Benutzer-Handbuch

fur das
Siemax Homepage-Wartungstool

lIhre HOMEPAGE einfach easy

Autoren: Martin Messner, Max Sielaff



Ihre HOMEPAGE einfach easy

Sie haben noch keine Homepage?
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Dann besuchen Sie uns
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Erste Schritte zur inhaltlichen Bearbeitung lhrer Website

Voraussetzung:

e Internetzugang: je schneller - desto besser

e Betriebssystem: Windows™

e Browser: Windows Internet Explorer™ ab Version 5.5 (Javascript muss aktiviert, und
Popupblocker sollte deaktiviert sein, Sicherheitseinstellung mittel)

Einsteigen:

e Einstieg im Internet auf www.siemax.com

e Dann klicken Sie auf den Menupunkt ,Login“ (rechts oben)
e Geben Sie Benutzername und Passwort ein.

¢ Geben Sie den angefiihrten Sicherheitscode ein.

Homepage-Login
Benutzer:

&

Passwort:

®

Sicherheitscode:
=

| @ BAS/ Geben Sie bitte diesen Sicherheitscode sin

Einloggen

Passwort vergessen? Hier per Email anfordern




Wenn Sie lhre Daten korrekt eingegeben haben erscheint lhr persdnlicher Eingabebereich
des Siemax - Content Management Systems (CMS).

CONTENT-MANAGEMENT-SYSTEM

Website ansehen: ﬂ
Website veraffentlichen: %
n

Version: 1.0

Menipunkt: willkemmen!
bei sieMAX-CMS

gewshlte Sprache: DE -

Sprachen

-

g

Seitenlayout

b3

Seiteninhalt

g

Fotoimport

b

Fotogalene

s

Gaestebuch

b3

bl

m

ceEE | EREEE

Backup £
Statistik 3
Information S
(-‘g; Sprachen kS
= : Anhand der Menupunkte auf der linken Seite kdnnen Sie alle relevanten
! Setenivet % | Inhalte Ihres Internetauftrittes bearbeiten, erganzen oder neu erstellen.
.@ Seiteninhalt A
~ _ Im Folgenden werden die wichtigsten Mentpunkte fir die ersten
L@ Fotoimport kS S h . .
chritte erlautert.
m Fotogalerie kS
m Gaestebuch & . . . . .
_ Ir wu Vi u | |
Wir winschen Ihnen viel Spal} und Erfolg beim Bearbeiten
Cs4 Systemeinstellungen & |hrer Homepagel
fj Backup kS )
e Statistik 2
\i} Information &



SEITENINHALT BEARBEITEN

Klicken Sie auf ,Seiteninhalt’, im Untermeni auf ,Inhalt’ und dann auf
,Seiten-Inhalte bearbeiten’.
Im Hauptfenster erscheint folgendes:

gewdhite Sprache: deutsch !

[status| [meniname | [bearbeiten)

= Coverseite

= DANKE fiir Thre Nachricht

F [ Startseite

F Gistebuch

[F | Anfahrt

F Galerie

T} Unser Team

F j"Parlm:r

F | Kontakt

iz} Glstebuchform

| DANKE fiir den Eintrag

000000006066

Naturlich sehen Sie an dieser Stelle nicht genau die hier als Beispiel angefuhrten Links
sondern die individuellen Menlpunkte lhrer eigenen Website.

Um jetzt eine Ihrer Seiten bearbeiten zu kénnen klicken Sie auf den

rechts neben dem jeweiligen Mentpunkt stehenden Button:

Ein neues Fenster wird gedffnet. Es erscheint der WYSIWY G-Editor.

Was bedeutet WYSIWYG?
‘What You See Is What You Get’ / ‘was Sie sehen ist was Sie kriegen’

Das heildt, Sie sehen schon unmittelbar bei der Eingabe Ihrer Daten eine Vorschau auf das
Endresultat der Bearbeitung.

Besonders bei der Platzierung von Texten und dazugehdrigen Fotos erleichtert das die
Arbeit an lhrer bestehenden Homepage.

Einige Werkzeuge des Editors (im Speziellen die obere Zeile) werden |hnen vielleicht von
diversen anderen Textbearbeitungsprogrammen bekannt sein:

il
]
11
11
%)
L]
-+
L]

Uberschrift ~ || Schrift v||Gréke |v| F | X | U|A~|Av O
B e «= dd OFs

Fotos | Banner | Download | Platzhalter | Buttons |

CF

HTM

Importierte Dateien:

Unterhalb dieses Editors sehen Sie die aktuelle Ansicht der aufgerufenen Seite.



Texteingabe

Machen Sie einen ersten Versuch und tippen Sie einen kurzen Text in den Bereich des
Seiteninhalts.

Nach der Bearbeitung des Seiteninhalts miissen Sie die Anderung durch klicken auf E
(Disketten-Symbol) speichern.
Die Anderungen werden abgespeichert und das Editor-Fenster geschlossen.

Achtung: Durch einfaches Schlieen des Fensters werden die vorgenommenen
Anderungen nicht abgespeichert, und die von lhnen neu erstellten Inhalte gehen verloren.

Die inhaltliche Anderung ist jetzt zwar abgespeichert, aber noch nicht fiir die Allgemeinheit
im Internet ersichtlich.

Klicken Sie auf ,Website veroéffentlichen’ im oberen Eingabebereich:

Website ansehen: “

Website verdffentlichen: ‘%‘#
0

Im darauf folgenden Dialog speichern Sie die Website, was einige Sekunden dauern kann,
da die vollstdndige Homepage abgespeichert und damit aktualisiert wird. Klicken Sie auf...

Websie speicher | \Website speichern’

Mit einem Klick auf ,Website ansehen’ Uberpriifen Sie, ob die Bearbeitung erfolgreich war.
Ihre Seite mit dem betreffenden Inhalt wird in einem separaten Fenster gedffnet.

Im nachsten Schritt wollen wir Fotos einbauen.

Dazu missen Sie als erstes die zu verwendenden Bilder von lhrem Computer auf den
Server lhrer Website laden.

Um Zeit zu sparen ist es mdglich, gleich mehrere Fotos, die Sie spater noch fir Ihre
Internetseite brauchen werden, hochzuladen.

Zum Einbau der Bilder in Ihre Website platzieren Sie diese in einem zweiten Schritt mit Hilfe
des oben genannten Editors.

Bilder hochladen

Klicken Sie im Hauptmen (siehe erste Abbildung) auf ,Fotoimport’
im Unterordner ,Fotos fiir Seiteninhalt’ klicken Sie auf ,mehrere Fotos laden’.




Es erscheint folgender Dialog im Hauptfenster:

Maximale Dateigrifie: 5 MB pro Bild

‘ Bildgrﬁﬂ3:| ) 610 & 375 Bildpunkte
251 % 181 Bildpunkte

125 x 94 Bildpunkte

\ Themas| Hauptvarzsichnis +

\ Datei:| Durchsuchen...

‘ Dateis| [ Durchsuchen...
\ Date:| [ Durchsuchen.. |
‘ Dateii| | Durchsuchen.. |
\ Date:| [ Durchsuchen.. |
\ Dater:| [ Durchsuchen... |
\ Date:| [ Durchsuchen.. |
\ Dater:| [ Durchsuchen... |
| Dateir| [ Durchsuchen... |
\ pater:| [ Durchsuchen... |
\ Date:| [ Durchsuchen.. |
\ pater:| [ Durchsuchen... |
‘ Dateis| [ Durchsuchen... |
\ Dater:| [ Durchsuchen... |
‘ Dateis| [ Durchsuchen... |
\ Date:| [ Durchsuchen.. |

Wenn Sie ein Bild auf den Server laden, wird dieses automatisch auf eine fir die Website
taugliche GrofRe umgerechtet und entsprechend modifiziert.

Je nach Verwendung der Bilder kdnnen Sie eine von drei voreingestellten GroRen
auswahlen. Klicken Sie dazu eine der vorgegebenen Bildgro3en an - in der Regel wird es die
mittlere Auswahl sein.

Dabei ist in erster Linie die Breite des Bildes relevant (Angabe: Breite mal Hohe Bildpunkte),
da dessen Hohe je nach Seitenverhaltnis vom angegebenen Wert abweichen kann.

Jetzt kdnnen Sie 1 bis 20 Bilddateien von Ihrem Rechner auf den Server laden.

Klicken Sie dazu rechts neben den leeren Textfeldern auf ,Durchsuchen’ und wahlen Sie im
folgenden Dialog einzelne Fotos aus, die Sie auf Ihrem Computer gespeichert haben
(erforderliches Dateiformat: jpg).

Anschlie3end klicken Sie ganz unten auf ,hochladen’.

Je nach GroRe lhrer Dateien mussen Sie jetzt ein wenig warten, bis alle Bilder am Server
angekommen sind.

Naturgemal} dauert es etwas langer je mehr Daten Sie auf den Server laden - die
DateigrofRe der einzelnen Fotos ist dabei ausschlaggebend.

TIPP: Beim Hochladen eines Fotos wird dieses automatisch in ein .JPG umgewandelt.
Durch die Funktion ,mehrere Fotos hochladen® kdnnen auch .GIF Dateien hochgeladen
werden und bleiben in GroRe und Format unverandert. Beispielsweise flir Animationen.




Nach dem Hochladen erscheint im oberen Bereich des Dialogfensters ein Kommentar in
Form einer Auflistung, die etwa so aussieht:

bild01.jpg wurde erfolgreich hochgeladen
bild02.jpg wurde erfolgreich hochgeladen
bild03.jpg wurde erfolgreich hochgeladen
bild04.jpg wurde erfolgreich hochgeladen usw...

Sie kdnnen hier also kontrollieren, ob alle Fotos wunschgemaR hochgeladen wurden.
Bei fehlerhaften Dateien oder Verwendung von speziellen Sonderzeichen im Dateinamen

kann es zu Ubertragungsfehlern kommen. In diesem Fall sollten Sie die entsprechende
Bilddatei am lokalen Rechner nochmals Uberprifen.

Um lhre Fotos in die Website einzubauen, arbeiten Sie mit dem Editor, den Sie bereits
anfangs (Texteingabe) kennen gelernt haben:

Klicken Sie also wie gehabt auf ,Seiteninhalt’ / ,Inhalt’ / ,Seiteninhalte bearbeiten’ und wahlen
Sie dann die entsprechende Seite aus, die Sie andern wollen.

Sie sind wieder in unserem WY SIWY G-Editor:
Bilder in die Seite einbauen

Probieren wir anhand eines Beispiels das Einbauen von Bildern in Kombination mit Texten:

[Uberschrit =] [Schrift Elleere =] F x| u [aAF][AR] Q) EEFS EiE =E W
B4 B e <~ #id OEEn HT

Importierte Dateien: i

Mein Homepage-Titel

Sie sehen im Editor die zu bearbeitende Seite eines von lhnen ausgewahlten Menupunktes
in ihrer aktuellen Form. Der leere Bereich steht lhnen nun zum Gestalten des Inhalts zur
Verfugung.

Unser Ziel ist es jetzt den Inhalt der Seite folgendermalien zu gestalten:

e Uberschrift
e Mehrere Texte
e Zujedem Text ein Foto



Wir bieten lhnen zwei Varianten, mit denen Sie diese Platzierung vornehmen kénnen,
namlich das einfache Platzieren von Text und Bild oder das Platzieren anhand von (evti.
nicht sichtbaren) Tabellen.

Einfaches Platzieren von Text und Bild

Klicken Sie in den leeren Bereich und schreiben Sie in diesen eine Uberschrift fir die Seite
und nach einem Absatz etwas Text *. Moglicherweise ist die Schrift jetzt noch zentriert. In
diesem Fall markieren Sie zuerst den Text (mit gehaltener linker Maustaste den Cursor Uber
den gewulnschten Textbereich bewegen - der markierte Bereich wird mit Farbe hinterlegt).
Dann klicken Sie auf das Symbol fir linksbiindigen Text:

Uberschrift: in der Regel haben wir fiir Sie bereits eine dem Design der gesamten Website
entsprechende Formatierung fiir Seiteniberschriften vorgenommen (das Betrifft Farbe,
SchriftgréRe und Schriftstarke).

Um diese Formatierung zuzuweisen markieren Sie die Uberschrift und wahlen Sie dann links
oben in der Werkzeugpalette unter ,Uberschrift’ den Titel ,H1’ aus.

Uberschrit =
“sehr ¢

Die Zusatzbezeichnung ,sehr groR}’ konnte irrefihrend sein, da in manchen Fallen
(entsprechend der individuellen Seitengestaltung) auch eine Uberschrift mit geringerer
Grole voreingestellt sein kann.

Markieren Sie jetzt noch einmal den Text (ohne Uberschrift) und weisen Sie diesem eine
gewlnschte Schriftgrofie und evil. eine andere Schriftart zu.

|Ischiif ~|[arese |

Die Schriften Arial, Verdana, oder Helvetica mit einer Grofe ,2’ haben sich hier generell
bewahrt und sind am Bildschirm gut lesbar**.

Der Inhalt Ihrer Seite sollte jetzt ungefahr folgendermalfien aussehen:

Uberschrift

Das ist Fulltext. Fulltext dient dazu ohne echten Inhalt zu zeigen, wie diese Seite
formatiert wird. Das ist Fulltext. Fulltext dient dazu ohne echten Inhalt zu zeigen, wie
diese Seite formatiert wird. Das ist Fulltext. Fulltext dient dazu ohne echten Inhalt zu zeigen, wie diese
Seite formatiert wird. Das ist Fulltext. Folltext dient dazu ochne echten Inhalt zu zeigen,
wie diese Seite formatiert wird.

Jetzt wollen wir ein Bild einfligen, das sich rechts von dem Textabsatz befinden soll.
Platzieren Sie den Cursor an den Anfang des Textes (in unserem Beispiel direkt vor ,Das ist
Fiilltext.”). Dazu klicken Sie entweder genau auf diese Stelle oder Sie setzen den Cursor an
eine beliebige Stelle des Textes und bewegen ihn dann mit den Pfeiltasten Ihrer Tastatur an
die gewlnschte Anfangsposition.

Hier fligen wir vorerst unser erstes Foto ein.

-10 -



Klicken Sie in der Werkzeugpalette auf den Button ,Fotos’ | == |

Es erscheint ein Popup-Fenster, das alle Bilder anzeigt, die bereits flir lhre Seite
hochgeladen wurden (siehe Bilder hochladen). Darin klicken Sie jetzt auf das von Ilhnen
gewlnschte Foto.

Das Bild wird nun an den Anfang des Textes platziert.

Uberschrift

. e . as ist Fulltext. Fulltext dient dazu chne echten
Inhalt zu zeigen, wie diese Seite formatiert wird. Das ist Folltext. Fulltext dient dazu ohne
echten Inhalt zu zeigen, wie diese Seite formatiert wird. Das ist Filltext. Fulltext dient dazu ohne
echten Inhalt zu zeigen, wie diese Seite formatiert wird. Das ist Fulltext. Filltext dient dazu
ohne echten Inhalt zu zeigen, wie diese Seite formatiert wird.

Um dieses Foto rechts neben den Text zu stellen missen Sie ihm entsprechende
Eigenschaften zuordnen:

Achten Sie darauf, dass das Bild markiert ist (erkennbar an 8 kleinen Quadraten an den
Ecken und Randern). Ist das nicht der Fall, klicken Sie einfach auf das Bild.

Zum Bearbeiten der Eigenschaften eines so markierten Bildes klicken Sie in der
Werkzeugpalette auf das Symbol ,Bild Attribute setzen’:

Es erscheint folgendes Popup-Fenster:

2 Bild bearbeiten -- Webseitendialog

& | htkp:ffcms2, siema.comfadmin/hauptbextefsprachefimage_html_neu.php?datei=htt +

"% Hier kiénnen Sie Bild-Attribute bearbeiten, wie z.B. Mouseover-Text
/ einfigen, Bildausrichtung und Bildrahmen setzen.

Mouseover Text (Alf):
Mouseover Text (Title):

Ausrichtung / Textfluss: | Textfluss rechis
boenaon
Bild Breite: |234
Bild Héhe: |62
Originalgrafke:
Horizontaler Abstand: |0

Vertikaler Abstand: |0

Rahmen: |0
Rahmen St [iein gilgerahmen +
[ FEigenschafiensezen | [ abbrechen

http:ffcms 2, siemax.comyadmin/haupttex @ Internet

-11 -



Um das Foto entsprechend zu platzieren ist in unserem Fall lediglich eine Anderung des
zweite Punktes ,Ausrichtung / Textfluss’ vorzunehmen: Wahlen Sie aus dem Klappmenu den
Punkt , Textfluss rechts’ aus.

An dieser Stelle kdnnen Sie bereits die Anderung durch Klick auf den unteren Button
,Eigenschaften setzen’ bestatigen.

Die weiteren Eigenschaften lassen sich auch spater durch erneutes Markieren (Anklicken)
des Bildes und Aufrufen der Aktion ,Bild Attribute setzen’ erganzen.

So ahnlich sollte Ihr Resultat aussehen:

Uberschrift

o
Das ist Fullitext. Fiilltext dient dazu ohne echten
Inhalt zu zeigen, wie diese Seite formatiert wird. e
Das ist Fulltext. Fulltext dient dazu ohne echten e
Inhalt zu zeigen, wie diese Seite formatiert wird. Das ist i ”‘:"‘. N
Fiilltext. Flltext dient dazu ohne echten Inhalt zu zeigen. o
wie diese Seite formatiert wird. Das ist Fulltext. b
Fulitext dient dazu chne echten Inhalt zu zeigen,
wie diese Seite formatiert wird.

=l

| by 4

Vielleicht wollen Sie dieses Ergebnis Ihrer Bearbeitung gleich einmal auf der
Lrichtigen” Website Uberprifen.

Fihren Sie dazu die schon erwahnten Arbeitsschritte zum Sichern und Veroffentlichen der
Website durch:

e Sichern durch Klick auf E

(Durch SchlieRen des Fensters ohne Sicherung wird die Anderung verworfen!)
Das Fenster mit dem Editor wird geschlossen

Klick auf ,Website veroffentlichen’

Klick auf ,Website speichern’

Website ansehen

Um an der Seite weiterzuarbeiten wahlen Sie wieder ,Seiteninhalt’ / ,Inhalt’ / ,Seiten-Inhalte
bearbeiten’ und dann den entsprechenden Menupunkt.

Einstellen weiterer Eigenschaften des eingefligten Bildes:

Markieren Sie wieder das Foto und klicken Sie erneut auf das Symbol ,Bild Attribute setzen’

Es erscheint wieder das Popup-Fenster mit dem Dialog zur Bearbeitung der
Bildeigenschaften (siehe oben):

Im zweiten Feld ,Mouseover Text (Title) kdnnen Sie dem Bild eine Kurzbeschreibung
zuweisen. Das bewirkt u.a., dass in Webbrowsern wie dem Windows Internet Explorer™
dieser Text beim Mauszeiger angezeigt wird sobald Sie diesen liber das Foto bewegen.
AuBerdem hat eine Benennung der Grafik auch Vorteile in Bezug auf die Indizierung von
Internet-Suchmaschinen wie Google™.

Die zweite Option ,Ausrichtung / Textfluss’ haben wir bereits zur Platzierung des Bildes
angewendet.

-12 -



Mit ,Bild Breite’ und ,Bild Hohe’ andern Sie anhand von Pixelwerten die Gro3e des Bildes -
sinnvoller Weise sollten Sie nur einen dieser Werte andern und der Punkt ,Proportionen
beibehalten’ dabei aktiviert sein. Das stellt sicher, dass das Seitenverhaltnis von Breite und
Hohe erhalten bleibt und keine Verzerrung auftritt.

Prinzipiell sei hier erwahnt, dass Grafiken idealer Weise ihre Originalgréfie beibehalten
sollten um in maximaler Bildqualitat angezeigt zu werden.

Um diesen Zustand - falls verandert - wieder herzustellen klicken Sie neben ,Originalgrofe’
auf ,Reset’

Vielleicht haben Sie es als stérend empfunden, dass Text und Bild etwas zu sehr
»-aneinander kleben®. Das kénnen Sie beheben indem Sie dem Bild etwas ,Luft geben:
Tragen Sie bei ,Horizontaler Abstand’ und/oder bei ,Vertikaler Abstand’ einen
entsprechenden Pixelwert ein (z.B. jeweils 5).

Wenn Sie das Foto durch einen Rahmen begrenzen wollen, reicht meist schon die Eingabe
von 1 (Pixel) um das Bild mit einer dezenten Randlinie zu versehen.

Bevorzugen Sie eine etwas Uppigere Bildumrahmung, so wahlen Sie aus dem letzten Punkt
einen vorgegebenen Rahmen Stil aus.

Hier sei geraten, gut abzuwagen, ob oder wie weit sich der Einsatz dieser
Gestaltungsmoglichkeit mit dem restlichen Design Ihrer Website ,vertragt®.

An dieser Stelle wollen wir mit unserem Beispiel fur die Seitengestaltung mit Text und Bild
fortfahren.

Unter dem bereits erstellten Inhalt sollte ein weiterer Text mit dazugehorigem Bild eingesetzt
werden. Fur die stilistische Auflockerung setzen wir jetzt das neue Foto auf die linke Seite
und den Text rechts davon.

Setzen Sie den Cursor an das Ende des ersten Textes, und machen Sie dann einen oder
mehrere Absatze durch Driicken der Enter-Taste. Dann geben Sie den neuen Text wie
gehabt ein.

Wie auch schon beim ersten Mal platzieren Sie wieder ein Foto an den Anfang des neuen
Textes (Cursor vor dem ersten Buchstaben, dann Button ,Fotos’ anklicken, Bild auswahlen).

Das markierte Bild ,sitzt* jetzt am Anfang des Textes, aber noch nicht so wie wir es uns
vorstellen. Also klicken Sie wieder auf ,Bild Attribute setzen’ um auch fiir das zweite Foto die
Eigenschaften einzustellen. Da ist uns furs erste der Punkt ,Ausrichtung / Textfluss’ wichtig,
diesmal aktivieren wir hier , Textfluss links’.

Die weiteren Optionen dieses Dialogs haben Sie oben kennen gelernt. Sie kénnen sie gleich
oder auch spater erganzen.

Hier das Ergebnis unseres Bearbeitungsbeispiels:

-13 -



Uberschrift

Das ist Fulltext. Flltext dient dazu chne echten
Inhalt zu zeigen, wie diese Seite formatiert wird.
Das ist Fulltext. Flltext dient dazu chne echten
Inhalt zu zeigen, wie diese Seite formatiert wird. Das
ist Folltext. Fulltext dient dazu ohne echten Inhalt zu
zeigen, wie diese Seite formatiert wird. Das ist
Fulltext. Flltext dient dazu ohne echten Inhalt zu
zeigen, wie diese Seite formatiert wird.

Das ist Fulltext. Flltext dient dazu chne echten
Inhalt zu zeigen, wie diese Seite formatiert wird.
Das ist Fulltext. Flltext dient dazu chne echten
Inhalt zu zeigen, wie diese Seite formatiert wird.
p Das ist Fulltext. Folltext dient dazu chne echten
Inhalt zu zeigen, wie diese Seite formatiert wird.
Das ist Fulltext. Flltext dient dazu chne echten
Inhalt zu zeigen, wie diese Seite formatiert wird.

Das ist Fllltext. Fulltext dient dazu ohne echten Inhalt zu zeigen, wie diese Seite
formatiert wird. Das ist Fllltext. Fllltext dient dazu ohne echten Inhalt zu zeigen, wie
diese Seite formatiert wird. Das ist Fllltext. Flltext dient dazu ohne echten Inhalt zu
zeigen, wie diese Seite formatiert wird. Das ist Fllltext. Fulltext dient dazu ohne echten
Inhalt zu zeigen, wie diese Seite formatiert wird.

Wie Sie sehen haben wir hier unterhalb noch einen weiteren Text ohne Bild hinzugefugt.
Beide Bilder erhielten einen Rahmen mit dem Wert ,1“ und einen ,horizontalen Abstand’ von
"5“.

Um den Inhalt noch etwas attraktiver und angenehmer lesbar zu machen heben wir jetzt
noch einzelne Bereiche hervor, etwa durch fett gedruckte Satzteile (Text markieren und
Symbol ,F’ anklicken) und zusatzliche Absatze:

Uberschrift

Das ist Fiilltext. Fulltext dient dazu ohne echten
Inhalt zu zeigen, wie diese Seite formatiert wird.
Das ist Fulltext.

Fulltext dient dazu ohne echten Inhalt zu zeigen,
wie diese Seite formatiert wird. Das ist Fllltext. Fiilltext
dient dazu ohne echten Inhalt zu zeigen, wie diese
Seite formatiert wird. Das ist Fulltext. Fllltext
dient dazu ohne echten Inhalt zu zeigen, wie diese
Seite formatiert wird.

Das ist Fulltext. Flltext dient dazu chne echten
Inhalt zu zeigen, wie diese Seite formatiert wird.
Das ist Fulltext. Fiilltext dient dazu ohne
echten Inhalt zu zeigen, wie diese Seite

p formatiert wird. Das ist Filltext.

Fulitext dient dazu chne echten Inhalt zu zeigen,
wie diese Seite formatiert wird. Das ist Fulltext.
Fulltext dient dazu ohne echten Inhalt zu zeigen,
wie diese Seite formatiert wird.

Das ist Fllltext. Fiilltext dient dazu ohne echten Inhalt zu zeigen, wie diese Seite
formatiert wird. Das ist Fulltext. Fulltext dient dazu ohne echten Inhalt zu zeigen, wie
diese Seite formatiert wird. Das ist Fulltext.

Gehen Sie eher sparsam mit den Funktionen zum Einfarben und zur Farbhinterlegung von
Text um: Text markieren, Klick auf...
[AZ][aZ]

Durch die Buttons, die lhnen zur Verfiigung stehen, haben Sie die Mdglichkeit verschiedene
Dateien im Seiteninhalt einzubauen. In Ihrem Editor sehen Sie neben Fotos noch weitere
Buttons:

R —— Fotos Banner Download Platzhalter Buttons

-14 -



Der Button Banner dient zum Einbauen von verschiedenen Bannern, welche vorher im
Bannermodul hochgeladen wurden.

Durch den Button Download ist es moglich, .PDF und/oder .ZIP Dateien in lhren Seiteninhalt
einzubauen.

Unter Platzhalter finden Sie die Moglichkeit, voreingestellte Platzhalter wie beispielsweise
Datum, Uhrzeit und Jahr einzufligen. Natirlich kann man weitere Platzhalter hinzufligen,
sehr beliebt z.B. flir Preislisten.

Unter Buttons gibt es verschiedene Auswahlmaoglichkeiten zum Einfligen von Buttons.
e Zurlck-Button
e Drucken-Button
e Facebook (gefallt mir Button)

Platzieren von Text und Bild mit Hilfe von Tabellen

Oft ist es sinnvoll oder sogar erforderlich, gewisse Inhalte von Webseiten in Tabellen zu
setzen. Diese missen nicht unbedingt sichtbar sein, sondern kénnen auch dazu dienen dem
Inhalt der Seite eine genaue Gliederung zu geben, ihm also als unsichtbares Gerist zu
dienen.

Bei Preislisten, Kategorie-Aufzahlungen und ahnlichen Texten, die eine genaue Anordnung
erfordern, sind Tabellen fast unverzichtbar. Da hat es auch Sinn, einzelne Zellen mit
entsprechenden Hintergrundfarben zu versehen.

Zuerst die Definition der Bezeichnungen: wir sprechen von

Tabellen

Zellen (kleinste Einheit der Tabelle)
Zeilen (Zellen, die nebeneinander liegen)
Spalten (Zellen, die untereinander liegen)

Beispiel: So sollte unser Ergebnis aussehen:

Tabellenbeispiel

_ Sommer Sommer Winter Winter

[ HP/VP | Halbpension Vollpension Halbpension Vollpension

1-Bett Zimmer € XY, € XY, € XY, € XY,
2-Bett Zimmer € XY - € XY - € XY - € XY -
3-Bett Zimmer € XY - € XY - € XY - € XY -
4-Bett Zimmer € XY - € XY - € XY - € XY -

Alle Preise gelten pro Person und sind inkl. MwSt.
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...und so funktioniert es:

Wie gehabt:

,Seiteninhalt’ / ,Inhalt’ / ,Seiten-Inhalte bearbeiten’ / Menipunkt anklicken.
Der WYSIWYG-Editor erscheint.

Wir wollen flr unser Beispiel eine Tabelle mit 6 Zeilen und 5 Spalten erstellen.
Zellen sind unterschiedlich eingefarbt.

Klicken Sie in den Bereich wo die Tabelle entstehen soll.
Klicken Sie den Button ,Tabelle setzen / bearbeiten’

|

Es erscheint folgendes Dialogfenster:

aTabelleeinﬁigenf bearbeiten -- Webseitendialo ll
I.‘d'_; htm:ffmsz.siemax.com;"admin.."hauptbexhefspraﬁeftable_hhnl_neu.php?modus=nELj
I‘/'T\-. Hier kénnen Sie eine Tabelle erzeugen und bearbeiten.

L 4

Zeilen:

|1_
Zellen Abstand: |2— Zellen Innenabstand: |2
Breite: W Hihe:

Ausrichtung: I_;[ Rahmen:

Hintergrundfarbe: I ﬁl
OKl abbrechen |

Spalten:

11T

|htb:|:ﬂm152.s|@ Internet | Geschiitzter Modus: Aktiv

Voreingestellt sind 1 Zeile und 1 Spalte, das ergabe eine Tabelle, die aus nur einer Zelle
besteht.

Fir das obige Beispiel tragen wir hier 6 Zeilen und 5 Spalten ein.

Die voreingestellten Abstande behalten wir bei:

Zellen Abstand ist der Abstand, der in unserem Beispiel einen 2-Pixel-Abstand zwischen
den einzelnen Zellen ergibt.

Zellen Innenabstand ist der jeweilige Mindestabstand zum Inhalt einer Zelle (verhindert,
dass der Inhalt den Rand berlihrt)

Die Breite der Tabelle kdnnen wir in Prozent oder in Pixel angeben.

Wir nutzen die gesamte Breite und behalten die voreingestellten 100% bei - wollen Sie eine
fixe Breite in Pixeln angeben, dann lassen Sie einfach die Prozentangabe weg. In diesem
Fall missen Sie vielleicht einfach verschiedene Werte ausprobieren.

Die Hohe muss nicht unbedingt angegeben werden, sie ergibt sich automatisch.

Die Ausrichtung (links, rechts oder zentriert) ist in unserem Fall auch unerheblich, da wir ja
die gesamte Breite nutzen.

Der Rahmen ist Geschmacksache. Im Beispiel haben wir ihn auf den Wert 0 zurlickgesetzt,
da wir keinen bendgtigen.
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Eine Hintergrundfarbe missen wir auch nicht definieren, da wir ohnehin die einzelnen
Zellen einfarben werden.

Somit ware das Grundgerist unserer Tabelle festgelegt.
Wir klicken auf ,OK’ und was sehen wir? Nichts!

Fir den Fall, dass wir weder einen Rahmen noch eine Hintergrundfarbe festgelegt haben
brauchen wir jetzt eine Mdglichkeit, die Tabelle (zumindest wahrend ihrer Bearbeitung)
sichtbar zu machen.

Das geschieht durch klicken auf den Button ,Tabellen beim Bearbeiten optisch hervorheben’:

™

Damit erhalten Tabellen eine rot gepunktete Umrandung (einschl. der Zellen) und einen
grauen Hintergrund.

Zur Anderung von Eigenschaften dieser Tabelle muss sie natiirlich ausgewahlt sein - es
koénnten ja auch mehrere Tabellen auf dieser Seite sein.

Dazu klicken wir an einen der Rander der zu bearbeitenden Tabelle. Es erscheinen 8 kleine
Quadrate an den Randern und Ecken, eine Markierung, die wir bereits bei der Bearbeitung
von Bildern kennen gelernt haben.

Mit Klick auf den schon bekannten Button ,Tabelle setzen / bearbeiten’ kbnnen Sie anfangs
gesetzte Daten andern (mit Ausnahme der Anzahl von Zeilen und Spalten)

|

Als nachstes farben wir unsere Zellen ein:
Stellen Sie sicher, dass die Tabelle ausgewahlt (markiert) ist und klicken Sie auf den Button
,Zellen-Eigenschaften bearbeiten’:

=

Folgendes Dialogfenster erscheint:

,B Zellen zur Bearbeitung auswihlen -- Webseitendialo

“%  Makieren Sie hier die Zellen, deren Eigenschaften Sie
/ bearbeiten machten.

Auswahl:

Auswahl bearbeiten

DK| abbrechen |

|htb:|:ﬂm152.s|® Internet | Geschiitzter Modus: Aktiv
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Alle Zellen unserer Tabelle sind hier in Form kleiner Kastchen dargestellt. Diese lassen sich
anklicken und in einem nachsten Schritt bearbeiten.

In unserem Beispiel haben wir bereits 4 Zellen ausgewahlt (griin/angehakt). Sie sollen
jeweils die gleiche Farbe zugewiesen bekommen.

Eine oder mehrere Zellen auswahlen, auf ,OK’ klicken.

Es erscheint...

P Zelleneigenschaften bearbeiten -- Webseitendia =
lmen_hml.php?zeilen=6&spalt&j
"./'T\-. Hier kiénnen Sie Zelleneigenschaften einer Tabelle bearbeiten.
L 4
Zellen Breite: l—
ZellenHohe: [
Ausrichtung horizontal: IW

Ausrichtung vertikal: Istandard vl

Hintergrundfarbe: I ﬁ |
OKl abbrechen |

|htb:|:ﬂm152.s|® Internet | Geschiitzter Modus: Aktiv

Zellen Breite und Zellen Hohe: Angaben sind dann erforderlich, wenn Sie fixe PixelgroRen
,erzwingen’ wollen. Sind Objekte oder Text in den Zellen groRer als die eingestellten Werte,
so werden diese ignoriert.

Ausrichtung horizontal und Ausrichtung vertikal beziehen sich auf den Inhalt der
jeweiligen Zellen.

Diese ersten vier Eingabeoptionen lassen wir unverandert.
Klicken Sie auf das Symbol neben dem leeren Textfeld zu ,Hintergrundfarbe’.

Aus der jetzt erscheinenden Farbauswahl wahlen Sie eine Farbe, indem Sie auf das
betreffende Farbfeld klicken.
Bestatigen Sie mit ,OK’.

Damit Sie das farbliche Ergebnis an lhrer Tabelle Gberprifen kénnen, muss der
Markierungsrahmen deaktiviert sein, weil in diesem Modus alle Flachen grau angezeigt
werden.

Wiederholen Sie den eben durchgefiuhrten Vorgang zum Einfarben der anderen Zellen.
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Um nun Text in den Zellen eingeben zu kdnnen muss die Tabelle nicht markiert sein:
Setzen Sie einfach den Cursor durch Klick in die gewiinschte Zelle.

Sind noch nicht alle Zellen in der Horizontalen ausgefillt, kdnnen sich Breiten wahrend der
Eingabe @ndern. Das sollte Sie nicht irritieren.

Fullen Sie am besten zuerst alle daflir vorgesehenen Zellen mit dem entsprechenden Text
aus, und andern Sie erst dann das jeweilige Textformat.

Sie ki?_nnen mehrere Zelleninhalte bearbeiten indem Sie sie vorher zeilenweise markieren
(z.B. Andern der SchriftgréfRe).

Die Ausrichtung der Schrift kénnen Sie entweder mit Hilfe der Buttons ,Text links’, , Text
zentrieren’, ,Text rechts’ und Blocksatz einstellen,

oder Sie verwenden den oben besprochenen Dialog ,Zellen-Eigenschaften bearbeiten’

B

Tabelle mit Bildern und/oder Text:

Natlrlich kénnen Sie auch Bilder in Tabellen einfiigen und diese mit Text kombinieren.
Das ist manchmal von Vorteil, wenn Sie Bild und Text schematisch gliedern wollen bzw.
wenn bestimmte Fotos konkreten Texten zugeordnet werden sollen.

Im Folgenden ein Beispiel einer Tabelle mit Text und Bild:

Titel
Blindtext Text Testtext text blind.

Blind text Text blind texttest Text biind Blindtest
blind- text textblind. Bindtaxt Text Tasttext text
blind. Blind text Text blind texttest Text blind
Blindtest blind-text textbind.

Blindtext Text Testtext text blind. Bind text Text
blind texttest.

Titel e

e
Blind text Text blind texttest Text blind Blindtest ’C""'\‘.‘;‘ 5
blind- text textblind. Blindtext Text Testtext text ~ % 4
blind. Blind text Text blind texttest Text blind i
Blindtest blind-text textblind. o\

Blind text Text biind texttest Text blind Blindtest  [MES
blind- Blindtext Text Testrexr text  {
blind, Blind text Text blind texttest Text blind

i
|
poe
|
i




Diese konnen Sie mit den bereits erlernten Mitteln erstellen.

Folgende Werkzeuge wurden hier angewendet:

Erstellen einer neuen Tabelle mit [

Eingabe: 4 Zeilen, 2 Spalten
Zellenabstand: 2
Zellen Innenabstand: 4
Breite: 100%

Einfigen von Bildern und Texten

Ausrichtung der Zelleninhalte mit ==

Eingabe: linke Zellen auswahlen / Ausrichtung vertikal: oben / OK
Nachster Schritt: rechte Zellen auswahlen / Ausrichtung horizontal: zentriert / OK
Je ein weiterer Arbeitsschritt (4x): ein Zellenpaar auswahlen und Farbe zuweisen

Vor jedem Titel haben wir dann noch einen Zeilenumbruch eingegeben, damit er nicht ganz
oben ,klebt".

Wahl der Schriftgrofie: 2

Titel: Fett

Dricken Sie innerhalb eines Textes die Entertaste, so wird beim Zeilenumbruch automatisch
der Abstand eines Absatzes eingefigt.

Um nur eine neue Zeile zu beginnen missen Sie die Umschalttaste (oberhalb der ,Strg’-
Taste) gedriickt halten wahrend Sie die Enter-Taste betatigen.

Vergessen Sie nicht die Seite zu speichern (durch einfaches Schlieen des Fensters werden
die Anderungen an der Seite verworfen)!

,\Website veroffentlichen’ / \Website speichern’ / zum Uberpriifen auf den Link oder auf
,Website ansehen’ klicken

Tipps zur Eingabe von Textinhalten:

Sie kénnen, um Zeit zu sparen, ganze Textfelder mit Mengentext aus anderen Dateien
kopieren und bei lhren Inhalten einfugen.

Zum Kopieren von Mengentext muss der gewiinschte Textauszug zuerst markiert werden
(mit gehaltener linker Maustaste den Mauszeiger Uber den Text bewegen). Durch Klick auf
die rechte Maustaste (der Cursor/Mauszeiger muss sich Uber dem markierten Bereich
befinden) erscheint ein Menl mit dem auszufiihrenden ,Kopieren’ oder ,Copy’ Befehl.

Jetzt befindet sich der kopierte Text in der Zwischenablage lhres Rechners. Sie kdnnen nun
im gleichen oder jedem anderen textbasierten Programm diesen Text einflgen. (Klick auf die
rechte Maustaste und ,Einfigen’ bzw. ,Paste’ ausflhren.
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Beachten Sie, dass beim Kopieren aus diversen Programmen oder von anderen Internet-
Seiten oft auch die Formatierung des Textes mitkopiert wird. Das kann manchmal
wunschenswert sein aber auch Probleme mit sich bringen:

Textinhalt auf Webseiten sollten immer Schriften enthalten, die von jedem Rechner gelesen
werden konnen. Ist eine Schrift Inrer Homepage auf dem Computer eines Besuchers nicht
installiert, so wird sie dort automatisch durch eine Standardschrift ersetzt.

Mit folgenden Buttons lasst sich der Textinhalt von jeglicher Formatierung bereinigen:

AR

weifd: HTML-Code reinigen
rot: HTML-Code reinigen + Schriftarten entfernen

Idealerweise sollten Sie diesen Befehl ausfuhren bevor Sie selbst diverse Einstellungen am

Text vorgenommen haben, da dabei immer der gesamte Text der Seite von Formatierungen
befreit wird.

Links und Anker setzen:

Links:

Wollen Sie einen Link zu einer anderen Website einbauen, so markieren Sie zuerst das Wort
oder die Wortgruppe, die verlinkt werden soll.

Dies kann bereits die entsprechende Internetadresse sein (wie z.B. www.siemax.com) oder
aber auch eine beliebige Wortgruppe (wie z.B. Meine besten Freunde).

Dann klicken Sie auf das Symbol ,Link setzen / bearbeiten’

o

Im folgenden Dialogfenster geben Sie im obersten Feld ((URL’) die Internetadresse ein.

, Titel (bei Mouseover)’ ist der Text der im Browser erscheint wenn der Mauszeiger Uber den
Link bewegt wird.

Wabhlen Sie bei ,Fenster’ die Option ,In neuem Fenster 6ffnen’ wenn Sie wollen, dass beim
Anklicken des Links die entsprechende externe Website in einem eigenen separaten
Browserfenster getffnet wird.

Bestatigen Sie mit ,Link einfligen’.

Anker:

Viele Seiten mit etwas mehr Inhalt erfordern es zu ,scrollen®. Ist der Inhalt aber bereits so
umfangreich, dass man die Ubersicht verlieren kénnte (z.B. bei einem Text mit vielen
Absétzen und eigenen Uberschriften), dann kénnen sinnvoller Weise Anker gesetzt werden.
Das heif3t, am Beginn der Seite stehen mehrere Links, die aber nicht auf externe Webseiten
verweisen sondern ausschlie3lich auf gewisse Ankerpunkte innerhalb der Seite, auf der sich
auch diese Links befinden.

Um einen solchen Ankerpunkt zu setzen platzieren Sie den Cursor/Mauszeiger an eine

Stelle des Textes (z.B. vor eine Uberschrift).
Jetzt klicken Sie auf das Symbol ,Anker setzen/umbenennen’:
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$

Im Dialogfeld geben Sie einen Namen fur den Anker ein und bestatigen mit ,OK’.

Der so gesetzte Anker ist flir den Seitenbesucher nicht sichtbar. Zum Bearbeiten kénnen Sie
ihn mit dem Button ,Anker anzeigen’ ein- oder ausblenden:

3

Haben Sie auf diese Weise einen oder mehrere Anker innerhalb einer Seite gesetzt, kdnnen
Sie nun an den Anfang der Seite mehrere Begriffe platzieren, die dann auf diese Anker
verweisen.

Dazu wandeln Sie diese in Links um, die zu den Ankerpunkten verweisen:

Sie markieren also den Text und weisen ihm einen Link zu wie oben beschrieben.

Im ,Link-Manager’-Dialogfeld, das Sie schon kennen, gibt es jetzt eine zusatzliche
Auswabhloption ,Seiten-Anker’.

Hier wahlen Sie einen von Ihnen zuvor benannten Ankerpunkt aus und erhalten so die
entsprechende Verlinkung.

Fotos am Server anzeigen und l6schen

Sollten Sie einmal ein Bild auf einer Seite entfernt oder ausgetauscht haben, so befindet sich
dieses immer noch auf dem Server. Um es dort endgliltig zu 16schen klicken Sie im
Hauptmenu auf ,Fotoimport’ und dann auf ,Fotos anzeigen/Iéschen’.

Zugleich haben Sie hier einen Uberblick auf alle Bilder, die bereits hochgeladen wurden.

Die in der Vorschau angezeigten Fotos sehen Sie alle im Querformat. Sie brauchen aber
nicht zu beflrchten, dass Hochformat-Bilder oben und unten gekirzt sind - sie werden nur
fur diese Vorschau auf das entsprechende Seitenverhaltnis ,zugeschnitten®.

Fotos, die in Ihre Website eingebaut sind, werden mit einem roten Rand angezeigt. Sie
lassen sich nicht I6schen, solange diese auch von den entsprechenden Seiten nicht entfernt
wurden.

Die Bilder mit grinem Rand kénnen Sie durch einfachen Klick auf das jeweilige Foto I6schen.

Text und Bilder direkt aus einer anderen Website libernehmen

Im WYSIWYG-Editor ist es denkbar einfach Texte oder Textpassagen und Fotos von
anderen Websites zu Ubernehmen.

Beachten Sie aber, dass Urheberrechte in jedem Fall gewahrt bleiben missen!

Bei nicht autorisierter Verwendung fremden Inhalts kénnen rechtliche Konsequenzen drohen.
Sie sollten sich also vergewissern, dass Sie fir die Verwendung externer Texte und Bilder
die Befugnis von Seiten der Urheber bzw. Seiten-Inhaber haben.

Gehen Sie auf ,Seiteninhalt’ / ,Inhalt’ / ,Seiten-Inhalte bearbeiten’ und wahlen Sie eine der
Seiten aus, die Sie bearbeiten wollen:

Es erscheint der Siemax WYSIWY G-Editor.
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Jetzt 6ffnen Sie in einem weiteren Browserfenster (z.B. InternetExplorer™) die gewlinschte
Homepage, von der Sie Inhalte Gbernehmen wollen. Platzieren Sie das neu gedffnete
Browserfenster so, dass der zu kopierende Inhalt und auch der noch ,leere” Bereich im
Editor sichtbar sind.

Ein Foto, das Sie in lhre Seite kopieren wollen, ,ziehen® Sie jetzt einfach mit gehaltener
linker Maustaste in den Editor.

Einen Text, den Sie Ubernehmen wollen, missen Sie zuerst markieren (Cursor mit
gehaltener linker Maustaste Uber den Textbereich bewegen - Text wird mit Farbe hinterlegt)
und ihn anschlieend auf die selbe Art wie das Foto in den Editor ,ziehen®.

Dann nehmen Sie gegebenenfalls Anderungen an Schriftbild und Schriftformat vor.

Haben Sie ein oder mehrere externe Fotos in Ihrer Seite platziert, so wird beim Abspeichern

mit E folgendes Fenster erscheinen:

Windows Internet Explorer =

[ ) | Eswurden externe Fotos im Seiteninhalt gefunden.
L ' Méachten Sie diese importieren?

Abbrechen |

Das bedeutet, dass externe Fotos, die sich im erstellten Seiteninhalt befinden, noch nicht auf
den Server geladen wurden. Klicken Sie auf ,OK'.

Erst jetzt werden die von anderen Seiten Ubernommenen Bilder tatséchlich ,hochgeladen® und
kénnen unter ,Fotoimport’ / ,Fotos fiir Seiteninhalt’ / ,Fotos anzeigen/léschen’
aufgerufen werden.

Anderenfalls (bei Klick auf ,abbrechen’) werden die entsprechenden Bilder zwar richtig auf
der Seite angezeigt, sie bleiben allerdings dann mit dem urspriinglichen Standort verlinkt, d.h.
es wird bei Aufruf der Seite das entsprechende Foto von externer Stelle geladen (sollte also
von dieser externen Website das Bild geléscht werden ist es auch auf Ihrer Site nicht mehr
sichtbar).

Weitere Funktionen des ,Seiteninhalt’-Meniis:

Klicken Sie im MenU auf ,Seiteninhalt’ / ,Inhalt’ / ,Seiten-Inhalte bearbeiten’

Kontaktformular:

In der Ubersicht Ihrer Meniipunkte finden Sie unter anderem den Meniipunkt ,Kontakt’.
Dieser beinhaltet ein Kontaktformular flir Personen die auf Ihre Seite zugreifen und an Sie
eine Anfrage senden wollen. Diese Nachricht erhalten Sie dann per e-Mail zugesandt.

Wenn Sie den Inhalt dieser Seite__bearbeiten wollen, achten Sie darauf, dass die im Formular
verwendeten Elemente von den Anderungen unberuhrt bleiben.

Uberschrift, zusatzlicher Text und wenn notwendig auch Bilder konnen Sie jederzeit wie
gehabt einbauen und bearbeiten.
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Verwenden Sie dabei am besten die bereits kennen gelernte Funktion ,Tabellen beim
Bearbeiten optisch hervorheben’:
™

Damit wird die Tabelle sichtbar, in die das Formular eingebettet ist.

Wird ein ausgefilltes Formular abgeschickt, dann werden diese Daten an die voreingestellte
e-Mail-Adresse versendet. Diese e-Mail-Adresse kdnnen Sie jederzeit bei den
Systemeinstellungen andern:

Klicken Sie unter ,Systemeinstellungen’ auf ,Alle Einstellungen’.

Folgender Inhalt erscheint:

| Schiie—olwirior | o
| Titel und FuBzeile | O
e @
|Sprachen—Navigation Einstell | O
| Fotoimport Einstell | o
| Benutzer-ID sindern | o
| Passwort dndern | Q
| Fotogalerie Einstell | O
| Géistebuch Einsten | Q

Klicken Sie hier auf den Button neben ,Allgemeine Einstellungen’.

Nun kénnen Sie im oberen Textfeld Ihre e-Mail-Adresse eingeben bzw. die e-Mail-Adresse,
an die die Anfragen gesendet werden sollen.

Klicken Sie auf ,Einstellungen speichern’.

Wurde ein Formular erfolgreich abgeschickt, so erscheint am Bildschirm des Versenders
eine kurze Bestatigung dieser Aktion. Diese Bestatigung konnen Sie selbst formulieren:
Gehen sie dazu wieder auf, Seiteninhalt’ / ,Inhalt’ / ,Seiten-Inhalte bearbeiten’. Unter dem
Punkt ,DANKE fir Ihre Nachricht’ kénnen Sie die Antwortseite nach lhren Vorstellungen
verandern.
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Beispiel eines versendeten Kontaktformulars:

Name*: |Max Mustermann

StraBe: [Teststrale 1

PLZ / Ort: [1010  [Wien

Land: IA-Osterreich vl

Telefon: [01234567

Fax: |

E-Mail*: |test@testat

Fommentartext... ;I
Kommentar®:

* mit Stern Anfrage Senden

gekennzeichnete
Felder sind
Pflichtfelder

Wurden die Felder ausreichend ausgeflillt und das Formular abgeschickt, so erscheint die
Bestatigung, die Sie im Editor &ndern kénnen (siehe oben):

Herzlichen Dank fiir Ihre Anfrage,

diese wurde erfolgreich an uns Gbermittelt.
In Klrze erhalten Sie von uns eine Antwort.

Wir freuen uns auf Ihren Besuch.

Firmenname
Adresse
Telefonnummern

Sie erhalten dann eine e-Mail, deren Inhalt in etwa so aussieht:

EONTRET-FORMULAR
SPRACHE: DE

name: Max Mustermann
strasse: Teststrabe 1

plz: 1010

ort: Wien

land: A

telefon: 01 234 567

fax:

email: test@tcest.at
kommentar: Kommentartext...
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Die Antwort e-Mail kann vom Systemadministrator auch in HTML-Format gestaltet werden.
Diese kann dann Bilder, Firmenlogo usw. enthalten.

Beispiel:
—_—
| ———
Vielen Dank fiir lhre Reservierungsanfrage!
Wirwerden lhre Anfrage schnellstmaglich beantwiorten.
Mach Prifung der Verfigbarkeit erhalten Sie von uns lhre Resenderungsbestatigung
Wit freundlichen Grafen
Das Team von Wiegele Reisen
poveered by SIEMAK CHS
NAVIGATION

Navigation anordnen:

Die Reihenfolge der auf Ihrer Website erscheinenden Menlpunkte lasst sich ganz einfach
andern:

Gehen Sie auf ,Seiteninhalt’ / ,Navigation’ / ,Navigation anordnen’:

Klicken Sie auf das entsprechende Feld mit dem Menlipunkt, den Sie verschieben wollen,
halten Sie die Maustaste und verandern Sie die Position.

Seiten-Navigation anordnen Seiten-Navigation anordnen Seiten-Navigation anordnen
‘ Navigation | Navigation ‘ Navigation

I L I

* Startseite e * Startseite - * Startseite e
< partner o ¢ Partner e < partner o
5 Anfahrt - < Gistebuch -
3 castebuch - < Gastebuch e 3 calerie -
¢ Galerie - ; Galerie > ; Tabelle -
Fe - Y - Fe -
$ Tabelle o Uy 4 Ay o 5 Anfahrt o

v Anfahrt & .
% Kontakt - T Kontakt - % Kontakt -
$ Konta > J Konta == $ Konta >
Anordnung speichem Anordnung speichermn Anordnung speichem

,Anordnung speichern’ - fertig.
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Navigation:

Je nach Leistungspaket steht lhnen eine bestimmte Anzahl von MenlUpunkten zu Verfigung.
Wurde dieses Kontingent nach Abnahme der fertigen Website noch nicht zur Ganze
ausgeschopft, so kdnnen Sie problemlos neue Menlpunkte hinzufiigen.

Aus Sicherheitsgrinden lassen sich einmal erstellte MenUpunkte nicht mehr I6schen. Das
wurde die Gefahr mit sich bringen, dass evtl. ganze Seiteninhalte verloren gehen.

Nicht mehr bendtigte Titel lassen sich allerdings deaktivieren (fur die ,Aulienwelt® nicht mehr
sichtbar) oder umbenennen. Der jeweilige Seiteninhalt bleibt davon unberihrt.

Klicken Sie auf
,Seiteninhalt’ / ,Navigation’ / ,Navigation’

| Navigation ‘
| niiname ‘ ‘Hauptnavigatinnl ! i { SeitenfuB| |hearheiten‘
Coverseite ] I I @
DANKE fiir Thre Nachricht ] I I @
Startseite Icd W r @
Partner Icd r r @
Gastebuch I r r @
Anfahrt Icd r r @
Galerie ~ r r @
Tabelle Icd r r @
Kontakt ~ " " @
Gastebuchform ] I I @
DANKE fiir den Eintrag = (] ] @
auf alle Sprachen anwenden: speichem
nur auf gewshlte Sprache anwenden: _ speichem |

In der Spalte ,Hauptnavigation’ aktivieren bzw. deaktivieren Sie entsprechende Menlpunkte
Ihrer Navigation durch Anklicken der jeweiligen Kontrollkastchen.

Falls im Design der Website vorgesehen kdnnen Sie dies auch fur ein Menu in der Ful3zeile
und flr eine Navigation im Kopf durchflihren (Spalten ,Seitenkopf und ,Seitenful?’)

Um einzelne Namen und zusatzliche Eigenschaften von Titeln in Ihrer Navigation zu andern
klicken Sie auf den entsprechenden Button in der Spalte ,bearbeiten’.
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Navigationspunkt bearbeiten

Folgende Eingabefelder erscheinen:

[ Navigation Titel: [Tabelle

| wavi Mouseovertext:| [Team usw.

7
[ Fenster Titel:| [Team usw.
| Suchbegriffe:| |kdrnten, tirol, =] ==
Coogle @
| Seitenbeschreibung:| |Meine Seiten Beschreibung fir =l
Cocgle Suchmaschinen @

speichem

Navigation Titel:
Hier bestimmen Sie den Namen des jeweiligen Menupunktes. Achten Sie dabei darauf, dass
der Titel nicht zu lang ist - der Text muss in den Button des fiir Sie erstellten Designs passen.

Navi Mouseovertext:

Der Text, der (u. a. beim Windows Internet Explorer) beim Mauszeiger erscheint, wenn Sie
diesen Uber den Menipunkt bewegen.

Hier sind mehrere Worte erlaubt.

Navigation Gruppentitel:

Eine der folgenden beiden Optionen wird vor der Erstellung der Website definiert, da sie
unmittelbaren Einfluss auf das Design der Website hat.

Option Betitelung

Sie konnen einer Reihe aufeinanderfolgender Menupunkte Gruppentitel zuordnen, d.h. es
werden zur besseren Ubersicht Blocke von MenlUpunkten mit jeweils einem Titel versehen.

Beispiel:

MenUpunkt 1
Gruppentitel 1
Menipunkt 2
MenUpunkt 3
Menipunkt 4
Menipunkt 5
Gruppentitel 2
Menipunkt 6
Menipunkt 7
Gruppentitel 3
MenUpunkt 8
Menipunkt 9

Die Gruppentitel sind dann nicht verlinkt und werden zwischen den Menupunkten in Form
von Uberschriften eingefligt.
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Wenn Sie den Gruppen entsprechende Titel vergeben, sollten Sie vorher auf jeden Fall die
Reihenfolge der Menipunkte definieren (siehe oben: Navigation anordnen).

Den Namen des Gruppentitels definieren Sie immer mit dem jeweils ersten Menlpunkt der
entsprechenden Gruppe (Dialogfenster Navigationspunkt bearbeiten). Bei den anderen
Menupunkten bleibt das Feld ,Navigation Gruppentitel’ frei.

’ |Navigation Gruppentitel:| I

In unserem Beispiel sieht das dann folgendermalen aus:

MenUpunkt 1 Navigation Gruppentitel: leer
Gruppentitel A

Menipunkt 2 Navigation Gruppentitel: Gruppentitel A

MenUpunkt 3 Navigation Gruppentitel: leer

MenUpunkt 4 Navigation Gruppentitel: leer

Menipunkt 5 Navigation Gruppentitel: leer
Gruppentitel B

Menipunkt 6 Navigation Gruppentitel: Gruppentitel B

Menipunkt 7 Navigation Gruppentitel: leer
Gruppentitel C

MenUpunkt 8 Navigation Gruppentitel: Gruppentitel C

MenUpunkt 9 Navigation Gruppentitel: leer

Option Untermeniis:

Ist lhnre Website mit dieser Option ausgestattet, so erhalten die Gruppentitel die Funktion
eines Ubergeordneten MenUs. Die Vorgangsweise ist die gleiche wie bei der Option

,Betitelung’.

Bei der Option ,Untermeniis’ muss die Auflistung mit einem Gruppentitel beginnen, da
anfangs nur das Hauptment (mit den Gruppentiteln) sichtbar ist und jeder Menlpunkt einer

Gruppe zugehdren muss:

Gruppentitel A Hauptmenupunkt A
MenUpunkt 1 Untermenlpunkt 1
Menipunkt 2 Untermenipunkt 2
Menipunkt 3 Untermenipunkt 3
MenUpunkt 4 Untermenlpunkt 4

Gruppentitel B Hauptmenipunkt B
Menipunkt 5 Untermenipunkt 5
Menipunkt 6 Untermenipunkt 6

Gruppentitel C Hauptmenipunkt C
Menipunkt 7 Untermenipunkt 7
Menipunkt 8 Untermenipunkt 8

Das Ergebnis sieht dann aber folgendermalen aus:

Gruppentitel A
Gruppentitel B
Gruppentitel C
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Hier sind die Gruppentitel Hauptmenipunkte und die eigentlichen Menipunkte werden wie
Untermenipunkte behandelt.
z.B. erscheint bei Klick auf ,Gruppentitel B’ das Untermen:

Menipunkt 5
Menupunkt 6

Fenster Titel:
Das ist der Text, der nach Aufruf des MenUpunktes auf der obersten Leiste des Browsers als
Titel erscheint.

Der Text fiir die folgenden beiden Felder hat keinen Einfluss auf das Erscheinungsbild der
Internetseite und ist auf Benutzerseite auch nicht direkt ersichtlich.

Das gewissenhafte Ausflillen dieser Textfelder wirkt sich aber positiv auf Suchmaschinen wie
z.B. Google™ aus, das heil3t, Sie werden leichter mit Hilfe solcher Suchmaschinen gefunden,
wenn Sie entsprechend aussagekréftige und seitenrelevante Begriffe definieren.

Suchbegriffe:
Einzelne Worte, durch Beistrich getrennt, die im Zusammenhang zur jeweiligen Seite stehen.

Seitenbeschreibung:
Kurzbeschreibung des Seiteninhalts in Satzform.

ALLGEMEINE EINSTELLUNGEN

Die Inhalte der drei letztgenannten Eingabefelder kénnen Sie auch direkt aus vorher fir die
gesamte Website definierten Begriffen Ubernehmen.

Dazu klicken Sie auf den jeweils rechts vom Textfeld platzierten Button. (,Text auf
Voreinstellungen zuricksetzen’)

Um Zeit zu sparen ist es moglich, Suchbegriffe und Seitenbeschreibung allgemein fir lhre
gesamte Homepage zu definieren: gehen Sie im Menu auf ,Systemeinstellungen’ und dort
auf den Unterpunkt ,Alle Einstellungen’.

| Schlii Iwdrter | Q
| Titel und FuBzeile | Q
b s

—
|Sprachen—Navigation Einstell | u

| Fotoimport Einstell |

| Benutzer-ID @ndern |

| Passwort dndern |

| Fotogalerie Einstell |

0OOOO

| Giastebuch Einstell |
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Klicken Sie auf den Button neben dem obersten Begriff ,Schlisselworter’:

Sie sehen u. a. erneut die Eingabefelder, in denen Sie wie oben ,Suchbegriffe’ und
,Seitenbeschreibung’ eingeben kdnnen.

Hier haben Sie aber die Mdglichkeit, diese Texteingaben auf alle Seiten zu Gbertragen durch
Klick auf den jeweiligen Button rechts davon (,Suchbegriffe auf alle Seiten anwenden’)

-

Am unteren Rand der Website kann eine Ful3zeile platziert werden (meist in kleinerer Schrift
und einer dezenten Farbe).
Je nach Design kann auch der Kopf der Website ein oder zwei Textfelder beinhalten.

Titel und FuRzeile

Diese Texte lassen sich im Menu unter ,Seiteninhalt’ / ,Einstellungen’ / , Titel und Ful3zeile’
andern. (den gleichen Punkt kdnnen Sie auch Uber ,Systemeinstellungen’ / ,Alle
Einstellungen’ aufrufen)

Hier sollten Sie aber darauf achten, dass jede Anderung erheblichen Einfluss auf das
Erscheinungsbild lhrer Website haben kann (der Titel und insbesondere dessen Lange ist
meist auf die restliche Optik des Seitenkopfes abgestimmt).

MODULE
Modul FOTOGALERIE
Die Fotogalerie ist prinzipiell folgendermalfien aufgebaut:

Auf der Einstiegsseite erfolgt eine Themenubersicht. Dort kann der Betrachter der Seite
unter verschiedenen Kategorien auswahlen, die von lhnen vorgegeben wurden (z.B.
Sommerfotos, Winterfotos,... oder Aulenaufnahmen, Innenaufnahmen,
Personenaufnahmen,...)

Naturlich kdnnen Sie problemlos jederzeit neue Themen definieren.

Jedem Thema auf dieser Einstiegsseite ist ein Symbolfoto angefligt.

Wenn Sie darauf klicken oder auf den dazugehérigen Titel, dann werden Sie auf die
entsprechende Unterkategorie weitergeleitet.

Sie sehen jetzt eine Ubersicht der Fotos zu diesem Thema. Das erste Bild dieser Teil-Galerie
ist zugleich das vorher erwahnte Symbolfoto. Die Reihenfolge dieser Bilder kdnnen Sie
natdrlich andern.

Auf lhrer Internetseite erscheint durch Klick auf ein Bild eine vergréRerte Einzelansicht.

Sie kénnen jedem Foto einen Titel zuordnen, der in der Ubersicht unter dem jeweiligen Bild
sichtbar wird. Aulerdem lasst sich zusatzlich ein genauerer Beschreibungstext anfligen.
Dieser erscheint dann bei der vergréRerten Einzelansicht.

Gibt es Fotos, die Sie nur bestimmten Personen zuganglich machen wollen, so kénnen Sie

einen passwortgeschiitzten Themenbereich definieren.
So funktionierts:
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Neues Thema hinzufligen

Klicken Sie auf ,Fotogalerie’ / ,Themen’ / ,neues Thema hinzufugen’

In das leere Textfeld tragen Sie den Namen einer neuen Bildkategorie ein, in das grof3e
Textfeld kdnnen Sie eine Kurzbeschreibung (max 255 Zeichen) eingeben und klicken
anschliel’end auf ,speichern’

Themen anordnen

Klicken Sie auf ,Fotogalerie’ / ,Themen’ / ,Thema anordnen’

Wenn Sie zuvor schon mehrere Themen angelegt haben, lassen sich diese hier in die
gewlnschte Position schieben (so, wie Sie es bei der Navigation bereits kennen gelernt
haben): einfach auf das entsprechende Thema klicken und mit gedriickter Maustaste
verschieben.

Anschlielend: ,Anordnung speichern’

Themen bearbeiten

Klicken Sie auf ,Fotogalerie’ / ,Themen’ / ,Themen bearbeiten’

Themen dndern / schiitzen [ ausblenden

Thema & Kurztext | ‘ privat| | anzeigen | | Benutzer ‘ | Passwort

Galerie Thema 1 4 &

Kurztext 1 (max 255 Zeichen)

Galerie Thema 2 =] ¥

Kurztext 2 (max 255 Zeichen)

Galerie Thema 3 ] Il

Privatfotos | ] test test

| speichermn

In der ersten Spalte kdnnen Sie gegebenenfalls die Titel der einzelnen Themen umbenennen.

Wenn Sie das Kontrollkdstchen in der Spalte ,privat’ aktivieren, missen Sie in den beiden
rechten Textfeldern jeweils ,Benutzer’ und ,Passwort’ definieren.

Wird dann auf Ihrer Website das entsprechende Thema aufgerufen, erscheint ein Fenster mit
der Aufforderung zur Eingabe von Benutzername und Passwort.

Um ein Thema auszublenden ohne es vollstandig zu 16schen, deaktivieren Sie das
entsprechende Kontrollkdstchen in der Spalte ,anzeigen’.
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Im groRRen Textfeld kdnnen Sie eine Kurzbeschreibung zum Thema eingeben

AbschlieRend: ,speichern’, Website verdffentlichen’ / Website speichern’

Bilder fiir die Fotogalerie hochladen

Die Fotogalerie ist ein separates Modul. Die dazugehérigen Fotos miissen Sie deshalb auch
getrennt von den Bildern fir die allgemeinen Seiteninhalte betrachten.

Das Hochladen, Bearbeiten und Anordnen der Fotos flir die Fotogalerie geschieht im
Unterordner ,Fotos’ des MenUpunktes ,Fotogalerie’.

Klicken Sie auf ,Fotogalerie’ / ,Fotos’ / ,Foto neu eingeben’

Vorschaubild
- oben @ mittig
Ausschnitt:

L e[

| Bildholen |

I Galerie{Thema:. Galerie Thema1

I Bild-Uberschrift: |

Bild-

Beschreibung:

speichermn

Beim Punkt ,Vorschaubild Ausschnitt’ konnen Sie bestimmen wo, der Ausschnitt fiir das
Vorschaubild aus hochgestellten Bildern genommen wird: ganz ,oben’ oder ,mittig’.
Voreingestellt ist ,oben’.

Klicken Sie auf ,Bild holen’ und laden Sie ein Foto von Ihrem Rechner auf den Server.
Das Bild wird dann im oberen Feld angezeigt.

Danach ordnen Sie dem Bild eines der Themen zu, indem Sie unter ,Galerie/Thema’ eine
Kategorie wahlen.

Ins Textfeld ,Bild-Uberschrift’ kdnnen Sie einen Titel flr das Bild eingeben und wenn
erwinscht im Textfeld ,Bildbeschreibung’ genauere Angaben zum Foto.

Nach ,speichern’ ,Website verdffentlichen’ nicht vergessen.

Bild-Uberschrift und Bildbeschreibung kénnen Sie auch nachtraglich eingeben bzw.
verandern. Das geschieht unter ,Fotogalerie’ / ,Fotos’ / ,Bilder bearbeiten / |dschen’:

Im Hauptfenster wahlen Sie eines der Themen durch Klick auf den Button rechts davon aus.
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Dann erscheint folgender Inhalt:

Daten dndern / léschen
Titel:  |[PErOe e
Text: |Ein tonales Landschaftsfoto. ...
G
Text: \Sieger in der Ehrenrunde ... B
Titel: | Gemiise =
Taxt zum Testen. Text zum Testen. Text zum Testen. Text zum Testen. Te ... B

Um Titel und Beschreibung zu &ndern oder neu zu erstellen klicken sie rechts auf den blauen
Button. Hier kdnnen Sie den Galerieeintrag bearbeiten.
Um das Bild zu I6schen klicken Sie auf den roten Button.

Sie kénnen so wie bei den Fotos flr den restlichen Seiteninhalt auch in der Galerie mehrere
Bilder gleichzeitig hochladen. Diese miissen Sie aber einem speziellen Thema zuweisen d.h.
mehrere Bilder zugleich kénnen nur fir ein Thema geladen werden.

Unter ,Fotogalerie’ / ,Fotos’ / ,mehrere Fotos eingeben’ erscheint ein dhnlicher Dialog, wie
Sie ihn bereits vom Hochladen von Seiteninhalt-Fotos kennen.

Der Unterschied besteht darin, dass Sie vor dem Bestatigen mit dem Button ,hochladen’ das
zugeordnete Thema auswahlen mussen:

Galerie / Thema: IGalerie Thema 1 j
hochladen |

Die Reihenfolge der Bilder in den einzelnen Galerien Iasst sich ganz einfach tber den
Menupunkt ,Fotogalerie’ / ,Fotos’ / ,Bilder anordnen’ verandern.

Bilder anordnen Bilder anordnen

Anordnung speichem Anordnung speichern

Bilder anordnen

Anordnung speichern
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Bild mit gedriickt gehaltener linker Maustaste an die gewlinschte Stelle ziehen ,Anordnung
speichern’, fertig. Und am besten gleich wieder ,Webseite veroffentlichen’.

Modul GASTEBUCH

Beinhaltet Ihr Leistungspaket ein Gastebuch, so kénnen Sie die einzelnen Beitrage
bearbeiten oder ganz I6schen.

Gehen Sie dazu im HauptmenU auf ,Gastebuch’ / ,Gastebuch bearbeiten’

Rechts vom jeweiligen Gastebucheintrag haben Sie wieder zwei Buttons zur Verfligung.
Einen blauen zum Bearbeiten und einen roten zum Léschen des Beitrags.

Hat ein Besucher |hrer Seite einen Beitrag in Ihr Gastebuch geschrieben, so erscheint bei
diesem nach dem Absenden eine Bestatigung. Diese kénnen Sie frei gestalten.

Dazu gehen Sie im Hauptmenu auf den schon bekannten Menipunkt ,Seiteninhalt / Seiten-
Inhalte bearbeiten’.

Im Dialog mit den aufgelisteten Navigationspunkten Ihrer Website finden Sie ganz unten den
Punkt ,DANKE fir den Eintrag’. Dessen Inhalt kénnen Sie wie die anderen Seiteninhalte
selbst bearbeiten (siehe Anfangskapitel dieser Anleitung).

Nach einem erfolgten Gastebucheintrag wird automatisch per e-Mail eine Mitteilung an die
im System eingestellte e-Mail-Adresse geschickt.

Diese e-Mail-Adresse kdnnen Sie unter ,Systemeinstellungen’ / ,Alle Einstellungen’ /
,Allgemeine Einstellungen’ eingeben bzw. &ndern (siehe auch Kontaktformular).

Modul UPLOAD

Mit diesem Modul kénnen Sie den Besuchern lhrer Website Dateien beliebigen Formates
zum Herunterladen zur Verfigung stellen (z.B. Sounddateien, Filmdateien, PDF-Dokumente,
komprimierte Dateien, ...).

Generell sollten Sie dabei die Dateigrofe im Auge behalten, da das Herunterladen bei einer
langsameren Internetverbindung entsprechend lange dauern kann.

Wenn sich groRe Dateien nicht vermeiden lassen, ist es sinnvoll darauf hinzuweisen bzw. die
Grolie der Datei in Klammern anzugeben.

Sie kénnen die Dateien, die Sie auf Ihrer Website verfiigbar machen wollen, auf zwei Arten
in die Seite stellen.

e als Links innerhalb der Seiten
e als eigene Seite mit einer Liste aller verfigbaren Download-Dateien (voreingestellter
Navigationspunkt: ,Download’)

Erster Schritt: Datei(en) hochladen

Im Hauptmen finden Sie den Punkt ,Upload’.

Fiir die Verwendung des Meniipunktes ,Download’ lassen sich Themenbereiche
definieren.

Damit kénnen Sie die einzelnen, auf dieser Seite aufgelisteten Dateien, entsprechend
gliedern.
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Ein Thema mit dem Titel ,Download” ist bereits voreingestellt. Diesen Titel kbnnen Sie
naturlich jederzeit umbenennen bzw. deaktivieren. Sinnvoll ist es z.B., die Themen nach
Dateiarten zu gliedern.

So gehen Sie vor:
Klicken Sie auf ,Upload’ / ,Themen’ / ,neues Thema hinzufiigen’

Im Textfeld tragen Sie einen Titel flir das Thema ein und klicken dann auf ,speichern’.
Fir jeden weiteren anzulegenden Titel wiederholen Sie diesen Vorgang.

Somit haben Sie jetzt Ihre neu eingestellten Themen plus dem vordefinierten Titel
,Download*.

Klicken Sie jetzt auf ,Upload’ / ,Themen’ / ,Themen bearbeiten’:

Themen dndern / schiitzen / ausblenden

\ o | [orivat] [anzetaan] | Bantzer | [ Fassmert |
[Testhema 1 I = |
[Testhema 2 & = |
[Download I =

In der Spalte ,Thema“ lassen sich die Titel umbenennen. Soll ein Thema nicht angezeigt
werden, deaktivieren Sie das entsprechende Kontrollkastchen in der Spalte ,,anzeigen”

Kostenpflichtiges Zusatzfeature: Thema schiitzen

In diesem Fall kann das entsprechende Thema nur nach Eingabe von Benutzername
und Passwort aufgerufen werden.
Das ist sinnvoll bei Dateien, die nicht der Aligemeinheit zuganglich sein sollen.

Ist dieses Feature aktiviert, dann klicken Sie in der Spalte ,privat’ auf das
entsprechende Kontrollkastchen und tragen Sie in den entsprechenden Spalten
rechts je einen Namen fiir ,.Benutzer’ und ,Passwort’ ein.

Zu den definierten Themenbereichen lassen sich nun Dateien unterschiedlichen Formats
hochladen:

Klicken Sie auf ,Upload’ / ,Dateien’ / ,Dateien hochladen’.

Es erscheint folgender Dialog:

Daten hochladen
Objekt ]
ek €)
__ Datenholen_|

Thema:| | Downloa

dberschrift: |

Beschreibung =

Anzeigen [ Ja
 Nein

spascham
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Mit ,Daten holen’ wahlen Sie die auf Ihrem lokalen Rechner gespeicherte Datei aus.
Warten Sie, bis der oben abgebildete Dialog wieder erscheint. Jetzt sollte an der Stelle, an
der sich zuvor das ,?“-Symbol befunden hat, eine Kurzinformation zur Datei erscheinen.
Unter ,Thema’ wahlen Sie nun im Klappmeni eines der Themen aus und erganzen, wenn
erwiinscht, in den darunter liegenden Feldern eine ,Uberschrift’ und eine ,Beschreibung’.

Den Button ,Speichern’ klicken und im Anschluss ,Website veroffentlichen’.

Folgendermallen kdnnte jetzt in etwa der Inhalt lhrer Homepage unter dem Punkt
.,Download® aussehen:

Testthema 1

Anleitung

Dateiname: 1_erste schritte 00.doc

GroBe: 290 KB

Text:

Beschreibung 1 Beschreibung 1 Beschreibung 1 Beschreibung 1 Beschreibung 1

Testthema 2

¥ AGB
‘wl Dateiname: 3 dokument.pdf
GrobBe: 4 Bytes
Text:
Beschreibung des Dokuments, Blindtext ... Test

Testthema 3

7 Musikbeispie
Wy Dateiname: 4_musik.mp3
GroBe: 4 Bytes
Text:

Beschreibung des Tondokuments

Die Titel sind jetzt entsprechend ,verlinkt®, d.h. nachdem Sie die Website verdoffentlicht und
gespeichert haben kénnen Ihre Besucher Uber diese Links die Dateien auf den eigenen
Computer speichern oder direkt 6ffnen, sofern die entsprechenden Programme dafir
vorhanden sind.

Sie kbnnen natiirlich den Mentipunkt ,,Download” jederzeit deaktivieren und die einzelnen
Dateien an beliebiger Stelle innerhalb Ihrer Homepage abrufbar machen:

Deaktivieren des Menlpunktes: sieche Navigation

Einbau von herunterladbaren Dateien innerhalb der Seiteninhalte:

Meist ist es sinnvoller, eine herunterladbare Datei an spezieller Stelle innerhalb der
Homepage verfligbar zu machen

(Beispiel: MenUpunkt ,,Impressum® enthalt neben den entsprechenden Geschaftsdaten die
Méglichkeit, die ,Allgemeinen Geschaftsbedingungen® als PDF-Datei herunter zu laden)

Rufen Sie auf der Seite, die Sie mit der Downloadmadglichkeit versehen wollen, wie gewohnt
den WYSIWYG-Editor auf:
,Seiteninhalt’ / ,Inhalt’ / ,Seiten-Inhalte bearbeiten’ / im Hauptfenster Menipunkt auswahlen

Neben Texten und Bildern kénnen Sie jetzt auch Downloaddateien im Inhalt einfiigen indem
Sie auf den Button ,Download’ klicken:

Diowwnload

Es erscheint ein Popup-Fenster mit allen zur Verfigung stehenden Dateien, die Sie zuvor
hochgeladen haben. Wahlen Sie die gewlinschte Datei aus.
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An der gewahlten Stelle im Seiteninhalt wird ein Icon (Symbol fir die Dateiart) mit dem
zugeordneten Titel platziert. (SchriftgréRe und -farbe lassen sich andern).

Wenn Sie jetzt die Seite abspeichern (E), kann folgendes Alarmfenster erscheinen:

Windows Internet Explorer =

i “y | Es wurden externe Fotos im Seiteninhalt gefunden.
L - Méchten Sie diese importieren?

Abbrechen

Da im Seiteninhalt automatisch die den Downloaddateien entsprechenden Symbole (lcons)
in Bildform zugewiesen wurden, wird hier darauf hingewiesen, dass sich diese Bilder noch
nicht in lhrem Bildarchiv befinden.

Klicken Sie also auf ,OK’ damit auch diese Dateisymbole abgespeichert sind.
Ob uberhaupt ein entsprechendes Dateisymbol einer hochgeladenen Datei erscheint, hangt
davon ab ob das zum Offnen dieser Datei notwendige Programm auf Ihrem Computer

installiert ist.

Der von Ihnen erstellte Seiteninhalt konnte jetzt folgendermalien aussehen (Beispiel mit Text
und drei Downloaddateien:

Uberschrift

Das ist Falltext. Fllltext dient dazu ohne echten Inhalt zu zeigen, wie diese Seite formatiert wird.
Blindtext. Das ist Fiilltext. Fllltext dient dazu ohne echten Inhalt zu zeigen, wie diese Seite
formatiert wird. Das ist Fulltext. Blindtext. Filltext dient dazu ohne echten Inhalt zu zeigen, wie
diese Seite formatiert wird. Das ist Filltext. Blindtext. Filltext dient dazu ohne echten Inhalt zu
zeigen, wie diese Seite formatiert wird.

™

WP3_Musikbeispie

@ Anleitung

Das ist Falltext. Blindtext. Fllltext dient dazu ohne echten Inhalt zu zeigen, wie diese Seite
formatiert wird. Das ist Filltext. Blindtext. Filltext dient dazu chne echten Inhalt zu zeigen, wie
diese Seite formatiert wird.

Wie im MenUpunkt ,Download” (siehe oben) sind die Titel wieder entsprechend verlinkt und
kénnen von Besuchern herunter geladen werden.
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Modul SITEMAP

Bei umfangreichen Internetseiten bietet dieses Modul die Moglichkeit einer
Ubersichtsdarstellung des Inhalts.

In einem eigenen Menlpunkt ,Sitemap* werden alle anderen Menlpunkte mit
vorangestellten Ordnersymbolen aufgelistet.

Verlinkte Dateien sind mit kontextbezogenen Icons (Symbolbildern) versehen und unter den
dazugehorigen Menupunkten aufgelistet.

Das Gleiche gilt fir Links zu anderen Internetseiten und E-Mail-Verknlpfungen (sie sind
eingefarbt)

Unterkategorien einzelner MenlUpunkte werden angezeigt.

Alle aufgelisteten Titel sind mit der entsprechenden Stelle in der Website verlinkt.

Unter ,Sitemap’ / ,Einstellungen’ ist eine groRere Darstellung von Schrift und Icons einstellbar,
und Sie kénnen zwischen ein- und zweispaltiger Darstellung wahlen:

[T GroBe Symbole anzeigen

|2 1 oder 2reihig

Einstellungen speichern

Beispiel einer Sitemap-Ansicht:

[ ]-Startseite [-Team
[ -Test - rembrandt@siemax.com

%) AGB - mitarbeiterin@siemax.com
- [ 1-Galerie

-8 Anleitung -] Galerie Thema 1

-4 Desianerstellung - Ga Thema 2

C-Link Liste
WWW.Siemax.com

- 0 -@ www.meinehomepage.at
-8 1_erste schritte 00.doc [ 1-Gastebuch
%% 2_dokument.pdf |—‘J Im Gastebuch eintragen
T4 5_entwurf.psd [ J-Kontakt
4 4 musik.mp3
[-Event
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Modul BACKUP

Dieses Modul erlaubt Ihnen, lhre Website auf einen Stand zuriickzusetzen, in dem sie sich
zu einem definierten Zeitpunkt befunden hat.

Bei jeder neuen Definition eines ,Wiederherstellungspunktes® markieren Sie so den gerade
aktuellen Status lhrer Internetseite. Den kdnnen Sie bei Notwendigkeit zu einem spateren
Zeitpunkt wieder herstellen. Insgesamt lassen sich 10 solcher Wiederherstellungspunkte
festlegen.

Gehen Sie im Hauptmenu auf ,Backup’ / ,Wiederherstellungspunkt’
Im erscheinenden Dialogfenster geben Sie eine Beschreibung fur den aktuellen Status lhrer
Website ein und klicken auf ,speichern’. Der Zeitpunkt (Uhrzeit und Datum) wird dabei

automatisch mitgespeichert, Sie missen ihn also nicht zusatzlich eintragen.

Im folgenden Fenster werden jetzt alle bereits definierten Punkte aufgelistet:

Die Daten wurden gespeichert!

iederh n f
Wiederherst e

erstellt am | |Beschreibung | |wieder herstellen| |I|'J'schen|
2007-08-08 14:52:16 |Website freigeschalten u @
2007-08-08 14:52:51 |Ergénzungen durch Mitarbeiter A u @
2007-08-08 14:53:17 |Anderung durch Mitarbeiter B u @

Dies ist zugleich das Dialogfeld, das Sie unter ,Backup’ / ,wiederherstellen’ aufrufen kénnen.

Mit Klick auf den roten Button in der Spalte ,|6schen® entfernen Sie den dazugehdrigen
Eintrag.

Mit einem Klick auf einen blauen Button in der Spalte ,wiederherstellen® kdnnen Sie den
Status des entsprechenden Zeitpunktes aufrufen.

Zur genaueren Eingrenzung erscheint dann folgender Dialog:

aderh I 1
Wiederherst e

iHn:r--- Il pfohl | |I"'Iodul | |wieder herstelleni

nein Sprachen '

<l

ja Seiteninhalt
nein Fotogalerie
nein Fotogalerie Themen
nein Gastebuch

nein Banner

m m m m |m

ja/nein Seitenlayout

wieder herstellen
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Wahlen Sie eines oder mehrere der aufgelisteten Module durch Aktivieren des zugeordneten
Kontrollkastchens in der Spalte ,wieder herstellen®.

Wenn Sie nur ,Seiteninhalt markieren, und die anderen Kastchen sind deaktiviert, werden
ausschlieRlich die Seiteninhalte auf den gewéhlten Status zuriickgesetzt. Anderungen, die
z.B. in der Fotogalerie vorgenommen wurden, bleiben in diesem Fall unverandert.

Klicken Sie auf ,wieder herstellen’ und dann auf ,Website veroffentlichen’

In jedem Fall ist es sinnvoll, vor jedem Zuriicksetzen den gerade aktuellen Status wie
beschrieben abzuspeichern, damit gegebenenfalls ein ,Riickkehren“ wieder méglich ist.

Modul TEAM

Bei der Vorstellung der Mitarbeiterteams sind meist Portraitfotos erwiinscht.

Bei diesem Modul erweist sich eine erweiterte Funktion zum Zuschneiden von Bildern als
sehr nltzlich, da nicht immer ,echte” Portraitfotos zur Hand sind und deshalb meist
Bildausschnitte eines Originals verwendet werden.

Fir das nach der Bearbeitung auf der Seite erscheinende Bildformat gibt es vier Varianten:
Prinzipiell wird ein Hochformat mit dem Seitenverhaltnis 4:3 (Hohe:Breite) angewandt.

Drei Mdéglichkeiten sind voreingestellt (klein/mittel/grof3) und eine vierte kdnnen Sie selbst
definieren.

Klicken Sie auf ,Team’ / ,Portrait-Foto eingeben’:

Foto auf den Server laden.

Bereich aus Orignal-Foto ausschneiden: ja

BildgroBe:
¢+ klein 50 x 67 Bildpunkte
BildgriBe anzeigen
¢~ mittel 100 x 133 Bildpunkte
BildgriBe anzeigen
¢ grobB 150 x 200 Bildpunkte
BildgribBe anzeigen

¢~ Eigene BildgriBe 180 x 241 Bildpunkte
BildgriBe anzeigen

o

Hier selektieren Sie im ersten Schritt die GroRe des Bildes wie es auf der Website
erscheinen soll.

Um bei der Auswahl die Gré3e des Endproduktes richtig abschatzen zu kénnen, klicken Sie
unterhalb des jeweiligen Wertes auf ,BildgroRe anzeigen’. Es wird ein Rechteck mit den
angegebenen Malien angezeigt.

Haben Sie sich fir eine Groflte entschieden, so wahlen Sie diese durch Klicken auf eines der
Optionsfelder (,Radiobuttons®) neben dem Text aus.

Zum nachsten Schritt geht’s durch Klick auf den unteren Button mit dem Pfeilsymbol.

Es erscheint das Dialogfeld zum Hochladen eines Fotos. Klicken Sie auf ,Durchsuchen’ und
wahlen Sie ein Foto auf Ihrem Computer aus.
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Es folgt der Dialog zum Zuschneiden des Bildes:

Links oben sehen Sie ein blinkendes Rechteck.

Dessen Grofe andern Sie anhand der 10 Werte im Kasten ,Auswahl Gré3e’. Dann bewegen
Sie den Mauszeiger Uber das Rechteck und schieben es mit gehaltener Maustaste an die
gewdilnschte Position.

Wenn Sie mit dem gewahlten Ausschnitt zufrieden sind klicken Sie auf ,Ausschnitt wahlen’.

Nachster Schritt: Titel und Text

Mitarbeiter eingeben

| Titel / Name:| I

| Text:| |

| Auf Seite anzeigen:| ja Gnein (&

speichemn |

Es erscheint ein Dialogfeld mit dem bearbeiteten Bild.

Geben Sie Titel bzw. Name und den dazugehérigen Text ein. Darf der Eintrag noch nicht auf
der Website sichtbar sein, miissen Sie neben dem Feld ,Auf Seite anzeigen’ die Option ,nein’
aktivieren.

Klicken Sie auf ,speichern’.

Im folgenden Dialogfeld lassen sich alle bisher eingegebenen Eintrage nochmals bearbeiten
(blauer Button) oder I6schen (roter Button).
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Modul REFERENZEN

Das Referenzen-Modul ist von der Funktion her mit dem Modul ,Fotogalerie” verwandt.
Die Gliederung erflillt aber andere Erfordernisse:

Wir gehen davon aus, dass Sie Ihre Referenzen - seien es Dienstleistungen oder konkrete
Projekte - anhand von Bild und Text dokumentieren wollen.

e In der Einstiegsseite fiir Referenzen erhalten Sie die Ubersicht mit Symbolfotos zu
den Kategorien.

o Klicken Sie auf eine Kategorie ist diese in weitere Themen unterteilt:
zu jedem dieser Themen gibt es ein Foto mit Titel und Kurzbeschreibung

e Jede dieser Unterkategorien kann durch weitere Fotos dokumentiert sein. Die
zusatzlichen Bilder sind durch Klick auf das entsprechende Foto abrufbar.

Beispiel:

Unsere Referenzen sind in 2 Kategorien eingeteilt: 1. Obst, 2. Gemuse
Bei Aufruf des Menlpunktes mit den Referenzen soll folgendes erscheinen:

Unsere Referenzen

~ Obst

Gemiise

Anlegen der Kategorien:

Klicken Sie auf ,Referenzen’ / ,Kategorien’ / ,neue Kategorie hinzufigen’
Es erscheint ein Dialogfenster ,Referenz-Kategorie hinzufligen® in dessen Eingabefeld Sie
die neue Kategorie ,,Obst* eingeben und mit ,speichern’ bestatigen.

Klicken Sie erneut auf ,Referenzen’ / ,Kategorien’ / ,neue Kategorie hinzufiigen’ und geben
Sie ,Gemiise* als zweite Kategorie ein.

Auf diese Weise erstellen Sie alle von lhnen bendtigten Kategorien. Nach jeder Neueingabe
einer Kategorie erscheint im Anschluss der Dialog zum Anordnen der Reihenfolge, den Sie
auch Uber ,Referenzen’ / ,Kategorien’ / ,Kategorien anordnen’ aufrufen kénnen:

Kategorien anordnen

Test

Obst

O [
R

Gemiise

Anordnung speichem
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Durch einfaches Verschieben der Flachen, die die Kategorien beinhalten (anklicken und mit
gehaltener linker Maustaste verschieben) definieren Sie die Reihenfolge der Themen.

/Anordnung speichern’ - Website veroffentlichen’ - \Website speichern’

Jetzt kommen die Bilder ins Spiel:

Gehen Sie auf ,Referenzen’ / ,Referenzen’ / ,Referenzen neu eingeben’:

Im Dialogfeld ,Referenzen eingeben / bearbeiten” klicken Sie auf den Button ,Bild holen’.
Wahlen Sie ein Foto von Ihrem lokalen Computer und bestatigen Sie mit ,Bild hochladen’.

Sie konnen diesen Schritt wiederholen, beachten Sie aber, dass die gemeinsam hier
.,abgelegten® Bilder der gleichen Referenz angehdren miissen.

Wabhlen Sie im Klappmenui neben ,Art* die gewlinschte Kategorie.

Falls erforderlich geben Sie im Feld darunter eine URL, also eine Internetadresse zu dieser
Kategorie ein.

Versehen Sie in den darunter liegenden Feldern die Referenz mit einem Titel, einer
Kurzbeschreibung und einem detaillierten Text.

,Speichern’ - Website veroffentlichen’ - \Website speichern’

Auf diese Art kdnnen Sie noch weitere Referenzen einer Kategorie hinzufligen.

In unserem Beispiel haben wir der Kategorie ,Gemuse® die Referenz ,Referenz
Gemilse* zugewiesen.

Klicken wir auf der erstellten Referenzen-Seite (Obst, GemUse - siehe Bild oben) auf den
Link ,Gemuse" bzw. auf das nebenstehende Bild, erscheint die Liste der Referenzen in der
Kategorie ,Gemise®:

Gemiise

Referenz Gemiise

Kurzbeschreibung - Test
Mehr Info

www.gemuese.at

Titel Gemuese 2

Kurzbeschreibung Text Text Test
L Mehr Info

www.gemuese.de

Zu den Referenzpunkten scheinen die jeweils editierten Daten auf.
Ein weiterer Klick auf das Bild fuhrt uns zum detaillierten Text und - falls vorhanden - zu den
weiteren dieser Referenz zugeordneten Bildern.

Bei mehreren einer Referenz zugeordneten Bildern wird immer das erste Bild als Hauptfoto
herangezogen. Sie kdnnen die Reihenfolge wie folgt &ndern:

Klicken Sie auf ,Referenzen’ / ,Referenzen’ / ,Referenzen bearbeiten’.
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Im folgenden Dialog wahlen Sie die gewtinschte Kategorie durch Klick auf den
nebenstehenden Button.

Jetzt sind die Referenzen dieser Kategorie aufgelistet: Wahlen Sie eine Referenz, indem Sie
rechts auf den dazugehérigen blauen Editierbutton klicken, und es erscheint...

Fotos, zur weiteren Verwendung in der Homepage, auf den Server laden.

BildgréBe:| & 500 x 375 Bil e BildgréBe

| Papierknrh:| |vorschau:

Referenzen [ 'ﬁ
Gemuise ¥

Kategorie:

[ Ordnen:| |1

graBer als 0 ist vordere Position
ciner als 0 ist hintere Position

| Url: |www.gemuese.at

| Datum:| [2007-08-08

| Uberschrift:| [Referenz Gemise

| Kurz Beschreibung:| |Kurzbeschreibung - Test

testen Test. Text Blindtext testen Test.
Text Blindtext testen Test. Text Blindtext
testen Test. Text Blindtext testen Test.

| Bﬁchrﬂihung:l Text Blindtext testen Test. Text Blindtext ﬂ

speichem

Abgesehen von inhaltlichen Ergadnzungen haben Sie nun die Mdglichkeit, die Reihenfolge
der Referenz-Bilder zu andern. Dazu verschieben Sie die Vorschau-Fotos einfach an die
gewlnschte Stelle (Bild anklicken und mit gehaltener Maustaste neu positionieren).

Danach ,speichern’ — Website veroffentlichen’ — Website speichern’

Auch in den Ubergeordneten Kategorien wird immer das Bild der ersten angefiihrten
Referenz als Symbolfoto verwendet.

Verschieben Sie die Reihenfolge der Referenzen auf ,Referenzen’ / ,Referenzen’ /

,Referenzen anordnen’. Zuerst werden Sie dann aufgefordert die entsprechende Kategorie
auszuwahlen.

Referenzen / Thema

e 1@
e 1@
e 1@

Selektieren Sie ein Thema durch Klick auf den nebenstehenden Button.
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| Kategorien anordnen

T
“ Referenz Gemiise...

N

T
£ Titel Gemuese 2...

N

'O

Anordnung speichern

Verandern Sie jetzt die Reihenfolge der aufgelisteten Referenzen: Klick auf das Feld und
Verschieben mit gehaltener Maustaste, Anordnung speichern.

\Website veroffentlichen’ / \Website speichern’

Editor - Bedienung mit Tastatur

Unseren Editor konnen Sie auch teilweise mit der Tastatur bedienen. Die Tastatur-
Kurzel sind ofters sehr praktisch und man ist manchmal auch schneller als mit der
Maus (Mouse). Das Markieren eines langeren Inhalts iiber mehrfache

BildschirmgroBe lasst sich z.B. nur mit der Tastatur bewerkstelligen; siehe unten.

Zeilenabstande
Bei Eingabe von Text macht der normale Texteditor bei Betatigung der
Eingabetaste (Enter) einen Zeilenumbruch, bei HTML-Editoren, wie dem
SIEMAX-CMS wird zusatzlich eine Leerzeile eingefugt. Moéchten Sie den
groBen Zeilenabstand unterbinden, mussen Sie die zusatzlich die
Umschalttaste (Shift) gedrickt halten und die Eingabetaste betatigen.

Text formatieren

e Fett
Markieren Sie den Text den Sie ,fett’ darstellen mochten und driicken
Sie dann die Steuerungstaste (Strg) und Taste-B

e Kursiv
Markieren Sie den Text den Sie ,kursiv’ darstellen méchten und dricken
Sie dann die Steuerungstaste (Strg) und Taste-|

¢ Unterstrichen
Markieren Sie den Text den Sie ,unterstrichen’ darstellen méchten und
dricken Sie dann die Steuerungstaste (Strg) und Taste-U

Markieren

¢ Den ganzen Text/Inhalt markieren
Dricken Sie die Steuerungstaste (Strg) und Taste-A

¢ Einen langeren Teil des Seiteninhalts markieren
Gehen Sie mit der Schreibmarke (Cursor) auf die Position von der an
Sie weiteren Text markieren mdchten. Halten Sie die Umschalttaste
(Shift) gedruckt und driicken dann eine der vier Pfeiltasten: ab, hinauf,
links oder rechts. Sie kdnnen damit nach oben oder unten scrollen.
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Kopieren / Einfiigen

¢ Inhalt kopieren
Markieren Sie den Inhalt den Sie kopieren mdchten und driicken Sie
dann die Steuerungstaste (Strg) und die Taste-C

¢ Inhalt ausschneiden
Markieren Sie den Inhalt den Sie ausschneiden mdchten und driicken
Sie dann die Steuerungstaste (Strg) und die Taste-X

¢ Inhalt einfligen
Gehen Sie mit der Schreibmarke (Cursor) auf die Position, in die Sie
den zuvor ausgeschnittenen oder kopierten Inhalt einfugen mochten
und dricken Sie die Steuerungstaste (Strg) und die Taste-V

Einen Begriff suchen
Drucken die Steuerungstaste (Strg) und Taste-F. Ein Fenster offnet sich in das
Sie den Suchbegriff eingeben kdnnen.

Riickgangig / Wiederherstellen
e Aktion rickgangig machen
Dricken die Steuerungstaste (Strg) und die Taste-Z
e Wiederherstellen
Dricken die Steuerungstaste (Strg) und die Taste-Y

Einen Text mit einem Link versehen
Markieren Sie den Inhalt den Sie verlinken mdchten und driicken Sie dann die
Steuerungstaste (Strg) und die Taste-K. Ein Fenster 6ffnet sich, in das Sie die
URL eintragen konnen.

Inhalt von Word-Dokumenten einfligen

Word-Dokumente kénnen durch versteckte Formatierungsanweisungen Probleme
verursachen.

e Sicher
speichern Sie Word-Dokumente vor dem Einfugen im Editor zuvor als Text-
Dokument ab (.txt) und fugen Sie danach den Text mit COPY/PASTE ein.

e Weniger sicher
Betatigen Sie nach dem Einfugen von Teilen eines Word-Dokuments den
"roten Radiergummi".

¢ Nicht sicher
Teile eines Word-Dokumentes direkt von Word in den Editor kopieren.
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