
Wie erstelle ich eine NEWS 

Ein Artikel (NEWS) kann aus folgenden Elementen bestehen:  

•    Titel 
•    Veröffentlichungsdatum 
•    Teasertext 
•    Text der Nachricht 
•    Bilder (Bilder für Listen-/Teaseransicht, Bilder für Detailseite unter dem Text) 
•    Verlinkung zu Datei-Downloads (z.B. PDFs) 
•    Verlinkung zu anderen Artikeln 

Um eine NEWS zu erstellen, müssen Sie zuerst im bereits angelegten Datenordner (Aktuelles), unter 
dem Modul „Liste“, Kategorien festlegen und dann dort ihre NEWS erstellen. 

 

Zuvor haben Sie das benötigte Bildmaterial, PDFs oder Ansprechpartner im entsprechenden 
Datenlager abgespeichert: 
 

 



 

Klicken Sie auf das + neben „Überschrift“ um eine neue NEWS zu erstellen oder kopieren Sie eine 
bereits bestehende NEWS oder nutzen Sie die Kopiervorlage. 
 

 
 

 



Allgemein 
 

Unter dem Reiter „Allgemein“ erstellen Sie unter dem TYP eine Nachricht, hinterlegen die gewünschte 
Überschrift der NEWS und den Teasertext, welches beides später im Headerbild angezeigt wird, 
ebenso das Veranstaltungsdatum. Außerdem können Sie die erstellte NEWS als TOP-News 
kennzeichnen. 
Der hinterlegte Text erscheint unter dem Headerbild und kann unterschiedlich lang sein. Diesen 
können Sie, wie Sie es aus Word gewohnt sind, beliebig bearbeiten. 

 

Inhaltselemente 

Hier bedarf es keiner Eingabe. 
 

Medien 
 
Unter dem Reiter „Medien“ sind alle Bilder zu der jeweiligen NEWS hinterlegt, als auch die 
gewünschten Dateien (PDF). Man hinterlegt beim gewünschten Bild noch die zusätzliche Information, 
dass dieses Bild im Header der Detailansicht angezeigt werden und alle anderen Bilder erscheinen 
dann nach dem Text.

 



 

 

Kategorien 
 
Hier weist man die NEWS einer entsprechenden Kategorie zu. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Relationen 

Unter diesem Reiter kann man die NEWS verwandten Beiträgen zuordnen – hier ein Beispiel von der 
EZW 
 

 

 

Metadaten 
 
Hier besteht die Möglichkeit einen Autor zu hinterlegen. 
Wenn gewünscht, kann man hier auch eine Adresse / Ansprechpartner an die NEWS hängen. Die 
Adresse wählt man aus dem vorher angelegten Adresspool. Außerdem kann man Schlagworte für die 
Suche hinterlegen. 

 

 

 

 

 



Zugriff 
 
Hier können Sie die erstellte NEWS vorerst auch noch verbergen, wenn es gewünscht oder ein 
bestimmtes Veröffentlichungsdatum hinterlegen. 

 

 
 
Wenn Sie alles gewünschten Inhalte gepflegt haben, können Sie ihre NEWS entweder als Kachel- 
oder Listenansicht darstellen. Dazu sehen Sie die entsprechenden Videos im digitalen Handbuch. 



So könnte ihre NEWS dann aussehen: 

 


