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Einfihrunag:
Eine grundséatzliche Empfehlung und Bitte an Sie fur die Bearbeitung lhrer Webseite mit

dem CMS-Programm: Bearbeiten Sie lhre Website mit ,MOZILLA FIREFOX".
Diesen kdonnen Sie kostenlos aus dem Internet herunterladen.

Nach der Bearbeitung ist Ihre Webseite auf allen géngigen Mobilgeraten gut sichtbar und
funktioniert einwandfrei, z. B. auf iPads, iPhones oder auch Smartphones. Auch Uber alle
géngigen Browser kann Ihre 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
Webseitenmenii und ein Layout mit horizontalem Webseitenmeni.

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

e ein Handbuch fur Webseitenmenu ,vertikal“ und
e ein Handbuch fur Webseitenmenu ,horizontal®

zur Verfugung.
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Bearbeitung lhrer Seite (vertikales Webseitenmenii):

Einloggen:

Wenn Sie sich auf Ihrer Internetseite befinden, sehen Sie oben rechts drei Felder mit den
Inhalten ,Benutzername®, daneben das Feld ,,~ “ fur das Passwort und ,,Anmelden*.
Klicken Sie mit der Maus in das Feld Benutzername und geben Sie dort Ihren von uns
zugesandten Benutzernamen ein.

Anschlieend 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.

Passwort Anmelden

Benutzername

Kirchgasse 23 a 93093 Barbing  Tel: 09401-5283293

M Heich vilkommen auf der Intemetseite des Café Kelli in
L ews

Sie kénnen 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.

Schwarzer Balken Bearbeitung ein / aus

[8) Meistbesuchte Seiten @) Erste Schritte ) Aktuelle Nachrichten [ Lesezeichen

Verborgene Inhaltselemente sichtbar machen

Seidemann GmbH ‘t{w
Strumpffabrik 93149 Nittenau/Opfy

News

Willkommen auf der der Seidemann in
Nittenau

Home
Trachtenstrimpfe

Die Strumpffabrik

Das Unternehmen wurde in den frihen funfziger Jahren gegriindet und
stelltjetzt in der zweiten Generation hochwertige Striimpfe und Socken Seider

(Rundstrickerei) her.

Arbeitsstrumpfe

Sportstriimpfe
skl Nas Reatrahen-"hachwartine Nialitat 71 verniinfinen Preisan™ hat dis
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Inhalte bearbeiten:

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

Herzlich willkommen auf der Internetseite der Firma DLFR
Webdesign in Schwandorf. Wir sind Ihr kompetenter
A h wenn Sie iz eine eigene
Webseite benotigen.

News

Home

e o
Re h’r]
Jo
Ko
Anfahit _

DLFR Webdesign

Internetprasens ist im heutigen Zeitalter wichtiger denn je!

Impressum Nicht linger ohne... Webseite!

~

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

\ \ 2 /

|¢, Bearbeiten | @) Neu : X Lbschen News
VeDaesign I SCNWandofr, VU Sna T kompetenten

Home . r, wenn Sie eine eigene D-L-F:RW:EI:)EESIQV\
Leistungen Webseite bengtigen. schwandon
Referenzen R Mode ite ab € 199

. desion erstelt fir hr
Jobs

Kontakt Internetprésens ist im heutigen Zeitalter wichtiger denn je!

Anfahit Bider, Text und vieles

! mehr kinnen Sie selbst ohne

Impressum e JAufwand ganz leicht selber
andern. Vereinbaren Sie einen

AGR

Achtung: bitte mit dem Mauszeiger nicht nach oben Uber diese Schaltflachen hinausgehen,
da sonst das Bearbeitungsfeld wieder weif3 hinterlegt erscheint und Sie automatisch einen
anderen Menupunkt als beabsichtig bearbeiten.

Bearbeiten Sie einen Menupunkt, der etwa an vierter oder fiinfter Stelle in der Menleiste
steht, sehen Sie oberhalb der Schaltflachen ,Bearbeiten®, ,Neu“ und ,L&schen® gewellte
Linien. Jede dieser Linien markiert einen MenlUpunkt. Rutschen Sie mit dem Mauszeiger
uber die Schaltflachen Bearbeiten, Neu und Ldschen hinaus, bearbeiten Sie nach dem
Anklicken einer der Wellenlinien automatisch einen anderen Menupunkt, als von Ihnen
beabsichtigt. Darum noch einmal die Empfehlung:

Wahlen Sie die zu bearbeitenden Menupunkte stets Uber die Mendleiste!

I

I
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\

Gewellte Linien

&’ Bearbeten &) Neu X Ldschen News

Home 03.01.12 18:04 .

Die Spenglerei Trinkl ...
Sanitar/ Heizungen in Moosbach istim Landkreis
Spenglerei Neustadt und daruber hinaus
Kontaktformular Ihr Ansprechpartner flr Ihr
At neues Bad, lhre sanitaren
\nfahrt Instaliationen, lhre
Impressum

Heizungsanlagen sowie alle
anfallenden
Spenglerarbeiten

Sanitar

Bearbeitungsformular
wird geladen

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

Inha nt be srbeiten

Rligemein | FTE FWEdER

|7**’“ [ Allgemein: Der Reiter Allgemein bietet Ihnen
. E die Mdglichkeit folgende Einstellungen

Spalten:

Normal + Zu andern:

Verbergen:
]

Uberschrift:

ICT Home

Typ: Verweis:
Verborgen
sl

T

Speichern und schlielen Schlielen

Inhalt:

Algemein | TTexE] WEgERY

" ™ T Typ: neben diesem Feld erhalten Sie beim Klick auf den Pfeil rechts eine
D St Auswabhl verschiedener Vorschlage.

e Wahlen Sie hier die gewunschte Kategorie aus.

e Die meisten Bearbeitungen werden Sie in Standardvorgabe
e »1ext mit Bild“ bearbeiten, was auch wir empfehlen.

Fornular

-
\SPEZIAL

Media

=] Trenner

(@ powemal

Speichern und schliefen Schliefen
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Inhaltselement bearbeiten

[ Spalten: Schreiben Sie Ihre Texte auf jedem Fall in dem vorgegebenen
ﬂ <« Status ,,Normal®, d.h. in der mittleren Spalte Ihrer Webseite.

bersci Wenn Sie eine andere Spalte Auswéhlen, wird Ihr Text verschoben
und ist dann momentan fir Sie nicht mehr zu bearbeiten!!!

Typ: Verweis:

‘Verborgen «

Speichern und schliefen

Inhaltselement bearbeiten

Hiigerein TRt SedeRt

Typ:
ey Text mysild D

Spalten:

Normal «

Verbergen:

. «— Uberschrift: Hier kénnen Sie den Namen des Meniipunktes eingeben
7 e oder verandern.

Typ: Verweis:

Verborgen v

-

—_—
Speichemn und schliefen Schlieflen

T Text mysid E

Spalten:

Normal ~
Verbergen:
N

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

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

Speichern Bpeichern und schliefen

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

Speichern: Sie speichern die aktuell durchgefiihrten Veranderungen.

Speichern und schliel3en: Sie speichern die aktuell durchgefihrten Veranderungen und
schliel3en das Bearbeitungsformular.

SchlieRen: Sie schlieRen das Bearbeitungsformular und speichern keine Anderungen.
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Der nachte Reiter bei ,Inhaltsbereich bearbeiten* heiflt ,, Text*

Ein Klick auf diesen Reiter 6ffnet das Bearbeitungsfeld:
Text

<«—+ Symbolleiste

=== romst - Az - Sowiftat - 3000

B 7 U A- 2‘35 - AE—0 QY % x

s N

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 und schlieBen Schlielen

Speichermn

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

Ihrem PC gespeichert haben, klicken Sie bitte auf die Schaltflache

GIF PG JPEG TIF

R REL T Y ¢ ,Durchsuchen®“. Haben Sie das gewlnschte Bild auf Ihrem
=== Rechner gefunden, klicken Sie es doppelt an. Nun missen Sie es
Frjim i ] durch die Schaltflache am unteren Rand zunachst ,speichern®,
EIEEEE damit es auf Ihre Webseite hochgeladen w ann. Ist dieser

BEEEE Vorgang erledigt, sehen Sie i
= Namen des Bildes u S davon ein Miniformat Ihres Fotos.

BildmafBie

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

einen weilRen Feld, den

Breite (Pixel):  Hohe (Pixel):

230 ]

Verweis:

—_——m——
Speichern und schlieBen Schlielen

Grundsatzliche, wichtige Information zum Hochladen lhrer 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 groRRes 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 mochten benutzen Sie die Pfeile. Vorher muissen
Sie den Bildnamen anklicken, so dass dieser blau hinterlegt ist.

Pfeil nach oben mit Balken: Das markierte Bild riickt an die oberste Stelle.
Pfeil nach oben: Das markierte Bild rickt 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.

Kreuz: Das markierte Bild wird geldscht.

GIF 1PG JPEG TIF
TIFF BMP PCX TGA
PNG PDF AT

Haben Sie eine oder mehrere Aktionen ausgetibt — dann bitte wieder
~speichern®.

Speichemn SchlieBen

Speichern und schliefen
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Inhaltselement bearbeiten

GIF PG JPEG TIF
TIFF BMP PCX TGA
PNG PDF AL

Paosition:

i e —Position: mit dieser Schaltflachen bestimmen Sie, an welche Position Sie
e das Bild in Ihrem Textbereich auf der Webseite haben mdchten.
ik ] Die Symbole helfen Ihnen bei der Auswahl.

| Neben dem Text links |
Refenr

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

SchiieGen

Speichern und schiieBen

Bildmal3e: 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 gréfRere
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

e - Spalten: mit Angabe der Spalten erreichen Sie, ob Sie mehrere
rEE;E/ Bilder nebeneinander positionieren mochten.
Beim Einstellen mehrerer Bilder z.B. Anzahl 3.

Verweis:

—_—_ - m - - —
Speichern und schliefen Schlielen

Wichtig: Die mittlere Spalte ist 600 Pixel breit. Sie kdnnen die Bilder bei einer Auswahl von
3 Spalten (Beispiel siehe unten) maximal 200 Pixel breit vorgeben!
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Beispiel:

News
Home 240511 0938
Gartnerei Moser in
Leistungen Schwandorf...

neu eingetroffen
Gemisepflanzen, schone

Trauerfloristik

Uber uns Geranien und verschiedenes
Galerie Sommerfior

Anfahrt

Kontakt

Impressum

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

FHTgemen T Twedien |

Bilder:
m

flatscreen_01.jpg =

GIF JPG JPEG TIF
TIFF BMP PCX TGA
PNG PDF Al

E = flatscreen_01.jpg
-

Position:

MR [ |
RN

spalten:  Keine Reihen:

1+ @

BildmaBe

Breite (Pixel): Hohe (Pixel):

230 [}

Bild-Links.

Verweis: Klick-VergroBern o

‘Speichemn und schliefen Schlielen

Bild-Links
Link: Klick-VergréBern:

B e YV¢— [T
ildunterschnt »Klick-VergroBern® Setzen Sie hier einen Haken, ermdglichen Sie
‘ dem Besucher lhrer Webseite, wenn er das Bild

FEm— i anklickt, dieses vergrof3ert anzusehen.

,,I

Titeltext:

Langbeschreibung URL:

Bildoptionen

Bildqualitat/-bearbeitung Effekte:

““Speichern  "Speichern und schiieBen ' SchiieBen
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Bild-Links

Link Klick-VergraBern:

d— V|

Bildunterschrift:

Alternativer Text:

D : Link: mochten Sie lhr Bild mit einer anderen Webseite
verlinken, dann missen Sie ein Hakchen in das
viereckige Feld machen und anschlielend den Pfad
(www. ...... ) in das Feld schreiben.

Titeltext:

Langbeschreibung URL:

Achtung: Der ,Verweis” eines Bildes im Zusammenhang mit einer
-Klick-VergréRerung“ ist nicht moglich.

Bildoptionen

Bildqualitat/-bearbeitung Effekte:

——r— o ————re—,  pe—CTE—
Speichern Speichern und schlieBen SchlieBen

Inhaltselement bearbeiten

Bildunterschrift:

Nicht langer ohne... Webseite!
rm

Alternativer Text:

(i

Titeltext:
i \ \\
Langbeschreibung URL:

- | Alternativer Text:
Bildoptionen ‘\_Tlteltext

Bildqualitat/-bearbeitung Effekte:

_—
T e e e e

Inhaltselement bearbeiten

Nicht |anger ohne... Webseite!
(i

Alternativer Text:

T

Titeltext:

mdchten 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.

- «n | | angbeschreibung URL: Dieses Feld hat keine Funktion.
Bildoptionen:

Hier kénnen 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.

Langbeschreibung URL:

Bildoptionen

Bildqualitat/-bearbeitung Effekte:
Standard v (kein)

Effekte: Hier konnen Sie die eingestellten Bilder nach lhren Vorstellun-
gen noch verandern. Die Verdanderungsmoglichkeiten, d.h.

£ / Vorschlage hierfur, erhalten Sie wieder, wenn Sie auf den
Pfeil klicken.

—
Speichern und schliefen SchlieBen

Wichtig: Nach allen Bearbeitungsvorgédngen sollten Sie diese speichern, damit auch lhre

Webseite entsprechend geandert 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, kdnnen Sie einen neuen Mentpunkt anlegen. Der neue
Menupunkt erscheint dann unterhalb des Menipunktes, den Sie vorher ausgewé&hlt
haben.

Wichtig vor dem ,,Speichern® eines neuen Meniipunktes:

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

Bearbeien € Neu ¥ Lbschen News
m VUIr SN Kompetshiter

Neuer Inhalt nach diesem Element [tner, wenn Sie unkempliziert eine eigene

Vebseite benotigen.

[

Home DLFR Webdesign
Leistungen -

Referenzen
Jobs
Kontakt
Anfahrt bl

Internetprasens st im heutigen Zeitalter wichtiger denn je!

Z leicht selber
dnd inbaren Sie einen
unverbindlichen Beratungstermin,
/iele Leute suchen Ihren oder eine i Firma in der Region iiber da: wir kommen zu lhnen ins Haus.

Impressum INicht linger ohne... Webseite!
AGB

Anschlielend kénnen Sie diesen Mentpunkt wie oben beschrieben bearbeiten.
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PDF-Dateien auf Ilhre Webseite in einem neuen Menupunkt hochladen:

Wabhlen Sie unter dem Reiter ,Allgemein® als Typ ,Datenverweis* aus.
Inhaltselement bearbeiten

Rigemein  OSEErRERE

Typ:

V‘FW

| STANDARD
[ Uberschiit
[ Text
[} Text m/Bid
R
[ Bid

LISTEN
T[] Aufzahiung

~ Datenverweis

FORMULARE

Formular
0 \SPEZIAL

[d] Media

[ Trenner
() powemail

Speichern und schlieBen

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

Bestétigen Sie bitte mit OK.

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

Inhaltselement bearbeiten

FHTgEmanT " Dateiverneise

Dateien:

r Mit einem Kilick auf die Schaltflache
EE ,Durchsuchen” wahlen Sie Ihre PDF Datei auf Ihrem PC aus
o s s | und klicken diese doppelt an.

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

-INC -PHTML

Dateipfad:

ml

Layout:

T Layout 2 [+
Normal
Layout 1 rbe: Zellenabstand: Zellenfillung:

0

Layout 3 =]

Zeige DateigréBe:
g

Beschreibungen:

855 KB
.

Speichern und schliefen
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Inhaltselement bearbeiten

E—
[RGERERY Dteiverneise

Dateien:
ml

Preisliste_01.pdf » o - Preisliste_01.pdf
Z

-
-PHP -PHP3 -PHP4
-PHPS -PHPS -PHPSH
-INC -PHTML

Dateipfad:

15

ml

. P
Layout: «

T Layout 2 [+

Normal
Layout 1

rbe: Zellenabstand: Zellenfillung:
Layout 3 =] =]

Zeige DateigréBe:

g

Beschreibungen:

855 KB d

.

Speichern und schliefen

Layout:

Uber das Feld Layout konnen Sie verschiedene
Erscheinungsmdglichkeiten auf lhrer Webseite
auswahlen.

Wir empfehlen ab 3 PDF-Dateien Layout 1.

Beschreibung: Beschreiben Sie hier den Inhalt Ihrer PDF-

Datei.

Bitte speichern Sie diese Eingaben vor dem Schliel3en!

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 Ihres Menipunktes, 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.

Neues Inhaltselement

Aligemenn  PTERE

|STANDARD

[7] Uberschiit

|E Text

5 Text m/Bid
=R &

[ Bid

\LISTEN
I Aufzahlung

Tabele

=) Dateiverneise

\FORMULARE >
Formular

H
\sPEZIAL
[&] Media
] Trenner
(@) powermail

Speichern und schlieBen SchlieBen

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

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 Ihrem PC
erscheint:

Formular

Neues Inhaltselement

[AEeY Formuier |

Konfiguration:
o

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

Zielseite:

P () Find records
]
=

[) Seite
Empfinger-E-Mail-Adresse:
=

o

Speichem und schlieBen

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

Formularassistent

| _[vorschau des Elements:|________Elementtyp: ________IDetaillierte Konfiou-
L]

Klicken Sie auf den Pfeil neben ,Typ* erhalten Sie
verschiedene Auswahlmdoglichkeiten, wie z. B.
Eingabefeld. Klicken Sie dieses bitte an.

Typ: [«

Beschriftung:

YT

" Eingabefeld
Bengtigt: Textbereich
Auswahlfeld

ki f

r Radioknopl
BESCARRUNGEE , ..o rirclo

HTML=MBEUSEk Dateitransfer O]

Betreff: Versteckter Wert
- Absendeschaltilache
EMPARGEEEW Eigenschart
Beschriftung
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Elementtyp

Formularassistent

O Geben Sie nun bei Elementtyp neben der Vorgabe

Typ: Eingabefeld -

T «—— Beschriftung z.B. ,Name" ein und setzen bei
+

Bendtigt: o

L Socsielc ontguration tir et rormaare Benotigt einen Haken.

Beschriftung der Absendeschaltflache:

HTML-Modus aktiviert: ]
Betreff:

Empfanger-E-Mail:

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

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

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

Bitte anschlieBend das Dokument speichern.

Inhaltse :ment bearbeiten

]

| Dokument speicherm |

Formularassistent

| [vorschau des Elements:

B T ot o Offnen Sie das Dokument erneut, kdnnen Sie

b sencigt: e \ ,Detaillierte Konfigurationen® eingeben.

I — T ee— S \Vir empfehlen unter dem Feld ,Name® eine GroRRe
s saver — von ,45",

Empfanger-E-Mail:

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

Anlegen weiterer Felder:

Inhaltselement bearbeiten

]

Formularassistent

et e oo Kontguraion —Durch einen Klick auf das Plus ,+“ erhalten Sie die
4 . Maglichkeit weitere Felder in Inrem Formular zu er-
T E stellen, wie z. B. Stral3e, Wohnort, Telefonnummer
+ Benétigt: ]

] Mo - etc.

+

Benéitigt: (=]

[ Topesieile Konfiguration far Meil-Formulare@® |
Beschriftung der Absendeschaltflache:
HTML-Modus aktiviert: 3
Betreff:
Empfanger-E-Mail:

Zwischendurch, nach jeder Elementtypeingaben immer speichern, damit sich die Detaillierte
Konfiguration flir weitere Eingaben offnet.

Am Ende aller erfolgten Eingaben bitte: Speichern und schlieRen.
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Ein vollstandig erstelltes Formular kdnnte im Formularassistenten so aussehen:

Formularassistent

Vorschau des Elements: _EM_ Detaillierte Konfiguration:

Name: Eingabefeld -
Name:

Strasse Eingabefeld -
Strasse

PLZ/ORT Eingabefeld -
PLZ/ORT

Telefonnummer Eingabefeld -
Telefonnummer -

45
]
|
L Gewiinschtes_Anmietdatu

Abgabedatum Eingabefeld - gewnschtes_Abg .
Abgabedatum Gewilnschtes Abgabedat

Anzahl der Personen Eingabefeld -

Anzahl der Personen Anzahl_der_Personen

Email: Eingabefeld

Email:

i Textfeld far
h - ———rNachrichten, die der Besucher
i re Nachricht
E
juig
v
+

31 lhrer Webseite an Sie hinter-

lassen méchte.

] Bitte in das Feld neben

bitte zuriickrufen Markierungsfeld - . H H
Spalten: 34 eingeben und bei
Zeilen: 5

Typ:

Beschrifeung: (so wird ein einheitliches
Benatigt: Gesamtbild Ihres Eingabefeldes
I am Ende erreicht)
[ |
0
[ Hier bitte Ihre E-Mail-Adresse

eingeben

El' Dokument] - Micro...
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Dieser Menipunkt sieht nach der Fertigstellung so aus:

Home
Preise
Impressionen
Online Resenvierung
Anfahrt
Kontaktformular
Impressum

&7 Bearbeien @ Neu ' 3 Loschen

News

Strasse

PLZIORT

Telefonnummer

Anmietdatum

Abgabedatum

Anzahl der Personen

01.08.11 1288
Murner See Fahrradverleih.

ist jetzt ganz new am Murner See
und bietet allen, die Lust aufs
Radin haben die Moglichist, sich
kurz- oder auch langfristig einen
Drahtesel” auszulehen. Nutzen
auch Sie diese einzigartige
Maglchket.

Email

Ihee Nachricht

bitte zuridrufen [

Auch Kl P tut
Reservierung absenden mU;guE‘W% eine Pause tu

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

(Die Vorgehensweise ist der oben beschriebenen identisch)

leues Inhaltselement

Allgemein Drmuar

Typ:
T} ular D

Spalten:
Normal

Auswahlformular

Verweis:

Speichern und schlielen Schliefen

Formularassistent
Vorschau des Elementtyp: Detaillierte Konfiguration:
Elements:
Name

Name Eingabefeld

Name

Bitte erfassen Sie zunachst, wie oben
beschrieben, einige Eingabefelder, z. B. Name,
Vorname und Telefonnummer.

‘Vorname Eingabefeld
‘Vorname

Telefonnummer

Telefonnummer

Riickruf Auswahlfeld

| [Spexzielle Konfiguration fiir Mail-Formulare: @

| Ruckrufbitt
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Jetzt kbnnen Sie bei Elementtyp das Feld ,,Auswabhlfeld“ aufrufen.

Neues Inhaltselement

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

Bendtigt einen Haken.

Spezielle Konfiguration fur Mail-Formulare:

Beschriftung der Absendeschaltflache: z. B. ,Rickrufbitte®

Betreff: Hier bitte eingeben, was in |hrem E-Mail-Programm beim Eingang der E-Mail
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.

Automatische GréR3enanpassung:
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:

Formularassistent

Vorschau des Elementtyp: Detaillierte Konfiguration:
Elements:

Eingabefeld | Name |

Name
‘Vorname Eingabefeld v Vnmame
vnmama

Telefonnummer Eingabefeld | Te\afnnnummar
Te\efunnummer

Riickruf Ruckrufb\tte

Ein fertiges Auswahlfeld auf lhrer Webseite kdnnte so aussehen:

Keine Artikel in dieser Ansicht.

Name

Zeit fur Dich

Home Vomame

Teletonnummer

Anmeldeformular RucTur Ja -

Das Café Nein ~

KarteTageskarte Ruckmufitie

Specials

Bildergalerie

Gutsch Nehmen auch Sie sich
utscheine jeden Tag ein bisschen Zeit
Kontaktformular fiir sich. Wir helfen_lhnen
Impressum dabei, indem wir Sie in

unserem _gemitlichen

22
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Neu angelegten Menlupunkt verbergen:

Legen Sie, wie auf Seite 5 beschrieben, einen neuen Menlpunkt an und setzen diesen
anschlie3end auf verborgen, so kann dieser Menupunkt im Frontend nicht mehr bearbeitet

werden.

Abb. wie Seite 5:

Allgemein Text Medien

Typ:

[T Text m/Bild E

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

eeeeeee

Speichern Speichern und schlieBen

Die Bearbeitung eines verborgenen Menupunktes ist nur im Backend moglich.

Eine detaillierte Beschreibung hierzu finden Sie ab Seite 32.
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Menupunkte l6schen:

Die dritte Schaltflache in dieser Ansicht heil3t ,L6schen®

Loschen
v

[ &7 Bearbeten | € New X Loschen

253 News
WWEDAESIgn 1N SCWandom. Vir sina Inr kompeteften - C

Home = e _r. wenn Sie unkompliziert eine eigene ‘DL‘F’RWék’)dES\g"
Leistungen DS E Schwandor ...
Referenzen k Moderne Webseits ab € 199

4 N DLFR Webdesign erstellt fur lhr
Jobs Unternehmen eine professionell
Kontaltformular Internetprasens ist im heutigen Zeitalter wichtiger denn je]  CIS Websete Enfach zu

bedienen, Bider, Text und visles

Anfahrt mehr kannen Sie selbst ohne
Impressum it 1énger ohne... Websaite! Aufwand ganz leicht selber

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

Zuvor erfolgt eine Sicherheitsabfrage, d.h. Sie werden gefragt, ob Sie dieses Inhaltselement
tatsachlich 16schen mdchten. Sie kénnen dann mit ,OK* bestatigen oder mit ,Abbrechen®
den Vorgang abbrechen.
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Menupunkte verschieben:

25

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
Leistungen
Referenzen
home

Jobs
Kontaktformular
Anfahrt

l

‘5, Bearbeten ' &3 Neu | ¥ Lbschen

INieht anger ohne... Webssite!

News

WEDAEsign 1N SCNWanaorT. viir sing inr
Ansprechpartner, wenn Sie izi

eine eige Klicken, um dieses Element zu zichen

Webseite benotigen.

Internetprasens ist im heutigen Zeitalter wichtiger denn je!

Schwandort ..

Hoderne Websefe ab € 199
DLFR Webdesign erstelt fiir Ihr
Unternehmen eine professionelle
CHS Websete. Einfach zu
bedienen, Biider, Text und visles
mehr konnen Sie selbst ohne
JAufwand ganz leicht selber
anden. Vereinbaren Sie einen

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

Home
Leistungen
Referenzen
home
Jobs

K

i 1L Inhaltselement

it hier einfigen

Herzlich willkommen auf

| 1L Inhaltsslement

t hier einfigen

der Internetseite der Firma
DLFR Webdesign in

Schwandorf. Wir sind Ihr

| 1L Inhaltsslement

t hier sinfigen

kompetenter
Ansprechpartner, wenn Sie

Anfahrt
Impressum
ACGB

unkompliziert eine eigene

! [l Inhaliselement hier einfigen

Webseite benotigen.

i 1L Innaitselement

it hier einfogen

Nicnt 1énger ohne. . Webssite!
Internetprasens  ist  im
heutigen Zeitalter wichtiger denn je!

| 1L Inhaltsslement

t hier einfigen

[l inhaliselement

t hier sinfigen

Viele Leute suchen Ihren P oder eine
Firma in der Region iiber das Internet. Das ist sehr einfach und

Wer nimmt heute noch ein Telefonbuch zur Hand bléttert

! [l Inhaliselement

it hier einfigen

darin herum? Es ist duch viel leichter, die gewinschten Schlagwérter in
den PC einzugegeben, um dann auf Knopfdruck das gesuchte Ergebnis

e
g it zu

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

Méoéchten Sie den Text unterhalb des Wortes ,News* andern, so erscheint lediglich eine
Schaltflache mit einem Bleistift, den Sie anklicken kdnnen.

Herzlich Willkommen auf Internetseite des

Schuhmachermeisters Stefan Baer in Sc e

01.08.11 16:50

il Schuhmachermeister Stefan
Bama Einlagen Schon seit vielen Jahren befindet sich mein kleiner Betrieb in

Der Chef AugustinstraBe 14.

Schuhreparaturen loomammuerTer TG 1

Sel " %
Sollten Sie ein Problem mit kaputten Schuhen haben, dann sind a[ Dieses Element durch Mausklick bearbeiten

Sie bei mir an der richtigen Adresse. Ich repariere lhre Schuhe  |und Lederreparaturen.

fachgerecht und schnell und auch aus dem Leim gegangene!

Orthopadische
Schuhzurichtungen

Taschenreparatur Lederjacken, Taschen oder Koffern sind bei mir in den richtigen
Lederjackenreparatur Handen.

Offnungszeiten

Impressum

Durch meine jahrelange Erfahrung kann ich lhnen eine fachmannische Erledigung lhres Auftrages
zusichern. Sollte es mal ganz schnell gehen miissen, dann sagen Sie mir doch einfach, bis wann Sie
Ihre Schuhe oder Taschen dringend zuriickhaben méchten. Ich werde mich in jedem Fall bemiihen, sie
zu dem genannten Termin repariert zu haben

Knamman Sia warhai und hrinnan Qia mir lhra Schuha Taerhan adar | adarearhan

Beim Anklicken offnet sich das Bearbeitungsfeld und Sie kdénnen den Text beliebig &ndern.
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Inhaltselement bearbeiten

—
Rigemen  Spezial Wedien

~ Die Schaltflache ,Allgemein® ist aktiviert.

-0 schuhmachermeister Stefan

) Text:
N

=
I

I>
* o
7

g
3

E E.

& &
1
1
4
&
[
|
©
2
X

B2 q=m
[SE |

5
a

3
u
T
=
h
H
9
®
B

~ Bezeichnung: Hier geben Sie HiCIUBEISCHGN <in.

|_ Text: Hier kdnnen Sie kurze Texte eingeben, z.B.
wenn Sie einen Tag der offenen Tir haben oder
spezielle Angebote.

S
S
I
3

Speichern Speichemn und schliefen Schlieflen

Nach der Anderung klicken Sie bitte auf ,Speichern” oder ,Speichern und schlielen.

Durch eine Anderung [CHIUBEISERE 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 mdglich, d.h. Texte kénnen weder fett noch
farbig dargestellt werden.
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Weitere Schaltflachen bei den News:

Inhaltselement bearbeiten

ossanyzas ~ Schaltflache ,Spezial“:
o zeemo 45 Hier steht das Datum und die Uhrzeit lhrer ersten
" News.

Speichern und schlieBen Schliefen

Inhaltselement bearbeiten

THTgemen " TSpema wedien

Bilder:
m

T ~ Schaltflache ,Medien®.
P ) Wir empfehlen, bei den News keine Bilder einzustellen.

T

ALT-Text des Bildes Titel des Bildes

Speichemn und schliefien Schlielen
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Inhalte ,,Bearbeiten’, ,Neu®, ,Loschen” und ,Verschieben*

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

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

Die Schaltflachen ,Bearbeiten®, ,Neu“, ,Loschen” und ,Verschieben

Herzlich  Willkommen des  pows
Home 0.05.11 0353
Schuhmachermeister Stefan
Bama Einlagen Baer
Der Chef Augustinstraiie 14. ihr professionelier

chuhmachermeister in
S\qwandort. Zugelassen fur e
Sollten Sie ein Problem mit kaputten Schuhen haben KaSNgn. Ihr Experte in Schuh-

Sie bei mir an der richtigen Adresse. Ich repariere lhre Scl d [Ngrreparaturen.
fachgerecht und schnell und auch aus dem Leim

Schunreparaturen
Orthopadische
Schuhzurichtungen

Taschenreparatur Lederjacken, Taschen oder Koffern sind bei mir in den richtigen
Lederjackenreparatur Handen.

Offnungszeiten

Impressum

Durch meine jahrelange Erfahrung kann ich lhnen eine fachmannische Erledigung lhres Auftrages:
zusichern. Sollte es mal ganz schnell gehen miissen, dann sagen Sie mir doch einfach, bis wann Sie
Ihre Schuhe oder Taschen dringend zurickhaben machten. Ich werde mich in jedem Fall bemuhen, sie
zu dem genannten Termin repariert zu haben.

Kommen Sie vorbei und bringen Sie mir lhre Schuhe, Taschen oder Ledersachen.

Unser Service fur Sie:

- freundiich
Tel.: 0172-8076733 - schnel
- fachlich hochwertige Arbeit
vom leister
- iahrelange Erfahrung

Die verschiedenen Moglichkeiten beim Reiter ,Allgemein®

Inhaltsel bearbeiten

e
Aigemein | TREdEY weden

Typ:

s e - Spalten: Schreiben Sie lhre Texte in jedem Fall in dem
/ vorgegebenen Status ,Rechts”, d.h. in der rechten

Spalte lhrer Webseite
o]

Uberschrit: Wenn Sie eine andere Spalte Auswahlen, wird Ihr

Text verschoben und ist flir Sie nicht mehr zu
——— bearbeiten!!!

~ Uberschrift: Hier konnen Sie eine passende Uberschrift

L eingeben

Typ: Lassen Sie bitte die vorgegebene Einstellung
,,Norm_.al“ stehen, da sonst in der rechten Spalte
keine Uberschrift erscheint.

Spalten:

o

Speichern Speichemn und schliefien Schliefen
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Reiter ,Text"

Inhaltselement bearbeiten

]|
-
&

Format - Vorlage = Schriftart - Schriftgrofe -

- Bei , Text* geben Sie bitte lhre Texte ein.

«
o

Speichem und schlieBen

Reiter ,Medien“:

Inhaltselement bearb: en

Higeman T "TE  Medien

BIldEI’

- ﬁ ~ Position: mit dieser Schaltflachen bestimmen Sie, an welche
Fre e Position Sie das Bild in Ihrem Textbereich auf der
: Webseite haben méchten. An der rechten Seite

e T Ihrer Webseite empfehlen wir die Schaltflache:
Tl e te— ,»Oben links“

B - Spalten: mit Angabe der Spalten erreichen Sie, ob Sie
/ mehrere  Bilder nebeneinander positionieren
machten

Wi Breite: Hier bitte den Haken und hdchstens die Breite 165
[ o eingeben!

Speichern und schlieBen Schlieken
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Inhaltselement bearbeiten

Bild-Links

Verweis: Klick-VergroBern:

o

Bildunterschrift:

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

T

Alternativer Text:

[

Titeltext:

(i

angbeschreibung URL:

T

Bildoptionen

Bildqualitat/-bearbeitung
Standard

Speichemn und schlielen

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 Ihren 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 Ihrem 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.

TYPO3 §
TOJRE BEERER
¥ WEB Spalten -
[ seite
— »-[] Hier steht Ihr Firmenname E] Seiteninhalt
£/ vowa.
1. Auf Seite klicken

2. Auf lhren Firmennamen
klicken
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Fahren Sie mit der Maus Uber das entsprechende Feld (MenlUpunkt) den sie
bearbeiten méchten und klicken oberhalb auf den Bleistift. Eine neue Seite 6ffnet
sich und Sie kénnen aus den Reitern Allgemein, Text und Medien auswahlen.

] Seiteninhalt

Startepite Nierhormen]

Reiter ,Allgemein“ (Schaltfliche ,,Seite verborgen*):

Medien

Allgemein Text

Typ:

[T e 2] L Allgemein: Klicken Sie auf diese Schaltflache, so ist

et der neue Menupunkt auf Ihrer Seite,
auch nach dem Speichern, nicht
Gberschrift: sichtbar.

Erst beim erneutem Anklicken
verschwindet der Haken und die Seite
ist nach dem Speichern auf Ihrer
Homepage sichtbar.

@

Speichern Speichern und schlieBen

Die Bearbeitung eines verborgenen Menupunktes 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

34

Um Ihr 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 Mobelhdndler Wiest Kiichenh&andl... bearbeiten

Allgemein Text -
Text:
E = = E Format - | Vorlage v | Schriftart = Schriftgréfe -
BJUA-Z-Si=9- REF—0 0% x
F & wm

| »

DAS SPEICHERN BITTE NACH ALLEN ANDERUNGEN ODER ERGANZUNGEN
WIEDERHOLEN

Abmelden im Backend

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

C'| | IB§~ Google

Neb Slice-Katalog | 4%| vtiger CRM 5 - Comm... | DLFR: Deutsche Léschf... { | TYPO3 Login: DLFR.de K Eine StraBenkarte farl.. < ISB - Staatsinstitut fir ..

a7 /e

ichrichten

\llgemein Spezial Medien UNBEDINGT AM SCHLUSS ABMELDEN

Bilder:

XEE

GIF JPG JPEG TIF TIFF BMP PCX TGA PNG
PDF AL

Durchsuchen_.

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 kénnen Sie uns gerne anrufen, wenn Sie Fragen zur Veranderung
Ihrer Webseite haben.

Mit freundlichen GrifRen

Ihr Team von Webdesign Michael Goldhahn



