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Allgemein

Um Änderungen vorzunehmen, loggen Sie sich ein. Unten rechts finden Sie den entsprechenden
Link.

https://ihre_Website/login

Sie loggen sich mit Ihrer E-Mail-Adresse ein.

Nun können Inhalte erstellt und geändert werden.

Password ändern

Ist das Passwort mal nicht auffindbar, dann können Sie selbst ein neues setzen:

Anleitung Redaktoren - Websites Fachstellen und Gemeinden

Seite 2 / 40

https://ihre_website/login


Seiten erstellen

Das elementare Objekt einer Plone-Website ist eine Seite. Es ermöglicht Ihnen, neben Titel und
Kurzbeschreibung, einen formatierten Text auf Ihrer Website zu publizieren.

Eine Seite kann verschiedene Ausprägungen haben: Seite, Nachricht, Publikation,
Meinungsbeiträge, etc.…

Seiten bieten sich für die Veröffentlichung von allgemeinen Informationen zur Pfarrei /
Fachstelle an.

Nachrichten sind vom Aufbau her gleich wie eine Seite und werden automatisch in
Übersichtsseiten im Newsbereich angezeigt. Das Gleiche gilt für Meinungsbeiträge, die
zusätzlich auf den Autor des Beitrags hinweisen.

Ein separater Typ ist die Veranstaltung. Veröffentlichte Veranstaltungen, deren Ende noch
in der Zukunft liegt, werden automatisch auf den entsprechenden Übersichtsseiten angezeigt.
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Übersichtsseite

Neben der einfachen Infoseite, der Nachricht, dem Meinungsbeitrag und der Veranstaltung gibt
es Übersichtsseiten. Übersichtsseiten fassen Informationen von mehreren Seiten, News,
Meinungsbeiträgen, Veranstaltungen, etc. zusammen. Für die Anzeige stehen drei Typen zur
Auswahl: Kachel, Hauptthema, Zusammenfassung.

Übersichtsseite Typ Kacheln

Die Startseite ist von diesem Typ. Hier kann die Anordnung und Auswahl der angezeigten
Information frei gewählt werden: Beispielsweise kann bestimmt werden, dass nur News und
Veranstaltungen zu einem bestimmten Thema angezeigt werden. Das Thema lässt sich
definieren als "alle News in einem Ordner", oder auch als "alle News mit einem bestimmten
Schlagwort".

Um eine neue Übersichtsseite anzulegen, erstellen Sie eine Seite. Für die erstellte Seite wählen
Sie die Ansicht "Mosaik".
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Die Bearbeitung einer Übersichtsseite kann beginnen, sobald das Layout freigegeben ist: Dazu
bitte oben links "Layout > change > custom" wählen. Daraufhin können beliebige Elemente auf
der Seite platziert werden. Insbesondere sind die Auflistungen interessant, da so bestehende
Inhalte angeteasert werden können. Beispielsweise ist der Newsblock und auch der
Veranstaltungsblock der Startseite so eine Auflistung.

Bestehende Seiten können in Übersichtseiten umgewandelt werden, indem die Ansicht auf
"Mosaik" geändert wird.
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Übersichtsseite Typ Hauptthema

Dieser Typ bietet sich an, um in eine Thematik einzuführen, Bereiche des Engagements
vorzustellen, ohne auf konkrete Angebote einzugehen.

Die Erstellung eines Hauptthemas ist die einer Mosaik-Seite wie oben beschrieben. Der einfache
Weg um ein weiteres Hauptthema zu erstellen, ist ein bestehendes Hauptthema zu kopieren.

Die anzuzeigenden Unterthemen erstellen Sie, indem Sie hier im Hauptthema neue Seiten
hinzufügen.
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Übersichtsseite Typ Zusammenfassung

Dies ist lediglich eine normale Seite, die Unterseiten enthält.

Hierfür erstellen Sie via Menü ‘Hinzufügen’ eine neue Seite vom Typ "Seite" ( nicht "Nachricht").
Darin können dann, wenn gewünscht, weitere Seiten erstellt werden. Diese werden automatisch
in der ursprünglichen Seite als Unterseiten aufgelistet.

In diesem Beispiel ist das Kultursponsoring Unterseite der Seite Kultur.
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Publikationen

Flyer, Broschüren, und Protokolle können als Publikation auf einer Seite platziert werden.

Eine Publikation gehört immer zu einer Seite oder Nachricht. Um also eine Publikation
zu erstellen, wechselt man zu der Seite oder Nachricht zu der man eine Publikation hinzufügen
möchte. Im Menu "hinzufügen" wählt man "Seite".
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Auf der Seite wählt man den Typ "Publikation".

Hier kann man nun das betreffende PDF hochladen. Andere Formate sind auch möglich.
Empfohlen ist das Format PDF, da dies selbst im Browser von jedem angeschaut werden kann,
ohne dass passende Software installiert sein muss.
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Einfache Seite, Nachricht, Meinungsbeitrag

Eine neue Seite wird erstellt über das Menü 'Hinzufügen'.

Die Felder sind selbsterklärend. Wichtig sind Titel und Text. Für Nachrichten braucht es für die
Darstellung auf der Übersichtsseite ein Teaser-Bild mit Seitenverhältnis 4:3, eine Spitzmarke und
einen Eintrag im Feld "Beschreibung Themenseite".

Das Teaser-Bild einer Nachricht kann nachträglich zugeschnitten werden. Dazu wählen Sie
links in der Toolbar den Menu-Punkt "zuschneiden". Es öffnet sich eine Ansicht auf der vier
Skalierungen angeboten werden, die zugeschnitten werden können. Zwei für Portraits, zwei für
Nachrichten, jeweils klein und gross.

Seiten werden zunächst privat erstellt. Sobald sie fertig getextet sind, kann man über das Menü
auf der linken Seite veröffentlichen.

Optional kann man das Freigabedatum editieren, um dafür zu sorgen, dass die Nachricht erst
später live geht.

Der Text selber kann wie folgt gestaltet werden:

Bilder

Im Text kann mit Bildern gearbeitet werden. Hierzu gibt es drei Formate:

Bild in Textbreite
Bild klein rechts. Der Text umfliesst das Bild.
Bild breiter als der Text. Dieses Format ist geeignet für Diagramme und grosse Bilder.
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Video von Youtube einbetten

Zuerst brauchen wir die Adresse des Videos:

Diese Adresse kann nun verwendet werden um das Youtube-Video im Text einer Seite
einzubetten.
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Youtube Shorts (kleine kurze Handy-Videos) sind etwas anders. Dafür bitte mit der rechten
Maustaste das Youtube-Sharing-Menu aufrufen und den Einbettungs-Code kopieren.

Dieser Code kann nun verwendet werden um das Youtube-Video im Text einer Seite
einzubetten.
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Audio einbetten

Es lassen sich Audio-Dateien von einer Adresse einer anderen Website einbetten oder auch
Audio-Dateien hier auf dieser Website hochladen und einbetten.

Falls die Datei nicht schon auf einer anderen Website zur Verfügung gestellt wird, und wir die
Datei lediglich geschickt bekommen haben, laden wir zuerst die Audio-Datei auf unsere Website
hoch. Dies ist üblicherweise eine Datei mit der Endung mp4. Diese Datei kann dann eingebettet
werden.
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Wir kopieren uns die Adresse der Datei.
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Diese Adresse kann nun für die Einbettung in einer Seite oder einer Nachricht verwendet
werden.
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Spezielle Textblöcke

Für FAQs und markante Zahlen stehen Templates zur Verfügung.

Fragen und Antworten (FAQ)
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Markante Zahlen

Weitere Optionen

Schlagwörter vergeben: Schlagwörter verbessern die Auffindbarkeit innerhalb der
Website und auch via Suchmaschinen wie Google und Co.. Nachrichten, Veranstaltungen
und Seiten zu gemeinsamen Themen sollten mit gemeinsamen Schlagwörtern versehen
werden. So werden sie automatisch miteinander verlinkt.
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Gemeinsame Schlagwörter bewirken automatische Empfehlungen. Hier haben die Nachricht "Brunch im Garten",

die Veranstaltung "Chinderfiir" und die Nachricht "Schulabschluss" das gemeinsame Schlagwort "Familie".

Auf verwandte Inhalte verweisen. Neben der automatischen Verlinkung mittels
Schlagwörtern, können verwandte Inhalte auch manuell verknüpft werden. Siehe unten in
der Sektion "Segmente".

Auf konkrete Angebote hinweisen: Es kann via Call-To-Actions auf konkrete Angebote wie
Gruppentreffen hingewiesen werden.

Slider Es kann ein Slider (Bildergalerie) hinzugefügt werden. Mehr dazu unten.

Segmente

Eine Seite lässt sich mit folgenden Segmenten aufwerten:

Kontaktbox
Verwandte Inhalte
Call to Action
Slider

Kontaktbox
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Um Kontaktdaten anzuzeigen, lassen sich im Reiter "Links" Personen auswählen, die für das
betreffende Thema zuständig und ansprechbar sind.

Die Personenprofile, die hier für die Kontaktbox ausgewählt werden, sind im voraus zu erstellen.
Dazu wechseln Sie zu einem Ordner der beispielsweise "Mitarbeitende" heisst. Hier fügen Sie ein
Personprofil zu (Typ "Autor").

Sollte der Typ "Autor" nicht zur Verfügung stehen, wenden Sie sich bitte an Ihren Webmaster.
Der Typ "Autor" wird nicht überall angeboten, um die Personenprofile an einem Ort zu büscheln
und nicht auf der Website zu verteilen.
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Verwandte Inhalte

verwandte Inhalte

Dieses Segment wird verwendet, um auf ähnliche Inhalte aufmerksam zu machen.

So gehts:

1. Verweise einfügen.
2. Label für den Block der Verweise auswählen :

Interesse: 'Das könnte Sie auch interessieren'
oder Engagement: 'Unser Engagement geht weiter'
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Ausserdem werden weitere verwandte News und Veranstaltungen entsprechend den
gewählten Schlagwörtern angezeigt. Wenn also das Schlagwort 'Jugend' gewählt wird, dann
werden News und Veranstaltungen angezeigt, die dasselbe Schlagwort verwenden.

Option Veranstaltungsblock

Für eine Website mit vielen Veranstaltungen kann die Option eines separaten
Veranstaltungsblocks gewählt werden. D.h. im Block "Verwandte Inhalte" werden nur News, aber
keine Veranstaltungen angezeigt. Stattdessen wird darüber ein separater Block mit verwandten
Veranstaltungen angezeigt. Verwandte Veranstaltungen einer Seite sind Veranstaltungen, die
Schlagwörter haben, die auch für die Seite gewählt sind. Diese Option kann vom Webmaster
gewählt werden.
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verwandte Inhalte mit separatem Veranstaltungsblock
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Call to Action

Das Segment schliesst den eigentlichen Inhalt einer Seite ab und soll den Leser motivieren, aktiv
zu werden.

Siehe dazu den Reiter “call to action” in der Edit-Maske. Es gibt zwei Kategorien “mach mit” und
“komm vorbei”.

Anleitung Redaktoren - Websites Fachstellen und Gemeinden

Seite 26 / 40



Slider

Slider / Bildergalerien können folgendermassen erstellt werden:

die entsprechende Seite aufrufen
in der Toolbar “Inhalte” anklicken
die Bilder hochladen
alle Bilder auswählen
den Button “Eigenschaften” anklicken
“in den Slider aufnehmen” auswählen und speichern

Anleitung Redaktoren - Websites Fachstellen und Gemeinden

Seite 27 / 40



PDF-Vorschau

Soll ein PDF nicht nur verlinkt, sondern in einer Vorschau direkt angezeigt werden, so kann man
dies tun, indem man das PDF hochlädt und als Slider markiert.
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Reviewing

Ist eine Seite fertiggestellt, so kann sie veröffentlicht werden. Wird links im Menü der Status auf
„veröffentlicht“ geändert, so steht die Seite ab sofort Besuchern der Website zur Verfügung.

Sollen Events oder News nur für einen gewissen Zeitraum Teil der Website sein, sprich öffentlich
sein, dann lässt sich das im Bearbeitungs-Modus terminieren. Hier kann nicht nur ein
Ablaufdatum konfiguriert werden, sondern auch ein Freigabedatum. Vorbereitete Seiten können
so auf ein bestimmtes Datum hin veröffentlicht werden.
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Seite verschieben

Ist eine Seite oder ein anderes Objekt noch nicht dort wo es hingehört, so kann es verschoben
werden.

die Seite ausschneiden
Seite am Zielort einfügen
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Dossier und Schlagwörter

Seiten, Nachrichten und alle anderen Objekte lassen sich verschlagworten. Damit sind wir beim
Thema Dossier. Hiermit lassen sich Objekte zu einem bestimmten Thema an einem Ort
zusammengefasst anzeigen.

Die Verschlagwortung der Seite bewirkt zweierlei.
Erstens ist die Seite so nicht nur unter den Begriffen im Text und Titel auffindbar, sondern auch
unter den vergebenen Schlagwörtern. Dies nicht nur innerhalb der Suche auf der Website
selber, sondern vor allem und sehr wichtig, in der Suche mit Tools wie Google und Bing.
Ausserdem kann der Besucher verwandte Informationen anzeigen lassen, indem er auf eines
der angezeigten Schlagwörter klickt.

Zweitens, lassen sich mithilfe der Schlagwörter Dossiers bilden. Dafür erstellen Sie eine
Übersichtsseite. Darin schränken Sie einen Block vom Typ ‘Content Listing’ auf bestimmte
Schlagwörter ein.

Die Übersichtsseite zeigt also bestehende Objekte wie Seiten, Nachrichten und
Meinungsbeiträge unter neuem Aspekt an einem beliebigen Ort in der Navigation an. Ein
Beispiel für so ein Dossier ist das Thema Ökologie, wozu Seiten unter 'Spiritualität' und auch
unter Termine und 'Junge Kirche' abgelegt sind.
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Auf der Startseite verlinktes Dossier

Ansicht des Dossiers
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Seitentyp "Dossier"

Verschlagwortung von Seiten und Nachrichten um in einem Dossier angezeigt zu werden
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Formulare

Sie haben einen Versand für Informationsbroschüren oder bieten Veranstaltungen und Kurse
an, zu denen Anmeldungen erwartet werden. Hier bieten sich Online-Formulare an. Bei
Bestellung / Anmeldung werden Mails an Ihr Büro verschickt und optional auch eine Bestätigung
an den Bestellenden, bzw. den Teilnehmer, der sich angemeldet hat.

Erstellen Sie ein Formular und ergänzen Sie die gewünschten Felder.

Tipp: Gestalten Sie auch die Seite nach der Bestellung / Anmeldung.

Denken Sie daran den Empfänger der E-Mails zu setzen. Dieser erhält pro Verwendung Ihres
Formulars eine E-Mail.
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Auch Formulare lassen sich kopieren. Sie haben bereits mindestens ein Formular auf
Ihrer Website. Kopieren Sie dieses und fügen es an der gewünschten Stelle ein.
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Footer

Der Footer ist editierbar.

Beispiel Footer
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Rechtliches

Diese Schulungsunterlagen sind urheberrechtlich geschützt und stehen unter einer

Creative-Commens-Lizenz zu folgenden Bedingungen:

Namensnennung

Sie müssen den Namen des Autors nennen.

Keine kommerzielle Nutzung

Dieses Werk darf nicht für kommerzielle Zwecke verwendet werden.

Weitergabe

Dieses Werk darf nicht verändert werden.

Plone und das Plone-Logo sind eingetragene Warenzeichen der Plone Foundation.
Alle anderen verwendeten Warenzeichen befinden sich im Besitz ihrer jeweiligen
Eigentümer.
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