Richtig Schreiben fur Confluence

Verlinken

Verlinken koénnt ihr, indem ihr Wérter markiert und oben in der Menu-Leiste das Symbol mit den ineinander verschrénkten Kettengliedern anwahlt. lhr
kénnt innerhalb von Confluence verweisen, indem ihr im Reiter "Suchen" den Titel der Seite eingebt, oder auf andere Websites indem ihr den Link zu
dieser Website in den Reiter "Webverkniipfung" kopiert.

Verwendet als Linktext einen sprechenden Namen.
Richtig: Ihr kénnt eure Fahrtkosten mit den NAJU-Fahrtkostenformular abrechnen.

Falsch: Ihr kénnt eure Fahrtkosten mit den NAJU Fahrtkostenformular abrechnen. Dieses findet ihr unter: https://naju-bayern.de/wp-content/uploads/2019
/12/FahrtkostenFormular12.19.pdf

Auch Falsch: Ihr kdnnt eure Fahrtkosten mit den NAJU Fahrtkostenformular abrechnen. Dieses findet ihr hier.

Makros verwenden

Confluence bietet eigene Formatierungsmakros. Du findest sie, indem du oben in der Menileiste auf + Andere Makros Formatierung klickst. Besonders
interessant sind Tipp, Hinweis und Warnung.

Das sieht dann so aus:

© Tipp

Das ist ein Tipp!

Hinweis

Hier steht ein Hinweis.

© warnung

Hiermit kann man eine Warnung notieren.

@ Du kannst Makros auch direkt per Tastatur erstellen. Schreibe z.B. {tipp order {warnung

Quellenangaben

Verwende fur die Quellenangaben unter dem Artikel das Quellenangaben-Makro (+ Andere Makros Formatierung Quellenangaben):

Darin legst du dann eine nicht nummerierte Liste an.

Beispiel

Quellen:

® naju-bayern.de - Aktionsideen fur Kinder: die Rote Waldameise (abgerufen am 24.12.2019)

Tabellen verwenden

Verwende Tabellen. Das ist viel schoner, als mit Leerzeichen und Tabs zu Layouten.
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Uberschriften

* Fange mit Uber schri ft 1 Uberschriften an. Die Artikeliiberschrift ist so und so iibergeordnet.

* Gliedere Uberschriften sinnvoll, so dass sich daraus ein gutes Inhaltsverzeichnis erstellen lieRe.

* Nutze die eingebauten Uberschriften. Formatiere keine Uberschriften selber, indem du an SchriftgréRe, Schriftart oder Fett usw. rumdrehst. Nur
so erhalten wir ein stimmiges Gesamtkonzept.

® Kein Doppelpunkt nach der Uberschrift.

Querverweise auf Kapitel und Seiten innerhalb von Confluence

Querverweise auf andere Kapitel bzw. Seiten sind innerhalb von Confluence mdglich.

In der Webansicht werden die Querverweise einfach als HTML-Links zum Anklicken angezeigt. Im Export wird hinter den Link-Name der Zusatz "(Seite
...)" eingefugt und automatisch auf die entsprechende DIN A4-Seite im PDF verwiesen.

Das ist ganz cool.

Im Detail funktioniert das Einfiigen von Querverweisen so:

1. Bearbeitungsmodus 6ffnen, Text eingeben und die Wérter markieren, die ein Querverweis auf eine andere Confluence-Seite darstellen sollen.
Dann auf das Link-Symbol klicken.

& Confluence gereiche

Lorem ipsura delor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy sirmed tempor invidun ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kas
takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accus:

et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyan
At vero eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet.

Auch im Kapitel NS4, stehen ganz viele spannende Dinge. Lies doch mal rein, vor allem ins zum Planen von Of

2. Dort nach dem zu verknipfenden (Unter-)Kapitel suchen und dieses auswahlen.

Verkniipfung einfiigen Z 4
presse] samtlicher nhalt | Suchen

B Presse- und Offentlichkeitsarbeit

Dateien B Tipps rund um die Herausgabe von Pressemitt.
Webverknipfung B Verfassen von Pressemitteilungen

Erweitert Q Suche nach presse’

Suchen

Kiirzlich angezeigt

Verkniipfungstext | Presse- und Offentlichkeitsarbeit

Tipp: Geben Sie "[" im Editor ein, um eine Liste von vorgeschlagenen Seiten zu sehen und eine Verkni, Einfiigen  Abbrechen




3. Ggf. kann nun nochmals der Anzeigename des Querverweises veréndert werden.
Ansonsten auf "Einflgen" klicken.

Verkniipfung einfligen Hilfe

Such -

uehen Presse- und Offentlichkeitsarbeit Samtlicher Inhalt j Suchen
Kiirzlich angezeigt

Dateien

Webverkntiipfung

Erweitert

ggf.
Verkniipfungsstando ~ Starterkit * Pages * Starterkit ' Presse- ufd Offentlichkeitsarbeit
rt

VBTG E EF resse- und Offentlichkeitsarbeit)

Tipp: Geben Sie "[" im Editor ein, um eine Liste von vorgeschlagenen Seiten zu sehen und eine Verknu® Abbrechen

4. Zuletzt nicht vergessen, die Bearbeitung der Seite zu speichern. Fertig.
hl

Aktualisieren Scaliefen -

5. Im exportierten PDF sieht das ganze dann so aus:

Auch im Kapitel Presse- und Offentlichkeitsarbeit (Seite 133) stehen ganz viele spannende Dinge.
Lies doch mal rein, vor allem ins Unterkapitel zum Planen von Offentlichkeitsarbeit (Seite 133) ...

1 Im PDF-Export wird der Verweis "(Seite ...)" nur dann automatisch ergénzt, wenn die Seite, auf die verwiesen wird, ebenfalls im gleichen
Dokument mit exportiert wird.

Starterkit

Design

Fuge zu jeder Seite das Makro Starterkitdesign hinzu (+ Andere Makros Formatierung). Wo das Makro auf der Seite ist, ist egal. Es fugt keinen Inhalt
hinzu, andert aber das Design.

Drucklayout
Priife das PDF-Ergebnis fur jede Seite. Klicke dazu auf ... Nach PDF exportieren Layout: "Starterkit export" Exportieren

Prife im Export:

® Passt das Design?
® Brechen Absétze richtig um? Schlecht ware zum Beispiel, wenn die Uberschrift fur einen Absatz auf einer Seite und der Text auf der anderen
Seite steht.
® Dazu gibt es passende Makros (+ Andere Makros Formatierung):
o Scroll Page Break fligt einen Seitenumbruch ein. Aber nur im PDF.



Bilder

Verwendet nur Bilder in folgenden GréRen:

BildgréRe px

Grof 300px
Mittel 240px
Klein 180px

1 Passt auf mit Bildrechten

Um den Bildautor am Bild zu nennen, fugt man zuerst das Makro + Andere Makros Formatierung Scroll Title ein.
Dann gibt man ins Feld "Beschriftung” das Prafix “Bild:" und den Namen des Bildautors ein und fligt das Makro der Seite hinzu.
AnschlieRend fiigt man das Bild als Bild innerhalb des Makros ein.

So wie hier:

Bild: Beispielautor

lorem ipsum bla bla blub lorem ipsum bla bla blub lorem ipsum bla bla blub lorem ipsum bla bla blub lorem ipsum bla bla blub lorem ipsum bla bla blub
lorem ipsum bla bla blub lorem ipsum bla bla blub lorem ipsum bla bla blub lorem ipsum bla bla blub lorem ipsum bla bla blub lorem ipsum bla bla blub
lorem ipsum bla bla blub lorem ipsum bla bla blub lorem ipsum bla bla blub lorem ipsum bla bla blub

noch ein Autor

lorem ipsum bla bla blub lorem ipsum bla bla blub lorem ipsum bla bla blub lorem ipsum bla bla blub lorem ipsum bla bla blub lorem ipsum bla bla blub
lorem ipsum bla bla blub lorem ipsum bla bla blub lorem ipsum bla bla blub lorem ipsum bla bla blub lorem ipsum bla bla blub lorem ipsum bla bla blub
lorem ipsum bla bla blub lorem ipsum bla bla blub lorem ipsum bla bla blub lorem ipsum bla bla blub lorem ipsum bla bla blub lorem ipsum bla bla blub
lorem ipsum bla bla blub lorem ipsum bla bla blub lorem ipsum bla bla blub lorem ipsum bla bla blub lorem ipsum bla bla blub lorem ipsum bla bla blub
lorem ipsum bla bla blub lorem ipsum bla bla blub lorem ipsum bla bla blub lorem ipsum bla bla blub lorem ipsum bla bla blub lorem ipsum bla bla blub
lorem ipsum bla bla blub lorem ipsum bla bla blub lorem ipsum bla bla blub lorem ipsum bla bla blub lorem ipsum bla bla blub lorem ipsum bla bla blub


https://wiki.naju-bayern.de/display/NW/Fotos+und+Videos

lorem ipsum bla bla blub lorem ipsum bla bla blub lorem ipsum bla bla blub lorem ipsum bla bla blub lorem ipsum bla bla blub lorem ipsum bla bla blub
lorem ipsum bla bla blub lorem ipsum bla bla blub lorem ipsum bla bla blub lorem ipsum bla bla blub lorem ipsum bla bla blub lorem ipsum bla bla blub
lorem ipsum bla bla blub lorem ipsum bla bla blub lorem ipsum bla bla blub lorem ipsum bla bla blub lorem ipsum bla bla blub lorem ipsum bla bla blub
lorem ipsum bla bla blub lorem ipsum bla bla blub lorem ipsum bla bla blub lorem ipsum bla bla blub lorem ipsum bla bla blub lorem ipsum bla bla blub
lorem ipsum bla bla blub lorem ipsum bla bla blub lorem ipsum bla bla blub lorem ipsum bla bla blub lorem ipsum bla bla blub lorem ipsum bla bla blub
lorem ipsum bla bla blub lorem ipsum bla bla blub lorem ipsum bla bla blub lorem ipsum bla bla blub lorem ipsum bla bla blub lorem ipsum bla bla blub
lorem ipsum bla bla blub lorem ipsum bla bla blub lorem ipsum bla bla blub lorem ipsum bla bla blub lorem ipsum bla bla blub lorem ipsum bla bla blub
lorem ipsum bla bla blub lorem ipsum bla bla blub lorem ipsum bla bla blub
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