ovo

Medien verwalten

Hier finden Sie eine kurze Anleitung, wie Sie in Drupal Medien (Audio, Video, Dokumente,
Bilder, Icons etc. ) verwalten kénnen.

33 Steps
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STEP 1
Offnen Sie dazu lhre Website

Sie gelangen mit folgender Adresse in den Backendbereich (kennwortgeschiitzter Redak-
tionsbereich) Inrer Website: www.name.bvoe.at/user.

STEP 2

Loggen Sie sich mit lhrem Usernamen und Passwort ein.

STEP 3

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

Sollten Sie spater wieder zu diesem Startbildschirm zurtckkehren wollen, kénnen Sie in
der schwarzen Mendiileiste oben auf lhren Usernamen (z.B. bib_redakteur) und dann auf
"Profil anzeigen" klicken.

bVO Aktuelles P

Mitglieder CMS des Blchereiverband Osterreichs

= (-] o7

Ha
Inhalte verwalten Medien verwalten Design verwalten Vi
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http://www.name.bvoe.at/user

Alternativ konnen Sie auch so zur Medienverwaltung gelangen:

Klicken Sie in der schwarzen Menlzeile auf "Verwalten".

zur Website E Verwalten * Verkniipfungen

ch Struktur M\ Konfiguration (@ Hilfe

t Dateien Media
2 Grid

Klicken Sie nun auf "Inhalt".

{3 zuriick zur Website E Verwalten Yy Verk

B nhait | Struktur M Konfiguration @ Hilf

Media

Inhalt Dateien Media

Table Grid
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STEP 6

Die Inhaltsverwaltung 6ffnet sich. Klicken Sie nun auf den Reiter "Media",
um die Medienverwaltung zu 6ffnen.

9 Zuriick zur Website == Verwalten Verkniipfungen bik

B Inhalt h Struktur ¥ Konfiguration @@ Hilfe

Inhalt

Inhalt Dateien Media

Startseite » Verwaltung

Titel Inhaltstyp Veroffentlii
- Alle - v | - Alle -

STEP 7

Um eine Mediendatei hinzuzufiigen, klicken Sie auf "Medien hinzufiigen".

Veroffentlichungsstatus Language

v | - Alle - v - Alle - v
MEDIA NAME TYPE AUTHOR STATUS
Drupal 8 User Guide: 5.5. Designating a Front Page for Externes )
- bib_redakteur  Verdffentlic
Your Site Video
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STEP 8

Klicken Sie nun beispielsweise auf Bilder.

Profil anzeigen Profil bearbeiten Abmelden

TTVearenemtrag nimzurugen
Startseite

Audio

Hier konnen Sie Audiodateien hochladen (MP3).

Downloads

Hier konnen Sie Dateien die zum Download bestimmt sind hochladen (PDF, DOCX, usw.)

Icons

Hier finden Sie eine Liste an verfugbaren Icons.

Logos

Hier finden Sie eine Auflistung aller hochgeladenen Logos

Externes Video

Hier konnen Sie Videos aus Youtube oder Vimeo einbetten.

Video

Hier konnen Sie ein lokales Video hochladen

Bilder

Hier konnen Sie Bilder zur weiteren Verwendung auf der Seite hochladen.

STEP 9

Geben Sie dem Bild/der Mediendatei einen sprechenden Namen.

= Verwalten

bib_redakteur

Verkniipfungen Cache neu aufbauen

Profil anzeigen Profil bearbeiten Abmelden

BITOET NinZurugen

Startseite » Medieneintrag hinzufigen

Name *

[Irmenaﬂﬂ(m Buchae\‘ ]

Bilder *

Datei auswahlen ‘ Keine ausgewahlt

Nur eine Datei méglich
64 MB Limit

Erlaubte Dateitypen: png gif jpg jpeg

Quelle

Eingabe begrenzt auf 100 Zeichen, verbleibend: 100

Bildbeschreibung

B I = =9y B G| Format ~ | [@ Quelicode | Stil - | ® M 52
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STEP 10

Klicken Sie anschlieBend auf "Datei auswahlen".

Profil anzeigen Profil bearbeiten Abmelden

BIACr ninzZurugen

Startseite » Medieneintrag hinzufugen

Name *

‘ Innenansicht BucherH‘

Bilder *

Datei auswahlen | Keine ausgewahlt

Nur eine Datei moglich.

64 MB Limit

Erlaubte Dateitypen: png gif jpg jpea.

Quelle

Eingabe begrenzt auf 100 Zeichen, verbleibend: 100

Bildbeschreibung

B I = S |9 B G| Fomat ~ | [@) Quellcode | Stil - ® ¥

STEP 11

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

@ Offnen X
1 =l > Dieser PC > Bilder v @] O Bilder durchsuchen
Organisieren ~ Neuer Ordner =~ [ o
~
@ Dieser PC

_# 3D-Objekte

B Desktop '

[Z Dokumente Eigene Gespeicherte _luk3665_innenan

80 - Aufnahmen Bilder sicht
ownloads

b Musik

i Videos

=~ Zeit_Gruber (\\intern-srv) (A:) L m—

Detailseite_BVOE

=~ bvoe (\\intern-srv) (B:)

‘& Lokaler Datentrager (C:) _Kongress _linksb
=~ admin (\intern-srv) (G:) v uendig
Dateiname: | _luk3665_innenansicht V| Bilddateien v
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STEP 12

Das gewiinschte Bild wird hochgeladen.

Profil anzeigen Profil bearbeiten Abmelden

~BIIEr MNZurugen

Startseite » Medieneintrag hinzufiigen

Name *

Innenansicht Bucherei

Bilder *

Datei auswahlen | _luk3665_i...ansicht.jpg § @

Nur eine Datei méglich
64 MB Limit.
Erlaubte Dateitypen: png gif jpg jpeg.

Quelle

Eingabe begrenzt auf 100 Zeichen, verbleibend: 100
Bildbeschreibung

B I = | = 1= 9 Ef G| Fomat ~ | [ Quellcode | stil - ® B/ =2

STEP 13

Wenn die Datei hochgeladen wurde, geben Sie als nachstes einen
"Alternativen Text" ein.

Dieser wird z.B. von Screenreadern verwendet, um die Website barrierefreier fur Men-
schen mit Sehbeeintrachtigungen zu machen.

Startseite » Medieneintrag hinzufiigen

Name *

Innenansicht Bucherei

Bilder *

Alternativer Text *

Innenansicht der Bucherei

Eine kurze Beschreibung des Bildes, die von Screenreadern verwendet wirc

[£) _luk3665_innenansicht.jpg (4.55 MB)

» BILD ZUSCHNEIDEN

Entfernen

Quelle
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STEP 14

Unter "Bild zuschneiden” konnen Sie nun den gewiinschten Bildausschnitt
wahlen ("freier Zuschnitt"), oder vorgefertigte Formate wie "Breitbild" oder
"Square" auswahlen.

Innenansicht Bucherei

Bilder *
¥, = 2 Alternativer Text *
‘ Innenansicht der Bicherei
¥
: Eine kurze Beschreibung des Bildes, die von Screenreadern verwendet wird und angezeigt wird, wenn
[@ _luk3665_innenansicht.jpg (4.55 MB)
» BILD ZUSCHNEIDEN
([ Entfernen )
Quelle

Eingabe begrenzt auf 100 Zeichen, verbleibend: 100
Bildbeschreibung

B I = | = 1= |9 By (| Format - | [o) Quelicode | Stil - ® e

STEP 15

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

Wl Innenansicht der Bicherei
|

Eine kurze Beschreibung des Bildes, die von Screenreadern verwendet wird und angezeigt wi

@ _luk3665_innenansicht.jpg (4.55 MB)

¥ BILD ZUSCHNEIDEN

Freier Zuschnitt

Breitbild

Square
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STEP 16

Der blaue Rahmen markiert den Bildausschnitt, der verwendet wird.

Durch Klick auf die Rander bzw. die Eckpunkte und Verandern der Position mit gehaltener
Maus-Taste kann der Bildausschnitt verandert werden. Der Positionszeiger der Maus wird
dabei zu einem Pfeil.

= Verwalten ¢ Verkniipfungen § bib_redakteur (% Cache neu aufbauen

Startseite » Medieneintrag hinzufugen

Name *

Innenansicht Bucherei

Bilder *

[ . = Alternativer Text *
| [inneransiche der pacherst
'
Ein

rze Beschreibung des Bildes, die von Screenreadern verwendet wird und angezeigt wird, wenn das Bild nicht geladen werden kann. Dies ist wichtig fiir die Barrierefreiheit

2 _luk3665_innenansicht.jpg (4.55 MB)

[ ¥ BILD ZUSCHNEIDEN (ZUSCHNEIDEN ANGEWENDET) ]

Freier Zuschnitt

Breitbild
Bildausschnitt ubernommen,

Square
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http://stage-preview08.bvoe.at/media/add/image

STEP 17

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

Zusatzlich kann noch eine Bildbeschreibung eingefligt werden.

I RSN LRSI MY MRS WIS, M W Sl AT EE Yl YY I VY AT WY gt YV, TN M

[&) _luk3665_innenansicht.jpg (4.55 MB)

» BILD ZUSCHNEIDEN (ZUSCHNEIDEN ANGEWENDET)

" Entfernen

Quelle
BVO/Lukas Be(kI

EmgaEe Eegrenzt auf 100 Zela"len, Verbleibena: 86
Bildbeschreibung

B I|e =

= | 99 Gy B | Format - | [8) Quelicode | Stil - ® b4

STEP 18
Klicken Sie nun auf "Speichern”.

4 veroffentlicht

Revisionsinformation

e R Protokollnachricht der Revision

Die vorgenommenen Anderungen kurz bes

C Speichern
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STEP 19

Das Bild/die Mediendatei wurde zur Medienverwaltung hinzugefiigt.

Uber die Suche kann man nach verschiedenen Mediendateien suchen und Filtern. Dazu
kann ein Dateiname - wie hier - eigegeben werden. Zuséatzlich kann nach Mediendateityp,
Veroffentlichungsstatus etc. gefiltert werden. Mit Klick auf "Filter" werden die gesuchten
Medien in einer Liste angezeigt.

Startseite » Verwaltung » Inhalt

& Der Zuschnitt "Breitbild” wurde fur das Bild "_luk3665_innenansicht.jpg” erfolgreich hinzugefugt.

Bilder /nnenansicht Biicherei has been created.

+ Medien hinzufiigen
Media name Type Veroffentlichungsstatus Language
l |nnenan5i(ht| - Alle - v ‘ | - Alle - v| (= Alle -
[ Filter )

Action

| Delete media v ‘

| Auf die ausgewahliten Elemente anwenden |

[J THUMBNAIL MEDIA NAME
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STEP 20
Suchen Sie nach dem Namen lhres Bildes und klicken Sie auf "Filter".

Startseite » Verwaltung » Inhalt

+ Medien hinzufiigen

Media name Type Veroffentlichur

Innenansicht [- Alle - v] ‘ - Alle -

. Filter |

Action
\ Delete media v

Auf die ausgewadhlten Elemente anwenden

(] THUMBNAIL MEDIA NAME T

STEP 21

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

Media name Type Veroffentlichungsstatus Language
Innenansicht - Alle - v | - Alle - v | - Alle -
Filter
Action

Delete media v

Auf die ausgewdhlten Elemente anwenden

[J  THUMBNAIL MEDIA NAME TYPE AUTHOR S
e |

O . T A Innenansicht Bucherei Bilder bib_redakteur \"
|}

Auf die ausgewdhlten Elemente anwenden

OVO



STEP 22

Analog konnen Sie Audios, Downloads, Icons, Logos etc. hinzufiigen,
indem Sie wieder auf "Medien hinzufiigen" klicken und dann das passende
Medienformat auswahlen.

mMeala

Inhalt Dateien Media

Table Grid

Startseite » Verwaltung » Inhalt
+ Medien hinzufiigen

Media name Type Veroffent
- Alle - vH—AM—

STEP 23

Hier sehen Sie eine Liste der moglichen Medienelemente:

Audio

Hier kénnen Sie Audiodateien hochladen (MP3)

Downloads

Hier konnen Sie Dateien die zum Download bestimmt sind hochladen (PDF, DOCX, usw.)

Icons

Hier finden Sie eine Liste an verfiigbaren lcons.

Bilder

Hier konnen Sie Bilder zur weiteren Verwendung auf der Seite hochladen.

Logos

Hier finden Sie eine Auflistung aller hochgeladenen Logos

Externes Video

Hier kdnnen Sie Videos aus Youtube oder Vimeo einbetten.

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

Klicken Sie wieder auf Ihren User bib_redakteur und "Profil anzeigen".

* Verkniipfungen 1 bib redakteur '_':‘ Cache neu aufbaugd

Profil bearbeiten Abmelden

MNarens—pooKS—goDCeCA 1 75_1<£8V.JPpg Dedrpeiten

Delete

oks-gbbcec4178_1280.jpg

Klick auf "Profil anzeigen”.

= Verwalten Yy Verkniipfungen 1 bib redakteur ¢,

Profil anzeigen Profil bearbeiten Abmelden

Bilder childrens-books-g6bcec4178_1280

Edit Delete

Startseite

Name *

childrens-books-gbbcec4178_1280.jpg
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STEP 26

Klicken Sie dann wieder auf "Medien verwalten".

VO

lieder CMS des BlUchereiverband Osterreichs

=] -] e

Inhalte verwalten Medien verwalten Design verwalten

STEP 27

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

@ zZuriick zur Website E Verwalten ¥k Verkniipfungen 1 bib_redakteur % Cache neu aufbauen

Profil anzeigen Profil bearbeiten Abmelden
T meara
Inhalt Dateien Media
Table Grid

Startseite » Verwaltung » Inhalt

Media name Type Verdffentlichungsstatus Language
- Alle - v| - Alle- v - Alle - v
Filter
Action
Delete media v
Auf die aL dhiten Elemente
) THUMBNAIL  MEDIA NAME TYPE AUTHOR STATUS UPDATED ~ OPERATIONS
| W ) 10.05.2023
O childrens-books-gébcecd178_1280.jpg Bilder bib_redakteur Veroffentlicht 1155 Edit -
- 11:55
< D, | I -
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STEP 28
Die Maske fiir die Bildbearbeitung 6ffnet sich.

Klicken Sie nun auf "Entfernen” um das Bild aus der Medienverwaltung komplett zu
entfernen und mit einem anderen Bild zu ersetzen.

Buch mit Kopfhorer

Eine kurze Beschreibung des Bildes, die von Screenreadern verwendet

Barrierefreiheit.

@ childrens-books-g6bcec4178_1280.jpg (167.3 KB)

» BILD ZUSCHNEIDEN

| Entfernen 7 |

Quelle

Pixabay/ljudbokbarn
Eingabe begrenzt auf 100 Zeichen, verbleibend: 81

STEP 29
Klicken Sie dann auf "Datei auswahlen" und laden Sie ein neues Bild hoch,
das das urspriingliche Bild ersetzen soll.

Edit ’ Delete

Startseite

Name *

childrens-books-g6bcec4178_1280.jpg

Bilder *

Datei auswahlen | bvoe-lukas...her_aus.jpg § ©

Nur eine Datei moglich.
64 MB Limit.
Erlaubte Dateitypen: png gif jpg jpeg.

Quelle

Pixabay/ljudbokbarn
Eingabe begrenzt auf 100 Zeichen, verbleibend: 81

Bildbeschreibung
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STEP 30

Wabhlen Sie das gewiinschte Bild im Explorer aus und klicken Sie dann auf
"Offnen".

@ Offnen X

1 & > Dieser PC > Bilder v O £ Bilder durchsuchen

Organisieren ~ Neuer Ordner = i | 6

3 Schnellzugriff

Y
f-'-:-r Nextcloud {i - i

@ OneDrive !

. Eigene Gespeicherte _luk3665_innenan
= Dieser PC Aufnahmen Bilder sicht

- 3D-Objekte

&= Bilder
I Desktop
j Dokumente Ei
& Downloads bvoe-lukas_beck- Detailseite_BVOE Fehlermeldung_L
D Musik kind_sucht_buech _Kongress_linksb ogin_BVOE _Starts
er_aus uendig eite
H Videos 87
Dateiname: | bvoe-lukas_beck-kind_sucht_buecher_aus V‘ Bilddateien ~

STEP 31

Das neue Bild wird hochgeladen.

E Verwalten * Verkniipfungen 1 bib_redakteur ¢ Cache neu aufbauen

Profil anzeigen Profil bearbeiten Abmelden

T BIIger cninarens=pDo0KS=gobDCeCH T /78_1TZ8U.Jpg Dearpeiten

Edit Delete
Startseite
Name *
childrens-books-gbbcec4178_1280.jpg ]
Bilder *

Alternativer Text *
Eine kurze Beschreibung des Bildes, die von Screenreadern verwendet wird und angezeigt wird, wenn das Bild nicht geladen werden kan

Barrierefreiheit.

2: bvoe-lukas_beck-kind_sucht_buecher_aus.jpg (4.43 MB)
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STEP 32

Nun miissen Sie noch einen "Alternativen Text" eingeben

Startseite

Name *

childrens-books-gbbcec4178_1280.jpg

Bilder *

Alternativer Text *
[Kinderbucheﬁ ]

Eine kurze Beschreibung des Bildes, die von Screenreadern verwendet wird und angezeigt wird, wenn das Bild nicht geladen werden kan
Barrierefreiheit.

@ bvoe-lukas_beck-kind_sucht_buecher_aus.jpg (4.43 MB)

» BILD ZUSCHNEIDEN

| Entfernen

Quelle
Pixabay/ljudbokbarn

Eingabe begrenzt auf 100 Zeichen, verbleibend: 81

STEP 33

Zuletzt klicken Sie auf "Speichern”.

Das Bild wird nun an allen Stellen, wo es verwendet wurde, ersetzt.

Die vorgenommenen Ar
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