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Wie erstelle und formatiere ich webgerechten Text?

Offnen Sie den Editor

&= Eigenschaften

Dateiinfo
Status: o In Bearbeitung
Status: aktiv bis 26.05.2012 00:00
Hauptinhalt: -

Lrars sy
Fehler in der Version: keine\
Wiedervarlage: R

» Klicken Sie die Datei an, die Sie bearbeiten mochten.
- Offnen Sie den Editor, z.B. iiber "Hauptinhalt".

Fligen Sie lhren Text ein

TimyMCE
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Bevor Sie mit der Arbeit an Fiona anfangen, gibt es das eine oder andere, dass sie eventuellerw eise interessienen
kénnte, und dass wir lhnen an dieser Stelle hier und jetzt in textlicher Form mitteilen machten. Die erste Frage
wird also sein, was dieses Fiona eigenthich ist, wer es hergestallt hat und wie wir es einsetzen, welche
Spezifikationen dahinter stecken. Die zweite mit Sicherheit nicht weniger relevante Frage ist, was genau Sie als
Fiona-User fur Aufgaben und Méglichkeiten in der Bearbeitung haben. Dafur haben wir recht viele Informationen
fibr Sie zusammengetragen, die wir Thnen gerne zur Verflgung stellen. Als nachsten wichtigen Schritt erkldren wir
Thmen, wie die Arbeit mit Fiona konkret funktioniert, welche Moglichkeiten Sie haben und welche grundlegenden
Informationen Sie unbedingt kennen sollten. Bitte nehmen Sie sich dafur ausreichend Zeit, denn eine gute
Vorbereitung ist der halbe Weg ins Ziell Fir wen machen wir das eigentlich, wer ist die Zielgruppe von Fiona, wer
soll damit arbeiten und fir wen sind andere Tools wohl eher das geeignete Mittel? Zusammenfassend 138t sich
sagen, dass die Basistutonals primar fur neus Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen gedacht sind, fur Interessenten,
die sich allgemen Gber Fiona informieren machten oder fir Wiederainsteiger, die nach einer langeren Pause
wieder aktiv mit Ficna arbeiten machten. Wenn Sie sich anmelden méchten, kénnen Sie dies direkt Ober unser
Sekretariat machen, halten Sie sich aber bitte unbedingt an die Anmaldefrist, die am 20.05.2012 endat

Warter: 252

I Bearbeilen mil ... ]

b4 Speichern | Ok | Abbrechen |

Schreiben Sie Ihren Text oder fugen Sie kopierten Text (z.B. aus Word) mit STRG+V oder Rechtsklick >
einfugen ein.

Schreiben Sie webgerecht

klrzen | | gliedern| | vereinfachen

Seite 1/6
https://www.portal.uni-muenchen.de/e-learning/online-tutorials/fiona-basic/hauptinhalt-bearbeiten/

erstellen_und_formatieren_sie/index.html —18.12.2014 09:59



LUDWIG-MAXIMILIANS-UNIVERSITAT MUNCHEN

Ihr Text wird nur gelesen, wenn er

« Ubersichtlich gestaltet
» gut verstandlich geschrieben
» knapp gehalten ist.

Kiirzen

« wenn moglich: Listen statt Text
 pro Satz: max. 1 Hauptsatz + 1 Nebensatz

Gliedern

» das Wichtigste nach oben
« das Unwichtigere nach unten

Vereinfachen

« verstandlich fur Zielgruppe
» Abklrzungen und Fremdwaorter vermeiden

Weitere Informationen

 Schreiben fur den Webauftritt
» Workshop "Erfolgreich texten furs Web"

Strukturieren Sie mit Absitzen und Uberschriften

TinyMCE
) @ Mona-schulungielsplelaufirit_flonalueber_uns
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Bevor Sie mit der Arbeit an Flona anfangen, gibt es das eine oder andere, dass sie eventuellerweise
interesgieran kannte, und dass wir Thnen an dieser Stelle hier und jetzt in textlicher Form mitteilen mochten. Die
erste Frage wird also sein, was dieses Fiona eigentlich ist, wer es hergestellt hat und wie wir es einsetzen,
welche Spezifikabonen dahinter stecken,

Themen

Die zweite mit Sicherheit nicht weniger relevante Frage ist, was genau Sie als Fiona-User fur Aufgaben und
Moghchketen in der Bearbeitung haben. Dafir haben wir recht viele Informationen fiir Sie zusammengetragen,
die wir Thnen gemne zur Verfligung stellen. Als nachsten wichtigen Schritt erklaren wir thnen, wie die Arbeit mit
Fiona konkret funkbioniert, welche Méglichkeiten Sie haben und welche grundlegenden Informationen Sie
unbedingt kennen sollten.

Dielgruppe

Fur wen machen wir das esgenthch, wer 15t die Zielgruppe 1 Frona, wer soll damit arberten und flr wen sind
andere Tools wohl eher das geeignete Mittel? Zusammenfassend |38t sich sagen, dass die Basistutorials primar
fur neue Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen gedacht sind, fur Interessenten, di allgemein Uber Fiona
informieren machten oder flir Wiederainsteiger, die nach einer |Sngaren Paus ieder aktiv mit Fiona arbeiten
machten.

Warter: 237

| Bearbeiten mit I

L Speicharn Ok Abbrachen |

» Teilen Sie Ihren Text in Absatze ein. Jeweils ein Thema/ein Gedanke mit max. 4-5 Satzen bildet
einen Absatz.

« Erstellen Sie fur jeden Absatz eine passende Zwischenuberschrift.
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Formatieren Sie die Uberschriften

TinyMCE
& = Mona-schulungieispielaulrit_lonalusber_uns
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Bevor Sie mit der Arbe Ueberschrift 2 es das eine oder andere, dass sie eventuellerweise
interessieren konnte, | Veberschrift 3 an & hier und jetzt in textlicher Form mitteilen mochten. Die
erste Frage wird also 1 Usherschrift 4 na eigentlich 156 s hergestellt hat und wie wir es einsetzen,

witlche Spezifikationer Tasleste

Die zweite mit Sicherheit nicht weniger relevante Frage ist, was genau Sie als Fiona-User fur Aufgaben und
Maglichkeiten in der Bearbeitung haben ] Dafur haben wir recht viele Informationen fir Sie zusammengetragen,
die wir Ihnen gernae zur Verfligung stellen. Als nachsten wichtigen Schritt erkldren wir Thnen, wie die Arbait mit
Fiona konkret funktioniert, welche Maghchkeiten Sie haben und welche grundlegenden Informationen Sie
unbedingt kennen soliten.

Zielgruppe

Fur wen machen wir das eigentlich, wer ist die Zielgruppe von Fiona, wer soll damit arbesten und fur wen sind
andere Tools wohl eher das gesignete Mittel? Zusammenfassend 158 sich sagen, dass die Basistutonals primar

fiur neue Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen gedacht sind, fur wten, die sich allgemein Ober Fiona -
Worter: 237
Bearbeden mat ...
|
ﬂ Speichern ] [+73 | Abbrechen

« Im Internet miissen alle Uberschriften korrekt formatiert werden. Einfache Hervorhebungen (z.B.
Fetten) sind falsch.

« Formatieren Sie alle Uberschriften als "Uberschrift 2".
« Sollten Sie eine Unterebene haben, formatieren Sie diese als "Uberschrift 3".

Erstellen Sie Listen

TinyMCE
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Themen

Was ist Flona?
Was kann ich mit Fiona machen?

Wie funkboniert die Arbeit met Fiona?

Zielgruppe

neue Mitarbeiter/innen, die erste Schritte mit Fiona machen wollen (mit Campus*MY-Benutzerkennung)
Interessenten, de sich allgemen Gber Figna infarmieren machten

Wiederainsteiger, die nach einer l3ngeren Pause wisder aktiv mit Fiona arbaiten mochten.

Anmeldung

-
Worter: 210 .
Bearbedten mif ..

2 e R S

* Wo immer es moglich ist, sollten Sie Listen aus Ilhrem FlieBtext erstellen.
« Listen ermoglichen es den Usern, Inhalte schneller zu erfassen und erhohen die Lesequote.
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Formatieren Sie die Listen

TinyMCE

2 » Mona-schulungeispeelaudng_flonaissber_uns
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Themen

Was ist Flona?
Was kann sch mit Fiona machen?

Wi funktsoniert dee Arbest mit Fiona?

Zielgruppe

Worter: 210
(Bearbedten mit

o |

Formatieren Sie Aufzahlungen immer als Listen. Im Internet mussen Sie Listen korrekt formatieren.
Spiegelstriche oder Sternchen darf man nicht fur Aufzahlungen verwenden.

« Markieren Sie den Bereich, der als Liste formatiert werden soll.
* Klicken Sie auf "Aufzahlung".

* SchlieBen Sie den Editor mit "OK" oder fahren Sie mit der Formatierung fort

Setzen Sie nach-oben-Links (optional)

TinyMCE
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Zielgruppe

neue Mitarbei

innen, die erste Schritte mit Fiona machen wollen (mit Campus*"Y-Benutzerkennung)
Interassenten,

e sich allgemein Gber Fiona informieren machten
Wiederansteggl dve nach ener langeren Pause wieder aktiv met Fiona arbeten machten,

Anmeldung

Bitte melden Sie sich bis spitestens 20.05.2012 dber das Sekretariat an:

Detailbeschreibung der Themen|

Vorteile eines CMS

Wabauftritte, die mit einem CMS erstellt werdan, bisten zahlreiche Varteile, Einer der wichtigsten Vortede ist die
Trennung von Layout und Inhalt. Das bedeutet: wenn Sie die Farbe lhrer Links andem mochten, konnen Sie
dies an einer zentralen Stelle ndern. Sie missen nicht 1eden enzelnen Link umfarben.

Bearbedten mif ..

-
Worter: 209 -

2

Abbrechen |

» Texte mit 3 und mehr Absatzen sollten mit nach-oben-Links gegliedert werden.
* Erstellen Sie eine neue Zeile und fugen Sie ihn uber "Link nach oben setzen" hinzu.
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Heben Sie Text hervor

TinyMCE

I * Mona-schulung/elspielaufintt_flona/ueber_uns
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Fona? durkskot E
W ISl on:
Was st Fiona’ [o—

Was kann ich mit Flona machen? o

wie furktioniert die Arbeit mit FIt pdfunk

docink

Zielgruppe

neue Mitarbeiter/innen, die erste Schritte mit Fiona machen wollen (mit Campus™U-Benutzerkennung)
Interessenten, die sich allgemein uber Fiona informieren machten
'-'-'Iédél'@lf\i'(&lqef. die nach eimer Ianqeren Pause wieder aktiv mit Fiona arbeiten mochten,

Anmeldung

Bitte meldem Sie sic

er das Sekretanat an:

Bearbeden mit ..

Warter; 209 .

Speichern |

o |

Abbrechen |
» Besonders wichtige Informationen (z.B. eine Anmeldefrist) konnen Sie hervorheben.

» Verwenden Sie max. 1 Hervorhebung pro Absatz und nur 1 dunkelrote Hervorhebung pro Seite.
« Wahlen Sie zwischen Fett (B), Kursiv (1), dunkelrot, grau und (grau) hinterlegt.

Stellen Sie Text hoch und tief

TinyMCE

) * Mona-schulung/beispislsufintt_fionaueber_uns

R @9 o0 R vedsge - Fomat ML WSS F & =R =Rdr 2
w || b e

Themen
Was ist Fiona?
Was kann ich mit Fiona machen?
Wie funktioniert die Arbeit mit Fiona?
Zielgruppe
neue Mitarbeiter/innen, die erste Schritte mit Fiona machen wollen l'm| enutzerkennung)
Interessenten, die sich allgemein Gber Fiona informieren machten
Wiedereinstesger, die nach einer langeren Pause wieder aktiv mit Fiona arbeiten machten,

Anmeldung

Bitte melden Sie sich bis spitestens 20.05.2012 dber das Sekretarniat an:

Bearbedten mil ..

-
Warter: 209 .

Speichern |

o |

Abbrechen |
 Falls erforderlich, konnen Sie Textteile hoch- oder tiefstellen.

» Verwenden Sie die Hoch- oder Tiefstellung nicht zur Textgestaltung, sondern nur fur Eigennamen
oder Fachbegriffe.
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Schauen Sie sich die separate Vorschau an

Uber uns

Themen

KONTAKT

EINFUHRLUNG IN FIONA

s 20.05.2012 ber das Sekretanat an

Detailbeschreibung der Themen

Vortelle eines CHS

@ Offnen Sie liber das Kamerasymbol die separate Vorschau. So kénnen Sie sich ansehen, wie |hre
Meldung im Internet angezeigt werden wird.

SchlieBen Sie die Bearbeitung ab

Wihien Sie die Dateien aus. deren Beasbeitung Sie avschlieRen machten. Sie kannen im nachslen Schrtt einen Kommentas singeben

Workew-Aktan *  Tiel  Pfad  Ksamanlar

Freigeben

Shript Fiona fir Einsteiger

I5ehu i3 i itl_fionalak irag_schaeiderfiona_fuer_sinstiiger
Freigeben

Vortrag “Fiona fiir Emsteiger”

fmehul ritt_fionalakd ag,_

Damit lhre Anderungen im Internet sichtbar werden, miissen Sie sie freigeben.

Offnen Sie iiber Workflow > Bearbeitung abschlieBen die Ubersicht aller Dateien, die Sie in
Bearbeitung haben.

Wahlen Sie die Dateien aus, die Sie freigeben mochten.

Klicken Sie auf "Weiter".

Lassen Sie das Kommentarfeld leer und klicken Sie auf "OK".
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