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Einfuhrung:

Eine grundsatzliche Empfehlung und Bitte an Sie fur die Bearbeitung Ihrer Webseite mit
dem CMS-Programm: Bearbeiten Sie lhre Website mit ,MOZILLA FIREFOX".

Diesen konnen Sie kostenlos aus dem Internet herunterladen.

Nach der Bearbeitung ist Ihre Webseite auf allen gangigen Mobilgeraten gut sichtbar und
funktioniert einwandfrei, z. B. auf iPads, iPhones oder auch Smartphones. Auch Uber alle
gangigen Browser kann lhre Seite gut gelesen und angesehen werden, wie zum Beispiel
Uber Opera, Google Chrome, Internet Explorer oder Mozilla Firefox.

Wir bieten unseren Kunden zwei unterschiedliche Layouts an. Ein Layout mit vertikalem
Webseitenmeni und ein Layout mit horizontalem Webseitenmendi.

In der Bearbeitung durch Sie unterscheiden sich beide Layouts nur unwesentlich.
Zur einfacheren Handhabung stellen wir Ihnen

e ein Handbuch fur Webseitenmen ,vertikal“ und
e ein Handbuch fur Webseitenmenu ,horizontal”

zur Verfigung.
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Bearbeitung lhrer Seite (horizontales Webseitenmeni):

Einloggen:

Wenn Sie sich auf lhrer Internetseite befinden, sehen Sie im Footer, das heil3t am unteren
Rand das Wort "Login". Gehen Sie mit der Maus auf dieses Wort, so wird die Maus zur
Hand. Bitte klicken Sie drauf.

Links davon erscheinen drei Felder mit den Inhalten ,Benutzername*, daneben das Feld
g T “ fur das Passwort und ,,Anmelden®. Klicken Sie mit der Maus in das Feld
Benutzername und geben Sie dort Ihren von uns zugesandten Benutzernamen ein.
AnschlieRend klicken Sie mit der Maus in das Feld mit den Punkten und geben dort Ihr
Passwort ein. Mit einem weiteren Klick auf die Schaltflache ,Anmelden® haben Sie sich in
die Bearbeitungsebene des Programms eingeloggt.

Benutzername  Passwort Anmelden Login

S

Benutzemame Sssccsss l Anmelden Erstellung Webdesihin Michael Goldhahn

Programmierung Andrea¥rirsch M-Dienstieistungen
Login

Sie konnen am oberen Bildschirmrand im schwarzen Balken die Bearbeitung ein- und
ausschalten. Diese Funktion ermdglicht es lhnen, Ihre Anderungen im Original anzusehen,
ohne dass Sie sich jedes Mal aus- und wieder einloggen mussen.

Bitte achten Sie darauf, dass die Bearbeitung eingeschaltet ist.

Bearbeitung ein / aus Schwarzer Balken

sichtbar machen

P

S {/LANDGASTHOF SCHIEDER
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Inhalte bearbeiten:

Zeigen Sie mit dem Pfeil der Maus auf einen Menupunkt, so verwandelt sich der Pfeil in
eine Hand. Klicken Sie mit der linken Maustaste, damit sich der entsprechende Menipunkt
offnet.

- - |
Home Stammtisch Aktuelles Zimmer und FeWo Speisekarte Offnungszeiten
)
PRRALLLINL
ol |
Herzlich Willkommen auf der Internetseite vom

Landgasthof Schieder
in Altfalter bei Schwarzenfeld.

Die Gastwirtschaft wurde 1934 erbaut und im Jahre 2007 von Herrn Josef Schieder i Z mit seiner Frz
Marion und seinen drei Kindern Josef, Andi und Wolfgang bewirtschaftet er das Wirtsh

" —/
\/

Mittlere Spalte

Gehen Sie mit dem Mauszeiger in die mittlerer Spalte Ihrer Webseite, so wird dieser Teil
gehighlightet, d.h. er erscheint grau hinterlegt.

Am oberen linken Rahmenrand erscheinen drei Schaltflachen: ,Bearbeiten”, ,Neu“ und
,Loschen®

Bearbeiten Neu Loschen

Herzlich Willkommen auf der Internetseite vom

Achtung: bitte mit dem Mauszeiger nicht nach oben iber diese Schaltflachen hinausgehen,
da sonst das Bearbeitungsfeld wieder weil3 hinterlegt.

Bearbeiten Sie einen Menipunkt, der etwa an vierter oder fuinfter Stelle in der Menuleiste
steht, sehen Sie oberhalb und unterhalb des Textes in der mittleren Spalte gewellte Linien.
Jede dieser Linien markiert einen Menlpunkt. Die Linien sind jedoch nicht zu bearbeiten.
Bitte wahlen Sie den Meniipunkt, bei dem Sie Anderungen oder Erganzungen vornehmen
mochten.

stets Uber die Menuleiste!
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Gewellte Linien

ria.
Wir freuen uns iiber Ihign Besuch und eine rechtzeitige Reservierung.

i Telefon: 09435301719

Zuruck zu den Schaltflichen am oberen Rand der Mittleren Spalte:

Klicken Sie auf die Schaltflache mit dem Bleistift, wird das Bearbeitungsformular geladen.

M,

Installation ung

Bearbeitungsformular
wird geladen

Re 14 92709 Moosbach Tel.: 09656 - 1656 Fax: 09656 - 91 31 38 Mobil: 0171 - 2 37 90 70

Der _erster Reiter bei ,Inhaltsbereich bearbeiten* heift ,,Allgemein*

Es erscheint ein Feld, bei dem Sie zwischen drei Reitern auswahlen kénnen, was Sie gerne
bearbeiten mdchten.

Allgemein Text Medien

Inhai. selement be srbeiten

Aigemein | TexE wedEn

T [ Allgemein: Der Reiter Allgemein bietet Ihnen
F J die Mdglichkeit folgende Einstellungen
o+ zu andern:

Uberschrift:

[T Home

Typ: Verweis:

Verborgen
¢ m]

T

Speichern und schlieBen
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_ " Typ: neben diesem Feld erhalten Sie beim Klick auf den Pfeil rechts eine
B Auswahl verschiedener Vorschlage.

o — Wahlen Sie hier die gewiinschte Kategorie aus.

e etrrs Die meisten Bearbeitungen werden Sie in Standardvorgabe
=Tl , Text mit Bild“ bearbeiten, was auch wir empfehlen.

FORMULARE
] Formuiar

5] F—
SPEZIAL
Wedia
[=] Trenner

(@) powemni

‘Speichemn und schliefen

Inhaltselement bearbeiten

Riig=rein (TR SedERY

Typ:

rrlm
= 4= Gpalten: Schreiben Sie lhre Texte auf jedem Fall in dem vorgegebenen

Normal [ ]

Iij = Status ,,Normal“, d.h. in der mittleren Spalte Ihrer Webseite.
e Wenn Sie eine andere Spalte Auswahlen, wird Ihr Text verschoben

T Home

und ist dann momentan fir Sie nicht mehr zu bearbeiten!!!

Typ: Verweis:

Verbergen -

-

T —
Speichem und schlieBen

Inhaltselement bearbeiten

Typ:
Tl Text m/sild E

Spalten

Normal

Verbergen:

[ soea. «— Uberschrift: Hier konnen Sie den Namen des Meniipunktes eingeben
T ome oder verandern.

Typ: Verweis:

Verborgen -

T

T —
Speichern und schlieBen
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Inhaltselement bearbeiten

Higemer | [ree SedeRt

Typ:
=, Text m/zid E

Spalten:

Normal «

—Typ: Durch einen Klick auf den Pfeil erhalten Sie eine Auswahl von Mdglich-
keiten. Wir empfehlen: ,Verborgen®. Hier sieht man den Text der
Uberschrift zwar in der Mentileiste, aber nicht im Textfeld selbst.

Bei ,Normal“ sehen Sie die Uberschrift in der Menileiste und im Text-
bereich; bei den verschiedenen Layoutmdglichkeiten veréndert sich
ebenfalls die Anzeige im Textbereichteil.

Schlielfen
Speichern und schlielen

Speichern und schlieBen

Speichern

Nach erfolgten Einstellungen kdnnen Sie im unteren Bereich zwischen drei Schaltflachen
wahlen.

Speichern: Sie speichern die aktuell durchgeflihrten Veranderungen.

Speichern und schlieBen: Sie speichern die aktuell durchgeflihrten Verdnderungen und
schlieBen das Bearbeitungsformular.

SchlieRRen: Sie schlieRen das Bearbeitungsformular und speichern keine Anderungen.
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Der nachte Reiter bei ,Inhaltsbereich bearbeiten® heidt ,, Text*

Ein Klick auf diesen Reiter 6ffnet das Bearbeitungsfeld:
Text

Inhaltselement bezrbeiten

«—+Symbolleiste

===[=| fomat - bz - Sowift - 300

Bru A- w-EE v AE—0Q%xx

s N7

Herzlich wil auf der Inter ite der Firma DLFR Webdesign in E
Schwandorf.

In dem weilRen Feld kénnen Sie nun eigene Texte eingeben oder die
vorhandenen Texte abandern. Durch Markierung von Textstellen oder
Abséatzen kdnnen Sie diese individuell gestalten. Die Symbole sind ebenso zu
verwenden wie die bei einem Textverarbeitungsprogramm.

Speichern Schlieflen

Speichern und schlieBen

Nach Bearbeitung der Texte, diese in jedem Fall speichern, da sonst lhre Arbeit
»verloren geht“.
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Der letzte Reiter bei ,Inhaltsbereich bearbeiten* heit ,,Medien*

Medien

Inhaltselement bearbeiten

GIF PG IPEG TIF
TIFF BMP PCX TGA
PNG PDF AL

Position:
Ty o= Im Text links EI

TR
EEEE

1 B
Bildmabe

Keine Reihen:

Sollten Sie Bilder auf lhrer Webseite einfiigen wollen, die Sie auf

Ihrem PC gespeichert haben, klicken Sie bitte auf die Schaltflache

L ,,Durchsuchen®. Haben Sie das gewiinschte Bild auf lhrem
Rechner gefunden, klicken Sie es doppelt an. Nun missen Sie es
durch die Schaltfliche am unteren Rand zunachst ,,speichern®,
damit es auf Ihre Webseite hochgeladen w ann. Ist dieser
Vorgang erledigt, sehen Sie i einen weilRen Feld, den

Namen des Bildes u s davon ein Miniformat Ihres Fotos.

Breite (Pixel): Hohe (Pixel):

230 (&l

—_——mm
Speichern und schlieBen Schliefen

Grundsatzliche, wichtige Information zum Hochladen Ihrer Bilder:

Bitte achten Sie darauf, dass lhre Bilder méglichst eine Breite von etwa 800 Pixel und eine
Auflésung von etwa 72 dpi haben. Da im Hintergrund ein Bildbearbeitungsprogramm lauft,
werden lhre Bilder so verkleinert, dass sie optimal auf Ihrer Webseite dargestellt werden.
Sollten Sie versehentlich ein zu grofRes Bild hochladen (Uber 3 MB), wird das Bild automatisch
vom System abgelehnt.

Sie kénnen so verschiedene Bilder, jeweils nur einzeln, auf Ihre Webseite hochladen. Wenn
Sie die Reihenfolge lhrer Bilder andern mdchten benutzen Sie die Pfeile. Vorher missen
Sie den Bildnamen anklicken, so dass dieser blau hinterlegt ist.

Inhaltselement bearbeiten

Pfeil nach oben mit Balken: Das markierte Bild riickt an die oberste Stelle.
Pfeil nach oben: Das markierte Bild riickt um eine Stelle nach oben.
; Pfeil nach unten: Das markierte Bild riickt um eine Stelle nach unten.

Pfeil nach unten mit Balken: Das markierte Bild rickt an die unterste
Stelle.

Das markierte Bild wird geldscht.

GIF JPG JPEG TIF
TIFF BMP PCX TGA
PNG PDF Al

| Kreuz:

Haben Sie eine oder mehrere Aktionen ausgetibt — dann bitte wieder
~Speichern®,

—_——
Speichern ‘Speichem und schlieBen SchlieBen
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Inhaltselement bearbeiten

GIF PG IPEG TIF
TIFF BMP PCX TGA
PNG PDF AT

Position:

e EEE
EEEE

1 v
BildmaBe

Breite (Pixel): Hohe (Pixel):

| Neben dem Text links |
Refens

—Position: mit dieser Schaltflachen bestimmen Sie, an welche Position Sie
das Bild in lhrem Textbereich auf der Webseite haben méchten.
Die Symbole helfen Ihnen bei der Auswahl.

~Spalten: mit Angabe der Spalten erreichen Sie, ob Sie mehrere Bilder
nebeneinander positionieren mochten (Beispiel siehe unten)

Bildmale:

geben Sie z.B. die Breite eines Bildes ein und setzen zuvor ein Hakchen in das
leere viereckige Feld, dann erscheint auf Ihrer Webseite auch jedes gréRere
Foto oder Bild nur in der angegebenen Breite. Kleine Bildern sollten so nicht
vergroRert werden, da sie unscharf werden.

Unsere Empfehlung ist eine Breite von 200 — 220 Pixel.

Die Hohe des Bildes wird automatisch angepasst. Ebenso verhalt es sich, wenn
Sie eine bestimmte Hohe des Bildes eingeben.
Bitte geben Sie nicht gleichzeitig eine Breite und Hohe ein!

Eingabe von mehreren Bildern bei Spalten:

Inhaltselement bearbeiten

Breite (Pixel): Hohe (Pixel):

Bild-Links

- Spalten: mit Angabe der Spalten erreichen Sie, ob Sie mehrere
Bilder nebeneinander positionieren méchten.

Beim Einstellen mehrerer Bilder z.B. Anzahl 3.

—_——————~
Speichern und schliefen Schlieflen

Wichtig: Die mittlere Spalte ist 769 Pixel bei K1 oder 600 Pixel bei K2 breit. Sie kdnnen die
Bilder bei einer Auswahl von 2 Spalten (Beispiel siehe unten) maximal 384 bzw.
300 Pixel breit vorgeben!
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Beispiel:

Home Vollwarmeschutz Steuerersparnis Service Aktionen

T

News

23.01.13 17:40

Malerarbeiten Innen &

® AuBen

o Lackier- & Der Maler-Service-

P ;
Lasurarbeiten ' Lippert Regenstauf ....
° Vollwarmeschutz _'_7‘ garantiert Ihnen fachgerecht
ausgefiihrte Maler-, Lackier-
° Farbenhandel und Lasurarbeiten auf
4 : héchstem Niveau.
° Geristverleih Kundenfreundlichkeit,

Qualitat und Leistung stehen
an erster Stelle.

Farbenhandel

Um Sie bei lhren geplanten
Eigenleistungen kompetent
zu unterstitzen, halten wir
fiir Sie Farben und Lacke in
groler Auswahl bereit.

- I -

B

Lassen Sie sich inspirieren!

Wir beraten Sie gerne.

Um die Medieneinstellung weiter zu bearbeiten, scrollen Sie mit dem Réadchen lhrer
Maustaste nach unten oder ziehen den Balken an der rechten Seite nach unten.

[nhaltselement bearbeiten

Bilder:
m

Tlatscreen_0L.ipc - E o m Aatscreen_01.jpg
=

GIF PG JPEG TIF
TIFF BMP PCX TGA
PNG PDF A

Position:

rri Im Text links B

TR
EEERE
Spalten:  Keine Reihen:
1. B

Bildmabe
Breite (Pixel):  Hohe (Pixel):
230 ]

Bild-Links

erweis

Speichern und schliefen

Bild-Links I

gl »Klick-VergroBern®“ Setzen Sie hier einen Haken, ermdglichen Sie
‘ dem Besucher Ihrer Webseite, wenn er das Bild

Atternatver Text anklickt, dieses vergrof3ert anzusehen.

Titeltext:

Langbeschreibung URL:

Bildoptionen

Bildqualitat/-bearbeitung Effekte:

Speichern Speichern und schlieBen SchlieBen
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Bild-Links

Link:

12

@ K

<

Bildunterschrift:

Alternativer Text:

Titeltext:

Langbeschreibung URL:

Link: mochten Sie I|hr Bild mit einer anderen Waebseite
verlinken, dann miuissen Sie ein Hakchen in das
viereckige Feld machen und anschlielend den Pfad
(www. ...... ) in das Feld schreiben.

Achtung: Der ,Verweis” eines Bildes im Zusammenhang mit einer

-Klick-VergréRerung“ ist nicht moglich.

Bildoptionen
Bildqualitat/-bearbeitung

P r—————
Speichern und schlieBen

————
SchlieBen

Alternativer Text:

I

Titeltext:

=i \
Langbeschreibung URL:

—

.

Effekte:
v (kein)

Sildqualitat/-bearbeitung

Standard

Speichern Speichem und schlicficn

Inhaltselement bearbeiten

Nicht langer ohne... Webseite!
I

Alternativer Text:

s

Titeltext:

.

Langbeschreibung URL:

m

Bildoptionen

Effelte:
- (kein)

Bildqualitat/-bearbeitung
Standard

Speichern

Speichern und schlieBen

/

Bildunterschrift:

Alternativer Text:

Bildoptionen \_ Tl tel teXt .

mdochten Sie wunter lhre Bilder Kommentare
schreiben, geben Sie in dieses Feld den
gewiinschten Text ein. Haben Sie mehrere Bilder in
einem Menupunkt, so kbnnen Sie diese der Reihe
nach durch entsprechende Zeilenschaltungen
untertiteln (1. Bild = 1. Zeile bei Bildunterschrift >
Zeilenschaltung (=Entertaste) - 2. Bild = 2. Zeile
bei Bildunterschrift).

Dieses Feld hat keine Funktion.
Dieses Feld hat keine Funktion.

Langbeschreibung URL: Dieses Feld hat keine Funktion.

| Bildoptionen:

Hier kdnnen Sie verschiedene Optionen nach dem
Klick auf den Pfeil auswahlen. Wir empfehlen das
Bildformat Standard, wenn Sie die Bilder, die Sie auf
Ihre  Webseite hochladen, vorher als ,jpg“
gespeichert hatten.

Effekte: Hier kbnnen Sie die eingestellten Bilder nach lhren Vorstellun-
gen noch veréndern. Die Verédnderungsmaoglichkeiten, d.h.
Vorschlage hierfur, erhalten Sie wieder, wenn Sie auf den
Pfeil klicken.

Wichtig: Nach allen Bearbeitungsvorgangen sollten Sie diese speichern, damit auch Ihre
Webseite entsprechend geéndert wird.
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Neue Meniipunkte anlegen:

Die nachste Schaltflache im Textfeldbereich (wenn Sie sich mit dem Mauszeiger im Textfeld
befinden) ist ,,Neu“. Diese Flache ist mit einem griinen Kreuz gekennzeichnet.

Klicken Sie auf diese Schaltflache, kbnnen Sie einen neuen Menupunkt anlegen. Der neue
Menupunkt erscheint dann rechts neben dem Menulpunktes, das Sie vorher ausgewahlt
haben.

Wichtig vor dem ,,Speichern” eines neuen Menupunktes:

Klicken Sie auf die Schaltflache ,Text® und geben Sie einige Textzeilen ein, ehe Sie die
Schaltflache ,speichern® anklicken. Dieser Vorgang ist eine Empfehlung, da es einfacher
ist, nach dem Offnen des neu angelegten Meniipunktes einen Text zu bearbeiten, wenn
schon einige Zeilen vorhanden sind.

Neu
- —~——
Home Vollwirmeschutz Steuerersparnis Serfice Ver:
Malerarbeiten Innen & & | News
° AuBen — 2301131740
[ -] Lackier- & . : Der Maler-Service-
Lasurarbeiten o Lippert Regenstauf ....
© Vollwarmeschutz I : &. S A
° y . ) garantiert lhnen
Farbenhandel \ fachgerecht ausgefiihrte
B ] Ill.'g Bt Maler-, Lackier- und
o Geriistverleih ; . Lasurarbeiten auf hochstem
T s { Y Niveau.
f e £ ' ¥ Kundenfreundiichkeit,

AnschlieRend kénnen Sie diesen Menipunkt wie oben beschrieben bearbeiten.
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PDE-Dateien auf Ihre Webseite in einem neuen MenlUpunkt hochladen:

Wabhlen Sie unter dem Reiter ,Allgemein® als Typ ,Datenverweis” aus.

Inhaltselement bearbei

Allgemein

Typ:

Tl Datsiverweise B

STANDARD
=] Uoerscit
ERCH
=) Text m/Bid
=
= Bid
LISTEN
IFTE] Adzahiung
Tabele
& duvoee |
FORMULARE
Formular
3
SPEZIAL
(] Wedia
=] Trermer

@ powemai

Speichern und schliefen

ten

- Datenverweis

-

@

Schlielen

Diese Anderung wirkt sich darauf aus, welche Felder im Formular zur Verfiigung stehen. Bitte den Datensatz speichern, um die Felder zu aktualisieren

Bestatigen Sie bitte mit OK.

Geben Sie die Uberschrift ein und stellen den Typ wieder auf ,Verborgen*.

nt bearbeiten

Dateien:
[

Preisliste_01.pdf | &
E
<

-PHP -PHP3 -PHP2
-PHPS -PHP& -PHPSH
-INC -PHTML

Dateipfad:
n

Layout:

T Layout 2]+

Normal
Layo

ayout L_jrbe: Zell

(]

Layout 3

Zeige DateigroBe:
g}

Beschreibungen:

[RTGEmEnY “Dateiverneise

= - Preisite_01L.odf

lenabstand:  Zellenfillung

o

855 KB
[

Speichem und schlieBen

//’

Mit einem Klick auf die Schaltflache

,Durchsuchen® wahlen Sie lhre PDF Datei auf lhrem PC aus
und klicken diese doppelt an.

Anschliellend ,speichern® Sie bitte, um die Datei hochzuladen.

SchlieBen
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Inhaltselement bearbeiten

ien:
isliste_01.pdf E & - Preisliste_01.pdf
=

-PHP -PHP3 -PHP2
-PHPS -PHP& -PHPSH
-INC -PHTML

Dateipfad:

etz [a] € Layout: Uber das Feld Layout kénnen Sie verschiedene

Eﬂ Erscheinungsmdglichkeiten auf lhrer Webseite
B . auswahlen.
[ Wir empfehlen ab 3 PDF-Dateien Layout 1.

855 KB

d

Beschreibung: Beschreiben Sie hier den Inhalt Ihrer PDF-
Datei.

[

Speichem und schlieBen

Bitte speichern Sie diese Eingaben vor dem SchlieRen!

Zu lhrer weiteren Information:

Mochten Sie in ein bereits bestehendes , Text mit Bild“ Modul eine PDF-Datei hochladen,
bitten wir Sie, wegen der Schwierigkeit des Einbindens, sich mit uns in Verbindung zu
setzen.
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Erstellung von Formularen:

Erweitern Sie lhre Menupunkte mit der Schaltflache ,Neu® und geben Sie beim Reiter
LAllgemein® bei ,Uberschrift zuerst den Namen I|hres MenlUpunktes, z. B.
»Onlinereservierung® ein und klicken Sie bitte bei Typ wieder auf ,Verborgen*

Klicken Sie erst dann auf den Pfeil unterhalb des Wortes ,Typ“ und wahlen auf die
Schaltflache ,Formular” aus.

Formular

T Speichern | "Speichern und schioben | " Se

2ue Verfigung stehen. e den O

Bitte klicken Sie auf die Schaltflache ,OK* und dann auf ,speichern®
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Klicken Sie nun auf den Reiter ,Formular, so dass nachfolgendes Bild auf lhrem PC
erscheint:

Formular

Neues Inhaltselement

HTgEmanY Formular

Konfiguration:

—Klicken Sie auf dieses kleine Symbol, (den Editor), so
offnet sich ein Formularassistent.

Zielseite:
.

~1E O [T Find records
__k
=

[) seite

Empfanger-E-Mail-Adresse:

ml

T

Speichern und schliefen SchlieBen

Wenn Sie auf das kleine Symbol geklickt haben, 6ffnet sich der Formularassistent.

Klicken Sie auf den Pfeil neben ,Typ"
erhalten Sie verschiedene Auswahlmdg-
lichkeiten, wie z. B. Eingabefeld. Klicken
T Sie dieses bitte an.

Eingabefeld
Textbereich
Auswahlfeld
ek Markierungefeld
Radioknopt
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Elementtyp

Geben Sie nun bei Elementtyp neben
_(jlgior_ggtﬁBeschriftung z.B.
~Name* ein und setzen bei

Bendtigt einen Haken.

Formularassistent

7
Spezielle Konfiguration fur Mail-Formulare:
Beschriftung der Absendeschaltflache: z. B. ,Reservierung*

Betreff: Hier bitte eingeben, was in Ihrem E-Mail-Programm beim Eingang der E-Mail
erscheinen soll, z. B. Onlinereservierung

Empfanger E-Mail: Ihre E-Mail-Adresse eingeben

Bitte anschlieRend das Dokument speichern.

Inhaltselem

¥ &
Dokument speichem

Formularassistent

| [vorschau des Elements:

Name

Detaillierte Konfiguration:

Offnen Sie das Dokument erneut, kénnen Sie

.Detaillierte Konfigurationen® eingeben.
|  [spezielle Konfiguration fiir Mail-Formulare:@
Bescntung der Absendeschaldache:

o g 1~ Wir empfehlen unter dem Feld ,Name" eine GroRe

= HTML-Modus aktiviet: 45“
] B oincreserverng [ von ,495".
[ mptsoerewat —

| Elementiyp: |
Eingabefeld -
Name

Diese Gro6R3e sollten Sie auch bei allen weiteren
Feldern, die Sie anlegen méchten, beibehalten.

Anlegen weiterer Felder:

Inhaltselement bearbeiten

o

Formularassistent

e T [ T P —Durch einen Klick auf das Plus ,,+“ erhalten Sie die
7 T Moglichkeit weitere Felder in Ihrem Formular zu er-
T - : stellen, wie z. B. StraRe, Wohnort, Telefonnummer
+ Bendtigt: ]

. - etc.

+ Benitigt: B

7
[
H
g,
[
5
=
z
g
Hd
g
2
d
H
g
=
g
=
g
o
3
g
E
H
5
&
i
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Zwischendurch, nach jeder Elementtypeingaben immer speichern, damit sich die Detalillierte
Konfiguration fur weitere Eingaben 6ffnet.

Am Ende aller erfolgten Eingaben bitte: Speichern und schliel3en.

Ein vollstandig erstelltes Formular kdnnte im Formularassistenten so aussehen:

Formularassistent

| |VorschaudesElements:|  Elementtyp: | Detaillierte Konfiguration:
Name: Eingabefeld -
45

Name:

Strasse Eingabefeld -
Strasse -

45
B
I

PLZ/ORT Eingabefeld - PLZORT
PLZ/ORT
B

Telefonnummer Eingabefeld - Telefonnummer
Telefonnummer 45

Anmietdatum gewnschtes_Anr
Anmietdatum Gewiinschtes_Anmietdatu

Abgabedatum Eingabefeld - gewnschtes_Abg B
Abgabedatum Gewilinschtes_Abgabedat

Anzahl der Personen Eingabefeld - Anzahl_der_Per:
Anzahl der Personen Anzahl_der_Personen

Eingabefeld

Email:
Textfeld fur
Ihre Nachricht Textbereich . - achrlchten,. die der .Besqcher
Ihrer Webseite an Sie hinter-

lassen mochte.

Bitte in das Feld neben

bitte zuriickrufen Markierungsfeld - Riickrufbitte S alten . 34 ein eben u nd be|
bitte zuriickrufen p ) g
Zeilen: 5

Typ:

4 VI T

Beschriftung: (so wird ein einheitliches
Bendtigt: Gesamtbild lhres Eingabefeldes
Spezielle Konfiguration fiir Mail-Formulare: @ am Ende erreICht)
. Reservierung absenden
||
[ | L .
] Hier bitte Ihre E-Mail-Adresse

T} Dokumentl - Micro... EIngEben
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Dieser Menupunkt sieht nach der Fertigstellung so aus:

Mome Shdo ! Stidol Kesmetk Ofteunjareten Oslnereserviervnp

Onlinereservierung Ner e
Neme ‘Sundream Schwandort
Stasse .
o Unser Sdo 1in der
Teletornummer ‘Wackerscorer st 363 bleiot
aus organisatorschen
Vatdatom VOrGdergehend
EMal geschiossen
e Nachrent
BUNDESFACHVERBAND.
BESONNUNG e.V.
Seneionier || hy S
[ Resemenng absendan | Lt

Jreascngtiegen(sls)

Weitere Formulare:
Uber das Auswahlfeld ,Typ“ — ,Formular kénnen Sie beispielsweise auch ein ,Auswahlfeld"
erstellen.

(Die Vorgehensweise ist der oben beschriebenen identisch)

[Tj=| Formular E

Spalten:
Normal -
Verbergen:
]
Uberschrift:

i Auswahlformular

erweis

Verborgen +

T

Speichern und schlieBen

Bitte erfassen Sie zunachst, wie oben
beschrieben, einige Eingabefelder, z. B.
Name, Vorname und Telefonnummer.
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Jetzt kdnnen Sie bei Elementtyp das Feld ,,Auswahlfeld* aufrufen.

Geben Sie nun bei Elementtyp
] neben der Vorgabe Beschriftung
z.B. ,Ruckruf ein und setzen bei

Bendtigt einen Haken.

Spezielle Konfiguration flr Mail-Formulare:

Beschriftung der Absendeschaltflache: z. B. ,Ruckrufbitte”

Betreff: Hier bitte eingeben, was in lhrem E-Mail-Programm beim Eingang der E-Malil
erscheinen soll, z. B. Rickrufbitte

Empfanger E-Mail: Ihre E-Mail-Adresse eingeben

Bitte speichern Sie nach der Eingabe lhres ,Elementtyp® und der ,Speziellen Konfiguration
fur Mail-Formulare® Ihr Formular.

Nach dem Wiederaufruf kdnnen Sie die detaillierte Konfiguration erfassen.

Feld: Ruckrufbitte
e Automatische
GroRenanpassung: Hier
bitte ein Hakchen setzen.

| Optionen Anzeigen: Bitte
untereinander angeben:
~Ja“ — ,Nein“

Am Ende aller Eingaben: Speichern und schliel3en
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So sieht dieses erstellte Formular im Formularassistenten aus:

ierte Konfiguration:

Telefonnummer

]

2
Nein
spezielle Konfiguration fiir Mail-Formulare:@

i Riickruf - Riickrufbitte

Ein fertiges Auswahlfeld auf Ihrer Webseite kénnte so aussehen:

Al

—
W‘” Beauty & Wellness-Studios

swe

Sun
Sol

Soleil

Suno

wipkL
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Neu angelegten Menlpunkt verber

gen:

Legen Sie, wie auf Seite 5 beschrieben, einen neuen Menupunkt an und setzen diesen
anschliel3end auf verborgen, so kann dieser Menupunkt im Frontend nicht mehr bearbeitet

werden.

Abb. wie Seite 5:

Allgemein Text Med

ien

Typ:

[T Text misild E

Spalten:
nNormal
Verbergen;

Speichern Speichern und schliefen

_ Allgemein:

Klicken Sie auf diese Schaltflache, so ist
der neue Mentpunkt auf lhrer Seite
nicht sichtbar — kann aber auch im
Frontend nicht bearbeitet werden.

Die Bearbeitung eines verborgenen Menupunktes ist nur im Backend maoglich.

Eine detaillierte Beschreibung hierzu finden Sie ab Seite 32.
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Menupunkte [6schen:

Die dritte Schaltflache in dieser Ansicht hei3t ,L6schen”

Lbschen‘

Home

Malerarbeiten Innen &
AuBen

2301131740

® Lackier- & Der Maler-Service-

Lasurarbeiten Lippert Regenstauf ....
® Vollwarmeschutz o 4 \
A ¥ garantiert lhnen
° EaTenhandel p I fachgerecht ausgefihrte
y - _ﬂl i lllhl; !4, Maler-, Lackier- und
0 Geriistverlolh 'i Lasurarbeiten auf hochstem
R ot 1 Niveau.

Kundenfreundiichkeit,

Achtung: Klicken Sie mit der Maus auf diese Schaltflache, wird der ganze MenUpunkt
geldscht.

Zuvor erfolgt eine Sicherheitsabfrage, d.h. Sie werden gefragt, ob Sie dieses Inhaltselement

tatsachlich I6schen méchten. Sie kdnnen dann mit ,OK* bestatigen oder mit ,Abbrechen®
den Vorgang abbrechen.
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Menupunkte verschieben:

Die letzte ,Schaltflache” finden Sie am rechten Rand. Gehen Sie mit dem Mauszeiger auf
die Punkte, dann erscheint die Schrift: ,Klicken, um dieses Element zu ziehen®.

Schaltflache zum Ziehen des Elements

— ~—
Home Vollwarmeschutz Steuerersparnis Service Ver:
Malerarbeiten Innen & &/ Bearbeiten @ Neu | X Loschen News

o e % 230113 1740

[ -] Lackier- & Der Maler-Service-
Lasurarbeiten Lippert Regenstauf ....
‘ Vollwarmeschutz
‘ garantiert lhnen
Farbenhandel fachgerecht ausgefihrte
Maler-, Lackier- und
° Geriistverleih L_asurarbeken auf hochstem
Niveau.

Kundenfreundiichkeit,

Halten Sie die linke Maustaste gedriickt, damit Sie dieses Inhaltselement an eine andere
Stelle in Ihren Menduleiste verschieben kdnnen.

—_—
Home £l parnis Service
° i hier hier sinfigen News
o einfigen e s s 5T
° M:I:Larbenen A || Inhaltselement hier einfogen : D_er Maler-Service-
HaeH ] | Lippert Regenstauf ....
o Lackier- & ! | garantiert hnen
° L i , fachgerecht ausgefiihrte
! Maler-, Lackier- und
o Vollwarmeschutz 1 Lasurarbeiten auf hochstem
| Niveau.
Farbenhandel Kunqgnfreundi_chken,
Qualitat und Leistung stehen
Geriistverlein an erster Stelle.

! | Inhaltselement hier
_...einfogen .

Farbenhandel
|| Inhaltselement hier

Um Sie bei Ihren
geplanten
Eigenleistungen
kompetent zu
unterstiizen. halten wir

Das angeklickte Inhaltselement kbnnen Sie so an eine beliebige Stelle Ihrer Menlpunkte
verschieben.
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Bearbeitung lhrer Webseite in der rechten und linken Spalte:

Moéchten Sie den Text unterhalb des Wortes ,,News“ dndern (je hachdem welches Layout
bei Ihrer Seite programmiert ist, stehen die News in der rechten oder linken Spalte), so
erscheint lediglich eine Schaltflache mit einem Bleistift, den Sie anklicken kénnen.

RS Praxis fiir

REHABILITATION - FRUHFORDERUNG
ERGOTHERAPIE

Hondeln
Sus eigenet
i - Kropt
| RingstraBe 19 92637 Weiden \Tel.: 0961-4 1089 Faxc 0961 - 754 87 22

chwerpunke Anfatil Kordaidaten

Stantseds Therags

ehandlun

e nn

Die Praxis fur

Felniy AXOTN
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(@) Bezeichnung:

- Die Schaltflache ,Allgemein® ist aktiviert.

e Pravis for Ery

) Yext:

EEIW  rom v Vorksge
BIU A 2= 9

E-

J«z

Bezeichnung: Hier geben Sie i

\ DBEISEH cin.

Text: Hier kbnnen Sie kurze Texte
eingeben, z.B. wenn Sie einen Tag der

Speichern Spoichern und cchileon SchiicBen

Nach der Anderung klicken Sie bitte auf ,Speichern® oder ,Speichern und schlieRen*.
Durch eine Anderung [CICHIUBEISEIE hrer News wird Ihr Inserat automatisch
geschaltet, dies geschieht sogar, wenn Sie lediglich einen Punkt dazuschreiben oder
entfernen. Gleichzeitig wird das Tagesdatum oberhalb des Wortes ,News* aktualisiert.

Eine Formatierung des Newstextes ist nicht moglich, d.h. Texte kdnnen weder fett noch
farbig dargestellt werden.
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Weitere Schaltflachen bei den News:

(Z)Datum/Zeit:

28

Schaltflache ,Spezial®:
Hier steht das Datum und die Uhrzeit lhrer

12:19 20-6-201: [F]

Inhaltselement bearbeiten

P hiigemen MSpezal  medien

@)Bilder:

A 15 (i)
GIF JPG JPEG TIF

TIFF BMP PCX TGA
PNG PDF AL

(@) Bildunterschrift:

y

ALT-Text des Bildes Titel des Bildes

ersten News.

Schaltflache ,Medien®.
Wir empfehlen, bei den News keine Bilder

einzustellen.

‘ Speichern

. Speichern und schlieBen .

SchlieBen
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Inhalte ,,Bearbeiten®, ,Neu“, ,Léschen® und ,Verschieben*

Gehen Sie mit dem Mauszeiger in die rechte bzw. linke Spalte. Zur Bearbeitung wird diese,
ebenso wie in der mittleren Spalte gehighlightet.

Die weitere Bearbeitung dieser Spalten ist fast identisch mit der Bearbeitung der mittleren
Spalte.

Die Schaltflachen ,Bearbeijten®, ;,Neu“, ,Lo6schen“ und ,Verschjeben®

Impressum

Ringstra%e 19 92537 Weiden \Tel.: 0961 -4 1089  Fax: 0961 - 7 44 87 22

Start=eite (hersuieangebot Bebzudlungsschwerpunke Anfahrt Kontakidaten
’ - _— =5

‘;‘ - =3 Py News
' e 4 Y, 07.03.13 11:50

Die Praxis fur
Ergotherapie Stupka ...

in Weiden i.d. OPf. ist seit
Anfang Juni 2012 in neue
Praxisraume umgezogen.
Die Praxis befindet sich jetzt
in der Ringstrale 19 im
Erdgeschof in der
ehemaligen Ringapotheke .
Es werden sowohl
Erwachsene als

Die verschiedenen Moglichkeiten beim Reiter ,Allgemein”

Inhaltselement bearbeiten

Allgemein | "rext’ "veden

Typ:

i e und e [ Spalten: Schreiben Sie Ihre Texte in_jedem Fall in
ety dem vorgegebenen Status ,Links® bzw.
it ,Rechts®, d.h. in der rechten Spalte Ihrer
Eumm Webseite

Wenn Sie eine andere Spalte Auswahlen,
wird Ihr Text verschoben und ist fir Sie
nicht mehr zu bearbeiten!!!
~ Uberschrift: Hier konnen Sie eine passende
Uberschrift
eingeben
~Typ: Lassen Sie bitte die vorgegebene
Einstellung ,,Normal“ stehen, da sonst in
der linken bzw. rechten Spalte keine
Uberschrift erscheint.

Typ:
Normal

Speichern Speichern und schlieBen
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Reiter ,Text"

Inhaltselement bearbeiten

FRlGemenT “Text  THedEn”

f

Pt - - st - sf Bej , Text” geben Sie bitte Ihre Texte ein.
L —

< = M
R~
=

' Speichern ) | Speichern und schlieBen SchlieBen .

Reiter ,Medien“:

Inhaltselement bearbeiten

Fhligemen P “hedien

Bilder:

Stupka ruBild:s h Stupka_neuBild-2fuer-web.jpg

gg;;;g;zgggA v Position: mit dieser Schaltflachen bestimmen Sie, an welche
e Position Sie das Bild in lhrem Textbereich auf der
Webseite haben modchten. An der rechten Seite
. Ihrer Webseite empfehlen wir die Schaltflache:
=] [ e = =— »Oben links“
Bl - Spalten: mit Angabe der Spalten erreichen Sie, ob Sie
S;a':ey;w'en'/ mehrere Bilder nebeneinander positionieren
T mochten

e“”‘”jj’_;ﬂ’&——- Breite: Hier bitte den Haken und zwischen die Breite 160
ki bis 170 eingeben!

Position:
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Inhaltselement bearbeiten

Klick-VergroBern:

v

Bildunterschrift:

Frau Stupka wahrend einer Therapie

Alternativer Text:

Titeltext: Im unteren Teil dieses Inhaltselements erfolgt die gleiche
Bearbeitung wie in der mittleren Spalte Ihrer Webseite.

)

Bildqualitat/-bearbeitung Effekte:

angbeschreibung URL:

Bildoptionen

Standard v keiner

' Speichern ) § Speichern und schlieBen ) SchlieBen

Bitte nach Erganzungen oder Anderungen wieder ,Speichern“ oder ,Speichern und
Schlielen*
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Bearbeitung lhrer Webseite im Backend

Bitte geben Sie in Ihre Browserzeile folgenden Link ein

o http://www.(Name lhrer Domain).de/typo3

zum Bespiel: http://www.webdesign-xyz.de/typo3

Dann bitte entsprechend lhren Benutzernamen und lhr Passwort: ,Beides haben Sie von
uns bekommen*

1. Auf der linken Seite des Bildschirms bitte auf das Wort ,Seite” klicken —
dann erscheint daneben ein Datenbaum mit |hrem Firmennamen und ggfs.

Erganzungen
2. Bitte mit der Maus zu lhrem Firmennahmen gehen und darauf klicken.

Links offnet sich das Backend lhrer Seite, d.h. wie lhre Seite ,,von hinten” aussieht.

Die Bearbeitung erfolgt jetzt ebenso wie im Frontend.

CTORE EBERE

Spalten -

¥ WEB

[ seite

— »-[] Hier steht Ihr Firmenname E] Seiteninhalt

T "/ o

1. Auf Seite klicken

2. Auf Ihren Firmennamen
klicken
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Fahren Sie mit der Maus Uber das entsprechende Feld (Menlpunkt) den sie
bearbeiten mochten und klicken oberhalb auf den Bleistift. Eine neue Seite 6ffnet
sich und Sie kdénnen aus den Reitern Allgemein, Text und Medien auswéhlen.

] Seiteninhalt

= Eearbeiten | 2Xt und Bilder

Startepite VerhnrmeanT

Reiter ,Allgemein‘ (Schaltflache ,.Seite verborgen®):

Allgemein Text Medien

Typ:

[T e o] L Allgemein: Klicken Sie auf diese Schaltflache, so ist
/ der neue Menupunkt auf Ihrer Seite,
auch nach dem Speichern, nicht

P sichtbar.

Erst beim erneutem Anklicken

> | verschwindet der Haken und die Seite

ist nach dem Speichern auf Ihrer
Homepage sichtbar.

Speichern Speichern und schliefen

Die Bearbeitung eines verborgenen Menulpunktes ist nur im Backend mdglich.

Reiter ,, Text” und ,,Medien*

Diese Punkte werden genauso wie im Frontend bearbeitet.
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Dokument speichern im Backend

Um |hr Dokument im Backend zu speichern, klicken Sie bitte oberhalb der Zeile
Seiteninhalt ..... auf das zweite Symbol von links. (Dokument speichern).

okument speichern

ndl. Seiteninhalt "Home" auf Seite Mébelhdndler Wiest Kiichenhdndl... bearbeiten

Allgemein Text S
Text:
E = = 5 Format v Vorlage - | Schriftart = | Schrifigréde -
BJUA-2-SiE9- HEF—0 0% x
7 & v

| »

DAS SPEICHERN BITTE NACH ALLEN ANDERUNGEN ODER ERGANZUNGEN
WIEDERHOLEN

Abmelden im Backend

Um ,, Typo3“ zu verlassen, bitte unbedingt auf Ihrem Bildschirm rechts oben neben
lhren Benutzernamen auf Abmelden klicken

C' || IB§ -~ Google
Neb Slice-Katalog &% vtiger CRM 5 - Comm... | | DLFR: Deutsche Léschf... { | TYPO3 Login: DLFR.de K Eine StraBenkarte farL.. < ISB - Staatsinstitut for ..

ichrichten

sligemein Spezial Medien UNBEDINGT AM SCHLUSS ABMELDEN

Bilder:

~|E &

=

13
GIF JPG JPEG TIF TIFF BMP PCX TGA PNG
PDF AL
Bildunterschrift:

@ Nachrichten [1¢
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Sehr geehrter Kunde von Webdesign Michael Goldhahn,

wir hoffen, dass lhnen dieses Handbuch bei der Bearbeitung Ihrer Webseite Unterstiitzung
bietet. Selbstverstandlich kobnnen Sie uns gerne anrufen, wenn Sie Fragen zur Veranderung
Ihrer Webseite haben.

Mit freundlichen GriifRen

Ihr Team von Webdesign Michael Goldhahn



