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Kurzanleitung Webseite (Stand: Ende 2024) 
 
Wichtige Grundlagen zum Verständnis für das Arbeiten mit den Inhalten für unsere Webseite auf  www.sie-
mens-gymnasium-berlin.de: 

• Bei unseren Online-Artikeln erfolgt eine Trennung von Text und Bild(er) und weiteren Dateien - im Ge-
gensatz zu Dokumenten aus Textverarbeitungsprogrammen, z.B. Word, LibreOffice Writer u.ä.. Dort las-
sen sich Text und Bild kombinieren und die Bilder mit Einschränkungen im Text platzieren. Dies ist aus 
technischen Gründen und insbesondere aus Gründen der fehlerhaften Darstellung auf dem Endgerät ei-
nes Nutzers nicht erwünscht und deshalb nicht möglich. 

• Alle Elemente (Text, Bild, Datei, Video) werden im Editbereich eines Artikels einzeln bearbeitet und wer-
den dann vom System zu einer Seite (Artikel) zusammengestellt. 

• Alle Elemente (Text, Bild, Datei, Video) erscheinen nach Veröffentlichung vom System kombiniert auf der 
Webseite als Artikel. 

• Jeder Fachbereich (bzw. jedes Fach oder Abschnitt auf der Webseite) bekommt eine Verantwortliche 
bzw. einen Verantwortlichen (meist die Fach- bzw. Fachbereichsleitung), die für das Einstellen und die 
Pflege der Texte, Bilder und sonstigen Dateien in diesem Bereich verantwortlich ist/sind. 

• fehlende Unterpunkte, sowie Änderungen im Darstellungstitel eines Bereichs oder Änderungen an 
der Struktur des Faches müssen momentan noch von der Administration angelegt. Diese erstellt in 
der Regel eine leere Vorlage, die dann mit den o.a. Elementen (Text, Bild, etc.) gefüllt werden kann. 

• Die momentanen Login-Daten bestehen aus dem Benutzernamen (in der Regel der Fachname / Bereichs-
name mit Großbuchstabe am Anfang) und einem Passwort, das den FV mitgeteilt wurde. Beispiel: Benut-
zer Bibliothek loggt sich mit Benutzername Bibliothek und dem entsprechendem Passowrt über den Login 
Bereich ein. 

Dann muss Benutzer Bibliothek noch seinen Bereich wählen und kann diesen bearbeiten. 
Bitte unbedingt nur im eigenen Bereich arbeiten! 
Allerdings können immer wieder aus technischen oder sicherheitsrelevanten Gründen neue Benutzer-Zu-
gangsdaten vergeben werden. Bitte sich im Fach / Fachbereich über den aktuellen Zugang informieren! 

 
LOGIN: auf der Startseite nach unten scrollen. rechts unten befindet sich der LOGIN-Link: 

 
Die Ansicht nach dem erfolgreichen Login: 
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Beispiel mit dem Nutzer (und Bereich) Informatik: 
 
1. Zuerst Einloggen als Benutzer, dann gleich über Fächer den Bereich auswählen, der bearbeitet werden 
soll. Es wird der zu bearbeitende Artikel angezeigt: 
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2. entfällt 
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3. Durch Anklicken von Bearbeiten kann nun der Artikel (zum Bearbeiten von Unterseiten vgl. Punkt 4. ff) 
von Mathematik bearbeitet werden. Dieser sieht nun im Backend (der Bereich nach dem Einloggen für das 
Bearbeiten) so aus: 
Hinweis: je nach eigenem System und Browser und Monitorauflösung weicht die u.a. Abbildung etwas ab. 
Im Grundprinzip lassen sich alle Elemente wieder finden. 
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Bilder hochladen (im Detail): 
 

 
 
 
Dateien (z.B. PDF) hochladen (im Detail): 
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Beispiel für das Kopieren aus einem Word-Dokument in den Online-Texteditor mit weiterer Bearbeitung am 
Beispiel Informatik: 
 
Ausgangssituation im Word-Dokument: 

 
Gewünschten Text markieren (mit der Maus oder alles mit CTRL+a). 
Kopieren (rechte Maustaste bzw. CTRL+ c) 
Im Online-Texteditor zur gewünschten (Einfüge-Stelle) gehen: 
Einfügen am besten über das Browser-Menü "Bearbeiten" und dann "Einsetzen und Stil anpassen" auswäh-
len. Der Eintrag ist von Browser zu Browser verschieden, aber das Prinzip ist meist gleich. Entscheidend ist, 
dass der Text OHNE Formatierungen eingefügt wird. 
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Nach dem "Einfügen mit Stil anpassen" steht nur der Text mit Zeilenumbrüchen im Texteditor: 

 
Grundsätzlich kann jetzt jede Formatierung des Online-Texteditors genutzt werden. 
Sinnvoll ist es dabei auf eigene Überschriftsformatierungen zu verzichten. 
Es reicht Abschnitte durch FETT hervorzuheben. 
Es gibt zwei Arten von Zeilenumbrüchen: 
a) ENTER (Eingabetaste) 
b) SHIFT+enter oder Umschalttaste+enter. Die Umschalttaste(oder SHIFT-Taste) ist die Taste, die man 
drückt um einzelne Buchstaben großzuschreiben. 
Beide unterscheiden sich durch den Zeilenabstand und fügen bei a) einen größeren Abstand ein, wenn ge-
wünscht. Standardmäßig ist die Verwendung von b) sinnvoller. 
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Besondere Formatierungen (wie der Kasten im Beispiel) können nicht übernommen werden. Allerdings las-
sen sich horizontale Trennlinien für das Kennzeichnen von Abschnitten sehr sinnvoll einsetzen: 

 

 
Es ist sinnvoll am Anfang der Formatierungsüberarbeitung den Artikel probeweise zu speichern (links un-
ten, ggf. herunter scrollen! Außerhalb des Editor-Eingabebereichs klicken. Sonst scrollt man nur im Editor-
Bereich.) 
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Dann lässt sich das Ergebnis besser kontrollieren / anpassen: 

 
Wir sehen jetzt, dass der Absatz im ersten Teil doch größer dargestellt wird als im Texteditor angezeigt 
wurde. Wir schließen daraus, dass der Texteditor den Text nicht 1:1 so anzeigt wie später auf der Webseite. 
Das hat technische Gründe. 

• es bietet sich an, den Artikel mit einer Leerzeile zu beginnen: besserer Lesbarkeit für den Nutzer 
• mal mit einem mobilen Endgerät die eigene Seite /Artikel aufrufen. Manchmal fallen erst dann For-

matierungen auf, die vielleicht nicht notwendig sind und den Lesefluss stören. 
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Der ursprüngliche Text in seiner überarbeiteten Version im Texteditor 

 
und in seiner (groben) Darstellung auf der Webseite: 

 



S. 11/11 
4. Existieren schon Unterpunkte im Bereich (wie hier im Beispiel Benutzer Deutsch), so wird einfach über 
das Menü der entsprechende Unterpunkt ausgewählt (nach dem Einloggen!). Dann kann dort, wie unter 
Punkt 3. beschrieben, die Seite bearbeitet werden. 
 

 
 

5. Kurze Zusammenfassung und Hinweise 

• in einer Textdatei vorhandene Bilder müssen zuerst extra gespeichert werden, wenn die Bilder so-
wieso nicht schon als Dateien vorhanden sind. Erst dann können die Bilder einem Artikel hinzuge-
fügt werden (vgl. 3.) 

• immer nur den Text aus einer Textdatei markieren und in den Textbereich des Artikels einfügen. 
Nicht vergessen, vor dem Einfügen den Button "Als Klartext einfügen“ anzuklicken. 

• dann die Bilder zu einem Artikel hinzufügen (vgl. oben Punkt 3.) 
• fehlende Unterpunkte, sowie Änderungen im Darstellungstitel eines Bereichs oder Änderungen 

an der Struktur des Faches müssen momentan noch von der Administration angelegt werden. 


