Benutzerhandbuch
Edith-Komfort

Den eigenen Internetauftritt verwalten — so geht's!

Eine Orientierungshilfe der NetzZWerkstatt

ﬁ die NetzWerkstatt
— |hre MediaAgentur




ﬁlﬁ die NetzWerkstatt
— lhre MediaAgentur

Programmierung:
Die NetzWerkstatt GbR

Geschaftsfiihrer:
Dirk Meinke und Sven Probst

Kurze StraBe 5
24768 Rendsburg

t04331-24700
f04331-24701
info@die-netzwerkstatt.de
www.die-netzwerkstatt.de

WWW KENNEN-SIE-EDITH.DE

E-Lr die NetzWerkstatt
— Inre MediaAgentur

Benutzerhandbuch Content Management System «Edith-Komfort» | © die NetzWerkstatt | www.die-netzwerkstatt.de



Anmeldung

Hier kommen Sie in den geschitzten Administrationsbereich

Nachdem Ihre Webseite freigeschaltet wurde und im Internet erreichbar ist, kénnen Sie den Lisbs Kunden,
Mentipunkt ,Epmi-Komfort” mit Inhalt fiilllen. Unter ,Impressum” in der FuBzeile gelangen ELE L e
. . L. . N . . . Geben Sie bitte in die Passwortabfrage
Sie zu dem Link ,Administration” Dieser fiihrt Sie zur Anmeldung am System. AuBerdem s RN uzomamen und ty Passwort
erreichen Sie das Logln unter http://www.admin.die-netzwerkstatt.de. Nun geben Sie lhren Lo |
. e @ Wiel Spafi wiinscht Ihnen die MetzWerkstatt
Benutzernamen und Passwort ein.
Durch Klicken auf ,Anmelden” @ gelangen Sie in das Hauptmeni von Eoirh. UM wl
e K
Auf der nun angezeigten Hauptseite finden Sie eine Auflistung aller installierten Module. e i ek e Ml w0 e patararhat de
Durch klicken auf «EpitH-Komforts @ gelangen Sie in den Bearbeitungsmodus. —_— :
[ Bitte wihlen Sie das zu bearbeitende Modul aus [——————————————
a [t |

Die EpitTH-Module '

Allen EpiH-Modulen sind folgende drei Menlpunkte gemein:
~ Konfiguration dndern @: Hier kénnen generelle Einstellungen zu dem Modul vorgenom-

men werden; z.B. Erscheinungsbild oder die Anzahl von angezeigten Beitragen. -
AN LU S
“ Vorschau @: Zeigt eine Vorschau der aktuellen Anderungen, ohne dass der Administra- R a—

tionsbereich verlassen werden muss. Vorher das Speichern nicht vergessen!
(S

“ Zur Auswahl @: Hier geht es zuriick zum Hauptmeni und zur Auswahl evtl. weiterer Epith-
Module.

EpitTH-Komfort

Das EpmH-Modul ,Komfort" dient der einfachen Erstellung und Gestaltung von kompletten
HTML-Seiten. Es bietet Ihnen eine leicht zu bedienende Oberflache, mit deren Hilfe Sie Ihre
Texte und Bilder, ahnlich wie in Word oder anderen Textverarbeitungprogrammen, fur lhre
Internetprasenz aufbereiten kdnnen.

o
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Artikel erstellen T B

Unter dem Menlpunkt ,Eintrag erstellen” konnen Sie neue Artikel erstellen. Wichtig ist hier 073@[)@ @ﬂp,ﬁ EEEE e e—— 3] B s st
die Zuordnung, in welchem Bereich der Artikel veréffentlicht werden soll. Dies missen Sie in .a.,.sem.sw.g.m.mie‘,jzﬁ " idin
der ersten Zeile unter ,Navigation-Zuordnung" @ tun. g ereler — .

In das Feld ,Bezeichnung” @ muss eine Bezeichnung - ein Titel - zu dieser Seite eingetragen g P A e -

werden. In dem darauf folgenden Feld ,Datum" muss ein Datum angegeben werden, da nach R SEEnE EEEE EE RN BE

dem Inhalt dieses Feldes die Artikel in ihrer Reihenfolge sortiert werden. Es wird automatisch @ B i T D B

das Datum des aktuellen Tages eingetragen, dies kann gedndert werden.

Wird die Option "Startseite" @ auf ,Ja" gesetzt, so wird der Artikel auf der ersten Modulseite

angezeigt. Wird diese Option auf ,Nein" gesetzt, so ist der neue Artikel lediglich tber einen (5}

internen Link zu erreichen.

Der Arbeitsbereich teilt sich auf in Werkzeugleiste @ und Anzeige ©. Sollte bei lhnen die

Werkzeugleiste nicht sichtbar sein, kdnnte dies daran liegen, dass Sie nicht den Microsoft AR EiEE O e @2 :
Internet Explorer als Browser verwenden. Melden Sie sich in diesem Fall bitte erneut in dem o e
Internet Explorer an. (6

Sollten Sie sich bereits mit der Erstellung von HTML-Seiten auskennen, so kdnnen Sie auch
vom ,Design“-Modus in den ,HTML"-Modus wechseln und direkt mit HTML-Befehlen im
Quelltext arbeiten. Durch Klicken der Buttons ,Design" oder ,HTML" ® gelangen Sie in den
jeweiligen Arbeitsmodus.

Die einzelnen Werkzeuge:

@ Mit dem ,Neue Seite” Werkzeug erstellen Sie eine neue, leere Seite. Dabei werden alle
vorangegangenen Anderungen an der aktuellen Seite verworfen.

® Mit dem ,Ausschneiden” kdnnen Sie Texte oder Bilder ausschneiden, und in die Zwischen- o j Sl siglo)(clys-TRAR Ay EIES AlS/ ) |

ablage kopieren. Das auszuschneidende Element (Text oder Bild) muss dafiir markiert sein. Bl SIS (@88 |&3) &5|@ | =) |0 0)em e = e B 2 0
|Uerdana;| |Schriftgrﬁﬁe;|

(
i
|IIII|

ﬁr e NeWerkstatt
— Inre MediaAgentur

Benutzerhandbuch Content Management System «Edith-Komfort» | © die NetzWerkstatt | www.die-netzwerkstatt.de



O ,Kopieren" Mit diesem Werkzeug kopieren Sie einen markierten Text oder ein
markiertes Bild in die Zwischenablage.
@ Durch Klicken auf das ,Einfligen”- Werkzeug wird der Text, oder das Bild, das Sie tiber

.Kopieren" oder ,Ausschneiden” in die Zwischenablage kopiert haben, an der Stelle eingefiigt,
an der der Cursor steht.

® Die Pfeilebuttons stehen fiir ,Riickgangig” bzw. ,Wiederherstellen" Damit kann der zuletzt
getatigte Schritt riickgdngig gemacht oder erneut ausgefiihrt werden.

® Um Text zu formatieren, konnen diese drei Werkzeuge, ,B", fur fetten, ,i" fir kursiv darge-
stellten und ,U" fr unterstrichenen Text, genutzt werden. Sie kdnnen den Text markieren und

dann den Text formatieren, oder aber nur den Button driicken. Die Formatierung wird dann
auf den danach eingegebenen Text angewandt.

@ Mit den vier Buttons ,Linksbiindig"”, ,Zentriert”, ,Rechtsbiindig” und ,Blocksatz" kann die
Textausrichtung verandert werden. Es wird dabei jeweils der Absatz neu ausgerichtet, in dem
sich der Cursor befindet.

OO HEC

® ,Texteinzug" Mit Hilfe der Buttons wird der Texteinzug des aktuellen Absatzes vergroBert
bzw. verringert. @

) Farbpipette -- Web Page Dialog 2l
T [ 1]

@ Um fir einen Text eine Schriftfarbe festzulegen, klicken Sie auf diesen Button. Es 6ffnet
sich ein weiteres Fenster mit einer Farbauswahl . Hier kann ein vorgegebene Farbe ange-
klickt werden oder als Hexadezimalcode angegeben werden. Die ausgewdahlte Farbe wird nach
dem Bestdtigen mit ,0k" dem markierten Text zugewiesen. Wurde zuvor kein Text markiert, so
wird der nachfolgende Text in der neuen Farbe geschrieben.

#acd7d7] Abbrechen

@ Entsprechend der Schriftfarbe kann einem Text oder Bild auch eine Hintergrundfarbe
zugewiesen werden.

© Durch die Button fiir ,Hochgestellt" und ,Tiefgestellt" kann ein markierter Text hochge-
stellt oder tiefgestellt werden. Ist kein Text markiert, so wird der nachfolgende Text verandert.

©® Mit der Option ,HTML Sduberung" werden sdmtliche Formatierungen des Artikels, wie z.B.
Schriftfarbe oder Hintergrundfarbe, verworfen. Text und Struktur bleiben erhalten. Dies kann
nutzlich sein, wenn Sie liber Kopieren und Einfligen Texte aus anderen Dokumenten einfligen
wollen, jedoch nicht deren Formatierungen.
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© Durch das Anklicken des Buttons ,Rander anzeigen" werden Zeilen und Spalten von Ta-
bellen angezeigt, auch wenn deren Rahmenbreite auf O px gesetzt wurde, also die Tabelle im
fertigen Artikel nicht sichbar ist.

@ Dokumente, wie z.B. .pdf-Dateien, .zip-Archive oder .doc-Dokumente, kdnnen Sie tiber
.Dokument auswahlen" verlinken. Nach dem Klicken auf den Button 6ffnet sich ein Dialog-
fenster. Haben Sie das Dokument bereits innerhalb Ihrer Webseite hochgeladen, kénnen Sie
dies unter ,Bibliothek" & auswahlen. Alle in diesem Bereich vorhanden Dokumente werden
dann unter ,Dokumente" @ angezeigt. Durch ein Klick auf das entsprechende Dokument un-
ter @ wird dies dann als Link ausgewahlt. Es wird unter ,Link" ®@ der Pfad zu dem Dokument
angezeigt. Der Linkname @, wie er auch im Artikel angezeigt wird, steht unter ,Name" und
kann von Ihnen gedndert werden.

Ein neues Dokument laden Sie wie folgt auf den Server: Uber den ,Durchsuchen"-Button
wird eine entsprechende Datei auf dem Computer ausgewhlt. Uber den Button ,Hochladen"
@ wird die ausgewdhlte Datei dann auf den Server dibertragen und der aktuellen Auswahl
hinzugefligt. Nun kann das Dokument ausgewahlt und durch einen Klick auf ,Auswahlen" als
Link in den Artikel eingefligt werden.

® Genau wie die Dokumente lassen sich auch HTML-Seiten Ihrer eigenen Internetprasenz
verlinken. Auch hier wird ein Auswahldialog gedffnet, in dem eine HTML-Seite aus den vor-
handenen Bereichen ausgewahlt werden kann. Zusatzlich zu den Optionen, die auch bei der
Verlinkung von Dokumenten vorhanden sind, kann hier auch angegeben werden, in welchem
Fenster die neue Seite gedffnet werden soll. Mit der Option ,Target" © wird festgelegt, ob
die verlinkte HTML-Seite im selben Fenster wie der aktuelle Artikel (Eigenes Frame), in einem
komplett neuen Fenster (Neues Fenster), im kompletten aktuellen Fenster (Oberer Frame) oder
im Gbergeordneten Frame (Parent- Frame) angezeigt werden soll.

Auch hier kdnnen neue HTML-Seiten hochgeladen werden. Befinden sich innerhalb dieser
HTML-Seiten Bilder oder andere Elemente, so wird 6ffnet sich ein Dialog mit allen Datein, die
zusatzlich hochgeladen werden mdssen.

Ist die richtige Datei ausgewahlt, wird die Verlinkung durch ein Klick auf ,Auswahlen"
erzeugt.

B X By e e | B iU
(o S—r R PR NG 5 [ PR ) SRR A e
I\.-'erdana;l ISChriftgrﬁBe;I
2} Dokument Auswahl - Web Page Dialog zlx|
Bibliothek:
©
Dokument: Name:
(4] e et -
idr_domains.pdf
(6]
Auswihlen Abbrechen
Dokument Hochladen:
- b (. pef,* zip,* doc)
[ 7 [ tochladen
D0 0 o[ B LU EIEIEIE] | SEE
% SliE e h|E |@/6|E) ) | a0 a0 o | i b e e e
/r\.-'erdana;l ISChrif’tgrﬁBe;I
8
Name:
Link:
@ iT:.:;.thes Frame {_self] ]
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£

@ Mit den beiden Listen-Werkzeugen lassen sich sowohl nummerierte Liste, wie auch einfa-
che Liste erstellen.

@ Mit dem Button ,Hyperlink" kann sowohl ein Link auf eine externe Webseite also auch
ein ,Anker" (eine Verkniipfung zu einer Textstelle innerhalb Ihres Artikels) erstellt werden.
Markieren Sie zunachst einen Text, dieser wird dann spater mit einem Link hinterlegt. Durch
Klicken auf den ,Hyperlink"-Button @ 6ffnet sich ein Dialogfenster. Fiir einen Link auf eine
Seite auBerhalb Ihrer Prasenz miissen Sie das Ziel ©, also die Website-Adresse, angeben. Au-
Berdem kénnen Sie bestimmen, ob diese im gleichen Fenster (_self) oder in einem komplett
neuen Fenster (_blank) ge6ffnet werden soll. Ebenso kdnnen Sie noch einen Titel fiir diesen
Link angeben.

Um einen ,Anker" (Erlduterung s.0.) zu erstellen, wahlen Sie die Option ,Anker” @. Es muss
dann noch ein Name fir diesen Anker vergeben werden.

Sobald innerhalb des Dokuments eine Stelle als Anker markiert wurde, kdnnen Sie mit der
Option ,Link -> Anker" die Verlinkung dorthin erstellen. Unter ,Anker"® werden alle verflig-
baren Anker aufgeflhrt.

® Das Werkzeug fiir ,Interne Verlinkung" ermdglicht es, schnell auf Ihre bereits erstellten
Artikel zuzugreifen und diese zu Verlinken. In einem Auswahlfenster werden alle bereits vor-
handenen Artikel aufgeflihrt. Ein Klick auf einen Artikel wahlt diesen aus. Der Text, der spater
den Link bildet, kann unter ,Linkname" eingetragen werden.

@ Sollen mehrere bereits vorhandene Artikel schnell erreichbar sein, so kann eine Select-Box
als Darstellungsform gewahlt werden. Durch klicken auf den Button &ffnet sich ein Dialog.

In einem Auswahlfenster finden sich alle ,Vorhandenen Dokumente” &. Durch Klicken auf
eines dieser Elemente wird es der Auswahl hinzugefiigt. Durch die Auf und Ab-Buttons kann
die Reihenfolge der ausgewahlte Elemente verandert werden. Bevor die Select-Box erstellt
werden kann, muss eine Name fiir diese Auswahl festgelegt werden. Ein Klick auf ,Ok" erstellt
die Select-Box.

Ist eine Select-Box bereits erstellt, so kann diese einfach markiert und durch einen Klick auf
den Button fiir die Select-Box ® erneut bearbeitet werden.

(1]
2]

0|l == elaB @l

I\.-'erdana;l ISChrif’tgrﬁBe;I

3 Hypetlink -- Web Page Dialog

Typ: Link

el

Ziel: Eigenes Frame {_self) =

Titel:

; Hyperlink — Web Page Dialog

114 Abbrechen

(6}

[11.9 Abbrechen
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Uber den Button ,Bild einfiigen" @ konnen Bilder in den Artikel eingefiigt werden. Uber
die Auswahl der ,Bibliothek" @ konnen alle Bilder, die in den verschiedenen Bereichen Ihrer
Internetprdsenz bereits hochgeladen wurden, ausgewahlt werden. Die Titel aller vorhandenen

Bilder werden in einem Auswahlfenster angezeigt. Jetzt kénnen Sie entscheiden, ob Sie die | @ =] : il =
Originalbilder (Normalbild) oder nur Thumbnails (Vorschaubild) einfiigen méchten. [ verdana =] fschriftarate 2]
e |

o
8
=
=
5
i
t
=
[1ip
i
ilih
(il

)
Ist das gewiinschte Bild noch nicht vorhanden, kann es an dieser Stelle auch tber den g L N—
.Durchsuchen"-Button ausgewihlt und hochgeladen werden. o
® Ist ein Bild in dem Artikel vorhanden, so kann es angeklickt werden. Danach ist es méglich ~ ©
Uber den Button ,Bildeigenschaften" @ , die Eigenschaften des Bildes zu bearbeiten. Neben 6
der DarstellungsgroBe kénnen hier Rander und ein Alternativtext angegeben werden. |
Mit dem ,Bildpopup”-Werkzeug @ kénnen Sie einen Link (Text oder Bild) erstellen, der beim _‘ ] _‘
Anklicken ein Bild in einem neuen Fenster &ffnet. Dazu muss zuerst ein Bild oder Text mar-
kiert werden, danach kdnnen Sie den Button fiir das Bildpopup anklicken. Es &ffnet sich ein
Dialog wie bei ,Bild einfligen". Das nun ausgewahlte Bild wird als Bildpopup fiir den markier-
ten Link hi nterlegt. /3 Tabelleneigenschaften -- Web Page Dialog
Mit Driicken des Buttons ,Horizontale Linie" © wird an der Stelle, an der sich der Cursor E'Z";E{asse; ﬂoqu_[ e
befindet, eine horizontale Linie eingeflgt. 2;‘;9 . 'p;?' Hahe: [ =
® Mit den folgenden Werkzeugen lassen sich Tabellen erstellen und bearbeiten. Uber den aulleuifilviies dell=tesictinsl
ersten Button wird eine Tabelle erstellt. Es 6ffnet sich ein Dialog, in dem die Eigenschaften Hintergrundfaroe: || ‘f
der Tabelle festgelegt werden kénnen. Ist die Tabelle erstellt, so kénnen diese Eigenschaften rreeranindol® -
auch gedndert werden. Dazu muss die Tabelle markiert werden und der zweite Button ,Ta- 0K | [ abhrachen
belleneigenschaften” angeklickt werden. Ebenso lassen sich in der fertigen Tabelle Gber den
nichsten Button ,Zelleneigenschaften” die Eigenschaften bzw. Textausrichtungen einzelner 2 zheigenzchatcn Sk oot
Zellen bearbeiten @. iji::.:;ummmng: e ==l =
In Abhangigkeit zu der Position des Cursors lassen sich neue Zeilen oder Spalten einfiigen 7 verticale Ausrientang: EENE
oder ldschen. Genauso konnen Zellen mit ihrer, nach rechts oder nach oben, benachbarten Braite; % =] Hohe: ==
Zelle verbunden werden. Auch die Teilung einer Tabellenzelle ist moglich. B UG AR T

Hintergrundfarbe: [ | &
Hintergrundbild: &

Abbrechen
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Artikel bearbeiten

Unter dem Meniipunkt ,Eintrag bearbeiten” @ kénnen erstellte Artikel sowohl bearbeitet als auch i =
geldscht werden. P
In der ersten Zeile (Navigation-Zuordnung) @ wéhlen Sie den Bereich, unter welchem Menti- @ [FEE05, g
punkt der zu bearbeitende Artikel zu finden ist. Danach wird eine Liste mit allen Artikeln des & — 5 0911200 Gemeinde m B e o]
jeweiligen Bereichs angezeigt. [3) [ = B ooubton | Loschon |
In der ersten Spalte finden Sie eine System-ID-Nr. In der zweiten Spalte finden Sie das Datum, - ? Fomems cemenee " ®  [oeubein] | iohen |
das Sie beim Erstellen in das Datumfeld eingetragen haben. In der dritten Spalte steht der Titel [oersman [ 10 21002004 cemeinde " "
des Artikels. =
Die vierte Spalte gibt an, ob der Artikel auf der Startseite angezeigt wird. Griin bedeutet, dass er
angezeigt wird, Rot das Gegenteil. » erstplien
Die flinfte Spalte gibt Auskunft tber den Status: Rot bedeutet inaktiv, der Artikel ist nicht freige- o e
geben und kann in der entsprechende Kategorie nicht vom Internetnutzer eingesehen werden. CIETETI
Es folgen die Buttons ,Bearbeiten” & und ,Loschen” Ein Klick auf ,Loschen” entfernt den
Artikel aus dem System, wihrend ein Klick auf ,Bearbeiten” den Artikel zum Bearbeiten 6ff- s aneehen
net. Es stehen dann dort alle Hilfsmittel bereit, die auch beim Erstellen eines Artikels genutzt i o
werden konnen.
Artikel (de-)aktivieren EREIME
Unter dem Menipunkt ,Eintrdge aktivieren" @ finden Sie die Mdglichkeit, erstellte Artikel zu e Fntioe sktiveren
aktivieren oder zu deaktivieren, also einen Artikel in der jeweiligen Kategorie fiir die Interne- s
tuser sichbar zu machen oder zu verstecken. e O R R s i
Fiir welchen Bereich Artikel (de-)aktiviert werden sollen, muss zunéchst unter ,Navigations- TR o etosamscemsncs M W CETEEE MR
Zuordnung” ausgewdahlt werden. - 5 21090004 Gereinde B B aaktiaren| | Usechan |
Wie bei ,Artikel bearbeiten” finden sich auch hier zu jedem Artikel Datum, Uberschrift und (5} E— +o-21-09 200w cameie———B——— B pasavre] s |
Status. Ist der Artikel bereits aktiviert (Status Griin), sehen Sie den Button ,Deaktivieren” e |

® und konnen den Artikel durch Klicken deaktivieren. Andersherum finden Sie den Button
JAktivieren”, wenn der Artikel deaktiviert wurde. In beiden Fillen finden Sie zudem noch den
Button ,Loschen”, mit dem Sie den Artikel komplett aus dem System entfernen konnen.
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Konfiguration dndern

Im Untermen( ,Einstellungen konfigurieren” @ lassen sich generelle Einstellungen zu den
erstellten Eintrdgen vornehmen.

Wichtig ist in der obersten Zeile die Auswahimdglichkeit ,Navigation-Zuordnung" @. Falls Sie
mehrere Epmi-Aktuelles-Module verwenden, entscheiden Sie an dieser Stelle, fiir welches der
Module Sie Anderungen vornehmen méchten.

Die Option ,Anzahl der angezeigten Eintrdge auf der Startseite” @ legt fest, wieviele der von
lhnen erstellen Artikel direkt auf der Startseite angezeigt werden sollen. Alle nicht auf der
Startseite angezeigten Artikel bleiben (iber den jeweiligen Mentpunkt erreichbar.

Bei der Erstellung einer neuen Seite missen Sie einen Titel fiir diese Seite angeben. Ob dieser
mit angezeigt werden soll, legen Sie mit der Option ,Bezeichnungstext anzeigen" @ fest.

Mit der Option ,Tabellenrahmen” @ entscheiden Sie, ob um jeden Artikel ein Rahmen ange-
zeigt werden soll. Wird ,Datum anzeigen” auf ,Ja" gesetzt, so wird tiber jedem Artikel vor der
Uberschrift auch dessen Verdffentlichungs-Datum eingeblendet. Auch wenn die Option auf
.Nein" gesetzt ist, bleiben die Informationen zum Datum gespeichert. So kann eine Sortie-
rung nach dem Datum erfolgen.

Alle Anderungen werden nur wirksam, wenn diese durch das Klicken auf den ,Speichern"-
Button @ bestitigt werden. Durch Klicken auf ,Abbrechen” werden der Anderungsprozess
abgebrochen und alle gednderten Einstellungen zurlickgesetzt.

2 [a] TMEY
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Zum Schluss

Die NetzWerkstatt wiinscht Ihnen nun viel Spal3 und gutes Gelingen beim Pflegen Ihrer eige-
nen Homepage mit EpmH-Komfort.

Bei Fragen, die im Handbuch nicht geklart wurden, wenden Sie sich bitte an das Team der
NetzWerkstatt.

die NetzWerkstatt

Kurze Strale 5

24768 Rendsburg
t04331-24700
f04331-24701
info@die-netzwerkstatt.de

www.die-netzwerkstatt.de
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