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STEP 1

Öffnen Sie dazu Ihre Website
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STEP 2

Loggen Sie sich mit Ihrem Usernamen und Passwort ein.

STEP 3

Um zur Medienverwaltung zu gelangen, klicken Sie nach dem Login auf
 "Medien verwalten".
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STEP 4

Alternativ können Sie auch so zur Medienverwaltung gelangen: 
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STEP 5

Klicken Sie nun auf "Inhalt". 



STEP 6

Die Inhaltsverwaltung öffnet sich. Klicken Sie nun auf den Reiter "Media",
 um die Medienverwaltung zu öffnen. 

STEP 7

Um eine Mediendatei hinzuzufügen, klicken Sie auf "Medien hinzufügen". 



STEP 8

Klicken Sie nun beispielsweise auf Bilder.

STEP 9

Geben Sie dem Bild/der Mediendatei einen sprechenden Namen.



STEP 10

Klicken Sie anschließend auf "Datei auswählen". 

STEP 11

Wählen Sie im Windows Explorer/Finder die richtige Bilddatei aus und
 klicken Sie dann auf "Öffnen". 



STEP 12

Das gewünschte Bild wird hochgeladen. 

STEP 13

Wenn die Datei hochgeladen wurde, geben Sie als nächstes einen
 "Alternativen Text" ein.
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STEP 14

Unter "Bild zuschneiden" können Sie nun den gewünschten Bildausschnitt
 wählen ("freier Zuschnitt"), oder vorgefertigte Formate wie "Breitbild" oder
 "Square" auswählen. 

STEP 15

Hier wird das Format "Breitbild" ausgewählt, das sich v.a. für Banner und
 Bilder im Querformat eignet. 



STEP 16

Der blaue Rahmen markiert den Bildausschnitt, der verwendet wird.
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STEP 17

Nun kann im Feld "Quelle" noch eine Copyright-Angabe erfolgen.
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STEP 18

Klicken Sie nun auf "Speichern". 



STEP 19

Das Bild/die Mediendatei wurde zur Medienverwaltung hinzugefügt.
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STEP 20

Suchen Sie nach dem Namen Ihres Bildes und klicken Sie auf "Filter". 

STEP 21

Medien, die den Suchkriterien entsprechen, werden in der Liste angezeigt. 



STEP 22

Analog können Sie Audios, Downloads, Icons, Logos etc. hinzufügen,
 indem Sie wieder auf "Medien hinzufügen" klicken und dann das passende
 Medienformat auswählen. 

STEP 23

Hier sehen Sie eine Liste der möglichen Medienelemente: 



STEP 24

Um ein Bild komplett - an alle vorkommenden Stellen zu ersetzen, gehen Sie
 so vor: 
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STEP 25

Klick auf "Pro l anzeigen".



STEP 26

Klicken Sie dann wieder auf "Medien verwalten".

STEP 27

Bei dem Bild, das Sie austauschen möchten, klicken Sie ganz rechts auf
 "Edit".



STEP 28

Die Maske für die Bildbearbeitung öffnet sich.
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STEP 29

Klicken Sie dann auf "Datei auswählen" und laden Sie ein neues Bild hoch,
 das das ursprüngliche Bild ersetzen soll. 



STEP 30

Wählen Sie das gewünschte Bild im Explorer aus und klicken Sie dann auf
 "Öffnen". 

STEP 31

Das neue Bild wird hochgeladen. 



STEP 32

Nun müssen Sie noch einen "Alternativen Text" eingeben

STEP 33

Zuletzt klicken Sie auf "Speichern". 
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