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1. Allgemeine Informationen

Die Adresse zur Erstellung von Inhalten fiir die Webseite der kathbern lautet:

e www.kathbern.ch/typo3

Benutzername: wird zugeteilt
Passwort: wird zugeteilt (kann gedndert werden)

2. Allgemeines zur Darstellung im Web

Nach der Anmeldung erscheint die sogenannte Backend-Ansicht. Diese Sicht reprasentiert den
Hintergrund der Webseite. Das Backend ist in drei Bereiche aufgeteilt (von links nach rechts):

e Bereich 1: Die Modulleiste

Fur die Bearbeitung der Frohberg-Seite werden Sie vor allem die Modulleiste ,,Page/Seite

benutzen.

e Bereich 2: Der Seitenbaum
Der Seitenbaum gibt Ihnen einen Uberblick iiber die auf Ihrer Webseite existierenden

Rubriken (Aktuell, Team, Zimmer etc.).

e Bereich 3: Der Inhaltsbereich
Im Inhaltsbereich kdnnen Sie die jeweiligen Inhalte (Texte oder Bilder) bearbeiten.
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Aktuell

Stellenangebot
Fur die Fihrung des Sekretariats suchen wir ab sofort oder nach Vereinbarui

eine/nKauffrau/Kaufmann (40%)

Richten Sie Ihre vollsténdige Bewerbung bis 28. Dezember 2015 an:Dr. Hild:
Ghi.holenstein@bluewin.ch.

zum vollstandigen Stellenbeschrieb

Jahresbericht 2014 als PDF

Abstand davor: 50



3. Neue Seite/Unterseite im Seitenbaum einfiigen

e Klicken Sie oben am Seitenbaum auf das Neue-Seite-Symbol. Es erscheinen vier weitere
neue Symbole darunter.
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Flr die Fihrung des Sekretariat:

e Klicken Sie auf das linke Symbol (leeres Blatt) und halten Sie die Maustaste gedriickt.
Ziehen Sie nun die neue Seite an den Platz, wo Sie sie haben wollen. Ziehen Sie sie
zwischen zwei bestehende Seiten, um eine eigenstandige neue Seite zu erstellen oder
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liber eine bestehende Seite, um eine Unterseite zu erstellen.

W kathbern.ch / cathberne.ch AktU e
¥ [ Frohberg
| [* Home
7 Aktuell
i Leitbild

] Verwaltur-
) Team o+ | ] Standard
-] AGB Fro
1 ¥ Zimmer und Preise
| ] Weitere Rdumlichkeiten
| '] Kontakt
7 Links

ZEUGE

e Lassen Sie die Seite los. Nun kénnen Sie den Titel der Seite direkt eintippen.
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Die Seite ist nun noch unsichtbar. Dies sehen sie an dem roten ,,Einbahnstrassenschild im
Seitenbaum. Wenn Sie die Rubrik sichtbar machen wollen (nachdem Sie sie fertig bearbeitet haben),
rechtsklicken Sie auf den Namen der Rubrik im Seitenbaum und wéahlen Sie ,,sichtbar”.

4, Seiten verschieben oder l6schen

e Seiten verschieben: Klicken Sie auf die gewiinschte Rubrik und ziehen Sie diese an den neuen

passenden Ort Seiten |6schen
e Seite I6schen: Durch einen Rechtklick auf den Namen der Seite im Seitenbaum 6ffnen Sie ein Menu,

wahlen Sie dort I6schen.



5. Seiteninhalt einfiigen

e Klicken Sie in der linken Seite auf ,Seite” und im Seitenbaum auf die Rubrik, in der Sie einen
neuen Inhalt erstellen wollen.

o Auf der rechten Seite klicken Sie auf das Symbol:
e Es erscheint eine Liste mit moéglichen Inhaltstypen:
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Eine einfache Tabelle.
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Flgt ein Inhaltselement fiir ein Personen-Portrait ein.

e Wenn Sie das Element , Text” auswahlen, kommen Sie auf folgende Seite:
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e Nun lassen sich ein Titel und ein Text einfligen. Beides wir spater auf der Homepage erscheinen.
e Bei der Rubrik , Typ“ konnen Sie verschiedene Schriften fiir den Titel wahlen. Unter
,Erscheinungsbild” lassen sich zusatzliche Abstdande generieren.

e Haben Sie den Elementtyp ,,Bild*“ oder ,, Text und Bild gewahlt, erscheint der zusatzliche Reiter
,,Bilder”“. Dort kénnen Sie nun Bilder einfligen. Klicken Sie einfach auf,,Dateien auswahlen und
hochladen, wenn die Bilder auf lhrem Computer gespeichert sind, oder ,,Bild hinzufligen,

wenn das Bild bereits in die Dateiliste geladen ist. Nun 6ffnet sich folgendes Fenster:
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e Setzen Sie unter ,,Beschreibung’ ein Hiakchen und geben Sie in das Feld einen Text ein, der dann
als Bildunterschrift erscheint.
e  Mit dem Milleimer-lcon am rechten Rand kdnnen Sie das Bild wieder entfernen.

6. Die Werkzeuge

H Speichern Schliessen (ohne zu speichern)
Speichern und Schliessen ..’7 Bearbeiten
l‘-d. Speichern und Ansehen ﬁ Loschen



7. Links, E-Mail oder PDF-Datei anfiigen

e Links

o Um einen Link zu setzen markieren Sie bitte im Text das Wort, welches Sie verlinken

mochten und klicken Sie auf das Link-Symbol:
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o Hier kénnen Sie Dateien, externe URLS und E-Mail-Adressen einfligen

[E] seiteninhall

o Klicken Sie beispielsweise auf ,Externe URL”, um einen Verweis auf eine Homepage zu

setzen.

o Stichwort ,Zielfenster”

o Das zweite Kastchen zeigt lhnen an, ob der URL/E-Mail im gleichen oder in einem

separaten Fenster gedffnet wird



o Stichwort ,,Stil“
o Hier kdnnen sie wahlen, ob beim E-Mail beispielsweise ein Brief-Symbol neben dem
Text erscheint oder nicht
o Falls Sie keine Kennzeichnung wiinschen bitte das leere Feld auswéahlen

e Beim Einfligen von E-Mail-Adressen oder Dateien kdnnen Sie nach demselben Schema vorgehen.

8. Elemente wieder bearbeiten, kopieren und ausschneiden

e Wenn Sie mit der Maus Uber ein Element fahren, wird es hervorgehoben und es erscheinen im
dunkelgrauen Balken die folgenden Icons:
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e Mit einem Klick auf den Stift kdnnen Sie das Element wieder bearbeiten. Mit der Glihbirne machen
Sie das Element un- bzw. sichtbar und mit dem Miilleimer-Icon wird es geldscht.

e Um ein Element zu kopieren, klicken Sie auf das erste Symbol. Es 6ffnet sich ein Menu. Wahlen Sie
hier kopieren.
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e Es kann nun Gberall dort eingefligt werden, wo dieses Symbol erscheint: |'I'!

e Um ein Element zu verschieben, klicken Sie auf den dunkelgrauen Balken an seinem oberen Rand
und halten sie die Maustaste gedriickt. Sie kdnnen das Element nun einfach herumziehen. Uberall,
wo ein griines Feld erscheint, kénnen Sie es loslassen und somit platzieren.
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9. Erarbeitetes auf der Webseite anschauen

e Wenn Sie das Element fertig bearbeitet haben, speichern und schliessen Sie es (s. Seite 7, ,,Die

Werkzeuge”).
e Klicken Sie nun auf
folgendes Icon, um die ' a
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10. PDF in Dateiliste laden

e Inder Modulleiste links auf , Dateiliste” klicken (1)
e Danach im Seitenbaum auf den Ordner klicken, in den ein PDF geladen werden soll (2)
e Aufdas,,Hochladen-Icon klicken und gewtinschte Dateien auswéahlen (3)
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