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1. Ein passendes Bild vorbereiten (Foto, Internet, Zeichnung,…)  

1.1. Das Bild in „IrfanView“ einfügen. 

1.2. Im Menü „Bild“ „Größe ändern“ wählen.  

1.3. Rechts bei „Neue Größe“ 640x480 Pixel ankreuzen (Das 

Bild darf maximal 810 Pixel breit und 483 Pixel hoch sein) und 

OK. 

1.4. Bei „Datei“ das Bild im jpg-Format speichern, für 

Dateinamen keine Umlaute, Sonder- oder Leerzeichen, kein ß und 

keine Großbuchstaben verwenden.  

Beispiel: Der ausführliche Speichername mit umgekehrtem manderfeld-20170901-erster-schultag (

Datumsformat ermöglicht es auch, Dateien schnell wiederzufinden.) 

 

2. Editieren 

Zuerst natürlich einloggen: Login oben rechts (User: ................... - Passwort: .............................. )  

2.1. ganz links „Beiträge“ anklicken. 

2.2. „erstellen“ anklicken. 

2.3. Titel eingeben wie:  Erster Schultag in Manderfeld

2.4. Das gewünschte Datum eingeben bei: Veröffentlichen 

(sollte auf den Tag eingestellt werden, an dem die Aktion 

tatsächlich stattfand/stattfindet). 

2.5. Text eingeben (am besten immer alles in einem 

Textprogramm unformatiert vorbereiten, dann kopieren und 

einfügen) . 

2.6. Kategorie „Schulleben …..............................“ ankreuzen.  

2.7. Bild einfügen ganz unten rechts: „Beitragsbild festlegen“ 

2.8 In „Dateien hochladen“ dann Bild hochladen oder auswählen in „Mediathek“- Wieder unten 

rechts: „Beitragsbild festlegen“ anklicken. 

2.8 „Veröffentlichen“ anklicken (wenn man einen Beitrag später verändern will „Bearbeiten“ 

anklicken) 

2.4 

2.8 


