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1. Einloggen

1a. Einloggen auf www.vdk.de/GroupSys/2.0

Loggen Sie sich mit den Daten (Benutzername und Passwort) ins VdK-Groupsystem ein, die Sie vom
Landesverband erhalten haben.

Wall¢ VdK GroupSys 2.0

Anmeldung zum VdK-Groupsystem

Benutzerkennung "

Passwort*

Neues Passwort anfordern Sie haben Ihr Passwort vergessen? Fordemn Sie r;tergln neues
Passworl an. . |

© 2016 MultimediaConcept Mairback, Bonn, office@mmcm. de

1b. Neues Passwort anfordern

Sollten Sie einmal lhr Passwort vergessen haben, konnen Sie auf der Login-Seite ein neues Passwort
anfordern. Klicken Sie dazu auf den kleinen Link ,,hier unter dem Anmeldefeld und geben Sie lhren
Benutzernamen oder lhre E-Mail-Adresse ein. Das neue Passwort wird lhnen dann mit weiteren Anwei-
sungen an lhre E-Mail-Adresse zugestellt.

Veali¢ VdK GroupSys 2.0

Passwort anfordern

; Benutzernamen oder E-Mailadresse
Benutzerkennung oder E-Mailadresse * .
___—— eingeben und auf ,,Passwort anfor-
dern* klicken

Zurlick zur Anmeldung.

©2016 Mairbock, Bonn. de

1c. Sperrung des Zugangs

Wenn Sie |hr Passwort dreimal falsch eingeben, werden Sie aus Sicherheitsgriinden vom System vori-
bergehend gesperrt. Sie erhalten dann eine E-Mail zugesendet, in der erklart ist, wie Sie lhren Zugang
wieder freischalten konnen. Falls dies nicht funktioniert, wenden Sie sich bitte an lhren Ansprechpartner
im Landesverband.

1d. Erinnerungs-Mail bei Inaktivitdt

Ihre Verbands-Website soll immer aktuell sein.Wenn Sie sich drei Monate lang nicht im VdK-Groupsys-
tem eingeloggt haben, erhalten Sie eine E-Mail mit einer Erinnerung geschickt, sich bitte einzuloggen.
Nach sechs Monaten Inaktivitat wird lhr Account aus Sicherheitsgriinden automatisch vom System
geloscht.



2 . Infodienst VdK-Groupsystem

Sobald Sie sich erfolgreich am VdK-Groupsystem angemeldet haben, wird als erstes eine Ubersicht der
aktuellen Nachrichten im Gruppen-Infodienst angezeigt. Mit dem Infodienst informieren wir Sie auch
per E-Mail iiber wichtige Neuerungen im VdK-Groupsystem. Die Mails werden automatisch an lhre im
VdK-Groupsystem hinterlegte E-Mail-Adresse geschickt. Altere Mitteilungen werden im ,,Infodienst*
archiviert und konnen dort jederzeit abgerufen werden.

Klicken Sie auf ,,Weiter zum Start* um zur Projektiibersicht zu gelangen.

VdK GroupSys 2.0 Tiopasberoften..Gast [abmetdon

weier sum st ———— Hier klicken

Gruppen-Infodienst (18 Nachrichten)

Diese sind entweder von Ihrem L oder von der

hre E-M:
die alteren

&ltere Nachrichten

Bitte alle Hinweise auf UPD I6schen plootz@udkde |15, Februar 2016 1235
Start der VdK-Kampagne "Weg mit den Barrieren® & ploou@udkde 12 Januar 2016 1450
Online-Handbuch wurde aktualisiert G plootz@udkde 5 a1 2015 1014
Neue Funktion: Online-Beitrittsformular ploste@vik.de 2 Apri 2015 0846
Bitte alle Verweise auf "VdK-Sozialakademie" und "VdK-Pflegeakademie” entfernen e plosu@dkde | 11 Harz 20150912
Neue Funktionen im VdK-Groupsystem plosu@vdk de 28, Januar 2015 1219
Login/Sicherheit plostz@vkde | 10, Noverber 2014 1524
Vorsicht Abmahnungen: Urheberrecht beachtent <.plostz@vdkde | 1. Juni2014 0919
Neue Funktionen im VdK-Groupsystem cplosu@vdkde | 12 1ai2014 1216
Neue Funktionen im VdK-Groupsystem cplootz@udkde |16 Olober 2015 1314
Optische Anpassung der Groupsystemseiten plosz@vdk de 2 OKlober 20130850
Neue Widgets "Terminkalender” und "geschuetztes Projekt" cploetz@vdkde | 19 Juni 20130840
Bitte ueberpruefen Sie Ihr Gaestebuch

Aenderung Impressum / Mitgliedsbeitrag 6 Euro
Links zum VK Bayern / Online-Beitrttsformular

f den L und auf den

Vorsicht Abmahnungen: Urheberrecht beachtent

Schulungsvideos VAK-Groupsystem

plostu@vkde 24 Mai201205.25

Weiter zum Start

3. Startseite: Projektlbersicht

Auf der Startseite des VdK-Groupsystem finden Sie ganz oben die Links zum Online-Handbuch ,, Tipp-
geber®, unter der Uberschrift ,,Redaktion* eine Ubersicht aller Ihrer Internet-Projekte und unter der
Uberschrift ,,Personliche Einstellungen* konnen Sie Ihre E-Mail-Adresse und Passwort verwalten. Da-
runter finden Sie noch einmal eine Auflistung der Nachrichten im Gruppen-Infodienst.

—Link zum Online-Handbuch ,, Tippgeber" —

VdK GroupSys 2.0 ‘i’%vmheroﬁvwni. lGlI‘N,Iahmui

Tipps zum 2.0 erhalten Sie i
Januar 2015: Anleitung zu - #INTERNALSLIDER{} (PDF-Dokument zum Herunteriaden).

Redaktion
Um die Internetprasentation Ihrer Verbandsstufe zu bearbeiten "klicken" Sie auf den Namen.

Gruppe / Projekt | Ancerung | Recnte Benutzer
Groupsys 2.0 Bayem

/i
By-Projekt1 26 Januar 2016 lesen! schveben Gast1. Gramoow, Lutz Heise, Sebastan
Projekteistelungen | Statisti| Widgels

Groupsys 20
| VAK - Musterkreisverband in Bayern A R

Groupsys 20
‘ VdK - Musterortsverband in Bayern AR a2 201 nciesen

Persénliche Einstellunge)

-
« Allgemeine Benutzereinstellungen, E-Mail, inaktive Seiten (neu)
Inaktive Seiten der eigenen Projekte werden angezeigt!

« Passwort

~ —
Gruppen-ln@ﬂs Nachrichten)

Diese sind entweder von Ihrem L oder von der

a
Ebenso konnen neue Benutzer die alteren Nachrichten hier nachlesen

altere Nachrichten

Bitte alle Hinweise auf UPD Igschen < plostz@vdkde | 15. Februar 2016 12
Start der VdK-Kampagne "Weg mit den Barrieren!”  plostz@vdkde | 12. Januar 2016 145
Online-Handbuch wurde aktualisiert cplostz@vdkde |5 Mai 2015 10.1
Neue Funktion: Online-Beitrittsformular < plostz@vdkde | 2 Apri 2015 04

Bitte alle Verweise auf "VdK-Sozi ie" und "VdK iie" entfernen c.ploetz@vdkde | 11, Maz 2015 09.1
Neue Funktionen im VdK-Groupsystem c.ploetz@vdkde | 26. Januar 2015 121




3a. Personliche Einstellungen

VdK GroupSys 2.0 '

Start > Benutzereinstellungen

Hier klicken, um- thre E-Mail-Adresse
T - .. . .
Einstellung bearbeiter> zu andern oder die Anzeige der

inaktiven Seiten einzuschalten
Ihr Name: = Gast1,

lhr Anmeldename: = gast1

Ihre E-Mail-Adresse: = gasti@vdk.de

Statistik: =~ Keine Statistikeintrage bei eigenen Seitenaufrufen

Inaktive Seiten: | Inaktive Seiten der eigenen Projekte werden angezeigt (nur bei Anmeldung)

© 2016 MultimediaConcept Mairbock, Bonn, office@mmem.de

Unter personliche Einstellungen konnen Sie Ihre E-Mail-Adresse andern.An diese E-Mail-Adresse
werden die Nachrichten des Gruppen-Infodienstes versandt.

AuBerdem konnen Sie hier einstellen, dass auch inaktive Seiten in der Vorschau angezeigt werden.

GroupSys 2.0 -

Start > Benutzereinstellungen > Einstellung bearbeiten

Ihr Name
NGas’l‘l :

Ihr Anmeldename
[gasﬂ

g Geben Sie hier Ihre neue E-Mail-
Gk de Adresse ein

; Statistikeintrage bei eigenen Seitenaufrufen aktivieren (Nur wenn Sie im GroupSystem 2.0 angemeldet sind.)
&kﬁve Seiten der eigenen Projekte anzeigen (Nur wenn Sie im GroupSystem 2.0 angemeldet sind.)

—

Speichern ][ Abbrechen ]

Ihre E-Mail-Adresse sollte eine VdK E-Mail-Adresse sein (Endung @vdk.de).

© 201p MultimediaConcept Mairb6ck, Bonn, office@mmecm.de

Machen Sie hier einen Haken, um
inaktive Seiten in der Vorschau anzuzeigen




4, Redaktion

Redaktion
. . Um die Intemetprasentation Ihrer Verbandsstufe zu bearbeiten "klicken" Sie auf den Namen.
Klicken Sie auf den Namen, |[cupermme = [ [soner
um lhren Internetauftritt — L Byprojektt ) A ey e R —
Projekteinsteliungen | Statistik | Widgets
zu bea rbe iten VaK . Musterkrelsverband In Bayern W20 i iesed
| VA Wskar ST R T Bayern duMcztn BuzEsen

Unter Redaktion finden Sie eine Auflistung aller lhrer Internetprojekte. Sie haben auBerdem Lese-Zu-
griff auf die Musterprojekte ,,VdK-Musterkreisverband in Bayern* und ,,VdK-Musterortsverband in
Bayern®“. Lesezugriff bedeutet, dass Sie alle Seiten ansehen sowie Inhalte aus den Musterprojekten
kopieren und in |hr eigenes Projekt einfigen konnen. Die Musterprojekte selbst konnen Sie nicht
bearbeiten, diese sind schreibgeschtitzt.

Um lhren Internetauftritt zu bearbeiten klicken Sie auf den Namen.

5. Redaktionsliste

Die Redaktionsliste zeigt lhnen eine Ubersicht aller in Ihrem Internetauftritt vorhandenen Seiten. In
diesem Beispiel sind es die Startseite, Kontakt, Impressum undVeranstaltungen. Die Startseite, Kontakt
und Impressum sind bereits vorangelegt, wenn Sie das VdK-Groupsystem zum ersten Mal 6ffnen. Sie
sind fiir jeden Internetauftritt unerlasslich und konnen nicht geloscht oder in andere Ordner verscho-
ben werden.

Neue Seite unten: Hier verlassen Sie die
Durch Klick auf diesen Link Redaktionsliste, um die
wird eine neue Seite am Ende Widgets bearbeiten
der Redaktionsliste eingefiigt. zu konnen.

Neue Seite oben: —

Durch Klick auf diesen Link VdK GroupSys 2.0 > By-Projekt1 )

wird eine neue Seite am Anfang

Redaktionsliste

der Redaktionsliste eingefigt. = neve Seite oben a(neue Seite unten) = Widgets bearbeiten > ® Faug
Sie sind hier: Startebene Suchel
Hier sehen Sie, wann o Titel
und von wem die Seite B ID78338 | Startseite | kann nicht in andere Ordner verschoben werden P LR
. Startseite '
zuletzt bearbeitet wurde. A 5. April 2016 | Autor: Gastl,
g Iaﬁzésfjl)(ann nicht in andere Ordner verschoben werden _;.a o & "}
Die Sei =~ Kontakt
le Seitennummer Anderung: 5. April 2016 | Autor: Gast1,
(Z.B. ID 172887) dient Q IID172858|kann nicht in andere Ordner verschoben werden ;ﬁ & "}
. .. mpressum
gleIChzeltlg alS VOrSChaU. Anderung: 5. April 2016 | Autor: Gast1,
Klicken Sie auf die Nummer, {7 o Doz oK
um eine Vorschau der Seite geomeldimgey

zu erhalten. . .
Das gelbe Ordnersymbol vor dem Seitennamen zeigt an,

dass diese Seite eine Containerseite ist. D. h. in diesem
Ordner sind weitere Seiten verborgen. Klicken Sie auf
das Ordnersymbol, um die Seiten zu sehen, die dieser
Seite untergeordnet sind.




Statusanzeigen der Internetseite:

Seite kann und darf nicht
verschoben werden

Zeichen fiir Seite ist als Favorit
Startseite ﬁ E ) w markiert
j g i"-"i-r
Seite kann nicht geloscht werden Seite ist aktiv/sichtbar

6. Eine neue Serte anlegen

Um eine neue Seite anzulegen, klicken Sie in lhrem Projekt auf ,,neue Seite oben* oder ,,neue Seite
unten®. Das System sortiert die neue Seite dann ganz oben oder ganz unten ein. In den meisten Fallen
ist es sinnvoll, ,,neue Seite unten* zu wahlen. Nach dem Anlegen und Abspeichern konnen Sie die Re-
daktionsseite noch an die richtige Stelle schieben (siehe dazu: Seite11)

Hier klicken, um eine
neue Seite anzulegen

VdK GroupSys 2.0 > By-Projekt1

Redaktionsliste

2 neue Seite oben g neue Seite unten Widgets bearbeiten

Sie sind hier: Startebene

) [Verschisben

D ID78338 | Startseite | kann nicht in andere Ordner verschoben werden
Startseite
Anderung: 26. Januar 2016 | Autor: Plétz, Carola

D ID172887 | kann nicht in andere Ordner verschoben werden
Kontakt

Anderung: 26. November 2015 | Autor: Gast1,

D ID172888 | kann nicht in andere Ordner verschoben werden
Impressum
Anderung: 24. November 2015 | Autor: Plotz, Carola

Eine leere Eingabemaske fiir die neue Redaktionsseite offnet sich:

VdK GroupSys 2.0 > By-Projekt1

Redaktionsinhalt neu erstellen
Dieser Redaktionstext egt m Startverzelchnis

angelugt

W Aktiv - Ordner V! Clss
Name * (Verknapfungsname) Seitentte” Unertel en/ausbenden

Neus Mediendatei hochiaden

Teaser (Aneiferent fur Navigaton) Notizen (0 teren Gebrauch)

Inhaie
8 1 [INTRo [znTEL | kasTeN | EmaL | ui [une | emschus Tompites

2 € » DI




6a. Erlduterung zu den einzelnen Checkboxen und Feldern:

Aktiv: Hier konnen Sie einstellen, ob die Seite aktiv (= im Browser online sichtbar) oder inaktiv sein
soll (= nicht online sichtbar). Ruft ein Besucher eine inaktive Seite auf, erhalt er eine Fehlermeldung.

Der Status ,,inaktiv* eignet sich beispielsweise, wenn Sie eine Seite zunachst noch zuriickstellen, weil
sie Uberarbeitet werden soll oder noch nicht fertig ist.

Ordner: Soll die Seite eine Einzelseite sein oder ein Container fir weitere Unterseiten?

Navigationspunkt: Ist die Checkbox aktiviert, wird die Seite als Navigationspunkt im Hauptmenu auf
der Internetseite angezeigt.

SSL: Bei aktivierter Checkbox ist die Seite SSL-verschliisselt. Diese Einstellung sollte fiir alle Redakti-
onsseiten vorgenommen werden, die ein Formular enthalten und wo Daten libermittelt werden.

automatische Navigation unterdriicken: ImVdK-Groupsystem wird auf Seiten, die weitere Unter-
seiten enthalten, automatisch ein Navigationsmeni zu diesen Unterseiten hinzugefiigt. Mit der Check-
box konnen Sie dies unterdricken.

Name: In dieses Feld geben Sie den Namen der Seite ein. Er wird z.B. bei seiteninternen Verkniipfungen
angezeigt und taucht auch in der Navigation links auf.

Seitentitel: Hier geben Sie eine Uberschrift fiir lhre Seite ein. In vielen Fillen konnen die Felder
,Name* und ,,Seitentitel” identisch sein. Haufig macht es aber auch Sinn, einen kurzen ,,Namen* zu
vergeben und eine langere Uberschrift unter Seitentitel auszuwihlen. Beachten Sie, dass der ,,Name* in
der Regel auch links in der Seitennavigation angezeigt wird. Die Menlipunkte sollten kurz und pragnant
sein. Sie konnen z.B. im Feld ,,Name* eintragen ,,Service®, als ,,Seitentitel“ dann ausfiihrlicher ,Hier
finden Sie Serviceangebote unseres Ortsverbands®. Probieren Sie den Unterschied einfach mal aus!

Teaser: Hier konnen Sie einen kurzen AnreiBertext fiir die Redaktionsseite eingeben. Er wird ange-
zeigt, wenn Sie die Seite intern mit dem Zusatz ,, TEAS* verknupfen.

Notizen: Platz fur interne Notizen, die online nicht sichtbar sind

Inhalt: Hier kommt nun der eigentliche Seiteninhalt hin! Geben Sie hier den Text ein, der auf der Inter-
netseite angezeigt werden soll. Sie konnen den Text z.B. aus einem Word-Dokument kopieren (Strg +
C) und im Inhaltsfeld einfiigen (Strg +V). Bitte beachten Sie jedoch, dass dabei keine Formatierungen mit
tibernommen werden. Die Formatierungen miissen anschlieBend mit den entsprechenden Templates im
VdK-Groupsystem vorgenommen werden.

Speichern Sie |hre neue Seite nun ab. Wahlen Sie ,,Speichern®, wird die Seite abgespeichert und Sie
werden zur Ubersicht zurlickgefiihrt. Wahlen Sie ,,Zwischenspeichern®, um die Seite abzuspeichern und
sofort weiter zu bearbeiten (der Editor bleibt geoffnet). Herzlichen Gliickwunsch, Sie haben lhre erste
Redaktionsseite angelegt!

Loschen: Uber den Loschen-Button kénnen Sie eine Redaktionsseite |6schen. Sie werden kurz gefragt,
ob Sie die Seite wirklich ldschen wollen. Achtung, danach kann die Seite nicht wiederhergestellt wer-

den!

Gut zu wissen

Erst nach dem ersten Abspeichern kénnen Sie lhrer Seite Medieninhalte wie Bilder und Dokumente
hinzufiigen und Links einbinden.




/. Sertenvorschau
Serten im Browser anschauen

Sie sollten sich jede Redaktionsseite, die Sie angelegt haben, auf jeden Fall auch online anschauen, um
zu kontrollieren, ob alles stimmt. Um eine Seite im Browser anzuschauen, klicken Sie hier:

Bei geoffneter Redaktionsseite:

VdK GroupSys 2.0 > By-Pr
Redaktionsinhalt bearbeiten

Dieser Redaktionstext liegt im Startverzeichnis.
Redaktionsseite: |D180407)(Vorschau) | Erstellt: 05.04.2016 von

Gast1, | Gedndert: 05.04.2016 von Gast1,

Aktiv || Ordner [¥| Navigationspunkt || SSL

[l P Oy PN Tl U P e P oy P o ey

Klicken Sie auf die Seitennummer, um eine Voransicht der
Seite zu sehen.

In der Ubersicht lhrer Redaktionsseiten (Redaktionsliste):

@ neue Seite oben @ neue Seite unten @ Widge

Sie sind hier: Startebene

Klicken Sie auf die

Seitennummer, E [ Verschieben J
um eine Voransicht
der Seite zu sehen.

1D78338 ] Startseite | kann nicht in & 4
andere Ordner verschoben werden T

Startseite
Anderung: 26. Januar 2016 | Autor: Plétz,

D ID172887 | kann nicht in andere Ordner ]
— verschoben werden .

Kontakt
Anderung: 26. November 2015 | Autor: G

Die Seitenvorschau offnet sich in einem neuen Browserfenster.

7



8. Textformatierungen

8a.Was sind Templates?

Sie haben im VdK-Groupsystem die Moglichkeit, Text zu formatieren. So konnen Sie zum Beispiel ein-
zelne Worter oder Passagen fett oder kursiv setzen oder die SchriftgroBe und -farbe verandern. Dazu
benutzen Sie vorgefertigte Befehle, sogenannte ,, Templates®.

Die am haufigsten gebrauchten Hier klicken, um die Auflistung aller
Templates befinden sich direkt Templates zu erhalten.
Uber dem Inhaltsangabe-Feld.

VdK Gr

ys 2.0 > VdK - Musterkreisverb

oup

VIQglio

L

EMAIL | LI | LINIE EINSCHUB /\

Templates
S——

B | |INTRO ZTITQKASTEN

»

#TEASER_BLAU{VdK-Kampagne#
#GLOBAL{809#MINI_R#... Kampagnen-Button .. }J#GROSS{#B{Weg mit den Barrieren!}}

Mit der Kampagne #ZITAT{"Weg mit den Barrieren!"} macht sich der Sozialverband VdK fiir eine
barrierefreie Gesellschaft stark. Wohnungen und 6ffentliche Gebaude, Verkehrsmittel sowie alle
privaten Giter und Dienstleistungen mussen endlich so gestaltet werden, dass sie fur alle
zuganglich sind. Es braucht einheitliche Vorgaben mit verbindlichen Fristen, Kontrollen und
Sanktionen sowie eine entschiedene Férderung durch den Bund.

P

Unterstitzen Sie unsere Forderungen und melden Sie Barrieren!
Mitmachen ist einfach: Wer eine Barriere entdeckt, tragt sie auf #B{#URL{www.weg-mit-den-
barrieren.de}} ein. }

HIMTCEDAAI MINEATLHC] IRCD4

Abbrechen

b}

Vimvemmabalbiimaam

Die Templates im VdK-Groupsystem folgen immer einem bestimmten Schema. Sie beginnen mit einer
Raute #, danach kommt der Befehl in GroBbuchstaben (z.B.,,B“ fur ,,fett“) und anschlieBend eine ge-
schweifte Klammer mit dem zu formatierenden Text. Hier einige Beispiele:

#B {Dieser Text wird fett dargestelit.}

#1 {Dieser Text wird kursiv dargestellt.}

#GROSS {Dieser Text wird in groBer Schrift dargestellt.}

Beachten Sie bei lhrer Arbeit bitte, dass Formatierungen auf Kosten der Lesbarkeit gehen konnen, wenn
sie zu haufig und zu viel angewendet werden. Ganze Absitze in fetter oder kursiver Schrift sind zum

Beispiel am Bildschirm schlecht lesbar. Sie sollten diese Formatierungen daher nur dort verwenden, wo
es wirklich sinnvoll ist und Sie wirklich etwas hervorheben mochten.



8b.Teaser-Kasten

Mit den Teaser-Kasten konnen Sie besondere Inhalte hervorheben. Sie eignen sich zum Beispiel gut fiir
die Startseite, um aktuelle Mitteilungen hervorzuheben. Wichtig: Der Teaser-Kasten besteht aus zwei
Teilen: einer Uberschrift und dem Inhalt. Beides wird durch eine Raute # voneinander getrennt. Bitte
verwenden Sie den Teaser-Kasten nicht ohne Uberschrift. Die Teaser-Kisten konnen Sie in verschiede-
nen Farben einsetzen.

Beispiel: Teaser-Kasten zur VdK-Kampagne*

Hier der Befehl im Inhaltsfeld:

H#TEASER _BLAU{VdK-Kampagne#

#GLOBAL{809#MINI_R#... Kampagnen-Button .. }J#GROSS{#B{Weg mit den Barrieren!}}

Mit der Kampagne #ZITAT{,,Weg mit den Barrieren!“} macht sich der Sozialverband VdK fiir eine bar-
rierefreie Gesellschaft stark. Wohnungen und offentliche Gebaude, Verkehrsmittel sowie alle privaten
Glter und Dienstleistungen mussen endlich so gestaltet werden, dass sie fur alle zuganglich sind. Es
braucht einheitliche Vorgaben mit verbindlichen Fristen, Kontrollen und Sanktionen sowie eine ent-
schiedene Forderung durch den Bund.

Unterstiitzen Sie unsere Forderungen und melden Sie Barrieren!

Mitmachen ist einfach:Wer eine Barriere entdeckt, tragt sie auf #B{#URL{www.weg-mit-den-barrie-

ren.de}} ein.}

*Und so sieht der Teaser-Kasten auf der Website aus:

VdK-Kampagne

Weg mit den Barrieren!

Mit der Kampagne "Weg mit den Barrieren!" macht
sich der Sozialverband VdK fur eine barrierefreie
Gesellschaft stark. Wohnungen und éffentliche
Gebaude, Verkehrsmittel sowie alle privaten Guter

und Dienstleistungen missen endlich so gestaltet MIT DEN
werden, dass sie fir alle zuganglich sind. Es braucht BARRIEREN!
einheitliche Vorgaben mit verbindlichen Fristen, Unterstiitzen

Sie den VdK!

Kontrollen und Sanktionen sowie eine entschiedene
Foérderung durch den Bund.

Unterstltzen Sie unsere Forderungen und melden Sie Barrieren!
Mitmachen ist einfach: Wer eine Barriere entdeckt, tragt sie auf
» www.weg-mit-den-barrieren.de ein.




8c. Ubersicht aller Befehle/Templates im VdK-Groupsystem

Textformatierung:

B (fette Schrift)

| (kursive Schrift)

INTRO (Einfiihrungstext)
ZTITEL (Zwischentitel)
ZITAT (Zitat)
AKRONYM (Akronym)
ABK (Abkiirzung)

LANG (Sprache)
FARBEHEX (Schriftfarbe)
KLEIN (Kleinere Schrift)
GROSS (GroBere Schrift)
MITTE (Text wird zentriert)

EINSCHUB (Text wird eingeriickt)

Verkniipfungen/Links:
EMAIL (E-Mail-Verkniipfung)
VDKLINK (Link zu anderen VdK-Seiten)

EXLINK (Link zu externen Internetseiten
(URL))

INTERNAL (interne Verknupfung)

NAVIGATION (interne Verkniipfung aller Un-
terseiten eines Ordners)

A (Ankerpunkt)
ALINK (Verkniipfung zum Ankerpunkt)

SLIDER (grafischer Slider mit mehreren verlink-
ten Seiten + Teaserbild)
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Elemente zur Strukturierung, Kasten,
Einschiibe etc.:

LI (Aufzahlung)

OL (nummerierte Aufzahlung)
KASTEN (Kasten)

LINIE (horizontale Linie)
TEASER_BLAU (Teaserbox blau)
TEASER_BRAUN (Teaserbox braun)

TEASER_DUNKELGRUEN (Teaserbox dunkel-
griin)

TEASER_DUNKELLILA (Teaserbox dunkellila)
TEASER_GELB (Teaserbox gelb)
TEASER_GRUEN (Teaserbox griin)
TEASER_HELLBLAU (Teaserbox hellblau)
TEASER_LILA (Teaserbox lila)
TEASER_ORANGE (Teaserbox orange)
TEASER_PINK (Teaserbox pink)
TEASER_ROT (Teaserbox rot)
TEASER_SCHWARZ (Teaserbox schwarz)

TABBING (zweispaltig mit Seitenverhaltnis
50/50)

TABBINGMANUELL (zweispaltig mit manuell
wahlbarem Seitenverhaltnis)

Objekte/Medien einbinden:
GLOBALYOUTUBE (globalesVideo einbinden)
IMG (Bild einbinden)

MIME (Medien zum Download einbinden)



9. Seiten verschieben

9a. Seiten verschieben auf der Hauptebene

Wenn Sie die Sortierung Ihrer Redaktionsseiten andern mochten, halten Sie einfach die Seite am linken
Seitenrand (an den grauen, weil3 geriffelten Anfassern) fest und ziehen Sie sie mit gedriickter linker
Maustaste nach oben oder unten:

VdK GroupSys 2.0 > By-Projekt1

e

@ neue Seite oben @ neue Seite unten @ Widgets bearbeiten @ Favoriten

Sie sind hier: Startebene Sucheingabe

0 Tiel -

1D78338 | Startseite | kann nicht in andere Ordner verschoben werden \@ _?3 B e »
Startseite
Anderung: 26. Januar 2016 | Autor: Pi6tz, Carola

D ID172887 | kann nicht in andere Ordner verschoben werden f; 3 &
~ Kontakt
Anderung: 5. April 2016 | Autor: Gast1,

b= |

Die Seiten konnen per B 1D172888 | kann nicht in andere Ordner verschoben werden R

. — Impressum
Drag & Drop sortiert Anderung: 5. April 2016 | Autor: Gast1,
werden. =

b |

Zum/Andern der Sortierung an die
gewunschte Stelle ziehen.

o: Gast1,

Die Neusortierung wirkt sich unmittelbar online aus.

9b. Eine Seite in einen anderen Ordner (Container) verschieben

Wenn Sie eine Seite in einen anderen Ordner/in eine andere Ebene verschieben mochten, klicken Sie
die Checkbox neben der Seite an und dann den Button ,,verschieben*. Wahlen Sie anschlieBend den
neuen Zielort fur die Seite aus.

Redaktionsliste

@ neue Seite oben @ neue Seite unten @ Widgets bearbeiten

2.Auf den Button Sie sind hier: Startebene
. “ . e
,,Verschieben* klicken. 4
\Dm 8 Startseite | kann nicht in andere Ordner verschoben werden
Startseite

Anderung: 26. Januar 2016 | Autor: Plbtz, Carola

D ID172887 | kann nicht in andere Ordner verschoben werden
Kontakt
Anderung: 5. April 2016 | Autor: Gast1,

. ID172888 | kann nicht in andere Ordner verschoben werden
1. Haken vor der Seite B Impressum
setzen, die verschoben Anderung: 5. April 2016 | Autor: Gast1,
werden soll. 1D180412
= Veranstaltungen

Anderung: 5. April 2016 | Autor: Gast1,

11



10. Bilder einfugen

10a. Ein Bild aus dem globalen Archiv einftigen

Um ein Bild aus dem globalen Bilderarchiv einzufiigen, klicken Sie bei geoffneter Redaktionsseite im
rechten Auswahlmeni auf ,,Global®. Dort stehen verschiedene Ordner mit Schmuckbildern, VdK-
Image-Bildern, Kampagnen-Materialien, etc. zur Verfiigung. Klicken Sie auf einen Ordner und wahlen Sie

ein Bild aus.
1. Hier klicken, um eine Ubersicht
der Bilder im globalen Archiv zu
erhalten.
By-Projekt1 Tippgeber 6ffnen ... | Gastt, | ab
abbrechen 1 , Global
02009 von D Verze €
| . . .
2 | -/ Hauptverzeichnis 1Bild |2
Dokument | ) . .
:—D\Ilgemelne Videos |
Was macht der VdK?
2.Auf einen Ordner klicken und SSL = .
ein Bild aussuchen. \\‘__'/SCthCkadel’ 4
[ VdK Image-Bilder 1
Se———— VdK-Kampagne "Grolde 6 Bilder | 2 Dateien |
- ~ Pflegereform jetzt!"
ur . . '
GabraUcH) Diese Kampagne ist beendet!
VdK-Kampagne; "Weg 6 Bilder | 5 Dateien |
~ mit den Barrieren!"
~1 Videos von VdK-TV | G

10b. Bild in die Seite einfiigen

Positionieren Sie den Cursor im Inhaltsfeld auf die Position, wo das Bild eingefugt werden soll, und kili-
cken Sie auf das Biiroklammer-Symbol neben dem Bild.

Nun werden lhnen noch Auswahlmoglichkeiten zur Positionierung des Bildes angezeigt.Wahlen Sie den
gewtlinschten Befehl aus. Sie konnen Bilder mittig positionieren oder auch links/rechts von Text umflie-
Ben lassen. Einige Beispiele:

GROSS — Das Bild wird in voller GroBe linksblindig eingefiigt

GROSS-C — Das Bild wird in voller GroBe mittig eingefligt

MITTEL — Das Bild wird in mittlerer GroBBe ohne Textumfluss eingefuigt
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MITTEL-L — Das Bild wird in mittlerer GroBe linksbiindig eingefuigt, der Text flieBt rechts daran vorbei
MITTEL-C — Das Bild wird in mittlerer GroBe ohne Textumfluss mittig eingefuigt

MITTEL-R — Das Bild wird in mittlerer GroBe rechtsbiindig eingefugt, der Text flieBt links daran vorbei

VdK GroupSys 2.0 > By-Projekt1

Redaktionsinhalt bearbeiten

Dieser Redaktionstext liegt im Startverzeichnis.
Redaktionsselte: 1078333 (Vorschau) | Erstellt: 28.10.2009 von Piotz, Carola | Gesndert: 07.04.2016 von Plétz, Carola

Der Seiteninhalt wurde geandert. Bitte speichern Sie das Dokument vor dem Schliefen. (21 Hauptverzeichnis 1 Bild | 2 Dateien

Medien | Global | Links | Widgets

© Verzeichnisse

(7] Aktiv | Ordner | Navigatic [l'ssL [ ische Navigation I Aligemeine Videos |7 Video =
Name * (Verknipfungsname) Seitentitel * Untertitel ein-/ausblenden Weas macht der VdK?

Startseite Willkommen beim Sozialverband VdK [2J Schmuckbilder 43 Bilder
Teaser (AnreiRertext fir Navigation) Notizen (far internen Gebrauch) | VdK Image-Bilder 18 Bilder

VdK-Kampagne 6 Bilder | 2 Dateien | 3 Video

1. Cursor im Inhaltsfeld an = +GroRe Pllegereform jetztl"

Diese Kampagne ist beendet!
Inhalt
VdK-Kampagne: "Weg 6 Bilder | 5 Dateien | 3 Video

der gewlinschten Stelle o . e oo [ s , :
mit den Barrieren!"

POSItIOnIeren. / Videos von VdK-TV 168 Video
. Jede Woche neu: aktuelle Beitrage aus dem VdK-TV

18 Bilder in "VdK Image-Bilder"
| _¥._/~  Beratungsgespraechl
/ Erp @ \ Copyright: VdK
( F N et
N EL:;

@ Beratungsgespraech2
’ i & Copyright: VVdK
AL Bildtext:
s \:rh'{'

Templates

Speichern |( Abbrechen J( Zwi ichern |

©2016 i Mairb3ck Bonn,

2.Auf Buroklammer klicken.

VdK GroupSys 2.0 > By-Projekt1 o — -l
Redakiionsinhal bearbeiten Medien

Dieser Redaktionstext liegtim Startverzeichnis. : : i
Redaktionsselte: 1D76338 (Vorschau) | Erstell: 28.10.2009 von Plotz, Carola | Gesindert: 07.04.2016 von Plotz, Carola Globales Bild einfiigen
Der Seiteninhalt wurde geandert. Bitte speicher Sie das Dokument vor dem Schiie@ien. ¥ g BildiD:522
7] Aktiv | Ordner ¥/ Navigai EssL B ische Navigation Beratingsgespraschil
Name * (Verkndpfungsname) Seitentitel * Unterttel ein-/ausblenden
Startseite Willkommen beim Sozialverband VK
Teaser (AnreiRSertext fur Navigation) Notizen (fur internen Gebrauch) Als globales Bild "#GLOBAL" i 3 W h I S I h
s globales Bil einfugen - H H
. ahlen JSle aus, In welcher
GROSS groR P H . -
T SRosT o GrofBe das Bild eingefiigt
5| 1 |intRo| zmmeL Kasten Emai | Lt | Livie | EscHus Templates i .
: MITIEL werden soll und wie es vom
MITTEL_L mittel links
MITTELC  mittel mite Text umflossen werden soll.
(MITTEL_R)—mittet rechts
KLEIN Klein
KLEIN_L klein links
KLEIN_C klein mitte
KLEIN_R klein rechts
MINI mini N
MINI_L mini links
[ speichern J( Abbrechen [ ) MINI_C mini mitte
o20ie Son, P

10c. Ein eigenes Bild hochladen

Fotos sollten immer in OriginalgroBe hochgeladen werden, also zum Beispiel direkt von der Digital-
kamera. Bitte verkleinern Sie Bilder nicht vorab, das System tubernimmt selbst die notwendigen Skalie-
rungen. Wenn Sie ein Bild bereits vorab verkleinern und in einer geringen Auflosung hochladen, kann
die Bildqualitat darunter leiden, das Bild wird moglicherweise unscharf oder pixelig dargestellt. Bilder
werden vom System nie groBer als auf die OriginalgroBe skaliert.

Um ein Bild im VdK-Groupsystem hochzuladen, 6ffnen Sie die Redaktionsseite, auf der das Bild einge-

fligt werden soll, und klicken rechts auf den Reiter ,,Medien* und dann auf ,,Neues Bild*“ hochladen.
Laden Sie nun das Bild von lhrem PC hoch. Erlaubte Bildformate sind JPG, GIF und PNG.
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‘ 1.Auf ,,Medien* klicken.

nis.
8.10.2009 von
arola

das Dokument
| ssL

ein-/ausblenden

2.Auf ,,Neues Bild*
hochladen klicken.

Medien

Neue Mediendatei hochladen

hnis.
28.10.2009 von
Carola

e das Dokument
SSL

5| ein-/ausblenden

Bilder

schlielen
Wahlen Sie ein Bild im/Format JPG, GIF, PNG.

3.Auf ,,Datei auswahlen’
klicken.

¢

( ( Datei auswahlen ...)

Medien

Neue Mediendatei hochladen

Nach dem erfolgreichen Hochladen ist das Bild im VdK-Groupsystem zunachst noch weiB-rot schraf-
fiert (s. Seite 15) unterlegt, es kann noch nicht verwendet werden. Zunachst miissen Sie noch erganzen-
de Angaben zum Bild machen. Klicken Sie den Bildnamen an und tragen Sie das Copyright, einen Alter-
nativ-Text sowie, falls gewiinscht, einen Bildtext ein. AuBerdem konnen Sie unter ,,DarstellungsgroBe*
auswahlen, in welcher GroBe das Bild zur Verfiigung stehen soll. Sie haben die Wahl zwischen den vier
genormten BildgroBen ,,mini*, , klein, ,,mittel“ und ,,gro3* (maximal). Dariiber hinaus konnen Sie ein

Bild mit einem Link unterlegen, so dass sich bei Klick auf das Bild eine neue Website offnet.
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4. Klicken Sie auf den Namen des
Bildes, um die Bildangaben zu
erganzen.

m Global | Links | Widgets

Bilder

Neues Bild hochladen

.. Ergénzen Sie Angaben zu diesem Bild.

F oAt B W G B 5 o &

Darstellung: gro® (maximal)
Copyright:
Bildtext:

Bilder
Neues Bild hochladen

Objekt-ID: 357895
Original: 300 x 189 Pixel - 14601 Bytes
Erstellt: 13.04.2016 von Gast1,

Gedndert: 13.04.2016 von Gast1,

Name *
rad.jpg
Teaser-Bild fur diese Seite

5. Erganzen Sie die Bildangaben
und klicken Sie anschlieBend
auf ,,Speichern®.

Verkniipfung (URL, z.B.: http://...)

’T 'Speichem )[ Léschen ][ Abbrechen ]

Bild neu hochladen
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Erlduterung zu den einzelnen Checkboxen und Feldern:
Name: Hier wird der Name des Bildes angezeigt
DarstellungsgroBe: mini, klein, mittel, groB - Die DarstellungsgroBe wird beim Bild selbst eingestellt

Copyright: Dieses Feld ist verpflichtend. Tragen Sie hier die Bildquelle/den Fotografen ein. Ein wich-
tiger Hinweis: Sie dirfen im VdK-Groupsystem ausschlieBlich Bilder (lllustrationen, Kartenmaterial ...)
verwenden, fiir die Sie die entsprechenden Rechte besitzen. Bitte verwenden Sie keinesfalls auf gut
Gliick fremdes Bildmaterial aus dem Internet - in der Regel wird dies bemerkt. Kostenintensive Abmah-
nungen konnen die Folge sein.

Alternativ-Text: Dieses Feld ist verpflichtend. Der Alternativ-Text oder kurz Alt-Text wird hinterlegt
fur Internetnutzer, die zum Beispiel blind oder sehbehindert sind oder die die Bilder ausgeblendet ha-
ben. Beschreiben Sie in diesem Feld kurz und treffend, was auf dem Bild zu sehen ist, z.B. ,,Eine Familie
lacht in die Kamera®, ,,Gruppenfoto von der VdK-Weihnachtsfeier” oder ,,Ein Mann im Rollstuhl steht
an einer Ampel*.

Bildtext: Dieses Feld ist optional. Der Bildtext entspricht einer Bildunterschrift, die unter dem Bild
angezeigt wird.

Verkniipfung: Dieses Feld ist optional. Tragen Sie hier eine URL ein (http://www.....), um das Bild mit
einem Link zu versehen.

Nach dem Abspeichern ist das Bild nutzbar und kann in die Redaktionsseite eingebunden werden.
Gut zu wissen.

Die Bilder, die Sie bei einer Redaktionsseite hochladen, sind lokal mit dieser Seite verknupft. Das be-
deutet, dass Sie nicht mehr auf die Bilder zugreifen konnen, wenn Sie die Redaktionsseite l6schen. Sie

konnen ein einmal hochgeladenes Bild auch nicht gleichzeitig auf mehreren Seiten verwenden. Das Bild
muss fur jede Seite extra hochgeladen werden.

11. Hilfe und weiterfuhrende Informationen

Wir hoffen, dass lhnen dieses Handout den Einstieg ins VdK-Groupsystem erleichtert.Weiterfiihrende
Informationen, Anleitungen und Hilfe bei Problemen finden Sie hier:

11a. Online-Handbuch
Der Tippgeber unter www.vdk.de/tippgeber enthalt Anleitungen und Beispiele fiir alle Funktionen des
VdK-Groupsystems.

11b. Schulungsvideos

Unter der Adresse www.vdktv.de (im Ehrenamtsbereich, Login:VdK-Bayern, Passwort: Muenchen)
finden Sie Schulungsvideos zum VdK-Groupsystem, die den Aufbau eines Internetauftritts Schritt fur
Schritt zeigen.

11c. Online-Redaktion

Carola Plotz,VdK Bayern Online-Redaktion, Lowenzahnweg 10d, 80935 Miinchen
Tel: 089-35817553 (Di, Mi, Do 9.00 - 11.00 Uhr), E-Mail: webmaster.bayern@vdk.de
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