Anleitung zur Pflege der Homepage Uber den
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Der Homepage-Manager bietet die Moglichkeit im Startment unter dem Punkt ,Home"
einfach und schnell vorhandene Dateien und Seiten zu verwalten.
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Unter dem Punkt ,Seite" befinden sich aufgelistet alle Seiten, aus denen die Homepage
besteht. Die Auflistung der Seiten gleicht der Reihenfolge, die sie auf der Homepage haben.
Mentoberpunkte sind dabei fett dargestellt, wéhrend Menuunterpunkte mit einem Pfeil
gekennzeichnet werden.
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Im Punkt ,Aktiv im Meni“ kann ausgewahlt werden, ob die Seite auf der spateren Homepage
zur Verfugung steht oder nicht. Ein Klicken auf die ,Ampel“ bewirkt, dass die ausgesuchte
Seite im spéateren Menu sichtbar ist (griine Ampel) oder verborgen bleibt (rote Ampel).

Soll eine Seite bearbeitet werden, muss nur der MenlUpunkt ,Bearbeiten angeklickt werden
und die Seite ist editierbar. Eine genaue Beschreibung zur Bearbeitung der Seite befindet
sich weiter unten im Dokument.



Die Anordnung der einzelnen Menulpunkte auf der Seite, kann durch einen Klick auf den
grinen Pfeil unter dem Punkt ,Sortieren” verandert werden. So lassen sich einzelne
Mentpunkte im Menl beliebig nach oben oder nach unten verschieben.

Unter dem Punkt ,Léschen” kann eine komplette Seite geldscht werden.

Wourde unter einem Oberpunkt ein Link hinzugefiigt, erscheint ein kleines Symbol unter dem
Punkt ,Link". Dabei wird zwischen einem internen Link und einem externen Link
unterschieden. Auch hier besteht die Mdglichkeit den Link auf der entsprechenden Seite zur
Verfligung zu stellen oder ihn zu verbergen.

Wurde ein Modul (z.B.: Topnews, Marktelegramm, etc.) hinzugefiigt erscheint es als Symbol
unter dem Punkt ,Modul“.

Datei-Upload

Zum Hochladen der Dateien oder Bilder klicken Sie bitte auf "Durchsuchen” in der entspre-
chenden Kategorie und wahlen die Datei aus. Anschliel3end dann auf "hochladen” klicken.

Bild: | | Durchsuchen.. || hochladen

Datei: | | Durchsuchen.. || hochladen

Bitte verwenden Sie nach Mdglichkeit selbsterklarende Dateinamen, da damit die spéatere
Suche und der Einbau auf die Seiten erleichtert werden.
Seite hinzufligen
Unter dem Menipunkt ,Seite hinzufligen® ist es mdglich:
1. eine neue Seite zu erstellen

2. einen neuen Link einzufligen
3. oder ein Modul anzulegen

[
:2::‘;‘:2'5'" Urn eine neue Seite fur Ihren Internetauftritt anzulegen, legen Sie diese mit falgendern Formular an, Der
o im Feld Bezeichnung eingetragenes Mame entspricht der Darstellung im Mend, Wenn es eine Unterseite
Haorne zinez bestehenden Menipunktes sein soll, wihlen Sie diesen bitte Gber ,Oberpunkt® aus,
Datei-Upload Bezeichnung:
Saite hinzufugen Oberpunkt: keiner ;I anlegen
Mews
- einstellen

Uber folgendes Forraular kénnen Sie Werlinkungen zu fremden Internetseiten direktin das Mani
__'_P:E_E_FP_E_”_Z?I:I_____ aufnehmen. Anzeigeart ,intern” bedeutet, dass der Link innerhalb des eigenen Internetauftrittes gedffnet
wird, Bei Anzeigeart ,extern™ geht ein eigener Browser auf,

Terrmin
Bezeichnung:
- einstellen URL: hetp i/
- bearbeiten | :
___________________ Hnzeigeat) L% intern | * avtem

Partnerlinks Obherpunkt: Ikeiner _v] anlegen

Tankstellenpreize

Harmepage
anschauen Bezeichnung:
Lagout Madul: IAktuelles vor Ot (kostenpflichtig) _;I

e ) Obarpunkt: | keiner =] [ anlegen



Seite bearbeiten

Internetseite bearbeiten
Zur Formatierung und Bearbeitung einer Seite stehen in der oberen Menuleiste und im Kon-
textmeni (Rechte Maustaste) entsprechende Befehle zur Verfligung. Diese sind grofitenteils

wie bei einschlagigen Textverarbeitungsprogrammen gewahlt und werden weiter unten
ausfuhrlich beschrieben.

Uber dem Editor befinden sich die Links ,Zuriick®, mit dem man zur Seitenansicht zuriick
kommt und ,Seite anschauen*, um die Seite im zuletzt gespeicherten Zustand zu sehen (in
einem neuen Fenster). Unter dem Editor befindet sich ein ,Speichern “ Button um die
gemachten Anderungen zu speichern.

Zuriick
Seite anschauen
Letzte Anderung: 2006/02/08
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Grundfunktionen

Im Folgenden werden die Editierfunktionen kurz erlautert. Sofern es sich um bekannte Icon
(z.B. F) befindet sich hinter dem Symbol nur eine Kurzerlauterung. Andere Punkte, die mit
einem * gekennzeichnet sind; sind ausfuhrlicher beschrieben.

Lo Text Formatieren
X Kursiv
U Unterstrichen Mit dem Drop-Down-Meni | -Famat-  +| kann man den
markierten Text formatieren (mit den im Editorfenster
#£  Durchgestrichen . . 1 )
gezeigten Optionsmoglichkeiten).
= Linksbiindig Mit | - sehitamiie -+ | l&SSt sich eine gewlnschte Standard-
= Zentriert Schr@ftagt auswahlen und mit « | -Schiftgiie - + | die Grol3e der
— Schrift andern.
= Rechtsbiindig
= Blocksatz
g Ausschneiden
42 Kopleren Y Schriftfarbe
4 Einflgen ab# Hintergrundfarbe
i1 unformatiert Einfligen ¢ Formatierung entfernen
% mit Miarosaft-Weord o,
L'E Fermatierung einflgen Tiefgestelit
34 Suchen X' Hochgestellt
#7 Suchen & Ersetzen T wvon links nach rechts
T4 von rechts nach links



Gestaltung und nitzliche Funktionen

Soll eine Verknipfung zu einer Internetseite, einer Datei

Aufzdhlungszeichen  gder einem ,Anker* hergestellt werden, muss zunachst

WEE

Nummerieren der Text markiert werden, der zu dieser Seite oder Datei
i= Einzug verkleinern flhren SO_'_'-_ ) o
= Einzugvargrigsm Beim B_etat!gen des Bu_ttons ”\_/erknupfung einfigen”
= erscheint ein Fenster, in das die gewlnschte Adresse
¥} Riickgéngig eingetragen, bzw. eine hochgeladene Datei aus der Drop-
Down-Liste ausgewahlt werden kann.
™ Wiederholen

Um eine Verbindung zu einer Seite herzustellen, muss die

URL (Adresse) mit dem Typ-Kurzel (z.B.:http://) eingetragen

=2 Verknipfung entfernen  werden. Soll eine E-Mail Adresse verlinkt werden, so muss
ein mailto: vor die E-Mail Adresse gesetzt werden.

Weiterhin kann man das Ziel der Verknipfung angeben, um zu entscheiden, ob ein neues

Fenster geoffnet werden soll, das aktuelle Fenster genutzt werden soll usw.

Wenn man einen Titel eingibt, so erscheint beim spéateren berihren der Verknupfung mit der

Maus eine kleine Box mit dem Titel. Nach dem Bestétigen erscheint die Verkntpfung nun an
der gewunschten Stelle im Text.

=2 Verknupfung einflUgen *

Link-URL [ |

Hyperlink-Liste I--- ;I

Anker I--- ;I

Ziel I_sel'F - In diesern Fenster/'Frame &ffnen ;I

Titel [ |
@ Anker einfiigen * Wenn man einen Anker an einer beliebigen Stelle der
% Bild einfiigen * aktuellen Seite erstellt und diesen an einer anderen Stelle

verlinkt, so wird man durch den Link an diesen ,Ankerpunkt®

# HTML Code sdubern gebracht.

v HTML Code anzeigen

Mit dem ,Bild einfliigen” Button kann man sowohl externe,

als auch vorher hochgeladene Bilder in die Seite
+100% ~| Zoom einbinden .

«, Vorschau der Seite

Allgemein

Soll ein externes Bild (Verlinkung zu einer anderen Bild- URL

Bild-Url in das entsprechende Feld eingetragen Bild-Baschreibung

I

Internetseite) eingeflgt werden, muss einfach nur die Bild-Liste [
I
I

werden, bei einem hochgeladenem Bild muss das Titel

entsprechende Bild lediglich aus der Liste ausgewahlt Vorschau

werden, dieses wird direkt im Vorschau-Fenster
angezeigt.

Der Titel lasst auch hier eine Infobox mit dem
eingegebenen Titel erscheinen, sobald die Maus das

Bild beruhrt.
Ausrichtung ILinks ;I Lorer
) ipsur, . . .
Grafe [ 20 |x[ 20 [ex 2| Coler | Im Reiter Erscheinungsbild des
# verhltnis beibehalten "2 amst, ,Bild einfuigen” Dialogs lasst sich

- cenz2ty  die Ausrichtung und GroRe des

Wertikaler Raum adipisci ; : g H H
_ e Ior?um Bildes einstellen, auch ist ein

Harizantaler Raum Ispesdumaemlpng::i;;t Rahmen einstellbar.
Rahrman nibh euismed tinddunt | AyuRerdem kann mit dem vertikalen

und horizontalen Raum der
Abstand anderer Elemente zum Bild eingestellt werden.

(Alle Einstellungen werden in Pixel angegeben, wobei 100 Pixel ca. 4 cm entsprechen)




Im Reiter ,Erweitert” lasst sich ein Bild austauschen

~Rollover-Effekt einstellen, das

funktioniert indem man ein Bild

¥ alternatives Bild

fir Mauze-Ouer | |

angibt (bzw. aus der Liste wahlt), Bild-Liste [— =l
das angezeigt werden soll, wenn

die Maus auf dem Bild ist (Mous- fiir Mouse-Out | |
Over) und ein Bild, das angezeigt Bild-Liste |--- =

wird, wenn die Maus das Bild nicht
mehr berthrt (Mouse-Out).
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Sonderzeichen ainflgen
Rechtschreibpriifung

Horizontale Linie
{mit Optionan)

Vollbildschirm-Modus

Tabelle erstellen *
Zeilensigenschaften
Zollenaigenschaften
Zeile oberhalb einfUgen
Zeile unterhalb einflgen
Zeoile loschen

Spalte links einflgen
Spalte rechts einfligen
Spalte l6schen
Hilfslinien einblendan *

Zollen zusammenfligen
Zalle teilen

Tabellen
Spalten Zeilan
Zellenauffillung |:| Zellamnabstand |:|
Auszsrichtung I-- Micht festgelegt --;I Fahren El
Braita [ ] H&he [ ]

Im ,Tabelle erstellen” Dialog lasst sich eine Tabelle mit
beliebig vielen Spalten und Zeilen sowie einer beliebigen
Ausrichtung erstellen.

Mit ,Zellenauffillung” Iasst sich eine Gré3e der Zellen
voreinstellen, mit ,Zellenabstand” der Abstand der einzelnen
Zellen zum Rahmen und mit ,Rahmen” die Dicke des
Rahmens (bei O ist der Rahmen auf der Seite nicht zu
sehen).

Mit ,Breite* und ,H6he" kann man die Ausmalfe der Tabelle auf der Seite einstellen, dies
geht mit einer Angabe in Pixel oder in Prozent (bei Prozent ein ,%" anhangen).

Im ,Erweitert* Reiter lasst sich zudem noch eine Rahmen- und Hintergrundfarbe fir die
Tabelle einstellen.

Die Option ,Hilfslinien einblenden” zeigt bei Tabellen ohne Rahmen eine gestrichelte Linie,
um den Rahmen zu verdeutlichen und das Arbeiten mit der Tabelle zu erleichtern.



