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Einführung: 

 
Eine grundsätzliche Empfehlung und Bitte an Sie für die Bearbeitung Ihrer Webseite mit 
dem CMS-Programm: Bearbeiten Sie Ihre Website mit ĂMOZILLA FIREFOXñ. 

Diesen können Sie kostenlos aus dem Internet herunterladen. 

 

Nach der Bearbeitung ist Ihre Webseite auf allen gängigen Mobilgeräten gut sichtbar und 
funktioniert einwandfrei, z. B. auf iPads, iPhones oder auch Smartphones. Auch über alle 
gängigen Browser kann Ihre Seite gut gelesen und angesehen werden, wie zum Beispiel 
über Opera, Google Chrome, Internet Explorer oder Mozilla Firefox. 

 

 

Wir bieten unseren Kunden zwei unterschiedliche Layouts an. Ein Layout mit  vertikalem 
Webseitenmenü und ein Layout mit horizontalem Webseitenmenü.  

 

In der Bearbeitung durch Sie unterscheiden sich beide Layouts nur unwesentlich.  

 

Zur einfacheren Handhabung stellen wir Ihnen  

 

¶ ein Handbuch f¿r Webseitenmen¿ Ăvertikalñ und 

¶ ein Handbuch f¿r Webseitenmen¿ Ăhorizontalñ 

 

zur Verfügung. 
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Bearbeitung Ihrer Seite (horizontales Webseitenmenü): 

 

Einloggen: 

 

Wenn Sie sich auf Ihrer Internetseite befinden, sehen Sie im Footer, das heißt am unteren 
Rand das Wort "Login". Gehen Sie mit der Maus auf dieses Wort, so wird die Maus zur 
Hand. Bitte klicken Sie drauf. 

Links davon erscheinen drei Felder mit den Inhalten ĂBenutzernameñ, daneben das Feld 
Ăééé..ñ für das Passwort und ĂAnmeldenñ. Klicken Sie mit der Maus in das Feld 
Benutzername und geben Sie dort Ihren von uns zugesandten Benutzernamen ein.  

Anschließend klicken Sie mit der Maus in das Feld mit den Punkten und geben dort Ihr 
Passwort ein. Mit einem weiteren Klick auf die Schaltflªche ĂAnmeldenñ haben Sie sich in 
die Bearbeitungsebene des Programms eingeloggt. 

 

 

Benutzername      Passwort       Anmelden                       Login 

 

 
                      

 

Sie können am oberen Bildschirmrand im schwarzen Balken die Bearbeitung ein- und 
ausschalten. Diese Funktion ermöglicht es Ihnen, Ihre Änderungen im Original anzusehen, 
ohne dass Sie sich jedes Mal aus- und wieder einloggen müssen. 

 
Bitte achten Sie darauf, dass die Bearbeitung eingeschaltet ist. 

 

Bearbeitung ein / aus      Schwarzer Balken        
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Inhalte bearbeiten: 

 

 

Zeigen Sie mit dem Pfeil der Maus auf einen Menüpunkt, so verwandelt sich der Pfeil in 
eine Hand. Klicken Sie mit der linken Maustaste, damit sich der entsprechende Menüpunkt 
öffnet.  

 

 

 

 

                                        Mittlere Spalte 

 

Gehen Sie mit dem Mauszeiger in die mittlerer Spalte Ihrer Webseite, so wird dieser Teil 
gehighlightet, d.h. er erscheint grau hinterlegt.  

 

 

Am oberen linken Rahmenrand erscheinen drei Schaltflªchen:  ĂBearbeitenñ, ĂNeuñ und 
ĂLºschenñ 

   Bearbeiten            Neu        Löschen 

 

 
 

 

Achtung: bitte mit dem Mauszeiger nicht nach oben über diese Schaltflächen hinausgehen, 
da sonst das Bearbeitungsfeld wieder weiß hinterlegt. 

 

Bearbeiten Sie einen Menüpunkt, der etwa an vierter oder fünfter Stelle in der Menüleiste 
steht, sehen Sie oberhalb und unterhalb des Textes in der mittleren Spalte gewellte Linien. 
Jede dieser Linien markiert einen Menüpunkt. Die Linien sind jedoch nicht zu bearbeiten. 
Bitte wählen Sie den Menüpunkt, bei dem Sie Änderungen oder Ergänzungen vornehmen 
möchten.  

stets über die Menüleiste! 
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                                            Gewellte Linien 

 

 
 

 

Zurück zu den Schaltflächen am oberen Rand der Mittleren Spalte: 

 

Klicken Sie auf die Schaltfläche mit dem Bleistift, wird das Bearbeitungsformular geladen.  

 

 
 

 

Der erster Reiter bei ĂInhaltsbereich bearbeitenñ heiÇt ĂAllgemeinñ 

 

Es erscheint ein Feld, bei dem Sie zwischen drei Reitern auswählen können, was Sie gerne 
bearbeiten möchten.  

 

                   Allgemein       Text        Medien 

 

  

 

Allgemein:  Der Reiter Allgemein bietet Ihnen  
die Möglichkeit folgende Einstellungen 
zu ändern: 
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Typ:  neben diesem Feld erhalten Sie beim Klick auf den Pfeil rechts eine 
Auswahl verschiedener Vorschläge.  
Wählen Sie hier die gewünschte Kategorie aus. 
Die meisten Bearbeitungen werden Sie in Standardvorgabe  
ĂText mit Bildñ bearbeiten, was auch wir empfehlen. 

 

Spalten:  Schreiben Sie Ihre Texte auf jedem Fall in dem vorgegebenen 
Status ĂNormalñ, d.h. in der mittleren Spalte Ihrer Webseite.  

Wenn Sie eine andere Spalte Auswählen, wird Ihr Text verschoben 
und ist dann momentan für Sie nicht mehr zu bearbeiten!!! 

 

Überschrift: Hier können Sie den Namen des Menüpunktes eingeben 
oder verändern. 
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                                          Schließen 

     Speichern    Speichern und schließen 

 

Nach erfolgten Einstellungen können Sie im unteren Bereich zwischen drei Schaltflächen 
wählen.  

Speichern: Sie speichern die aktuell durchgeführten Veränderungen. 

Speichern und schließen: Sie speichern die aktuell durchgeführten Veränderungen und 
schließen das Bearbeitungsformular. 

Schließen: Sie schließen das Bearbeitungsformular und speichern keine Änderungen. 

 

 

Typ:  Durch einen Klick auf den Pfeil erhalten Sie eine Auswahl von Möglich-
keiten. Wir empfehlen: ĂVerborgenñ. Hier sieht man den Text der 
Überschrift zwar in der Menüleiste, aber nicht im Textfeld selbst.  
 

Bei ĂNormalñ sehen Sie die Überschrift in der Menüleiste und im Text-
bereich; bei den verschiedenen Layoutmöglichkeiten verändert sich 
ebenfalls die Anzeige im Textbereichteil. 
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Der nªchte Reiter bei ĂInhaltsbereich bearbeitenñ heiÇt ĂTextñ 

 

Ein Klick auf diesen Reiter öffnet das Bearbeitungsfeld:  

               Text 

 

 
 

Nach Bearbeitung der Texte, diese in jedem Fall speichern, da sonst Ihre Arbeit 
Ăverloren gehtñ. 

 

In dem weißen Feld können Sie nun eigene Texte eingeben oder die 
vorhandenen Texte abändern. Durch Markierung von Textstellen oder 
Absätzen können Sie diese individuell gestalten. Die Symbole sind ebenso zu 
verwenden wie die bei einem Textverarbeitungsprogramm. 

 

Symbolleiste 
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Der letzte Reiter bei ĂInhaltsbereich bearbeitenñ heiÇt ĂMedienñ 

 

                 Medien 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sie können so verschiedene Bilder, jeweils nur einzeln, auf Ihre Webseite hochladen. Wenn 
Sie die Reihenfolge Ihrer Bilder ändern möchten benutzen Sie die Pfeile. Vorher müssen 
Sie den Bildnamen anklicken, so dass dieser blau hinterlegt ist. 

 

 
 

 

Sollten Sie Bilder auf Ihrer Webseite einfügen wollen, die Sie auf 
Ihrem PC gespeichert haben, klicken Sie bitte auf die Schaltfläche 

ĂDurchsuchenñ. Haben Sie das gewünschte Bild auf Ihrem 
Rechner gefunden, klicken Sie es doppelt an. Nun müssen Sie es 
durch die Schaltfläche am unteren Rand zunächst Ăspeichernñ, 
damit es auf Ihre Webseite hochgeladen werden kann. Ist dieser 
Vorgang erledigt, sehen Sie in dem kleinen weißen Feld, den 
Namen des Bildes und rechts davon ein Miniformat Ihres Fotos. 

Pfeil nach oben mit Balken: Das markierte Bild rückt an die oberste Stelle. 

Pfeil nach oben: Das markierte Bild rückt um eine Stelle nach oben. 

Pfeil nach unten: Das markierte Bild rückt um eine Stelle nach unten. 

Pfeil nach unten mit Balken: Das markierte Bild rückt an die unterste 
Stelle. 

Kreuz:  Das markierte Bild wird gelöscht. 

 
Haben Sie eine oder mehrere Aktionen ausgeübt ï dann bitte wieder 
Ăspeichernñ. 

Grundsätzliche, wichtige Information zum Hochladen Ihrer Bilder: 

Bitte achten Sie darauf, dass Ihre Bilder möglichst eine Breite von etwa 800 Pixel und eine 
Auflösung von etwa 72 dpi haben. Da im Hintergrund ein Bildbearbeitungsprogramm läuft, 
werden Ihre Bilder so verkleinert, dass sie optimal auf Ihrer Webseite dargestellt werden.  

Sollten Sie versehentlich ein zu großes Bild hochladen (über 3 MB), wird das Bild automatisch 
vom System abgelehnt. 
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Eingabe von mehreren Bildern bei Spalten: 

 

 
 

 

 

 

 

 

Position: mit dieser Schaltflächen bestimmen Sie, an welche Position Sie 
das Bild in Ihrem Textbereich auf der Webseite haben möchten. 
Die Symbole helfen Ihnen bei der Auswahl. 

 

Spalten:  mit Angabe der Spalten erreichen Sie, ob Sie mehrere Bilder 
nebeneinander positionieren möchten (Beispiel siehe unten) 

Bildmaße:  geben Sie z.B. die Breite eines Bildes ein und setzen zuvor ein Häkchen in das 
leere viereckige Feld, dann erscheint auf Ihrer Webseite auch jedes größere 
Foto oder Bild nur in der angegebenen Breite. Kleine Bildern sollten so nicht 
vergrößert werden, da sie unscharf werden. 

  
Unsere Empfehlung ist eine Breite von 200 ï 220 Pixel. 
 
Die Höhe des Bildes wird automatisch angepasst. Ebenso verhält es sich, wenn 
Sie eine bestimmte Höhe des Bildes eingeben. 
Bitte geben Sie nicht gleichzeitig eine Breite und Höhe ein! 

Spalten:  mit Angabe der Spalten erreichen Sie, ob Sie mehrere 
Bilder nebeneinander positionieren möchten. 

Beim Einstellen mehrerer Bilder z.B. Anzahl 3. 

Wichtig:   Die mittlere Spalte ist 769 Pixel bei K1 oder 600 Pixel bei K2 breit. Sie können die 
Bilder bei einer Auswahl von 2 Spalten (Beispiel siehe unten) maximal 384 bzw. 
300 Pixel breit vorgeben! 
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Beispiel: 

 

 

 

Um die Medieneinstellung weiter zu bearbeiten, scrollen Sie mit dem Rädchen Ihrer 
Maustaste nach unten oder ziehen den Balken an der rechten Seite nach unten. 

 

 
 

 
 

ĂKlick-VergrºÇernñ Setzen Sie hier einen Haken, ermöglichen Sie 
dem Besucher Ihrer Webseite, wenn er das Bild 
anklickt, dieses vergrößert anzusehen. 
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Wichtig: Nach allen Bearbeitungsvorgängen sollten Sie diese speichern, damit auch Ihre 
Webseite entsprechend geändert wird. 

Link:  möchten Sie Ihr Bild mit einer anderen Webseite 
verlinken, dann müssen Sie ein Häkchen in das 
viereckige Feld machen und anschließend den Pfad 
(www. éé) in das Feld schreiben.  

Bildunterschrift:  möchten Sie unter Ihre Bilder Kommentare 
schreiben, geben Sie in dieses Feld den 
gewünschten Text ein. Haben Sie mehrere Bilder in 
einem Menüpunkt, so können Sie diese der Reihe 
nach durch entsprechende Zeilenschaltungen 
untertiteln (1. Bild = 1. Zeile bei Bildunterschrift Ą 
Zeilenschaltung (=Entertaste) Ą 2. Bild = 2. Zeile 
bei Bildunterschrift).  

Alternativer Text: Dieses Feld hat keine Funktion. 

Titeltext: Dieses Feld hat keine Funktion. 

Langbeschreibung URL: Dieses Feld hat keine Funktion. 

Bildoptionen:  Hier können Sie verschiedene Optionen nach dem 
Klick auf den Pfeil auswählen. Wir empfehlen das 
Bildformat Standard, wenn Sie die Bilder, die Sie auf 
Ihre Webseite hochladen, vorher als Ăjpgñ 
gespeichert hatten. 

Effekte: Hier können Sie die eingestellten Bilder nach Ihren Vorstellun-
gen noch verändern. Die Veränderungsmöglichkeiten, d.h. 
Vorschläge hierfür, erhalten Sie wieder, wenn Sie auf den 
Pfeil klicken. 

 

Achtung: Der ĂVerweisñ eines Bildes im Zusammenhang mit einer 
ĂKlick-VergrºÇerungñ ist nicht mºglich.  
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Neue Menüpunkte anlegen: 

 

 

Die nächste Schaltfläche im Textfeldbereich (wenn Sie sich mit dem Mauszeiger im Textfeld 
befinden) ist ĂNeuñ. Diese Fläche ist mit einem grünen Kreuz gekennzeichnet. 

 

 

Klicken Sie auf diese Schaltfläche, können Sie einen neuen Menüpunkt anlegen. Der neue 
Menüpunkt erscheint dann rechts neben dem Menüpunktes, das Sie vorher ausgewählt 
haben.  

 

 

Wichtig vor dem ĂSpeichernñ eines neuen Menüpunktes:  

Klicken Sie auf die Schaltflªche ĂTextñ und geben Sie einige Textzeilen ein, ehe Sie die 
Schaltflªche Ăspeichernñ anklicken. Dieser Vorgang ist eine Empfehlung, da es einfacher 
ist, nach dem Öffnen des neu angelegten Menüpunktes einen Text zu bearbeiten, wenn 
schon einige Zeilen vorhanden sind.  

 

 

                                                                           Neu 

 

 

Anschließend können Sie diesen Menüpunkt wie oben beschrieben bearbeiten. 
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PDF-Dateien auf Ihre Webseite in einem neuen Menüpunkt hochladen: 

 

Wªhlen Sie unter dem Reiter ĂAllgemeinñ als Typ ĂDatenverweisñ aus. 

 
 

 
 

Geben Sie die ¦berschrift ein und stellen den Typ wieder auf ĂVerborgenñ. 

 

 

Datenverweis 

Bestätigen Sie bitte mit  OK. 

Mit einem Klick auf die Schaltfläche  
ĂDurchsuchenñ wählen Sie Ihre PDF Datei auf Ihrem PC aus 
und klicken diese doppelt an.   

AnschlieÇend Ăspeichernñ Sie bitte, um die Datei hochzuladen. 
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Bitte speichern Sie diese Eingaben vor dem Schließen! 

 

Zu Ihrer weiteren Information: 

Mºchten Sie in ein bereits bestehendes ĂText mit Bildñ Modul eine PDF-Datei hochladen, 
bitten wir Sie, wegen der Schwierigkeit des Einbindens, sich mit uns in Verbindung zu 
setzen. 

Mit einem Klick auf die Schaltfläche  
ĂDurchsuchenñ wählen Sie Ihre PDF Datei auf Ihrem PC aus 
und klicken diese doppelt an.   

AnschlieÇend Ăspeichernñ Sie bitte, um die Datei hochzuladen. 

Layout:  Über das Feld Layout können Sie verschiedene 
Erscheinungsmöglichkeiten auf Ihrer Webseite 
auswählen.  

Wir empfehlen ab 3 PDF-Dateien Layout 1. 

Beschreibung:  Beschreiben Sie hier den Inhalt Ihrer PDF-
Datei. 
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Erstellung von Formularen: 

 

Erweitern Sie Ihre Menüpunkte mit der Schaltflªche ĂNeuñ und geben Sie beim Reiter 
ĂAllgemeinñ bei Ă¦berschriftñ zuerst den Namen Ihres Menüpunktes, z. B. 
ĂOnlinereservierungñ ein und klicken Sie bitte bei Typ wieder auf ĂVerborgenñ 

 

Klicken Sie erst dann auf den Pfeil unterhalb des Wortes ĂTypñ und wählen auf die 
Schaltflªche  ĂFormularñ aus. 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

Bitte klicken Sie auf die Schaltflªche ĂOKñ und dann auf Ăspeichernñ 

Formular 


