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Uberblick

Was ist DNN?

DotNetNuke ist ein weltweit fihrender Open-Source-Portal und Inhalts-Verwaltungs-System
Anbieter, welcher von tausenden von Organisationen weltweit genutzt wird. Es handelt sich hierbei
um ein Anwendungsprogramm, welches die gemeinschaftliche Erstellung und Bearbeitung des
Inhalts von Text- und Multimedia-Dokumenten ermdglicht und organisiert.

Ilhre Daten werden auf dem Server gespeichert. Deswegen haben Sie die Moglichkeit, lhr Portal Giber
das Internet zu pflegen. Sie bendétigen lediglich einen Browser. Mehrere Nutzer kénnen so eine
Webseite verwalten und mit individuellen Berechtigungen ausgestattet werden.

Nachfolgend erhalten Sie einen Uberblick tiber die Bearbeitung von Modulen lhres Internetprotals,
sowie der Verwaltung Ihrer Benutzer und Dateien.

Module stellten den eigentlichen Inhalt einer Seite dar. Es gibt eine Vielzahl von Standardmodulen,
die unterschiedlichste Funktionen zur Verfiligung stellen. Auch auf Modulebene kénnen Sie tiber
Benutzergruppen steuern, wer den Inhalt sehen und eventuell auch bearbeiten darf. Module kénnen
sie auf den verschiedenen Bereichen der Seiten platzieren.

Kurzbeschreibung Bedienungsfeld
Melden Sie sich als Administrator an. Nach der Anmeldung steht Ilhnen im linken Bereich folgender
Steuerungsbereich zur Verfligung.

Einstellungen

Bearbeitungsstatus
aktivieren
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Benutzer

Benutzerkonto erstellen
Uber ,Verwalten” -> ,Benutzer” -> ,Benutzer anlegen” besitzen Sie die Méglichkeit einen neuen
User fir lhre Internetseite anzulegen. Nun erscheint folgende Maske:

HNAME E-MAIL REGISTRIERT

Yormame: Nachname:

| || |
Benutzername: E-Mail-Adresse:

| || |
autorisiert: on (: | Zufilliges Kennwort: off ( t
Kerrwart Kannwart [arraut)

[0 Neuen Benutzer per E-Mail benachrichtigen.

abbreche | speichern
___ n

Vorname: Geben Sie hier Ihren Vornamen ein.

Nachname: Geben Sie hier lhren Nachnamen ein.

Benutzername: Geben Sie hier den Namen ein, welcher fur Sie als Benutzer auf der Webseite
angezeigt werden soll.

E-Mail-Adresse: Geben Sie eine aktuelle E-Mail-Adresse ein.

Kennwort: Geben Sie ein von lhnen gewahltes Passwort ein und bestéatigen Sie dieses in der mit
erneuter Eingabe in das Feld ,,Kennwort (erneut)”.

Klicken Sie anschlieend auf ,,Speichern” um einen neuen User anzulegen.

Benutzerkonto verwalten

Sollten Sie noch Anderungen, beispielsweise des Nutzernamens, vornehmen wollen, so kénnen Sie
dies erneut Uber ,Verwalten” -> ,Benutzer” tun. Hier kdnnen Sie Ihr neu erstelltes Konto suchen.
Klicken Sie anschlieBend bei dem betreffenden Benutzer rechts auf das Zahnrad.

Es erscheint folgende Maske:
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Testkonto Florian Bieber Florian. Bieber@beist...

testthi

KONTOEINSTELLUMGEN

Banutzername:

TestFE|

Anzeigename:

Testkonto Florian Bieber

ans2me

ACCOUNT DATA

Erstellt am:

letztes Anmeldedatum:

Letztes Aktivitatsdatum:

letzte Kennwortdnderung:

letztes Abmeldedatum:

97172016 11:51:42 AM

FA3ZMT 1043707 AM

FA3207 104377 AM

97172016 11:51:42 AM

Mever

E-Mail-Adrasse: .
Eenutzer istangemeldet:  False

Florian.Bigberbeister de

auggesperrt: False
KENNWORT VERWALTEN autorisiert: True
Kennwart speichern: False
[ Katinwart dndarn ]
[ Kamnwart-Andearung erzwingean | geldscht: Falsa

[ Link zum Alcksstzan des Kenrworts anfardarn |

Benutzerverzeichnis 1449/05/4087

abbrechen

Kontoeinstellungen: Hier konnen Sie den Benutzernamen, den Anzeigenamen und die Mailadresse
des Users verandern und erneuern.

Kennwort verwalten: Falls ein Nutzer sein Passwort verlegt haben sollte, so kdnnen Sie dieses hier
zuriicksetzen und erneuern.

Account Data: Hier konnen Sie die Account-Informationen des Benutzers einsehen.

Benutzerkonto loschen

Sollten Sie ein bereits veraltetes Benutzerkonto |6schen wollen, kénnen Sie dies ebenfalls tUber
,Verwalten” -> ,Benutzer” tun. Suchen Sie hier nach dem Benutzer, der geléscht werden soll. Klicken
Sie anschliefend bei dem betreffenden Benutzer rechts auf die drei Punkte und wahlen Sie den
Button , Benutzer I6schen” aus.
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NAME E-MAL REGISTRIERT
Testkonto Florian Bieber Florian Bieber@beist..
testfbi Um das Benutzerkonto zu

I6schen, klicken Sie hier auf
die drei Punkte.

anzeigen

reerinwoart andern

Kennwort-dnderung
erzmingen

Link zum Ricksetzen des
Kennworts anfordern

Klicken Sie anschlieBend
auf ,Benutzer I6schen”.

Autorisierunyg des Benutzers
widerrufan

Benutzer 1dschen

Zum Systemvenvalter
machen

Um den Benutzer endgliltig zu I6schen, bestétigen Sie die anschlieBende Sicherheitsabfrage, indem
Sie auf ,l6schen” klicken.

Benutzergruppen

Uber ,Verwalten” -> ,,Gruppen” gelangen Sie zu dem ,,Benutzergruppen verwalten“-Menii. Hier wird
es lhnen ermdglicht, Benutzergruppen zu erstellen und zu verwalten. Bei Anlegen eines neuen
Benutzers muss man diesen einer bestimmten Gruppe hinzufligen. Die zugehdrige Gruppe
entscheidet dariiber, was man bearbeiten, sehen oder verdndern kann.

Es gibt drei verschiedene Standardberechtigungen: Administrators, Registered User, Subscribers.
Nach Erstellen eines neuen Nutzers miissen Sie festlegen, ob dieser als Administrator oder als
normaler Benutzer agieren soll. Subscribers und Registered Users sind die einzigen Gruppen, die
standardmaRig vergeben werden.

Administrators: Mitglieder dieser Gruppe haben vollen Zugriff auf alle Bearbeitungs- und
Verwaltungsmoglichkeiten der Internetseite. Sie kdnnen alle Seiten und Module hinzufiigen,
bearbeiten und l6schen, sowie Benutzer hinzufligen und Benutzergruppen bearbeiten

Registered User: Diese Benutzergruppe wird dem registrierten Benutzer standardmaRig hinzugefiigt.
Die Mitglieder dieser Gruppe haben die Mdglichkeit ihr Benutzerprofil ganz alleine zu verwalten.
AulRerdem haben Sie die Berechtigung, Seiten oder Module, welche nur fiir eingeloggte Benutzer
sichtbar sind, zu sehen.
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Subscribers: Diese Benutzergruppe wird dem registrierten Benutzer standardmaRig hinzugefiigt.
Diese Gruppe berechtigt den User sich auf der Internetseite anzumelden. Administratoren kénnen
diese Rolle verandern oder lI6schen.

Uber den Reiter ,Verwalten” -> ,Gruppen” kdnnen Sie neue Benutzergruppen erstellen und sich
bereits bestehende Benutzergruppen anzeigen lassen.

Roles Neue Gruppe anlegen
[allgmeine Gruppen] ~ Mach Schlagwort suchen

NAME DER GRUPFE HAUPTGERUPPE BENUTZER ALUTO
Administrators [Allgmeine Gruppen] 3

Bescheide extern [Allgmeine Gruppen] 1

ES-Baugen [Allgmeine Gruppen] 1

EStA [Allgreine Gruppen] 23

Kunde Biowiag [Allgmeine Gruppen] 3

Kunde BS-0WI [&llgmeine Gruppen] 5

Kunde BZR-0nline [Allgmeine Gruppen] 15

Kunde Findie [Allgmeine Gruppen] 1

Kunde Funktion Systemadmin [Allgmeine Gruppen] 36

Kunde Portal.easy [Allgmeine Gruppen] 26

weitara Zaigan

Um eine neue Benutzergruppe hinzuzufiigen, klicken Sie rechts oben auf den Button ,Neue Gruppe
anlegen”. AnschlieBend 6ffnet sich folgende Maske:
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NAME DER GRUPPE HAUPTGRUPPE BENLITZER AUTO
n

Gruppanname Hauptgruppe

[allgmeine Gruppen]
) Typ

Beschreibung

Zugriffsgruppe
Status

bestatigt

automatische Zuordnung '

affentlich ;Y

speichern

Gruppenname: Geben Sie hier den Namen der Benutzergruppe ein.
Beschreibung: Geben Sie hier eine Gruppenbeschreibung ein.

Klicken Sie anschliefend auf ,,Speichern”, um die neue Benutzergruppe anzulegen.

Seitenverwaltung

Neue Seite hinzufiigen

Eine neue Seite kdnnen Sie Gber den Reiter , Inhalt” -> ,,Seiten” hinzufligen.

Es erscheint anschlieRend die folgende Maske:
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Pages ‘ Wehrere Seiten hinzufiigen ‘

Suche Klicken Sie hier um
eine neue Seite
hinzuzufigen.

1 Startsaite
Aktuall

Suchargahnisse

13 Helpdask

Baschaidarsta...

13 Pradukta

4 Lisungen

G Amtshlatt Hai .

3 Referenzen

6 Support

9 Unternehmen

1 Projektieglait..

2 Shop-System ...

2 Intarn

Sehulungsan...

Banutzarprofil

Hier haben Sie mit einem Klick auf ,,Neue Seite hinzufiigen” die Moglichkeit, eine neue Seite
hinzuzufiigen.

AnschlieBend erscheint die folgende Maske:
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Details Berechtigungen envertert

erstallt:  19.9.2017 durch System (hargaordnate Saita:  Seitenanfang Status:  Visible
Seitentyp: (@ standard () bestehend () Link-URL () Datei

S L (v

Mamat Title

Description

Schlagwarta

Suchworte Link-UAL

‘ Add Tags ‘ |

Im Manu anzeigan on ‘:) Anzeige zaitlich bagrenzen Off I

Template

‘ Default h

Seite(n) hinzufigen

Details

Name: Dies ist der Name der Seite, der auch im Navigationsmeni verwendet wird.

Title: Wird im Fenstertitel des Browsers gezeigt; wird der Seitentitel nicht angegeben, wird der
Seitenname verwendet

Description: Dieses Tag wird von Suchmaschinen ausgewertet, um den Inhalt bestimmen zu kénnen.
Schlagworte: Geben Sie einige Schliisselworte fiir die Seite an (durch Komma getrennt), die von
Suchmaschinen verwendet werden kénnen, um die Seite besser einzuordnen.
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Berechtigungen
Uber den Reiter ,Berechtigungen” kénnen Sie festlegen, wer die Seite sehen und bearbeiten darf.

Erweitert

Uber den Reiter ,Erweitert” kdnnen Sie festlegen, wie die Seite dargestellt werden soll.
Beispielsweise kdnnen Sie ein Symbol fir diese bestimmen, welches im Meni angezeigt wird.
Des Weiteren kdnnen neben dem Seitenlayout, auch den Modulrahmen verandern.

Nachdem Sie alles ausgefiillt haben, kdnnen Sie mit einem Klick auf ,Seite(n) hinzufliigen” die neue
Seite hinzufligen. Anschlieend erscheint die folgende Maske:

Pages Mehrere Seiten hinzufiigen Seite(n) hinzufiigen

Suche

1 Startseite
Aktuell
Suehergebnisse
Test
R SEITE AN NEUE POSITION VERSCHIEBEN
Baschaidarata...
13 Produlkte
3 LBsungen Verschieben Sie die neue Seite
per Drag-and-Drop an die
€ Amtshlatt Hai ... .. .
gewlinschte Position
3 Refaranzen
€ Support
S Untarnahmen
1 Projelbeg|ait...
2 Shop-Systam ...
2 Intarn
Sehulungsan..
Benutzerprofil

Jetzt kdnnen Sie die neue Seite per Drag-and-Drop an die gewiinschte Position verschieben.

10
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Seite verschieben

Wenn Sie eine bereits bestehende Seite an eine andere Position verschieben mochten, ist dies
ebenfalls unter dem Reiter ,Inhalt” -> , Seiten” mdglich. AnschlieRend gehen Sie wie folgt vor:

1. Navigieren Sie in der Seitenverwaltung zu der Seite, die Sie verschieben mochten.
Wenn Sie anschlieRend mit der Maus (iber die entsprechende Seite fahren, erscheinen rechts
neben dem Seitennamen mehrere Symbole.

3. Um die Seite zu verschieben zu kénnen, positionieren Sie Ihren Mauszeiger auf dem Symbol,
welches ganz rechts zu sehen ist.

4. Anschliefend kdnnen Sie per Drag-and-Drop die Seite an eine beliebige Position verschieben.

Pag es Mehrere Seiten hinzufiigen Seite(n) hinzufiigen

BESCHEIDERSTELLUNG...

Suche

Alktuall
Test

Suchergahnisse

4 Helpdesk Mit diesem Symbol kénnen Sie eine bereits

bestehende Seite per Drag-and-Drop an eine
andere Position verschieben.

Seite loschen
Wenn Sie eine Seite von lhrer Website [6schen mochten, dann kénnen Sie dies auch unter dem
Reiter , Inhalt” ->, Seiten” tun. AnschlieRend gehen Sie wie folgt vor:

Navigieren Sie in der Seitenverwaltung zu der Seite, die Sie verschieben mochten.
Wenn Sie anschliefend mit der Maus Uber die entsprechende Seite fahren, erscheinen rechts
neben dem Seitennamen mehrere Symbole.

3. Um die Seite I6schen zu kénnen, missen Sie auf das ,x“-Symbol klicken.

4. Bestatigen Sie die anschlieRende Sicherheitsabfrage, indem Sie auf ,,16schen” klicken.

11
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Pag es ‘ Mehrare Seiten hinzufiigen ‘ Seite(n) hinzufigen

BESCHEIDERSTELLUNG...

Suche

Aletuall

Tast
Suchargabnissa
13 Helpdesk Mit einem Klick auf dieses Symbol
koénnen Sie die Seite I6schen.

Module

Module stellten den eigentlichen Inhalt einer Seite dar. Es gibt eine Vielzahl von Standardmodulen,
die unterschiedlichste Funktionen zur Verfligung stellen. Zum Bearbeiten der Module muss immer
der Bearbeitungsstatus der Seite aktiviert sein. Mit einem HTML-Modul kann man beispielsweise
Uiber Texte, Bilder, Tabellen etc. Informationen fir die Webseitenbesucher bereitstellen.

Bearbeitungsstatus aktivieren

Um ein Modul bearbeiten zu kdnnen, missen Sie der Seite, auf welcher sich das Modul befindet,
einen Bearbeitungsstatus verleihen. Dieser wird aktiviert, indem Sie im Admin-Men{ links unten auf
den Button mit dem Stift klicken:

12
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Mit diesem Knopf aktivieren
Sie die Bearbeitungsrechte.

Neues Modul hinzufiigen

Wahlen Sie in der Administrator-Maske in der unteren Leiste den Punkt ,,Add Module“ aus. Nun
werden lhnen ausreichend Module angezeigt. Das am haufigsten genutzte ist hierbei das Modul
,HTML”. Um dieses Modul auswadhlen zu kénnen, gehen Sie wie folgt vor:

1.

2.
3.

Suchen Sie in diesem Fenster nach ,HTML". Nun verringern sich die vielen mdglichen Module

auf einige wenige.

Modul erstellen

Suchen Sie hier nach ,HTML".

=] -

HTmL Hirml Editor
Klicken Sie anschlieRend auf
das HTML-Modul.

Klicken Sie in dieser Auflistung auf das HTML-Modul.
Ihr neues HTML-Modul wird dann am Seitenanfang der gewahlten Seite erscheinen.

13
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Das HTML-Modul

Uber das HTML-Aktions-Menii haben Sie die Méglichkeit zu entscheiden, ob Sie das Modul
bearbeiten wollen, ob Sie die Einstellungen fiir dieses andern méchten oder ob das Modul
verschoben werden soll.

Edit: Hier konnen Sie liber den Bearbeitungsstift den Reiter ,Inhalt bearbeiten” auswahlen und somit
Texte, Bilder, Tabellen etc. in lhr HTML-Modul einfligen

Verwalten: Fahren Sie mit der Maus Gber das Verwalten-Zahnrad, um sich die Verwaltungs-
Werkzeuge anzeigen zu lassen, fir die Sie berechtigt sind.

Bewegen: Wenn Sie mit der Maus Uber das Bewegen-Kreuz fahren, konnen Sie das Modul
verschieben.

Hier kdnnen Sie )
den Inhalt

bearbeiten.
Test

Hier kbnnen Sie

die Einstellungen
Mur fiar Website-Verwalter sichthar

des Moduls

andern.

Inhalt hinzufigen...

Hier kdnnen Sie das
Modul an eine andere
Stelle ziehen.

Komforteditor

Nachdem Sie der Seite, auf welcher sich das zu bearbeitende Modul befindet, Bearbeitungsstatus
verliehen haben, gelangen Sie durch einen Klick auf den Bearbeitungsstift im HTML-Aktions-Mendi, in
den Komforteditor dieses Moduls.

Der Komforteditor bietet Ihnen die Mdglichkeit einen Text, Bilder, Tabellen etc. in Ihr HTML-Modul
einzufiigen. Um lhren eingegebenen Text zu gestalten und zu formatieren, bietet der Komforteditor
folgende Layout-Optionen:

[@ B

Vorschau, Drucken, Inhaltsvorlagen 6ffnen

i)

XDhEEGE «
Ausschneiden, Kopieren, Einfligen, Als Klartext einfligen, Aus Word einfligen, Riickgédngig,
Wiederherstellen

14
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Q

Suchen, Suchen und Ersetzen, Alles auswahlen

i
=l

E 99

[T
L]

Nummerierung, Aufzahlung, Einzug verringern, Einzug erhéhen, Zitatblock

Links ausrichten, Zentriert, Rechts ausrichten, Blocksatz

=

Link einfligen/editieren, Link entfernen, Anker setzen

L= Q

Bild einfligen, Tabelle einfligen, Horizontale Linie einfligen, Smiley einfligen, Sonderzeichen einfligen

B I U S x, x| T

Fett, Kursiv, Unterstrichen, Durchgestrichen, Tiefgestellte Schrift, Hochgestellt, Formatierung I6schen

iv Ev

Textfarbe andern, Hintergrundfarbe andern

Bilder

Uber den Komforteditor kénnen Sie neben einer Texteingabe, auch Bilder zur Gestaltung Ihrer
Information verwenden. Um ein Bild im Komforteditor bearbeiten zu kdnnen, muss es zuerst in den
Dateimanager der Webseite hochgeladen werden. Wie dies funktioniert sehen Sie auf Seite 26 in den
Schulungsunterlagen. Ein Bild wird wie folgt hinzugefugt:

15
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1. Klicken Sie auf die Schaltflache ,Bild“ und wahlen Sie im aufgehenden Fenster den Button
,Server durchsuchen” aus.

[ cuelicode | [@ @ [ B EE « Q bty = || a2
E = E 9y WMIE|IE = S ||| = M EE=EQ Q= ®
B I US x x| T, Stil = || Mormal - Gr.. - A- -

Klicken Sie auf die Schaltflache
,,Bild“. AnschlieBend 6ffnet sich
ein neues Fenster.

Inhalt hinzufigen...

Bildeigenschaften X

Bildinfo Link || Hochladen || Erweitert

URL
Server durchsuchen
Alternativer Text
Breite Yorse,
ac Klicken Sie in diesem Fenster auf
Hiihe den Button ,,Server durchsuchen”.
Rahmen

Horizontal-Abstand

Vetikal-Abstand

Ausrichtung
=nichtfest ¥

0K Abbrechen
"5 ‘

2. Navigieren Sie zu dem gewiinschten Bild und wahlen Sie es aus.

16
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Browser-Modus: Bild

Aktueller Ordner:

Logos!
B @2 B 8 L
Cirdner: Enthaltene Dateien: 2= Detailansicht BE Listenansicht Symbu\ansmhll =i

Navigieren Sie zu lhrem
gewdinschten Bild und
klicken Sie es an.

portal-easy.png
Grake: 22751

] Pages erstelt: T/3/2013 10:02:19 &M

= [ Containers

[ Baw
Programmicon_ABUko_png.png

[ Gravity Grifie: 149156
erstelt. 7212015 10:05:31 Au
[ download

Rl » -

Benuzt 2.97GE von [unbegrenzt] n@ ‘7i = i.>‘

® Relative URL - ¥PostalsViogosiportal easy logo. g’
URL Typ " Absolute URL - hitps i beister. da/Portals IV Logosipor al easy_logo.jog’
wihlen: U Gesicherte URL - FLinkClick. aspuc?iletichet=AFxPWH2 Y IUEY Sd&itabid=558partalid=0"

U Absolute Gesicherte URL - itps: s bejster. de/LinkCiick. aspx?
fileticket=ARdWHZYTUEY 3d&tabid=558portalid=0"

ok Fenster Schliessen

3. Andern Sie die Eigenschaften dieser Bilddatei, indem Sie den Button ,ausgewéhltes Bild
bearbeiten” auswahlen (siehe Bild). Anschliefend 6ffnet sich ein neues Fenster.

Browser-Modus: Bild

Aktueller Ordner:
Logas/ Uber diesen Knopf

e & 8 &8 [ = kdnnen Sie die
Eigenschaften lhres

Ordner: Enthaltene Dateien: %:Detailansicht BEL ) -
Bildes andern.

= [ Basisordner
[l Banner
[l Bescheide
[l Bilder Pattensen
= [ Cache
[ Pages
= [ Cortainers

[ Baw
Programmicon_ABUko_png.png

[ Gravity Grofe: 149156
erstell; 722015 100531 A0

portal-easy.png
Grife: 22751
erstelt: /32013 10:02:19 ApM

[l dowenload

4 3 -

Benuzt: 29738 von [unbegrenzt] n@ T see

'® Relative URL - ¥Postals0Logos/portal essy logo.jog’
URL Typ ' Absolute URL - ‘hitps:#ww beister. defFortals i ogos/portal easy_fogo jog’
wiihlen: " Gesicherte URL - YLinkCiick. sspxtiileticket=AFxMWH2YTUEM Sdd&tabid=558portalid=0"

" Absolute Gesicherte URL - ‘https s beister. defLink Clck. asmd?
filetichet=AFxTWH2YTUEY Sd&tabid=568&pon aiid= 0"

ok Fenster Schliessen

Hier haben Sie die Moglichkeit, beispielsweise die Hohe und die Breite dieser Bilddatei zu

17
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andern (und optional unter einem neuen Dateinamen abzuspeichern), das Bild zu

zuschneiden oder gar das Bild zu drehen.

Wenn Sie das Bild zuschneiden, zoomen
oder drehen mdchten, klicken Sie auf
den entsprechenden Button.

Bild-Editor: GréRe dndern
Andere Tools:  zuschneiden Zoomen drehen

Meue Breite: 126 5 px Meue Hiohe: 126 5 px ¥ Aspe

Neuer Dateiname: portal-easy_resized

Bildqualitat (Komprimierung): (100 v | % Andern Sie die Hohe und Breite lhres Bildes und

Siifendemy wibhicchen geben Sie der Bilddatei einen neuen Namen.

Original:

Mit einem Klick auf ,,GroRe andern” bestéatigen Sie
Ihre Anderungen und die neue Bilddatei wird erstellt.

( )

Fenster Schliessen

Wenn Sie auf einen der oberen Buttons klicken, 6ffnet sich folgendes Fenster. Hier kbnnen
Sie nun das Bild beliebig anpassen. AbschlieBend wird das Bild mit einem Klick auf ,,Neues
Bild erstellen” abgespeichert.

Um abschlieRend lhre Anderungen zu speichern,
klicken Sie auf den Button , Neues Bild erstellen”.

Neu ame: portal-easy_Crop
Neues Bild erstellen Bearbeiten abbrechen
= =)
Original: Yorschau:

Hier sehen Sie eine orschaw des
Bearbeiteten Bildes

Fenster Schliessen

18
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4. Nachdem Sie auf, Ok” geklickt haben, gelangen Sie wieder zum vorherigen Fenster.

Navigieren Sie erneut zu dem Bild, dass Sie einfligen mochten, und klicken Sie anschlieBend
auf den Button ,,0k“. Sie gelangen anschlieBend wieder zum Anfangsfenster.

Aktueller Ordner:

Logos!
= - B B L H
Ordner: Erthaltene Dateien: 27 Detailansicht BE Listenansicht B Symbolansicht | S

= [ Basisordner

E portal-easy.png
GroRe 22731
D Banner @} erstelt: 7/3/2013 10:02:18 AM
[} Bescheide

[ Bilder Pattensen
[ Cache

D

[} Containers )

[ download

0 ewo_ Programmicon_ABUke_png.png

Groke: 149156

B FormMaster erstel: 77212015 10:05:31 AN
[ Gallery
[} gifs - =

Benuzt: 2.97GE von [unbegrenzt] 'EJ W

Klicken Sie auf ,,0k” um das Bild auszuwahlen. ‘
sized pog

RL - FLinkCiick. aspx?fileticket=ACVEIrPboel% Jd8dabid= 558&portalid=0'

beolute Gesicherte URL - Attps:dwsw belster. da/LinkClick. aspx?
Filetickat=ACvGIP boe(% 3d&t shid=55&port ald= 0"

ok Fenster Schliessen

5. Hier kdnnen Sie nachtraglich die Breite und Hohe des Bildes verandern, einen Rahmen
hinzufiigen oder die Bildausrichtung festlegen. Klicken Sie auf ,,0k“ um die Anderungen zu
speichern und das Bild in den Komforteditor einzufiigen.

Bildeigenschaften X

Bildinfo || Link || Hochladen || Erweitert

URL
IPortalsiDfLogosiportal-easy_resized.png Server durchsuchen
Alternativer Text
Andern Sie die Breite 51'92“69 farschay
und Hohe des Bildes. ac
Hishe
126
. . . .. Rahmen
Fligen Sie eine Rahmenlinie
f Lorem ipsum dolor..
hinzu. Horizontal-Abstand
. . “ . ~
Lezen Sie die —— Kllcker? Sie auf ,0k um dl? Anderungen
8 zu speichern und das Bild in den

Bildausrichtung fest. Austichtung Komforteditor einzufiigen.

=hichtfest v

) Abbrechen 4
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Tabelle

Um eine geordnete Zusammenstellung von Texten oder Daten auf lhrer Internetseite darzustellen,
bietet sich die , Tabelle” als mogliche, passende Option. Um diese zu erzeugen, gehen Sie wie folgt
vor:

Platzieren Sie Ihren Cursor an der Stelle, an welcher Sie die Tabelle einfligen mdchten.
Klicken Sie auf den , Tabelle“-Knopf. Anschliefend 6ffnet sich ein neues Fenster.

3. Tragen Sie dort die Anzahl von Zeilen und Spalten ein, die Sie fiir lhre Tabelle bendtigen.
Optional kénnen Sie auch jetzt schon weitere Einstellungen festlegen.

@ cuelicode  [@ @ | @ EGEE « Qi E X ?
= = EW B === 90 = mEWMA=E©Q=E®
B I u _5_ X, »° T, S| = Fperent Sl pifhe vt i, m,

Klicken sie auf diesen Knopf um
eine Tabelle zu erstellen.

. . . . Tahellen-Eigenschaften X
Wahlen Sie die Zeilen- und
Spaltenanzahl fur Ihre Tabellen-Eigenschatten Enweitert Hier ké'mnen Sie die
Tabelle aus. ] _ Hohe und Breite Ihrer
Zeile Breite )
3 00 Tabelle bestimmen.
Spalte Hihe
2
Kopfzeile Zellenabstand auzen
Keine v 1
Rahmenarafiie Zellenabstand innen
1 1
Ausrichtung

=nicht festgelegt= ¥

Cherschrit Klicken sie auf ,,0k” um
die Tabelle einzufiigen.

Inhaltsdbersicht

Abbrechen

Nachdem Sie lhre gewiinschte Tabelle eingefiigt haben, besitzen Sie die Moglichkeit diese
nachtraglich zu bearbeiten.

Hierzu klicken Sie mit der rechten Maustaste in die Tabelle hinein. Nun 6ffnet sich ein Meni mit einigen
Auswahlmoglichkeiten. Im nachfolgenden werden die , Tabelleneigenschaften” genauer erlautert.

20



Geister Software

lth
m
2]
=
@
B

- Farmat - Schriftar

[E Einfigen
Hier haben Sie die Moglichkeit

Zelle die Tabelleneigenschaften
Zeile nachtraglich zu bearbeiten.
Spalte

Tabelle ldschen

FFH Tabellen-Eigenschaften

Tabelleneigenschaften: Hier haben Sie die Moglichkeit das Layout lhrer Tabelle zu verdandern. Neben
der Einstellung der H6he und der Breite der Tabelle, bietet Ihnen dieses Editor-Feld z.B. die Variante,
Kopfzeilen zu bestimmen oder die RahmengroRe der Tabelle festzulegen. Ebenso kdnnen Sie hier den
duBeren und inneren Zellenabstand bestimmen.

Tahellen-Eigenschaften X

Tahellen-Eigenschaften Erweitert

zelle Braits Bestimmen Sie die Hohe
3 500px und Breite der Tabelle.
Spalte Hihe
2
Bestimmen Sie die Hier kdnnen Sie den
Kopfzeilen lhrer Tabelle. Kopfzeile Zellenabstand aulien duBeren und inneren
Keine M Zellenabstand bestimmen.
Rahmengrafe Zellenabstand innen
Legen Sie die RahmengroRe 1
der Tabelle fest. Augrichtung

<nicht fastgelegt= ¥

Ubergchrift

Inhaltsdbersicht

Abbrechen
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URL-Link

Mit einem URL-Link kdnnen Sie innerhalb eines FlieRtextes einen Verweis auf eine Ihrer bearbeiteten
Webseiten oder auf eine externe Internetseite geben. Ihr Seitenbesucher muss nur noch auf diesen
farblich hinterlegten Text klicken und kommt auf die von lhnen angegebene Seite.

Einen URL-Link hinzufiigen:
1. Markieren Sie den Text, welcher fiir den Link vorgesehen ist.
2. Klicken Sie auf den ,Hyperlink verwalten“-Knopf. Es erscheint das Meni zum Verwalten
dieses Links.

[ QUE{ Waihlen Sie das ,Link einfligen/editieren“-Men( aus. Q EE
= = £ 91 B[E|E = S = -
B I U S x, x* T, Stil - Baormal - Schrift

Markieren Sie den

Text, fur welchen der
Hier kommen Sie auf unsere URL vorgesehen ist.

3. Wabhlen Sie den gewiinschten Link-Typ aus und geben Sie in das Feld URL die Netzadresse der
gewlnschten Internetseite ein.

Link

Legen Sie den Link-Typ fest.
Linkinfo || Ziel

Link-Typ
Faortal Datei oder andere URL ¥

Geben Sie die Internetadresse
ein, auf welche verwiesen
werden soll.

Frotakall URL

hitpcir r

Sener durchsuchen

Abbrechen
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4. Klicken Sie auf ,0k“. Ihr am Anfang markierter Text wird nun in blauer Farbe erscheinen und

durch einen Klick auf diesen kommen Sie auf die gewlinschte Seite.

Modul 16schen

Wenn Sie ein Modul I6schen mdchten, kdnnen Sie dies tun, indem Sie beim Modul, das geldscht
werden soll, mit dem Mauszeiger rechts auf das Zahnrad gehen. In der Drop-down-Liste, die sich
anschlielRend o6ffnet, klicken Sie auf den Button ,,I6schen”.

Gehen Sie mit dem Mauszeiger

auf das Zahnrad.
Text/HTML G
Einstellungen
ci Inhalt exportieren
Mur fiir Website-Verwalter sichtbar &/ Inhaltimportieren
& Hilre
B . _ Klicken Sie anschlieBend auf den e _
Sie milssenim Bearbeiten-Modus sein, um In . “ enl # Modul programmieren jQuellcode a
Button ,,|16schen”.
Imhalt zu werwalten, laschen

&/ aktualisieren

Um das Modul und deren Inhalte endgiltig zu I6schen, bestatigen Sie die anschlieRende
Sicherheitsabfrage mit ,ja“.

Dateimanager
Mit dem Dateimanager haben Sie die Moglichkeit Dateien in das Verzeichnis Ihrer Webseite
hochzuladen und diese zu verwalten. Um den Dateimanager zu starten, gehen sie wie folgt vor:

Navigieren Sie die Maus auf den Reiter ,Verwalten” in der Bearbeitungsleiste. Wahlen Sie in der
aufgehenden Auflistung ,, Website-Dateien” aus.

Navigieren Sie die Maus auf
den Reiter ,Verwalten”.

Projektbegleitung

Wahlen Sie in der aufgehenden
Auflistung ,Website-Dateien” aus.

VERWALTEN

Website-Dateien
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Klicken Sie diese Option an. lhnen wird folgende Maske angezeigt:

Basisverzeichnizs » Logos

Sichten Aktionen I Logos
- [l Basisverzeichnis
|}l Banner E‘ Harme
[}l Bescheide
[N Bilder Pattensen D = Biowieg.png
- Cache
b Containers O =PTE
M download ’:‘ | bw_logo.jpg
=R
Ml Forrhdaster O ~ bzrOnline.jpg
= Galleny
H aifs ’:‘ = BZRonline.png
HzgsEans E‘ = bzronline_logojpe
helpde sk
hilfe O & dmsprg
ipgs
D & findmermaske.gif
Logos
Mmoo E‘ £ Haush.gif
Machrichtenbeantworten
partner O & icoM_Asybls RGERng

pdf
- 1 24 Eintrage auf 3 Seiten

praesentation

In der linken Spalte wird lhnen ein Verzeichnisbaum angezeigt, der alle Ordner, die erstellt worden
sind enthalt. Hier konnen Sie auswahlen, in welchem Ordner Sie eine Datei speichern oder verwalten
mochten.

In der rechten Spalte sehen Sie die Dateien, die sich bereits in dem ausgewahlten Ordner befinden.
Hier konnen Sie Dateien hineinladen und diese verwalten.

AuBerdem sehen Sie in der oberen Halfte des Verzeichnisses einige Bearbeitungswerkzeuge. Im
nachfolgenden erhalten Sie einen Uberblick iiber die verfiigbaren Tools:

Verzeichnisbaum anzeigen

Dateien mit Symbolen anzeigen

Dateien in einer Liste anzeigen

¥ 3v

Ordner aktualisieren
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{ 3
o]

Verzeichnis erstellen

Dateien hochladen

Ordnertypen verwalten

Verzeichnis erstellen

Ein Verzeichnisabschnitt dient der besseren Ubersicht in Ihrem Verzeichnisbaum. So haben Sie die
Moglichkeit hochgeladene Dateien, beispielsweise nach Thema zu ordnen. Dies bringt den Vorteil mit
sich, Dateien bei einer Suche, schneller zu finden.

1. Wahlen Sie den ,Verzeichnis erstellen“-Knopf in Ihrer Werkzeugliste aus.

2. Geben Sie den gewilinschten Namen fiir Ihr neues Verzeichnis ein. In der aufgehenden Maske
sehen Sie das Verzeichnis, welches dem neuerstellten Gibergeordnet ist. Wahlen Sie ebenfalls
zwischen den Optionen Standard und Secure.

Ordner erstellen (Hier sehen Sie das
Verzeichnis, welches

lhrem neuerstellten

Gbergeordnet ist.

ibergeordnetes Logos
¥erzeichnis: /f
VYerzeichnisname: Neu| Geben Sie einen
* Namen fir Ihr
I Verzeichnis ein.
Yerzeichnistyp: -

Standard: Wahlen Sie diese Option, wenn Sie eine Datei abspeichern mochten.
Secure: Wahlen Sie diese Option, wenn Sie einen Dateinamen verschlisseln wollen, um eine
direkte Verkniipfung zu dieser Datei zu verhindern.

3. Klicken Sie auf ,,Speichern” um Ihr neues Verzeichnis zu erstellen.
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Datei hochladen

Klicken Sie auf den ,,Dateien hochladen“-Knopf. Nun wird Ihnen eine Maske angezeigt, mit welcher
Sie Dateien auswahlen und schlielRlich in Thren Manager hochladen kénnen. Hierzu klicken Sie auf
den Bereich ,Dateien hier ablegen oder zum Durchsuchen klicken”.

Nun haben Sie die Moglichkeit eine oder mehrere Dateien aus Ihrem eigenen Verzeichnis
auszuwihlen. Wenn Sie dies getan haben, driicken Sie auf ,,Offnen” und die Bilder, Texte, etc.
werden in das ,Dateien hochladen”“-Meni Glbernommen.

Alternativ kdnnen Sie auch eine Datei mithilfe der Web-Adresse hochladen. Klicken Sie dazu in der

oberen Leiste des Fensters auf ,,von einer Web-Adresse”. Jetzt kdnnen Sie dort die Web-Adresse des
Bildes einfligen und anschlieRend auf ,,Hochladen” klicken.

Dateien hochladen

&Y Datei hochladen &?  won einer Web-Adresse [] Zip-Archiv entpacken

Hochladen nach: Logos

DATEIEM HIER ABLEGEM ODER ZUM DURCHSUCHERM KLICKEM

Logosikopf.jpe

Die Datei wurde hachgeladen

Klicken Sie auf diese Schaltflache,
um Dateien, welche Sie ins Netz
laden wollen, aus lhrem PC-
Verzeichnis auszuwahlen.

schlieBen
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Dateien hochladen

“ Datei hochladen 6,9 won einer Web-Adresse [] Zip-Archiv entpacken

Hochladen nach: Logos

IGeben Sie die URL der Ressource an, z.B: httpifwebsite.comilmagesiAbout.png hochladen

Logos/portal-easy.png

Lie Dated wurde hacheeladen

Geben Sie hier die URL der Datei ein,
welche Sie ins Netz laden wollen.

schlieBen

Haben Sie alle benoétigten Dateien ausgewahlt, so schlieRen Sie die Maske mit dem ,,schlieen-
Button und lhre Daten erscheinen in dem Dateimanager.

Dateien verschieben
Haben Sie versehentlich eine Datei in das falsche Verzeichnis geladen, so kdnnen Sie dieses
nachtraglich verschieben. Dies funktioniert wie folgt:

1. Klicken Sie in das kleine Viereck vor der Datei, so wahlen Sie diese aus.
2. Wahlen Sie in der aufgehenden Werkzeugliste den Reiter ,verschieben” aus.

Sichtan Klicken Sie auf

verschieben.

[« | =2

| Basisverzeichnis

------ I Banner 1 Datei PP P P g

Waihlen Sie die Datei [ wMame

aus. .
T - u = = 1pg
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3. Wahlen Sie den Ordner, in welchen die Datei verschoben werden soll.

Verschiebe 1 Datei nach...

- Gallery

S 12

I _source I
- _thumbs

Waéhlen Sie

einen neuen
Ordner aus.

4. Drilicken Sie nun auf ,verschieben” und schon erscheint die Datei in dem gewi{inschten
Verzeichnis.

Dateien loschen
Wenn Sie ein Bild, einen Text, etc. hochgeladen haben, welcher iberhaupt nicht ins Netz sollte, so

haben Sie die Option, diese Datei nachtraglich zu 16schen.

1. Klicken Sie in das kleine Viereck vor der Datei, so wahlen Sie diese aus.
2. Wahlen Sie in der aufgehenden Werkzeugliste den Reiter ,,|16schen” aus.

Basisverzeich

Klicken Sie
Schulungsunt N
Meu auf l6schen.
[« | 22 =
4 [ Basisverzeichnis
i ) e
4 [ Schulungsunterlagen 1Datei | PR N
i Heu D Mame

Dateimanager_1.jpg

Wahlen Sie diese Datei

aus. . S
= Dateimanager_2.jpgy
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3. Wenn Sie sich sicher sind, dass diese Datei geloscht werden soll, dann entfernen Sie diese,
indem Sie in dem aufgehenden Feld auf den ,|6schen“-Button klicken.

Datei suchen

Mochten Sie nach einer Datei suchen, gibt es hierfiir eine extra eingebaute Suchen-Funktion fiir das
Dateiverzeichnis. Mit dieser haben Sie die Moéglichkeit innerhalb des Dateimanagers nach einer Datei
zu suchen, um diese zu bearbeiten, zu verschieben oder gar zu |6schen.

1. Gehen Sie in den Dateimanager

Wahlen Sie das Basisverzeichnis aus und klicken Sie in die oben eingeblendete Suchleiste

Geben Sie den Namen der Datei, eine Abklirzung oder die Anfangsbuchstaben der fehlenden
Datei ein.

4. Driicken Sie auf die Enter-Taste und die gesuchte Datei wird Ihnen angezeigt.

Basisverzeichnis » Suche portal.easy

Sichten I Easisverzeichnis

[ Basisver zeichnis

Mame

Geben Sie hier den
B FERSIEER) logo.re Namen der gesuchten

Datei ein.

= portal-easy.png

= portal-easy_resized, 27,5KE

Nach Bestatigung mit der Enter-Taste,
wird lhnen die gesuchte Datei angezeigt.
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