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FTP-Programm FileZilla

FileZilla ist für Linux, Mac und Windows 
kostenlos verfügbar und sollte aktualisiert 
werden, wenn die entsprechende Meldung 
erscheint.
Mit FileZilla werden Dateien (Fotos, PDF-
Dokumente) auf den Webserver übertragen.

1. Servermanager zum Herstellen der 
Verbindung zum Webserver

2. Informationen zur Verbindung mit dem 
Webserver

3. Ordnerstruktur auf dem lokalen PC/Laptop
4. Inhalt markierten des Ordners in 3) auf 

dem lokalen PC/Laptop
5. Ordnerstruktur auf dem Webserver
6. Inhalt markierten des Ordners in 3) auf 

dem Webserver
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FTP-Programm FileZilla - Ersteinrichtung

1. Servermanager öffnen
1) Mausklick direkt auf das Symbol 

öffnet den Dialog für die Webserver
2) Mausklick auf den Pfeil neben dem 

Symbol zeigt die gespeicherten 
Verbindungen an

2. Neuen FTP-Server (Webserver) hinzufügen
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FTP-Programm FileZilla - Ersteinrichtung

Nach dem Klick auf Neuer Server erscheint im 
linken Fenster ein neuer Eintrag, der sofort 
benannt werden kann

1. Bezeichnung für die Verbindung eingeben
2. Nicht ändern
3. Server-Adresse eingeben
4. Bleibt in unserem Fall leer
5. Umstellen auf "Wenn verfügbar, explizites 

FTP über TLS verwenden
6. Benutzername eingeben
7. Passwort eingeben
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FTP-Programm FileZilla - Ersteinrichtung

In diesem Dialog können Verzeichnisse 
(Ordner) gewählt werden, die angezeigt 
werden sollen, wenn die Verbindung zum 
Webserver hergestellt wird. Für jede weitere 
Verbindung können andere Verzeichnisse 
angegeben werden.
1. Umschalten auf Erweitert
2. Durchsuchen öffnet den lokalen 

Dateimanager (z.B. Windows-Explorer). 
Hier den richtigen Ordner wählen und auf 
Öffnen klicken

3. Zeigt den gewählten lokalen Ordner an
4. In unserem Fall leer lassen
5. Mit OK die Verbindung speichern. Bei 

direkt auf Verbinden klicken, können bei 
einem Fehler die eingegebenen Daten 
verloren gehen
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FTP-Programm FileZilla - Ersteinrichtung

1. Auf den Pfeil klicken zeigt die 
gespeicherten Verbindungen an

2. Die gewünschte Verbindung wählen und 
anklicken
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FTP-Programm FileZilla – Herstellen der Verbindung - mögliche Meldungen

1. Haken setzen bzw. 
markieren

2. Mit OK bestätigen

1. Übersicht über die 
verwendeten Schlüssel

2. Ignorieren
3. Haken setzen bzw. 

Markieren
4. Mit OK bestätigen

Mindestens eine dieser Meldungen wird erscheinen. Hier werden die 
verwendeten Schlüssel und Informationen zur Verbindung angezeigt.
Webserver werden teilweise mit selbst signierten Zertifikaten 
ausgestattet, was von FileZilla als Fehler markiert wird. Selbst signierte 
Zertifikate können von den Zertifizierungsstellen nicht geprüft werden.
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FTP-Programm FileZilla – Verbunden mit dem Webserver

1. Verbindung wurde über TLS (sicher) 
hergestellt und weitere Informationen zur 
Verbindung

2. Der vorher gewählte lokale Ordner wird 
angezeigt

3. Der Inhalt vom lokalen Ordner
4. Das Verzeichnis (Ordner) auf dem 

Webserver
5. Der Inhalt vom Verzeichnis auf dem 

Webserver
6. Das gelb Markierte wird bei Euch nicht 

angezeigt
7. Verzeichnis /downloads für PDF-

Dokumente, die Ihr zum Download 
anbieten wollt, z.B. Flyer

8. Verzeichnis /images für Fotos, die in den 
Beiträgen angezeigt werden sollen
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Fotos für die Galerie im Beitrag vorbereiten

1. Im Dateimanager (z.B. Windows-Explorer) 
eine saubere Ordnerstruktur anlegen in 
der Art
• Webseiten OGV

• Images oder Bilder
2. Hier die Ordner mit den Bildern für die 

Webseiten hinein kopieren. Bitte nur mit 
Kopien arbeiten, XnConvert wird die Fotos 
überschreiben.



Inhalte pflegen (3)

Fotos für die Galerie im Beitrag vorbereiten – Ordner umbenennen

1. Keine Leerzeichen
2. Keine Umlaute, keine Kommas, keine 

Sonderzeichen (! ? & …)
3. Eindeutige Bezeichnungen verwenden

XnConvert wird den Ordnername als 
Dateiname für die Bilder verwenden. Der 
Dateiname wird den Besucher:innen der 
Webseiten angezeigt!!!



Inhalte pflegen (3)

Fotos für die Galerie im Beitrag vorbereiten – Die Bilder in den Unterordnern

Für XnConvert spielt es keine Rolle, wie die 
Bilder in den Unterordnern heißen, wie viele 
es sind oder wie groß die Bilder sind

Hier sind keine Änderungen notwendig.
Lediglich die Bilder, die nicht auf den 
Webseiten veröffentlicht werden sollen, 
sollten gelöscht werden

Es sollte jedoch geprüft werden, dass keine 
anderen Dateien (PDF-, Word-Dokumente) im 
Ordner sind. XnConvert ignoriert diese 
Dateien. Sie sollten aber später nicht mit auf 
den Webserver kopiert werden.
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XnConvert – Stapelverarbeitung für die Bearbeitung von vielen Bildern

XnConvert bietet sehr viele Einstellungs-
Möglichkeiten für die Verarbeitung der Bilder, 
die einiges an Grundwissen voraus setzen.

Auf den Webseiten vom KOGL kann ein 
Einstellungs-Script herunter geladen werden. 
In dem Script sind alle Voreinstellungen 
gespeichert.

1. Script importieren
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XnConvert – Script für die Voreinstellungen importieren

1. Den Ordner wählen, in dem das herunter 
geladene Script gespeichert wurde

2. Das Script markieren (anklicken)
3. Öffnen importiert das Script

Diese Oberfläche sieht je nach dem 
verwendeten Betriebssystem anders aus (hier 
Linux mit Wine). Unter Windows erscheint 
eine dem Windows-Explorer ähnliches Fenster
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XnConvert – Script für die Voreinstellungen importieren

1. Das Script wurde importiert

Weitere Einstellungen in XnConvert sind nicht 
notwendig
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XnConvert – Verarbeitung der Bilder für die Webseiten

Im Dateimanager in den Ordner mit den 
Bilder-Ordnern (images) navigieren.
Den dateimanager und XnConvert auf dem 
Bildschirm möglichst nebeneinander 
anordnen

1. Die zu verarbeitenden Ordner markieren
2. Mit der linken Maustaste auf irgendeinen 

markierten Ordner klicken, die Maustaste 
weiterhin gedrückt halten und die Ordner 
in das Fenster von XnConvert ziehen
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XnConvert – Verarbeitung der Bilder für die Webseiten

Die importierten Bilder werden angezeigt und 
können noch einmal überprüft werden.

1. Die Verarbeitung starten
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XnConvert – Verarbeitung der Bilder für die Webseiten

Durch das Script wird eingestellt, dass die 
Originalbilder gelöscht werden. Deshalb 
unbedingt nur mit Kopien arbeiten!!!

1. Der Hinweis, dass Originale gelöscht 
werden

2. Haken setzen, wenn der Dialog zukünftig 
nicht mehr angezeigt werden soll

3. Verarbeitung starten

Je nach Anzahl der Bilder und der 
Geschwindigkeit vom PC/Laptop kann die 
Verarbeitung von wenigen Sekunden bis zu 
ein paar Minuten dauern.
In der Regel arbeitet XnConvert sehr schnell.
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XnConvert – Verarbeitung der Bilder für die Webseiten

1. XnConvert zeigt die Dateien an, die gerade 
verarbeitet werden

2. Fortschrittsbalken
3. Die errechnete Restzeit bis zur 

Fertigstellung
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XnConvert – Verarbeitung der Bilder für die Webseiten

1. Zeigt das Ergebnis der Verarbeitung an
2. Fortschritt 100%, keine Restzeit wird 

angezeigt, also fertig
3. Schließen beendet das Programm
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XnConvert – Verarbeitung der Bilder für die Webseiten

In den Dateimanager (z.B. Windows-Explorer) 
wechseln und das Ergebnis kontrollieren

1. Der gewählte Unterordner unter dem 
Ordner /images

2. Der Dateiname vom Bild entspricht jetzt 
dem Ordnername vom übergeordneten 
Ordner

3. Fortlaufende Nummer. An jeden 
Dateinamen wird eine fortlaufende 
Nummer von XnConvert angehängt. 
Dateinamen dürfen nur einmal 
vorkommen.

4. Die neue Dateigröße vom Bild
5. Der ursprüngliche Dateiname vom Bild
6. Die ursprüngliche Dateigröße vom Bild
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FileZilla – Die Bilder auf den Webserver übertragen

FileZilla öffnen und gegebenenfalls mit dem 
Webserver erneut verbinden (Verbindungen 
werden nach einer vom Webhoster 
definierten Zeit automatisch unterbrochen

1. Verbindung zum Webserver herstellen
2. Der voreingestellte Ordner wird angezeigt
3. Das oberste Verzeichnis (Ordner) auf dem 

Webserver
4. Doppelklick auf den lokalen Ordner 

/images um ihn zu öffnen
5. Doppelklick auf den Ordner /images auf 

dem Webserver um ihn zu öffnen



Inhalte pflegen (3)

FileZilla – Die Bilder auf den Webserver übertragen

Die Inhalte von beiden Ordnern /images
werden angezeigt

1. Den Sroll-Balken ganz nach unten ziehen, 
bis Dateien sichtbar sind
• Werden Dateien oder ganze Ordner 

auf einen anderen Ordner abgelegt, 
werden sie in diesem Ordner 
gespeichert
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FileZilla – Die Bilder auf den Webserver übertragen

1. Die Ordner, die auf den Webserver 
übertragen werden sollen, markieren

2. Mit der linken Maustaste auf einen 
markierten Ordnername klicken, 
Maustaste gedrückt halten und in das 
rechte Fenster, aber nicht auf einen 
Ordner ziehen, und Maustaste loslassen

Werden Dateien oder ganze Ordner auf einen 
anderen Ordner abgelegt, werden sie in 
diesem Ordner gespeichert
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FileZilla – Die Bilder auf den Webserver übertragen

1. Satus der Übertragungen
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FileZilla – Wenn eine falsche Datei oder falscher Ordner auf den Webserver übertragen wurde

1. Die übertragenen Verzeichnisse (Ordner) 
anklicken und den Inhalt im Fenster 
darunter prüfen

2. Diese Datei gehört nicht zur Bildergalerie
3. Mit der rechten Maustaste auf die datei

klicken und im erscheinenden Menü 
Löschen anklicken. FileZilla fragt nach 
einer Bestätigung für den Löschvorgang. 
Es gibt keinen Papierkorb, die Datei wird 
endgültig vom Webserver gelöscht, bleibt 
aber im lokalen Verzeichnis auf dem 
PC/Laptop erhalten

Die Vorgehensweise ist mit dem Löschen von 
ganzen Ordnern identisch. Hier eben den zu 
löschenden Ordner wählen. Mehrfachauswahl 
ist möglich
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Die Bildergalerie in einen Beitrag einfügen

Die Galerie wird durch das Plugin SIGE 
dargestellt

Ander Position, an der die Vorschaubilder 
erscheinen sollen, wird der folgende Aufruf 
geschrieben:
{gallery}Ordnername{/gallery}

SIGE sucht ausschließlich im Verzeichnis 
/images nach den Ordnern mit den Bildern
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Die Bildergalerie in einen Beitrag einfügen - Ergebnis

Zufällig gewählte Bilder werden in der 
Vorschau angezeigt

Durch einen klick auf ein Vorschaubild wird 
die eigentliche Ansicht der Galerie geöffnet

Wie viele Bilder und die Größe der 
Vorschaubilder (thumbs) kann im Plugin SIGE 
geändert werden
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Die Bildergalerie in einen Beitrag einfügen - Ergebnis

1. Der Dateiname vom Bild wird angezeigt
2. Mit diesen Pfeilen kann hin und her 

"geblättert" werden
3. Ein Klick auf das Kreuz oder neben das Bild 

beendet die Galerieansicht
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Im Beitrag einen Link für den Download von einem Dokument platzieren

Das FTP-Programm FileZilla öffnen und mit 
dem Webserver verbinden

Das Verzeichnis (Ordner) /downloads wurde 
auf dem Webserver bereits angelegt

Nach Möglichkeit sollte das lokale Verzeichnis 
auf dem PC/Laptop auch downloads heißen 
(Auf eine Struktur achten!!!)

Das lokale Verzeichnis und das Verzeichnis auf 
dem Webserver jeweils durch Doppelklick 
öffnen
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Im Beitrag einen Link für den Download von einem Dokument platzieren

1. Das lokale Verzeichnis auf dem PC/Laptop
2. Das Verzeichnis auf dem Webserver
3. Auch bei Dokumenten gilt:

• Keine Umlaute
• Keine Leerzeichen
• Keine Sonderzeichen
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Im Beitrag einen Link für den Download von einem Dokument platzieren

Die gewünschte Datei mit gedrückter linken 
Maustaste in das rechte Fenster ziehen und 
darauf achten, dass die Datei nicht auf einen 
vorhandenen Ordner abgelegt wird
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Im Beitrag einen Link für den Download von einem Dokument platzieren

Den Beitrag öffnen, in dem der Link auf das 
Dokument eingefügt werden soll

1. Gegebenenfalls den Text für den Link noch 
schreiben, den Text für den Link markieren

2. Mit der rechten Maustaste auf den 
markierten Text klicken. Im Menü Link 
anklicken
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Im Beitrag einen Link für den Download von einem Dokument platzieren

1. Die URL setzt sich zusammen aus dem 
Verzeichnisname, in unserem Fall 
downloads, einem Slash ( / ) und dem 
Dateinamen mit Dateiendung vom 
Dokument:
• downloads/Beitrittserklaerung_WOGV.pdf

2. Der Text, der als Link angezeigt werden 
soll. Kann hier korrigiert werden

3. Damit die Besucher:innen auf unseren 
Webseiten bleiben, wird als Ziel Neues 
Fenster gewählt

4. Mit OK wird der Dialog geschlossen
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Im Beitrag einen Link für den Download von einem Dokument platzieren

Der Link wurde eingefügt und ist jetzt sichtbar

Die Funktion prüfen!!!
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Im Beitrag einen Link für den Download von einem Dokument platzieren

1. Backend
2. Frontend (sichtbare Webseite)
3. Das PDF-Dokument wurde in einem neuen 

Tab/Fenster geöffnet

Bei einem Fehler sollte zuerst die richtige 
Schreibweise im Link geprüft werden, also 
dass Verzeichnisname und Dateiname mit 
Dateiendung richtig geschrieben wurden. Eine 
weitere Fehlerquelle ist der Slash / (wird auch 
versehentlich so geschrieben: \ ist aber 
falsch.
Leerzeichen im Dateiname?


