Handbuch Homepage-Manager I

Der Homepagemanager ist ein speziell fir den Agrarbereich entwickeltes Content Management
System (CMS), mit dem Sie lhre Internetseite ohne technische Vorkenntnisse selbst pflegen und
verwalten kdnnen.

Den Demozugang finden Sie unter www.raiffeisen-homepagemanager.de/.

Bei Fragen und Anregungen:

Tom-Patrick Kummann Christian Hesse Katrin Mumpro
0251/777479-16 0251/777479-18 0251/777479-15
Kummann@raiffeisen.com hesse@raiffeisen.com Mumpro@raiffeisen.com

per Fax: 0251 /777479 - 60

... und gerne auch personlich
Raiffeisen.com GmbH & Co. KG
Robert-Bosch-Str. 19

48153 Mlnster
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Die ersten Schritte I

o Erstellung des Designs
Zunachst erstellen wir das Design fiir Inre neue Homepage. Dazu reichen Sie uns lhre Ideen

ein (auch Bilder und Fotos vom Standort), damit wir einen Entwurf anfertigen kénnen. Dieser
Entwurf wird abgestimmt und entwickelt, bis er Ihren Wiinschen und Vorstellungen entspricht.

« Erstellung der Navigation mittels Sitemap
Wir erstellen die Navigation fiir Ihre Internetseite. Sie kdnnen sich fir eine vertikale
Mendleiste entscheiden oder zusatzlich eine horizontale Mendleiste einbauen lassen.

e Erstbeflllung der Seiten lhres Internetauftritts
Um lhren Internetauftritt moglichst schnell zum Leben zu erwecken, flihren wir die
Erstbefiillung der Seiten fir Sie durch. Sie lassen uns die Inhalte zukommen (z.B. per Mail,
Fax, Post, ...) und wir pflegen diese dann ein.

« RegelmalRige Webstatistik
Unsere Webstatistik informiert Sie quartalsweise per Post Uber die taglichen Besucherzahlen
auf lhrer Internetseite. Sie konnen Ihre Webstatistik aber auch jederzeit auf unseren Seiten im
Internet abrufen.

e Server
Gerne kimmern wir uns darum, lhre Internetadresse anzumelden und Speicherplatz fiir lhren
Webauftritt zu reservieren. Wir kimmern uns auch um die Verdéffentlichung lhres
Internetauftritts.

e Hilfe- und Supportcenter
Bei Fragen und Problemen mit dem Homepagemanager steht Ihnen unser Hilfe- und
Supportcenter zur Verfugung.

»  Schulungen
Wir fihren regelmafig Schulungen zu verschiedenen Themen durch. Beispielthemen:
/Arbeiten mit dem Homepagemanager’, ,Redaktionelle Beitrage im Internet’ etc...

Versionen '

Mini Midi Maxi
Funktionen
" Design mitIhom Logo v v
Meniileisten 0 1 2
Seitenzahl 1 20 Seiten inkl., V/

danach 50 €/Seite
unbegrenzt

Webstatistik ) v v

Seitenpflege Geno Geno/Raicom Geno




Mini Midi Maxi
Kosten
Supportcenter - 30 € monatlich 10 € monatlich
Lizenzkosten 5 € monatlich 20 € monatlich 30 € monatlich
Serverkosten 5 € monatlich 10 € monatlich 20 € monatlich
Einmalkosten Ab 500 € Ab 1.500 € 3.000 €

Um festzustellen, welche Version fir Sie am Besten geeignet ist, empfiehlt sich ein personliches

Beratungsgesprach.

Login I

Jeder Kunde erhalt einen User-Namen und ein Passwort, mit dem er sich auf

www.raiffeisen-nomepagemanager.de/login anmelden kann.

Funktionen der Meniileiste I

Nach lhrem Login 6ffnet sich der Seitenmanager:
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Im Seitenmanager sehen Sie alle Dateien und Seiten, die auf lhrer Internetseite vorhanden sind und
koénnen diese verwalten. Wenn Sie mit der Maus Uber die Fragezeichen fahren, erhalten Sie jeweils
nahere Erlauterungen.
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http://www.raiffeisen.com/webedit

Datei-Upload

Der Menipunkt ,Datei-Upload” dient dazu, Bilder und Dateien hochzuladen, die Sie auf lhrer
Internetseite anzeigen méchten.

Bild: Durchsuchen... hochladen | @
Datei: Durchsuchen hachladen |#

§ m Firmenportrait.doc: X
] Baustoffe_Sta...
R - X HP-Pflege.pdf X
1479.4pg Hzndbuch_neu.pdf %
x Lafarge_Solaranlagen.doc x
Spielwaren.pdf x
Webservice.ppt X
x Baustoffmagaz... * hauptprospekt.pdf x
x Baustoffmagaz...
x mustersitemap.xls x
Baten = oLy :

Wie ein Bild oder eine Datei auf Ihren Internetseiten eingebaut werden kann, erfahren Sie im Abschnitt
.Das Einfiigen eines Bildes".

News einstellen und bearbeiten

Alle Neuigkeiten und Informationen aus lhrem Unternehmen kénnen Sie mit Hilfe der Maske ,News
einstellen” einfach und schnell auf lhrer Internetseite einpflegen:

Uberschrift 1 "Stop”
. e — Sie méchten die Mel-
F XU |l3 =2 g2 2 |m1) dung auf der Start-
seite nur anschnei-
den: Figen Sie an
der Stelle, an der die
Meldung enden sall,
ein [e] ein. Es wird
dann automatisch
2in Stop und =ine
Verlinkung zum Woll-
text generiert.
Inhalt
Anzeigen ab (24 v |[marz v || 2008 | Uhrzeit| 03 ¥ | URr
Anzeigen bis |23 v || April v|[ 2009 %] Uhrzeit| 09 %] Ubr
Link [ Extern (der Link &ffnet sich in einem neuen Fenster)
Bild fiir
Startseite Durchsuchen...

Speichern

News bearbeiten
Hier kdnnen Sie lhre eingestellten News nachtraglich bearbeiten.



Termine einstellen und bearbeiten
Die Vorlage unter ,Termin einstellen® erleichtert Ihnen das Einpflegen lhrer Termine:

Titel:
Datumn (von] * 26 || Marz || 2008 % | Uhrzeit |00 ¥ | Uhr
Datum (bis) — & | — ¥ |- * | Uhrzeit | 00 || Uhr

Beschreibung:

Dateianhang: Wsahlen Sie eine Datei von IThrem PC
Durchsuchen...

Postleitzahl: None

Ort:

WVeranstalter /

Ansprechpartner:

Webseite: http://

Telefon:

E-Mail-Adresse: mumpro@raiffeisen

™ Termin ist freigegeben
Speichern

" = Pflichtfeld

Termine bearbeiten
Hier kdnnen Sie einen eingestellten Termin nachtraglich bearbeiten.

Homepage anschauen
Wenn Sie auf ,Homepage anschauen® klicken, 6ffnet sich ein neues Fenster, in dem Sie Ihre
Internetseite in ihrem zuletzt gespeicherten Zustand sehen.

Logout
Nachdem Sie die Pflegearbeiten an Ihrer Internetseite beendet haben, kénnen Sie sich hier abmelden.

Handbuch
Dieses Handbuch ist unter dem Link ,Handbuch® als PDF-Datei gespeichert.

Webstatistik
Die Besucherzahlen lhrer Internetseite finden Sie in der Landhitparade auf http://www.land24.de/. Im
Folgenden ein Ausschnitt aus der Landhitparade:

land24 | landjobs | landimmo | landflirt | tec24 | pferd24 | pirsch24 | hofurlaub | landtrends | landfriends

Deutschlands Landborse Nr. 1

ditparade: Alle nach Rubriken:
tagliche Besucher Behdrden/Verbande (7)
Name Heute Gestern ¢ 7 Tage ¢ 4 Wochen Beratuna/Bildung (8)
1. raiffeisen.com 7400 15245 11700 11110 Birsen/Portale (58)
2, tec24.com 5500 13432 12329 12184 Genossenschaften (99)
3. landtreff.de 4931 13338 12317 12702 Landhandel (&)
4. landflirt.de 3140 8119 7648 8416 Landwirte (38)
5. ehorses.de 2810 7691 7225 7037 Lohnunternehmer (13)
6. pferdekauf-online.de 2394 6446 6166 6327 Pflanzenbau (11)
7. Proplanta 2548 5184 4394 4062 Sonstige (58)
8. baywa.de 2031 4743 4435 4304 Technik (32)
9. @grar.de 2072 4587 3934 3833 Tierproduktion (15)
10. Agcotrader 1117 3311 2885 2923


http://www.land24.de/

Funktionen in einem Dokument I

Sie haben im Seitenmanager eine Seite |Ihres Internetauftritts ausgewahlt, an der Sie Veranderungen
vornehmen moéchten. Wenn Sie auf das ,Bearbeiten“-Symbol dieser Seite klicken, 6ffnet sich

folgendes Fenster:

ik
Seite anschauen
Letzte Anderung: 2006,102/08

F X T ac| ¥ N M| Croma- =ll-chmioie- =] sompae- =]

X =
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farem b

Uberschrift 1

Uberschrift 2

Uberschrift 3
Uberschrift 4

Uberschrift 5

Uberschrift &

Plad

Speichem

Zurtick:

Seite anschauen:

Werkzeugleiste:

Eingabefeld:

Speichern:

L LDB&E MIE

Werkzeug-
L B g | R [T00EE]| e /  leiste

2 || = x| 3 O o=

| Eingabefeld

Hier gelangen Sie zuriick zum Seitenmanager, auf der alle auf lhrer
Internetseite vorhandenen Seiten aufgelistet sind.

Wenn Sie ,Seite anschauen” anklicken, 6ffnet sich ein neues Fenster. In
diesem Fenster sehen Sie die Seite so, wie sie auf Ihrer Internetseite
erscheint (in lhrem zuletzt gespeicherten Zustand).

Die Werkzeugleiste enthalt alle Befehle zur Formatierung und Bearbeitung.
Eine detaillierte Erklarung der Funktionen erfolgt unter ,,Grundfunktionen®.

Im Eingabefeld kdnnen Sie Texte eingeben, Tabellen anlegen, Bilder und
Dateien einfiigen, Verlinkungen einpflegen,.... Erlauterungen dazu erhalten
Sie im Abschnitt ,,Grundfunktionen®.

Hier werden die vorgenommenen Anderungen abgespeichert.



Grundfunktionen
Im Folgenden werden die Grundfunktionen zur Pflege der Seiten erlautert. Diese sind zu einem
groRen Teil aus einschlagigen Textverarbeitungsprogrammen bekannt.

Mit ,*“ markierte Funktionen werden unter der Tabelle ausfiihrlicher erklart.

Lo Fett = Linksbiindig

x Kursiv =S Zentriert

o Unterstrichen = Rechtsbiindig

i Durchgestrichen £ Blocksatz

~sehittamle- ¥ Standardschrift auswahlen -foms - ¥|  Formatvorlage auswéhlen
sl SchriftgréRe verandern & Ausschneiden

iy Unformatiert Einfigen e Mit MS-Word-Formatierung einfigen
<3 Kopieren ke Einfligen

& Suchen o Suchen und Ersetzen

= Aufzahlungszeichen i= Nummerieren
= Einzug verkleinern = Einzug vergrofiern

< Rickgéangig o Wiederholen

& Anker einfligen* = Bild einfigen*

= Link einfigen* ¢5 Link entfernen*

J HTML-Code saubern* i HTML-Code anzeigen*
o Seitenvorschau [+100z=]  Zoom

Schriftfarbe 7 Hintergrundfarbe

= Tabelle erstellen*

& Zeileneigenschaften = Zelleneigenschaften

3 Zeile oberhalb einfigen 3a Zeile unterhalb einfigen
== Zeile l6schen ¥ Spalte I6schen

n Spalte links einfigen s Spalte rechts einfiigen
i Zellen zusammenfiigen | Zelle teilen

= Hilfslinien einblenden* 2 Formatierung entfernen
% Tiefgestellt x Hochgestellt

i2 Sonderzeichen einfligen v Rechtschreibpriifung

= Horizontale Linie = Vollbildschirm-Modus

Anker einfiigen (bei langeren Texten)
Die Funktion ,Anker einfligen® ermoglicht das Einfligen einer Sprungmarke innerhalb lhres
Internetauftritts. Der Anker ist dabei immer das Ziel der Verknupfung.

Um einen Anker einzufligen, klicken Sie an die Stelle im Eingabefeld, an die der Anker gesetzt werden
soll (z.B. die Zwischenuberschrift). Anschlieend klicken Sie auf das Symbol fir ,Anker einfigen®. Es
offnet sich folgendes Fenster:

Anker einfiigen/bearbeiten

Ankername: |

Geben Sie lhrem Anker nun einen Namen. Der Name sollte so gewahlt werden, dass Sie auch spater
Ihren Ankerpunkt wieder identifizieren kdnnen.

Anschlief3end klicken Sie auf ,Einfligen®, um den Anker zu bestatigen. Im Eingabefeld erscheint nun
an der Stelle, an der der Anker gesetzt wurde, ein kleines Symbol. Sie kénnen den Anker auch spater
noch verschieben, indem Sie dieses Symbol an die gewiinschte Position bewegen.



Um den Ankerpunkt zu verknlpfen, muss ein Link an die Stelle gesetzt werden, von der aus zum
Anker verwiesen werden soll. Wie Sie einen Link einfiigen, erfahren Sie im Abschnitt ,Das Einfligen
eines Links" (Ubrigens handelt es sich auch hier um eine Verknlpfung zu einem Ankerpunkt.).

Bilder einfiigen
Sie kdnnen sowohl selbst hochgeladene als auch externe Bilder einbinden. Wie Sie Bilder hochladen
kénnen, wurde im Abschnitt ,Datei-Upload® erlautert.

Um ein Bild einzufiigen, klicken Sie zunachst an die fir Ihr Bild vorgesehene Stelle im Eingabefeld,
anschlieBend klicken Sie auf das Symbol fiir ,Bild einfligen®.

Es o6ffnet sich folgendes Fenster:

Allgemein Erscheinungsbild Erweitert

Allgemein
Bild-URL [ |

Bild-Liste --- w

Eild-Beschreibung | |

Titel [ |
Vorschau
LAllgemein®
Bild-URL: Soll ein externes Bild eingefligt werden, muss hier die entsprechende Bild-
URL eingetragen werden.
Bild-Liste: Wenn Sie ein hochgeladenes Bild einfligen mdchten, kdnnen Sie hier das
entsprechende Bild aus der Liste auswahlen. Dieses Bild wird dann direkt im
Vorschau-Fenster angezeigt.
Titel: Wenn ein Titel angegeben wird, erscheint beim spateren Berthren der
Verknlpfung mit der Maus eine kleine Box mit dem Titel.
Allgemein Erscheinungsbild || Erveitert Allgemein Erscheinungshild Erweitert
Erscheinungsbild Bild austauschen
Ausrichtung -- Nicht festgelegt -- % o~ [T Alternatives Bild
— [ <[ e = t fir Mouse-Over | ]
[V Verhltnis baibshalten | Dolor ;Itt:Drrr'EeT e Bild-Liste
Verthaler Raum [ A Ly roreuswas | :
Herizontaler Raum || ioh Srarmod fmdant Blebte
shrmen — ut lasreet dolore Sonstiges
(5] [ |
CS5-Klasse -- Micht festgalagt -- v
Sprachrichtung -- Hicht festgelegt -- v
€55-5til [
Sprach-Code [ |
Image Map (Bild mit sensitiven | ‘
Bereichen)
Link zu susfihrlicher Beschreibung [ ]




.Erscheinungsbild®

Ausrichtung: Hier kann die Ausrichtung des Bildes festgelegt werden (z.B. links, rechts,
oben, mittig, ...).

Grole: Die GroRRe des Bildes kann eingestellt werden. Es empfiehlt sich, das
GroRenverhaltnis beizubehalten (Hakchen gesetzt), um Verzerrungen zu
vermeiden. Die Einstellungen werden in Pixel angegeben.

Vertikaler Raum/
Horizontaler Raum: Hier kann der Abstand des Bildes zu anderen Elementen eingestellt werden.
Auch diese Einstellungen werden in Pixel angegeben.

Rahmen: Es kann ein Rahmen mit einer beliebigen Starke um das Bild gelegt werden.
Die Starke des Rahmens wird in Pixel angegeben.

Erweitert”

Im Reiter ,Erweitert” kdnnen Effekte eingestellt werden. Dazu muss ein alternatives Bild angegeben
bzw. aus der Liste gewahlt werden. Wenn Sie einen Effekt nutzen mdchten, setzen Sie zunachst bei
JAlternatives Bild“ ein Hadkchen. Es kdnnen sowohl selbst hochgeladene, als auch externe Bilder
eingepflegt werden.

Fir Maus-Over: Bei dem Maus-Over-Effekt andert sich das Bild zum Alternativbild, wenn der
Besucher mit der Maus Uber das Bild fahrt (ohne zu klicken).
Soll ein externes Bild eingefiigt werden, geben Sie die Bild-URL hier ein.

Bild-Liste: Wenn Sie fir den Maus-Over-Effekt ein hochgeladenes Bild nutzen méchten,
kénnen Sie dieses aus der Liste wahlen.

Far Maus-Out: Bei dem Maus-Out-Effekt andert sich das Bild, wenn der Besucher das Bild
nicht mehr mit der Maus berihrt.
Geben Sie die Bild-URL hier ein, um ein externes Bild einzuflgen.

Bild-Liste: Wenn Sie fir den Maus-Out-Effekt ein hochgeladenes Bild nutzen mdchten,
kénnen Sie dieses aus der Liste wahlen.

Links einfligen
Uber das Symbol ,Link einfiigen“ kann eine Verkniipfung zu einer anderen Internetseite, zu einer
Datei oder zu einem Anker hergestellt werden.

Hierzu muss zunachst der Text oder das Bild markiert werden, von dem aus die Verknupfung
stattfinden soll. Diese Textstelle muss der Besucher Ihrer Webseite spater anklicken, um die
Verknipfung zu nutzen.

Beispiel: ...Mehr erfahren Sie [J&.

Nachdem Sie den gewtinschten Text markiert haben (im Beispiel ,hier), wird das Symbol fur ,Link
einfligen® angeklickt. Es 6ffnet sich folgendes Fenster:



Allgemein Popup

Allgemeine Eigenschaften

Erweitert

Link-URL [

Hyperlink-Liste | ---

Anker

Ziel _self - In diesem Fenster/Frame &ffnen w

Titel [

CS55-Klasse -- Micht festgelegt -- w
Link-URL: Far eine VerknUpfung mit einer anderen Internetseite wird hier die Zieladresse

Hyperlink-Liste:

Anker:

Ziel:

Titel:

Einfigen:

Links entfernen

in folgender Form eingetragen: http://www.beispiel.de/link

Fur eine Verknupfung zu einer E-Mail-Adresse wird die Zieladresse in
folgender Form eingetragen: mailto: max.mustermann@beispiel.de

Eine Verknupfung zu einer hochgeladenen Datei (z.B. Bild, PDF, ...) kann
durch Auswahl aus dieser Liste aktiviert werden.
Dazu das Feld ,Link-URL" nicht fillen, die Verknlpfung generiert sich selbst.

Um eine Verknupfung mit einem Ankerpunkt herzustellen, wird der betreffende
Ankerpunkt aus dieser Liste ausgewahlt.

Der Anker muss zuvor an die gewlinschte Stelle in das Dokument gesetzt
werden. Nahere Informationen im Abschnitt ,Das Einfligen eines Ankers*.
Auch hier generiert sich die Verkniipfung im Feld ,Link-URL" selbst.

An dieser Stelle kann ausgewahlt werden, wie das verknupfte Ziel gedffnet
werden soll. Sie kdnnen zwischen folgenden Mdglichkeiten wahlen:

self — In diesem Fenster/Frame 6ffnen

Dieses ist die Standardeinstellung. Das verkniipfte Ziel 6ffnet sich im
bestehenden Fenster. Dieses Ziel sollte z.B. ausgewahlt werden, wenn Sie
einen Link innerhalb Ihrer Internetseiten anlegen.

blank — In neuem Fenster 6ffnen (_blank)

Wenn der Link von einem Besucher angeklickt wird, 6ffnet sich die
Zielverknupfung in einem neuen, zusatzlichen Fenster. Wenn Sie auf eine
fremde Internetseite verweisen, sollte dieses Ziel ausgewahlt werden, damit
der Besucher |hre Internetseiten nicht komplett verlaft.

parent — Im Eltern-Fenster/-Frame 6ffnen (_parent)

top — Im Fenster 6ffnen (ersetzt alle Frames) (_top)

Sie kdnnen dem Link einen Titel geben. Dieser erscheint dann in einer kleinen
Box, wenn der Besucher die VerknUpfung mit der Maus berGhrt.

Mit einem Klick auf ,Einfigen® wird die Verknupfung bestatigt. Der Anfangs
markierte Text (in unserem Beispiel ,hier) wird nun unterstrichen dargestellt.
Damit wird angezeigt, dass eine Verlinkung hinterlegt ist.

Um einen Link zu entfernen, brauchen Sie lediglich den gewlinschten Link zu markieren.
Anschlielend klicken Sie auf das Symbol fur ,Link entfernen®.



Expertentipps:

0 HTML-Code sdubern
Raumt den Quelltext auf und entfernt Gberflissige HTML-Anweisungen.

[0l HTML-Code anzeigen
Durch einen Klick auf das HTML-Symbol 6ffnet sich ein Fenster, mit dem Sie den Quellcode in
HTML editieren kdnnen. Wenn Sie HTML beherrschen, kann diese Funktion eine nitzliche
Hilfe sein; sie wird zum Pflegen Ihrer Internetseite aber nicht zwingend benétigt.

Tabellen einfligen
Klicken Sie zunachst an die Stelle im Eingabefeld, an der die Tabelle eingefiigt werden soll. Dann
klicken Sie auf das Symbol fur ,Tabelle einfiigen®. Folgendes Fenster 6ffnet sich:

Allgemein Ervizitert

Allgemein Erwizitert

Allgemeine Eigenschaften Erweiterte Eigenschaften

Spalten Zeilen D | |
Zellenauffillung |:| Zellenabstand l:l ZusammenFassungl |
C55-5til [ |
Ausrichtung -- Micht festgelegt -- % | Rahmen El
Sprachrichtung -- Nicht festgelegt -- '
Ereite I:l Hahe l:l Sprachcode | |
C55-Kl -- Nicht festgelegt -- %
ssse € ==to=lEg Rahmenfarbe l:lﬂ
Hintergrundfarbe l:lﬂ
LAllgemein*

Spalten/ Zellen:
Zellenauffillung:
Zellenabstand:

Ausrichtung:

Rahmen:

Breite/ Hohe:

Erweitert”

Sie kénnen beliebig viele Spalten und Zeilen einflgen.
Hier kann die Grofle der Zellen voreingestellt werden.
Der Abstand der einzelnen Zellen zum Rahmen kann voreingestellt werden.

Die Ausrichtung der Inhalte in den Zellen kann hier voreingestellt werden
(zentriert, links, rechts).

Hier kann die Starke des Rahmens eingestellt werden. Wenn Sie , 0"
eintragen, ist kein Rahmen zu sehen. Die Angabe erfolgt in Pixel.

Die Ausmalie der Tabelle kdnnen hier eingestellt werden. Die Breite und die
Hohe werden standardmaRig in Pixel angegeben. Sie kdnnen auch eine
Prozentangabe machen (dazu ,%"“ anhangen).

Die Rahmen- und Hintergrundfarbe flr die Tabelle kann im Reiter ,Erweitert” eingestellt werden.

Fur die Farbwahl kénnen Sie entweder aus 216 vorgegebenen Farben wahlen oder eine direkte
Angabe in der Hexadezimalform (Bsp: griin = # 00b100) machen. Damit stehen lhnen 16,7 Mio.

Farben zur Verfligung.

Hilfslinien anzeigen

Wenn Sie eine Tabelle ohne Rahmen verwenden, kénnen Sie sich diesen mit Hilfe der Option
.Hilfslinien anzeigen“ durch eine gestrichelte Linie anzeigen lassen. Das Arbeiten mit der Tabelle wird

somit erleichtert.



PDF-Dateien einfiigen
Bevor Sie eine PDF-Datei auf lhrer Internetseite einfiigen kdnnen, muss diese zunachst hochgeladen
werden. Eine Beschreibung hierzu finden Sie im Abschnitt ,Datei-Upload*.

Sie haben verschiedene Mdglichkeiten, eine PDF-Datei auf Ihrer Internetseite anzuzeigen:
Verlinken der PDF-Datei auf Ihrer Seite:

Wenn Sie die PDF-Datei auf Ihrer Seite verlinken, 6ffnet sich diese durch einen Mausklick.
Wie die PDF-Datei verlinkt wird, erfahren Sie im Abschnitt ,das Einfiigen eines Links".

Einbinden der PDF-Datei in das Menu (versionsabhangi

Sie kdnnen lhre PDF-Datei auch direkt in das Men( einbin.den. Dazu bendétigen Sie allerdings die
Vollversion des Homepagemanagers.

Sie wahlen im Bereich ,Datei-Upload* die gewiinschte PDF-Datei aus und klicken mit der rechten
Maus-Taste auf das Symbol vor der gewtinschten Datei. Aus der Liste, die sich nun 6ffnet, wahlen Sie
den Punkt ,Verknipfung kopieren aus.

Anschlieflend wahlen Sie den Punkt ,Seite hinzufiigen* aus dem Menii aus. Hier befindet sich unter
anderem das Formular ,neuer Link®. Mit diesem Formular kdnnen Sie auch die PDF-Datei einfligen.

Dazu wird im Feld ,URL*" die kopierte VerknlUpfung eingefuigt. Hierzu klicken Sie zum Beispiel mit der
rechten Maus-Taste in das Feld und wahlen aus der Liste, die sich 6ffnet, den Punkt ,einfiigen® aus.

Achtung: Bitte klicken Sie nach dem Einfligen noch einmal in das Feld ,URL" und bewegen den
Cursor danach mit der Pfeil-Taste lhrer Tastatur so weit es geht nach links. Wenn die eingefiigte URL
mit einem ,http://“ beginnt, muss dieses herausgeloscht werden.

Begriffserlauterungen I

Anker (bei langeren Texten)

Ein Anker ermdglicht das Einfigen einer Sprungmarke. Sie kdnnen damit z.B. ein Inhaltsverzeichnis
mit einer Zwischenuberschrift verlinken, sodass der Besucher durch ein Anklicken im Inhalt direkt zur
gewunschten Stelle gelangt. Der Anker ist dabei immer das Ziel der Verknupfung. In
Textverarbeitungsprogrammen wird als Synonym der Begriff , Textmarke* verwendet.

CMS

CMS ist die Abkurzung fur Content Management System. Es handelt sich um ein Programm, mit dem
die Inhalte eines Dokuments erstellt und verwaltet werden. Die deutsche Ubersetzung wiirde in etwa
Inhaltsverwaltungssystem lauten. Ein CMS kann ohne Programmierkenntnisse bedient werden.

Bild-URL
Siehe URL, anstelle der Internetadresse ist hier aber die Bildadresse gemeint. Diese erhalten Sie im
Internet, indem Sie mit der rechten Maustaste auf das Bild klicken und ,Eigenschaften® auswahlen.

Datei-Upload
Durch den Datei-Upload wird eine Datei, die bisher nur auf lhrem eigenen Rechner gespeichert ist, auf
den Serverspeicher kopiert.

Hosting
Unter Hosting versteht man die Unterbringung, also Speicherung einer Internetseite auf einem Server.
Das ,hosten” einer Internetseite ist fir deren Verdffentlichung notwendig.

Hyperlink, auch Link
Bei einem Hyperlink handelt es sich um einen elektronischen Verweis auf ein anderes Dokument.
Durch das Anklicken des Links gelangt man direkt zum Zielort.



Icon
Ein Icon ist ein Bild, im Internet auch haufig ein Symbol.

Link, externer
Im Zusammenhang mit der Erstellung lhrer Internetseite bezeichnet ein externer Link eine
Verknlpfung zu einer fremden Internetseite.

Link, interner
Im Zusammenhang mit der Erstellung lhrer Internetseite bezeichnet ein interner Link eine
Verknlpfung innerhalb Ihrer Seiten.

Link-URL
Siehe URL; anstatt einer Internetadresse ist hier aber die Linkadresse gemeint.

Mietmodul/ Modul

Haufig ist es schwierig, eine Internetseite stdndig mit aktuellen Informationen zu fillen. Aus diesem
Grund haben wir unsere Mietmodule entwickelt. Es handelt sich um optisch angepasste Boxen, die
auf Ihrer Seite eingebunden werden. Diese Boxen werden inhaltlich durch unsere Online-Redaktion
gepflegt. Fur den Besucher ist dabei nicht erkennbar, dass es sich um fremde Inhalte handelt.
Nahere Auskunfte erhalten Sie unter www.raiffeisen-homepagemanager.de/mietmodule.

Maus-Out
Bei diesem Effekt andert sich das Bild, wenn der Besucher das Bild nicht mehr mit der Maus beriihrt.

Maus-Over
Bei dem Maus-Over-Effekt andert sich das Bild zum Alternativbild, wenn der Besucher mit der Maus
Uber das Bild fahrt (ohne zu klicken).

Pixel
Mit Pixel ist im Zusammenhang mit der technischen Informatik die kleinste Anzeigeneinheit auf einem
Bildschirm oder Monitor gemeint.

Quellcode/ Quelltext

Der Quelltext ist der Text des Programms. Er ist in einer lesbaren Programmiersprache geschrieben.
Der Programmcode kann von Hand geschrieben werden. Der Homepagemanager hat eine Funktion,
mit der durch Ihre Eingaben in das Eingabefeld automatisch der Programmcode generiert wird. Es ist
deshalb nicht notwendig, dass Sie eine Programmiersprache beherrschen.

Reiter
Als Reiter bezeichnet man ein Element einer Registerkarte.

Sitemap
Hier handelt es sich um die Seitenstruktur des Auftritts. Alle vorhandenen Seiten werden hierarchisch
aufgeflhrt. Zum Planen eines neuen Webauftritts sollte zunachst eine Sitemap erstellt werden.

URL

URL steht als Abkurzung fur Uniform Resource Locator. Ins Deutsche kann man das etwa mit
einheitlicher Quellanzeiger Ubersetzen. Umgangssprachlich wird URL haufig mit dem Begriff
Internetadresse erklart.


http://www.raiffeisen.com/mietmodule

Rechtliche Hinweise (keine Rechtsgrundlage) I

Sie méchten lhr Unternehmen auf lhrer Internetseite moglichst positiv prasentieren. Die folgenden
Hinweise verdeutlichen, wann gegen das Urheber- bzw. Nutzungsrecht versto3en wird.

Kartenmaterial
In den letzten Jahren ist es immer wieder zu Abmahnungen bezuglich einer nicht lizenzierten
Verwendung von Kartenmaterialien und Anfahrtsskizzen gekommen.

Bereits das Scannen einer Karte Uber den Eigenbedarf hinaus verstéf3t gegen das Urheber- bzw.
Nutzungsrecht, wenn von Seiten des Rechteinhabers (zumeist Verlage) keine Genehmigung oder
Freigabe des Kartenmaterials vorliegt. Es kann also zu einer teuren Angelegenheit werden, wenn Sie
eine Karte fir die eigene Internetseite einscannen oder sich eine Karte von einer anderen Homepage
kopieren.

Durch den Erwerb einfacher Nutzungsrechte ist die Verwendung von Kartenmaterial dagegen
problemlos moglich. Eine Alternative sind auch die gegen eine geringe Gebihr von uns zur Verfliigung
gestellten Anfahrtsskizzen und Routenplaner. Aktuelle Preise finden Sie im Internet unter
http://www.raiffeisen-homepagemanager.de/anfahrt

Bilder

Die Attraktivitat Ihres Internetauftritts I1asst sich durch die Einbindung von Bildern, Fotos und Videos
deutlich steigern. Allerdings muss beachtet werden, dass auch Bilder und Fotos in der Regel einen
urheberrechtlichen Schutz geniel3en.

Die unberechtigte Nutzung von Bildmaterial, auch unwissentlich oder ohne die Absichten einer
Gewinnerzielung, kann unmittelbar eine Abmahnung zur Folge haben. Haufig ist einer solchen
Abmahnung auch eine Unterlassungserklarung fiir den Wiederholungsfall beigefiigt. Natirlich muss
bei einer Abmahnung zunachst gepriift werden, ob die Rechte tatsachlich beim Absender liegen und
ob der Streitwert angemessen angesetzt ist.

Wenn Sie nicht sicher sind, ob Sie ein Foto oder ein Bild verwenden diirfen, sollten Sie zunachst den
Anbieter des Fundorts kontaktieren und um Erlaubnis bitten. Bei Bildern aus dem Internet sollte der
Anbieter immer im Impressum zu finden sein.

Alternativ kdbnnen Sie auch auf die Bilder in unserem Bildarchiv zuriickgreifen, Sie finden diese Bilder
im Internet unter www.raiffeisen.com/bildarchiv.

Texte

Das Gesetz schitzt ,Werke der Literatur” durch das Urheberrecht. Der Begriff Literatur ist dabei sehr
weitlaufig. Nicht nur Gedichte und Romane, sondern auch journalistische Artikel (z.B. aus Top Agrar,
landwirtschaftliche Wochenblatter etc., aber auch Artikel zum Tagesgeschehen), Sachblcher,
wissenschaftliche Essays und Schulaufsatze fallen unter den Begriff ,Literatur”. Wichtig ist dabei, dass
der Text individuelle Ziige des Verfassers aufweist.

Pressemitteilungen dagegen dirfen Sie auf Ihrer Internetseite wiedergeben.

Eine weitere Moglichkeit besteht darin, Mietmodule auf lhrer Seite einzublenden. Neben dem Vorteil,
dass lhre Internetseite immer aktuell ist, ohne dass Sie etwas dafiir tun miissen, besteht fiir Sie auch
nicht die Gefahr, dass Sie beim Einstellen von Meldungen gegen das Urheberrecht verstoflen. Eine
Ubersicht lber alle Mietmodule finden Sie im Internet unter
www.raiffeisen-homepagemanager.de/mietmodule.



http://www.raiffeisen.com/mietmodule
http://www.raiffeisen.com/bildarchiv
http://www.raiffeisen.com/raiffeisen/info/clubangebote/content_html?seite=3376

Impressum I

Wenn Sie Uber § 5 TMG zur Angabe eines Impressums auf |hrer Internetseite verpflichtet sind, sind
darin folgende Informationen darzustellen:

¢ Name (Vor- und Nachname) und Anschrift des Anbieters (die Angabe eines Postfaches reicht
nicht aus)

¢ Angabe der Rechtsform

¢ Angaben zur schnellen Kontaktaufnahme: Die Angabe einer E-Mail-Adresse ist Pflicht,
daneben muss noch ein zweiter Weg zur schnellen Kontaktaufnahme moglich sein. Am
Besten gibt man hier eine Telefonnummer an, evtl. mdglich ist aber auch die Angabe eines
Kontaktformulars.

e U.U. Angaben zur Aufsichtsbehérde

¢ Angaben zu Register und Registernummer; wenn vorhanden

e Angaben zur Umsatzsteueridentifikationsnummer und Wirtschaftsidentifikationsnummer;
soweit vorhanden.

e U.U. Berufsspezifische Angaben

« U.U. die Angaben Uber eine Abwicklung oder Liquidation

¢ Haftungshinweis Links:
Sie sollten aulRerdem einen Haftungshinweis bezuglich lhrer eingefugten Links im Impressum
einfiigen, um sich davor zu schitzen, fir die Inhalte externer Webseiten verantwortlich
gemacht zu werden. Der Haftungshinweis kann zum Beispiel Folgendes beinhalten:

»LAUf unseren Internetseiten sind Hyperlinks zu den Websites Dritter gelegt. Raiffeisen.com
erklart ausdricklich, dass zum Zeitpunkt der Linksetzung die entsprechenden verlinkten
Seiten frei von illegalen Inhalten waren. Raiffeisen.com hat keinerlei Einfluss auf die aktuelle
und zukunftige Gestaltung und auf die Inhalte der gelinkten/verknipften Seiten. Deshalb
erklaren wir hiermit ausdrtiicklich, dass wir keinerlei Verantwortung fir die Inhalte und
Darstellungen aller gelinkten Seiten tbernehmen und jegliche Haftung daftr ausschlieRen.
Diese Feststellung gilt fir alle innerhalb des eigenen Internetangebotes gesetzten Links und
Verweise sowie fur Fremdeintrage in von Raiffeisen.com eingerichteten Gastebiichern,
Diskussionsforen und Mailinglisten.”



