
InkriT Editorhandbuch

- 1/73 -



Inhaltsverzeichnis
1  Der Editor JCE...............................................................................4

- 1 - Wie meldet man sich an ?........................................................................4
- 2 - Regeln......................................................................................................5
- 3 - Praktisches Arbeiten mit dem JCE............................................................6

2  Kacheln......................................................................................10
- 1 - Zusätzliche Kachel erzeugen..................................................................10
- 2 - Mehrere Links in einer Kachel.................................................................11
- 3 - Ausblenden der Kachelspalte.................................................................11

3  Innerhalb eines Artikels eine Trennlinie einrichten......................12
4  Inhalte einfügen mit copy/paste.................................................13
5  Layoutvorlagen..........................................................................15

- 1 - Wo findet man die vorgefertigten Layoutvorlagen ?..............................15
- 2 - Wie arbeitet man damit ?.......................................................................16

6  Richtig verlinken.........................................................................17
- 1 - ein externer Link.....................................................................................18
- 2 - Linkziel eigene Menüseite......................................................................18
- 3 - Link auf eine Datei setzen......................................................................20
- 4 - email Adressen richtig eingeben............................................................22
- 5 - Stil des Links ändern..............................................................................24
- 6 - Linkziel eigene Seite ohne Menüpunkt...................................................25

7  Mehrere Kopien eines Artikels erstellen .....................................26
8  Eine Faltung einfügen.................................................................28

- 1 - Erst mal : was ist eine Faltung ?.............................................................28
- 2 - Einfügen einer Faltung : einfache Möglichkeit........................................29
- 3 - Die Überschrift der Faltung anders darstellen........................................30
- 4 - Faltung neben einem Bild.......................................................................31
- 5 - Faltung in einer Tabelle...........................................................................32
- 6 - Einfügen und Bearbeiten mit html..........................................................35
- 7 - Geschachtelte Faltungen........................................................................38

9  Hochladen von Medien...............................................................40
- 1 - Menü Administrationswerkzeug..............................................................40
- 2 - Erlaubte Dateiarten................................................................................43
- 3 - Löschen und Umbennen von Dateien auf dem Server...........................43

10  Einfügen von Videos.................................................................44
- 1 - Videos hochladen...................................................................................44
- 2 - Videos einstellen....................................................................................44

11  Einfügen von Audiodateien.......................................................46
12  Einfügen von Grafiken..............................................................48

- 1 - Grafiken hochladen.................................................................................48
- 2 - Grafiken einstellen..................................................................................48
- 3 - Automatische Sonderformattierung.......................................................50

13  Einfügen von PDF.....................................................................53
- 1 - PDF hochladen........................................................................................53
- 2 - PDF einstellen als Downloadlink.............................................................53
- 3 - PDF als Seiteninhalt................................................................................55

- 2/73 -



14  Einfügen sonstiger Inhalte........................................................57
- 1 - Inhalte hochladen...................................................................................57
- 2 - Link auf sonstigen Inhalt einstellen........................................................57
- 3 - Sonstige Dokumente direkt in der Seite einbinden................................60

15  Bildergalerien...........................................................................62
- 1 - Erstellen der Bildersammlung auf dem Server für eine Galerie.............65
- 2 - Einfügen der fertigen Bildersammlung in die Seite................................67
- 3 - Korrigieren der Galeriedarstellung..........................................................71

- 3/73 -



1  Der Editor JCE

Der systemeigene Editor JCE ermöglicht das Editieren der Seiteninhalte. Er steht nur Personen 
zur Verfügung, die einen Nutzerzugang haben

- 1 - Wie meldet man sich an ?

Im Browser die Seite 

neu.inkrit.de/login oder

inkrit.de/login

aufrufen und sich mit den Zugangsdaten, die man vom Administrator bekommt anmelden.
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- 2 - Regeln

Damit die Webseiten einheitlich bleiben und niemand  (ungewollt) den Inhalt eines anderen 
Editors ändern kann gelten folgende Regeln.

1. Artikel können nur mit dem systemeigenen Editor JCE bearbeitet werden.

2. Neue Seiten und neue Menüeinträge darf nur der Administrator einrichten; Gleiches gilt 
für das Löschen von Seiten und Menüeinträgen

3. Auch das Layout einer Seite kann nur der Administrator ändern; hierzu gehören 
Spaltenaufteilung einer Seite, Kopfgrafik, Aussehen von Überschriften, Textblöcken, 
Links etc.

4. Man hat nur auf vorher vom Administrator festgelegten Seiten Schreibrechte.

5. Solange ein Autor einen Beitrag bearbeitet (also bis er auf Speichern geklickt 
hat), ist dieser Beitrag für alle Anderen gesperrt. Damit ist es unmöglich, daß 
2 Autoren denselben Beitrag gleichzeitig bearbeiten. Es ist also auch 
unmöglich, die (gleichzeitige) Arbeit eines Anderen ungewollt zu über-
schreiben.
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- 3 - Praktisches Arbeiten mit dem JCE

JCE : die Abkürzung steht für Joomla Content Editor. Das ist das „Schreibprogramm“, mit dem 
der Inhalt von Artikeln geändert werden kann. 

Hier wird’s nun einfach : Nach dem Anmelden findet man sich auf der Startseite von inkrit.de, 
aber mit 2 Ergänzungen!

➢ Eine zusätzliche Menüleiste mit  Administrationswerkzeug ist eingeblendet – hiermit 
können 

 Informationen zur Verwaltung und Fehlersuche abgerufen werden

 Dateien für die Webseite auf den Server kopiert (also: auf der Webseite einbindbar 
gemacht)  werden. Der Gebrauch wird bei den jeweiligen Medientypen Video, PDF, 
etc. erklärt.

 Ein Menüpunkt bietet Hilfestellungen

 Passwort ändern verweist auf die Verwaltungsseiten, auf denen man u.a. sein 
Passwort ändern kann – und sofort nach Zusendung der Zugangsdaten auch tun 
sollte !

 Abmelden von der Bearbeitungsoberfläche sollte man sich bitte immer – eventuell 
bleiben sonst Seiten für andere Nutzer gesperrt.

➢ Über den Inhalten, die der angemeldete Nutzer editieren darf erscheint das Symbol

Sollte hier ein Schloss als Symbol angezeigt werden, so ist die Bearbeitung für den 
angemeldeten Benutzer nicht erlaubt. Fährt man mit dem Mauszeiger darauf, so 
erscheint eine Nachricht, wer aktuell oder zuletzt den Artikel bearbeitet hat. Dieser 
Nutzer kann eventuell weiter helfen. 
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Ein Klick auf öffnet den Editor.

Hier können nun Inhalte geschrieben oder mittels copy/paste aus externen Quellen eingefügt 
werden.

Nach einem Klick auf werden die gerade gemachten Änderungen gespeichert und 
es erscheint wieder die „normale“ Webseite – mit den Änderungen.

Wichtig sind aber vor allem die Funktionssymbole oberhalb des Texts. Sie stellen alle 
notwendigen Gestaltungsmittel für die Artikel zur Verfügung.
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Die Symbole haben dabei folgende Bedeutung :

◦   Letzte Änderung rückgängig machen 

 

◦   Schreibfläche maximieren/standardgröße

 

◦   Text kursiv, fett     Sonderzeichen

 

◦   Ausschneiden und einfügen

 

◦ Einfügen als reiner Text (wichtig beim Kopieren aus anderen Webseiten oder 
Textverarbeitungsprogrammen, die (meist versteckte) Formattierungszeichen 

beinhalten

 

◦   Suchen und Ersetzen

◦  Nummerierte und nicht nummerierte Listen

 

◦   Textblock einrücken/ausrücken

 

◦  vordefinierte Formate für Textbereiche

 

◦   vordefinierte Trennstriche

◦  für den vorher ausgewählten Text eine Verlinkung setzen oder löschen

◦  Grafik einfügen (die Datei muß vorher hochgeladen werden)
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◦  Video einfügen (die Datei muß vorher hochgeladen werden)

◦  Audiodatei einfügen (die Datei muß vorher hochgeladen werden)

◦  Faltung einfügen

◦  Bildergalerie einfügen (die Dateien müssen vorher hochgeladen werden)

◦  PDF einfügen (die Datei muß vorher hochgeladen werden)

◦  sonstiges Dokument einfügen (die Datei muß vorher hochgeladen werden)

Zur Positionierung der Schreibmarke (Cursor): die Schreibmarke kann

• mit der Maus 

• mit den Pfeiltasten

wie gewohnt bewegt werden. 

Tip : Manchmal (z.B. wenn direkt am Anfang eines Kapitels ein Sonderformat – Tabelle, Faltung 
etc. - steht muß der Cursor mit der Pfeil links Taste vor dieses Element bewegt werden, um Text 
hier einfügen zu können.
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2  Kacheln

Auf vielen Seiten ist ganz rechts eine eigene Spalte vorgesehen, in der Text oder Text mit Link 
dargestellt werden. Die Links können frei wählbar eingerichtet werden.

Die oberste Kachel wird einfach durch Eingabe von Text/Link erzeugt. Beispiel :

zugehörige Texteingabe :  Verweis auf google

Als Link eingerichtet mit  

Achtung : Im Link dürfen keine Zeilenumbrüche stehen; ein Zeilenumbruch erzeugt 
einen zusätzlichen (meist nicht erwünschten) Link.

- 1 - Zusätzliche Kachel erzeugen

Einfach mit dem Editor einen Seitenumbruch/Pagebreak erzeugen mit 

Das sieht im Editor so aus :

und auf der Seite dann so:
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- 2 - Mehrere Links in einer Kachel

Geht auch. Sieht dann so aus (der obere Link ist ausgewählt) :

mit dem Editoreintrag:
Verweis auf google

yahuu 

Hier wird also ganz bewußt ein Zeilenumbruch eingefügt, um 2 Links zu erzeugen.

- 3 - Ausblenden der Kachelspalte

Bei Bedarf kann die Kachelspalte bei jedem Seitenaufbau ausgeblendet werden – sie wird also 
nicht mehr angezeigt.  Die verbleibenden Spalten nehmen die frei  werdende Breite auf und 
werden proportional breiter.

Wie :  einfach im Editor  in der Kachelzeile irgendwo im Text (da beliebig :  am besten ganz 
oben!) den Text ##keinekachel## einfügen – Fertig. Dieser Text kann dann bei Bedarf jederzeit 
wieder entfernt werden, um die Kachelspalte wieder anzuzeigen. Achtung : das funktioniert 
NUR bei der Kachelspalte !

Die Kachelspalte  kann auch bei  jedem Seitenaufbau ausgeblendet  werden,  wobei  sie  nicht 
verschwindet, aber keinen Inhalt hat. Die verbleibenden Spalten werden dann nicht vergrößert.

Wie :  einfach im Editor  in der Kachelzeile irgendwo im Text (da beliebig :  am besten ganz 
oben!) den Text ##leerekachel## einfügen – Fertig. Dieser Text kann dann bei Bedarf jederzeit 
wieder entfernt werden, um die Kachelspalte wieder anzuzeigen. Achtung : das funktioniert 
NUR bei der Kachelspalte !
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3  Innerhalb eines Artikels eine Trennlinie einrichten

Wie in Kachel : Einfach mit dem Editor einen Seitenumbruch/Pagebreak erzeugen mit 

Das sieht dann so aus :

bzw. im Editor :
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4  Inhalte einfügen mit copy/paste

Der Editor ist so eingestellt,  daß html-Formattierungen (Textstil,  Größe, Farbe, Überschriften 
etc.) nicht übernommen werden!

Übernommen werden aber Listenstrukturen.

Wird also z.B. mit einem copy aus der Originalvorlage übertragen :

<p class="überschriftimtext"><span style="font-size: small; font-family: trebuchet ms,geneva;">§ 2 Ziele und 
Zweck</span></p>
<p class="überschriftimtext"><span style="font-size: small; font-family: trebuchet ms,geneva;"></span></p>
<li style="display: inline !important;"><span style="font-size: small; font-family: trebuchet ms,geneva;">Ziel des 
Vereins ist die Förderung kritischer Theorie, insbesondere die historisch-kritische Erforschung des Marxismus, wie 
er sich in seinen unterschiedlichen Ausprägungen und in Wechselwirkung mit Theorien und Politiken der sozialen 
Bewegungen im 19. und 20. Jahrhundert entfaltet hat.</span></li>
<p>&nbsp;</p>
<ol>
<li><span style="font-size: small; font-family: trebuchet ms,geneva;">Der Satzungszweck wird insbesondere 
verwirklicht durch:</span>
<ul>
<li>Information und öffentliche wissenschaftliche Auseinandersetzung über dieses Gebiet durch 
Veröffentlichungen;</li>
<li>Ausrichtung von selbständigen Tagungen und wissenschaftlichen Symposien;</li>
<li>Information von und Zusammenarbeit mit nationalen und internationalen Institutionen;</li>
<li>Erarbeitung eines historisch-kritischen Wörterbuchs des Marxismus in internationaler wissenschaftlicher 
Zusammenarbeit;</li>
<li>Förderung kritisch-theoretischer Studien und Forschungen;</li>
<li>Bildungsveranstaltungen zur Vermittlung von Forschungsergebnissen kritischer Theorie.</li>
<li>Treuhänderische Verwaltung der Stiftung für kritische Theorie</li>
</ul>
</li>
</ol>

dann macht das paste in unserem Editor daraus:

<p>§ 2 Ziele und Zweck</p>
<p>&nbsp;</p>
<ul>
<li>Ziel des Vereins ist die Förderung kritischer Theorie, insbesondere die historisch-kritische Erforschung des 
Marxismus, wie er sich in seinen unterschiedlichen Ausprägungen und in Wechselwirkung mit Theorien und Politiken 
der sozialen Bewegungen im 19. und 20. Jahrhundert entfaltet hat.</li>
</ul>
<p>&nbsp;</p>
<ol>
<li>Der Satzungszweck wird insbesondere verwirklicht durch:</li>
<li>Information und öffentliche wissenschaftliche Auseinandersetzung über dieses Gebiet durch 
Veröffentlichungen;</li>
<li>Ausrichtung von selbständigen Tagungen und wissenschaftlichen Symposien;</li>
<li>Information von und Zusammenarbeit mit nationalen und internationalen Institutionen;</li>
<li>Erarbeitung eines historisch-kritischen Wörterbuchs des Marxismus in internationaler wissenschaftlicher 
Zusammenarbeit;</li>
<li>Förderung kritisch-theoretischer Studien und Forschungen;</li>
<li>Bildungsveranstaltungen zur Vermittlung von Forschungsergebnissen kritischer Theorie.</li>
<li>Treuhänderische Verwaltung der Stiftung für kritische Theorie</li>
</ol>

Das sieht dann erst mal so aus, weil u.U. eine fehlerhafte oder so nicht gewünschte  
Listenstruktur aus der Quelle übernommen wurde
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Geändert wird eine unerwünschte Listenstruktur durch die aus Word oder auch Openoffice 
bekannte Verwendung der Listen-Icons im Editor.

Entsprechend geändert sieht die Seite dann so aus :
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5  Layoutvorlagen

Einige Layoutwünsche sind nur mit ein wenig Aufwand zu realisieren. Dazu gibt es eine 
Hilfestellung, die Vieles einfach macht.

- 1 - Wo findet man die vorgefertigten Layoutvorlagen ?

Es öffnet sich ein zusätzliches Fenster mit den Vorlagen – das Fenster kann jederzeit wieder 
geschlossen werden!

- 15/73 -



- 2 - Wie arbeitet man damit ?

Ganz einfach : Den gewünschten Layoutblock mit 

kopieren.

Danach im gerade bearbeiteten Artikel auf  klicken.

Der Layoutblock wird dann an der Schreibmarke eingefügt.

Und nach dem Speichern sieht die Seite dann wie gewünscht aus :

mit allen Funktionen :
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6  Richtig verlinken

Im Editor können Textpassagen/Bilder in einen Link geändert werden. Zunächst mal den 
Text/das Bild, das verlinkt werden soll markieren (grau unterlegt).

Dann auf das Linksymbol klicken   und dann öffnet sich der Linkdialog:

Hier wird das Verlinkungsziel (also wohin verweist der Linktext/das Linkbild) angegeben und 
festgelegt, ob ein neues Fenster im Browser geöffnet wird oder ob das Linkziel im Startfenster 
angezeigt wird.
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- 1 - ein externer Link

Das geht ganz einfach : im Eingabefeld oben (URL) den Link eintragen

und ganz unten festlegen, ob der Link (hier Beispiel google) im eigenen Fenster oder in einem 
neuen Fenster geöffnet wird.

Mit Insert den Vorgang abschliessen.

- 2 - Linkziel eigene Menüseite

Es soll hier eine eigene Seite verlinkt werden, d.h. Als Linkziel wird eine Seite angegeben, die 
auch gleichzeitig über ein Menü (egal ob Haupt- oder Unterpunkt, egal ob sichtbares 
Hauptmenü oder nicht sichtbares Menü) erreichbar ist.

Wie gewohnt den Text im Editor markieren, der als Link dienen soll.

Auf das Link-Icon klicken...

...und im Linkdialog ... 
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...bei Links/Menu die richtige Menüseite aussuchen.

Mit Insert den Vorgang abschliessen.

Aber Achtung : Das Linkziel unter Menu und NICHT unter Content auswählen !
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- 3 - Link auf eine Datei setzen

Ein Link auf eine eigene Datei (z.B. zum Download einer PDF) wird wie folgt gesetzt.

1. Im Editor den Text markieren

2. Auf das Linksymbol klicken

3. Im Linkdialog auf das „Browser“symbol klicken

4.  Es öffnet sich ein Fenster zur Dateiauswahl. Hier dann die gewünschte Datei auswählen und  
auf „Insert“ klicken.
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5. Im „Link“fenster wird die ausgewählte Datei angezeigt. Hier auch nochmal auf „Insert“ 
klicken.

6. Fertig – der (Download)link sieht dann standardmäßig so 
aus :
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- 4 - email Adressen richtig eingeben

Spambots suchen automatisch und ständig Webseiten nach email Adressen ab und liefern sie 
an Spam(Werbe)versender.

Email Adressen sollten also in keinem Fall lesbar auf die Webseite gestellt werden !

Der Ablauf ist hier ganz einfach :

1. Den Text für den Link im Editor eingeben und markieren 

  

2. Den Linkeditor aufrufen 

 

3. Auf das email Symbol klicken 

 

 

4. Die email Maske soweit wie gewollt ausfüllen und mit OK bestätigen

 

5. Das Ganze mit Insert einfügen

6. Fertig. Das (sichtbare) Ergebnis sieht so aus :

- 22/73 -



Der Spambot aber findet nur : 

<div><span id="cloak89542">Diese E-Mail-Adresse ist vor Spambots geschützt! Zur Anzeige muss JavaScript 
eingeschaltet sein!</span><script type='text/javascript'>
 <!--
 document.getElementById('cloak89542').innerHTML = '';
 var prefix = '&#109;a' + 'i&#108;' + '&#116;o';
 var path = 'hr' + 'ef' + '=';
 var addy89542 = 'j&#111;hnd&#111;&#101;' + '&#64;';
 addy89542 = addy89542 + 'g&#105;btsn&#105;ch' + '&#46;' + 'd&#101;';
 var addy_text89542 = 'J&#111;hn D&#111;&#101;';
 document.getElementById('cloak89542').innerHTML += '<a ' + path + '\'' + prefix + ':' + addy89542 + 
'\'>'+addy_text89542+'<\/a>';
 //-->\n </script></div>

...also keinen Hinweis auf die tatsächliche email Adresse.

Es geht auch noch viel einfacher: Nur die email Adresse hinschreiben (also in der 
korrekten Form text@text.xx) – Fertig

Dann kann aber kein anderer Text als sichtbarer Link verwendet werden.
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- 5 - Stil des Links ändern

Ein Link wird (außer in der Kachelspalte) standardisiert dargestellt. Im Editor sieht ein Link 
immer so aus :

und entsprechend im Artikel genau so.

Das Aussehen (Stil) jedes Links kann aber auch geändert werden. Das geht so...

Den Link markieren : 

Auf die Linkbearbeitung klicken – der Linkdialog öffnet sich.

Hier nun den Reiter Advanced auswählen...

...und unter Classes einen der folgenden Stilbezeichner eintippen.

Die gespeicherte Seite stellt dann den Link entsprechend geändert da.

Stilbezeichner ...der Link sieht so aus...

afaltung

Kein 
Eintrag

Der Administrator kann bei Bedarf weitere Darstellungsarten zur Verfügung stellen.
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- 6 - Linkziel eigene Seite ohne Menüpunkt

Es soll ein Link auf eine Seite erzeugt werden, die noch gar nicht existiert (es gibt ja keinen 
Menüpunkt für diese Seite!). Also muß der Administrator zunächst die Seite (das Linkziel) 
anlegen, damit der Redakteur 

• die Seite editieren kann

• den Link für diese Seite eintragen kann

Die folgenden Schritte führt also der Administrator aus.

1. Einrichten einer Kategorie für die Seite : 

1. Titel passend wählen

2. Keine übergeordnete Kategorie

3. Veröffentlichungsoptionen : den korrekten Autor eintragen

2. Hauptbeitrag erstellen

1. Titel entsprechend wählen

2. Kategorie : die gerade eingerichtete Kategorie auswählen

3. Haupteintrag : ja

4. Sprache : de

5. Autor korrekt eintragen

3. Menüpunkt anlegen (aber versteckt !)

1. Menüs->versteckteInhalte->Neu

2. Menütyp : Hauptbeiträge

3. Menütitel : passender Titel

4. Kategorie auswählen : Oben erstellte Kategorie

5. Hier auch bei mehrspaltigem Design : Anzahl Spalten etc. angeben

6. Einstellung Seitenanzeige : Die richtige CSS-Klasse aussuchen (z.B. _s7)

7. unter Zugeordnete Module : Die Module anwählen, die erscheinen sollen (z.B. also 
die Menüleiste, der Navipfad etc..). 

Ab jetzt kann diese (im Menü nicht sichtbare) Seite vom Redakteur wie gewohnt bearbeitet 
werden und entsprechend der Verlinkung von Menüseiten auch verlinkt werden.
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7  Mehrere Kopien eines Artikels erstellen 

Jede Spalte einer Seite repräsentiert genau einen Artikel. Manchmal ist es sinnvoll (und spart 
sehr viel Arbeit!), wenn ein Artikel (hier genannt Masterartikel) mehrfach in anderen 
Seitenspalten wiederholt wird.

Ohne den Inhalt des Masterartikels mittels copy/paste in Spalten anderer Seiten zu kopieren 
soll mit einem einfachen Editorbefehl der Masterartikel eingefügt werden.

Außerdem soll eine Änderung im Masterartikel ohne weitere Aktion sofort in den Kopien des 
Masterartikels aktualisiert werden.

Standardbeispiel hierfür ist eine Kachelspalte, die in allen Untermenüseiten identisch sein soll.

Der Arbeitsablauf ist hierzu wie folgt.

Zunächst den Masterartikel anfertigen; das kann irgendeine Seitenspalte sein. Natürlich kann 
der Masterartikel später geändert werden – mit automatischer Aktualisierung der Kopien.

Dann die gewünschte Kopiespalte (die Spalte, in der eine Kopie des Masterartikels stehen soll) 
im Editor öffnen. Das Beispiel zeigt, daß auch zusätzlicher Text in der Kopiespalte stehen darf.

Jetzt an der gewünschten Einfügeposition den Knopf anklicken.

Es erscheint der Multicontent-Dialog, in dem einfach der Masterartikel ausgewählt wird; mit OK 
geht’s dann weiter.
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Dann erscheint folgender Eintrag im Editorfenster :

Dabei wird die interne ID des Artikels eingeblendet. Nach dem Speichern ist der Inhalt des 
Masterartikels dann in der Kopieseite eingefügt und wird hier ständig aktuell gehalten.

Der automatisch eingeblendete zusätzliche Text „hier direkt nach ++ / this is outside ++“ 
zeigt die nächstmögliche Schreibposition nach der Einblendung an und kann gelöscht oder 
überschrieben werden.

Soll dieser eingefügte Artikel besonders dargestellt werden (Kasten, andere Hintergrundfarbe 
etc.) so kann das der Administrator einrichten.
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8  Eine Faltung einfügen

- 1 - Erst mal : was ist eine Faltung ?

Mit einer Faltung werden Artikel unter einer Überschrift entweder eingerollt (die Überschrift ist 
sichtbar, der Artikeltext aber nicht) oder ausgerollt (Überschrift und Artikeltext sind beide 
sichtbar).

Also : Eingerollt so

und ausgerollt so :

Dabei ändert sich die Hintergrundfarbe; auch die Symbole   rechts  ändern sich 
entsprechend.

In einem gefalteten Artikel können weitere Elemente untergebracht werden; Bilder, Listen, 
Überschriften, Bold, Italic etc.

Wichtig : in einer Faltung können auch weitere Faltungen eingebunden werden !
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- 2 - Einfügen einer Faltung : einfache Möglichkeit

Für jede Faltung gehen Sie bitte wie folgt vor :

An der Stelle, wo die Faltung eingefügt werden soll auf 

klicken

und den Dialog ausfüllen

Der Inhalt kann auch später eingefügt/geändert werden. Eine Faltung ist als Voreinstellung bei 
Seitenaufruf geschlossen; das kann durch „anhaken“ der Option umgekehrt werden. Nach Ok 
sieht das Editorfenster dann so aus:

Also : 

1. Der Inhalt der Faltung (oder der Platzhaltertext) wird angezeigt und kann ersetzt werden

2. Es wird der Platzhaltertext „hier direkt hinter der Faltung ...“ angezeigt und kann 
ersetzt oder geändert werden; mit diesem Platzhaltertext einschließlich ist die Faltung 
zu Ende !
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Die Seite nach Speicherung...

bzw. so (Faltung aufgeklappt)

- 3 - Die Überschrift der Faltung anders darstellen

Die Überschrift der Faltung wird wie oben beschrieben im Faltungsdialog festgelegt. Eine 
nachträgliche Änderung des Überschrifttextes geht leider nur im html-Code selbst (siehe 
folgendes Kapitel).

Auch der Darstellungsstil der Faltungsüberschrift ist festgelegt und kann nicht geändert 
werden; Sonderwünsche kann hier nur der Administrator erfüllen.

Allerdings gibt es eine Möglichkeit, die Überschrift oder Teile der Überschrift anders 
darzustellen; dazu muß entsprechend der nachfolgenden Tabelle 

Kursiv Normaler text &lt;i&gt;dieser text ist kursiv&lt;/i&gt; hier wieder 
normaler text

Unterstrichen Normaler text &lt;u&gt;dieser text ist unterstrichen&lt;/u&gt; hier 
wieder normaler text

Hochkomma “ Der Text ist in &quot;Hochkomma&quot;
oder das Hochkomma einfach in den Text einfügen; es wird automatisch 
umgesetzt

Doppelpfeile « » Das ist in &#171;Doppelpfeile&#187; eingeschlossen
oder die Zeichen einfach in den Text einfügen, fall sie auf der Tastatur 
vorhanden sind; es wird automatisch umgesetzt

die Überschrift entweder direkt im Faltungsdialog oder später im html-Code eingegeben 
werden.
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- 4 - Faltung neben einem Bild

Eine Faltung kann auch neben einem anderen Inhalt, z.B. einem Bild stehen. Sie wird dann 
entsprechend schmaler dargestellt.

Das kann dann z.B. so aussehen :

bzw. aufgeklappt :

Wie wird das realisiert ? Ganz einfach :

1. Das Bild einfügen mit folgenden Einstellungen :

1. Alignment : Left

2. Clear : not set

3. Margin : Top 0   Right 20   Bottom 0    Left 0

4. Border beliebig 

2. Direkt darunter wie gewohnt die Faltung einfügen
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Im Editor sieht's dann so aus :

Hier wird also die Faltung unter dem Bild angeordnet – auf der Webseite aber wie gewünscht 
nebeneinander.

- 5 - Faltung in einer Tabelle

Das ist die zweite – und flexible – Möglichkeit eine Faltung neben einem anderen Inhalt 
darzustellen.

So sieht's aus :

und aufgeklappt
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Wie wird’s gemacht :

1. Eine Tabelle (table) einfügen mit 1 Zeile und 2 Spalten

2. Bei Table Properties : Alignment : Left und Width : 100% eintragen

3. Die Faltung in die gewünschte Tabellenspalte eintragen

4. Den anderen Inhalt in die andere Tabellenspalte eintragen

5. Im Editor sieht das dann fast so aus wie auf der Webseite 

- 33/73 -



Es sind natürlich beliebige Inhalte in einer Tabelle möglich. Hier ein Beispiel mit 2 Faltungen.

bzw.

oder

Dieser Inhalt wird genauso wie oben mit Bild und Faltung in Tabelle beschrieben angelegt. Im 
Editor sieht die Passage so aus :
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- 6 - Einfügen und Bearbeiten mit html

Das Einfügen einer Faltung kann auch direkt durch Umstellen des Editors auf html-Code 
durchgeführt werden; diese Möglichkeit sollte aber nur derjenige nutzen, der sich mit 
html-Code auskennt.

Öffnen des Editors

Mit auf html-Code umschalten

dann sieht's so aus:
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Eine Faltung besteht einfach aus dem Codeblock

<div class=“faltung“ title=“Hier muß die Überschrift stehen“>

</div>

In diesen Block kann nun der Artikel geschrieben werden.

Also z.B.

ergibt dann nach Speichern

oder aufgeklappt

Das kann dann auch direkt (ohne html-Ansicht) im Editor formattiert werden (hier den 
Textanfang BOLD)
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mit dem Ergebnis nach Speichern

Oder auch ein Bild einfügen im Editor

mit dem Ergebnis
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- 7 - Geschachtelte Faltungen

Entsprechend einfach läßt sich auch eine Faltung in eine Faltung schachteln: einfach den 
obigen <div>-Block entsprechend einfügen.

Nach Speichern

Nun lassen sich auf diese Weise

1. Faltungen beliebiger Tiefe (Faltung in Faltung in Faltung...)

2. mehrere Unterfaltungen in einer (übergeordneten) Faltung

erzeugen.
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Das Ergebnis kann dann z.B. so aussehen...

Es können beliebige Formatierungen innerhalb des Faltunginhalts gemacht werden; Auch 
Videos können eingefügt werden.
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9  Hochladen von Medien

Eigene Dateien (meist Fotos, PDF's, auch Videos)  müssen vor ihrer Verwendung auf der 
Webseite vom eigenen Rechner zu Hause auf den InkriT-Server kopiert werden.

Vorab : bei sehr großen Dateien (Über 8 Megabyte) hilft hier der Administrator weiter. Alle 
anderen Dateien bitte selber auf den Server kopieren !

- 1 - Menü Administrationswerkzeug

Wenn man als Editor angemeldet ist, erscheint ein zusätzliches, nur für Editoren zugängliches 
Menü mit dem Namen Administrationswerkzeug unter der „normalen“ Menüleiste.

Unterschieden nach Art der Datei(en) wählt man hier den betreffenden Menüpunkt aus; es wird 
dann der Dialog zum Hochladen von Dateien angezeigt. Dieser Dialog ist für alle Dateiarten 
fast identisch – es wird im folgenden das Hochladen von Grafiken gezeigt.

Für alle Dateien gilt : Umlaute, Sonderzeichen, Leerzeichen, / und \ haben in 
Dateinamen nichts zu suchen ! Dateien mit diesen „verbotenen Zeichen“ im 
Namen werden u.U. nicht dargestellt.

Erlaubt sind aber Namen mit Unterstrich _ und Minuszeichen -
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Rechts werden die bereits die auf dem InkriT-Server befindlichen Dateien angezeigt. Wie unten 
beschrieben jetzt auf Hinzufügen klicken und in dem folgenden Dialog die richtige Datei 
auswählen.
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Wir wählen hier als Beispiel 2 Dateien aus :

wobei davon aber bereits 1 Datei (sitzplanmuster.jpeg) auf dem Server existiert. 
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Dies führt auch richtigerweise zu einer Fehlermeldung :

Es wird also nur noch eine Datei (HW9007c.jpg) kopiert. Das Hochladen startet man mit Klick 
auf Hochladen. Unten wird ein Fortschrittsbalken angezeigt.

- 2 - Erlaubte Dateiarten

Folgende Mediedateien werden unterstützt und dürfen auf den InkriT Server kopiert werden:

Medien Dateiendungen

Video mp4,avi,flv,mov,mpeg

PDF pdf

Audio mp3,ogg,wav

Grafik jpg,jpeg,tiff,gif,bmp,png

Sonstiges Archiv zip

Text txt,doc,docx,odt,rtf

Tabelle ods,xls

Präsentation odp,ppt

- 3 - Löschen und Umbennen von Dateien auf dem Server

Hier ist die Erklärung ganz einfach : das kann nur der Administrator machen.
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10  Einfügen von Videos

- 1 - Videos hochladen

Videos müssen vorab – also bevor sie in einen (oder auch mehrere) Artikel eingestellt werden – 
auf den Server geladen werden. Siehe hierzu das Kapitel Hochladen von Medien.

Welche Videodaten dürfen verwendet werden ? 

Video mp4,avi,flv,mov,mpeg

- 2 - Videos einstellen

1. Im Editor die Schreibmarke an die Position des neuen Videos setzen.

2. Auf  klicken.

3. Es erscheint der Video-Einfüge-Dialog :

4. Auswählendes gewünschten Videos 
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5. Breite und Höhe des Videofensters läßt sich noch einstellen

6. ...und ob das Video sofort (automatisch) bei Seitenaufruf läuft kann man auch noch 
wählen 

Wenn alles fertig ausgewählt ist bitte auf OK klicken.

Im Editor erscheint dann der Code für das eingefügte Video :

Erst nach Speichern der Seite ist dann das Video auf der Seite zu sehen.
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11  Einfügen von Audiodateien

Im Editor das Symbol klicken und es erscheint der Auswahldialog :

Nach Auswahl und Bestätigung mit OK erscheint im Editor die Zeile 

bzw. im html-Modus

der auch wieder direkt bearbeitet werden kann.
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Nach Speichern der Änderungen sieht die Seite dann so aus :
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12  Einfügen von Grafiken

- 1 - Grafiken hochladen

Grafiken müssen vorab – also bevor sie in einen (oder auch mehrere) Artikel eingestellt werden 
– auf den Server geladen werden. Siehe hierzu das Kapitel Hochladen von Medien.

Welche Grafikdateien dürfen verwendet werden ? 

Grafik jpg,jpeg,tiff,gif,bmp,png

- 2 - Grafiken einstellen

Zuerst im Editor das Bildsymbol anklicken : 

Es erscheint der Imagemanager :

Hier  das  gewünschte  Bild  aussuchen  und  bei  Properties  die  gewünschten  Einstellungen 
machen:  Größe,  Ausrichtung  (alignment)  Abstände  (margin)  und  ggf.  ein  sichtbarer  Rand 
(Border). Mit Insert einfügen.
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Sieht dann etwa so aus :

Hinweis : Hier können (ausnahmsweise!) auch Grafikdateien zum InkriT Server kopiert werden, 
ohne das Menü Administrationswerkzeug zu verwenden. Hierzu einfach auf den Knopf 

im Image Manager klicken. 
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- 3 - Automatische Sonderformattierung

Einige Sonderformattierungen für Grafiken sind vordefiniert. Sie werden wie folgt ausgewählt. 
Mit einem Rechtsklick auf das Bild öffnet sich 
das rolldown- menü; wählen Sie hier Insert/Edit 
image.

Im Image Manager Fenster wählen Sie den Tab Advanced aus und tragen die gewünschten 
Sonderformattierungen in der Zeile Classes ein; ggf. mehrere Einträge durch Leerzeichen 
trennen.
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Folgende Sonderformattierungen sind z.Zt. verfügbar.

Name Wirkung

ganzespaltenbreite Das betroffene Element wird über die ganze Spaltenbreite 
dargestellt. Dabei wird die Elementgröße so geändert, daß die 
Elementbreite 99% der Spaltenbreite entspricht. Die 
Elementhöhe wird dabei proportional (ohne Verzerrung) 
geändert.
Bilder werden ggf. vergrößert oder verkleinert.
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13  Einfügen von PDF

- 1 - PDF hochladen

PDF müssen vorab – also bevor sie in einen (oder auch mehrere) Artikel eingestellt werden – 
auf den Server geladen werden. Siehe hierzu das Kapitel Hochladen von Medien.

Hier ist natürlich nur erlaubt :

PDF pdf

- 2 - PDF einstellen als Downloadlink

Natürlich kann man einfach einen Link (Downloadlink) zu einer PDF-Datei einfügen. Das geht 
ganz einfach über den Link Knopf des Editors. 

Zuerst im Editor den Text des Links schreiben, markieren 

und auf das  Linksymbol klicken.

Es erscheint dann der Link Manager
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Wichtig : in der Zeile URL (wie im Beispiel) eintragen 

Also :  mediadaten/pdf/meindateiname.pdf muß zwingend die URL-Form sein, damit 
die (vorher hochgeladene Datei) auch gefunden wird.

Dringende Empfehlung : Bei Target sollte unbedingt  Open in new Window stehen, damit das 
pdf-Dokument in einem eigenen Browserfenster erscheint.

Der fertige Artikeleintrag sieht dann so aus :

 und das pdf-Dokument öffnet sich im eigenen Fenster :
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- 3 - PDF als Seiteninhalt

Dokument können auch direkt auf einer Seite gezeigt werden . Im Editor an gewünschter 
Stelle auf  klicken – es öffnet sich der Auswahldialog:

Hier die entsprechenden Angaben machen und mit OK bestätigen. Im Editor wird nun die Zeile

Hiermit wird das PDF-Dokument direkt dargestellt, wenn der Editor mit Speichern gesichert 
wurde.
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Wählt man im Editor die html-Sicht mit  aus dann steht für das PDF-Dokument der Absatz

Änderungen können auch hier direkt gemacht werden. Dabei gilt für die möglichen 
Anordnungen des Dokuments

pdfext_mitte Darstellung mittig
kein Fließtext daneben

pdfext_rechts Darstellung rechtsbündig
kein Fließtext daneben

pdfext_links Darstellung linksbündig
kein Fließtext daneben

pdfext_rechtsfloat Darstellung rechtsbündig
Fließtext links daneben

pdfext_linksfloat Darstellung linksbündig
Fließtext rechts daneben

Alle Einstellungen können natürlich auch im Dialog gemacht werden.
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14  Einfügen sonstiger Inhalte

- 1 - Inhalte hochladen

Sonstige Inhalte müssen also bevor sie in einen (oder auch mehrere) Artikel eingestellt werden 
auf den Server geladen werden. Siehe hierzu das Kapitel Hochladen von Medien.

Hier ist nur erlaubt :

Sonstiges Archiv zip

Text txt,doc,docx,odt,rtf

Tabelle ods,xls

Präsentation odp,ppt

Alle diese Inhalte/Dateien können i.d.R. nicht von Browsern direkt dargestellt werden – sie sind 
also nur zum Download durch den Besucher der Webseite gedacht.

- 2 - Link auf sonstigen Inhalt einstellen

Das geht ganz einfach über den Link Knopf des Editors. 

Zuerst im Editor den Text des Links schreiben, markieren 

und auf das  Linksymbol klicken.

Es erscheint dann der bekannte Link Manager
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Wichtig : in der Zeile URL (wie im Beispiel) 

mediadaten/sonst/meindateiname.ext muß zwingend die URL-Form sein, damit die 
(vorher hochgeladene Datei) auch gefunden wird. ext ist die jeweilige Dateiendung.

Dringende Empfehlung : Bei Target sollte möglichst – Not set -  stehen, damit das Dokument 
zum Download angeboten wird.

Der fertige Artikeleintrag sieht dann so aus :

 ...und das Dokument wird zum Download angeboten:
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- 3 - Sonstige Dokumente direkt in der Seite einbinden

Auch diese (sonstigen) Dokumenttypen können direkt in der Seite dargestellt werden. 

Im Editor auf das Symbol  klicken; es öffnet sich der Auswahldialog :

Achtung : Stellen Sie auf eine Seite nur wenige (möglichst nur Eines) Dokumente  
und beachten Sie bitte, daß die Gesamtgröße der Dokumente nicht zu groß wird –  
die Darstellungszeit der Seite wird sehr lang oder die Dokumente werden nicht oder  
nur teilweise dargestellt.

Im Editor erscheint die Zeile 

und in der html-Darstellung 

die auch wieder direkt geändert werden kann.
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Fertig  eingebunden nach  Speichern der  Editorseite  erscheint  dann das  Dokument  auf  der 
WEBseite:

Das geht natürlich auch mit anderen Dokumententypen und anderen Dokumentanordnungen; 
hier ein rtf-Dokument rechtsbündig mit Fließtext daneben :
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15  Bildergalerien

Eine Bildergalerie präsentiert mehrere (viele) Bilder als Miniaturdarstellung innerhalb einer 
Seite.

Klickt der Besucher auf eines dieser Miniaturbilder, so öffnet sich eine große Präsentation 
dieses Fotos über der aktuellen Seite 

mit der Möglichkeit 

• einer fortlaufenden Anzeige aller Fotos (Diashow)

• das Foto zu drucken 

• das Foto zu kopieren (download) 

• die Diashow anzuhalten oder zu beenden. 
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Außerdem kann man auch direkt in der Präsentation blättern; Mauszeiger zum linken oder 
rechten Rand des Bildes bewegen und den jeweils eingeblendeten Knopf anklicken.

Zusätzlich kann noch eine Faltung unterhalb der Galerie automatisch erzeugt werden, in der 
alle Einzelbilder hintereinander in voller Größe mit Bildunterschrift dargestellt werden
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und mit aufgeklappter Faltung dann
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- 1 - Erstellen der Bildersammlung auf dem Server für eine Galerie

Bevor eine Galerie in eine Seite eingefügt werden kann, müssen erst die dazu gehörenden 
Bilder auf den Server kopiert werden.

Hier hilft das Administrationswerkzeug Galerie

Es öffnet sich der Galeriedialog

Folgender Ablauf muß abgearbeitet werden :

 1. Jede Galerie liegt in einem (eindeutig benannten) Ordner auf dem Server. Dieser Ordner 
muß zunächst neu angelegt werden.

 1.1. Klicken auf Optionen und Ordner anlegen 

 1.2. Ordnername angeben und Anlegen

 1.3. Der neue Ordner erscheint nun im rechten Anzeigefeld
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 1.4. ...und wird mit einem Doppelklick darauf geöffnet

 2. Jetzt können in diesen neuen Galerieordner alle Bilder kopiert werden, die in der Galerie 
enthalten sein sollen.

 2.1. Dazu wie gewohnt auf klicken und 

 2.2. im geöffneten Auswahlfenster alle Dateien (auf einmal, gedrückte Strg/Ctrl 
Taste!) auswählen. Mit OK bestätigen.

 2.3. Danach auf Hochladen klicken – alle Fotos werden in den Galerieordner 
kopiert.

 3. Das war's. Sollten Bilder zu groß sein (mehr als 8 Mbyte) muß der Administrator 
weiterhelfen
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- 2 - Einfügen der fertigen Bildersammlung in die Seite

In der Beispielseite soll vor dem Absatz 1914 translation... die eben hochgeladenen 
Bildergalerie eingefügt werden.

Im Editor die Schreibmarke an die richtige Stelle setzten und 
dann den Knopf  anklicken.

Es öffnet sich der Einfügedialog für die Galerie. 
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Hier müssen folgende Schritte durchgeführt werden.

1. Wählen Sie die gewünschte Galerie aus.

2. Bestimmen Sie nun die Gesamtbreite und -höhe der Galerie. Achtung : eine zu klein 
gewählte Galerie wird eventuell nicht alle Fotos darstellen können.

3. Wählen Sie aus, ob die Galerie einen Rand hat 

4. Wählen Sie aus, ob eine Faltung mit den Einzelbildern unter der 
Galerie erzeugt werden soll. 

5. Jetzt müssen Sie festlegen, wie groß das Darstellungsrechteck für jedes kleine Einzelbild 
ist.

6. ...und zum Schluß noch die Position der Galerie auf der Seite und wie mit umfließendem 

Text umgegangen werden soll.

7. Mit OK einfügen
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Der Editor zeigt nun folgendes Bild:

und der entsprechende html-Code, der auch direkt geändert werden kann sieht so aus :

<div class="galerieext_linksfloat" style="border: 1px solid #dddddd; overflow: hidden; height: 
400px; width: 600px; padding: 5px;">

{gallery}/mediadaten/galerie/galerie1,width=100px,height=200px{/gallery}

</div>

Hier finden sich unsere Angaben aus dem Einfügedialog wieder und können bei Bedarf 
korrigiert werden.

Das (vorläufige) Ergebnis sieht so aus 

und ist etwas unbefriedigend. 
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- 3 - Korrigieren der Galeriedarstellung

Wir wollen drei Punkte korrigieren :

1. Die Kapitelüberschrift soll über der Galerie stehen

2. Die Galerie soll kleiner sein

3. Die Galeriefotos etwas größer

Die Überschrift drüber setzen

Öffnen Sie den Editor in html-Modus und 

verschieben Sie einfach die Überschrift <h3>1914 translation by H. Rackham</h3> 

nach oben vor <div class=“galerie... :

Die Galerie soll kleiner sein

Einfach die Angaben ändern : 

<div class="galerieext_linksfloat" style="border: 1px solid #dddddd; overflow: hidden; height: 
400px; width: 600px; padding: 5px;">

in

<div class="galerieext_linksfloat" style="border: 1px solid #dddddd; overflow: hidden; height: 
310px; width: 390px; padding: 5px;">

Die Galeriefotos etwas größer

Auch hier einfach die Angaben ändern : 

{gallery}/mediadaten/galerie/galerie1,width=100px,height=200px{/gallery}</div>

in

{gallery}/mediadaten/galerie/galerie1,width=130px,height=100px{/gallery}</div>
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Das Ergebnis ist dann recht ansehnlich:

verglichen mit dem Vorherigen
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