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Einleitung

Dieses Manual gibt in kompromierter Form Auskunft iiber die Bearbeitungsmaoglichkeiten der Website mit dem sogenannten
Frontend-Editor. Die Funktionen dieses Editors sind auf die alltaglichen redaktionellen Arbeiten begrenzt.

Die Funktionen des Frontend-Editors:
das Anlegen und Bearbeiten von Standardbeitragen, aktuellen Meldungen und Terminen/Veranstaltungen
diese Funktionen stehen ,normalen” Redakteuren zur Verfigung

Bearbeitungsfunktionen, die dariiber hinausgehen erfolgen im sogenannten Backend des Content Management Systems
(CMS) durch die Chefredakteure. Bei diesen redaktionellen Arbeiten handelt es sich um grundsatzliche und entsprechend
seltene Aufgaben. Eine Einweisung von ,normalen” Redakteure in das Backend des CMS ist zu aufwendig und uneffektiv.
Deshalb wenden Sie sich bei Fragen bitte an die Chefredaktion (siehe letzte Seite).

Die Funktionen im Backend des CMS (Auszug):
das Anlegen und Bearbeiten von Kategorien und Kategoriebeschreibungen
das Anlegen und Bearbeiten von speziellen Modulen, wie z. B. Slider-Motiven
das Anlegen und Bearbeiten von Menlpunkten
das Bearbeiten von Informationen im Kopf-oder Fussbereich der Website
diese Funktionen konnen durch Chefredakteure genutzt werden
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Einen vorhanden Text, Abschnitt editieren

Um einen vorhanden Beitrag andern zu konnen, mussen Sie sich einloggen. Dazu den Login-Button ganz unten klicken oder
,/login“ hinter der URL einfiigen. So gelangt man ins Anmeldefenster. Benutzername und Passwort eingeben und zum zu
andernden Bereich, Abschnitt navigieren.

Wechseln in die ,Inhalte bearbeiten“-Ansicht durch Klick auf das Symbol (2 (links oben im Kasten oder zunichst in den

Beitrag gehen und dann auf das Editier-Symbol oben rechts klicken).

Titel eingeben bzw. dndern - Alias wird bei leerem Alias-Feld automatisch aus dem Titel generiert

Unteriiberschrift (unter ,Hauptinhalt“) dient zur erganzenden Kurzbeschreibung

Beschreibung - Text gestalten/Gestaltungselemente: B fiir ,bold“ (halbfett) und I fiir ,italic* (kursiv)

Im Pulldown-Menii ,Absatzformat* die Schriftklasse auswahlen, entweder normaler Text (Absatz) oder verschiedene

Uberschriften (Uberschrift 1). Die Einstellung Normal-DIV ist nur fiir Programmierzwecke

Setzen von Text-Links: Markieren des Textes, der zum Link werden soll - Klick auf Link-Symbol e

- im PopUp-Fenster unter ,URL" die Adresse des Links einfligen. Falls der Link NICHT zu einer anderen Seite innerhalb der

WebSite fiihrt, sondern extern verlinkt, dann wechseln in den zweiten Reiter ,Ziel* - im Pulldown-Menii ,In neuem Fenster

offnen” wahlen - Klick auf OK

Haupt- bzw. Kopfmotiv: iiber den Reiter ,,Bilder*: mit Q [ dndern oder tiber ,#, Datei hoch laden.

»Speichern & SchlieBen*: Anderungen abschlieRend auf die WebSite Gibernehmen.

Achtung: Die Funktionen von ,Termine, Veranstaltungen bzw. Events” sind nicht mit ,normalen” Beitragen identisch. Bitte
beachten Sie die gesonderte Beschreibung in diesem Manual!
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Konfektionierte Formatvorlagen nutzen

Neben dem ,Hauptinhalt” mit Uberschriften und eventuell einem Beitragshild gibt es weitere Bereiche mit konkreten Funkti-
onen und festen Formatierungen. Der Redakteur kann hier also in feste Felder Inhalte einpflegen und muss sich nicht um die
Gestaltung kimmern.

Fiir ein einheitliches Layout der Website, empfehlen wir die Nutzung der konfektionierten Funktionen, anstatt eindividu-
elle Losungen zu suchen!

Jeder Beitrag enthalt folgende Formatvorlagen:
Kontaktdaten fiir Ansprechpartner (Visitenkarten) aus einer Datenbank einblenden oder individuell anlegen
Separater Infoblock zur Erganzung zum Haupttext bzw. zur Hervorhebung
Angaben zu Treffen mit Ort und Zeit (werden speziell formatiert und dargestellt)
Akkordeons fiir verschachtelte und sehr kompakte Informationen
Teaserboxen fir die Erstellung von Teasern mit Links zu ,weiterfihrenden” Seiten
Weblinks mit konfektionierten Icons
Bilder-Ablage fiir das Hauptmotiv und/oder eine zusatzliche Bildgalerie
Download-Dateien mit konfektionierten Dateisymbolen und optionalen Vorschaubilder
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Kontaktdaten anlegen

Es gibt zwei Formen von Kontaktdaten:
fiir wiederkehrende bzw. haufige Ansprechpartner lassen sich Kontaktdaten in einer Datenbank ablegen und dann je
nach Bedarf in einem Beitrag einblenden. Damit miissen die Daten nur einmal angelegt und konnen bei Anderungen
zentral korrigiert werden.
Bei allen Ansprechpartnern, die einmal oder selten genannt werden, lassen sich die Kontaktdaten individuell in einem
Beitrag anlegen.

Achtung: Es lassen sich ,hinterlegte” und ,individuelle” Ansprechpartner kombinieren.

Kontaktdaten aus hinterlegten Visitenkarten einblenden
Offnen Sie den Reiter , Kontaktdaten einblenden (hinterlegte Visitenkarten)". Falls der gewiinschte Ansprechpartner
eingepflegt wurde, klicken Sie die Person an und speichern Sie den Beitrag. Falls die Person fehlt, oder die Angaben zur
Person unvollstandig sind, wenden Sie sich bitte an den Chefredakteur.

»Kontaktdaten individuell anlegen”
Das Feld ,Beschriftung Kontakt” lasst sich individualisieren (z. B. ,Ihr Ansprechpartner in Glaubensfragen”), falls aus leer
bleibt, erscheint iiber den Kontaktdaten automatisch der Begriff ,Kontakt”
Portrétbild: iber ,,Bild Kontaktperson“: mit Q [[) dndern oder iiber .4, Datei hoch laden. Das Portrat wird in einem
quadratischen Rahmen eingeblendet
Unter den festen Eingabefelder gibt es ein individuelles Textfeld fiir Zusatzinformation
Die Einbindung einer Lagekarte: siehe nachfolgende Erklarung zu ,,Google Maps iframe”
Mit den Symbolen konnen weitere Ansprechpartner davor >+ oder danach + hinzu-/angefiigt werden.
»Speichern & SchlieBen*: Anderungen abschlieRend auf die WebSite ibernehmen.
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Lagekarte fiir Kontakt hinterlegen

Bei jedem Kontakt (egal ob aus hinterlegten oder individuellen Visitenkarten / fiir eine Person oder eine Einrichtung) kann
eine Lagekarte aus GoogleMaps automatisch eingeblendet werden. Die Einbindung einer Lagekarte erfolgt (iber das Eingabe-
feld ,,Google Maps iframe”. Und so ldsst sich die Google-Maps-Karte hinterlegen:

www.google.de/maps aufrufen

eine Einrichtung suchen (nicht nur die Adresse)

auf das Symbol ,Teilen” klicken

,Karten einbetten” anklicken

HTML kopieren

die Website und den richtigen Beitrag aufrufen

im Beitrag die Lasche ,Kontaktdaten” wahlen

den Code aus der Zwischenablage in das Feld ,Google Maps iframe” kopieren

»Speichern & SchlieBen*: Anderungen abschlieRend auf die WebSite ibernehmen.

Tipp: Falls ein Kontakt zwei Lagekarten bengtigt, lassen sich die ,Google Maps iframe”-Funktionen von zwei oder mehreren
Kontaktdaten kombinieren.
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Akkordeons anlegen und editieren

Die Akkordeons stellen zusatzliche Beschreibungen oder Erganzungen dar, deren Inhalt in geschlossenen Segmenten
kompakt prasentiert wird und bei Bedarf geoffet werden kann.
Auf das Editier-Symbol klicken [ und die Bearbeitungsmaske 6ffnen.
Unter ,Inhalte (Details)” den Reiter ,,Akkordeon fiir verschachtelte Zusatzthemen* Gffnen.
Unter ,,Akkordeon Thema”: den Titel der ersten Blocks eingeben
Akkordeon Beschreibung: Inhalt eingeben oder bearbeiten:
Text gestalten/Gestaltungselemente: B fiir ,bold” (halbfett) und I fir ,italic” (kursiv)
Im Pulldown-Menii ,Absatzformat” die Schriftklasse auswahlen, entweder normaler Text (Normal) bzw. Absatz oder
verschiedene Uberschriften (Uberschrift 1). Die Einstellung Normal-DIV ist nur fiir Programmierzwecke. (Hierbei wird i.d.R.
ausschlieBlich mit ,Absatz” gearbeitet.)
Setzen von Text-Links: Markieren des Textes, der zum Link werden soll - Klick in Link-Symbol &
- im PopUp-Fenster unter ,URL" die Adresse des Links einfligen. Falls der Link NICHT zu einer anderen Seite innerhalb der
WebSite geht, sondern extern verlinkt, dann wechseln in den zweiten Reiter ,Ziel* - im Pulldown-Menii ,In neuem Fenster
offnen” wahlen - Klick in OK
Inhalte unter ,,Akkordeon Bild“ sowie ,,Akkordeon Datei* bleiben i.d.R. frei - ggf. iiber ,Meine Dateien” (od. ,Dateien
hochladen”) Anhdnge hinzufiigen
Mit den Symbolen kdnnen weitere Akkordeons davor %+ oder danach < hinzu-/angefiigt werden.
Mit ,,Speichern & SchlieBen* die Anderungen abschlieRend auf die WebSite Gibernehmen.



Redaktionsmanual fiir neu.bistum-dresden-meissen.de

Teaserboxen anlegen und editieren

Teaserboxen in Beitragen sind Bild-Text-Elemente, ahnlich gestaltet wie Teaser in Kategorietbersichten, mit der Moglichkeit
zur Verlinkung auf weiterfiihrende Seiten.
Auf das Editier-Symbol klicken [ und die Bearbeitungsmaske 6ffnen.
Unter ,Inhalte (Details)” den Reiter ,Teaserboxen* offnen.
Unter ,Teaserbox Uberschrift” und ,Teaserbox Subline” den Titel und die Subline der ersten Teaserbox eingeben
Jeaserbox Text": eine kurze Botschaft eingeben oder bearbeiten.
Bei ,Teaserbox Link” sollte der Link zur weiterfiihrenden Seite eingetragen werden. Unter ,,Linkbox Linktext” kann die
Bezeichnung des Links geandert bzw. tiberschrieben werden.
Bei ,Teaserbox Bild“ mit Q [ ein Bild einfiigen oder dndern oder tiber 4, Datei hoch laden.
Mit den Symbolen kénnen weitere Teaserboxen davor ™ oder danach # ¢ hinzugefiigt werden.
Mit ,,Speichern & SchlieBen” die Anderungen abschlieRBend auf die WebSite tibernehmen.
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Eine Aktuelle Meldung einstellen

Um Neuigkeiten einzupflegen, zunachst einloggen, danach ganz oben in ,Aktuelles” klicken und die Ubersicht 6ffnen, mit
Klick auf das Symbol [] eine Neuigkeit 6ffnen.

Ein Neuigkeiten-Eintrag besteht immer aus , Uberschrift’, Unteriiberschrift’,  Autor” Beschreibung = ,Neuigkeit" (bestehend aus
Teasertext und Folgetext) und ,Hauptbild(er)". Zusatzlich sind weitere Dateianhénge maglich.

In das Feld ,,Uberschrift“ (sanz oben iiber dem Editor) die Hauptiiberschrift des Beitrags eintragen. Das Feld Alias darun-
ter bleibt frei, das System fiillt dies automatisch aus.

In das Feld ,,Unteriiberschrift" kommt ein kurzer erlduternder Eintrag. Das Ausfiillen ist zwar keine Pflicht, aber wiin-
schenswert. Die Unteriiberschrift wird auch in der Ubersicht auf der Startseite dargestellt. Gleiches gilt fir den “Autor” (=
Verfasser der Neuigkeit).

Klicken Sie in den Bereich ,,Beschreibung"” und kopieren oder tippen Sie den gesamten Text der Meldung ein. Sie haben
die Giblichen Schriftauszeichnungswerkzeuge (halbfett, kursiv usw.) zur Verfiigung. Die Meldung sollte dabei stets mit
einem Teasertext beginnen, also ein-zwei neugierig machende Anfangssatze.

Weiterlesen-Umbruch einfiigen: Den zunachst noch einheitlichen Gesamttext in die beiden Teile Teasertext und Folgetext
teilen. Dazu Cursor an die Stelle setzen, wo Teasertext zu Ende ist. Dann in den Button ,Weiterlesen... einfligen” [ klicken
und damit Einleitungs- und Folgetext trennen. Es erscheint im Text ein weiRer Balken.

Hauptbild(er). Jeder Beitrag sollte ein Titelbild bekommen. Uber @ ) Bild auswéhlen oder tiber .4, Datei hoch laden.

Der Bildausschnitt unter bei ,Bildposition* verschoben werden (niitzlich bei Hochformatbildern)

Durch Klick in den Button ,+Wert hinzufiigen” konnen weitere Bilder (Dateien) zu einer Galerie hinzugefiigt und iiber das
Pfeil-Symbol <+ kann die Reihenfolge festgelegt werden.

Dateianhang: vorhandenes Dokument auswahlen (,,Meine Dateien*) oder ein Neues (,,Dateien hochladen“) hinzufiigen.

Bei Klick ins obige ,,Speichern & SchlieBen* ist der neue ,Aktuell-Beitrag” einsortiert.
10
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Einen Termin/Veranstaltung einstellen

Um einen Termin einzupflegen, zundchst einloggen, danach ganz oben in ,Termin & Veranstaltungen” klicken und die Uber-
sicht 6ffnen, mit Klick auf das Symbol I} einen neuen Termin offnen.

Ein Termin-Eintrag besteht immer aus ,Titel" (ganz oben) und ,Beschreibung” (ganz unten, bestehend aus Teasertext und
Folgetext) und ,Bild"

In das Feld ,Titel“ wird die Uberschrift des Termins eingetragen. Das Feld Alias darunter bleibt frei, das System filllt dies
automatisch aus.

Klicken Sie in den Bereich ,,Beschreibung"” und kopieren oder tippen Sie den gesamten Text des Termins ein. Sie haben
die Giblichen Schriftauszeichnungswerkzeuge (halbfett, kursiv usw.) zur Verfiigung. Die Meldung sollte dabei stets mit
einem Teasertext beginnen, also ein-zwei neugierig machende Anfangssatze.

Weiterlesen-Umbruch einfiigen: Den zunachst noch einheitlichen Gesamttext in die beiden Teile Teasertext und Folgetext
teilen. Dazu Cursor an die Stelle setzen, wo Teasertext zu Ende ist. Dann in den Button ,Weiterlesen... einfligen” [ klicken
und damit Einleitungs- und Folgetext trennen. Es erscheint im Text ein weiRer Balken.

Bild: Jeder Beitrag kann ein Bild bekommen. Uber den Button ,Bild auswahlen” kann die Datei hochgeladen werden.

Fir die richtige Auflistung des Termins und die entsprechende Deaktivierung nach Ablauf der Veranstaltung sind die
Felder ,Start- und Enddatum” und ,Start und Schlusszeit” auszufiillen.

Die Kategorieauswahl ist dafiir verantwortlich, dass der Termin in einer entsprechenden Vorauswahl angezeigt werden
kann.

Die Veranstaltungsorte fiir wiederkehrende Termine sind in der Regel bereits angelegt und konnen aus einer vorhande-
nen Liste ausgewdhlt werden.
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Veranstaltungsorte anlegen/editieren

Um einen Veranstaltungsort einzupflegen, zunachst im Backend einloggen, danach Komponenten > JEM > Orte aufrufen.
(danach ganz oben in ,Termin & Veranstaltungen” klicken und die Ubersicht 6ffnen, mit Klick auf das Symbol (27 einen
Termin 6ffnen, zu ,Veranstaltungsort” scrollen)

Mit ] einen neuen Veranstaltungsort 6ffnen

Ein Orts-Eintrag besteht aus dem Namen, die Adressangaben mit StraBe, PLZ und Stadt, Webadresse (optional) und Bild.

In das Feld ,Veranstaltungsort* wird der Name des Ortes/der Einrichtung eingetragen. Das Feld Alias darunter bleibt frei,
das System fiillt dies automatisch aus.

Das Feld ,,Beschreibung” sollte nur fiir spezielle Informationen genutzt werden, die 1. nicht auf der Website der Einrich-
tung zu finden sind und 2. fiir alle Termine & Veranstaltungen des Bistums gelten.

Bild: Jeder Ort kann ein Bild bekommen. Uber , Bild auswahlen” (rechts) kann die Datei hochgeladen werden.
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Mitarbeiter unter Team einstellen

Zunachst einloggen. Danach eine Teamseite (Ubersicht Mitarbeitern) aufrufen.

Das Bearbeitungssysmbol (& eines Beitrages anklicken und den Beitrag 6ffnen.

Flr einen neuen Mitarbeiter-Eintrag sind auszufiillen:

In das Feld ,Titel* (ganz oben Giber dem Editor) wird optional ein akademischer Grad, Vorname und Nachname eingetragen.
Das Feld Alias darunter bleibt frei, das System fiillt es automatisch aus.

Die Berufshezeichnungen/Qualifikationen wird bei ,,Unteriiberschrift” eingetragen

Die Kontaktdaten bei ,Kontaktdaten einblenden (hinterlegte Visitenkarten)” oder

iiber ,,Kontaktdaten individuell anlegen” (analog ,Kontaktdaten anlegen” inklusive dem Portratbild)

Klicken Sie in den Bereich ,,Beschreibung” und kopieren oder tippen Sie den Beschreibungstext ein. Sie haben die Gbli-
chen Schriftauszeichnungswerkzeuge (halbfett, kursiv usw.) zur Verfiigung.

Alternativ bietet sich auch ,,Akkordeon” fiir die Beschreibung an.

»Speichern & SchlieBen*: Anderungen abschlieRend auf die WebSite ibernehmen.
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Bilder im (Quer)Format 16:9 aufnehmen

In den Beitragsseiten werden Bilder im Format (Seitenverhaltnis) 16:9 dargestellt. Somit ware es optimal auch die Fotos im
Querformat, moglichst schon im sogenannte Full-HD-Pixelmal von 1.920 x 1.080 aufzunehmen. Android Mobilgerate nehmen
in diesem Format auf. Mit einem iPhone fiihrt ein kleiner Umweg liber ,WhatsApp® rasch zum Ziel.

1. WhatsApp offnen und Bildaufnahme starten

2. Ausschnitt wahlen und aufnehmen

3. Senden-Button unten rechts nutzen

4. auf der Folgeseite oben links auf ,Abbrechen” klicken - fertig.

Das aufgenommene Bild ist nun auf dem Gerat und kann auf den Rechner Ubertragen
werden.

Alternativ sind auch alle an-
deren Querformate moglich.
Die langste Seite sollte jedoch
nicht langer als 3.000 Pixel
sein.
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Bild-Bearbeitung und -Vorbereitung (IrfanView)

Die WebSite ist fur Bilder im Querformat konzipiert, allerdings sollte die lange Seite nicht mehr als 3.000 Pixel
messen. Wenn ein Bild nur kleiner vorliegt, wird es so belassen und nicht groBgeblaht. Alle groReren Querformat-
Bilder sollten vor dem Einbau in die WebSite auf diese

. . . . . . Grafe dndern
Breite herunterskaliert werden. Dies geschieht in einem Stardard Dirensonert
separaten Bildprogramm, z.B. dem kostenlosen IrfanView :“”E‘l‘:aﬂ’m ‘;SE f;;ﬂ Z*E‘I
Windows): 640 % 480 Pincls
E] // ) irfanview d /d load ph (@) Neve Griiite: ) 800 x 00 Pisele
ttp://www.irfanview.de/download.php e i [ 11124 4 768 Fivels
) Einieit () Pial () om ) inches 8133"?;3;;?’7
1. Bild ef[vvas farb_lger machen _ o O Prozentsatz vem Orginak O i Bidsshirn anpssen
Falls das Bild blasslich wirkt, kann man in IrfanView die Breie: % Hohe IPEG/GIF Speichern
Sattigung etwas erhohen: Bild - Farben andern - Im Feld e T 49 o
Farbsattigung” den Wert 50 einstellen - OK F'””“"‘“”a' Qualtd  [<] 2l
. . ] Scharfs h R l z
2. Bild auf 3.000 Px herunterskalieren PR i
. . . . . DFI 100
DI? langere “Se|te der ~B|lder darf 3.000 Pixel Pl o ey s -
keinesfalls tiberschreiten: (o | LJoiginal EXIFDaten behaken
ld _ G B . d ImF ld N G B u B .t 1920 [C] Original IPTC-Daten behalten
Bi rol>e andern mreld ,Neue Grobe reite 1. [] Originak) PG-£ommentar behalten
X (s. Abb. o. [] EXIF-Drientation-T ag zuriicksetzen
p
3. Bild als JPEG speichern GIF

[ 5peichern alz Interdaced-GIF

Datei - Speichern unter - Dateityp JPEG - Optionen einstellen wie im nebenstehen- e

den Screenshot
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Querformat-Bilder ausschneiden

Hochformat-Bilder sind fir die Verwendung in der Website problematisch. Am schwierigsten sind Fotos im gedrehten

Seitenverhaltnis von 16:9, welches von einige Smartphones unterstiitzen wird.

Bitte achten Sie darauf und wahlen Sie immer das Querformat.
idPoction. NERAVEESEY| Sollte ein alternativloses Hochformat
e vorliegen, dann konnte das Bild-Upload-Feld
o e im Editor mit der Funktion der Bildpositionie-
wmoeen | ©  TUNG €iNe LOSUNg bieten. Damit lassen sich

Ausschnitte aus Hochformaten oder extremen

Querformaten erzeugen. Sollte auch das zu keinem befriedigenden
Ergebnis fiihren, konnte das Bilder mit einem Bildbearbeitungs-
programm, wie Photoshop oder dem kostenlosen IrfanView (http://
www.irfanview.de/download.php) auf ein Querformat beschnitten
werden. Und so gehts:

Hauptbilder)

t
Lunten

1. Das Freistellungswerkzeug auf 16:9 einstellen,
optimal waren 1.920 x 1.080 Pixel und dann ausschneiden

2. Bild als Duplikat speichern
Datei - Speichern unter - Dateityp JPEG - Dateiname mit einer
Versionsnummer anpassen.

=

Breite: [ 1920 Px <& Hone: [ 1080 Px
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Kontakt & Support

Bitte wenden Sie sich bei Fragen oder Hinweisen an:

Pressestelle des Bischoflichen Ordinariats
Andreas Gabler

Telefon: 0351 3364677

E-Mail: andreas.gaebler@ordinariat-dresden.de

MinneMedia Werbeagentur GmbH
Martin Bohm

Telefon 0351 4118043

E-Mail: dresden@minnemedia.de



