
Anleitung Infothek: Erstellen einer neuen Publikation 

1. Global Content öffnen -> Infothek öffnen 

  

 

 

 

 

2. Ordner Infomaterials öffnen und gewünschten Unterordner auswählen 

         

 

  



3. Rechtsklick auf den ausgewählten Ordner -> Insert -> Infomaterial 

     

 

4. Gewünschten Namen geben -> eine neue Unterseite wird erstellt 

 

5. Nun müssen verschiedene Infofelder ausgefüllt werden: 

 

Display Name (Name des Dokuments) 

 
 

Color Theme (in Infothek immer blau) 

 
 

 

 



 

 

Information Section (beinhaltet Überschrift, kurze Beschreibung und Bild hochkant) 

  
 

So sieht die Information Section dann nachher auf der Website aus: 

 
 

 

  



Reference Section: Target Audience (gibt an, für wen der Inhalt der Infothek 

besonders geeignet ist). 

 

Einfach aus der Liste auswählen, anklicken und auf Pfeil in Richtung Selected klicken. 

Oben in der Liste sollten immer die Hauptzielgruppe stehen 

 
 

Gilt auch für Auswahl der Material Types 

 
 

Category auswählen 

 
 

  



Download Section: Falls als Download verfügbar, „Downloadable“ anklicken -> unter 

Open File Dokument aus der Media Library auswählen. Falls noch nicht geschehen, 

PDF in die Media Library (Ordner „Infothek Neu“) hochladen. 

 
 

Browse -> KNH ->Infothek neu 

 
 

Order Section: Max Amount gibt an, wie viele Exemplare pro Bestellung bestellt 

werden können (bei Schulmaterial beispielsweise die Größe einer Schulklasse) 

 
 

6. Speichern 

https://www.kindernothilfe.de/-/media/knh/07-redakteurshandbuch/pdf-upload/pdf-upload.ashx

