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1. Dateiverwaltung

Um Dateien hochzuladen und zu verwalten, klicken Sie in der linken Navigation auf
"Dateiverwaltung". Hier kdnnen Sie nun nach Belieben Verzeichnisse und
Unterverzeichnisse erstellen. Diese Struktur hat keinen Einfluss auf das Aussehen der

Web-Site sondern dient lediglich Ihrer Ubelsicht. Die Verzeichnisse kénnen frei editiert
und geldscht werden.
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Wenn Sie nun lhre Verzeichnisse erstellt habe

en Sie in eines der Verzeichnisse,
damit Sie Ihre Dateien (Bilder, PDF, Filme, etc!

hochladen kénnen.

Erlaubt sind alle Medien, die Sie unter "Einstellungen -> 5.Einstellungen -> Erlaubte

Dateitypen" freigegeben haben. Ausserdem werden alle bereits hochgeladenen Dateien
aufgelistet.

1.1 Dateien hochladen

Dateiverwaltung

& Dated hochladen 5 Archiv bechlsdon 4 Datel & Daten sndem
|1J¢lu-a. Dombricabaes

Tetals [ ]
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Fur das Hochladen von Dateien gehen Sie folgendermassen vor:

e Mit "Durchsuchen" Datei auf dem lokalen Arbeitsplatz suchen.

e Titel fur das Bild und IMMER eine Beschreibung eingeben (ist sichtbar auf der
Webseite).

e "Hochladen" Button dricken.
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Fur Bildergalerien kann es sich lohnen, ganze Verzeichnisse mit Bildern in einem Zug
hochzuladen. Dazu mussen Sie die Dateien zippen und kénnen diese zip-Files unter
"Archiv hochladen" auf den Server verschieben.

Dateiverwaltung

% puitochisten T Arbebochisten 4 Dutel & Dahen sndern

Archins [C\Docunancs sred Samngeiths Gempan\Deracpeuppon 21P Curchoushan. |
Hinwsin: ar kdnnen nur Archive im D stsfcamat J0° hechgalsdan wardan.

1.2 Dateien verwalten

Alle hochgeladenen Dateien sind unterhalb des Upload-Bereichs aufgelistet.

Um eine Datei zu andern, klicken Sie auf den Kugelschreiber (-Z). Nun kdénnen Sie gleich
wie beim Hochladen von Dateien vorgehen. Um den Vorgang abzuschliessen, driicken Sie
den Button "Andern".

Wollen Sie eine Datei l6schen, klicken Sie auf das rote Kreuz (X). Bestatigen Sie nun
den Loschvorgang.

Um eine hochgeladene Datei zu betrachten, klicken Sie auf den Stempel(';r:-).

Sie haben auch die Mdglichkeit, Bilder zu verkleinern oder zu bescheiden ( Eﬁ ).

Bildbearbeitung

Bearbeitung Zuschneiden

Skalieren
Grésse ® P
{ ¥ proportional)
® %
Spiegeln
Achse: [keine Spicgelung =]
Qualitst
Wert (1-1007:

Ausserdem haben Sie Uber der Liste die Moglichkeit nach verschiedenen Kriterien Dateien
zu suchen.

2. Artikelbezogene Texte

Um Texte zu erstellen und verwalten, klicken Sie in der linken Navigation auf "Texte".
Nun erscheint ein grosses, weisses Textfeld. Darlber sehen Sie zahlreiche Schaltflachen.
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Das gesamte nennt sich "WYSIWYG-Editor". In diesem Editor kbnnen Sie Texte
schreiben, diese formatieren, gestalten und vieles mehr.

Ebenso kdnnen Sie Artikel direkt tGber die Gruppen erfassen. Sie wéhlen sich als erstes
bei den Gruppen in eine}:uppe/ein Verzeichnis ein.
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Mehr zum Erstellen von Artikeln finden Sie unter Kapitel 4 auf Seite 15..

2.1 Der Editor

Im weissen Feld des Editors kdnnen Sie Texte ganz normal schreiben. Mit den
Schaltflachen daruber kdnnen Formatierungen vorgenommen, Bilder und Links eingefligt
und einige andere Moglichkeiten, die das Internet bietet angewendet werden.

2.1.1 Beschreibung der Schaltflachen

In folgender Tabelle werden die einzelnen Schaltflachen genauer beschrieben:

Bedeutung Anwendung/Wirkung bei Klick
_] Neues Dokument Loscht den Inhalt aus dem Textfeld. Nicht
gespeicherte Daten werden geldscht.
= Drucken Druckt den Inhalt des Textfelds.
F Fette Schrift Formatiert markierten Text fett. Wenn die

Markierung bereits fett ist, wird dies entfernt.

Ist kein Text markiert so, kdnnen Sie nach dem Klick
fett schreiben.

& Kursive Schrift Formatiert markierten Text kursiv. Wenn die
Markierung bereits kursiv ist, wird dies entfernt.

Ist kein Text markiert, so kbnnen Sie nach dem Klick
kursiv schreiben.

Unterstreichen Formatiert markierten Text unterstrichen. Wenn die
Markierung bereits unterstrichen ist, wird dies
entfernt.

Ist kein Text markiert, so kdnnen Sie nach dem Klick
unterstrichen schreiben.

=

Durchstreichen Formatiert markierten Text durehstrichenr. Wenn die
Markierung bereits durchstrichen ist, wird dies
entfernt.

Ist kein Text markiert, so kénnen Sie nach dem Klick
durchstrichen schreiben.

3

Linksbundig Richtet den markierten Bereich bzw. den aktuellen
Block linksbindig mit einem unregelmassigen rechten
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Rechtsbindig

Blocksatz

| -« 55 CSS-Stil

~Fairt Schriftformat
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Ausschneiden

Kopieren

Einfigen

Unformatierter Text
einfugen

Text Word-Formatiert

einfuigen

Text Suche

Suchen/Ersetzen

Aufzahlung
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Rand aus.

Zentriert den markierten Bereich / aktuellen Block.

Richtet den markierten Bereich bzw. den aktuellen
Block rechtsbiindig mit einem unregelmassigen linken
Rand aus.

Richtet den markierten Bereich bzw. den aktuellen
Block rechts- und linksbindig aus.

Hier kdnnen Sie eine Auswahl aus vordefinierten
Formaten wie z.B. Uberschriften oder Adresszeilen
treffen.

Ldscht den markierten Text und legt ihn in der
Zwischenablage ab, so dass er mit "Einfugen"
eingefugt werden kann.

Funktioniert nicht mit Mozilla und Firefox.

Kopiert den markierten Text in die Zwischenablage.
Funktioniert nicht mit Mozilla und Firefox.

Flgt den Text aus der Zwischenablage an der
aktuellen Position ein.

Funktioniert nicht mit Mozilla und Firefox.

Offnet ein Popup, in dem Sie einen Text einfligen
kénnen. Bei Klick auf "Einfigen" wird dieser Text
unformatiert in das aktuelle Dokument eingefugt.

Offnet ein Popup, in dem Sie einen mit MSWord
formatierten Text einfigen kdnnen. Bei Klick auf
"Einfugen" wird dieser Text samt Formatierungen in
das aktuelle Dokument eingefugt.

Hier kénnen Sie nach bestimmten Zeichen oder
Wortern im Text suchen. Wird ein Wort gefunden, so
ist es im Text grau markiert.

Hier kénnen Sie nach bestimmten Zeichen oder
Wortern im Text suchen (Suchen nach) und diese
durch ein anderes ersetzten (Ersetzen durch).

Mit "Ersetzen" tauschen Sie das aktuell markierte
bzw. das erste gefundene Wort aus.

Mit "Alle ersetzen" werden alle Worter im Text
ersetzt.

Wollen Sie ein Wort Uberspringen dricken Sie
"Weitersuchen" und das nachste Wort wird gesucht.

Fugt eine Aufzahlung ein. Mit der Eingabetaste
erreichen Sie einen neuen Aufzéhlungspunkt. Um die
Aufzahlung zu beenden, dricken Sie das Symbol
erneut.

Sie kdnnen auch einen Text markieren und ihn mit
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Nummerierung

Einzug verkleinern

Einzug vergrossern

Rickgangig

Wiederherstellen

Link einflgen/bearbeiten

Link entfernen

Anker einfiigen/bearbeiten

Bild einfiigen/bearbeiten

Unsauberen Code entfernen

Hilfe

HTML-Quelltext editieren

Datum einfugen
Zeit einfligen

Vorschau

Schriftfarbe wahlen

Hintergrundfarbe

Tabelle einfligen/bearbeiten
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einem Klick auf das Symbol als Aufzahlung
formatieren. Dabei wird fur jeden Zeilenumbruch ein
neuer Aufzahlungspunkt erstellt. Nach gleichem
Prinzip kdnnen Sie diese auch entfernen.

Gleich wie die Aufzahlung, doch statt
Aufzahlungspunkte wird eine Nummerierung
eingefugt.

Falls ein Einzug (eingeruckte Textstelle) vorhanden
ist, kann er mit dieser Schaltflache
verkleinert/entfernt werden.

Hiermit wird der Text jeweils um ein Stick nach
rechts eingerickt.

Macht den letzten Befehl riickgangig oder léscht den
zuletzt eingegebenen Textabschnitt.

Macht die Aktion des Befehls "Rluckgangig"
rickgangig

Markieren Sie eine Textstelle und figen Sie mit
dieser Schaltflache einen Verweis auf eine andere
Seite ein. Mehr dazu in Kapitel 2.1.3.

Damit entfernen Sie einen Link im markierten Text.
Mehr dazu in Kapitel 2.1.3.

Mehr dazu in Kapitel 2.1.3.

Hiermit kénnen Sie Bilder einfliigen. Mehr dazu in
Kapitel 2.1.2.

Hiermit entfernen Sie Fehlerhaften HTML-Code.

Ruft ein Fenster mit einem Hilfemenu und
Produktinformationen auf.

Offnet ein Popup mit dem Quelltext des aktuellen
Textes. Hier kdnnen Sie auch direkt HTML-Code
schreiben. Anderungen werden mit einem Klick auf
aktualisieren sichtbar.

Fugt das aktuelle Datum im Format DD.MM.YYYY ein.
Fugt die aktuelle Zeit im Format HH:MM:SS ein.

Zeigt den aktuellen Text in einer weissen
Vorschauseite an.

Andert die Schriftfarbe von markiertem Text bzw. ab
dem Klick. Wahlen Sie einfach die gewiinschte Farbe
aus der Palette aus.

Andert die Schrifthintergrundfarbe von markiertem
Text bzw. ab dem Klick. Wahlen Sie einfach die
gewinschte Farbe aus der Palette aus.

Flgt eine Tabelle ein. Mehr in Kapitel 2.1.4.
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Zelleigenschaften
Zelleigenschaften

Zeile oberhalb einfigen
Zeile unterhalb einfugen
Zeile I6schen

Spalte links einfligen
Spalte rechts einfigen
Spalte I6schen

Zelle teilen

Zellen verbinden
Horizontaler Balken

Formatierung aufheben

Hilfslinien ein/ausblenden

Tiefgestellt

Hochgestellt

Sonderzeichen einfligen

Flash-Datei einfigen

Horizontale Linie
einfligen/bearbeiten

Vollbildmodus

Formularelement einfiigen

Formulartabelle einfligen
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Kapitel 2.1.4
Kapitel 2.1.4
Kapitel 2.1.4
Kapitel 2.1.4
Kapitel 2.1.4
Kapitel 2.1.4
Kapitel 2.1.4
Kapitel 2.1.4
Kapitel 2.1.4
Kapitel 2.1.4
Fugt einen einfachen, horizontalen Balken ein.

Hebt Formatierungen wie fett,kursiv usw. im
markierten Text bzw. ab dieser Stelle auf.

Blendet Hilfslinien und Unsichtbare Elemente ein bzw.
aus.

Markierter Text bzw. Text ab hier wird iefgestelrt
geschrieben.

Markierter Text bzw. Text ab hier wird hochgestelit
geschrieben.

Offnet ein Popup aus dem Sie ein Sonderzeichen
auswéhlen und in den Text einfugen kdénnen.

Flgen Sie eine Flash-Datei ein. Geben Sie die URL ein
und bestimmen Sie die Frosse des Fensters.

Fugt einen benutzdefinierten, horizontalen Balken
ein. Sie kdnnen die Breite (in Pixel oder Prozent) und
die H6he angeben. Ausserdem kdnnen Sie einen
Schatten setzen.

Hier wechseln Sie in den Vollbildmodus, d.h. der
Editor wird Uber die ganze Seite angezeigt.

Fugt ein Formularelement ein. Ein Popup 6ffnet sich
und Sie konnen auswahlen, welches Formularelement
eingefugt werden soll und dafur weitere Einstellungen
vornehmen. Diese Elemente dirfen Sie aber nur in
einer Formulartabelle einfligen.

Erstellt eine Formulartabelle. Die Bedienung ist gleich
wie bei der normalen Tabelle. Hier mussen Sie aber
noch eine Mailadresse angeben, an die ein
gesendetes Formular geschickt wird und je einen
Artikel der bei erfolgreichem bzw. fehlerhaftem
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Senden das Formulars angezeigt wird. Ausserdem
enthalt das Formular oben und unten zwei Bilder die
nicht geléscht werden dirfen. Sie sind auf der
Website nicht mehr sichtbar.

i Seperator einfugen Flgt einen Seperator ein. Mehr in Kapitel 2.1.5

_# Gastebuch einfligen Fugt ein Gastebuch ein. Im Editor wird nur ein
Platzhalter angezeigt.

2.1.2 Bilder einfuigen

Bei einem Klick auf das Bildsymbol (i) offnet sich ein Fenster. Dort kbnnen Sie das Bild
auswéhlen und weitere Einstellungen vornehmen. Um diese danach wieder zu &ndern,
klicken Sie in das Bild und driicken dann das Bildsymbol oder machen Sie einen
Rechtsklick im Bild und wahlen dann "Bildeigenschaften™.

Registerkarte "Allgemein":

Allgernein Erscheinungshild Erveitert

Allgasvain

Bild-URL

o]
ol

Bild-Baeschraibung
Titel

Unter "Bild-URL" kénnen Sie das einzufiigende Bild auswahlen. Klicken Sie dazu auf das
Symbol rechts des Feldes. Nun erhalten Sie eine Liste aller in der Dateiverwaltung
hochgeladenen Bilder, aus der Sie das gewunschte auswahlen kénnen.

"Bildbeschreibung" noch offen.
"Titel" noch offen.

Registerkarte "Erscheinungsbild®:

allgermain Erschainungsbild Ervaitert

Erscheinungsbild

Ausrichtung =« Hicht festgelegh -« ;I

Grifa 597 |=| 16z |px ._:fﬂ
- B Lorerm ipsumm,

¥ verhiltnis beibehalten Dolar sit ameat,
consectetuer adipisdng
leraurn ipsum adipiscing
alit, gad diam nonummy
nibh euvismod tincdunt
ut laorast dolors magna
aliguarm erak

Rahrnan volutpat. Loreurn ipsum

Vartikalar Raurm

Horzontalar Raurn

CS5-Klazse == kging -- _-]

CEs-Etil

Unter "Ausrichtung” kdnnen Sie wéhlen, wie das Bild im Text positioniert werden soll. Sie
sehen rechts direkt eine Vorschau.

Darunter kdnnen Sie die Grdsse des Bildes angeben. Die erste Angabe steht fur die Hohe,
die zweite fur die Breite. Ist das Hakchen bei "Verhéltnis beibehalten™ gesetzt, so missen
Sie nur eine dieser Grossen angeben, die zweite wir automatisch angepasst. Haben Sie
bereits ein Bild ausgewahlt, stehen in den Feldern die Grossen des Originalbildes. Bei
Grossenanderungen missen Sie aufpassen: Das Bild sollte grundséatzlich in der Grosse
hochgeladen werden, in der es bendtigt wird, da bei Vergrosserungen das Bild pixelig und
bei Verkleinerungen das Bild trotzdem noch in der original Dateigrosse heruntergeladen
wird.
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Bei "Vertikaler Raum" und "Horizontaler Raum" kdnnen Sie den Abstand um das Bild

festlegen. "Vertikaler Raum" sind die Abstande links und rechts, "Horizontaler Raum"
oben und unten. Die Angaben erfolgen in Pixel.

Bei Bedarf konnen Sie unter "Rahmen" einen Rand um das Bild setzen.
Unter "CSS-Klasse" kénnen Sie dem Bild eine vordefinierte Klasse lhres CSS zuweisen.
"CSS-Stil" noch offen.

Registerkarte "Erweitert':

Allgernein Erscheinungshbild Erwaitert

Bild austauschen
[ Alernatives Bild

fur Mouse-Ouer | i

fir Mouse-Out | |

Hier kbnnen Sie ein Alternativbild fir den Event "Mouse-Over" und "Mouse-Out"
festlegen. Das heisst, dass bei diesen Events das Bild durch das hier ausgewéhlte ersetzt
wird. Mouse-Over ist die Situation, in der der Mauszeiger tber dem Bild liegt. Mouse-Out
ist der Moment, in dem man mit dem Mauszeiger aus dem Bild fahrt. Setzen Sie
beispielsweise beide Events: Mouse-Over ein anderes als das Hauptbild und Mouse-Out
das gleiche wie das Hauptbild. Somit kann man mit dem Mauszeiger Uber das Bild fahren
und solange man sich tber dem Bild befindet wird das Bild von "Mouse-Over" angezeigt.
Sobald man wieder herausfahrt (Mouse-Out) wird wieder das Hauptbild angezeigt. Die
Auswahl des Bildes erfolgt auch hier tber die Bildliste der hochgeladenen Dateien.

Die Einstellungen unter "Sonstiges" sollten nur bei Kenntnis lhrer Bedeutung geéandert
werden. Deshalb werden Sie hier auch nicht aufgefiuhrt.

Um den Vorgang abzuschliessen driicken Sie schlussendlich "Einfigen" um das Bild
einzufugen bzw. "Aktualisieren” um die Anderungen zu speichern.

2.1.3 Links erstellen
Markieren Sie die Textstelle, der Sie einen Link zuweisen wollen. Nun klicken Sie auf das

Linksymbol (=) und ein Fenster 6ffnet sich. Dort missen Sie die Link-URL angeben und
koénnen weitere Einstellungen vornehmen. Um diese danach wieder zu andern, Klicken
Sie in den Link (blaue Schrift/unterstrichen) und driicken dann das Linksymbol oder
machen Sie einen Rechtsklick und wahlen dann "Link einfligen/bearbeiten”.

Registerkarte "Allgemein":

allgemein Popup J5-Events Erweibert
Allgeneine Eigenschafben
Link-URL E
Ankar ;l
Ziwl _zalf - In diggam Fensten Frams fnen _-u_-_J
Titel
CEE-Klasse - keine -- ;I

klicks z&hlan [
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Unter "Link-URL" geben Sie die Adresse (z.B. www.dynpg.ch) oder die Seite (z.B
news.php) an auf die verwiesen werden soll. Sie kdnnen auch auf ein Bild verweisen, um
so beispielsweise ein Bild in der Grossansicht anzuzeigen. Dazu klicken Sie aus das
Bilderliste-Symbol rechts des Feldes.

Bei "Anker" kdnnen Sie den Anker auswahlen, auf den gesprungen werden soll. Mehr zu
Anker finden Sie am Ende dieses Kapitels.

Bestimmen Sie unter "Ziel" in welchem Fenster (aktuelles Fenster, neues Fenster) die
verlinkte Seite 6ffnen soll.

Darunter haben Sie die Moglichkeit einen Titel fir den Link zu vergeben.
Unter "CSS-Klasse" kénnen Sie dem Bild eine vordefinierte Klasse lhres CSS zuweisen.

Registerkarte "Popup":

Allgermein Popup JE=Events Erveitert
Popup - Eigenschaften
[T Jsvereipt-Popup

Popup-URL [EE
Popup-Hame

Grofie L] P

Position [®/7) ! (g fc = canter)

Dipticen
r Adresszeile anzeigen r‘ Secrollleisten anzeigen
Mandlalsta anzeigan T Fenstergrofie veranderbar

Warkzaugleisten anzaigen = AbhRngiges Faniter (Hur Mozilla/Firefox)

B 0 =

Statuszellen anzelgen F Mt ‘return false einfiigan

Hier kénnen Sie ein JavaScript-Popup erstellen. Damit wird bei Klick auf den Link ein
Fenster mit speziellen Eigenschaften getffnet. Geben Sie in unter "Popup-URL" die zu
offnende Seite an. Darunter kdnnen Sie einen Namen vergeben. Unter "Grosse"
bestimmen Sie die Fenstergrésse des Popups. Die erste Grisse steht fur die breite, die
zweite fur die hohe. Unter "Position (X/Y)" konnen Sie festlegen wie viele Pixel das
Fenster vom linken (X) bzw. vom oberen (Y) Bildschirmrand entfernt sein soll. Geben Sie
beide mal ein 'c' ein um es zentral auszurichten. Bei den "Optionen" kénnen Sie dann
noch weitere Einstellungen fur das Fenster vornehmen und bestimmte Leisten ein oder
ausblenden.

Registerkarten "JS-Events' und "Erweitert":

Die einzelnen Punkte werden hier nicht mehr aufgefuhrt, da diese Registerkarten nur fur
Fortgeschrittene geeignet sind.

Unter "JS-Events" kénnen Sie Aktionen fir die Eventhandler von JavaScript festlegen.

Unter "Erweitert” kdnnen Sie erweiterte Einstellungen fur diesen Link vornehmen.

Um einen Link zu entfernen, markieren Sie die entsprechende Stelle und driicken auf die
Schaltflache "Link entfernen” ( @).

Der "Anker":

Ein Anker ist eine benannte Stelle im Text, den Sie mit Hilfe eines normalen Links gezielt
anspringen kénnen. Dies ist beispielsweise sinnvoll, um bei langeren Texten zu den
einzelnen Kapiteln springen zu kédnnen oder um vom Textende mit einem Klick wieder
nach oben zu gelangen. Um einen Anker zu setzen, klicken Sie an der anzuspringenden
Stelle (z.B. vor einem Kapitel / einem wichtigen Absatz /einem bestimmten Bild) das

Ankersymbol (‘I‘) und geben anschliessend einen Namen ein. Danach erstellen Sie an

Seite 12 von 18



*Ral i 1@ @

dynpg

der Stelle von der man zum Anker gelangen soll einen Link (%) und wéahlen unter

"Anker" den zuvor benannten Ankers aus. Den Ankernamen kdénnen Sie &ndern, indem

2.1.4 Tabellen

Um eine Tabelle einzufugen klicken Sie auf das Symbol "Tabelle einfugen” (j). Nun
offnet sich ein Fenster, in dem Sie Einstellungen fur die Tabelle vornehmen kénnen. Um
diese im nachhinein zu Andern driicken Sie erneut auf das Symbol, wahrend Sie sich mit
der Maus in der Tabelle befinden.

Registerkarte "Allgemein™:

Allgerneain Erwaitert

r Allgemeine Eigenschaften

Spalten Zeilen
Zellenauffillung | | Zellensbstand [ |
Ausrichtung [-- keine - »]  Rahmen b ]
Braite [ ] Héhe [ ]

C55-Klasse [-- keine -- =]

Geben Sie in der ersten Zeile die Anzahl Spalten und Zeilen fir diese Tabelle an.

Unter "Zellenauffullung” legen Sie den Innenabstand, mit "Zellenabstand" den
Aussenabstand jeder Zelle fest.

Danach kdénnen Sie die Ausrichtung der Tabelle im Text wéhlen.

Bei Bedarf haben Sie die Mdglichkeit einen Rahmen fiur die Tabelle zu ziehen. Setzten Sie
den Wert auf "0" wenn Sie keinen Rahmen winschen. Dann werden lediglich Hilfslinien
angezeigt.

In der vierten Zeile kénnen Sie die Breite und die Hohe der Tabelle festlegen. Wenn Sie
keine Angaben machen, wird die Grdsse automatisch angepasst.

Unter "CSS-Klasse" konnen Sie der Tabelle eine vordefinierte Klasse lhres CSS zuweisen.

Dricken Sie den "Erstellen™ bzw. "Aktualisieren” Button, um den Vorgang abzuschliessen.

Registerkarte "Erweitert":

Hier kdnnen Sie erweiterte Einstellungen machen. Es werden allerdings im folgenden nur
noch die wichtigsten erlautert.

Allgernein || Erweitert |

r Ermwreiterte Eigenschaften

i) |

Zuzarmmenfassung |

css-5til |

Sprachrichtung -- kaine --

1) G

|
Sprachcode |
|

Hintargrundbild
Rahmenfarbe | |ﬂ
Hintergrundfarbe |ﬂ
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Unter "Hintergrundbild" haben Sie die Mdglichkeit ein Bild im Hintergrund der Tabelle
anzuzeigen. Klicken Sie dazu das Symbol rechts des Feldes und wahlen dann das Bild aus
der Liste der hochgeladenen Dateien.

Insofern Sie dies nicht mittels einer CSS-Klasse definieren, eine Rahmen- und eine
Hintergrundfarbe festlegen. Driicken Sie dazu auf das Farbauswahlsymbol rechts des
entsprechenden Feldes und wéhlen dann die gewlnschte Farbe aus der Farbpalette.

Dricken Sie den "Erstellen™ bzw. "Aktualisieren” Button, um den Vorgang abzuschliessen.

2.1.5 Seperator

Texte kdnnen an bestimmten Stellen unterbrochen werden, so dass ein Besucher der
Website vorerst nur einen Teil des Textes sieht und dann entscheiden kann, ob er
weiterlesen will. Dies geschieht mit einem Klick auf einen Link (z.B. "Gesamten Artikel

lesen™). Der Text wird an der Stelle unterbrochen, an welcher der Seperator (E) gesetzt
wird. Es muss nicht immer sein, dass ein Text der einen Seperator enthalt auch
unterbrochen wird. Denn wann und wo der Seperator bericksichtigt wird, legt jene
Person fest, welche die Webseiten auch erstellt.

2.2 Texte speichern

Um einen Text zu speichern, driicken Sie im unteren Bereich des Editor den Button
"Erstellen”. Wollen Sie den Text speichern und gleich einen Artikel mit diesem Inhalt
erstellen, geben Sie im Drop-Down Meni die gewlinschte Gruppe an und dricken Sie
anschliessend den Button "Text und zugehdrigen Artikel erstellen”. Sie wechseln dann
automatisch zur Artikelverwaltung, wo Sie noch weitere Einstellungen fur diesen Artikel
machen kénnen und ihn anschliessend speichern. Mehr zu Gruppen und Artikel in Kapitel
3 und 4.

2.3 Texte verwalten

Unterhalb des Editors sind alle Texte aufgelistet. Sie kbnnen unter der Spalte "Aktionen"
diverse Anderungen vornehmen:

Mit einem Klick auf den Kugelschreiber (-'—i) koénnen Sie die Texte bearbeiten. Wollen Sie
die vorgenommenen Anderungen speichern, driicken Sie auf "Andern".

Das Doppel-Blatt ('Ti') erstellt ein Duplikat, also eine Kopie des jeweiligen Textes.
Mit dem roten Kreuz (X) kdnnen Sie einen Text ldschen.

Ausserdem haben Sie Uber der Auflistung der Texte die Mdglichkeit nach verschiedenen
Kriterien bestimmte Texte zu suchen. Wahlen Sie eine Gruppe in welcher der gesuchte
Text enthalten ist (nach Gruppen...) oder suchen Sie nach einem bestimmten Suchwort
(nach Text suchen). Dann kénnen Sie noch angeben welche Seitenzahl und wie viele
Suchergebnisse pro Seite angezeigt werden sollen. Danach driicken Sie auf "anzeigen"
und die gefundenen Texte werden in der Liste ausgegeben.

3. Gruppen

Mit DynPG haben Sie 3 Hauptansichtsebenen, die Sie auf lhrer Website integrieren
konnen. Die hdchste Ebene ist die Gruppen-Liste. Sie listet alle Untergruppen einer
Gruppe als Links auf. Mit einem Klick auf eine dieser, gelangen Sie zur Artikel-Liste, die
zweithochste Ebene, wo alle Artikel aufgelistet werden. Klicken Sie auf einen der Artikel
gelangen Sie zur dritten und tiefsten Ansichtsebene, der Detailansicht des Artikels. Dort
wird der Artikel dann komplett mit Titel, Lead und Inhalt angezeigt. Allerdings kénnen
mit der integrierten Navigation unzéhlig viele Ebenen erstellt werden.
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Um Gruppen und Untergruppen zu erstellen und verwalten, klicken Sie in der linken
Navigation auf "Gruppen".

3.1 Gruppen erstellen

‘Gruppen verwalten

‘Jm 1'" feruppe sedam
e | [
Hieer sy bun [[ Eaine Ueargruzga... ] =]
Euratext |
m

[brts wahisn .. | ‘&
Vorschasbildi [brts wihlar. . ] ‘&
[EE [T |
WaruFfentixh m -]
Bassather snpaigeni [ s, Bavuchar im SHertichan Beralc: snceigan.
Sonertierire w III

Eruclien

Geben Sie im ersten Feld einen Gruppennamen ein. Sollte die Gruppe zu einer
Untergruppe werden, so wahlen sie unter "Hierarchie" eine Ubergruppe. Danach kénnen
Sie unter "Kurztext" eine Beschreibung zu dieser Gruppe abgeben.

Bei Gruppeninhalt klicken Sie hinten auf das Icon und wéhlen den Artikel an, welcher
direkt angezeigt werden soll, wenn man auf einen Navigationspunkt klickt. Wenn hier
nichts eingegeben ist, erscheint eine Gruppen- oder Artikelliste.

Falls Sie ein Vorschaubild fur diese Gruppe winschen, wahlen Sie dieses aus der
Bilderliste, die Sie mit einem Klick auf das Symbol rechts neben dem Feld "Vorschaubild"
offnen. Das Bild erscheint dann in der Ansicht der Gruppen-Liste auf Ihrer Website.
Darunter haben Sie die Méglichkeit das Bild auszurichten, ausgegangen von der Anzeige
des Gruppennamen.

Bei "Veroffentlichen” bestimmen Sie, wie und ob der Gruppenname bzw. die
Untergruppen in der volldynamischen Navigation angezeigt werden soll.

e Status "Ja" — Die Gruppe wird mit Untergruppen angezeigt
e Status "Nein" — Die Gruppe wird Uberhaupt nicht angezeigt

e Status "Ja ohne Navigation" — Die Gruppe wird zwar angezeigt, ist aber Uber die
Navigation nicht erreichbar.

e Status "Ja ohne Subnavigation" — Die Gruppe wird in der Navigation angezeigt,
die zugehorigen Untergruppen werden nicht angezeigt.

Wenn Sie das Hakchen unter "Besucher anzeigen" setzen, werden in der Gruppen-Liste
die Anzahl Klicks auf diese Gruppe in eckigen Klammern angezeigt.

Mit dem Sortierindex bestimmen Sie die Reihenfolge der einzelnen Gruppen bzw.
Navigationspunkt. Ein Navigationspunkt mit z.B. der ID 10 kommt vor derjenigen mit der
ID 11 oder hoéher. Wenn kein Sortierindex eingegeben ist, wird nach dem Alphabet
eingereiht.

Um den Vorgang abzuschliessen, klicken Sie nun auf den Button "Erstellen™”.
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3.2 Gruppen verwalten
Unterhalb des Bereichs um Gruppen zu erstellen, sind alle Gruppen und Untergruppen

aufgelistet. Sie kénnen unter der Spalte "Aktionen" diverse Anderungen vornehmen:

Mit einem Klick auf den Kugelschreiber (-'—i) konnen Sie die Gruppe bearbeiten. Wollen
Sie die vorgenommenen Anderungen speichern, driicken Sie auf "Andern".

Mit dem roten Kreuz (X) kdnnen Sie eine Gruppe I6schen. Dabei werden aber auch die
Inhalte, also alle Artikel (nicht aber deren Texte) geléscht. Um den Vorgang
abzuschliessen, bestatigen Sie das Loschen mit einem Klick auf "Ja".

Sie haben auch die Mdglichkeit, ganze Gruppen (Verzeichnisse) mit Untergruppen

(Unterverzeichnissen) zu duplizieren ("l‘—'). Wenn Sie also auf dieses Icon klicken
gelangen Sie zum Dialog "Gruppe duplizieren", wo Sie noch diverse selbsterklarende
Einstellungen vornehmen kénnen. Erst mit einem Klick auf "Duplizieren™ wird die Gruppe
auch wirklich kopiert bzw. neu estelit.

Gruppen verwalten

T Gnmps erstellen -""nrupp-md-m Gruppa duplicieran il

Eruppenn [Uear wne

Cruppen Artikell ™ 2o inipen U babshsken

Tnhalts der & ~
Cruppan Artioal dupligissen | bebahshen

et e " r

duplirisrsn: b Fain
dq*-ﬂhf-n = Js - ain
_—— & aoksiarsn © batiahaian

4. Artikel

Hier werden die Artikel erstellt, die auf Ihrer Website in der Detailansicht oder der
Artikel-Liste angezeigt werden. Um einen Artikel zu erzeugen, muss mindestens eine
Gruppe bestehen. Klicken Sie auf die Gruppe, in der Sie einen Artikel erstellen moéchten.
Nun gelangen Sie zum Artikelmenu, wo Sie neue Artikel erstellen und diese verwalten
konnen. Klicken Sie als erstes auf das "+" vor "Artikel Formular anzeigen".

@
L.j Artikel erstellen .ZI Artikel dndem

+ artikel Formular anzeigen

4.1 Artikel erstellen

Nun ist der Dialog zum Erstellen eines Artikels getffnet. Wenn Sie sich gleich in der
richtigen Gruppe befinden, dirfen Sie das Dropdown "Gruppen" vergessen. Andernfalls
mussen Sie hier noch einmal bestimmen, wohin der Artikel in der Hierarchie bzw. in der
Web-Site-Struktur zu liegen kommt. Danach geben Sie einen aussagekréftigen Titel ein.
Wenn Sie bei Lead wiederum auf das "+" klicken, wird der Editor aufgeklappt und Sie
kénnen — je nach Vorgabe Ihres Webdesigners — jeglichen Inhalt einfligen.

Sollten Sie bereits einen vorhandenen Artikeltext haben, wéahlen Sie diesen bei "Inhalt

des Artikels" mit dem Icon rechts .( #) aus. Nun 6ffnet sich ein Fenster indem die Texte
aufgelistet sind. Wahlen Sie den gewiinschten Text aus mit einem Klick.
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Artikel bearbeiten
L Artiiel ersaelien R T p— S
= arkal Fzrmulse varkesgen

Eruppasz [Erediate -].

Titedi [

+ Lssds

Inhalt das Artikels: | bete wihlan... #

* Tyl R durbii R |

o wama [po.oooood) [ooconied ube  birs [Eeonooood) [Dozooied whe

Zuitpunk fixterse:  [25.00.8008] [52:80:00] whr

Laadbild; [bmta wahlan... L

Aussichiungs [T =1
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Artbial saf Boans I 3a, Arsial wf dia Startieita (Homa).
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S hbivdires o [ ]

Sortiersdes E

* Duplicienen:

Lisnellin

Wenn Sie noch keinen Inhalt haben, klicken Sie wiederum auf das "+" bei Inhalt
bearbeiten, damit sich der Texteditor 6ffnet.

Unter "Limitieren" haben Sie die Moglichkeit den Artikel zeitlich zu begrenzen, d.h. Sie
kénnen angeben von wann bis wann der Artikel publiziert werden soll. Geben Sie einfach
unter "vom" Datum und Zeit ein, ab der der Artikel angezeigt werden soll und unter "bis"
wann dieser wieder unsichtbar sein soll. Lassen Sie das Feld unverandert um die
Limitierung zu deaktivieren. Alternativ kdnnen Sie unter "Zeitpunkt fixieren"” Datum und
Zeit festlegen, ab der der Artikel angezeigt werden soll.

Auch hier kdnnen Sie unter "Leadbild" ein Bild wéahlen, das in der Ansicht der Artikel-Liste
erscheinen soll. Direkt darunter kénnen Sie dieses Ausrichten. Dies Option wird aber auf
der Web-Site nur angezeigt, wenn sie auch eingebaut ist. Fragen Sie den
Verantwortlichen fur lhre Web-Site.

Setzten Sie das Hakchen bei "Vero6ffentlichen”, wenn der Artikel publiziert werden soll. Ist
keines gesetzt, so ist er fur Besucher der Website nicht sichtbar. Danach kénnen Sie
bestimmen, ob der Artikel auf der Home-Seite angezeigt werden soll. Wollen Sie in der
Artikel-Liste Ansicht die Anzahl Klicks auf diesen Artikel sichtbar machen, setzen Sie das
Hakchen unter "Besucher anzeigen". Darunter kdnnen Sie noch das Erstelldatum sichtbar
machen.

Zuletzt kdnnen Sie unter "Suchindizes" Worter eingeben, mit denen der Besucher den
Artikel in einer allfalligen Suche finden kann. Diese dient ebenso zum Generieren der
Schlisselworter auf einer Seite. Trennen Sie die Worter jeweils mit einem Leerzeichen.

Klicken Sie nun auf den Button "Erstellen” um den Vorgang abzuschliessen.

4.2 Artikel duplizieren

Wenn Sie aber méchten, dass ein Artikel gleich an mehreren Seiten Ihrer Web-Site
angezeigt werden soll, klicken Sie wiederum auf das "+", womit sich das Fenster zum
Duplizieren 6ffnet. Hier wahlen Sie nun den Ort aus, wo der duplizierte Artikel erscheinen
soll. Wenn Sie nun méchten, dass der Artikel mit dem Artikeltext dupliziert wird, wéahlen
Sie dies ganz unten in diesem Fenster aus. Anschliessend wird mit dem Erstellen gleich
ein neuer am entsprechenden Ort erstellt. Sie missen dann zu diesem neuen Artikel
wechseln, damit Sie den Artikel-Inhalt und allenfalls auch anderes noch andern kénnen.
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Wenn Sie von Beginn weg einen Artikel haben, welchen Sie duplizieren mdéchten, klicken

Sie beim bestehenden Artikel auf den Kugelschreiber (f—}) und gehen Sie dann zum Feld
"Duplizieren". Klicken Sie die entsprechenden Optionsfelder an und schliessen Sie den
Vorgang mit "Andern" ab. Nun gehen Sie zum duplizierten Artikel und adern diesen

ebenfalls wieder mit dem Symbol des Kugelschreibers (!—i).

4.3 Artikel verwalten
Unterhalb des Bereichs um Artikel zu erstellen, sind alle Artikel aufgelistet. Sie kdnnen
unter der Spalte "Aktionen" diverse Anderungen vornehmen:

Um den Inhalt eines Artikels anzusehen, klicken Sie auf das "C")ffnen"—SymboI('-“).

Das Doppel-Blatt ("li') erstellt ein Duplikat, also eine Kopie des jeweiligen Artikels.
Beachten Sie aber, dass nur der Artikel dupliziert wird, der Inhalt jedoch nicht! Sie haben
also dann allenfalls mehrere Artikel, welche aber denselben Inhalt verwenden.

Mit einem Klick auf den Kugelschreiber (f—}) koénnen Sie den Artikel bearbeiten. Wollen
Sie die vorgenommenen Anderungen speichern, driicken Sie auf "Andern".

Mit dem roten Kreuz (X) kénnen Sie einen Artikel I16schen. Nun werden Sie gefragt ob
Sie nur den Artikel l16schen wollen, oder den Artikel samt Inhalt. Wahlen Sie "Ja" flr
ersteres oder "Ja, mit Inhalt" fur letzteres.

=0
Den Besucherzahler kbnnen Sie auf null zuricksetzen, indem Sie das ©& -Symbol
anklicken.
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