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Arbeitshilfe

fur Redakteurinnen und Redakteure im
Auerbergland

Teil 1, Anwender:

* Grundlagen fur die Arbeit im gemeinsamen
Datenpool

* Grafikbearbeitung leicht gemacht mit Irfan
View

* Emailadresse fur den Auerbergland-Mailserver
unter Outlook einrichten

* Nutzung des Tools ,,REDAKTION*“
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1. Einfuhrung

Diese kleine Einfihrung stellt dem Redakteur fir den gemeinsamen Datenpool des
Auerberglandes die wichtigsten Funktionen im Backend des Content Management
Systems (CMS) Typo3 vor. Das Backend ist ein mit Benutzername und Passwort
geschutzter Bereich, in dem neue Seiten und Inhalte angelegt und bearbeitet werden
kénnen. Das Frontend ist der Bereich, den der Besucher der Website zu sehen
bekommt.

Herkdmmliche Internetseiten waren vom Redakteur immer nur mit viel Vorsicht und
Arbeitsaufwand zu bearbeiten. Das liegt vor allem daran, dass Technik, Design und
der Inhalt vermischt in einer HTML-Seite untergebracht waren.

In einem Content Management System ( CMS ), wie hier Typo3, sind diese 3 Elemente
getrennt. Nur ein Backend-Benutzer, der Administratorrechte hat, kommt neben dem
Inhalt auch an Technik und Design. Der Redakteur, der nur Inhalte anlegen und
bearbeiten will, bekommt vom Administrator einen Zugang, der es im nicht mdéglich
macht, an der Technik und am Design der Seiten etwas zu dndern. Daflr kann er sich
vollig sicher mit dem Inhalt beschéftigen, ohne je Angst haben zu miissen, dass er
etwas zerstort. Dies ist unmoglich!

Der Redakteur findet dabei eine logisch aufgebaute Arbeitsumgebung, die sehr schnell
intuitiv bedient werden kann. Die meisten Funktionen, Icons und die Dateistruktur
sind aus dem Betriebssystem Windows bekannt.

2. Das Rechtekonzept im Auerbergland

Um einen einfachen, pflegeleichten, aber auch sicheren Umgang mit dem
Auerberglandnetz zu gewahrleisten, wurde ein Rechtekonzept erstellt. Dadurch sieht
der Anwender nach dem login nur die Bereich/Anwendungen, fir die er/sie die Rechte
zugewiesen bekommen hat. In der Einfuhrungsphase werden alle administrativen
Aufgaben vom Gemeinde-Admin tbernommen.

Der Arbeitsbereich teilt sich auf in 2 Bereiche:

¢ Die Gemeindehomepages

e Ein gemeinsamer Ablagebereich, der sog. Tausch-Kontent
Fur diese 2 Bereich gibt es 3 verschiedene Rollen:

e Der Administrator

e Der Gemeindeuser

e Der Burgeruser
Folgende Rechte/User sind bisher vorgesehen

Name Karzel Bereich Rechte
Administrator |ga_user Portal, Schulhomepages, Tausch- Alle; vergibt
Gemeinde Kontent Rechte Uberall
Gemeindeuser |gu_user Gemeindehomepage; Tausch- Schreiben,
Kontent anlegen, 18schen
Burgeruser bu_user Gemeindehomepage; Tausch- Schreiben,
Kontent anlegen, l16schen

© 2003 A. Kurz, A. Dusanek und Allgau Online Media (Stand: 10. Nov. 2005)
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3. Login

Geben Sie in die Adresszeile Ihres Webbrowsers www.gemeindename.de/typo3
ein. Danach kénnen Sie diese Seite zu lhren Favoriten hinzufiigen.

Nun melden Sie sich mit dem Ihnen gegebenen Benutzernamen (Username ) und
Ilhrem Passwort an und dricken ,Log In“.

< TYPO3

Administration Login

TYPQ3 TYPO3 CMS. Copyright  1998-200% Kasper Skithaj. Extensions are
- copyright of their respective owners. Go to httpi/ftypo3.com/ for details,
TYPO3 comes with ABSOLUTELY HO WARRANTY; click for details, This is free softuare,
and you are welcome o redistribute it under certain conditions; dick for details,
Ohbstructing the appearance of this notice is prohibited by law.

4. Der erste Eindruck

Willkommen im Backend von Typo3. Hier sehen Sie nun den Arbeitsplatz eines
Redakteurs im gemeinsamen Datenpool des Auerberglandes. Wenn Sie den linken
Bildschirm bekommen, dann bitten Sie einfach Ihren Gemeindeadministrator dies
umzustellen, damit Sie gleich im Aufgaben Modul landen ( rechter Bildschirm )

tenn
B s TYPOD 3.5.0
. Wob Contant Managemant Systom
Ubae ptle
b BT, 2 TYPO3 Teeac
Tanambive]
Tuigh Tonn o8 o T, und aktuslisiaran
i akmdrgunian an
S S e B I i A P L0 Typod. Wiemand anderes hat Einbho in
PRSI Afuste Dirl mew Mg eIF e e Do evleen reaves) Arangan und Metizan, Bazasen auf thrs
Shw s angermaldet als: gkl (Michaal Koo, guerminde uitbruch Bl-oela. da)

Im weiteren Arbeitsverlauf ist der Bildschirm dann dreigeteilt:
e Links ist die Modul Leiste
¢ In der Mitte ist die Navigationsleiste
¢ Rechts ist der Detailbereich

© 2003 A. Kurz, A. Dusanek und Allgau Online Media (Stand: 10. Nov. 2005) 4
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5. Modul Leiste
Die Modul Leiste zeigt uns die fur uns zur Verfugung stehenden Funktionen.

Das Web Modul ist dabei fir die Eingabe und Pflege der Inhalte zustandig. Es hat die
Funktionen Seite und Liste.

Das Benutzer Modul ist unter Aufgaben fir die Kommunikation der einzelnen
Redakteure untereinander zusténdig und es hat ein persdnliches Notizblatt.

Das Hilfe Modul bietet einige Erlauterungen, bietet aber dem Redakteur nicht viel.
Deshalb haben wir diese Dokumentation verfasst.

Darunter befinden sich der Logout Knopf zum abmelden und der Name des Benutzers.

~ TYPO3

% Web
B seite
Lizte
Hilfe
Uber Module
& Uber TYPOS2

Lu:-gu:uutl

[qu_rmkoepf]

Das Aufgaben Modul ist hier in unserem Beispiel noch nicht frei geschaltet.

6. Die Navigationsleiste

Wie aus dem Windows Explorer bekannt,
handelt es sich hier um eine hierarchische

B[ Serneinde Strulftur. Ganz obe_n steht die Seitg, far die
_____ [Keehérdenwegueiser Zugrlffs!'echte erteilt Wurdgn gnd dlg alle
..... [Haemsainderat Unterseiten und Ebenen mit einschliel3t.
..... D Rufrurnrnern ) _ o
-3 Einvichtungen Um die Unterseiten, z.B. von Einrichtungen zu
B3 Gffrungszeiten sehen, druckt man auf das + und dann fahrt
-5 statistik der Seitenbaum auseinander. Um spater
..... [ Landschaftsplan einmal mehr Ubersicht zu bekommen, driickt
..... [[AGewerbegrundsticke man auf ein Minuszeichen und der
B3] Region Ausrbergland entsprechende Seitenbaum schlief3t sich
-] Geschichte wieder.
..... D Lageplan
~{g]] Startzeite Mit Die Ansicht erneuern (Reload) kann der
Seitenbaum aktualisiert werden, z.B. wenn
| pie Ansicht erneuerm (Reload) man eine neue Seite angelegt hat und diese

noch nicht zu sehen ist.

Ein Klick auf das Icon oder ein Klick auf den Seitentitel haben verschiedene
Auswirkungen:

© 2003 A. Kurz, A. Dusanek und Allgau Online Media (Stand: 10. Nov. 2005) 5
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Wenn man das Icon mit der linken Maustaste anklickt, dann erhalt man ein kleines
Auswahlmeni. Mit der Funktion Neu kann zum Beispiel eine neue Seite angelegt
werden.

Wichtig ist dabei, den Mauspfeil tGber dem Icon zu lassen. wenn man ihn

wegzieht, dann verschwindet das Auswahlmeniu wieder.

Wenn man auf den Seitentitel mit der linken Maustaste klickt, dann 6ffnet im
Detailbereich die Seite und ermdoglicht das Eingeben oder Andern von Seiteninhalten.

7. Der Detailbereich

In der Detailansicht werden die Inhalte bearbeitet. Die Art der Inhalte wird in der
Modulleiste gewéahlt. Hier sind die Inhaltselemente der Seite Gemeinde zu sehen. Um
die Eigenschaften der Seite zu verandern, klickt man auf den Stift, rechts oben im Eck.

D %, Gemeinde ISpalten -'—’?i
Pfad: /fGermeinde/
BiEka Q)
= seiteninhalt
Seitentite| bearbeiten Seite werschieben I Meue Seite I Meuer Inhalt
LINKS _ MORMAL _RECHTS RAND
=R = G| iz
Text m /Bild Bild
iz 2T =

War: 30 Index: Yes

Index: Yes Gawinrapial

Alle Thernen aus demn Rathaus, Hier finden Sie die e @]

richtige Kortaktperson, Aktuelles, Statistiken, —_—
Einrichtungen, und vieles mehr . . .
ﬁ HTHL

NiEa  =n

Index: Yes

% wetter
Offnungszeiten im Rathaus:

Montag bis Freitag von 02:00 Uhr biz 12:00 Uhr
urd am&nbsp;Donnerstag von 14:00 Uhr biz 17:00
Uhr

In Rich Text Editor bearbeiten I

O Zeige verborgene Inhalte an (1)

SUCHEN

Suchbegriff: I IDiese Seite _vJ Suchen |
Cratensatze anzeigen: |

ERWEITERTE FUMKTIOMEM

35@ Neuen Datensatz anlegen

© 2003 A. Kurz, A. Dusanek und Allgau Online Media (Stand: 10. Nov. 2005) 6
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8. Eine neue Seite anlegen

Wie schon unter Punkt 4 beschrieben mit der linken Maustaste auf das Icon der Seite
klicken, unter der die neue Seite angelegt werden soll. Im Auswahlmeni wéhlen wir
dann Neu und es erscheint im Detailbereich ein Fenster Neuer Datensatz.

Neuer Datensatz Neuer Datensatz
r‘_:,"(l Behirdenwegweiser |Lx(1 Behdrdenwegweiser
D et b E‘ Position fiir neue Seite auswahlen:

.5 Klicken Sie hier, um den Assistenten aufzurufen!

...... [ seiteninhalt [Z) --.--BxBehi:irdenwegweiser

.. ¥ Klicken Sie hier, um den Assistenten aufzurufen!

D Seite [nach) @

5;@ Erzeuge neue Seite

.....E‘xGemeinderat
D Rufriurnrern
D Einrichtungen

Zuerst muss gewahlt werden, wo die Seite [ éffnungszeiten
genau erscheinen soll.

Mit dem Klicken auf Seite (in) wird die
neue Seite ganz oben im untergeordneten
Seitenbaum elngefugt .....E‘xGewerbegrundstﬂcke
D Region Auerbergland

D Statistik

@ Landschaftzplan

R . R . ) D Geschichte
Mit dem Klicken auf Klicken Sie hier um

den Assistenten aufzurufen bekommen wir | B b23=plan
die Moglichkeit, bei schon vorhandenen -{gf] Startseite
Seiten, die Position genau zu wahlen.

9. Seitenformular

Nun erscheint nach unserer Wahl Uber Seite (in) oder den Assistenten im Detailbereich
das Eingabeformular fur Seite.

© 2003 A. Kurz, A. Dusanek und Allgau Online Media (Stand: 10. Nov. 2005) 7
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Pfad: fSermeinde/
(] seite [252] - Germeinde
Seite werstecken:

r
Tﬂ:-:

| standard ;I
2] seitentitel:

lGemeinde

Inhaltslayout
izweispaltig 1|3_~d

JH

Allgemeine OptHonen:

Slt_ar‘t: SIEp:
B kY B x|l

I_' Zweite Optionspalette anzeigen
|| Feldbeschreibung anzeigen
[T schalte Rich Text Editar (RTE) ab

s

Seite verstecken: Soll die Seite online gehen, so muss das Hakchen entfernt
werden. Mit Hakchen ist die Seite versteckt und somit im
Frontend unsichtbar.

Typ: Den Seitentyp lassen wir auf Standard. Damit sind wir in der
Lage Inhalte mit Text und Bild einzugeben.

Seitentitel: Der Seitentitel ist eine Pflichteingabe, da er im Frontend einmal
als Seitentitel erscheint und zum anderen ein Link in der
Navigation wird. Da die Breite in der Navigation begrenzt ist, soll
der Seitentitel 16 Zeichen inklusive Leerzeichen nicht
Uberschreiten!

Alias: Diese Funktion ist fur den Redakteur nicht von Bedeutung und
muss somit auch nicht ausgefillt werden.

Inhaltslayout: Hier wéhlen wir, ob wir 2-spaltig oder mit nur einer sehr breiten
Spalte arbeiten wollen. In der Regel wird hier der voreingestellte
Zustand mit 2 Spalten verwendet. In die breiteren Spalte (Mitte
der Gemeindeseite) kommen Texte, mit und ohne Bilder. Rechts
kann man dazu Adressen, weitere Bilder, Links und vieles mehr
einbinden.

Allgemeine

Optionen: Hier kann man ein Start- und ein Enddatum eingeben, um den
Zeitraum festzulegen, in dem die Seite im Frontend erscheinen
soll. Das Datumsformat ist mit Bindestrich anstatt Punkt, also 15-
10-2003. Soll die Seite dauerhaft online gehen, wird hier nichts
eingetragen!

© 2003 A. Kurz, A. Dusanek und Allgau Online Media (Stand: 10. Nov. 2005) 8
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10.Speichern

Nun muss nur noch gespeichert werden. Das geschieht mit den 4 Knopfen, die tber
und unter dem Eingabeformular stehen:

B & B x|

Die Funktionen, von Links:

e Diskette = speichern, aber der Datensatz bleibt stehen

e Diskette und Lupe = speichern und Seite im Frontend ansehen
e Diskette und Kreuz = speichern und schlie3en.

¢ Kreuz = schlieRen - Achtung es wird dabei nicht gespeichert!

Nach dem Speichern erscheint die Seite in der Navigationsleiste. Bitte jetzt prifen, ob
die Seite an der richtigen, gewlnschten Stelle platziert ist. Wenn nicht, dann auf das
Icon der Seite klicken und im Auswahlmenu wéhlen:

Weitere Einstellungen 2 klick & Seite verschieben

Nun rechts im Detailbereich die richtige Position wahlen.
11.Inhalte einpflegen

Um den Inhalt einer Seite eingeben oder andern zu kénnen, klicken wir auf den
Seitentitel in der Navigationsleiste. Im Detailbereich erscheint nun der Seiteninhalt.
Wenn die Seite neu ist, dann sieht es so aus:

DKQ Behirdenwegueiser ISF‘altE” ;I%
Pfad: /Germeinde/Behdrdenwegw...f
BERBEY
=3 seiteninhalt
Seitentitel bearbeiten Seite verschieben I Meue Saite I Meuer Inhalt
LIMKS NORMAL RECHTS RAMND
= 3 = =

Seiteninhalt anlegen l

1 Zeige verborgene Inhalte an (1)

SUCHEN

Suchbegriff: I IDiese Seite _vJ Suchen |

Catensitze anzeigen:

ERWEITERTE FUNKTIOMNEN

55@ Neuen Datensatz anlegen

© 2003 A. Kurz, A. Dusanek und Allgau Online Media (Stand: 10. Nov. 2005) 9
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LINKS ist die Spalte, wo auch die Navigation ist. Der Inhalt erscheint dann unter der
Navigation und tUber dem Suchen / Login Feld.

NORMAL ist der mittlere Bereich der Webseite, hier werden die meisten Inhalte
eingeflgt.

RECHTS ist die schmalere rechte Spalte, ideal z. B. fur einige zuséatzliche Fotos.

Wenn in der Seite bereits Inhalt vorhanden ist, dann sieht es so aus:

D EF<%, Hallenbad !Spalten ;l%
Pfad: fSermeinde/Einrichtungen/Hallenbad/
BiERmY
= seiteninhalt
Seitentitel bearbeiten Seite verschieben MNeue Seite_l Meuer Inhalt

LINKS NORMAL RECHTS RAND
=] W i N i =]

75 Datensatz einfiigen 7E| Datensatz einfiigen

= R I i =] E=ilni
Indax: Yes Index: Yes
Hallenbad Telefon

*E Datensatz einfiigen
=1 =i |

Index: Yes

gedffnet

Die Icons auf jedem Inhaltsbaustein oder Datensatz sind zum bearbeiten des Inhalts
da.

Der Stift 6ffnet den Datensatz zum bearbeiten

Blatt mit Stern legt einen neuen Datensatz, unterhalb an

Pfeiltaste verschiebt den Datensatz nach oben oder unten

Auge zum ausblenden des Datensatzes; mit rotem Strich = eingeblendet/
Der Papierkorb ist zum léschen da

Achtung: Geldschte Objekte befinden sich nicht, wie von Windows bekannt in

einem Papierkorb! Das Objekt ist unwiderruflich geldscht!
12.Das Eingabeformular far Inhalte
12.1. Texte

Wir sehen oben unsere Kndpfe zum speichern und den Pfad der Seite im Seitenbaum.
Bei Typ wahlen wir Text, Text mit Bild oder nur Bild. Bei Spalten wird gewé&hlt, wo der
Inhalt erscheinen soll. Eine Uberschrift wird nur da eingegeben, wo es sinnvoll ist, sie
kann auch weggelassen werden. Die Uberschrift kann als Link definiert werden, ihre
Ausrichtung ist méglich. Unter Text geben wir den Textkérper ein. Fett, Kursiv,
Aufzahlung, Link und Bild kbnnen gewahlt werden. Bilder figt man aber besser
unterhalb ein, da die Bilder hier besser in Groe und Platzierung zu formatieren sind.

© 2003 A. Kurz, A. Dusanek und Allgau Online Media (Stand: 10. Nov. 2005) 10
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ledien

=

Neue

ﬂ @ E! i’ m EIIAIIE Thermen aus dem Rathaus.., ;II [Meni]

pfad: /Gemeinde/
Seiteninhalt [357] - Alle Thernen aus dem Rathaus. Hier fin...

Z)1yp:
| Text m/ild =]
Spalten:
INormaI 'i
@Uherschrift:
I
Justierung: Verweis:
i 2
@Text:

B 5 i @& [

Alle Thermen aus dermn Rathaus, Hier finden Sie die richtige Kontaktperson,
Aktuelles, Statistiken, Einrichtungen, und vieles mehr . . .

Offnungszeiten im Rathaus:
Montag bis Freitag won 02:00 Uhr bis 12:00 Uhr
und arn Donnerstag von 14:00 Uhr bis 17:00 Uhr

[~ HTML-Quelltext

12.2. Bilder

Es gibt fur den Redakteur nur die Méglichkeit, seine Bilder Giber Durchsuchen von der
eigenen Festplatte in das CMS zu laden. Die Position wird anschlieRend anhand der
Beispiel-lcons gewahlt. Das Bild kann entweder in der Breite oder in der Hohe
eingepasst werden. Mit der Option Klick-VergréRern kann das Bild spater per
Mausklick in einem extra Fenster in OriginalgroRe (max. 500 Pixel) getffnet werden.
Die andere Mdglichkeit ist einen Link tGber die Funktion Verweis auf das Bild zu setzen.
Mit Bildtext kénnen wir dem Bild eine Bildunterschrift hinzufiigen.

© 2003 A. Kurz, A. Dusanek und Allgéau Online Media (Stand: 10. Nov. 2005) 11
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Bilder:

Rathaus_01.jpg

Rathaus_01.jpg

GIF JPG JPEG TIF BMP PCH TGA PMG
POF AL

| Durchsuchen... |
. Positon:
IIm Text I|nk5

IIIII

alten: Keine Reihen:
|1 =@ e
Breme (pixels):

v |2|:u:|

Héhe [(Pixel):

'l

Verweais: Klick -wergrissern:

| @ r
Qualitit: Effelte:

IStandard ;I I(keinj ;I
2 | Bildtext:
[—

=

Allgemeine Optonen:
Warstecken: Start: Stop:

rm @ [ @
Bl B B x| 5] o

|7 Zweite Optionspalette anzeigen

1 Feldbeschreibung anzeigen
™ schalte Rich Text Editar (RTE) ab
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12.3. Verstecken, Start- und Stoppdatum

Zu jedem Inhaltselement und bei jeder Seite haben wir die Mdglichkeit das Objekt zu
verstecken. Das heil3t, es im Frontend unsichtbar zu machen. Daneben kénnen hier
ein Start und ein Ablaufdatum gewahlt werden. Zum Beispiel schreibe ich gerade
einen Artikel, der aber erst in einer Woche erscheinen soll und dann nach einer
weiteren Woche nicht mehr aktuell sein wird. Das Datum wird dabei mit Strich zum
Trennen eingegeben,

z. B. 17-10-2003 .

Allgemeine Optionen:
Werstecken: Start: Stop:

= R ! — O —

13.Tipps und Tricks

¢ Wenn Sie Texte aus Word, dem Internet oder einer anderen Anwendung
kopieren, dann kopieren Sie erst in den Editor (Notepad). Dieser ist in jedem
Windows unter Zubehdr zu finden und alles, was dort hineinkopiert wird,
verliert seine bisherige Formatierung. Ubrig bleibt der reine Text, der dann in
das CMS eingefligt werden kann.

¢ Wenn man keine DSL Flatrate hat, dann kann man Texte idealer Weise erst im
Editor schreiben und dann, wenn alles vorbereitet ist online gehen und die
Inhalte in das CMS kopieren.

e Bilder sollten auf eine GrofRe von maximal 500 Pixel an der breiteren Seite
verkleinert vorbereitet werden. GrofRer werden Bilder sowieso nicht angezeigt
und das langere Heraufladen von grof3en Bilddateien kostet den Redakteur
dann mehr Verbindungszeit und damit Geld.

e Offnen Sie sich neben dem Fenster mit dem Backend ein weiteres Fenster mit
der Seite im Frontend. So kann man durch einfaches hin und herschalten die
neuen Eingaben sofort tberprifen.

14.Bildbearbeitung

Hier soll nur eine sehr verkirzte und praktisch orientierte Anleitung fur den Umgang
mit digitalen Bildern zusammengestellt werden. Wir verwenden hierfir die fur den
privaten Gebarauch kostenlose Software , Irfan-View".

14.1. Grundlegendes:

o Alle Bilder werden als sog. Pixelgrafiken im Format .jpg verwendet. Liegen
Bilder in anderen Formaten vor, missen diese umgewandelt werden.

e Das GroRenmalf heil3t pixel (kleinste Informationseinheit Gber den Farbwert
eines Bildpunktes)

e FUr die Arbeit mit dem Typo3 gilt als max. BildgréRe 500 pixel an der
langeren Seite. In dieser GroRRe sollten Bilder hochgeladen werden, das
System passt dann die jeweilige Darstellungsgroéfie selbstandig an (siehe
nachfolgende Festlegungen).

o Weitere BildgréRen im Typo3 sind (in pixel):

e 200 (Querformat) und 150 (Hochformat) als Breite fur Bilder im
Textbereich

© 2003 A. Kurz, A. Dusanek und Allgau Online Media (Stand: 10. Nov. 2005) 13
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e 150 (Querformat) und 115 (Hochformat) als Breite fur ganz kleine Bilder
in der rechten oder linken Spalte

e Bilder mussen fur die Darstellung im Internet von mdaglichst geringem
Datenvolumen sein, um die Ladezeit ertraglich zu halten. Auch wird fur die
Darstellung am Bildschirm nur eine sehr geringe Datenmenge bendtigt
(anders als bei Druck).

e Bilder, die einmal in kleinere GroéRen und damit Dateivolumina umgewandelt
worden sind, kdnnen nicht mehr wesentlich vergroRert werden, ohne dass
ein massiver Scharfeverlust eintritt. Daher immer die Originale der Bilder in
der urspringlichen Gréf3e archivieren, um spater GrélRenanpassungen
vornehmen zu kénnen

14.2. Bild laden
Das Bild liegt bereits in digitalisierter Form (gescannt oder von digitaler
Camera) als Datei auf lhrem Rechner. Offnen Sie das Programm Irfan-View und
laden Sie die gewlinschte Datei mit ,,Datei 6ffnen* auf den Bildschirm. Das
Datei-Format ist dabei nicht wichtig

14.3. BildgrolRe anpassen

=1 %]

E}Logu_s_l:hul_rl_ 2 ;
Datei EBearbeiten  Bild Optionen  Ansicht  Hilfe

BEE XY EQ.|®@1Q4--’II||Z’5—P£_|QWIDD% v|@|

3 VS Lechbruck . %E H = Ou
Ll G5 Rieden
3 VS Hohenfurch nidischulnetz duerben -
0 G5 RoRhaunten

—MNeue Grofe setzen;—————Filter fiir Resample [hur vergrofem):

Aktuele Grofe: 393 « 364 pixels

LI% G5 Burggen

£3 VS Bernbeuren
[} V'S Altenstadt " Hermite Filter [schrel)
= ! L 14
Vips [~ % Neue Grofe:

0 F55 Altenstadt " Triangle Filter
— = Breite: [600 Hohe [450
. " Mitchell Filker
§ Frozentzatz wom Original: © Bell Fiter
£ sy Brete: 100 % Hohe [100 %
, /S .° {+ B-Spline Filter
£ m s 2001 ~
« 7 Halb | :
i (| [ Proportional " Lanczos Filter (langsam)

e Dioppelt |

- Standard-Dimenzionen:
" B40 » 480 Pivels

Www.auerbergla 800 % GO0 Pivel: % Resample benutzen [bessere Qualitst)
1024 & 768 Pizels
3
|393 el [HE |IDD & ’E 1 fAn Bildschiim anpassen " Resize berutzen [schneller)

 Bildschimarabe

ok | Abbrechen |

Klicken Sie im Menu ,,Bild* auf den MenlUpunkt ,,Gro3e andern“. Es erscheint
folgendes Fenster (s.u.). Wahlen Sie, wie angegeben, den Menupunkt ,,Neue
GroRe* und stellen Sie die Typ3-Grol3e 500 als Breite ein. Aktivieren Sie das
Kastchen ,,Proportional” (d.h. die Seitenverhaltnisse Hohe/Breite bleiben
erhalten). Klicken Sie jetzt auf ,,OK“. Damit wird das Bild mit der neuen
BildgroRe erstellt. Jetzt nur noch das Bild speichern.
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14.4. Bild speichern
Sie mussen das geanderte Bild jetzt speichern. Klicken im Menu ,,Datei* den
Menlpunkt ,,.Speichern unter”. Bitte achten Sie hier darauf, einen
aussagekraftigen Namen fur lhre Datei zu verwenden, ohne Leerrdume und
Sonderzeichen (kann im Internet zu Problemen fuihren, verwenden Sie
Unterstriche, wenn notwendig), einen sinnvollen Speicherort zu wahlen und das
Dateiformat .jpg anzuklicken (s.u.). Noch auf die Taste ,Speichern* klicken,
damit ist das Bild in der richtigen Grol3e fertig umgewandelt und kann jetzt per
typo3 ,,hochgeladen* werden.

E%Logo_Schulnetz_gross.qif.gif - Irfan¥iew =10l x|
Datei Bearbeiten  Bild Optionen  Ansicht  Hilfe

SHEX| 2B | D& Q &= [F 1[5 P e} &

L3 VS Lechbruck

3 G5 Rieden

£ V5 Hohenfurch

£ G5 Rolhaupten

CJ% G5 Burggen

£J HS RoRhaupten

£3 V5 Bernbe N 2=
Bild speichern als ...

£ V5 Altens

Speichern

EAFOS Altens ™ e ovel User Files

@Eigene Bilder

==== | Packet_PC My Dacuments
_|PacketPCAndreas My Docurnents
Sammm | ' Teledat 150 Data Server

E:I flte Excel-Dokumente

e A o e W

D ateinanme: ILu:ugu:u_S chulhetz_gross Speichern

WWw. DaEie |JPG - JPEG Dateien | Abbrechen | 1
Cptionen | b
393 % 364 ¥ 5 BPF 4
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14.5. Bildausschnitt anfertigen

Wenn Sie nur einen Bildausschnitt verwenden wollen, gehen Sie

folgendermalfen vor:

e Laden Sie wieder Ihr Bild, wie oben erwahnt.

e Ziehen Sie mit Hilfe der gedruckten linken Maustaste einen rechteckigen
Kasten um den Bereich, den Sie ausschneiden wollen und lassen Sie die
Maustaste wieder los.

o Kilicken Sie im Menu ,,Bearbeiten” den Menupunkt ,, Ausschneiden-

Markierung*

Offnen Sie eine weiteres Fenster von ,Irfan-View*

Klicken Sie im Menu ,,Bearbeiten* auf den Menupunkt ,Einfugen*

Der gewéahlte Ausschnitt erscheint im Bearbeitungsfenster.

Gehen Sie jetzt wieder gemall 14.3 und 14.4 vor und stellen Sie GroRRe und
Format damit ein und speichern Sie lhr Bild.

E}Lugu_Sl:huInel:z_gruss.gif.gif - Irfan¥iew ) = |I:I|£|
Ciatei |_Eearl:|eiten Bild Cptionen  Ansicht  Hilfe
G ; Riickaangig Strgtz | = m E} |2;5 P a
Text einfligen
1 GS Rieden
fusschneiden - Markierung  Stro+x I__
= Ausschneiden - restliches Bild 0 GS RoBhaupten
——  Freistellen Strg+Y 3 HS RoBhaupten
oV . =
——  Kopieren Strg+C £ G5 Schwabsoien
oy Einfligen Shtrg+y
z Laschen (Anzeige) B B3 V5 Stotten
£ Fi :
—  fischenablage leeren P

Auerbergland

Lasctuchiun L i I

T
ot T i e & R o Rl
€
7 N Ppets e 2001 L 4 £
e . .E.:,"_,ﬂ".';.._ Koremunduen
Ny % 1 P gy pifchulnez
|
} ]
C N ew B = ';'l:'-_;‘ =
o et = Scmikanpen

ez MNeye Medien '

www.auerbergland.de/schulnetz

|393x 364 x 8EFP [2/5 |100% |15.69KB[141.77KE [31.08.2003 ) 12:09:16 p.:
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15. Einrichtung des Email-Kontos unter Outlook

Starten Sie Outlook und gehen Sie auf ,,Extras > E-Mail-Konten*

= Posteingang - Microsoft Outloo

Datei Bearbeiten  Ansicht  Eavoriten | Extras | Aktionen 2

CApey + | & DY X e Antworten ALl Senden/Empfangen Y lger
Ubermittungseinstellungen v
<P Zurlck = = Posteingang = £ £
: B  Adressbuch... Strg+Umschalt+B
Ordnerliste X | n
=& Outlook Heute - [Perstnliche Ord Ml 32 Suchen Strg+E
- Aufgaben Erweiterte Suche...  Strg+Umschalt+F
-8 Entwiirfe & Organisieren ediic
(@ Geldschte Cbiekte & . ditie
-5 Gesendete Objekte & Regel-Assistent. . =N
-2 Journal Postfach aufraumen. .. itk
% Kalender 2 Ordrer "Gelbschite Objekte" leeren
- Kontakte Eormu|are 3
Edotj:zaen Makro v
~& Postausgang )
-G Posteingang (1) TC95 it L 9.o.
E-Mail-Konten... .
by
Anpassen...
Optionen, ..

Fligen Sie ein neues E-Mail-Konto hinzu.

8/ ?|x|

E-Mail-Konten
Sie kinnen die von Outlook verwendeten E-Mail-Konten und Yerzeichnisse bearbeiten. ]

E-Mail
{+ £in neues E-Mail-Korko hinzufiigen:

{~ Yorhandene E-Mail-Konten anzeigen oder bearbeiten

¥erzeichnis
= Ein neues Yerzeichnis oder Adressbuch hinzufigen

™ Yorhandene Yerzeichnisse oder Adresshiicher anzeigen oder bearbeiten

£ Zuriick I “weiter > I Schliefen

M
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en

Wabhlen Sie POP3 als Verbindung.

8/ 2|

Servertyp
\Wahlen Sie den Servertyp, mit dem Iht neues E-Mail-Konto arbeitet. ]

" Microsoft Exchange Server
Es wird eine Yerbindung zu einem Exchange Server hergestellt, urm E-Mail zu
lesen, auf Offentliche Crdner zuzugreifen und Dokumente Freizugeben.

cE
Es wird eine Yerbindung zu einem POP3-Mailserver hergestelle, urm E-Mail zu
downloaden.

" IMAP
E= wird eine Yerbindung zu einem IMAP-Server hergestellt, um E-Mail zu
downloaden und PostFachordner zu synchronisieren.

" HTTP
Es wird eine Yerbindung zu einem HTTP-Mailserver wie Hoktmail hergestellt,
urn E-Mail zu downloaden und Postfachordner zu synchronisieren.

" Zusitzliche Servertypen

Es wird eine Yerbindung zu einem Mailserver einer anderen Arbeitsgruppe
oder eines Drittanbieters hergestellt,

£ Zurick, I ﬂeiteﬁ I Abbrechen

Fullen Sie das Formular wie im Beispiel mit lhren eigenen Daten, die Sie bei der Schulung

der Burger-User (Redakteure) erhalten haben.

&/ 2|

Internet-E-Mail-Einstellungen (POP3)
Alle Einstellungen auf dieser Seite sind nitig, damit Ihr Konto richtig Funkkioniert,

Benutzerinformationen Serverinformationen
Ihr Mame: |F'.ndreas Dusanek. Posteingangsserver (POP3): |mai|.allgaeuserver.de
E-Mail-Adresse: |andreas.dusanek@burgger Postausgangsserver (SMTP: |mail.al|gaeuserver.de|
Anmeldeinformationen Einstellungen testen

Benutzername: Wit empfehlen Thnen, das neue Konto nach derm Eingeben

B Ieas.dusanek@burggen.de aller Informationen in diesem Fenster zu testen, indem Sie

Kenmwork: I******** auf die achaltflache unten Kicken (Metzwerkverbindung
etforderlich}.

v Kennwork speichern
I Ken . Kgntueinstellungerft{ssten... |

[ anmeldung durch gesicherte L
Kernnwortauthentifizierung (SPA)

Weitere Einstellungen. .. |

< Zurlick. I Wwieiter > I .l’-'xl:ul:urechenl
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Kontrollieren Sie, ob Sie alle Angaben richtig ausgefillt haben (Status = Erledigt).

Kontoeinstellungen testen =i
Alle Tests wurden erfolgreich ausgefihrt, Klicken Sie auf "Schliefen um

fFartzufahren.

Aufgaben | Fehler |

Aufgaben | Status |
\/Netzwerkverbindung hierstellen Erledigt
\/Postausgangsserver suchen (SMTFP) Erledigt
\/Posteingangsserver suchen (POP3) Erledigt
\/Bei Posteingangsseryer anmelden ... Etledigt
\/Testnachricht senden Erledigt

Bestatigen Sie lhre Uberpriuften Angaben mit ,,Weiter*.

& 7(x|

Internet-E-Mail-Einstellungen (POP3)

Alle Einstellungen auf dieser Seite sind nétig, damit Ihr Konto richtig Funktioniert. @

Benutzerinformationen

Thr Mame: I.ﬂndreas Dusanek

E-Mail-Adresse: Iandreas.dusanek@burgger

Anmeldeinformationen

Benutzername: Ieas.dusanek@burggen.de

Kennwork: I********

v Kenmwart speichern

[ Anmeldung durch gesichette
Kenmyortauthentifizierung (SPA)

Serverinformationen

Posteingangsserver (POPE  |mail, sllgasusarver de

Postausgangsserver (SMTP): Imail.allgaeuserver.de

Einstellungen testen

wir empfehlen Ihnen, das neue Konto nach dem Eingeben
aller Infarmationen in diesem Fenster zu testen, indem Sie
auf die Schaltflache unten klicken {Metzwerkyverbindung
erforderlich),

| Kontoeinstellungen testen. .. I

Weitere Einstellungen. .. |

< Zurlick | ﬂeitED | .&bbrechenl

»Fertig stellen!

&/2|x|

Kontoeinrichtung abgeschlossen!

<

Sie haben alle Informationen eingegeben, die zum erfolgreichen Einrichten eines Kontos

nobwendig sind.

Klicken Sie auf "Fertig stellen”, um den Assistenten zu schliefen,

< Zuriick
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16. Redaktion

Wenn Sie Ihre Gemeindeseite gestartet haben, finden Sie im MenlU den Button
»,REDAKTION". Dahinter verbirgt sich nachfolgend beschriebene Mdglichkeit, selbst
eine News zu verfassen und den Gemeindeadmin tGber Anderungen an der eigenen
Homepage zu informieren.

AUERBERGIE T /Do |
: Gemeinde Burggen

> AUEREERGLANG .CE GEMEIMDE » UERAMSTALTUMGEW ® GEWEREE » FREIZEIT » UEREIME » HKULTUR = REDAK

Die Gemeinde Burggen

Nach dem Dricken per Maus auf REDAKTION sehen Sie die folgende Seite:

STARTSEITE / FE-HEWS

:Redaktion Burggen

Willkommen in unserer Online Redaktion!

Hier kann Jeder einfach einen Machrichtenartikel schreiben, ein Bild mit
rmaximal 100 kB dazu raufladen und abschicken. Der Gemeinde
Adrninistrator wird dann per Email benachrichtigt , ordnet den Artikel
thematisch zu und verdffentlicht die Mews,

Ihre Email (zur evtl, Kontaktaufnahme)
Ivurname.nachname@burggen.de

iiberschrift {kurz und einfach!)
IEine heue Mews .

Kategorie
|Eiurg|;|en ;I
Kurzbeschreibung

hier wird erklart, wie eine neue News
erstellt wird!

H I

Artikel

Eine neuese News kann hier mit wenigen Schritten -
erstellt werden.

Fullen Sie das Formular mit allen Informationen aus (siehe Beispiel).
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S3ie konnen hier einen ausfilthrlichen

Eericht "hinterlassen®™ oder den Adwinistrator auf
einen neuen Artikel in Threr Homepage hinweisen.
by bhesten fiugen Sie hier auch einen Link da=u ein.

Z.B. http://wuw.burggen.de/3883.0.html
Ein BEild kionnen 3ie won einem beliebhigen
Datentrager, Ihrer Festplatte oder einem

et=zlaufwerk unter "EBEild einfigen®™ hochladen.

Menn Sie den Button "Prewview™ driicken, erhalten
S3ie eine Vorschau Thres Artikels.

Viel Spab

Andreas Dusanek

Bild einfiigen:

|C:".,h|:|me‘.,F"riva1.".,Eiurgger Dwrchsuchen...

Weiterfiihrende Links

FPresiew !

Nach driicken von ,,Preview* erhalten Sie eine Vorschau auf lhren Artikel.
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ed 09/11/2005 042452
Eine neue News ..,

By Reporter

. hler wird erkiErt, wie eine neus News erstellt wird!

Eine neue Mews kann hier mit wenigen
=Schritten erstellt werden. Sie kinnen hier
einen ausfihrlichen Bericht
Yhinterlassent" oder den Administrator
auf einen neuen Artikel in LThrer
Homepage hinweisen. Am besten figen
Zie hier auch einen Link dazu ein. Z.B.
http: A www burgoen.de/38583.0.0tml Ein
Bild kénnen Sie von einem beliebigen
Datentrager, Threr Festplatte oder einem
Metzlaufwerk unter Y'Bild einfigent”
hochladen. wenn Sie den Button
YWPreviewy" dricken, erhalten Sie eine
Vorschau Thres artikels, Yiel Spal
Andreas Dusanek

Links:

Related news:

Wenn alles so richtig ist, den Submit-Button driicken.

Suhm![

Der zustandige Gemeindeadmin erhalt eine Nachricht, dass ein neuer Artikel vorliegt
und kann diesen dann nach der richtigen Zuordnung (z.B. Portal, Verein, Rathaus) zur

Verdffentlichung frei geben.

Dies ist eine einfache Mdglichkeit die Aufmerksamkeit auf Ihre Seite zu richten oder

mit Kurzinformationen auf Termin oder Veranstaltungen hinzuweisen.
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