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Anleitung 
zur Bearbeitung der Kreis-Seiten 
auf der Webseite des 
Chorverbandes Rheinland-Pfalz e.V. 

 
 
Wichtige Informationen 
 
Sie erreichen Ihre Kreis-Seite unter folgender Adresse: 
http://www.cv-rlp.de/22... 
 
Ihr Benutzername: 22__________________________ 
 
Sie haben folgende Rechte: _____________________ 
 
 
Hinweis:  
Bitte lassen Sie diese Anleitung niemals für jedermann offen liegen und geben Sie Ihr 
Passwort nicht an dritte Personen weiter. Die Webseite des Chorverbandes ist ein 
Allgemeingut und darf nur von den berechtigten Personen be- und überarbeitet werden. 
Sie sind mit dafür verantwortlich, dass keine Schäden an der Webseite durch Unbefugte 
entstehen. Sollten Sie die Bearbeitung der Kreis-Seite an eine andere Person 
weitergeben, melden Sie dies bitte der Geschäftsstelle. Der neue Benutzer bekommt 
dann ein neues, eigenes Passwort. 
 
Jeder Nutzer und das zugewiesene Passwort wird in der Geschäftsstelle registriert.  

http://www.cv-rlp.de/22
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Bitte beachten Sie: Diese Anleitung geht nur auf die ersten Schritte ein 
und dient dazu, Sie mit der Bearbeitung der Webseite vertraut zu machen. 
Wir werden diese Anleitung jedoch im Laufe der Zeit erweitern. Dann wird 
auch auf Details eingegangen. 
 
 
 
 
 
1.  Begriffs-Erklärungen 
 
Um die Übersichtlichkeit der Webseite des Chorverbandes Rheinland-
Pfalz e.V. zu erhalten, wird die Webseite in zwei Bereiche geteilt, und 
zwar in: 

a) Frontend 
b) Backend 

 
Das Frontend ist der Bereich, in dem Sie als Benutzer die Daten so sehen, 
wie sie später dargestellt werden. Das bedeutet, Sie ändern sofort in der 
Webseite selbst. Dafür ist ein Word-ähnliches Modul in die Webseite 
integriert, um Ihnen die Arbeit zu erleichtern. Sie können hier vorhandene 
Seiten ändern, aber auch neue Seiten erstellen. Programmierkenntnisse 
sind nicht erforderlich. 
 
Das Backend dient vor allem der Verwaltung von Datensätzen, Bildern 
und Dokumenten. Je nachdem, welche Rechte Sie von der Geschäftsstelle 
erhalten haben, haben Sie mehr oder weniger Möglichkeiten im Backend. 
Dieser Bereich ist für die meisten Benutzer ohnehin weniger interessant, 
soll der Vollständigkeit halber und zur Erklärung des Begriffes aber 
dennoch erwähnt werden. 
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2.  Erste Schritte ς Einloggen ins Backend 

 
Um überhaupt Zugriff auf die Webseite zu bekommen, müssen Sie sich ins 
Backend einloggen. Geben Sie dafür die auf der ersten Seite Internet-
adresse an und ergänzen Sie sie um folgendes (ohne Anführungsstriche): 
ακōŀŎƪŜƴŘά όǎƛŜƘŜ ŀǳŎƘ !ōōΦ мύ ǳƴŘ ŘǊǸŎƪŜƴ {ƛŜ Řŀƴƴ ŘƛŜ 9ƴǘŜǊ-Taste. 
 

 Login-Seite - Abb. 1 

 
Bitte beachten Sie, dass die hier angegebenen Nummern nur ein Beispiel 
sind und benutzen Sie bitte den Ihnen gegebenen Benutzernamen und 
das mitgeteilte Passwort. 
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Wenn Sie sich dann eingeloggt haben, sehen Sie diesen Bildschirm: 
 

 
Startbildschirm Backend-Bereich - Abb. 2 

 
IƛŜǊ ōŜƪƻƳƳŜƴ {ƛŜ ŜƛƴŜƴ «ōŜǊōƭƛŎƪΣ ǿŀǎ {ƛŜ ŀƭƭŜǎ αƘƛƴǘŜǊ ŘŜƴ YǳƭƛǎǎŜƴά 
machen können.  
 
Am oberen Rand des Backends finden Sie acht Reiter (wenn Sie 
Administrationsrechte haben). Diese haben folgende Bedeutung: 
 

Home Wenn Sie hier klicken, gelangen Sie immer 
wieder auf die Startseite des Backends zurück. 

Frontend Hier gelangen Sie ins Frontend, wo Sie sich die 
Änderungen sofort anschauen können. 
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Content Unter diesem Punkt können können Sie neuen 
Seiten anlegen. Dies geht jedoch einfacher im 
Frontend. Für den Content-Bereich sollten Sie 
über Grundlagen im Bereich der HTML-
Programmierung verfügen. 

Kästen Hier können Sie Kästen am rechten Rand der 
Webseite einrichten (siehe Webseite CV RLP im 
.ŜǊŜƛŎƘ α¢ŜǊƳƛƴƪŀƭŜƴŘŜǊάύ. 

Mailpad Ist ein zusätzlicher Service für den Administrator. 
Damit können schnell aus dem Programm heraus 
E-Mails verschickt werden. 

Bilder Hier können Sie Bilder für die Webseite gleich 
von Ihrem PC auf den Server laden und diese 
auch verwalten (z.B. wieder löschen). 
Der Punkt Bilder ist unterteilt in 
- images1 
- images2 
- images3 

Dateien Hier können Sie wie bei den Bildern ganze 
Dateien von Ihrem PC auf den Server laden und 
verwalten. Der Punkt Dateien wird unterteilt in 
- files (z.B. für Word-Dokumente) 
- audio (für Lieder) 
- video (für Filme) 
Natürlich können Sie in diesem Bereich auch 
vorhandene Dokumente wieder löschen, genau 
wie bei den Bildern. 

Skripte Hier liegt die Zugriffsstatistik versteckt, mit der 
Sie sehen können, wie oft auf die Seite 
zugegriffen wurde.  
Hier können Sie aber auch, wenn Sie fit in Web-
Programmierung sind, eigene Skripte ablegen. 
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Ansonsten können Sie im Backend noch ein Backup Ihrer Dateien 
erstellen. Dies dient jedoch nur Ihrer eigenen Sicherheit, denn Sie können 
die Dateien nicht wieder auf den Server spielen, da Sie keine 
Zugriffsrechte auf den Server haben. Sie können diese Datei auch nur 
dann auf Ihrem PC öffnen, wenn Sie ein Programm wie z.B. XAMPP auf 
Ihrem PC installiert haben, dass einen Server zu Testzwecken auf Ihrem 
Rechner simuliert. 
 
Da der Chorverband jedoch regelmäßig Datensicherungen durchführt und 
Ihre Daten dabei gleich mitgesichert werden, brauchen Sie sich um diesen 
Punkt keine Sorgen machen. Sollten Sie Interesse an diesem Thema 
haben, können Sie mich gerne anrufen und Fragen. 
 
 
3.  Erste Schritte ς Arbeiten im Frontend 

 
Sie möchten Ihre Webseite mit Leben füllen? Dann klicken Sie im Backend 
ƴǳƴ ōƛǘǘŜ ŀǳŦ ŘŜƴ wŜƛǘŜǊ αCǊƻƴǘŜƴŘά ƻŘŜǊ ōŜǎǎŜǊ ƴƻŎƘ ŀǳŦ ŘŜƴ [ƛƴƪ 
αCǊƻƴǘŜƴŘ ƛƴ ŜƛƴŜƳ ƴŜǳŜƴ CŜƴǎǘŜǊ ǀŦŦƴŜƴάΦ Bitte beachten Sie, dass sich 
das Frontend im gleichen Fenster öffnet, wenn Sie die Schaltfläche 
αCǊƻƴǘŜƴŘά ƴǳǘȊŜƴΦ Es öffnet sich nur dann ein neues Fenster, wenn Sie 
ŘŜƴ [ƛƴƪ αCǊƻƴǘŜƴŘ ƛƴ ŜƛƴŜƳ ƴŜǳŜƴ CŜƴǎǘŜǊ ǀŦŦƴŜƴά ōŜƴǳǘȊŜƴ. Je nach 
Einstellung Ihres Browsers öffnet sich übrigens ein Fenster (das das 
bisherige Bild mit dem Backend überlagert) oder ein neuer Tab (ein Reiter 
in der Leiste). Ich empfehle Ihnen übrigens, mit dem Browser Firefox zu 
arbeiten. Dieser ist komfortabler bei der Arbeit mit Bildern.  
Sie können sich den Firefox hier herunterladen: http://www.mozilla-
europe.org/de/firefox/ 
 
Auf dieser Seite finden Sie die aktuellste Version des Browsers in 
deutscher Sprache. 

http://www.mozilla-europe.org/de/firefox/
http://www.mozilla-europe.org/de/firefox/
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Wenn Sie nun das neue Fenster geöffnet haben, sehen Sie dies auf Ihrem 
Bildschirm: 
 

 
Abb. 3 - Ansicht des Frontends im Firefox mit Tabs und Bearbeitungsszeile 

 
 
Hier können Sie jetzt schon sehen, dass Sie diese Seite bearbeiten können. 
Sie bekommen eine Zeile angezeigt mit folgenden Begriffen / Auswahl-
möglichkeiten: 
 
 

Hallo 22xxx Hier bekommen Sie angezeigt, dass Sie 
eingeloggt sind.  
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Bearbeiten Wenn Sie auf diese Schaltfläche klicken, öffnet 
sich TinyMCE, das Modul, welches für das 
Bearbeiten und Formatieren der Texte im Front-
end sorgt.  

Neu Hier können Sie eine neue Seite einfügen 

HTML Wenn Sie hier einen Haken setzen und 
anschließend auf bearbeiten klicken, können Sie 
die Seite im HTML-Modus bearbeiten. 
Achtung: Dafür sollten Sie über fortgeschrittene 
HTML-Kenntnisse verfügen! 

Bilder Klicken Sie auf diesen Link, gelangen Sie ohne 
Umwege in die Bildverwaltung. Diese öffnet sich 
in einem neuen Fenster oder Tab (je nach 
Einstellung Ihres Browsers) 

Backend Sie gelangen wieder ins Backend. Dies ist 
notwendig, wenn Sie beim Wechsel ins Frontend 
ǸōŜǊ ŘƛŜ {ŎƘŀƭǘŦƭŅŎƘŜ αCǊƻƴǘŜƴŘά ƎŜƎŀƴƎŜƴ ǎƛƴŘΦ 
IŀōŜƴ {ƛŜ ŘŜƴ [ƛƴƪ αCǊƻƴǘŜƴŘ ƛƴ ŜƛƴŜƳ ƴŜǳŜƴ 
CŜƴǎǘŜǊ ǀŦŦƴŜƴά ōŜƴǳǘȊǘΣ ƘŀōŜƴ {ƛŜ Řŀǎ .ŀŎƪŜƴŘ 
ohnehin offen. 

Check Hier können Sie überprüfen, ob die Webseite 
den Anforderungen des W3C-Konsortiums im 
Hinblick auf XHTML entspricht 

 
 
4.  Zweite Schritte ς ǳƴŘ ƭƻǎ ƎŜƘǘΩǎΧ 

 
Nachdem Sie ins Frontend gelangt sind, möchten Sie nun sicher loslegen 
und sich an die eigentliche Gestaltung machen.  
 
YƭƛŎƪŜƴ {ƛŜ ōƛǘǘŜ ŀǳŦ α.ŜŀǊōŜƛǘŜƴά ǳƴŘ {ƛŜ ƎŜƭŀƴƎŜƴ ƛƴǎ aodul zur 
Bearbeitung von Texten. Bitte beachten Sie, dass Sie JavaScript in Ihrem  
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Browser aktiviert haben müssen, da TinyMCE sonst nicht funktioniert. Sie 
können diesem Modul jedoch vertrauen. 
 

 
5ŀǎ aƻŘǳƭ α¢ƛƴȅa/9ά ς Abb. 4 

 
 
Unterhalb der im vorigen Abschnitt beschriebenen Bearbeitungszeile 
ǀŦŦƴŜǘ ǎƛŎƘ ƴǳƴ Řŀǎ aƻŘǳƭ α¢ƛƴȅa/9ά ȊǳƳ Erstellen, Bearbeiten und 
Formatieren von Seiten und Texten. 
 
Der Teil 1 wird benötigt, um neue Seiten zu erstellen, der Teil 2, um Text 
einzugeben und zu formatieren. 
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Am besten probieren Sie es einfach aus. Unter den Icons wird jeweils die 
Beschreibung und Funktion angezeigt, genau wie in den Office-
Programmen.  
 
 
4.1 Neue Seite erstellen 

 
Sie möchten eine neue Seite erstellen? Klicken Sie bitte auf die 
{ŎƘŀƭǘŦƭŅŎƘŜ αbŜǳά ƛƴ ŘŜǊ .ŜŀǊōŜƛǘǳƴƎǎȊŜƛƭŜΦ Es öffnet sich ein Fenster, in 
dem Sie verschiedene Angaben machen müssen. Bitte gehen Sie dabei in 
folgender Reihenfolge vor: 
 

1. Geben Sie den Seitentitel an: hier steht, was ganz oben im Browser 
ōƭŀǳ ƘƛƴǘŜǊƭŜƎǘ ǎǘŜƘǘ όƭŜƛŘŜǊ ƻŦǘƳŀƭǎ ƴǳǊ αLƴŘŜȄά ƻŘŜǊ ǎƻ Ŝǘǿŀs) 

2. Die Ebene 1: diese gibt an, an welcher Stelle im Menü diese Seite 
aufgelistet wird 

3. Die Ebene 2 und die Kastenzahl ist nicht zwingend notwendig. 
4. Der Menüname: damit legen Sie fest, unter welchem Namen die 

Seite im Menü aufgelistet wird. 
5. Den URL-Anhang legen Sie bitte erst am Ende fest, denn nach einer 

Eingabe in dieses Feld wird eine Speicherung erzwungen, sprich: 
TinyMCE speichert dann automatisch zwischen. Um Ihnen den 
Arbeitsschritt des Wieder-Aufrufens und Verändern der Daten zu 
ersparen, gehen Sie bitte in dieser Reihenfolge vor.  
Bitte beachten Sie: Schreiben Sie den URL-Anhang bitte immer 
klein und nehmen Sie schlüssige Namen. Eine doppelte Vergabe 
von URL-Anhängen ist nicht möglich. Sie bekommen dann eine 
Fehlermeldung. 

 
Sollten Sie doch einmal erst den URL-Anhang ausfüllen, wird ein 
Menüpunkt αMeinMenüpunktά angelegt, den Sie anschließend ändern 
müssen. 
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Dafür klicken Sie in der Navigationsleiste 
den Eintrag αMeinMenüpunktά an und 
ändern ihn mit dem TinyMCE (Teil 1 ς 
siehe Abb. 4) gemäß der Beschreibung 
auf der vorherigen Seite. 
 
Hinweis: Manchmal lässt sich der URL-
Anhang im TinyMCE nicht ändern. 
Wechseln Sie dann bitte ins Backend und 
dann in den Bereich αContentά. Wählen 
Sie die Seite, deren URL-Anhang Sie 
ändern möchte aus, klicken Sie auf 
αEditierenά und überschreiben Sie den 
falschen URL-Anhang. Anschließend 
klicken Sie bitte auf OK. Übrigens können 
Sie hier auch eine neue erstellen. Die 
Vorgehensweise ist dort ähnlich. 
 
 
4.2 Text einfügen 

 
Dieses Modul ist an die gängigen Textverarbeitungsprogramme 
angepasst, sodass Sie damit gut klar kommen sollten. Sie benötigen also 
keine Programmierkenntnisse. Probieren Sie einfach aus... 
 
Wenn Sie eine Überschrift mit einer Note im Kreis haben möchten, 
wählen Sie bitte im Teil 2 von TinyMCE (siehe Abb. 4) im Feld, wo Absatz 
oder Überschrift steht, mit dem Auswahlmenü die Formatierung 
αÜberschrift 2ά. 
 
Für den allgemeinen Text in den Webseiten wählen Sie bitte die 
Formatierung αAbsatzά. 

MeinMenüpunkt ς Abb. 5 

 - Abb. 5 
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4.3 Bilder in den Text einbinden 

 
Um Bilder in den Text einzubinden, haben 
Sie zwei Möglichkeiten: 
 
Die erste Möglichkeit ist es, das Icon zu 
benutzen, das von TinyMCE dafür 
vorgesehen ist. Es öffnet sich dann ein 
Fenster (siehe Abb. 6), in das Sie ganz 
genau die Adresse eingeben müssen, unter 
der das Bild gespeichert ist. Tippfehler 
rächen sich hier sofort ς das Bild wird nicht 
gefunden! 
 
Die Schreibweise für den Pfad ist vom Aufbau her immer gleich, es 
variieren die Speicherorte und der Dokumenten-Name. 
Der Aufbau des Pfades sieht immer so aus: speicherort/dateiname.doc 
(Beispiel: images1/logo_chorverband-farbig.jpg) 
 
So werden übrigens auch Dokumente, die zum Öffnen zur Verfügung 
gestellt werden sollen, eingebunden. Meistens dann als Link (siehe Punkt 
4.4) 
 
 
Es gibt jedoch noch eine einfachere, schnellere Möglichkeit, Bilder 
einzubinden. Diese funktioniert leider nur mit Firefox. 
 
YƭƛŎƪŜƴ {ƛŜ ƛƴ ŘŜǊ .ŜŀǊōŜƛǘǳƴƎǎȊŜƛƭŜ ŀǳŦ α.ƛƭŘŜǊάΦ 9ǎ ǀŦŦƴŜǘ ǎƛŎƘ ŘƛŜ 
Bilderverwaltung. Wenn sich ein neues Fenster geöffnet hat, verschieben 
Sie dieses ein bisschen, sodass Sie die Seite, in die Sie das Bild einfügen 
möchten, sehen können. Klicken Sie nun das Bild, dass Sie einbinden 
möchten, mit der linken Maustaste an, halten Sie die Maustaste gedrückt,  

Bild einfügen - Abb. 6 
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Bild einfügen - Abb. 7 

und ziehen Sie das Bild in das 
andere Fenster an die Stelle, wo 
Sie das Bild eingefügt haben 
möchten. Lassen Sie nun die 
Maustaste los. Voilà, das Bild ist 
genau an der Stelle, an der Sie es 
haben wollten. Ohne Eingabe von 
irgendwelchen Pfaden, ohne 
mögliche Fehlerquellen. Ganz 
einfach, oder? 
 
YƭƛŎƪŜƴ {ƛŜ ƴǳƴ ŀǳŦ α{ǇŜƛŎƘŜǊƴάΣ 
wenn Sie weiterhin an der Seite 
arbeiten möchten. TinyMCE bleibt 
geöffnet, speichert die aktuellen 
Änderung ab. Dies bekommen Sie 
unterhalb des TinyMCE angezeigt. 
So wie dort dargestellt, wird die 
Seite anschließend aussehen. 
Klicken Sie wieder in TinyMCE und Sie können einfach weiterarbeiten. 
Bitte denken Sie daran, regelmäßig zu speichern, denn nichts ist 
schlimmer, als wenn man alles neu machen muss, was man gerade so 
schön erstellt hatte. Deshalb: wenn Sie meinen, etwas ist Ihnen gut 
ƎŜƭǳƴƎŜƴΣ ŘǊǸŎƪŜƴ {ƛŜ ŘƛŜ α{ǇŜƛŎƘŜǊƴά-Schaltfläche. 
 
Sind Sie mit der Bearbeitung der Seite fertig, klicken Sie bitte auf 
α{ǇŜƛŎƘŜǊƴ ǳƴŘ {ŎƘƭƛŜǖŜƴάΦ ¢ƛƴȅa/9 ǿƛǊŘ Řŀƴƴ ƎŜǎŎƘƭƻǎǎŜƴ ǳƴŘ {ƛŜ 
können sich einer anderen Seite widmen. Gehen Sie dazu wie folgt vor: 
 
Klicken Sie einfach auf den Eintrag im Navigationsmenü, den Sie ändern 
möchten. Dieser öffnet sich, solange Sie im Backend eingeloggt sind, 
automatisch mit dem Bearbeitungs-Modul TinyMCE.  
 
 


