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1 Einleitung

Willkommen beim Aspect IT CMS Administrationssystem. Dieses Content Management System
(CMS) ermdoglicht Ihnen, Internetseiten mit Inhalten zu fillen. Sie konnen Texte, Bilder und
speziellere Inhalte wie Kalender oder Downloads in einen Editor aufnehmen und dort bearbeiten.
Auch das Verwalten von Buchungen ist, sofern auf lhrer Webseite buchbare Aktivitaten,
Veranstaltungen und anderes angeboten werden, mit diesem Content Management System

maoglich.

Dieses System verlangt Ihnen keinerlei Programmierkenntnisse ab und gewahrleistet eine
einfache Einarbeitung auch fiir Nutzer ohne professionelle Kenntnisse im IT-Bereich.

Da die gesamte Bearbeitung im Internet erfolgt, miissen Sie auf lhrem Rechner bis auf einen mit
Ihrem Betriebssystem kompatiblen Webbrowser 259 keine weitere Software installieren.

Das Layout 264 der Webseite wird lhnen vom System vorgegeben.

Das CMS ermoglicht effiziente Gruppenarbeit: Sie konnen gemeinsam mit anderen Benutzern
eine Internetseite erstellen und deren Inhalte verwalten. Jeder Beteiligte kann sich mit einem
Benutzernamen und einem Kennwort einloggen. Wie umfangreich die Bearbeitungsmaoglichkeiten

eines Benutzers sind, hangt von seinen Berechtigungen ab.

Folgende Anleitung soll Ihnen helfen, sich im CMS-Adminsystem zurecht zu finden.

© 2015 Aspect IT & Design GmbH 5
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2 Login-Bereich des Systems

Zugang zum System

Uber folgende Internetadresse 262 gelangen Sie in den Arbeitsbereich, dem sogenannten Admin-
System, lhrer Webseite:

http://ihredomain.de/admin/

Geben Sie also die Internetadresse in die Adresszeile lhres Browsers 222 ein und driicken Sie die
Eingabetaste |hrer Tastatur.

I —— | 01 WL IVl JCLUP& T EEd. e

DIES ist die Eingabetastd]
@I podlot.de/ a:lnﬂnl) einer Tastatur

Sie befinden sich nun im Login-Bereich des CMS-Administrationssystems.

Geben Sie als nachstes |hren Benutzernamen beziehungsweise ihren Login-Namen und ihr
Passwort in die jeweiligen Eingabefelder ein und klicken Sie dann auf "Anmelden", um Zugang zum
System zu erhalten.

lhre Zugangsdaten erhalten Sie vom Systembetreuer, dem Webmaster oder direkt von Aspect IT.

Péaschl Catering
CMS Administrationssystem
Benutzemams  #h
Anmelden
Solfien Sie Ihre Zugangsdalen vergessen oder noch
micht eshafien i Sie sich bifle Fasswor LTI RTI IR R LT R L]
an Ihren Webmasier

© 2015 Aspect IT & Design GmbH 7
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3.1

Einteilung der Seiten

Bearbeitung der Webseite

Um konkret mit dem CMS zu arbeiten und Inhalte auf der Webseite einzufligen, wahlen Sie den
Mendipunkt , Website bearbeiten“.

o )

Fahrten & Freizeiten | Website bearbeiten | Quicklinks

Seiten verschieben

& Root
# @ Hauptnavigation

= @8 Papierkorb

Links erscheint eine Baumstruktur, die alle Seiten auflistet, die Sie bearbeiten kénnen.

Auf der hier beispielshaft verwendeten Webseite setzt sich sich diese Struktur aus folgenden
Punkten zusammen:

- Root

- Hauptnavigation

- Papierkorb

Der Punkt Hauptnavigation hei3t bei manchen Kunden auch Startseite. Deswegen werden diese
beiden Begriffe als Synonyme verwendet. Auch die Begriffe Unterseite beziehungsweise Seite
und Unterpunkt beziehungsweise Punkt bedeuten in dieser Anleitung dasselbe.

Startseite/ Hauptnavigation

Unter Startseite oder Hauptnavigation befinden sich alle Navigationspunkte, auch genannt
Unterseiten, die im Menu der Webseite erscheinen. Meistens driickt das Layout 264 der Website die
Hierarchieebenen der Seiten aus. Sind sie beispielsweise alle unter- oder nebeneinander angeordnet,
haben die selbe Farbe, den selben Hintergrund oder sonstige optische Gemeinsamkeiten, dann
befinden sie sich in der Regel auch auf der selben Hierarchieebene. Wenn die Navigationspunkte
noch Unterseiten haben, so ist auch dies meist optisch gut erkennbar, zum Beispiel sind die Seiten
dann unter ihrem Hauptnavigationspunkt eingertickt oder erscheinen erst, wenn man ihn anklickt.

© 2015 Aspect IT & Design GmbH 9
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In diesem Beispiel ist das Erklarte gut nachwollziehbar: Die oben nebeneinander angefiihrten Begriffe
Aktuelles, Aktivitaten, Senvice, Uber Uns und Kontakt sind die Hauptnavigationspunkte auf der
Webseite. Optisch entsprechen sie einander hinsichtlich Schrift, GréRe und Farbe. "Senvice" ist
deswegen rot, weil er der aktuell gewahlt Navigationspunkt ist. Links sehen Sie dann klein und in
schwarz die Unternavigationspunkte des ausgewahlten Hauptnavigationspunktes. Auch hier sind
die einzelnen Unternavigationspunkte einander optisch angeglichen.

Zuriick ins CMS: Wenn Sie in der Baumstruktur unter dem Punkt ,Startseite/Hauptnavigation*
eine Unterseite erstellen, handelt es sich hierbei um die Hauptnavigationspunkte der Homepage
262 die Sie mit Inhalten fiillen méchten. Im obigen Beispiel waren das Aktuelles, Aktivitaten,
Senvice, Uber Uns und Kontakt.

Sie koénnen je nach lhren Vorstellungen unterschiedlich viele Navigationspunkte/ Unterseiten
erstellen. Das bedeutet jeder Hauptnavigationspunkt kann Unternavigationspunkte haben und diese
kénnen auch wieder Unternavigationspunkte haben. Manchmal beschrankt jedoch das Layout die
Anzahl der moglichen Hierarchie-Ebenen, damit die Baumstruktur nicht zu unibersichtlich wird.

Nun soll es konkret darum gehen, wie Sie einen Hauptnavigationspunkt erstellen kénnen.

Klicken Sie auf den Schriftzug ,Startseite/Hauptnavigation®, sodass er dunkelblau markiert wird.
Direkt dariiber befindet sich der Button?%8  Unterseite erstellen. Klicken Sie diesen Button.

10
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Unterseite erstellen Seiten verschieben

B www.poesch-catering.de

# @@ Sonderseiten

= @@ Papierkorb

Da die Webseite im Beispiel schon lange existiert und schon viele Beteiligte daran gearbeitet haben,
enthalt sie auch schon mehrere Navigationspunkte. Um diese Navigationspunkte sehen zu kdnnen,
klicken Sie auf das kleine Plus-Symbol (+) neben dem Schriftzug "Startseite/Hauptnavigation".
Sobald die Navigationspunkte sichtbar sind, wird das Plus-Symbol (+) zu einem Minus-Symbol (-).
Um die Auflistung der Navigationspunkte wieder einzuklappen, klicken Sie auf das Minus-Symbol (-).

& www.poesch-catering.de

| = r= Crartseite

M avigationspunkte
sehen zu konnen, izt
diesez Symbol ein “+".
In diezem Bild ist die
Aktion bereits
& Verpflegung ausgefiihrt worden und
die Mavigationspunkte
&8 Wir dberuns  sind bereits sichtbar.

Wenn Sie nun auf das

8 Leistungen

&8 Unser Anspruch

B Kontakt hier sichtbare "-"
Symbol klicken,
8 Sonderseiten konnen Sie die
Auflistung der
B Papierkorb Havigationspunkte

wieder einklappen.

Nachdem Sie den bereits erwahnten Button "Unterseite erstellen™ links oben geklickt haben,
erscheint ein kleines Fenster mit einer Eingabezeile, in die Sie den Titel der neuen Seite eingeben
koénnen.

t Meue Seite anlegen Ox

Titel der neuen Ssite:

MNeue Seite

Abbrachan

© 2015 Aspect IT & Design GmbH 1
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Wenn Sie den Titel der neuen Seite eingegeben und auf Ok geklickt haben, erscheint die von Ihnen

erstellte Seite in der Liste der vorhandenen Unterseiten.

Unterseite erstellen Seiten verschieben

& www.poesch-catering.de
= 8 Startseite
# @ Leistungen
# @ Unser anspruch
= @ Verpflegung
® @ Wir dber uns

B Kontakt

# @@ Sonderseiten

# B Papierkorb

Wenn Sie keinen Hauptnavigationspunkt, sondern einen Unternavigationspunkt erstellen mdchten,
markieren Sie zunachst diejenige Seite, der der Punkt untergeordnet sein soll, und klicken Sie
dann den Button "Unterseite erstellen". Im hier verwendeten Beispiel lasst das CMS-System sehr
viele Unterordnungen zu, wie Sie im untenstehenden Beispiel sehen kdnnen. Dieses Beispiel soll
Ihnen nur zur Verdeutlichung dienen, dass Sie eine Seite immer wieder einer anderen unterordnen
kénnen. So viele Hierarchieebenen werden Sie in der Regel nicht brauchen. Eine oder zwei Ebenen
sind meist genug, jede weitere Ebene wird fiir die Besucher lhrer Webseite uniibersichtlich.

Unterseite erstellen Seiten verschieben

B www.poesch-catering.de

= B Startseite
= B Neue Seite
= B Neus Saite 2
= B Neue Seite 3
= B Meue Seite 4
5 B8 Meue Seite 4
= B Meue Sej

# [ Leistungen

# @ Unser Anspruch

i e enflaoss e

12
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Eine neu erstellte Unterseite Iasst sich nicht mehr I6schen, sondern nur in den Papierkorb
verschieben. Von dort aus kann sie bei Bedarf immer wiederherstellt werden. Da die Menge an
untergeordneten Seiten in der beispielhatft erstellten "Neuen Seite" ohnehin uniibersichtlich ist und
nicht fur die Webseite benétigt wird, soll am Beispiel dieser neuen Seite mit all ihren Unterseiten
demonstriert werden, wie eine Seite in den Papierkorb verschoben werden kann. Klicken Sie
zunachst auf den Button "Seite verschieben".

—

B www porich-catenng.de
= B Startueite
= B Leistursgen
B Speniaplan
B Schad-Catering
B Betrba-Latensg
B Cas Schufert
B Fwents
& B Uraar Arapruch
& I verphegung
B W Gber o
B Koomain
a B Sondereiben

3 B Papesriait

Klicken Sie anschlielend auf die Seite, die Sie in den Papierkorb verschieben mochten, um die
Seite zu markieren. Halten Sie die linke Taste lhrer Maus gedriickt und ziehen Sie die Maus dann
zum Schriftzug "Papierkorb". Wenn dieser ebenfalls blau markiert wird, wird die "Neue Seite" auf
diese Weise mitgezogen und landet im Papierkorb.

Uniterseite erstellgn Fertig und Speichem

B weew poetch-catering de

= I Stamseite

= @ Leistungen

Conderteiten
Fapierikark
B Haupt 5
B Links ]
W Subl

# B Usterseite 1

© 2015 Aspect IT & Design GmbH 13
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Dort, wo zuvor der Button "Seiten verschieben" war, befindet sich nun der Button "Fertig und
Speichern". Betatigen Sie diesen Button, um lhren Vorgang zu bestatigen.

Unterseite erstelle wrtig wund Speichert

B www.poesch-catening, de
= @ Stariseite
= B Leistungen
B Speiseplan
B Schul-Caterning
B Batriebs-Catering
B Das Schulfest
B Events
# [ Unser Anspruch
# @ Verpflagung
& I Wir dber uns
B Kontakt
i @ sencerseie e "NMeue Seite”
& raperiert hafindet sich nun:im
B Haupt s PﬂpiE[kDrb

& Links 1

& Subl

= B Unterseite 1

Auf diese Weise kdnnen Sie Unterseiten nicht nur in den Papierkorb, sondern auch an jede
beliebige Stelle oder in jede beliebige andere Unterseite verschieben. Es gibt jedoch einen
kleinen Unterschied dabei, ob Sie eine Seite auf gleicher Hierarchieebene verschieben oder einer
anderen Seite unterordnen. Im oben beschriebenen Beispiel wurde demonstriert, wie eine Seite (die
"Neue Seite") einer anderen Seite (dem Papierkorb) untergeordnet wurde. Um eine Seite auf
gleicher Hierarchieebene zu verschieben, darf keine Seite markiert werden. Stattdessen mussen Sie,
nach Betéatigung des Buttons "Seiten verschieben", die gewinschte Seite mit Ihrer Maus an die
gewunschte Stelle zwischen zwei Unterseiten ziehen. Ein kleiner Pfeil zeigt Ihnen die Stelle, wohin
Ihre Seite verschoben wird, wenn Sie die Maus in diesem Moment loslassen. Im unten stehenden
Beispiel wird die markierte Seite "Unser Anspruch" zwischen die Seiten "Verpflegung" und "Wir
tiber uns" verschoben. Dies demonstriert Ihnen das rot eingekreiste Pfeilsymbol.

© 2015 Aspect IT & Design GmbH
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Unterseite erstellen | Fertsg und Speicherm

[ ] www, poesch-Latening.de
= B Startseite
= B Leistungen
B Spetseplan
B Schul-Catering
B Betriebs-Catering
B Das Schulfest

B Events

verpflegung
Wir UE" uns
B ¥onkaky

@ [ Sonderseiten

@ [ Fapierkorh

Vergessen Sie nicht, nach lhrer Aktion den Button "Fertig und Speichern" zu klicken.

Die Anordnung der Navigationspunkte in der Baumstruktur bestimmt auch die Anordnung der
Navigationspunkte auf der Webseite. Dies sollten Ihnen folgende Bilder verdeutlichen:

B Root

B Haupndvigation

B Suchergebnisse

# BB Aktivititen
® BB Service

# B Uber uns
# BB Kontakt

@ B Footer

t... Papierkarh

vy

AKTUELLES AKTIVITATEN SERVICE UBERUNS KONTAKT
I

SRR Service

© 2015 Aspect IT & Design GmbH 15
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3.2

Sonderseiten

Die Sonderseiten sind im Layout der Website vom eigentlichen Menl abgesondert und befinden
sich in der Regel an anderer Stelle.

Einige Seiten weiter oben haben Sie die Hauptnavigation einer Webseite gesehen. Sie haben
gesehen, dass alle Punkte blau waren und im oberen Bereich der Webseite angeordnet waren. Im
Folgenden sehen Sie die Sonderseiten derselben Webseite. Es handelt sich bei dem Screenshot nur
um einen Ausschnitt. Die Sonderseiten befinden sich ganz unten rechts.

hier zum Downlood.

noooe -

Die Navigationspunkte, die hier unter Sonderseiten fallen, sind fur fast jede Webseite gangig,
manchmal sogar zwingend notwendig: Viele Webseitenbetreiber geben lhren Gasten mittels eines
Kontaktformulars die Moglichkeit, Kontakt mit ihnen aufzunehmen, und es besteht fiir jede Webseite
mit kommerzieller Ausrichtung eine Impressumspflicht. Fehlt ein Impressum oder einzelne
Angaben im Impressum, so kann es zu Abmahnungen und Strafgebihren von bis zu 5000 Euro
kommen. Naheres zum Thema Impressum und Impressumspflicht kénnen Sie hier online nachlesen.
Sollten Sie den Link nicht aktivieren kénnen, weil Sie offline sind oder eine gedruckte Fassung dieser
Anleitung in den Handen halten, dies ist die URL: Http://www.impressum-recht.de

Die Sonderseiten jedenfalls sind solche Seiten, die nicht zum eigentlichen Inhalt der Webseite
gehoren, sondern eben, in der Regel sehr wichtige, Sonderfunktionen erfiilllen. Deswegen sind
Sonderseiten meist fest definiert und kénnen nur in Absprache mit dem Verantwortlichen, in der
Regel dem Webmaster, verandert oder erstellt werden.

16
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Liegt nun tatsachlich der Fall vor, dass Sie eine Sonderseite erstellen missen, klicken Sie dazu auf

.Sonderseiten”, sodass der Schriftzug dunkelblau markiert wird.
Oben links auf der Seite befindet sich der Button ,Unterseite erstellen*.

Betatigen Sie diesen, um eine Unterseite zu erstellen.

Unterseite erstellen Seiten verschieben

& www.poesch-catering.de

0 Startseite

= == Sonderseiten

B Impressum

0 Papierkorb

Es erscheint ein kleines Fenster mit einer Eingabezeile, in die Sie den Titel der neuerstellten

Sonderseite eingeben sollen.
Unter diesem Titel erscheint die Seite in dem Teil der Homepage, den das Layout fiir die

Sonderseiten vorgesehen hat.

Meue Seite anlegen X

Titel der neuen Seite:

Neue Seite

Abbrechen 8 Ok

Geben Sie den Titel der Seite ein und betatigen Sie Ihre Eingabe mit "Ok". Genauso wie bei den
Unterseiten der Startseite erscheint auch die von lhnen erstellte Sonderseite in der Baumstruktur.
Sie kénnen die Sonderseiten auch auf gleiche Weise verschieben oder im Papierkorb ablegen. Lesen

Sie hier '3 nach, wie das Verschieben von Seiten funktioniert.

© 2015 Aspect IT & Design GmbH
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3.3

Papierkorb

In den Papierkorb werden diejenigen Menupunkte verschoben, die aus dem Menu der Webseite
entfernt worden sind.

Sie befinden sich im Papierkorb, weil sie nicht geléscht werden kénnen, und kénnen so auch
wiederhergestellt werden.

Lesen Sie hier '3’ nach, wie Sie Unterseiten, die auf der Webseite nicht benétigt werden, in den
Papierkorb verschieben kdnnen.

18
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Bearbeitung der einzelnen Seiten

Der Hauptzweck eines CMS ist in der Regel, gewahrleisten zu kénnen, dass mehrere Personen an
denselben Inhalten einer Webseite arbeiten konnen, jeder individuell mit seinem eigenen Rechner.
Der dafiir vorgesehene Bereich befindet sich im CMS-System unter dem Reiter "Website
bearbeiten". Sie kdnnen den Reiter im linken Bereich der Seite sehen.

Prt el Bemim Abeaties

Fahrten & Freizetay | Website bearbeiten | Quicklinks

[ F A NN NN N NN

Links sehen Sie die Seiten, die Sie bearbeiten kénnen. Sie sind in einer Baumstruktur angeordnet.

Im groRen Feld rechts der Baumstruktur sehen Sie drei Reiter 255:
-Versionen

- Eigenschaften

- Berechtigungen

Unterseite erstellen Seiten verschieben @igenschaﬁen Berechtigungen

& www.poesch-catering.de

Neu von Vorlage

B = Sonderseiten Autor Titel

& Impressum

& @8 Papierkorb

Baumstruktur mit den
zu bearbeitenden
Seiten

Die drei Reiter gelten fiir jede einzelne Unterseite der Baumstruktur. Sie bearbeiten die jeweils
markierte Unterseite. Bevor die inhaltliche Bearbeitung Schritt flir Schritt erklart wird, soll zunachst
die Bedeutung der einzelnen Reiter erlautert werden.

20
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4.1

Berechtigungen

In der Webseitenbearbeitung kénnen spezifische Berechtigungen erteilt werden, die sich auf die
Bearbeitung einzelner Unterseiten oder gréRere Abschnitte der Navigation beziehen. Die
allgemeinen, das gesamte CMS umfassenden Berechtigungen 1%® werden in der Benutzerverwaltung

verliehen.

Auf welchen Bereich sich die Berechtigungen beziehen, kommt darauf an, auf welcher
Hierarchieebene in der Baumstruktur die Seite, fir die Berechtigungen verliehen werden, sich

befindet.

Sowohl ganzen Gruppen, als auch einzelnen Benutzern kénnen die Berechtigungen verliehen

werden.

Markieren Sie die gewiinschte Seite und klicken Sie auf den Reiter "Berechtigungen".

Pt 011 353drT)  Aberaldes

|

Mrs Prreten pegen o berbeden
ol S G P R D arE e

Batra Wi e bedim
Alan Mt Yeruones

18 ey und diven Unkeredan

BaresfZar hrdufuges

Srm i A g LT TR
Seron Setan aniegen

WL T L P

Ut e
aban

e s

b L T B P
Saite

eartanen
Selaveapivric hiften beartrten
Barachbgunin bearbetan

R el e

Lruppt Feebabugen B Loty entiniran

Fugrifl
arigaban
#riaaben

erizaban
ariastan
wrtiaban
srisatan

Tugeifl

arigaban
#riaadan
Ll = oL
srigaban
#riadun
arigatan
arizatan
#riaalun

+1
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Je hoher die Hierarchiebene einer Seite, fir die Berechtigungen verliehen werden, ist, umso groRer
ist der Bereich, der von der Verweigerung oder Zuweisung der Berechtigungen betroffen ist.

Im unten stehenden Beispiel werden die Berechtigungen fiir die Seite "Aktuelles™ bearbeitet. Alle ihr
unterstellten Seiten sind den Einstellungen, die Sie vornehmen, unterworfen, es sei denn, fiir eine der
Unterseiten werden gesondert andere Einstellungen vorgenommen. Ist dies nicht der Fall, so gelten
also fir diese Seiten dieselben Berechtigungs-Einstellungen wie fur "Aktuelles":

- Stellenangebote/ Praktika
- Friihjahrsflohmarkt

- Leitbild

- Termine

- Archiv

1. o )

Fahrien & Fre@eiten Website bearbeiten Quicklinks = Benuzervenwaltung

Unterseite ersfellen  Seiten werschieben

B Root Geerbite Eerechtigungen:

= B Hauptnawigation Bonutzer | Gr

Administratoren
Administratongn
Administratonen
Administratenen

Stellenangebote  Prakiika

Frahjahrsfahmarks Administratonsn
Laithild Administratonen
Administratenen
Tarmine Administratorgn
Arehitd Ad miniStratonen
— Administratonen
B Aktivititen Vit W llhofan
2 B Service Ad miniStratonen
B Ubsr und 15 Zeilen
# B Kortait

WeTEionen Eigenschafen Berechtigungen

Berechtigung

Mg Versionen anlegen wnd b
Seiterigenschafien bearbeite
Versicnen verdifentlichen
Mgl Seien anlegen
Mavigaticnsbaum bearbeiten
Barechtigungen bearbeiten
adles mit Versionen

Mo Versionen anlggen und
Mewe Seiten snlegen
ersionen vandifentiichen

Uibar Wiprafie ndlic hungeer Gngche
Seite Mndehn

Barechbigungen fir diese Seite und déeren Unterieiten:

5 B Footer
Benutrer | Grupps
Paplerkorh

| 4

Berechtigung

Unter dem Reiter "Berechtigungen" sehen Sie zwei Felder: "Geerbte Berechtigungen™ oben und
"Berechtigungen fiir diese Seite und deren Unterseiten" unten. Im unteren Feld kdnnen Sie

Ihre gewiinschten Einstellungen vornehmen, im oberen Feld sehen Sie nur eine Ubersicht (iber
die bereits in der Benutzerverwaltung erteilten Berechtigungen, die fur die gewahlte Unterseite gelten.
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Gehen Sie folgendermalien vor, um einem Benutzer oder einer Gruppe Berechtigungen zu verleihen:

Klicken Sie zunachst auf "Benutzer hinzufiigen" oder alternativ auf "Gruppe hinzufiigen™.
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& Eintrag entfernen

Es erscheint dann ein Fenster, das aus zwei Feldern besteht: "Benutzer"” bzw, "Gruppe" (je
nachdem, was Sie im vorherigen Schritt ausgewahlt haben. In unserem Beispiel sind es die
Benutzer) und "Berechtigungen”.

J, Berechigungen hnz ufisg ]
B raiTer £
Deadauly Advrim =k
Statan Fersl
vt Walhalen :
Totwas End
Simone Rupp i

Renate Grosshauser
Heidi Schmid
Barec

i

Hrngabomibaom bearbeten
Hewe ‘Werianen anlegen und beds
Alleg. it Ve riidnen

Sene ansehan

Bare hiiguegen Earbeiien
Sefeneigenachafen bearkeiten
K Seiten anlegen

® gripuben ) whrweapEm

Abbrechen
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Markieren Sie einen Benutzer/eine Gruppe und eine Berechtigung, die Sie ihm zuweisen
mochten, aktivieren Sie die Option "erlauben™ und klicken Sie dann auf "Ok". Dem von ihnen
markierten Benutzer ist nun die von Ihnen markierte Berechtigung zugewiesen. Sie kénnen auch
mehrere Benutzer und/oder mehrere Berechtigungen markieren, indem Sie einfach draufklicken. Um
die Markierung wieder rickgangig zu machen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den

Benutzer oder die Berechtigung.

]

T T

Mtk Mbige

Sebhaitian Kol

Jonas Mdchbauer
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Mignaicy Reind
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Alles ma Versionen

SERE aTElH
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= arlauban

g

Abbrecksn o Ok

Das Verweigern bestimmter Berechtigungen geschieht analog, nur dass Sie nicht die Option
"erlauben" sondern die Option "verweigern" auswahlen.

Die von lhnen mit bestimmten Berechtigungen ausgestatteten Personen werden im unteren Feld
aufgefihrt:
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Sie kénnen Berechtigungen, die ein Benutzer geerbt hat, weil er sie in der Benutzerverwaltung oder
in einem Ubergeordneten Webseitenbereich erhalten hat, fiir diese spezielle Unterseite verweigern.
Obwohl ein Benutzer fiir alle Unterseiten die Berechtigung "Uber Veréffentlichungswiinsche
informiert werden" geerbt hat, kénnen Sie sie ihm fir den gewahlten Bereich entziehen, indem Sie
sie verweigern:

\ersionen Elgeq's-:haften Berechtigungen

Geerbte Berechtigungen:

Benutzer [ Gruppe @ Berechtigung Zugriff i
Administratoren Meue Versionen anlegen und bearbeiten erlauben =
Administratoren Seiteneigenschaften bearbeiten grlauben
Administratoren Varsionen verdffentlichen erlauben
Administratoren Meue Seiten anlegen erlauben
Administratoren Mavigationsbaum bearbeiten arlauben
Administratoren Berechtigungen bearbeiten erlauben
Administratoremn Alles mit Versionen erlauben
Administratoren Meue Versionen anlegen und bearbeiten erlauben
Administratoren Meue Seiten anlegen erlauben

0 erlauben
Veit Wallhofen UOber Vergffentlichungsw insche informiert werden I erlauben
Adrministratoren Telte ansahen erlauben =

16 Zellen

Berachtigungen fir diese Seite und deren Unterseiten

Benutzer [ Gruppe Berechtigung Zugriff 0"
ﬂ MNavigationsbaum bearbeiten -
Elsa Herrmann Seite ansehen erlauben
Jonas Hachbauer Wavigationsbaum bearbeiten erlauben
I Veit Wallhofen Uber Verdffentlichungsw Gnsche informiert werden verweige. .. I

Der Benutzer wird nun Uber alle Veroffentlichungswiinsche informiert werden, auf3er Uber diejenigen
aus den "Aktivitdten"-Bereich samt Unterseiten.

Die Einstellungen fir den speziellen Webseitenbereich wiegen also mehr als die geerbten
Berechtigungen.

Die Berechtigungen, die Sie fir die Seite "Aktuelles" verlichen haben, finden Sie auf allen ihren
Unterseiten unter den "geerbten Berechtigungen".
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s (2% i

Fahrten & Frezeiten  Website bearbeiten  Quicidinks Benutzervenwaltung

Unterseite erstellen || Sedten verschigben

WRrSIOrHN

B Root Geerbite Benechiigungen:

= B Hawptravigation
B Suchergebnste
= B Aktuelles
B Stellenangebote ! Praktika

= Frohjahrsflohenarkt

B Ledthild

B Terming

Benutzer | Gruppe
Adminestratonsn
Administratoren
Veit Wallhafen
Adminesiratonen
Adminigtratorgn
Afminestratonen

Adminssiratonen
Al 5

Eigenschaften Berechtigungen

Berechtigung

Meue Seiten anlegen

wersionsn verdfenthichen

Uber vierafientlichungsw Gnsche
Seite andahen
Mavigationsbaum bearbeiten
Seieneigensg haften bearbeiten
Berechtigungen bearbeiten

»]

Passwort dndern | Abmelden

Zugrifl ]

erlauben -

erlauban
informéert werden eriauben
erlauban
@rlauban
erlaupen
erlauben
erlauben

# B Archiv

® I Aktivitaten

Elsa Hermann
Elsa Harrmann
Jonas Hachbauer

Navigationsbaum bearbeiten
Seite ansehen
Seite andehen
Nawvigationsbaum bearbeiten

erlauben
erlauben
rlauben
erlauben

Berechiigungen far diese Seite und deren Unterseiten:

# B Service Jonas Hichbauer
& [ Uber uns 20 Zeilen

® [ Eontakt

® [ Footer

# [ Papierkorb

Benutzer [ Gruppe

Berechthgung

Zugriti o

Auch hier kénnen Sie dieselben Berechtigungen auch fiir eine oder mehrere Unterseite wieder

verweigern.

Die Auswahl der Berechtigungen, die erlaubt oder verweigert werden kénnen, entspricht derjenigen in
der Benutzterverwaltung, die sich auf die Bearbeitung des Webseiteninhalts bezieht. In der
Benutzerverwaltung erkennen Sie diese Berechtigungen daran, dass "CMS" davor steht.

Im Einzelnen sind das folgende Berechtigungen:

- Navigationsbaum bearbeiten

- Neue Versionen anlegen und bearbeiten

- Alles mit Versionen

- Seite ansehen

- Berechtigungen bearbeiten

- Seiteneigenschaften bearbeiten
- Neue Seiten anlegen

- Versionen veroffentlichen

- Uber Veréffentlichungswiinsche informieren werden.

Hier 1°® kénnen Sie nachlesen, was diese Berechtigungen in der Praxis ermdglichen.

26

© 2015 Aspect IT & Design GmbH



asoect

Bearbeitung der einzelnen Seiten it & cesign

4.2

Versionen

Unter dem Reiter "Versionen" finden Sie eine Auflistung aller Versionen, die von einer Seite
existieren. Das Versionen-Prinzip ist sehr wichtig, wenn mehrere Personen an ein und derselben
Webseite arbeiten. Um dieses Prinzip verstandlich zu machen, bedarf es einer etwas ausfihrlicheren
Erlauterung:

Das Prinzip der Versionen

Um eine Seite den Besuchern sichtbar zu machen, muss sie erstellt, freigegeben und
verdffentlicht werden.

Jedes Mal, wenn Sie oder eine andere Person, die dazu berechtigt ist, eine Seite erstellt, freigibt und
verdffentlicht, kann sie nicht erneut bearbeitet werden.

Sie kénnen allerdings eine Kopie der Seite anfertigen und diese dann bearbeiten. Diese Kopie
entspricht einer neuen Version. Im untenstehenden Bild sehen Sie alle Versionen, die von dem
markierten Navigationspunkt "Verpflegung" existieren. Jede Zeile gibt lhnen eine \ierteilige Information
zu der Version:

- Den Autor der Version

- Den Titel der Version

- Den Anderungszeitpunkt

- Den Status der Version, liber den Ihnen das kleine Symbol ganz links Aufschluss gibt.

Unterseite erstellen Seiten verschieben Versionen Eigenschaften Berechtigungen

& www.poesch-catering.de
Meu von Vorlage

= B8 Startseite

@ Leistungen

Titel

@ Unser Anspruch Verpflegung 15.04.2012 18:1

i Verpflegung Verpflegung 07.12.2011 02:15:.%
Veit Wallhofen Verpflegung 07.12.2011 02:11:58

& Wir dber uns Stefan Ferstl verpflegung 12.10.2011 18:10:00
@ Kontakt Stefan Ferstl Verpflagung 01.06.2011 14:00:14

tefan Ferstl Verpflegung 01.06.2011 13:57;0

- i -
= & Sonderseiten @ Hubeg Denkmair  Sub 3

@ Impressum

@ Papierkorb
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Wenn Sie eine Version, die jemand von den anderen zur Bearbeitung der Webseite berechtigten
Personen erstellt und zur Bearbeitung freigegeben hat, bearbeiten méchten, markieren Sie die
jeweilige Version und klicken Sie auf den Button "kopieren".

L Anzeigen Meu von Vorlage » Vergffentlichen | 3 Vom Netz nehmen

Autor Titel geandert am
[ Elsa Herrmann Verpflegung 15.04.2012 18:12:15
2 veit Wallhofe arpflegung 07.12.2011 02:15:...
T Veit Wallhofen Verpflegung 07.12.2011 02:11:58

1 Stetan Ferstt TeTpiteguTy 12.10,2011 19:10:00
@ stefan Ferstl Verpflegung 01.06.2011 14:00:14
@@ stefan Ferstl Verpflegung 01.06.2011 13:57:02
@ Hubert Denkmair Sub 3 27.04.2011 18:53:46

In der Auflistung der Versionen erscheint dann ganz oben eine neue Version mit Inrem
Benutzernamen unter "Autor". Es handelt sich um die von lhnen soeben erstellte Kopie.

L, Anzeigen Kopieren Meu von Vorlage | | Bearbeiten * Vergffentlichen & Laschen

Titel geandert am

A n Verpflegung 15.04.2012 18:12:15
& veit wallhofen Verpflegung 07.12.2011 02:15:...
@ veit wallhofen Verpflegung 07.12.2011 02:11:58
| Stefan Ferstl Verpflegung 12.10.2011 19:10:00
@ stefan Ferstl Verpflegung 01.06.2011 14:00:14
@ stefan Ferstl Verpflegung 01.06.2011 13:57:02
@ Hubert Denkmair Sub 3 27.04.2011 18:53:46

Die Leiste Uber der Aufzahlung der Versionen hat sich nun verandert, unter anderem sehen Sie nun,
wenn Sie die gerade erstellte Version kopieren, einen Button "bearbeiten". Klicken Sie diesen
Button, um die Version zu bearbeiten.

O, Anzeigen Kopieran Meu von Vorlage » Verdffentlichen & Loschen

Autor Titel geandert am

_# Elsa HeTmmarmT erpfeaammg 15.04.2012 18:12:15
& veir wallhofen Verpflegung 07.12.2011 02:15:...
@ veit wallhofen Verpflegung 07.12.2011 02:11:58
| Stefan Ferstl Verpflegung 12.10.2011 19:10:00
@ Stefan Ferstl Verpflegung 01.06.2011 14:00:14
@ stefan Ferstl Verpflegung 01.06.2011 13:57:02
& Hubert Denkmair Sub 3 27.04.2011 18:53:46
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Es erscheint ein Fenster, das lhnen folgende Frage stellt:
»Diese Version zum Bearbeiten reservieren?
Andere Benutzer kénnen die Version dann nicht bearbeiten, bis sie wieder freigegeben

wurde.”

Klicken Sie auf Ok.

Diese Veersion zum Bearbeiten resenvieren?
Andere Benutzerkénnen die Version dann nicht bearbeiten, bis sie wieder freigegeben wurde.

OK ‘ [ Abbrechen

Nur unter lhrem Benutzernamen ist es nun also mdglich, die Version zu bearbeiten, bis Sie sie
freigeben.

Wenn Sie diese Version nach der Bearbeitung speichern, freigeben und verdffentlichen, missen
Sie sie erneut kopieren, um Anderungen vorzunehmen.

Klicken Sie auf ,Ok“, um in den Bereich zu gelangen, in dem Sie die Seite bearbeiten konnen. Es
erscheint ein groRes Fenster, in dem Sie viele Bearbeitungsmdglichkeiten' 34’ haben, auf die zu
einem spateren Zeitpunkt eingegangen wird.
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An dieser Stelle soll zunachst nur darauf eingegangen werden, wie Sie einen Titel fir lhre Version
eingeben kénnen und wie dieser lauten sollte. Sie kdnnen den Titel gleich zu Beginn lhrer
Bearbeitung oder auch zu einem spateren Zeitpunkt eingeben, indem Sie auf den Button mit dem
Zahnrad-Symbol klicken.

Es erscheint ein Fenster mit einer Eingabezeile und der Aufforderung, einen Titel in diese Zeile
einzugeben.

Da lhre Version unter diesem Titel in der Auflistung der Versionen erscheint, ist es sinnwvoll, die
Anderungen, die Sie vornehmen, im Titel kenntlich zu machen. Jeder kann dann sehen, was
diese Version von anderen Versionen unterscheidet.

Wenn Sie beispielsweise den Text gedndert haben, kénnten Sie als Titel eingeben: ,Verpflegung Text
geandert.” Bestatigen Sie lhre Eingabe mit "Ok".

Versionseigenschaften X

Titel der Seite:

Verpflegung Text geandert

Abbrechen Ok

Sinn und Zweck einer Versionierung ist es, Arbeitsstinde zu speichern. Es soll nachwllzogen
werden kénnen, wer zu welchem Zeitpunkt welche Anderung vorgenommen hat. Dies wird deutlich
vereinfacht, wenn man die Anderung bereits im Titel benennt.

Unter ,Versionen® werden so alle Versionen einer Seite archiviert, die jemals erstellt worden
sind.

Jede Version ist wiederherstellbar, das bedeutet, wenn Sie Anderungen wieder riickgéangig
machen méchten, kdnnen Sie einfach auf die Version zurlickgreifen, in der die unerwilinschten
Anderungen noch nicht vorgenommen worden sind.

Selbst wenn Sie eine Version Idschen, indem Sie sie zuerst markieren und dann den "l6schen”-
Button betétigen, wird die Version nicht endgiiltig entfernt, sondern nur in den Papierkorb
verschoben, wo sie jederzeit wiederhergestellt werden kann.
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4.3

Eigenschaften

Unter "Eigenschaften" konnen Sie verschiedene Eigenschaften der Unterseite bestimmen. Es
erscheint ein Fenster mit mehreren Eingabezeilen und -feldern, in denen Sie folgende Seiten-
Eigenschaften eingeben koénnen:

- Linktext

- Linkuntertitel

- Tooltip

- URI

- Linktyp

- Design

- Seite verstecken
- Benutzername

- Passwort

Eigenschafien Barac hitigungen

Seiten-Elgenschaften

Lirktgxt Varpiegung

T
Link-Untertitel

Toaltip

e

Link:Typ Wabseite .
Design Poeschl =
Seite verstecken [+

Banuemams

Passarart

Im Folgenden werden die Eigenschaften im Einzelnen erklart.

Der , Linktext“ entspricht dem Titel, unter dem lhre Seite in der Navigation der Webseite
erscheint.

Sie haben auch die Mdglichkeit, dem Navigationspunkt einen ergdnzenden Zusatz in Form eines
Link-Untertitels hinzuzufiigen. Ein moglicher Link-Untertitel fir die Unterseite "Verpflegung" ware
zum Beispiel "Angebot und Preise".

Der Tooltip ist ein Schriftzug, der erscheint, wenn man mit der Maus Uber einen Link oder ein Bild
fahrt, ohne darauf zu klicken.

Die URI hat den Zweck, der betrefifenden Seite einen einfach zu merkenden Direktlink
zuzuweisen. Jede Seite besitzt einen individuellen Zahlencode, die Page-ID. Dieser Code ist
Bestandteil des Direktlinks, der aus der Internetadresse der gesamten Webseite und weiteren
Zusatzen, darunter der Page ID, besteht.

Da dieser Zahlencode haufig schwierig zu merken ist, haben Sie durch die URI die Mdglichkeit,
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inn durch ein einfaches Wort zu ersetzen, um einen unkomplizierteren Direktlink zu erstellen. Es
ist sinnvoll, fiir die URI ein Wort einzsetzen, das die betreffende Seite charakterisiert. Die URI des
Navigationspunktes lautet im obenstehenden Bild zwar "home", geeigneter ware jedoch
"verpflegung". "Home" wirde sich als URI firr die Startseite besser anbieten.

Gibt man fir die Unterseite "Verpflegung" die URI "verpflegung" ein, so lautet der Direktlink fiir die
Unterseite folgendermal en: http://www.ihredomain.de/verpflegung

Ware nicht "Verpflegung" als URI bestimmt worden, stiinde an dieser Stelle ein Zahlencode.

Fir die Eigenschatft , Linktyp“ stehen lhnen drei verschiedene Méglichkeiten zur Verfligung, die
sichtbar werden, wenn Sie den Pfeil-Button rechts des Eingabefeldes betatigen:

- Webseite

- Weiterleitung

- Kopie

Link-Typ | Webseite - |

Weiterleitung

Seite verstecken
Kopie
Benutzername

In der Regel werden Sie die Optionen "Weiterleitung" und "Kopie" nicht bendtigen. Es wird sich bei
der Seite, die Sie bearbeiten, um eine Webseite handeln. Diese Option sollte auch bereits
vorausgewahlt sein. Sollte dies wider Erwarten nicht der Fall sein, so klicken Sie auf das graue
Feld mit dem Schriftzug und dem kleinen Pfeilsymbol am Ende der Zeile und wahlen Sie die Option
"Webseite".

Das Design 6% wurde speziell fiir lnre Webseite angefertigt und wird Ihnen vom System vorgegeben.
Sie sehen den Namen lhres Unternehmens in der Zeile neben "Design" und missen nicht weiter tun.
Doch auch hier gibt es ein kleines Pfeilsymbol am Ende der Zeile. Wenn Sie draufklicken, sehen Sie
eine weitere Auswahimaoglichkeit: "Standard". Dies ist ein allgemeines Design, das nicht mehr auf
Ihre Webseite abgestimmt ist. Sie werden es in der Regel nicht bendtigen.

Das Design ist die Gestaltung der Webseite, mit deren Hilfe der Nutzer moglichst Gbersichtlich
durch die Seite gefiihrt werden soll, sodass er die gebotenen Informationen optimal aufnehmen kann.
Bei der Konfiguration des Designs muss auf viele Dinge wie Benutzerfreundlichkeit bezlglich
Ubersichtlichkeit, Zuganglichkeit und Asthetik geachtet werden. Diese Faktoren sind von vielen
Details abhangig, beispielsweise muss berlicksichtigt werden, dass einige (audio-)visuellen Elemente
nicht von jedem Browser 259 verarbeitet werden kénnen oder dass nur bestimmte Schriftarten fiir die
Bildschirmaufiésungen geeignet sind. AuBerdem sind zur Erstellung von Designs Kenntnisse
bestimmter Programmiersprachen 28 und andere IT-Féhigkeiten nétig. Aus diesem Grund bietet
Ihnen Aspect IT ein bereits fertiges Design.

Wenn Sie auf das Kastchen neben der Eigenschaft , Seite verstecken“ klicken, sodass ein
Hakchen darin erscheint, wird ihre Seite so lange nicht auf der Homepage angezeigt, bis Sie das
Hakchen wieder entfernen.

Sie haben die Moglichkeit, die gesamte Webseite oder einzelne Unterseiten nur fiir bestimmte
Besucher zur Verfligung zu stellen, indem Sie sie mit einem Benutzernamen und einem Passwort
versehen.
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Der Benutername und das Passwort werden dann an alle Personen weitergegeben, die Zugang zu
der betreffenden Seite erhalten sollen.
In den dafur vorgesehenen Feldern kdnnen Sie den Benutzernamen und das Passwort festgelegen.

Benutzername besucher

Passwort poeschl345

Wenn der Besucher dann Zugang zu der Unterseite sucht, die Sie mit einem Benutzernamen und
einem Passwort versehen haben, wird er zur Eingabe der Daten aufgefordert werden.
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Einfiigen von Inhalten mit dem Blockprinzip

Nachdem Sie eine neue Version erstellt haben, kénnen Sie diese bearbeiten. Klicken Sie dazu auf
die von lhnen erstellte Version um sie zu markieren und betatigen Sie dann den Button "bearbeiten".

, Anzeigen  Neu von Vorlage 2k Freigeben & Loschen

Autor Titel geandert am
& Elsa Her 10.09.2013 09:22:10

07.12.2011 02:15:...

@ veit Wallhofen wverpflegung 07.12.2011 02:11:58

Stefan Ferstl Verpflegung 12.10.2011 19:10:00
@@ Stefan Ferstl verpflegung 01.06.2011 14:00:14
W Stefan Ferstl verpflegung 01.06.2011 13:57:02
i@ Hubert Denkmair Sub 3 27.04.2011 18:53:46

Sie kommen dann in den Bereich, in dem Sie Inhalte auf Ihrer Webseite einfligen kdnnen.

& peti b <1l

iy r—— Y I = S [—
o B Swrcnet Bt | B Rahiog | Weitere

POSCHL Catering
, Dicnslcistungen in Schubos und Beniichen ’

Ins s Wir ivber uns | Feontakt

Dier Asufipabrbnrich von Pasch] Casrimg srtrt vick rasmenm. sus e Verpfinpeng oo Beinicken, Schulos wod Kisdorpirim sowie Exosts

Oben sehen Sie eine Toolleiste.

speichern | (3) verwerfen 4% | Bl Uberschrift Text !m'ﬂal@

r T DACATIT Madnclo

Die ersten beiden Buttons, "Speichern" und "Verwerfen" brauchen Sie erst am Ende, wenn Sie
entscheiden, ob Sie Ihre vorgenommenen Anderungen speichern méchten oder nicht. Mittels des
dritten Buttons, der mit einem Zahnrad-Symbol \ersehen ist, konnen Sie den Titel Ihrer Version
eingeben. Hier 3% kénnen Sie nachlesen, was bei der Auswahl des Titels wichtig ist.

Die nachsten Buttons, die Sie in der Toolleiste sehen kénnen, stehen fur einzelne Blécke, die Sie
erstellen konnen. Da dieses CMS Administrationssystem mit dem Blockkonzept funktioniert, ist es
vorgesehen, dass Sie den Seiteninhalt in mehrere Teile einteilen und dann einzeln in einen
Block einfiigen.
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Um lhnen verstandlichen zu machen, weshalb dies sinnwvoll ist, haben wir eine Erklarung des
Blockkonzeptes 3¢’ verfasst

Sie kénnen nun verschiedene Blocke einfligen. Die gangigen Blocke, die fur fast jede Webseite
notwendig sind, sind der Uberschriften-Block, der Textblock und der Bildblock, die von links nach
rechts in der Toolleiste angeordnet sind.
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441

Blockkonzept

Warum ist das Konzept der Blocke sinnvoll fiir das Seitenlayout?

Das CMS Administrationssystem sieht es vor, dass der Benutzer den Inhalt, den er auf seine Seite
einfligen moéchte, in mehrere Teile unterteilt und diese dann in einzelnen Blécken unterbringt.

Die Unterteilung ist sinnwoll, da so die Bearbeitung einzelner Inhaltspunkte erleichtert wird.

Wenn Sie einen langen Text, der aus mehreren Abschnitten besteht, wllstandig in einen Block
einfiigen und eventuell noch mit Bildern, Links oder Ahnlichem versehen, kann es lhnen leicht
passieren, dass durch die Korrektur eines einfachen Details die ganze Struktur verloren geht.

Ein Beispiel soll dieses Problem verdeutlichen:

Sie haben einen groRen Inhaltskomplex erstellt, der aus mehreren Textabsétzen besteht, dem
Links und Bilder zwischengeschaltet sind. Nun mdchten Sie eines der Bilder verkleinern. Es kann
leicht passieren, dass dabei Ihre Einteilung véllig verschoben wird, das hei3t die Bilder passen
sich der neuen Grof3e des veranderten Bildes an und verschieben sich, genauso wie die Textabsatze
und alle anderen Bestandteile des Inhaltskomplexes.

Sie werden sich damit schwer tun, den urspriinglichen Zustand wiederherzustellen beziehungsweise
ihn so zu abzuandern, dass das veranderte Bild zu den restlichen Bestandteilen des
Inhaltskomplexes passt.

Wenn Sie diesen grofien Komplex jedoch in mehrere Teile einteilen, werden die
Verschiebungen, die auf Grund einer von Ihnen vorgenommenen Anderung entstehen, sehr
viel kleiner ausfallen. Sie werden sich nur auf den Block beschranken, in dem die Veranderung
stattgefunden hat.

Der Rest des Inhaltes, den Sie in andere Bl6cke eingefiigt haben, wird davon nicht
betroffen sein.

Deshalb ist es sehr sinnwvoll, mit méglichst vielen Blocken zu arbeiten und in einen Block nicht zu viel
Inhalt einzufligen.

Folgende Bilder sollen Ihnen verdeutlichen, wie sich eine Anordnung von Inhalten verandern kann,
wenn ein Block mit zu viel Inhalt gefiillt ist:
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Sie kénnen sehen, dass allein durch die VergréBerung eines Bildes der gesamte Text enger
zusammen geschoben und der Block so in die Lange gezogen worden ist.

Dies kann man vermeiden, indem man den Inhalt auf mehrere Blocke aufteilt.
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Hier ist der Inhalt auf drei Blocke aufgeteilt: zwei Textblécke und dazwischen ein Bildblock.

Wenn man nun eines der Bilder vergroRert und ein anderes verkleinert, bleibt der gesamte
Textinhalt dennoch unveréndert, weil er sich in anderen Blocken befindet.

Wenn Sie mit Bildern arbeiten, hat das Verwenden von extra Bildblocken gegenliber dem Einfligen
wvon Bildern in Textblocke einen weiteren Vorteil:

Wahrend Sie bei einem Textblock nur zwei Mdglichkeiten haben, Ihre Bilder anzuordnen- ndmlich

links vom Text oder rechts vom Text- haben Sie bei einem reinen Bildblock mehrere verschiedene

Mdéglichkeiten. Zu den Anordnungsmaoglichkeiten von Bildern in einem Bildblock sehen Sie bitte hier
6

© 2015 Aspect IT & Design GmbH 37



Doku 3.0

442

Uberschriften-Block

Einfiigen einer Uberschrift

Wie der Name schon sagt, kénnen Sie mit diesem Button eine Uberschrift mit dem eigens dafiir
vorgesehenen Uberschriften-Block einfiigen:

4 Version bearbeiten

i Speichern G‘u’emerfen -@ @l Uberschrift ) Text PP Bildblock  Weitere ~

Wenn Sie auf diesen Button klicken, erscheint ein groer Schriftzug ohne wortliche Bedeutung, der
die Funktion eines Platzhalters hat. Klicken Sie einmal direkt auf diesen Schriftzug, um den Block
zu markieren. Dies ist ndtig, um ihn zur Bearbeitung zu aktivieren.

Leistungen Unser Anspruch Wir iiber uns

Der Aufgabebereich von Péschl Catening setzt sich zusammen aus der Verpflegung von Betrieben, Schulen unc

Klicken Sie direkt mit einem Doppelklick in den Schriftzug, um eine Uberschrift zu erstellen. Es
erscheint dann das kleine Fenster "Uberschrift bearbeiten".

- Uberschrift bearbeiten O =

Blackmale Uberschrift ‘

AuBenabstande BlockgroBe ‘

Abbrechan =l Ol

In diesem Fenster gibt es zwei Reiter: "BlockmaRe™ und "Uberschrift". Da es einfacher ist, die
BlockmalRe zu bestimmen, wenn bereits die Lange und GréRe der Uberschrift feststehen, sollten sie
zuerst auf den Reiter "Uberschrift" klicken und diese formulieren und die Groke auswahlen.
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Wenn Sie auf den Reiter klicken, sehen Sie eine Eingabezeile, in die Sie ihre Uberschrift eintragen
kénnen sowie drei verschiedene GroRen, aus denen Sie diejenige auswahlen kénnen, die lhnen am
besten gefallt. Im untenstehenden Beispiel lautet die Uberschrift "Der Aufgabenbereich von
Poschl Catering” und es ist die GroRe "Uberschrift 2" ausgewahlt. Die Auswahl erfolgt durch einen
einfachen Klick zur Markierung der gewiinschten UberschriftengréRe. Klicken Sie "Ok", um lhre
Auswahl zu speichern.

Ubericheift baarbeiten "

Blackmale Ubericheift ‘
o

-

Uberschrift 1 i

Uberschrift 3

Abbrechan

Anstelle des Platzhalters sehen Sie nun |hre Uberschrift:

ﬁﬁ POSCHL Catering
Dienstleistungen in Schulen und Betrieben

Leistungen Unser Anspruch Wir iiber uns Kontakt

Der Aufgabeberesch von Péschl Catering setzt sich zusammen aus der Verpflegung von Betrieben, Schulen vnd Kindergarten sowie Events.

Nachdem lhre Uberschrift nun feststeht, konnen Sie als nichstes die BlockmaRe bestimmen, indem
Sie auf den entsprechenden Reiter klicken.

Sie sehen dann, dass Sie zwei Einstellungen bearbeiten kénnen: Die AuBenabstiande sowie die
BlockgroRe.
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Blotkmabe Wb rchrift

Aubenabstande Blockgrofie

Abbaachan A Ok

Um eine Einstellung bearbeiten zu kdnnen, missen Sie sie zunachst aktivieren, indem Sie durch
Klicken einen Haken in das vor dem Schriftzug stehende kleine Quadrat setzen. Sie kénnen auch
gleich beide Einstellungen aktivieren, so wie im untenstehenden Beispiel demonstriert ist:

. Dberschrift bearbeiten

x

Blockmale Uberschrift
+| BlockgriBe

Breite: | px

0 . px 0 *px

Diese kleinen Haken entstehen
durch einen Klick in das kleine
Quadrat und demonstrieren lhnen,
dass die Einstellung aktiviert ist
und bearbeitet werden kann

Abbrechen o Ok
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Im Folgenden sollen Sie erfahren, welche Auswirkungen diese Einstellungen auf die Anordnung
der Uberschrift auf der Webseite haben.

AuBenabstédnde

Die AuRenabsténde bestimmen die Anordnung der Uberschrift zu den Blockréandern und auf
diese Weise auch den Abstand der Uberschrift zu den Réndern der Seite oder zu anderen
Bestandteilen der Seite. Geben Sie die Anzahl an Pixeln ?®° an, die Sie fiir Inren Abstand
winschen. Bei der Angabe kénnen Sie sich an den durchschnittlichen GroRen von Bildern im
Internet orientieren. Die Durchschnittsgroie betragt hier 700 bis 800 Pixel fir die 1angere Seite.
Abstande haben fur gewohnlich nicht die GréfRe von Bildern, sondern sind eher gering. Eine Anzahl
von 20 bis 50 Pixeln sollte in den meisten Fallen angebracht sein.

Sie sehen vier Eingabefelder, die in Form eines Vierecks angeordnet sind. Die Abkulrzung "px" hinter
jedem der Felder steht fur Pixel.

Die Lage der Eingabefelder entsprechen dem jeweiligen AuRenabstand. Die Zahl, die Sie also
beispielsweise in das oben liegende Eingabefeld einfligen, legt den Abstand zum oberen Rand der
Seite oder zu dem Block fest, der Gber dem Block liegt, den Sie gerade bearbeiten.

BlockgréRe

Mit der Blockgrée haben Sie die Mdglichkeit, die Breite des Blockes festzulegen. Geben Sie die
gewiinschte Breite ein und klicken Sie auf ,Ubernehmen“ . Wenn Sie "0" ins Eingabefeld tippen,
verwendet das System automatisch die maximale Breite. Mochten Sie Ihrem Block eine individuelle
GroRe zuweisen, experimentieren Sie einfach mit verschiedenen Zahlen. Der hier im Beispiel rot
eingekreiste Block hat eine BlockgroRe von 300. Der Block endet dort, wo der weil3e Hintergrund
endet. Natirlich ist das Bild, das Sie sehen, stark verkleinert und Sie missen sich vorstellen, dass
es so groB ist wie lhr Bildschirm.

& * ——

Teilweise schranken die Eingaben einander ein, sodass es passieren kann, dass Sie Eingaben
tatigen, die dann nicht Gbernommen werden, weil das technisch nicht mdglich ist.

Hier zum Beispiel ist ein rechter Aulienabstand von 50 eingetragen, was nicht realsiert werden kann,
weil die BlockgroRe so gering ist, dass der Abstand zum rechten Rand gezwungenermalfien gréRer
sein muss.

© 2015 Aspect IT & Design GmbH 41



Doku 3.0

BlockmaBe Ube rachrift

+ AuBenabstande + Blockgroke

16 5 Breite: gop = X
1.:- eingetragener

rechter
AuBenabstand
p ABbrechen Ok Tatsachlicher rechter
AuBenabstand
aufgrund geringer
Ihre Uberschrift BlockgroBe

F

P
o

Sie haben Ihre Uberschrift nun formuliert, haben die passende GréRe ausgesucht und die
Blockmale eingestellt. Ihre Uberschrift ist nun fertig. Klicken Sie "Ok", um I|hre Einstellungen zu

speichern.

42
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Textblock

Rechts neben dem Uberschrift-Button finden Sie den Button zur Erstellung eines Textblocks.

a Dberschrift Bildblock | Weitere ~

e ]

Wenn Sie auf diesen Button klicken, erscheint erneut ein Feld mit einem Platzhalter-Text ohne
wortliche Bedeutung. Klicken Sie in den Text, um den Block zu aktivieren.

Leistungen Unser Anspruch | Wir iiber uns Kontakt

Der Aufpabebereich von Péschl Catering setzt sich rusammen aus der Verpflegung von Betrieben, Schulen und Eindergiinten sowie Events.

D gabenbereich von Poschl Catering

ras porttitor eleifend isculis. Morba scelensque maths volutpat, Morba a enum tellus, sit amet consequat magna. Integer tmcsdunt luctes ante,
nec semper dolor ultrices & Nullam in mibh in terpis eleifend pulvinar sit amet non peem. Nune vestibolom, leo vitae faocibus omare, dole.
litn~ rutrum quam, eget incidunt nisl magna vel hibero. Sed metus parus, lacinia vehacula tincidunt et, omare vitae ipsum. Aliquam <, gnissim
it vel puss Faucibus molestie. Vestibulum sit amet orci vel arcu pellentesque porttitor.
—_——

Um nun einen Text einzugeben, doppelklicken Sie auf das aktivierte Textfeld. Es erscheint dann das
Fenster "Textblock bearbeiten".
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Textblock bearbeiten =
| abstinds und Ausnchiung Taxt Vorlage Bilder
|
= = |
Aukenabstinde Blockgrofe abstand raischen Text und Bddlern): 10 = L
|
viertikale Ausrichiung von Text wnd Bildlernl: | oben -
1
i
|
Abbrechen +4 Ok

Dieses Fenster besteht aus vier Teilen, die Sie durch Anklicken der jeweiligen Reiter auswahlen
kénnen. Die vier Reiter befinden sich alle nebeneinander im oberen Bereich des Feldes:

- Abstande und Ausrichtung
- Text

- Vorlage

- Bilder

—— Sy e

. Textblock bearbeiten

@ Ausrichtung Text Vorlag EE

Abstand zwischen Text ur

Aulenabstande BlockgroRe

« |y Vertikale Ausrichtung von Text ur
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4431 Text

Text

Am sinnwlisten ist es, wenn Sie mit dem Punkt , Text“ beginnen, da es lhnen leichter fallen wird, die
anderen Punkte einzustellen, wenn bereits ein Text vorhanden ist, nach dem Sie sich richten
konnen.

Wenn Sie auf den Button ,Text® klicken, erscheint ein groRes Eingabefeld mit einem Platzhaltertext
und daruber eine Toolleiste.

r S I

- Textblock bearbeiten ®

Abstande und Ausrichtun viorlage Eilde Toolleiste uber
ta nd Ausrichtun ilder

’ ¢ dem Textield
< @B IUuSs xx A= =mnlls]al2_—>

Cras porttitor eleifend iaculis. Morbi scelensque mattis wolutpat. Morbi a emim tellus, sit amet consequat magna. Integer tincidunt
luctus ante, nec semper dolor ultices a. Nullam in nibh in tenpes eledfend pubinar sit amet non ipsum. Nunc vestibulum, leo vitae
faucibus omane, dolor libero rtrum quarm, eget tincidunt nisl magna vel ibero. Sed metus purus, lacina vehicula tincidunt e,
omana vitae ipsum. Aliquam digmzsim walit vel purus faucibus molestie. Vestibulum sit amet orci vel arcu pellentesque porttitor

Abbrechen + Ok
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Das Eingabefeld

Im Eingabefeld konnen Sie entweder Texte erstellen oder Sie kdnnen bereits fertige Texte
hineinkopieren. Zunachst sollten Sie jedoch den Platzhalter-Text aus dem Feld entfernen. Setzen
Sie dazu lhre Maus an eine beliebige Stelle im Text und fiihren Sie einen Doppelklick durch. Dadurch
wird der gesamte Platzhaltertext markiert:

X @)(B I U s|xealz:xza 2

E= =

Driicken Sie nun die L&éschen-Taste auf ihrer Tastatur, um den gesamten Text aus dem Textfeld zu
entfernen.

Nun ist das Texteingabefeld frei und steht Ihnen fir Ihre eigenen Texte zur Verfligung.
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Kopieren von Texten in das Eingabefeld

Um einen Text in das Eingabefeld hineinzukopieren, beispielsweise aus einem
Textverarbeitungsprogramm wie Microsoft Word oder Open Office, markieren Sie den Text, sodass
er farbig hinterlegt wird, klicken Sie dann die rechte Maustaste und wahlen Sie die Option
Jkopieren®.

Mochten Sie nur eine einzige Textstelle kopieren, so miissen Sie auch lediglich diese Textstelle
markieren. Nehmen Sie dazu lhre Maus und setzen Sie sie an der Stelle an, an der die Markierung
begonnen werden soll.

Klicken Sie nun die linke Maustaste und halten Sie sie gedriickt.

Beginnen Sie dann damit, die Maus den Text entlang zu ziehen, bis die gesamte Passage, die Sie
kopieren mochten, farbig hinterlegt wird.

Fle!e:r Text ist in einem Sehresbprogramen erstellt worden und wird in das Emngabefeld des

exthlockes & - ——— \
St

Grelde 1. Text markieren
sl .
Fairichborey

i R

A
A

A e,

B sz,
o

| E T Y Y T
Grpl Ilerdhialoing
Sdaatrvoriae baarbeker,,

.|2. Rechte Maustaste
klicken

3. Option "kopieren® wahlen

Um den Text einzufiigen, haben Sie drei Méglichkeiten.

Die einfachste Art, einen Text einzufiigen, ist folgender: Klicken Sie mit lhrer Maus in das
Eingabefeld und driicken Sie anschlieRend die Tastenkombination "Strg" und "V".

(Bildquelle: http://www.ristome.de/TastaturRistomelLayout.ipg)
Ihr Text wird dann in einem Schritt eingefligt.
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Die anderen beiden Varianten erfolgen bei bestimmten Browsern aufgrund von deren
Sicherheitsbestimmungen in zwei Schritten, sind jedoch ansonsten nicht viel komplizierter.
Klicken Sie entweder mit der rechten Maustaste in das Eingabefeld oder betétigen Sie den
Button "Einfiigen" in der Toolleiste. Wenn Sie die erste Variante wahlen, erscheint die Aufforderung
"Einfligen" im Eingabefeld. Klicken Sie auf diese Aufforderung, um dem System diesen Befehl zu
geben.

axEinfugen-Buttongin deg,J oolleiste

(@)B I US x x A

Aufforderung.
die erscheint,

Enn Sie die
rechte

Maustaste
dricken

Nachdem Sie Ihren Text auf eine der beiden Arten einzufiigen versucht haben, erscheint noch ein
weiteres Feld, das Sie dazu auffordert, Ihren Text nocheinmal mit der Tastenkombination "Strg" und
"V" in ein kleineres Feld einzugeben und anschliefend lhre Eingabe mit einem Klick auf den griinen
"Ok"-Button zu bestatigen.

Einfugen =

Austgrund von Secherits besdh ankungen Bres Browses
iy cher Exier nibchl direkt aul e Zatschanablage sugreilen
Bt FOphn Sée e Inhall et in Seasm Fanater sin

BIME UGREASEE OEN A ded lobjenden Box ber de Tadtalu
[ 1ﬂm1 cRitigen S il OK

Dhezen Text konnen Sie aus emem
Sehrebpropraman m (ks Texnfeld Kopaeien

Abbteches

Nun befindet sich der von lhnen kopierte Text im Eingabefeld.

@B I U s x » A- ;:::E

| L ¢

Dhesen Text konnen Sie aus einem Scheeibprogramen in lhe Texdfeld kopieren ;.)

Méglicherweise kann es passieren, dass ein Code mit in der Kopie erscheint, der im Text nicht
vorkommt. Hoéchstwahrscheinlich sind dadurch bestimmte Einstellungen lhres Schreibprogrammes
codiert. Markieren Sie den Code und I6schen Sie ihn aus dem Eingabefeld.
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Einen Text direkt im Texteingabefeld schreiben

Wenn Sie keinen fertigen Text kopieren mochten, sondern einen neuen Text direkt im
Eingabefeld erstellen méchten, klicken Sie einfach nur auf das Eingabefeld und beginnen Sie,
lhren Text einzutippen.

Die Toolleiste

Die Toolleiste Gber dem Texteingabefeld ermdglicht Ihnen, Ihren Text auf verschiedene Weisen zu
bearbeiten.

Ausschneiden

Ganz links sehen Sie einen Button mit dem Symbol einer Schere. Mit Hilfe dieses Buttons kénnen
Sie lhren Text oder Teile daraus aussschneiden. Das bedeutet, dass dieser Textteil aus dem
Eingabefeld entfernt, aber dennoch gespeichert wird, sodass Sie ihn an anderer Stelle wieder
einfligen kénnen.

Markieren Sie den Text(ausschnitt), den Sie ausschneiden méchten, und betatigen Sie dann den
entsprechenden Button. lhr Text verschwindet, aber wenn Sie in einem Schreibprogramm oder an
anderen Stellen, in denen das Eintippen von Texten méglich ist, den Befehl "Einfliigen" geben,
erscheint dort der von lhnen ausgeschnittene Text. Ebenso wie beim Einfigen, kann es auch beim
Ausschneiden der Fall sein, dass es aufgrund von Sicherheitsbestimmungen lhres Browsers durch
die Betatigung des Buttons nicht moglich ist. Fir diesen Fall gibt es auch fir das Ausschneiden eine
andere Alternative in Form der Tastenkombination "Strg" und "X".

Abstande und Ausrichtung Text Vorlage Bilder

[;u‘ B I US| |x x A-|/= =2

Diesen Text kénnen Sie auac::_ _)

Dieser Textausschnitt wird ausgeschnitten

1]
i
H
=
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Sie kénnen lhren ausgeschnittenen Text dann in ein Schreibprogramm einfligen, indem Sie mit der
rechten Maustaste in das Textfeld klicken und die Option "Einfligen" wahlen:

Cambeifl = |10 = 7" x° i EE
FxuB¥-4A-F
In diesem

Beispiel wird

- '_“"““' Ihr

A f A ausgeschnitte

A sbui TExt in Ein

= smnsganon | Micros oft

5 e Word

B thperink Dokument
wesnge |+ 2ingefigt.

i _.I=|.H.:_,l_

Der ausgeschnittene Text erscheint an der Stelle, an der Sie ihn eingefligt haben.

@:pﬂ:ﬁuﬁ:ul'll‘u rH:rlv-i!Jm;l_&rvn}
- g

Der ausgeschnittene Text ist nun eingefiigt
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Kopieren

Ein ganz &hnlicher Vorgang ist das Kopieren eines Textes oder Textabschnitts. Der Unterschied zum
Ausschneiden ist, dass der kopierte Text(ausschnitt) nicht aus dem Eingabefeld entfernt wird. Er
wird jedoch genauso gespeichert, sodass Sie ihn an anderer Stelle einfligen kénnen. Der
dazugehorige Button befindet sich rechts neben dem Auschneiden-Button. Zwei Blatter Papier sind
darauf abgebildet. Der Vorgang funktioniert vollig analog wie das Ausschneiden.

O[E‘ B I US x. x A- /2 £||I= =z

Diesen Text kinnen Sie aus einem Schreibprogramm in Thr Textfeld kopieren

Auch beim Kopiervorgang ist es mdglich, dass die Sicherheitseinstellungen Ihres Browers ihn nicht
zulassen. Betatigen Sie dann die Tasten "Strg™ und "C", um den Text(ausschnitt) zu kopieren.

Mit den nachsten drei Funktionen kdnnen Sie lhren Text oder Teile daraus hervorheben.
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Fettschrift

Mit Hilfe des Buttons, der mit einem ,B“ versehen ist, konnen Sie den Text oder einzelne
Textpassagen mit einer Fettschrift versehen. Der Buchstabe "B" steht fiir das englische Wort

"broad".

Ist der Text oder die Textstelle bereits vorhanden und soll nachtraglich mit einer Fettschrift versehen
werden, markieren Sie die gewiinschte Textstelle und driicken Sie den ,B“-Button.

Abstande und Ausrichtung Text Vorlage

[%@I U S x, x A-||}

Bilder

i

e

Diesen Text kinnen Sie aus einenf_Schreibprogramm 11} [hr Textfeld kopieren

Wenn ein Text, den Sie gerade schreiben, in Fettschrift erscheinen soll, klicken Sie den ,B“-Button,

bevor sie zu tippen beginnen.

Beginnen Sie dann das Tippen. Der Text, den Sie schreiben, erscheint in Fettschrift.

Wenn Sie mit der Passage, die fett sein soll, fertig sind, klicken Sie erneut den ,B*“-Button. Fahren
Sie nun mit der Eingabe des Textes fort. Er erscheint nun nicht mehr in Fettschrift.

AR TR R T YRR e TR e T TN

@ B I U S x x A- ;:::E]

Diesen Text konnen Sie aus einem Schreibprogramm in Ihr Textfeld kopieren. Wenn Sie mochten, dass eine Textpassage,
die Sie gerade schreiben, fett wird, so betatigen 5ie den "B”.Button, bevor Sie mit dem Tippen beginnen. Machten Sie
dann wieder eine nicht-fette Textpassage, driicken Sie emneut den "B"-Button, bevor Sie mit dem Tippen fortfahren

52
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Mdochten Sie die Fettschrift im Nachhinein entfernen, markieren Sie die jeweilige Textstelle, indem
Sie erneut lhre Maustaste ansetzen, sie gedrickt halten und die Maus so lange den Text entlang
ziehen, bis die gesamte Passage, in der die Fettschrift entfernt werden soll, dunkelblau markiert ist.

Driicken Sie nun wieder den ,B“- Button, damit die Fettschrift entfernt wird. .

B L Q| ?

1]
W
ey
=
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x
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1]
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ext kdnnen Sie aus einem Schreibprogramm in lhr Textfeld kopieren.
Machten Sie dann yu

eine nicht-fette Textpassage, dricken Sie ement dem B =Bottom, bevor Sie Tt dem TIppen forianren.

¥¥enn Sie eine fette Textpassage markieren und anschlieBend den "B"-Button
klicken. so wird die Fettschift entfernt.

Die Tools mit den Symbolen I, ,U“ und "S* funktionieren auf Wllig analoge Art und Weise.

,I“ macht den Text oder die Textstelle kursiv und steht fiir das englische Wort "italics".
,U* unterstreicht den Text oder die Textstelle und steht fiir das englische Wort "underlined".

,S5" streicht den Text oder die Textstelle durch.

Auch die Verwendung der Buttons Xou und ,,x2“ geschieht analog.

2“

Xo" ermoglicht Ihnen, eine Textpassage tief zu stellen, mit ,x““ kdnnen Sie eine Textpassage

hochstellen.
Diese Tools werden meistens nicht fir Buchstaben, Wérter oder gar Satze verwendet, sondern eher

fur Ziffern, z.B. wenn Sie die Symbole m2 fiir Quadratmeter oder m? fiir Kubikmeter verwenden.
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Mit dem nachsten Tool, dargestellt durch den Button mit dem unterstrichenen "A", konnen Sie die
Farbe eines Textes oder einer Textstelle auswahlen. Wenn Sie diesen Button anklicken, erscheinen
einige farbige Kastchen.

xem IERE Ei

| | Automatisch
oI E NN

3en Sie den "B"-Button, bevor S

Die Anzahl der Kastchen und die Auswahl an Farben sind individuell nach Kundeninstallation
konfiguriert. Die Auswahl ist beschrankt und die Farben sind aufeinander abgestimmt, um ein
einheitliches Seitenlayout zu gewahrleisten. Fiir die Webseite, an deren Bearbeitung Sie beteiligt
sind, gibt es also eine bestimmte, auf das Layout der Webseite abgestimmte Farbauswahl.

Es gibt eine Farbe, die mit dem Schriftzug ,Automatisch” versehen ist. Das bedeutet, dass die
Schrift immer diese Farbe hat, sofern Sie sie nicht durch Betétigung des Buttons verandern.

Um eine andere Farbe auszuwahlen, klicken Sie das jeweilige Kastchen an.

Die Auswahl der Textstelle, die die von Ihnen gewilinschte Farbe annehmen soll, erfolgt durch
Markierung.

U S x x*[A-] ;= := E

| ] Automatisch
g aus einem Schre EEEEE d kopieren. Wenn Sie méichten, das

fett wird, so betatigen Sie den "B"-Button, bevor Sie mit dem Tippen beginnen. M

] TRET

B | L Q

In diesem Beispiel wurde die nun orangefarbene Textpassage markiert, anschlielend ist das
orangefarbene Farbfeld ausgewahlt worden.
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Listen

Sie haben die Mdoglichkeit, zwei verschiedene Arten von Listen einzufiigen: Nummerierte Listen und
einfache Aufzéhlungen. Der Button mit den Ziffern vorne steht fiir die nummerierte Liste, der
Button mit den kleinen Punkten fur die Aufzahlung.

Text Vorlage Bilder

nummerierte Liste

Aufzahlung

Wenn Sie eine nummerierte Liste in lhren Text integrieren méchten, schreiben Sie einfach die
einzelnen Listenpunkte in jeweils eigene Zeilen. Mit der Eingabe-Taste lhrer Tastatir kdnnen Sie in
eine neue Zeile wechseln.

Zunachst sieht lhre "Liste" also folgendermalien aus:

}';rhlﬁiﬁfusx.x’i-l:::@iz‘@n Ql 2

[hesen Text kdnnen Sie aus einem Schreibprogramm in thi Textfeld koperen. Wenn Sie méchien, dass eine T
Sie gerade schreiben, fett wird, so betatigen Sie den "B"-Butten, bevor Sie mit dem Tippen beginnen, Mochten S
gine nicht-fette Textpassage,

Mit einem CMS-System haben Sie viele Vorteile
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Nachdem Sie alle Textbestandteile, die Teil der Liste sein sollen, markiert haben, missen Sie
nur noch den Button "nummerierte Liste" klicken, und schon werden die losen Zeilen zu einer
nummerierten, eng beiander stehenden Liste:

@B I Uus xxa(D):Es=

Diesen Text kinnen Sie aus einem Schreibprogramm in Ihr Textfeld kopieren. Wenn Sie michten, dass ei

B L Q2

Sie gerade schreiben, fett wird, so betatigen Sie den "B"-Button, bevor Sie mit dem Tlpp-en beglnnen Machts
emne nicht-fette Textpassage, T

Mt einem m haben Sie viele Vortelle

1

2. Sie bendtigen keina Programmierkenntnizse

Mehrera Beteiligte kinnen an derselben Wabseite arbeiten

3. Alle Schritte sind nachvallziehbar und kénnen durch alte Versionen wiederhergestellt werde

Alternativ kdnnen Sie auch den anderen Listen-Button betatigen. Statt Nummemn erscheinen dann
punktférmige Aufzahlungspunkte:

@ B I U S x x* A-| :=(iZ)=]= M| L Q

Diesen Text kinnen Sie aus einem Schreibprogramm in lhr Textfeld kopieran. Wenn Sie machten, da
Sie gerade schreiben, fett wird, so betatigen Sie den "B"-Button, bevor Sie mit dem Tlpp-en heglnnen N
gine nichl-fatte Textpassage, dricken Sie emeut den "B”-Button, bevor Sie mit de fiartf

stem haben Sie viele Vontaile:

+ Mehrere Beteiligte kinnen an derselben Webseite arbeiten
+ Sie bendtigen keine Programmierkenntnisse
Alle Schritte sind nachveollziehbar und kénnan durch alte Versionen wiederhergestallt werden

Um eine Liste wieder zu entfernen, markieren Sie sie und driicken Sie erneut den jeweiligen Button,
je nachdem, ob es sich um eine nummerierte Liste oder um eine einfache Aufzahlung handelt.
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Textausrichtung

Folgende Buttons geben lhnen die Moglichkeit, eine Textausrichtung auszuwahlen:

Der erste Button, ,Linksbiindig®, I&sst den Text am linken Rand beginnen.
Dies ist die gangige Art der Textstellung und wenn Sie mit der Eingabe beginnen, ist diese Option
eingestellt.

Sie haben allerdings auch die Moglichkeit, den Text oder einzelne Textzeilen in die Mitte oder nach
rechts zu verschieben.

Mit dem zweiten Button, ,Zentriert’, konnen Sie den Text in die Mitte verschieben. Klicken Sie
dafiir einfach nur den Button "Zentriert" an.

@ B I U S x x A- &= 2| (=% *Zentdert"-Button

Diesen Text kénnen Sie aus einem Schreibprogramm in Ihr Textfeld kapieren, Wenn Sie méchten, dass eine Texipassage, die
Sie gerade schreiben, fett wird, so betitigen Sie den "B -Button, bevor Sie mit dem Tippen beginnen. Mochten Sie dann wiader
aing nicht-fatte Textpassage,

Mit einem CMS-System haben Sie wiele Voreile

+ Mehrera Beteiligle konnen an derselben Webseite arbeiten
+ Sie bendtigen keine Programmigrkenninisse
+ Alle Schrtte sind nachvallzizhbar und kdnnen durch alte Versionen wiederhergestellt warden

Markieren Sie den Textteil, dessen Textausrichtung eingestellt werden soll. Im obenstehenden
Beispiel ist der ganze Text markiert und anschlieRend zentriert gestellt worden.
Der Text ist jetzt zur Mitte hin ausgerichtet.
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Mit dem dritten Button kénnen Sie den Text nach rechts hin ausrichten. Markieren Sie auch hierzu
die gewlinschte Textpassage und klicken Sie dann den entsprechenden Button. Im folgenden
Beispiel wurde der gesamte Text markiert.

B I Us xx A = : = =(E=Z)2 5 Qjl 2

Diesen Text konnen Sie aus einam Schreibprogramm in lhr Textfeld kopieren. Wenn Sie mochten, dass eine Textpassage, die
Sie gerade schreiben, fett wird, so betatigen Sie den "BE™-Button, bevor Sie mit dem Tippen beginnen. Mochten Sie dann wieder
eine nicht-fette Textpassage, r femn T f

Mit ainem CMS-System haben Sie viale Vorteile

+ Mehrere Beteiligte kinnen an derselben Webseite arbeaiten
+ Sie bendtigen keina Programmierkenntnisse
= Alle Schritte sind nachvollziehbar und kinnen durch alte Versionen wisderhergestellt werden
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Tabellen

Mit dem fiinften Button von rechts, der mit dem Symbol eines karierten Rechtecks versehen ist,
koénnen Sie Tabellen 28 erstellen.

Diese Option sollten Sie jedoch nur in kleinem Umfang, das heil3t fir das Erstellen eher kleiner
Tabellen, nutzen.

Mdochten Sie auf Ihrer Seite groRere und komplexere Tabellen haben, empfehlen wir Ihnen, diese
aufgrund der Komplexitat mit speziellen Tabellen-Programmen zu erstellen und dann als Bild in den
Block einzufigen.

Klicken Sie den entsprechenden Button ,Tabelle einfligen/bearbeiten”, um eine Tabelle zu

erstellen.

Es erscheint ein kleines Fenster mit zwei wahlbaren Reitern:

- Tabellen-Eigenschaften

- Erweitert
Einer der beiden Reiter, in der Regel die Tabellen-Eigenschaften, ist bereits automatisch
ausgewahlt.

Tabellen-Eigenschaften X

Tabellen-Elgenschafien Erwaitert

Der Reiter |
Tﬂhellen—Eig%HEc:hﬂﬁen ist
i bereits ﬂusgﬁﬁghlt

Zaila

5
2

Kopfzeile Zellenabstand auten
Keing =] 1

Rahmen Zellenabstand innen
1 1

Augrichiung

=ni mlsE
Uberschrift

Inhaltsdbersicht

[

| u_ Abbrechen
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Tabellen-Eigenschaften

In den Tabellen-Eigenschaften kénnen Sie folgende Eigenschaften festlegen:

- Wieviele Zeilen und Spalten sie haben soll
- wie hoch und breit die Tabelle sein soll

- die Zellenabsténde innen und auflen

- die Kopfzeile

- die Ausrichtung

- die Uberschrift

Alle diese Eigenschaften mdéchten wir Innen im Einzelnen erlautern.

Eine Tabelle besteht aus Spalten und Zeilen. Spalten sind die senkrechten, Zeilen die
waagerechten Bestandteile einer Tabelle. Das einzelne Feld, das durch Angabe der Zeile und der
Spalte angegeben werden kann, ist die Zelle.

L3 I

Spalte r

Zelle {

Zeile I

T —
(]

In die entsprechenden Eingabefelder konnen Sie die gewiinschte Anzahl an Spalten oder Zeilen
eingeben:

Tabellen-Eigenschaften

Tabellen-Eigenschaften Erweitert

1| Leile Breite
3 500
Spalte Hidhe
2
Kopfzeile Zellenabstand aulken

© 2015 Aspect IT & Design GmbH



Bearbeitung der einzelnen Seiten

asoect

it & cesign

In die Felder "Breite" und "Hohe" konnen Sie Zahlenwerte fir die Breite und die Hohe Ihrer Tabelle
eingeben. Bei den Zahlenwerten handelt es sich um Pixel 2%°. Sie kénnen sich also entweder an
BildgroR en orientieren, oder an untenstehendem Beispiel, um eine passende TabellengroRe
auszuwahlen. Die hier dargestellte Tabelle hat eine Hohe von 200 und eine Breite von 400 Pixeln.
Damit ist die Tabelle ca. halb so breit wie das gesamte Textfeld.

E B I U &

o o

®, x A= 2

=

o=

z [Elx 2| ® L

70 FUlTUIT GBS B

T

n

sl rragna vell |

bl ol s Tlitabad Sroibitng Widtiudus 48 WAl B0ei

)t

Wenn Sie einen Zellenabstand innen und auRen wahlen, gibt es FreirAume zwischen den
Randern der Zellen und der Inhalte der Tabelle. Am einfachsten ist es, lhnen das optisch

deutlich zu machen:

In diesem Beispiel betragen beide Zellenabstdnde Null:

Abstands und Ausnichiung Text

Vorlaga

Bildar

@B I Uus xxa|z:zm[Esan
Fakior 1a Faido 2a
Fakior 1b 2t z;{
Fakior 1 -m

Doacs ist eine Cuals

Tabellen Eigenschalen o

Tabelan-Eigenschafien | Eranien

Fa Brests
1

Spalty Hahg
1

Kopleie Fedenatstand s
— I

LZedendbitind wrkn
1]

Rahman
1
Augsrichiung
<nichis =]

Uibsrs chiet

InRatEubersicnt
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Hier gibt es einen inneren Zellenabstand von 5:

abstarde urd dusnchtung Text Worlage Bilger Tabellen Eigenschafien x

Taspllen-Eigemschiten | Eraeilert

@B I US xnxali:E[Ee s

L Znile Braite
Tl‘ilﬂl}f 1a Faktor 2a I :ﬂ' Hlbh: .“
+falo!nr ib Fakor b 1} 2
lhmr fe Fakior 2¢c l Koplrede Zeitenabsiand aullen
o C | Keine =] ]
Das ist wing Qualle Rahsnen Iellanabsiand inngn
1 L
Ausnchiung
<richisr w |
LICagrs charil]
Inh aRsdbersichl
Il swbreches
Hier gibt es einen @uBeren Zellenabstand von 5:
ahstinde und Suwsnichiung Tt Warlage Bilder Taballen-Elgenschabion ®

Tabemer-Espenschaten | Ermeilen

@ B IUS xxal;::m[Ee s

. = Taila Breile
3 S0p
aktor 10 tor 2a
F F Spalte Hohe
nFafl.tm 1b Fa-'l.tul b o
it 1 r
EFa or 1c I:'_ﬂ-ctu 2 L Koptoes Zalanatstand autien
Keing = 8
Das ist eine Qualle Rahmen Dellunatatiad s
1 o
Aggnichiung
AN |
Ubgrschrif
Inhaftsieersicht

o

Hier gibt es sowohl einen inneren, als auch einen &ueren Zellenabstand von 5:

© 2015 Aspect IT & Design GmbH



Bearbeitung der einzelnen Seiten

asoect

it & cesign

Abstirde und Aunc htung Text

@ B I U 5 x x' A-

varlage

=
[C T

BE=z 2|

a a
| Faitor 1a Fakior 2a
ﬂ| Faitor 1b | Falktor 2b
|Fa‘-ﬂ:n| 1e Fakior Z¢
L) +J

Das ist ene Qualle

£

Tabellen-Eigenschafien Ed

Tabelen-Eigenschafien  Erweier

Toie Braite
3 E00px

Spaite HiSkE
2

Koptile Znllenabsiznd aaban
Keme  [=] §

Rahrda Zallenabsiend inngn
1 L]

Augrchamng
iR -

Uberschrit

I Al L Barseahl
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Kopfzeilen sind die ersten Zeilen oder Spalten in einer Tabelle. Sie werden gegeniiber den
anderen Zeilen oder Spalten hervorgehoben, indem sie beispielsweise in Fettschrift oder in einer
anderen Schriftfarbe verfasst werden. Die Art der Hervorhebung bleibt dem Verfasser iberlassen.

Sie enthalten meistens eine Art Oberbegriff (iber die anderen Zeilen.

In den Tabellen-Eigenschaften kénnen Sie auswahlen, ob die erste Zeile, die erste Spalte oder
beide die Kopfzeile bilden sollen. Sie kénnen jedoch auch ganz auf eine Kopfzeile verzichten.
Klicken Sie auf das kleine Pfeilsymbol, damit Ihre Auswahimdglichkeiten erscheinen.

Kopfzeile

Erzte Zei
Rahmen

1
Ausrichtung

dnichtSbE

Wahlen Sie dann durch einen Klick die gewiinschte Einstellung aus.

kopfzeile

Erste Zeile |E| |

Keine
Erste Zeile

Im folgenden Beispiel wurde die erste Spalte als Kopfzeile ausgewahlt. Sie kbnnen sehen, dass sie
sich durch eine Fettschrift von der zweiten Spalte unterscheidet.

hervorgeholeene Koplzeile keing Koplzede
hervorgehobens Hoplzeile andare Jeile
hervorgehobene Koplzeile andire Jile
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Mit der Ausrichtung kénnen Sie auswahlen, wo lhre Tabelle im Verhéltnis zum Text stehen soll.

Sie kénnen wahlen aus

- keine Ausrichtung ("nichts")

- links
- zentriert
-rechts

In den untenstehenden Beispielen sehen Sie, wie die einzelnen Auswahimadglichkeiten aussehen.

1. Hier ist die Option "nichts" ausgewahlt worden. Die Tabelle steht unabhangig vom Text.

BB I W &= x* A-| = =

Elz = = & Q 2

hervorgehobene Kopfzeile

hervorgehobene Kopfzeile keine Kopizeila
hervorgehobene Koplzeile andere Zeile
andere Zeile

Cras porttitor eleifend isculis. Morbi scelensque mattis volutpat. Morbi a enim tellus, sit amet consequat magna. Inbeger tincadunt
luctus ante, nec semper dolor ultices 3. Nullam in mabh in turpis sleifend pubinar i amst non ipsum, Nunc westbulum, lso wWiag
faucibus omare, dolor likero rutrum quam, eget tncidunt nisl magna vel libero. Sed metus puenis, lacinia vehicula tincidunt et
omare vites ipsum. Aliguam dignissim vell vel purus faucibus molestie. Vestibulum sit amet orci vel arcu pellentesgue portitor.

2. Hier ist die Option "links" ausgewanhlt worden. Die Tabelle steht links, der Text rechts.

W | B I US x =

A-| 5 =

El=z === 0l 2

Cras porttitor eledend iaculis. Morby scelensque matls
alubpdt. Morbi @ éenim tellus, Sit amed conssqual magna
rtesged incadun? luctus arlé, nec Semped dolod ulnces a
Hullam in nibé in turpis eleifard pubvinar sit @met non ipsum

Hunc westibulum, leo vitae faucibus cmare, delor Bbero nitum
muam, egel lincidunt nisl magna val hibano Sed melus puaus,
acinea vehicula tincadurd &1, amans wias ipsum. Alquam

herargehobene Hoplzeile keine Koplzels
hersongehobene Koploile andere Zeile
henmrgehobene Kopfzelle andare Zeile

higrms sirm vell vl purus fascibus malestie. Vestibulum sit
lamat cuci vel arcu pellentesque porttitor.
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3. Hier ist die Option "zentriert" ausgewahlt worden. Die Tabelle steht iber dem Text und beginnt

erst in der Mitte.

@B T Us xxaAlz=[Ez= |5 Q
hervargehobene Koplzeile kesnie Hopizeils
hirrvorgehobene Kopfoeile andere Zede
hervorgehobene Koplzeile andare Zede

Cras portitor eledend iaculis. Morks scelensgue maltis volulpat. Modks & énem (ellus, s amet consequat magna. Intéger incidunt
lsctus ante, nec Semper dolar ulinces a. Bullam in ribh in tepes eledend pubinar $it amed non ipsum. Munc westibulum, leo vitae

faucibus ornare, dolor Ebero rutnum quam, eget tincidunt nisl magna wl Bbero. Sed matus punus, lacinia wehicula tincidunt o1,
ofmarg vWiae ipsum. Aliguam dgnissim velt vel purus faucibus molestie. Viestibulem sit amet orci vel ancu pellentesgue poatiitor.

4. Hier ist die Option "rechts" ausgewahlt worden. Der Text steht links, die Tabelle rechts.

Abstande und Ausrichiung Text Vorlage Bildar

M| B I ¥ 5| % » A-| |z

nl

i/ e[E a2 m| &

Q

Cras porttitor eleifersd 1aculis ﬁﬂlb! scalensque maltis
volutpat. Moibe a enim tellus, S amed consequal magna
Integar tncidund haclue ante, met sampar dolor uRnces a

hervorgehobene Koplzeile

keine Koplzeile

Hullam an rebh in luipes eledend pulanar =4 amel non ipsum
Hunc vestibulum, leo vitae faugibus omare, dolor litsers nAnam
quam, egat tincidunt nesl magna vel ibero. Sed metus purus,

hervorgehobene Koplreile o

andens Jaile

lacinia vebacula tincidunt et, cenare vitag ipsum. Aliguam
digrussim velil wal punes Fascibug malesies. Vestibubom it
amaet oeci vel arcu pellentesque porttitor

hervorgehobene Kopfzelle

andere Zaile

[=] —F

Im Feld "Oberschrift" kénnen Sie der Tabelle eine Uberschrift beziehungsweise einen Titel geben,

der dann Uber der Tabelle erscheint.

AR =

G et
Ubeeschrift der Tabelie

B necechen
-
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m B I B & x = A- S S |IKl& & B L QT
Cras porttitor eleifend taculis, Morbi scelensgque mattis
voltpat. Morbi & enim tellas, S8 amet consaqual magna
Integar timcidunt luctus ante, nec semper dolor ulinces a hervorgehobene Kopfzaile kaine Kopizeile
Hullam in nibk in tunpes aleifand pubinas sit amet nen ipsum

Hunc vestibulum, leo wilae faucibus omare, dolor libens ninam
uiam, egal lincadunt nigl magna val hbaro. Sed meliss plsus

hervorgehobene Kopfzeile anden Zeile
laciria wehicula tincidunt et, cmare witag ipsum, Aliquam
dhgrussim vell vél purus Beucibus molestie. Vestibulum sit
Sirial oot vel At pellenfteddqus poiticd < . 3
hervargehobent Hoplogile andere Saile

Lassen Sie sich nicht von dem Eingabefeld "Inhaltsiibersicht" irritieren, dieses hat fiir Sie keine
Bedeutung und kann einfach ignoriert werden.

Erweitert
SchlieBlich kénnen Sie unter dem Reiter "erweitert" noch einige weitere Einstellungen vornehmen.

Klicken Sie dazu zunachst auf den entsprechenden Reiter.

Tabellen-Eigenschaften x
Ta :ellen-Eigenachaﬂen
D Schreibrichtung
Rechts nach Links (R~ |
Style Stylesheet Klasse

height: 200px;width:400;

Sie sehen dann vier Eingabezeilen:

-1D

- Style

- Stylesheet Klasse
-Schreibrichtung

Fir Sie als Benutzer ist nur die letztgenannte Einstellung, die Schreibrichtung, relevant.

Haben Sie zuvor festgelegt, wieviele Spalten Ihre Tabelle hat und die erste von lhnen als Kopfzeile
festgelegt, so konnen Sie hier nun bestimmen, ob die Tabelle rechts oder links beginnt, also ob die
Schreibrichtung von links nach rechts oder von rechts nach links verlauft.

Verlauft die Schreibrichtung von links nach rechts, so befindet sich die erste Spalte links. Dies ist die
Standardeinstellung. Verlauft die Schreibrichtung von rechts nach links, so befindet sich die erste

Spalte rechts.

Klicken Sie das Pfeilsymbol, damit die Auswahlmdglichkeiten erscheinen, und wahlen Sie dann die

© 2015 Aspect IT & Design GmbH 67



Doku 3.0

wvon Ihnen gewilnschte durch einen Klick aus.

L " gehreibrichtung
Schreibrichtung L

Rechts nach Links (R
Rechts nach Links Al [ - E l
e o=

Stylesheet Klasse ¥ Links nach Rechts (LNR)
_ Rechts nach Links (RMNL

Sie sehen nun fiir beide Varianten ein Beispiel:

1. Schreibrichtung von Links nach Rechts:

o a

]
Uberpcheit Ja [abede

e g bobera Fophrelle b aptaeis

ot
o

L e g b e gl i b it e

it e bk ot Bl i areire Tede
[]

2. Schreibrichtung von Rechts nach Links:

-}
Lyt g Tabudle

ey Kol herrergrhobere Koplizile
[
_— :
5 gt Sl et i hecbared Kiapfaile
| anietd Fede bee i hockara Riplieile
8

In beiden Fenstern, Tabellen-Eigenschaften und Erweitert, sehen Sie einen griinen "Ok"-Button in der
rechten Ecke. Betdtigen Sie diesen, um lhre Einstellungen zu speichern.

Tabellen Eigenschaften x

Tabelpn-Emenschaten | Erwsden

F Brese
3 &D0pT

Spalte Hithe
2 2000

Koptede Tellenabatand auben
Eiste Soe = 2

Rahman Pabliadsgiang inn i
1 §

Ausrichiung
Foachis [w]

Unerschaf
Uibpeschiil ded Tabelly

IhA U b e

@mm
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Wenn Sie die Tabelle erstellt und alle gewunschten Einstellungen vorgenommen haben, jedoch im
Nachhinein doch noch etwas verandern mdchten, so klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die
Tabelle, und Sie erhalten einige Vorgehensmoglichkeiten:

- Einfligen

-Zelle

- Zeile

- Spalte

- Tabelle 16schen

- Tabellen-Eigenschaften

G| B I us «xal;z:z[E]lzamc

1 — [ |

T
=] a

1 r’l{‘rE-muqH

Lelle ¥

o o d Tudle Cp—

Crus poriifos shedend incubs, Morts oo qusmat Spale 1, S0 agwl co
kziug asle, N Spmpsr dolor ulbsces & Hullsmips n Tabelle lschen i amal non i
Tascliaig arnann, dolor hbans nal gt bl Tabetlen-Eigenschaften " ST
omare VEas ipsum. Alguam degnis sm velit v ponss oo errsorvesoosogedi amet onci

Um wieder in denselben Bearbeitungsbereich wie vorher zu kommen und alle Eigenschaften
nocheinmal andern zu kdnnen, klicken Sie auf "Tabellen-Eigenschaften".

@ BIUSs xxa :=:[Hlza sz

1 - [ ]

I I
T
;! § Einfigen )
Zedlg *
o o . Tude g}
Cras portitor shedend incubs, Mot scelessqos mat Spake v i, 5@t mmal co

kaciug aosie, s Sempsr dolol ubsces & Mullam = n 1 @it f30 af

Bscdiig arnany, doled hbaes nd

' il "R Tabellen-Eigenschafien i

oumiare ks ipsum. Alkguam digres sim weli v g

IO ¥ ey vesoooeon S0

Mit der Option "Tabelle I6schen" konnen Sie die gesamte Tabelle aus dem Texteditor entfernen.
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Bei allen anderen Optionen ist es wichtig, dass Sie lhre Maus an der richtigen Stelle ansetzen, sonst
kann es passieren, dass Sie ausversehen Texte, Zellen, Zeilen und Spalten an ungewiinschten
Stellen einfiigen oder aus ungewiinschten Stellen entfernen.

Mit "Einfligen" koénnen Sie einen Text, den Sie an anderer Stelle herauskopiert haben,
einfiigen. Klicken Sie mit der rechten Maustaste in die Zelle, in die Sie den Text einfligen méchten,
und wahlen Sie die Option "Einfligen". Es kann, abhangig von den Sicherheitseinstellungen lhres
Browsers, passieren, dass das direkte Einfugen des Textes nicht mdglich ist. Dieses Problem ist
bereits an der Stelle, an der das Einfligen eines Textes in das Textfeld behandelt worden ist,
geschildert worden.

Verwenden Sie in einem solchen Fall die Tastenkombination "Strg" und "V", um den Text dennoch
einzufiigen. Hier 47 kénnen Sie genaueres zu dem Problem nachlesen.

Naturlich kénnen Sie einen Text auch direkt in die Zellen eintippen. Klicken Sie vorher einfach mit
der rechten Maustaste in die gewunschte Zelle.

Um |hnen besser demonstrieren zu kénnen, wie das Entfernen und Einfligen von Zellen, Zeilen und
Spalten funktioniert und welche Fehler dabei unterlaufen kénnen, haben wir eine groR ere Tabelle mit
erfundenen Angaben erstellt. Wie Sie an der Fettschrift erkennen kénnen, ist die erste Spalte die
Kopfzeile.

Name Theresa Matthias Bemhard (Tanja Susanne

Alter |22 |3=1 54 |12 |35

| Herkunft |H.ann-wer |M|Jn|:hen ||".‘Iiini;hen |Le~.-‘er|-cusen ||"."|L'in-:_hen

|Geschlecht |welhllch |mannll-:h |rnannln:h |1‘-|'Elb||{-h |w43|tlllch

| Wohnort |MLinr.hEn ||‘-.-'|L'm|:hen |P-'1un';hen |FrE~|5|ng |I‘-“Il;inc,hen

Angenommen, Sie moéchten zwischen Name und Alter eine weitere Zeile einfligen, beispielsweise
Nachname. Klicken Sie dann in eine der Zellen, in denen ein Name steht, und wahlen Sie die Option
"Zeile unterhalb einfiigen". Zwischen Name und Alter erscheint dann eine Zeile, die Sie mit Inhalt
fullen kénnen.

o o
Hame Thatresq ) :C:u.w‘;.;-;:-:-n L. Tara Susanne
ARar :E‘E‘ Telle
Herkanft E Zeile
Goschlocht m Gpans
W;'}.. schy  Tabelle Mschen

Tabeden-Eigenschaten

Ciag portior ehadend i ey v Ul pal. Morts & e telus, S0l e
T Hame Tharesa Matthias Bermnhard  |Tanja Susanne
]
Aler 22 34 54 12 35
-| Herkunft  [Hanmower  [Minchen  [Minchen  |Leverkusen onchen
Geschlecht |weiblich mannlich mannhch weiblich weiblich
Wohnort Minchen  [Mdnchen TF."Iunchen Freising Minchen fr

70

© 2015 Aspect IT & Design GmbH



asoect

Bearbeitung der einzelnen Seiten it & cesign

Wenn Sie versehentlich in eine andere Zeile klicken, so erscheint die neue Zeile an anderer Stelle.
Deswegen ist es wichtig, dass Sie darauf achten, wohin Sie klicken.

Natirlich kénnen Sie nicht nur unterhalb, sondern auch oberhalb einer Zeile eine neue Zeile
einfugen.

Mochten Sie eine Zeile komplett 16schen, so klicken Sie direkt in diese Zeile und wahlen Sie die
Option "Zeile entfernen".

Auch neue Spalten kénnen Sie an gewunschten Stellen einfligen. Auch hier ist es nétig, genau
darauf zu achten, in welche Spalte Sie klicken und welche Option Sie wahlen.

Nehmen wir dieses Mal an, Sie mdchten zwischen "Matthias" und "Bernhard" eine weitere Person
einfugen. Sie kénnen entweder in eine Zelle klicken, die sich in der Spalte "Matthias" befindet und
dann die Option "Spalte rechts danach einfiigen" wahlen oder in eine Zelle, die sich in der Spalte
"Bernhard" befindet und dann die Option "Spalte links davor einfiigen" wahlen.

g 0 a|
Name Theresa Matthias Bemhard  |[Tanja Susanne
d Arer |22 34 54 12 36 o
Herkunft  |Hannover ||'-.-'|L'lnn: [E Einfigen zn fiinchen
Geschlecht |weiblich manr celle d weiblich
Wohnort kinchen M dime Zeile : hiinchen
Spalte 4 Spalte links davor einfigen
Cras porttitor eleifend iaculis. Maorbi E— :t
luctus ante, nec semper dolar ultnc du
Tabellen-Eigenschaften Spalte loschen
faucibus omare, dalor libero mutrum | e = . . iv
Hame Theresa Matthias Egrmhard  [Tanja Susanne
Alter 22 34 54 12 35
Herkunft Hannover |I'u'lﬂn»:;hen MPnchen |Le*.'erku5-3n Minchen
Geschlecht |weiblich  |mannlich mlannlich weiblich weiblich
Wohnort  [Minchen [Munchen I'-.1]Jr1chen Freising Minchen

Die neue Spalte ist eventuell sehr diinn. Machen Sie sich deswegen keine Gedanken. Sie wird
breiter, sobald Sie sie mit Inhalt fullen.

o
Name  [Theresa |Matthias | [Lukas [Hermhard [Tanja Susanne
g Aler |22 M | Er |12 |35 b
Herkunft [Hannower |Midnchen Mfinchen |Le-er5¢usen Minchen
Geschlecht [weiblich mannhch rpannlich |'|'|'EI|:I|:I:|'I weiblich
| Wohnort IMun chen  |Minchen | Iginchen |Fre~is:ng Minchen

Natirlich kdnnen Sie auch eine komplette Spalte I6schen. Klicken Sie dazu in die jeweilige Spalte
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und wahlen Sie die Option "Spalte I6schen".

Sie kénnen nicht nur ganze Zeilen und Spalten, sondern auch einzelne Zellen in lhre Tabelle
einfligen, doch davon raten wir Ihnen ab. Zum einen sind einzelne Zellen in Tabellen wenig
sinnvoll. Sollen Eingaben nicht gemacht werden kénnen, so kénnen Sie ein Feld auch einfach frei
lassen. Zum anderen bleibt die Tabelle nur dann Ubersichtlich, wenn Sie die Zellen ganz vorne oder
ganz hinten einfligen. Im folgenden Beispiel wurden hinten zwei neue Zellen eingefiigt:

=]

Lk

=
Name Therasa |Matthias |Lukas |Bemhard [Tanja Susanne

q  Aler |22 34 54 12 35 [[neue zetie k
Herkunft [Hannover |Minchen Minchen |Leverkusen |Minchen ||neue Lella

|Ges.chlec11l waiblich  |mannlich |mann|||:h weiblich [weﬂ::llch ’

J Wohnort ]Munchen |Munchen |f-i|lunchen |FrE|5|ng |Munchen

5|

Wenn Sie jedoch mitten in der Tabelle neue Zellen anfangen, werden lhre Eingaben verschoben
und Sie kénnen leicht durcheinander kommen. Betrachten Sie folgendes Beispiel. Kennen Sie sich
noch aus und erinnern sich, welche Angabe urspriinglich zu welcher Person gehort?

O o o
Hame |Theresa |Matthias [Lukas |Bemhard |Tanja Susanne

Aer 22 [ | lss 12 35 |neue Zelle |

neue

Herkunft |[Hannover Minchan Minchen Leverkusen [Minchen balle
G&schlecht|-ﬂemhch mannlich |mannrich wiaiblich |weiblich

Jwﬂhnﬂn Ir.‘!unchen I'-.-'Iunr.hen[ | Munchen[Fremmg |I'-.-'Iunr.hen
=]

In einer leeren Tabelle sind alle Zeilen zunachst gleich gro3. Wenn Sie sie mit Inhalt fillen, so passt
sich die GréRRe der Zellen bis zu einer bestimmten Grenze dem Inhalt an.
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Formatierungen entfernen

Der Button mit dem Symbol "Tx" kdnnte dann zum Einsatz kommen, wenn Sie einen Text, den Sie
aus einem anderen Programm oder aus dem Internet kopiert haben, in den Texteditor einfliigen.

Bei solchen Texten kann es leicht passieren, dass Steuerungszeichen und HTML-Codes?®"! darin
enthalten sind, die der Editor nicht richtig verarbeiten kann. Auf der fertigen Homepage kann das zu
Anzeigefehlern fiihren.

Um das zu vermeiden, markieren Sie den gesamten Text und betatigen Sie den entsprechenden
Button, damit alle Giberfliissigen Formatierungen entfernt werden.

Link einfligen/ entfernen

Der vierte Button von Rechts, der eine Art Blroklammer als Symbol hat, erméglicht lhnen, lhren Text
mit Links zu versehen. Das bedeutet, Sie kdnnen von hier aus so auf andere Seiten lhrer Webseite
oder auf Vollig externe Webseiten verweisen, dass der Besucher direkt draufklicken kann und dorthin
geleitet wird.

Wenn Sie auf den Button klicken, erscheint ein Fenster mit drei Reitern, von denen der erste, "Link
Info", standardmaRig angewahlt sein sollte.

Link £
0

Lin:Typ
I Lin -

Tieds eibwr auswahben

0 Abbrechen

Sie kdnnen hier auswahlen, um was fur einen Link-Typ es sich bei Ihrem Link handeln soll. Klicken
Sie auf das rechte Pfeilsymbol, um zu sehen, welche Optionen zur Auswahl stehen.
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Link x
Link-info || Zielseite || Enweitert
Link-T Hier klicken

[ Interner Link
Intermar Link

nkerin dieser Seite
E-Mail

Hier sehen Sie alle
moglichen Link-Typen

W Abbrechen

Wichtig sind vor allem die ersten beiden Typen, "Interner Link" und "URL". Ein interner Link bedeutet,
dass Sie auf eine andere Unterseite Ihrer Webseite verlinken. URL heil3t, dass Sie die Internetseite
einer anderen Webseite angeben.

Wenn der interne Link angewahlt ist, sehen Sie den Button "Zielseite auswahlen", der auch schon
einen Screenshot weiter oben zu sehen ist. Klicken Sie ihn an, um auszuwahlen, auf welche
Unterseite genau Sie verlinken méchten. Sie sehen dann alle Unterseiten. Mit den kleinen
Plussymbolen link kdnnen Sie den Navigationsbaum aufklappen, um auch untergeordnete
Unterseiten zu sehen. Markieren Sie die gewlinschte Seite und klicken Sie "Ok".

B FRoot
= B Hauptmavigation
B suchergebnisse
= B Aktuelles
= B Aktivitaten
B Spieimebd-Tour

= B Frezeitangebobe

# B Sommer

# [ Herbst

® B ‘Winter

# @ Fotos von den Frezeiten

# [ Ferienpass-Aktion

-

= aktuell verdffentlichte Version andere Version awswahlen

Abbrechan

Verlinken Sie jedoch auf eine externe Webseite und wahlen daher den Link-Typ URL, so missen Sie
nur noch die gewlinschte URL in das Eingabefeld eintippen und anschlielfend "Ok" klicken.
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Link x
[

Link-Info || Zielseite | Enweitert

| Limk-Typ
LRL -|

Protokoll U

DK Abbrechen

Der Link-Typ "Anker in dieser Seite" ist hier nicht méglich, da Sie im CMS keine Anker setzen
kénnen. Wenn Sie den Link-Typ E-Mail wahlen, kénnen Sie auf eine E-Mail Adresse verlinken und
eine E-Mail mit Betreff und Text vorfertigen. Dann 6ffnet sich automatisch das Mail-Programm des
Benutzers und die E-Mail Adresse, die Sie hier eingeben, ist bereits als Empfanger eingetippt. Auch
der Betreff und die Nachricht, die Sie eingegeben haben, steht schon drin. Der Benutzer muss die E-
Mail nur noch abschicken. Das ist beispielsweise dann sinnvoll, wenn eine Anfrage, Resenvierung
oder Buchung per E-Mail vonstatten geht und kein individueller, sondern ein Standardtext erwiinscht

ist.

Link o

LTy
-l -

E-Miadl Adresse
et ezaca

Hacherddtnberd

0 AL R
temizisian| F]

Bei den Link-Typen interner Link und URL gibt es noch zwei weitere Reiter, Zielseite und Erweitert.
Den Reiter Erweitert koénnen Sie vernachlassigen, solche Details werden Sie in der Regel nicht
brauchen. Klicken Sie auf Zielseite um dann auf das rechte Pfeilsymbol, um lhre Mdglichkeiten

anzuzeigen.

dobracies
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Von der Liste, die nun erscheint, sind nur zwei Optionen relevant: Neues Fenster und gleiches

Fenster.

| Link
[

Lind-Irifio Zielsedle Enweiben

falsene
=nachts> v

Wahlen Sie "Neues Fenster", so 6ffnet sich Ihr Link in einem neuen Fenster und die lhre Seite, auf
der sich der Besucher befindet, bleibt offen. Wahlen Sie "gleiches Fenster", so wird Ihre Seite ersetzt
durch Ihr Linkziel. In der Regel wird bei externen Link "neues Fenster" gewahlt, um den Besucher
nicht zu verlieren, wahrend bei internen Links meist "gleiches Fenster" gewahlt wird.

Am besten markieren Sie ein Wort in lhrem Text und setzen dahinter den Link. Eine Verlinkung
erkennen Sie daran, dass das betreffende Wort blau und unterstrichen ist.

ADSTEanIe ung AUsnCnNIung et wonage

E B I ﬂ s' “fxli'

e.'nen Link méchien Sie wieder entfernen

76
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Mochten Sie lhren Link wieder entfernen, klicken Sie in das verlinkte Wort und betatigen Sie den
Button rechts vom Link-Button, wo ein x neben der Blroklammer zu sehen ist. Ihr Link wird darauthin
entfernt.

Abstande und Ausrichtung Text Vorlage Bilder

1= gi T WQ

@ (B I U §|x x A-||}

rn en Link méchten Sie wieder entfernen
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Sonderzeichen einfiigen/editieren

Hinter dem zweiten Button von rechts, der mit dem "Omega"-Zeichen versehen ist, kénnen Sie
Sonderzeichen in lhren Text einfugen, die auf lhrer Tastatur moglicherweise nicht vorhanden sind.

@?

Klicken Sie die Stelle an, an der Sie ein bestimmtes Zeichen haben méchten und verwenden Sie
dann den entsprechenden Button, um die Auswahl an Zeichen zu erhalten und klicken Sie auf das
won lhnen gewiinschte Zeichen, damit es an der gewlinschten Stelle erscheint. Im folgenden Beispiel
ist vorher eine Stelle in einer Tabelle angeklickt und anschlieRend der lateinische Buchstabe "Eth"
ausgewahlt worden.

Sonderzeichen auswahlen X
] #8 % & © () *+ - 7 ol 40 |2
3 4 5 6 7T 8 9 : ; === 2@ A B C .E)
OE FGH I JKLMMNOPQGQRS T
U v wXx Y 7 [ ] * _ b c d e f B
g h i j EKE I mn opg o r s t u v w
¥y z £ 1 1~ € """ =7 =-—'] ¢ £
= P & @ * &« - N I R e e

, Y% s Y% % K AAAAAAEC
EEEE I 1 1 00060 0 x o
UODOUOY PR 32 aaiaidec & 6
T T T 1171 I h| Lateinischer Buchstabe Eth | E
d 4 § p § CE e WY W ¢ , @ , .. ™
S [ SR P I

Abbrechen
— 0— m|

ot
Lr
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4432 Bilder

Nachdem Sie nun einen Text verfasst haben, ist der nachste sinnwolle Schritt das Einflgen von
Bildern, sofern Sie Bilder in lnrem Text haben mdchten. Selbstverstandlich kann der Text auch
bilderfrei bleiben.

Wahlen Sie den entsprechenden Reiter, um lhrem Text Bilder zuzufigen. Es erscheint dann ein
Fenster, in dessen linker unteren Ecke sich zwei fur Sie relevante Optionen befinden:

- Bild hochladen und
- Bild suchen

Mit der Funktion "Bild hochladen" haben Sie die Moéglichkeit, Bilder von Ihrem Computer oder
einem daran angeschlossenen Datentriger 2% (zum Beispiel einer Digitalkamera oder einem USB-
Stick) zu entnehmen in lhren Text zu Ubertragen.

Mit der Funktion "Bild suchen" kénnen Sie die gesamte Webseite nach Bildern durchsuchen und
eines der Bilder einfligen, die sich auf der Webseite befinden.
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Bild hochladen

Klicken Sie auf den entsprechenden Button, wenn Sie ein Bild hochladen mdchten.

. | & Bild hochladen [

Es erscheint dann ein Fenster, das lhnen den gesamten Inhalt Ihres PCs anzeigt, wie Sie es im
unten stehenden Bild sehen kdnnen. Wenn Sie einen Datentrager, zum Beispiel einen USB-Stick
oder eine CD, angeschlossen haben, kénnen Sie in besagtem Fenster auch diesen Inhalt mit

wenigen Klicks aufrufen.

@ Datei hochladen .
e ) . ¢ BEibliotheken » Bilder » Offentiiche Bilder » Eeispielbdder
Organisiten = Mewer Ordner
W Favoriten Bibliothek "Bilder”
B Desitop Eepielbilder
8 Downloads

L Zudetrt besucht

=4 Biblictheken
= Bilder Chryiantheme

*| Dokumente

o Musik K

B videcs

) Tulpen
N Computer

& System (T)
S# Tausch (ADC) (T2

Wi Metowerk

Drateinami

Eeipicibilde
-

Wikite

Hamendien

Qualle

g —

T boicd
- | 4y jal |
|

R (7]

tmordnen nacke  Ordrer =

= I

Koy Leuchtam Finguanie

« | Alle Dattien -

| Ofinen |v | Mbbrechen |
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Meistens befinden sich Bilder auf einem PC in den Bibliotheken im Unterordner "Bilder". Wenn auch
Sie Ihre Bilder dort aufbewahren und eines der dort aufbewahrten Bilder hochladen mochten, klicken
Sie auf diesen Ordner. Sind lhre Bilder in einem anderen Ordner, klicken Sie den entsprechenden
Ordner an. Alle lhre Ordner sehen Sie im linken Bereich des Fensters.

b EBibliotheken

et
Organisieren Mewer Ordi
' N
- Favoriten B
B Desktop B

& Downloads
2l Zuletzt besucht

3 Bibliotheken
| Bilder

i Dokumente, .

: Hier finden
o' Musik Sia dI{rl‘ ‘

B videos gesamte
Inhalt|lhrés
1B Computer PCs
& System (C)

¥ Tausch (\\WDC) (T:)

€l Metzwerk
A

Wenn Sie das gewtlinschte Bild auf einem Datentrager haben, finden Sie den jeweiligen Datentrager
unter "Computer". Dort sind alle Speichermedien aufgelistet, die in lnrem PC integriert oder daran
angeschlossen sind. Das gangigste Speichermedium ist ein USB-Stick, der flir gewohnlich einen
Namen hat, der auf dem Gerat steht. Meist entspricht der Name dem Namen des Herstellers Unter
diesem Namen erscheint der USB-Stick auch in der Auflistung unter "Computer". Wenn sich das von
Ihnen gewilinschte Bild auf einem USB-Stick befindet, klicken Sie seinen Namen in der Liste an.

I Faverben
B Desitop
& Downdoads
. Zusletzt besucht

~a Eiblictheioen
i Bilder
# Dokamente
@' Musik

B videas

B Camputer

£, System ()
Lo® Tawch (ODC)

Eﬁl Metzmerk
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Sobald Sie den richtigen Ordner oder das richtige Speichermedium angeklickt haben, erscheinen alle
Bilder, sie sich im Ordner oder auf dem Datentrager befinden, im groen Fenster rechts. Sie kdnnen
die Ansicht selber wahlen. Im unten stehenden Bild kdnnen Sie die einzelnen Bilder schon in
kleiner Version sehen, was der Idealfall ist, denn Sie konnen direkt sehen, welches der Bilder Sie
hochladen méchten.

(e : ——
e e b Bkbothaion » Bider & Cllartiche Blder & Boapaibid =4 . )
Crgasaumnin = Howsr Cadngr - = N 0
r Favarien Bibliothek "Bilder ke oo
B Ceitop T
& Downtaass i e — o p— = == I
o - E m I‘
W L ‘E
-l Balmtharben -
= Bidnr Cheyiantherre Wunite Hatrnen Gl Kol Lewhiturm P
* Dekurmonte A
o Muik .
B'lld-n:
1 Comgaer b 2 Y.
e sl
W luatil9™ Sie sehen alle Bilder, die sich im Ordner "Bilder® befinden
il Metowark
Dt oname = | Alg Datoion -
Ottt o Abspstechen

Ihr PC konnte jedoch auch eine andere Einstellung eingespeichert haben, sodass Sie beispielsweise
nur die Namen der Bilder sehen kdnnen. Das ist deswegen nicht optimal, weil Sie dann entweder
genau wissen mussen, wie das Bild hei3t, das Sie hochladen mochten, oder weil Sie alle Bilder
zunachst einzeln 6ffnen missen, um herauszufinden, welches Bild das von lhnen gewiinschte ist.

@ Dates hachladen -
fe )i v Bibbotheier » Bdder » Offentliche Bilder » Bempielbilder
- -
Crganizieren Mewer Ordrer
¢ Faveeiten Bibliothek "Bilder®
BE Desktop Eenpielbilder
SESINE (" Cheysantheme
L Zuletzt besuscht ': d Ir'b
= Wiste
bk = Hortensien
- In.: = o Gualie
- e
e Koula
*| Dekumente =
F = Leuchttuem
Ll
a Iﬁ:ﬁ = Pirguine
e0s = Tulpen
S
1 Computer

& system i)
Bl Tawsch (WDC) (T
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Sie kénnen die Ansicht folgendermalien anpassen:

- Klicken Sie mit der rechten Maustaste in das groRe Fenster, in dem die Bilder aufgelistet sind.
Achten Sie dabei jedoch darauf, dass Sie in das leere Feld und nicht auf ein Bild klicken

- Wahlen Sie dann die Option "Ansicht"

- Sie erhalten mehrere Auswahimdglichkeiten. Wahlen Sie die "groBen Symbole"

= Chrysantheme
= Wikste

= Hortensien

1. Klicken Sie mit der rechten
Maustaste in das weiBe Fenster

= Qualle
= Koala
= Leuchtturm
T Anordnen nach v I
= Pinguine
= Tulpen ~ ) ) [ Ansicht ¥ Extra grofe Symbaole
& ‘H'l!l'ﬂhl.en 5_'E d_'E Sortieren nach 4 GroBe Symbole
Option "Ansicht .
Gruppieren nach * ittelgrobe yrﬂb%ﬁhlen
Alctualisieren Kleine SymbeleSia die
H u
Einfagen ®| Lizte Egru?]er .
i mpole
Verknipfung einfigen Details ¥
Kacheln
Freigeben fir ¥ Inhalt -
mie:
Neu E Dateinamen aushlenden ‘;
Eigenschaften [ - —

Klicken Sie nach Anpassung der Ansicht auf das Bild, das Sie hochladen méchten, sodass es
markiert wird und sein Dateiname in der Zeile unten erscheint.

Bll:u[:c:thek ‘Bilder"

-—E?ﬂim

Cheyzanthemse Kale Leuchttunm Pinguine
Nyt Wenn Sie das Bild. das Sie
hochladen mochten, anklicken, wird
S0 Tulpen es markiert und sein Dateiname
) erscheint unten
Dateinafe: Hortensien v |faDatelen -]

[ Otfnen || | abbeechen |
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Klicken Sie dann auf "Offnen", um es in den Textblock zu (ibertragen.

@ Dane haxhlazen — i, W— O

e ) | v Eibbetheken b Biger » OMerthche Bider » Bospeeibabier - |+ Berpanbider :
e A f #

Chgarepatren = P Chrdrees il . e
o Faegriten Bibliothek “Bilder®

o Biapielider

& Dosaminad

— —
1 Tubsest brucht 5 -
s : j
- Bilstheken
Hofeniien Cslle Kl

) Blder Chpuasthene e Leuchitorm Prsguenc

+ Dlosmiente
o Musik ;
B s
Tulpen
1 Comgater

B Syt (00
b Taurech DAL (T

Wi Netzwnc

Datesrgmras Honenuen - |Ale -

o

Im Bearbeitungsfenster des Textblocks kdnnen Sie dann mit dem Bild arbeiten und es nach lhren
Wiinschen anpassen. Klicken Sie es an, sodass es markiert wird. Dann erscheinen mehrere
Bildeigenschaften, die Sie bearbeiten kénnen.

britlnde und Ausnichtong Taxt Vorlsge Bider

Aligeame ines

Beschattung: Hydrangeas j5g

Tanp

" 1. Markieren Sie das Bild#s
Beeitel gan D AW 7ep T Oegialgnibe wisderhentelen
' riginalgng B ndLnk Sitivenen

i 2. Dann erscheinen

| N AusrichEung
rechts zahlreiche _
. Eigenschaften, die w"'ml e C
' Sie anpassen //' —_ s
. konnen Alrirande
. ] o
| ] o ] ol
Il B Foe hilpedany b B puchen T Lo Fan '] P
: Asbewan = Ot
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Die wichtigste Eigenschaft ist die BildgroBe, die sich in einem fur die normale Webansicht
geeigneten Rahmen befinden sollte. Sie sehen, dass das gewahlte Beispiel-Bild eine Breite von 920
Pixeln und eine Héhe von 768 Pixeln hat. Das ist zu gro3. Die GroR3e fur Bilder im Internet sollte 640
mal 480 Pixel nicht Uberschreiten, sonst kann es passieren, dass das Bild firr einige Browser zu
grof} ist. Der Betrachter kann dann nur ein Teil davon sehen und muss nach unten oder zur Seite
scrollen, um den Rest des Bildes zu sehen.

Wenn Sie dem Betrachter das Bild auch in OriginalgroRe zur Verfligung stellen méchten, haben Sie
die Mdglichkeit, den OriginalgroBen-Link zu aktivieren. Dann kann der Betrachter das verkleinerte
Bild auf der Webseite anklicken und es 6ffnet sich ein neues Fenster, in dem er das Blld in
OriginalgroR e sieht.

BildgréRe

Breite: | 93¢ Hohe: 763 * | OriginalgroRe wiederherstellen

OriginzalgrdRen-Link aktivieren

Setzen Sie hier einen Haken, um
den OriginalgroBen-Link zu
aktivieren

Ausrichtung

Horizontal: | linksbdndig -

Vertikal: | oben b
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Auch die Ausrichtung ist eine wichtige Bildeigenschaft: Hier kénnen Sie bestimmen, wo im
Verhaltnis zum Text das Bild steht. Sie kénnen die horizontale und die vertikale Ausrichtung
bestimmen.

Bei der horizontalen Ausrichtung haben Sie folgende Auswahil:

- linksbiindig

- zentriert

- rechtsbiindig

Zunachst sehen Sie nur die Option "linksbiindig". Klicken Sie auf das kleine Pfeilsymbol ganz

rechts, um auch die anderen beiden Optionen sichtbar zu machen und markieren Sie die
gewunschte horizontale Ausrichtung.

Ausrichtung

Hnriznntal:| linksbdndig - |

Vertikal: linksbdndig

Abstande  rochtsbindig

-

0 px

Wenn Sie die Option "linksbiindig" wahlen, so steht das Bild links, der Text rechts. In einer
zentrierten Ausrichtung steht das Bild in der Mitte des Textes. In einer rechtsbhiindigen
Ausrichtung ist das Bild rechts, der Text befindet sich links.
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Unter Allgemeines sind die Beschriftung und der Tooltip zusammengefasst.
Die Beschriftung erscheint als kleiner Schriftzug unter dem Bild.

Der Tooltip ist ein Schriftzug, der erscheint, wenn der Betrachter mit der Maus Uber das Bild fahrt.
Sie kdnnen eine kurze Beschreibung des Bildes formulieren oder das, was Sie mit dem Bild
ausdriicken méchten. Mdégliche Tooltips fir unser Beispielbild, die Hortensie, waren etwa "Eine
schone Hortensie" oder "Lassen Sie sich von duftenden Blumen verwéhnen™.

Sie haben auch die Mdglichkeit, das Bild zu verlinken. Das bedeutet, dass der Besucher mit einem

Klick auf das Bild auf Ihre Wunscht-URL weitergeleitet wird. Wenn Sie das mochten, geben Sie die
gewilinschte URL in das Eingabefeld fur "Link" ein.

Allgemeines

Beschriftung: | Hydrangeas

Tooltip:

Link:
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Die letzte einstellbare Bildeigenschaft sind die Abstande zu den Seitenrandern oder dem Text und
nach oben und unten zu den anderen Blocken.

Sie sehen vier kleine Felder, in die Sie Zahlenwerte eingeben kénnen, die fir Pixel stehen. Die
Anordnung der Kastchen bestimmt, welchen Abstand Sie definieren:

- Das Kastchen oben in der Mitte legt den Abstand zum oberen Seitenrand oder zum liber
dem jeweiligen Block liegenden Block

- Das Kastchen links bestimmt den Abstand zum linken Rand oder zum Text, wenn das Bild
rechtsbindig angeordnet ist

- Das Kastchen rechts bestimmt den Abstand zum rechten Rand oder zum Text, wenn das Bild
linksblndig angeordnet ist

- Das Kastchen unten in der Mitte legt den Abstand zum unteren Seitenrand oder zum unter
dem jeweiligen Block liegenden Block

Bei der Bestimmung der Abstande sollten Sie sich an lhren BildgroRen orientieren, denn auch die
Abstande werden in Pixel angegeben. Sie sollten deutlich kleiner sein als das Bild und auf jeden Fall
im unteren zweistelligen Bereich (nicht mehr als 50 Pixel) bleiben, sonst haben Sie zu groe Liicken
auf ihrer Webseite, die den Betrachter irritieren oder stéren kénnten. Mehr als 100 Pixel 1asst das
CMS nicht zu.

Abstande

Hier sehen Sie links einen Abstand von 30:

Cros portigor eleifend locwls, Morbd veelerisque mottls
volutpat. Morbi o gnim bellus, 5 ORAEL EONTEQRSL PGS,
Integer tincidunt luctus onte, nec semper dolor wierices o.
Mullarm in mibh in wrpls deifend puleisar $it amet non
ipsum. Munt vestibulem, leo vicoe foscibus ornore, dolor
libero rutrum guom, eget timcidunt nivl mogeo vel libero.
Sed meLus purus, bocinio ehiculs estidunt &1, ornore sioe
iprum. Aiguom dignissim veld vel purus fowcibus molessie.
Westibulum sit amet argi v oro prltniesgue parititor.

Hgdrangeos

Dies ist ein rechter Abstand von 50:

Cras porititor eleilfend baculis, Morbi scelerisgue mottis
velulpor, Morbd o #nim tellus, Sic ot conseques
magna. Ingeger tinckdunt luctus ante, nec semper dolor
plerices 0. Nullom in pilbh in wrpis eleilfend palvinor 4it
o non ipsum. Munc wesibulum, e woe foucibus
ornare, dolor Bbero rutrum guom, eget tincident nisl
risagia il libers. Sid melul peirad, leinie vthiculs
tincident ¢4, ornore vicoe ipsum. Alguom digniszim velic
vl purud foucibes molestie. Vestibulum it omet ordl vl
oreu pHERNESGUE POFIEIIDP.
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Hier ist oben ein Abstand von 50 zu sehen:

t 5'] Cras porititar eleilend istulis. Morbi setlerisqus meneis

volutpot. Morbl o enim tellus, sit omet consequot mogno.
Enpeger tingidunt lutiut ance, nec semper dalor wlirices a,
Mullmm in nibh in rurpis eleifend pulvinor sic omer nom ipsum.
Bent veitibalam, leo vitoe fostibui ornore, dolés libers refrum
g, #git tetidunt nisl moges vl lsero. Sed metus pures,
locinio vehloulo tinckdunt e, crmore wicoe ipsem. Aligeom
dignisim velit vl purud fostibut moledtie, Vistibulen sic ot
ored el orce peilentesqee portcitor.

Hier sehen Sie unten einen Abstand von 40:

Cros porititor elelfemd loculis, Morbd scelerizque moscls
vilulpat, Merki o enim tellus, 408 omiet coanseguat mogna,
Impeger midunt luoius onbe, mEc Semper dolor ultrices o,
Musllizem in nibh s erpes eleifend pulissor sic omet nom ipsum.
Fenc vestibalum, leo vitoe fouclbus ornare, dolor Bbero rstrum
quam, eget limtidunl fisl megno wel libera, Sed melus pars,
loginia vehicusla tincidung g1, ornore vitse ipsum. Aliguam
digmissim velit vel perws foudibes molestie. Mestibulum sic omee
oot wel orow pellentesgue porititor.

Hydrengia

Wenn Sie alle Bildeigenschaften bestimmt haben, klicken Sie auf "Ok".

—— @
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4433

Ausrichtung und Abstdnde
Absténde und Ausrichtung

Unter dem Punkt ,Abstande und Ausrichtung® haben Sie wieder die Moglichkeit, die Aulenabstande
und die Blockgréfe des Blockes festzulegen.

AuBenabsténde

Die AuRenabstande bestimmen die Anordnung des Blockes zu den anderen Blécken und zu den
Réandern auf Ihrer Seite. Geben Sie die Anzahl an Pixeln an, die Sie fir lhren Abstand wiinschen.
Bei der Angabe kénnen Sie sich an den durchschnittlichen GréRen von Bildern im Internet
orientieren. Die DurchschnittsgrofRe betragt hier 600 bis 700 Pixel fir die langere Seite. Abstande
haben fur gewdhnlich nicht die GroRe von Bildern, sondern sind eher gering. Eine Anzahl von 20 bis
50 Pixeln sollte in den meisten Fallen angebracht sein.

Sie sehen vier Eingabefelder, die in Form eines Vierecks angeordnet sind.

Die Lage der Eingabefelder entspricht dem jeweiligen AufRenabstand. Die Zahl, die Sie also
beispielsweise in das oben liegende Eingabefeld einfligen, legt den Abstand zum oberen Rand der
Seite oder zu dem Block fest, der Uiber dem Block liegt, den Sie gerade bearbeiten.

Je grolier Sie beispielsweise den Zahlenwert im oberen Eingabefeld wahlen, umso tiefer sinkt der
Inhalt des Blockes nach unten, damit so der Abstand zum dartiber liegenden Block gré3er wird.
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BlockgréRe
Mit der BlockgroRRe haben Sie die Moglichkeit, die Lange und Breite des Blockes festzulegen, indem

Sie einen Zahlenwert in das Eingabefeld neben dem Begriff "Breite" eingeben. Wenn Sie den Wert
Null eingeben, wahlt das System automatisch eine passende Lange und Breite. Experimentieren Sie
mit einigen Zahlen, bis die Breite lhren Vorstellungen entspricht oder lassen Sie einfach das System
wahlen, indem Sie "0" eingeben.

Lorem ipsum dolor sit amet |

R R P — [¥| BlockgrdRe
by der bk Arbre safons prasannbu ond gl

ethrvod] umm Lo wmn ssetren I ueden., o grodl e Ko, praviseadaft dor Umgasg m 1 INE =] | 21 0 - px
My s ey B oy s —

BlockgroBe bei einem . .coumume |- N —
Zahlenwert von Null S il o ]

Fiiarg wos Sand urad Biderm

Je geringer der Zahlenwert, umso weiter zieht sich der Block der Lange nach unten.

l“rem i_'lls“m Anlnw osf armwal
- Tentbiook B arbeiten

Abstinde und AuficRung Tl Verly

[¥| BlockgriRe

Breite: 1gp %' p:

Der Block bei einer
GroBe won 100

Ein solcher Block ist natirlich nicht sinnvoll, da der Text am linken Rand abgeschnitten wird.
Exemplarisch sehen Sie hier eine frei gewahlte Blockgroe von 500, die sinnvoll aussieht:

Teatidon i Dbt

Lorem ipsum dolor sit amet
B e Ao Wy Tl Vsl

An waseren Kusden, respekrvoll und mver kommend ,

W

pektvell nuuutmwuxmﬂﬁ-ﬂn? -
maerhall dot Umpars SRMen . datef Konen 5

i [v] BlockgrdiRe

DVir ikead s e s Vitnermeatnng bewhiar,
Breite: sgg L{ px

die wer als Csteming Untereckernen baben

A%
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Abstand und Ausrichtung

Auferdem sehen Sie die Bearbeitungsmaoglichkeiten ,Abstand zwischen Text und Bild(ern)* und
,Vertikale Ausrichtung von Text und Bild(ern).

Abstande und Ausrichtung Text Vorlage Bilder

7| AuRenabstinde 7| BlockgroRe Abstand zwischen Text und Bild(ern): | 10 L Bx
so T px Breite: (500 | = pX Vertikale Ausrichtung von Text und Bild(ern): | unten -

50 - px 0 *px
50 opx

Mit diesen beiden Punkten haben Sie die Mdglichkeit, Text und Bild(er) im Verhaltnis
zueinander anzuordnen.

Die Option , Abstand zwischen Text und Bild(ern)* ermdglicht lhnen, eine Anzahl von Pixeln
festzulegen, die sich zwischen Text und Bildern befinden sollen.

Unter dem Punkt , Vertikale Ausrichtung von Text und Bild(ern)" haben Sie drei
Auswahlmaoglichkeiten. Um diese zu sehen, klicken Sie auf den Pfeil-Button neben der
Auswabhlleiste

Nun sehen Sie ihre Auswahimaéglichkeiten:
-oben
- mittig
- unten

Diese Angaben beziehen sich auf den Text, wenn er kleiner ist als das Bild, und anders herum auf
das Bild, wenn dieses kleiner ist als der Text.

Nachdem Sie alle Optionen unter dem Punkt ,Abstande und Ausrichtung” bearbeitet haben, klicken
Sie auf ,Ok*
lhre Angaben wurden nun gespeichert.

In manchen Fallen kann es passieren, dass Sie zwar Eingaben machen, diese aber vom System
nicht ibernommen werden. Das liegt daran, dass die Auflenabstande Ubergeordnet sind: Wenn Sie
also Blockmafe gewahlt haben, die mit dem Abstand zwischen Text und Bild(ern) und der vertikalen
Ausrichtung von Text und Bild(ern) inkompatibel sind, wird das System die von lhnen gewahlten
Blockmal e beibehalten, den Abstand und die Ausrichtung, die Sie angegeben haben, jedoch nicht
Ubernehmen.

Das ist beispielsweise dann der Fall, wenn die Blockmale zu klein sind, um den Abstand von Text
und Bild(ern), den Sie angegeben haben, umzusetzen.

Erst wenn die BlockmaBe es zulassen oder Freirdume vorhanden sind, kann das System lhre
Angaben unter ,Abstand von Text und Bild(ern)* und/oder ,Ausrichtung von Text und Bild(ern)*
realisieren.

92
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4.43.4 \Vorlage

Wenn Sie den Reiter "Vorlage" anwahlen, erscheinen drei Optionen:

- kleine Bilder
- Bilder links, Text rechts
- Bilder rechts, Text links

Abstinde und Ausrichtung et Vorlage Eilder

Textiusr @it hivung

Wit iy

Diber lnks. Tt rechis

Bilder rechis, Text links

Standard

Im Prinzip sind diese Optionen selbsterklarend:

Wenn Sie keine Bilder im Text haben, wahlen Sie "Keine Bilder". Mochten Sie, dass lhre Bilder links
vom Text stehen, wahlen Sie zweite und wenn |hre Bilder rechts vom Text stehen sollen, wahlen Sie
die dritte Option.

Ein Fehler, der leicht passieren kann, ist, die Vorlage nicht zu beachten, obwohl Bilder in den Block
sollen. Méglicherweise ist dann die Option "Keine Bilder" angewahlt, sodass die von lhnen
hochgeladenen Bilder nicht im Block erscheinen. Wahlen Sie eine andere Option, um dieses
Problem zu beheben.
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444 Bild-Block
Wenn Sie in einem Block keinen Text, sondern nur Bilder bendétigen, haben Sie auch die
Méglichkeit, einen reinen Bildblock zu erstellen.
Um dies zu tun, betéatigen Sie im Bearbeitungsfenster den passenden Button.
i " |
| @ Uberschrift " Text| P Bildblock +Jeitere - | | 4
J |
Sie haben nun einen Bildblock erstellt.
Im Eingabefeld sehen Sie nun einen schmalen Block mit dem Schriftzug "Hier doppelklicken, um
Bilder hinzuzufigen".
espektvoll im Umgang nut unseren Kunden, ob grol} odet
cewissenhaft der Umgang den darauf konnen Sie
vertrauen
'Wir sind uns der groBen Verantwortung bewusst,
die wir als Catering Unternehmen haben
94 © 2015 Aspect IT & Design GmbH
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Wenn Sie diese Anweisung befolgen, erscheint das Feld, in dem Sie Bilder auswahlen, anordnen
und bearbeiten kénnen, das Ihnen ein Menu von drei Punkten bietet:

- BlockmaRe
-Vorlage
- Bilder
Bil ®
Blockmake Viorlage Bilder
AuBenabstande Blockgrafe

Abbrachen o Ok
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Die grundlegenden Aktionen wollziehen Sie unter dem Reiter "Bilder": Hier konnen Sie Bilder
hochladen oder suchen. Erst wenn Bilder vorhanden sind, ist es sinnwoll, sich um die Vorlage und
die BlockmalRe zu kimmern.

Das Hochladen und Bearbeiten der Bilder funktioniert genau auf die Art und Weise, die fir das
Hochladen und die Bearbeitung von Bildern, die in einem Text-Block eingefligt wurden, beschrieben
worden ist.

Lesen Sie hier &

nach, wie genau Sie daflir vorgehen missen.

Der einzige Unterschied zwischen einem Text-Block und einem Bild-Block ist der, dass in den Bild-
Block eben nur Bilder und keine Texte eingefugt werden kdnnen. Der einzige Text, der in einem
Bildblock eingefligt werden kann, ist die Beschriftung des Bildes, also ein kleiner Schriftzug unter
dem Bild.

Unter dem Punkt ,BlockmaBe* kdonnen Sie die Aulenabstande und die Gré3e lhres Bild-Blockes
festlegen, diese Mdglichkeiten bietet Ihnen bei dem Text-Block der Menlipunkt ,Abstande und
Ausrichtung®, beim Uberschriften-Block heit dieser Punkt ebenfalls ,Blockmale®.

8 nhach.

Fir die Bestimmung der AuRenabstande und der BlockmalRe lesen Sie bitte hier
Der Punkt ,Vorlage* bietet Ihnen einige Mdglichkeiten zur Prasentation der Bilder auf Ihrer Seite. Sie
kénnen wahlen, wie |hre Bilder angeordnet sein sollen. Die Auswahimdglichkeiten sind speziell auf
Ihre Webseite abgestimmt.

Sie lauten im Beispiel:

Standard
Kopfzeilen-Spezialblock
Zufallsbild

Slideshow

Blockmals Vorlage Bilder

Worlage:
Kopfzeilen-Spezialblock
Zufallzbild

Slude show
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Die Vorlage "Standard" zeigt einfach alle Bilder, die Sie hochgeladen haben.

Der "Kopfzeilen-Spezialblock" ist speziell fiir den Header - den Kopfbereich lhrer Webseite -
bestimmt. Dort werden alle Bilder, die Sie hochgeladen haben, angeordnet. Wenn Sie diese Vorlage
wahlen, steht im Bearbeitungsbereich der Seite nur noch "Kopfzeilen-Spezialblock" und die Bilder
werden in den Header Gbernommen.

Die Vorlage "Zufallsbild" bewirkt, dass jedes Mal, wenn die Seite neu geladen wird, ein anderes
alles hochgeladenen Bilder erscheint.

In der "Slideshow™ werden alle von Ihnen hochgeladenen Bilder nacheinander gezeigt.

Das sind gangige Vorlagen. Sollte es auf Ihrer Webseite noch weitere Vorlagen geben, probieren Sie
sie einfach und schauen Sie, welche lhren Vorstellungen am besten entsprechen.
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4.4.4.1

Grafikformate

Die Grafikformate, die Sie mit dem CMS Administrationssystem hochladen kénnen, haben die
Endungen .jpg, .gif und .png

Grafikformate beschreiben den Aufbau einer Bilddatei.

Die Grafikformate, die Sie mit dem CMS Administrationssystem hochladen kénnen, gehdren alle drei
zu den Rastergrafiken. Sie bestehen aus einer rasterformigen Anordnung von Pixeln, auch
Bildpunkte genannt. Jeder einzelne Bildpunkt wird gespeichert.

Sie werden verwendet, um komplexere Bilder wie zum Beispiel Fotos zu erzeugen.

Die Grafikart, die von der Rastergrafik abgegrenzt werden muss, ist die Vektorgrafik. Hier werden
die Objekte nicht durch Bildpunkte, sondern durch Angabe ihrer x- und y-. Koordinaten reprasentiert.

Vektorgrafiken werden bei der Darstellung von einfachen Objekten wie geometrischen Figuren
verwendet.

Der ausschlaggebende Unterschied dieser beiden Grafikformate fir den Benutzer ist, dass bei
Vektorgrafiken ganze Objekte einfach geléscht oder auch in ihrer Grolie verandert werden kénnen,
ohne dass die Qualitat beeintrachtigt wird, wahrend das bei Rastergrafiken nicht méglich ist, da die
Grafiken ja aus einzelnen Bildpunkten bestehen, die sich nicht trennen lassen.

Je nachdem, mit welchem Rastergrafikformat eine Grafik nun erzeugt worden ist, sind
unterschiedliche Voraussetzungen geboten.

.gif oder , GIF“ steht fiir Graphics Interchange Format und ist ein Grafikformat, das eine verlustfreie
Komprimierung fir Bilder mit geringer Farbtiefe ermdglicht.

Eine Komprimierung ist ein digitaler Vorgang, der darauf abzielt, Speicherplatz zu sparen oder die
Ubertragungszeit von Daten von einem Computer auf einen anderen zu reduzieren. Dazu muss die
Struktur der Daten verandert und dann reorganisiert werden.

Ist eine Komprimierung verlustfrei, so werden die Daten zwar anders organisiert, aber es geht keine
Information verloren. Dies ist mdglich, indem zum Beispiel Datenbestandteile, die sich wiederholen,
bei den Wiederholungen verkirzt dargestellt werden.

Eine geringe Farbtiefe weisen beispielsweise Zeichnungen, Comics oder Schwarz-Weil3-Bilder auf.
Wenn ein Bild, das aus mehr Farben zusammengesetzt ist, als das GIF-Format darstellen kann, in
diesem Format erscheint, muss es erst auf weniger Farben reduziert werden. Dies ist etwa bei Fotos
der Fall. Oft sind diese Reduzierungen stérend sichtbar.

Mit dem GIF-Format kdnnen maximal 256 Farben dargestellt werden.
Es kénnen mehrere Einzelbilder in einer Datei abgespeichert werden, was auch dazu genutzt werden
kann, Animationen darzustellen. Dazu sind geeignete Betrachtungsprogramme notwendig, die die

Bilder nacheinander abspielen.

Auch zur Herstellung von Animationen sind Programme notwendig, ein bekanntes Beispiel ware
Adobe Photoshop.

Dabei sind verschiedene Arten von Animationen méglich. Es kénnen Animationen dargestellt werden,

98
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die sich immer wiederholen oder solche, die nach einer bestimmten Anzahl von Durchgangen beim
letzten Bild stehen bleiben.

AuBerdem ermdéglicht GIF Transparenz, also Bildelemente, die die darunter befindlichen Elemente
sichtbar werden lassen.

Im Internet wird das GIF-Format haufig fur Banner oder andere kleinere Bilder und Animationen
verwendet.

.Jpg oder , JPEG* steht fiir das Gremium Joint Photographic Experts Group, das dieses Grafikformat
entwickelt hat.

Auch mit diesem Format ist eine gute Komprimierung mdglich, die allerdings, im Gegensatz zum
GIF-Format, nicht verlustfrei ist.

Je hoher der Kompressionsfaktor ist, umso mehr verschlechtert sich die Qualitat des Bildes.
Verluste durch Komprimierung entstehen vor allem bei scharfen Farblbergangen wie Ecken und
Kanten bei abgebildeten Gegenstanden.

Ein Vorteil hingegen, den JPEG gegeniber GIF hat, ist, dass es mit dem kompletten
Farbspektrum arbeitet. Es kann also pro Bild bis zu 16,7 Millionen Farben speichern.

Es ist also weniger geeignet fur Grafiken, die wenig Farben, aber klare Konturen aufweisen, sondern
eher fir solche, die einen sehr feinen Farbverlauf haben.

Deswegen wird dieses Format vor allem fiir Fotos oder computergenerierte Bilder genutzt. Dies sind
Bilder, die mittels 3-D-Computergrafik erzeugt worden sind.

.png oder PNG steht fiir Portable Network Graphics, wurde geschaffen, um ein Format zu erhalten,
das die Vorteile von JPEG und GIF vereint, und ist ein vergleichsweise neues Grafikformat.

Dieses Format wurde speziell fir den Einsatz im Internet geschaffen.

Das PNG-Format ist flexibel und kann fiir alle méglichen Grafiken genutzt werden.
Einerseits unterstitzt es 16,7 Millionen Farben wie JPEG, andererseits ermdglicht es wahlweise das
Abspeichern mit einer begrenzten Farbpalette wie GIF.

Genau wie das GIF-Format, komprimiert PNG verlustfrei und auch eine Transparenz ist maéglich.
Diese ist noch besser entwickelt als beim GIF-Format: Es sind deutlich feiner abgestufte
Transparenz-Effekte moglich.

Eine Besonderheit des PNG-Formats ist die Moglichkeit, Zusatzinformationen zu einer Grafik zu
speichern, beispielsweise ihren Gammawert.

Der Gammawert gibt den Helligkeitsverlauf einer Grafik an.

Das Helligkeitsempfinden des menschlichen Auges steigt bei dunklen Flachen steiler, bei hellen
Flachen flacher an.

Der Anstieg kann nur als linear empfunden werden, wenn der Verlauf der Helligkeit bei Monitoren
vorverzerrt wird.

Die Abspeicherung des Gammawertes ist sinnvoll, weil Web-Browser?%® diesen Wert dazu nutzen
kénnen, bei der Anzeige des Bildes eine automatische Gammakorrektur abhangig vom Bildschirm
und Betriebssystem vorzunehmen.
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Damit wird das Problem behoben, dass Bilder auf verschiedenen Bildschirmen und in verschiedenen
Betriebssystemen oft unterschiedlich aussehen.

Auch weitere Informationen kénnen im PNG-Format abgespeichert werden, so Bildtitel, Bildautor,
Bildbeschreibung, Copyright, Erstellungsdatum, Erstellungs-Software, Datenquelle und rechtliche
und sittliche Absicherungshinweise.

Im Unterschied zum GIF-Format ist PNG allerdings nicht animationsfahig, da es dafiir ein eigenes
Format hatte geben sollen, mit dem zusammen das PNG-Format das GIF-Format wollstandig
ersetzen sollte. Allerdings kam es dazu nicht.

Alle drei Grafikformate haben eine Interlaced-Funktion. Dies bedeutet, dass sie das schichtweise
Aufbauen einer Grafik ermdglichen. So erscheint sehr schnell eine Grundstruktur der Grafik am
Bildschirm, die dann beim weiteren Ladevorgang immer deutlicher angezeigt wird.

Zusammenfassend kann man also festhalten, dass das JPEG-Format fiir komplexere Grafiken wie
Photos verwendet wird, wahrend das GIF-Format fiir solche Grafiken geeignet ist, die zwar nicht
viele Farben, dafiir aber klare Konturen haben, wie beispielsweise geometrischen Figuren oder
Schriftziige.

Das PNG-Format ist flexibel und kann fiir alle méglichen Grafiken verwendet werden.

Die Darstellung von Animationen ist nur mit dem GIF-Format mdglich.

Um weitere Informationen zu diesem Thema zu erhalten, empfehlen wir Ihnen die Seite http://
de.wikipedia.org/wiki/Grafikformat und die dort befindlichen Links zu den jeweiligen Grafikformaten,
die wir auch flr die Zusammenstellung der hier gebotenen Informationen als Quelle verwendet haben.
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© 2015 Aspect IT & Design GmbH


http://de.wikipedia.org/wiki/Grafikformat
http://de.wikipedia.org/wiki/Grafikformat

asoect

Bearbeitung der einzelnen Seiten it & cesign

4.44.2 Verkleinerung von Bilddateien

Bei Fotos kommt es haufig vor, dass es sich um sehr groRe Dateigréf3en handelt. Dies fihrt dazu,
dass das Abrufen der Bilder sehr lange dauern kann.

Mit einer Software konnen Sie die Fotos vor dem Hochladen verkleinern, um diese Zeit zu verkirzen.
Die Software heil3t Fileminimizer, Sie konnen Sie unter diesem Link kostenfrei herunterladen:

http://www.chip.de/downloads/FILEminimizer-Pictures 37992840.html
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445

Spezial-Blocks

Neben dem Uberschrifenblock, dem Textblock und dem Bildblock, die Sie fiir das Einfiigen von
Inhalten fast immer brauchen, gibt es noch einige Spezialblocks, die lhnen das Einfiigen spezieller

Inhalte ermdglichen.

Um zu sehen, welche Spezialblocks lhnen zur Verfligung stehen, klicken Sie im Bearbeitungsmeni
auf den Button mit der Aufschrift "weitere". Es erscheint dann eine Auswahl aller Spezialblocks, die
Sie anlegen konnen. Es ist abhangig von der jeweiligen Webseite, wie viele und welche

Spezialblocks es gibt.

., Speichern | (§) Verwerfen & | @ Overschrift Text EBiIdeoc 4 ¥ | . Bearbeiten | TF Entfernen

Die hier als Beispiel verwendete Webseite hat folgende Spezialblocks:

- Buchungsformular

- Buchungslink

- Buchungslink-Tabelle

- Downloads

- Kontaktformular

- News-Bereich

- Sucheingabefeld

- Suchergebnisse anzeigen
- Video

| Bildblock ['Weiters -
Buchungsformular
Buchungslink

Buchungslink-Tabelle

u ‘
¥ Downloads
Kontaktfarmular u I
News-Bereich
Sucheingabefeld

Suchergebnisse anzeigen

=5 video
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4.45.1 Buchungsformular

ext P Bildblock Weiters
e —— "

Buchungsformular

N ——
BuC TR

ﬁ Buchungslink-Tabelle
Downloads

Sl
Kontaktformular
Mew s-Bereich
Sucheingabefeld

Suchergebnisse arzeigen

Video
S

s ot &

Der Block "Buchungsformular" kann von einem Benutzer nicht bearbeitet werden. Das
Buchungsformular wird von Aspect IT konfiguriert.

Der Spezialblock ist nur fir den Fall vorhanden, dass das Buchungsformular, das im System
konfiguriert ist, versehentlich geléscht wird.

Besucher Ihrer Webseite gelangen zum Buchungsformular, wenn Sie einen Buchungslink einfligen.
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4.45.2 Buchungslink

ext P Bildblock Weitera =

Buchungsformular

ﬁ Buchungslink-Tabelle
Downloads
!

Kontaktfarmular

Mews-Bareich
Sucheingabefeld

Suchargebnisse areeigen

Mit diesem Block kdnnen Sie an die Stelle Ihrer Wahl einen Link zur Buchung einer bestimmten
Aktivitat setzen. Wahlen Sie einfach die gewlinschte Aktivitat aus, klicken Sie auf "Ok" und der
Buchungslink wird an der gewlnschten Stelle platziert werden.

Video
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4.45.3 Buchungslink Tabelle

ext | FP Bildblock "Weitere -

Buchungsformular

Buchungslink

Buchungslink-Tabelle
Downloads
St
Kontaktformadlas
héws-Barsich
Suchingabetuld

v Suchergebniste anzeigen

Video

|

Sie kénnen auch eine ganze Reihe von Links zu verschiedenen Aktivitaten als Tabelle an
gewilnschter Stelle platzieren. Wahlen Sie einfach die gewlinschten Aktivitdten sowie alle Daten aus,
welche Sie anzeigen lassen mdchten, indem Sie einen Haken setzen, und klicken Sie "Ok".

Y BuchungslinicTabelle bearbeiten

Blockmake Buchungslinks

Zeige Buchungslinks zu folgenden Frezeiten:

= B8 2015 Frahjahe

= @@ 2014 Frahjahr

@ @@ 2014 Sommer

® B 2014 Sommercampus
= B 2014 Herbst

B 2014 Winter

@.ﬂr&zem 5t. Michael [39/14]
B 2013 Sommercampus

@nme rcampus 3 Tage Wol [15/13]

N sommercampus 3 Tage Wo2 [15713]

i

N I Semmercampus 5 Tage Wol [15/13]
% | Sommercampus 5 Tage Wo2 [15713)
% [ Sommercampus 2 Tage Wol [15/13]
M T sommercampus 2 Tage Wo2 [15/13]
N 1 sommercampus 10 Tage [15713]

Zeige jewells folgende Daten an:

Titel
Arzahlung
Restzahlung bis
Alter (Von-Bis)
Buchungs-ID

Iter von

thentag

aximale Teilnehmerzahl
Datum von
Kommentar
Zeit von
Untertitel
Kommentar zum Preis
Datum bis
Alter bis
Zeit (Von-Bis)
Restzahlung
Prais
Zeit bis

Abbrechen

ol Ok

Der Besucher sieht dann alle von Ihnen gewahlten Aktivitdten als Tabelle und kann jede einzelne

Aktivitat mit einem Link buchen.
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4.4.5.4 Downloads

Im Download-Block haben Sie die Méglichkeit, Dateien hochzuladen und den Besuchern zum
Download bereit zu stellen. Das bedeutet, dass sich die Besucher Dateien, die Sie auf lhrem
Computer haben, mit Hilfe dieses Blocks auf ihren eigenen Computer ziehen kénnen. Dazu bedarf es
zweier Schritte:

1. Sie laden eine Datei in den Download-Block hoch
2. Der Besucher ladt die Datei von lhrer Webseite herunter

Sie kénnen Dateien hochladen, die entweder auf Ihrem Rechner oder einem Datentrager, der mit
Ihrem Rechner verbunden ist, gespeichert sind.

Um einen Download-Block zu erstellen, gehen Sie folgendermalen vor:

Klicken Sie zunachst den Button "weitere" in der Toolleiste neben den Buttons fiir Uberschriften,
Texte und Bilder.

Gehen Sie dann mit dem Mauszeiger auf den Schriftzug "Downloads", sodass er markiert wird, und
klicken Sie dann mit der Maus auf dieselbe Stelle.

© verwerfen % | @) Uberschrift Text | B Bildblock |Weitere = + ¥ i
Downloads

Kontaktformular

r— Proxy-Block p—

Ko S video

Im Eingabefeld erscheint dann die Anweisung "Hier doppelklicken, um Dateien hochzuladen".
Befolgen Sie diese Anweisung.

Sie kommen dann in den Bearbeitungs-Bereich des Download-Blocks, wo Sie Dateien hochladen
koénnen.

Cownloads

& Datei hochladen

1 O
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Wenn Sie auf diesen Button klicken, erscheint ein Fenster, das lhnen den Inhalt lhres Computers
zeigt.

Copunmaren = bimsetn Coinae S [

e s [— = [ree— — [ R - [

Lelerp—y v i Db
e

Im linken Bereich kénnen Sie eine Datei wahlen, die Sie hochladen méchten. Es kann ein Bild, ein
Video, ein PDF-Dokument oder eine Musikdatei sein. Sie kdnnen auch eine Datei hochladen, die
sich auf einem externen Datentrager wie zum Beispiel einem USB-Stick befindet.

Externe Datentrager finden Sie unter "Computer". Dort sind USB-Sticks, externe Festplatten oder
andere Datentrager, die Sie an lhren PC angeschlossen haben, mit ihrem Geratenamen aufgelistet.

Klicken Sie auf die Datei, die Sie hochladen moéchten, und anschlieRend auf "Ok". Die Datei wird
dann in den Download-Block Ubertragen.

Allgrmeiney

Techt:  Fhortarams i

Diese Datei
haben Sie
hochgeladen

B Dt hoehiaden | O Lidchin

Abbred han Ok

Rechts sehen Sie das Eingabe-Feld "Title". Geben Sie hier einen Namen fiir Inre Datei ein, die den
Besuchern Ihrer Webseite deutlich macht, worum es sich handelt.

Wenn Sie nun auf Ok klicken, ist lhre Datei bereit, von den Besuchern heruntergeladen zu werden:
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4.4.5.5 Kontaktformular

Wie der Name schon sagt, kdnnen Sie lhrer Seite mittels dieses Blocks ein Kontaktformular
anfiigen.

Klicken Sie zunachst den Button "weitere" in der Menlileiste, um eine Ubersicht (iber alle
Spezialblocks zu erhalten und klicken Sie dann mit lhrer Maus auf "Kontaktformular".

%
ichrift | = Text MR Bildblock | Weitere = 4 ¥ || Bear

4 Downloads

i *  Proxy-Block CHL
= Vvideo n in &

Im Bearbeitungsbereich erscheint dann die Zeile "Hier klicken um das Kontaktformular zu
konfigurieren". Doppelklicken Sie diesen Schriftzug.

ter klicken um das Kontaktformular zu konfigurieren]

Es erscheint dann ein Fenster, in dem Sie das Kontaktformular bearbeiten konnen.

. Kontaktformular bearbeiten =

BlockmaBe Empfanger E-Mail Opticnen
Aukenabstande Blockgrole
hbbre: hea wd O

Sie haben folgende Bearbeitungsmaglichkeiten:

- BlockmaRBe
- Empfanger
- E-Mail

- Optionen
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1. BlockmaRe

79

Das Einstellen der BlockmaRe kennen Sie bereits von anderen Blocks. Hier -*ist genauer erklart,

was die BlockmalRe sind und wie sie einzustellen sind.
2. Empfanger

Bei den "Empfangern" kénnen Sie wahlen, wer die Nachrichten, die mittels des Kontaktformulars
erstellt werden, erhalten soll. Sie konnen einzelne Benutzer oder Gruppen auswahlen oder
individuelle E-Mail-Adressen eingeben.

Wenn Sie Benutzer als Empfanger auswahlen méchten, klicken Sie den Button "Benutzer
hinzufiigen". Es erscheint dann ein kleines Fenster, in dem alle an der Webseite beteiligten
Benutzer aufgefiihrt sind.

Klicken Sie auf den gewiinschten Namen, sodass er dunkelblau markiert wird, und klicken Sie
anschlieRend auf "Ok". Der ausgewahlte Benutzer wird nun ein Empfanger der Nachrichten sein.

. Kontaktformular bearbeiten . ®

Klicken Sie diesen
Blockmabe Empfanger E-Mail EuﬁElr nen

Benutzer hinzufligen Gruppe hinzufligen E-Mail hinzuflgen | 5§ I6schen | W als Standard

Angezeigter Name Typ

m
Vet Wallhofen ——
x
ik

Benulzer auswahlen

Empfanger auswahlen:

« Hubert Denkmair i
Markieren

S Veit Wallhofen . _
Sie einen

Stefan Ferstl / Benutzer

~ Michaela schimmer Klicken Sie
- Silvia Kanig / hier
I [ ks P -l =

Abbrechen +d Ok

Eine von einer Zeile

Abbrechen = Ok
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Der Name des ausgewahlten Benutzers erscheint dann im groReren Fenster unter "angezeigter

Name".

- Kontaktformular bearbeiten

Blockmage Empfanger E-Mail Optionen

Benuizer hinzuflgen Gruppe hinzufdgen E-Mail hinzufidgen

Angezeigter Name Typ
user

Wenn Sie einen weiteren Benutzer als Empfanger hinzufligen mochten, wiederholen Sie den

Vorgang.

Analog funktioniert das Hinzufiigen von Gruppen. Es erhalten dann alle Mitglieder der ausgesuchten

Gruppe/n die Nachrichten.
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Wenn Sie mochten, dass weitere Personen, die nicht an der Bearbeitung der Webseite beteiligt
sind, die Nachrichten erhalten beziehungsweise dass ein Benutzer die Nachricht auch auf eine
andere E-Mail-Adresse erhalt, konnen Sie mit dem Button "E-Mail hinzufugen" beliebige E-Mail-
Adresse hinzufugen.

Wenn Sie den Button klicken, erscheint ein Fenster mit zwei Eingabezeilen. Geben Sie in die erste
Zeile den Namen an, der im gréReren Fenster angezeigt werden soll, und in die zweite Zeile die E-
Mail-Adresse. Klicken Sie anschlieRend "Ok".

. Kentaktformular bearbeiten -Ox

Blockmabe Empfanger E-Mail Optionen

1. Klicken Sie hier

Benuizer hineufugen Gruppe hinzuflgen [ E-Mail hinzufligen | f IGschen W als Standand

Angezeigter Name Typ i

\eit Wallhafen User

Elsa Hermann User I
E-Mail-Empfanger bearbeiten -0

Angezeigter Name:

| Andreas Rogan |

2. Fillen Sie
E-Mail Adrasse: \diESE Felder
[a.mgan@mall.mm ]‘/“ﬂus

Abbrechen « Ok |

N

klicken Sie hier

1wvon 2 Zeilen

Abbrechan -l Ok
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Alle Empfanger, die Sie ausgewahlt haben, stehen am Ende im groen Fenster aufgelistet. Klicken
Sie "Ok", um lhre Auswahl zu speichern.

. Kontaktformular bearbeiten

BlockmaBe Empfanger E-Mail Optionen

Benutzer hinzufigen Gruppe hirzufligen

E-Mail hinzufiigen 5 ldschen | @ als Standard

Angezeigter Name

Typ
Veit Wallhofen Usger

Elsa Herrmann User
Andreas Rogan
Administratoren

3

E-Mail
Gruppe

N

Die wvon lhnen ausgewabhlten
Benutzer

kKlicken Sie hier, um lhre
Eingaben zu bestatigen
1 von 4 Zeilen

™.

Abbrechen < Ok
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Wenn Sie einen Empfanger wieder I6schen méchten, markieren Sie seinen Namen und klicken Sie
den Button "l6schen".

. Kontaktformular bearbeiten

i
BlockmaBe Empfanger E-Mail Optionen
Benutzer hinzufigen Gruppe hirzufligen E-Mail hinzufiigen |5 ldschen P als Standard
Angezeigter Name Typ 85
Vait Wallhofen User
Andreas Rogan E-Mail 5‘_ [';: en
Administratoren 1. Markieren Sie dEﬁruppE 1e diesen
Button
Namen des Benutzers,
den Sie loschen
mochten

1 von 4 Zeilen

Abbrechen < Ok
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Der Benutzer verschwindet dann aus der Liste:

Blockmalie Emptanger E-Mail Optionen

Benutzer hinzuflgen Gruppe hinzufligen E-Mail hinzufugen | 5§ I¢

Angezeigter Name

Veit Wallhofen User
-——-

Andreas Rogan E-Mail
Administratoren Gruppe

Sie haben auch die Mdglichkeit, einen Benutzer oder eine Gruppe "als Standard" zu setzen. Dies
kann dann wichtig werden, wenn Sie bei den Optionen, die wir lhnen gleich noch erklaren werden, die
Option "einzelnen Empfanger auswahlen lassen" anwahlen. Denn dann erhalten nicht alle
Benutzer oder Gruppen die Nachricht, sondern der Besucher lhrer Webseite kann sich aussuchen,
an wen von den in der Liste stehenden Personen oder Gruppen er die Nachricht schickt. Die
Person, die Sie "als Standard" gesetzt haben, erscheint dann als Vorauswahl und der Benutzer
muss diese andern, wenn er die Nachricht an jemand anders schicken Mdchte.

Markieren Sie den Namen des Benutzers, den Sie als Standard setzen moéchten, und klicken Sie
den entsprechenden Button. Sobald ein kleines Herz vor dem Namen erscheint, ist der Benutzer als
Standard gesetzt.

Benutzer hinzufligen Gruppe hinzuflgen E-Mail hinzufigen 5§ léschen | @ als Standard

Angezeigter Name Typ o

User

‘-\\\“ User

Dieser Benutzer ist als
Standard gesetzt

¥ Il . '. e
_ Meit Wallhofen
Simone RUpp
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3. E-Mail

Unter dem Punkt "E-Mail" sehen Sie das Kontaktformular mit Codes in den Eingabefeldern. Dieser
Button hat fiir Sie als Benutzer keine Funktion, bitte nehmen Sie hier keine Anderungen vor.

4. Optionen
Die Optionen, die Ihnen hier zur Verfligung stehen, sind Folgende:

- Einzelnen Empfanger auswahlen lassen. Wenn Sie diese Option auswahlen, erscheint im
Kontaktformular eine zuséatzliche Auswahlzeile mit allen Empfangern, die Sie angegeben haben. Der
Kontaktsuchende kann dann selber einen Empfanger auswahlen, den er kontaktieren méchte. Wenn
Sie einen Benutzer "als Standard" gesetzt haben, so erscheint er als Vorauswahl.

- Nach Betreff fragen. Wenn Sie diese Option auswahlen, gibt es Uber einem gro3en Eingabefeld,
in das der Kontaktsuchende seine Nachricht eingeben muss, eine Betreffzeile, in der er das
Thema seines Anliegens kurz schildern kann.

- Captcha verlangen (Spamschutz): Diese Funktion dient zum Schutz vor Spamrobotern und
stellt sicher, dass nur Personen das Kontaktformular nutzen kdnnen, denn bewvor die Nachricht
verschickt werden kann, muss der Absender eine kleine Aufgabe 16sen, die fur Menschen ganz
einfach ist, etwa eine Rechenaufgabe auf niedrigstem Niveau oder das Abtippen bestimmter
Buchstaben. Ein Spamroboter kann diese Aufgaben nicht I6sen.

Setzen Sie einen Haken in das kleine Quadrat vor der jeweiligen Option, wenn Sie sie aktivieren
mochten und klicken Sie "Ok", um lhre Auswahl zu speichern.
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2 Kontaktformular bearbeiten

Blockmale Empfanger E-Mail Optionen

| Einzelnen Empfanger auswahlen lassen

| Mach Betreff fragen

@aptcha verlangen (Spamschutz)

Ein Kontaktformular, bei dem alle drei Optionen aktiviert sind, sieht dann so aus. Die abzutippenden
Zeichen erscheinen auf der fertigen Webseite.

Farmulisren Sie kurz |k

Ihre Machricht an uns

-

Sie uns, dass Sie kein Spam-Roboter sind, wnd tippen Sie folgende Zeichen ab:

.E!'Hh! T
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4.4.5.6 News-Bereich

Mit dem News-Bereich-Block haben Sie die Méglichkeit, aktuelle Meldungen zu verfassen, wenn
Sie Neuigkeiten zu verkunden haben. Diese Meldungen erscheinen mit Datum und Titel und werden
zu einem won lhnen bestimmten Datum automatisch entfernt.

Klicken Sie auf den Button "weitere" und anschlieRend auf "News-Bereich", um einen solchen
Block zu erstellen.

lock 4+ ¥ Bearbeiten

Buchungsformular

Buc hungslink
Buchungslink-Tabelle
4+ Downloads
Kontaktformular
. Sucheingabefeld

. Suchergebnisse anzeigen

$ Video

Im Eingabefeld erscheint dann folgende Aufforderung: "Hier doppelklicken, um News-Eintriage
hinzuzufiigen". Befolgen Sie diese Aufforderung.

AKTUELLES AKTIVITATEN SERVICE UBERUNS KONTAKT
' a

Meues Leitbild

i bt o [V alen ol W e P (4 s L b, o i BB Wl sty 41

dhriey e b rindhotrn, newes: Diriige har Werfigung wed lenn jrdornil bn Broisjegrndisin obgrrfm edor
anline ringruthim wouss i riner Drecierruon harercngriodm werden!
ke o | pibeld

1o Bt smkinr |

@Ihlirlﬂeu, um Mews-Eintriige h:llzuzu@

Wenn Sie diese Aufforderung befolgen, gelangen Sie zu einem Bearbeitungsfeld mit zwei Reitern:

- BlockmaRe
- News
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In den meisten Fallen sollte der Punkt "News" als Standard gesetzt sein, sodass Sie sich bereits in
diesem Punkt befinden, wenn Sie den Block bearbeiten mdchten.
Sollte dies nicht der Fall sein, klicken Sie auf den entsprechenden Reiter.

Im News-Bereich haben Sie folgende Mdglichkeiten:
- neuer Eintrag
- Eintrag bearbeiten

- Eintrag 16schen

Diese Mdglichkeiten sehen Sie unten im Fenster.

Yamat

Datusm Tived =

Meuer Eintrag

Um einen News-Eintrag zu erstellen, klicken Sie auf den Button "neuer Eintrag".
Es erscheint ein Fenster, das aus mehreren Elementen besteht:

- aus einem Eingabefeld fiir ein Datum

- aus einem Eingabefeld fiir eine Uberschrift

- aus einem Textfeld

- aus einer dazu gehorenden Textbearbeitungs-Toolleiste

- aus einer Auswahlleiste fiir eine Textauszeichnung

- aus zwei Auswabhlleisten fir den Zeitraum, in dem |lhr News-Eintrag auf der Webseite sichtbar
sein soll
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NewS-Lnkrag bearbeiten Datums-Eingabefeld i
Datum: e rschrift: Uberschriften-Eingabefeld
Text:
@B I US xx Az =m[E= =5
a5 Q| ?
Toolleiste fir Textfeld
Textfeld
Auswahlleisten fur
F = Zeitraum
body p Auswahlleiste fur /
Textauszeichnung: Textauszeichnung
/ » (06.01.2014 E | 06.01.2024
abbrechen o= Ok

Wenn dieses Fenster erscheint, ist das Eingabefeld fur das Datum bereits mit dem aktuellen Tag
ausgefiillt. Sie haben die Mdglichkeit, das Datum zu andern, indem Sie mit dem Mauszeiger in das
Eingabefeld klicken, das darin stehende Datum entfernen und das von lhnen gewiinschte neue
Datum eintragen. Wenn Sie das kleine Kalender-Symbol neben dem Datum anklicken, erscheint
ein Kalender, aus dem Sie ein Datum auswahlen kénnen. Méchten Sie die Ansicht eines anderen als
den aktuellen Monat sehen, klicken Sie auf den rechten Pfeil. Jedes Mal, wenn Sie klicken,
entfernen Sie sich um einen Monat weiter weg vom aktuellen Monat.

Wenn Sie lhren gewlinschten Monat vor sich haben, markieren Sie den Tag, an dem Sie eine
Meldung erscheinen lassen mochten, indem Sie auf den jeweiligen Tag klicken. Doppelklicken
Sie auf den markierten Tag, um ihn auszuwahlen.

|UE-'I."1-"2I:I].4 ! E.p

H oA Januar 2014 [

08
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In das Eingabefeld fiir die Uberschrift sollen Sie eine Uberschrift fir lnren News-Eintrag einfiigen. Aus
dieser sollte das Thema des News-Eintrages ersichtlich sein, wie bei einer Kurzmeldung in der
Zeitung.

Im Textfeld kdnnen Sie dann die ausfiihrliche Fassung der Meldung erstellen. Um den Text zu
bearbeiten, kénnen Sie die Textbearbeitungs-Tooleiste verwenden. Sie entspricht jener
Textbearbeitungs-Toolleiste, die bereits im Rahmen des Textblocks ausfiihrlich erklart worden ist.
Lesen Sie hier nach, welche einzelnen Funktionen 4% sie bietet.

Die Auswahlleiste fiir eine Textauszeichnung bietet Ihnen gegebenenfalls die Mdglichkeit, den
optischen Hintergrund Ihrer Meldung zu wahlen. Wenn Sie auf das Pfeilsymbol am rechten Ende der
Leiste klicken, erhalten Sie alle zur Verfligung stehenden Mdglichkeiten. Manchmal gibt es jedoch
auch nur eine einzige Moglichkeit, die dann als "Standard" in der Leiste aufgefiihrt ist. Klicken Sie
auf das kleine Pfeilsymbol rechts, um herauszufinden, ob und welche Mdglichkeiten der
Textauszeichnung Sie haben.

In den zwei Auswahlleisten "Sichtbar ab" und "Sichtbar bis" kénnen Sie festlegen, in welchem
Zeitraum lhre Meldung sichtbar sein soll.

Unter "Sichtbar ab" wahlen Sie das Datum, an dem die Meldung erscheint, unter "Sichtbar bis"
wahlen Sie das Datum, an dem die Meldung wieder entfernt wird.

Beide Daten kdnnen Sie entweder manuell, also eigenhandig eintippen oder per Klick aus dem
Kalender auswahlen.

Ihr News-Eintrag ist fertig, wenn Sie alle Elemente bearbeitet haben. Im Folgenden sehen Sie einen
Muster-Newseintrag:

Cratwim Tivel =
x
Datum Ubserschingt
0&.01. 5014 E | mMeue Frezetfabten fir den Sommer geplant
Tex
- =
1 y= gm -
B B I U & = » A- |2 T B E\& || I
- O 2
Fiir den keenmenden Sommer sind wieder meirene Fremetishien geplen. Unler andenem
gollen Rérsen nach Rallien und Spanien 3 rrgi bl sk nden Fia et ward auch dedes
Jahr veieder die Organisatonn der Reisen weeden. Weiters Informationen werden in den
ndchEten YWochen folgen
body p
Textausz sichnung Sachtbar ab: sichtbhar bs
Standard = 0&.01.2014 E | 28010024 .
abbrechen Ol
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Klicken Sie nun auf den Button "Ok", um den Eintrag zu erstellen. Der News-Eintrag erscheint nun
im weilen Feld unter dem Menipunkt "News". Dieses Feld ist in zwei Bereiche geteilt, "Datum" und
"Titel". Der News-Eintrag erscheint also mit seinem Datum und seiner Uberschrift in dem Feld.

Farm

- :

St Lobreg

At bty

Wenn Sie den News-Eintrag nun doppelklicken, landen Sie wieder im Textfeld. Hier kénnen Sie
ihn Gberarbeiten. Geben Sie dazu einfach Ihre Anderungen ein und klicken Sie, wie auch beim ersten
Mal, auf "Ok". Wenn Sie nichts verandern, sondern sich den Eintrag einfach nochmal ansehen
mochten oder versehentlich doppelklickt haben, klicken Sie auf "Abbrechen".

Sie landen ebenfalls im Textfeld, wenn Sie den News-Eintrag markieren und dann den Button
"Eintrag bearbeiten" klicken. Um den Eintrag zu I6schen, klicken Sie auf "Eintrag I6schen".

Darean Tiael n

340014 Heon Preicedfabrian Fir des Somerss geplant

Meawer Eintrag Eintrag ldschen

Méchten Sie einen weiteren News-Eintrag verfassen, klicken Sie erneut auf "neuer Eintrag". Es
erscheint dann wieder das Fenster, in dem Sie einen News-Text eingeben und bearbeiten kdnnen.
Sobald Sie den Eintrag erstellt haben, erscheint er im weilten Feld unter dem Menipunkt "News".
Es erscheinen alle News-Eintrage, die Sie erstellen, untereinander aufgelistet.
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heus fenoedfaheien [ den Sommer qeplunt

88114 et gEdsuiche
360104 Enlbdeng zum Neujaheslohmarks
Folen
Meusr Einreg | Eintrag bearbesten G Eintrag kachen

Bezuglich der Anzahl der News-Eintrage auf der fertigen Webseite gibt es die standardmaRige
Regelung, dass fir den Besucher immer die fiinf aktuellsten News-Eintrége sichtbar sind.

Das bedeutet nicht, dass Sie nur funf News-Eintrage erstellen dirfen, Sie mussen lediglich bei der
Festlegung des Zeitraums 17, in dem lhre Eintrage sichtbar sein sollen, darauf achten, dass nicht
mehr als funf News-Eintrédge gleichzeitig sichtbar sind.

Die Einstellung der BlockmaRe funktioniert analog zu allen anderen Blocks. Lesen Sie HIER 38
nach, wie Sie die Blockmale einstellen kdnnen.
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4.45.7 Sucheingabefeld
iblock Weltere - 4+ ¥ Bearbeiten

% Buchungsformular

% Buchungslink

ﬁ % Buchungslink-Tabelle
% Downloads
S

Kontaktformular

Mew s-Barsich
e
& Sucheingabefeld

i . Suchergebnisse anzeigen
g - Video
= T

Mittels dieses Spezialblocks kénnen Sie ein Sucheingabefeld an eine bestimmte Stelle platzieren. In
der Regel ist ein Sucheingabefeld weit oben. Wahlen Sie diesen Block also am besten direkt nach
dem Uberschriften Block. Auch ganz unten gibt es hin und wieder Sucheingabefelder.

Um das Sucheingabefeld einzufiigen, klicken Sie auf "weitere" und "Sucheingabefeld", so wie es bei
den anderen Spezialblocks erklart ist. Lesen Sie das beispielsweise hier 1% nach.

Hier missen Sie nichts weiter tun. Das Suchfeld ist dann eingefiigt:

AR FIFALF B DWW, PARE WPAF W By D HISRN IR, I.J'JLIIL(IIIH'EI

SEUBERSDORF: 20.08. - 22.08.2012, Themao: Afriko

Nun kann der Besucher mit Hilfe dieses Feldes nach bestimmten Stichworten suchen, zum Beispiel
nach "Ferien".
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4.45.8 Suchergebnisse anzeigen

iblock "Weitere = + ¥ Bearbeiten

% Buchungsformular

% Buchungslink

5 % Buchungslink-Tabelle
% Downloads
Bt

Kontaktformular

8  News-Bereich

Sucheingabefeld

Suchergebnisse anzeigen
H - -
; - Video

..

Der Spezialblock "Suchergebnisse anzeigen" hangt unmittelbar mit dem Spezialblock
"Sucheingabefeld" zusammen, denn dieser Block muss aktiviert werden, damit dem Besucher fir
seine Suche Ergebnisse angezeigt werden kénnen.

Um dies zu gewahrleisten, missen Sle diesen Spezialblock lediglich anlegen, es erscheint dann ein
Block, der nur den Schriftzug "Suchergebnisse" enthalt. Es sind keine weiteren Schritte nétig

Wenn Sie diesen Block eingefligt haben und man das Beispiel aufgreift, in dem der Besucher das
Wort "Ferien" in das Sucheingabefeld eingegeben hat, so erscheinen dann folgende Ergebnisse:

AKTIVITATEN

Aktiwsitcen Kinder- und legendfiohmorkt, Ferlerposs, Freizelt-Angebote in den Ferien, Splelmobil, beim
Hreiijugendring ist immsér wod e Kinder und [ugendliche geboten, Si8birt mol urient Angebale durch!
Auherdem becreiben wir sinige Jugendereffs im Londhreis und koben Kooperotionen mér Conzrogstdossen an
werschiedenen Schulen,

index. phps poge - A version-333 L Zulezzr eerdmdere am 13,91, 2071, 17:83 Uk}

Ferienpassaktion

Ferienpass-Aktion Die Ferienposs-Aktion des Kreisjugendrings und Lomsdbreizes Meumorkt id.00. stortet

piinkelich var den Pling @ferien. Fir pur 3 Euro gerontier) der Ferienpass mil melr ot 190 werginstigiin ader
veri Freizesor q 1 millens Bindern und lugendlichen bis 16 fohren Accion, Abenteuer, Spiel und jede

Menge Spoh - und das nickd ner in den Ferien!  In den Semmerferien,,,

indes, php? puge - 2 XS irverson- 1121 L7ulszzr serlndere om 22.08.3013, 12=U0 Uke)

AKTUELLES

Aktuelles rund um den Kreisjugendring Dos Kreisjugendbiiro mocht Ferien | Ceschiossen wom 23122013 -
DE.01.2018, Wir wdnighen Ihen erholiame Feitrtoge und singn guten Siort in dos niee [shr 20049, Wir friuen
uns schon, [heen b newen lobr wieder mik Aot und Tot zur Seke zuscehen.  Hier Bedes lbhr Aksuelles rund um
den Kreligsgendring Meunarkt - wir balten Euch sul derm Loulenden! Die,..

index. php poge - Hrversion- 1399 L Zulenzr werdmdert am 200122013, 13:28 Uhr)

Ferienpnss

Ferienpass Giltig ob den Plingstfecien bis Ende der Sommerferient Der Ferienposs - ein obiokutes Must-Hope
I olli Firign- umd Frazealisihobse bis #insehlishlich 16 Joheen! A den PHingiilersn bt 2um Eade dir
Soemmerferien ermiglcht der Ferkenpaoss lber 100 oufregende und obaechsiungsreiche Freizeitongeboce .
Helotm deen Vorteil verbilligter ved Irgier Eintritgapreise il der Ferignpass,,.

index, php? poge= 2 36Gversion= 1310 fulezt verdndert om 27.09.2013, 16:0% Ukr)

Spielmobiltour

Splelmobilioer 08, - 33, August 2018 Auch in dem Sommerferien 200U towrt under feverrates Splelmobd pleder
dureh versehisderst Cemeinden, um die Ferien abuechslungsreich und serakie zu gesaiten. Ussere Beoriuer
sorgen wieder fir viel Spofh, Sphel und Action. Der Besuch lohnt sich gonz bestimmit! Denn #hr kSnnt beim
Spielmoil suere pigene ldee virwirklichen e suth mie den veriehisdenitin.,,

index. php? poge=2 105 vershon= 1167 [Fuiezt verGndert om 207902048, 08:46 Uhr)
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4.4.5.9 Video

Mit diesem Spezialblock haben Sie die Moglichkeit, ein Video auf lhrer Seite einzubetten.

Klicken Sie auf den Button "weitere" in der Menlleiste und wahlen Sie dann mit einem Klick den
Spezialblock "Video".

' Text R Bildblock | Weiters = 4+ 3 | B
# ODownloads —
o Kontaktformular CH
ﬂ il
¥ Proxy-Block

e

Ganz unten im Bearbeitungsbereich der Seite erscheint ein Feld mit der Aufschrift "Hier klicken,
um ein Video auszuwahlen”. Doppelklicken Sie in das Feld, um ein Video einzubetten.

LBuchunslink-Hlock]

| [Hier klicken um ein Video auszuwdhlen...]

Es erscheint dann ein kleines Feld mit zwei Optionen:

- BlockmafRe
-Video

. Video bearbeiten 1=

BlockmaBa Wideo

AuBenabstande BlockgroBe

Abbrechen < Ok
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1. BlockmaRe

Das Einstellen der BlockmaRe sollte lhnen von diversen anderen Blocks bekannt sein. Hier' ”®
kénnen Sie nachlesen, wie die Blockmalle eingestellt werden.

2. Video
Um das Video einzubetten, brauchen Sie nur die URL des Videos. Sie sehen unter dem Eingabefeld

fur die URL den Hinweis, dass YouTube und Vimeo unterstiitzt werden, was bedeutet, dass das
Video, das Sie einbetten, aus YouTube oder Vimeo stammen muss.

Blockmaks Video

Video URL:

Kopieren Sie einfach die Addresszeile des gewdnschten
Videos, Unterstitzt werden felgende Provider:

+ YouTube
+ Vimeo

Abbrechean ol O

Geben Sie eine URL ein und klicken Sie auf "Ok". Ubrigens: Sie muss die oftmals lange URL eines
Videos nicht abtippen. Markieren Sie die gesamte Adressleiste lhres Browsers und kopieren Sie sie
wie wir es lhnen beim Texteditor erklart haben. Lesen Sie hier 47) nochmal nach, wie der
Kopiervorgang funktioniert.

Fiigen Sie die kopierte URL dann in die Eingabezeile ein. Lesen Sie hier 4
funktioniert.

" nach, wie das Einfiigen

Wenn sich die URL in der Eingabezeile befindet, miissen Sie nur noch auf Ok klicken.

. Video bearbeiten 4

Blockmake Video

Video URL

— I — .

hitp:/www, youtube commwatch?v=bokw SFugQLE

Kopteren Sie einfach die resszeile des gewdnschien

Videos. Unterstitzt werden folgnde Provider:

=Rk URL eines
W -
RASSEES YouTube-Videos
Abbrachen ol Ok
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Und schon haben Sie ein siiRes Hund- und Katzevideo oder ein anderes Video lhrer Wahl auf Ihrer
Webseite!

[Buchunslink-Block]
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4.4.5.10

Teaserblock

Mit Hilfe des Teaserblocks kdnnen Sie andere Seiten anteasern beziehungsweise anreilRen.
Der Besucher der Webseite sieht dann nur die ersten Satze oder Bilder der Seite. Mochte er
die gesamten Inhalte dieser Seite sehen, kann er dies mit einem Klick tun.

Das ist dann sinnvoll, wenn das Interesse des Besuchers fiir eine Seite geweckt werden soll,
damit er tiefer in Thre Webseite hineinklickt. Kiindigen Sie etwa ein Ergebnis, eine Aktion, ein
Angebot oder Ahnliches auf der Startseite an, kénnen Sie dies durch einen Teaserblock mit
einer Einleitung tun. Méchte der Besucher dann Details zu diesem Thema erfahren, kann er
mittels des Teasers direkt auf die entsprechende Seite klicken.

Hier sehen Sie eine Startseite, die mit Teasern arbeitet:

3
Mitzu bringen
= Ubartrittszeugnis im Original (bei

MEWSLETTER 04/2018 VOM |
23.032015

FORDERANGEBOTE MITTELSTUFE

Wir richten ab Januar 2015 Bleckkurse zur
Wisderhclung und Festigung in
Kleingruppen ein,

Weitere Informationen
Inhalte der Blockkurse

anmeldeformular

Weiterlesen

MITTELSTUFE PLUS

oMittelstule Plus”

Das Kenzept des Kultusministeriums fir das
Filctprofekt LMitbelstufe Plus™ it nun
beschlossene Sache. Beginnend mit dem
Schuljabr 2015716 werden 47
ausgewihite Gymnasien in ganz Bayem
zweel Jahre lang das Konzept arproben
und Erfahrungen damit sammeln. Danach
werden die Ergebnisie Jusgewertetl und
woraussichtlich ab dem Schuljahr 2017718
wird das endgiltipe Modell auf alle
Gymnasien ibertragen.

Badarf bitte selbst vorher eine Kople
Tiehen)

+ Kopse der Gebumsurkunde

& Ein Passfoto des Kindes

= 1,00 € Schutzgebahr fur den
Schilberauswets . Scheiner-Card”

= Mach Maghchlkeit: Das
ausgefulite Anmaeldeblati.

Am Samstag, 27. Jund, treffen sich die
ehemaligen Scheiner-Schiler, die in den
Jahren 1965, 1975, 19485, 1990, 1995
oder 2005 Abitur gemacht haben oder
hatten, zum XL-Jubiliums-Abiturienten-
Treffen im Christoph-Scheiner-Gymnasium.

XL-TREFFEM 2015

Tim Mgschl (104) berbchitet in einem Bleg
wom Schillerawstavsch aws den USA.

Dieser findet vom 13, Marz bis zum 01,
april statt.

Das P-Seminar Newsletter arbeitete am Tag
der offenen Tir mit viel Engagement, micht
mur, wm von diesem Tag in Bild und

Schrift zu berichten, sondem in

elrem ns produzierten Fllm

L.

Alle diese Fenster sind
Teaserblocke. Durch einen
Klick auf "Weiterlesen"
gelangt der Besucher auf
die entsprechende
Unterseite

FERIENBESETZUNG

BESETZUNG DES DIREKTORATES #
SEKRETARIATES WAHREND DER
QSTERFERIEN (30.035. = 10.04.2015)

Direkborat taglich von 10.00 Uhr bis 12.00
Uhr

Schiilersekretariat taghch von 09.00 Whr
bis 12.00 Uhr

Bibliothek fOberstufensekretariat nicht
szt

Ingolstadt, 26.02.2015

ez, Gerhard Maser, OStD
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lhren Teaser kénnen Sie lhren Wiinschen individuell anpassen.

Um lhrer Seite einen Teaserblock beizufligen, wahlen Sie oben in der Toolleiste den Button
"weitere", welcher fir die Spezialblocks steht, und wéhlen Sie in dem Untermen, welches
sich dann 6ffnet, den Teaserblock.

:k 4 ¥ . Bearbeiten ﬁ
B i Sitema
z ) i |

- Inhaltsverzeichnis
4 Downloads
¢ 21 InfoPortal Kalendar
(s Kalender
Kontaktformular
& Mews-Bereich
" Quellcode
2, Sucheingabefeld
o, Suchergebnisse anzeigen
@ Teaserblock

| 5 Video

Es erscheint dann ein diinner Schriftzug "Hier doppelklicken, um Artikel festzulegen". Folgen
Sie dieser Aufforderung, um eine Zielseite fir lhren Teaserblock festzulegen und
Einstellungen am Teaser vorzunehmen.

SCHULGEMEINSCHAFT BILDUNGSANGEBOT BSCHUEEEEBERN FROFILKL

[Kopfzeilen-Spezialblock]

==
4 [ Hier doppelidicken, um Artikel festzulegen... |
R ————

Dann sehen Sie ein Fenster, das Ihnen links einige Funktionen bietet. Wahlen Sie zunachst
oben den Reiter "Teaser". Unten kdnnen Sie dann mit dem Button "Teaser hinzufligen" die
Zielseite lhres Teaserblocks bestimmen. Das bedeutet, Sie konnen festlegen, welche lhrer
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Unterseiten Sie anteasern mochten.

Blockmale

Wahlen Sie den Reiter
"Teaser" und klicken Sie
dann "Teaser hinzufugen®

& Teaser hinzufigen
Abbirechan o O

Es erscheint dann ein kleines Fenster, aus welchem Sie |hre Zielseite auswahlen kénnen.
Klicken Sie auf die kleinen "Plus"-Symbole links, um auch Unterseiten anzeigen zu lassen und
markieren Sie die gewiinschte Zielseite, indem Sie einmal draufklicken. Klicken Sie schlieflich
"ok", um die Seite auszuwahlen.

B LR O

i I Akhales

E W Das 50

& W Sehudaamainachatt
u B Bldonguangebet
§ I Schulle ben

: :Ehht einem Klick auf

« = rdieses Symbol konnen
Sie auch Unterseiten
anzeigen lassen

Unten haben Sie noch zwei Optionen: Sie kbnnen entweder die aktuell veréffentlichte
Version lhrer Zielseite anteasern, oder eine andere Version, die zwar noch im CMS
gespeichert, aber nicht mehr online ist. Letzteres wird zwar eher selten vorkommen und in
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der Regel sollten und werden Sie nur die aktuell veréffentlichte Version anteasern, aber
sollten Sie tatsachlich aus bestimmten Griinden eine andere Version anteasern wollen, wo
kénnen Sie diese Option wahlen, indem Sie in den kleinen Kreis vor dem Schriftzug klicken,
und erhalten dann eine Ubersicht tiber alle noch gespeicherten Versionen.

W L 5g-in.de

5 @ Aktuelles
# [ Das O350
§ i Schulgemeinschaft
# 8 Bildmgsangebot =
—
aktuell verdffentiichte Vers :{-1 andere Version ausvah -‘r}
“‘——u_.—,_.—'—"'-
Autor Titel =
B Tobias Stetvner  Profilklassen L
@ Tobias Stettner Profilklassen
@ Jdirg Malze Profilklassen
@ Jirg Melze Prefilklassen
@ Jorg Melzer Prefilklassen
@ Jirg Melze Profilklassen
@ Jirg Melze Profilklassen
] grg .'\r-z--r /’P ofilkl agien
£ - o
"
Qles sind alle nl:n::h

‘gespeicherten Yersionen
der Seite "Profilklassen” .ok

Wenn Sie lhre gewlinschte Zielseite hinzugefligt haben, erscheint sie neben einem Blatt-
Symbol im groRen Fenster. Unten kdnnen Sie dann noch einstellen, wie viele Worter der
Teaser haben soll, bevor der Text unterbrochen wird. Eingestellt ist standardmaRig die Zahl 12.
Andern Sie bei Bedarf die Zahl, aber achten Sie darauf, dass der Teaser nicht zu lang wird,
sodass sich ein Klick nicht mehr lohnt, oder auch zu kurz, sodass er nicht aussagekraftig ist.

W el

& Teaser hinzuflgen
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Sie kdnnen in einem Teaserblock auch mehrere Zielseiten anteasern. Wiederholen Sie den
beschriebenen Vorgang, wenn Sie eine oder mehrere weitere Zielseiten festlegen mochten.
Die Lange setzen Sie bei mehreren Zielseiten immer fiir die Seite fest, die gerade markiert ist.

Blackrmats Teagad

! Profilklsien

B Das s

Die Zielseite "Vorlagen® ist
markiert. also gilt die nun
eingegebene Lange fur diese
Zielseite

i Teaser hosgubigan ) L3schen. & @

i (WIrDer

Gewinsihne Lings 0br Virs

Wenn Sie eine Zielseite markieren - egal, ob Sie mehrere oder nur eine haben - erscheint

rechts ein Texteditor.

Py v e

A E &

it i B WO
Bosnse O @2 @ B
BReEDCEm=

B

2 »z[Ezan [Fx

&5 08w & L2
- rFlooe=Ese =9
A- B-||E ] T

A reild -

WAtk S i

Ko deim
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In diesem Editor kénnen Sie die Vorschau anpassen, wenn Sie nicht mochten, dass der Anfang
der angeteaserten Seite auch zugleich die Vorschau ist. Entfernen Sie dann die vorhandenen
Textpassagen und Bilder aus dem Editor und schreiben Sie dann lhren individuellen
Vorschautext hinein.

Im Texteditor stehen Ihnen viele Funktionen zur Verfligung, welche Sie auch im Texteditor

eines gewohnlichen Textblocks haben und von denen Sie viele vermutlich aus

Textverarbeitungsprogrammen wie Mircosoft Word und Open Office kennen. Lesen Sie hier
45 detaillierte Informationen zu den einzelnen Funktionen des Texteditors.

Wenn Sie unten auf den Button "Vorschaubild auswéahlen" klicken, kénnen Sie dem Teaser
eines der Bilder hinzufiigen, die sich auf der Seite befinden, die angeteasert werden soll.
Markieren Sie dazu das gewlinschte Bild und klicken Sie dann auf "Ok". In diesem Beispiel gibt
es nur ein einziges Bild zur Auswabhl, da sich auf der angeteastern Seite lediglich ein Bild
befindet.

HIEF AR 516 FI AT SIS WA rLE AL AR

= |

Eonrept Persdnlichkeitsbildung. jpg
Aulivung: $30:661

58
—

|3

Unter dem Reiter "Blockmalie" kdnnen Sie - wie bei jedem Block - die passenden MalRe
einstellen. Hier 2" kénnen Sie nachlesen, wie das geht.

Klicken Sie, nachdem Sie den Vorschautext und das Bild dazu angepasst haben, auf "Ok" - lhr
Teaserist nun fertig.

Sie kdnnen auf einer Seite auch mehrere Teaser einfligen und den Besucher auf diese Weise
zugleich auf mehrere Seiten aufmerksam machen.
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5 Passwort andern

Eigenes Passwort &ndern

Wenn sie auf den MenUpunkt , Passwort Andern“ klicken, haben Sie die Mdglichkeit, das Passwort,
mit dem Sie sich ins CMS Administrationssystem einloggen, zu andern. Dieser Menupunkt befindet
sich auf der rechten Seite der Startmaske.

Passwort andern

Sie sehen drei Eingabefelder:
- Bisheriges Passwort

- Neues Passwort

- Passwort wiederholen

Bisheriges Passwaort:
Mewes Passwort

Passort wiede rhalen:

Geben Sie das Passwort, mit dem sie sich bisher immer eingeloggt hatten, ins erste Eingabefeld
ein.

Um eine Eingabe wvorzunehmen, klicken Sie mit der Maus auf das Eingabefeld. Damit haben Sie es
aktiviert und kénnen nun mit lhrer Tastatur schreiben.

In die nachsten beiden Eingabefelder miissen Sie das Passwort eingeben, mit dem Sie sich von
nun an einloggen méchten.

Das System fordert Sie im dritten Feld auf, das bereits eingegebene Passwort zu wiederholen.
Das hat folgenden Zweck:

Es kann passieren, dass Sie bei der Eingabe ihres neuen Passwortes einen Tippfehler gemacht
haben, den Sie jedoch nicht bemerkt haben, da Sie bei der Eingabe keine Buchstaben, sondern nur
Platzhalter sehen. Diese Platzhalter dienen dem Schutz des Passwortes: Niemand soll bei der
Eingabe das Passwort mitlesen kdnnen.

Wenn Sie nun einen Tippfehler bei der Anderung des Passwortes gemacht haben, speichert das
System das fehlerhafte Passwort ein.

Wenn Sie sich dann einloggen moéchten und das Passwort nun richtig eingeben, wird das System es
nicht erkennen, da es nur die fehlerhafte Version gespeichert hat.

Um diesem Problem zu entgehen, werden Sie dazu aufgefordert, dasselbe Passwort zweimal
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einzugeben:

Gibt es nun Abweichungen zwischen den Passwortern, wird dies vom System registriert. Sie
erkennen das daran, dass die Zeile, in der Sie Ihr Passwort wiederholen sollten, rot umrandet wird.

¢+ omem mram e ammmoarerm

Passwart andam ]

Bisheriges Pasawon: TTTTYTIT TP Y T
Mewes Passwark: SRBBBE

Passwartwiedernolen: | goppe

Fasswart dndam

Wenn beide Eingaben korrekt waren, werden Sie dartiber in Kenntnis gesetzt, dass |hr Passwort
geandert wurde. Beim nachsten Login missen Sie dann das neue Passwort verwenden.

Ihr Passwort wurde geandert
Bitte peben Sie b der ndchslen Anmeldung IR neues Kenmwort gin
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Abmelden

Abmelden

Um sich vom CMS-Adminsystem korrekt abzumelden, ist es wichtig, diesen Vorgang auch wirklich
durchzufiihren, und nicht einfach nur das Browser-Fenster zu schlieBen, da Sie das System dann
nicht ausloggt und eine andere Person, die am selben Rechner arbeitet und das Browser-Fenster
wieder offnet, die Website in lhrem Namen bearbeiten koénnte.

Um dies zu vermeiden und sich wirklich vom System abzumelden, sodass eine erneute Eingabe des
Passwortes notig wird, um in lnrem Namen zu arbeiten, gehen Sie folgendermalen vor:

Klicken Sie auf den Menipunkt ,Abmelden*. Dieser Punkt befindet sich in der Startmaske ganz
rechts.

»1

Abmelden

Es erscheint folgende Frage: ,Wollen Sie sich wirklich vom Administrationssystem abmelden?®

Waollen sie sich wirklich vom Administrationssystem abmelden?

OK | [ Abbrechen

Klicken Sie auf "Ok", um sich vom System abzumelden.

Nach der Abmeldung gelangen Sie wieder auf die Anmelde-Seite des CMS Administrationssystems.
Wenn Sie ihren Benutzernamen und |lhr Passwort eingeben, kdnnen Sie sich jederzeit wieder
anmelden.
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7 Benutzerverwaltung

Benutzerverwaltung

Diesen Menipunkt kdnnen Sie nur bearbeiten, wenn Sie die Benutzerrolle eines Administrators
besitzen. Dann steht Ihnen in der Mentlileiste des Login-Bereichs ein weiterer Menulpunkt, die
Benutzerverwaltung, zur Verfigung.

) = zusétzlicher £ |
Website bearbeten  Benutzerverwaltung Meniipunkt T T

enuizer: Gruppen
Banutzer anlegen Gruppe anlegen

Login

Adminstratoren sind diejenigen Mitarbeiter, die erweiterte Rechte, wie zum Beispiel die Vergabe
von Rechten an andere Benutergruppen, haben.

Wenn Sie auf ,Benutzerverwaltung” klicken, erscheinen zwei Felder: Links das Feld "Benutzer",
rechts das Feld "Gruppen".
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1. Benutzer

Das erste, linke Feld beinhaltet die Benutzer, die Zugang zum CMS Administrationssystem haben
und dazu berechtigt sind, sich an der Bearbeitung der Website zu beteiligen.

Jeder Benutzer hat einen Login-Namen, einen Namen und gegebenenfalls eine E-Mail-Adresse.

Im oberen Bereich des Feldes ist eine Menileiste angefugt, die Ihnen folgende Mdéglichkeiten bietet:

- Benutzer anlegen
- bearbeiten
-umbenennen
e
-l6schen
Beredzar
Bénutzar anlagen Bearbedin umbenencen | G lWichen
Lagin Flams Bl
g
L] ‘il Waiihcfen R nuleisieg
4 Stdan Fanit Eaapect-£ de
#+h Flea Hemmann shiaapect-£ ce
- PRI S e P O T
1] T Kl I PR P e O
-] Lt i P ol (==t SR e
i mm mrdaipect-L de
L] Migbert D niomar Fd@orpect-# e
a ‘et WG ' AL DT b
o Soelan Fer AGIALRLL
h EHb HE RS whaApRC LA 3
- M e L 2 Parmsrar 4 Pamerae lpearid M-l fvic e
Ve Tabea Kdreg L e P e LR
] achaiy P Pl e SR T e
il A PR e

Wenn Sie auf den Meniipunkt , Benutzer anlegen® klicken, kénnen Sie einen neuen Benutzer erstellen,
der ebenfalls dazu berechtigt ist, an der Bearbeitung der Website mitzuwirken.

Es erscheint ein kleines Fenster, in dem ein Eingabefeld enthalten ist. In dieses Eingabefeld miissen
Sie den Login-Namen des neuen Benutzers eingeben.

Um eine Eingabe vorzunehmen, klicken Sie zunachst mit der Maus ins Eingabefeld.
Der Login-Name ist der Name, den ein Benutzer dafiir verwendet, um sich Zugang zum CMS

Administrationssystem zu verschaffen.

Nachdem Sie den Login-Namen des neuen Benutzers angelegt haben, klicken Sie auf ,,Ok".

Benitr e - -
o [,.«HIET klicken
Benamer anlegen Bearbefen umiberennen gy Kschen
Login Hame Banirar Brbeger "
] Hubert Denkrmair ]
e Vit Wallhiafan Login-Mame des nouen Benutzers
_ swhnfersdl Hiar Login-Namen eingeben
e Elta Herrmann
r".n Michagla Schimem Abbrechan Ok
i Sibsia KSnig
lp Ludherig Pdschl poeschi@poeschl-services de
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In der Auflistung der Benutzer erscheint nun auch der von lhnen neu erstellte Benutzer mit dem von

lhnen erstellten Login-Namen. Login-Name und Name sind zuné&chst gleich, den wirklichen
Namen des Benutzers kénnen Sie in einem weiteren Schritt anpassen. Im unten stehnenden
Beispiel ist der Login-Name des neu erstellten Benutzers einfach nur "Neuer Benutzer".

Benutzer:

Benutzer anlegen

Login
hd

W

sf

eh

ms

sk

Ip
i
hd
W
of

eh

Hame

Hubert Denkmair
velt Wallhofen
Stefan Ferstl

Elsa Herrmann
Michaela Schimmer
Silvia Kdnig

Ludwig Paschl

mm

Hubert Denkmair
weit Wallhofen
Stefan Ferstl

Elsa Herrmann
Michaela Schimmer
Silvia Kdnig

Ludwig Paschl

bearbeiten

! Mauer Bend...

i
Meuer Benutzer

umbenennen | 5§ Idschen

E-Mail

hd@aspect-it.de

vw @aspect-it.de
sf@aspect-it.de
ehi@aspect-it.de
schimmerg@poeschl-services....
koenig@poeschl-services.de
poeschl@poeschl-services.de
mmigaspect-it.de
hd@aspect-it.de
vin@aspect-it.de
sfi@aspect-it.de
eh@aspect-it.de
schimmer@poaschl-services....
koenig@poeschl-services.de
peeschl@poeschl-services.de
mmi@aspect-it.de

Sowohl fiir den neuen, als auch fiir alle anderen Benutzer, bietet Ihnen die oben stehende Meniileiste
drei weitere Méglichkeiten:

- bearbeiten

- umbenennen

- l6schen

Klicken Sie zuerst auf den von Ihnen gewtinschten Benutzer, sodass sich ein dunklerblauer Rahmen
bildet, wie sie in dem oberen Bild um den Benutzer "Neuer Benutzer" sehen. Sie haben diesen
Benutzer nun markiert und kénnen ihn jetzt bearbeiten, umbenennen oder 16schen.
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Benutzer bearbeiten

Wahlen Sie den Menlpunkt "bearbeiten”, um die Eigenschaften des gewilinschten Benutzers zu
Uberarbeiten.

Es erscheint ein neues Fenster: Benutzer-Eigenschaften.

Im oberen Bereich des Fensters befindet sich zweiteilige eine Toolleiste mit folgenden Optionen:

- Allgemein
- Mitgliedschaft
Benutzir:

Benutzer anlegen bearbaiten umbenennen | l9schen Benuizer-Eigenschaften ®
Login Hame Hier klicken E-Mail allgemein Mitgliedschaft Ein solches Feld
hd Hubsert Denkmair hd@aspect-it.de erscheint
W Vet wallhofen ww@aspect-it.de Meuer Benutzer
sf Stefan Ferstl sh@aspect-it.de
eh Elsa Hernmann ehi@aspect-it.de -
ms Michaela Schimmer schimmer@peeschi-ser  Yolistandiger Name @ Newer Benutzer

i I r
sk Silvia Konig koenig@poeschl-sarvice E-Mail-Adrasss
Ip Ludwig Pdschl poeschli@poeschl-servic
mm mim mmi@aspect-it.de Konto ist deaktiviert :
hd Hubert Denkmair hd@aspect-it.de
W Veit Wallhofen wwi@aspect-it.de PASSWOIT iU SELZEn...
sf Stefan Ferstl sfigtaspect-it.de
eh Elsa Herrmann ehi@aspect-it.de
ms. Michaela Schimmer schimmar@poeschi-ser
sk Silvia Kini koenigE@poeschl-service

" e Abbrachin Ok

Ip Ludwig Pdschl poeschli@poeschl-servic

-~

Unter dem Menipunkt "Allgemein", der in der Regel automatisch ausgewahlt wird, sobald Sie den
Button "bearbeiten" nach Markierung eines Benutzers geklickt haben, finden Sie zwei Eingabefelder:

- Vollstandiger Name
- E-Mail-Adresse

Im Feld "wollstéandiger Name" kénnen Sie nun den vollstindigen Namen des Benutzers eingeben.
Es wird empfohlen, diesen auf jeden Fall anzugeben, da dies bei der Bearbeitung einzelner
Versionen 2"’ fiir eine bessere Ubersichtlichkeit sorgt.

Im zweiten Feld haben Sie die Mdglichkeit, falls vorhanden, die E-Mail-Adresse des Benutzers
einzugeben.

Um eine Eingabe vorzunehmen, klicken Sie mit der Maus auf das Eingabefeld. Damit haben Sie es
aktiviert und kénnen den Namen oder die E-Mail-Adresse nun eingeben. Im unten stehenden Beispiel
heil’t der neue Benutzer "Erika Tensmann", die E-Mail-Adresse des Benutzers lautet
"et@mailprogramm.de".

Wenn Sie diese Eingaben vorgenommen haben, klicken Sie "Ok", um die Anderungen zu speichem.
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Allgemeain Mitgliedschaft

Neuwer Benutzer

illstandiger Mame : | Erika Tensmann

E-Mail-Adresse :

et@mailprogramm.de

Passwort neu setzen...

Abbrachen o Ok
Unter dem Menipunkt "Allgemein™ haben Sie auR erdem die Mdglichkeit, das Passwort, das Sie fiir
den Benutzer gewahlt haben, zu andemn.
Klicken Sie dafiir auf den Button "Passwort neu setzen".
Es erscheint ein Fenster mit zwei Eingabefeldern:

- Neues Passwort
- Passwort wiederholen

Geben Sie in beide Eingabefelder das neue Passwort ein und klicken Sie "Ok", um das neue
Passwort zu speichern.

Um eine Eingabe wvorzunehmen, klicken Sie mit der Maus auf das Eingabefeld. Damit haben Sie es
aktiviert und kdnnen das Passwort nun eingeben.
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Benutzer—Elgenschaﬁen b4
Allgemein Mitglie dschaft

Meuar Benutzer

Vollstandiger Name : | Erika Tensmann

E-Mail-Adresse : | et@mallprogramm.de

Konto ist deaktiviert :

Fasswort setzen b

sicherespasswort

sicherespasswort l

abbrechen o Ok

Die doppelte Eingabe des Passwortes hat folgenden Zweck: Bei einer einmaligen Eingabe des
Passwortes konnten Sie sich ausversehen vertippen. Das Passwort, das Sie dem Benutzer
weitergeben, wirde sich dann von dem von lhnen gesetzten unterscheiden und der Benutzer
koénnte sich nicht einloggen. Wenn Sie das Passwort zwei Mal eingeben und sich dabei ein Mal
vertippen, fallt dies dem CMS-System auf und es reagiert entsprechend darauf, indem die beiden
Felder rot markiert werden:

Benutzer-Eigenschaften ®
allgemnein Mitgliedschaft

Weuer Benutzer

Fasswort setzen £

inllst.
| L1111 | E

E [o0o0ee ¥ |

Konto

Abbrechen | Ok |
Machdem die Passworter

iR e Stimmen,
meldet das CMS dies
durch diese roten Rander

Abbrechen o Ok

Sie kénnen dann das Passwort noch einmal richtig eingeben. Sobald die Passworter
Ubereinstimmen, verschwinden die roten Rander und das Passwort wird gespeichert.
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Unter dem Menipunkt "Mitgliedschaft" haben Sie die Mdglichkeit, den Benutzer einer Gruppe
hinzuzufugen.

Wenn Sie auf diesen Menlipunkt klicken, erscheint eine Auflistung aller vorhandenen Gruppen. Vor

jeder wahlbaren Gruppe sehen Sie ein klickbares kleines Quadrat. Um den Benutzer einer Gruppe
zuzuordnen, klicken Sie in dieses Quadrat, um einen Haken zu setzen.

Benutzer-Eigenschaftan x

Allgemein Mitgliedschaft

Setzen Sie einen

Mitglied yooc
e — Haken vor die

Administrataran pﬂssende GruppE

einfache Mitarbeiter

spezielle Mitarbeiter

Abbrechan ol Ok

In diesem unten stehenden Beispiel wurde fiir den Benutzer die Gruppe "einfache Mitarbeiter"
ausgewahlt. Sichtbar ist dies durch den kleinen Haken im Quadrat.

Administratoren
¢| einfache Mitarbeiter

spazielle Mitarbeiter

Wenn Sie die Gruppe wechseln méchten, klicken Sie noch einmal in das Quadrat. Der Haken
verschwindet dann wieder, der Benutzer gehért dieser Gruppe nicht mehr an. Ein Benutzer kann
auch allen Gruppen gleichzeitig angehoren, dazu missen Sie einen Haken in jedes Kastchen
setzen:

Allgemein Mitgliedschaft

Mitglied womn:
+ Administratoren
+| ginfache Mitarbeiter

+| spezielle Mitarbeiter

Um lhre Eingaben zu speichern, klicken Sie auf den Button "Ok".
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Benutzer umbenennen

Wenn Sie den Login-Namen eines Benutzers andern mochten, so kdnnen Sie dies in der Menlileiste
unter dem Punkt "umbenennen"” tun. Markieren Sie zunéachst den Benutzer, den Sie umbenennen
mdchten. Klicken Sie dann den Button "umbenennen”, geben Sie den neuen Login-Namen ins
Eingabefeld ein und klicken Sie "Ok", um den neuen Login-Namen zu speichern.

Benutzer anlegen | | bearbeiten 5 laschen

Login Hame E-Mail

hd Hubert Denkmair hd@aspect-it.de

W Veit Wallhafen vwi@aspect-it-de

sf Stefan Ferstl si@aspect-it.de

ek Elsa Herrmann eh@aspact-it.oe

ms Michaela Schimmer schimmen@poeschl-services....

sk Silvia Kinig koenig@poeschl-services.de

Ip Ludwig Pdschl poeschl@poeschl-services.de

mm mem mm@aspect-it.de

Meuer Benu... MNeuer Benulzer

hd Hubert Denkmall  gonoer umbenennen ®
v veit Wallhofen

sf Stefan Ferstl Meuer Login-Mame fiir Benutzer "Neuer Benutzer™:
eh Elsa Herrmann

ms Michaela Schimme

sk Silvia Kinig ==
Ip Ludwig Peschl SRR

mifm IS P L L
- Mauer Benu...

Meuer Benutzer

Der Benutzer, den Sie anfangs als "Neuer Benutzer" angelegt haben, hat nun durch lhre
Einstellungen zunachst den Namen Erika Tensmann und die E-Mail-Adresse et@mailprogramm.de
erhalten. In einem weiteren Schritt haben Sie den Login-Namen von "Neuer Benutzer" zu "et"
verandert. In der markierten Leiste sehen Sie nun also folgende Eingaben:

Benutzer:

Benutzer andagen | bearbeiten | umbanennen 5§ ldschan

Lagin Hame E-Hail

hd Hushért D plamair hd@aipect-itde

W vigit Wallhofen waaspect-itde

o Stefan Ferst si@aspect-it.de

eh Elsa Herrmann shifaspectatde

s Michaala Schimmer sChimmer@posss N-sanvices.,,
£ Sibvia Kdnig koerig@poeschl-services.de
Ip Luthvig Paschl P i i@ poRscl-pervices.ce
frst Pt mrEas et de

Mouer Benu..  Neuer Benutzer

had Husbert De nkmair hd@aspect-itde

v Veit Walhofen varibaspect-it.de

& Stafan Ferstl sl@aspect-it.de

eh Elsa Herrmann eh@aipec -t de

™ Michaala Schimmar schimmang@poasc hl-sanices....
13 Sibvia Kginig koersg@Epoeschl-services. de
Ip Ludrig Paschl porschi@ponschl-services.de
e flaii) mirEas et - g

Erika Tersmann eti@madprogrammode
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Benutzer l6schen

Sie haben auch die Mdglichkeit, den Benutzer, den Sie erstellt haben, wieder zu 16schen. Klicken
Sie dazu auf den Menipunkt "léschen” in der Menlileiste.

Benutzer:
Benutzer anlegen bearbeiten umhenennen
Login HMame E-Mail
Es erscheint ein Fenster mit der Frage: "Sind Sie sicher, dass sie den Benutzer "..." I6schen
wollen?"

Klicken Sie "Ok", wenn Sie den Benutzer tatsachlich Il6schen mochten.

Sind Sie sicher, dass Sie den BenulZer "l Hischen wollen?

@ [ Apbeechen |

148

© 2015 Aspect IT & Design GmbH



asoect

Benutzerverwaltung it & cesign

Gruppen

Das zweite Feld in der Benutzerverwaltung, das Sie im rechten Bereich lhres Browserfensters sehen
kénnen, gibt Ihnen einen Uberblick (iber die vorhandenen Gruppen und erdffnet Ihnen die
Méglichkeit, Gruppen hinzuzufiigen und zu bearbeiten oder bestimmte Benutzer bestimmten
Gruppen zuzufiigen.

Der Begriff "Gruppe" ist gleichzusetzen mit dem Begriff der "Benutzerrolle". Diese legt fest, welche
Rechte ein Benutzer hat. Diesen Rollen kénnen einzelnen Benutzer zugewiesen werden, die
innerhalb ihrer Gruppe oder Benutzerrolle dann alle die gleichen Rechte besitzen.

Mann kann so also einen Benutzer einfach einer Gruppe zuordnen und es entfallt die
Notwendigkeit, jedem Benutzer einzeln bestimmte Rechte zuzuordnen.

Ein Benutzer kann mehreren Gruppen angehéren. Er besitzt dann natirlich die Rechte aller
Gruppen, denen er angehért.

Im oberen Bereich des Feldes ist eine Menileiste angefugt, die Ihnen folgende Reiter zur Verfligung
stellt:

- Gruppe anlegen

- bearbeiten

-umbenennen
- l6schen
Gruppen:
Gruppe anlegan bearbeiten | umbenannen | 5§ Idschen
Gruppe Beschreibung
Administrataren Mitarbeiter mit Sonderrechten
einfache Mitarbeiter Mitarbeiter ohne Sonderrechte _
spezielle Mitarbeiter Mitarbeiter mit eingeschrank...

Um eine neue Gruppe zu erstellen, klicken Sie auf den Button "Gruppe anlegen". Es erscheint
dann ein kleines Fenster mit einem Eingabefeld, in das Sie den Namen der neuen Gruppe eingeben
kénnen. Klicken Sie mit lhrer Maus in das Eingabefeld, um es zu aktivieren, und nehmen Sie dann
die Eingabe vor. Speichern Sie lhre Eingabe mit "Ok".

Gruppen:

ruppe anlagen

Grupp |
Benutzergruppe anlegen x |
Adminis errechten

einfath prome der neuen Benutzergruppe: iderrechte

speziel - ¥schrank,..
Abbrechen

Wenn Sie eine Gruppe erstellt haben, erscheint sie in dem Feld "Gruppen".
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Gruppen:
Gruppe anlegen . bearbeiten umbenennen | 5 ldschen
Gruppe Beschreibung
Adrninistratoren Mitarbeiter mit Sonderrechten
ginfache Mitarbeiter Mitarbeiter ohne Sonderrechte

spezielle Mitarbeiter Mitarbeiter mit eingeschrank...
4 neue Gruppe |
e —

Fur alle vorhandenen Gruppen bietet Ihnen das System folgende Moglichkeiten

- bearbeiten
- umbenennen
- loschen

Klicken Sie einmal auf die von Ihnen gewlinschte Gruppe, sodass sich ein dunklerblauer Rahmen
bildet. Damit haben Sie die Gruppe markiert und kénnen Sie nun bearbeiten, umbenennen oder
I6schen.
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Gruppe bearbeiten

Wabhlen Sie den Menlpunkt "bearbeiten”, um die Eigenschaften der gewiinschten Gruppe zu
tiberarbeiten.

Es erscheint ein neues Fenster: Gruppeneigenschaften.
Im oberen Bereich des Fensters befindet sich eine Leiste mit zwei Reitern:

- Allgemein
- Berechtigungen

Unter dem Reiter "Allgemein" haben Sie zwei Mdglichkeiten:

Sie kénnen die Gruppe beschreiben und ihr Mitglieder zufiigen. Die Beschreibung miissen Sie in
das kleine Eingabefeld im oberen Bereich des Fensters eingeben. Sie sollte in einem Satz kurz
zusammenfassen, welche Eigenschaften die Mitglieder der Gruppe vereinen, beispielsweise
koénnen Sie in die Beschreibung schreiben, wie ausgepragt die Rechte der Mitglieder sind. Im unten
stehenden Beispiel ist die Beschreibung "Mitglieder mit der Berechtigung, Inhalte der Webseite zu
bearbeiten”.

Um eine Beschreibung einzutippen, klicken Sie mit lhrer Maus auf das Eingabefeld, um es zu
aktivieren.

Allgamein Berechtigungen ]

neLe Gruppe

Beschreibung
Mitglieder mit der Berechtiqung. Inhalte de@

Mitglieder:

Hinzuflgen...

Abbrachan =l Olc

Im groRen Feld im unteren Bereich des Fensters ist Platz fiir eine Auflistung aller Mitglieder, die
dieser Gruppe angehdren sollen. Klicken Sie auf den Button "hinzufiigen", um der Gruppe
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Mitglieder hinzuzufiigen.

Algerrain Bt Rtiguogen

neus Grupes

Bas hreibaang

Mitgheder mit der Benbchbiguag, Inhalte der Websade fu |

Magheder

Arkredan = 1D

Es erscheint ein Fenster "Benutzer auswahlen", in dem Sie aus allen vorhandenen Benutzern
diejenigen auswahlen kdnnen, die Sie der Gruppe hinzufligen mdchten.

Klicken Sie auf den gewinschten Benutzer, sodass sich ein dunkelblauer Rahmen um seinen
Namen bildet. Damit haben Sie ihn markiert und ausgewahlt. Klicken Sie dann "Ok", um den
Benutzer der Gruppe hinzuzufigen.

Benutzer auswahlen ®

Benutzer auswahlen, um sie der Gruppe hinzuzufigen: |

Stefan Ferst] =

Elsa Hermmann
Michaela Schimmer
Silvia Kinig

Ludwig Paschi

mim

1 & Erika Tensmann =
Abbrechen

Wiederholen Sie den Vorgang, wenn Sie der Gruppe weitere Benutzer hinzufigen mochten.
Nachdem Sie alle gewiinschten Benutzer hinzugefiigt haben, sehen Sie diese in der Ubersicht im
Feld "Mitglieder".
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Migemen Barechtigungen |
L o

Bl hrnibusg

Miglseder mit der Berechtigang. inhalte der Webseite Zu

(TR
"

Erfica Tensmann

Elp Herrmann

Vit WalBnfen

Ubersicht iiber alle
Mitglieder, die Sie
einer Gruppe

hinzugefugt haben

Vi g

Abbrechen ok

Unter dem Reiter "Berechtigungen" kdnnen Sie der Gruppe, die Sie gerade bearbeiten,
Berechtigungen zuweisen. Wenn Sie den Reiter anklicken, erscheint eine Ubersicht tber alle
wahlbaren Berechtigungen. Setzen Sie einen Haken in das kleine Quadrat vor jeder Berechtigung,
die Sie den Mitgliedern der Gruppe verleihen mdchten und bestatigen Sie ihre Auswahl mit "Ok". Hier
156 kénnen Sie nachlesen, welche Berechtigungen den Mitgliedern der Gruppe welche Méglichkeiten

eroffnen.

TN Brechbiguagen

Super-Sdministrater {ale Bechie)
¢ &mi kdmenndrabomypitem anmaiden
+ Gk Rigard Faiman dadem

BTl L Cerusfel i wel e S
+ Dugnfl auf Wetasnen Madu

CME: B Saiten anbegen

CM5 Setersamohaften brarteten

% Berechtiguigen Baactaiten
CME: Shie airkafan
CRE Marria b Beaste 1en

B Alkes Tt Ve e ne

CME: Meus Versonen andegen und bearbesten
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Gruppe umbenennen

Klicken Sie auf den Button "umbenennen” im oberen Bereich des Feldes "Gruppe", um den Namen
der Gruppe zu andern.

Es erscheint das Fenster "Benuztergruppe umbenennen".

Ldschen Sie den alten Namen aus dem Eingabefeld, geben Sie den neuen Namen ein und klicken
Sie dann auf "Ok", um Ihre Anderungen zu speichern. Um den alten Namen zu Iéschen und einen
neuen Namen einzugeben, missen Sie das Eingabefeld zunachst aktivieren, indem Sie mit lhrer
Maus hineinklicken.

Gruppen:
Gruppe anlegen | bearbeiten | | umbenennen | 5 losc

Gruppe Beschreibung

Administratoren it Sonderrechten

einfache Mitrrueiter Mitarbeiter ohne “cnderrechte
itarbeiter Mitarbeiter mit einaeschidnk...
Benutzergruppe umbenennen b4

Meuer Name flir Gruppe "einfache Mitarbeiter™:

einfache Mitarbeiter

Abbrechen

Gruppe Iéschen

Sie haben auch die Mdglichkeit, Gruppen zu l6schen. Klicken Sie dazu auf den Button "l6schen" im
oberen Bereich des Feldes "Gruppen".

Es erscheint ein Fenster mit der Frage: "Sind Sie sicher, dass Sie die Gruppe "..." 16schen wollen?"

Klicken Sie "Ok", wenn Sie die Gruppe tatsachlich I6schen wollen.

5ind Sie sicher, dass Sie die Gruppe "spezielle Mitarbeiter® [Gschen wollen?

{ 0K Y | Abbrechen |
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Berechtigungen

Nicht alle Benutzer, die einen Zugang zum CMS-System haben, haben dieselben
Berechtigungen. In der Regel entscheidet die Gruppenzugehorigkeit liber die Berechtigungen
eines Benutzers, denn sie werden nicht an jeden einzelnen Benutzer vergeben, sondern an
Gruppen.

Alle Benutzer, die zu einer bestimmten Gruppe gehodren, haben dieselben Berechtigungen. Ein
Benutzer kann auch mehreren Gruppen angehoéren und hat dann alle den einzelnen Gruppen
zugewiesenen Berechtigungen.

Hier 153 kénnen Sie nachlesen, wie Benutzer mit Zugang zur Benutzerverwaltung Berechtigungen
zuweisen konnen.

In der Praxis bedeuten die einzelnen Berechtigungen Folgendes:
Super-Administrator (alle Rechte)

1
x
|

Eserechbgungen

@Adminiz.tratur (alle Rechte)

Dack igan Fadiena doadem

BEnUTEr und GIUppen v ake
+ Bagnft wuf Wz tenMsdu

TG Naist SHfEn Sndegen

CMEE P W rponen Jndegen und S arbeden
CME: Versicnen veeoMsntiichen

CM: Ut ‘Wt bl b Ui o i3 rribet

L=aidi ol O

Ein Benutzer mit dieser Berechtigung darf alle Funktionen des gesamten CMS nutzen und sich
frei in allen Bereichen bewegen, es sei denn, innerhalb der Webseitenbearbeitung wird ihm die
Berechtigung, einzelne Seiten zu bearbeiten, von einem anderen Benutzer genommen. Lesen Sie
hier 21 mehr zu den Berechtigungen beziiglich einzelner Seiten.
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Am Administrationssystem anmelden

TN Bt RbgLUmEpEn

Cisrar R isipbra b §uils Sarbbal .,

@dministrationﬁayatem an@

B WURE e Wl GTUpPei s v i e

¢ Dumyrl g Wt nen Madul
CBAS: Ntk Saften aniegen
CME Sedensigemohaften brarketen
LM Berechiigurgen Babrbeiten

CMS- Sete afrbifeph

RS- Mt Ba e B arts ien

CMS: AlbES UL VErESOnEy

CME: Neus Versonen aniegen und bearbeiben
CME Wersignan wivdiantli hen

ChaS: Csir WeriMantiichungiv eriche informiedt ... o

ARDreL Nin o O

Wer diese Berechtigung hat, kann sich mit einem Benutzernamen und einem Passwort, das ihm
won einem dazu berechtigten Benutzer zugewiesen worden ist, am Administrationssystem
anmelden. Diese Berechtigung alleine macht wenig Sinn. Sie wird dann wichtig, wenn einer ganzen
Gruppe woriibergehend das Recht, das CMS zu verwenden, genommen werden soll. Durch das
Verwehren der Anmeldung geht das ganz einfach, ohne die restlichen Rechte anzugreifen.

(Hinweis: Einzelne Benutzer werden hingegen gesperrt, indem ihr Konto deaktiviert wird. Das geschieht in
der Benutzerverwaltung. Der Name des zu sperrenden Benutzers wird markiert, um ihn anschlieBend
bearbeiten zu kbnnen. Es erscheint dann ein kleines Fenster mit zwei Reitern. Wichtig ist der Reiter
LAllgemein“ mit den Einstellungen fiir den Namen, die E-Mail-Adresse und eben die Deaktivierung des
Kontos. Setzen Sie einen Haken in das kleine Feld hinter ,Konto ist deaktiviert”, um den Benutzer zu
sperren.)
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Das eigene Passwort dndern

Barechbguagen

Super-Adminigiraior {als Fachbs

+ AT Admini@Erabiormivibem samelden

@gene PESNOH@

« Dariff auf Webaenen-Madu

CBES: Meish Saiten ankegen

CMS Sefersigemchaften brarteten

CME Barechiguraen Babrbeiten

CME- Seke afrbahan

CME- ManvauDeAny % Baarttin

CME: Alles mi Versanen

CMIS: et Versonen andegen wnd bearbeiten

CME Versienan weed

£a: LRsr wertdgntich

AbDieL hin o O

Wer diese Berechtigung hat, findet den Button ,Passwort andern* auf seiner CMS-Startseite. Hier
kann er sein Passwort auf ein von ihm selbst gewahltes @dndern. Ein selbstgewahltes Passwort
ist jedoch nicht immer sicher genug, weshalb manche Webmaster sich dazu entscheiden, die
Berechtigung einzelnen Benutzern zu entziehen. Meistens dirfen zum Beispiel Praktikanten in einer
Firma oder Schiler, die an einer Schulwebseite mitarbeiten, ihre Passworter nicht selbst andern.

1= A ’ +1
Fahten & Freeftan | Website bearbaiten | Quickliks | Benutzerveonakiing abeiden
Soten varschiaben Passwort andern

158

© 2015 Aspect IT & Design GmbH



asoect

Berechtigungen it & cesign

Benutzer und Gruppen verwalten

Barechbguagen

Super-Ldminisirafor dale Fpchbe b
¢ Am ddmenndrabomyyidem snmaiden
+ Chick @iph i I sl

@uer und Gruppen ve@

oy

CMES: Messh Saiten aniegen

CMS Sefertigermohaften brarteten

CME Berechligurgen Babrbeiten

CMS- Sele arkahepn

CME- ManaaDeAly i Baartsstin

CME: Alles mi Versanen

CMS: et Versonen andegen wnd Bearbeten

CME Versicnan wewd

£M: LEser ertdgntiich

ADreL hin w8 Ol

Wer diese Berechtigung hat, findet auf seiner CMS-Startseite den Button ,Benutzerverwaltung®. Hier
kann er Benutzer und Gruppen anlegen, bearbeiten, umbenennen und I6schen und in diesem
Zusammenhang auch anderen Benutzern ihre Berechtigungen zuweisen. Geldscht werden
kann jedoch nur ein Benutzer, der noch nie im Webseiten-Bearbeitungsbereich aktiv war. Mehr
Informationen zur Benutzerverwaltung finden Sie hier 140.

i ) -1

Pasowert andbm Abmalden
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Zugriff auf Webseiten-Modul

Algermein Berechtigungen
¢ G pigene Passaar Jndem =

@_riﬂ“ auf Webse ite@

EMS: SivDiradageirid halfDd i bdbiBe R

CM: Berpchtigerdgen Beartsithn

ChiS: Saite arroehan

CMS: Mavigatisnabaus beartsiten

CMS: Alles it Versiontn

CMS: e Wersitansn ankegen und bearbeten
CM5: Versanen vergfentlichen

CM5: Uber VerdMentlc hungew dreche indermiert

g ichnicy wirwy ahen

@ﬂ“ auf Aktivitate niﬂ@)

AbErachen Ok

Ohne Zugriff auf das Webseiten-Modul kann ein Benutzer den Inhalt der Webseite nicht bearbeiten.
Dementsprechend fehlt auch der Button ,Webseite bearbeiten.” Entsprechend gilt eine Berechtigung,
die den Zugriff auf ein bestimmtes Modul erlaubt, immer fiir den jeweiligen Bereich. Bei fehlender
Berechtigung fehlt auch der entsprechende Button. Welche weiteren Module es gibt, kommt auf die
Webseite an, mdgliche Module, fur die eine Berechtigung erteilt oder verweigert werden kann, sind
etwa Kalender oder Buchungssysteme. In unserem Beispiel gibt es die Module Webseite und
Aktivitaten, in diesem Fall ein anderer Begriff fir Buchungssystem.
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Neue Seiten anlegen

Allgemain Barechiiguegen

Suptr-Administratar (ale Pachte)
¢ Am ddmnndribomypidem samaiden
v EH i Pk dadim

BN 6T Ul GIUppRn Vet aken

@Ne ue Seiten anl_e_g__;r;_:)

BEE ITEVET AT AT LT T

CME Barehigungin Belrbedten

CeE: Saite Wirkahen

MG Piarna el Bt

CME: AlMES T VR TR N

CME: Meust Versonen andegen wnd bearbeiten
CME Wericnsn weesSgrtichen

CME: (e WertMpntiic hungiv Geiche inforrmiset

Abrec hin L+

Ein Benutzer mit dieser Berechtigung darf im inhaltlichen Bereich der Webseite, wohin man tber den
Button "Webseite bearbeiten" gelangt, Unterseiten erstellen. Diese Berechtigung gilt zunachst
generell fur alle Unterseiten. Es ist jedoch méglich, sie einzuschranken und Benutzer fir einzelne
Bereiche zu sperren. Das geschieht in den speziell fir die einzelnen Unterseiten geltenden
Berechtigungen durch einen dafiir zustandigen Benutzer. Diese sich auf den Inhaltsbereich
beschrankenden Berechtigungen werden hier 2! naher erklart.

sl ) i

Fahrten & Frezeitenl Website bearbeiten | Quickl

[ Untarseite erstellen || Seiten verschieben

B Root
B = Haupinawvigation

= B Papierkorb
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Navigationsbaum bearbeiten

Allgerrin Barechbguegen

Super-Ldministrates (ale Fechie )
¢ Am ddmenndrabomyyidem anmalden
« Ok @i Pk el Jadisn
BN 6T U GIupEn vermaken
¢ Dumynift auf Wt nen Sadul
M5 Newsk Saften aniegen
LML Sefensigerichaften brarkesen
LM Berechligurgen Babrbedten

CME: Seite Sfrkahen

CMS: Navigationsbaum bearbeiten>

CME: News Versonen anlegen wnd Dearbesben

CME Versignen wevedentichen

CME: Ctspr WerdMantiic hungiv Gerichs inf riert

Ak hin L

Diese Funktion berechtigt dazu, Seiten und Unterseiten innerhalb des Navigationsbaums zu
verschieben. Mithilfe der fir die einzelnen Seiten geltenden Berechtigungen kann auch diese
Berechtigung eingeschrankt werden, sodass sie nur noch Uber einzelne Bereiche gilt. Die dazu
gehorenden Seiten kdnnen dann innerhalb des Bereichs verschoben werden, jedoch nicht aus dem

Bereich herausgeschoben werden.

e )

Fahrien & Fre@efen Websihe bearbeifen Qui

unteriete enibelen || Seten werichieban

B Reot
8 Eevotoanigatcn - — |
B Suchergebnisse
W I Aktusles
= B Akirdtiten
B SpieimebiTur
= B Fremetangebote
= W8 Frihjahs
= W Sosrrwr
w i Herbst
W I Wanter
il [ Fobes von den Fréoeten
#® B Ferenpasi-akbon
= B jugendtrefs & jagendtbuder

= I jugerdarben & Schule
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Seiteneigenschaften bearbeiten

Al Barechbgusgen

Suspar-Ldmanigirator | ale Bapchie b
¢ A dgdmenidrpbomapiem snmaiden
B bR Piiia S M

B e e Ut Cugpn W A RES
¢ Dumyriff auf Wz fkn - Beadul

CMES: Newst SHEN SnbegEn

CMS: Seiteneigenschaften bea@

CMS: Thite Afrkahaph
L o

CBES: AlleT et VRN

CBS. Mews VErEonen aniegen wund Dearbesben

CME Wriicnan wird®entl hen

CME: (e WerdMantiic hurgiw Geriche informmiedt ... o

ARDEL hn

o Ol

Diese Berechtigung gilt fir den Bereich Seiteneigenschaften innerhalb der Webseitenbearbeitung.
Alle Funktionen innerhalb dieses Bereichs kdnnen mit dieser Berechtigung verwendet werden.
Diesen Bereich erhalten Sie, wenn Sie erst den Button "Webseite bearbeiten" betatigen und dann die
Unterseite markieren, deren Eigenschaften bearbeitet werden sollen. Rechts sehen Sie dann drei
Reiter: Versionen, Eigenschaften und Berechtigungen. Klicken Sie auf den Reiter

"Eigenschaften”

1= (9]

Fahrfen b Fregnden [Wekife brartaden Puckink  Bereinerarmaliung

Urile ra e &rateln SR v rid ek b

B Faat
2 B HauEina AT
W Suchemebaimig
i B Asturbes
 E———
W Sptarahoe
5 B Fradbeaagebate
& B Frohdahe
s B Semmer
i I Hartd
i I vt
& B Fatot won den FrembBen
o I Ferengass-diinn
5 0 ot notre s L e rdnauier
W o ndictait b 5 le

B Buchung

& I Serdce

Vi LS Lgermichdften Berec Hgungen

sehten-digenchatien
Linkhe SkmraEen

Lifie-Lite rtital

Taip

R

Lo e i L -
Casnn KR s

S5 wruhecioen
D nutoersume

Pack 5wl

Pt he m

Die Seiteneigenschaften sind zum Beispiel der Linktext, der Link-Untertitel oder der Tooltip. Hier
31" kdnnen Sie nachlesen, wie genau Sie bei der Bearbeitung der Seiteneigenschaften vorgehen

konnen.
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Berechtigungen bearbeiten

Allgemein Berechtigungen

Super-Administrator (alle Rechte)
¢ B Administrationssystem anmebden
» Das eigent Passwort ndem
Berutzer und Gruppen verwalten
# Zugriff auf Webseiten-Modu
CMS: Newe Seiten anlegen

CM5: Seitengi b
S: Berechtigungen bearbei

CME: Seite ansehen

CME: Navigationibawm bearbeiten

CMS: Allgs mit Versionsn

CME: News Versionen andegen und bearbeiten
CME: varsianen verdffentlichen

CME: Uber Verdfentlichungsw dnsche informiert ... &

Abbrachen =4 Ok

Hier geht es darum, die Berechtigungen innerhalb der Webseitenbearbeitung zu verwalten.
Benutzern, die Berechtigungen wie ,Neue Seiten anlegen® oder ,,Navigationsbaum bearbeiten*
haben, kénnen diese Berechtigungen auf diese Weise fur bestimmte Webseiten-Bereiche verweigert
werden.

Klicken Sie auf den "Webseite bearbeiten"-Button und markieren Sie dann die Unterseite, fur die Sie
die Berechtigungen bearbeiten méchten. Klicken Sie dann rechts den Button "Berechtigungen". Wie

. . L .. . . 21
genau das Bearbeiten der Berechtigungen funktioniert, kénnen Sie hier “ nachlesen.
q
ks Bl et BT
Websgite bearbeiten
Uriterioils erslnles Saith wer st el rre i el
W e ] EEI‘EdMIgLII‘H;EI‘I
B Rast FATE LIy TSy ey
B B Hapnavgacon Benatred | Giugspe  Berehigung Fugrift
B Sucherprbnsse FEE RN ol ol i P 1 [k B 1 il
& W Mtoeied Adeavatratetn Bt Wosaregts Eetatize nen erlaten
Aderratrateen avigat o AT b b e n #rlakan
& B Anerites Bdmmsratsenn Al b Nerpsnen griaiten
AdSwAlfMlire P Saeleni At ity
AdmntraRen Nt WTEONEN anbegen und bearbeoen triauten
Amndrateren Werpnen wenientis hen trladen
Frim ey Newe Seiten dalegen eriauban
6 B e & gt ARSI Bt W™ B AT T #rliiben
N Admarairaiceen Sade anaaten #riadan
o B poprdacten b Schube [EE eI ey Mgt i bekbaten #eiiagten
B Butung B ALM Alds Pl PR TT rlaesten
T it et Taden IRt o S Py e Pl R TR T #riaben
Aderairate M VRraonen Salegen ured Bearbaden el
W e s L& Deden
W i moanake
BertcPgungen fUr Gabe Sate wnd GEnen Lnbreesen
w @ et
Bensnrer | Grapps  Berechigeng Fugrift
5 B Papierosrs
El Hemmans ot e revS s heanrimr Grsscha infmeier merden riauben
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Seite ansehen

e ] Berechbiguegen

Supar-Admirigiraios | als Rpchis)
¢ A dmenndrpbomypitem anmaiden
« Clek @b i 37 Dbty
BT e ufed Grudpn v fm aRen
¢ Duynift aud VDR kN Madu
CME B SEAEn andegen

CME SeSensigenichaften bearteten

CBEE: Al et VTN

MG Ptst W rEGnen andtgen und e arbeten
CME Wericnan wivdfendl hen

€3S Ut WertMpratioc hurgaw Geviche informiedt ... o

Abrel hin o O

Die dritte Mdglichkeit, die Sie haben, wenn Sie eine Unterseite markieren, ist "Versionen". Hier
kénnen Sie die Seiten direkt bearbeiten, hier gibt es jedoch auch die Funktion ,Anzeigen®.

Fahrten b Frazeten

Unterseits erstelen | Seiben werschieben . Elganschalten Bt iU

rackhnks  BenTersrwaltung

B Poot
B Suchergebnnae AlFTor Titel
# I Aduelas ¥ Heidi Schmid SERVICE

5 W Mdvatsten @ Datler Leors SERVICE

# I Uber urs @ Wb Endl SERACE

= i & Tbias Endl SERVCE
P e @ Whus Endl SERACE
# I Footer X Default Adrmim SERACE

i B Papherioorh

Versionen kdnnen von allen Benutzern, die die Berechtigung "Neue Seiten anlegen" haben, erstellt
werden. Mit dem Button "Anzeigen" kénnen Sie die markierte Version, die Sie oder einer ihrer
Kollegen angelegt haben, ansehen, ohne daran etwas zu verandern. Bei nicht selbsterstellten
Versionen kann die Berechtigung, die Version anzusehen, entzogen werden.

Das hat folgenden Sinn: Manchmal sind Seiten passwortgeschitzt und nur fur einige wenige
Benutzer zuganglich, etwa wenn sich dort vertrauliche Daten befinden. Online schitzt die
Passwortabfrage die Daten vor der Sichtung durch unberechtigte Personen, doch innerhalb des CMS
kénnten alle Benutzer die Seite sehen, die Zugang zum inhaltlichen Webseiten-Bereich haben. Um
dies zu vermeiden, kann die Berechtigung ,Seite ansehen* manchen Benutzern fir alle oder fur
einzelne Seiten aberkannt werden. Gangig ist es aber, diese Berechtigung nur in Ausnahmefallen
fur tatséchlich vertrauliche, in der Onlineversion passwortgeschitzte Unterseiten zu verweigern.
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Versionen anlegen und bearbeiten

Tetin Berechiiguegen

Super-Riminigtratier (als Fachiek
* & hdmenndrabomayibem snmalden
« CHiE @igand Piddwan dadem

B T i D CrupPin v alen

"

Tugnft wuf Wetasnen-Madul

CMS: Mews Seilen anbegen

CME Sfenegemshaften bearbeden
CME: Barechiiguagen Bairbaien
CMS- Ste afrbahan

£ M5 MavenaBemba s Barbeiten

@Neue Versionen anlegen und bea@

(2 B T i o
Mg (Rar vavrtMantichungw Orichs informindt ... o
AbbreL hin o Dl

Diese Funktion berechtigt dazu, neue Versionen anzulegen und diese dann zu bearbeiten. Wie das

Anlegen und Bearbeiten von Versionen funktioniert, kénnen Sie hier

27

nachlesen. Wer Versionen

anlegen und bearbeiten darf, kann selbst oder von anderen Benutzern erstellte Unterseiten inhaltlich
bearbeiten, indem er eine neue Version der Unterseite erstellt. Eine Verdffentlichung der erstellten

Version ist jedoch nicht méglich.
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Versionen veroffentlichen

Barechbguagen

Super-Ldminigiraior {als Rachbe b
¢ Am ddmenndrabormypitem snmaiden
+ CHick @igpiri kil Jedin
BN e ufed GIuppn v iR
¢ Dumyniff auf Webaenen Madul
CME: Maus Seiden anbegen
CMS SeSenaigentchaften brarbeten
LM Berechiguragen Balrbeiten
CME- Seke afrbahan
CME- ManvaaDaAny % B arts tin
CMES: Alles L VPR N
CME P g e e

@E‘i\fe rsionen verdffe ntlic_h_e__-_rT'__')

L e e T T I

Abbied hin [+

Diese Berechtigung umfasst nur die Funktion, Versionen zu veréffentlichen. Wer diese Berechtigung
hat, hat in der Regel auch die Berechtigung ,Versionen anlegen und bearbeiten” und darf seine
eigenen Versionen zuséatzlich veroffentlichen. Ein Benutzer, der Versionen anlegen und bearbeiten,
aber nicht verdffentlichen darf, muss seine Versionen in der Regel einem anderen Benutzer mit der
Berechtigung, Versionen zu veréffentlichen, zur Prifung vorlegen, damit dieser sie dann
veréffentlichen kann.
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Alles mit Versionen

Algerrs Baerec htigrungen

+ D% wigene Passanrt anderm —
* Beridrer wund Gruppen vy aTen
¢ Zugritl sl Weebae Een-Modul

CMS: Meus Seten Salkgen

CME: Saitenaigaons Baflen B arbaten

CMS: Bendl huigongan bl fen

CMS: Said Sl i

TS hvesnaoaoh

CM3S: Alles mit Versionen

CMS: Versanen tichan

CME: LEar Vgt

+| Cragichnkd varwsiten

< Tugnil g ARt Mady

Abbrechem =L+

Diese Berechtigung vereint die drei einzelnen Berechtigungen Seite ansehen, Versionen anlegen

und bearbeiten sowie Versionen veroffentlichen. Kurz, im Versionenbereich haben Benutzer mit
dieser Berechtigung freie Hand
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Uber Veréffentlichungswiinsche informiert werden

Earechbguagen

Super-Liminigtrater (alle Fachbe)
¢ Am kdmenidrabomypibem aomelden
+ Click @ipivid Phiinar deadidn
B T e Ul T v P R
¢ Dumyrel wuf Wit e Madul
CMS: Neisk Saften aniegen
LML Sefensigerichaften bearkeSen
LM B red higurgen Babrbeiten
CME: Site Arrbaben
CME- ManaaleaEdy % B arts en
CME: Alkes M Versainen

CME: News Versonen anlegen wnd bearbesben

CMS VerpeneD ekl

CMS: Uber Verdgffentlichungsw dnsche inf@

ARDreL Nin

Ein Benutzer, der die Berechtigung hat, Versionen zu veréffentlichen, kann wahlweise auch mit der
Berechtigung ausgestattet werden, Uber Ver6ffentlichungswinsche informiert zu werden. Er wird
dann, wenn ein anderer Benutzer eine neue Version erstellt und bearbeitet hat, aber sie nicht
veroffentlichen darf, per E-Mail liber den Veroéffentlichungswunsch dieses Benutzers in

Kenntnis gesetzt.
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Quicklinks verwalten

Tolin Bt re hisgungen

+ D eigene Parmeor Sndem
Beratres ured Goupsen wwrwalten
| Dugrifl ded WAk Riv-Madul
CMS: Meus SeRen ankegen
CME: Ssbsneigerachafien bearbeiten
CM% Berechtigangen brarbefen
CMS: Giela Wviahas
CME Navialisibaat Diarteten
CRES: Alles i Versionen
CMEE: s Erperen andegen und bearteiten

CMS: Vermsanen versMentisBen

CME: LiBshr s it Froricriwveriis Fb ifoime e

Quicklinks verwalten

Abbreshan ol Ol

Benutzer mit dieser Berechtigung haben den Button "Quicklinks" auf ihrer Startseite.

Fanmert hedem Bbmalden

Da es diese Funktion nicht auf jeder Webseite gibt, ist auch die Berechtigung nicht in jedem CMS
wvorhanden. Wer mit dieser Berechtigung ausgestattet ist, kann hier nachlesen, was Quicklinks sind
und wie sie verwaltet werden kénnen.
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Berechtigungen im Uberblick

Super-Administrator
Am Administrationssystem anmelden

Das eigene Passwort andern

Benutzer und Gruppen verwalten
Zugriff auf Webseiten-Modul
Neue Seiten anlegen

Seiteneigenschaften bearbeiten
Berechtigungen bearbeiten
Seite ansehen
Navigationsbaum bearbeiten
Alles mit Versionen

Neue Versionen anlegen und bearbeiten

Versionen veroffentlichen

Uber Veréffentlichungswiinsche informiert

werden
Quicklinks verwalten
Zugriff auf Aktivitaten-Modul

Alle Rechte

Mit Benutzername und Passwort am
Administrationssystem anmelden
generisches Passwort durch ein eigenes Passwort
ersetzen

Zugang zur Benutzerverwaltung

Zugang zur Webseitenbearbeitung
Unterseiten erstellen innerhalb der
Webseitenbearbeitung

Eigenschaften einer Unterseite bearbeiten
Berechtigungen einer Unterseite bearbeiten
fremde Versionen ansehen

Unterseiten verschieben

Versionen anlegen, bearbeiten, ansehen und
veroffentlichen

Versionen anlegen und bearbeiten
Versionen veroffentlichen

E-Mail Benachrichtung bei
Veroffentlichungswunsch

Zugang zur Quicklinksverwaltung

Zugang zum Buchungssystem
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9 Quicklinks

"Quicklink" heif3t Ubersetzt so viel wie "schneller Link". Ein Quicklink ermdéglicht dem Besucher
durch Klicken auf ein Symbol direkt auf eine von lhnen bestimmte Unterseite der Webseite zu
gelangen.

Hier sehen Sie ein Beispiel fir einen Quicklink:

AKTUELLES AKTIVITATEN SERVICE UBERUNS KONTAK
[ B

Aktuelles rund um den Kreisjugendring

Har finder Ihe Aknsrlen rund om den Krsivugendring heamori - we holten Eech oulf dem
Leufesdint ~

Do abruseBen Thaman Mg Ther coh levis i Mnd! r

il

W Wkl e 13092073

wmehr

Sletararagriasle | Prakide
Lo s

Duan Lsrbdd vk ob wdorr rur Werlagensg
e

Hinter dem pinken Stern mit der Aufschrift "Praktikum gesucht” befindet sich ein Quicklink. Wenn
Sie auf den Stern klicken, werden Sie direkt auf eine Seite geleitet, auf der Sie Naheres zum
Praktikantengesuch finden:

Stelienangebote / Praktika / F5) / Schilleraustausch

Prakailes

Bt W28 bt man e gkl serichisdras Proktio sbnabristen. labre proktion Lrum Baiupk for
Sthiltrinnen wnd Sohiler der FOS] sisd it 50 moghes, udt Prokiike lir segeiande Sofoipitogegen wnd
Ersigher. Qi it guch bm Robeman dey Fraiecprogromen S KIR maghich. lalormationss don gibs . dink
Estien K rtiipeginering

Bieoreseer Pl Frriniabenes sed Presmien

e ikl 5l Bl duf B Swife moch Beirdwns [l wnsbnt Forsmperislohrtin. Bel eiazeines Frobobm gis o
Feg iy Mgl heric, 1ok sty trer u beorliges, D Drghrioeng piser Erot bons ol Proboibam brissog
T B, FidRere fndoe motioram dasu bt p Brm Krenpugredeeg.

Freimelges Sacksbes lobe 151

v Boggerviche begumdring LEIRYL dbr Biwtsthe Lobemirtitengugricisthalt LOLAG: lugend], der Bund dir
Dt pi i Wathepdsrive Jogpiadl LG0T el gl Coritink beeiam oo Aty sodiabes b o

Sribdibrouns puah

Dt Dasjeriaring bagutvdving R s v KPS ltprialiiorsily Dadpigoassdein ¢ V. bostin dat Mgl batt st
Srhalrmownmoentiy on
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Um Quicklinks erstellen und verwalten zu kénnen, bendétigen Sie die Berechtigung "Quicklinks
verwalten”, mit dieser einher geht der Button "Quicklinks".

Tabelih L rmBas

FFFFEFEFEFEEEERN

Sie haben dann drei Optionen:

- Quicklink hinzufiigen
- Quicklink bearbeiten
- Quicklink l6schen

Die Optionen "Quicklink bearbeiten" und "Quicklink 16schen" sind zunachst ausgegraut und
werden erst anklickbar, wenn Sie einen der bereits vorhandenen Quicklinks markieren.

Die vorhandenen Quicklinks kénnen Sie im groRen Fenster unter "Quicklink-Titel" und "Ziel"
sehen.

e 4" ¢

Fahrten & Frezeiten  Website bearbeiten Quicklinks | Benutzerserwaltung

[ Quaciclink hing u‘l'u.;en l

i klink-Titel Ziel
Hauptrawvigation = Aktuellét - Stellensngebats | Praktikch
Primail Hauptna'.-'::]atu}n -+ Alktivitaten -r_ll.lgentiart-e it & Schude - OFF.,
‘-\"\.‘\

Bereits vorhandene
Quicklinks
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Hinzufigen kénnen Sie einen neuen Quicklink, indem Sie einfach den entsprechenden Button
klicken. Es erscheint dann ein kleines Fenster mit folgenden Eingaben:

- Titel
- Beschreibung
- Link
- Nur unterhalb

I Quicklink hireufigen I"'“ Quicklink bearbeiten & Quicklink schan

Quickiink-Tivel i =
i emimnitel_inkds nangebel
CET .. m
Beschneibung:
Lk L
Mur unterhalb: x

Abbrechen Ok

Der Titel und/oder die Beschreibung erscheinen in dem Symbol, hinter dem sich lhr Quicklink
befindet. Im bereits demonstrierten Beispiel ist die Beschreibung "Praktikum gesucht?”. Ein Titel
ist nicht eingegeben. Ware einer eingegeben, so wirde er in groferer SchriftgroRe Gber dem
Schriftzug "Praktikum gesucht?" stehen.

Geben Sie also, wenn Sie einen neuen Quicklink erstellen mdchten, einen aussagekraftigen Titel
oder eine kurze, ebenfalls aussagekraftige Beschreibung ein, damit der Besucher der Webseite
sich vorstellen kann, wohin er geleitet wird, wenn er auf den Quicklink klickt.
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Der nachste Schritt beim Erstellen eines neuen Quicklinks ist der Link. Hierbei handelt es sich um
die Zielseite, auf die Ihr Besucher geleitet werden soll, wenn er auf den Quicklink klickt. Klicken Sie
auf das kleine Pfeilsymbol, um den Link aus der Baumstruktur auszuwahlen.

Titel:

Beschratbung:

Lk ©)

Mur unterhalb: ¥
Abbrechen e Dk
Es wird Ihnen dann die Baumstruktur mit allen Unterseiten angezeigt. Klicken Sie auf die kleinen
"+"-Symbole, um Unterseiten anzuzeigen.
Sie kdnnen hier auch auswahlen, ob der Quicklink auf diejenige Version fuhren soll, die aktuell
veroffentlicht ist, oder auf eine andere Version. Diese Auswahl kdnnen Sie unten im Fenster

treffen, indem Sie den Kreis vor der gewlinschten Option aktivieren.

Im unterstehenden Beispiel fiuhrt unser Quicklink zum Frihjahrsflohmarkt, und zwar zur aktuell
veroffentlichten Version.

Klicken Sie abschlieRend "Ok".

Zielseite auswahlen.. k4

B Root
= &8 Hauptnavigation
B Suchergebnisse
= 88 Aktuelles
B Stellenangebote f Praktika
B Leitbild
B Termine
® @ Archiv

Aktivititan

# [ Service iermit konnen Sie
2 @ Ober uns Unterseiten sichtbar
machen

——

H @ Kontakt

I * aktuell verdffentlichte Wrsm:‘l andere Version auswahlen

Abbrechen ! Ok
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Der fertige neuerstellte Quicklink zum Frihjahrsflohmarkt mit dem Titel "Hurra" und der Beschreibung
"Bald ist Frihjahrsflohmarkt" erscheint nun in der Quicklink-Liste.

Quicklink hinzufligen | g Quicklink bearbeiten | & Quicklink ldschen

Quicklink-Titel Ziel
Hauptnavigation - Aktuelles - Stellenangebote f Praktika
Primal Hauptnavigation -+ Aktivititen - Jugendarbeit & Schule -+ Off...
avigation -+ Aktuelles -+ Frihjahrsflohmarkt

Quicklink bearbeiten E

Titel: Hurra!

Beschreibung: | pald ist Frihjahrsflohmarkt!

Link: Hauptnavigation - Aktu... »
hur unterhalb: <Kein Ziel ausgewahit= »
Abbrechen = Ok

Wenn Sie Anderungen an einem Quicklink vornehmen méchten, markieren Sie ihn in der
Quicklink-Liste und klicken Sie "Quicklink bearbeiten". Es erscheint dann dasselbe Fenster mit
Titel, Beschreibung, Link und Nur unterhalb wie bei der Erstellung eines neuen Quicklinks.

Wenn Sie einen Quicklink 16schen mochten, markieren Sie ihn und klicken Sie "Quicklink
loschen".

Das, was unter "Ziel" in der Quicklink-Liste zu lesen ist, ist der genaue Pfad zu lhrem
ausgewahlten Link durch alle der Unterseite tGbergeordneten Seiten.

Quicklink hinzufligen l“ Quicklink bearbeiten | (& Quicklink Igschen J

Quicklink-Titel Ziel

Hauptnavigation —» Aktuelles - Stellenangebote [ Praktika
Prima! Hauptnavigation — Aktivitdten — Jugendarbeit & Schule - Off...

I_ Hauptnavigation = Aktuelles -+ Frihjahrsflohmarkt -

Die Quicklink-Symbole bleiben immer gleich, sie werden von Aspect IT in Abstimmung auf
das Webseiten-Layout entworfen.
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10

Buchungssystem

Dieses Kapitel soll Ihnen dabei helfen, sich bei der Verwaltung des Buchungssystems
zurechtzufinden.

Jeder Benutzer, der die Berechtigung "Zugriff auf Aktivitaten-Modul" hat, kann das
Buchungssystem verwalten. Entsprechend ist der Button, hinter dem sich das Buchungssystem
befindet, der "Aktivitaten"-Button.

p Bpartaiten Quiciiinks  Besctreresrasliong Paummort Snden

TrauT

Piabarmatt Abrdviesr Dutuem Foimalss berahie

Ein Buchungssystem hat lhre Webseite dann, wenn Sie Aktivitaten, Fahrten, Veranstaltungen
oder Ahnliches anbieten, die von den Interessenten eine Anmeldung erfordern.

Sehen Sie sich das Buchungssystem zunéchst an, um einen Uberblick iiber die Funktionen zu
erhalten. Links sehen Sie die verschiedenen Saisons, die Sie mit den darliber angebrachten Tools
bearbeiten kénnen.

v a

Alctiwithien | Webiibe bearbeten Quitkinks  Berutzersrowaliung Paswwort ket

il rv urrei © Srsn Farmaala

:k.r'l"'af' '|=:

ABere Fretredten srusigen

Tellnehmar Almbyivar Datum Farmular berabh
MU #ifigerQang ng Aniragen

AngPegrmene Snfragen
dbgelahnle B 1

eliniediges Bxrungen] 00O1S

el

RS ——
I Sommer 2312
B Warieinde

B Hertas 1011

B 'Winter 2012

B S g Speicharn heur B hung

B 3013 Frihja —
# 0 1013 Sememe
& @ 2013 Harbae Yorhandene

B 2010 verter Saisons

& I 2013 Semmencampus

Die Tools haben von links nach rechts folgende Funktionen:

- Neue Saison anlegen: Sie kdnnen der Saison-Liste eine neue Saison beifligen
- Neue Aktivitat anlegen: Innerhalb einer Saison kdnnen Sie eine neue Aktivitat anlegen
- Aktivitat oder Saison I6schen
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- Teilnehmer liste drucken/ exportieren: Sie konnen eine Liste mit allen Teilnehmern, die an den
Aktivitaten einer Saison teilnehmen werden oder teilgenommen haben, ausdrucken oder exportieren.
Lesen Sie hier 183, wie das genau funktioniert.

- Serienbrief erstellen: Sie kdnnen an alle Teilnehmer einer Saison oder Aktivitat einen
einheitlichen Serienbrief erstellen. Wie genau dies vonstatten geht, kénnen Sie hier?** nachlesen.

- Teilnehmer suchen: Sie konnen eine Saison nach bestimmten Teilnehmern durchsuchen
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10.1

Buchung aus Besuchersicht

Dem Besucher der Webseite steht flir Gewdhnlich ein Bereich zur Verfugung, wo er aus
angebotenen Aktivitaten wahlen, sich Uber sie informieren und sie buchen kann.

Sehen Sie sich das an folgendem Beispiel an:

AKTUELLES [AKTIVITATEN] SERVICE OUBERUNS KONTAKT

| B
e =, Hinderzelghager Bucher Berg
Friduioss
5 . JOBL 20T
Tprpoklarn
Fagiand
Lpereobbizie

T L Pl vty et ol ol e minlh el gl i b o el or! i e

bt O bl v gieow richiig!

v defiabe eran B sulr bobaa o Hirgr et Bowicdeea ued Abarcreer fer Dath m Crpdel
e rap s wse’ (5 e Prgemenloind 1 (e ddrd wem st butr, g ey Do ey sl Bl ungy
brwofivat et Fotlorin derch don Uniprbots wnd réaten smar sgemrs Soocebeot om Ranenkoger e, W
e b Fulsbalnpee] Knder gigen Irsrisatr, Sohiv e sohemdohl i Jek om sehdanan®

et Ul rr s Prerges e o= gl D, i Bmerspihin wendl @ i i fhird Alsislowey Pl wes B il ardergmns e
Frousm wms ool D!

Tednsbumpriamrn  Sosdtr vn B s 17 bibwen, kel B0 Tedsahorstr
Dtz Feltpiots Bechar Bivyg
Prwin S0 K

ey ot D3Rt e v ot il 70,00 1

U ranersgrn Wolmurgrinativier 2eitplofs wed bomcbroniogre, gredurige Leicr. MoSuar pRagueng
o carmaaticaarelem: ool soch babonnt gagibes
eraeniabier Lo nmpe e ey Bl rperae b

Wil Frripegrediles Mremerbi, SO0 81900 36
a7 SR e k- neorks de

ey sl bagprs Mast v Herg
10.08.20% - H.08.10M - Kioerr 3 - 13 baker < Bisthengs-Hr. 20 - 93 E

Wirr Ravnr Balramsstienen i Dherdomden!

Inlodblots rum Kinderreitiegor Bucher Biorg 201l jrirt horencnriodn L1549 K]

Diese Webseite hat den groRen Navigationspunkt "Aktivitaten". Links sehen Sie das Unterment
dieses Navigationspunktes: Es gibt unter anderem nach Jahreszeiten gegliederte Freizeitangebote.
Jede Jahreszeit ist nochmal nach konkreten Angeboten gegliedert.

Wenn Sie beispielsweise auf die Aktivitdt "Kinderzeltlager Bucher Berg" klicken, erhalten Sie
Informationen zur Aktivitat und kdnnen Sie weiter unten auf der Webseite direkt buchen, indem Sie
auf den pinken Button "Jetzt buchen!" klicken.
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Wenn der Besucher diesen Button klickt, um die Aktivitdt zu buchen, wird er zum
Anmeldeformular weitergeleitet, wo er seine Daten hinterlassen und die Anmeldung dann
absenden kann. Diese Daten verwalten Sie spater im Buchungssystem.

L pe———— ] Ll -
AR IVELLLED ARITIVINAIEM SJERTIVEL UDEMR Una RUMIHNRT -
= Kinderzeltloger Bucher Berg
Farwsgoan koo A "
I-tv'r;!l
Fendibonr vl ride B math { s e § st s o ol B
gt brd b riedy T TRT

s i

Flome

L [

e

i

irmr

LT s Dl

Madrile lrbim i Lrirmrber o
0 b

trbritom | rirtmray e rr g s |
Triafes Erpabmy e m kg damnsis b
Badivaiotoon [rrabengibrers g

L N

Wi ar o doo'sd g avrpnie L Afard ieabed 0 [ ety e Aopara Banr FreToaTre deepaaes,
o e, D, R, D] v T

miprarhgorier Hailed
Srady

L el i
Tatprmermar

[

Mot Brcl b g, T Mrna s il o omen
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10.2 Saisonverwaltung

Um eine Saison verwalten zu konnen, mussen Sie sie links in der Saison-Liste markieren und
dann den Reiter Saison wahlen. Rechts erscheinen dann alle Mdglichkeiten, die Sie haben, um
die Saison zu verwalten.

i ,‘.; ¢ ficey

Aitivitiben Website bearbeiten CQucklinis Kalender Baruzenvrealiung

Akgiane ignale Fel £i "

slitere Aktivitaten anzeigen Thoren Optionale Felder inctellungen
- - = Buchungsformular. -

& @8 Herbst 2015 L Teiinehmarliste exportieren | dnacken Extstirandes Feld hinzuligen U s

Heues Feld deficmren S s | =

| Liste: der Aktivititen

B8 PFingsten 201%
# [ Ostern 2015 (6} Ale Aktraitdten archioren
@ I8 LLALU bagi 3013 Einsteliungen aus andensr Sarson dbemehmen
# I Ferienpass Ferienbetreusng 2015 (

Faschingsferien 2015 (5]

[ N |

Winter 2014/201%

# @ Ferienpass Fenenbetreuung 2014
& B LILALL 2014

& 0 Jugendirendspon 2014

& W Herbstlorien 2014

# @8 Sommer 2014

Die Moglichkeiten sind in drei Bereiche unterteilt: Aktionen, optionale Felder und Einstellungen.

Teilmehmer Saison Farmular Berechtigungen
(Dprionale Felder Einstellungen
— o F Buchungsformular: =
e Teilnehmerliste expartieren / drucken Existigrendes Feld hireufigen L g u
satiung: .
Meues Feld definieren Anmeldebestatigung:
Le

| Liste der Aktivitdten

Alle aAktivitaten anchivienan

Einstellungen aus anderer Saison Goemahmen

Aktionen

Durch die beiden Mdglichkeiten bei "Aktionen", "Teilnehmerliste exportieren/drucken” und "Liste der
Aktivitaten", kdnnen Sie sich einen Uberblick {iber die Teilnehmer und die Aktivititen innerhalb
der gewahlten Saison verschaffen.

Die Teilnehmer- und Aktivitatenlisten erscheinen jeweils als Datei, wenn Sie den jeweiligen Button
klicken.
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Bevor sich jedoch die Teilnehmerliste 6ffnet, erscheint ein kleines Fenster mittels dem Sie wahlen
koénnen, welche Teilnehmer oder Aktivitaten in der Datei zusammengefasst werden sollen.

Sie kénnen den Status der Teilnehmer wahlen, sie danach wahlen, ob sie ihre Buchungen bezahlt

haben und kénnen die Sortierung der Teilnehmer bestimmen. Die Vorlage ist festgelegt.
Klicken Sie auf die kleinen Pfeilsymbole rechts, um alle Méglichkeiten zu sehen.

= Teilmehmerliste drucken / exportienzn x

Saison: 2013 Frihjahr

Status:  angenommens und vollstandige Buchungen -

Bezahlt: alle Buchungen @

Sortierung: | Mame. Vorname -

Vorlage: =

Abbrechen o Ok

Im folgenden Beispiel mochten wir eine Datei exportieren, die alle Teilnehmer der Saison erfasst, die
vollstindige Buchungen vorgenommen haben. Aufgefiihrt werden nur die bezahlten Buchungen
und die Teilnehmer werden nach Geburtstag sortiert.

&= Teilnehmerliste drucken |/ exportieren x

Saison: 2013 Frdhjahr

Status: | veollstandige Buchungen
Bezahlt: bezahlte Buchungen
Sortierung: Geburtstag

Virlage:

Abbrachen o= Ok

Wenn Sie links oben auf das Tool "Teilnehmerliste drucken/ exportieren" klicken, passiert
exakt dasselbe.

Teilnehmer Cakson
— = hid T % 1]
- | E S

F Aktionen
altere Freizeiten anzeigen

& Test 2011 u Teilnehmerliste exportienen / drecki

B winter 2011 -
b Liste der Aktivitaten

8 Frahjahr 2012 ==

B Herbst 2011

B Sommer 2012

i Herbst 2012
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Es erscheint ein kleines Fenster, das Sie fragt, wie Sie mit der Datei verfahren mochten. Sie
koénnen sie 6ffnen oder speichern. Wahlen Sie "Offnen mit" und wahlen Sie "Microsoft Excel
(Standard)" aus der Liste der Programme aus oder alternativ ein anderes Tabellenprogramm, welche
Sie auf lInrem Rechner haben. Wenn Sie ein anderes Programm wahlen, werden Sie
héchstwahrscheinlich nur undefinierbare Zeichen sehen anstatt einer Teilnehmerliste. Ein Stiick
weiter unten erklaren wir Ihnen ganz genau, was Sie bei diesem Schritt machen missen. Lesen Sie
dazu weiter den nachsten Abschnitt zur Liste der Aktivitaten.

Wenn Sie dann auf Ok klicken, erhalten Sie eine Ubersichtliche Teilnehmerliste als Excel-Datei.

Al " S UEENESTHTINLE S8 SOSTIACIMOUL

g i ] E F G H
1 Tedneshmeriiste 2013 Sommercampus

) Smmn 10 (4 204

4 M. Fesizah

i

i

H

L]

]
8
10

SIS I

L]

Wenn Sie den Button "Liste der Aktivitaten" klicken, erscheint wieder das kleine Fenster, das Sie
fragt, ob Sie die Datei speichern oder 6ffnen moéchten. Wahlen Sie als Programm, mit dem Sie die
Datei 6ffnen mochten, wieder Microsoft Excel (Standard)

[ =]
Offnen von request

See machten falgende Date Sifnen:

uﬂ request
Vom Typ: Mecroseft Excel 57-2003-Arbetsblatt (5,5 KE)
Vaore hitp:/igrpodiot.de

Wie soll Fanefoo mit dieser Datei verfahren?

[ & Cffren mit | Microsoft Bocel (Standard) 'I

Datei speichem

Er Dateren dieses Typs mmmer diese Aktion susfihnen

Abbrechen

L

Sollte etwas anderes eingestellt sein, etwa "Datei speichern" oder ein anderes Nicht-Tabellen-
Dokument, so é&ndern Sie bitte die Einstellungen auf "Offnen mit" und "Mircosoft Excel" oder auf
ein anderes Tabellenprogramm, sofern Sie Excel nicht auf lInrem PC installiert haben.
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Falsche Eingaben:

Offnen von request

Sie méchten folgende Datei &ffnen:
-3_] request
Vom Typ: Microsoft Excel 9'-"-2&_;]-@5:%%,%
Ven: hitp://kir.podlot.de Tabellen-Programm
ausgewahlt werden, wie

'Wie soll Firefox mit dieser Datei ueﬂamiﬁérusuﬂ e CEIET
bffnen mit | Editor |OpenOffice.org Cale

Patei speichern
| | Eidr Dateien dieses Typs immer diese Altion ausfihren
Es muss nicht "“Datei

speichern” sonder "Offnen mit"
durch Klicken in den kleinen P

~ .. K Abbrechen
Kreis aktiviert werden .

Wenn Sie die richtigen Optionen ausgewahlt haben, erscheint eine Auflistung der Saison-
Aktivititen als Tabelle:

i el E— - requt-1 fichrebqeschitel) (Romgat BREREmoRAT = Mocrasolt Ercel|
m St Eirdipen  Sobeslayoul  Fose Qs Obergrifen  Anpich
T & Al A v N A o gy B Er Zeitmambiuch Handard
|

E""‘_N'" ¥ FA - E- - A - EE A iFDE |Svebnden und senirienmn - - BT Fir 4
| Al = J& | Lisbe der Akgivitaten: 2013 Frihjahr
| A B C D E F G H

1 Liste der Aktivititen: 2013 Frihjahr
[ 3

1 Cods Tiiwl Txil r fler  Gesamiprels Anzshleng Restzahlung Restzahlung bis

4 24 Siunden dewsllaon | ron M-17 o

5 24 Stunden dewslian B r 8 1315 " I

[} Kletteraction F [ 10-16" [

7 Fmpropeid I [ . [}

g

Warum es nicht empfehlenswert ist, die Datei gleich zu speichern anstatt sie erst zu 6ffnen:
Wenn Sie "Datei speichern" auswahlen, wird die Exceldatei auf lhrem Computer gespeichert.
Das ist nicht verkehrt, aber wenn Sie sich erst einmal einen Uberblick Uber die Aktivitaten verschaffen
mochten, ist es dennoch empfehlenswerter, der Tabelle zunachst einmal einfach zu 6ffnen, denn an
vielen Computern sind Voreinstellungen vorhanden, sodass die Datei irgendwohin gespeichert wird,
wo Sie sie nicht sofort finden. Sie missen dann lhren Computer nach der Datei durchsuchen und
wissen nicht genau, wie sie heillt, was Sie viel Zeit kosten kann.

Wenn Sie die Exceltabelle vor sich haben, kénnen Sie sie immer noch auf ihrem PC speichern und
dabei den Zielordner selbst wahlen.

Das funktioniert folgendermal en:

1. Klicken Sie auf den Button "Datei" links oben
2. Wahlen Sie dann "Speichern unter"

186
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— T Y e - c
® e i request-1 [Schrebgechitt] [Rompatbits
SEat Einfdgen Ledenlyyout Foameln Draten Ubeiprifen arsicht
e Speichem .
Informationen zu request-1
ChUsers\ MITARE -1\ AppDatatLocal Temphrequest-1 s
5 Ottnen
o Schibeien

Schrelbgeschiitzte Arbeltsmappe

Informationen H) Diede Asbetsmappe wurde sm schreibgeschitmten Medus gedfinet. fn der
) uripringhchen Arbeitsmappe kinnen keine Anderungen vergenammen
! Tuletzt Speichem werden. Ertellen Sie gine neue Kopse der Arbeitsmappe. um die Andemungen
u uniter u speichern.
vgrwindet
Meu

; Kampatibilitatenodiis
Drucken Ii'_]ﬂ Einsge meue Features sind deaktmviert, um Probleme beim Asbeiten mit friheren
Werisonen von Office mu verhindern. Die Konvertserang dieser Datei sktraert

Speichern und Kenmvertisren diese Festures, kann jedoch u Layeutbndenungen fihsen,
ul

sendén

Hilfe

3. Wahlen Sie links einen Zielordner (hier: Dokumente)

4. Geben Sie einen selbstgewéahlten Dateinamen ein

5. Achten Sie beim Dateityp darauf, dass es sich um eine Tabelle oder eine Arbeitsmappe von
Excel handelt

6. Klicken Sie zuletzt "speichern".

L] Spercren ustes . - — = - v
m__v H v Esbbetbaken ¢ Dolosrmerte B = kst dus & -]
garesatris = FMeuei Tvdnes = " “
M Devrloaci = gikliothek “Dokuments” - T
B Tubetrt beicht il s "
sriu gehinds £ Ont
“d Bisbiheien Jmie i hngerengidatum Tve St
S b tHub
BT e
i b My Hefpangiynusl Pagets 1410
B vsecs L
i Competer
e System (S
o Taurmch (ADC) (T
& =
Dutoname: Aktnititenlaty -
Duteityp: [FOAL-Kal Dol 200 =
ARTL TTRArR] LEet TTT et harioed ] Perdid igan Taek |Tad hamgufGgen

& Ordner sonblanden Tt -_mm_

Mit der Aktion "Alle Aktivitaten archivieren" kénnen Sie eine gesamte Saison mit allen ihren
Aktivitdten aus dem Navigationsbaum entfernen. Diese Saison mit ihren Aktivitdten wird dann nur
noch angezeigt, wenn Sie links oben Uber dem Navigationsbaum die Option "altere Aktivitaten
anzeigen" aktivieren, indem Sie mit einem Klick einen Haken setzen.
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ActrwAlben Website bearbeten | Quisithnks | BenuiTeratowaliung

- Tl rep iy RS Rls anon Faarmnelsr
i
Aktlonen Daptieny
— HTF- Tuk TR D T N T BT
‘1'='| Li%e der AEtratiten
& I 014 Sommer [2H -
Eirmteliangen a4 ancener Sasen dbemehmen

= B 2004 Sommerc ampa: (21
. :m‘_’m:: " In diesem Beispiel wurde
- L - -
S i A die Saison Sommer 2012
o I 2011 Wanr mit ihren Aktivitaten
% 8 2603 bt archiviert. Sie wird nur
B N1 T noch - ausgeqgraut - im
& I 2013 Frohgte - -
S Aot MNavigationsbaum
—— sichtbar. wenn Sie links
S et 200 oben "altere Aktivitaten
7 ]

anzeigen® aktivieren.

a i HeiEat 2001

Wenn Sie die Aktion "Einstellungen aus anderer Saison iibernehmen™ wahlen, kdnnen Sie die
Einstellungen einer anderen Saison direkt auf die aktuelle Saison Ubertragen, ohne sie nochmal extra
anpassen zu missen. Klicken Sie den Button, um einen Uberblick (iber alle Saisons zu erhalten.
Wahlen Sie dann die Saison aus, deren Einstellungen Sie ibernehmen méchten. Markieren Sie die
gewiinsche Saison und klicken Sie dann "Ok". Was genau die Einstellungen einer Saison sind,
kénnen Sie hier "' nachlesen.

Aktionen Gptionale Felder Eimstellungen

u Teilnehmeriste exportieren / drucken Exntierendes Feld hrzufugen Bushungsformulan
=

Bieuss Eold definigeen Anmaidebestiitigung

Ll Liste der Aktivitdten
—

Al Alatiten archivieren M saisan auswahilen. von der die Einstallungen Gbermamman werden solian ®

@E’I s anddéner Saigon @ e
W Herbat 2015

B Sommer 201%
B Fingsten 2015
B Gstem 201%

Wahlen Sie die Saison. B LLALL (20) 2018

deren Einstellungen Sie B Ferienpass Fenentetreuung 2015
iibernehmen mochten, B Faschingsferien 2015
markieren Sie sie und A

. B B Ferienpass Fenenbetreuung 2014
klicken Sie "0Ok". - 3
B ULy 2014

B pugendirendsport 2014
B Herbstferign 2014 =

seorecrenl__ o )
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Optionale Felder

Hier kénnen Sie die Felder, welche die Teilnehmer beim Ausfillen der Buchungsformulare abarbeiten
mussen, verwalten.

Klicken Sie "Neues Feld definieren", wenn Sie dem Buchungsformular ein neues Feld beifligen
mdchten. Es erscheint dann ein kleines Fenster, in welchem Sie einige Angaben zum gewlnschten
Feld machen mussen.

Mame
Interner Name:
Typ: Text -
Ausgabe-Priorital: |
Optionales Feld

Abbrachen ol Ok

Der Name ist das, was die Person, welche das Buchungsformular ausfiillt, sieht. Beispielsweise wird
die Frage danach, ob das anzumeldende Kind schwimmen kann oder nicht, im Buchungsformular
folgendermalen gestellt:

er Kind konn mindestens 15 Minuten in tiefe 7 jo @) nein
Wosser schwimmen und dorf zum Schwimmen
Ist Vegetorisches Essen gewiinscht? jo 7 nein

Der Interne Name ist das, wie die Information im Buchungssystem angezeigt wird:

(nicht gesetzt) = ||k
(nicht gesetzt) -

Crt. Motfall 5

Der Name muss also so gewahlt werden, dass die Personen, die das Formular ausfiillen, genau
verstehen, was gemeint ist. Der interne Name darf kiirzer sein. Damit missen nur Sie und lhre
Kollegen arbeiten und wissen, was damit gemeint ist. Der interne Name kann als eine Art Abklrzung
oder Stichwort fiir den eigentlichen Namen verstanden werden.
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Wahlen Sie nun als nachstes, welchem Typ das neue Feld angehdren soll.

Name:
Intermear Name:

Typ: Taxt -

JaiEin

Ausw ahl

A
b Z3hi

Zur Auswahl steht Text, Ja/Nein, Auswahl und Zahl.

Wahlen Sie Text, wenn als Antwort ein individueller Text eingegeben werden muss. Beispiele: Ein
Feld mit dem Namen "Individuelle Wiinsche und Anregungen”, "Stral’e und Hausnummer"

Ja/Nein ist dann der richtige Typ, wenn sich der oder die Ausfiillende fiir Ja oder Nein als Antwort
entscheiden muss. Beispiel: "Ist vegetarisches Essen gewiinscht?", "Kann das Kind mindestens 15
Minuten lang im tiefen Wasser schwimmen?"

Zu dem Typ Auswahl gehort ein Feld dann, wenn sich der oder die Ausfiillende zwischen einigen
Antwortmaéglichkeiten entscheiden muss, die aber nicht Ja oder Nein lauten. Beispiel: "Wie
ausgepragt sind die Skifahrkenntnisse des Kindes?"

Soll die Antwort eine Zahl sein, so ist Zahl der richtige Typ. Beispiele: Geburtsdatum, Korpergroe

Sie konnen fiir das Feld eine Prioritat von 1 bis 100 angeben.
Letztendlich kénnen Sie noch wahlen, ob das Feld optional sein soll oder ein Pflichtfeld. Wenn Sie
einen Haken bei "optionales Feld" setzen, kann der oder die Ausfiillende selbst entscheiden, ob er

oder sie das Feld ausfiillt. Wenn nicht, wird es ein Feld, welches ausgefiillt werden muss, ansonsten
wird die Anmeldung nicht durchgefiihrt.

Neuwes Faid x

Meamie: gien und Krankheiten?

Interner Name:  |.rgien und Krankheiten

Typ: Toct =
sgabe-Prioritat: |5 =
1ese rrage

muss nicht ¢ optionales Feld

beantwaortet

werden | abbrechen o Ok
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Einstellungen

Bei den Einstellungen kénnen Sie wahlen, welches der unter "Formular" hochgeladenen Dateien
gemeint sein soll, wenn Sie ein Buchungsformular oder eine Anmeldebestatigung verschicken. Wenn
Sie das kleine Pfeilsymbol rechts anklicken, erscheinen alle Formulare, aus welchen Sie das
Passende auswahlen kénnen. In den einzelnen Aktivitaten gibt es diesen Reiter ebenfalls. Es muss
also nicht heiflen, dass ein und dasselbe Buchungsformular fir alle Aktivitdten einer Saison gelten
muss. Im Prinzip ist es am sinnwllsten, die Einstellungen in einer Aktivitdt anzupassen, da weder
Buchungsformular noch Anmeldebestatigung bei zwei Aktivitdten einer Saison gleich sein werden.

Ein',.l:r:lllllll.]l,-n
Buchungsformular: | anmeldebogen_lilalu_201404 -

Anmeldebestatigung: | snmeldebestatigung (2] -
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Der Reiter Teilnehmer

Unter dem Reiter "Teilnehmer" sehen Sie eine Auflistung der Teilnehmer einer Saison sortiert nach
Art der Anfragen:
Es gibt:

- neu eingegangene Anfragen
-angenommene Anfragen

- abgelehnte Anfragen

- vollstaindige Buchungen

- Warteliste

Die Daten der gelisteten Teilnehmer kénnen Sie verwalten, indem Sie auf den Namen des jeweiligen
Teilnehmers klicken. Unten erscheinen dann seine Daten.

B Neu eingegangene Anfragen
B Angenommene Anfragen
B Abgelehnte Anfragen

B Vollstindige Buchungen

B warteliste Wenn 5ie den Mamen einez Teilnehmerz markieren,
erzcheinen zeine Daten zur Yerwaltung

¥ Speichemn Meue Buchung -, Nachricht senden = | B Status » < Kommentar WS Geldeingang
—
pirname Nachname Telefonnummer Handynumrrer N =
o [ETSTEN 08415055553
Strasse Geburtstag
PLZ Ort E-Mail
83057 Ingalstadt - iy “
e J
[nicht gesetzt) -

* hat am 2013-09-18 23:10:18 die Buchung fir abgeschlossen erklart.

* hat am 2013-09-18 23:10:09 die Buchung abgelehnt.

Default Admin hat am 2012-03-27 21:20:24 die Anmeldebestatigung aufgerufen.
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Falls es Fehler bei den Daten gibt, kdnnen Sie sie hier ausbessern, indem Sie einfach in die
Eingabezeilen hineinschreiben.

Uber den Daten steht Ihnen eine Toolleiste mit folgenden Méglichkeiten zur Verfiigung:

- Speichern

- Neue Buchung

- Nachricht senden
- Status

- Kommentar

- Geldeingang

7 Speichern Neue Buchung > Nachricht senden ~ | % status + | Z23 Kommentar &_: Geldeingang
; = ;

Mittels des Buttons "Geldeingang" kdnnen Sie den Bezahlstatus des Teilnehmers dokumentieren.
Hinter dem kleinen Symbol in den "am"-Leisten befindet sich ein Kalender, mittels dem Sie ein
Datum eintragen kénnen. Sie kénnen aber auch manuell ein Datum eingeben.

Bezahlstabus 4
[ o . [
snzahlung: ull EUR am @ !

Restzahlung: null EUR am / _
I
Volistandige Zahlung: EUR am .

Kalender :

Zahlung ist vollstandig eingegangen

Abbrechen ol Ok ;

Tragen Sie einfach die Betrage in die passenden Felder ein und setzen Sie einen Haken vor
"Zahlung ist vollstindig eingegangen" sobald dies der Fall ist.
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Der Kommentar-Button ermdglicht das Hinzufligen eines Kommentars, der dann unter den Daten
erscheint, wo alle Anderungen, die an der Buchung des Teilnehmers vorgenommen worden sind,
dokumentiert werden. Die anderen Benutzer des Buchungsystem kdnnen lhren Kommentar dann
sehen, wenn sie die Daten des Teilnehmers bearbeiten.

B Warteliste
Eommeantar hing u‘_-; (=] x F
A5 Spaichemn Kommnentar: ~ | Bl status - — Kommentar
Vorname Telefonnummer Hand
Strasse . - | Geburtstag
Abbrkghen o+ Ok i =

FLZ Ont E-Mail

85057 Ingaolstadt
e

(nicht gesetzt) = Ihr Kommentar wird unter den Daten

des Teilnehmers festgehalten

i Tuae - waaesss hat 014-02-11 17:22:09 folgenden Kommentar hi

Wenn Sie auf "Status" klicken, erscheint eine Liste aller méglichen Status. Wahlen Sie den
richtigen, indem Sie ihn markieren.

Spshid PabtTy et (Bt sy = Hahncht senden - m- [ZLE S B celsengang
—

Ve e L] neu syt
Wit W AFHpE NOITHTIEN
ki abgelehnt
vn Hea bl 2
auf Warteliste ]
[ ¥ ot

ASIET Inga st = wellstandig W agRangen

[ii: § )
« Buchungsformular eingegangen

irecht gepelat] =
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Sie kénnen dem Teilnehmer auch eine Nachricht senden. Wahlen Sie aus den Ihnen zur Verfligung
stehenden Optionen E-Mail, Brief, Buchungsformular und Anmeldebestatigung.

Speichem Fru I Paaneg 5 mMachricht senden = Wl Siatn = T
=

i I
Sirasse .

b Brief i

m Feaihafl 2 =

E &
= Buchungsformular

- = Anmeldebestatigung -

¥

Letztendlich kénnen - oder sollten - Sie die Anderungen, die Sie an der Buchung des Teilnehmers
vorgenommen haben, speichern.
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Der Reiter Formular

Unter Formular kénnen Sie Formulare hochladen und im System bearbeiten. Relevant sind in einem
Buchungssystem in der Regel Formulare wie Fragebdgen, Anmeldebégen, Anmeldebestatigungen

und ahnliche Formulare.
Sie kdnnen mit dem CMS keine Formulare erstellen, sondern nur fertige Formulare bearbeiten, wenn

sie sie vorher hochladen. Formulare sollten im PDF-Format sein.

Das kdnnen Sie mit dem Button "Formular hinzufugen" tun.

lelinenmer Salson I.’:P:’P:’!‘lt:glingﬂ"l
Formular bearbeiten | 5§ Formular entfermen

Hame Erstellt am
Anmeldeformular FP Ganztagsbetreuung mit ...  25.11.14
Anmeldebogen_lilalu_201404 16.11.14
Anmeldebestatigung (2) 13.11.14

Ihnen werden dann die Inhalte lhres Rechners sichtbar. Wahlen Sie aus diesen das gewlinschte
Formular aus. Nattrlich ist die Voraussetzung dafiir, dass Sie ein Formular auswahlen kénnen, jene,
dass Sie oder jemand anders ein solches PDF-Formular erstellt haben muss. Deswegen machen wir
im Folgenden einen kleinen Exkurs und erklaren lhnen, was ein PDF-Formular ist und wie Sie ein

solches erstellen kénnen.
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10.2.1 Erstellung eines Formulars im PDF-Format
Was ist PDF?

PDF ist die Abkirzung fur "Portable Document Format" und hat einen bestimmten Zweck: Dateien
sollen, unabhangig vom Beitrebssystem des Computers oder dem Programm, mit dem die Datei
erstellt worden ist, immer gleich angezeigt werden, also exakt so, wie es der Autor erstellt hat.

Allerdings kann man eine Datei nicht direkt als PDF-Datei erstellen. Man kann immer nur eine Datei
in einem anderen Format in das PDF-Format umwandeln. Haufig werden
Textverarbeitungsprogramme wie Microsoft Word dazu verwendet, Dateien zu erstellen und dann in
PDF-Dateien umzuwandeln.

Deswegen werden auch wir Ihnen anhand von Mircosoft Word das Erstellen von Formularen
naherbringen. Wir werden einen Anmeldebogen fiir eine Skifreizeit auf drei verschiedene Weisen
erstellen und Ihnen anschlieRend demonstrieren, wie Sie es in das PDF-Format umwandeln kénnen.
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Manuelle Erstellung eines Anmeldebogens mit Microsoft Word

Die einfachste Form, einen Anmeldebogen zu erstellen, ist es, einfach die gangigsten Funktionen
wvon Microsoft Word dafiir zu verwenden, wie einfache Formen und Tabellen.

Auf diese Weise ist dieses Formular entstanden:

aspect

it & cesicn

Anmeldung zur Skifreizeit in Osterreich

Name

Alcer

Geschlecht

mdnnlich O weiblich O

Telefprnumemser

Sind Vorkenntnisse im Skifahren vorhanden?
O".l'brkbnn!nisw sind nicht varhanden
O Es sind einige Grundioenninisse vorhanden

O Es sind gute Vorkenntnisse vorhandén

Wir freuen uns auf Euchl

Im Folgenden mdchten wir lhnen zeigen, wie wir dieses Formular erstellt haben.
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Logo

Das Logo lhrer Firma oder lhres Vereins sollten Sie als Grafik auf lInrem Computer haben.
Dann koénnen Sie es folgendermalien einfugen:

Sehr einfaches Formular - Anmeldung zur Skifreizeit in Osterreich = Microsoft Word

(vl =
m Start @ eitenlsyoude,  Verwsite  Sendungen  Uberprifen  Ansieht  Entwicklertools  Freistellen  Gliederung  Freistellen  Freistellen
R 1 — I ™ i L @ = 3 - ) 3 4 B T
o I p— p. [ e | |
] | 1 SERT, = e+ e T =l 1 # J = %} Datum und Uhrzeit
Deckblatt Leere Settenumbruch | Tabelle dpart Formen Smartist Diagramm Screenshot | Hyperink Textmarke Querverweis  Kopfzeile Fulizeile Seenzahl | Textfeld Schnellbausteine Wordirt o Obgest Fomel §
Selte 5 = = = = - 5 5 Objeit = -
Seiten Tabellen 2. Hype Text Symbt
MNavigation v X
- (W] Girafik einfagen = l
Dokument durchsuchen - . r T
. » Computer » Tausch (AWDC) (T » Aspect IT Vadager - & Aspect IT Verlagen durthsuchen
0 R g\_/v pute uescl spec agen + 3 »
0| =
Organisieren Mewer Ordner = - i e
Dieses Dokument enthait = S .
keine Uberschriften. [ Microseft Weed . .
& sitd u
T Favoriten & aitd_1000
Bl Desktop & aitd_1000_rgb
& Downloads & _gitd cqb
= Zuletzt besucht |2 B logo §5550_rgb
4 Biblictheken 3.
! Bilder
= Dokumente
o Musik
B videcs
& Computer
& spstem ()
S8 Tausch (WDC) (T
Bateiname: lago_j5550_rgb 4 v | Alle Grafiken *
Tools = Abbrechen

- Wahlen Sie erstens in der Leiste ganz oben den Reiter "Einfugen".
- Es erscheinen mehrere Optionen unter dieser Leiste. Wahlen Sie zweitens hieraus "Grafik".

- lhnen werden dann drittens alle Dateien auf lnrem Rechner angezeigt, welche Grafikformate haben.
Klicken Sie in den Ordner, in welchem Sie Ihr Logo abgespeichert haben, und wahlen Sie die

richtige Datei.

- Der Name der Datei erscheint viertens in der markierten Leiste, sobald Sie die Datei mit einem
Klick markiert haben

- Klicken Sie funftens "Einfugen", um die Datei ins Worddokument einzufuigen.

Sie kénnen das Logo noch groRer oder kleiner ziehen, indem Sie die Ecken der Grafik mit der Maus
fixieren und die linke Maustaste gedriickt halten.

Mit der Maus hier
S ziehen

. 28peaty
It & cesign

Anmeldung pur Skifreizeit in L]

Naturlich kdnnen Sie das Logo auch noch anders platzieren. Hier missen Sie genauso vorgehen, wie
bei einzelnen Waortern oder Zeilen. Sie kénnen also
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- Mit der Maus vor die Grafik klicken und dann die Entertaste betatigen, um die Grafik nach unten zu
verschieben oder die Léschen-Taste, um sie wieder nach oben zu beférdern.

- Die Grafik zentriert oder rechtsbiindig prasentieren

f— . S —

E Start Einfligen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen ANSICk wcr samcse A BT

B o Calibri -1 V- S YRR
B3 Kopieren
Elnfugen = 2 - 37 . A . %_ !
- Format Obertragen LR ST ma '
Zwischenablage u schriftart Hier kanaen Sie wahlen, ok

Sie lhre Grafik links. mittig
Pect oder rechtsplatziert haben

mochten. Das mittlere Feld

ist gerade aktiviert, deshalb
steht das Logo mittig.

it B desicn

Anmeldung zur Skifreizeit in Osterreich

| Name

- Die Grafik ausschneiden und an anderer Stelle wieder einfligen

e

il L o
159 = 3 -I*_.u

it & deslgn

-.a-p Ripn

_-_., finlugroptanen:

kKlicken Sie die rechte & 3 ng

Maustaste, um diese
Optionen zu bekommen e
Ky Bad gndem

Name

& Hyperink

@] ®escowetupg eetogen

[l Zeilenumbnsh

(& grete und Position |
s N —
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U ks sind einige Grundkenntnisse v

O Es sind gute Vorkenntnisse vorh;
v rume . s Klicken Sie
erneut die
rechte
w/ Maustaste,
wi uffrilie
Grafik

4

ki,

T
3

Uh‘ﬂhﬂmnisu sinad el vt handen
Dh #ird ginige Goundierminlise vorhanden
D 3 sind gute Vorkenntréide vorhanden

aspect

it & Cesign

wir frewen uns auf Euchl!

Aber in der Regel wird es nicht nétig sein, das Logo anders zu platzieren, da es ja Ublicherweise
ganz oben im Formular steht.
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Tabelle

Einige Ausflillfelder haben wir in Tabellen realisiert (Name, Alter, Geschlecht, Telefonnummer). Um
eine Tabelle zu erstellen, gehen Sie folgendermalien vor:

" AR . - —

m Stant - Seitenlayout Venweise Sendungen ]
BEE 1
1 1 .| j el me 4 J) }ﬂ_f “

Deckblatt Leere Seitenumbruch | Tabeie fuhk Cliphrt Formen SmartArt Diagram

= Seite
Seiten | 7ud4 Tabelle orEn

Navigation -] OOO000
Dokument durchsuchen = :j LOICCIcIed
00000004
3|8 | = = 3_| LOO0000
I I
Dieses Dokument enthalt [:lljl: :”:lDl:lE::”:l
keing Uberschriften. DDI::”:”:”:”::”:‘
Um OO0O0D0000a0n

Nawvigationsregisterkarten T Tabene sinfogen
zu erzeugen, erstellen Sie in d

dem Dokument 7 Tabelle zeighnen
Uberichriften, indem Sig

Formatvarlagen fir

h. jenden. iy )
e AR T Excel-Kalkulationstabelle

 Schnelfabellen *
ey L
1. Wéhlen Sie in der Leiste ganz oben den Reiter "Einfligen".
2. Wahlen Sie aus den Optionen, die darunter erscheinen, die Tabelle.
3. Waéhlen Sie dann anhand der Kastchen, wieviele Zeilen und Spalten Ihre Tabelle haben soll.

Dann kénnen Sie die leere Tabelle an ihren Ecken breiter oder langer ziehen:

4
Hier zurechtziehen

Nun mussen Sie nur noch die linken Felder mit den Angaben fiillen, welche Sie von den Teilnehmern
wissen moéchten.
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Kreise zum Ankreuzen von Antwortoptionen
In der dritten Spalte, dem Geschlecht, sehen Sie zwei leere Kreise, in welche die Teilnehmer Kreuze

setzen konnen.

Mame

Alter

" Geschlecht

mannlich O weiblich O‘

Telefonnummer

Diese haben wir folgendermalien erstellt:

[RL.

i Seeniapoul Wenwelr ERSUSEN Uberpidfen Andichi E
—m - T
= d o« 9

r— 1 El
| | sl g
Leenumbook I Tabelle Genfie Clipil Foemen fmastdn Diagiamn Toreerdbesl  bypseriink To
. - -
Li abeelien ? [ wermersdete Formen
- A2 O L L LedC
- 1}

mert anlfhan

“hriften

4} Heuss Testhenbereich

1. Wahlen Sie in der Leiste ganz oben den Reiter "Einfliigen".

2. Wahlen Sie aus den Optionen, die darunter erscheinen, die Formen.

3. Flgen Sie dann die Ellipse (bei Standardformen) ein
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Am besten platzieren Sie die Maus schon an der gewilinschten Stelle, dann erscheint die Form direkt
in der richtigen Zeile und Spalte hinter dem Wort "mannlich". Wenn nicht, kénnen Sie sie mit
Ausschneiden und Einfligen an der richtigen Stelle platzieren.

Die Ellipse muss keine Ellipse sein. Sie kénnen Sie an ihren Ecken formen, wie Sie mdéchten, und
auch einen Kreis daraus machen.

l A Hier
; konnen
Sie die
: Ellipze
' formen,
wie Sie
5 mochten

Auch zu
EINEm
Kreis.

Auf die gleiche Weise wurden die Kreise vor den Antwortoptionen zur Frage nach den
Skikenntnissen erstellt. Sie missen nicht jedes Mal einen neuen Kreis erstellen, sondern kénnen ein
und denselben Kreis einfach kopieren und an der gewlinschten Stelle einfligen. So erhalten Sie auch
beliebig viele gleich groe Kreise und missen nicht miihsam jedes Mal wieder einen Kreis aus einer
Ellipse formen und dabei darauf achten, dass er genauso grof} ist wie die anderen Kreise.

Dl e USSR RE FRAN D BD N e

¥ vlla

Bl Tet bearbeiten

15 Punilts brarkeflen

isse im Skifahren vorhanden?

'.'ﬁ In dens Vapdergiund

& In gen Histergrund

& | ieeine ind nicht vorhanden
_l| Bepfattung sindugen
B Teibenumseuch : )
(15 s s Undkenntnisse vorhanden
. J WeReee syt ophisren
Yo rmrs g .
N\ 4 Lo smu guve verKenntnisse vorhanden

ali =11 < A" 47 IR Gh S
EE3A-S2-E2-7

Dieser Kreis wird kopiert
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i
OEs sind jcues -1 - 4 . EEZSE W

Richtige FXruUuEY-A-oF
Einfugeoption:
"Urzprungliche
Formatierung
beibehalte &, Emfugeeptionsn:
acr
A Lohrifsn
9 Abdalp
Wir freli= yumunguani » Ch)
IZ Mummerisung
‘{.. Formsfromisgen
B, Hpenink ,..-l"""’

Hiihichlagen

Synonyme

Damit der kopierte und der eingefiigte Kreis aber tatsachlich gleich aussehen, ist es wichtig, dass
Sie die Einfugeoption "Urspriingliche Formatierung beibehalten" auswahlen. Wenn Sie mit der Maus
Uber die Symbole fahren, welche unter dem Schriftzug "Einfligeoptionen" gelistet sind, erscheint ein
Schriftzug mit dem Titel der Option.

Flgen Sie dann den Kreis ein. Méglicherweise ist er, wie im folgenden Beispiel, nicht an der
richtigen Stelle.

$ind Vorkenninise i Skifahren vorhaeden
Dvmkmrﬂmsse tind nicht vorhanden
Dh sind sinige Grundkenngnizse vouhanden

gute Vorkennlmisas verhanden

Sie kénnen den Kreis dann einfach mit der linken Maustaste klicken, diese gedrickt halten, und den
Kreis an die von lhnen gewiinschte Stelle ziehen. Im nachsten Bild sieht man schon die Stelle, an
welcher der falsch platzierte Kreis nach Loslassen der Maustaste stehen wird.

Sind Vorkenntnisse im Skifahren vorhanden?
O\l‘urkenntniwe sind nicht vorhanden

OES sind einige Grundkenntnisse voarhanden
Q"js RS erade an dic
O‘ richtige Stelle gezogen

Nun missen Sie nur noch hinter jeden Kreis die passende Antwortoption schreiben.
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Bild

Am Ende des Formulars haben wir noch ein kleines Bild zur Auflockerung platziert, ein einfach
gezeichnetes skifahrendes Kind. Das Einfugen beliebiger Bilder funktioniert auf gleiche Weise wie
das Einfligen des Logos. Wichtig ist, dass Sie den Dateinamen des Bildes kennen. Lesen Sie hier
199 hach, wie Sie ein Bild ins Formular einfligen kénnen.

206

© 2015 Aspect IT & Design GmbH



asoect

Buchungssystem it & cesign

Erstellung eines Anmeldebogens mit Hilfe von Vorlagen

Manche Schreibprogramme stellen auch Formularvorlagen fur unterschiedliche Anlasse zur
Verfugung. Bei Microsoft Word gibt es eine ganze Reihe von Vorlagen, welche Sie herunterladen und
individuell anpassen kénnen. Mit einer Vorlage von Microsoft Word haben wir folgendes Formular
erstellt:

w Skiverein Weihnachtsdorf

Anmeldeformular fiir die Skifreizeit in
Osterreich

| Hame | Viomame
[C-Mdha‘-l [mitw)
Gaburtsdatum

Strafin + Hautrsammar

PLE, Ot
— e Bl - —
Ex il pinige Grundhenniniies vorhanden

Ex il guiten 5

Gesetrhche Vertreler
Wty Baeres | Virear
Teel. Mr- Fouiobsl

W ohnort
Wabsr: Marrss | Vomams

Tel, Nr.: Fixfiviodsl

Voo

Die Vorlagen finden Sie, wenn Sie ein neues Word Dokument 6ffnen, dann oben den Reiter "Datei"
betatigen und anschlieflen links "Neu" auswahlen. Sie sehen dann eine ganze Reihe von
unterschiedlichen Kategorien, fiir welche Microsoft Word Vorlagen bietet, und kdnnen auch rechts
unten weitere Kategorien einsehen. Sie konnen diese Vorlagen durchgehen, oder rechts oben das
Suchfeld nutzen, um gezielt nach Vorlagen zu bestimmten Anlassen oder Zwecken zu suchen.
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@ Start Einfigen Setenlayout Venmein Sendungen Uoerpriden

LIS PR

Angicht Ertasicklerocls Fretstellen Gligderung Freistellen

LT} ol - _—
e Speichem
Verfiigbare Vorlagen
B speichern unter
&5 Ofinen % stant
|
'_i' Echlicen i
Infarmationen New aus verhanderiem
Zuletzt Office.com-Vorlagen
verwendet
bt |
Drucken —
Abrechnungen
Speichern und
Sendin
Hilfe ‘="_"I
] Optionen
Berichte
E3 Beenden

b

Eirladungen

Leistungszertifilcate

Vertrige

Bestellungen [Einkauf)

Handzettel

Postkarten

=

= |

Wisstenkasten

alm
Reas?

Arbetizetnachweise

A

Briefe

a

Fawvorlagen

Kalender

=

Magazine

Rechnungen

Zemtpline

a
Vorlagen auf Office.com suchen )
=1 e
S —
Aufzeichnungen Belege
F
| ™
—, - M|
Enefpapier Ercschiren
*
Farmulane Geschenkgutscheine
—
Lagerbestinde Lebermsliufe
_i
Memaos Pline
o
- =1
Spesenabrechnungen Umschlsge
Wertere Keteganen
-

Wir haben lhnen das vorgemacht, indem wir in das Suchfeld das Stichwort "Anmeldung" eingetippt
haben. Sie sehen, dass sich dann lhre Auswahl einschrankt und nur noch alle Vorlagen erscheinen,
welche das Stichwort "Anmeldung" im Titel haben. Versuchen Sie andere Stichworte, wenn lhre

Suche nicht erfolgreich ist.
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P T

ey ora

Sxart Eimdgen Seitenlayout Vieraeise Sendungen Uberprafen Angigit Enbwigilemools Freiptellen Ghederung Freistellen

e Speichern -
Verfligbare Verlagen
Ll speichem uriter

; Gdtnen e ) start * Suchergebnisse
=

——
3 Sehlieben Office.com-Vorlagen @g -
o —

Informaticnen

Zulatzt
verwendet

ERuciEY Anmeldung siner Prokurs GmbH-Anmeldung des Erlaschens

. eangr Frodurs fum Handelegistes
Speichern und
Senden

Hife

In der von uns gewahlten Vorlage war die Tabelle bereits vorhanden und mit bestimmten Angaben
gefiillt. Einige von ihnen haben wir durch andere, fiir die jeweilige Aktivitat relevanten Angaben
ersetzt. Wenn die Tabelle zu viele oder zu wenige Spalten oder Zeilen hat, konnen Sie sie verkleinern
oder erganzen.
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Eine Tabelle abandern

Wenn Sie eine Spalte oder eine Zeile I6schen méchten, markieren Sie ihren Inhalt, driicken Sie die
rechte Maustaste und wahlen Sie "Zeilen I6schen".

Stralie + Hausnummer

PLZ, Ort

Skikenntnisse vorhanden?

/

1. Inhalte markieren

Gesetzliche Vertreter
Mutter: Name / Vormame
Tel. Nr.: Fix/Mobil
Adresse
Wohnort

Name / Vormame
Tel. Nr: Fix/Mobil
Adresse
Wohnort

Vater:

Bemerkungen

Arial =12 v A" AT EE EE
R T e T R RN Sy SRR | =
#&  Ausschneiden se vt
=3  Kopieren
[}, CEinfiigeoptionen: whar
=
Einflgen r

eilen 10schen

O Bl 5B

,_
=
=y

=

2. Rechte Maustaste
klicken und "Zeilen
Zellen verbindenlozchen™ wahlen

Markieren

Zeilen gleichmakig verteilen

Spalten gleichméRig verteilen

Rahmen und Schattierung...
Absatzrichtung...
Zellausrichtung 4
Autohnpassen k

Tabellengigenschaften..,

Wenn Sie eine Spalte oder eine Zeile hinzufligen mochten, klicken Sie mit der rechten Maustaste an
die gewlinschte Position, wahlen Sie einfliigen und entscheiden Sie dann, ob Sie eine Spalte oder
eine Zeile einfigen mdéchten und wo sie jeweils stehen soll.
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Sect

Arial

£

| F &

e L

Mﬂeidt’.ﬂ
. ] 1. Klicken Sie an die
53 Kopierengewiinschie Stelle

[ Einfiigeoptionen:

=

Comasen >,

Zellen lgschen..,
Markieren

Zellen teilen...

O &

Rahmen und Schattierung...

o

—_—

=
-

Absatzrichtung...
Zellausrichtung
AutoAnpassen

i)

Tabellengigenschaften...

Wohnort

Nein, es sind keine Skikenntnis
Es sind einige Grundkenntniss

Es sind gute Skikenntnisse vor

+H
i g

L Zeilen oberhalb einflgen
— 1] g

Spalten links einfugen

Spalten rechts einflgen

é Zeilen unterhalb

TEH
;'*ﬂ Zellen einfdgen...

I-wahlen Sie
die Position

Wie Sie ein Logo und ein Bild einfiigen kénnen, kénnen Sie hier 1% nachlesen. Der Vorteil bei der
Vorlage ist, dass eine gute Position fiir das Logo bereits festgelegt ist. Sie missen die vorhandene
Grafik nur noch durch ihre Eigene austauschen.
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Erstellung eines Formulars mit den Formularfeldern von Mircosoft Word

Folgendes Formular wurde mit den Formularfeldern mit Microsoft Word erstellt. Formularfelder sind
beispielsweise die Eingabefelder oder die Auswahlfelder in Kreisform, die Sie im Formular sehen

konnen.

aspect

it B esicn

Ammabiung pur SHTEBHT i Osterresi

o, Vorname

Gabartidatom

T, f
P minakih wiiblich

Tl OO TUrTob T

Sl Epnennnse i Silahien vorbanden

E4 sind keise Keasaniie vorhanden

T s sind einige wenige Grundienntnisse vorhasden

[5 dind gute Skikenntnisse varhaaden

Wir Treuen wid sul uch!

Bewvor Sie Formularfelder verwenden kdnnen, miissen Sie eventuell in Microsoft Word einige

Einstellungen tatigen, um diese Funktion zu aktivieren.

Offnen Sie ein neues Wordformular, klicken Sie links oben auf Datei und wahlen Sie dann die
Optionen.
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LT |

m Start  Einfiigen

=l Speichemn

]
E

B speichem unter
5 Otfnen

(] Schiiegen
Informationen
verwendst
Meu

Drucken

Speichern und
senden

Hilfe

k4 Beenden

1=l =l o s mn ClE men clE s clE

Es erscheint ein neues Fenster.Wahlen Sie

- erstens links die Option Menliband anpassen

- zweitens die Hauptregisterkarten, wo Sie die Befehle auswahlen kénnen

- Offnen Sie drittens die Entwicklertools mit Hilfe des kleinen "Plus"-Symbols auf der linken Seite
- Offnen Sie viertens die Steuerelemente auf dieselbe Weise

- Markieren Sie funftens die Vorversionstools

- Wahlen Sie auch rechts, wo Sie das Meniiband anpassen kénnen, die Hauptregisterkarten

- Klicken Sie siebtens auf "Neue Gruppe"
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Word-Optionen | o]

Aligemein [ ‘j -
: ‘a Meniiband und Tastenkombinationen anpassen,
Anzeige 6
Befehle auswshlen: 2 Menaband gnpassen: -
Dokumentpraiung Hauptregisterkarten <] Hauptregisterkarten =]
Speichem
LT VTPV - ": ,F Seitenla =
4 3 -
Sprache B Uberpraten -2 rout
& Ansich B ] Verwelse
Erweitert | 3 B [] Sendungen
# Code ) N
(. Meniband anpassen > | @ Adddna
Symballeiste fir den Schnellzugritt ’m’ 4. | @ Code
LT Jtzt-h\hamsttumleml 3
Add-Ins Aa  Nur-TextInhaltssteuerelem: = Aod-ns
Bildinhaltssteuerelement | B Steusrelsmants
Sicherheitscenter 4 Bausteinkatalog-Inhaltsste: Aa Rich-Text-Inhaltssteuerelement i
B Itomuinalionflelﬁ-lnhalmt| Aa  Mur-TextInhaltssteuerelement b
EH Dropdownlistendnhaltsstes —a| Bildinhaltssteuerelement
= P —— Hinouldgen » > 5 sausteinkatalog-inhaitssteuerelement
= $ Hiltutr!l!ll 3 Eombinationsfeld-Inhaltssteuerelement
" _Knokes h
5 i Vorversionstools E =< Entfemen = Dropdownlisten-Inhaltssteverelement
- T | Datumsauswahl-dnhaltssteuerelement =
- £ Kentrollkastehensteuerelement
.+.§ E;i:':i:::m 32 Verversionstools
B IE;'I‘L B Entwuitimodus
# Schitzen T Eigenschaften
B Varlagen @8] Gruppieren
# Blogbeitrag = Formular [Benutzerdefiniert)
& EinfUgen (Blogbeitrag) "j Vorversionstaols =
£ L
B Gliederung [ L :
B Fredstellen - Heue Registerkarte
] m 3
ANpPASIUNQEn: [zurnmetun ']
Tastenkembinationen:
] [

Dann erscheint im rechten Fenster eine "Neue Gruppe", welche Sie umbenennen kdnnen. Klicken
Sie mit der rechten Maustaste auf die Neue Gruppe und wahlen Sie dann umbenennen.

Meue Registerkarte hinzufigen

MHeue Gruppe hinzufagen

Umbenennen

Entfernen
Befehlsbezeichnungen ausblenden

Mach oben

Mach unten

Es erscheint ein kleines Fenster, wo Sie unten die Gruppe umbenennen konnen. Im Beispiel wurde
diese Gruppe in "Formular" umbenannt.
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Umbenennen

Symbaol:

HO000A! PIHHND
JEOLAGEAG DN -
aveEFaT24@AT
TRhODL L8049 |=
OO0000O0CEm=N
B0 =8 ®d & s
SQUEeREISLESESW
[([A) X v e O[] T S8 i
PIRSBIDIAVAE -

Nun fehlt noch ein kleiner Schritt. Sie haben die Vorversionstools im linken Fenster bereits markiert.
Markieren Sie auch die von lhnen erstellte und umbenannte Gruppe und betatigen Sie dann in der
Mitte den Button "Hinzufiigen". Die Vorversionstools werden dann dieser neuen Gruppe hinzugefligt.
Speichern Sie jetzt noch mit "Ok" ab.

[ SEiiu i ] .
chdUniger " o | Ansicht i

# Uberprufen |
| 4 o] Entwicklertanls
* Ansicht | e
= Entwicklertoals - ode i
= Code & Add-ns |
= Add-Ins =] Steuerelemente
= Steusrelements Rich-Text-Inhaltssteuerelement
Aa Rich-Test-inhaktsstewerelem A3 Nur-Test-Inhaktssteverelement
A3 HurText-Inhaltsitewerelem: < Bild :. L IeTEle .t‘-“ .
== Bilginhaltssteuerelement L] !L--slxe atalag-I -.|;.I,|T|e ::r :ml
3 3 aanib | nadboast eld ct BB S
15 Bausteinkatalog-Inhattsste: Fombinationste steuerelemen
j Kombinationsield-inhattsst Dropdawmbiste Sltisteuerélement
| :j Dropdownlisteninhaltsste = ::l.'u"-m'i..'u..:.-.-. | ||:||'|.'| testeuerelement i .
= Datumsauswahinhattsstey .‘m ¥l  Kontrallkstchensteusrelement !
|7 i3 ! Jarversionstaals "

cheusrelem I
v g [LxsEntemen | i o

T Esgenschatten
] 5_ Gruppigren ¥
= Formutar [Benutzerdefinbert)

E Vonersionstools

3 urfsmodus
(= Voreersionstools

57 Eigenschatten
® B Gruppieren
[ XML

E Schitzen :‘ AL
T .

¥ Veragen .“: :_:r:::;::
# Blogbeitrag = .
& Einfogen (Blogbeitrag) ] Freistellen [Benutzerdefiniert) -
ey 1
® Gliederung [ L
# Freistellen = Meue Registerkarte ] Heue Gruppe l Umbenennen... ]

. it 4 =
. Anpassungen: | Jurdcksetzen =

Die Vorersionstools sind die Formularfelder. Sie haben nun mit Ihren Eingaben bewirkt, dass Sie sie
im Word-Menii abrufen kénnen.

Wenn Sie sich das letzte Bild nochmal ansehen, kénnen Sie erkennen, dass die neue Gruppe, oder
die Gruppe Formular, wie sie umbenannt wurde, den Entwicklertools untergeordnet ist.

Diese finden Sie auch im Word-MenU, und darunter auch die Vorversionstools.
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G 1™ G Dokumentl - Microsaft Weed
ftart Einfilbgen Seitenlayout Venmeise Sendungen Uberprufen Ansicht Freistellen Gliederung Freistellen Freistellen
- L & E Aa Az [ & entwurtsmodus 2 == gk Schema b (W] 3
o e S . L= o L. e
2 e - w3 m r L —i
Visusl Makras Add-dns  COM. = = . Sruktur Bearbeitung  Dodument. Dokument.
Basic A Makrosacherh. adddns = B G- 4l Enweiterungipakets einschr. vorlage bereich
Code Agd-ins Steusrelements Schintzen Voriagen
- ®
f-

Drieses Dokument
keine Lbersdhndte

Um
Mavigaticnsregisterkarten

e
Fosmatvaragen far
Uberichitten bivoenden

Wenn Sie die Vorversionstools nun mit der linken Maustaste 6ffnen, sehen Sie, was Ihnen fiir
Formularfelder zur Verfligung stehen. Halten Sie die Maus Uber die Symbole, um Informationen
darliber zu bekommen, was fir ein Feld das ist. In unserem Beispiel befindet sich die Maus Uber
dem eingekreisten Symbol, und ein kleiner Text erscheint, welcher die Funktion des Feldes erklart:
Es handelt sich um ein Textfeld.

arufen Ansicht Entwicklertools Freistellen

adus | e H== Schema
5 | B &

ten 2] Transformation
Vomversionstools| | Struktur .
- 4= Enweiterungspakete

- W
Formulare aus Vorversionen XML

ab| @ R E %l &2

ActiweX-Steverelemente
Féh@&ﬂ
B3 =5

Textfeld (ActiveX-5teuerelement)

Ein Textfeld-5teuerelement
einfdgen.

Klicken Sie sich durch die Formularfelder und entscheiden Sie, welche davon Sie fiir Ihr Formular
bendtigen. Im Beispielsformular, welches Sie oben 2'? sehen kénnen, verwerden Textfelder und
Optionsfelder verwendet. Nun miissen Sie nur noch ihre Fragen und Angaben formulieren und an die
Stellen, wo der oder die Ausfiillende die Antworten hineinschreiben und ankreuzen soll, die
passenden Formularfelder platzieren.

Wie Sie ein Logo beziehungsweise Bilder einfligen kénnen, kénnen Sie hier 199 nachlesen.

216 © 2015 Aspect IT & Design GmbH



asoect

Buchungssystem it & cesign

Umwandlung eines Word-Dokumentes in ein PDF-Dokument

Wenn Sie Ihr Anmeldeformular auf einer der drei vorgestellten Arten erstellt haben, sind es nur noch
wenige Klicks bis zum fertigen PDF-Dokument. Klicken Sie links oben auf Datei und wahlen Sie
dann Speichern und Senden. Sie finden dann die Méglichkeit, ein PDF/XPS-Dokument zu erstellen.
Klicken Sie auf diesen Schriftzug, sodass rechts davon ein groRer Button mit demselben Schriftzug
entsteht. Klicken Sie nun auch diesen, und schon wird lhr PDF-Dokument erstellt. Speichern Sie
dieses unter einem Namen lhrer Wahl in einem Ordner ab, wo Sie es wiederfinden.

| o= Sehr einfaches F

_'Sta.'t Einfagen Seitenlayout Venweise Sendungen Uberprafen Angicht Entwicklertoals Freistellen Glied:

1 -
e Soeichern

Speichern und Senden PDF/XPS-Dokument erstellen
. speichern unter ) )
a ) Dieses Dekurnent in einern festen Format speichern
£ Ofinen x| PerE-Mailsenden Das Dekument sieht auf den meisten Computem gleich aus.
o Schrftarten, Forrnatierung und Bilder blaiben erhalten.
Cd SchlieBen ) )
a Im Web speichern Inhalt kann nicht auf einfache Weise gesndert werden
Informaticnen Kostenlose Viewer sind im Web verfigbar
Tuletzt () InSharePeint speichern I
verwendet 5;
i _ PDF/XPS-Dokument

Meu Lﬂ Al Elughtﬂrag verdffentlichen erstellen
Dirucken 2 Dateitypen
speichern und ] M’ Datestyp Gndern 3
Senden .
Hitfe PDF/XPS-Dekument umD
1] Oplienen
£ Beenden
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10.2.2 Formular hinzufiigen und bearbeiten

Das Formular, das Sie erstellt haben, kénnen Sie nun zum CMS hinzufiigen, wo es mit individuellen
Daten befiillt werden kann.

Das Formular hinzufiigen

Das Hinzufligen des Formulars geht sehr schnell. Links muss eine Saison markiert sein. Klicken Sie
dann unter dem Reiter "Formular" auf "Formular hinzufiigen".

T e
BRere kaseda co g --:---.-rl.a-.vl.--'--- W rer—a

AL HPIG o TE

o g 3 A B o el
otae P Gariusimtrtas) s
¥

B LY Semempersrpan
W LY bk
B B0 Winkir

Es erscheint dann ein Fenster, welches Ihnen einen Uberblick (ber den Inhalt Ihres PCs gibt. Klicken
Sie in den richtigen Ordner und wahlen Sie das gewlnschte Formular aus.

@ Dein bk

] -
Cagareroren T Hosts Degdeae . P
i Parne 3
[P s Bubnargrryiurn

i Graniopp o Clrney! B e Magrarpe=
o Evplinst ) S fom s Bl

O FETT——
5 Dol ) ey
5 s ] bl s
B ] Ko v sgennt-d
Y Dot ‘L'“"" '11--'\1 1
& bhesl Lt ety
B vidsss H] Pttt
B b o
S [T —————

[ 2 T eghpel gt ot ek ki) Lewmarhs
o L e e T
I b potin ot Fisornas - derrsibingy s
O 2 ey s achurt: Framvaskas - dewmtiiong res
O coms By Bgeaei 1T

C_:"r-:_;_pqunmm-uu Bl 2 n:nq-_lk-:_z::p S Fry—

Das Formular erscheint dann in der Liste unter den anderen Formularen.

Toriing himsg Sarkon Farmular Barec htigungan
Forrlar hirguf(gen.... Forrwlar bearbeiten | G Formulsr entfigmen

Hame Erstellt am

Anmeldung zur Skifrezeit in Osterreich-mit F..  11.12.14

Anmeldeformular FP G&I"E!.?lqibﬂﬂ"éuul'lq mit... 23.11.14

Anmeldebogen_lilalu_201404 16.11.12

Anmeldebesidtigung (2)
senr ¢infaches Formular - Anmeldu

rur Ski... | 11.12.14

Sie haben nun ein Formular hinzugefiigt, welches global fur alle Aktivitaten in jeder Saison verwendet
werden kann. Es ist also nicht relevant, welche Saison im Navigationsbaum links aktiviert ist,
wahrend Sie ein Formular hinzufligen.
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Formular bearbeiten

Nun koénnen Sie das Formular bearbeiten, indem Sie es markieren und den entsprechenden Button

betatigen.
Teilnehmer Aktivitat Saison Formular
Farmula'hurzul’ugen... Formular entfernen
Hame Erstellt am
aehr einfaches Formular - Anmeldung zur Ski... 11.12.14 —
AnmETIoT e Shifrsissit-in-osterreretrmit £, 11.12.14
Anmeldeformular FP Ganztagsbetreuung mit... 25.11.14
Anmeldebogen_lilalu_201404 16.11.14
Anmeldebestatigung (2) 13.11.14

Das PDF-Formular wird Ihnen dann auf einer neuen Seite angezeigt. Oben sehen Sie einige
Optionen. Wenn das PDF zu grof3 dargestellt wird und Sie das Formular nicht vollstandig sehen
koénnen, klicken Sie auf "Ganze Seite". Dann wird das PDF so angepasst, dass es wollstandig in Ihr

Browser-Fenster passt.

e — ) T T

aspect

it & <esicn

TR ——
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Diesem Formular kénnen Sie nun Felder hinzufigen. Sie sehen den Button "Feld hinzufigen".

¥ Feld hinzuflgen

[ —

Mit jedem Feld fugen Sie dem Formular individuelle Daten zu, die sich entweder auf eine Buchung
oder auf eine Aktivitat beziehen.

Felder fiir Aktivitiaten
Es gibt folgende Felder, die Sie hinzufliigen kdnnen:

Alter (von-bis)

Alter von

Alter bis

Anzahlung
Buchungs-ID

Datum bis

Datum wvon
Kommentar
Kommentar zum Preis
Maximale Teilnehmerzahl
Preis

Restzahlung
Restzahlung bis

Titel

Untertitel

Wochentag

Zeit (von - bis)

Zeit bis

Zeit von
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Zweck dieser Felder ist Folgender: Sie kénnen leere Formulare im CMS mit individuellen Daten
beflillen. Als Beispiel hier ein sehr einfaches PDF-Dokument

Von:

Bis:

Fiir Kinder im Alter von:
Preds:

Anzahlung nitig?

Dies ist ein leeres Formular. Es enthalt noch keinerlei Informationen zu einer bestimmten Aktivitat
und ist auch noch keiner Aktivitat zugeordnet. Dies kdnnen Sie nun mit besagten Feldern im CMS
tun.

Wir laden dieses Formular nun zunachst wie beschrieben hoch und bearbeiten es.

Nun kdénnen Sie es mit passenden Feldern befillen. Klicken Sie dazu auf den Button "Feld
hinzufigen" und klicken Sie dann an die Stelle im Formular, wo die Information stehen soll. An dieser
Stelle erscheint ein kleines Fenster. Sollten Sie versehentlich an die falsche Stelle klicken oder es
spater an eine andere Stelle verschieben wollen, ist das problemlos mdglich. Klicken Sie einfach in
den Titel des Feldes, halten Sie die Maustaste gedrickt und ziehen Sie das Feld an die gewunschte
Stelle.

{3 Entfemsn FOF austauschen

Dieses Fenster erscheint an der
Stelle. wohin Sie mit der Maus
klicken. Wenn Sie auf den
Schriftzug "Alter (Won-Bis)" klicken
v Und die Maustaste gedriickt halten.
« konnen Sie das Feld verschieben.

Fer Wiader i Al o

Aarablong rdtigh
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Sie haben hier einige Optionen zur Verfugung: Sie kénnen ein Feld auswahlen, die SchriftgroRe
bestimmen und die Position des Feldes angeben. Die Position setzt sich zusammen aus den beiden
Zahlen, welche Sie bei Xund Y sehen. Doch das ist ein wenig abstrakt. Verandern Sie besser diese
Zahlen nicht und verandern Sie die Position, indem Sie das Feld einfach wie oben beschrieben mit
der Maus verschieben.

«» Garze Seite = Feld hinzufogen | (§) Entfernen FDF austauschen

Klicken Sie hier, um
die anderen Felder
sichtbar werden zu
Van: lassen
=[tH

Fiir Kinder im Alter von: A |tF'r I:VGI'I-BiS

Prils:

Anzahlung nétig? Feld:

Mit diesem Reqgler - .
regulieren Sie die Alter {Von-Bis) @

SchriftgroBe des Schriftgrasse: 11
Feldinhaltes \ )

X: 200,71 : 234,08

Sie sollten das Feld dort hinschieben, wo die Angabe "Fir Kinder im Alter von" steht. Je nachdem,
welcher Aktivitat das Formular spater zugeordnet wird, erscheint hier eine entsprechende

Altersspanne. Bevor wir mit den Gbrigen Feldern fortfahren, zeigen wir Ihnen zunachst, wie das am
Ende aussieht. Wie Sie zu diesem Ergebnis kommen, erklaren wir Ihnen in einem anderen Schritt.

Von:

Bis:

Fiir Kinder im Alter 'H'Dll

Preis:

Anzahlung nétig?

Sie sehen also: Statt dem Schriftzug "Alter (Von-Bis)" steht nun eine konkrete Altersspanne da,
also 8 - 14. Das ist das Prinzip dieser Felder.
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Nun verwollstandigen wir zunachst beispielhaft unser Formular mit unterschiedlichen Feldern. Jedes
Mal, wenn Sie ein neues Feld hinzufligen méchten, klicken Sie den Button "Feld hinzufiigen”.

Zunachst fugen wir das Feld "Datum Von" an der Stelle "Von" hinzu

Alter (Von-Bis

!

Bis: =i
Feld:

Alter (Von-Bis) - |

Fibr Kin -
Buchungs-1D

Preis:  patum bis

Anzah
Kommentar
Kommentar 2um Preis
Maximale Teilnehmerzahl
Prais

Reszahlung b

Dann kommt das Feld "Datum bis" an die Stelle von "Bis":

von

Feld:

Firk
Datumn bis: -
Prids
Alvar Van-Bis) —

arzahlung

Buchungs-10

Datum vom

Eommentar =
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An die Stelle hinter "Preis" kommt das entsprechende Feld:

LE TR A LT 00

LU B0 atum bis

Filr Kinder im Alber won:

Alter (Von-Bis)

Fald:

Alter [Von-Bis) - |
"LFaTdrTT weTn

Earmmentar
Eommentar zum Preis

Maximale Teilnehmerzahl T

Restzahlung
Restzahlung bis
Tiel

An die Stelle hinter "Anzahlung" kommt ebenfalls das entsprechende Feld. Spater wird hier entweder
ein Betrag oder eine Null stehen.

von:
Bis:

Filr Kinder im Alter von: YRR
Preis: ThEH

Angahlung nStigd™ JNEe

Feld:

[ anzahlung

Alter (Van-Bis) =

Alter bis

Datum bis

Daturn von

Kommentar
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Ganz oben haben wir noch das Feld "Titel" platziert, damit spater sichtbar wird, um welche Aktivitat
es sich handelt. Die SchriftgroRe des Feldes Titel haben wir erhoht.

hinzufigen | (§) Entfernen POF austauschen

Schriftgrisse @
Ot vor @),

X:[256.85 [ v:[41.2

Ety: - -

Filr Kinder im Alter von; m
Preis:
Anzahlung niétig? m

Jetzt ist das Formular mit einfachen Angaben gefiillt und wir missen es nur noch abspeichern.

< Ganre Sene b Fald hinzifooen | (S) Enclermmr FOF austauichan
voa: TR
s b

PASap—
-

Sobald das Formular gespeichert ist, befindet man sich wieder im Reiter "Formulare".
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Als nachstes mochten wir lhnen zeigen, wozu Sie nun dieses Formular mit Feldern befiillt haben,
was also an diesem Vorgehen vorteilhaft ist.

Dieses Formular - es heif’t in unserem Beispiel "Aktivitdt Formular" - wurde fur die Saison Friihjahr
2014 erstellt. Wenn Sie diese Saison mit dem kleinen Plus-Symbol 6ffnen, erscheinen darunter alle
Freizeiten, welche im Rahmen dieser Saison stattfinden. Sie kénnen das Formular also fiir alle diese
Freizeiten verwenden. Welches der vorhandenen Formulare Sie flr eine Freizeit verwenden méchten,
kénnen Sie unter dem Reiter Saison rechts bei den Einstellungen wahlen.

Exemplarisch wahlen wir nun eine der Aktivitdten aus, das Filmrpojekt. Als Anmeldebestatigung
wahlen wir das beispielhaft erstellte Formular "Akvititdt Formular".

AKTAVGTATER | WRBSIES BEATDMER | LLBIKIINGS | MEAUEZETE W SRUNG

Aktionen Optionale Felder Einstellungen

Sehr einfaches Formular - Anmel... =

.‘!: Tedneh

Nun klicken wir in den Reiter Teilnehmer und wahlen dort einen beliebigen Teilnehmer aus. Diesem
kénnen wir etwas senden.
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Aktivitat Saison Formular

Teilnehmer

B Meu eingegangens Anfragen
& Angenommens Anfragen
B Abgelehnte Anfragen

Julius Fahrlein

Lisa Haug

Dorr Walentina

& Speichern Meue Buchung -. Status = = Komr

Varname Nachname

Wir klicken auf Senden und wahlen die Anmeldebestatigung aus. Dieser haben wir in den
Einstellungen der Aktivitadt das von uns bearbeitete Formular zugewiesen.

=Senden | & Status -
E-Mail
T = Brief

Buchungsformular dy E

4 &, Anmeldebestatigung
3032

Dann wird das Formular angezeigt. Sie sehen, dass es mit Daten gefiillt ist, wo wir vormals die
Felder eingefiigt haben.

!
o,

Filmprojekt

Von: 2014-04-22

Bit: 3014-04.25

Fiir Kinder im Alter von: 7.1
Prels: G5

Aneablursg nEtig? o

© 2015 Aspect IT & Design GmbH 227



Doku 3.0

Die Daten stammen aus den Angaben in dem Reiter "Aktivitat":

Aktivitat Saisan Farmular

. \F‘ ﬁ.‘ g - o" Teilreherer

dltere Aktivitdten anzeigen 2 Anderungen dbernehman Andenangen venwerfen Daten aus an

= @ 2015 Erebrnspddagaogik Forthildungen =

B 2015 Frdhjahr
B 2015 Somener
B 2015 Sommercampus
B 201% Herbst
W 2015 Wintar
= [ 2014 Frihjahr

¥ Filmprojekt [35/14] (0. 0/8)

W Madchenschachnacht [01/14] (0. 30
W24 Stunden drauBen [32704] 00, 0412

N Kletteraction [L3/14) 10

“ Madchenschachiag [02/24] (0. 3inul

& I 2014 Somener

& B 2014 Sormmercampus
# W 2014 Herbst

@ i 2014 Winter

& B 2013 Sommercarmpus
# I 2013 Winter

@ i 2013 Herbst

@ i 2013 Somemer

# [ 2013 Frdhjahr

# B Semmencampus

@ i Wintsr 2012

# 8 Harbst 2012

4 W sommer 2012

@ i Herbst 2011

# @ Frohjahr 2012

n e Winkar BT

B! NUNGEn #riaubsn
arehiviert
Bughungs-I0
Titel

Untertite

Maximale Tailnehmerzahl

Earmere Atar

alter von

i Aleer bis

Dratum von
Datum bis
Zeit van

Zoit bis

Frais

Karmene ntar 2um Pres

Arzahiung
Reszahlung

Restzahlung bis

35014
Filnarojekt

Klappe und Action

§

22042014

2304.3014

5:00:00

16:30:00

E3

=

Hatten wir eine andere Aktivitat ausgewahlt, ware das Formular auch mit anderen Daten gefiillt
worden. Auf diese Weise bengtigen Sie nicht fir jede Aktivitat ein eigenes PFD-Formular, sondern
kénnen leere Formulare im CMS mit unterschiedlichen Daten filllen. Auch ist es mdglich, die
Angaben im Formular zu dndern, ohne dass Sie das Formular selbst bearbeiten missen. Es missen
dann lediglich die Angaben geandert werden, die unter dem Reiter "Aktivitat" stehen.
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Felder fiir Buchungen

Das Prinzip der Buchungs-Felder ist dasselbe. Hier werden nur keine Informationen zu einer Aktivitat
automatisch eingefiigt, sondern Informationen ber einen Teilnehmer, welcher eine Aktivitat gebucht
hat. Das ist praktisch, wenn Sie etwa Anmeldebestatigungen an die Teilnehmer verschicken und
damit auch ihre eigenen Daten, damit sie eventuelle Fehler bemerken und melden kdnnen oder auch
dann, wenn Sie die Daten der Teilnehmer an Betreuer schicken missen.

Es gibt folgende Buchungsfelder, die Sie hinzufiigen kénnen:

Ansprechpartner Notfall
Benutzerkommentar

Darf Ihr Kind alleine Heim gehen?
E-Mail

E-Mail Erziehungsberechtigte
Geburtstag

Geschlecht

Handy Notfall

Handynummer

ich nehme teil

Ich wiinsche den Abschluss einer...
Ist vegetarisches Essen erwlinscht?
Mobiltelefon Erziehungsberechtigte
Nachname

Ort

PLZ

PLZ und Ort

Preis

Skikenntnisse
Snowboradkenntnisse

Status

Stralle

Telefonnummer

Das Kind kann mindestens 15 Minute im tiefen Wasser schwimmen
Vorname

Ubermittelt

Sie werden in der Regel nicht alle diese Felder brauchen, sondern nur einige von ihnen und das
immer wieder. Auch hier haben wir ein sehr einfaches Beispiel-PDF erstellt, das wir im Folgenden
beflillen werden.

Wie Sie ein PDF erstellen, kdnnen Sie hier 1% nachlesen, wie Sie es ins CMS hochladen und zum
Bearbeiten vorbereiten kénnen, ist hier 218 erklart.
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Worame
Machriirs:
Gaburtitag
Garachlache:
FLE wnd Ori
Skileennnise:

Snowinard késeaniscs:

Hier haben wir ein leeres Formular, das wir mit Feldern beflillen werden,

welche dann individuelle

Teilnehmerdaten generieren. Das funktioniert genauso wie das Hinzufiigen der Aktivititen-Felder 227

Wir Uberspringen das Hinzufligen der einzelnen Felder und zeigen Ihnen gleich, wie das Formular am

Ende - allerdings vor dem Abspeichern und SchlielRen - aussehen wird.

Vorname: [EnEne
Nachname:
Geburtstag: EMoCe
Geschlecht:

PLZ und Ort:
Skikenntnisse:

Snowboardkenntnisse: =1 la s et

Auch nach Speicherung dieses Formulars befindet man sich wieder im Reiter Formulare. Um zu
sehen, wie das Formular aussieht, wenn es mit Daten gefillt ist, klicken wir auf den Reiter "Saison"
und wahlen das Formular in einer der beiden Zeilen unter den Einstellungen aus. Das von uns
verwendete Formular heil3t Anmeldebestatigung und ist auch in der Zeile Anmeldebestatigung

ausgewahlt. .
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Teilnehmar Formular Berechbigungen

AkTionen Oprionale Felder Einstellungen

Existierendes Feld hirguflgen Buchungsfermular:

Newes Feld definieren @" U Mmelﬁebe;ﬁ:.@ =

u Teilnehmarliste expartieren / drucken
—

u Ligté dér Aktivitdten
—

Alle Aktivitadten archivieren

Wir wechseln dann zum Reiter Teilnehmer, wahlen exemplarisch einen Teilnehmer aus, indem wir
einfach auf seinen Namen klicken, sodass er markiert wird, und senden ihm die
Anmeldebestatigung.

Salzan Formular Berechtigungen

Teilnehmer

B Meu eingegangene Anfragen
B Angenommens .ﬁn'r.agen
Patricia Schechtel

Jennifer Schechiel

Maria Franke
Eva Birtl
2 Speichemn Meue Buchung \. Status = o= Komment
E-Mail
Viarmame Finams
= Brigf
Paul inzer

& Buchungsformular

Strasge
"5 Anmeldebestitigung
DorfstraBe & ——

FLZ Ot

Sie kdnnen dann das PDF-Dokument 6ffnen und werden sehen, dass es mit den individuellen Daten
des Teilnehmers gefilllt ist.

Hatten wir einen anderen Teilnehmer ausgewahlt, ware das Formular auch mit anderen Daten gefillt
worden. Auf diese Weise bendtigen Sie nicht fir jeden Teilnehmer ein eigenes PFD-Formular,
sondern kénnen leere Formulare im CMS mit unterschiedlichen Daten fiillen. Auch ist es moglich,
die Angaben im Formular zu andern, ohne dass Sie das Formular selbst bearbeiten missen. Es
mussen dann lediglich die Angaben geandert werden, die unter dem Reiter "Teilnehmer" fiir den
jeweiligen Teilnehmer eingetragen sind.

ACHTUNG: Wenn Sie ein altes PDF-Formular, welches bereits mit Feldern befilllt ist, durch ein
aktualisiertes PDF ersetzen mochten (wenn Sie beispielsweise |lhr Logo oder ein anderes Design-
Element angepasst haben), entfernen Sie dieses Formular bitte NICHT.
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Teilne . Saison Formular Berechtigungen

Formular hinz ufidmg Formular bearbeiten

Hame

Anmeldebestdtigung
Aktivitat Formular
Anmeldung zur Skifrezeit in Osteg 11.12.]M
Anmeldeformular FP Garetggietreuung mit ...  25.11.14

oan4 _ 181114
Entfernen Sie kein altes

PDF-Formular, welches
schon mit Feldern befiillt ist

Wenn Sie das Formular entfernen, gehen auch alle Anpassungen, die Sie mit den Feldern
vorgenommen haben, verloren. Damit Sie Teilnehmern oder anderen Personen dann wieder ein
Formular schicken kdnnen, welches zu einem Teilnehmer oder einer Aktivitdt passende Angaben
enthalt, mussen Sie die Felder erneut in das Formular einfliigen.

Sie kénnen ein PDF-Formular jedoch austauschen, ohne dass die Felder dabei verloren gehen.
Klicken Sie einfach auf "Formular bearbeiten" und dann auf "PDF austauschen". Dann kénnen Sie
aus lhren PC-Inhalten das neue PDF-Dokument auswahlen und das Alte ersetzen, und dennoch
bleiben alle Felder wie gehabt bestehen.

nzufiagen PDF austauschen

Fur Einder im Alter von:  PEFRRTIESCTR
Prets: Do
Anzahlung ndtig? TRFENI

Den Button "Formular entfernen" kdnnen Sie eigentlich ignorieren, sobald Sie ein Formular mit
Feldern gefillt haben. Nur wenn Sie ganz sicher sind, dass Sie ein Formular nicht mehr brauchen
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werden, auch nicht in abgeanderter Weise, kdnnen Sie es entfernen.
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10.2.3 Nachricht an Teilnehmer senden

Eine Nachricht an einen Teilnehmer senden

Speichem b Dot haag Machicht senden = %) Statn = < Koo

i m i
vt | | malIEsasss
= Brief
SIrasse E BT

& Buchungsformular ADE1590

& Anmeldebestatigung

Beim Versenden einer Nachricht an einen Teilnehmer haben Sie vier Auswahimdglichkeiten: E-Mail,
Brief, Buchungsformular und Anmeldebestatigung.

Wenn Sie sich fur eine E-Mail entscheiden, erscheint ein Fenster mit bereits vorgefertigten
Eingaben. Sie kdnnen diese durch eigenen Text erganzen, dann brauchen Sie nur noch auf "Ok"
klicken, damit die E-Mail versendet wird. Da der Teilnehmer bei der Anmeldung seine E-Mail-Adresse
angegeben hat, ist sie bereits eingespeichert.

Batreff Radioprojekt

Nachricht: | Hallo veit.
Hier Text einfugen
Mit freundlichen GriBen

Kreisjugendring Neumarkt

Abbrechen = Ok

Manchmal kann es auch sinnwoll sein, einen Brief zu verschicken. Etwa dann, wenn Sie dem
Teilnehmer zusatzlich gedruckte Unterlagen zukommen lassen.
Wenn Sie sich fiir einen Brief entscheiden, erscheint ein Fenster mit zwei Reitern:

- Empfanger
- Anschreiben
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Exakt dasselbe Fenster erscheint, wenn Sie in der allgemeinen Toolleiste den Button "Serienbrief
erstellen” klicken. Was genau ein Serienbrief ist, erfahren Sie im Folgenden.

s ;.D

Aktivititen Website bearbeten Quicklinks | Benutzenntnwaltung

B W O i 1 Teilnehimer
B Y & = !
Teilnehmer Aktivitar Dal
Altere Fre@eiten areeigen
B Neu eingegangene Anl
] T 201
B @ W 011 B Angenommens Anfrag

® [ Winter 2011
B Abgelehnte Anfragen

# [ Frahishr 2012

Unter Empfanger finden Sie eine Liste, die zunachst nur die Adresse des von lhnen gewahlten
Teilnehmers enthalt. Oben links gibt es jedoch den Button "Empfanger hinzufiigen", mit dem Sie
weitere Teilnehmer auswahlen kénnen, an die der selbe Brief verschickt werden soll.

Daneben befinden sich die selbsterklarenden Buttons "Empfanger entfernen”, "Alle entfernen"
und "Doppelte und Geschwister entfernen".

Emplinger Angchreden

Ermplicmper Paftufigen i Ieplinge anthermes ) Al ercficrn 5 Ooppaite uted Geschweler anthmn

Wor e Hatter SErafe PLE L] L)
BSOET  egekitad

Unter dem Reiter "Anschreiben" konnen Sie entweder in einem Texteditor einen Brief schreiben,
oder mittels des Buttons "Aus Vorlage laden" einen bereits generierten Serienbrief laden.

A nrws aepsumaeasa s =07 |

bl Aus Vorlage laden |
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Ein solcher Brief macht meistens dann Sinn, wenn Sie mehrere Empfianger ausgewahlt haben, die
alle an derselben Aktivitat teilnehmen und alle denselben Brief erhalten. Es erscheint dann eine Liste
aller Serienbriefe, aus der Sie den passenden auswahlen kénnen. Wenn Sie sich fiir einen Brief
entschieden haben, missen Sie nur noch "Ok" klicken, damit der Inhalt des Briefes im Texteditor
erscheint.

24 Stunden drauBen Anmeldebestd..
24 Stunden drauBen Buchungsform...
Ein perfektes Dinner Buchumgsform...
Film ab Buchungsformular und An,,
Jugendfreiz eit Kroatien

Kletteraction Buchungsformular

Skifrezeit Anmeldebestatigung

= Abbrachen o1 Ok

Wenn Sie selbst einen Brief schreiben, kénnen Sie ihn als Serienbrief abspeichern, indem Sie den
Button "Als Vorlage speichern" klicken.

Emplings Anschraiban
Farmat Brind (A4) =
BatrefiDatum |ugpndinegeit Kmnatin ingolstadt, den 11-3.2014

L @B I us x«alz:=m[Ble al||= all2

| St

bty P

W asver | Bl Als Vorlage speichern

abbrechen o Ok

Das ist bei Briefen sinnwvoll, die immer wieder geschrieben werden miissen, zum Beispiel Anmelde-
oder Zahlungsbestatigungen. Sie kénnen sich nun also mit der Funktion "Als Vorlage speichern”
mehrere Vorlagen (auch genannt Templates) erstellen, in die Sie dann nur noch individuelle Daten
wie den Namen des Empfangers oder der Aktivitat eintragen muissen.
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Exemplarisch formulieren wir nun eine generische Zahlungsbestatigung:

= Anschreiben drucken - Ox
Empfanger Amschreiben
Farmat: Brief (A4) -
BetreffiDatum: | 73hlungsbestatigung fir die Aktivitt xy Ingolstadt, den 30.4,2015
Teoxt:

=|| L - Q72

Ty

@/ B I U S x x* A- ::::EE

Liebeir) [Vorname Nachname],

hiermit bestatigen wir lhre Zahlung won [Betrag] Euro fir die [Akthitat)

Weitere Informationen zu threr gebuchten Akthitat erhalten Sie in den kommenden Wochen schiftlich von wns
Mit freundlichen Graen

[lhre Famalhr Verein]

body p

l Aus Vorlage laden | &l Als Vorlage speichemn

Abbrechen el Dk

Nun klicken wir auf "Als Vorlage speichern”, um diese Zahlungsbestatigung als Template zu
speichern. Wir nennen das Template "Zahlungsbestatigung".

" Anschreiben speichern 0O x

Unter welchem Namen soll das Anschreiben gespeichert werden?

Zahlungsbestatigqung

Abbrechen «d Ok
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Wenn Sie nun eine Zahlungsbestatigung rausschicken moéchten, missen Sie im Bereich
"Serienbrief' nur noch den Button "Aus Vorlage laden" betatigen, die "Zahlungsbestatigung"
auswahlen und die Platzhalter durch individuelle Daten ersetzen.

M Areschrgdben drucken x
Ernpdanger anschreiben
Format: Brief (A4) .
BetriMTiaten

Ingolstadt. den 30.4.301%

Text -
B I U &|% x A-|j= =2 Ele a1 = o |
o varlage laden F I
Statusinderung: Buchung wollstindig =
Satusinderung: Buchungslermular erhalten
Statuiindérung: Buchungiformular emeut ndtig
Surfirezeit Anmalde bestatigung und Checkiiste
Surffreeit Buchurgtformular
2 Survival-Camp Buchungsformular
@-
= Abbrechen s
b=ly R
Il A Vorlage laden ) sl AlS Worlsge speichem
abbrechen a= Ok
= B
Empfhnegar Ansbep B
Ferrat Bt L) -
BetreDM UM | Tyhionoribeqtitiguns S dis Ko Mol IngalEsd, den 1047005
e
' B Iy S xwalz::m[Ees| c|fe=|nl?

Liebe Cora Miller,

hiermit bastatigen wir lhee Zahlung von300,00 Euro fir die Kroatiendaht

Weitere Informationen zu Frer gebuchten Akthatat erhalten Sie in den kommenden Wochen schrifilich wn uns
Mit freundlichen Gnilen,

Reizevarein .\

Sy

i orlage leden | [ A Voriage npaichem

AbBreshan = i

"Buchungsformular” und "Anmeldebestiatigung" sind fertige PDF-Dateien, die Sie dem
Teilnehmer zukommen lassen kénnen.
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10.2.4 Berechtigungen

Bestimmte Ubergeordnete Benutzerrollen, in der Regel Administratoren, haben fiir jede Saison die
Méglichkeit, bestimmten Benutzern oder Benutzergruppen den Zugriff fir eine Saison zu erlauben

oder zu verweigern. Markieren Sie dazu die gewlinschte Saison und klicken Sie in den Reiter ganz
rechts, die Berechtigungen.

h'ff @ 4 =

Aktivitaten Website bearbeiten Quicklinks Benuzerverwaltung

h k:&f - E = (-J% Teeilre himver SRISON Farmular
ra —

Aktionen Optionale Felder

altere Aktivitdbten anzeigen

- E
® 8 2015 Edebnispadagogik Fortbildungen L Teilnehmerliste exportieran / drucken -

@ 2015 Frahjahr =
L Liste der Aktivitaten

& 2015 Sommer —J

B 2015 Sommercampus Allg Aktivitdten archivieren

B 2015 Herbst

B 2015 Winter
= @@ 2014 Sommer

= Bm N4 Shmmerramnis

Sie kénnen hier einen Benutzer oder eine Gruppe zur Liste der Berechtigten hinzufligen. Klicken Sie
hierfiir den entsprechenden Button.

[ Benutzer hirgufigen Gruppe hinzufigen &4 Eintrag entfarmen
Benutzer / Gruppe Berechtigung Zugriff
Stefan Ferstl Zugriff erauben
Elza Herrmann Zugriff arlauben
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In folgendem Beispiel erteilen wir einem Benutzer die Berechtigung, auf die Saison zuzugreifen. Dazu
markieren wir den Namen des Benutzers, aktivieren dann die Option "erlauben” und klicken auf Ok.

Berechtigungen hinzufig.. ®

Benulzer:

Default Admin =

Stefan Ferstl

1 Vizit Wallhofen

Tabias End|

Simane Rupp
Renate Grosshauser
Heidi Schmid

Matthias Maier -
Berechtigungen:

Ve g

Abbrechen

Analog funktioniert dieser Vorgang bei der Erteilung von Berechtigungen an Gruppen. Sie sehen,
dass es neben der Option "erlauben" auch die Option "verweigern" gibt. Natlrlich macht es erst
einmal keinen Sinn, einen Benutzer zur Liste hinzuzufugen und dann aber den Zugriff zu verweigern,
weil Sie dann auch einfach das Hinzufligen unterlassen kénnen.

Wenn Sie jedoch einer ganzen Gruppe den Zugriff erlauben, aber ein oder zwei einzelne Mitglieder

dieser Gruppe keinen Zugriff haben sollen, kénnen Sie sie aus der Liste der Benutzer auswahlen und
den Zugriff verweigern.

Alle Benutzer, denen Sie den Zugriff erlauben, erscheinen untereinander in einer Liste

Teilnehmear Salson Farmular Berechtigungen
Benuizer hinzufiigen Gruppe hinzufiigen 9 Eintrag entfernen
Benutzer / Gruppe Berechtigung Zugriff
Stefan Ferst Zugriff erlauben
et Wallhofen Zul;rl'.f grlauban
Elsa Herrmann Zugriff erlauben

240 © 2015 Aspect IT & Design GmbH



asoect

Buchungssystem it & cesign

Im nachsten Beispiel sehen Sie eine Benutzerin, deren Zugriff verweigert ist. Diese Benutzerin gehort
zur Gruppe der Praktikanten. So haben also alle Benutzer, welche zur Gruppe der Praktikanten
gehdren, die Berechtigung, auf diese Saison zuzugreifen, nur die rot umrandete Person nicht.

Teilnehrmer Caison Formular Barechtigungen
Benutzer hinzufidgen Gruppe hinzufigen 5§ Eintrag entfernen
Benuteer [ Gruppe Berechiigung Zugriff
Stefan Ferstl Zugriff erlauben
Betreusr-Leitung Zugniff erlauben
I katrin Gebert Zuagriff VEenNeige... I
Praktikanten Zugriff erlauben
wait Wallhofen Zugriff erlauben
Elsa Herrmann Zungriff erlaubean

Wenn Sie einen Benutzer oder eine Gruppe wieder aus der Liste entfernen méchten, markieren Sie
den gewlinschten Namen und klicken Sie auf "Eintrag entfernen".

- Benutzer hinzufligen = Gruppe hinzufligen 8 Eintrag entfernen

Benutzer / Gruppe Berechtigung Zugriff
Stefan Ferstl Zugriff erlauben
Betreuer-Leitung Zugniff erlauben

© Katrin Gebert Zugriff venweige...
Praktikanten Zugriff erlauben

Veit Wallhofen Zugriff erlauben
< Elsa Herrmann Zugriff | erauben | |

Wenn dem Benutzer der Zugriff erlaubt war, hat er keinen Zugriff mehr sobald er aus der Liste entfernt
wird.

Wenn er aber einer Gruppe angehort, welche einen Zugriff hat, und er ihm vorher verweigert worden
ist, bekommt der Benutzer wieder den Zugriff, sobald er nicht mehr in der Liste steht.
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10.3

Aktivitatenverwaltung

Wenn Sie auf die kleinen "Plus"-Symbole links an den Saisons klicken, erscheinen die einzelnen
Aktivitaten, die fur eine Saison geplant sind. Aktivitaten erkennen Sie an dem "Stifte-im-Becher"-

Symbol.

5 I Sammed 2002

»
® B Sommer 2012 ¢ Sprachferien England

' t 2012

v EF it ICrotihn

% I Winter 2012
Hager Duher Dag

% B Sommercampus i u

klicken Sie
hier

{ Erebrispdiagogiscie Tour

; Aktivitaten-Symbol

Aktiy drausben

® @@ 2013 Frahjahr

!
%,
!
W icin
!
%,
'

& B 1013 Sommer

B 5 AR

Markieren Sie die Aktivitat, die Sie verwalten mochten.

= &8 Sommer 2012

%' Sprachferien England

i Jugendfreizeit Kroatien

% Surffreizeit
% Kinderzeltlager Bucher Berg
% Erlebnispadagogische Tour

%4 pktiv drauRen

Rechts sehen Sie, wie bei den Saisons, dieselben vier Reiter:

- Teilnehmer
- Aktivitat

- Saison

- Formular
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Unter dem Reiter "Aktivitdt" konnen Sie die Daten der Aktivitdt bearbeiten. Die einzelnen Daten
sind selbsterklarend.

Tellrthmar Aktrntdt Sakon Formular
o Anderungen Gbemehmen Anderungen were erfen Daten aus &
Buchungen erauben
Buthursgs-ID 512
Tieel Jugendfreeit Knoabien
Untertital Cikat Buchs
Manimade Teilnehmerzahl 53
Eormmdntar
Alter von .: E
alter bt 17 -
Duwrtum von 19.08.2012 S
Datum bis 01.09.3012 =
Zeit von [Fe |
Tl s
Fras 485 -
Eommantar zum Preis
Arzablung 100 -
Restzahiurg 5 -

Bimim s o b

Ihre Anderungen kénnen Sie speichern, indem Sie oben auf "Anderungen iibernehmen" klicken.

I 2L Anderungen ubern-ehmenl Anderungen venwerfen

Buchungs-ID
Titel

Untertitel

2312

Jugendfraizeit Kroatien

Cikat Bucht

Maximale Teilnehmerzahl | 3,

Eommentar
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Wenn die Daten denen einer anderen Aktivitat entsprechen, missen Sie sie nicht alle manuell
einfligen, sondern kénnen stattdessen den Button "Daten aus anderer Freizeit iibernehmen”
klicken.

Es erscheint dann ein Fenster, wo Sie die Aktivitat, deren Daten ibernommen werden sollen, wahlen
koénnen.

Test 2011

|

wWinter 2011
Frihjahr 2012

|

w

Herbst 2011

Sommer 2012

n

Herbst 2012

|

Winter 2012

|

Sommercampus
2013 Fruhjahr
2013 Somrmr

PR

w

@ 2013 Herbst

Abbrechan

Ist eine Aktivitat abgeschlossen, kdnnen Sie sie archivieren, indem Sie vor "archiviert" einen Haken
setzen. Sie wird dann nur noch im Navigationsbaum links sichtbar, wenn Sie vor "altere Aktivitaten
anzeigen" einen Haken setzen. Es ist sehr sinnvoll, komplett abgeschlossene Aktivitaten zu
archivieren, damit der Navigationsbaum Ubersichtlich bleibt.

-1 Ander ungen abérmehmen .ﬁ.nd-\:run;["n wErwErfEn Daten aus anderer Fréze

Buchungen erlauben

Bug hisngs-10 .23.']_.1_
Titel Sprachferien Emgland
Unbertitel

Maximale Teilmehmerzahl | ag

Eommentar
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= O,

¥
- =
<[ altere Aktivitten anzeigen >

= @ 2015 Erlebnispadagogik Fortbildungen
@ 2015 Frihjahr

@ 2015 Sommer
@ 2015 Sommercampus

2015 Herbst i e
= eros Diese Aktivitat konnen
& 2015 Winter Sie nur sehen. wenn ein
ey Haken wor "altere
@ @ 2014 Frohjahr Aktivitaten anzeigen”

= @ 2014 Sommer gesetztist.

. 0. 0=

W Surffreizeit [20/14] (0, 0/20)

% Kinderzeltlager Bucher Berg [24/14]
% Jugendfreizeit Kroatien [25/14] (0. 0,
%/ Europa-Park Rust [12/14] (0, 0/45)

N A Camaraare S e
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Teilnehmer einer Aktivitat verwalten

Unter dem Reiter "Teilnehmer" haben Sie eine Aufstellung tber alle Personen, welche sich fir die
Aktivitdt angemeldet haben.

Aktivitat Saisan Farrular

Teilnehmer E-Mail Datum Formulbsr bezahlt

Theresa Seger
Johanna Regenstunger
Jasmine Regensburger

Melsssa Seemeier

Marlene Fersch

Snndia Srhitt

&, Spakchern MNeus Buchung Senden = A Status = == Kommentar &
Vermnams MNachname
Franziska Feegl
Strasse

Wenn Sie den Namen eines Teilnehmers markieren, erscheinen unten verschiedene Optionen und
Felder.

S Fmin

= Speichem Meus Bughung Senden « §i Stafus - = Kommentar S Geldeingang & Listen = Akfignen =
Vorname Machname Telefarnnummer
Ivan Cirkn 0841 95358459

Strasse Telefon dienstlich
Hagauerstrale 57

PLE Ot E-Mail

85051 Ingalstadt cirkedi@gmail.com

Katja Passon hat am 2014-01-08 09:57:26 die Buchung abgelehnt.

Evi Rackl hat am 2013-12-18 16:00:13 folgenden Kommentar hinzuge fagt:

anrgf am 18.12.13: gesprochen mit dem Teilnehmer hvan, <= heute noch den Anmeldebogen schicken und Geld Gbernweisen 1!

Evi Rackl hat am 2013-12-17 08:55:37 die Anmeldebestdatigung aufgerufen.

Ewi Rackl hat am 2013-12-17 08:35:50 das Buchungsformular aufgerufen.

Ewi Rackl hat am 2013-12-17 08:35:41 die Buchung angenommen.

Die Felder zeigen lhnen an, was der Teilnehmer im Buchungsformular fir Angaben getatigt hat. Sie
haben die Méglichkeit, diese Angaben zu korrigieren, indem Sie einfach in das Feld hinein schreiben.
Méglicherweise hat er oder sie sich bei der Handynummer o0.a. vertippt und teit lhnen das telefonisch
oder per E-Mail mit. Dann kénnen Sie das einfach ausbessern.

Uber den Feldern stehen lhnen verschiedene Buttons zur Verfiigung.
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Speichern

Den ersten Button ganz links, speichern, missen Sie betatigen, nachdem Sie Felder korrigiert oder
irgendwelche anderen Anderungen an den Daten des Teilnehmers vorgenommen haben, damit diese
auch dbernommen werden.

Neue Buchung
Mit diesem Button kdnnen Sie der Liste einen Teilnehmer hinzufligen, wenn sich jemand Uber andere
Wege als uber das Buchungsformular angemeldet hat. Wenn Sie diesen Button betatigen, erscheint

zuerst ein Feld, in welches Sie den Namen des neuen Teilnehmers eintragen und dann Ok klicken
mussen.

MNeuen Teilnehmer fdr Frezeit Sp... ®

* Vor- und Nachname des neuen Teilnehmers: |

Johanna-Sophie Herrmann

Abbrechen = Ok

S —

Dann erscheinen dieselben Felder wie auch bei den lbrigen Teilnehmern. Flillen Sie diese nun mit
den Daten des Teilnehmers.

Varname Machname
Jehanna-Sophie Harrmann
tragse
PLZ Qrt
Snow boardkenntnisse Handy Erziehungsb.
(nicht gesetzt) -
interme Bemerk. Geschlecht
(nicht gesetzt)
Handy Notfall Tel. Motfall
Ansp. Motfall Vegetarier
{nicht gesetzt)
Senden

Sie kénnen dem Teilnehmer verschiedene Formulare oder Nachrichten zukommen lassen: Eine E-
Mail, einen Brief, ein Buchungsformular und eine Anmeldebestatigung.
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Viktoria Lukas
24 Speichem Meuwe Buchung Senden = & Status -

= Brief

Jehanna-Sophie i
& Buchungsformular

Strasse
&= Anmeldebestatigung

FLZ ort

Wenn Sie die E-Mail auswahlen, kommt ein Fenster mit einigen vorgefertigten Formulierungen,
zwischen welche Sie eine individuelle Nachricht eintippen kénnen. Dann nur noch "Ok" klicken und
die E-Mail wird automatisch an die Adresse gesendet, welche der Teilnehmer angegeben hat.

Betref: | gprachferien England

Machricht: | Liebe/r Johanna-Sophie,

Mit freundlichen Grien
KJR Meumarkt

Abbrachen o Ol

Wenn Sie den Brief wahlen, erscheint ein Fenster mit zwei Reitern, Empfanger und Anschreiben.
Unter Empfanger haben Sie die Mdglichkeit, noch weitere Empfanger hinzuzufligen, welche ebenfalls
denselben Brief bekommen sollen. Klicken Sie dazu einfach den Button "Empfanger hinzufiigen"
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& anschreiben drucken x|
[ Empfanger Anschreiben | |
Empfanger hineufdgen... 5 Empfanger entfarnen | 5 Alle entfernen 5§ Doppelte und Geschwister entfernen
Vorname StraBe

o e S

Sie koénnen sich dann entweder Teilnehmer aussuchen, welche an derselben Aktivtat teilnehmen,
oder Teilnehmer nach Name, Geburtsdamen und anderen Eigenschaften filtern. Wahlen Sie den
Reiter "Alle Freizeiten", um aus den Aktivitaten Teilnehmer auszuwahlen.Es erscheint dann eine
Aufstellung Uber alle Saisons, welche Sie mittels des linken kleinen Plus-Symbols 6ffnen kdnnen.
um eine Ubersicht zu erhalten {ber alle Aktivitaten, die wahrend dieser Saison stattfinden oder
stattgefunden haben.

& anschreiben drucken -0 = |
Empfanger hinz ufigen *
Freizeiten Alle Teilnehmer
Name Vorname straBe PLZ  Ont g Frezeit auswiahlen:
B 2015 Herbst ry |
B 2015 Winter
2014 Frihjahr

2014 Sommer
% Sprachferien England [28/1

Mit einem Klick auf das Y Surffreizeit [20/14)

Plus-Symbol offnen sich die
einzelnen Aktivitaten. Mit _ %/ Jugendfrezeit Kroatien [25,
einem Klick auf das : "
Minus-Symbol schlieBen sie
sich wieder.

L

! Kinderzeltlager Bucher Ben

Euwropa-Park Rust [12/14]
= @8 2014 Sommercampus
@ B 2014 Herbst

4 ¥
Kategorie:
angenommene Anfragen -
Bezahlt-Status:
0 Zeilen unbezahlte Buchungen -
Abbrachan <l Ok

Unter den Aktivitaten sehen Sie zwei Auswahlleisten: Kategorie und Bezahl-Status. Hier kdnnen Sie
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jeweils aus verschiedenen Optionen wahlen, also zum Beispiel an die Teilnehmer einer Aktivitat
einen Brief schicken, deren Anfragen angenommen wurden und die noch nicht gezahlt haben.
Wahlen Sie also die gewilinschte Aktivitat, die richtige Kategorie und den entsprechenden Bezahlt-
Status und klicken Sie dann "Ok". Links erscheinen dann alle Teilnehmer, welche zu allen drei
Auswahlkriterien passen.

= Anschreiben drucken x |
Empfanger hinzufidgen ks
Freizeiten Alle Teilrehmer
Hame Vorname Strafie PLZ ort m Freizeit auswahlen:
MNaolte Felicitas Imhoffring 31 92318  Neurnarikt ~| | = [ 2014 Winter -
Schnobrich Luisa Burgstrasse... 92318  Neumarkt @ @ 2013 Sormmercampus
Fulhr Alexander Burgundens... %2318 Neumarkt
Erand Matthias Sonnenstra... 92318 MNeumarktF... & @ 2013 Winter
Krehan Till Beethovens... 90592  Schwarzenb... = B 2013 Herbst
Gldtz] Bastian Kirschbaum... 92318  Neumarkt & B 2013 Sommer
Rupp Timao Karl-Speigr-.. 92318  Neumarkt o
Braun Josef Buchenstra... | 92334 | Berching | (NI
Rackl Marca Georg-Helle... 92360  Mihlhausen = B Sommercampus
Erzberger Julia Haslach 29 92348 Berg = @8 Winter 2012
Enzbarger Marie Haslach 29 92348 Berg
Hartwig Antan Appianistr. 53 92342  Freystadt i Skifreizeit St. Michael [39-
Helse Marius Eichenmdhl... 92318 Neumarkt ® B Herbst 2012
Lerzer Niklas Marktplatz 56 92342  Freystadt % @ Sommer 2012
Luz Selina Konrad Fuch... 92348  Berg -
Lisbel Alexandra Burgunderst... 92318  Neumarkt - k
Lerzer Elias Am Weihear 6 92334  Berching tegorie:
Heise Dustin Eichenmihl... 92318  Neumarkt
Meyar Jonas Dr- Kurzstr. 34 92318  Neumarkt volistandige Buchungen -
Grinzinger Xenia schwandorf.., 90518  Altdorf Bazahlt-Status:
Ffeiffiar InnAs Flisahethstr. 5 92368  Sennenthal i
1 von 43 Zeilen alle -

Abbrechen += Ok

Markieren Sie nun den gewlinschten Empfanger und klicken Sie "Ok".Er wird dann der
Empfangerliste hinzugeflgt.

B pnsehieiben droken X

Empfinger anschreiben

Empfanger hingufigen... 9§ Emplanger endfernen | T Alle entfernen | T Doppelte und Geschwister entfernan

Warnam Haime Srrafe PLZ o =

Josef Braun Bu¢herstrale 10 92334  Berching

Sie kénnen auch mehrere Teilnehmer gleichzeitig markieren und hinzufigen. Halten Sie dazu einfach
die "Strg"-Taste auf lhrer Tastatur gedriickt, wahrend Sie die Namen der Teilnehmer anklicken, um
Sie zu markieren.
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Schmseider Daniels Magister-Do... 92364  Deining
Weidmann Lubcas Hangersiras... 923%3 Fostbauarh...
Leander Gerhart-Haw... 92318  Meumarkt ...

92918 | Meumarke | |

Landsberger

=i Tl

rardo

s Cheistaph gt
Donisch Mic hawel Pfarmer-Rhei Mgumarit
Rimno Jonathsn Rebhubinee... 92353  PostbauverH...
Do e Marie-Christin  Eberhard-Fa.. 92318  Meumarkt

Mit den entsprechenden Buttons kénnen Sie einzelne oder alle Empfanger wieder entfernen oder
Doppelte oder Geschwister entfernen, falls sich solche in lhrer Auswahl befinden. Méglicherweise hat
ein Teilnehmer sich fir mehrere Aktivitdten angemeldet und hat mehrmals alle von Ihnen Kriterien
erfillt und steht nun zwei Mal in der Empfangerliste. In diesem Fall kénnen Sie ihn I6schen.

Empfanger Anschreiben

Empfanger hinzufigen... [ 8§ Empfanger entfernen | 5§ Alle entfernen | & Doppelte und Geschwister entfernen

Vorname Hame Strafe PLZ ort £
johanna-Sophie | Herrmann | e ——————————
Josef Braun BuchenstraBe 10 92334  Berching

Es gibt aber noch die andere Méglichkeit, Empfanger auszuwahlen, indem Sie sie nach bestimmten
Eigenschaften filtern. Klicken Sie Empfanger hinzufligen und wahlen Sie dann den Reiter "Alle
Teilnehmer".

Rechts sehen Sie eine Filterfunktion mit folgenden Eigenschaften: Name, Geburtstag, Freizeit-Datum
und PLZ. Wenn Sie etwa, wie im Beispiel, einen Postleitzahl-Bereich auswahlen, erhalten Sie alle
Teilnehmer, welche in diesem Bereich wohnen. Hieraus kénnen Sie nun, wie bei der ersten Variante
250 einen gewlinschten Empfanger wahlen.

Empfanger hinzuflgen -0Ox
Fraizeiten Alle Teilnehme
Mame Vorname Strale PLZ ore ] fﬁ;”"f: _\'l
Wallhofen Vait Milchstrae ... 85048  Ingolstadt
Wallhofen Wait Im Freihagfl 2 85057  Ingolstadt Geburtstag von: Geburtstag bis:
Wallhofen Vait Im Freihgfl 2 85057  Ingolstadt p -
Wallhofen Veit Im Freihgfl 2 85057  Ingolstadt = =
wallhofen Veit Im Freibgfl 2 85057  Ingolstadt Frezeit-Datum von: Frezeit-Datum bis:
Wallhofe g byl 2 i) i

4 Wallhofen Im Freihafl 2 PLZ won: PLZ his:
wallhoTen i R TgoiEta 25049 : 25057 —j

Wenn Sie die Auswahl der Empfanger beendet haben, kénnen Sie nun zum Reiter "Anschreiben"
wechseln.

Hier steht Ihnen ein Texteditor zur Verfigung, der mit Schreibprogrammen wie Microsoft Word oder
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Open Office vergleichbar ist. Tippen Sie einfach lhren Brieftext in den Editor.

LT
o Arscheoiben drucks ®

Frmafinaer
= 'lul-

Fafmat Brigk (A4) -

BatraffTatum: Ingodstadt, den 15.11.2014

Taxt: -

@ B I us xxa ;z:mEsanesal?

Liebe Teilnehrmaern

vielen Dank M Eure Anmeddung

M freundiehen Giien

Bty @

['_: fuss Worlage laden bl Als Vorlage speichem I

Abbeashan A Cik

Unten Sehen Sie noch die Buttons "Aus Vorlage laden" und "Als Vorlage speichern".

Haufig ist kein Wwllig individuelles Anschreibung nétig. Viel mehr ahnenin sich oft die Nachrichten,
welche Sie Ihren Empfangern schreiben méchten. Sie mdchten beispielsweise eine Plananderung
verkiinden, einen Treffpunkt bekannt geben oder eine Checkliste verschicken. Dazu ist es natiirlich
praktisch, wenn es vorgefertigte Texte gibt, in welche Sie nur noch die jeweiligen Informationen
eintragen missen.

Zu diesem Zweck gibt es im CMS die Mdglichkeit, Vorlagen zu speichern. Mdchten Sie etwa eine
Checkliste fiir eine Skifahrt verschicken und Sie oder jemand anders hat dies schon einmal gemacht
und das dazugehdrige Anschreiben als Vorlage abgespeichert, kdnnen Sie hier einfach den Button
"Aus Vorlage laden" klicken, die Checkliste auswahlen und gegebenenfalls noch individuell
abandern.
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' & anschreiben drucken -Oox |
Empfanger Anschreiben
Format: Brief (Ad) -
BetreffiDatum: ingolstadt, den 18.11.2014
Text: = = = — _
W||B I U &5 |x x A-||;z = MIIEl&E 5| L| = =|[0| ?
& sarientrief laden ®
Liebe Teilnehmern, SRITEE HIL BUCTIUgsioT Tl =

vislan Dank for Eure A W Skifrezeit Checkliste

Sommercampus Anmeldebestatigu...

Sommercampus Buchungsformular
Sprachferien England Anmeldebest...
Mit freundlichen Grifie Sprachferien England Buchungsfor...

Surffreizeit Anmeldebestatigung un...

-

5 Abbrachen

body p

s Aus vorlage laden Als Vorlage speichern

Abbrechen < Ok

Ebenso kénnen Sie ein Anschreiben, welches Sie vermutlich noch 6fter brauchen werden, mittels
des entsprechenden Buttons als Vorlage speichern.
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Brief (Ad)

Treffpunkt Aktivitat X

i |B I U & |x, x* A-|Z2 = H|I=

ligber Tellnehmer

wir treffen uns am um ... Uhrm

Wir freuen uns auf suer Kammen!

mit freundlichen Griiflen

body p

& Aus Vorlage laden Als vorlage speichern

Sie brauchen dann nur noch einen Namen, unter welchem die Vorlage gefunden werden soll.

1 Anschreiben speichemn 4

Unter welchem Namen soll das Anschreiben gespeichert werden?

Treffpunkt

abbrechen ! Ok

Letztendlich miUssen Sie nur noch "Ok" klicken, um das Anschreiben auszudrucken.

Sie kénnen neben einer E-Mail und einem Brief auch ein Buchungsformular und eine
Anmeldebestatigung verschicken. Hierbei handelt es sich um zwei vorgefertigte PDF-Dokumente.Die
Namen der ausgewahlten Empfanger werden automatisch in die Dokumente eingeflgt.

Status

Wenn Sie diesen Button klicken, kénnen Sie zwischen den Status neu, angenommen, abgelehnt,
auf Warteliste und wollstéandig wéahlen - je nachdem, wie weit der Bestatigungswvorgang der Buchung
eben fortgeschritten ist.

Kommentar

Sie kénnen einen Kommentar zum Teilnehmer als Informationen fur die tbrigen Benutzer des CMS

verfassen. In einem Kommentar kann zum Beispiel stehen, wenn noch Angaben fehlen und
nachgereicht werden.
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Kormmentar hire il gen a8

Kommenktar:

Naotfall-Telefonnummer wird noch

nachgereicht

Abbrechen o O

Der Kommentar erscheint unter den Feldern.

[nacht gesatzr) = [n

Hanidy Matfall Tel. Natfall Sche
[n
ansp. Natfall Vegetarier ort:

12 =

a Herrmann hat am 2014-11-18 17:15:08 folgehden Kommentar hinzugefigt

tfall-Felefonnemmer wird noch nathgensicht

EIEEM Buchungsformular aufgerufen.

Elsa Herrmann hat am 2014-11-18 16:56:03 die Anmeldebestatigung aufgerufe

Geldeingang

Mit diesem Button kdnnen Sie den Bezahlstatus eintragen. Setzen Sie den entsprechenden Haken,
sobald das Geld wollstandig eingegangen ist.

Bezahlstatus X
Anzahlung: 0,00 ELUR am =, |
Restzahlung: 0.00 EUR am &
Viollstandige Zahlung: | g gp EUR am =

OZathng ist vollstandig eingegangen :

Abbrechen o Ok

Listen

Die Listen beziehen sich nicht auf einzelne Teilnehmer, sondern geben Ihnen einen Uberblick (ber
die Teilnehmer der Aktivitat Wie viele Listen es gibt und welche Daten darauf zu sehen sind, ist
abhangig vom individuellen Kundenwunsch. Wenn Sie den Button betatigen und eine der Listen
wahlen, bekommen Sie ein PDF-Dokument.
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Aktionen: Verschieben und Einfiigen

Sie koénnen einen Teilnehmer in eine andere Aktivitat verschieben. Klicken Sie dazu den Button
verschieben, den Sie sehen, wenn Sie auf "Aktionen" klicken, gehen Sie in die andere Aktivitat und
klicken Sie dort "einflgen". Der Teilnehmer wird dann in diese Aktvitat verschoben und in der alten
Aktivitat den abgelehnten Anfragen hinzugefigt.

# dltare AkTherdten anzeigen

R G By Johanna-Sophie Herrmann
1015 Frokjahe e ———

B 3315 Soanies B abgeiehnte andragen Diese Teilnehmerin ist in den

2313 Seandiert dargnrs Vitoria Luks Sprachferien England und wird nun

W 2015 Hertist Annalsna Schnssdar vierschoben

B 2015 winter

Vikboria Lukas
® @8 3014 Frdbjahr
Neue Buchung Sandan -+ @ Swtus - | = Rommanear @ Gedengan{] : - Vierschieben | § EinfL'ige
i Sprachferien England [28/14] (0, G
g e T .t
% Eanderzeltager Buchar Berg [24714] Jahanna-Sophie Harmmann

) s -y

& @ 2015 Erkebnispidagegik Fartbildungen _
i 2015 Frdhjahr

Johanna-Sophie Herrmann

Die Teilnehmerin ist nun in die
B 2015 Somaer

o S Aryalebane Ak i Surffreizeit eingefiigt worden.
— Vikdona Lukas - - - -

& 2015 Horest Sie giltin den Sprachferien

& 2015 wintes e s England als abgelehnt

Diarusla 5¢haaer
@ 8 2014 Frahjahr
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Glossar

GLOSSAR

Quellen:

wikipedia.org
lexikon.martinvogel.de
it-wissen.info
wirtschaftslexikon.gabler.de
woerterbuch.babylon.de
sumo.de

bullhost.de

Bildauflésung
Die Bildauflésung ist ein MaR fiir die GroRe einer Rastergrafik %8, Sie kann auf zwei verschiedene

Arten dargestellt werden:

1. als Gesamtzahl der Bildpunkte

2. als die Anzahl der Bildpunkte pro Zeile mal die Anzahl der Bildpunkte pro Spalte. Hier wird auch
das Verhaltnis von Breite und Hohe ersichtlich.

Quelle und weitere Informationen: http://de.wikipedia.org/wiki/Bildauflésung

Bildschirm
Ein Bildschirm ist ein Gerat, das zur optischen Anzeige von Informationen dient.
Den Bildschirm eines Computers nennt man auch Monitor. Er sieht fiir gewohnlich etwa so aus:

258
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Browser

Ein Browser ist eine Software 28, die fiir das Abrufen von Webseiten 262 notwendig ist. Ein Browser
interpretiert und stellt HTML 26"-Seiten, Dokumente und Daten dar.

Gangige Beispiele fur Browser sind zum Beispiel der Microsoft Internet Explorer, Mozilla Firefox oder
Google Chrome.

Quelle und weitere Informationen: http://de.wikipedia.org/wiki/Browser.

c

Das ist das Symbol fur den Internet Explorer

@

Das ist das Symbol fur Mozilla Firefox

Button

Ein Button bezeichnet eine hervorgehobene Flache, die durch Aktivierung durch zum Beispiel einen
Mausklick ein Ereignis auslost.

Andere gangige Bezeichnungen fir eine solche Flache sind Schaltflache oder Taste.

Quelle: http://lexikon.martinvogel.de/button.html

GO ng Dies sind

iele fur
Deutscl p
uns
Gapmibe-S00 I Al guit Gluick!

Starten Sie das Jahr mit einem schnelleren Browser Google Chrome herunteraden

Datentrager
Ein Datentrager dient zur Speicherung von Daten beziehungsweise Informationen. Im [T-Bereich

werden darunter Gegenstande verstanden, auf denen Daten gespeichert sind, die mit Hilfe von
Computern oder anderen elektronischen Geraten gedffnet und gelesen oder teilweise auch abgespielt
werden kdnnen.
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Gangige Datentrager sind zum Beispiel CDs oder USB-Sticks.
Quelle und weitere Informationen: http://de.wikipedia.org/wiki/Datentrager.

Design
Formgestaltung, die oft eine asthetische Funktion hat und den Betrachter optisch ansprechen soll.

Quelle und weitere Informationen: http://wirtschaftslexikon.gabler.de/Definition/design.html.

Dokumentenformat
Dateiformat fir elektronische Textdokumente. Bekannte Dokumentenformate sind beispielsweise

e

- PDF Adobe , Endung: .pdf

Eﬁ
- verschiedene Formate von Microsoft Word Endung beispielsweise .doc

E
- Open Office Endung: .odt

Quelle und weitere Informationen: http://de.wikipedia.org/wiki/Dokumentenformat.

Download beziehungsweise Herunterladen
Ubertragung von Daten von einem fremden Rechner auf den Eigenen.
Quelle: http://lexikon.martinvogel.de/download.html.

Editor

Programm, das zum Eingeben, Bearbeiten und Ansehen von Daten verwendet wird. Man
unterscheidet zwischen Grafik- und Texteditor.

Ein Grafikeditor wird verwendet, um Grafiken einzugeben, zu bearbeiten und anzusehen. Beispiel:
Paint.

Ein Texteditor wird verwendet, um Texte einzugeben, zu bearbeiten und anzusehen. Beispiel:
OpenOffice

Quelle: http://www.bullhost.de/e/editor.html.

R A3

€ i
m FTECEEEECEEEEE
TR EEER SRS

—_———— Der Grafikeditor Paint
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Der Texteditor Open Office

E-Mail-Adresse

Postanschrift im Internet, an die auf elektronischem Weg E-Mails an den Besitzer der Postanschrift
gesendet werden kdnnen und die angezeigt wird, wenn der Besitzer der E-Mail-Adresse selber E-
Mails verschickt.

E-Mail
Digitale Mitteilung, die Inhalte wie Texte, Bilder oder Animationen haben kann.

Formatierung
Der Begriff hat, je nach Bezug, verschiedene Bedeutungen.

In Bezug auf Texte bedeutet ,formatieren” die Gestaltung von Texten mit einem Textprogramm durch
die Bestimmung der Schriftgrof3e und -art, den Zeilen- und Randabstéanden und sonstigen
Einstellungen.

In Bezug auf Datentrager bedeutet ,formatieren®, dass man den Datentrager fur die Verwendung unter
einem bestimmten Betriebssystem vorbereitet.

Grafikformat
Dateiformat, das den Aufbau einer Bilddatei beschreibt. Flir Einzelheiten lesen Sie bitte den
Abschnitt Grafikformate' 98’

Hardware

Hardware ist der Oberbegriff fir die mechanische und elektronische Ausristung eines Systems z. B.
eines Computers. Alle Bestandteile eines Computers also, die angefasst werden kénnen, werden als
Hardware bezeichnet.

Quelle und weitere Informationen: http://de.wikipedia.org/wiki/Hardware.

Homepage
s. Internetseite

HTML

~Hyper Text Markup Language”

Code-Sprache zur Erstellung von Internetseiten 252, Die Inhalte, die Struktur und die optische
Darstellung werden durch spezifische Codes definiert, die von Browsern interpretiert und
dementsprechend angezeigt werden kénnen.

Quelle: http://www.sumo.de/definition-html.html.

Hyperlink, kurz: Link

Ein Hyperlink ist eine elektronische Querverbindung in einem Dokument hin zu einem anderen
Dokument oder zu einer anderen Stelle desselben Dokumentes.

Ein Hyperlink I6st einen Sprung aus, der den Benutzer sofort an die entsprechende Stelle beférdert.
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Optisch wird der Hyperlink oft dadurch gekennzeichnet, dass eine Textstelle eine andere Farbe hat
und unterstrichen ist. Hinter dieser Textstelle befindet sich die Adresse des Zieldokumentes. Um an
dieses Zieldokument zu gelangen, muss der Benutzer den Hyperlink durch Mausklick aktivieren.
Quelle und weitere Informationen: http://www.itwissen.info/definition/lexikon/Hyperlink-hyper-link.html.

Internetadresse

Es gibt viele unterschiedliche Ansichten uber die richtige Definition dieses Begriffes. Auch gibt es
verschiedene Ausdriicke, die von einigen Leuten synonym fireinander und fir das Wort
JInternetadresse” verwendet werden, wahrend sich Andere dagegen wehren, diese Ausdricke
gleichzusetzen.

Anstatt ,Internetadresse” werden haufig die Abkirzungen ,URL® und ,URI* verwendet.
URL bedeutet ausgeschrieben ,Uniform Resource Locator®, URI steht fiir ,Uniform Resource
Identifier*.

Sieht man sich also die Bedeutung dieser Begriffe an, kann man feststellen:
Eine URI identifiziert etwas, wohingegen eine URL etwas lokalisiert.

Jede URL ist zugleich eine URI, denn wenn etwas lokalisiert wird, wird es zugleich auch identifiziert.

Das, was Sie in einen Browser eintippen, um auf eine Website zu gelangen, ist also immer zugleich
eine URL und eine URI.

Beispiel: http://www.google.de identifiziert und lokalisiert die Online-Suchmaschine Google.

Das, was man als URL bezeichnet, kann man also auch Internetadresse nennen.
Eine URI identifiziert etwas, aber lokalisiert es nicht unbedingt.

Zum Beispiel ist auch die ISBN-Nummer eines Buches eine URI. Ein ganz bestimmtes Buch wird mit
dieser Nummer identifiziert, ermdglicht dem Benutzer allerdings noch nicht den Zugang zu dem
Buch, deshalb ist die ISBN-Nummer keine URL oder Internetadresse.

Internetseite

Eine Internetseite ist die einzelne Seite eines Webaulftritts. Eine Internetseite ist das Fenster, das
Sie auf lhrem Bildschirm 258 sehen kénnen.

Eine Internetseite oder auch Webseite ist Teil einer Website.

Eine Website ist dementsprechend die Gesamtheit eines Webauftritts beziehungsweise die
Gesamtheit aller Internetseiten, die ein Unternehmen oder eine Person zur Verfugung stellt.

Eine Homepage ist eine besondere Art von Webseite: Sie ist die Hauptseite einer Website, also
diejenige Internetseite, iber die ein Benutzer eine Website fiir gewohnlich erreicht.

Quelle: http://www.webdesign-allendoerfer.de/webseite/.

Die Unterscheidung dieser drei Begriffe soll an einem Beispiel verdeutlicht werden:
Sie geben die URL http://www.muenchen.de/ ein.

Nachdem Sie die Eingabetaste gedriickt haben, gelangen Sie zuerst auf die Homepage der
Website.
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Dies ist die Hauptseite, die Innen einen Uberblick (iber die gesamte Website verschafft und Sie mit
den wichtigsten Informationen versorgt.

Oben sehen Sie eine Menlleiste, in der Sie auf mehrere Begriffe klicken kénnen, beispielsweise auf
sVeranstaltungen®.

Branchenbisch ~ Stadiplan | Falwplan

i~

2B Hoed Manchan oy,

m muenchende

Das ofirielle Sladtportal

Rathairs | Veranstalimgen |l..=:l.'|l.T||||hH| | Shoppang | Hobels Sehenswiil dighefen mmml

muencherde - Dag ofiziels Stadtponal A Minchen

Es erscheint dann eine weitere Meniileiste, in der Sie wieder aus verschiedenen Begriffen wahlen
kénnen. Sie konnen zum Beispiel den Begriff "Oktoberfest" wahlen. Wenn Sie mit der Maus Uber den
Begriff fahren, erscheint eine weitere Menlleiste, aus der Sie widerum einen Begriff wahlen kénnen,
zum Beispiel Senvice.
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Homea » Yeranstallungen

Resendierungen

VERANSTALTUNGEN & Fahrgeschafte und

Was? Veranstaltungsname, Gelmmmd

Oktoherfestbier
Von: 29072012 | B

= = Programm, Ternmine
Finden Sie:  Veranstaltungen nach o L LU DL

Oktoberfest Soluvenirs

VERANSTALTUNGEN NG

] f Kultur  mit Kindern

Hlgine Wiesnzelte

nswiirdigkeiten

Suchien

Lategorien  Umland

Wenn Sie diesen Begriff anklicken, verlassen Sie die Homepage der Website und gelangen auf eine
andere Internetseite der Website, ndmlich der, die Sie tGber den Senice auf dem Oktoberfest

informiert.
muenchende S f
o e ShadPperial - ==
=
[y g ———
BESUCHER FERVICE, INFORMATIONEN T?
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Jeder Begriff in der Menlleiste ermoglicht Ihnen die Anzeige einer bestimmten Internetseite.

Die Gesamtheit dieser Internetseiten ist die Website, die mit der URL ,http://www.muenchen.de

erreicht werden kann.

Layout

Sammelbegriff fur die Gestaltung eines Dokuments, der alle optischen Aspekte enthalt.

Markierung
optische Hervorhebung eines bestimmten Bereiches.
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Maus
wichtigstes Befehlsgebergerat eines Computers.

Miniaturansicht
Verkleinerte Darstellung einer Grafik.

PC = Personal Computer
Computer, der von einer einzelnen Person gesteuert werden kann und wichtiger Bestandteil vieler
Haushalte ist. Eine populadre Sonderform des PC ist der Laptop, seine tragbare Variante.

Pixel (auch: Bildpunkt, Bildelement)

Kleinste Einheit einer digitalen Rastergrafik %®'. Pixel sind rasterfdrmig angeordnete Punkte, denen
Farben zugeordnet sind.

Quelle und weitere Informationen: http://de.wikipedia.org/wiki/Pixel.

Programmiersprache

Eine Programmiersprache ist eine kiinstliche Sprache, die zur Formulierung von
Computerprogrammen verwendet wird. Programmiersprachen werden nach Art ihrer Anwendung
konzipiert und lassen sich demnach nicht auf alle Programme anwenden.

Reiter

Ein Reiter ist Teil einer Registrierkarte, die sowohl in Aktenschranken als auch in
Computerprogrammen als Sortier- und Navigationshilfe dient. Informationen werden in bestimmte
Abschnitte geteilt, durch Anklicken eines Reiters erhalt der Benutzer bestimmte Informationen. Der
Inhalt ist zwei Teile geteilt: Artikel und Diskussion. Klickt man auf den Reiter "Artikel", enthalt man
die entsprechenden Informationen; klickt man auf "Dikussion”, erhalt man einen anderen Teil des
Inhaltes, namlich die Diskussion.

Artikel Diskussion

\ Reiter
Registerkarte

Eine Registerkarte ist eine Sortier und Mavigationshilfe, die der weite

Sortierung von Aktenbesténden [Bearbeiten)
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Software

Eine eng gefasste Definition versteht unter Software alle Computerprogramme und die damit
verbundenen Ressourcen, die zur Ausfihrung dieser Programme nétig sind, nicht jedoch Daten, die
zur Verarbeitung bestimmt sind, wie zum Beispiel Musikdaten.

Eine weiter gefasste Definition versteht die Software als Gegenbegriff fir Hardware und umfasst alle
moglichen digitalen Daten, wie beispielsweise Musikdaten auf einer CD. Unter Software versteht man
dann alle Bestandteile eines Computers, die man nicht anfassen kann.

Quelle und weitere Informationen: http://de.wikipedia.org/wiki/Software.

Tabelle

geordnete Zusammenstellung von Texten und Daten. Die Inhalte werden in Zeilen und Spalten
gegliedert. Zeilen sind dabei waagerechte Ordnungselemente, Spalten sind senkrechte
Ordnungselemente.

Land Sprache Kontinent Mitgliedschaft #+— 1. Zeile
Deutschland 4 | Deutsch $ Europa i Ja 4 [+— 2 7gile
Frankreich Franzdsisch Europa Ja +— 3 Zeile
Japan Japanisch Asien Mein -+ .
4. Zeile

1. Spalte 2. Spalte 3. Spalte 4. Spalte

Tool

ein Tool ist ganz allgemein ein Werkzeug. Im [T-Bereich steht der Begriff fir ein Dienstprogramm,
das fur den Benutzer eines Computers bestimmte Aufgaben ausfihrt. Jedes Dienstprogramm ist
meistens auf eine eigene Aufgabe spezialisiert.

Quelle und weitere Informationen: http://de.wikipedia.org/wiki/Dienstprogramm.

Tooltip
Ein Tooltip ist eine Art Kurzinformation zu Bildern oder Links. Die Information wird dann angezeigt,

wenn der Benutzer die Maus auf dem Bild oder dem Link bewegt.

Upload bzw. Hochladen
Ubertragung von Daten vom eigenen Computer auf einen Fremden.
Quelle: http://lexikon.martinvogel.de/upload.html.

Versionierung
Speicherung einzelner Arbeitsstande eines Dokumentes oder einer Datei. Eine Versionierung dient

folgenden Zwecken:

Protokollierung: Jede Anderung eines Dokuments oder einer Datei kann jeder Zeit nachwollzogen
werden.

Riickgangig machen: Anderungen kénnen riickgangig gemacht werden, indem einfach eine &ltere

Version, die die unerwiinschten Anderungen noch nicht aufwies, verwendet wird.

Archivierung: Es kann auf jede Version jeder Zeit zurlickgegriffen werden

Koordinierung des gemeinsamen Zugriffs von mehreren Entwicklern auf die Dateien

Lesen Sie dazu auch den Abschnitt ,Versionen®.

Website
s. Internetseite 262
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