Kreisgymnasium Neuenburg

Formatieren im KGN-Intranet

Das KGN-Intranet ist ein Wiki (Was ist ein Wiki und wie funktioniert es?). Man formatiert Text, fligt
Abbildungen ein etc. indem man einfache Formatierungszeichen verwendet (die so genannte »Wiki-
Syntax«).

Hier sollen die wichtigsten Zeichen vorgestellt werden. Eine komplette Ubersicht findet sich oberhalb
des Texteingabefeldes unter dem Link Formatting Syntax.

Einfuhrung

Dieses Video zeigt die wichtigsten Schritte im Uberblick.

==

Seiten bearbeiten

Wenn Sie Bearbeitungsrechte im Intranet haben, sehen Sie am rechten Rand jeder Intranet- [x]
Seite einen Button »Bearbeiten« (Symbol eines Bleistifts).

Wenn Sie diesen anklicken, kénnen Sie die Inhalte der Seite andern und die Anderungen anschlieBend
speichern.
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Texteingabe

Bei der Eingabe von Texten mussen Sie eine wichtige Regel beachten:

Neue Absatze werden dadurch erzeugt, dass man eine komplette leere Zeile

@ einfugt, also zwei Mal Ented drickt.

Das widerspricht moglicherweise lhrer Gewohnheit beim Schreiben von Texten und sei
daher hier explizit erwahnt.

Beispiel: Drei Absatze im angezeigten Text
Formatierung

Dies ist ein Blindtext.
Er steht nur hier, damit man sich die Wirkung von Text betrachten kann.

Er hat eigentlich keine inhaltliche Bedeutung, nur eine Formale.
Ergebnis

Dies ist ein Blindtext.
Er steht nur hier, damit man sich die Wirkung von Text betrachten kann.

Er hat eigentlich keine inhaltliche Bedeutung, nur eine Formale.
Beispiel: keine Absatze im angezeigten Text
Formatierung

Dies ist ein Blindtext.
Er steht nur hier, damit man sich die Wirkung von Text betrachten kann.
Er hat eigentlich keine inhaltliche Bedeutung, nur eine Formale.

Ergebnis
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Dies ist ein Blindtext. Er steht nur hier, damit man sich die Wirkung von Text betrachten kann. Er hat
eigentlich keine inhaltliche Bedeutung, nur eine Formale.

Buttons zur Eingabe von Zeichen

Oberhalb des Texteingabefeldes steht eine Reihe von Buttons zur Verfligung, mit denen man die
haufigsten Formatierungszeichen eingeben kann. Die einzelnen Symbole sind hier erkart.

(]

.‘ Wenn Sie mit der Maus Uber die Buttons fahren und dort kurz warten, sehen Sie einen
7 gelben Tooltip. Tooltips enthalten eine kurze Erklarung zu den Buttons.

Viele Zeichen mussen vor und nach einem Textelement platziert werden. Bei Formatierungen wie
fett, kursiv oder auch bei Uberschriften kann man zunéchst Text markieren. Wenn man dann den
entsprechenden Button drlckt, werden die Zeichen automatisch vor und nach dem markierten Text
eingeflgt. Bei anderen Zeichen wie z.B. Listen funktioniert das ahnlich. Probieren Sie es am
besten mal aus.

Uberschriften

o Uberschriften werden durch Gleichheits-Zeichen (=) markiert.
« Das hochste Uberschriftenlevel erhilt sechs vor und nach der Uberschrift, fiinf
Gleichzeichen markieren das zweithochste Level, vier das nachste niedrigere etc.

====== (berschrift Level 1 ======
===== (berschrift Level 2 =====
==== (berschrift Level 3 ====

=== [berschrift Level 4 ===

== Uberschrift Level 5 ==

= Uberschrift Level 6 =

* Sie kénnen die erste Uberschrift einer Seite einfliigen, indem Sie einfach den Uberschriften-
Button (1) der Toolbar dricken.
(<] Weitere Uberschriften auf der selben Seite sollten niedrigere Levels haben.

« Mit Button (2) erzeugen Sie eine Uberschrift, die in der aktuellen Position ein Level niedriger
ist.

* Mit Button (3) eine Uberschrift, die in der aktuellen Position ein Level héher ist.

e Mit Button (4) kénnen Sie das Level direkt anwahlen.

Probieren Sie die einzelnen Buttons einfach mal aus.

Listen

Man kann leicht sowohl Punktlisten als auch nummerierte Listen erzeugen indem man einen
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dieser beiden Buttons klickt (%]
Alternativ kann man Listen auch per Tastatur starten:

1. Die automatische Listenformatierung wird dadurch aktiviert, dass man zunachst vom Anfang
einer Zeile zwei Leerschaltungen Leertaste| Leertaste| einriickt.

2. Anschlieend folgt

1. * Leertaste| »Text« flr eine Punktliste oder

2. - Leertaste| »Text« flr eine nummerierte Liste.

Insgesamt also z.B. Leertaste| Leertaste| ¥ Leertaste| - »Text«

In einer neuen Zeile wird automatisch das zuletzt verwendete Listenzeichen vorangestellt. Mochte
man die Liste beenden, drickt man erneut Ented.

Dateien und Abbildungen

Man kann im Intranet auch Dateien hochladen und verlinken sowie Abbildungen anzeigen. Durch
einen Klick auf den Upload-Button (] 6ffnet sich ein neues Fenster.

(]

Es sind zwei Schritte nétig:

1. Upload der Datei oder der Abbildung
Im rechten oberen Bereich (rot) kann man eine oder mehrere Dateien auf der Festplatte fur
den Upload auswahlen und hochladen.

2. Einfugen der Datei oder Abbildung in die Intranet-Seite.
Im rechten unteren Bereich (blau) sind die bereits vorhandenen Dateien zu sehen. Durch
Klicken auf den Dateinamen kann eine Datei ausgewahlt und nach Auswahl der dann
angezeigten Optionen eingeflgt werden.

( Grafikdateien werden nach dem Einfugen direkt als Abbildungen angezeigt, andere
b Dateiarten (z.B. .pdf, .doc oder .ppt) werden als Download-Links dargestellt.

Im linken Bereich des Upload-Fensters kann man festlegen, in welchen Namensraum (entspricht
etwa einem Ordner) der Software die Datei gespeichert werden soll. Hier kann man praktisch immer
die Voreinstellung unangetastet lassen. Dieser Speicherort hat auch nichts damit zu tun, auf welcher
Intranet-Seite die Datei verwendet werden kann.

Links

In der Wiki-Software, mit der wir das Intranet betreiben, werden zwei Arten von Links unterschieden:

1. Links ins offentliche Web (externe Links) - Button 2 und
2. Links innerhalb des Intranets (interne Links) - Button 1.
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Die grundlegende Schreibweise flr beide Linkarten ist gleich: [[doppelte eckige Klammern]] zeigen
an, dass ein Link gesetzt werden soll.

Externe Links

Ein Klick auf den Button fur externe Links (siehe oben: 2), setzt den markierten Text in doppelte
eckige Klammern. Innerhalb der Klammern figt man zunachst die URL der zu verlinkenden Seite ein,
dann einen senkrechten Strich (Windows: Alt Gr| + <|, Mac: Alt| + Shift| + 7]), dann den zu
verlinkenden Text.

Ein Link auf die KGN Website wirde also folgendermafen aussehen:

Schreibweise Ergebnis
[[http://www.kreisgymnasium-neuenburg.de|Kreisgymnasium Kreisgymnasium
Neuenburg]] Neuenburg

Interne Links

Ein Klick auf den Button fur interne Links (siehe oben: 1) 6ffnet ein kleines Fenster, in dem man die
Seite auswahlen kann, auf die man verlinken mochte.

e Entweder man tippt einige Buchstaben des Seitennamens in das Suchfeld, um die Auswahl
einzuschranken

e oder man klickt die einzelnen Namensraume (»Ordner«) durch und wahlt so die gewunschte
Seite aus.

Das Ergebnis ist wieder ein Link in doppelten eckigen Klammern wie bei externen Links. Allerdings ist
der Teil, bei dem oben die URL stand, dieses Mal anders gestaltet.

Schreibweise Ergebnis

[[:lehrer:doku:start]] | Dokumentation

Der obige Link zeigt auf die Seite »start«, die im Namensraum (»Bereich«) doku liegt, der wiederum
innerhalb des Namensraums lehrer liegt. Diese Auswahl entspricht also dem Auswahlen einer Datei
innerhalb einer verschachtelten Ordnerstruktur. Der Text des Links stammt von der ersten Uberschrift
dieser Startseite und wird automatisch gesetzt.

Mdchte man einen eigenen Linktext schreiben, kann man diesen (wie bei externen Links) hinter einem
senkrechten Strich einfligen:

Schreibweise Ergebnis

[[:lehrer:doku:start|Startseite der Dokumentation]] | Startseite der Dokumentation

Erzeugen neuer Seiten

Neue Seiten kdnnen durch Links erzeugt werden.
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1. Man setzt einen Link auf eine nicht-existierende Seite. In der Regel werden neue Seiten nurim
aktuell bearbeiteten Namensraum angelegt, so keine Pfade angegeben werden missen. Man
tippt einfach den Seitennamen zwischen doppelte eckige Klammern.

2. Nach Anklicken des Links landet man auf der entsprechenden Seite und erhalt den Hinweis,
dass diese noch nicht existiert.

3. Man klickt rechts oben »Erstellen« (dort, wo sonst »Bearbeiten« steht) und

4. fullt die Seite mit Inhalt.

Schreibweise Ergebnis
[[Fachkonferenz Mai 2012]] | Fachkonferenz Mai 2012

Angenommen, die Seite »Fachkonferenz Mai 2012« existiert noch nicht. Schreibt man dann den
obigen internen Link auf einer Seite im Namensraum »Sport«, wirde in diesem Namensraum eine
neue Seite mit diesem Namen erstellt. AnschlieBend klickt man den Link an und kann die Seite mit
Inhalten flllen.

Weiterfuhrende Hinweise

e Wer sich daflr interessiert, vertiefe sich in die Syntax des DokuWikis.
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