Geister Software

Schulungsunterlagen portal.easy
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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 ermdéglicht und organisiert.

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

Nachfolgend erhalten Sie einen Uberblick iiber 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 Verfiigung stellen. Auch auf Modulebene kénnen Sie liber
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 lhnen im oberen Bereich folgender
Steuerungsbereich zur Verfiigung.

Bearbeitungsstatus
aktivieren

Administratoren-Seite Neue Module hinzufiigen

eister

Seiten erstellen
Benutzer anlegen und verwalten

Die am haufigsten genutzten Funktionen des Steuerungsbereiches sind die Bereiche
,Administration”, ,Module, , Seiten“, ,,Benutzer”, ,Seiten-Bearbeitungsmeni“.
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Administration

Die Administratoren Seite erlaubt es den Admins auf alle Einstellungen und Bearbeitungs-Werkzeuge
zuzugreifen. Die Administratoren Seite kann man aufrufen, indem man mit der Maus (ber die
Steuerungsleiste fahrt oder man klickt ganz einfach auf den ,,Administrator” Button. Nun geht eine
Auswabhlliste mit 3 verschiedenen Kategorien auf. Man kann zwischen den ,Allgemeinen
Einstellungen”, den ,Erweiterten Einstellungen” und den , Lesezeichen” wahlen. Wir erldutern in
Kirze die Auswahloptionen der , Allgemeinen Einstellungen®.

Allgemeine
Einstellungen

Administration i Module - Seiten -

Benutzergruppen Benutzerkanten [Crateien
Erweiterte

Einstellungen o Papierkarh

Lesezeichen

1. Benutzergruppe: Diese Option ermoglicht Ihnen die Verwaltung der einzelnen
Benutzerkonten. Sie kénnen diesen Berechtigungen zufligen. (siehe S.4)

2. Benutzerkonten: Die Benutzerkonten-Seite ermdoglicht lhnen die Erstellung und Verwaltung
von Benutzerkonten, sowie die Konfiguration der Benutzereinstellungen. (siehe S.6)

3. Datei-Verwaltung: Ermoglicht die Verwaltung der ins Netz hochgeladenen Dateien
(siehe S.17)

4. Seitenverwaltung: Hier haben Sie die Moglichkeit, beispielsweise die Seitenhierarchie zu
andern. AuBerdem kdnnen Super-User auf dieser Seite auch Host-Tabs verwenden.
(siehe S.8)

5. Websiteeinstellungen: Die Website-Einstellungen ermoglichen Ihnen die Einstellungen
dieser Seite, einschlieBlich des Standard-Designs und der Sonderseiten, zu konfigurieren.

Benutzer

Benutzerkonto

Uber ,Benutzer” -> ,Benutzerkonto erstellen” besitzen Sie die Moglichkeit einen neuen User fiir Ihre
Internetseite anzulegen. Hierzu scrollen sie an das Ende der Seite und klicken auf ,,Benutzer
hinzufligen”. Nun erscheint folgende Maske:
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Benutzer hinzufiigen
00:18:16 .
Benutzername: © §
Anzeigename: * @)

E-Mail-Adresse: ™ €

autarisieren: €

henachrichtigen: €3

zufdlliges Kenrwort € ||

Kenrwort ™ @

Kennwort bestatigen: ™ €)

Benutzer hinzufiigen abbrechen

Benutzername: Geben Sie hier Ihren Namen ein.

Anzeigename: Geben Sie hier den Namen ein, welcher fiir Sie als Benuzter 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 bestatigen Sie dieses in der mit
erneuter Eingabe in das Feld , Kennwort bestatigen”.

Klicken Sie auf , Benutzer hinzufligen” um einen neuen User anzulegen.

Sollten Sie noch Anderungen, beispielsweise des Nutzernamens, vornehmen wollen, so kénnen Sie
dies erneut Uber den Reiter ,Benutzer” tun. Gehen sie hierzu liber den Button ,Benutzerkonten
verwalten” in das Benutzerkonten-Verwaltungs-Meni und suchen Sie lhr neu erstelltes Konto.
Klicken Sie dieses an. Es erscheint folgende Maske:
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Benuizerdaten bearbeiten Gruppen dieses Benutzers verwalten Kennwort verwalten Profil verwalten
Benutzer bearbeiten - TestAH (id: 2739)
Benutzername: €9 TestAH
Erstelltam: €8  23.04.2014 15:31:04
Anzeigename: * @ TostaH letztes Anmeldedatum: €8 23.04.2014 15:31:04
Letztes Aktivitatsdatum: €8 23.04 2014 15:31:04
E-Mail-Adresse: €§ alexanderhornungi@hbe letete Kenmwortdndarung: € 23.04.201415:31:04
=
letztes Abmeldedatum: €8 nie
e Benutzer istangemeldet: €8 falsch
ausgespent. €8 falsch
autoriziert: €8 wahr
Kenmwort speichern: €8 falsch
gelischt: €8 falsch
Benutzerautorisierung widerrufen twechsel erzwi Zum Syst walter machen

Benutzerdaten bearbeiten: Hier kdnnen Sie den Benutzernamen, den Anzeigenamen und die
Mailadresse des Users verandern und erneuern.

Gruppen dieses Benutzers verwalten: Hier haben Sie die Moglichkeit den Benutzer einer Gruppe
zuzuordnen und Ihm so Berechtigungen zum Bearbeiten der Webseite zu geben.

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

Profil verwalten: Hier kdnnen Sie persdnliche Daten wie Adresse, Telefonnummer usw. eingeben.

Benutzergruppen

Uber ,Benutzer” gelangen Sie zu dem ,,Benutzergruppen verwalten“-Button. Hier wird es lhnen
ermoglicht, Benutzergruppen zu erstellen und zu verwalten. Bei Anlegen eines neuen Benutzers muss
man diesen einer bestimmten Gruppe hinzufiigen. Die zugehorige 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 ist die einzige Gruppe, die StandardmaRig vergeben wird.
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Administrators: Mitglieder dieser Gruppe haben vollen Zugriff auf alle Bearbeitungs- und
Verwaltungsmoglichkeiten der Internetseite. Sie konnen alle Seiten und Module hinzufiigen,
bearbeiten und I16schen, sowie Benutzer hinzufiigen und Benutzergruppen bearbeiten

Registered User: Mitglieder dieser Gruppe haben die Maoglichkeit ihr Benutzerprofil ganz alleine zu
verwalten. AuBerdem haben Sie die Berechtigung, Seiten oder Module, welche nur fiir eingeloggte
Benutzer sichtbar sind, zu sehen.

Subscribers: Alle registrierten Benutzer werden StandardmaRig zu dieser Gruppe hinzugefiigt. Diese
berechtigt den User sich auf der Internetseite anzumelden. Administratoren kénnen diese Rolle
verandern oder l6schen.

Uber den Reiter ,Administration” -> ,,Benutzergruppen®, sowie iiber , Benutzer” -> , Benutzergruppen
verwalten” kdnnen Sie sich alle Benutzergruppen, die fiir diese Seite erstellt worden sind, anzeigen
lassen.

eister

Adn

Benutzerkonten

Uber , Benutzer” ->
,Benutzergruppen
verwalten” gelangen Sie
ebenfalls zu dieser Maske.

Administrator » Benutzergruppen

Security Roles
Marne Beschreibung Gebihr  alle  Periode Test  alle | Periode
3 Portal
Fis Administrators Admirisvation 0,00 tonthis) 0,00
Bescheide
0,00 1 0,00 1
4 extern E !
Fis BS-Baugen o000 1 0,00 1
4 ESts 0,00 1 000 1
Kunde
0,00 1 0,00 |
4 Biowieg 4 3
Kunde
an g 0,00 1 000 1
Kunde
a8 BZR-Cnline 8,80 ] A 1
Fis Kunde FindMe 0,00 1 0,00 1
Kunde
Benutzergruppe erstellen QLTI TTTRET e G [
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Seitenverwaltung
Neue Seite hinzufiigen

Eine neue Seite kdnnen Sie Uber den Reiter ,Seiten” -> , Seite erstellen” hinzufigen.

Hilfe Module -

Klicken Sie hier um
importieren eine neue Seite

hinzuzuflgen.
Haben Sie dies erledigt, so 6ffnet sich folgende Maske:
Seitendetails | Seite kopieren | Berechti Weitere Ei
Seitenname: *
Geitentitel:
Beschreibung:
Schiussetworter: §
Stichwrarte: -
dbergeordnete Seite &) =nicht angegebens >
Seite einfligen:
vor @ nach Am Ende anfilgen
Startseite -
vorlagenordner Tamplates M
Geitervorlage: € Drefault h
I Menl anzeigen? § [w
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Seitendetails

Seitenname: Dies ist der Name der Seite, der auch im Navigationsmeni verwendet wird.
Seitentitel: Wird im Fenstertitel des Browsers gezeigt; wird der Seitentitel nicht angegeben, wird der
Seitenname verwendet

Beschreibung: Dieses Tag wird von Suchmaschinen ausgewertet, um den Inhalt bestimmen zu
kdnnen.

Schliisselworter: Geben Sie einige Schliisselworte fiir die Seite an (durch Komma getrennt), die von
Suchmaschinen verwendet werden kénnen, um die Seite besser einzuordnen.

Stichworte: Wahlen Sie Eintrage aus der Auswahlliste um diese Seite zu verschlagworten.
Ubergeordnete Seite: Einordnung der Seite im Meniibaum. Seiten, die keine iibergeordnete Seite
haben, stehen auf der ersten Ebene im Hauptmend.

Seite einfiigen: Wahlen Sie die Seite in der Mendstruktur, vor, hinter oder unter der Sie die aktuelle
Seite einfligen wollen.

Vorlagenordner: Wahlen Sie den zu verwendenden Vorlagenordner

Seitenvorlage: Wahlen eine Seitenvorlage, die Sie zum Erstellen der neuen Seite verwenden wollen.
Im Menii anzeigen: Sie kdnnen wahlen, ob Sie die Seite in das Navigationsmeni der Website mit
aufnehmen wollen. Wenn Sie dies nicht tun, kann die Seite trotzdem durch einen direkten Link
erreicht werden.

Seite kopieren
Uber ,,Seite kopieren”, kénnen Sie die Module einer bereits bestehenden Seite auf die neue Seite
Gbertragen.

Berechtigungen
Uber den Reiter ,Berechtigungen” kénnen Sie festlegen, wer die Seite sehen und bearbeiten darf.

Weitere Einstellungen

Uber den Reiter ,Weitere Einstellungen“ kdnnen Sie festlegen, wie die Seite dargestellt werden soll.
Beispielsweise konnen Sie ein Symbol fir diese bestimmten, welches im Meni angezeigt wird. Sie
kdnnen das Seitenlayout, sowie Modulrahmen verandern, sowie ein Startdatum festlegen, ab wann
die Seite angezeigt werden soll. Mit der Eingabe eines Enddatums legen Sie einen Anzeigezeitraum
fest.

Seite suchen

Falls Sie eine Seite suchen und nicht genau wissen unter welcher Hauptseite diese gespeichert ist, so
besitzen Sie die Moglichkeit, diese mit Hilfe des ,Suchen“-Feldes in dem Navigationsbaum unter
,2Administrator”-> ,Seitenverwaltung” zu finden.
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1. Geben Sie einen Teil des Namens der gesuchten Seite, in das vorgesehene Feld ein.
2. Klicken Sie auf den ,,Suchen“-Schalter. Alle Seiten, welche die Suchkriterien erfillen, werden
lhnen nun angezeigt.

Geben Sie hier eine Abkiirzung oder den
kompletten Namen der gesuchten Seite
ein. System-Seitan

@ ‘Website-Seiten

starf Search

Alles anzeigen

=~ Beister Software GmbH
-8, startseite

------ Sl Startseiten MadulArchiv

Legende

2} Startseite der Website

SU die Seite ist dffentlich sichtbar

A nur fir registrierte Benutzer sichtbar

83, Mur fiir ausgewshlte Gruppen
sichtbar

,_Oa Mur fiir Website-Verwalter sichthar

@ die Seite ist im Meni ausgeblendet

@ die Seite ist deaktiviert

(¥ Page redirection

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
Uber 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. Dies funktioniert wie folgt:

1. Klicken Sie in dem Admin-Meni auf ,Seite bearbeiten”.
Dricken Sie auf den blauen ,Diese Seite bearbeiten“-Button. (Nachdem Sie dies getan
haben, kdnnen Sie das Feld ,,im Bearbeiten-Modus bleiben” mit einem Hakchen befiillen. So
missen Sie nicht jedes Mal neu den Auftrag zum Bearbeiten einer Seite erteilen.)
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Mit diesem Knopf aktivieren
Sie die Bearbeitungsrechte.

Setzen Sie hier einen
Haken um dauerhaft im
Bearbeitungsmodus zu
bleiben.

Neues Modul hinzufiigen

Wahlen Sie in der Administrator-Maske unter dem Punkt ,,Module“, ,Neues Modul hinzufiigen” aus.
Nun werden lhnen ausreichend Module angezeigt. Das am haufigsten genutzte ist hierbei das Modul
,HTML”. Um dieses Modul auswéhlen zu kénnen, gehen Sie wie folgt vor:

1. Wahlen Sie in der linken oberen Ecke unter dem aufgehenden Drop-Down-Meni den Reiter
,Common* aus. Nun verringern sich die vielen mdglichen Module auf einige wenige.

Extras Hilfe Module ~ - E zer # Seite bearbeiten

Uber diesen Knopf kann ein
,nheues Modul hinzufiigen”
Unter der Option gewahlt werden.
,Common*“ finden
Sie das HTML-
Modul.

2. Wahlen Sie in dieser Auflistung das HTML Modul aus
Fahren Sie mit der Maus Uber diese Auswahlmoglichkeit. Sie wird in blauer Farbe
aufleuchten.

4. In der rechten oberen Ecke dieses Moduls wird ein kleines Kreuz erscheinen. Klicken Sie auf
dieses und wahlen Sie aus, wo Sie Ihr Modul platziert haben mdchten.

10
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Module E - # Seite bearbeiten

Mit diesem Kreuz konnen Sie in der
aufgehenden Drop-Down-Liste die
Stelle auswahlen, an welcher |hr
Modul platziert werden soll.

5. lhr neues HTML-Modul wird an der gewahlten Stelle erscheinen.

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 dandern mochten oder ob das Modul
verschoben werden soll.

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

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

Bewegen: Wenn Sie mit der Maus lber das Bewegen-Kreuz fahren, kénnen Sie das Modul
verschieben.

Hier kdnnen Sie das
Modul an eine andere
Stelle ziehen.

Hier konnen Sie
den Inhalt
bearbeiten.

m—
LY
un
==

Mur e Wehbsite-Vierwalter sichthar . . .
Hier kénnen Sie

die Einstellungen
des Moduls
andern.

Inhalt hinzufigen...

11
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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 Moglichkeit einen Text, Bilder, Tabellen etc. in hr HTML-Modul
einzufiigen. Um lhren eingegebenen Text zu gestalten und zu formatieren, bietet der Komforteditor
folgende Layout-Optionen:

- - H -

AJAX-Rechtschreibpriifung, Suchen und Ersetzen, Einfligen-Optionen, Rickgangig, Wiederherstellen

- [# ~| & ' | individuglle Lir

£

Medien einfligen, Vorlagen, Hyperlink-Manager, Link entfernen, benutzerdefinierte Links

Sym.b;l e.iinfij;en, Tabelle einfligen, Neuer Absatz, Vollbildmodus, Datum einfligen, Zeit einfligen
Fett, Kursiv, Unterstrichen, Durchgestrichen, Hochgestellt, Tief
Einzug, Ausriicken, Nummerierung, Aufzahlung
Umwandlung in Kleinbuchstaben, Umwandlung in GroRbuchstaben, horizontale Linie
A ~| £ ~ Schiitname Gri

Vordergrundfarbe, Hintergrundfarbe, Schriftart, GroRe

Links ausrichten, Zentriert, Rechts ausrichten, Blocksatz einfligen

12
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Bilder

Uber den Komforteditor kdnnen Sie neben einer Texteingabe, auch Bilder zur Gestaltung lhrer
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 hinzugefiigt:

1. Klicken Sie auf die Schaltflache ,Insert Media“ und wahlen Sie in der aufgehenden Drop-
Down-Liste den Button ,,Insert Media“ aus.

Einfaches Textfeld @ Komforteditor @

Klicken Sie auf diesen Button
und wahlen sie in der
aufgehenden Drop-Down-Liste
LInsert Media“ aus.

B=i | [ Dy~ M~ &) - [#

>

B | [ w2 | X Insert Media L | A

Dokumentenverwaliung
Ab=atzformat C55-Klas

Flash-Manager
Inhalt hinzufilgen...
Medienmanager

Bild-Map-Editor

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

22 4 hochladen B Bild-Editor B &

Navigieren Sie zu lhrem
gewilinschten Bild und
klicken Sie es an

portal.easy

by beister software

13



Geister Software

3. Andern Sie die Eigenschaften dieser Bilddatei, indem Sie in der rechten unteren Ecke des
,,Bilder verwalten“-Menis den Reiter ,Eigenschaften” auswahlen. Hier haben Sie die
Moglichkeit, beispielsweise die Hohe oder die Breite dieser Bilddatei zu dndern, eine
Rahmenfarbe hinzufligen oder gar ein vorgegebenes Layout fiir ein Bild zu verwenden.

. Hild-Editar

Andern Sie die Hohe und Breite
des Bildes.

N

richtung

Andern Sie die Rahmenfarbe Zrfarhe € ~  Rahmenbreite
und die Rahmenbreite lhres
Bildes.

Hier kbnnen Sie die
Ausrichtung der
ohen

e S Bilddatei &ndern.
unten

iche B...

Uber diesen Knopf
koénnen Sie die

Eigenschaften lhres
Bildes d@ndern.

lownan i

Binfigen ahbrechen

4. Klicken Sie auf einfiigen um Ihre Anderungen zu speichern.

Tabelle

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

1. Platzieren Sie Ihren Cursor an der Stelle, an welcher Sie die Tabelle einfligen mdchten.
Sie auf den ,, Tabelle einfligen“-Knopf
eine einfache Tabelle hinzuzufligen, bewegen Sie den Mauszeiger lber die Anzahl von Zeilen
und Spalten, die Sie fiir Ihre Tabelle benétigen.

4. Sie die Anzahl der Zeilen und Spalten an, um die Tabelle in den Texteditor hinzuzufiigen

14
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Einfaches Textfeld @ Komforteditar

1 ~| Klicken sie auf diesen Knopf
um eine Tabelle zu erstellen.

1] CE55-Klasse al =

4x4

Wahlen Sie die Zeilen-
und Spaltenanzahl fir
lhre Tabelle aus.

Tahellenazsistent

Nachdem Sie Ihre gewiinschte Tabelle eingefiigt haben, besitzen Sie die Mdglichkeit diese
nachtraglich zu bearbeiten.

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

Einfaches Textfeld @ Komforteditor

Zeile oherhall einfigen

Zeile unterhalb einfigen

Spalte links einfllgen

Spalte rechts einfligen

.
=
B Zeileldschen
HE
H
e 2

1} (]
Spalte ldschen
g@b
g|
1) I:Iv a
Hier haben Sie die Moglichkeit
die Spalten-, Zellen- oder
Zellen horizontal teilen .
R Tabelleneigenschaften
esign

Zellen vertikal teilen

nachtraglich zu bearbeiten.
Zelle ldschen

Zelleneigenschatten

Tahelleneigenschatten

15
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Tabelleneigenschaften: Hier haben Sie die Moglichkeit das Layout Ihrer Tabelle zu verandern. Neben
der Einstellung der Hohe und der Breite der Tabelle, bietet Ihnen dieses Editor-Feld z.B. die Variante,
die Hintergrundfarbe der Tabelle zu bestimmten oder gar ein Hintergrundbild in die Tabelle
einzufigen. Ebenso kdnnen Sie ein vorgegebenes Layout verwenden. Dieses kdnnen Sie unter dem
Reiter ,,CSS-Klasse-Layout” auswahlen.

Wabhlen Sie ein
Bestimmen Sie die gespeichertes

Hohe und die Design fir lhre
Breite Ihrer Tabelle. e 4 e 1 2 il Tabelle aus.

Dimensionen

Hohe: 200 b telerik-re Tahle-2

Breite: 150> el % Spezielle Formate anwenden auf

Layout

Legen Sie eine
Hintergrundfarbe
flr Ihre Tabelle
Hinmtergrundfarbe: - fest.

Alsrichtung:

: telerik-reTahle-4 = Fligen Sie ein Bild
ein, welches lhre
Hintergrundhild: _ z Tabelle hinterlegt

1D:

16
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Zelleneigenschaften: Hier kdnnen Sie entscheiden, wie lhre Zellen gestaltet werden sollen. Im linken
Feld sehen Sie eine Vorschau lhrer Tabelle, mit all lhren Zellen. Um diese zu markieren, halten Sie
STRG gedriickt und klicken Sie gleichzeitig mit der linken Maustaste in die Zellen, welche Sie
bearbeiten mdchten.

In der rechten Spalte kdnnen Sie nun die H6he und Breite der ausgewahlten Zellen bestimmen.
Ebenso kénnen Sie die Ausrichtung des Textes innerhalb der Zelle, sowie Hintergrundfarbe, Layout-
Vorlagen und weitere Optionen auswahlen um die Tabelle zu formatieren.

Hier kénnen Sie
die Hohe und die
Breite der Zellen
festlegen.

Tabellene naften Zellenei

Hier konnen Sie die

zu bearbeitenden J

Zellen markieren.

Bestimmen Sie die
Ausrichtung des
Textes innerhalb
der Zelle.

Wahlen Sie ein
Hintergrundbild fur
die ausgewahlten
Zellen aus.

- kein Textumbruch

fal

abhrechen
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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 Ihnen angegebene Seite.

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

Einfaches Textfeld @ Komforeditor

individuelle Lir

Wahlen Sie das
,Hyperlink verwalten“-

p CE5-Klasseal | &2 - N
Menu aus.

Hier kamimen Sie auf unsera

Markieren Sie den
Text, fiir welchen der
URL vorgesehen ist.

Design | aracha Worte: B Zeichen: 36

3. Wabhlen Sie Uber ,Page” die Seite aus, auf welche der Link verweisen soll oder geben Sie In
das Feld URL die Netzadresse der gewlinschten Internetseite ein.
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Hyperlink Anker E-Mail Waibhlen Sie die gewiinschte
Seite aus oder geben Sie die
Internetadresse ein, auf
welche verwiesen werden soll.

Page ... Form iaster

Ziel (WA

ierender... (NI x

4. Klicken Sie auf ok. Ihr am Anfang markierter Text wird nun in blauer Farbe erscheinen und
durch einen Klick auf diesen kommen Sie auf die gewiinschte Seite.

Anker

Ein Anker ermoglicht es Ihnen auf einzelne Textstellen, in einem FlieBtext, zu verweisen. Er
funktioniert ahnlich wie ein Hyperlink, mit dem Unterschied, dass er direkt in den Text gesetzt
werden kann und man den gewiinschten Textabschnitt so besser findet. Ein Hyperlink verweist ,,nur”
auf die Seite mit dem gesuchten Text.

1. Gehen Sie in den Komforteditor und klicken Sie die Stelle in dem FlieStext an, auf welcher
der Anker gesetzt werden soll.

2. Offnen Sie den Hyperlink-Verwalter und geben Sie unter dem Reiter ,, Anker” eine
Bezeichnung fir diesen ein. Beispiel: Fragen

3. Markieren Sie den URL-Link der Seite, auf welcher Sie den Anker gesetzt haben.
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5. behoerde-online, defDefault, a3

Markieren Sie
den URL-Link.

portal.easy Beister Software > Konfiguration Portale > Inhalt bearbeiten

Einfaches Textfeld @ Komfareditar

Hypetlink Anker E-mail

) MName Fragen
i CEE-Klasse al =

Sie haben Fragen zu unseren Produkten?

Telefon: +43 6021 592515 Geben Sie einen

Telefax: +48 G021 592516 Namen fiir den
E-tail s

leasyidheisterde

Anker an.

Setzen Sie den
Anker in den
Text.

Design

Mersion: a

4. Gehen Sie in Inrem Portal zu der Stelle, von welcher Sie auf den Anker verweisen mochten.

5. Markieren Sie den Text, welcher angeklickt werden muss um auf den Anker zu gelangen, und
offnen Sie erneut den Hyperlink-Verwalter

6. Geben Sie in das Feld ,,URL” den in die Zwischenablage kopierten URL-Link ein. Fligen Sie
diesem, mit vorangestelltem Hashtag (#), den von Ihnen gewé&hlten Namen des Ankers an.
Beispiel: http://qgs.behoerde-online.de/Default.aspx?tabid=506#Fragen
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Einfaches Texffeld @ Komforteditor

- - @ - - individuella Lir

E-Mail

Page

Z55-klasse 3| -

URL e deiDefau

Sollten Sie noch Fragen zu unseren Portalen haben, rufen Sie uns doch einfach an.
Unsere Kontakidaten finden Sie

Markieren Sie den

Text, der auf den
Anker verweist.

Flgen Sie den URL-
Link und # + den
Namen des Anker an.

abhrechen

Design

7. Bestétigen Sie die Eingabe mit ,,0k” im Hyperlink-Verwalter und klicken Sie danach auf
,speichern” im Komforteditor um den Ankerverweis zu setzen.

Klicken Sie nun auf den in blauer Farbe geschriebenen Text, so wird lhnen die Stelle angezeigt, auf
welcher Sie den Anker gesetzt haben. Dies hilft vor allem um die wichtigsten Textstellen,
beispielsweise einer ausfiihrlichen Erklarung eines Produktes, herauszufiltern und aufzuzeigen.

Templates

Templates sind Vorlagen, die mit Inhalt gefiillt werden kénnen. Das HTML-Modul besitzt zu Beginn
keinerlei solcher Vorlagen. Allerdings bietet es Ihnen die Option Templates zu erstellen. Dies ist vor
allem dann sinnvoll, wenn Sie ein bestimmtes Layout, fiir einen Text oder eine Tabelle, mehrmals
bendtigen

Save Template:

1. Geben Sie den Text (wahlweise mit Tabelle oder Bildern), welchen Sie beabsichtigen
mehrmals zu benutzen und nicht immer neu erstellen wollen, in den Komforteditor ein.

2. Wahlen Sie das Save Template Drop-Down-Menii aus. Klicken Sie die Option ,,Save Template”
an.

3. Wahlen Sie unter ,,Ordner” das Verzeichnis aus, unter welchem die Vorlage gespeichert
werden soll.

4. Geben Sie unter ,,Dateiname” einen von lhnen gewahlten Namen fiir dieses Template ein.

5. Klicken Sie auf ,,speichern” um das erstellte Template im Vorlagenmanager zu sichern.
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Wahlen Sie den
Ordner, in welchem Ihr
Template gespeichert
werden soll

Geben Sie einen
Dateinamen fiir die
Vorlage ein.

Crdner:

| Basisordner

Cateiname:

st_Schulungsunterlagen it

W hestahends Dateien agf. dberschreiben?

speichern abbrechen

Nachdem Sie das erstellte Template abgespeichert haben, konnen Sie es beliebig oft verwenden. Um
eine Vorlage in den Komforteditor einzufiigen, gehen Sie nach folgender Vorgehensweise vor:

1. Platzieren Sie Ihren Cursor an der Stelle, an welcher Sie das Template einfligen mochten.
2. Klicken Sie auf den ,,Save Template“-Button und wahlen Sie in der aufgehenden Drop-Down-
Liste den Template-Verwalter aus.

Einfaches Texffeld @ Komforteditor

B0~ @~ B & P indvidveteLir | Q- FH~l

Save Template > # ~ Schrithame Griy
Yorlagenvetwaltung
Ahsatzformat CES-Klasse al
Inhalt hinzufigen. ..
Design HTHh ‘Waorte: 2 Zeichen: 17
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3. Wahlen Sie das gewiinschte Template aus.

< hochladen

n 480

4. Klicken Sie auf den ,einfligen“-Knopf. Dieser fligt das Template dem Editor hinzu und Sie
kdnnen es bearbeiten

Einfaches Textfeld @ Komforteditor 1]

H E-9- @~ - &P | indvidueielir || Q- B~ T M (@
B I | U |8 | x? X |5|= = i=| |24 = | A~ £~ AnalHeletica, | Gro | = | =
o CS5-Klassea  F -
{Geben Sie hier Ihren Text gin
1.dahr: 2 Jahr (3 Jahr: 4 Jahr
{Geben Sie hier Ihren Text ein)
Design T arschal Warte: 16 Zeichen: 115
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Dateimanager

Mit dem Dateimanager haben Sie die Moglichkeit Dateien in das Verzeichnis lhrer Webseite
hochzuladen und diese zu verwalten.

Um den Dateimanager zu starten, gehen sie wie folgt vor:

Navigieren Sie die Maus auf den Reiter ,Administration” in der Bearbeitungsleiste. Wahlen Sie in der
aufgehenden Auflistung , Dateien verwalten” aus.

Benutzergruppen Benutzerkonten

Fap

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

Basisverzeich
Schulungst
=
= -
a [ Basisverzeichnis
Schulungsunterlagen =
- L Mame Anderungsdaturm Gréfe
M & Anme.. 10.04.2014 1518 g1 KB
i__: 2 Bilder. 10042014 1519 475 kB
B = Datei... 10.04.2014 15:19 17.0KB
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In der linken Spalte wird lhnen ein Verzeichnisbaum angezeigt, der alle Ordner, die erstellt worden
sind enthalt. Hier kdnnen 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 ausgewdahlten Ordner befinden.
Hier kénnen Sie Dateien hineinladen und diese verwalten.

AulRerdem 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

Ordner aktualisieren

Verzeichnis erstellen

Dateien hochladen

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.
Geben Sie den gewtinschten Namen fir Ihr neues Verzeichnis ein. In der aufgehenden Maske
sehen Sie das Verzeichnis, welches dem neuerstellten Gbergeordnet ist. Wahlen Sie ebenfalls
zwischen den Optionen Standard und Secure.
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Standard: Wahlen Sie diese Option, wenn Sie eine Datei abspeichern mochten.

Secure: Wahlen Sie diese Option, wenn Sie einen Dateinamen verschliisseln wollen, um eine

direkte Verkniipfung zu dieser Datei zu verhindern.

3. Klicken Sie auf ,,speichern” um lhr neues Verzeichnis zu erstellen

~

/Hier sehen Sie das
Verzeichnis, welches
lhrem neuerstellten

Ordner erstellen

libergeordnet ist.

Uhergeordnetes Yerzeichnis: €8 Schulungsunterlagen
verzeichnisname: * @ | Ney|
verzeichnistyp: €8 Standard

Geben Sie einen
Namen fur lhr
Verzeichnis ein.

Datei hochladen

Klicken Sie in der rechten oberen Ecke auf den ,,Dateien hochladen“-Knopf. Nun wird Ihnen eine
Maske angezeigt, mit welcher Sie Dateien auswahlen und schlieBlich in Ihren Manager hochladen

kénnen. Hierzu klicken Sie auf ,Dateien auswahlen”.

Nun haben Sie seit dem letzten Update die Moglichkeit eine oder mehrere Dateien aus |hrem
eigenen Verzeichnis auszuwihlen. Wenn Sie dies getan haben, driicken Sie auf ,,Offnen” und die

Bilder, Texte, etc. werden in das ,, Dateien hochladen“-Meni ibernommen.
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Dateien hochladen

Sie konnen mehrere Dateien gleichzeitig auswahlen. oderziehen und legen Sie sie im blauen Feld ab

Dateifen) hier ablegen

Daleimanager_ 2 jog
G v

Oateimanager_1 jog Klicken Sie auf ,,Dateien
- auswahlen” um Dateien, welche
Sie ins Netz laden wollen, aus
lhrem PC-Verzeichnis
auszuwahlen.

Dateien auswahlen schliefien

Haben Sie alle benoétigten Dateien ausgewahlt, so schlieRen Sie die Maske mit dem ,,schliefen*-
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.

Klicken Sie
Basisverzeich
auf
Schulungsunt - hieb
Meu verscniepen.
[« == =
4 [ Basisverzeichnis
« [ Schulungsunterlagen 1Datei =
-Neu |—| kame

Wahlen Sie die Datei
aus.

Dateimanager_1jpo

| & Dateimanager_2.jpg
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3. Wahlen Sie den Ordner, in welchen die Datei verschoben werden soll.

Yerschiebe 1 Datei nach...

Wahlen Sie
einen neuen

2 W Basisverzeichnis Ordner aus.

2 B Schulungsunterlagen
| ERIEM

verschieben abbrechen

4. Driicken Sie nun auf ,verschieben” und schon erscheint die Datei in dem gewlinschten
Verzeichnis.

Dateien loschen

Wenn Sie ein Bild, einen Text, etc. hochgeladen haben, welcher liberhaupt nicht ins Netz sollte, so
haben Sie die Option, diese Datei nachtraglich zu I6schen.

1. Klicken Sie in das kleine Viereck vor der Datei, so wahlen Sie diese aus.

2. Wahlen Sie in der aufgehenden Werkzeugliste den Reiter ,|6schen” aus.

Ba:islverzeich Klicken Sie
Schulungsunk ..
. - auf l6schen.
Meu
ER —
[« m | =
4 [ Basisverzeichnis
3 U - _‘P.
+ [ Schulungsunterlagen 1Datei Bl B
i Heu |:| ame

. . . . Dateirmanager_1.jpg
Wahlen Sie diese Datei e kR

aus.

] & Dateimanager_2.jpg
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3. Wenn Sie sich sicher sind, dass diese Datei geldscht werden soll, dann entfernen Sie diese,
indem Sie in dem aufgehenden Feld auf den , 16schen“-Button klicken.

Datei suchen

Seit dem letzten Update gibt es eine Suchen-Funktion fiir das Dateiverzeichnis. Mit dieser haben Sie
die Moglichkeit 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 Abkiirzung oder die Anfangsbuchstaben der fehlenden
Datei ein.

4. Dricken Sie auf die Enter-Taste und die gesuchte Datei wird lhnen angezeigt.

Basisverzeich

Diatei

Suche . .
- Geben Sie hier den

a3 Namen der gesuchten
s« [ Basisverzeichnis Datei ein.
« [ Schulungsunterlagen
1wl NARE — ibergeordnetes
i ey Yerzeichnis
|_| 1+ Dateimanag. .. 17,0 KB BasisvarzeichnisiSch
|_| ~ Dateimanag... 231 KB BasisverzeichnisiSch

Nach Bestatigung
mit der Enter-

Taste, wird lhnen
die gesuchte Datei
angezeigt.
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