einfache Text-Erstellung
Egal, ob man einen Beitrag, eine Veranstaltung oder eine Seite erstellt, die Texteingabe ist immer die gleiche.
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Dort, wo im Beispielfenster „Werkzeugleiste umschalten“ steht, wird angezeigt, worauf die Maus gelegt worden war. Schaltet man die „Werkzeugleiste“ um, so erscheint die zweite Werkzeugleiste mit ABC beginnend.
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Vorformatiert



Schreibt man einen Text, so werden die Zeilenumbrüche automatisch angepasst. Sowohl im Bearbeitungsfenster/-bereich, wie später auch auf der „echten“ Internetseite. Bis zu einem „Enter“ wird ein Text als Absatz betrachtet, der von einem anderen Absatz durch ein Enter (sinngemäß einer Leerzeile) getrennt wird. Möchte man solch einen Absatz nicht, sondern einen Zeilenumbruch erzwingen, so muss „Umschalt“ + „Enter“ gleichzeitig gedrückt werden.
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ENTER = Absatz



Umschalt + ENTER = Zeilenumbruch

Man kann vordefinierte Überschriften einfügen.
Weitere, wichtige Eingabemöglichkeiten
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B = fett

I = kursiv
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(Fett und kursiv muss man leider – aufgrund eines Programmierfehlers - in der Reihenfolge „I“ und dann „B“ machen, nicht umgekehrt!)

· Listenpunkte
(möchte man direkt unter einem Aufzählungspunkt etwas schreiben, so muss man UMSCHALT + ENTER drücken)

Nummerierte Aufzählungen funktionieren analog.
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Zitattext (eingerückt)
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linksbündiger, zentrierter und rechtsbündiger Text
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Link einfügen (siehe auch ausführlichere Beschreibung!)

Es gibt mehrere Vorgehensweisen. Irgendwo möchte man einen Link setzen …
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Oder verlinke auf bestehende Inhalte

Suchen

Es wurde kein Suchbegriff angegeben. Es werden die aktuellen Inhalte
angezeigt.




Die „URL“ ist der Link selber (also: z.B. „https://www.spd.de). Mit Übernehmen wird der Link übernommen, allerdings wird der Link auch so als „Klartext“ dargestellt. Möchte man den Linktext „schöner“ angezeigt haben, wählt man das Zahnrad (Link-Optionen) aus.
Hier kann man den „Klartext“ = Linktext (z.B. „zur SPD-Internetseite“) eintippen, der als Link blau unterstrichen im regulären Text auftauchen soll. Wenn sich der Link in einem neuen Browserfenstertab öffnen soll, setzt man einen Haken in „Link in einem neuen Tab öffnen“ an. Ansonsten wird das Browserfenster beim nutzen des Links mit der neuen URL geladen und das bisherige Fenster ist weg.
Alternative Vorgehensweise: Man kann auch einen schon geschriebenen Text markieren (z.B. ein Wort durch Doppelklick) und diesem eine URL zuordnen:
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Hier ist die Alternative zum Link.




Wird jetzt die URL hinzugefügt, und übernommen, so wird dem Wort die URL als Link zugeordnet.
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Ergenbnis:

Ein Link lässt sich auch nachträglich so bearbeiten, indem der verlinkte Text angeklickt wird (er wird dann hellblau hervorgehoben und bekommt ein kleines Bearbeitungsfeld) und das „Bleistiftsymbol“ zum bearbeiten ausgewählt wird.
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wird die zweite Werkzeugleiste zugeschaltet, bekommt man weitere Schreibmöglichkeiten, wie durchgestrichenen Text, eine horizontale Linie, verschiedene Textfarben, Sonderzeichen, eingerückten Text …
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[image: image16.png]Einfiigen erfolgt jetzt im reinen Text-Modus. Inhalte werden nun als reiner Text eingefiigt, bis du diese
Option abschaltest. Wenn du formatierte Inhalte aus Microsoft Word einfiigen mochtest, versuche, diese
Option abzuschalten. Der Editor wird den aus Word eingefiigten Text automatisch bereinigen.



Wird das T-Symbol eingeschaltet, kann kopierter Word-Text unformatiert übernommen werden.
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Umgekehrt kann über dieses Symbol bei markiertem Text die Formatierung komplett entfernt werden.

ACHTUNG: fertige Texte (egal ob Beiträge, Termine, etc.) müssen anschließend „veröffentlicht“ werden, wobei sie dann auch sichtbar werden. Vorher sollten sie u.a. einer Kategorie zugeordnet werden. Hierzu bitte gesonderte Beschreibung beachten!!!
Das Einfügen von Bildern folgt in einem eigenen Beitrag!

