  Zeile  und  geht  nach 
Gutdünken vor.
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2.3.2  Einfügen des Künstlernamens

Im linken Feld der Formatvor-
lage  wird  der  Künstlername 
eingefügt. 

Man  kann  den  vorhandenen 
Text  markieren  und  über-
schreiben,  dann  bleibt  das 
Zeichenformat erhalten.
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2.3.3  Vorhandenen Inhalt vollständig entfernen

Man kann den ganzen Inhalt 
des  Beitrags  löschen und 
durch anderen, anders gestal-
teten ersetzen. 

Dazu  markiert  man  den  ge-
samten  Text,  am  besten  mit 
der Tastenkombination  Strg+A, 
und löscht dann mit der  Tas-
tenkombination Strg+X.

Übriggebliebene  Tabellenlini-
en der  Vorlage  entfernt  man 
dadurch,  daß  man  sie  noch 
einmal einzeln mit dem Cursor 
anklickt  und  erneut  Strg+X 
wählt.
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2.3.3.1  Standardvorlage erneut auswählen

Hat  man  den  ganzen  Inhalt 
des  Beitrags  gelöscht,  kann 
man auch wieder  eine ange-
botene  Standardvorlage ein-
fügen und mit ihr weiterarbei-
ten.

Dazu wählt man eine aus der 
Liste -Insert Template- aus.

[Galerie - zufällig] fügt die Anwei-
sung {show} ein, [Galerie - geord-
net] die Anweisung {parade}, ...
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2.3.3.2  Beitrag auf Standardvorlage zurücksetzen

… und man muß nur noch die 
Auswahl bestätigen.
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2.3.4  Anlegen eines neuen Beitrags

Es genügt meistens, nur einen 
einzigen  Beitrag  zu  haben, 
der  verändert  und  ergänzt 
wird.

Aber  da  in  einer  gewählten 
Kategorie immer mehrere Bei-
träge  enthalten  sein  können, 
darf  man  auch  einen  neuen 
Beitrag anlegen.

Dazu wählt man den den Link 
Neuer  Beitrag an,  der  rechts 
oben sichtbar wird, wenn man 
den Mauszeiger hinführt.

Neue Beiträge erscheinen an-
fangs immer als erste auf der 
Seite.  Die  Reihenfolge  kann 
später bestimmt werden.
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2.3.4.1  Vergeben eines Beitragstitels

Ein  Beitrag  sollte  einen  Titel 
bekommen.

Voreingestellt  ist  Präsentation, 
was  übernommen  werden 
kann.  Aber  zweckmäßiger 
wird  es  sein,  den  Künstler-
namen einzusetzen, der beim 
Öffnen  der  Seite  in  einem 
Browser  als  Seitentitel  z.  B. 
auf  dem  Tab-Reiter  oberhalb 
des Fensters erscheinen soll.

Wenn man mehrere  Beiträge 
in  seiner  Kategorie  anlegen 
will,  ist  es  vielleicht  zweck-
mäßig,  verschiedene  Titel  zu 
vergeben,  um  verschiedene 
Beiträge im Editor unterschei-
den zu können.
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2.3.5  Bilder zur Galerie hinzufügen

Um die Bilder der  Galerie zu 
verwalten,  führt  man  den 
Mauszeiger  wieder  nach 
rechts oben, wo ein Link Gale-
rie verwalten sichtbar wird ...
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2.3.5.1  Galerieverzeichnis

…  und  wenn  man  darauf 
klickt,  sieht  man  das  Ver-
zeichnis der Bilder in der Ga-
lerie.

Hier kann man Datei hinzufügen 
wählen, um ...
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2.3.5.2  Galerie ergänzen

… im nächsten  Fenster  eine 
kurze Notiz für die eigene Ori-
entierung zu hinterlegen, eine 
Bildunterschrift einzutragen 
und schließlich die gewünsch-
te Datei auszuwählen.
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2.3.5.3  Auswahl einer Datei

Man sucht  auf dem eigenen 
Computer die  Bilddatei,  die 
man  hinzufügen  möchte, 
wählt sie aus ...
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2.3.5.4  Hochladen der ausgewählten Datei

… und lädt sie durch Drücken 
des Buttons Hinzufügen hoch.
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2.3.5.5  Ergänztes Galerieverzeichnis

Die Datei muß nun mit der zu-
gehörigen Bildunterschrift und 
der  privaten  Notiz  im  Ver-
zeichnis der Bilder  erschein-
en.

Will man ein Bild aus der Ga-
lerie  löschen,  klickt  man auf 
das rote Kreuzchen am rech-
ten Rand der Tabelle.

Achtung:  wenn  man  eine 
neue  Datei  unter  einem  Na-
men  hochlädt,  der  schon  im 
Verzeichnis steht, werden alle 
zugehörigen Einträge mit den 
neuen  Eingaben  überschrie-
ben. 
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2.3.5.6  Prüfen der Galerie

Um  zu  prüfen, ob  alles  so 
aussieht wie gewünscht, muß 
man wieder die eigene Kate-
gorie zur Anzeige auswählen.
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2.3.5.7  Fortsetzen der Galerieverwaltung

Um weitere Bilder hinzuzufü-
gen, zu löschen, neue Unter-
schriften einzufügen etc., wie-
derholt man die gesamte Pro-
zedur  einschließlich  des 
Hochladens.
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2.3.6  Text einfügen

In den Abschnitten unter dem 
schmalen  Balken  (der  einem 
Besucher  als  der  Schriftzug 
mehr... erscheinen  wird)  kann 
Text eingefügt  und verändert 
werden,  aber  natürlich  auch 
weitere  Bilder,  Videos oder 
Links zu  Audiodateien  und 
anderen Webseiten.

Der Eintrag  {back} wird einem 
Besucher  später  als  ...zurück 
erscheinen.
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2.3.6.1  Formatieren von Text

Um Text zu formatieren,  mar-
kiert man  den  gewünschten 
Abschnitt  und  wählt  ein  For-
matwerkzeug  in  der  Werk-
zeugleiste; …
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2.3.6.2  Formatierter Text

…  die  Sichtprobe  zeigt  den 
Effekt.
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2.3.6.3  Kopieren von Text

Um Kopien von ganzen Text-
blöcken aus Texteditoren ein-
zufügen, wählt man den mitt-
leren  der  drei  Buttons  mit 
braunem  Hintergrund  in  der 
Werkzeugleiste  (Paste  as  plain 
text).

Es ist wichtig, keinen der bei-
den anderen zu benutzen, da 
über  diese  unkontrollierbare 
Formatinformationen  in  den 
Beitragstext  geraten  können, 
die oft das Layout verderben.

38/100



2.3.6.4  Einfügen des kopierten Textes

Der  kopierte  Textblock  wird 
über  die  Tastenkombination 
Strg+V in das innere Feld des 
Fensters  eingefügt und nach 
dem Bestätigen mit OK ...
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2.3.6.5  Text eingefügt

…  erscheint  er  im  Beitrags-
text.
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2.3.7  Einzelbilder einfügen

Um im Fließtext ein einzelnes 
Bild einzufügen,  setzt  man 
den  Cursor  ungefähr  an  die 
Stelle, an der es im Beitrags-
text erscheinen soll und wählt 
den Button Image.
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2.3.7.1  Bilderverzeichnis öffnen

Im  Fenster,  das  sich  öffnet, 
wählt man den Button Browse 
Server rechts vom Feld URL.
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2.3.7.2  Ordner „stories“ öffnen

Im  nächsten  Fenster  wählt 
man den Ordner stories …
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2.3.7.3  Ordner „Kuenstler“ öffnen

… im folgenden  den  Ordner 
Kuenstler …
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2.3.7.4  Eigener Ordner 

…  im  darauffolgenden  den 
Ordner,  der den eigenen  Be-
nutzernamen (login  name) 
trägt …
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2.3.7.5  Speichern eines neuen Einzelbildes

…  hier  sieht  man  u.  a.  den 
Galerieordner.

Daneben  können  alle  einzel-
nen Bilder, die außerhalb der 
Galerie  dargestellt  werden 
sollen, gespeichert werden.

Man  kann  sich  aber  auch 
einen neuen Unterordner  an-
legen  (rechts  unten  Button 
Create Folder).

Zum  Hinzufügen einer  Bild-
datei  wählt  man  den  Button 
Auswählen ...
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2.3.7.6  Auswahl der Bilddatei

…  sucht  auf  dem  eigenen 
Computer die  Bilddatei,  die 
man  hinzufügen  möchte, 
wählt sie aus ...
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2.3.7.7  Hochladen der Bilddatei

… und lädt sie hoch. 
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2.3.7.8  Verknüpfen der Bilddatei mit dem eigenen Text

Wie alle  auf  unserem Server 
liegenden  Dateien  kann  man 
jetzt  die  eben  hochgeladene 
mit dem eignen Text verknüp-
fen, indem man sie hier im File 
Browser anklickt. 
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2.3.7.9  Definition der Bilddaten für die Darstellung

Dann legt man im Dialogfenst-
er Image Properties die wichtigs-
ten Angaben zur Darstellung, 
Größe und Plazierung des Bil-
des im Text fest. 

Man kann aber jederzeit durch 
Doppelklick  auf  das  Bild  im 
aktuell  editierten  Text  diesen 
Dialog  wieder  aufrufen;  also 
immer  erst  per  Augenschein 
prüfen,  um dann  schrittweise 
nachzubessern.
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2.3.7.10  Beispiel für Bilddaten zur Darstellung

Der  Alternative  Text erscheint 
für  die  Besucher  der  Seite, 
deren  Browser  keine  Bilder 
anzeigen kann oder soll.

Die  gegebene  Breite  (Width) 
und Höhe (Height) des Bildes 
kann  man  gezielt  ändern. 
Wenn man vor Änderung der 
Breite  auf  das  Schloß-Symbol 
klickt,  wird  die  Höhe  dabei 
proportional angepaßt.

Border definiert  einen  Rand 
um  das  Bild,  HSpace und 
VSpace waagerechte  und 
senkrechte  Abstände  zu  um-
laufendem Text. 

Mit  Align wird die Ausrichtung 
(rechts- oder linksbündig) be-
stimmt.

Mit  OK wird der Dialog  abge-
schlossen.
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2.3.7.11  Darstellung von Einzelbildern im Text

Man kann jetzt auch das Bild 
im Text markieren und mit den 
Buttons  für  Textausrichtung 
versetzen oder ausprobieren, 
was man mittels Drag'n'Drop er-
reichen kann.
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2.3.7.12  Speichern des aktuellen Zustands

Zwischendurch kann man zur 
Sicherheit  immer  wieder  ein-
mal  speichern,  auch  wenn 
man weiterarbeiten wird ...
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2.3.7.13  Kontrolle der Darstellung

… und das  Erscheinungsbild 
prüfen.

Weiterbearbeitung  dann,  wie 
immer, über das Edit-Symbol ...
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2.3.7.14  Fortsetzen des Editierens

…  rechts oben  (oder  eben 
links, wenn es, wegen zufäl-
liger  Größenverhältnisse  des 
Browserfensters,  links  statt 
rechts erscheinen sollte).
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2.3.8  Links einfügen

Um einen  Link (zu einer Au-
dio- oder Videodatei, zu einer 
Website  oder  einer  externen 
Bilddatei)  einzufügen,  wird 
das  Link-Dialogfenster  ver-
wendet.

Dazu  schreibt  man  den  Text 
(Zeichen,  Wort  oder  Satz), 
hinter  dem  der  Link  liegen 
soll,  markiert ihn  und  wählt 
den Button Link.
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2.3.8.1  Definieren der Link-Adresse

Es öffnet sich ein Dialogfenst-
er,  in  dem  man  die  Link-
Adresse (URL) und den Inter-
netprotokoll-Typ (meist  http) 
festlegt ...
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2.3.8.2  Festlegen des Fensters

…  und  dann  bestimmt,  wie 
das  von  der  Verlinkung  auf-
gerufene  Fenster erscheinen 
soll,  indem  man  den  Kartei-
reiter  Target anwählt  und  dort 
…
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2.3.8.3  Auswahl der Fensterlage

… festlegt,  ob  der  Inhalt  der 
verlinkten Seite in einem neu-
en Tab erscheint (_blank) oder 
im aktiven (_self).

Wählt  man  _blank,  kann  der 
Besucher  das  neue  Fenster 
geöffnet lassen und findet die 
Ausgangsseite unverändert in 
dem vorher geöffneten Brow-
ser-Tab.

Wählt man _self, muß der Be-
sucher der Seite von dem ge-
öffneten  Fenster  über  den 
Browser-eigenen  Button  „zu-
rück“  zur  Ausgangsseite  zu-
rückkehren.
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2.3.8.4  Bestätigen der Link-Definition

Danach muß die Link-Definiti-
on noch bestätigt werden … 
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2.3.8.5  Prüfen der Link-Definition

… und zuletzt sollte eine Prü-
fung per  Mauszeiger  erge-
ben, daß hinter dem markier-
ten Textteil ein Link liegt, was 
sich  als  erscheinende Unter-
streichung zeigt.
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2.3.8.6  Speichern des aktuellen Zustands

Wenn  man  dann  speichert, 
…

62/100



2.3.8.7  Erscheinung des Links im Text

… sieht man den Link, wie er 
einem Besucher der Seite er-
scheinen wird.

Weiterbearbeitung  auch  hier, 
wie immer, über das  Edit-Sym-
bol ...
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2.3.8.8  Fortsetzen des Editierens

…  rechts oben  (oder  eben 
links, wenn es, wegen zufäl-
liger  Größenverhältnisse  des 
Browserfensters,  links  statt 
rechts erscheinen sollte).
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2.3.8.9  Entfernen eines Links

Will  man  einen  im  Text 
gesetzten  Link  wieder  ent-
fernen,  muß  man  ihn  mar-
kieren und den Button Unlink in 
der Werkzeugleiste wählen. 
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2.3.8.10  Link entfernt

Ist der Link entfernt, sieht man 
keine Unterstreichung  mehr 
unter  dem  Textstück,  hinter 
dem er lag.

Ist  der  Link  noch  nicht  or-
dentlich  entfernt,  sollte  man 
das Textstück, hinter dem der 
Link  liegt,  löschen  und  neu 
schreiben und formatieren.
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2.3.9  Links auf eigene Datei setzen

Will  man einen Link zu einer 
eigenen Datei (PDF, InDesign, 
Word  etc.)  einfügen,  ver-
wendet  man  ebenfalls  das 
Link-Dialogfenster.

Man  schreibt  also  auch  hier 
den Text (Zeichen, Wort oder 
Satz), hinter dem der Link zur 
Datei liegen soll,  markiert ihn 
und wählt den Button Link.
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2.3.9.1  Dateiverzeichnis öffnen

Im  Fenster,  das  sich  öffnet, 
wählt man den Button Browse 
Server.
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2.3.9.2  Ordner „stories“ öffnen

Im  nächsten  Fenster  wählt 
man den Ordner stories …
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2.3.9.3  Ordner „Kuenstler“ öffnen

… im folgenden  den  Ordner 
Kuenstler …
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2.3.9.4  Anlegen eines eigenen Unterordners

…  und  legt  hier,  wenn  noch 
nicht vorhanden, einen Unter-
ordner  an,  indem  man  den 
Button Create Folder wählt ...
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2.3.9.5  Benennen eines eigenen Unterordners

… und einen Namen vergibt.

Es  ist  sicher  bequem,  auch 
hier wieder, wie bei den Bild-
dateien,  den  eigenen  Benut-
zernamen (login  name)  zu 
verwenden.
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2.3.9.6  Öffnen des eigenen Unterordners

Dann öffnet man den Ordner, 
der  den  (evtl.  eben  ver-
gebenen)  Benutzernamen 
(login name) trägt …
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2.3.9.7  Speichern einer Datei

… und wählt zum Hinzufügen 
einer Datei den Button Auswäh-
len ...
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2.3.9.8  Auswahl der Datei

…  sucht  auf  dem  eigenen 
Computer die Datei, die man 
hinzufügen möchte,  wählt  sie 
aus ...
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2.3.9.9  Hochladen der Datei

… und lädt sie hoch. 
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2.3.9.10  Verknüpfen der Datei mit dem eigenen Text

Wie alle  auf  unserem Server 
liegenden  Dateien  kann  man 
jetzt  die  eben  hochgeladene 
mit dem eignen Text verknüp-
fen, indem man sie hier im File 
Browser anklickt. 
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2.3.9.11  Definition der Fensters für eine verknüpfte Datei

Man  wählt  noch  im  Link-
Dialogfenster  den  Karteireiter 
Target …
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2.3.9.12  Festlegen der Fensterlage

…  um  festzulegen,  ob  der 
Inhalt  der  verlinkten  Datei 
über  einen  neuen Tab 
geöffnet wird (_blank) oder üb-
er den aktiven (_self).

PDF-Dateien  werden  manch-
mal  direkt  im  Browser  ange-
zeigt  und  wenn  man  _blank 
gewählt  hat,  kann  der  Besu-
cher  dann  das  neue  Fenster 
geöffnet lassen und findet die 
Ausgangsseite unverändert in 
dem vorher geöffneten Brow-
ser-Tab.

Wählt man _self, muß der Be-
sucher  der  Seite  möglicher-
weise  von  dem  geöffneten 
Fenster  über  den  Browser-
eigenen  Button  „zurück“  zur 
Ausgangsseite zurückkehren.
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2.3.9.13  Bestätigen der Datei-Link-Definition

Danach muß die Link-Definiti-
on noch bestätigt werden … 
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2.3.9.14  Prüfen der Datei-Link-Definition

…  und  jetzt  sollte  eine  Prü-
fung per  Mauszeiger  erge-
ben, daß hinter dem markier-
ten Textteil ein Link liegt, was 
sich  als  erscheinende Unter-
streichung zeigt.
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2.3.9.15  Speichern des aktuellen Zustands

Wenn  man  dann  speichert, 
…

82/100



2.3.9.16  Erscheinen des gesetzten Datei-Links im Text

… sieht man den Link, wie er 
einem Besucher der Seite er-
scheinen wird.
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2.3.9.17  Prüfen der Link-Funktion

Klickt man mit  der Maus den 
eben gesetzten Datei-Link an, 
muß  sich  das  Download-
Dialogfenster  des  Browsers 
öffnen, so daß man die Datei 
öffnen  oder  wieder  auf  dem 
eigenen  Computer  speichern 
kann.
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2.3.9.18  Fortsetzen des Editierens

Will  man  danach  weiter  am 
Text  arbeiten,  geht  man 
wieder  über  das  Edit-Symbol 
rechts oben (oder eben links, 
wenn  es,  wegen  zufälliger 
Größenverhältnisse des Brow-
serfensters,  links  statt  rechts 
erscheinen sollte) zurück zum 
Editor.
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2.3.9.19  Entfernen eines Links

Will  man  einen  im  Text 
gesetzten  Link  wieder  ent-
fernen,  muß  man  ihn  mar-
kieren und den Button Unlink in 
der Werkzeugleiste wählen. 
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2.3.9.20  Link entfernt

Ist der Link entfernt, sieht man 
keine Unterstreichung  mehr 
unter  dem  Textstück,  hinter 
dem er lag.

Ist  der  Link  noch  nicht  or-
dentlich  entfernt,  sollte  man 
das Textstück, hinter dem der 
Link  liegt,  löschen  und  neu 
schreiben und formatieren.

87/100



2.3.10  Videos einfügen

Um im Fließtext ein einzelnes 
Video einzufügen,  setzt  man 
den  Cursor  ungefähr  an  die 
Stelle, an der es im Beitrags-
text erscheinen soll und wählt 
den Button Add/Edit iframe.
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2.3.10.1  Videodarstellung definieren

Im  Fenster  Iframe  Properties, 
das sich öffnet, trägt man die 
nötigen  Daten ein:  Adresse 
(URL),  Größenangaben  (Rah-
menbreite  und  -höhe),  Titel 
und bestätigt mit OK.
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2.3.10.2  Video-Einbettung korrigieren

Dann  sieht  man  den  evtl. 
definierten  Rahmen  und  die 
Lage des  Videofensters  im 
Textfeld.

Wählt man die Rahmenbreite 
kleiner  als  die  Breite  des 
Textfeldes, kann man mit den 
Buttons für die Ausrichtung von 
Text  (links,  rechts,  zentriert) 
die Lage bestimmen.

Nach dem Speichern ...
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2.3.10.3  Video-Einbettung prüfen

...  sieht  man,  wie  einem 
Besucher der Seite das Video 
erscheinen wird.
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2.3.10.4  Fortsetzen des Editierens

Weitereditieren  wieder  über 
das  Edit-Symbol  rechts oben 
(oder  eben  links,  wenn  es, 
wegen  zufälliger  Größenver-
hältnisse  des  Browserfen-
sters,  links  statt  rechts  er-
scheinen sollte).
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2.4  Wahl des Bereichs

Damit der Text für alle Besu-
cher  der  Seite  sichtbar  ist, 
muß ein Bereich gewählt wer-
den ...
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2.5  Wahl der Kategorie

… und die Kategorie.

Sind  Bereich  und  Kategorie 
nicht gewählt, sieht man spä-
ter den Inhalt der Seite nicht – 
weder als Besucher noch als 
Bearbeiter !
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2.6  Veröffentlichen

Um den  Beitrag  zu  veröffen-
tlichen,  muß man  Freigeben:Ja 
wählen,  andernfalls  Freige-
ben:Nein.
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2.7  Fristen für Veröffentlichung

Wenn man besondere Fristen 
für  die  Veröffentlichung  des 
Beitrags setzen will, kann man 
sie  über  Freigabe  starten und 
Freigabe beenden definieren (mit 
Hilfe  des  Kalenders  oder 
durch  Ändern  im  vorgegebe-
nen Datumsformat).

Standardeinstellung  ist:  Frei-
gabe  sofort  und  ohne  Be-
schränkung.
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2.8  Definieren von Google-Suchbegriffen

Um die Wahrscheinlichkeit zu 
erhöhen, daß die Seite von In-
ternet-Suchmaschinen  gefun-
den wird, kann man eventuell 
eine  allgemeine  Beschrei-
bung („meta description“) und 
Schlüsselwörter („meta  key-
words“) definieren.

Es  ist  aber  nicht  sicher,  wie 
wichtig  diese  Angaben  sind, 
da die Suchmaschinen-Betrei-
ber ihre Verfahren geheimhal-
ten, um gezielte Manipulation 
nicht zu ermutigen. 

Über  Voraussetzungen  und 
Kriterien der Suchmaschinen-
Optimierung (SEO) kann man 
z. B. bei  at-web etwas erfah-
ren.
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3.  Speichern !

Der  häufigste  Fehler  beim 
Editieren  ist:  das  Speichern 
zu vergessen.

Auch  während  längerer  Sit-
zungen am Editor  sollte  man 
immer wieder einmal den Zwi-
schenstand speichern.
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4.  Abmelden

Sind  alle  Änderungen  abge-
schlossen und die  Daten ge-
speichert,  kann man sich auf 
dem  Wege  abmelden,  den 
man  beim  Anmelden  gegan-
gen ist: rechts oben findet sich 
der Link An/Abmelden.
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4.1  Bestätigen der Abmeldung

Ist  die  Abmeldung  bestätigt, 
erscheint  wieder  die  Startsei-
te.  Die Arbeit  ist  abgeschlos-
sen.
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