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1) Einleitende Worte 

 

Die Internetseite soll sich als weitere Kommunika�onspla�orm neben dem Bergspiegel und 

anderen, wie Mail-Verteiler, etablieren. 

Dazu bedarf es der Pflege der Informa�onen welche auf der Internetseite abgelegt sind. Vor 

diesem Hintergrund sollten diese Informa�onen möglichst aktuell sein. Neben den Beiträgen 

betri' dies auch die allgemein zugänglichen Informa�onen. Diese können rela�v schnell, 

jedoch nur von den Administratoren, geändert werden. Änderungen auf diesen sta�schen 

Seiten sollten daher am besten als Text via Mail geschickt werden. 

 

 

2) Anmelden auf der Benutzeroberfläche 
 

Bevor Sie beginnen, einen Ar�kel zu auf der Internetseite des DAV Lippe-Detmold zu 

veröffentlichen, müssen Sie sich auf der Benutzeroberfläche anmelden. 

 

Dazu besuchen Sie die Internetseite des DAV (www.alpenverein-detmold.de) und klicken auf 

Anmelden. 

 

 

Dann geben Sie den Benutzernamen und das Passwort in die Felder ein. 
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Meine Zugangsdaten 

 

Benutzername:  

 

__________________________ 

 

Passwort:  

 

__________________________ 

 

 

 

Hinweis: Falls Sie noch keine Zugangsdaten besitzen kontaktieren Sie uns via Mail unter 

sebastian.stake@gmail.com 

 

Hinweis: Bei der Eingabe von Benutzername und Passwort sind Groß- und Kleinschreibung, 

sowie die verwendeten Sonderzeichen zu beachten. 

 

3) Neuen Beitrag erstellen 
 

Nachdem Sie sich mit Ihren Zugangsdaten angemeldet haben, kommen Sie auf das 

Dashboard, eine Übersicht der Internetseite. 

Mit einem Klick auf  öffnet sich automa�sch die Seite für einen neuen Beitrag. 
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Hinweis: Beiträge werden automa�sch als Entwurf zwischengespeichert. Durch die 

automa�sche Speicherung ist es auch möglich, an Beiträgen später weiterzuarbeiten. 

 

Wie Sie an Beiträgen weiterarbeiten erfahren Sie im Kapitel 3 d) An Beiträgen weiterarbeiten 

und Beiträge nachträglich abändern 

 

 

Als nächsten Schri7 können Sie den Beitrags�tel und den Beitragstext eingeben. 

 

Hinweis: Für ein einheitliches Erscheinungsbild der Internetseite empfiehlt es sich, die 

Gestaltungsvorschläge im Kapitel ( 5) Einheitliche Gestaltung aller Beiträge und 

Veranstaltungen) zu berücksich�gen. 

 

Bei längeren Texten ist es sinnvoll einen Weiterlesen-Tag (Read more) einzufügen (ca. nach 

2- 4 Zeilen). 

 

Dies bewirkt, dass die Übersichtsseite 

nur ein Ausschni7 des Textes anzeigt. 

Wird der Text ausgewählt, wird dieser 

vollständig angezeigt. 
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Durch einen Klick auf  in dem Menü wird dieser automa�sch eingefügt. 

 

 

a) Bilder und Verlinkungen hinzufügen 

 

Nachdem nun Beitrags�tel und Beitragstext eingefügt wurden, können Bilder und andere 

Verlinkungen hinzugefügt werden. Neben Dokumenten sind auch Verlinkungen zu anderen 

Seiten und vieles mehr möglich. 

 

Um Bilder und andere Dateien hinzuzufügen klicken Sie auf  . 
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Am Anfang öffnet sich die Mediathek, eine Sammlung aller bis dahin hinzugefügten Bilder 

und Dateien.  

Durch einen Klick auf  und danach können Sie auch 

neue eigene Bilder einfügen.  

 

 

Hinweis: Damit die Beiträge auch schnell geladen werden können ist die Dateigröße auf 2MB 

beschränkt. Bilder mit wenigen 100Kb sind am besten geeignet für Webseiten. 

 

Danach können Sie die Bilder durch Auswahl mit dem Windows-Explorer oder dem Mac- 

Finder hinzufügen. 

 

Hinweis: Alterna�v kann man die Bilder und andere Dateien auch direkt in den Text ziehen 

(Drag-&-Drop). 

 

Ein, oder mehrere Bilder können so, durch einen Klick auf  hinzugefügt 

werden. 

 

Die hinzugefügten Bilder werden dann automa�sch in die zuletzt bearbeitete Stelle 

eingefügt. 

1. 

2. 
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Im Anschluss können die Bilder verschoben werden. Dazu muss einfach das Bild mit einem 

Klick an die rich�ge Stelle verschoben werden.  

Die Posi�on des Bildes (rechtsbündig, miAg, linksbündig) kann einfach durch ein Klick auf 

 geändert werden. Dazu muss das Bild aber vorher angewählt 

werden. 

 

 

Das beste oder aussagekräBigste Bild sollte dann noch als Beitragsbild festgelegt werden. 

 

Um dies zu tun klicken Sie auf  

am Ende der Seite. 

 

Da das Bild vermutlich schon im Beitrag verwandt wurde, lässt es sich nun ganz einfach in 

der Mediathek auswählen.  

Mit einem Klick auf  wird es dann übernommen. 

 

 

Verlinkungen können ähnlich unkompliziert in Beiträge eingebunden werden. 

Neben Links zu anderen Internetseiten kann man beispielsweise auch E-Mail Adressen 

verknüpfen. 
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Um Links zu anderen Internetseiten zu verknüpfen, muss vorher der Text welcher als 

Verknüpfung dienen soll markiert werden. 

Danach klickt man auf  (Link 

einfügen/ändern), um die Verknüpfung 

einzufügen. 

 

Hier kann nun die URL, also die 

Zieladresse eingefügt werden. 

 

 

Hinweis: Außer bei Verlinkungen innerhalb der Website des DAV empfiehlt es sich, dass sich 

der Link in einem neuem Fenster/Tab öffnet. 

 

 

Durch  wird 

dieser dann automa
sch 

übernommen. 

 

 

 

Hinweis: Für E-Mail Adressen muss mailto: direkt vor die E-Mail Adresse eingefügt werden. 

 

 

 

Diese Funktion ist besonders für 

Rückmeldungen oder Touren- und 

Kursanmeldungen sinnvoll. 
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b) Kategorien für Beiträge festlegen 

 

Damit die Beiträge zusätzlich zur Startseite auch in den Gruppen erscheinen, müssen den 

Beiträgen Kategorien zugeordnet werden.  

 

 

Kategorie Verwendungszweck 

Aktuelles Beiträge, welche nur Neuigkeiten und Mi�eilungen der Sek
on 

im Allgemeinen betreffen 

Bsp.: Erwähnungen in Zeitungen, Mi�eilungen des Vorstands 

Alpin Beiträge, welche die Alpingruppe, sowie das Alpine Bergsteigen 

betreffen. 

Bsp.: Beiträge der Alpingruppe, Tourenberichte, Beiträge zum 

Detmolder Grad 

Familie &Kinder Beiträge, welche die Familiengruppen betreffen 

Bsp.: Beiträge der Familiengruppe, Tourenberichte 

Jugend Beiträge welche die Jugendgruppe betreffen 

Bsp.: Beiträge der Jugendgruppe, Tourenberichte 

Kle�erwand Beiträge, welche die Kle�erwand betreffen 

Bsp.: geänderte Öffnungszeiten, neue Routen 

Sicherheit & Know How Beiträge über Sicherheit und nützliche Hinweise/Tipps 

Bsp.: Tipps, Ak�on sicher kle�ern, Handhabung von 

Sicherungsgeräten 

- Rückrufe Rückrufak
onen 

Veranstaltung Allgemeine Kategorie zu Veranstaltungen, welche nicht durch die 

Unterkategorien vertreten sind. 

- Kurse Beiträge über aktuelle Kurse 

- Sek
onsabende & 

Geselliges 

Beiträge über Ankündigungen von Sek
onsabenden sowie 

anderen Treffen 

- Touren Beiträge über Tourenankündigungen 

- Wanderungen Beiträge über Ankündigungen von Wanderungen 
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Wandern Beiträge, welche die Wandergruppe betreffen 

Bsp.: Beiträge der Wandergruppe, Berichte 

 

Es können auch mehrere Kategorien angewählt werden, wenn Beiträge mehrere Bereiche 

betreffen. So betreffen Sektionsabende neben der Kategorie Sektionsabende & Geselliges, 

auch andere Bereiche, wie Alpin, Wandern, Jugend oder Familie & Kinder. 

 

 

Um dem Beitrag eine Kategorie zuzuweisen, 

müssen die richtigen Haken in den Kästchen 

des Kategoriefeldes angewählt werden. 

 

 

Hinweis: Die Kategorie Aktuelles ist 

automatisch gewählt. Diese muss in den 

meisten Fällen rausgenommen werden. 

 

 

 

 

Hinweis: Beiträge in Unterkategorien werden automatisch auch in der oberen Kategorie 

veröffentlicht. 

 

 

Bsp.: Beiträge in der Kategorie Wanderungen werden automatisch auch bei der allgemeinen 

Kategorie Veranstaltungen angezeigt. 

 

 

c) Beiträge veröffentlichen 

 

Um den fer�gen Beitrag nun zu veröffentlichen, müssen Sie einfach auf  

klicken. 



Erstellen und Veröffentlichen von Beiträgen und Veranstaltungen ©2015 Mathias Stein / Sebas an Stake 

 
11 

 

 

 

Zusätzliche Möglichkeiten 

Durch ein Klick auf kann das 

Veröffentlichungsdatum von Hand geändert 

werden. So ist es möglich Beiträge automa�sch 

in der ZukunB veröffentlichen zu lassen. Sinnvoll 

ist dies, wenn Ar�kel an einem bes�mmten Tag 

veröffentlicht werden sollen. Diese lassen sich 

dann schon fer�g erstellen. 

 

Auch sind Daten in der Vergangenheit möglich, 

um ältere Tourenberichte auf die Internetseite 

zu übernehmen. 

 

 

Hinweis: Die Sichtbarkeit muss auf öffentlich bleiben, da sonst die Ar�kel nicht für die 

Besucher der Internetseite einsehbar sind. 

 

Nach dem Veröffentlichen des Beitrags können Sie sich von der Benutzeroberfläche 

abmelden.  (siehe Kapitel 6) Abmelden von der Benutzeroberfläche) Wollen Sie noch eine 

Veranstaltung erstellen können sie auch angemeldet bleiben. 
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d) An Beiträgen weiterarbeiten und Beiträge nachträglich abändern 

 

Um an Beiträgen weiterzuarbeiten oder diese nach der Veröffentlichung abzuändern melden 

Sie sich wieder auf dem Dashboard an (siehe 2) Anmelden auf der Benutzeroberfläche).  

 

Danach klicken Sie auf  um eine Übersicht aller Ihrer Beiträge zu 

erhalten. Dort sind alle Beiträge, veröffentlichte und Entwürfe zusammengefasst. 

 

 

 
 

 listet alle Ihre Beiträge auf. Unter sind alle noch nicht 

veröffentlichten Beiträge zusammengefasst. Gelöschte Beiträge befinden sich im 

. 

 

 

Durch einen Klick auf den gewünschten Beitrag öffnet sich 

wieder das Menü zum Bearbeiten der Beiträge. Danach 

können Sie an der letzten Stelle weiterarbeiten. Siehe 3) 

Neuen Beitrag erstellen)  

 

 

Der Knopf  übernimmt die Änderungen 

dann für den Beitrag im Internet. 
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4) Neue Veranstaltung erstellen 
 

Hinweis: Um eine Veranstaltung zu erstellen, müssen sowohl ein Beitrag, als auch eine 

Veranstaltung erstellt werden. Veranstaltungen tauchen sonst NUR im Kalender auf. 

 

Um eine Veranstaltung zu erstellen, müssen Sie sich auf der Benutzeroberfläche anmelden. 

(siehe 2) Anmelden auf der Benutzeroberfläche) 

 

Im Dashboard bewegen Sie nun den Mauszeiger über  und wählen  

 

Im Anschluss öffnet sich automa�sch die Oberfläche zum Erstellen von Veranstaltungen und 

Terminen. 
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Im Anschluss können Sie wieder den Veranstaltungs�tel sowie einen beschreibenden Text 

einfügen. 

 

Hinweis: Für ein einheitliches Erscheinungsbild der Internetseite empfiehlt es sich, die 

Gestaltungsvorschläge im Kapitel (5) Einheitliche Gestaltung aller Beiträge und 

Veranstaltungen) zu berücksich�gen. 

 

Hinweis: Der Beitragstext kann als beschreibenden Text der Veranstaltung hier auch wieder 

genutzt werden. Dazu können Sie diesen kopieren und hier wieder einfügen. 

 

a) Datum und Uhrzeit festlegen 

 

Nach dem Veranstaltungs�tel und –text können Sie weiter unten das Datum und die Uhrzeit 

angeben. Automa�sch wird die aktuelle Uhrzeit eingefügt. 

 

Beispiel: 

 

 

Hinweis: Auch bei Veranstaltungen mit offenem Ende muss eine Endzeit angegeben werden. 

 

b) Bilder und Verlinkungen hinzufügen 

 

Ähnlich wie bei den Beiträgen können in Veranstaltungen auch Bilder und Verlinkungen 

eingefügt werden. Gerade für Anmeldungen empfiehlt es sich, Mailadressen oder 

Kontaktdaten zu veröffentlichen. 
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Wie Verlinkungen eingefügt werden, ist ausführlich im Abschni� 3 a) Bilder und 

Verlinkungen hinzufügen beschrieben. 

 

Da die Medien schon hinzugefügt wurden, kann man diese nun einfach aus der Mediathek 

einfügen, ohne diese nochmals hochladen zu müssen. 

 

c) Kategorien für Veranstaltungen festlegen 

 

Damit die Veranstaltungen neben dem Veranstaltungskalender auch zusätzlich in dem 

kleinen Kalender auf Startseite erscheinen, müssen den Veranstaltungen Kategorien 

zugeordnet werden. 

 

Kategorie Verwendungszweck 

Kurse Kurse (Toprope, Vors
eg, Outdoor …) 

Mitgliederversammlung Mitgliederversammlungen 

Sek
onsabende & Geselliges Sek
onsabende & Geselliges 

Touren (Hoch-)Touren KEINE Wanderungen 

Training Trainingszeiten der Gruppen 

Vorstandssitzung Vorstandssitzung 

Wanderung Wanderungen KEINE Touren 

 

Hinweis: Veranstaltungen ohne Kategorie werden im Kalender gespeichert, nicht aber in 

dem kleinen Kalender an der rechten Seite abgebildet. 
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d) Veranstaltungsort und Veranstalter 

 

Zusätzlich können Veranstaltungsorte und der 

Veranstalter angegeben werden.  

 

Falls keiner der Veranstaltungsorte zutri+ kann 

dieses Feld auch leer bleiben. Dabei sollten die 

Informa
onen aber im Veranstaltungstext 

au.auchen (siehe: 5 c) Veranstaltungs
tel und 

Einleitungstext) 

 

Als Veranstalter kann immer der DAV angegeben 

werden, da die Organisatoren ihre 

Kontak
nforma
onen im Veranstaltungstext 

hinterlassen sollten. (siehe 5) Einheitliche 

Gestaltung aller Beiträge und Veranstaltungen) 

 

e) Veranstaltungen veröffentlichen 

 

Um die Veranstaltung nun zu veröffentlichen 

müssen Sie einfach auf  klicken. 

 

Hinweis: Die Sichtbarkeit muss auf öffentlich 

bleiben, da sonst die Veranstaltung nicht für die 

Besucher der Internetseite einsehbar ist. 

 

Hinweis: Durch die automa
sche Speicherung ist 

es auch möglich an Veranstaltungen später 

weiterzuarbeiten. 

 

 

Nach dem Veröffentlichen des Beitrags können Sie sich von der Benutzeroberfläche 

abmelden.  (siehe Kapitel 6) Abmelden von der Benutzeroberfläche) 
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f) An Veranstaltungen weiterarbeiten und diese nachträglich abändern 

 

Wenn Sie eine Veranstaltung nachträglich abändern wollen, müssen Sie sich wieder auf der 

Benutzeroberfläche anmelden (siehe: 2) Anmelden auf der Benutzeroberfläche) 

Dort klicken Sie auf , um in eine Übersicht aller von Ihnen erstellten 

Veranstaltungen zu gelangen. 

 

Nun wählen Sie aus der Liste jene Veranstaltung aus, die Sie bearbeiten möchten. Diese 

werden, genau wie die Beiträge, in verschiedene Kategorien sor�ert. 

 

 listet alle Ihrer Veranstaltungen auf. Unter sind alle 

noch nicht veröffentlichten Veranstaltungen zusammengefasst. Gelöschte Veranstaltungen 

befinden sich im . 
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Durch einen Klick auf die Veranstaltung kommen Sie wieder auf die Oberfläche zum 

Bearbeiten der Veranstaltung. 

 

 

Um die Änderungen dann zu übernehmen klicken Sie 

auf . 
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5) Einheitliche Gestaltung aller Beiträge und Veranstaltungen 

 

Um einen einheitlichen Eindruck der Internetseite zu erhalten, haben wir unter diesem 

Kapitel einige Vorschläge zusammengefasst. 

 

a) Beitrags	tel und Einleitungstext 

 

Die Titel von Beiträgen sollten ein Abbild des folgenden Textes sein. Dabei kann er neugierig 

machen, oder schnell die wichtigsten Informationen liefern. Gerade in Zusammenhang mit 

einem kleinen Übersichtstext am Anfang (bis zum Weiterlesen-Tag) werden dem Leser so 

schnell alle Informationen zugänglich. 

 

Eine Hilfe für den Leser ist es dabei, wichtige Informationen FETT anzuzeigen. 

 

Dies veranschaulicht sich am besten bei Beiträgen aus der Kategorie Veranstaltung. 

 

Beispiel: 

 

Titel:    Neue Toprope-Kurse finden statt. 

Einleitungstext:  Ab dem [Datum] finden wieder Toprope-Kurse an der Kletterwand im 

DBB-Sportzentrum statt 

 

Titel:    Adventswanderung 

Einleitungstext:  Eine Adventswanderung rund um das Heidelbecker Holz (ca. 11km) 

findet am 06.12.2015 statt. 

 

Titel:    Sektionsabend: Lukas Hettler – Jugend- und andere Fahrten 

Einleitungstext:  Ein Sek
onsabend mit der Vorstellung der Fahrten, u.a. der 

Jugendgruppe, findet am 11.02.2016 durch Lukas He�ler in der 

Ressource sta�. 
 

 

Hinweis: In dem Einleitungstext sollte kurz zusammengefasst sein, 

- WAS 

- WO 

- (VON WEM) 

stattfindet! 
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Hinweis: Ändern sich Daten ist es sinnvoll, vor den Beitragstitel [Update]: zu setzen um diese 

Änderungen für den Leser ersichtlich zu machen. Zusätzlich sollten die aktualisierten 

Informationen auch direkt ersichtlich sein. 

 

Siehe Beispiel: 

 

 

 

b) Beitragstext 

 

Längere Beitragstexte sollten durch einen Weiterlesen-Tag (siehe 3) Neuen Beitrag erstellen) 

aufgebrochen werden. Bei einem längeren Texten ist zusätzlich ist eine Einteilung in einen 

Übersichtstext, und dem eigentlichen Beitrag sinnvoll. Zur Auflockerung bieten sich Bilder 

innerhalb der Texte an. 

 

 

c) Veranstaltungs!tel und Einleitungstext 

 

Da die Veranstaltungskategorien nur intern zur Verarbeitung der Daten gebraucht werden, 

macht es Sinn, die Art der Veranstaltung im Titel ersichtlich zu machen. Dies kann im Titel 

oder durch eine Kennzeichnung vor dem Titel sein. Der Einleitungstext kann von den 

Beiträgen übernommen werden. 

 

Hinweis: Anders als bei Beitrags�teln KANN das Datum jedoch weggelassen werden, da dies 

durch den Kalender schon ersichtlich ist. 
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Beispiel: 

 

Titel:    Neue Toprope-Kurse finden statt. 

Einleitungstext:  Ab dem [Datum] finden wieder Toprope-Kurse an der Kletterwand im 

DBB-Sportzentrum statt 

 

Titel:    Adventswanderung 

Einleitungstext:  Eine Adventswanderung rund um das Heidelbecker Holz (ca. 11km) 

findet am 06.12.2015 statt. 

 

Ist die Kategorie nicht im Titel ersichtlich, sollte die Art der Veranstaltung (zusätzlich zur 

Kategorie) vor dem Titel ersichtlich sein. 

 

Beispiel:  

 

Titel:    Sek�onsabend: Lukas He�ler – Jugend- und andere Fahrten 

Einleitungstext:  Ein Sek
onsabend mit der Vorstellung der Fahrten, u.a. der 

Jugendgruppe, findet am 11.02.2016 durch Lukas He�ler in der 

Ressource sta�. 
 

d) Veranstaltungstext 

 

Da der Beschreibungstext der Veranstaltungen aus den Beiträgen übernommen werden 

kann richten sich die Vorschläge zum Veranstaltungstext an die des Beitragstextes. 
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6) Abmelden von der Benutzeroberfläche 
 

Um sich im Anschluss von der Benutzeroberfläche abzumelden fahren Sie mit der Maus über 

Ihren Anmeldenamen und klicken dann auf  
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7) Probleme 

 

1) Ich bin auf der Internetseite und komme nicht zurück auf das Dashboard. 

 

Lösung: Fahren Sie mit der Maus über  und klicken auf 

. 

 

 

 

Bei Problemen und Fragen, sowie 

Verbesserungsvorschlägen und Problemen mit dem 

Lei�aden kontak�ere Sie uns. 

 

Wir freuen uns auf viele Beiträge, Veranstaltungen 

und Bilder aus den Gruppen! 
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8) Anhang 

 

a) Shortcuts – Tastaturabkürzungen 

 

Standard - Tastaturabkürzungen 

¹ + Ak�on 

C Kopieren 

V Einfügen 

X Ausschneiden 

Z Rückgängig 

Y Wiederholen 

 

Tex�orma	erung - Tastaturabkürzungen 

¹ + Ak�on 

b Fe� 

i kursiv 

u unterstreichen 

k Link einfügen 

 


