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1. Tabs auf der Startseite 
 

News und Pressemitteilungen werden nach Datum absteigend sortiert angezeigt. 
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Termine werden aufsteigend sortiert, so dass der nächste Termin oben steht. 

 

Die Listenansicht auf den Seiten Aktuelles, Presse, Termine bleibt unverändert. 

 

2. Nachrichten-Ordner 
 

 
 

Sie finden wie gewohnt die Sammelordner für Aktuelles, Presse und Termin Ihrer Region.  

Die Einrichtungen befinden sich jetzt allerdings zentral in einem Ordner. 



   4 
Daks.web@alexianer.de           Aktuelles, Presse, Termine 2020 

3. Einrichtungen 

 

Beim Erstellen einer neuen Einrichtung achten Sie bitte darauf das Häkchen bei der 
übergeordneten Kategorie zu setzen: 

 

Die Einrichtung wird  in der Listenansicht von Aktuelles, Presse, Terminen… neben dem 
Datum rechts angezeigt: 
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4. Aktuelles 
  

Im Sammelordner „Aktuelles“ finden Sie die Pressekontakte und die Nachrichtenartikel: 

 

Die Pressekontakte der Region finden Sie unter News Autor: 
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Neue Nachrichten können Sie unter Artikel einfügen: 
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Füllen Sie Überschrift und Text. Datum & Zeit erscheint in der Listen- und Detailansicht und 
können Sie auch entsprechend überschreiben.  

 

Hier können Sie ein oder mehrere Bilder (Slider) einfügen.  

Als zugehörige Dateien können Sie PDFs  hinzufügen. 
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Bilder-Slider 
Wenn Sie mehrere Bilder einfügen, müssen Sie bestimmen, welches Bild in der 
Listenansicht gezeigt wird und welche in der Detailansicht: 

 

Vorschau- und Slider-Bild Slider-Bilder in Detailansicht 

  

 

Video hinzufügen 
Wenn Sie ein Video hinzufügen möchten, fügen Sie zunächst ein Vorschaubild für die 
Listenansicht ein und dann das Video.  

Wählen Sie bei dem Vorschaubild „Nur in Listenansichten anzeigen“. 

 

Das Video schicken Sie bitte an daks.web@alexianer.de. Wir laden dieses bei YouTube 
hoch und binden es dann in die gewünschte Nachricht ein.  

  

mailto:daks.web@alexianer.de
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Einrichtung unter Kategorien auswählen: 

 

 

Den Pressekontakt bitte unter „Autor“ auswählen. 

 

5. Pressemitteilungen 
 

Im Sammelordner „Presse“ finden Sie die Pressekontakte und die Nachrichtenartikel: 

 

 

Die Pressekontakte der Region finden Sie unter News Autor: 

 



   10 
Daks.web@alexianer.de           Aktuelles, Presse, Termine 2020 

 

Neue Pressemitteilungen können Sie unter Artikel einfügen: 

 

 

 

 

Füllen Sie Überschrift und Text. Datum & Zeit erscheint in der Listen- und Detailansicht und 
können Sie auch entsprechend überschreiben.  
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Hier können Sie ein oder mehrere Bilder (Slider) einfügen.  

Als zugehörige Dateien können Sie PDFs  hinzufügen. 

Bilder-Slider 
Wenn Sie mehrere Bilder einfügen, müssen Sie bestimmen welches Bild in der Listenansicht 
gezeigt wird und welche in der Detailansicht: 

 

Vorschau- und Slider-Bild Slider-Bilder in Detailansicht 

  

 

Video hinzufügen 
Wenn Sie ein Video hinzufügen möchten, fügen Sie zunächst ein Vorschaubild für die 
Listenansicht ein und dann das Video.  

Wählen Sie bei dem Vorschaubild „Nur in Listenansichten anzeigen“. 
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Das Video schicken Sie bitte an daks.web@alexianer.de. Wir laden dieses bei YouTube 
hoch und binden es dann in die gewünschte Nachricht ein.  

 

Einrichtung unter Kategorien auswählen: 

 

Den Pressekontakt bitte unter „Autor“ auswählen. 

6. Termine  
 
 
 
Im Sammelordner Termine finden Sie  
 

- Location = Veranstaltungsort 
 
- Organizer = Veranstalter 

 
- News Autor  = Pressekontakt 

 
- Artikel = Termin 

 

 
 

mailto:daks.web@alexianer.de
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Veranstaltungsort (Location) 

 

 

 

Veranstalter (Organizer) 
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Terminkontakt 
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Neuer Termin (Artikel)  
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Termindetails (Event details) 
Bei Terminen und Veranstaltungen haben Sie die Möglichkeit einen vorhandenen 
Veranstalter oder Veranstaltungsort auszuwählen. Sie haben aber auch die Option den 
Veranstalter oder Veranstaltungsort als Freitext einzugeben.  

 

 

Medien 

 

Hier können Sie ein Bild, mehrere Bilder, ein Video bzw. PDFs hinzufügen (ähnlich wie bei 
Aktuelles). 
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Terminkontakt (Autor) 

 

 

Hier können Sie einen vorhandenen Kontakt aus dem Termin-Ordner auswählen. Ist der 
Terminkontakt nicht vorhanden, müssten Sie ihn wie oben beschrieben im Ordner erstellen. 
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