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1 Allgemeines

1.1 Einfihrung

1.1.1 Was ist das EasyUpdate?
Das EasyUpdate ist ein Content-Management-System das auf TYPO3 basiert fur Internetauftritte.

1.1.2 Welche Vorteile bietet das EasyUpdate?

Inhalte wie (Texte, Bilder, Dateien zum Downloaden, Tabellen usw.) der Website kénnen tber einen Web-Browser
selbstandig erstellt und gepflegt werden — und zwar ohne besonderes technisches Know-how. Das Web-System
EasyUpdate ist sehr einfach zu erlernen, man braucht keine Vorkenntnisse in HTML oder Java Script. Die Vorteile
liegen auf der Hand: Fur die Web-Autoren wird das Anlegen neuer Inhalte und die Aktualisierung bestehender Inhalte
erleichtert, und flr die Besucher und Leser der Web-Site erhoht sich das Surfvergniigen durch hoffentlich mehr und
aktuelle Inhalte.

1.1.3 Wozu diese Einfiihrung?

In dieser kurzen Einflihrung werden nur die wichtigsten Méglichkeiten, die das EasyUpdate Ihnen bietet, kurz und in
der Form von einfachen ,,Kochrezepten“ Schritt flir Schritt gezeigt.
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1.2 Zugang

1.2.1 Alles im Web-Browser

Das EasyUpdate ist ein Online-Redaktionssystem, man benétigt nur einen Webbrowser, wie z.B. Mozilla Firefox oder
Microsoft Internet Explorer. Sie kdnnen jederzeit von jedem Ort mit Internet-Zugang Verénderungen an Ihrer Webseite
vornehmen.

1.2.2 Frontend

Das Frontend vom EasyUpdate (,,vordere Seite*) ist der Webserver, der die Webseite den Internet-Surfern anzeigt. Der
Zugriff kann mit jedem beliebigen Webbrowser erfolgen.

1.2.3 Backend

Das Backend vom EasyUpdate (,,hintere Seite*) ist das Content-Management-System, mit dem die Webseiten erstellt
und editiert werden. Der Zugriff ist nur fur berechtigte Personen maoglich. Sie brauchen dafiir einen Benutzernamen
und ein Passwort mit einer entsprechenden Berechtigung. Der Zugriff kann mit allen gangigen Webbrowsern erfolgen.
Cookies und JavaScript missen eingeschaltet sein und Popup-Fenster miissen fur das EasyUpdate erlaubt sein.

1.2.4 Login zum Editieren
Wenn Sie die Adresse www.easyupdate.de in Ihrem Webbroser eingeben, gelangen Sie zum Loginbereich um sich ins
EasyUpdate einzuloggen. Es erscheint eine Seite mit folgendem Dialogfeld:

“39909““4 “79,,995“ 4

omepage "“eComierce Shop

169.90¢....

inkl Huslimg & Dumain

'129,90¢....

inkl Hesling & Dumain

PREMIUM

EasyUpdate: Ditte maldan Sie sich hier an

Panutramama:

Passwat [
Anmelden Loschen I

Ein Senioe der Panp) Gmis

Geben Sie bitte Ihren Benutzernamen und Passwort ein und klicken Sie Anmelden.
Bei erfolgreichem Anmelden gelangen Sie auf Ihre persénliche Webseite.
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1.3 Das Admin Panel

Mit dem Admin Panel stehen Ihnen verschiedene Funktionen zur Verfligung. Es befindet sich immer am unteren
Rand Ihrer Webseite.

Zu Beginn sehen Sie zwei Hauptpunkte. Mit einem Klick auf das voranstehende Pluszeichen verwandeln Sie dieses in
ein Minuszeichen und weitere Unterpunkte kommen zum Vorschein:

e \orschau

Versteckte Datensatze Anzeigen
Setzen Sie hier einen Haken, so werden alle ausgeblendeten Datensatze angezeigt

e Eingabe
» Stammdaten
Klicken Sie hier auf Bearbeiten ¢ffnet sich ein Neues Fenster und Sie kdnnen lhre perséhnlichen Daten bear-

beiten, die z.B. unter Impressum angezeigt werden

»  Website-Aktualisierung
Klicken Sie hier auf starten, werden Ihre Anderungen an der Webseite auf den Liveserver (ibertragen

e Expertenmodus
Mit einem Klick auf Expertenmodus, gelangen Sie in das sogenannte Backend Ihrer Webseite

e Logout
Mit Logout loggen Sie sich aus dem EasyUpdate aus

B Vorschau

Versteckte Datensatze anzeigen: |:|

[ Eingabe
Stammdaten Bearbeitan
Website-Aktualisierung starten
=
Expertenmodus
[Logowt]
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2 Backend (Expertenmodus)

Im Backend wird Ihr Webauftritt verwaltet, es handelt sich also um den Administrationsbereich Ihrer Webseite. Hier
sind nicht nur Anderungen an Texten und Bildern méglich, es kénnen z.B. auch neue Seiten angelegt und bearbeitet
werden.

Die Arbeitsoberflache des Backends ist in drei Hauptbereiche unterteilt.

TYPO3 V* & Default User als Vorlage [test_kunde] 7 g
- D 0]
[ seite v [spaiten _v_J Pfad: [Teilnehmer 1308.../ [ ] [pid- 440555]

4, Anzeigen
= [[) Teilnehmer 12086 [E] Seiteninhalt
¥ Datei Homa

() Dateiliste - [RINHALTE | ssitensig ftan bearbeitan | [ Seite hisben | [ Neue Ssits | [ Neuer Inhakt
S FWW Neves
[ tmprassum . . 1

=By * Top-N i

{iber Module op-Navigation B |73 23

[ Ober TYPO3

[@ Handbuch [standard sild
)] Standard HTML

w Hilfe

Standard Text m/Bild

verbargen: Yes

Standard HTML
ZEE

Index: Yes

zugeschnittenas Gesamtkunzept EgtiBgt;Bgt;
mehr Gber unsWe siko — mehr Ertrag! Wi
By Thr Depm: size=2Wir analysieran mit
nserem Depot-Check kostenlos Thr
Wenpap\erdepat S e s
Nobelpreistragers Harry M. Markavitz. Sie erhalte

lhrer Wertpapieranl,
Portfoliooptimieru on:
— doch welcher passt zu Thnen?size=2In
Deutschland gibt es derzeit aber 9.000 verfugbar
e e nach LR
bis hochspekulativ. Den "besten” Fonds, gibt es
nicht! Welche Fonds fur Sie die "Richtigen” sind,

nde
wansche — Kranke nur einen.Welchen Emfluss
Krankheiten ader Unfalle auf Thr Leben hab.
konntsn, merkt man, wenn es zu spat ist. =
stehen Entscheidungen an, die viel Geld koste,
konnen. Daher sollte Ihr personllcher
Lebensstandard im Ernstfall ...

In Rich-Text-Editor bearbsiten

¥ verborgene Inhalte anzeigen (2)

SUCHEN

Suchbegriff:] Diese Seite || Suchen
Datensatze anzeigen:|

1. Links sehen Sie die Modulleiste.
Hier wahlen Sie aus, welche Art von Arbeiten Sie durchfiihren wollen.

2. Inder Mitte sehen Sie den Seiten- oder Dateienbaum.
Hier wéahlen Sie aus, welche Web-Seite oder welchen Dateien-Folder Sie bearbeiten wollen.

3. Rechts sehen Sie die Arbeitsflache.
Hier fiihren Sie lhre Arbeiten durch.

Die Anordnung der drei Bereiche entspricht auch der Reihenfolge bei der Arbeit:
1. Zuerst in der Modulleiste das Modul auswéhlen (z.B. Web / Seite),

2. dann im Seitenbaum die Web-Seite auswéhlen (z.B. Wegbeschreibung) und
3. dann in der Arbeitsflache die eigentliche Arbeit an dieser Web-Seite durchfuhren.
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2.1.1 Navigation

Die linke Spalte zur Navigation enthé&lt alle Module die Sie zur Bearbeitung Ihrer Webseite ben6tigen.

2.1.2 Menupunkt Web
Dieser Menlpunkt ist der wichtigste bei der Pflege der Inhalte.

@’ Seite / Dies ist die Seitenansicht.
zum Anlegen, Editieren und Einfuigen von Seiteninhalten

CE Anzeigen / Dies ist die Datensatzansicht
Hier kdnnen wir uns die gewahlte Seite im Backend anschauen, wie Sie eigentlich aus sieht

2.1.3 Menupunkt Datei

(:% Dateiliste / Mit diesem Punkt wird Ihre Ordnerubersicht angezeigt
Hier konnen Sie Ihre Bilder und sonstigen Dokumente die Sie zum Download anbieten verwalten

2.2 Seitenbaum

Die mittlere Spalte des Backends besteht aus der Abbildung des Seitenbaums. Der Seitenbaum steht Ihnen fur alle
Module der Modulgruppe Web zur Verfligung. Er stellt die Struktur Ihrer Webseite baumartig dar.

In der Modulgruppe Datei wird stattdessen der Dateienbaum angezeigt. Er stellt die Struktur der Ordner fiir den Up-
load von Dateien baumartig dar.

In beiden Féllen kdnnen Sie Teilbdume durch Klicken auf die Plus- und Minuszeichen auf und zuklappen:

] DTeilnehmer iz086 = DTeilnehmer izoes = DTeilnehmer iZ086
Home HDI‘I‘IE
|- [ INHALTE ][y INHALTE
“ FWW News “ FWW News
Dlmpressum D Impressum
+]-i % Top-Navigation =i % Top-Mavigation

T DTipps E Infos
+ DKranI—cenversicherung
+ ] Leben B Rente
T D Unfall & Berufsunfihigkeit
= D Haftung, Haus & Recht
+ D Privathaftpflicht
T DRechtsschuizversicherung
+ DHausratversil:herung
E DGebéudeversi:herung
D Faktoren, die die Beitragst
D\"Jelche Versicherungssumr
DRuhiger Schlafen
T D Geld & Kapital

Im Seiten- und Dateienbaum sind Kontextmeniis mit vielen nttzlichen Befehlen verfligbar.
Diese Kontextmen(s werden durch einen Klick mit der rechten oder linken Maustaste auf das jeweilige Symbol vor
dem Text oder mit der rechten Maustaste auf den Text aufgerufen.
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2.2.1 Kontextmenu

Wenn man mit der Maus Uber ein Element des Baums fahrt, bis die Hand als Mauszeiger erscheint, und dann die
rechte Maustaste druckt, erscheint das Kontextment mit folgenden Optionen:

| Ansehen Ty, | offnet die Seite zur Ansicht im Browser

| Bearbaiten [& | offnet den Seiteninhalt zum Bearbeiten

| Meu | offnet einen Dialog, in dem ausgewahlt werden kann, welches neue
Element eingefiigt werden soll

| Info (3] | Offnet ein Fenster mit Informationen zur Seite

| Kopieran ﬂ‘ | kopiert die Seite in den Zwischenspeicher

| Ausschneiden 3 | verschiebt die Seite in den Zwischenspeicher

MenUpunkt ist nur sichtbar, nachdem eine Seite kopiert oder ausgeschnit-
ten wurde; fugt die Seite in den markierten Ordner oder macht sie zu einer
Unterseite der gewéhlten Seite

MenUpunkt ist nur sichtbar, nachdem eine Seite kopiert oder ausgeschnit-
ten wurde; fugt die Seite hinter dem gewéhlten Objekt ein

| Verbergen =) | Blendet eine aktive Seite aus
| Sichtbarkeitseinstallungen ’—""-“;, | blendet die Felder ein, Uber die die Sichtbarkeit der Seite eingestellt wer-
den kdnnen

| Seiteneigenschaften bearbeiten 7 | blendet den Dialog zur Pflege der Seiteneigenschaften ein

| Laschen il | loscht die Seite
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2.2.2 Arbeitsflache

Der groRe rechte Teil ist die detaillierte Arbeitsoberflache. Hier werden die einzelnen Bestandteile des von Ihnen
ausgewahlten Elementes angezeigt. Die Bearbeitungsoptionen (und damit auch die Art der Darstellung in der Arbeits-
flache) sind abhangig von dem jeweiligen Modul, mit dem Sie gerade arbeiten.

Hier zeigen wir Ihnen als ein Beispiel die Arbeitsflache fur das Editieren eines Inhaltselementes:

WHHE e

Pfad: /[Teilnehmer 1308.../ [ [pid: $40555]

=& Seiteninhalt [1500057] - Unser Beratungsansatz: ganzheitlich und ...

B |

Allgemein Text

| :_. 7

Medien

:B 7 U E|_Verda_na
T, W=

e o=
e H= i=
= = 4

Unser Beratungsansatz: ganzheitlich und
unabhdngig.

Als unabhéngige Berater kénnen wir
frei von Interessenkonflikten
informieren, da wir keiner speziellen
Bank oder Versicherung verpflichtet
sind! Wir beraten ganzheitlich, das
heilit, wir stellen keine einzelnen
Finanzprodukte in den Vordergrund,
sondern erarbeiten ein auf Ihre Ziele
und Bed(rfnisse zugeschnittenes
Gesamtkonzept.

>>> mehr {iber uns

[V zZweite Optionspalette anzeigen

| | keine SchriftgroBe - | ;| Absatz
HOe oihakioc:@

Weniger Risiko — mehr Ertrag! Wir
optimieren Ihr Depot.

Wir analysieren mit unserem Depot-
Check kostenlos Ihr
Wertpapierdepot nach der Methode
des Nobelpreistrdgers Harry M.
Markowitz.

Sie erhalten von uns kostenlos ein
ausfuhrliches, schriftliches
Gutachten zu den Risiko- und
Performancechancen Threr
Wertpapieranlagen.

>>> mehr zur Portfolicoptimierung |

Im Kopf der Arbeitsflache finden Sie in der Regel Icons zur weiteren Bearbeitung. Alle Icons (Bildschaltflachen) zur
Bearbeitung Ihrer Seiten und Inhalte sind mit einer sensitiven Hilfe versehen. Das heif3t, wenn Sie mit dem Mauszei-
ger Uber die Icons fahren, wird Ihnen deren Funktion angezeigt.

Auch im Rich Text Editor stehen Kontextmenis zur Verfligung, die Sie durch Klicken mit der rechten Maustaste in
das entsprechende Element erhalten. Uberall sonst 6ffnet sich beim Klicken mit der rechten Maustaste das Kontextme-

ni des Webbrowsers.

© 2009 - www.pluspol.de
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3 Seiten und Inhalte

Hier zeigen wir Ihnen einfache ,,Kochrezepte®, Schritt fur Schritt, fir die wichtigsten Félle.

3.1 Eine neue Seite anlegen

Die Grundstruktur Ihres Webbereiches ist bereits im EasyUpdate angelegt. Sie fligen also an einer beliebigen Stelle

lhres Seitenbaums eine neue Seite ein. Dazu verwenden Sie das Modul Web / Seite.

Schritt 1:

Suchen Sie im Seitenbaum die Seite, unter der oder neben der Sie eine neue Seite anlegen wollen. Klicken Sie auf das
Icon dieser Seite und wéhlen Sie im Kontextmenii den Punkt Neu.

Schritt 2:

In der Arbeitsflache erscheint nun das Auswahlfenster Neuer Datensatz. Wéhlen Sie den Menipunkt Erzeuge neue

Seite.

Schritt 3:

Wabhlen Sie nun eine Position fiir Ihre neue Seite.

= DTeilnehmer 12086
Hume
¥ %INHALTE
T FWW Mews

Ch

Ansehen

Bearbeiten

Meu

Info

Kopieren

Ausschneiden

Einfigen in

Einfligen nach

Weitera Einstellungen...
Verbergen

Sichtbarkeitseinstellungen

Seiteneigenschaften bearbeitan

Léschen

Verlauf/Riackgangig

HES P DK HOBE L

© 2009 - www.pluspol.de

Meuer Datensatz
D Impressum

D Saite (in)

@ Zum Aufrufen des Assistenten

Seiteninhalt

Zum Aufrufen des Assistenten

D Seite (nach)

Meuer Datensatz
D Impressum

Position fiir neue Seite auswihlen:
HCIITIE
O
%INHP«LTE
0
T FWW News:

b ]
D Impressun
O

i-% Top-MNavigation
O
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Schritt 4:
Nun erscheint die Arbeitsflache fur die Seiteneigenschaften.

Entfernen Sie, falls es nicht schon entfernt ist, das Hakchen Seite verbergen, wéhlen Sie den Typ Standard und geben
Sie im Eingabefeld Seitentitel die kurze Bezeichnung an, unter der die Seite in der Navigationsleiste aufscheinen soll.

Seite [5208932] - [Kein Titel]

Allgemein [ Metadaten Optionen
Typ:

I Standard

Seite verbergen:

Seitentitel:

Navigationstital:

|7 Zweite Optionspalette anzeigen

Schritt 6:
Klicken Sie auf Speichern und schlieRen.

Fertig! Ihre neue Seite ist angelegt und wurde in IThrem Seitenbaum angelegt. Allerdings ist die Seite noch leer, sie hat
noch keinen Inhalt.
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3.2 Inhalte erstellen
Einzelne Seiten bestehen aus den Seitenangaben und einem oder mehreren Inhaltselementen.

Fir die Inhaltselemente stehen verschiedene Inhaltstypen zur Verfugung.
Zu jedem Inhaltstyp stellt Ihnen das EasyUpdate eine eigene Eingabemaske in der Arbeitsflache mit Feldern fiir die
erforderlichen Angaben zur Verfligung.

Tipp: Verwenden Sie nicht blof? einen formatierten Textblock fir die ganze Seite, sondern legen Sie flr jeden logisch
fur sich stehenden Teil der Seite ein eigenes Inhaltselement an. Dies macht es lhnen leichter, die Seite spater um wei-
tere Informationen zu erganzen oder die Reihenfolge der Informationen zu verandern oder einzelne Inhalte voriberge-
hend unsichtbar zu machen.

Hier zeigen wir Ihnen, wie Sie zunédchst die Hauptiberschrift der Seite und dann einen Textblock in die Seite einfiigen.
Diese Trennung in zwei Inhaltselemente macht es lhnen maglich, bei Bedarf zwischen Uberschrift und normalem Text
noch einen aktuellen Hinweis oder dergleichen einzufiigen. Auch dafir verwenden Sie das Modul Web- Seite.

3.2.1 Seitenuberschrift einfligen

Schritt 1:
Klicken Sie im Seitenbaum auf die Seite, in der Sie den Inhalt einfiigen wollen.

Schritt 2:
In der Arbeitsfliche erscheint eine Ubersicht tiber die Seite, die noch leer ist. Klicken Sie auf das Icon mit dem griinen

Pluszeichen (Neuen Inhalt einfiigen).

= DTeilnehmer 12086 Seiteninhalt
Home
DHeueSeil:e | Seiteneigenschaften bearbeitan | | Seite verschieban | | Neus Seite | | Neuer Inhalt |
+- [ INHALTE 5
% FWW News
Dlmpressum
+ E'"’ETop-NavigatiDn
| Seiteninhalt anlegen |
¥ verborgene Inhalte anzsigen
SUCHEN
‘
Suchbegriff: | Dizse Seite d Suchen
Datensstze anzeigen:
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Schritt 3:
Waéhlen Sie den Typ des Inhaltselements aus, in unserem Fall ein Normales Textelement.

Neues Inhaltselement
Wahlen Sie bitte den Seitentyp aus, den Sie erstellen wollen:

Typischer Seiteninhalt
i~ [=.] Normaler Text -
| Ein normales Textelement mit Uberschrift und Flieltext.
i~ [==| Text mit Bild
| Eine beliebige Anzahl von Bildern mit umfliebendem Text.
Schritt 4:

Es erscheint die Arbeitsflache fir das Editieren eines Inhaltselements. Im Fall der Seitenuberschrift geben Sie nur die
Uberschrift ein und lassen alle anderen Felder leer.

Seiteninhalt NEU - [FID: 520893] Neue Seite

Allgemein Taxt

Spalten:

I Narmal = I

Typ:

INurmal - I

|7 Zweite Optionspalette anzeigen

Schritt 5:

Klicken Sie auf das Icon Speichern und anzeigen. Sie sehen nun die Seite in einem zweiten Browser-Fenster.
Kontrollieren Sie die Uberschrift auf Tippfehler und korrigieren Sie etwaige Fehler im urspriinglichen Fenster.
Wenn alle Fehler korrigiert sind, klicken Sie auf das Icon Speichern und schlief3en.

E Speichern und anzeigen

.1- Speichern und schlieRen

Fertig! lhre Seite enthélt bereits die Uberschrift. Allerdings fehlt noch der restliche Inhalt.

© 2009 - www.pluspol.de 11
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3.2.2 Formatierten Text einfligen
Nun erstellen Sie ein zweites Inhaltselement, und zwar den formatierten Text, der unterhalb der Uberschrift erscheinen
soll. Die Vorgangsweise ist die Gleiche wie in Abschnitt 3.2.1.

Im Schritt 2 sehen Sie jetzt schon das Inhaltselement fiir die Uberschrift, und Sie klicken auf das Icon mit dem griinen
Pluszeichen unterhalb der Uberschrift, weil Sie das neue Inhaltselement dort einfiigen wollen.

Seiteninhalt
| Seiteneigenschaften bearbeiten | | Seite verschisben | | Neue Seite | | Neuer Inhalt |
A
[E]standard Text
4 R
Index: Yes
Uberschrift
| In Rich-Text-Editor bearbeiten |

¥ verborgene Inhalte anzeigen

SUCHEN

Suchbegriff: | Diese Seite j Suchen
Datens&tze anzeigen:

Im Schritt 4 lassen Sie im Reiter Allgemein das Feld fiir die Uberschrift leer und geben im Reiter Text den gewiinsch-
ten Inhalt ein.

Allgemein Taxt Medien
a
B I U §|Verdana v | | keine SchriftgréBe - | ilAbsaiz = ===
S EEEI AW I ECREE S0 B Y i@
Unser Beratungsansatz: ganzheitlich und Weniger Risiko — mehr Ertrag! Wir
unabhangig. optimieren Ihr Depot.
Als unabhéngige Berater kénnen wir Wir analysieren mit unserem Depot-
frei von Interessenkonflikten Check kostenlos Ihr
informieren, da wir keiner speziellen Wertpapierdepot nach der Methode ~T&

Wenn Sie einen modernen Webbrowser verwenden, der den Rich Text Editor unterstitzt, erscheint hier der Rich Text
Editor mit Icons flr die Formatierung und Bearbeitung des Textes und fiir das Einfiigen von Bildern, Links und Tabel-
len.

Falls Sie einen &lteren oder ungewodhnlichen Web-Browser verwenden, der den Rich Text Editor nicht unterstitzt,
erscheint hier stattdessen ein einfaches Eingabefeld, in dem Sie einen oder mehrere Absatze von Text in der normalen
Schrift eingeben kdnnen.

Wenn Sie auch dieses Inhaltselement gespeichert haben, ist die Seite fertig

© 2009 - www.pluspol.de 12
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Nachtragliche Anderungen der Seiteneigenschaften und der Seiteninhalte konnen Sie jederzeit im Modul Web / Seite
oder Web / Liste durch Anklicken der entsprechenden Stift-Symbole ## durchfiihren. Auch dabei diirfen Sie nicht
auf das Speichern der Anderungen vergessen.

3.4 Seiten und Inhalte l16schen
Zum Loschen von Inhaltselementen steht Ihnen das Papierkorb-Icon T (Element l6schen) zur Verfigung.
Analog kdnnen Sie unter ,,Seiteneigenschaften bearbeiten* auch die gesamte Seite mit dem Papierkorb-Icon léschen.

Wenn Sie eine Seite mit Unterseiten I6schen wollen, missen Sie zuerst alle Unterseiten I6schen oder an eine andere
Stelle verschieben und kdnnen erst dann die Seite, die keine Unterseiten mehr besitzt, I6schen.

Tipp: Wenn Sie ein Inhaltselement oder eine Seite nicht fur immer Idschen, sondern nur voribergehend unsichtbar
machen wollen, verwenden Sie stattdessen die angefiihrten Moglichkeiten zur Sichtbarkeit.

© 2009 - www.pluspol.de 13
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3.5 Die wichtigsten Icons
Seiten:

_'| sichtbare Seite

_é unsichtbare Seite

Seite nicht im Meni

i Shortcut

Inhaltselemente:
=| sichtbares Textelement

[  unsichtbares Textelement

Seiten und Inhalte bearbeiten:
%  Neue Seite anlegen
S Neues Inhaltselement anlegen
2 Editieren oder Eigenschaften verandern
% Seite verschieben
2 Inhaltselement verschieben
=] nach oben verschieben
=] nach unten verschieben
£ unsichtbar machen

- sichtbar machen

© 2009 - www.pluspol.de

E @ o

L

L kB & K

B A

L]

EI;.-}-

I6schen

I6schen

Listenelement l6schen
Bild oder Datei auswahlen
kopieren

ausschneiden

einfugen innerhalb
einfugen nachher
speichern und weiter arbeiten
speichern und anzeigen
speichern und schlief3en

schlieBen ohne Speichern
(Eingaben gehen verloren)

Seite anzeigen (Vorschau)
Arbeitsflache in neuem Fenster 6ffnen

Anderungsverlauf anzeigen
auf letzen gespeicherten Stand zurlickgehen

Hilfe
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4 Rich Text Editor (RTE)

Fur die Inhaltstypen Text und Text mit Bild steht Ihnen im EasyUpdate der so genannte Rich Text Editor (RTE) zur
Verfligung.

Der RTE ist ein sehr machtiger, Word-ahnlicher Editor, der innerhalb Ihres Web-Browsers lauft und ein einfaches und
intuitives Arbeiten am Bildschirm ermdéglicht. Mit Hilfe des RTE kdnnen Sie Ihre Texte formatieren und Bilder, Tabel-
len oder Links einfligen, auch mittels Copy-and-Paste aus anderen Programmen.

Die Icons des RTE sind mit einer sensitiven Hilfe versehen. Das heif3t, wenn Sie mit dem Mauszeiger tber die Icons
fahren, wird Ihnen deren Funktion angezeigt. Eine kurze Beschreibung der wichtigsten Icons folgt unten.

Seiteninhalt [1725052] - Oberschrift

Allgernein Text

aQ

B I U El‘u‘erdana = | | Keine Schriftarafe ~ | §|Kein Blockformat = | IEEE = = EE 'EE

R A R e I R = i @

[v Zweite Optionzpalette anzeigen

3.1 Die wichtigsten Icons im RTE
Normal Normal Auswahlmenii fiir die Absatzart (normal, Uberschriften etc.)

B B fett (bold face)
I kursiv (italic)
U unterstrichen (bitte nicht verwenden wegen Verwechslung mit Links)

I
1Y)
abe abc durchgestrichen
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x’ x2 hochgestellt
X2 x2 tiefgestellt
E linksbiindig
E ] zentriert
E | rechtsbiindig
= nummerierte Liste
1= Aufzéhlungspunkte
# untergeordnete Liste (mehr eingeriickt)
= libergeordnete Liste (weniger eingeriickt)
i1 Sonderzeichen einfiigen
& Verlinkung (Seite, Datei, URL, Mail)
B | Tabelle einfligen (weitere Mdglichkeiten dann mit rechter Maustaste ...)
= Hilfslinien beim Editieren der Tabelle anzeigen
P Bild einfiigen
— Linie einfligen
Lk HTML-Quelltext ein-/ausschalten
@ (falsche) Formatierungen im markierten Bereich entfernen
+4 suchen und ersetzen
L letzten Eingabeschritt riickgangig machen
] letzten Schritt wieder herstellen

Anmerkung: Im Gegensatz zu diesem ,,kleinen Undo* kdnnen Sie mit dem Button auf den letzten gespeicherten Stand
zuriickgehen (,,groRes Undo®).
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4.2 Kontextmenus im RTE

Wenn Sie innerhalb eines Elements im Rich Text Editor die rechte Maustaste driicken, erscheint ein Kontextmen, und
in manchen Kontextmenus kénnen Sie Hilfsfenster mit weiteren Eingabemdglichkeiten 6ffnen (z.B. Bildeigenschaften
/ Image Properties, Tabelleneigenschaften / Table Properties).

Beim Klicken mit der rechten Maustaste innerhalb einer Textzeile erscheint z.B. das folgende Kontextmend:

Farmatierter Text
Ausschneiden

Kaopieren
Linksb dndig
Zentriert
Rechisbiindig

Link erzeugen

il | ee

3.3 Links setzen

Wenn Sie in Ihre Web-Seiten Verknupfungen (Links) auf andere interne oder externe Webseiten, Bilder, Download-
Dateien, E-Mail-Adressen oder dergleichen einfiigen wollen, gehen Sie im Rich Text Editor so vor:

¢ Sie markieren den Text oder das Bild, das anklickbar werden soll
» Sie klicken auf das Icon Link einfugen
» Sie wahlen aus, was das Ziel der Verkntpfung sein soll:

» eine Interne Seite

» eine Interne Datei (Bild oder Download-Datei)

» eine externe Web-Adresse (URL mit http, https oder ftp)

e eine E-Mail-Adresse

« |Im Fall einer internen Seite oder Datei erhalten Sie ein Fenster, in dem Sie die Seiten bzw. Dateien lhres Berei-
ches in einer Baumstruktur sehen und eine davon durch Mausklick auswahlen kdnnen.

* Im Fall eines externen URL oder einer Mail-Adresse geben Sie die Adresse ein oder fugen sie mittels Copy-
and-Paste ein und klicken dann auf ,,Link setzen*

Tipp: Meistens ist der Rich Text Editor so konfiguriert, dass bei Eingabe eines Textes, der wie eine Web-Adresse oder

E-Mail-Adresse aussieht, automatisch ein entsprechender Link erzeugt wird. Falls das in einem Einzelfall nicht sinn-
voll ist, konnen Sie das mit ,,Link Idschen® riickgangig machen.
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5 Bilder und Dateien

5.1 Bildbearbeitung

Bilder und andere Dateien laden Sie iber das Modul Datei / Dateiliste auf Ihren Dateienbereich auf dem EasyUpdate-
Server. Dann kénnen Sie die Bilder bzw. die Download-Links in Ihre Webseiten einfugen. Details dazu finden Sie in
den nachfolgenden Abschnitten.

4.2 Bilder- und Datei-Upload

Im EasyUpdate steht Ihnen nicht nur ein Bereich fir Ihre Webseiten, sondern auch ein Upload-Bereich fir Ihre Bilder
und sonstigen Dateien zur Verfugung, auf den Sie mit dem Modul Datei / Dateiliste zugreifen kénnen. Dieses Modul
zeigt Ihnen Ihren Dateienbaum an.

Mit dem Kontextmeni - Punkt Neu kdnnen Sie diesen Bereich in Ordner unterteilen:

T ﬂEpiI-darn:l'ui'.I [zentral)
=]~ 5 Eigene Bilder

[CJTEMP
Dbilder |1 Crdner "I

[[Jdesignobjekts
g Baurnanzicht aktualisieren | |

Meuer Ordner bzwe. neue Datei

Urnbenennen =] | Crdner anlegen || Abbrechen |

Cateien hochladen ﬁ )
Meu
Infa
Eopieren

fuszschneiden

B L@

Laschen
| Datei erzeugen || Abbrechen |

Diese Ordner kdnnen Sie mit den Plus- und Minus-Symbolen auf und zuklappen:

T ﬂB”daFchi'.' [zentral) + ﬂE-iIdarchil.' [zentrall
—|-| 5| Eigene Bilder +-| 5| Eigene Bilder
[CJTEMP g Baurmansicht aktualizieren
bilder
|

[[Jdesignobjekte
Baurnansicht aktualisieren

L]
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Fir das Hochladen von Bildern und sonstigen Dateien verwenden Sie das Kontextmend - Punkt Datei-Upload:

-] Bildarchiv [zentral)
= 3| Eigene Bilder

DTEMP

hild=r

= Urnbenennen

=l

L=
Meu

Info
kopieren

Ausschneiden

Léschen

Bay [ateien hochladen |_‘E

=]

B ¥ L@

Hier hochgeladene Dateien kdnnen Sie immer wieder verwenden und auch mehrfach in verschiedene Seiten einbin-
den, ein erneuter Upload ist nicht notwendig.

Wenn Sie auf das Icon neben dem Dateinamen klicken, erscheint ein Kontextment. Mit dem Punkt Léschen kdnnen

Dateien hochladen

|1 Cratzien = I

I- Vorhandene Dateien Gberschreiben

| Datei auswahlen IKeine Datei ausgewihlt

| Hochladen || Abbrachen

Sie eine Datei bzw. ein Bild im Upload-Bereich l6schen.
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