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Flexibler Internet Baukasten

Anleitung zur Erstbenutzung

Stand: 8.9.2020

lhr FLIB-Ansprechpartner: Frau Schluter-Jeziorsky

Bitte loggen Sie sich auf Ihrer FLIB-Website ein:
https://ihre-FLIB-Seite.de/wp-admin

(Testumgebung: https://demo-flib-erzbistum-paderborn.de/).

W

Benutzername oder E-Mail-Adresse

Passwort

®|

[_] Angemeldet bleiben

Passwort vergessen?

« Zuriick zu FLIB EGV
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1. GRUNDLEGENDES
Nach dem Login befinden Sie sich im ,Backend” = Administration.
Von hier ausgehend konnen Sie Ihre Website einrichten, Seiten anlegen oder auf das ,Frontend” = sichtbare

Website gelangen. Navigieren sie mit der Maus liber das Haus-Symbol in der oberen Leiste (zweite Position von
Links).

Meine Websites #% FLIE - Demo - Neu Borlabs Cache

@ Dashboard
Website bearbeiten

1.1 Kopf- und FuBbereich
Nehmen Sie sich zuerst den Kopf- und Ful3bereich vor:

87 Medien Zustand der Website a WordPress-Veranstaltungen und N
¢
Seiten Should be improved Besuche eine bevorstehende Veranstg
Veranstaltungen Deine Website weist kritische Probleme auf, um die du dich so schnell wie maglich ﬂ WordCamp Minneapolis, Minnes
kiimmern solltest, damit die Leistung und Sicherheit verbessert wird. online
News
Wirf einen Blick auf die 8 Eintrage auf der Seite Website-Zustand, pin N
Ansprechpartner £ WordPress Meetu.p Disseldorf #
Content-SEO (Online)
FAQs Online
Auf einen Blick A

3 #wpbn No. 42 - WordPress-Siche
Kopfbereich Online
WordPress 5.4.2 verwendet das Theme FLIB.

FuBbereich

WordPress 5.5 Release Candidate 2

i WordPress Block Patterns - ein Game
Aktivitat A

ny [T VPNET.Y L T hazal

Im Kopfbereich kdnnen Sie Ihr Logo hochladen, eine Suchfunktion Ein- und Ausschalten und Ihre Topnavigation
bearbeiten.

Kontakt Linkname Linkname Q

Topnavigation
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Im FulRbereich kdnnen Kontaktdaten hinterlegt, das Kontaktfahnchen mit wichtigen Daten oder
Kontaktmaoglichkeiten bestlickt sowie eventuelle Partnerlogos hinzugefligt werden.

Kontaktfdhnchen

®©0 00

Lorem Ipsum —IL

Dolor sit amet 24 ERZBISTUM

12345 Voluptua PADERBORN
Tempor invidunt | Consetetur sadipscing elitr

,Footer”
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2. VERANSTALTUNGEN, NEWS, ANSPRECHPARTNER UND FAQS

Falls Sie schon Daten zu folgenden Punkten vorliegen haben, ware es sinnvoll diese vor Erstellung der ersten
Seite einzupflegen.

M Seiten Besuche eine bevorstehende Veransta

A Veranstaltungen

ﬁl’ WordCamp Minneapolis, Minnes
S N Online

£ WordPress Meetup Diisseldorf #
Content-SEO (Online)

* FAQs Online
Auf einen Blick a

A Ansprechpartner

#wpbn No. 42 - WordPress-Siche

£} Kopfbereich Online
WanrdPress 5 4 2 wverwendet das Theme FI IR

2.1. Veranstaltungen
Hier kénnen Sie lhre Termine und Veranstaltungen eintragen.

Ein Veranstaltungseintrag baut sich aus folgenden Punkten auf:

2.1.1. Kategorie

Méchten Sie lhre Eintrage nach Kategorien sortieren, miissen Sie diese beim FLIB-Ansprechpartner beantragen.
Mit Hilfe der Kategorien kénnen Sie auf einzelnen Seiten unterschiedliche Eintrage anzeigen lassen (je nach
Kategorie). Premium Option: Besucher kdnnen die Eintrage nach Kategorien filtern.

2.1.2. Datum
Pflichteingabe ist nur das Startdatum zu setzen (wenn die Veranstaltung z.B. nur einen Tag lang geht).

2.1.3. Adresse
Die Adresse ist komplett einzutragen, da dies einmal flr den Filter relevant ist (Premium-Element) und
andererseits Google dies als Standard fir Veranstaltungen/Termine vorsieht.

2.1.4. Teasertext und Beschreibung

Der Teasertext ist begrenzt auf 300 Zeichen und wird bei der Auflistung der Eintrage ausgegeben. Zudem
steht er bei der Detailseite Uber dem Beschreibungstext, er sollte sich also besser nicht im Beschreibungstext
wiederholen.

Der Beschreibungstext wird auf der Detailseite ausgegeben und enthalt keine Zeichenbegrenzung.

2.1.5. Bild
Fligen Sie hier ein passendes Bild zur Veranstaltung ein, dieses wird dann auf der Detailseite ausgegeben.
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2.2. News
Hier tragen Sie alle lhre Neuigkeiten im News-System ein.

Ein News-Eintrag baut sich aus folgenden Punkten auf:

2.2.1. Datum

Das Datum ist ein Pflichtfeld, da es fiir den Filter (Premium-Element) auf der Ubersichtsseite relevant ist und
die Eintrage so nach Datum sortiert werden kénnen. Dadurch kdnnen Eintrage zeitversetzt eingeblendet oder
manuell zurlickdatiert werden.

2.2.2. Kategorie

Méchten Sie lhre Eintrage nach Kategorien sortieren, miissen Sie diese beim FLIB-Ansprechpartner beantragen.
Mit Hilfe der Kategorien kénnen Sie auf einzelnen Seiten unterschiedliche Eintrage (je nach Kategorie) anzeigen
lassen. Wahlen Sie eine Kategorie aus, um nur die in der Kategorie befindlichen Eintrage anzeigen zu lassen.
Premium Option: Besucher kdnnen die Eintrage nach Kategorien filtern.

2.2.3.0rt
Dies ist kein Pflichtfeld und hilft dem Besucher bei der Filterung der Eintrage (Premium-Option). Zudem sieht
Google auch hier einen Ort als Standardangabe fur eine News vor, daher wird geraten den Ort mit einzutragen.

2.2.4. Teasertext, Text, Bilder

Der Teasertext ist begrenzt auf 300 Zeichen und wird bei der Auflistung der Eintrage ausgegeben. Zudem
steht er bei der Detailseite Uber dem Beschreibungstext. Unsere Empfehlung: Achten Sie darauf, dass es keine
textlichen Dopplungen bei Teaser- und Beschreibungstext gibt.

Der Beschreibungstext wird auf der Detailseite ausgegeben und enthalt keine Zeichenbegrenzung.

Sie konnen mehrere Bilder zu Ihrem Eintrag hinzufugen. Das erste Bild wird in der Ubersicht sowie Detailseite
ausgegeben.

2.3. Ansprechpartner
Hier konnen Sie Ihre Kollegen und Mitarbeiter auflisten. Diese konnen dann spater auf verschiedenen Seiten als
Kontaktperson mit eingebunden werden (einzelne oder mehrere Personen sind moglich).

Der Ansprechpartner besteht aus folgenden Feldern:

- Anrede

- Titel

-Vorname

- Nachname

- Bild

- Position

- Telefon

- E-Mail

- Freitext

Pflichtfelder sind nur der Vor- und Nachname. Alle anderen Felder konnen frei befiillt werden.
Ist kein Bild vorhanden, wird ein Platzhalterbild eingefugt.

Gerne konnen Sie auf Veroffentlichen klicken, da nicht alle automatisch auf Ihrer Website erscheinen.
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2.4. FAQ (Premium)
Hier kdnnen Sie Ihre FAQ-Liste pflegen.

Die Eintrage fir das FAQ-Akkordeon werden nicht direkt im Element gepflegt, sondern nur hier im Bereich ,,FAQ".
Ein Eintrag besteht aus Text, Bilder und Buchstabe.
Bei der Zuordnung der passenden Buchstaben, kdnnen Sie auch mehrere auswahlen.

Buchstabe *

Unter welchen Buchstaben soll diese FAQ zu finden sein?

A Os Jc b (JE F Oe Od O O O Ot M On Do Jpr o | R s O Ju Oy Ow Ox Oy Oz

2.5. Speichern oder Veréffentlichen

Fillen Sie die Eintrage moglichst genau aus und klicken Sie dann rechts auf den grauen Button ,Speichern“ oder
den blauen Button ,Veroffentlichen®.

Veroffentlichen AV A

I Speichern [
e —

? Status; Entwurf Bearbeiten

@ Sichtbarkeit: Offentlich Bearbeiten

'iTi: Sofort veroffentlichen Bearbeiten

n erzeugen? Weiterleitung

at, werden diese (sofern die Soll diese Seite lediglich auf eine andere Seite weiterleiten? Veréffentlichen

de dieser Seite als Teaser aufgelistet. _

Ihasa |

Speichern/Verdffentlichen

Haben sie auf ,Speichern“ geklickt, wird der Eintrag nicht direkt veroffentlicht, sondern als Entwurf gespeichert
(siehe unten).

Klicken Sie auf den blauen Button ,Veréffentlichen®, wenn Sie lhren Eintrag fir den Website-Besucher direkt
offentlich machen wollen.

2.4.1. Entwurf
Haben Sie einen Eintrag nur gespeichert und nicht veroffentlicht, wird dieser als Entwurf gekennzeichnet. Sie
kénnen ihn jederzeit wieder bearbeiten und dann spater veroffentlichen.

(] Test— Entwurf

Bearbeiten QuickEdit Papierkorb Vorschau Kopieren

Steht kein ,,Entwurf” hinter dem Eintrag, ist dieser fiir den Besucher sichtbar.

[] Test

Bearbeiten QuickEdit Papierkorb Anschauen Kopieren
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2.4.2. Kopieren

Haben Sie bereits einen Eintrag gespeichert/verdffentlicht, den Sie gerne als Vorlage fiir einen weiteren Eintrag
nutzen mochten, navigieren Sie auf der Ubersichtsseite mit der Maus Uber den Namen des Eintrags, klicken Sie
auf ,Kopieren” und bearbeiten Sie dann den kopierten Eintrag.

[] Test
Bearbeiten QuickEdit Papierkorb Anschauen | Kopieren

Bitte beachten Sie: Bearbeiten Sie bitte umgehend den ,Permalink“ (Adresspfad Ihrer Seite) und geben Sie ihm
einen neuen eindeutigen Namen, um die Suchmaschinenoptimierung (SEO) zu verbessern.
Hinweis: Ein sinnvoller Permalink bezieht sich immer auf den Titel des News-Eintrags.

Permalink: https://demo.flib-erzbistum-paderborn.de/fags/test-2/| Bearbeiten

Falls Sie weitere Fragen zu SEO haben, kontaktieren Sie bitte lhren FLIB-Ansprechpartner.

2.5. Medien

I E.'J Medien Zustand der Website a WordPress-Veranstaltungen und N

|M Seiten Besuche eine bevorstehende Veransta

In den Medienbereich kdnnen Medien, wie Bilder oder Dokumente (PDF, DOCX ...), hochgeladen werden. Diese
kénnen Sie einfach per Drag&Drop in das Browserfenster ziehen oder tber den Button ,Datei hinzufligen“ auf
den FLIB-Server hochladen.

Es gibt eine Begrenzung flir den Upload von Dateien (bis zu 10 MB).

Um eine bessere Ubersicht tiber Ihre Dateien zu erhalten, kdnnen Sie im Medienbereich auch Ordner anlegen.

) Medien Ordner| o+ =+ Mediathek
E | Alle Medien v | | Alle Daten Mehrfachauswahl

Medieniibersicht

Datei hinzufiigen

) £
B Alle Dateien 127}

2.5.1. Hochladen von Bildern

Bitte beachten Sie, dass grof3e Bilder vom System beim Hochladen automatisch auf 2560px reduziert werden.
Dies hat den Vorteil, dass Sie Ihre Bilder vorher nicht bearbeiten missen und die Ladezeiten der Bilder sich
automatisch reduzieren.

Allerdings hat dies auch den Nachteil, dass die Qualitat der Bilder sich ebenfalls stark reduziert wird. Daher
empfehlen wir ihnen, wenn Sie ein entsprechende Programme besitzen, die Aufldsung der Bilder vor dem
Upload auf max. 2500px zu reduzieren, ohne dabei einen starken Qualitatsverlust zu erzeugen.
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Wenn Sie auf ein hochgeladenes Bild klicken, kdnnen Sie die Metadaten des Bildes bearbeiten. Metadaten sind
wichtige Informationen flr Google, aber auch fur alle Website-Besucher. Achten Sie darauf, dass die Bereiche
Alternativer Text und Titel immer sinnvoll ausgefullt werden. Nur wenn es sich um ein Hintergrund-Bild handelt,
kénnen Sie den Alternativen Text weglassen.

Baschreibe den Zweck des Bildes. Leer loasen, wenn das Bid nur als dekaratives Element diant

photo-of-fully-clouds-1591305-grau

Beschrelbung

Erforderfiche Felder sind mit * markiert.

Austor

tor in Bild ainfigen

Ordner & Unorganisiert

& Datei verschisbst, werden dis Ordner der dazugehrigen Verknipfungen

Bitte beachten Sie: Erganzen Sie so viele Angaben wie moglich, da diese ebenfalls wichtig fir SEO und die
Darstellung in den Suchmaschinen sind.

Tragen Sie bitte den Autor des Bildes ein, falls vorhanden und die Nutzungsrechte nicht eindeutig geklart
wurden, damit es hier keine Urheberrechtsverstofe erfolgen.

Klicken Sie auf den Button , Autor in Bild einflgen®, wenn Sie den Autor dauerhaft auf dem Bild platzieren
wollen. Da der Autor so auf das Bild ,gestempelt” wird, kdnnen Sie den Text aus dem Autor-Feld wieder
entfernen, da die Angaben sich sonst Uberlappen wiirden.

Wichtiger Hinweis: Sie durfen nur Bilder und Bildwerke verwenden, fiir die Sie die Nutzungsrechte besitzen. Ein
Nutzungsrecht haben Sie fiir selbstgemachte Bilder/Fotos oder wenn Sie ein Nutzungsvereinbarung von dem
Urheber (z.B. Fotograf) vorliegen haben. Der Urheber kann die Nennung seines Namens verlangen.

Hintergrundinformation finden Sie in folgendem Online-Artikel von erecht24.de: https://www.e-recht24.de/
artikel/blog-foren-web20/7361-so-nutzen-sie-bilder-rechtssicher-in-ihnrem-blog.html
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3. SEITEN EINRICHTEN

I M Seiten Besuche eine bevorstehende Veransta

A Veranstaltungen ) - _ _ _ - {f¥ WordCamp Minneapolis, Minnes

Im Bereich ,Seiten” konnen Sie diese fur Ihre Website anlegen, bearbeiten oder auch l6schen.

Uber den Button ,Erstellen” (oben neben ,Seite” oder links im Menu), kdnnen Sie eine neue Seite anlegen.

& Meine Websites FLIB-Demo ® 0 < Neu Borlabs Cache

b Dashboard Selten lErsteIIen || Mehrere erstellen

7 Medien ) . i
Alle | Publiziert | Entwurf | Versteckte einblenden (0) |

W Seiten
Alle Seiten

Erstellen
Start - Startseite

A Veranstaltungen

A News

StandardmaRig ist die Startseite bereits vorhanden und kann auch als erstes eingerichtet und gestaltet werden.
(Bitte diese Seite niemals |6schen!)

Klicken Sie zum Bearbeiten auf die ,Start“-Seite.
Titel: Beginnen Sie mit der Festlegung des Seiten-Titels. Der Titel wird spater in der Navigation automatisch

sichtbar sein und ist Teil des Permalinks (Adresspfad Ihrer Seite). Halten Sie sich daher relativ kurz aber
aussagekraftig.

Start

Permalink: hitps://dema.flib-erzbistum-paderborn.de/

3.1. Aligemeine Seiteneinstellungen

Allgemeine Seiteneinstellungen

rechpartner

Im Mend verstecken? Als "Ubersicht” anzeigen? Automatische Ubersicht der Unterseiten Weiterleitung
erzeugen?

A FAQs

£} Kopfbereich Nein

Nein |

Diese Einstellungen konnen fir jede Seite eingestellt werden:
3.1.1. Im Menii verstecken

Die Seite wird nicht in der Navigation angezeigt (z. B. wenn man die Seite spater nur in der Topnavigation
anzeigen lassen will).
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3.1.2. Als ,,Ubersicht* anzeigen

Falls der Schalter auf ,Ja“ steht, wird die Seite als ,,Ubersicht” in der Unternavigation dargestellt:

Startseite  Navigationspunkt1E1  Weiterleitung
]

I Ubersicht I

Navigationspunkt 1 E2

: % Navigationspunkt 2 E2
O - T T

3.1.3. Automatische Ubersicht der Unterseiten erzeugen
Den Inhalt der Ubersichts-Kacheln bestimmen Sie durch das Element ,Seitenthema® (siehe weiter unten). Ein
Beispiel wie die Ubersichts-Kacheln aussehen konnte, sehen Sie hier:

Ubersicht

Dekanatsnews Veranstaltungskalender 1. Unterseite

dies ist der Vorschautext dies ist der Vorschautext dies ist der Vorschautext

MEHR LESEN MEHR LESEN MEHR LESEN

3.1.4. Weiterleitung

Mochten Sie stattdessen die Seite dazu nutzen, um auf eine andere Unterseite zu verlinken? Dann setzen Sie hier
den Schalter auf ,Ja“ Sie kdnnen nun eine URL in das Feld ,Weiterleitung” einfligen.

Bitte nutzen Sie diese Funktion nur, um innerhalb lhrer Website zu verlinken.

3.2. Seitenelemente

Seitenelemente

Hiermit gestalten Sie die Inhalte lhrer Website.

Klicken Sie auf das +-Zeichen in der Mitte der Seitenelemente, so fligen Sie an dieser Stelle ein neues Element
hinzu.
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Es erscheint eine Ubersicht aller Elemente. Durch einen Klick auf ein Element figen Sie dieses Ihrer Seite hinzu.

Sie konnen die Elemente ganz nach lhren BedUrfnissen einsetzen und auf der Seite verteilen.

Allerdings haben wir fur Sie eine Empfehlung an Elementen und deren Reihenfolge, die wir Ihnen gerne weiter
unten vorstellen mochten (siehe Kapitel 3.3.).

3.2.1. Reihenfolge

Die Reihenfolge der einzelnen Elemente Idsst sich ganz einfach per Drag&Drop andern: Klicken Sie hierzu auf die

Leiste neben dem Elementennamen und ziehen Sie das Element nach oben oder unten, je nachdem an welcher
Position es auf der Website erscheinen soll.

Seitenelemente

T
o °3

Breadcrumb

4 Einstellungen l

LN OpEaE

Breadcrumb

3.2.2. Seitenelemente hinzufiigen/duplizieren/l6schen/ansehen

Auf dem Reiter jedes Seitenelementes gibt es rechts ein paar Icons, die die Handhabung mit den Elementen
etwas erleichtern sollen.

Plus-lcon: Mit diesem Icon kdnnen Sie oberhalb des Elementes ein neues Element hinzufligen (die gleiche
Funktion wie auch das angedeutete Seitenelement mit Plus in der Mitte, siehe Bild oben).

Duplizieren-Icon: Mit dem zweiten Icon (zwei Rechtecke, die sich Uberlappen) kénnen Sie das Element
duplizieren.

Minus-lcon: Mit diesem Icon kdnnen Sie das Element wieder I6schen.
Auge-lcon: Mit diesem konnen Sie sich das Element in einem Vorschau-Fenster angucken.

@ 0000

3.2.3. Ubersicht behalten: ,Legende* und ,,Elemente umklappen*

Wenn die Seite aus vielen Elementen besteht, kann man vielleicht den Uberblick verlieren. Um zu dem gesuchten
Element springen zu kdnnen, gibt es kleine Helfer: Die Legende zeigt hnen an, was sich auf Ihrer Seite befindet
und an welcher Stelle. Klicken Sie auf ein Element in der Legende und Sie scrollen zu dem gedffneten Element.

Maochten Sie gerne alle Elemente schlieen oder 6ffnen, klicken Sie auf ,,Elemente umklappen®. So kdnnen Sie
leicht den Uberblick Ihrer Elemente behalten.

‘= Legende

I Elemente umklappen
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3.2.4. Grundsatzliche Einstellungen der Elemente

Es gibt Einstellmoglichkeiten, die bei jedem Element gleich sind. Diese finden Sie unter ,Einstellungen”im
Element:

4 Einstellungen

& Hintergrund = Sichtbarkeit

Hintergrund
Eine dem gewahlten Template angepasste Hintergrundfarbe

Hintergrund anzelgen?
Soll das Element gir

e Hintergrundfarbe bekommen?

Nein

Hintergrund
Hier kdnnen Sie den Hintergrund des Elementes anstellen. Dies erméglicht Ihnen das Element noch etwas
hervorzuheben. Je nachdem fiir welches Layout Sie sich entschieden haben, ist die Hintergrundfarbe ein Grau

oder Weil3.

Sichtbarkeit

Hier kdnnen Sie bestimmen, ob dieses Element nur flir bestimmte Gruppen sichtbar ist (z.B. wenn sie das
Element erst testen mochten, kdnnen Sie dies auf ,,Element fiir nur angemeldete Nutzer anzeigen” stellen) oder
das Element nur in einem bestimmten Zeitraum sichtbar sein soll (,Element zeitgesteuert anzeigen lassen®).
Bitte beachten Sie: Setzen Sie den Haken bei ,Vom Cache ausschlieen®, wenn die Zeitschaltung genutzt wird.
Wenn die Funktion nicht mehr gebraucht wird, entfernen Sie den Haken wieder.

3.3. Unsere Empfehlung fiir einen optimalen Seitenaufbau

Die nachfolgenden Elemente und deren Reihenfolge haben sich als Standard fur Website-Benutzer bewahrt.

1. Slider oder Headerbild:
Starten Sie mit einem Bild. Ein Bild kann oft mehr sagen als Worte und vermittelt einen Eindruck von
dem folgenden Inhalt. AuBerdem lockert er eine textlastige Seite auf und trennt die Navigation vom
restlichen Inhalt der Seite.

2. Breadcrumb (Brotkrumennaviagtion)
Die Breadcrumb sollte immer unter der Navigation oder dem Slider/Videoslider/Headerbild stehen (falls
vorhanden).
Falls Sie viele Unterseiten besitzen, ist es wichtig, dass sich der Besucher auf der Website schnell und
einfach zurechtfindet. Dabei hilft ihm die Breadcrumb, die den Seiten-Pfad angibt und so als gute
Orientierung dient.

3. Seitenthema
Dieses Element ist das einzige, das auf jeder Seite vorhanden sein muss. Es hat verschiedene Funktionen:
Zum einen dient es dazu den Ubersichts-Kacheln den benétigten Inhalt zu bieten. Zum anderen ist es
ein wichtiger Indikator zur Suchmaschinenoptimierung.
Dadurch, dass das Seitenthema den Inhalt fr die Ubersichts-Kacheln liefert, sollte der Text dafur
eine kleine Zusammenfassung darstellen, was den User auf dieser Seite erwartet. Daher sollte dieses
Element moglichst weit oben auf der Website eingebunden werden, sozusagen als ,Einleitung”.
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3.4. Navigation

Sie konnen die erstellte Seite schon wahrend der Bearbeitung innerhalb der Navigation zuordnen.

TEur. UTTETTITETY ai5 ETSTEr PUTIRE  UDETSITIT ST EFIOE UTESET SETE I Ve

erreichbar sein.

Seiten-Attribute AW 4

Eltern
| Hauptseite (keine Ubergeordnate] v
Reihenfolge

| 2 |

Brauchst du Hilfe? Benutze den Tab
LHilfe" oben am Bildschirm,

Anpassung durch Eltern-Zuordnung: Durch Auswahl einer anderen Seite im Eltern-DropDown-Fenster, kann
die ausgewahlte Seite einer anderen untergeordnet werden und erscheint so innerhalb der Navigation, in dem
entsprechenden Untermend.

Die Option ,Reihenfolge” ermoglicht eine weitere Anpassung. Damit kann die Position der Seite in der
Navigation festgelegt werden, z.B. ,1“ wiirde die Seite an erster Position setzen, ,,2“ auf die zweite Position usw.

Die Sortierung und Unterordnung kann zusatzlich auf der Seiten-Ubersicht im Backende gedndert werden.

Per Drag&Drop konnen die Seiten dort sortieren: Navigieren Sie dazu mit der Maus tber die drei Striche neben
dem Seitennamen und ziehen Sie die ausgewahlte Seite an die gewunschte Position.

#% Meine Websites @& FLIB-Demo ® 0 < Neu Borlabs Cache

b Dashboard Selten lErsteIIen || Mehrere erstellen

7 Medien ) . i
Alle | Publiziert | Entwurf | Versteckte einblenden (0) |

W Seiten

Alle Seiten

Erstellen
Start - Startseite

A Veranstaltungen

A News

Ricken Sie die Seite etwas nach rechts, um sie unterzuordnen und so in ein Unterment zu schieben.
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4. BASIS ELEMENTE

Viele der Seitenelemente sind selbsterklarend, daher wird hier nur auf diejenigen eingegangen, die etwas
umfangreicher in der Bedienung sind.

4.4. Seitenthema

Dieses Element ist das einzige, das auf jeder Seite vorhanden sein muss.
Sie konnen eine Uberschrift, Vorschautext und ein Bild hinzufiigen, dabei gibt es folgendes zu beachten:

4.1.1. Uberschrift

Die Uberschrift ist ein Pflichtfeld und wird auf der Seite angezeigt. Damit Ihre Seite bestmoglich bei
Suchmaschinen zugeordnet werden kann, wird diese als sogenannte Hi-Uberschrift ausgegeben. Diese ist
die wichtigste Uberschrift fur Google, da Sie das Seitenthema festlegt. Deshalb sollten Uberschriften Ihres
Seitenthemas auch immer einmalig sein.

4.4.2. Vorschautext

Auch dieses Feld ist eine Pflichtangabe, da der Text fur die Ubersichtskacheln bendtigt und auf der
Suchergebnisseite angezeigt wird. Daher sollte dieser kurz und knapp den Inhalt der Seite beschreiben.

Es besteht allerdings die Méglichkeit den Text auf der Seite auszublenden, sodass nur noch die Uberschrift des
Seitenthemas angezeigt wird.

Vorschautext *

Der Vorschautext wird auf Ubersichisseiten, wie z.B. der bet den Suchergebnissen, angezeigt. Zudem dient er optional als Einleitung unter der Seitentberschrift

Vorschautext auf der Seite verstecken?

Es wird empfohlen, den Vorschautext nicht zu verstecken, da er dem Mutzer eine kompakte Ubersicht zum felgenden Seiteninhalt bieten soll

MNein

4..3. Bild
Sie kdnnen auch ein Bild zu dem Seitenthema hinzufligen (keine Pflichtangabe). Dieses wird nur auf der
Ubersichtsseite ausgegeben.

Vorschaubild

Das Verschaubild wird nicht direkt in diesern Seitenelement ausgegeben, aber dient als Vorschau fur Ubersichisseiten,

Kein Bild ausgewahlt| Bild hinzufigen

Tipp:

Falls Sie den Text des Seitenthema-Element ausblenden mochten, konnen Sie diesen ,verstecken” und so nur
die Uberschrift des Seitenthemas nutzen. Im nachfolgenden Element (egal welches Sie sich ausgewahlt haben),
koénnen Sie das Feld Uberschrift dann leer lassen. Bitte stellen Sie auRerdem sicher, dass die beiden Elemente die
gleiche Hintergrundfarbe eingestellt haben.
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4.2. Headerbild

@ reaversiia (@] -]
A% Einstellungen
# Elementspezifische Einstellungen .

Bild (Desktop) *
Das Slidertild auf Deskiop-G

Kein Bad ausgewinlt| Bl

Da die Darstellung dieses Elementes abhangig vom Medium ist, mussen Sie hier Ihr Headerbild zweimal
auswahlen (fir Desktop und Mobil) und per ,,Crop“-Funktion (Bildbeschnitt) in das passende Format schneiden.

Crop image x

O Reseteron | Cancel | [SE

Crop-Funktion

Erzbischofliches Generalvikariat | Domplatz 3 | 33098 Paderborn | Tel. +49 (0)5251125-0 | www.erzbistum-paderborn.de
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4.3. Text / Text-Bild-Element

Um einen einfachen Text-Absatz auf die Seite einzufiigen, konnen Sie entweder das Text-Element benutzen
oder aber das Text-Bild-Element. Durch weglassen eines Bildes wird der Text als ganz normales Text-Element
ausgegeben.

Verhiiltnis (Desktop)
Die Reihenfolge und das Verhaltnis von Text und Bild auf Desktopgeraten. Bei geringer Bildschirmbreite, meist bei Mobilgeraten, folgt automatisch das Bild dem Text

Text (66%) / Bild (33%)

Uber das Dropdown-Men( ,Verhaltnis“ konnen Sie bestimmen, wie viel Platz der Text oder das Bild in der Breite
einnimmt. Beachten Sie bitte, dass dies nur fur den Desktop-Gerate gilt, fir die mobile Ansicht gibt es einen
Standard der im Template fest hinterlegt ist.

Im Text-Editor haben Sie verschiedene
Maoglichkeiten Ihren Text zusatzlich zu

L gestalten. Navigieren Sie mit der Maus tber

die verschiedenen Icons, um die Funktion zu
erkunden.

Mit dem letzten Icon kdnnen Sie sich noch
weitere Funktionen des Editors anzeigen lassen.

Bitte beachten Sie: Nicht jede Funktion des
Editors lassen sich in FLIB anwenden: z.B.
+Weiterlesen-Tag einfligen®.

Achten Sie darauf, dass Sie immer im ,Visuell“-
Editor arbeiten, um die Anderungen direkt sehen
zu kénnen.

o— Klicken Sie auf ,Zur Galerie hinzuftigen®, wenn
Sie ein Bild auswahlen mochten. Es 6ffnet sich
die Mediathek. Je nach Element konnen Sie ein
oder mehrere Bilder gleichzeitig auswahlen.

Nachdem Sie die Bilder zur Galerie hinzugefugt
haben, kdnnen Sie die Sortierung durch
Drag&Drop andern oder tber das Dropdown
»Massenverarbeitung®, unten rechts, vornehmen.
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4.4. Formular

Sie kdnnen dieses Element z.B. als Kontaktformular oder Anfrage benutzen. Es gibt vordefinierte Felder wie
Vorname, Nachname, E-Mail, Telefon und Nachricht.

Sie kdnnen in jedem Formular selbst definierte Anliegen festlegen, die der Besucher spater dann auswahlen
kann. Fullen Sie hierzu die beiden Spalten ,Anliegen” und ,,E-Mail“ aus. Mdchten Sie verschiedenen Anliegen zur
Verfugung stellen, klicken Sie auf den Button ,Anliegen hinzuftigen” unten rechts.

Anliegen-Auswahifeld
Eine Auswahl an Anliegen
Anliegen E-Mail
Ein Anliegen, welches in dem Auswahifeld des Formulares erscheint Die Fiel-Adresse des Anliegens. Alle Anliegen in dieser Zeile werden an diese E-Mall-Adresse geleitet
Anliegen hinzufigen

Bitte beachten Sie, dass bei jedem Formular eine Datenschutzerklarung hinterlegt sein muss. Bitte legen Sie
diese daher vorher an, um Sie beim Einrichten des Formulars direkt auswahlen zu kbnnen.

Datenschutzerkldrung *

Dle Seite, auf der die Datenschutzerkldrung untergebracht wird.

4.5. Neuigkeiten-System (News) — Zwei Varianten

Neuigkeiten kdnnen als einzelne Eintrage gepflegt werden (siehe Kapitel 2). Die aktuellsten News stehen immer
an erster Stelle.

Sie konnen die News auf zwei Arten darstellen:

Newsdarstellung

Sollen die News als Kachelansicht oder als Karussell dargestellt werden?
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Je nachdem wie groR die Bilder (Quer-/Hoch-Format) und wie viel Text im Teasertext-Feld steht, werden die
Kacheln wie folgt dargestellt und angeordnet.

2B. Juli 2020

News — Nam reicipsa non-
se dolupta ernatio sandun-
tini ad esequatemn

Giae nis doluptaquia vel in nos dolupit et
fugitiu rioremque velisto rrovide ntinvel
luptate nit quissim consequl dit doloreictios
sequia IF PR essunt isq
explam ea nonse volupta turehendi acear-
unt quo exceptatius magnimi, suntiunt hit

fugitiu scienti quatemperum et ellecusanis
diti

14, Jull 2020

Nam reicipsa nonse do-
lupta ernatio sanduntini ad
esequatem Ad esequatem

Giae nis doluptaquia vel in nos dolupit et
fugitiu rioremaue velisto rrovide ntinvel
luptate nit guissim consequi dit doloreictios
sequla Ir Fem essunt ]
explam ea nonse volupta twrehendi acear-
unt quo exceplatius magnimi, suntiunt hit
fugitiu scienti quatemperum et ellecusanis
diti

28, Jull 2020
News — Nonse dolupta er-
natio sanduntini ad
esequatem

Giae nis doluptaquia vel in nos dolupit et
fugitiu ricremque velisto rrovide ntinvel

luptate nit quissim consequi dit doloreictios

sequia doluptatur rem essunt omnisquibus
explam ea nonse volupta turehendi acear-
unt quo excepratius magnimi, suntiunt hit
fugitiu scienti quatemperum et ellecusanis
diti

- ——

16. Jull 2020
News - Esequatem

Giae nis doluptaquia vel in nos dolupit et
fugitiu ricremgue velisto rravide ntinvel
luptate nit quissim consequl dit doloreictios
sequia doluptatur rem essunt omnisquibus
explam ea nonse volupta turehendi acear-
unt quo exceptatius magnimi, suntiunt hit
fugitiu scienti quatemperum et ellecusanis
diti

28, Juli 2020
News — Ernatio sanduntini
ad esequatem

Giae nis doluptaquia vel in nos dolupit et
fugitiu rioremque velisto rrovide ntinvel
luptate nit quissim consequi dit doloreictios
sequia rem essunt b

explam ea nonse volupta turehend| acear-
unt que exceptatius magnimi, suntiunt hit
fugitiu scienti quatemperum et ellecusanis
diti

n

14, Juli 2020

News — Ad esequatem

Giae nis doluptagquia vel in nos dolupit et
fugitiu rioremque velisto rrovide ntinvel
luptate nit quissim consequl dit doloreictios
sequia dol rem essunt
explam ea nonse volupta turehendi acear-
unt quo exceptatius magnimi, suntiunt hit
fugitiu scienti quatemperum et ellecusanis
diti

In dem Kachel-Layout kdnnen Sie noch zwischen der kompakten Ansicht (max. 6 Kacheln) oder der vollen
Ansicht (max. 9 Kacheln und einer Paginierung; nutzbar z.B. fur die Ubersichtsseite der News) wahlen.

Ansicht

Kompaks: Eine kompakte Darstellung der letzten drei News mit einem Verweis auf eine Seite, wo z.B. eine volle Ansicht dieses Elements verwendet werden kann, Gut fir 5tart- und Ubersichtsseiten.
nund eine Paginierung zur Verflgung. Gut fir Seiten, die sich speziell auf die News konzentrieren,

Vol E

werden die letzten zehn News angezeigt. Es stehen Filterfunktione

Kompakt [

Méchten Sie die angelegte Seite als Ubersicht aller vorhandenen News nutzen, missen Sie hier ,Voll“ auswahlen.
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4.5.2. Karussell

Bei dieser Darstellung sind max. vier News direkt sichtbar (Desktop). Sie kdnnen durch alle News navigieren,
indem Sie auf den rechten bzw. linken Pfeil klicken. Bitte beachten Sie: Die Bilder werden bei dieser Ansicht nicht
dargestellt und es werden ,alle“ News in dem Karussell ausgegeben.

28. Juli 2020

News — Nam
reicipsa nonse
dolupta ernatio
sanduntini ad
esequatem

Giae nis doluptagquia vel
in nos dolupit et fugitiu
rioremaue velisto rrovide
ntinvel luptate nit quissim
consequi dit doloreictios
sequia doluptatur rem
essunt omnisquibus ex-

plam ea nonse volupta tu-

rehendi acearunt quo ex-
ceptatius magnimi, sunti-
unt hit fugitiu scienti qua-
temperum et ellecusanis
diti

28. Juli 2020
News — Nonse
dolupta ernatio
sanduntini ad
esequatem

Glae nis doluptaquia vel
In nos dolupit et fugitiu
rioremque velisto rrovide
ntinvel luptate nit quissim
consequi dit doloreictios
sequia doluptatur rem
essunt omnisquibus ex-

plam ea nonse volupta tu-

rehendi acearunt guo ex-
ceptatius magnimi, sunti-
unt hit fugitiu scienti qua-
temperum et ellecusanis
diti

28. Juli 2020

News — Ernatio
sanduntini ad
esequatem

Giae nis doluptaquia vel
in nos dolupit et fugitiu
rioremque velisto rrovide
ntinvel luptate nit quissim
consequi dit doloreictios
sequia doluptatur rem
essunt omnisquibus ex-

plam ea nonse volupta tu-

rehendi acearnunt quo ex-
ceptatius magnimi, sunti-
unt hit fugitiu scienti gua-
temperum et ellecusanis
diti

16. Juli 2020
News —
Esequatem

Giae nis doluptaquia vel
in nos dolupit et fugitiu
rioremgue velisto rrovide
ntinvel luptate nit quissim
consequi dit doloreictios
sequia doluptatur rem
eSsUNt omnisquibus ex-

plam ea nonse volupta tu-

rehendi acearunt quo ex-
ceptatius magnimi, sunti-
unt hit fugitiu scienti qua-
emperum et ellecusanis

diti

MEHR LADEN

I“

Haben Sie die Option ,,Kacheln - kompakt“ oder ,Karussell ausgewahlt, konnen Sie unter den News noch einen
Button setzen, der auf z.B. eine Ubersichtsseite der News verlinkt.

Button zur Newslibersicht

Link auswahlen |

Haben Sie die Option ,Kacheln - voll“ ausgewahlt, kénnen Sie hier die vom FLIB-Ansprechpartner angelegte
Kategorie auswahlen (Premium-Element; fiir weitere Kategorien kontaktieren Sie Ihren FLIB-Ansprechpartner).

Vorausgewdhiter Filter

Unkategorisiert
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4.6. Akkordeon

Klicken Sie zuerst auf den Button unten rechts ,Eintrag hinzufiigen” um dies zu tun:

Akkordeoneintrige

Eintrag hinzufiigen

Klicken Sie dann auf den Reiter ,Eintrag”, um ihn zu &ffnen:

Akkordeoneintrige

[}
Eintrag > -

Eintrag hinzufiigen

Nun kénnen Sie den ersten Reiter lhres Akkordeons befllen.

Die Uberschrift wird nachher auf dem Reiter des Akkordeons angezeigt. Text und Bilder werden erst angezeigt,
wenn man auf den Reiter klickt und dieser sich 6ffnet.

Auf der rechten grauen Leiste kdnnen Sie auch wieder zwei Icons erkennen: Mit Klick auf das obere Icon, kdnnen
Sie diesen Eintrag duplizieren. Mit einem Klick auf das Minus-Icon, wird dieser Eintrag geloscht.

Akkordeoneintrige
Eintrag -
Uberschrift *
Text Bild({er)
|q;D(l:ulcql..luulug{:u visuell | Text
Absatz B I £E & ==& =]
Zur Galerie hinzisflgen
Eintrag hinzufigen

Méochten Sie die Reihenfolge der Eintrage nachtraglich noch einmal andern, ist dies problemlos moglich.
Navigieren Sie mit der Maus iber die Nummer des Eintrags (linke Leiste) und verschieben Sie diesen per
Drag&Drop an die entsprechende Stelle.

:' =

Diese Funktion kann bei allen Elementen angewendet werden, die mehrere Eintrage beinhalten.
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4.7. Veranstaltungskalender
Veranstaltungen konnen als einzelne Eintrage gepflegt werden (siehe Kapitel 2).

Auch hier kdnnen Sie zwischen der kompakten Ansicht (max. 3) oder der vollen Ansicht (max. 5 und einer
Paginierung; nutzbar z.B. fur die Ubersichtsseite) wahlen.

Ansicht
Kompakt: Eine kompakte Darstellung der aktuellen oder nachsten drei Termine mit einem Verweis auf eine Seite, wo z.B. gine volle Ansicht dieses Elements verwendet werden kann. Gut fir Start- und Ubersichtsseiten.

Woll: Es werden die aktuellen oder nachsten zehn Veranstaliungen angezeigt. Es stehen Filterfunktionen und eine Paginierung zur Verfugung. Gut fir Seiten, die sich speziell auf die Veranstaltungen konzentrieren,

Haben Sie ,,Kompakt* ausgewahlt, konnen Sie unter den Veranstaltungen noch einen Button setzen, der auf z.B.
die Ubersichtsseite verlinkt.

Button zur Veranstaltungsiibersicht

| Link auswihlen

Haben Sie ,Voll“ ausgewahlt, konnen Sie hier die vom FLIB-Ansprechpartner angelegte Kategorie auswahlen
(Premium-Element; fir weitere Kategorien kontaktieren Sie Ihren FLIB-Ansprechpartner).

Vorausgewdhiter Filter

Unkategorisiert

4.8. Downloads

Dieses Element listet Dokumente auf, die zum Download zur Verfligung stehen und ist daher gut fur Office-
Dokumente wie z.B. Word- oder Excel-Dateien geeignet.

Datelen
Datei

Keine Datei ausgewdhit| Datel hinzufugen

Datei hinzufiigen

Klicken Sie auf ,Datei hinzufligen” um eine Datei auszuwahlen. Die Mediathek wird gedffnet. Sie kdnnen nun
eine bereits hochgeladene Datei auswahlen oder Uber den Reiter , Dateien hochladen” eine neue Datei auf den
FLIB-Server hochladen. Klicken Sie die Datei an und anschlieRend auf die Schaltflache , Auswahlen®.

Sie konnen auch mehrere Dateien hochladen, indem Sie mehrere Dateien in der Mediathek markieren und auf
LJAuswahlen” klicken.
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5. PREMIUM ELEMENTE

5.1Slider
Zeigt mehrere Bildmotive inkl. Text nacheinander an.

Sie konnen bei den Einstellungen bestimmen, ob der Slide automatisch wechselt oder die Bedienung manuell
erfolgen soll. Klicken Sie hierzu den linken Schalter auf ,Ja“ (fir Automatik) oder ,Nein” (fir manuelle
Bedienung).

Falls Sie auf ,Ja“ geschaltet haben, mussen Sie rechts noch die Zeit einstellen.

Automatischer Wechsel? Zeit *

50l der Slider automatisch sliden? Nach wie vielen Sekunden soll die nachste Slide erscheinen?

- I 7

Sekunden

Die Bildeinstellungen sind gleich wie beim Headerbild-Element.

Bei den Texteinstellungen kann angegeben werden wo sich Titel und Button auf dem Bild (im Content-Bereich)
befinden soll: Sie konnen wahlen zwischen o-10. Null steht hier jeweils fir ganz links bzw. oben fur die vertikale
Einstellung. Demnach wiirde die Einstellung o/o bedeuten, dass der Titel + Button ganz oben links stehen
wirde. Die Einstellung 5/5 wiirde heif3en, dass der Titel + Button genau Mittig stehen wiirde.

Fligen Sie mit dem Button ,Slide hinzufligen mehrere Slides Schritt fur Schritt hinzu und bearbeiten Sie diese
jeweils einzeln.

Slides

Eine Slide st die Verbindung aus einem Siiderblid und Textinhalten. Ein Slider besteht in der Regel aus mehreren Slides,

-1}

Bildeinstellungen

Bild (Desktop) *
Das Sliderbild auf Desktop-Geraten (PCs,
Laptops).

Kein Bild ausgewahit | Bild hinzufigen

Kein Bild ausgewahlz| Bild hinzufugen

Texteinstellungen

Textposition (horizontal)

Die horizontale Position des Textes,

@ o

Titel

Der Titel der Skide.

Button

Der Button der Slide.

Link auswahlen

Textposition (vertikal)
DHe vertikale Positlon des Textes,

el 5

Slide hinzutigen

Maéchten Sie die Reihenfolge der Slides nachtraglich noch andern, ist dies naturlich moglich: Navigieren Sie mit
der Maus Uber die Nummer der Slides und andern Sie die Reihenfolge einfach diese per Drag&Drop. Sie kdnnen
ein ausgewahltes Slider-Motiv an eine beliebige, neue Stelle ziehen.

[T T TET AUSEATE TESCTTIETT,

Kein Bild ausgewsht| Bild hinzufugen |
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5.2. Slider mit Videofunktion

Dieses Element ist genauso wie der Slider aufgebaut, nur lassen sich hier Videos anstatt Bilder hinterlegen.
AuBerdem hat man nicht die Moglichkeit den automatischen Wechsel abzustellen, da dies automatisch passiert,
wenn das jeweilige Video beendet ist. Wie auch beim Bilder-Slider, besitzt der Video-Slider eine Navigationsleiste
durch die der Besucher durch die einzelnen Video-Sequenzen navigieren kann.

Sie kdnnen auBerdem bestimmen, wann Titel und Button eingeblendet werden sollen: Setzen Sie hierzu einfach
den Haken bei ,Fadein“ und geben Sie eine Zeit an.

Slides
Eine Slide ist die Verbindung aus einem Shiderbild und Textinhalten, Ein Slider besteht in der Regel aus mehreren Shides.
(=)
Video * Texteinstellungen
Keine Datei au: c\'\.dht! Datei hinzufigen 3 ;i it P
=& L Textposition (horizontal) Textposition (vertikal)
Die horizontale Position des Textes Die vertikale Position des Textes,
@ [i] o 5

Link auswahlen

Fadein

Fadein Effekt

5.3. Teaser

Dieses Element dient dazu ausgewahlte Unterseiten anzuklindigen (zu teasern) und darauf zu verweisen. Dies
geschieht mittels kleinen Text-Bild-Elementen, die nebeneinander dargestellt werden.

Um ein einheitliches Bild der Kacheln zu gewahrleisten, mussen Sie sich vorab entscheiden, ob Sie mit Bildern
arbeiten mochten oder nur mit Text.

Falls Sie nicht fir alle Teaser-Eintrage ein Bild zur Verfligung haben, werden die fehlenden Bilder durch ein
Platzhalter-Bild (Ihr Logo) ersetzt.

Bilder

Wenn diese Option aktiviert ist, kann ein Teaser ein Bild haben. Solite dann eln Teaser kein Bild haben, erhalt dieser eine Platzhalterfidche.

)

Wenn Sie ein Bild hinzufiigen, missen Sie dieses durch die Crop-Funktion (Bildbeschnitt) zurechtschneiden.
Bitte beachten Sie auch, dass die Zeichenzahl des Titel und Teasertextes begrenzt ist.

Ziehier: 2um Scrtioren
Bild Tiwel Text Button
Kein Bild ausgewahit | Bild hinzufogen Max, 80 Zeichen Max. 200 Zeichen Link auswahlen
Teaser hinzufigen
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5.4. Logo-/Bilder-Karussell

Dieses Element soll dazu dienen Bilder bzw. Logos in einem Karussell zu prasentieren. Auch wenn man hier Text
einfligen kann, wird empfohlen dieses Karussell hauptsachlich als Logo/Bilder-Karussell zu nutzen.

Falls Sie aber doch gerne mehr Text zu den Bilder hinzufligen mochten, sollten Sie tiberlegen das Teaser-Element
zu nutzen (Kapitel 5.3.).

Die beiden Elemente sind sich relativ ahnlich, untscheiden sich aber in folgenden Punkten:

- Es ist ein Karussell und keine Kachel-Auflistung wie beim Teaser, dass heil3t in der Desktop-Ansicht sind nur vier
Eintrage sichtbar.

- Es gibt keinen Titel pro Eintrag.

- Die Bilder werden nicht begeschnitten (werden also mit unterschiedlichen Hohen dargestellt).

- Es gibt keinen Button, sondern Bild und Text sind anklickbar, sobald ein Link hinterlegt ist.

Karussellelemente
Bild Text Link

Kein Bild ausgewahit| Bild hinzufugen Link auswahlen

Karussellelement hinzufligen

5.5. Text auf Hintergrundbild
Ein vollflachiges Bild im Hintergrund wird mit einem dartber liegenden Textelement dargestellt.

Hier entscheiden Sie, ob der Textblock links oder rechts auf dem Bild erscheinen soll. Dies sollten Sie moglichst
von der Ausrichtung (Fokus) des Bildes abhdngig machen (siehe weiter unten).

Textausrichtung

Positionierung der Textbox aufl dem Hintergrundbild,

ks m

Da das Bild nicht mit der Crop-Funktion (Bildbeschnitt) zurecht genschnitten werden kann (dies hat damit zu
tun, dass die Darstellung je Bildschirmauflosung stark variiert), missen Sie hier festlegen wo sich der Fokus auf
dem Bild befindet. Dieser wird dann links oder rechts neben der Textbox dargestellt.

Hintergrundbild Fokus *
Das Hintergrundhild wird von der Textmenge abhangig auf die volle Brelte brw. Hihe des Elements gezogen, Hier kann der Fokus gesetzt werden, der im Bild sein sal

mittig zentriert e
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5.6. Interview
Flgen Sie uber den Button eine Frage oder Antwort hinzu.

Zuerst mussen Sie sich dafiir entscheiden, ob Sie die Eingabefelder flir eine Frage oder Antwort ausfiillen. Klicken
Sie dann lhre Auswahl an.

Frage/Antwort

Frage oder Antwort

Handelt es sich bel diesem Eintrag um eine Frage, oder um eing Antwort?

Falls Sie sich um entscheiden, kdnnen Sie einfach zwischen Frage und Antwort switchen, der Text geht dabei
nicht verloren. Allerdings wird auch nur der Teil auf der Website angezeigt, der auch angeklickt ist (Frage/
Antwort). Der Name bleibt auch nach Anderung der Auswahl bestehen.

Blld(er)

Frage

wortenden Partei

7 Dateien hinzuligen Visuell | Text

Kiicke um TinyMCE 2u initialisieren

Zur Galerie hinzuftgen

Sie konnen auch eine Frage/Antwort oder nur einen Teil hervorheben, indem Sie das Feld unter
,Hervorgehobener Text“ ausfullen, dieser wird dann farblich hinterlegt.

Hervorgehobener Text
Ein kurzer Text, der unter der Frage/Antwort farblich hervorgehoben wird. Nutzlich, wenn z.8. die Antwort langer ausfalit
und noch einmal kurz zusammengefasst werden soll,

Frage oder Antwort hinzufigen
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5.7. Ansprechpartner/Kontaktperson

In diesem Element werden alle Ansprechpartner, die Sie zuvor unter ,Ansprechpartner” eingetragen haben (siehe
Kapitel 2), angezeigt.

Klicken Sie einfach die Namen auf der linken Seite an, die Sie als Ansprechpartner zum Element hinzufligen
maochten. Sie konnen die Namen auf der rechten Seite sortieren, indem Sie sie wieder per Drag&Drop an die
richtige Stelle ziehen. Loschen Sie einen Namen, indem sie auf das Minus-lcon rechts am Namen klicken.

Auswah!

en, um an dieser Stelle auf der Website
2 in der Seitenleiste angelegt und beart

Melanie Musterfrau

5.8. Akkordeon - FAQ A-Z

Bei diesem Element miissen Sie keine gro3en Einstellungen vornehmen, da alle Ihre Eintrage unter ,FAQ" direkt
Ubernommen werden. (siehe Kapitel 2)

5.9. Social-Wall

Sie haben hier die Moglichkeit Ihre Facebook- und/oder Instagram-Beitrage darzustellen. Wenn Sie lhrem FLIB-
Ansprechpartner Ihre Social Media Konten mitgeteilt haben, werden diese bei der Einrichtung hinterlegt. Dann
mussen Sie hier einfach einen Haken, bei dem Social-Media-Dienst den Sie anzeigen lassen wollen, setzen und
weiter unten die Anzahl der anzuzeigenden Posts eintragen.

Social Media Auswahl *

Facebook

Instagram

Postanzah|

Anzahl der angezeigren Posts

10 Pasts

Falls Ihre Posts nicht ausgegegeben werden, kontaktieren Sie bitte Ihren FLIB-Ansprechpartner.
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5.10 Video

Mit diesem Element konnen Sie Videos von YouTube auf lhrer Seite darstellen. Fligen Sie einfach den Link in das
Feld ein und geben Sie dem Video das passende Seitenverhaltnis (standardméaRig ist 16:9 voreingestellt).

YouTube-Link *

Der Link zu dem YouTube-Video, welches elingebunden werden soll

Seitenverhiltnis
Das Seitenverhiitnis des Videos. Standardeinstellungen nutzen, wenn nicht bekannt

Breite * Hohe *

Die Breite des Videos

16

5.1 Downloads mit Bildern

Klicken Sie auf ,Datei hinzufligen” oder ,Bild hinzufligen®, um ausgewahlte Medien hinzuzufiigen.
Bei beiden Optionen &ffnet sich wieder die Mediathek.

Da Sie bei der Option ,Datei hinzuftigen” mehrere Dateien auswahlen kénnen, ist zu empfehlen erst die Dateien
auszuwahlen und danach die passenden Vorschaubilder hinzuzuftigen.

Haben Sie ein Bild ausgewahlt, missen Sie dieses Uber die ,Crop“-Funktion (Bildbeschnitt) wieder
zurechtschneiden. Diese komfortable Beschneidungsfunktion erspart Ihnen eine aufwandige Bildbearbeitung.

Datelen

Varschaubild Datei

Kein Bild ausgewahlt | Blid hinzufigen Keine Datel ausgewsdhit | Datel hinzufiigen
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