
Anleitung zum Hochladen des Pfarrblattes im Mürztal 
 
 

1. Es wird ein PDF-File (auch Acrobat-Datei genannt) benötigt. 
Diese Datei sollte nicht größer als 500KB sein, da sie ansonsten zu lange für den 
Download braucht. 

a. Sie haben bereits eine solche Datei… fahren Sie bei Punkt 2. fort. 
b. Sie haben das Pfarrblatt als Word-Datei vorliegen: 

Word kann meist dateien nicht als PDF speichern, daher laden Sie sich das 
kostenfreie Programm OpenOffice von www.openoffice.org, 
Öffnen das Pfarrblat mit dem OpenOfficeWriter 
Speichern es als PDF. 

c. Sie haben das Pfarrblatt als sehr großes PDF für die Druckerei vorliegen 
i. Sie bitten den Ersteller um eine kleinere Version 

ii. Sie laden sich die Testversion von pdffactory von 
www.pdffactory.com, installieren diese, 
öffnen das PDF-Pfarrblatt mit dem ACROBAT-READER und gehen 
auf DRUCKEN – Hier wählen Sie die PDFFACTORY als Drucker und 
gehen auf Speichern. Sollte die Datei noch immer zu groß sein, lässt 
sich in den Eigenschaften(Properties) im Druckertreiber unter dem 
Reiter „Graphics“ die Auflösung (Downsample-72dpi) und die 
Kompression (compression-25) erniedrigen.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Nun gehen wir auf die Homepage: http://www.graz-seckau.at/webEdition 
Benutzername: ______________________ 
Passwort: __________________________  
Bitte den „Normal Modus“ auswählen. 
(Wenn etwas vergessen wurde bei gabriel@feiner.at nachfragen) 
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3. Nun wählen wir im Menü: Datei-Neu-Sonstige-Sonstige Dateien 

 
4. Dann auf „Hochladen“ – „Durchsuchen“ – Und jetzt wählen wir das Pfarrblatt (PDF-

Datei) aus, das wir auf die Homepage bringen wollen.  
Und bestätigen mit „Hochladen“ 

 
5. So, jetzt ist das Pfarrblatt schon mal in Graz…. 

Jetzt müssen wir noch die Eigenschaften verändern, dazu wechseln wir auf den Reiter 
„Eigenschaften“ 
Jetzt geben wir bei Dateiname: einen schönen Namen an,  
(Nach diesen Namen wird sortiert!!! Also bitte am besten mit 01 Beginnen!) 
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Die Erweiterung : lassen wir auf .pdf 
Verzeichnis bitte auf „Auswählen“ klicken und /dekanat/muerztal/pfarrname/pfarrblatt 
auswählen. –OK- 

 
6. Jetzt ist ganz wichtig Dokument ⁯ Ist durchsuchbar?  ANHAKEN! 

(Nur dadurch wird das Pfarrblatt in der Übersicht Sichtbar und kann mit der SUCHEN 
Funktion durchsucht werden) 

7. Bitte nun noch die Meta-Infos ausfüllen: 
Titel  
Beschreibung 
Schlüsselworte   
Wie oben dargestellt eingeben und dann auf 
„Speichern“ klicken 
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8. Nun können Sie sich die Vorschau ansehen indem Sie links im Verzeichnisbaum ihre 
Pfarre wählen und im Ordner pfarrblatt die Seite index.php anklicken, 
Noch den Reiter „Vorschau“ angeklickt, und da sehen wir, es hat funktioniert. 

 
9. Jetzt kontrollieren wir das auch noch auf der „echten“ Homepage: 

www.pfarrname.muerz.net 

 
 
Viel Erfolg wünscht Gabriel Feiner 
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