
Anleitung zur Eingabe von Artikeln und Dateien in den Vor-Ort Bereich auf mlpd.de

Version 1.07.21

Kreise/Orte, die noch keine Zugangsdaten für die Kreisseiten haben, schreiben an 
webmaster@mlpd.de  (Nur von eurer offiziellen Kontakt-Mail-Adresse schreiben)

Am Beispiel Villingen/Schwenningen

– mlpd.de/login aufrufen
– Benutzername und Passwort eingeben + anmelden
– auf die Startseite gehen, dann auf Menü → „MLPD vor Ort“ gehen
– den eigenen Ort aussuchen und klicken

(Am besten diese Seite in die Lesezeichen, dann kann man es beim nächsten Mal 
direkt aufrufen. In dem Fall
https://www.mlpd.de/mlpd-vor-ort/villingen-schwenningen)

Hinweis:

Die interne Struktur der Website besteht aus Ordnern und Unterordnern in die die Artikel 
und Dateien (z.B. PDF) abgelegt werden.
Wo sie dann für den Besucher erscheinen, hängt aber nur davon ab, welche 
Kategorisierung sie bekommen (s.u.).
Sie werden grundsätzlich im Jahresordner des jeweiligen Jahrs abgelegt, also z.B:
/mlpd-vor-ort/villingen-schwenningen/2021

Inhaltlich ist wichtig, dass euer Vor-Ort Bereich tatsächlich die Kleinarbeit vor Ort 
widerspiegelt bzw. diese unterstützt. Die Artikel sollten sich darauf beziehen. Es macht 
wenig Sinn, wenn man in diesem Bereich ein Artikel aus mlpd.de oder rf-news.de  
nochmal eingibt. Wenn es dort Artikel über euern Kreis/Ort gibt, könnt ihr diesen natürlich 
in einem eigenen Artikel zitieren und ggf. einen Link darauf rein nehmen.

PDF Dateien sollte im Normalfall immer in einen Artikel eingebaut werden (s.u.) und nicht 
einfach als Kreis_Datei hochgeladen werden. Z.B. sollte ein Flugblatt in einem Artikel 
wiedergegeben werden bzw. zumindest eine Zusammenfassung davon und die PDF 
Version als Teil des Artikels zum Download angeboten werden.

Abschnitte:
• Neuen Artikel eingeben
• Datei hochladen
• Neuen Jahresordner anlegen
• Kreistermine eingeben
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Neuen Artikel eingeben:

Auf -- Zum Inhalt des Ordners – klicken:

Jetzt auf den Unterordner des aktuellen Jahres klicken (z.B. 2021):

(Falls es keinen aktuellen Jahresordner gibt, siehe unten „Jahresordner anlegen“)



In der schwarzen Spalte links auf „Hinzufügen“ klicken, dann auf „Kreis_Artikel“:

Titel, Beschreibung, Stichmarke (erscheint dann in Rot vor dem Titel) eingeben:



Den Text eingeben bzw. aus einer Textdatei rüber kopieren. Autor kann eingegeben 
werden, muss aber nicht:

Ihr könnt ein sogenanntes Teaser Bild hochladen, das dann im Artikel nach der 
Beschreibung erscheint. Dazu unter „Bild“ auf „Durchsuchen“ klicken und die Bilddatei 
(vom Typ jpg oder png) aussuchen. Größe sollte 996*562 Pixel sein.
Unter „Bildbeschreibung“ kann eine Bildunterschrift eingegeben werden:

Unter „Quellen und Links“ können Quellangaben gemacht werden und ggf. Links auf 
Internetseiten. (Einbau von Links siehe unten).

Unter „Datei hochladen“ kann eine Datei hochgeladen werden, z.B. PDF, die dann 
automatisch unter dem Artikel zum Download verlinkt wird. Der Name, unter dem der Link 
erscheint, kann unter „Linkname“ eingegeben werden.



Dann nach unten scrollen und auf „sichern“ klicken.
Dann erscheint der Artikel wie ihn der Besucher später sieht.
Er ist aber bisher nur für den eingeloggten Benutzer sichtbar:

Damit der Artikel im Vor-Ort Bereich gelistet wird, muss er noch die passende Kategorie 
erhalten und veröffentlicht werden.



Dazu links auf „Bearbeiten“, dann auf den Reiter „Kategorisierung“.
Dann unter Schlagwörter eintragen: „Villingen-Schwenningen_Veröffentlichungen“
bzw. Xyz_Veröffentlichungen für Xyz = Name des Ortes/Kreises.

Dann unten wieder auf „sichern“ (nicht vergessen!)

Dann links auf „Status: Privat“ und dann „Veröffentlichen“:



Jetzt müsste der Artikel unter „Informationen und Veröffentlichungen“ auf der Kreisseite 
gelistet sein und kann dort angeklickt werden.:



Datei hochladen

Man kann auch Dateien, z.B. ein Flyer im PDF Format hochladen, die dann angezeigt 
werden, ohne dass diese in einem Artikel verlinkt sind

Dazu wieder in den Jahres ordner gehen, wie oben, also auf der Seite des Kreises auf 
„-- Zum Inhalt des Ordners –„, dann  2021 auswählen.
Dann auf Hinzufügen → Kreis_Datei

Einen Titel eingeben, der den Inhalt der Datei beschreibt.

Reiter „Kategorisierung“ und wieder „Villingen-Schwenningen_Veröffentlichungen“



Eine Kreis-Datei muss nicht extra veröffentlicht werden, aber es muss der 
Veröffentlichungszeitpunkt eingegeben werden, damit sie richtig einsortiert wird.

Dazu auf den Reiter „Freigabezeitraum“.

Datum/Uhrzeit eingeben oder auf die Blaue Uhr klicken und es wird das aktuelle Datum 
eingegben:

Jetzt auf „sichern“ klicken.

Jetzt lnks oben auf „Inhalte“ und dann in der Zeile 
„... / MLPD vor Ort / Villingen-Schwenningen / 2021“ auf  Villingen-Schwenningen klicken 
und dann links auf „Anzeigen“.

Jetzt ist man wieder in der Benutzersicht der Kreisseite.



Links einbauen

Man kann in den Text eines Artikels oder in den Bereich „Quellen und Links“ Links auf 
andere Seite im Internet einbauen. 

Dazu den Text unter dem der Link erscheinen soll mit der Maus markieren:

dann auf den Button klicken der ein
Kettenglied darstellt.
Dann auf External und unter Externe URL
den Link eingeben.
Bei „Target“ auswählen „In einem euen
Fenster öffnen“.
Dann „Einfügen“.

Dann kommt man wieder in den
Bearbeitungsmodus des Artikels und man
muss ihn wieder sichern!



Neuen Jahresordner anlegen

Wenn es für das aktuelle Jahr noch keinen Jahresordner gibt, legt man diesen so an:
• Auf der Seite des Kreises wieder auf „-- Zum Inhalt des Ordners –„
• Dann links auf „Hinzufügen → Mehr...“
• „Ordner“ auswählen und auf „Hinzufügen“ klicken
• In die Titelzeile die Jahreszahl eingeben, z.B 2021 
• Auf „Einstellungen“ klicken und „Von Navigation ausschließen“ markieren
• Auf sichern klicken

Dann links über „Status privat“ veröffentlichen.



Kreistermine eingeben

In den Jahresordner gehen und „Hinzufügen → Kreis_Termin“
Dann erscheint eine Eingabe Formular dieser Art:

Die Felder so ausfüllen wie es in der Beschreibung im Formular steht.
Dann sichern und veröffentlichen.

Der Termin erscheint dann in eurer Vor-Ort Seite und in der Terminübersichtseite
https://www.mlpd.de/veranstaltungen-und-termine
so lange bis er vorbei ist.

Daran denken, alte Termine immer mal wieder löschen.

https://www.mlpd.de/veranstaltungen-und-termine

