dle-infoseiten.de

Kleiner Leitfaden fiir die Nutzung
Ihrer Internetseite in einem CMS-System

Liebe Kunden,
Sie kdénnen individuell und unabhdngig mit Threm Internetauftritt agieren.

Wir méchten Ihnen die Benutzung und Pflege Ihrer Internetseite so einfach wie maéglich gestalten.
Daher erhalten Sie mit den nachsten Seiten eine "kurze" Bedienungsanleitung.

Da die Nutzung und Gestaltungsmoglichkeiten der Internetseite so vielfédltig sind, kénnen wir an
dieser Stelle nicht alles erlautern. Gern geben wir Ihnen bei Bedarf Hilfestellung flir weitere
Funktionen.

Wichtiges zu Beginn:

1. Um den internen Bereich ihrer Internetseite optimal nutzen zu koénnen, sollte auf Ihrem
Computer Javascript aktiviert sein.

2. Andern Sie nach dem ersten Login die von die-infoseiten.de e.K. vorgegebenen Login-Daten.

3. Wir bitten Sie in jedem Fall, samtliche von uns im Vorfeld auf Ihre Internetseite gestellten
Informationen zu Uberprifen und ggf. zu andern bzw. zu vervollstdndigen. Gern sind wir
Ihnen dabei behilflich. die-infoseiten.de e.K. dbernimmt  fir  die Inhalte
(Vollstandigkeit/Korrektheit usw.) der Seiten keinerlei Haftung.

4, fir Impressum, AGB, Rechtshinweisen, Datenschutz und weiteren rechtlich relevanten
Angaben erstellen Sie nach Bedarf separate Seiten und befragen Sie ggf. Ihren
Rechtsbeistand zum Umfang Ihrer Angabepflichten.

5. Bei Fragen rufen Sie uns am Besten einfach an:
Tel.: 0351 - 2522771
Mobil: 0172 - 37 32 428

die-infoseiten.de e.K. - Inhaber: Karsten Oehlert - Laubegaster Ufer 25 - 01279 Dresden



Zugang zum internen Bereich

' den Zugang zu Ihrem internen Bereich erreichen Sie Uber den von uns zugesandten Link.
' hinter diesem Link erganzen Sie:  ...... /wp-admin
' die vorlaufigen Zugangsdaten werden von die-infoseiten.de e.K. vergeben und sollten

I\\

umgehend von Ihnen geandert werden - siehe Erlauterung ,,Profi

@WORDPRESS

Benutzername

Passwort

[T passwort speichern Anmelden

Passwort veroessen?

Profil

' hier kbnnen Sie Ihr Passwort jederzeit andern.

' andere Anzeigen sind fiir die Bearbeitung Ihrer Internetseite kaum relevant. Gern
erlautern wir Ihnen diese aber auf Nachfrage.

Dresden und Umgebung — die-infosei... SO
- Hilfw
; RE 1
{i} Dashboard P P;‘Dﬁf
# Artikel Perstnliche Optionen
&} Mediathek
& Links
© seite Neues Passwort Wenn Sie das Passwort andern mochten, tragen Ske hier ein Neues ein. A  kdnnen Sie die Felder leer
| Seiten
B lfasser.
£ Kommentare @ Gaben Sie Ihr neues Passwort nochmals ein.
EAtEwartetrie 7 Zeichen lang sein. Um es sicherer zu machen, nutzen Sie die

1hr Profil

T} Werkzeuge Profil aktualisieren



Neue Seiten / Unterseiten erstellen

' klicken Sie auf den MenUpunkt ,Seiten™ und auf der sich 6ffnenden Menlleiste auf "Erstellen”
- u.a. Fenster wird gedffnet
' benennen Sie Ihre Seite - Titel
' fillen Sie die Seite mit den von Ihnen gewinschten Inhalten
' mit dem Editor (Feld, in dem gearbeitet werden kann) kdnnen Sie die Inhalte Ihrer Seite
gestalten - bearbeiten - u.a. ist es mdglich Texte zu formatieren, zu farben, Aufzdhlungen zu
erganzen, Tabellen, Linien, Sonderzeichen, Bilder oder Links einzufiigen
' gleichzeitig kénnen Sie hier den Rang der Seite Uber "Attribute" bestimmen:
als Hauptseite (ohne Ubergeordnete) oder als Unterseite einer Hauptseite
' die Seitenreihenfolge bestimmen Sie unter "Reihenfolge".
' als Seitenautor wird automatisch der Nutzer gespeichert
] um die Seite zu veréffentlichen, wahlen Sie bitte im Auswahlimeni "Publizieren"
' anderenfalls kann die Seite Uber ,Entwurf speichern™ verlassen werden
8} Dashboard ﬁ_ Neiue Seite Tags (Simple Tags)
& Artikel Test Separate tags with commas
(5 Mediathek Permalink: http://wwi.die-infoseiten de/test/ | Bearbeiten
Publizieren
Hochladen/Einfligen = & 2 @ Visuell speichern Vorschau

A ANE AT

= = Ll ey || B
Bearbeiten B e U= L= mCAE T Status: Entwurf Bearbeiten
Erstellen Schriftgréfe | v | Absatz >3 @Rl ad Ay @« x| H = @ Sichtharkeit: GFfentlich Bearbaiten
My Page Order = i e |£| 43 | wmm ! sofort publizieren Bearbeiten

] Kommentare
e hier kann Text eingefiigt warden, Bilder, Links ...

Profil

54
Tl Werkzeuge

Attribute

Ubergeordnets

fsk Formular

Hauptseite (keine Ubergeardnete) =|

Sie kénnen lhre Sejten hierarchisch
anordnen. Sie kénnen beispielsweise siner
“Uber mich™-Seite “Main Haus™ und “Mein
Auto"-Seiten unterordnen. Es gibt keine
Einschrankungen, was die Tiefe der
verschachtelung angeht,

Template

Standard-Template x|

Einige Themes haben spezielle Templates
fir manche Seiten mit besonderen
Eigenschaften oder Layouts. Wenn
vorhanden, sehen Sie diese hier.

Relhenfalgn

i)

Seiten werden normalerweise alphabetisch
geordnet. Um eine andere Reihenfolge zu
erzwingen, kinnen Sie hier sine Nummer
eingeben, (Das ist nur ein Notbehelf, bis uns
was hesseres einfallt.)

Einige Erklarungen zum Editor

hier kbnnen Sie, dhnlich wie in einem Word-Dokument, Ihre Seite gestalten - bearbeiten
- u.a. ist es moglich Texte zu formatieren, zu farben, Aufzahlungen zu erganzen, Tabellen,

wenn Sie mit der Maus Uber die einzelnen Auswahlmaoglichkeiten fahren, erscheint eine kurze

Vollbildmodus an- /ausschalten - so kdnnen Sie auf dem gesamten Monitor arbeiten

'
Sonderzeichen, Bilder einzufligen

' alle Anderungen abschlieBend bitte speichern

'
Erlauterung, was die Zeichen bedeuten

' eine kleine Auswahl Ihrer Mdglichkeiten:

= durch Klick auf dieses Zeichen kénnen Sie das Menl erweitern

=

@

3

Tt

!11

als unformatierten Text einfigen - hilfreich, wenn in Word vorgefertigte Texte eingefligt wer-
den. Formatierungen sind geldscht und kénnen von Ihnen im Editor neu eingegeben werden.
Zeile / Spalte in einer Tabelle erganzen - das rote Zeichen l6scht diese wieder

Einige Kniffe, die man wissen sollte:

Leerzeilen werden vom Editor teilweise nicht gespeichert. Wenn Sie Leerzeilen winschen bitte
einfach ein Zeichen an den Anfang der Zeile setzen und auf Schriftfarbe = Hintergrundfarbe



Im Text einzelne Worte / Wortgruppen verlinken:

=0

markieren Sie das zu verlinkende Wort und klicken Sie auf das Symbol
im sich 6ffnenden Fenster tragen Sie unter "Adresse" die zu verlinkende Internetadresse ein, unter
"Fenster" bestimmen Sie, wie sich der Link 6ffnen soll (Hinweis: bei externen Seiten bietet sich "im neuen
Fenster" an, bei eigenen Seiten "im selben Fenster") und den "Titel" kbnnen Sie benennen, wenn Sie
mochten, das ein Text erscheint, wenn der Nutzer mit der Maus Uber den Link fahrt.

neue Tabellen einfiigen und bearbeiten:

Tipp:

klicken Sie bitte auf das Symbol 'l um eine neue Tabelle einzufligen.

im sich o6ffnenden Fenster tragen Sie die gewiinschte Anzahl der Zeilen und Spalten ein, sowie die
Ausrichtung (Mitte, links, rechts) - wenn Sie sich nicht entscheiden kdnnen, lassen Sie dies frei, die Tabelle
erscheint automatisch linksblndig.)

immer eine Leerspalte / -zeile zwischen den zu beschreibenden Spalten / Zeilen als Abstandshalter
belassen. Diese kann man dann nach belieben verbreitern.

Es ist nicht schlimm, wenn Sie am Anfang noch nicht genau wissen, wieviele Spalten / Zeilen Sie
bendtigen. Auch nachtraglich kann man diese hinzufligen oder I6schen.

Sollen Uber oder unter der Tabelle noch Texte oder Bilder ergénzt werden, erledigen Sie das bitte vorher,
da dies nach Einflgen der Tabelle in den Editor nicht mehr moglich ist.

Uber "Aktualisieren" wird die Tabelle im Editor eingefligt. Nun Texte, Bilder etc. einfligen.
Zeileneigenschaften - formatieren einer Zeile: Dieses Zeichen verwenden Sie, wenn z.B. eine Leerzeile
eine bestimmte Hohe haben soll - Abstandshalter - oder Sie den Text einer Zeile ausrichten méchten (oben,
mitte, unten). Die Zeilenhdhe bestimmen Sie in Pixel. Wenn Sie nichts eingeben, erfolgt dies automatisch.
Zelleneigenschaften - formatieren einer Spalte / Zelle: Hier kdnnen Sie z.B. die Breite einer Spalte (in Pixel)
bestimmen. Das erfolgt wie oben beschrieben.

Sollte lhnen lhr Cursor wahrend lhrer Arbeit an der Tabelle einmal nicht mehr "gehorchen”, speichern Sie
bitte zwischenzeitlich einmal ab. Oft erledigt sich damit schon das Problem und weiter gehts.

Zellen verbinden: Dieses Zeichen benétigen Sie, fir das Verbinden von Zeilen und / oder Spalten. Z.B. fir
das Einfuigen einer Uberschrift, die Uiber mehrere Spalten hinweg laufen soll oder eines Bildes, das Uber
mehrere Spalten reicht. So gehts: Die zu verbindenden Zellen markieren, auf das Zeichen klicken, fertig.

Bilder hinterlegen / hochladen

benutzen Sie den vorher beschriebenen Fenster die Auswahl: |E|
"Bild hinzufiigen"
gleiches ist auch im Meni unter "Mediathek" mdglich

Vom Computer Von URL Mediathek NextGEN Gallery

Mediadateien von Ihrem Computer hinzufiigen

Wahlen Sie die Dateien zum Hochladen aus Dateien auswahlen

Sie benutzen den Flashuploader, Falls dieser Probleme bereitet, versuchen Sie es mit dem
kompatibleren Browserupload.

Nachdern eine Datei hochgeladen wurde, kbnnen Sie unten Titel und Beschreibungen hinzufigen.

wahlen Sie mit dem Button "Dateien auswahlen™ ein Bild auf Ihrem Computer aus
mit "Offnen™ bestatigen - das Bild erscheint im Fenster
weiter nachste Seite

Gleiches gilt iibrigens fiir den Upload von:

-k

-
o

3

Videos
Audiodateien und

sonstigen Dateien z.B. PDF



Ansicht Marktplatz Pirna mit "Canalettohaus", Rath

Marktansichtinternet-klein.jpg
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Titel * Ansicht Marktplatz Pirna mit "Canalettohaus", Rathaus und Stadtkirche
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Beschriftung

Wird auch als Beschreibung fir das Bild verwendet

Beschreibung Ansicht Marktplatz Pirna mit "Canalettohaus", Rathaus und
Stadtkirche

URL
Keine Datei-URL Artikel-URL

Geben Sie eine URL ein oder klicken Sie oben fir eine der Vorgaben.

Ausrichtung ¢« = Keine ™ Links ™= Zentriert =™ Rechts
. c ©  MittelgroB ©  GroB @
Erige Yorschaubild vollstandige
(200 x 200) GriBe
(300 X 367)

In Artikel einfigen | Ldschen

alle Anderungen speichern

' unter ,Titel™ * erscheint noch einmal der Name, unter dem Sie das Bild auf Threm Rechner
gespreichert haben. Wir empfehlen hier eine Umbenennung, da dieser Name erscheint, wenn
man auf der Internetseite mit der Maus uber das Bild fahrt und als Beschreibung i.d.
GroBansicht.

' auBerdem kann hier ein alternativer Titel und eine Bildbeschreibung erganzt werden.

' das Feld Link-URL wird automatisch geflillt - so erhadlt man auf der Internetseite die
GroBansicht. Wenn Sie das nicht wiinschen, bitte den Button ,Keine"™ betatigen.

' mit , Ausrichtung® bestimmen Sie die Position des Bildes auf der Seite. Mdchten Sie variabel

bleiben, belassen Sie es bei ,Keine". So kann die Bildposition auch im Anschluss noch
verandert werden, z.B. im Editor Gber ,zentriert", ,links- oder rechtsbindig"

' BildgréBe: die entsprechenden GroBen werden in Pixel angegeben

' mit ,In den Artikel einfligen™ bestatigen - das Fenster wird geschlossen - Bild erscheint in
Ihrem Seiten-Editor

' "Alle Anderungen speichern"” - das Bild wird in der Galerie gespeichert, erscheint jedoch nicht

auf Ihrem Seiten-Editor



Seiten / Unterseiten schnell sortieren

eine weitere Variante, Seiten/Unterseiten schnell zu sortieren finden Sie mit Klick auf "My
Page Order"
hier die zu ordnenden Seiten mit der Maus "festhalten" und einfach an die gewlinschte
Stelle ziehen
abschlieBend mit "Click to order Pages" speichern
{8} Dashboard My Page Order
& Artikel Choose a page from the drop down to order its subpages or order the pages on this level by dragging and dropping them into the desired order.
3y Mediathek Order Subpages
 Links Dresden und Umgebung =]  Order Subpages
1B Seiten
Order Pages
Bearbeiten
Erstellen

Dresden und Umgebung

My Page Order
CJ Kommentare @

Tast

Impressum

Kontakt
&, Profil s

1" _—
*'5 Werlzeuge Click to Order Pages

Neue Links in Navigationsleiste erganzen

im MenU auf den Unterpunkt ,Links™ klicken, auf "Hinzufiigen" - u.a. Fenster 6ffnet sich

bitte flillen Sie die Felder ,Name", ,Web-Adresse" und ,Beschreibung™ aus

ordnen Sie den Link einer Kategorie zu oder legen Sie eine Kategorie neu an

unter "Target" kénnen Sie bestimmen, wie sich der Link auf dem Rechner 6ffnet - ,,_blank™
o6ffnet den Link z.B. in einem neuen Fenster

bitte abschlieBend Uber "Link hinzufligen" alles speichern

Selbstverstandlich kénnen Sie, wie im Menu ersichtlich, Links auch bearbeiten.

{3} Dashboard &~ Link hinzufiigen

s Artikel Name Speichern

2 Mediathek

e 1 [T Diesen Link als Privat markieren
m Beispiel: Meine schonsten Katzenfotos

Hinzufigen Wab-Adresse

Katagonen

[[Z] Saiten Beispiel: http: //wordpress-deutschland orgs — das http' /7 nicht vergessen!

7 Kommentare @

Beschreibung
&, Profil
Th Werkzeuge Wird beim Uberfahren des Blogroll-Eintrags mit der Maus angezeigt, oder wahlweise unter dem Eintrag.
@ Fe la
i L B Kategorien

Alle Kategorien [ Informationen
™ Links aus der Region

Haufig genutzte

+ Neue KEategorie hinzufiigen

Target

© _blank - neues Fenster oder neuen Tab.
 _top - aktuelle Fenster oder aktueller Tab, ohne Frames.

 _none - dasselbe Fenster oder derselbe Tab.

Wihlen Sie das Ziel f0r deine Links.



Seiten, Links, Mediathek verwalten / andern:

' mit Klick auf die jeweiligen Menlunterpunke gelangen Sie zu allen angelegten Seiten, allen
angelegten Links und hochgeladenen Medien
[ diese kdnnen Sie nun bearbeiten, |6schen oder anzeigen
{i} Dashboard 8k Mediathek
7 Dateien suchen
& Artikel Alle (35) | Bilder (37) | Nicht verwendet
m Aktion wahlen =] | Ubernehmen Jedes Datum  =| | Auswahl einschranken Angerzedgt 1-200f38 1 2 »
Medieniibersicht ) Datei Autor vermendet in L Datum
DaetTnniticel O Hier steht die Titelbezeichnung der Datei, Fwalchar Sait ) 22es2009
& Links die Sie beim Hochladen verwendet haben. e st SEL e enaraene
- ?G gearbeitet? wird die Datei
[C] Seiten . verwendet?
&) Kommentare @
r Hier steht die Titelbezeichnung der Datei, 3 14,09.2009
_ die Sie beim Hochladen verwendet haben. 2
&, Profil — e
Werks
T ] ¢y 31.08.2009
& Formular P POF

WICHTIG:
INTERNEN BEREICH IMMER UBER ABMELDEN / LOGOUT VERLASSEN!





