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1 Ziel 
Auf der Homepage soll eine neue Seite entstehen, in der sich eine Bildergalerienliste 
befinden soll, die alle Alben eines Jahres zusammenfasst. Folgendes Beispiel erklärt das 
Vorgehen aus der Sicht eines Kindergartens, der für die Jahre 2021/2022 eine 
Sammeldarstellung einfügen möchte. 
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2 Kategorien anlegen 

2.1 Vorbemerkung 
In einem ersten Schritt ist es notwendig, eine spezielle Jahreskategorie zu bauen, die dann 
der Bildergalerienliste zugewiesen werden kann. Wäre dieser Marker nicht vorhanden, wäre 
die Folge, dass die Albenkollektion alle vorhandenen Galerien in der Site zeigt. 

2.2 Sitemap auswählen 
Um neue Kategorien anzulegen, wählen Sie rechts oben das Raketensymbol aus.  

 

In dem Flyout, das sich öffnet, aktivieren Sie die Schaltfläche „Sitemap“. 
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2.3 Kategorien auswählen 
2.3.1 Reiter „Kategorien“ 

In der Sitemap angekommen, befindet sich 
links oben ein Sitemap-Symbol, das Ihnen 
vom Aussehen her bekannt vorkommen 
dürfte.  

Klicken Sie es an, um sich die Befehle 
anzeigen zu lassen, die sich dahinter 
verbergen.  

Wollen Sie eine neue Kategorie anlegen, 
nutzen Sie im Flyout den gleichnamigen 
Befehl. 

2.3.2 Ordner auswählen 
Da Bildergalerien zum Bereich Medien gehören, ist es jetzt sinnvoll, dort die notwendige 
Jahreskategorie zu bauen.  

In einem nächsten Schritt öffnen Sie deshalb den Baum der „Lokalen Kategorien“, in dem 
Sie auf das Plus-Symbol vor dem Eintrag klicken.  

Um die Kategorien bzw. die Ordner aufzuklappen, klicken Sie auf das Plus-Symbol, das sich 
immer links vom Titel befindet. 

 

2.4 Anlegen von Kategorien 
Nachdem der Ordner „Medien“ ausgewählt wurde, bewegen Sie die Maus auf das rechte 
Plus-Zeichen und klicken das Symbol mit der linken Maustaste an.  

Sollte es den Ordner noch nicht geben, können Sie ihn bauen, in dem Sie auf das Plus-
Zeichen rechts vom Begriff „Lokale Kategorien“ klicken und analog der weiteren Anleitung 
folgen. 
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Ein neues Fenster „Unterkategorie von Medien/ anlegen“ erscheint. Füllen Sie im Dialog die 
Zeilen „Titel“ und „Ordnername“ aus. Achten Sie darauf, dass Sie die Einträge in der zweiten 
Zeile klein schreiben und keine Umlaute, kein scharfes ß und keine Leerzeichen verwenden. 

Bestätigen Sie Ihre Eingaben am Ende mit der „OK-Taste“. 
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3 Seite erstellen 

3.1 Sitemap auswählen 
Nach dem erfolgreichem Anlegen der 
Unterkategorie muss im nächsten Schritt die 
Seite erstellt werden.  

Ein Wechsel zur Ordner-.Ansicht ist nötig. 
Wählen Sie wieder das bekannte Sitemap-
Symbol und klicken Sie auf den Unterpunkt 
„Sitemap“. 

3.2 Unterordner wählen 
Beim Auswählen der Sitemap erscheinen alle Reiter, die es auf der Homepage gibt. Um die 
Seite an der richtigen Stelle zu platzieren, öffnen Sie den entsprechenden Oberordner und 
ggf. den gewünschten Unterordner.  

In unserem Beispiel wird zuerst der Oberordner „Aktuell“ durch einen Klick auf das Plus-
Symbol, das Sie vor dem Namen finden, ausgewählt. Da im Beispiel die Seite unterhalb des 
Ordners „Bildergalerien“ angelegt werden soll, öffnen Sie ihn ebenfalls durch Aktivierung des 
Plus-Icons, das sich vor der Bezeichnung befindet.  

 

3.3 Seite platzieren 
Um eine neue Seite zu erstellen, bewegen Sie die Maus auf den Zauberstab links oben.  
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Im sich öffnenden Dialog aktivieren Sie falls nötig den Reiter „Containerseiten“. 
Dort werden Ihnen die Seitenvorlagen gezeigt.  
Für neue Seiten können Sie in der Regel die Vorlage „Folgeseite 02-1“ (oder ähnlich 
verwenden. 

 

Bewegen Sie die Maus auf den Balken 
und ziehen Sie den Eintrag bei gedrückter linker Maustaste an die Stelle in der Sitemap, an 
der die neue Seite erscheinen soll. 
Im Beispiel soll die Seite innerhalb Unterordners „Bildergalerien“ im Hauptmenü „Aktuelles“ 
erscheinen. 

 

3.4 Benennung der Seite 
Die Seite ist jetzt im richtigen Ordner einsortiert und trägt den Namen „page“.  

Doppelklicken Sie auf den Namen und überschreiben Sie den Eintrag mit dem Namen, den 
die Seite bekommen soll. 
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Bestätigen Sie Ihren Eintrag mit der „ENTER-Taste“. 
Ein mögliches Ergebnis könnte dann so aussehen. 

 

3.5 Anpassen der Seitenüberschrift 
Sie sollten jetzt die Seitenüberschrift anpassen. 
Klicken Sie dazu einfach auf das Symbol vor der Seitenbezeichnung in der Sitemap. 

 

Es zeigt sich diese Ansicht: 

 

Klicken Sie in die Seitenüberschrift - im Beispiel lautet sie „Inhalts-Abschnitt - rechte Seite“ 
und überschreiben Sie den Eintrag mit dem gewünschten Seitennamen. 
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Nach Fertigstellung klicken Sie in den grauen Bereich außerhalb des eigentlichen 
Seiteneingabebereichs. 

3.6 Ausblenden des Bildcontainers 
Nachdem auf der Seite der Bildergalerienliste kein Bild-Container nötig ist, können Sie ihn 
ausblenden. 

Bewegen Sie die Maus auf die Zielscheibe des Inhalts-Abschnitts rechts oben … 

 

und klicken Sie im erscheinenden Untermenü das Zahnrad-Symbol an. 

 

Es zeigt sich der Dialog der „Element-
Einstellungen“. 
Wählen Sie den Eintrag „Überschrift 
und Text“ aus 
und bestätigen Sie ihn mit der „OK-
Taste“. 
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4 Bildergalerienliste einfügen und 
konfigurieren 

4.1 Liste finden und einfügen 
Die Seite ist gebaut. Allerdings fehlt noch die Liste, die die Bildergalerien zeigen soll.  
Aktivieren Sie mit der Maus das Zauberstab-Symbol. 
Öffnen Sie auf dem Reiter „Typen“, falls nötig, das Dropdown rechts oben 
und wählen Sie den Eintrag „Fortgeschrittene Elemente“. 

 

Es zeigt sich diese Ansicht: 
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Bewegen Sie die Maus auf den Eintrag „Liste“. 
Im rechten Bereich zeigt sich das Verschiebe-Symbol mit den neun Punkten. 

 

Klicken Sie das Symbol mit der Aus an 
und ziehen Sie das Element bei gedrückter linker Maustaste in die Seite. 

 

4.2 Konfiguration des Listenelements 
4.2.1 Öffnen des Konfigurationsdialogs 

Bewegen Sie die Maus auf die Zielscheibe des Listenelements… 

 

und klicken Sie das Stift-Symbol an. 

 

4.2.2 Vergabe des Listentitels 
Im neuen Fenster wird zuerst ein Titel vergeben. Der Name orientiert sich an den Schritten, 
die man gehen muss, um zu der eigentlichen Seite zu gelangen. In diesem Beispiel muss 
man auf der Homepage zuerst „Aktuelles“, dann „Bildergalerien“ und anschließend 
„2022/2023“ auswählen.  
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Deshalb der entsprechende Titel.  

 

4.2.3 Inhaltstyp „Ausführlicher Bildserien-Aufmacher (Bildserie)“ 
Nach der Vergabe des Namens wählen Sie den Inhaltstyp „Ausführlicher Bildserien-
Aufmacher (Bildserie)“, um eine Bildergalerienliste zu erhalten.  

 

4.2.4 Zuweisung der Kategorie 
Im nächsten Schritt vergibt man die richtige Kategorie. Klicken Sie dazu in die Zeile 
„Kategorien“. 

 

Es öffnet sich der Baum der Kategorien. 
Navigieren Sie sich zu der Kategorie, die Sie benötigen, 
und klicken Sie sie an. 
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Schließen Sie den Dialog über das Kreuz rechts oben. 
Ihre gewählte Kategorie wird in die Zeile der Kategorien übernommen. 

 

4.2.5 Festlegung der Listensortierung 
Wollen Sie dafür sorgen, dass immer die aktuellste Galerie an der ersten Stelle erscheint, 
wählen Sie in der Zeile „Suchreihenfolge“ den Eintrag „Datum absteigend“ aus. 

 

 

4.2.6 Speichern und Veröffentlichen der Bildergalerienliste 
Über die Schaltflächen links oben 
können Sie Ihre Einstellungen wieder 
veröffentlichen oder auch nur 
„Speichern und schließen“. 
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5 Einfügen von Bilderalben 

5.1 Aufruf des Anlage-Dialogs 
Nachdem die Ausgabe für die Bildergalerienliste gebaut wurde, können Sie jetzt Bilderalben 
einfügen. Um eine erste Galerie einzufügen, bewegen Sie die Maus auf die Zielscheibe des 
Listenelements.  

 

Es öffnet sich das Flyout-Menü. Klicken Sie auf 
das Plus-Symbol, um ein erstes Bilderalbum zu 
bauen. 

5.2 Vergabe des Galerie-Titels 
Legen Sie in der Zeile „Titel“ auf der Ansicht, die erscheint, einen Namen für Ihre 
Bildergalerie fest. 
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5.3 Hochladen von Bildern 
Über das Plus-Symbol in der Zeile „Bild“ können Sie ein erstes hochladen. 

 

Klicken Sie in dem Block, der sich öffnet, auf das Ordner-Symbol. 

 

Im nächsten Schritt wählen Sie die Datenbank aus, in die Bild eingesetzt werden soll. Ihre 
lokale Ablage erkennen Sie an der Unterzeile „/.galleries/images/“. 
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Über das Upload-Symbol in der rechten oberen Ecke können Sie Bilder in Ihre Medien-
Datenbank hochladen. 

 

Wählen Sie Ihre gewünschten Bilder aus und vergeben Sie die nötigen Informationen „Titel“, 
„Keywords“ sowie „Copyright“. Suchbegriffe sollten übrigens nur aus einem Begriff und in der 
Form „Suchbegriff1, Suchbegriff2, Suchbegriff3, usw.“ abgelegt werden. 

 

Nach Klicken der „OK-Taste“ wird Ihre Datei Teil Ihrer Mediendatenbank. 
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5.4 Übernahme aus der Mediendatenbank in die 
Bilderserie 
Fügen Sie Ihr Bild in Ihre Liste ein, indem Sie mit Ihrem Mauszeiger auf das Bild zeigen, bis 
ein Haken-Symbol erscheint. 

 

Ihr erstes Bild ist jetzt in der Galerie. 
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5.5 Hinzufügen weiterer Bilder 
Um weitere Bilder hinzuzufügen, klicken Sie erneut auf die Zielscheibe in der Zeile „Bild“ 
gefolgt vom Plus-Symbol. 

 

Fügen Sie weitere Bilder gemäß der bereits beschriebenen Schritte ein. 

 

5.6 Ändern der Bildreihenfolge 
Um die Bildreihenfolge zu 
verändern, klicken Sie auf die 
Zielscheibe des Fotos, 
dessen Position Sie 
verändern möchten. 

Über die Pfeil-Symbole 
können Sie die aktuelle 
Bildposition um jeweils eine Stelle nach oben oder unten verschieben. 

Mithilfe der neun Punkte können Sie ein Bild schnell um mehrere Positionen verschieben. 
Nutzen Sie hierfür die den Shortcut „Strg +“ oder „Strg –“ um Ihre Bildschirmgröße entweder 
zu verkleinern oder zu vergrößern, um so einen besseren Überblick über die neue Position 
zu erhalten. 
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5.7 Löschen von Bildern aus der Bilderserie 
Wollen Sie ein Bild aus der Galerie löschen, bewegen Sie die Maus auf die Zielscheibe des 
jeweiligen Fotos. 

 

Klicken Sie in dem sich öffnenden Flyout-Menü das „Scheren-Symbol“ an. 

 

Das Bild wird aus der Galerie entfernt. 

5.8 Kategorien  
Da es sich um eine bereits voreingestellte Liste handelt, vergeben sich die Kategorien in 
diesem Fall automatisch. Sie können diese jedoch unter dem Reiter „Kategorien“ noch 
einmal überprüfen oder gegebenenfalls ändern. 
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6 Veröffentlichen 
Ist die Galerie eingesetzt, muss 
Sie über den Veröffentlichen-
Button rechts oben noch 
publiziert werden. 

Ihre Liste erscheint nun auf Ihrer Seite. 
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7 Löschen einer Galerie aus einer 
Bildergalerienliste 
Wollen Sie aus der Galerienliste ein Album entfernen, öffnen Sie die entsprechende Seite. 

 

Bewegen Sie die Maus auf die Zielscheibe der Galerie, die Sie entfernen möchten.  

 

Klicken Sie auf dem Flyout-Menü, das sich öffnet, das 
„Mülltonnen-Symbol“ an. 

Veröffentlichen Sie Ihre Änderungen am Ende wieder. 


