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 1 Einleitung

1.1.Einige Gründe für das neue CMS

Das neue BUND-CMS auf der Basis von Typo3 ist jetzt im sogenannten responsive Design, d.h. 
in einem Design, das sich an die unterschiedlichen Ausgabemedien (PC, Tablet, Smartphone) 
anpasst. Z.B. breites Layout mit horizontalem Menü für PC und schmales Layout mit dem 
sogenannten Sandwich-Menü für Smartphones. Dieses ist auch für das Verhalten von 
Suchmaschinen, insbesondere Google, vorteilhaft.

Zudem ist das BUND-CMS für den M-Mandanten auf der Startseite als Blog eingerichtet. Hierdurch
ist gewährleistet, dass bei Eingabe von Neuigkeiten diese immer automatisch auf der Startseite 
erscheinen. Damit ist die Startseite immer aktuell.

Termine werden gleichzeitig auf der Internetseite des übergeordneten Landesverbandes 
angezeigt. Damit gibt es eine höhere Aufmerksamkeit.

Nachteil und gleichzeitig Vorteil: der Umstieg vom alten CMS zum neuen CMS bedeutet eine 
Menge Arbeit und damit Zeit, da die Inhalte nicht automatisiert übernommen werden können. 
Gleichzeit besteht hierdurch die Möglichkeit, konsequent aufzuräumen. Im Fokus: Was 
interessiert die Besucher der BUND-Seiten?

1.2.Hilfen

• Unter https://schulungni.2017.bund-cms.de/ueber-uns/ wird eine Sammlung von Hilfen 
zur Verfügung gestellt.

• Es gibt eine Bedienungsanleitung: sandbox.bund.net (weitere Hinweise zu Hilfen unter 
https://sandbox.bund.net/service/support/ ). 

• In den Foren „Wunschforum“ und „Supportforum“ können Wünsche hinterlegt bzw. Fragen 
gestellt werden. 
https://forum.bund-cms.de  (Anmeldung erforderlich)

• Zudem finden sich in dem installierten M-Mandanten-System die Seiten „Muster und 
Vorlagen“ im Backend.

• Gerne können auch mir Fragen gestellt werden: ruth.paschka@nds.bund.net  

1.3.Bekanntes

Da es sich weiterhin um das CMS Typo3 handelt, sollten folgende Dinge bekannt sein:

- neue Seiten anlegen
- Inhalte anlegen 
- Textfelder formatieren
- Text mit Bild
- Dateiupload
- Eingabe Termine, Pressemitteilungen (PM)
...
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 2 CMS - M-Mandant

Gezeigt werden die wichtigsten Neuerungen anhand der Schulungsseite für 
Niedersachsen:

https://schulungni.2017.bund-cms.de

mit dem entspechenden Login unter

https://schulungni.2017.bund-cms.de/typo3/

Da es sich um eine neuere Version von Typo3 (jetzt Version 7.6.23, vorher 
Version 4.5.40) handelt, sieht das Backend (die Bearbeitungsseite für 
Redakteure) etwas anders aus als beim „alten“ BUND-CMS. 

2.1.Anmelden

Nach Aufruf des Typo3 sind zunächst der
Benutzername und das Passwort anzugeben.

Ruth Paschka ruth.paschka@nds.bund.net Stand: 01.03.19
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2.2.Zusammenhang zwischen Backend-Aufbau und Menüstruktur 
der Internetseite (Frontend)

Teil A: Menü und Spezialseiten
Das obere Menü ist das Service-Menü und der Einstiegspunkt ist fest vorgegeben (die Seite 
„Service“). Die Seiten „Meldungen“, „Termine“, „Links“, „Kontakt“ und „Newsletter“ sind Seiten 
unterhalb von „Service“. Sie können nach Bedarf ausgeblendet werden und es können auch neue 
hinzugefügt werden. 

Das Hauptmenü - beginnend mit „Themen und Projekte“ - kann ebenfalls erweitert werden. 

Die Seite 404 ist die Seite, die angezeigt wird, falls jemand eine Seite aufruft, die nicht vorhanden
ist. Hier sollte der Inhalt angepasst werden.

Ebenfalls fest sind die Seiten „Spenden“ und „Mitglied werden“ sowie die Seite „Detailseite 
Meldungen (Blog)“. Letztere ist für die Anzeige der Meldungen auf der Startseite.

Die Seite „Muster und Vorlagen“ - falls vorhanden - sollte deaktiviert werden.

Teil B: Pools
Pools beinhalten Einträge zu 

• Bildstrecken oder Bildergalerien, die auf den Seiten integriert werden können
• Themen, denen Termine und Meldungen zugeordnet werden können
• Meldungen, z.B. Pressemitteilungen oder News
• Termine

Teil C: Newsletter
Hier werden die Newsletter-Empfänger und die Newsletterseiten angelegt.

Teil D:  Fussbereich
Untere Menüleiste und Hinweis auf Facebook und andere Social Media. Wird voreingestellt bzw. 
auf Wunsch geändert (support@minuskel.de).

Teil E: Laschen für Spenden und Mitglieder
Die Verweisziele werden voreingestellt. Können auf Wunsch geändert werden 
(support@minuskel.de). 

Ruth Paschka ruth.paschka@nds.bund.net Stand: 01.03.19
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 3  Bedienungsanleitung 

3.1.Ich möchte eine neue Seite anlegen 

Unabhängig davon, ob eine weitere Rubrik (neben „Themen und Projekte“) oder eine Unterseite 
(z.B. unterhalb von „Themen und Projekte“) angelegt 
wird, ist die Vorgehensweise gleich.
Rechte Maustaste auf das Symbol links neben einer 
Seite. Dann aus dem kleinen Menü „Neu“ wählen.

Dann rechts die Position der neuen Seite
im Menü wählen (hier unterhalb von
„Themen und Projekte“).

3.2.Seiteneigenschaften festlegen oder ändern

Zunächst ist der Seitentyp
anzugeben.
Neu ist die „Pool-Listenseite“, die
speziell für die Anzeige der
Meldungen und Termine genutzt
wird, und „Trennzeichen für
Menü“, für die Übersichtlichkeit im
Backend.
In der Regel wird der Seitentyp
„Standard“ genutzt. Hierauf wird
näher eingegangen.

Der Reiter „Allgemein“
Der „Titel“ gibt die Bezeichnung
innerhalb des Menüs an.
Die „Breadcrumb-Navigation“  gibt
dem Leser Auskunft darüber, wo
innerhalb der Menüstruktur inkl.
Unterrubriken er sich befindet.

Soll hier eine Seite nicht verlinkt werden, z.B., da es sich um eine Gliederungsseite handelt (z.B. 
Service) und ohne Inhalt ist, so sollte diese nicht verlinkt werden. 

Ruth Paschka ruth.paschka@nds.bund.net Stand: 01.03.19
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 3.2.1 Wie soll die Seite oben aussehen? 

Das Aussehen des oberen
Teils der Seite wird im
Wesentlichen durch die
Einstellungen unter dem
Reiter „Intro“ beeinflusst:
Die Standardeinstellung
ist, dass nichts eingetragen
und keine Häkchen
vorhanden sind.

 3.2.1.1 einfach - Keine Eintragungen im „Intro-Formular“

 3.2.1.2 mit fetter Überschrift und grauem Hintergrund

„Intro anzeigen“
und „Überschrift“
im Intro-Formular.
Der Hintergrund wird
grau.

 

 3.2.1.3 mit fetter Überschrift und kurzer Beschreibung

„Intro anzeigen“,
„Überschrift“ und 
„Beschreibung“ im
Intro-Formular

Ruth Paschka ruth.paschka@nds.bund.net Stand: 01.03.19
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 3.2.1.4 mit Überschrift, Beschreibung und Hintergrundbild

„Intro anzeigen“,
„Überschrift“,
„Beschreibung“ und 
„neue Relation
erstellen“

 3.2.1.5 mit Überschrift, Beschreibung und höherem Hintergrundbild

„Intro anzeigen“,
„Überschrift“,
„Beschreibung“,
„Relation erstellen“
und „Intro mit
großem Abstand“

 3.2.1.6 Zusätzlich „Zurück“-Verweis bzw. Pfeil oberhalb der „Breadcrumb-
Navigation“

„Zurück-Link im Intro
anzeigen“
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 3.2.1.7 Zusätzlich „Social-Media-Links“ anzeigen

„Zeige Social-Links“

Die Links werden auf
Antrag vom Provider eingetragen.

 3.2.1.8 „Verdunkelung des Headerbildes ausschalten“ 

Hierdurch wird das
Hintergrundbild in
seinen ursprünglichen
Farben angezeigt.
Allerdings könnte der
Kontrast zwischen
Schrift und Bild zu
gering werden, so dass
der Titel kaum noch
lesbar ist.

 3.2.2 Wie soll die Seite unterhalb des Kopfbereiches aussehen? Ein- 
oder zweispaltig?

Im Reiter „Erscheinungsbild“ kann
eingestellt werden, ob der Inhalt
ein- oder zweispaltig angezeigt
werden soll. 

Zweispaltig bietet sich z.B. an,
wenn eine Ansprechperson oder ein
Verweis oder Kontakt angegeben
werden soll. Bei der Anzeige im
Smartphone rutscht die rechte
Spalte automatisch unter die linke
Spalte.

Ruth Paschka ruth.paschka@nds.bund.net Stand: 01.03.19
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 3.2.3 Seiteninhalte

Wurde innerhalb der
Seiteneigenschaften „zweispaltig“
ausgewählt, so wird immer der
größere Bereich mit „Inhalt“ und die
kleinere rechte Spalte mit
„Marginalie“ bezeichnet.

Durch Anklicken des +-Zeichens
kann ein neues Inhaltselement
erstellt werden.

Es gibt unterschiedliche Inhaltselemente.

Nachfolgend werden „Tabelle“ sowie „Text &
Medien“ kurz angesprochen.

„Reines HTML“ kann z.B. verwendet werden,
um den Code für einen Youtube-Film
einzubinden.

„Bildstrecke“ wird später unter dem Punkt Fotogalerie
besprochen.

„Powermail“ wird zu einem späteren Zeitpunkt
ergänzt.

Die Inhaltselemente „Termine“ und „News“
werden später gesondert angesprochen.

Das Inhaltselement „Newsletter“ sollte
ausschliesslich für Newsletter verwendet
werden.

Ruth Paschka ruth.paschka@nds.bund.net Stand: 01.03.19
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 3.2.3.1 Tabelle

Grundsätzlich sollte das Element „Tabelle“ wirklich nur für die Darstellung von Tabelleninhalten 
genutzt werden - nicht für das Layout.

Entweder werden je Zeile die
Spalteninhalte getrennt durch einen
senkrechten Strich | eingetragen.
Oder man kann den
Tabellenassistenten aufrufen.

Unter „Erscheinungsbild“ kann
beispielsweise eingetragen werden, dass die erste Zeile als Kopfzeile angezeigt werden soll.

Ruth Paschka ruth.paschka@nds.bund.net Stand: 01.03.19
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 3.2.3.2 Text und Medien - der häufigste Typ von Seiteninhalten

Unter „Allgemein“ läßt sich wieder
Überschrift und Text eingeben.

Tipp: falls bereits im Kopfbereich der
Seite eine große Überschrift
angegeben wurde, muss hier im
ersten Absatz einer Seite keine
Überschrift eingetragen werden.

Die Überschriften können variiert
werden (Überschrift 1 - 4).

Neues gibt es im Bereich
„Medien“.

Hier läßt sich nur noch eine
einzige Bilddatei (Mediendatei
hinzufügen) je Inhaltselement
einbinden.

Zudem werden alle Bilder und
Dokumente zum Download im
Verzeichnisbaum abgespeichert
und sind jederzeit über das
Modul „Datei“ erreichbar (siehe
unten). 

Es sind weniger Möglichkeiten
vorhanden, das Bild einzubinden.

Zudem können Bilder nicht in ihrer
Größe verändert werden (falls dieses
sein muss, dann kann es nur vor dem
Einbinden mit Hilfe eines
Grafikbearbeitungsprogramms
geschehen.).
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 3.2.4 Dateiupload

Links das Modul „Dateiliste“ auswählen.
In der mittleren Spalte den Ordner, in den
entweder ein neuer Unterordner erstellt
werden soll oder die Bilder bzw. Dateien
hochgeladen werden sollen.

Um ein neues Verzeichnis/einen neuen
Ordner zu erstellen, oben auf das +-
Zeichen klicken.

Im nächsten Formular
kann angegeben werden,
wieviele Ordner erstellt
werden sollen. Je nach
Anzahl der Ordner werden
die jeweiligen
Bezeichnungen
eingegeben.

Hier heißt der neue Ordner
„Wildbienen“. 

Um Dateien auf den Server
zu laden, wird auf das Zeichen
mit dem Pfeil nach oben
geklickt.

Tipp: Man sollte sich im vorhinein Gedanken darüber machen, welche Oldnerstruktur angelegt 
werden soll. Z.B. Projekt Wildbienen und darunter die Ordner „Arten“, „Downloads“, „Nisthilfen“.
Bei „Aktuell“ ist es günstig
z.B. nach Jahren zu
strukturieren.

Jetzt können die Dateien auf
der heimischen Festplatte
ausgewählt werden.

Durch klicken auf „Öffnen“
wird der Upload in Gang
gesetzt. 

Bitte warten, bis wirklich alle
Dateien vollständig geladen
wurden!

Ruth Paschka ruth.paschka@nds.bund.net Stand: 01.03.19
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Exkurs: Rechte

Bei der Nutzung von Fotos sind mehrere Rechte zu berücksichtigen. 
Zum einen das Recht am eigenen Bild. D.h., wenn es sich nicht um eine öffentliche Veranstaltung 
handelt, muss davon ausgegangen werden, dass die abgebildeten Personen einer Veröffentlichung
einwilligen müssen. Noch strenger ist es bei der Abbildung von Minderjährigen. Hier ist die 
schriftliche Einwilligung der Eltern einzuholen. 
Zum anderen gilt es das Autoren-/Urheberrecht zu beachten. D.h. auch hier sollte eine schriftliche
Genehmigung des Fotografen für die Veröffentlichung vorliegen (auch bei BUND-Aktiven). Bei 
Bildern von Datenbanken im Internet ist in der Regel die Lizenz mit Verweis und die Fundstelle des
Fotos mit Verweis anzugeben. 

Ende Exkurs

Für jede hochgeladene
Datei kann durch Klicken
auf das kleine Symbol vor
dem Dateinamen ein Menü
mit dem Punkt
„Bearbeiten“ aufgerufen
werden.

Im Bereich „Allgemein“ wird der
Titel, die Bildunterschrift, die
Schlüsselworte (für
Suchmaschinen), der Alternative
Text (Beschreibung) und die
Bildunterschrift für die
Barrierefreiheit eingetragen.

Ruth Paschka ruth.paschka@nds.bund.net Stand: 01.03.19
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Angezeigt wird hier zunächst die Bildunterschrift.

In Klammern wird dann zunächst der
Autor/Ersteller angezeigt.

Danach die Fundstelle bzw. URL der Fotodatei. 

Dann die Seite oder
Bilddatenbank. Z.B.
Wikimedia.de

Das ist also
der Text für 
den Verweis.

Falls es
Lizenzangaben gibt
(Regelfall), 
sollten diese
ebenfalls angegeben
werden. 

Zunächst der
„Klarname“, z.B.
Creative Commons
3.0. 
Dann der vertikale
Strich |
Und danach die URL
der Lizenzdatei.

Tipp: Bevor die Dateien, insbesondere Fotos auf den Server geladen werden, stellt sich die Frage, 
in welcher Größe. Sollen die Fotos nicht zum Download angeboten werden (z.B. für Pressefotos), 
dann reicht in der Regel eine Größe von maximal 2000x2000 Pixel. Die Fotos für die Seitenköpfe 
sollten ca. 1920x1080 Pixel groß sein.

Ruth Paschka ruth.paschka@nds.bund.net Stand: 01.03.19



BUND LV Niedersachsen     CMS M-Mandant - Kurzanleitung für Fortgeschrittene 16

 3.2.5 Fotogalerie/Bildstrecke einrichten

Um eine Fotogalerie einzurichten, müssen drei Schritte nacheinander erfolgen:
Dateien hochladen - Fotogalerie/Bildstrecke einrichten - Fotogalerie/Bildstrecke auf einer Seite 
einbinden.

 3.2.5.1 Die Dateien hochladen (siehe oben „2.2.6 Dateiupload“)

Tipp: Themenspezifische Galerien würde
ich unter „Themen“ einordnen. Handelt es
sich um Aktionen, bietet sich ein Ordner
„Aktionen“ mit den jeweiligen
Unterordnern mit „Datum“ an.

Hier wurden fünf Fotos in das
Verzeichnis/den Ordner „wildbienen“ auf
den Server geladen.

Hinweis: Auch bei Fotogalerien sollten die
Angaben zu Titel und Autor hinterlegt
werden (siehe Punkt 2.2.6)

 3.2.5.2 Eine Fotogalerie/Bildstrecke einrichten 

Um eine Bildstrecke einzurichten, ist
in der linken Spalte „Liste“ 
und in der mittleren Spalte
„Bildstrecke“ auszuwählen.

Ist noch keine Bildstrecke/Galerie
eingerichtet, so wird in der rechten
Spalte unter dem Titel „Bildstrecke“
nichts angezeigt.

Dann ist oben das Symbol mit dem
„+“ auszuwählen.

Durch Anklicken der „Bildstrecke“
kann eine neue Galerie angelegt
werden.

Ruth Paschka ruth.paschka@nds.bund.net Stand: 01.03.19
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Sind bereits Bildstrecken eingerichtet,
werden sie rechts aufgelistet. Eine neue
Bildstrecke kann angelegt werden, in dem
auf das „+“-Zeichen neben dem „Titel“
geklickt wird.

Hinweis:
Grundsätzlich gilt: Eine
Bildstrecke/Fotogalerie besteht
aus mindestens 3 Bildern.
Vorher kann sie auch nicht
gespeichert werden.

Zum Anlegen einer neuen
Fotostrecke ist grundsätzlich ein
Titel einzutragen. 
Dieser Titel wird auf der
Internetseite nicht angezeigt,
sondern dient dem „Auffinden“
der Fotostrecke in der Liste.

Tipp:
Der Titel sollte so gewählt
werden, dass er thematisch
passt, oder - wie oben beim
Dateiupload erwähnt -
entsprechend einem aktuellen
Ereignisses zugeordnet werden kann (z.B.: „Demo
Wir haben es satt 2019“ sowohl beim Dateiupload
als auch bei der Bildstrecke) 

Die Angabe eines „Kurztextes“ ist optional und wird
im Frontend (auf der Internetseite) oberhalb der
Bildstrecke angezeigt.

Unterhalb des Kurztextes müssen im Formular die dazugehörigen Bilder eingestellt werden. 
Solange nicht mindestens drei Bilder hinzugefügt worden sind, kann die Bildstrecke nicht 
abgespeichert werden.

Zum Hinzufügen eines Bildes auf „Bild hinzufügen“
klicken.

Ruth Paschka ruth.paschka@nds.bund.net Stand: 01.03.19



BUND LV Niedersachsen     CMS M-Mandant - Kurzanleitung für Fortgeschrittene 18

Jetzt öffnet sich ein neues Fenster, damit eine
Bilddatei ausgewählt werden kann.

Im Verzeichnisbaum ist das entsprechende
Verzeichnis (wo die Fotos hochgeladen wurden)
auszuwählen (hier: wildbienen).

Auf der rechten Seite werden die hier
abgespeicherten Dateien angezeigt.

An dieser Stelle könnten auch noch weitere
Dateien auf den Server geladen werden.

Nach Auswahl einer Bilddatei
wird diese mit weiteren
Angaben im Bildstrecken-
Formular angezeigt.

So können - falls noch nicht
geschehen - ein Titel, ein
Link/Verweis, ein Alternativer
Text sowie eine Bildunterschrift
eingetragen werden. Diese
werden angezeigt, wenn ein
einzelnes Bild einer Bildstrecke
geöffnet wird.

Sind bereits Angaben dem Bild
zugeordnet worden (siehe
Dateiupload), werden diese hier
angezeigt und können
gegebenenfalls einmalig
überschrieben werden.

Ruth Paschka ruth.paschka@nds.bund.net Stand: 01.03.19
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Sobald das dritte Bild hinzugefügt wurde, kann (und
sollte) die Bildstrecke gespeichert werden.

Möglichkeiten für die hinzugefügten Bilder:

• „i“: Anzeige der gespeicherten Informationen
(u.a., in welchem Ordner das Bild vorher
gespeichert wurde)

• „Stift“: Ändern von Titel, Bildunterschrift...
• „Oskar“: Löschen
• „Ein/Aus“: sichtbar/unsichtbar machen
• „Ebenen“: Verschieben der Fotos

Zusätzlich kann die Bildstrecke einem oder
mehreren Themen zugeordnet werden (optional).

Damit ist eine Bildstrecke/Fotogalerie erstellt.

 3.2.5.3 Die Bildstrecke oder Galerie auf einer Seite einbinden

In einer Internetseite können nur Fotogalerien/Bildstrecken eingebunden werden, die - wie in 
Punkt b) beschrieben - erstellt worden sind.

Zunächst ist die betreffende Seite,
auf der die Fotos angezeigt werden
sollen, auszuwählen.

Hierzu in der linken Spalte „Seite“
und in der mittleren Spalte im
Seitenbaum die Seite auswählen
(hier: Wildbienen).

Für die Fotogalerie/Bildstrecke ist ein neues Inhaltselement anzulegen.

Als Inhaltstyp ist nicht „Text und
Medien“ als „Typischer Seiteninhalt“,
sondern im Reiter „Plug-Ins“ das
PlugIn „Bildstrecke“ auszuwählen.
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Im Formular des PlugIns „Bildstrecke“ muss
jetzt lediglich die betreffende Bildstrecke
gesucht und angeklickt werden (hier anhand
des eingetragenen Titels).

Speichern und fertig.

Jetzt wird die Fotogalerie und
gegebenfalls der eingetragene
Kurztext angezeigt.

Hinweis:
Fotostrecken können auch Pressemitteilungen/Meldungen und Terminen zugeordnet werden.
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 3.2.6 Mitteilungen, News, Pressemitteilungen, Aktuelles

Mitteilungen, News, Pressemitteilungen und andere aktuelle Nachrichten (z.B. 
Veröffentlichungen, neue Flyer etc.) sollten zusammengefasst werden (unter 
„Mitteilungen“) und zumindest auf der Startseite und unter „Meldungen“ im 
Servicemenü angezeigt werden.

Grundsätzlich können die Inhalte (einspaltig, zweispaltig, mit oder ohne News 
oder Suchfunktion, mit zusätzlichen Texten etc.) individuell gestaltet werden. Im 
Folgenden wird von der Musterseite aus ausgegangen. 

Auf der Startseite bietet
es sich an, unter anderem
die aktuellen Nachrichten
direkt anzeigen zu lassen.

Sind keine
Mitteilungen/News
hinterlegt, so erscheint
der mit rosa hinterlegte
Balken „keine
Übereinstimmung
gefunden“.

Werden Mitteilungen
eingegeben, so werden hier -
voreingestellt - die sieben
aktuellsten Mitteilungen
untereinander angezeigt. Mit
einem Verweis auf die
nächsten Listenseiten. Sowohl
auf der Startseite als auch auf
der Seite „Meldungen“.

In der rechten Spalte
(„Marginalie“) ist standardmäßig
die Suchfunktion für
Mitteilungen angegeben. 
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Im Servicemenü oben werden unter dem Menüpunkt „Meldungen“ zum einen eine
Liste der Meldungen und in der Marginalie rechts die Suchfunktion für 
Mitteilungen angegeben. 

Getrennt wird in die Einrichtung der Anzeige von Mitteilungen (Listen, 
Suchfunktion, Filter, Detailansicht), die einmalig eingerichtet wird, und die spätere
Eingabe der laufenden Mitteilungen.

 3.2.6.1 Einmalige Einrichtung zur Anzeige

wird ergänzt
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 3.2.6.2 Kontinuierliche Eingabe, Änderung 

Um Mitteilungen einzutragen, ist in der
linken Spalte „Liste“ und in der
mittleren Spalte der Ordner
„Meldungen“ auszuwählen.

Sind noch keine Meldungen
eingetragen, so erscheint natürlich in
der rechten Spalte keine Liste. Für eine erste Meldung muss auf das „Plus“-Zeichen oben geklickt 
werden.

In der darauffolgenden Anzeige wählen Sie als neuen Datensatz
„Meldung/Pressemitteilung“ und klicken hierauf.

Sind bereits Meldungen eingetragen, wird
bei Anklicken des Ordners „Meldungen“ in
der mittleren Spalte im rechten Feld eine
Liste der bisherigen gespeicherten
Meldungen angezeigt.

Um eine neue Meldung einzutragen,
reicht es auf das „+“-Symbol oberhalb
der Liste zu klicken.

Hinweis:
Bestehende, bereits eingetragene Meldungen können hier jeweils
- geändert („+“-Symbol)
- versteckt („an/aus“-Symbol)
- gelöscht („Oskar“-Symbol)
- kopiert („Klemmbrett“-Symbol)
- ausgeschnitten („Scheren“-Symbol) werden. 
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Zwingend erforderlich sind für eine Meldung unterhalb des Reiters „Allgemein“ 

- der Titel / die Überschrift

- ein Erscheinungsdatum
  Hier ist das Anzeigedatum 
  gemeint.
  Soll eine Meldung erst ab einem 
  Datum, bis zu einem Datum oder 
  nur innerhalb einer bestimmten 
  Datumsspanne angezeigt werden, 
  wird dieses über die Angaben bei 
  „Zugriff“ geregelt (siehe unten)

- der Text

Alle weiteren Angaben sind
optional:

Teaser - optional:
Bei der Listung der Meldungen
wird entweder der hier eingetragene
Teaser oder die Anfangszeilen des
Textes angezeigt.

Thema - optional
Hier wird eine Themenliste
(„Verfügbare Objekte“) (siehe auch
Punkt 3.2.8) angezeigt. Diese
Themen können durch Anklicken der
betreffenden Meldung zugeordnet
werden.

Sinnvoll ist dieses, wenn auf der Internetseite 
eine Suchfunktion innerhalb der Meldungen 
eingerichtet ist.
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Unterhalb des Reiters „Medien“ kann
entweder ein „Bild“ hinzugefügt 

oder ein Link/Verweis zu einem Video 
eingetragen werden.

Das Bild wird sowohl in einer definierten Liste der Meldungen als auch in der Detailansicht der 
Meldung angezeigt. 
Ein optionales Video (z.B. ein Link zu einem Youtube-Video wie 
https://www.youtube.com/embed/mSeaR3FQ4eY?rel=0) wird unterhalb der Meldung angezeigt.

Reiter „BUND Pools“

Zusätzlich können thematisch passende
frühere Meldungen, Termine oder auch
Bildstrecken ausgewählt werden. 

„Andere Meldungen“ und „Termine“
werden bei der Detailansicht der
Meldungen rechts in der Marginalie
angezeigt.
Eine Fotostrecke unterhalb der Meldung.

Hinweis: Bei „Anderen Meldungen“
sollten ist darauf zu achten, dass die
Meldung nicht auf sich selbst zeigt, dann
nach Abspeichern einer Meldung ist diese
ebenfalls in der Liste zu sehen.

Reiter „Verweise“: ?

Reiter „Zugriff“:
Hier kann der Start- und/oder Endtermin der
Anzeige eingetragen werden.

Tipp:
Ein Starttermin ist z.B. sinnvoll, wenn es eine
Sperrfrist für eine Pressemitteilung gibt oder „die
Weihnachtsbaummeldung“ schon einmal
vorsorglich eingepflegt wird.

Ein Endtermin ist z.B. sinnvoll, wenn es sich bei der Meldung um einen besonderen Termin 
handelt, der nicht nur in der Terminliste angezeigt werden soll, sondern prominent auf der 
Startseite. Dann sollte der Termin als Enddatum eingetragen werden.
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Beispiel einer
Mitteilung:

Mit Bild, einer
weiteren
Meldung sowie
einer
Fotostrecke.
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 3.2.7 Termine

Es werden ausschließlich Termine angezeigt, die in der Zukunft liegen. Abgelaufene Termine 
werden automatisch deaktivert.

 3.2.7.1 Einmalige Einrichtung der Anzeige von Terminen

Sind keine zukünftigen Termine
eingetragen, so kann auch keine
Terminliste angezeigt werden.

Es erscheint unter „Termine“ der Hinweis
in rot „Keine Übereinstimmung gefunden“.

Sobald Termine eingetragen sind, wird hier
die Liste der Termine mit jeweiligem Link
zur Detailansicht angezeigt.

 3.2.7.2 Eingabe von Terminen

Um Termine einzugeben, zu
ändern oder zu löschen, wird in
der linken Spalte „Liste“ 
und im Verzeichnisbaum 
der mittleren Spalte der Ordner
„Termine“ ausgewählt.

Sind noch gar keine Termine
eingetragen, so wird in der
rechten Spalte angezeigt, dass
keine Datensätze vorhanden
seien.

Um einen ersten Termin einzutragen, muß oben auf das „+“-Symbol geklickt werden.

In einem zweiten Schritt ist hier als „Neuer Datensatz“ „Termin“
auszuwählen.
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Sind bereits Termine eingetragen, so wird
rechts die Liste der Termine angezeigt.
Ein neuer Termin kann durch Anklicken des
„+“-Symbols oberhalb der Liste erstellt
werden.

Zwingend muss unterhalb des
Reiters „Allgemein“ 

der Titel 

und das Start- und End-Datum
eingetragen werden.

Die weiteren Eintragungen sind
optional.

Wichtig:
Da die Kreisgruppentermine
gleichzeitig auf der Internetseite
des jeweiligen Landesverbandes
angezeigt werden (in der
Terminliste mit Verweis auf die
Internetseite der KG), sollte
mindestens der Ort eingetragen
werden.
Zur Auswahl des Themas siehe
unter „Mitteilungen“.
Zusätzlich kann eine Kategorie wie
z.B. Workshop angegeben werden.
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Auf der zweiten Seite (Reiter
„Information“) können der/die
Veranstalter (bietet sich gerade bei
mehreren gemeinsamen Veranstaltern
oder einem Infostand auf einer
Fremdveranstaltung an)
und 
Anmeldeinformationen 
angegeben werden.

Reiter „Medien“:
Hier kann wiederum ein Bild
eingebunden werden.

Reiter „Zugriff“:
Optionale Datumsangaben für die
Veröffentlichung.

Hinweis:
Grundsätzlich werden nur nicht abgelaufene Termine angezeigt. Alle „alten“ Termine werden 
automatisch deaktiviert.
D.h., ein Verweis innerhalb einer Seite auf eine Veranstaltung ist in der Regel nicht sinnvoll, da 
dieser Verweis nach Ablauf des Termins manuell wieder entfernt werden müßte.
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Beispiel Termin:
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 3.2.8 Themen

Hier ist nicht die Rubrik „Themen
und Projekte“ gemeint, sondern die
Definition von Themen, zu denen
Inhalte gehören. Beispielsweise gibt
es eine Seite (unter „Themen und
Projekte“) „Wildbienen“ und wir
möchten von dieser Seite aus auf
Termine zum Thema „Wildbienen“
verweisen.

Links „Liste“ und in der mittleren
Spalte „Themen“ auswählen.

Durch Anklicken des „+“-Zeichens kann
ein neues Thema eingetagen werden.
Die Angabe des Titels ist ausreichend.

Jetzt steht das Thema zur Auswahl bei
Meldungen, Terminen und Fotostrecken.

Sind zu diesem Thema Termine oder
Meldungen eingetragen, taucht das
entsprechende Thema in der
Suchmaske auf.

Hinweis: 
Bei der Auswahl von Themen („Verfügbare Objekte“) werden nicht nur die eigenen Themen, 
sondern auch „Globale“ Themen angezeigt. Globale Themen sind - bisher - vom Bundesverband 
vorgegeben. Niedersachsen-Themen werden - noch - nicht angezeigt.

Soll ein Termin auch in der Liste des betreffenden Landesverbandes angezeigt werden, so muss 
das Thema „BUND (Global)“ ausgewählt werden. 
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 3.2.9 Beispiele der Startseite

Unter https://schulungni.2017.bund-cms.de/bund-cms/bisher-im-netz/ sind die Internetseiten der
niedersächsischen Gruppen, die bereits das neue BUND-CMS freigegeben haben, aufgelistet.

3.3.Newsletter

Zur Benutzung der Newsletterfunktion sind
- Emaillisten/Empfängerlisten anzulegen
- eine Newslettervorlage zu erstellen
- jeweilige Newsletter zu erstellen und 
- jeweiligen Newsletter zu versenden.

Grundsätzlich gilt aus Datenschutzgründen:

1. Es dürfen nur diejeweiligen Daten gespeichert werden, die
tatsächlich für die Newsletterfunktion notwendig sind. Hier:
Email-Adresse.
2. Es muss das sogenannte Double-Opt-In-Verfahren für
neue Adressen genutzt werden, d.h. ein Email-Empfänger
muss der Nutzung seiner Emailadresse für den Newsletterempfang zustimmen.

 3.3.1 Emaillisten - Mailinglisten

Emaillisten lassen sich
anlegen, ändern und löschen
im Bereich „Direct Mail“ -
Empfängerlisten.

Auszuwählen: 

Rechts werden die bereits
angelegten Listen angezeigt.

Es gibt zwei Arten von Empfängerlisten: zum einen diejenigen vom Typ „Von Seiten“. Diese 
beziehen sich auf den Ordner „Newsletter-Empfänger -> Newsltter SchulungNI“, der mit dem 
Formular zur Anmeldung zum Newsletter im Frontend verbunden ist.

Zum anderen gibt es Empfängerlisten vom Typ „Normale Liste“. Hier können Emails direkt 
eingefügt werden. Diese bieten sich für interne Listen, z.B. „Aktive in der KG zum Thema xy“ oder 
„Vorstand“ an, bei denen es keine rechtlichen Probleme bei der Eintragung gibt.
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3.3.1.1) Liste von externen Empfängern aus einem „alten“ System übertragen 
(einmalig)

Trotz der neuen Regelungen zur DSGVO (Datenschutzgrundverordnung) gehen wir davon aus, 
dass Mitglieder der alten Mailingliste nicht erneut um ihr Einverständnis gebeten werden müssen.

Um die Empfänger-Emails aus einem „alten“
Newslettersystem zu übertragen, sollte eine
csv-Datei (csv = comma separated value;
kann auch aus Excel heraus als csv
[Textdatei] gespeichert werden) mit den
Emailadressen erstellt werden.

Die Angaben zum Zeichensatz etc. müssen in der Regel 
nicht geändert werden. Sie müssen allerdings beim 

Abspeichern der cvs-Datei mit den Angaben bei der späteren Übertragung übereinstimmen

Um die Daten einzutragen, wähle man links „Direct
Mail“ -> „Empfängerlisten“ und in der mittleren Spalte
„Newsletter KG...“ (hier: Schulung NI).

In der rechten Spalte werden bereits vorhandene Listen
angezeigt.

Darunter wird zum Hochladen der Emaillisten-Datei der
Link „Klicken Sie hier, um eine CSV-Datei hochzuladen“
angeboten. Nach Anklicken muss die Datei auf dem
Rechner ausgewählt werden.

Dann auf „Weiter“ klicken.
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Wichtig ist hierbei die 
- Angabe des Speicherordners 

- Trennzeichen und Datenfelder: siehe oben 
   CSV-Datei
- Feld für die Eindeutigkeit

Die anderen Angaben sollten
individuell bestimmt werden.

„Weiter“ anklicken.

In der nächsten
Eingabemaske wird der
Zeichensatz abgefragt
(wichtig für die Darstellung
der deutschen
Sonderzeichen). In der
Regel ist es nicht extra
einzustellen.

Im Feld „Zuordnung“ ist das
Feld „E-Mail“ auszuwählen.

Zum Schluss sollte
angeklickt werden, dass alle
Empfänger einen HTML-
Newsletter (also nicht
ausschließlich Text) erhalten
sollen.

Es erscheint noch eine
„Sicherheitsabfrage“. 
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Nach „Importieren“ werden die
importierten Datensätze angezeigt.

Fertig!

Die Datensätze befinden sich jetzt im Ordner 

Sollte noch keine
Verknüpfung zwischen dem
Adress-Ordner und der
Empfängerliste bestehen, so
kann eine neue Liste erstellt
werden, Typ „Von Seiten“.
Hier ist dann der Ordner mit
den gespeicherten Adressen
auszuwählen.

3.3.1.2) Liste der externen Newsletter-Empfänger verwalten

Hierzu siehe das Sonder-PDF „ToDo Newsletter-Empfängerlisten / Extern - Anleitung“ zu finden 
unter https://schulungni.2017.bund-cms.de/bund-cms/hilfestellungen/

3.3.1.3) Liste interner Newsletter-Empfänger

Diese sind für Newsletter-Empfänger, die nicht dem Double-opt-in-Verfahren unterliegen, d.h. sie 
müssen nicht extra dem Newsletterversand an ihre Email-Adresse zustimmen. 
Zu nutzen z.B. für Vorstand, Aktive etc.
Hier können die Emailadressen direkt eingetragen werden.
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Nach „Neue Versandgruppe erstellen“ können
die Daten eingetragen werden.
Auf jeden Fall einen Titel und optional die
Beschreibung.

Unterhalb des Reiters „Konfiguration“ 
können jetzt die Email-Adressen eingetragen
werden (oder durch Copy/Paste aus einer Datei).

Einfach speichern und die 
Liste ist fertig.

Tipp:
Die Titel sollten aussagekräftig sein. Z.B.
EXTERN-Mitglieder, EXTERN-Ehemalige Aktive, INTERN-Vorstand etc.

 3.3.2 Erstellen der Seite / eines Newsletters

3.3.2.1) Einmalige Arbeiten - Grundeinstellungen

Zuerst sollte eine Musterversion erstellt werden, mit individuellen Anpassungen.

Hierzu einfach den „Beispiel-Newsletter“ kopieren und z.B.
als „Muster“ unterhalb des Ordners „Newsletter xy“
abspeichern.

Unser Muster-Newsletter
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Grundsätzlich sollten
Angaben 

- zum Herausgeber
  (KG  inkl. Adresse...)

- zur Redaktion
  (Person/en)

- zu Bildquellen
  (Bildautor*innen)

- zum Abmelden von 
  Newsletter und 
  Adressänderungen
  (idR. vorgegeben, evtl. um 
  Emailadresse ergänzen)

- sowie - optional - Hinweise 
  zu Spenden und 
  Mitgliedschaft gemacht 
  werden.

Diese Angaben finden sich im Fussbereich der Newsletter.

Der erste Bereich inkl.
Impressum und
Datenschutz ist
voreingestellt. Aus dem
Grunde sollen diese
Seiten im Seitenbaum
auch nicht gelöscht oder
deaktiviert werden.
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3.3.2.2) Wiederholte Arbeiten / Erstellung des jeweiligen Newsletters

Kopieren des Muster-Newsletters. Benennung des jeweiligen Newsletters mit 
Monats-/Jahresangabe (z.B.: Newsletter BUND KG xy Januar 2019)

Der Inhalt wird entsprechend wie alle „normalen“ Seiten erstellt. Allerdings ist im Newsletter 
(noch) nur die Spaltenanzeige möglich.

 3.3.3 Versenden

Das Versenden geschieht unterhalb des Menüpunktes „DIRECT MAIL“ -> „Direct Mail“.

Schritt 1: Auswahl der Seite/des Newsletters (unter 'Intern') - Anklicken des Titels
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Schritt 2: Detaillierte Information -> ändern (insbes. Emailadressen und Bilder einbinden)

Durch Anklicken von
„Ändern“ können die
Angaben angepaßt
werden.

Unter „Mail Headers“
sollte die Absender-E-
Mail entsprechend
angepasst werden.

Falls die Rückläufer (z.B.
falsche Emailadresse) an
eine andere Mailadresse
geschickt werden sollen,
kann dieses hier
ebenfalls angegeben
werden.

Tipp:
Einrichtung einer
Emailadresse nur für den
Newsletter. Dadurch
kann das allgemeine KG-
Emailkonto entlastet
werden.
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Unter dem Reiter „Send
options“ sollte der Haken
auch bei „Bilder und andere
Medien im HTML-Format
einbinden“ gesetzt werden.

Dann Speichern und
schließen.

Schritt 3: noch einmal Anzeige der Inhalte mit  Möglichkeit des Ausschlusses von Texten
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Schritt 4: Test mail versenden

Tipp:
Da die Anzeige des Newsletters als
Testmail nicht immer so aussieht, wie
der „echte“ Newsletter, ist es besser,
eine Mailingliste anzulegen mit einer
einzigen Mailadresse zum Überprüfen. 

Schritt 5: Auswahl der Empfängerlisten (wenn mehrere) und Absenden

Jetzt kann eine oder mehrere
Empfängerlisten ausgewählt werden. 

Mehrere Listen können durch Halten
der Shift-(Hoch-)Taste ausgewählt
werden.

An dieser Stelle kann auch der
Versand des Newsletters auf einen
späteren Zeitpunkt verschoben
werden.

Jetzt kann der Newsletter versendet
werden.

Es folgt eine
Bestätigungsanzeige.
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Unter „Versandstatus“
kann angesehen
werden, wie weit die
Versendung
fortgeschritten ist, an
wie viele Empfänger
die Mail ging und
wann.

 3.3.4 Seite 404 - Not found

Die Seite 404 ist
eine Fehlerseite.

Sie wird angezeigt,
wenn eine Seite
aufgerufen wurde,
die nicht vorhanden
ist.

Z.B. über einen Link.

So gibt es zwar die
Seite „.../kontakt/“,
aber nicht die Seite
„.../kontackte/“.

Angezeigt wird dann
die Seite „404 - Not
found“.

Hier kann der Text
geändert und evtl.
auch mit einem Bild
versehen werden.
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 3.3.5 Formulare

Muß noch ergänzt werden.
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