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Handbuch Haus & Grund Ortsvereine
Drupal-System

Sehr geehrte Damen und Herren der Ortsvereine von Haus & Grund.

Dieses Dokument dient als Handbuch / Leitfaden flr die Bedienung Ihres Website-
Systems. Dieses Handbuch gilt zwar fir alle Instanzen des Haus & Grund Ortsvereine-
Systems auf Drupal 7 Basis, jedoch kann es einige ausgezeichnete Bereiche geben,
welche nur fur die zusatzlich von Geschke gehosteten Systeme gelten.

Dies hangt damit zusammen, dass auf diesem Server eine permanente
Weiterentwicklung stattfindet. Wenn Sie Ihr System selbst hosten, kann die Geschke
Werbeagentur naturlich keine Updates oder Upgrades Ihres Systems durchfuhren.
Entsprechend kann es sein, dass |hr selbst gehostetes System einige Funktionen
vermisst, die in dieser Dokumentation auftauchen.

Bitte beachten Sie, dass es fur dieses Handbuch keine Gewahr auf Vollstandigkeit
geben kann, da im permanenten Weiterentwicklungsprozess bestimmte Funktionen
sowohl neu erscheinen, als auch verschwinden. Dennoch wird versucht, das
Benutzerhandbuch maoglichst aktuell zu halten, was bei selbst gehosteten Systemen
aber dazu fuhren kann, dass die jeweils aktuellste Version nicht mehr eins zu eins zu
Ihrem eigenen Benutzererlebnis passt.

Das Handbuch ist unter folgendem Link auch als .pdf zum Download erhaltlich

e Handbuch HuG Ortsvereine Drupal System (Download)


http://geschke.eu
http://handbuch.hug-ortsvereine.de/Handbuch-HuG-Ortsvereine-Zentralverband-Design.pdf

Das System (technische Infos)

Vorweg ein paar generelle Informationen zu lhrem System:

Die Ortsverein-Webseiten der Geschke Werbeagentur basieren alle auf dem Content
Management System (CMS) Drupal 7. Drupal ist eine Open Source Software auf PHP-
Basis und unterliegt der GNU General Public License, Version 2+.

Warum hat man sich fur dieses System
entschieden?

Zum einen, weil es ein sehr flexibles Framework ist, bei welchem Weiterentwicklungen
und Schnittstellen sehr kostengtinstig realisierbar sind. Im Vergleich zu
Eigenentwicklungen hat dies den Vorteil, dass die Ortsvereine von der fortlaufenden
Entwicklung der Drupal Community profitieren konnen, welche aus mehreren tausend
Entwicklern besteht und somit ein Hochstmald an Sicherheit und Aktualitat gewahrleisten

kann.

Falls Sie eine Ortsvereins-Website bei der Geschke Werbeagentur gebucht haben,
brauchen Sie an diesem Punkt des Kapitels nicht weiterlesen, sondern kdnnen direkt
zum nachsten Kapitel tbergehen, da das Folgende nur die unabhangig von Vereinen
selbst aufgesetzten Instanzen betrifft. Wenn Sie ein Paket bei der Geschke
Werbeagentur gebucht haben, wird sich um die komplette Technik und Sicherheit
gekimmert.


https://www.drupal.org/drupal-7.0/de
http://www.gnu.org/licenses/old-licenses/gpl-2.0.html

Systemanforderungen

Falls Sie eine eigene Instanz des Systems aus dem Haus & Grund Repository aufsetzen
mdchten, beachten Sie bitte:

Ihr IT-Dienstleister oder technisch beauftragte Person muss sich um die Sicherheit des
Servers und des Systems kimmern, also in regelmaRigen Abstanden (mind. 1x pro
Woche) auf Updates prufen und diese vornehmen.

Um das System zu betreiben sind folgende Anforderungen an den Server notig:

Webserver: Apache, Nginx, Lighttpd, oder Microsoft IIS (Apache empfohlen)
Datenbank: MySQL ab Version 5.0.15, PostgreSQL ab Version 8.3, oder SQLite 3.x
(MySQL ab Version 5.4.x empfohlen)

PHP: ab Version 5.2.4 (Version 5.5.x empfohlen)

e Arbeitsspeicher: 32MB (64MB oder 128MB sind empfohlen)

Falls Sie eine eigene Instanz des Systems aus dem Haus & Grund Repository aufsetzen
mochten, achten Sie bitte darauf, dass die empfohlenen Werte eingehalten werden.
Ansonsten kann es zu Ausfallen bestimmter Funktionen kommen, da diese nicht genug
Speicher zum ordnungsgemalen Arbeiten besitzen.

Hinweis: Fur die unabhangig aufgesetzten Instanzen des Systems kann die Geschke
Werbeagentur keinen Support oder Gewahrleistung tbernehmen. Wenden Sie sich
daflr an lhren IT-Dienstleister oder die beauftragte Person.



Layout / Aufteilung Ihrer Website

Um einige Begrifflichkeiten zu klaren und darzulegen, aus welchen Layout-Bereichen
Ihre Website aufgebaut ist, hier eine kurze Erlauterung fur jedes Design.

Generell unterscheidet man zwischen folgenden Layoutbereichen, die jeweils mehrere
Inhalte fassen konnen:

e Navigation (Navigation bar)
e Kopfbereich (Headerbilder)
e Haupt-Inhalt (Content)

e Seitenleiste (Sidebar)

e FuBbereich (Footer)

FUr das Layout gilt die Regel: Wenn kein Inhalt in der Seitenleiste vorhanden ist,
oder alle Inhalte der Seitenleiste ausgeblendet sind, nimmt der Hauptinhalt die
volle Breite ein.

Optimiert fur mobile Webseiten

Der grofdte Vorteil am Drupal Content Management System (CMS) in Verbindung mit
dem Corporate Design von Haus & Grund ist der Umstand, dass die Internetseite
nunmehr auf samtlichen Bildschirmgrofen abgebildet werden kann ohne dabei
EinbufRen in der Darstellung zu erhalten. Bei diesem CMS handelt es sich um ein
.echtes“ Responsive Design, und nicht nur eine vorgefertigte Programmierung fur drei
oder vier verschiedene Bildschirmtypen (Smartphone, Tablet oder Notebook). Je nach
Grolle des Browser-Fensters, egal ob Smartphone, Tablet, Notebook oder Beamer,
passt sich die Seite dynamisch an die jeweiligen Gegebenheiten an, um ein optimales
Ergebnis der Anzeige zu erhalten.



Haus & Grund-Corporate Design fur
Internetseiten

Zur Veranschaulichung finden Sie ein Beispiel mit diesem Layout unter demo-zv.haus-
und-grund-westfalen.de.

e Nutzername: hug
e Passwort: hug

Zu beachten ist, dass es drei Navigations-Bereiche gibt. Eine Leiste zwischen Logo
und Suche, sowie zwei aufklappende Menus Uber dem Kopfbereich.

Copyright

Die Rechte fur das gemeinsame Design wurden von Haus & Grund Deutschland
erworben. Wenn Sie oder Ihre Vereine dieses Design nutzen wollen, missen Sie im
Impressum darauf hinweisen, dass das Design von der Agentur KOMTRIGON entwickelt
wurde. Dazu ist der Hinweis ,,Design: KOMTRIGON® GmbH & Co. KG“ inkl.
Verlinkung auf www.komtrigon.de ausreichend. Bitte beachten Sie, dass die Nutzung
des Designs keine individuellen Anderungen zul&sst.

Aufteilung als Grafik:


http://demo-zv.haus-und-grund-westfalen.de
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Login / Benutzerverwaltung

In diesem Kapitel wird sowohl der Login in lhr persdnliches System, als auch die

Benutzerverwaltung behandelt.

Sie kdnnen generell beliebig viele Benutzer fur Ihr System anlegen, um verschiedenen
Personen im Vorstand oder der Geschaftsfuhrung die Moglichkeit zu geben,
Anderungen vorzunehmen oder neue Inhalte einzutragen.



Login

Um die Login-Maske zu lhrem System anzuzeigen, fiugen Sie einfach in der URL-Leiste
Ihres Browsers an die Domain /user an.

Schritt 1

Aus der Adresse http://haus-und-grund-musterstadt.de Wwird also http://haus-und-

grund-musterstadt.de/user .

(¢ .ﬂ haus-und-grund-musterstadt.de /user - ol S o 2

Nachdem Sie diese Adresse aufrufen, bzw. ENTER driicken, sollten Sie eine Oberflache
erhalten, welche dem folgenden Bild ahnlich sieht, je nach dem, welches Design Sie
gewahlt haben:

Benutzerkonto

Anmelden Neues Passwort anfordern
Benutzername *
Geben Sie lhren Haus & Grund Musterstadt (Whitelabel-Benutzermamen ein.
Passwort *

Geben Sie hier das zugehorige Passwortl an.



Schritt 2

Geben Sie die Login-Daten ein, welche Ihnen von der Geschke Werbeagentur zur
Verflgung gestellt wurden und dricken Sie ENTER, bzw. klicken Sie auf Anmelden.
Wenn Sie keinen speziellen Benutzernamen haben, versuchen Sie als Benutzername
bitte Ihre E-Mail Adresse.

Wenn Sie ein eigenes Passwort vergeben haben, achten Sie darauf, auch dieses
einzugeben. Sollten Sie Ihr Passwort vergessen haben, finden Sie dazu im Kapitel
"Passwort zuriicksetzen" auf der Ubernachsten Seite eine Hilfestellung.

Schritt 3

Nun sollten Sie eingeloggt sein. Sie erkennen dies an der nun erschienenen schwarz-
grauen Leiste am oberen Rand des Browserfensters. In der grauen Leiste finden Sie
hilfreiche Links z.B. zur Erstellung von neuem Inhalt fir lhre Website, bzw. um
bestehenden Inhalt wiederzufinden und neu zu sortieren.

#  Dashboard Inhalt Struktur Design Benutzer Module Konfiguration Berichte  Hilfe Hallo admin  Abmelden

Inhalte suchen Standard-Header bearbeiten Hauptmend eigene Pressemitteilung  Seite anlegen Termin erstellen Newsletter erstellen  Newsletter-Registrierungen  Hilfe / Support  Geschitzter Bereich VerknOpfungen bearbeiten

/\ @ mpressum atenschut .on
:ID/\L Haus & Grund start | Imp | Datenschutz | Kontakt

Eigentum. Schutz. Gemeinschaft
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Schritt 4

Da Sie nun eingeloggt sind, kénnen Sie alle Anderungsfunktionen Ihrer Website nutzen
und diese nach Ihren Winschen anpassen. Sollten Sie noch ein Standard-Passwort
besitzen, andern Sie dies bitte in ein mdglichst sicheres, nur Ihnen bekanntes Passwort
wie im nachfolgenden Kapitel beschrieben.



Logout

Um sich auszuloggen, klicken Sie bitte im oberen rechten Bereich der schwarzen Leiste
auf "Abmelden".



Passwort andern

Dieses Seite behandelt die Anderung Ihres Passworts, wenn Sie die Mdglichkeit haben,
sich einzuloggen. Nachdem Sie eingeloggt sind, ist das Andern Ihrer Benutzerdaten
relativ einfach.

Schritt 1

Sie klicken auf Ihren Benutzernamen in der oberen rechten Leiste, dort wo Hallo
Benutzername steht.

Hallo admin Abmelden

Hilfe f Support  Verkniipfungen bearbeiten

Schritt 2

Dann klicken Sie auf den Reiter Bearbeiten in der Mitte der Seite, direkt unter Ihrem

Benutzernamen.
- N W Ts-., T A
admin
Ansicht Bearbeiten Verkniipfungen Dateibrowser
Newsletter
Abonniert:

Keine



Passwort andern

Schritt 3

Im nun erscheinenden Formular konnen Sie |hr Passwort sowie |hren Benutzernamen
ohne weiteres andern:

Benutzername *

OO0

Leerzeichen sind erlaubt. Satzzeichen sind mit Ausnahme von Punkten, Bindestrichen, Apostrophen und Unterstrichen nicht erlaubt.

Aktuelles Passwort

Geben Sie ihr aktuelles Passwort ein, um E-Mail-Adresse oder Passwart zu dndern. Meues Passwort anfordern.

E-Mail-Adresse *

xxx@ococde

Eine giltige E-Mail-Adresse. Alle E-Mails der Website werden an diese Adresse geschickt. Die Adresse wird nicht veroffentlicht und
wird nur verwendet, wenn Sie ein neues Passwort anfordern oder wenn Sie einstellen, bestimmte Informationen oder
Benachrichtigungen per E-Mail zu erhalten.

Passwort
Passwortstirke: Mittel

Passwort bestatigen

Passworter stimmen Uberein: Ja

Um die Sicherheit des Passworts zu erhdhen:

= Verwenden Sie GroBbuchstaben
= Verwenden Sie Zahlen
« Verwenden Sie Satzzeichen

Nur wenn in beiden Feldern ein neues Passwort eingegeben wird, wird es gedndert.

Schritt 4

Sobald Sie alle Daten wie Benutzername, E-Mail-Adresse und Passwort Uberpruft

haben, klicken Sie am ende der Seite (nach unten scrollen) auf den Button Speichern.

Speichern

15



Passwort zurucksetzen

Sollten Sie einmal Probleme haben, sich in Ihr System einzuloggen, da Sie entweder
Ihren Benutzernamen oder Ihr Passwort vergessen haben, kdnnen Sie ohne weiteres
ein neues anlegen, indem Sie sich eine E-Mail fur einen einmaligen Login zusenden
lassen.

Schritt 1

Hangen Sie an lhre Domain statt nur user die Zeichenkette user/password an:

% = A L

& - C [} haus-und-grund-musterstadt.de/user/password o B

oder klicken Sie in der Login-Oberflache auf Neues Passwort anfordern.

Anmelden Meues Passwort anfordern

Schritt 2

Geben Sie in das erscheinende Formularfeld Ihre E-Mail Adresse an. Dies sollte
dieselbe sein, mit welcher |hr Benutzeraccount registriert wurde. Meistens ist diese fur
den Hauptaccount info@[IHRE_DOMAIN].de

Benutzerkonto

Anmelden Neues Passwort anfordern

Benutzername oder E-Mail-Adresse *

» Neues Passwort per E-Mail zuschicken




Schritt 3

Klicken Sie auf Neues Passwort per E-Mail zuschicken, und warten Sie, bis Sie die
entsprechende E-Mail erhalten. Je nach Provider kann es sein, dass die E-Mail evtl. im
Spam- oder Junkordner landet. Also Uberprifen Sie bitte auch diese Ordner in lhrer E-
Mail Oberflache, wenn nach finf Minuten noch keine Nachricht ankam.

Schritt 4

In der Mitte der Ihnen zugeschickten E-Mail sollte ein relativ langer, kryptischer Link
sein. Klicken Sie auf diesen oder kopieren Sie ihn in die URL-Leiste |hres Browsers, um
ihn aufzurufen.

infoghaus=und-gqrund-musterstadt.de,

eine Anfrage zum Zuricksetzen des Passworts flUr Ihr Benutzerkonto auf Haus
& Grund Musterstadt wurde gestellt.

S5ie kénnen sich jetzt mit einem Klick auf folgenden Link anmelden oder
diesen alternativ in Ihren Browser kopieren:

http://haus-und-grund-musterstadt.de/user/reset/189/1449585123/3Tvw3Lok-WTtATI14P58xpEWR Uue aunP9zkIMolUEaXy

Dieser Link kann nur einmal verwendet werden und leitet Sie zu einer Seite,
auf der Sie ein neues Passwort festlegen Kénnen. Er ist einen Tag lang
giltig und 1duft automatisch aus, falls 5ie ihn nicht verwenden.

Viele GriBe
Das Team von Haus & Grund Musterstadt



Passwort zurucksetzen

Schritt 5

Klicken Sie in der erscheinenden Seite auf den Button Anmelden.
a N WA, T AW ey

Passwort zurlicksetzen
Dies ist eine einmalige Anmeldung flir info@geschke.eu und lauft am 10. Mai 2076 - 10:10 ab.

Klicken Sie diese Schaltfldche an, um sich an der Webseite anzumelden und Ihr Passwort zu &n-
dern.

Diese Anmeldung kann nur einmal verwendet werden.

18



Passwort zurucksetzen

Schritt 6

Danach kommen Sie auf die bekannte Seite, um Benutzerdaten zu andern. Flgen Sie
hier zwei mal lhr neues Passwort ein und klicken Sie am Ende der Seite auf Speichern.

Benutzername *
info@&haus-und-grund-musterstadt.de

Leerzeichen sind erlaubt. Satzzeichen sind mit Ausnahme von Punkten, Bindestrichen, Apostrophen und Unterstrichen
nicht erlaubt.

E-Mail-Adresse *
info@&haus-und-grund-musterstadt.de

Eine giltige E-Mail-Adresse. Alle E-Mails der Website werden an diese Adresse geschickt. Die Adresse wird nicht
verdffentlicht und wird nur verwendet, wenn Sie ein neues Passwort anfordern oder wenn Sie einstellen, bestimmte
Informationen oder Benachrichtigungen per E-Mail zu erhalten.

Passwort

Passwortstirke:

Passwort bestdtigen

Nur wenn in beiden Feldern ein neues Passwort eingegeben wird, wird es gedndert.

Bestatigung

Danach sollten Sie Uber dem neu geladenen Formular eine griine Nachricht sehen, die
besagt, dass die Anderungen erfolgreich gespeichert wurden. Nun kénnen Sie sich
wieder jederzeit mit lhrem Benutzernamen / E-Mail-Adresse und |lhrem neuen Passwort
einloggen, wie im Kapitel "Login" beschrieben.

0 Die Anderungen wurden gespeichert.

Benutzername *
infe@haus-und-grund-musterstadt.de

Leerzeichen sind erlaubt. Satzzeichen sind mit Ausnahme von Punkten, Bindestrichen, Apostrophen und Unterstrichen nicht erlaubt.
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Benutzerverwaltung

Sie kdnnen beliebig viele Benutzer im System anlegen. Um diesen die entsprechenden
Editier-Rechte zuzuordnen, bendtigen Sie jedoch den Administrator-Account des

jeweiligen Systems.

Kurze Info vorweg:

Bei Systemen, die selbst aufgesetzt wurden:

Legen Sie den Benutzer aus dem Administrator-Account heraus an, und vergeben Sie
dem angelegten User die Rolle Redakteur / Besitzer, damit dieser Anderungen

vornehmen kann.

Rollen

| Authentifizierter Benutzer
| Redakteur / Besitzer

[ ] administrator

Bei Systemen, die von der Geschke Werbeagentur
gepflegt werden:

Legen Sie einfach den gewlnschten Benutzer wie nachfolgend beschrieben an und
schicken Sie ein kurzes Support-Ticket, dass der angelegte Benutzer erweiterte Rechte

erhalten soll.
Den Link dazu finden Sie als letztes Element in der grauen Leiste.

Sie kdnnen auch an |hre Domain die Zeichenkette node/add/support-ticket anhangen,
sodass sie z.B. http://haus-und-grund-musterstadt.de/node/add/support-ticket lautet,
um das Support-Ticket Formular direkt aufzurufen.



Schritt 1

Klicken Sie, nachdem Sie sich eingeloggt haben, in der schwarzen Leiste auf Benutzer.

Inhalt  Struktur  Design m Module Konfiguration Berichte  Hilfe

e Dashboard

Schritt 2

Wabhlen Sie in der aufgerufenen Liste entweder einen Benutzer, dessen Daten Sie
andern wollen, indem Sie in seiner Zeile auf Bearbeiten klicken, oder klicken Sie zum
Anlegen eines ganz neuen Users Uber der Liste auf + Benutzer hinzufugen.

Startseite » Verwaltung

Benutzer o LISTE NEWSLETTER-REGISTRIERUNGEN BERECHTIGUNGEN
+ Benutzer hinzufiigen
NUR BENUTZER ANZEIGEN MIT
Ralle beligbig Filter
Berechtigung beliabig
Status beliehig
AKTUALISIERUNGSEINSTELLUNGEN
Musgewdhlte Benutzer entsperen Aktualisieren
(] | BENUTZERNAME STATUS ROLLEN MITGLIED SEIT  w LETZTER ZUGRIFF OPERATIONEN
demo Gesperrt + Redakteur [ Besitzer 2 Wochen 6 Tage vor 5 Tage 7 Stunden Bearbeiten
info@geschke.eu aktiv * Redakteur / Besitzer 2 Monate 2 Wochen vor 14 Minuten 9 Sekunden Bearbeiten
r.geschke@geschke.eu aktiv * administrator 7 Monate 4 Tage vor 1 Monat 1 Woche Bearbeiten
admin aktiv * administrator 7 Monate 3 Wochen vor 9 Minuten 24 Sekunden Bearbeiten



Schritt 3

Danach erhalten Sie entweder ein leeres, oder mit den bisherigen Benutzerdaten
gefllltes Formular, in welchem Sie alle erlaubten Anderungen nach Ihren Wiinschen
ausfiihren kénnen. Sobald Sie alle Anderungen durchgefiihrt haben, missen Sie nur
noch am Ende der Seite jeweils auf Speichern oder Neues Benutzerkonto erstellen
klicken.

Wenn Sie Benutzer uber neues Konto benachrichtigen anwahlen, bekommt die
eingetragene E-Mail Adresse eine Nachricht, mit welcher der Nutzer ein eigenes
Passwort vergeben kann.



Benutzerverwaltung

Vorschau des Formulars:

Benutzername *

Leerzeichen sind erlaubt. Satzzeichen sind mit Ausnahme von Punkten, Bindestrichen, Apostrophen und Unterstrichen nicht
erlaubt.

E-Mail-Adresse *

Eine giiltige E-Mail-Adresse. Alle E-Mails der Website werden an diese Adresse geschickt. Die Adresse wird nicht
verdffentlicht und wird nur verwendet, wenn Sie ein neues Passwort anfordern oder wenn Sie einstellen, bestimmte
Informationen oder Benachrichtigungen per E-Mail zu erhalten.

Passwort *

Passwortstarke:

Passwort bestitigen *

Geben Sie das Passwort fiir das neue Konto in beide Felder ein.

Status

() Gesperrt

@ Aktiv

Rollen

J Authentifizierter Benutzer
| Redakteur [ Besitzer

[ administrator

[ Benutzer iber neues Konto benachrichtigen

S5PRACHEINSTELLUNGEN

Sprache
() Englisch (English)

(=) Deutsch

Die Standardsprache fiir E-Mails dieses Kontos.

Neues Benutzerkonto erstellen

23



Die graue Toolbar

Die graue Toolbar dient Ihnen als schneller Zugriff auf alle Funktionen, die mit der
Inhaltserstellung und -verwaltung zu tun haben. Sie finden dort sowohl Links zu den
Formularen um neue Inhalte zu erstellen, als auch Links zu anderen interessanten

Verwaltungs-Seiten.

Sollten Sie die graue Leiste nicht sehen kdnnen, kann es sein, dass diese zugeklappt
ist. Am rechten Ende der schwarzen Leiste, direkt neben dem "Abmelden"-Link finden
Sie einen kleinen Pfeil, welcher die graue Leiste ein- und ausklappt.

Abmelden i

Die Funktionen der Links in der grauen Leiste werden hier kurz erklart. Detaillierte
Informationen, wie man mit den entsprechenden Formularen umgeht finden Sie in den
nachsten Kapiteln.

Struktur  Benutzer Konfiguration Berichte  Hilfe Hallo info@musterstadtde  Abmelden

Inhalte suchen  Standard-Header bearbeiten Hauptmen( eigene Pressemitteilung Seite anlegen Termin erstellen  Newsletter erstellen  Newsletter-Registrierungen  Hilfe / Support  Verknilpfungen bearbeiten

1. Inhalte suchen

Dieser Link fiihrt Sie zu einer tabellarischen Ubersicht aller Inhalte lhrer Website. Sollten
Sie einmal einen Inhalt angelegt haben, diesen jedoch nicht in der Oberflache
wiederfinden (z.B. weil vergessen wurde, diesen Inhalt ins Menu einzutragen), hilft Ihnen
diese Tabelle. In ihr befinden sich alle Inhalte der Website, die sich in der Datenbank
finden lassen, egal welcher Typ oder ob diese Inhalte bereits ausgeblendet wurden.

Weitere Erklarungen zu diesem Thema Finden Sie unter Kapitel 5.2 "Anderungen /
Inhaltsverwaltung” > "Inhalte suchen / finden"



2. Standard-Header bearbeiten

Durch diesen Link kommen Sie zum Formular des Standard-Headers. Der Standard-
Header definiert die Bilder, die durch den Kopfbereich laufen / animiert werden. Diese
werden geladen, wenn auf dem Formular der aktuell angelegten Seite keine anderen
Bilder fur den Kopfbereich definiert wurden.

Bedeutet: Zunachst wird immer der Standard-Header geladen. Nur wenn auf der
aktuellen Seite Bilder abweichend zum Standard definiert wurden, wird er Gberschrieben
und erscheint nicht.

Weitere Erklarungen zu diesem Thema Finden Sie unter Kapitel 6.1 "Inhaltsformulare” >
"Header / Kopfbilder"

3. Hauptmenu

Dieser Link fiihrt Sie zum Anderungsformular des Hauptmends. Sie kénnen dort sowohl
die Reihenfolge der Links, als auch die Hierarchie fur die aufklappbaren Menu-Ebenen
festlegen.

Weitere Erklarungen zu diesem Thema Finden Sie unter Kapitel 5.5 "Anderungen /
Inhaltsverwaltung” > "Menlis editieren”



4. Eigene Pressemitteilung

Die Pressemitteilungen des Zentralverbandes werden regelmaRig automatisch in
lhr System importiert, jedoch kann nattrlich der Fall auftreten, dass Sie fur Ihre
konkrete(n) Region / Kommune / Ortsverein eigene Pressemitteilungen oder Neuigkeiten
fur Ihre Mitglieder zur Verfigung stellen mdéchten. Dafur ist dieser Link da, der Sie zum
Erstellungsformular fur neue, eigene Pressemitteilungen fuhrt.

Weitere Erklarungen zu diesem Thema Finden Sie unter Kapitel 6.3 "Inhaltsformulare” >
"Pressemitteilung / Artikel"

5. Seite anlegen

Durch diesen Link kommen Sie auf das Formular fur eine neue Seite. Sie kdnnen durch
dieses Formular beliebig viele Inhaltsseiten fur Ihr System anlegen. Diese haben
klassischerweise einen Titel und Fliel3text als Haupt-Inhalt, jedoch haben Sie noch viele
optionale Zusatzfunktionen zur Verfigung, um die jeweilige Seite an lhre Winsche
anzupassen.

Weitere Erklarungen zu diesem Thema Finden Sie unter Kapitel 6.2 "Inhaltsformulare” >
"Einfache Seite"



6. Termin erstellen

Durch diesen Link kommen Sie auf das Formular fur einen neuen Termin. Sie kdnnen
durch dieses Formular beliebig viele Termine fur Ihr System anlegen. Diese werden
automatisch ein- und ausgeblendet. So kénnen Sie z.B. alle Vereinssitzungen und
Sprechstunden schon am Anfang des Jahres eintragen und mussen sich dann nicht
mehr darum kimmern.

Weitere Erklarungen zu diesem Thema Finden Sie unter Kapitel 6.4 "Inhaltsformulare” >
"Termin / Event"

7. Newsletter erstellen

Wenn Sie die Newsletter-Registrierungs-Funktion verwenden, kdnnen Sie uber das
Formular hinter diesem Link eine neue E-Mail anlegen, die an alle registrierten E-Mail-
Adressen geschickt wird. Sie speichern hiermit den Text der E-Mail und kénnen danach
die Versendung anstolRen.

Weitere Erklarungen zu diesem Thema Finden Sie unter Kapitel 6.5 "Inhaltsformulare” >
"Newsletter"

8. Newsletter-Registrierungen

Wenn Sie die Newsletter-Registrierungs-Funktion verwenden, kénnen Sie sich unter
diesem Link alle registrierten E-Mail-Adressen anzeigen lassen. Wenn Sie planen, den
Newsletter Uber eine andere Plattform als Ihre Website zu verschicken (z.B. MS

Outlook, MeinVerein oder MailChimp), haben Sie auf dieser Seite zudem die
Moglichkeit, die Liste alle Registrierungen als CSV-Text herunterzuladen. Dieses Format
konnen alle gangigen Programme zum Import der Adressen nutzen.

Weitere Erklarungen zu diesem Thema Finden Sie unter Kapitel 6.5 "Inhaltsformulare” >
"Newsletter"


https://products.office.com/de-de/outlook/email-and-calendar-software-microsoft-outlook
https://www.buhl.de/produkte/alle/wiso-mein-verein/product.html
http://mailchimp.com/

9. Hilfe / Support

Hinter diesem Link finden Sie die eigene Support-Oberflache der Geschke
Werbeagentur. Dort kdnnen Sie sich Uber aktuelle Neuerungen an lhrem System
informieren, finden Kontaktdaten fur eine schnelle Hilfe und kénnen Support-Tickets
anlegen, damit wir lhnen méglichst effizient und zeitnah bei jedem Problem helfen
konnen. Aulderdem konnen Sie Uber Support-Tickets anfragen fur neue Funktionen,
Module und Benutzer stellen.

Weitere Erklarungen zu diesem Thema Finden Sie unter Kapitel 8 "Support”

Hinweis: Der Link zum Support erscheint nur bei den von der Geschke
Werbeagentur gehosteten Systemen, da kein Support fur selbst aufgesetzte
Instanzen iubernommen werden kann. Wenn Sie eine solche Funktion wlinschen,
wenden Sie sich bitte an Ihren IT-Dienstleister.



Inhaltsverwaltung

In diesem Kapitel wird darauf eingegangen, wie man an die jeweiligen Funktionen zur
Anderung, Léschung, Erstellung und Umstrukturierung (via Men) findet. Je nachdem
finden Sie die Funktionen in der Toolbar (Kapitel 4) oder direkt in der Oberflache lhrer
Website, sobald Sie eingeloggt sind.

Bitte beachten: So lange Sie eingeloggt sind, sehen Sie all Ihre Anderungen an
Inhalten der Website direkt nach dem speichern. Dennoch kann es sein, dass sobald Sie
sich ausloggen oder mit einem anderen Gerat darauf zugreifen, noch der unveranderte
Inhalt angezeigt wird. Dies liegt am sogenannten Cache. Zweck des Cache ist es, die
Ladezeiten lhrer Website zu minimieren, indem Inhalte fur anonyme Benutzer
zwischengespeichert werden. Der Cache aktualisiert sich im Schnitt alle 15-30 Minuten,
also kann es so lange dauern, bis anonyme Benutzer lhren geanderten Inhalt sehen.

Wenn Sie den Cache manuell leeren mochten, um Ihre Anderungen ohne Verzégerung
zu sehen, konnen Sie dies unter Konfiguration > Leistung > Gesamten Cache I6schen

tun.

1. Konfiguration (schwarze Toolbar)

bdule (RONNGIRSEONY Beric

2. Leistung (Mitte der Seite)

ENTWICKLUNG

Leistung

Das Seiten-Caching fiir nicht angemeldete Benutzer, sowie die CS
deaktivieren.

Protokollierung und Fehler
Einstellungen fiir das Protokollieren und den Benachrichtigungsm



3. Gesamten Cache l6schen (Anfang der Seite)

CACHE LEEREN

Gesamten Cache lGschen

CACHE

# Seiten fir anonyme Benutzer cachen



Inhalte andern

Wenn Sie bestehende Inhalte Ihrer Website andern mochten, finden Sie fast immer die
entsprechende Moglichkeit, sobald Sie eingeloggt sind und den zu andernden Inhalt
aufrufen / ansehen.

Hierbei ist zwischen zwei Varianten zu unterscheiden, wie man auf die
Anderungsformulare kommt. Fir normale Inhalte und Seiten erscheinen Tabs, fir
Blocke und Layout-Elemente erscheinen Zahnrader, sobald man mit der Maus Uber sie
fahrt.

Sollten Sie dennoch einmal keine Moglichkeit finden, den gewinschten Inhalt zu andern,
wird in Kapitel 5.2 "Anderungen / Inhaltsverwaltung > Inhalte suchen / finden erklart, wie
Sie den Inhalt aus einer Liste heraus andern.

Seiten andern

Um normale Inhalts-Seiten zu andern, rufen Sie bitte die entsprechende Seite auf,
nachdem Sie sich eingeloggt haben. Sie sollten zwischen Titel und Haupt-Inhalt der
Seite eine Reihe von Tabs sehen kdnnen, die der folgenden Grafik ahnlich sieht:

Haus & Grund Musterstadt —
Wir sind fur Sie da.

Ansicht Bearbeiten Versionen

Haus & Grund Musterstadt ist die Interessensvertretung der Haus-, Wohnungs- und Grundeigentii-
mer in unserer Region.

Wenn Sie in dieser Reihe von Tabs auf Bearbeiten klicken, sollten Sie direkt auf das
Inhaltsformular fir diesen konkreten Inhalt kommen. Wie dieses bedient wird, wird im
Kapitel 6.2 "Inhaltsformulare” > "Einfache Seite" naher erlautert.



Pressemitteilungen andern

Um Pressemitteilungen zu andern, rufen Sie bitte die News- / Pressemitteilungs-Seite
auf. Neben den Titeln der jeweiligen Pressemitteilung sollte ein Link mit dem Text
"Bearbeiten" erscheinen.

Pressemitteilungen
04.05.2016
Umweltministenum will Gas und Heizol verteuern Bearbeiten

Gaspreis konnte sich verdoppeln

22.04.2016
Haus & Grund: Forderung des Wohnungsbaus auch fur Um- und Ausbau

Bearbeiten

Chancen fur Quartiersbelebung nutzen

Wenn Sie auf diesen klicken, sollten Sie direkt auf das Inhaltsformular flr diesen
konkreten Inhalt kommen. Wie dieses bedient wird, wird im Kapitel 6.3 "Inhaltsformulare
> "Pressemitteilung / Artikel" naher erlautert.

n

Termine andern

Um eingetragene Termine / Events zu andern, missen Sie zuerst diesen Termin
aufrufen, indem Sie z.B. in der Sidebar auf dessen Titel klicken. Sollte der Termin nicht
in der Sidebar erscheinen, wird in Kapitel 5.2 "Anderungen / Inhaltsverwaltung > Inhalte
suchen / finden erklart, wie Sie den gesuchten Inhalt aus einer Liste heraus andern.

Sobald Sie die Seite des Termins aufgerufen haben, ihn also mit allen Details sehen,
sollten Sie auch hier zwischen Titel und Hauptinhalt die Reihe aus Tabs sehen kdnnen,
die den Bearbeiten-Button enthalt.

Ansicht Bearbeiten Versionen



Wenn Sie auf diesen klicken, sollten Sie direkt auf das Inhaltsformular fir diesen
konkreten Inhalt kommen. Wie das Formular bedient wird, wird im Kapitel 6.4
"Inhaltsformulare” > "Termin / Event" naher erlautert.



Inhalte andern

Layout-Blocke andern

Um sogenannte Layout-Blocke wie z.B. die Geschaftszeiten oder die Kontaktleisten uber
und unter der Seite zu andern, mussen Sie nur nachdem Sie eingeloggt sind mit der
Maus daruberfahren. Es sollte sich an der oberen rechten Ecke ein Zahnrad-Symbol
einblenden. Klicken Sie auf dieses Zahnrad und wahlen Sie Block konfigurieren.

Geschiftszeiten o 28

Mo:15:00 - 20:00 Unr  PlocK konfigunieren

Di: 09:00 - 16:00 Uhr
Mi: 15:00 — 20:00 Uhr |
Do: 15:00 - 16:00 Uhr 5
Fr: 09:00 - 14:00 Uhr 5

:EEEDTEGHLII'I gstermine nach Vereinbarung.

© Haus & Grund
Mustersiralle 16
46399 Musters

Fon: 01234 56 789 10
Fax: 01234 56 789 11

E-Mail - Impressum - Datenschuiz

Dann sollte ein Formular erscheinen, welches denen des Inhalts ahnlich sieht und einen
Titel, sowie Blockinhalt besitzt. Wie dieses bedient wird, wird im Kapitel 6.7
“Inhaltsformulare” > "Blécke" naher erlautert.
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Inhalte andern

Menus andern

Um die Struktur von MenuUs zu andern, konnen Sie nach dem selben Schema vorgehen.
Sie fahren mit der Maus Uber das Menu, bis sich das Zahnrad-Symbol einblendet.
Sobald Sie darauf geklickt haben, wahlen Sie Links auflisten, um in das Drag-and-Drop
Formular des MenUs zu kommen, wo Sie die Reihenfolge der Links andern kénnen. Fur
das Hauptmeni kdnnen Sie auch den Link Hauptmenii in der Toolbar anklicken, um
direkt auf das Drag-and-Drop Formular zu kommen.

Willkommen
Links auflisten

Leistungen Meni bearbeiten
Uber Block konfigurieren

Mitglied werden

Block konfigurieren

Wie dieses bedient wird, wird im Kapitel 5.5 "Anderungen / Inhaltsverwaltung” > "Meniis
editieren” naher erlautert.
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Inhalte suchen und finden

Normalerweise finden Sie alle Anderungs-Funktionen und Bearbeiten-Buttons direkt am
dargestellten Inhalt Ihrer Website, wie in Kapitel 5.7 "Anderungen / Inhaltsverwaltung” >
“Inhalte &ndern” beschrieben. Es konnen jedoch einige Sonderfalle auftreten, in denen
Sie den Inhalt nicht wiederfinden.

Zum Beispiel weil Sie die Veroffentlichung zuriickgezogen haben, vergessen haben,
einen MenUpunkt zu der gesuchten Seite zu setzen, oder z.B. ein Termin aus der
Vergangenheit nicht mehr in den entsprechenden Blocken finden.

Fur diesen Fall gibt es naturlich Abhilfe: Der Link Inhalte suchen in der grauen Toolbar.

'l W Struktur  Benutzer Konfiguration Berichte  Hilfe

Inhalte suchen Standard-Header bearbeiten Hauptmenid eigene Pres

Dieser Link fihrt Sie zu einer tabellarischen Ubersicht aller Inhalte Ihrer Website. Sollten
Sie einmal einen Inhalt angelegt haben, diesen jedoch nicht in der Ublichen Oberflache
wiederfinden, hilft Innen diese Tabelle. In ihr befinden sich alle Inhalte der Website, die
sich in der Datenbank finden lassen, egal welcher Typ oder ob diese Inhalte bereits
ausgeblendet wurden.

Startseite » Verwaltung

Inhalt e INHALT WEBFORMULARE

+ Inhalt hinzufiigen

NUR ELEMENTE ZEIGEN MIT

Status beliebig : Filter
Typ belisbig [
Sprache beliebig

AKTUALISIERUNGSEINSTELLUNGEN

Ausgewihlten Inhalt verbfentiichen $ Aktualisieren
g | TTEL TYP AUTOR STATUS AKTUALISIERT w SPRACHE OPERATIONEN
Tag der offenenn Tir neu Termin / Event demo Verdffentlicht  02.12.2015 - 10:36  Deutsch Bearbeiten Lbéschen
[ Haus & Grund Musterstadt - | Wir sind fir Sie da. Einfache Seite admin Veréffentlicht  02.12.2015 - 10:31  Deutsch Bearbeiten Lbschen
Haus & Grund priift Klagen gegen Mietpreisbremse in Schleswig-Holstein und Berlin neu  Pressemitteilung ~ admin veroffentlicht  01.12.2015 - 10:16  Sprachneutral ~ Bearbeiten Lbschen
) Mietrechtspline widersprechen Zielen der Bundesregierung neu Pressemitteilung  admin Veroffentlicht  27.11.2015 - 16:40  Sprachneutral  Bearbeiten Léschen
BGH kippt Toleranzbereich bei Wohnfldchenangabe neu Pressemitteilung admin Verdffentlicht 18.11.2015 - 15:35  Sprachneutral Bearbeiten Loschen
] Tag der offenen Tir neu Termin / Event demo veroffentlicht  18.11.2015 - 10:29  Deutsch Bearbeiten Lbschen
Leistungen und Mitgliedervorteile von | Haus & Grund Musterstadt neu Einfache Seite r.geschke@geschke.eu  Verdffentlicht 18.11.2015 - 10:24  Deutsch Bearbeiten Léschen
) Haus & Grund: Die tatsachliche Wohnfliche gibt es in der Praxis nicht neu Pressemitteilung  admin Veroffentlicht  16.11.2015 - 13:44  Sprachneutral  Bearbeiten Lobschen
Intelligente Stromzahler auf Kosten der Verbraucher neu Pressemitteilung admin Verdffentlicht ~ 09.11.2015 - 11:38  Sprachneutral Bearbeiten Loschen
() Vereinssitzung Termin / Event Gast (nicht Uberpriif) Veréffentlicht  06.11.2015 - 10:29  Deutsch Bearbeiten Lbéschen

Kanninnenrana: ROH I5ect Rarlinar Warnrdniina dirchnahan Praccamirrailun ardmin Varaffantlichr A8 11 2418 2 1018 Snrachnaurral  Rasrhaitan | Acrhan



Um einen Inhalt aus der Tabelle aufzurufen \(auf einer seperaten Seite, die nicht der
Darstellung fur den Enduser entsprechen muss)\), klicken Sie einfach auf seinen Titel.
Um einen Inhalt aus der Tabelle zu bearbeiten oder zu I6schen, konnen Sie in der
Spalte _Operationen_ auf den jeweiligen Link klicken. Sie kommen dann entweder zum
Bearbeitungsformular oder werden gefragt, ob Sie diesen Inhalt auch sicher I6schen
mochten. #### Sortieren Standardmafig wird nach dem Aktualisierungszeitpunkt des
Inhaltes sortiert. Also sollten Ihre letzten Eintragungen ganz oben in der Liste zu sehen
sein. Sie kdnnen die Tabelle aber auch nach Ihren Winschen sortieren, indem Sie auf
die Kopfzeile der jeweiligen Spalte klicken. #### Filtern ![](Bildschirmfoto 2015-12-09 um
11.06.22.png) Uber der Tabelle befindet sich ein Formular mit der Uberschrift **"Nur
Elemente zeigen mit"**. Sie kdnnen dieses Formular verwenden, um die Ansicht Ihrer
Inhaltstabelle zu beschranken. So kdnnen Sie z.B. nur nach unveroéffentlichten Inhalten
suchen \(_"Status" \). Oder Sie lassen Sich nur Termine anzeigen \(_"Typ" \). Die
Filterung nach Sprache ist erst einmal irrelevant, da die Seiten nur auf Deutsch
erscheinen.



Aktualisierungseinstellungen bzw. Massenverarbeitung

AKTUALISIERUNGSEINSTELLUNGEN

Ausgewdhlten Inhalt vertffentichen . Aktualisieren

In der ersten Spalte der Tabelle finden Sie Checkboxen, mit welcher Sie eine Auswahl
beliebig vieler Inhalte treffen kénnen. Das Formular tiber der Tabelle mit Uberschrift
"Aktualisierungseinstellungen" kann dann verwendet werden, um eine Aktion
auszuwahlen.

Sobald Sie auf den Button Aktualisieren klicken, wird die ausgewahlte Aktion auf alle
Inhalte mit einer aktiven Checkbox angewendet. Dadurch lassen sich schnell Massen
von Inhalt auf (un)veroéffentlicht setzen oder 16schen.



Inhalte loschen

Um Inhalte zu I6schen haben Sie zwei Moglichkeiten:

1. Die "Inhalte suchen"-Tabelle

Wie im letzten Kapitel 5.1 "Anderungen / Inhaltsverwaltung” > "Inhalte suchen / finden"
beschrieben, kdnnen Sie einen oder mehrere Inhalte direkt aus dieser Tabelle |I6schen.
Sie werden dann zur Sicherheit noch einmal gefragt, ob Sie den Inhalt wirklich I6schen

wollen.
SPRACHE OPERATIONEN
Deutsch Bearbeiten Léschen
Deutsch Bearbeiten Léschen

2. Der Loschen-Button am Ende des Inhalts-/
Bearbeitungsformulars

Wenn Sie einen Inhalt editieren, finden Sie am Ende des Formulars nicht nur einen
Speichern-Button, sondern auch einen furs Loschen und Abbrechen. Wenn Sie auf
Ldschen klicken, werden Sie zur Sicherheit noch einmal gefragt, ob Sie den aktuell
offenen Inhalt wirklich 16schen wollen.

Speichern Loschen Abbrechen

Mochten Sie Tag der offenen Tiir wirklich 16schen? o

Diese Aktion kann nicht riickgangig gemacht werden.

Loschen Abbrechen



Neue Inhalte erstellen

Wenn Sie neue Inhalte fur lhre Website erstellem mochten, kbnnen Sie das recht
komfortabel Uber die Toolbar erledigen. Dort befinden sich alle Links zur Erstellung von

neuem Inhalt ziemlich in der Mitte.

U eigene Pressemitteilung Seite anlegen Termin erstellen Newsletter erstellen

Sie kdnnen sowohl eigene Pressemitteilungen, Seiten als auch Termine erstellen, indem
Sie auf den jeweiligen Link klicken. Sie werden dann direkt auf das entsprechende
Inhaltsformular geleitet. Wie Sie die jeweiligen Inhaltsformulare bedienen, wird im
Kapitel 6 "Inhaltsformulare” naher erlautert.

Bei der Erstellung von einfachen Seiten ist zudem zu beachten, dass ein MenUpunkt
gesetzt werden muss, damit der User diese Seite Uberhaupt finden kann. Dies wird in
Kapitel 6.2 "Inhaltsformulare” > "Einfache Seite" naher erlautert.

AuRerdem kdnnen Sie Newsletter erstellen (wenn Sie diese Funktion nutzen), die als
Vorlage fir die zu versendenden E-Mails dienen. Sie werden normalerweise nicht auf
der Website an sich erscheinen, sondern dienen nur als Speichermedium fur die E-Mail
Vorlagen.



Menus editieren

Menus editieren

Zugriff auf das Menu-Formular

Um die Struktur von MenUs zu andern, kdnnen Sie nach dem selben Schema wie bei
den Layout-Blécken vorgehen. De facto sind Menus namlich auch nur eine spezielle
Unterart der Layout-Blocke.

e Sie fahren mit der Maus uber das Mend, bis sich das Zahnrad-Symbol einblendet.
Sobald Sie darauf geklickt haben, wahlen Sie Links auflisten, um in das Drag-and-
Drop Formular des Menus zu kommen, wo Sie die Reihenfolge der Links andern
konnen.

Willkommen
Links auflisten

Leistungen Menii bearbeiten

Uber Block konfigurieren

Mitglied werden

Block konfigurieren
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e Eine weitere Zugriffsmoglichkeit bietet die Toolbar.
Dort findet sich als dritter Link eine Verkniipfung zur Anderung der Hauptmenii-
Struktur.

Header bearbeiten Hauptmenil eigene Pressemi



Menus editieren

Das Menu-Formular

Startseite » Verwaltung » Struktur » Menis

Hauptmeni e

+ Link hinzufiigen

MENU-LINK

AKTIVIERT | OPERATIONEN

+  Willkommen
++ Startseite (Deaktiviert}
+ Leistungen
++ Uber
+  Uber uns
+ Satzung
+ Landeswverband
+ Der Bundesverband
++ Mitglied werden
4 News

4  Kontakt

o

B 8 @ & @ & @ @& = O

Bearbeiten

Bearbeiten

Bearbeiten

Bearbeiten

Bearbeiten

Bearbeiten

Bearbeiten

Bearbeiten

Bearbeiten

Bearbeiten

Bearbeiten

Loschen

Loschen

Loschen

Léschen

Lischen

Léschen

Loschen

Lischen

Lischen

Zuriicksetzen

Loschen

_ Konfiguration speichern
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Struktur / Reihenfolge andern

Sie kdnnen die Reihenfolge und Hierarchie der Menupunkte beliebig verschieben. Dazu

mussen Sie nur die Greifer ( . ) anklicken und festhalten. Sobald Sie einen Greifer
festhalten, kdnnen Sie seinen Eintrag mit der Maus an eine beliebige Position ziehen.
Anschlieend mussen Sie, nachdem die Hierarchie oder Reihenfolge geandert wurde,
am Ende des Formulars auf Konfiguration speichern klicken, ansonsten werden lhre
Anderungen nicht ibernommen.

Wichtig: Sie sollten darauf achten, hochstens zwei Hierarchie-Ebenen pro Menlpunkt
anzulegen. Wenn Sie die Menupunkte weiter verschachteln, sodass eine dritte oder
vierte Aufklapp-Ebene entstehen wiirde, kann es sein, dass das Menu nicht mehr
bedienbar ist. Das Layout geht von maximal zwei Menluebenen aus, da eine weitere
Verschachtelung aus Usability-Grinden nicht ratsam ist. Oft finden sich die Benutzer in
zu tiefen Menu-Strukturen nicht mehr zurecht.

Menupunkte deaktivieren / verstecken

Wie Sie in der Tabelle sehen kdnnen, hat jeder Menupunkt eine Checkbox, welche
angibt, ob er aktiviert ist. Wenn Sie einen Menupunkt verstecken oder daktivieren
mochten, mussen Sie nur die Checkbox deaktivieren und auf Konfiguration speichern
klicken.

Bitte beachten: Wenn der deaktivierte Menupunkt eine zweite Ebene, also Unterpunkte
hat, werden diese ebenso versteckt.



Menus editieren

Menupunkt / Link hinzufugen

Uber den + Link hinzufiigen-Button (iber der Tabelle kénnen Sie weitere Meniipunkte
anlegen. Diese konnen sowohl auf einen bestimmten Bereich lhrer Website verweisen,
als auch auf Dateien oder externe Websites. Wenn Sie den Button anklicken erscheint

folgendes Formular:

Linktitel des Menlipunkts *

Der Link-Anzeigetext fir die Verwendung im Mend.

Pfad *

Der Pfad flir diesen Meni-Link. Dieser kann ein interner Drupalpfad wie node/add oder eine externe URL wie
http://drupal.org sein. <front> verlinkt zur Startseite.

Beschreibung

Wird beim Schweben iber dem Menilink angezeigt.

& Aktiviert
Nicht aktivierte Menilinks werden in keinem Meni aufgefihrt.

] Als ausgeklappt anzeigen
Das Menl immer ausgeklappt darstellen, falls dieser Menilink Unterpunkte besitzt.

Ubergeordneter Link

<Hauptmeni:=- &

Ein Link und seine Unterlinks ist auf eine maximale Tiefe von 9 begrenzt. Einige Meniilinks sind méglicherweise
nicht als Oberpunkte verfiigbar, sollte diese Begrenzung Uberschritten werden.

Gewichtung

o 3
Optional. Im Meni werden Links mit htherer Gewichtung nach unten sinken wohingegen Links mit einer niedrigeren
Gewichtung nach oben rutschen.

» XML SITEMAP

Speichern
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Der Linktitel des Menupunkts definiert den sichtbaren Text flr den User. Dieser sollte
mdglichst kurz und pragnant sein. Wenn die zu verlinkende Seite zum Beispiel "Die
Leistungen von Haus & Grund Musterstadt" heildt, kdnnte der Linktitel einfach
"Leistungen” sein.

Pfad gibt an, wohin der Link fiihren soll.

e Wenn es ein Ziel innerhalb lhrer Website ist, geben Sie die URL OHNE DOMAIN
an. Aus z.B. http://haus-und-grund-musterstadt.de/node/29 wird dann node/29 .
Also sollte fur diesen Fall node/29 im Feld Pfad stehen.

e Wenn das Ziel eine externe Website oder Datei ist, konnen Sie die komplette
URL INKLUSIVE DOMAIN UND HTTP:// angeben. Also bleibt z.B. der Link
http://hug.nrw genau so bestehen und wird ins Feld Pfad eingetragen.

Beschreibung kann weitere Erklarungen zum aktuellen Menupunkt enthalten, z.B.
einen kurzen Satz oder Begriff, der detaillierter erklart, auf was flr eine Seite der User
geleitet wird.

Die Checkboxen sind mit ihren Standard-Werten schon richtig eingestellt. De facto wird
die zweite Checkbox Als ausgeklappt anzeigen vom System ignoriert.

Ubergeordneter Link kann ebenfalls auf dem Standard-Wert belassen werden, genau
wie Gewichtung, da es einfacher ist, an der 0.g. Drag-and-Drop Tabelle die Reihenfolge
und Hierarchie der Links zu setzen.

Nachdem Sie dann auf Speichern geklickt haben, sollte der neue MenUpunkt erfolgreich
angelegt worden sein. Um Ihn an die richtige Stelle im Menu zu schieben, rufen Sie
einfach noch einmal die 0.g. Drag-and-Drop Tabelle aus der Toolbar auf.



Inhaltsformulare

Die meisten Inhaltsformulare im System haben einen Titel und Hauptinhalt, welcher
meist aus Text besteht. Alle anderen Felder der Inhaltsformulare sind oftmals optional,
sodass Sie sich nur um |lhren Inhalt kimmern muissen und alle zusatzlichen Funktionen

Sie nur bei Bedarf behelligen.

Auf den nachsten Seiten wird darauf eingegangen, wie die einzelnen Inhaltsformulare zu
bedienen sind, welche Mdglichkeiten man hat, mit ihnen das Erscheinungsbild lhrer
Seite zu andern und worauf bei der Inhaltserstellung im Internet zu achten ist.



Header / Kopfbilder pro Seite

Das Feld fur die Headerbilder erscheint in einem aufklappbaren Bereich namens
"Kopfbereich" auf den Formularen fur einfache Seiten.

Titel der Seite *

» KOPFBEREICH

Formular-Erklarung

In folgendem Abschnitt wird das Formular im einzelnen anhand des Kopfbereich-
Abschnitts des "Einfache Seite"-Formulars erklart.

~ KOPFBEREICH

o Diese Felder fiir den Kopfbereich sind optional.

e mmiirhes
Verwenden Sie diese nur, wenn Sie auf der aktuellen Seite einen anderen = i - iy
Kopfbereich haben méchten als der Standard-Header. Te ey Moo el grafie Hemdorbikler
Wihlen Sie die gewiinschte Art des Kopfbereiches fiir diese Seite aus, um et e
entsprechende Formularfelder zu erhalten. J ‘_‘F"E‘&
b 4B ks, E

Wenn Sie mit der Maus liber das rechts stehende Bild fahren, kénnen Sie eine
Vorschau der verschiedenen Kopfbereich-Variationen sehen.

Grundsitzlich konnen Sie anstatt des Standard-Headers auch eigene Bilder fur
einen grofen Bildbereich dieser Seite definieren,

ein kleines Bild mit rechtsstehendem Textblock oder eine Google-Maps Karte.

Koeines Headerbikd mit Testblack Google-Maps Kare

Art des Kopfbereiches *

.,_;_u\u‘ordeﬁnier‘ter Standard-Header (Dieser kann hier gedndert werden. Anderungen gelten fir alle Seiten, auf denen der Standard-Header ausgewabhit ist.)
@Individuelle Grobe Headerbilder mit iberlagerndem Text, die sich animieren (gut geeignet fir Hauptseiten [ Landingpages)
(_) Kleines, einzelnes Headerbild mit nebenstehendem Textblock (gut geeignet fiir Unterseiten)

(") Google-Maps Karte (gut geeignet fiir Seiten wie "Anfahrt" oder "Kontakt")

Bitte wihlen Sie aus, welche Art von Kopfbereich Sie wiinschen.

Wie Sie sehen kdnnen, wurde auch direkt im Formular eine kleine Erklarung als gelbe
Box eingefligt, damit es bei der Pflege nach langer Abwesenheit nicht zu Verwirrungen
kommt.




Die einzelnen Optionsmoglichkeiten der Headerbilder werden in den folgenden
Unterseiten erlautert.



Standard-Header

~ KOPFBEREICH
o Diese Felder fiir den Kopfbereich sind optional.

Verwenden Sie diese nur, wenn Sie auf der aktuellen Seite einen anderen ’ | - £ I ﬁl\.
Kopfbereich haben mochten als der Standard-Header. =
Wihlen Sie die gewilinschte Art des Kopfbereiches fiir diese Seite aus, um = =
entsprechende Formularfelder zu erhalten.

Wenn Sie mit der Maus lber das rechts stehende Bild fahren, konnen Sie eine
Vorschau der verschiedenen Kopfbereich-Variationen sehen.

Grundsitzlich kénnen Sie anstatt des Standard-Headers auch eigene Bilder fur
einen grofen Bildbereich dieser Seite definieren,

ein kleines Bild mit rechtsstehendem Texthlock oder eine Google-Maps Karte.

Googhe-Maps Karme

Art des Kopfbereiches *

@Vordeﬁnier‘ter Standard-Header (Dieser kann hier gedndert werden. Anderungen gelten fiir alle Seiten, auf denen der Standard-Header ausgewihit ist.)
() Individuelle Grolte Headerbilder mit (berlagerndem Text, die sich animieren (gut geeignet fiir Hauptseiten / Landingpages)
( ) Kleines, einzelnes Headerbild mit nebenstehendem Textblock (gut geeignet fur Unterseiten)

(_) Google-Maps Karte (gut geeignet fir Seiten wie "Anfahrt” oder "Kontakt”)

Bitte wihlen Sie aus, welche Art von Kopfbereich Sie wiinschen.

Ist der vordefinerte Standard-Header im Optionsfeld Kopfbereich einer Einfachen Seite
ausgewahlt, sind der Unterseite keine eigenen Headerbilder zugewiesen. In diesem Fall
werden die im System vordefinierten Standard-Header geladen sobald die Seite
aufgerufen wird.

Um die Standard-Headerbilder zu bearbeiten wahlen Sie in der Administrations Toolbar
den Punkt Standard-Header bearbeiten aus.

# Dashboard Inhalt Struktur Design Benutzer Module

Inhalte suchen Standard-Header bearbeiten Hauptmenid eigene F

Das sich im folgenden 6ffnende Formular entspricht dem der Option: Individuelle
GroRe Headerbilder einer einfachen Seite. Eine Anleitung zur Bedienung des
Formulars findet sich im entsprechenden Kapitel.



GrofRe Headerbilder

= KOPFBEREICH

o Diese Felder fiir den Kopfbereich sind optional.

Verwenden Sie diese nur, wenn Sie auf der aktuellen Seite einen anderen
Kopfbereich haben michten als der Standard-Header.

Wihlen Sie die gewiinschte Art des Kopfbereiches fiir diese Seite aus, um
entsprechende Formularfelder zu erhalten.

Wenn Sie mit der Maus Uber das rechts stehende Bild fahren, konnen Sie eine
Vorschau der verschiedenen Kopfbereich-Variationen sehen.

Grundsatzlich kénnen Sie anstatt des Standard-Headers auch eigene Bilder fir
einen grofien Bildbereich dieser Seite definieren,

ein kleines Bild mit rechtsstehendem Textblock oder eine Google-Maps Karte.

Google-Maps Karme

Art des Kopfbereiches *

( : | Vordefinierter Standard-Header (Dieser kann hier gedndert werden. Anderungen gelten fiir alle Seiten, auf denen der Standard-Header ausgewihlt ist.)
@Individuelle Grole Headerbilder mit Uberlagerndem Text, die sich animieren (gut geeignet fiir Hauptseiten / Landingpages)
( | Kleines, einzelnes Headerbild mit nebenstehendem Textblock (gut geeignet fiir Unterseiten)

(_) Google-Maps Karte (gut geeignet fir Seiten wie "Anfahrt” oder "Kontakt”)

Bitte wihlen Sie aus, welche Art von Kopfbereich Sie wiinschen.

Sind individuelle GroRe Headerbilder im Optionsfeld Kopfbereich einer Einfachen
Seite ausgewahlt, werden die dem System zugewiesenen Standard-Header mit den in
diesem Formular ausgewahlten Bildern Uberschrieben.

Im folgenden werden die einzelnen Formularfelder zur Erstellung von Headerbildern
erlautert.

1. Bild auswahlen und zuschneiden

In der Box "Headerbilder" finden Sie das Formular fur die Bilder. Als erstes miissen Sie
ein Bild aus dem Dateimanager auswahlen.

&, Dateimanager 6ffnen

Falls das Bild noch nicht auf dem Server liegt, muss es durch den Dateimanager erst
hochgeladen werden. Wie dieser im Detail funktioniert wird in Kapitel 5.6
“Inhaltsformulare” > "Dateimanager” naher erlautert.

Sobald Sie ein Bild ausgewahlt haben, sollte eine Vorschau des Bildes erscheinen.
Dieses konnen Sie nun bei Bedarf neu zuschneiden oder einen anderen Ausschnitt
wahlen, indem Sie auf den Button Zuschneiden klicken.




Bitte beachten: Ein Bild Iasst sich nur beschneiden, wenn die Auflésung auch
ausreichend ist. Je hoher die Auflésung des Bildes, desto kleinteiliger kbnnen Sie einen
Ausschnitt wahlen. Die Funktion achtet namlich darauf, dass der gewahlte Ausschnitt
immer der Mindestauflésung der Headerbilder (1000x300 Pixel) entspricht. So wird
verhindert, dass Bilder ungewollt gezoomt werden und unscharf oder "matschig"

werden.
Headerbild
2 hug_mootbild3_0.jpg (151.89 KB)
Entfernen
Zuschneiden
o+

» TEXTEINBLENDUNG UBER DEM HEADERBILD

Entfernen

Weiteres Element hinzufiigen




2. Texteinblendungen definieren (optional)

Wenn Sie einen Textblock mit blauer und schwarzer Schrift iber dem aktuellen Bild
wlnschen, mussen Sie nur den Bereich Texteinblendung tiber dem Headerbild
anklicken:

Headerbild

[ hug_mootbild3_0.jpg (151.89 KB)

Entfernen

Zuschneiden

+ TEXTEINBLENDUNG UBER. DEM HEADEREILD
|| Texte besser lesbar machen? (weiBer Schatten/blaue Box)
Position der Texteinblendung
rechts-oben &
Dieses Feld gibt an, an welcher Stelle tiber dem Headerbild die blaue Box mit dem Titel des Bildes eingeblendet wird.

Texteinblendung blau

Fragen zur Altbausanierung?
Texteinblendung schwarz
DCafir hab ich jemanden!

Texteinblendung weiss

Texteinblendung FlieRtext

Unsere Handwerkspartner helfen
Ihnen gerne weiter ...

Wenn Sie kinstlich einen Zeilensprung einfugen méchten, geben Sie an der entsprechenden Stelle bitte "<br>" ein.

‘© Copyright-Hinweis fiir lizensierte und lizenzfreie Bilder (wenn benétigt)

Optionaler Link, der als blauer Button unter dem Text erscheint
Titel URL

The link title is limited to 128 characters maximum.
Inhalt suchen

Der Titel des Links wird zum Button-Text, die URL wird zur Seite, die beim Klick darauf erscheint.

Entfernen

Weiteres Element hinzufiigen

In dieser nun aufgeklappten Bereich kénnen Sie verschiedene Parameter fir Ihre
Textuberlagerung festlegen.




Texte besser lesbar machen?

Diese Checkbox bestimmt, ob um den dargestellten Text auf der Website eine weiche,
weilke Kontur erscheint. Diese ist sinnvoll, wenn das gewunschte Bild z.B. sehr dunkel
oder blau ist und der Text darauf schwer lesbar wird.

Der Effekt sieht zum Vergleich etwa so aus:



Grol3e Headerbilder

Mietvertrage?

» Leistungen und Mitgliedervorteile =

Mietvertrage?
Dafur hab ich
jemanden!

Mein Haus & Grund Musterstadt hilft und berat
mich in allen Belangen. |

» Leistungen und Mitgliedervorteile =

Position der Texteinblendung

Dieses Feld definiert, an welcher Ecke des Bildes der Text ausgerichtet werden soll. So
kann man verhindern, dass der Text z.B. den Kopf einer Person Uberdeckt.
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Position der Texteinblendung

v - Keine -
links—oben .
, an welcher 5Stelle tber d¢
rechts-oben
links-unten | blau

rechts—unten

[ PP PR R (R |-

Achtung: Wenn "-Keine-" ausgewahlt ist, erschein gar kein Text.



Die Textfelder

Diese sollten selbsterklarend sein. Fiir jede Farbe gibt es ein Feld, genau so fur
Flieltext, mit dem man ein bis zwei Satze Uber das Bild legen kann. Hier sollte man aber
aulerst sparsam mit Text umgehen, da es sonst sein kann, dass dieser vom Layout
abgeschnitten wird. AuRerdem gibt es noch ein Feld fir eventuelle Copyright-Hinweise
zum ausgewahlten Foto (werden sehr klein dargestellt) und ein Feld mit dem man einen
Link zu entweder einer Unterseite (Inhalt suchen-Button) oder auch einer externen Seite
oder Datei anlegen kann. Fur letzteren Fall kopieren Sie einfach die URL des Ziels mit
"http://" in das Feld.

3. Entfernen / Hinzufugen weiterer Elemente

Der Formularbereich fur die Headerbilder ist prinzipiell eine unbegrenzt erweiterbare
Liste. Bedeutet: Sie kdnnen beliebig viele Bilder mit Text hinterlegen und entfernen,

indem Sie die jeweiligen Buttons anklicken und diese auch mit den Greifern ( g )
jedes Elements in die gewlinschte Reihenfolge verschieben.

Hinzufugen

Unter der Box "Headerbilder" Finden Sie einen Button mit der Aufschrift Weiteres
Element hinzufiigen.

Fuschneiden

» TEXTEINBLENDUNG UBER DEM HEADEREILD

Entfernen

Weiteres Element hinzufiigen



Beim Klick auf diesen Button wird ein neues, leeres Formularelement nachgeladen,
mit dem Sie ein weiteres Headerbild hinzufiigen kdnnen. So kénnen Sie das Formular
jederzeit um weitere bendtigte Eingabefelder erweitern.

Headerbild

E hug_mootbild3_0.jpg (151.89 KB}

Entfernen

Zuschneiden

+ TEXTEINBELENDUNG UBER DEM HEADEREILD

Entfernen

Headerbild

Q, Dateimanager 6ffnen

Die Dateien missen kleiner als 32 MB sein.
Zuldssige Dateierweiterungen: png gif jpg jpeg.
+ Bilder missen grofer als 1200x400 Pixel sein.

» TEXTEINBELENDUNG UBER DEM HEADERBILD

Entfernen
Headerbild
<, Dateimanager offnen

Die Dateien missen kleiner als 32 MB sein.
Zuldssige Dateierweiterungen: png gif jpg jpeg.
+ Bilder missen grofer als 1200x400 Pixel sein.

+ TEXTEINELENDUNG UBER DEM HEADEREILD

Entfernen

Weiteres Element hinzufiigen




Entfernen

Uber den Button Entfernen am Ende eines jeden Headerbild-Eintrags kénnen Sie den
Inhalt, der dartber definiert wurde 16schen.

Fuschneiden

» TEXTEINELENDUNG UBER DEM HEADEREILD

Entfernen

Weiteres Element hinzufiigen

Wenn Sie einmal aus Versehen ein Element I6schen, mussen Sie keine Sorge
haben, da diese Anderungen erst mit dem Speichern am Ende des aktuellen Formulars
Ubernommen werden. Laden Sie einfach die Seite neu, dann wird das geldschte
Element wieder erscheinen.

Hinweis zum Speichern

Die Anderungen an den Headerbildern werden, wie alle anderen Felder auf der
Formularseite nicht gespeichert, bevor Sie am Ende des ganzen Formulars auf
Speichern geklickt haben. Wenn Sie also Headerbilder einrichten und vergessen zu
speichern, werden diese Inhalte nicht vorgehalten und muissen neu angelegt werden.
Das gilt wie alle Infos dieses Kapitels sowohl fur die Editierung des Standard-Headers,
als auch fiir die Anderung einer einfachen Seite.



Einzelnes Headerbild

~ KOPFBEREICH
o Diese Felder fiir den Kopfbereich sind optional.

—":.‘::-.-,:;::_,@ WS e .,»_' ﬂ
Verwenden Sie diese nur, wenn Sie auf der aktuellen Seite einen anderen o g | _,ﬁ ' ﬁ].\.

Kopfbereich haben machten als der Standard-Header. Siam durd -Mesey hramefinextl el groie e i der:
Wihlen Sie die gewiinschte Art des Kopfbereiches fiir diese Seite aus, um £ e
entsprechende Formularfelder zu erhalten. J gf’ﬂ" -

Wenn Sie mit der Maus ber das rechts stehende Bild fahren, kénnen Sie eine :e":j’;’}:ﬂm”Ml'.'w » o b

Vorschau der verschiedenen Kopfbereich-Variationen sehen.

Grundsatzlich kénnen Sie anstatt des Standard-Headers auch eigene Bilder fur
einen grofien Bildbereich dieser Seite definieren,

ein kleines Bild mit rechtsstehendem Textblock oder eine Google-Maps Karte.

Art des Kopfbereiches *

( : | Vordefinierter Standard-Header (Dieser kann hier gedndert werden. Anderungen gelten fir alle Seiten, auf denen der Standard-Header ausgewdhlt ist.)
( '_ | Individuelle Groke Headerbilder mit Uberlagerndem Text, die sich animieren (gut geeignet fiir Hauptseiten / Landingpages)
@ Kleines, einzelnes Headerbild mit nebenstehendem Textblock (gut geeignet fir Unterseiten)

(") Google-Maps Karte (gut geeignet fiir Seiten wie "Anfahrt” oder "Kontakt™)

Bitte wihlen Sie aus, welche Art von Kopfbereich Sie wiinschen.

Ist ein kleines, einzelnes Headerbild mit nebenstehendem Textblock im Optionsfeld
Kopfbereich einer Einfachen Seite ausgewahlt, werden die dem System zugewiesenen
Standard-Header mit dem in diesem Formular ausgewahlten Bild Uberschrieben.

Bis auf das letzte Feld entsprechen die Felder des Formuars denen der GroRen
Headerbilder und werden in ihrer Funktion im entsprechenden Kapitel beschrieben.

Der Inhalt des untersten Felds wird in einen Block neben dem Headerbild geladen. Die
Textmenge in diesem Feld sollte icht zu grof3 sein, da der Text ansonsten Uber den
Block hinausragt.




Einzelnes Headerbild

Kleines Headerbild

‘e, Dateimanager 6ffnen

Die Dateien missen kleiner als 32 MB sein.
Zulassige Datelerweiterungen: png gif jpg jpeg.
Bilder miissen groBer als 800x266 Pixel sein.

Position der Texte
- Keine - &
Dieses Feld

Blauer Text tiber dem Bild

WeiRer Text uber dem Bild

Schwarzer Text Uber dem Bild

Um einen Zeilensprung in die obenstehenden Felder einzufiigen, geben Sie bitte einen Balken ( | ) ein.

Titel des Blocks neben dem Bild

Inhalt des Blocks neben dem Bild

ibt an, ob der Text Uber dem kleinen Headerbild sich an der linken oder rechten Kante des Bildes anordnen soll. Der Standard-Wert, wenn nichts anderes ausgewihit ist, ordnet den Text rechts an.

“ 4+ @ = [0 Quelcode (B (B [@.”sm -J@
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Google-Maps Karte

~ KOPFBEREICH

o Diese Felder fiir den Kopfbereich sind optional.

Verwenden Sie diese nur, wenn Sie auf der aktuellen Seite einen anderen - i pap 1| ﬁl}
Kopfbereich hahen mochten als der Standard_Header; Standard-Header tvordefiniert] indrwiduslle grofie Headerbilder
Wihlen Sie die gewtinschte Art des Kopfbereiches fiir diese Seite aus, um ——— ra——

entsprechende Formularfelder zu erhalten. ’ @éﬁg i =

Wenn Sie mit der Maus lber das rechts stehende Bild fahren, konnen Sie eine
Vorschau der verschiedenen Kopfbereich-Variationen sehen.

Waeines Headerbild mit Testblock Google-Maps Karte

Grundsatzlich konnen Sie anstatt des Standard-Headers auch eigene Bilder fur
einen grofen Bildbereich dieser Seite definieren,
ein kleines Bild mit rechtsstehendem Textblock oder eine Google-Maps Karte.

Art des Kopfbereiches *

-; | Vordefinierter Standard-Header (Dieser kann hier gedndert werden. Anderungen gelten fiir alle Seiten, auf denen der Standard-Header ausgewihit ist.)
( : | Individuelle GroBke Headerbilder mit Uberlagerndem Text, die sich animieren (gut geeignet fir Hauptseiten / Landingpages)
(_)Kleines, einzelnes Headerbild mit nebenstehendem Textblock (gut geeignet fiir Unterseiten)

(+) Google-Maps Karte (gut geeignet fir Seiten wie "Anfahrt” oder "Kontakt”)

Bitte wihlen Sie aus, welche Art von Kopfbereich Sie wiinschen.

Google Maps iFrame-Link

Bitte fiillen Sie dieses Feld nur aus, wenn Sie die Headerbilder durch einen iFrame von Google maps ersetzen wollen, z.B. fir Kontakt- oder Anfahrt-Seiten.
Der Inhalt dieses Felds ist nur der Link, der sich im iFrame-Code befindet. Vom Google Maps Einbettungs-Code wird beispielsweise nur der hier fett
dargestellte Bereich bendtigt:

<iframe src="https:/ /www.google.com/maps/embed?pb=!1m14!1m8!1m3!1d9895.589393541191 ... |4v1453459212416" width="600"
height="450" frameborder="0" style="border:0" allowfullscreen></iframe>

Ist die Google-Maps Karte im Optionsfeld Kopfbereich einer Einfachen Seite
ausgewahlt, werden die dem System zugewiesenen Standard-Header mit dem in
diesem Formular hinterlegten Link zu einer Google-Maps Karte tUberschrieben.

Um eine Google-Maps Karte als Headerbild zu verlinken, gehen sie wie folgt vor:

1. Generieren Sie sich Uber Google Maps einen Einbettungscode der gewlinschten
Ansicht.

2. Kopieren sie aus diesem Code nur den Link heraus und fagen ihn in das
Formularfeld ein.



Einfache Seite

Das Formular der einfachen Seite wird verwendet, um alle statischen Seiten mit Text-
oder Bildinhalt anzulegen. Zwingend bendtigt sind dazu nur zwei Felder: Der Titel und
der Haupt-Inhalt (Text) der Seite. Sie erreichen das Formular zum Anlegen neuer Seiten
Uber die graue Leiste der Toolbar mit dem Link Seite anlegen.

Module Konfiguration Berichte Hilfe

fgene Pressemitteilung Seite anlegen Termin erstellen N




Einfache Seite

Formular-Erklarung

Das Formular fur einfache Seiten sieht folgendermalen aus:

Titel der Seite *

» KOPFBEREICH

Haupt-Inhalt *

|B I US == £ £ « » @ = WM OQ x x 99 Bauelcode ¥ [ @ & @ L g|| Normal -
= |me
body p

« Internet- und E-Mail-Adressen werden automatisch umgewandelt. Weitere Informationen Uber Textformate

+ HTML - Zeilenumbriiche und Absitze werden automatisch erzeugt.

» ZUSAMMENFASSUNG FUR DEN BLOCK "WEITERE INTERESSANTE SEITEN"

» SIDEBAR RECHTS (BELIEBIG VIELE BLOCKE FUR DEN BEREICH RECHTS NEBEN DEM INHALT)

Meniieinstellungen — Menil it/arstall
Nicht im Menii () Menipunkt erstellen
Versionsinformation
Keine Version

XML sitemap

e e e ki,

Prioritat: Standard (0,5)

URL-Alias-Einstellungen
Automatischer Alias

Ei llungen fiir K e
Geschlossen

Meta-Tags
Inhaltstyp: article

Informationen zum Autor
Von admin

Verdffentlichungseinstellungen
Verffentlicht

Speichern Abbrechen



Einfache Seite anlegen / Pflichtfelder

Um eine neue Seite in lhre Website einzupflegen mussen Sie nur drei Schritte auf
diesem Formular erledigen.

1. Titel der Seite angeben

Geben Sie mit diesem Textfeld der Seite einen Titel. Dieser wird sowohl zur
Identifizierung des Inhalts auf der Ubersichtstabelle verwendet ("Inhalte suchen" in der
Toolbar), als auch um die Uberschrift iUber dem Hauptinhalt zu definieren.

2. Haupt-Inhalt einfligen

Der Haupt-Inhalt definiert den eigentliche Text der Seite. Statt einem normalen Textfeld
haben Sie hier einen sogenannten WYSIWY G-Editor (What-You-See-Is-What-You-Get-
Editor) zur Verfugung, damit Sie grundlegende Formatierungen lhres Textes ohne
jegliche Kenntnis von HTML anwenden kénnen.

Welche Maoglichkeiten Ihnen dabei zur Verfugung stehen, bzw. wie die einzelnen
Features und Buttons des Editors zu bedienen sind, wird im Kapitel 7 "WYSIWYG-
Editor" im Detail erlautert.



3. Menupunkt anlegen

Ein wenig unscheinbar am Ende der Seite finden Sie im letzten Bereich eine Checkbox
mit der Beschriftung Menupunkt erstellen. Wenn Sie die neue Seite lhren Besuchern
zur Verfugung stellen wollen, ist es notwendig, dass ein solcher Mentpunkt angelegt
wird. Sie kdnnen die neue Seite zwar ohne Menlpunkt speichern und ansehen, aber |hr
Besucher wird es schwer haben, diese zu finden wenn sie nicht im Menu erscheint; es
sei denn, sie verlinken von einem anderen Bereich auf diese Seite.

Sobald Sie die Checkbox aktiviert haben, erscheinen einige zusatzliche Felder:

Meniieinstellungen :
9 (W Mentipunkt erstellen

Versionsinformation

ol e Linktitel des Menlpunkts

XML sitemap

Einbeziehen: Standard (ausgeschlossen)
Prioritit: Standard (0,5) Beschreibung

URL-Alias-Einstellungen “

Automatischer Alias X . i . X
Wird beim Schweben iiber dem Meniilink angezeigt.

Einstellungen fiir Kommentare

Geschlossen = g
Ubergeordneter Menilpunkt

Meta-Tags <Hauptmen=
Inhaltstyp: article

Informationen zum Autor Gewichtung
Von admin 0

Meniipunkte mir einer kleineren Gewichtung werden vor den Meniipunkten mit einer grikeren Gewichtung
Veraffentlichungseinstellungen angezeigt.

Veriffentlicht

Mit Linktitel des Menlipunkts kdnnen Sie festlegen, wie der Menupunkt lauten soll
(meistens eine gekurzte Version des Titels oder ein Schlagwort).

Die Beschreibung kann das Thema noch ein wenig weiter eingrenzen und erscheint
dem Besucher, wenn er mit der Maus auf dem MenUpunkt stehen bleibt. Dieses Feld ist
optional.

Der Ubergeordnete Meniipunkt definiert, in welchem Men( und welcher Hierarchie-
Ebene der neue Mentpunkt erscheinen soll. Bitte wahlen Sie nur Ubergeordnete
Menupunkte aus der ersten Ebene, da das Layout auf maximal zwei Menu-Ebenen
ausgerichtet ist. Dies hilft, die Bedienbarkeit gerade fur altere Besucher zu verbessern.

Das Feld Gewichtung kénnen Sie erst einmal ignorieren. Wenn der neue MenUpunkt
nach dem Speichern an der falschen Stelle im Menu erscheint, sollten Sie eher wie im
Kapitel 5.5 "Anderungen / Inhaltsverwaltung” > "Meniis editieren” das Drag-and-Drop

Formular verwenden, da es einfacher ist.



Speichern

Danach mussen Sie das Formular natlrlich mit dem Speichern-Button am Ende der
Seite abschicken, bevor diese angelegt wird. Alle weiteren Felder / Aufklappbereiche
sind optional und werden im Folgenden beschrieben:

Optionale Felder / Bereiche

Kopfbereich

Die Bedienung und der Zweck des Feldes fur den Kopfbereich wird im vorangehenden
Kapitel 6.1 "Inhaltsformulare” > "Header / Kopfbilder" detailliert erlautert und hier deshalb
nicht noch einmal aufgefuhrt.



Zusammenfassung fur den Block "Weitere
interessante Seiten”

Dieser optionale Bereich wird relativ selten verwendet und ist meistens schon fir Sie
vorkonfiguriert. Wenn Sie den Bereich aufklappen, sieht er folgendermalden aus:

~ ZUSAMMENFASSUNG FUR DEN BLOCK "WEITERE INTERESSANTE SEITEN"

o Diese Felder sind optional.

Verwenden Sie diese nur, wenn Sie auf anderen Seiten einen Hinweis auf die aktuelle geben wollen.
Sie erscheint dann im Block "weitere interessante Seiten” als Hinweis mit einem Bild. [0 e
Geben Sie dafiir auch gekirzte Versionen von Titel und Inhalt an.

[g Unter "weitere interessante Seiten" anzeigen?
WICHTIGER HINWEIS: Wenn dieses Feld aktiviert ist, sind alle Felder darunter (Geklrzter Titel und Inhalt sowie das Bild) Pflichtfelder.

Gekiirzter Titel

Gekiirzter Inhalt (max. 1 Satz)

Bige T Ui Sut=ap'= e = ™ ] »* x. 99 [&) Quelicode B @@ L Q| Fomat -

Stil - B =3

« Internet- und E-Mail-Adressen werden automatisch umgewandelt. Weitere Informationen Uber Textformate
» HTML - Zeilenumbriiche und Absitze werden automatisch erzeugt.

Passendes Bild als lllustration / Aufhinger
@ Dateimanager 6ffnen
Die Dateien miissen kleiner als 32 MB sein.

Zuldssige Dateierweiterungen: png gif jpg jpeg.
Bilder miissen grofker als 200x200 Pixel sein.

Wie man sieht, erscheint auch hier eine kleine Erklarung in einer gelben Box. Sie
mussen die Checkbox Unter "weitere interessante Seiten" anzeigen? nur aktivieren,
wenn auf die aktuelle Seite unter den anderen hingewiesen werden soll. Dies eignet sich
fir wichtige Seiten wie "Uber uns" oder "Leistungsspektrum".

Sie konnen durch dieses Feature auf maximal vier verschiedene Seiten hinweisen. Der
Block mit den Hinweisen erscheint dann auf jeder Unterseite |hrer Website. Wichtig ist,
dass Sie, wenn die Checkbox aktiviert ist, auch alle weiteren Felder in dem blauen



Bereich ausfullen. Ein gekurzter Titel und Inhalt sowie ein entsprechendes illustratives
Bild sind vorgesehen, damit Sie den Bereich auch moéglichst passgenau bewerben
konnen.



Sidebar rechts (Blocke fur den Bereich
rechts neben dem Inhalt)

Diese aufklappbare Bereich gibt Ihnen die Moglichkeit, Blocke fur die Sidebar dieser

konkreten Seite anzulegen. Sie konnen beliebig viele Blocke zu jeder Seite anlegen.
Aufgeklappt sieht der Bereich folgendermalen aus:

~SIDEBAR RECHTS (BELIEBIG VIELE BLOCKE FUR DEN BEREICH RECHTS NEBEN DEM INHALT)

o Diese Felder sind optional.

e e i N
= | i NS
Verwenden Sie diese nur, wenn Sie neben dem Hauptinhalt der aktuellen Seite einen oder
mehrere Blocke

mit Zusatzinformationen wie Adressen, Downloads oder Ahnliches geben méchten.
Sie kénnen die Reihenfolge der Blocke mit den Greifern links beliebig verschieben.

e M=
SIDEBAR-BLOCKE RECHTS
Block-Titel
Block-Inhalt
|B I U S := 1= S @ [ I x* x. 99 [ Quelcode DB REBIL Q
| Format - || sti - B =

= Internet- und E-Mail-Adressen werden automatisch umgewandelt. Weitere Informationen iber Textformate
= HTML - Zeilenumbriche und Absitze werden automatisch erzeugt.

Entfernen

Verwenden Sie diese Rubrik, um beliebig viele Bléicke fiir die rechte Sidebar anzulegen.

Weiteres Element hinzufiigen

Sie mussen zu jedem Block sowohl einen Titel, als auch einen Inhalt angeben. Um

weitere Blocke / Formularfelder hinzuzufliigen, klicken Sie bitte auf Weiteres Element

hinzufiigen. Die Blocke lassen sich ahnlich den MenUpunkten mit den Greifern ( 3 )
verschieben und in beliebiger Reihenfolge sortieren.




Die hier angelegten Blocke werden immer uber den allgemeinen Blocken, die auf
jeder normalen Unterseite zu finden sind, dargestellt.



Pressemitteilung / Artikel

Die Pressemitteilungen des Zentralverbandes werden regelmaRig automatisch in
Ihr System importiert, jedoch kann naturlich der Fall auftreten, dass Sie fur lhre
konkrete(n) Region / Kommune / Ortsverein eigene Pressemitteilungen oder Neuigkeiten
fur Ihre Mitglieder zur Verfligung stellen mochten. Diese Pressemitteilungen erscheinen
dann zwischen den automatisch importierten auf der Startseite und dem News-Bereich.

Benutzer Module Konfiguration Berichte

Hauptmenidl | eigene Pressemitteilung | Seite anlegen

Das entsprechende Formular erreichen Sie, indem Sie in der grauen Leiste der Toolbar

auf eigene Pressemitteilung klicken.



Pressemitteilung / Artikel

Formular-Erklarung

Das Formular fur Pressemitteilungen sieht folgendermal3en aus:

Titel der Pressemitteilung *

Inhalt des Artikels (Zusammenfassung bearbeiten)

B I U S =+ » @ 5 MEx x 9 @oecode X 1 B R G L Q
‘Normal vHsm 'HE q‘

body p A
+ Internet- und E-Mail-Adressen werden automatisch umgewandelt. Weitere Informationen lber Textformate

« HTML - Zeilenumbriche und Absitze werden automatisch erzeugt.

Tags

O

Durch Kommata getrennte Schlagwérter eingeben, die den Inhalt beschreiben.

Artikelbild
‘& Dateimanager &ffnen

Speichern Sie ein Bild, um diesen Artikel zu veréffentlichen.
Die Dateien missen kleiner als 32 MB sein.
Zuldssige Dateierweiterungen: png gif jpg jpeg.

Bildnachweis

ANHANG

Neue Datei hinzufliigen

‘g, Dateimanager éffnen

Die Dateien missen kleiner als 32 MB sein.
Zuldssige Dateierweiterungen: txt doc docx pdf xsl.

Speichern = Abbrechen
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Pflichtfelder

Zwingend notwendig sind hier wieder nur der Titel der Pressemitteilung und der
Inhalt des Artikels. Bei dem Feld "Inhalt des Artikels" haben Sie ebenfalls einen
WYSIWYG-Editor zur Verfugung, damit Sie grundlegende Formatierungen lhres Textes
ohne jegliche Kenntnis von HTML anwenden kdnnen.

Welche Mdglichkeiten Ihnen dabei zur Verfiugung stehen, bzw. wie die einzelnen
Features und Buttons des Editors zu bedienen sind, wird im Kapitel 7 "WYSIWYG-
Editor" im Detail erlautert.

Theoretisch reicht es vollkommen, wenn Sie diese beiden Felder ausfiillen und auf
Speichern klicken.

Alle weiteren Felder sind optional und steuern Zusatzfunktionen.

Optionale Felder

Tags

Tags sind optionale Schlagworter, die den Inhalt Ihres Artikels beschreiben. Sie werden
zur flexiblen Kategorisierung von Pressemitteilungen verwendet und unterstutzen
aulRerdem das Google-Ranking lhrer Seite. Wenn Sie z.B. einen Bereich in lhrer Seite
einrichten mochten, auf dem alle Pressemitteilungen zum Thema Mietrecht erfasst
werden, kann man alle Pressemitteilungen darstellen, die das Tag Mietrecht besitzen.
So kénnen sich Listen automatisch erweitern und aktuell halten.

Bitte beachten: Dieses Feature funktioniert aktuell nur flr selbst angelegte
Pressemitteilungen. In Zukunft kann der Zentralverband hoffentlich Tags an seine
Pressemitteilungen anhangen, sodass diese automatisch importiert werden. Aktuell ist
das von Seiten des Zentralverbandes her leider technisch noch nicht moglich.

Artikelbild

Das Artikelbild ist eine optionale Grafik, mit welcher Sie besonders auf Ihre
Pressemitteilungen hinweisen kdnnen. Im Normalfall, wenn kein Bild ausgewahlt wurde,
wird immer folgende Standard-Grafik geladen:



Diese Grafik wird auch fur die automatisch importierten Pressemitteilungen des
Zentralverbandes verwendet, da der Zentralverband keine eigenen Bilder zu den
Artikeln Ubermittelt. Eventuell wird dies von Seiten des Zentralverbandes in Zukunft
maoglich.

Bildnachweis

Dieses optionale Feld ist fur den Fall, dass das von Ihnen ausgewahlte Artikelbild einer
Lizenz unterliegt, die einen Copyright-Hinweis benottigt. Um diesen beim Artikel setzen
zu kénnen und rechtlich auf der sicheren Seite zu sein mussen Sie einfach den
angegebenen Copyright-Hinweis hier rein kopieren. Wenn Sie kein Artikelbild
ausgewahlt haben oder eins aus der Haus & Grund Bilddatenbank verwenden, kdnnen
Sie dieses Feld ignorieren.

Anhang

Fur den Fall, dass Sie zu einer aktuellen Pressemitteilung noch Formulare oder
Dokumente, z.B. zum Beantragen von Férdermitteln fur lhre Besucher zur Verfliigung
stellen mdchten, kdnnen Sie mit diesem Feld Text-, Word-, Excel- und PDF-Dokumente
anhangen.

Falls die Datei noch nicht auf dem Server liegt, muss sie durch den Dateimanager erst
hochgeladen werden. Wie dieser im Detail funktioniert wird in Kapitel 6.6
“Inhaltsformulare” > "Dateimanager” naher erlautert.



Termin / Event

Sie kdnnen durch dieses Formular beliebig viele Termine fur Ihre Besucher anlegen.
Diese werden automatisch in der Sidebar ein- und ausgeblendet, missen also nach
dem Ablauf des Termins nicht geléscht werden. So kdnnen Sie z.B. alle
Vereinssitzungen und Sprechstunden schon am Anfang des Jahres eintragen und
mussen sich dann nicht mehr darum kimmern.

onfiguration  Berichte  Hilfe

itteilung Seite anlegen Termin erstellen  Newsletter erstellen

Sie erreichen das Formular zum Anlegen neuer Termine Uber die graue Leiste der
Toolbar mit dem Link Termin erstellen.



Termin / Event

Formular-Erklarung

Vorschau des Termin-Formulars:

Titel des Termins *

Beschreibung *

IB I U § 12 2 £ £ &= » o5 = M O] »x x, 9 Bauelcede ¥ ) B @ @ T Q
anrmaI -Hsm -HE ga]

body p il
« Internet- und E-Mail-Adressen werden automatisch umgewandelt. Weitere Informationen Uber Textformate

s HTML - Zeilenumbriiche und Absdtze werden automatisch erzeugt.

BEGINN *

Tag * Meonat * Jahr * Stunde *Minute *
16 % Dez % 2015 % 12 % 30 #

Artikelbild
‘e Dateimanager éffnen

Die Dateien miissen kleiner als 32 MB sein.
Zulassige Dateierweiterungen: png gif jpg jpeg.
Bilder miissen grofer als 200x200 Pixel sein.
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Pflichtfelder

Titel und Beschreibung

Genau wie bei den Inhaltstypen "Einfache Seite" und "Pressemitteilung” bendtigen auch
Termine zwingend einen Titel und eine Beschreibung. Die Beschreibung sollte hierbei
generelle Informationen zu dem Event wie Beschreibung, Ort der Veranstaltung, Agenda
usw. beinhalten.

Bei dem Feld "Beschreibung" haben Sie ebenfalls einen WYSIWY G-Editor zur
Verfligung, damit Sie grundlegende Formatierungen lhres Textes ohne jegliche Kenntnis
von HTML anwenden konnen.

Welche Mdglichkeiten Ihnen dabei zur Verfugung stehen, bzw. wie die einzelnen
Features und Buttons des Editors zu bedienen sind, wird im Kapitel 7 "WYSIWYG-
Editor" im Detail erlautert.

Beginn

Zudem ist das Feld Beginn zwingend notwendig, damit das System einen Anhaltspunkt
hat, ab wann der Termin ein- und ausgeblendet werden soll. Dies ist ein
selbsterklarendes, auswahlbares Datum, weshalb auf die Bedienung dessen nicht weiter
eingegangen wird.



Optionale Felder

Artikelbild

Das Artikelbild ist ein optionales Foto, mit welchem Sie den Termin illustrativ bewerben
und somit Ihren Besuchern eine Vorschau auf das, was sie erwartet, geben kdnnen. Im
Normalfall, wenn kein Bild ausgewahlt wurde, wird immer folgende Standard-Grafik
geladen:



Newsletter

Wenn Sie die Newsletter-Registrierungs-Funktion verwenden, kdnnen Sie Uber dieses
Formular eine neue E-Mail anlegen, die an alle registrierten E-Mail-Adressen geschickt
wird. Sie speichern hiermit den Text der E-Mail und kénnen danach die Versendung
anstol3en.

Termin erstellen  Newsletter erstellen  Mewsletter-Reg

Sie erreichen das Formular zum Anlegen eines neuen Newsletters Uber die graue Leiste
der Toolbar mit dem Link Newsletter erstellen.

Um einzusehen, wie viele Personen sich bereits fur Inren Newsletter registriert haben,
konnen Sie in der Toolbar auf Newsletter-Registrierungen klicken. Die dann
erscheinende Liste kdnnen Sie auch auf dem Button daruber exportieren und in ein
beliebiges Newsletter- oder Mail-Programm wie MS Outlook oder WISO Mein Verein
importieren.

Wenn Sie kein eigenes Programm fur Ihre Newsletter verwenden mochten, steht lhnen
das folgende Formular zur Verfligung, um direkt aus der Website heraus einen
Newsletter zu versenden.



Newsletter

Formular-Erklarung

Vorschau des Newsletter-Formulars:

Startseite » Inhalt hinzufigen

Newsletter zum versenden an alle registrierten E-Mail Adressen erstellen o

« Um einen Newsletter zu versenden, speichern Sie zuerst das untenstehende Formular. Danach kénnen Sie mit dem Reiter

"Newsletter” auf der Seite des Inhalts die Versendung anstofen.
+ Die Standard-Einstellungen kénnen Sie unter Administration > Configuration > Web services > Newsletters dndern.
« Die Newsletter-spezifischen Optionen kénnen Sie unter Administration > Content > Newsletters dndern.

Titel *

Newsletter-Inhalt *

Newsletter category *

(=) Standard-Newsletter

» ERSETZUNGSMUSTER
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Pflichtfelder

Titel und Newsletter-Inhalt

Genau wie bei den anderen Inhaltstypen bendtigen auch Newsletter zwingend einen
Titel und Inhalt. Mit dem Unterschied, dass der Titel zum Betreff und der Inhalt zum
Text lhrer E-Mail wird. Bevor Sie diese E-Mails verschicken kdnnen, missen Sie erst
das Formular ausfillen und speichern, damit das System eine Vorlage hat.

Bei dem Feld "Newsletter-Inhalt" haben Sie dieses Mal keinen WY SIWY G-Editor zur
Verfligung, da die Kombination aus E-Mails, die von einer Website automatisiert
versendet werden und HTML-Inhalt besitzen bei einigen Providern zu einem SPAM-
Verdacht fihrt.

Wenn Sie also kein externes Programm flr die Versendung Ihrer Newsletter nutzen,
kdnnen Sie nur reine Text-Mails verschicken.



Uberpriifen

Nachdem Sie das Formular gespeichert haben, sollten Sie eine Vorschau der E-Mail
sehen, die ungefahr so aussieht:

Neuer Newsletter "Lorem Ipsum”

Q Newsletter zum versenden an alle registrierten E-Mail Adressen Neuer Newsletter "Lorem Ipsum" wurde erstellt.

Ansicht Bearbeiten Newsletter

Gespeichert von admin am 17. Dezember 2015 - 16:46

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirm
od tempor inwvidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam woluptua
. At vero eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gu
bergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum

dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor in
vidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eo
s et accusam et juste duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no

sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet.

http://hug-ortsvereine.de

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirm
od tempor inwvidunt ut labore et dolore magna aligquyam erat, sed diam wvoluptua
. At vero eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gu
bergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum

dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor in
vidunt ut labore et dolore magna aliguyam erat, sed diam veoluptua. At vero eo
s et accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no

sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet.

Mit freundlichen Griiflen
Haus & Grund Musterstadt e.V.

Wenn Sie anschlieRend mit Inrem Text zufrieden sind, kdnnen Sie zum weitermachen
auf den Reiter Newsletter Uber der Vorschau klicken. Wenn Sie noch unzufrieden mit
Ihrem Text sind, kdnnen Sie diesen einfach wieder andern, indem Sie auf den Reiter
Bearbeiten klicken.



Versenden

Sobald Sie auf den Reiter Newsletter Uber der Vorschau geklickt haben, kommen Sie
zu folgender Ansicht:

NEWSLETTER VERSENDEN

Newsletter versenden

@ Mewsletter zum Test an Probeadresse versenden

() Newsletter versenden

Test-E-Mail-Adressen

Eine durch Kommas getrennte Liste von E-Mail-Adressen, die als Testadressen verwendet werden.

abschicken

Sie sollten sich immer zuerst eine Test-E-Mail an lhre private Adresse schicken lassen,
um nochmals zu Uberprifen, dass die Mail auch wie gewunscht ankommt. Geben Sie
dazu einfach lhre E-Mail Adresse in das Feld fur die Test-E-Mail-Adressen ein und

klicken Sie auf abschicken.

Wenn die angekommene E-Mail nach lhren Winschen ist, kdnnen Sie einfach
Newsletter versenden auswahlen und nochmals auf abschicken klicken. Sie sollten
dann folgende Nachricht sehen:

0 Der Mewsletter Newer Newsletter "Lorem lpsum”wurde noch nicht verschickt.

NEWSLETTER VERSENDEN

o Dieser Newsletter ist ausstehend

Danach wird vollautomatisch beim nachsten Cron-
Durchlauf (passiert alle 3 Std.) eine Massenversendung
an alle registrierten Adressen angestofien.



Dateimanager

Fir alle Datei-Felder im System wurde ein Dateimanager eingerichtet. Wenn Sie ein Bild
(z.B. JPG, GIF oder PNG) oder eine Datei (z.B. PDF, XSL oder Word) in einem
Formular verwenden mdchten, mussten Sie ansonsten jedes Mal einen neuen Upload
durchfihren. Um diese weit verbreitete Praxis, die zu unnétigem Verwaltungsaufwand
und Speicherverbrauch fuhrt, zu verhindern, gibt der Dateimanager Ihnen praktisch
einen eigenen Ablage-Ordner auf dem Server. Alle Dateien, die Sie einmalig
hochgeladen haben, kdnnen dann mehrfach, an beliebigen Stellen im System verwendet
werden.

Dateimanager offnen

Um den Dateimanager zu 6ffnen, mussen Sie nur an der gewunschten Stelle in einem
beliebigen Formular auf den folgenden Button drucken:

Q, Dateimanager dffnen

Die Dateien missen kleiner als 32 MB sein.
Zuldssige Dateierweiterungen: png gif jpg jpeg.
Bilder missen grofer als 1000x300 Fixel sein.

Wie Sie sehen kdnnen, gibt es auch an jedem Datei-Feld einen kleinen Hinweis unter
dem Button, welcher die Mindestmal3e und Dateiformate vorgibt. Sie kbnnen zwar
beliebige Dateitypen hochladen, jedoch missen Sie bei der Auswahl fur ein bestimmtes
Feld darauf achten, dass die Datei auch zu den hier angegebenen Vorgaben passt, da
sie vom System sonst nicht angenommen wird.

Sobald Sie den Dateimanager 6ffnen, sollte ein kleines PopUp erscheinen, welches grob
an ein Windows-Explorer Fenster erinnert. Wenn dies nicht geschieht, Uberprufen Sie
bitte Ihre Browsereinstellungen und evitl. -Plugins, da diese PopUps blockieren kdnnen.



4t Hochladen % Loschen [ Verzeichnis erstellen * Search « Auswahl (2]

g Mavigation Dateiname GroBe Breite Hohe Datum

2@

OBildmatériamUlS
[C)Header

Z)PDFs
[ChPersonen
[Chdemo_Bilder
[C)sonstiges

0 Dateien belegen 0 Bytes von unbegrenzten Speicherplatz

Datei auswahlen

1. Um dann eine Datei fur das aktuelle Feld auszuwéahlen, 6ffnen Sie in der linken
Spalte einen beliebigen Ordner durch Klick darauf. Das Wurzelverzeichnis ist
"imce_files". Alle weiteren Ordner sollten unter diesem Verzeichnis liegen. Die
Ordner sollen Ihnen helfen, den Uberblick tiber die Dateien zu behalten, da sich im

Verlauf der Zeit relativ viele ansammeln kdnnen.



1. Sobald Sie einen Ordner geotffnet haben, erhalten Sie in der rechten Spalte eine
Liste aller Dateien, die sich darin befinden. Wenn Sie eine Datei durch einmaliges
Klicken auswéahlen, erhalten Sie im unteren Bereich des Fensters eine Vorschau
der Datei (nur fur Bilder mdglich).

S Hochladen ¥ Léschen e Search « Auswahl °
@ Navigation Dateinamel Grofle Breite Hohe Datum
B B <Hauptebene> header.jpg 104.94 KB 1200 400 16.11.2015 - 12:50
B Qimce_files header2.j 130.7 KB 1200 400 16.11.2015 - 12:50
[ ) Bildmaterial2015 gkt s ; o o
[ ) Header header3.ipg 173.27 KB 1200 400 16.11.2015 - 12:50
1 [CPOFs headerd.jpg 153.55 KB 1200 400 16.11.2015 - 12:50
[Dypersonen " headerS.ipg 171.73 KB 1200 400 16.11.2015 - 12:50
[ demo_Bilder
& sonstiges headers.jpg 116.72 KB 1200 400 16.11.2015 - 12:50
header7.jpg 117.28 KB 1200 400 16.11.2015 - 12:50

7 Dateien belegen 968.19 KB von unbegrenzten Speicherplatz

2. Wenn Sie die gewtiinschte Datei gefunden haben, kénnen Sie diese, entweder mit
einem Doppelklick, oder Uber den Button Auswabhl in der oberen Leiste, bestatigen.
Der Dateimanager sollte sich nun schliel3en und an der Stelle des Dateifeldes im
Formular sollte eine Vorschau |Ihrer Datei erscheinen. Bei Bildern haben Sie nun
zudem die Moglichkeit, den Ausschnitt neu zu beschneiden, wenn die Auflésung
des gewahlten dafir Bildes ausreicht.

2] header.jpg (104.94 KB)

Entfernen

Zuschneiden




Datei hochladen

1. Um eine neue Datei hochzuladen, 6ffnen Sie zuerst den Dateimanager wie im
vorangehenden Absatz beschrieben, indem Sie auf den Dateimanager-Button
klicken.

2. Danach wahlen Sie bitte zuerst aus der linken Spalte den gewlnschten Ordner aus,
in welchen die Datei hochgeladen werden soll. Es ist wichtig, dass Sie sich vor dem
Hochladen Gedanken machen, in welchen Ordner die Datei gespeichert wird, damit
Sie diese fur den zukunftigen Gebrauch wiederfinden.

3. Sobald Sie den gewunschten Ordner offen haben, klicken Sie bitte auf den Button in
der oberen Leiste namens Hochladen. Es erscheint ein kleiner Dialog mit einem
Dateifeld. Wahlen Sie mit diesem Feld die Gewunschte Datei auf Inrem Computer
aus.

EHDchla—den & Loschen * Search s« Auswahl

x
Datei

Datei auswahlen | Keine ausgewahlt

Miniaturbilder erstellen
Thumb (200x200)

E Hochladen

4. Nachdem Sie die Datei ausgewahlt haben, kdnnen Sie auf den Button Hochladen
am Ende des Dialogs klicken. Die Datei wird anschlie3end hochgeladen und
erscheint dann in der Dateiliste lhres ausgewahlten Ordners. Von da an kénnen Sie
mit der Datei weiter verfahren und sie auswahlen, wie im vorangehenden Absatz
beschrieben. Ab diesem Punkt steht die Datei in Zukunft immer im gewahlten
Ordner zur Verfugung.



Datei loschen

1. Bevor Sie versuchen, eine Datei zu I6schen, missen Sie sich vorher vergewissern,
dass diese nicht an irgendeiner Stelle im System verwendet wird. Ansonsten wirde
die Loschung zu Problemen flhren, da der Inhalt sie nicht mehr nutzen konnte. Um
dem Vorzubeugen blockiert der Dateimanager so lange die Loschung, bis die Datei
vom System "freigegeben" wurde. Das System gibt die Datei frei, sobald sie an
keinem Dateifeld des Systems mehr ausgewahlt ist.

2. Um eine Datei dann zu I6schen, mussen Sie nur die gewiunschte Datei in der Liste
der rechten Spalte markieren und in der oberen Leiste auf Loschen klicken. Es
erscheint dann ein Dialog, der Sie nochmals fragt, ob Sie sicher sind. Sobald Sie
bestatigen, wird die Datei geldscht.

gden ¥ Loschen * Searcl



Ordner anlegen

Sie haben die Moglichkeit, bis zu zehn Unterordner zur Kategorisierung lhrer Dateien
anzulegen. Bei der Ubergabe Ihres Systems sind bereits einige Standard-Ordner
angelegt, in welchen Standard-Bilder liegen. Wenn Sie weitere Ordner zur
Kategorisierung bendtigen, kdnnen Sie diese problemlos selbst anlegen.

1. Wahlen Sie das Wurzelverzeichnis imce_files aus. Dann sollte in der oberen Leiste
ein Button mit dem Titel Verzeichnis erstellen erscheinen.

E Hochladen ¥ Lischen [~¥ Verzeichnis erstellen #

& Mavigation Dateiname.

[ [) sonstiges

2. Sobald Sie auf diesen klicken, erscheint ein kleines Dialogfenster, in welches Sie
Ihren gewunschten Order-Namen eintragen konnen. Dieser darf keine Leer- und
Sonderzeichen auler einem Unterstrich (_) enthalten.

chen [¥ Verzeichnis erstellen * Search «f Auswahl

X he

Mame des Unterverzeichnis |Testordner * [ Hinzufugen

3. Zum Abschluss klicken Sie bitte auf Hinzufugen. Danach sollte Ihr neuer Ordner in
der linken Leiste unter imce_files erscheinen. Nun kdnnen Sie beliebige Dateien in
diesen Ordner hochladen.



Datei suchen

1. Um alle Ordner nach einer Datei zu durchsuchen, wahlen Sie bitte zuerst den
Hauptordner imce_files in der linken Spalte aus.

2. Danach kdnnen Sie in der oberen Leiste auf den Button Search klicken, wodurch
sich ein kleines Dialogfenster 6ffnet:

* Search & Auswahl

Suche

Search for files in current directory and subdirectories

|| GroB/Kleinschreibung ignorieren
This option may have no effect depending on your database configuration

Suche

3. Geben Sie den gewunschten Suchbegriff in das Textfeld ein und klicken Sie auf den
Button Suche.

4. Danach werden alle Dateien, die in Inrem Dateinamen den gesuchten Begriff
enthalten aufgelistet und Sie kdnnen diese anklicken, um in den entsprechenden
Ordner zu springen.



Dateimanager

* Search & Auswahl

Suche
pdf

g Search for files in current directory and subdirectories

[ | GroB/Kleinschreibung ignorieren
This option may have no effect depending on your database configuration

» Suche_-]

Searched imce_files and subdirectories for pdf. 1 results found.

imce_files/PDFs/rechisberatung.pdf
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Blocke (z.B. Geschaftszeiten)

Blocke (z.B. Geschaftszeiten,
Footerelemente und Adressen)

Layout-Blocke andern

Um sogenannte Layout-Blocke wie z.B. die Geschaftszeiten, Footerelemente oder die
Kontaktleisten Uber und unter der Seite zu andern, missen Sie nur nachdem Sie
eingeloggt sind mit der Maus dartberfahren. Es sollte sich an der oberen rechten Ecke

ein Zahnrad-Symbol einblenden. Klicken Sie auf dieses Zahnrad und wahlen Sie Block

konfigurieren. Dann sollte ein Formular erscheinen, welches denen des Inhalts dhnlich

sieht und einen Titel, sowie Blockinhalt besitzt.

Geschiftszeiten L

Mo:15:00 - 20:00 Unr  >locK konfigunieren

Di: 09:00 - 16:00 Uhr
Mi: 15:00 — 20:00 Uhr
Do: 15:00 - 16:00 Uhr
Fr: 09:00 — 14:00 Uhr

Besprechungstermine nach Vereinbarung.

Fon: 01234 56 789 10
Fax: 01234 56 789 11

E-Mail - Impressum - Datenschutz

Block-Formular

Hier zum Beispiel eine Vorschau des Formulars des Geschaftszeiten-Blocks:
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Blocke (z.B. Geschaftszeiten)

Blocktitel

Geschaftszeiten

Der Titel des Blocks, wie er dem Benutzer angezeigt wird. Dieses Feld unterstitzt Tokens.

Blockbeschreibung *

Gffnungszeiten-Block

Eine kurze Beschreibung des Blocks. Sie wird auf der Verwaltungsseite fur Blbcke verwendet.

Siockinhalt A

|B 1 U 5 := = i 8 « »

® = MEx % 9 Raeiose X O @ B @ L Q

=Y

| Format -|| sl B

'Mo:15:00 - 20:00 Uhr
Di: 09:00 - 16:00 Uhr
|Miz 15:00 - 20:00 Uhr
|Do: 15:00 - 16:00 Uhr
|Fr: 09:00 - 14:00 Uhr

;Besprechungstermine nach Vereinbarung.

Textformat | Komplettes HTML 2

Der Inhalt des Blocks, wie er dem Benutzer angezeigt wird.

REGIONEN-EINSTELLUNGEN

o Angabe in welchen Themes und Bereichen dieser Block angezeigt wird.

Das Haus & Grund Westfalen Theme (Standard-Theme)

Second sidebar &

Das Haus & Grund Zentralverband Theme

Second sidebar  §

Geschke_Seven (Verwaltungs-Theme)
- Keine - s

Sichtbarkeitseinstellungen

Seiten
Auf bestimmte Seiten eingeschrankt

Inhaltstypen
Einfache Seite, Webform

Rollen
Uneingeschrinkt

Benutzer
Nicht anpassbar

Block speichern

Diesen Block nur auf den aufgelisteten Seiten anzeigen

(=) Alle Seiten aufer den angegebenen

() Mur die aufgelistaten Seiten

\

mitglied-werden
node/285

Geben Sie Seiten an, indem Sie deren Pfade angeben, ein Pfad pro Zeile. Das
Zeichen ,*' ist ein Platzhalter. Beispiele fiir Pfade sind blog fiir die Blog-Seite und
blog/* fiir jeden persénlichen Blog. <front> ist die Startseite.
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Pflichtfelder

Blocktitel

Wie bei jedem anderen Inhalt, besitzt auch ein Block einen sichtbaren Titel. Dieser wird
auch dem Benutzer Ihrer Website angezeigt. Sollten Sie dennoch einmal den Wunsch
haben, einen neuen Block anzulegen, der keinen sichtbaren Titel hat, kbnnen Sie in
dieses Feld den Platzhalter (Token) <none> eingeben.

Blockbeschreibung

Die Blockbeschreibung ist nur flir interne Zwecke vorgesehen. |hr Webseiten-Besucher
wird diese nicht sehen. Sie wird auf der Verwaltungsseite fur Blécke verwendet, welche
unter dem Feld auch verlinkt ist. Tragen Sie hier einen Titel ein, der lhnen als
Administrator moglichst genau sagt, um welchen Block es sich handelt oder was Sie mit
diesem vor haben.

Blockinhalt

Der Blockinhalt definiert den eigentliche Inhalt des Blocks, der unter der Uberschrift
dargestellt wird. Statt eines normalen Textfelds haben Sie hier einen sogenannten
WYSIWYG-Editor (What-You-See-Is-What-You-Get-Editor) zur Verfigung, damit Sie
grundlegende Formatierungen lhres Textes ohne jegliche Kenntnis von HTML
anwenden konnen.

Welche Mdéglichkeiten Ihnen dabei zur Verfigung stehen, bzw. wie die einzelnen
Features und Buttons des Editors zu bedienen sind, wird im Kapitel 7 "WYSIWYG-
Editor" im Detail erlautert.



Regionen-Einstellungen

Bei vorkonfigurierten Blocken konnen Sie diese Felder ignorieren und auf den
definierten Werten bestehen lassen.

Man kann mit ihnen definieren, an welcher Stelle im Layout der Block erscheint,
aufgeteilt nach Design (Theme). Es empfielt sich jedoch, dies auf der Verwaltungsseite
fur Blocke zu tun (Struktur > Blécke), da man dann besser definieren kann, in welcher
Reihenfolge mit den anderen Blécken der Aktuelle erscheint.

Sichtbarkeitseinstellungen

Bei vorkonfigurierten Blocken konnen Sie diese Felder ignorieren und auf den
definierten Werten bestehen lassen.

Mit diesen Feldern kdnnen Sie definieren, unter welchen Bedingungen der Block
erscheinen oder ausgeblendet werden soll. Sie kdnnen dies an dem Pfad der Seiten
festmachen, an den Inhaltstypen. Effektiv verwendet man meist nur eine oder beide der
ersten zwei Optionen, da die Filterung nach Rollen und die Anpassbarkeit der Benutzer
nur Sinn macht, wenn lhre Besucher eigene Accounts zum System haben, was aktuell
nicht vorgesehen ist.

Es ist wichtig, dass auf Seiten, die den kompletten Bereich des Inhaltes ausfiillen, die
Blocke aus den Seitenleisten (Sidebars) ausgeblendet werden. Wenn Sie neue Blocke
anlegen, schauen Sie sich einfach einen der vordefinierten Blocke an und Ubertragen
Sie die Werte dieses Bereiches.



Themen im Uberblick

Die Themen im Uberblick Ansicht beschreibt einen Block auf der Startseite, der sich in
seinem Aufbau leicht von den im Kapitel Blécke (z.B. Geschéftszeiten) unterscheidet.

Mithilfe des Blocks kdnnen Links zu Unterseiten oder externen Webseiten mit Text und
Bildern verknUft und in einem Raster dargestellt werden. Um einen neuen Link der
Ansicht hinzuzufligen oder einen bestehenden Link abzuandern gehen Sie wie folgt vor.

1. Block Ansicht offnen
B\ Immil 00T 17 RIS PHUTETSSN

ot oo v B ey 1
[
1

Themen im Uberblick L |

Block bearbeiten

o — ' . ' W
Mitgliedervorteile Mit{ o . o maw

Entdecken Sie die
vielféltigen Vorteile einer
. Mitgliedschaft

Mutzen oe unser
Online-Formular, um
einen Aufnahmeantrag
zu stellen

Pressearchiv l Kontaktformular

Bringen Sie sich mit mi Nehmen Sie direkt ;
unseren stets aktuellen al Q Kontakt mit uns auf, um .
Pressemitteilungen auf J Mitglied zu werden oder -
den neuesten Stand Hilfe anzufordern '

Offnen Sie das Block-Formular der Ansicht durch einen Klick auf Block bearbeiten.

2. Formular bearbeiten



Hinweis-Bild

©, Dateimanager 6ffnen

Ein Bild, welches zum gewihlten Thema passt.
Die Dateien missen kleiner als 32 MB sein.
Zuldssige Dateierweiterungen: png gif jpg jpeg.
Bilder missen groker als 300x300 Pixel sein.

Link zum Thema
Titel URL

The link title is limited to 128 characters maximum.
Zu verlinkenden Inhalt suchen
Kurze Beschreibung (max. 1 5atz)

Diese kurze Beschreibung wird neben dem Bild dargestelit.

Entfernen

Sie kiinnen beliebig viele Hinweise anfiigen, wobei immer zwei Hinweise auf einmal benétigt werden, um dem Layout zu entsprechen. Es sollte also jeweils eine
gerade Anzahl an Hinweisen erstellt werden.

Weiteres Element hinzufiigen
1. Flgen Sie mithilfe des Dateimanagers ein Bild zum Formular hinzu oder andern Sie
ein bestehendes indem Sie es I6schen und ein neues einfligen. 2. Wahlen Sie einen
passenden Titel und eine kurze Beschreibung, die den Inhalt des Links beschreibt. 3.
Mit einem Klick auf Zu verlinkenden Inhalt suchen 6ffnen Sie den Linklt Manager.
Uber diesen kénnen Sie eine bestehende zu verlinkende Unterseite im System suchen
oder eine externe Unterseite und das entsprechende Feld eintragen und mit einem Klick
auf Link einfigen dem Formular hinzufligen.

Linkit x|

Suchfeld fir interne Seiten

Tippen 5ie einige Buchstaben des Titels ein, um nach einem Inhalt zu suchen.

Link-LURL *

Dieses Feld wird won der Suche ausgefiillt. 5ie kdnnen aber auch direkt einen
eigenen Link eintragen

Link einfiigen Abbrechen



Footer

Allgemein

Der Footer besteht aus maximal funf gleichgro3en Spalten. In jeder Spalte kénnen sich
ein oder mehrere Blocke befinden die vom Nutzer editierbar sind. Bei Bedarf lassen sich
einzelne Footerspalten ausblenden. Die verbleibenden Spalten teilen den hieraus
entstehenden Platz gleichmalig untereinander auf.

Footerelemente bearbeiten

Um ein bestehendes Footerelement zu bearbeiten 6ffnen Sie das jeweils zugehorige
Inhaltsformular wie im Kaptiel: Blocke (z.B.Geschaftszeiten) beschrieben. Eine
Ubersicht Uber die verschiedenen Méglichkeiten zur Inhaltseinpflege des im Formular
integrierten Texteditors finden sie im Kaptitel WYSIWYG-Editor.

Footerspalten ein-/ausblenden

Um eine Footerspalte ein- bzw. auszublenden gehen Sie wie folgt vor:

1. Offnen Sie den Punkt Strukur in der Admin Navigationsbar.

i Dashboard Inhalt = Struktur Design Benutzer

Inhalte suchen Standard-Header bearbeiten Hauptmend




2. Wahlen Sie den Punkt Blocke aus

Startseite » Verwaltung

Struktur o

Ansichten
Manage customized lists of content.

Block types
Manage block types, including fields, settings, etc.

Blicke

Die Blockinhalte konfigurieren, die in den Seitenleisten der Website und anderen Bereichen angezeigt werden.

Features
Features organisieren.

3. Eine Spalte ein-/ausblenden

Die folgende Liste zeigt die einzelnen Regionen in die sich die Webseite aufteilt. lhnen
untergeordnet sind die zu den Regionen jeweils zugeordneten Blocke mit Inhalt. Jede
Footerspalte hat Ihre eigene Region (z.B. Erste Spalte des Footers, Zweite Spalte des
Footers, usw.) in welche die Footerblocke (Erste Footer Block, Zweiter Footer Block,
usw.) liegen.



Erste Spalte des Footers
+ Erster Footer Block
Iweite 5palte des Footers
+  Zweiter Footer Block
Dritte Spalte des Footers
+ Dritter Footer Block
Vierte 5palte des Footers
+  Vierte Footer 5palte
Fiinfte Spalte des Footers

4+ Flunfter Footer Block

Eine Region ohne zugeordneten Inhalt wird auf der Webseite nicht dargestellt.

Um eine Footerspalte auszublenden missen also alle der Spalte untergeordneten
Blocke deaktiviert werden. Hierzu wahlen Sie im Drop Down Menu des, der Region
zugeordneten Footer Blocks den Punkt: - Keine -und bestatigen lhre Angaben mit einem
Klick auf dein Blocke speichern Button.

Um eine ausgeblendete Footerspalte zu aktivieren suchen Sie den passenden
Footerblock den Sie der leeren Region zuordnen mdchten unter dem Punkt Deaktiviert.
Wabhlen Sie nun im zugehdérigen Drop Down Menu die einzublendende Region aus und
bestatigen lhre Angaben mit einem Klick auf dein Blocke speichern Button.



Footer

TBlock TREGION
4 Newsletter: Standard-Newsletter Rechte Seitenleiste 4
Erste Spalte des Footers
4+ Erster Footer Block " Erste Spaite des Footers 3
- Keine -
Kopfhereich

Mavigation bar

Rechtes Menu
Hervorgehoben

Hilfe

Inhalt

Erste Seitenleiste

Rechte Seitenleiste
Zweite Spalte des Footers
Critte Spalte des Footers
Vierte Spalte des Footers
Funfte Spalte des Footers
Cer responsive Footer
Seitenende
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WYSIWYG-Editor

Bei vielen Formularen des Systems, die Uber groRere, frei definierbare Inhalts-Bereiche
verfugen, ist fur einige Funktionen die Benutzung von HTML-Quelltext unumganglich.
Damit der Sie nicht gezwungen sind, HTML zu lernen, befindet sich an diesen Stellen
statt einem einfachen Textfeld ein sogenannter WYSIWY G-Editor (What-You-See-Is-
What-You-Get-Editor), damit Sie grundlegende Formatierungen lhres Textes ohne
jegliche Kenntnis von HTML anwenden konnen. Die Funktionsweise des Editors ahnelt
der von Textverarbeitungsprogrammen wie MS-Word oder OpenOffice, damit Sie sich
maglichst intuitiv zurecht finden.

Im folgenden Kapitel wird die Bedienungsweise des WYSIWY G-Editors erklart und auf
die jeweiligen Funktionen und Buttons eingegangen.

Haupt-Inhalt *
B T U)o S 5= 1= 3 & M Rl x* X, 99 [ Quelicode B @
Format - || st - =3

Haus & Grund Musterstadt ist die Interessensvertretung der Haus-, Wohnungs- und Grundeigentlmer in unserer
Region.

Ohne qualifizierte Fachleute ist es heute praktisch unmdglich, die stdndig wachsenden rechtlichen Anforderungen an
das private Immobilieneigentum zu meistern. Haus & Grund als Eigentimerschutz-Gemeinschaft informiert Uber alle
wichtigen Themen rund um das Grundeigentum.

Als Hauseigentimer, Vermieter, Wohnungseigentiimer werden Sie bei uns schnell, seriéis und zuverlassig beraten.

Unser Verein, der schon seit mehr als 60 Jahren besteht, berat in allen sachlichen wie rechtlichen Fragen zum privaten
Haus-, Wohnungs- und Grundeigentum. Augenblicklich haben wir ca. 1.500 Mitglieder und gehdren somit zu den
mitgliedsstarksten Ortsvereinen im Bereich Westfalen.

+ Internet- und E-Mail-Adressen werden automatisch umgewandelt. Weitere Informationen iber Textformate
» HTML - Zeilenumbriiche und Absitze werden automatisch erzeugt.



Textformatierung

In diesem Kapitel wird auf die generellen Textformatierungen eingegangen, die man
auch aus anderen Text-Dokumenten kennt. z.B. fette, unterstrichene oder kursive
Schrift. Zudem Behandelt dieses Kapitel das Setzen von Uberschriften und die
Einfarbung von Text, um diesen hervorzuheben.

Einfache Formatierungen

Haupt-Inhalt *

B I U s|:= E E - = ™ Ed x* x. 99 [3) Quelcode @ @ @ I, €| Format - || st - B o=
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Fette Schrift

il

Um einen Textabschnitt auf fette Schrift zu stellen, missen Sie nur den betreffenden

Text markieren und dann auf den B-Button klicken. Oder Sie aktivieren den B-Button
und tippen dann den gewunschten Text ein.

Kursive Schrift

3 P U

Um einen Textabschnitt auf kursive Schrift zu stellen, missen Sie nur den betreffenden
Text markieren und dann auf den I-Button klicken. Oder Sie aktivieren den I-Button und
tippen dann den gewunschten Text ein.



Unterstrichene Schrift

rfu ¢

Um einen Textabschnitt auf unterstrichene Schrift zu stellen, missen Sie nur den
betreffenden Text markieren und dann auf den U-Button klicken. Oder Sie aktivieren den
U-Button und tippen dann den gewunschten Text ein.

Durchgestrichene Schrift

J S .

Um einen Textabschnitt auf durchgestrichene Schrift zu stellen, missen Sie nur den
betreffenden Text markieren und dann auf den S-Button klicken. Oder Sie aktivieren den
S-Button und tippen dann den gewlnschten Text ein.

Hoch-/ Tiefgestellter Text

x= x, !

Um ein Zeichen oder einen Satz auf hoch- oder tiefgestellt zu stellen, missen Sie nur
den betreffenden Text markieren und dann auf den gewlinschten x2 -Button klicken.
Oder Sie aktivieren erst den x? -Button und tippen dann den gewlinschten Text ein.



Erweiterte Formatierungen

Listen definieren

o

Um einige Absatze in eine Liste umzuwandeln mussen Sie nur die betreffenden Zeilen
markieren und dann auf einen der hier gezeigten Buttons klicken. So kénnen Sie
entweder eine Ungeordnete oder eine Numerierte Liste anlegen. Oder Sie klicken erst
den gewlinschten Button, um einen leeren Listen-Eintrag zu erzeugen und erschaffen
dann durch Absatze weitere Eintrage.

Einruckungen
JE HE

Einrdckungen konnen ahnlich wie bei Word oder OpenOffice verwendet werden, um
Listen ineinander zu schachteln. So kdnnen Sie z.B. zwei Elemente einer Liste
markieren, auf den "Nach rechts einriicken"-Button klicken und schon sind die
markierten Elemente eine Ebene Tiefer in der Liste zu sehen. Auf diese Weise kdnnen
Sie beliebig viele Listen-Elemente in der gewlinschten Hierarchie anordnen.

« Rechtsbei
o Rechi
o Rechi
« Rechtsbei



Text einfarben

[5tﬂ -I M =

Inline Stilart

Blauer Text
MNormaler Text

d GGrauer Text

i

IBTTSSTEITETETEIATITTET

Um einen Textabschnitt einzufarben, missen Sie nur den betreffenden Text markieren
und dann auf den Stil-Button klicken. Es 6ffnet sich ein Ausklappmenu mit vordefinierten
Farben, die zum Corporate-Design des Layouts passen. Sobald Sie einen Stil angeklickt

haben, wird dieser fur den markierten Text aktiviert. Sie konnen die Stile auch mit einem
erneuten Klick deaktivieren.



(Unter-) Uberschriften setzen

| Format -I Stil

Mormal

Addresse

Formatiert

N Uberschrift 2 [f

jof

al Uberschrift 3
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Um einen Textblock wie z.B. Uberschriften zu setzen, miissen Sie nur den betreffenden
Text markieren und dann auf den Format-Button klicken. Es 6ffnet sich ein
Ausklappment mit vordefinierten Textblock-Arten und Uberschriften-Ebenen, die zum
Corporate-Design des Layouts passen. Sobald Sie ein Format angeklickt haben, wird
dieses fur den markierten Text aktiviert. Sie kénnen die Formate auch mit einem Klick
auf das erste Format Normal deaktivieren.

Alle Formatierungen entfernen

1 I

Um alle Formatierungen eines Textabschnittes zu entfernen, missen Sie zuerst den
betreffenden Text markieren. Danach klicken Sie einfach auf den Tx-Button, um alle
FlieRtext-Formatierungen des markierten Textes zu entfernen.



Bilder einfugen

Naturlich ist es Ihnen auch moglich, eigene Bilder in den Flieltext Ihrer Seite
einzufugen. Fur diesen Zweck haben Sie den Bild-Button, welcher ein entsprechendes
Dialogfenster 6ffnet.

N Ll x

Wenn Sie ein Bild einflgen mdchten, gehen Sie bitte folgendermalien vor:

1. Cursor setzen

'u meistern. Haus & Grund
as Grundeigentum.|

Setzen Sie zuerst den Cursor (blinkender Balken / Mausklick) an die gewunschte Stelle
in lhrem Text, wo das Bild nachher erscheinen soll.

2. Bild-Dialog offnen

" Cl x

Danach klicken Sie bitte auf den Bild-Button in der Toolbar des Editors. Es sollte sich ein
Dialogfenster einblenden, welches uber dem Editor schwebt und dem nachfolgenden
Bild ahnelt.



|mm-|

Bild-Eigenschaften

st di

ISt €
1ZU |
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Bild-Info || Link || Erweitert
URL
| | Senver durchsuchen
Alternativer Text
Breite Yarschau
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing
- = G elit. Mascenas feugiat consequat diam. Maecenas
Hohe metus. Vivamus diam purus, cursus a, commodo
nan, facilisis vitae, nulla. Aenean dictum lacinia
tortor. Munc iaculis, nibh non iaculis aliguam, orci
Rahmen felis euismod negue, sed ornare massa mauris sed

Horizontal-Abstand

Verikal-Abstand

Ausrichtung
=nichts= —

velit. Mulla pretium mi et risus. Fusce mi pede,
tempor id, cursus ac, ullamcorper nec, enim. Sed
tortor. Curabitur molestie. Duis velit augue,
condimentum at, ultrices a, luctus ut, arci. Donec
pellentesque egestas eros. INteger cursus, augue in
cursus faucibus, eros pede bibendum sem, in
tempus tellus justo guis ligula. Etiam eget torior.

| W JORRGL ] T P e (g gy (S () PN P [

Abbrechen il

3. Bild auswahlen / hochladen

N uns
orderu
rt Uber
:5ig ber
en zum

mitzu

munalg

Um ein Bild auszuwahlen klicken Sie bitte auf den Button Server durchsuchen im

Dialogfenster. Diese Aktion sollte ein PopUp mit dem Dateimanager 6ffnen. Mit diesem

konnen Sie bestehende Bilder auf dem Server auswahlen oder neue Bilder in den

gewulnschten Ordner hochladen. Wie der Dateimanager im Detail funktioniert wurde

bereits in Kapitel 6.6 "Inhaltsformulare” > "Dateimanager” erlautert.



4. Alternativer Text

Nachdem Sie ein Bild ausgewahlt haben, geben Sie bitte einen beschreibenden
Alternativen Text in das entsprechende Feld ein. Dieser sollte den Inhalt oder die
Aussage des Bildes beschreiben. Das Feld ist zwar optional, jedoch wird empfohlen, es
auszufullen, da es die Website kompatibler mit sogenannten Screen-Readern macht.
Diese verwenden blinde oder visuell eingeschrankte Menschen, um lhre Website
aufzurufen. AuRerdem verbessert sich Ihr Suchmaschinen-Ranking, wenn alle
verwendeten Bilder einen beschreibenden Alternativ-Text besitzen.
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5. optionale Einstellungen vornehmen

Sobald Sie ein Bild ausgewahlt haben, kdnnen Sie es bereits in der Vorschau des
Dialogs mit Blindtext sehen. Nun kdnnen Sie noch einige optionale Einstellungen
vornehmen, um die Darstellung des Bildes zu beeinflussen.

GroRe des Bildes

Um die GroRRe der Darstellung des Bildes anzupassen, kénnen Sie die Pixel-Werte in
den Feldern Breite und Hohe andern. Wenn Sie einen der Werte andern, wird der
andere entsprechend automatisch berechnet.

Rahmen

Hier kdnnen Sie einen beliebigen Pixel-Wert fur einen schwarzen Rahmen um das Bild
festlegen. Dies wird nicht empfohlen, da es im Widerspruch zum Corporate Design von
Haus & Grund steht.

Horizontal- und Vertikal-Abstand

Mit diesen Feldern kbnnen Sie dem Bild einen Abstand nach Links und Rechts, bzw.
Oben und Unten geben. Dies ist vor allem Sinnvoll, wenn das Bild von Text umflossen
wird. Der Text wird dann immer den gewahlten Abstand zum Bild einhalten.

Ausrichtung

Mithilfe des Ausrichtungs-Feldes kdnnen Sie definieren, ob das Bild den Text trennen
soll, oder ob der Text um das Bild herum flieRen soll.

Bei der Auswahl nichts verhalt sich das Bild wie ein Block und wird nicht vom Text
umflossen.

Bei den Auswahlen Links oder Rechts ordnet sich das Bild an die jeweilige Kante des
Textes an und wird vom nachfolgenden Text umflossen. Beispiel:



a= - = ™ ledll A ~a R A S UTILAS P | LSl LT LM =y
- I_—F ==
Bild-Eigenschaften b4

itadt ist di 1N UNSerar
Bild-Info Link Erweitert

lleute iste yrL ‘orderungen
IEIEENTUM  hitps:fiwhitelabel hug-ortsvereine.de/sites/defaulyt | Server durchsuchen || Fmiert Uber ¢
Alternativer Text
Breite Vaorschau
140 Lorem ipsum dolor sit
. a c amet, consectetuer
Hohe adipiscing elit.
105 Maecenas feugiat
consequat diam.
Rahmen Maecenas metus.
0 Wivamus diam purus,
d um das cursus &, commaodao
Haorizontal-Abstand nan, facilisis vitae,
oo : 10 nulla. Aenean dictum lacinia tortor. Nunc iaculis, nibh "
ermieter, non iaculis aliquam, orci felis euismod neque, sed 55ig beraten.
Verikal-Abstand arnare massa mauris sed velit. Mulla pretium mi et
n seit mel 10 risus. Fusce mi pede, tempor id, cursus ac, BN ZUM privi
I Gruﬁdag Ausrichtung imit zu den
svereinen| | Links .

Abbrechen - »



6. Bestatigen und uberprufen

Nachdem Sie alle Einstellungen nach Wunsch vorgenommen haben, klicken Sie bitte
auf OK in der unteren rechten Ecke des Dialogfelds um die Bearbeitung abzuschlieRen.

Sollte die Darstellung des Bildes nicht lhren Wiinschen entsprechen, konnen Sie
mit einem Rechtsklick auf das Bild erneut das Dialogfenster aufrufen, um weitere
Einstellungen vorzunehmen.

Das Bild wird anschlieRend im Editor an der ausgewahlten Stelle angezeigt. Beispiel:

Haupt-Inhalt *

B I US;
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Haus & Grund Musterstadt ist die Interessensvertretung der Haus-, Wohnungs- und Grundeigentimer in unserer Region.

Ohne qualifizierte Fachleute ist es heute praktisch unmdéglich, die standig wachsenden rechtlichen Anforderungen an das
private Immobilieneigentum zu meistern. Haus & Grund als Eigentimerschutz-Gemeinschaft informiert Uber alle
’ — wichtigen Themen rund um das Grundeigentum.

Als Hauseigentimer, Vermieter, Wohnungseigentimer werden Sie bei uns schnell, seriés und
zuverlassig beraten.

Unser Verein, der schon seit m}ehr als 60 Jahren besteht, berat in allen sachlichen wie rechtlichen
Fragen zum privaten Haus-, Wohnungs- und Grundeigentum. Augenblicklich haben wir ca. 1.500
Mitglieder und gehéren somit zu den mitgliedsstarksten Ortsvereinen im Bereich Westfalen.

Zudem sind wir stark wohnungspolitisch ausgerichtet und vertreten Ihre Interessen nicht nur auf kemmunalpolitischer,
sondern Gber den Landesverband Haus & Grund Westfalen und den Zentralverband Haus & Grund Deutschland e.V. auch
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Unterseiten verlinken

FUr die Mdglichkeit, eigene Unterseiten lhres Internetauftrittes zu verlinken gibt es einen
gesonderten Link-Button, welcher es Ihnen erméglicht, die Inhalte Ihrer Website zu
durchsuchen. So missen Sie sich nicht erst die URL der eigenen Seite merken oder
kopieren, bevor Sie den Link setzen.

1. Text /| Element markieren

Zuerst markieren Sie einfach das gewlinschte Textelement oder Bild mit dem Cursor.

Klicken dann auf den Link to Content-Button (Link mit einem kleinen Plus-Zeichen).

A =

Es offnet sich daraufhin ein Dialog-Fenster, in welchem Sie die zu verlinkende
Seite suchen konnen.

2. Interne Seite suchen

Linkit x|t

Change profile

Suchfeld fir interne Seiten

Tippen 5ie einige Buchstaben des Titels ein, um nach einem Inhalt zu suchen.

d Link-URL *

Dieses Feld wird von der Suche ausgefillt. 5ie kGnnen aber auch direkt einen
eigenen Link eintragen

Link einfiigen Abbrechen




Um nach einer internen Seite zu suchen, geben Sie einfach in das erste Textfeld einen
Teil ihres Titels (mind. 3 Buchstaben) ein. Daraufhin sollte das System lhnen Vorschlage
machen, welche Seite Sie meinen kdnnten. Hier zum Beispiel mit der Seite Leistungen:

iI .

Linkit

Change profile

Suchfeld fir interne Seiten
Leis|
Inhalt - Einfache Seite

Leistungen und Mitgliedervorteile von | Haus & Grund Musterstadt

Leistungen und Mitgliedervorteile von | Haus &amp; Grund Musterstadt (page,
nid:385)

Dieses Feld wird von der Suche ausgefiillt. Sie knnen aber auch direkt einen
eigenen Link eintragen.

Link einfiigen Abbrechen

PErTETS
Wenn Sie die gesuchte Seite in der eingeblendeten Liste wiederfinden, kdnnen Sie
einfach darauf klicken. Dadurch wird der Link automatisch in das Feld Link-URL

eingetragen.



Linkit E1|-

Change profile

s Suchfeld fiir interne Seiten

Leis T

Tippen 5ie einige Buchstaben des Titels ein, um nach einem Inhalt zu suchen.

d Link-URL *
/node/385|
Dieses Feld wird von der Suche ausgefillt. 5ie kénnen aber auch direkt einen

eigenen Link eintragen

Link einfiigen Abbrechen
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3. Link bestatigen

Nachdem Sie fertig sind, bestatigen Sie den Link einfach mit einem Klick auf den Link
einfuigen-Button unten links im Dialogfeld. Danach sollte Ihr Link im Editor sichtbar
eingetragen worden sein.

Link entfernen

Wenn Sie den Link wieder entfernen mochten, missen Sie ihn einfach nur markieren
und auf den Link entfernen-Button klicken.

@ﬁ o



Webseiten verlinken

Einen Link zu einer externen Website oder einem Dokument auf einem anderen Server
zu setzen ist im WYSIWYG-Editor genau so einfach wie in Word oder OpenOffice.

1. Text /| Element markieren

Zuerst markieren Sie einfach das gewunschte Textelement oder Bild mit dem Cursor.

Klicken dann auf den Link-Button.

=

Es offnet sich daraufhin ein Dialog-Fenster, in welchem Sie die Angaben zu der zu
verlinkenden Seite machen kénnen.



2. URL eintragen
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Geben Sie die Adresse der zu verlinkenden Seite in das URL-Feld ein. Damit wird

definiert, wohin der Link zeigen wird.

3. Zielseiten-Einstellungen (optional)

Wenn Sie einstellen mdchten, dass der Link sich in einem neuen Fenster oder Tab
offnet, kdbnnen Sie optional den Reiter Zielseite anklicken. Dort finden Sie ein Drop-
Down Meni, in welchem Sie verschiedene Parameter fir das Offnen (ibergeben

kbnnen:



Link X v

Link-Info Zielseite Erweitert

st d ae|
ZJielseite
¥ <nichts>
ist| <Frame:> ~hit
turf  <Pop-up Fenster> nst
4z  Neues Fenster {_blank)

Oberstes Fenster (_top)
4z, Gleiches Fenster (_self)
Oberes Fenster (_parent)

I'I'.I.

UVe
er all
itlig ger
—d. ste
tfal

Abbrechen -w il
NESPUMUELIT SUSEETTLITIET U VETINELETT TTITE TTTCETESSETT T NU

il Al Taembeem ame s e Al

Wabhlen Sie dort entweder Pop-Up Fenster oder Neues Fenster (_blank) aus, je nach
Wunsch.

4. Link Bestatigen

Nachdem Sie fertig sind bestatigen Sie den Link einfach mit einem Klick auf den OK-
Button unten rechts im Dialogfeld. Danach sollte Ihr Link im Editor sichtbar eingetragen
worden sein.

Link entfernen

Wenn Sie den Link wieder entfernen mochten, missen Sie ihn einfach nur markieren
und auf den Link entfernen-Button klicken.

a.@ |I



Dateien verlinken

Einen Link zu einer Datei oder einem Dokument auf Ihrem Server zu setzen funktioniert
im WYSIWY G-Editor ahnlich, wie eine externe Webseite zu verlinken. Nur dass man die
URL nicht von Hand kopiert oder eintragt, sondern eine Datei aus dem Dateimanager
auswahlt.

1. Text /| Element markieren

Zuerst markieren Sie einfach das gewlinschte Textelement oder Bild mit dem Cursor.

Klicken dann auf den Link-Button.

Es offnet sich daraufhin ein Dialog-Fenster, in welchem Sie die Angaben zu dem
zu verlinkenden Dokument machen konnen.



2. Dateimanager offnen
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Als nachstes klicken Sie auf den Button Server durchsuchen direkt unter dem URL-

Feld. Es sollte sich ein Pop-Up mit dem Dateimanager 6ffnen.

3. Datei oder Dokument auswahlen

Nun kdnnen Sie ein beliebiges Dokument von Ihrem Server 6ffnen, oder ein neues
hochladen, um dieses verwenden zu konnen. Wie dies funktioniert wird Detailliert in

Kapitel 6.6 "Inhaltsformulare” > "Dateimanager” beschrieben.



Dateien verlinken

S Hochladen 3 Léschen ® Search of Datei einfiigen (2]

‘- Navigation Dateinamel GréBe Breite Hohe Datum

= 2 <Hauptebene> rechtsberatung. pdf 230.65 KB 00 16.11.2015 - 12:50
H Shimce_files

& [C)demo_Bilder
[ Bildmaterial2015
[ Header
[ ) PDFs
[ Personen
[C)sonstiges
i Dateien belegen 230.65 KB von unbegrenzten Speicherplatz

rechtsberatung.pdf

4. Link Bestatigen

| Link X
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Nachdem Sie fertig sind bestatigen Sie den Link einfach mit einem Klick auf den OK-
Button unten rechts im Dialogfeld. Danach sollte |Ihr Link im Editor sichtbar eingetragen
worden sein.

123



Link entfernen

Wenn Sie den Link wieder entfernen mochten, missen Sie ihn einfach nur markieren

und auf den Link entfernen-Button klicken.
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Aus Word einfugen

Dieses Kapitel behandelt gesondert, wie man am besten Text aus MS-Word einfugt.
Dies hat den Hintergrund, dass viele Benutzer Ihre Texte fur die Website in diesem
Programm verfassen und erst spater in die Website integrieren mdochten.

Texte aus MS-Word oder anderen Textverarbeitungsprogrammen einzufluigen stellt
oftmals eine Besonderheit dar, weil diese Programme beim Kopieren HTML-Quelltext
Ubertragen, der in einem so modernen System nicht gewilinscht ist. Dieser
Textverarbeitungs-Quelltext kann namlich die Haus & Grund Corporate-Design
Vorgaben uUberschreiben oder aushebeln, was zu einem inkonsistenten
Erscheinungsbild fihren wirde.

Fur den Fall, dass Ihr Text beim Einfligen aus einem Textverarbeitungsprogramm
ungewollt formatiert wurde gibt es die Buttons Als Text einfigen und Aus MS-Word
einfugen.

B @ @ I

Sie kdnnen selber ausprobieren, welche der Funktionen fur Ihr
Textverarbeitungsprogramm am besten funktioniert. Beide funktionieren nach dem
selben Prinzip. Wenn Ihr Browser es zulasst, wird der Text direkt aus der
Zwischenablage kopiert und eingefiigt. Ansonsten 6ffnet sich nach dem Kiick ein
kleines Dialogfenster mit einem Textfeld, in welches Sie den Text ohne Formatierungen
einfugen kénnen.
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Aus MS-Word einfiigen x

Aufgrund von Sicherheitsbeschrankungen Ihres Browsers kann
der Editor nicht direkt auf die Zwischenablage zugreifen. Bitte
flugen Sie den Inhalt erneut in diesem Fenster ein.

Bitte flgen Sie den Text in der folgenden Box Gber die Tastatur :
(mit Strg+V) ein und bestatigen Sie mit QK. 3

L

u

.

g Abbrechen 4

Sobald Ihr Text eingefligt wurde, bestatigen Sie einfach mit dem OK-Button unten rechts
im Dialogfeld. Daraufhin sollte Ihr Text in den Editor unformatiert eingefiigt worden
sein.

Ab diesem Punkt konnen Sie den Text mit allen Mitteln des Editors nach Wunsch
neu formatieren. So ist sichergestellt, dass der Text nach den Vorgaben des Haus &
Grund Corporate-Design formatiert wurde.



Tabellen erstellen

Sie konnen fur entsprechende Datensatze naturlich auch Tabellen verwenden. Jedoch
sollten diese nicht fiir Layoutanderungen verwendet werden. Benutzen Sie bitte
Tabellen nur an den Stellen, wo es vom Inhalt her Sinn macht oder eine Tabelle fur die
Zuordnung mehrerer Inhalte bendtigt wird.

Sie konnen ein Tabellenelement mit dem Tabelle-Button erstellen.
R ¢

Daraufhin sollte sich ein Dialogfenster 6ffnen, welches Sie nach den Eigenschaften der
neuen Tabelle fragt.

Tabellen-Eigenschaften x

Zeile Breite

|8 | 500

Spalte Hahe
2

Kopfzeile Zellenabstand aulten
Keine = 1

Rahmen Zellenabstand innen
1 1

Ausrichtung
<nichts> %

Uberschrift

Inhaltsibersicht

Abbrechen p



Bitte geben Sie in den jeweiligen Feldern an, wie viele Zeilen und Spalten Sie
wulnschen. Danach wird empfohlen, das Feld Breite zu lI6schen, da die Tabellen im
Normalfall keine feste Breite brauchen. Sie passen sich dynamisch dem bendtigten und
verfigbaren Platz an, damit die Ansicht auf mobilen Geraten gut funktioniert. Alle
weiteren Felder kdnnen Sie nach lhren Winschen ausfullen.

Sobald Sie mit Ihren Einstellungen zufrieden sind, kénnen Sie die Tabelle durch einen
Klick auf den OK-Button erstellen lassen. Sie erscheint dann im Editor, sodass Sie |hre
Inhalte in die jeweiligen Zeilen schreiben konnen.

- & R x* X, 99 [§)¢
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Wenn Sie die Einstellungen der Tabelle im Nachhinein andern wollen, kdnnen Sie
einfach einen Rechtsklick auf ein Tabellenfeld ausflihren. Es erscheint dann ein Dialog,
der Ihnen verschiedene Maoglichkeiten der Manipulation gibt.

(g Einflgen

Zelle v

Zeile C Zeile oberhalb einflgen
Spalte b Zeile unternalb einflgen
Tabelle Iéschen Zeile entfernan

FH Tabellen-Eigenschaften

Damit kdnnen Sie entweder die Tabellen-Eigenschaften erneut aufrufen oder Zeilen und
Spalten hinzufugen bzw. |6schen, falls Sie zu viele haben. Die Beschreibungen der
Funktionen im Dialog sollten selbsterklarend sein. Naturlich konnen Sie aus diesem
Dialog heraus auch die Tabelle komplett I6schen.



Support

Bitte beachten: Der Link zum Support erscheint nur bei den von der Geschke
Werbeagentur gehosteten Systemen, da kein Support fur selbst aufgesetzte
Instanzen ibernommen werden kann. Wenn Sie sich solche Funktionen wiinschen,
wenden Sie sich bitte an Ihren IT-Dienstleister.

ellen MNewsletter-Registrierungen Hilfe [ Support Geschiltzter Bereich

Den Support-Bereich findet man in der grauen Toolbar unter dem Punkt Hilfe / Support.



Support

Beispiel der Support-Seite:

Support-Ticket-System o

o Ehe Sie ein Support-Ticket anlegen, bitten wir Sie, zuerst ins digitale Handbuch zu lhrem System zu schauen.
Die meisten Fragen sollten dort beantwortet werden.

Falls Sie denken, einen Fehler gefunden zu haben oder |hr System nicht wie erwartet reagiert, freuen wir uns jederzeit Uber
Hinweise durch dieses Ticket-System.
Durch Ihren Input ist es uns maglich, das System fortlaufend zu erweitern und zu verbessern.

Bevor

Sie ein Ticket eroffnen, bitten wir Sie, lhren Browser-Cache zu leeren und nachzusehen, ob das Problem dann immer noch
besteht.

Bitte schreiben Sie zu jedem Ticket auch hinzu, welches Betriebssystem und welchen Browser Sie verwenden.

+ Neues Support-Ticket anlegen

Aktuelle Meldungen fir lhr System

Ortsvereins-System-News von Geschke

Neue Funktion: Passwortgeschiitzte Seiten

Dienstag, 1. Dezember 2015 - 17:05

Auf Wunsch kénnen Sie nun Mitgliederbereiche oder Downloadbereiche mit einem Passwort versehen, damit Sie
den Zugriff auf bestimmte Seiten steuern konnen.

Danach kénnen lhre Mitglieder die gewiinschten Seiten zwar aufrufen, werden jedoch zuerst nach einem Passwort
gefragt, welches Sie lhren Mitgliedern vorher zukommen lassen mussen.

Sollten Sie diese Funktion flr eine |hrer Unterseiten wiinschen, wenden Sie sich bitte unkompliziert Gber ein Support-
Ticket an uns.
Teilen Sie uns in der Nachricht bitte |hr gewiinschtes Passwort mit, sowie die Seite, welche wir damit verknipfen sollen.

o Neue Funktion: Bilder zuschneiden!
Dienstag, 1. Dezember 2015 - 16:43

Beim letzten Update der Haus & Grund Ortsvereins-5ysteme wurde ein neues Feature eingefihrt:

Sie kbnnen nun alle Bilder im System nach eigenen Wiinschen beschneiden.

So konnen Sie bei lhren eigenen Bildern, sowie denen aus der offiziellen Datenbank sicher sein, dass immer der
gewlinschte Ausschnitt gezeigt wird.

Nies war sin vial verlanates Feature und steht nun fiir alle Orteveraine. welche van der Ceschke Werheaosntur ashnstet



Gelbe Box

Auf der Support-Seite finden Sie verschiedene Funktionen, die Ihnen bei Problemen mit
dem System helfen kdnnen. Am Anfang der Seite erscheint eine gelbe Box mit
Hinweisen auf das digitale Handbuch des Systems (das Dokument, das Sie aktuell
lesen), eine kurze Erklarung des Ticket-Systems und eine Anleitung (auf hug.nrw) um
den Browser-Cache zu leeren.

Dies ist immer ratsam, wenn Sie ein Skript- oder Darstellungsproblem mit Ihrer Website
haben, da einige Browser wie Safari und Microsoft Internet Explorer einen recht
aggressiven Browser-Cache besitzen. Gerade nach einem Update kann dies dazu
fuhren, dass die zwischengespeicherten Skripte in Inrem Browser nicht mehr zu der
aktuellen Version der Website passen. Leider kann man dieses unschone Phanomen
nicht verhindern, da die Website keinen Einfluss auf die Einstellungen des Browsers auf
Ihrem Computer hat.

Neues Support-Ticket anlegen

Wenn Sie wegen lhrer Website Kontakt mit uns aufnehmen méchten, um z.B. Probleme
zu melden, Neuerungen vorzuschlagen oder Verbesserungswiinsche zu aul3ern, sollten
Sie das Uber den Button in der Mitte der Seite + Neues Support-Ticket anlegen tun.

Er fuhrt sie zu einem Formular, welches alle fur uns relevanten Daten abfragt und
zusendet. Der Vorteil gegenlber konventionellen Anfragen per E-Mail ist, dass wir so
direkt eine VerknlUpfung zu lhrer Website haben und bei Antworten diese ebenfalls in
Ihrer Website unter Hilfe / Support eintragen kénnen.

Jedes Support-Ticket legt ein Forum an, in welchem wir und auch Sie jederzeit
kommentieren konnen und somit die Historie der Kommunikation auch nach vielen
Nachrichten nachvollziehbar ist. So wird verhindert, dass man mit den E-Mails der
verschiedenen Ortsvereine durcheinander kommt oder E-Mails wegen zu grof3en
Anhangen oder Tippfehlern nicht ankommen.

Um Reaktionen unsererseits nicht zu verpassen, wird Ihnen zusatzlich automatisch eine
E-Mail als Hinweis geschickt, sobald wir auf Ihnr Thema geantwortet haben.



Aktuelle Meldungen fur lhr System (Updates)

Dieses scrollbare Fenster gibt Ihnen jederzeit Aufschluss dartber, welche Neuerungen
in lhrem System implementiert wurden. Die Idee hinter dem standardisierten, bei
Geschke gehosteten Drupal-System fur Ortsvereine ist, dass durch die Masse der
Ortsvereine die Weiterentwicklungskosten gedeckt werden.

Bedeutet: Ohne zusatzliche Kosten fiir Sie ist man in der Lage, regelmaBige
Weiterentwicklungen und Anpassungen am System vorzunehmen und auf neue
Vorgaben des Zentralverbandes einzugehen.

Dabei wird darauf geachtet, immer auf die konkreten Bedurfnisse der Haus & Grund
Ortsvereine einzugehen. Um dies zu gewahrleisten sind wir naturlich auf Ihr Feedback
angewiesen, weswegen Sie auch gerne Support-Tickets mit Wunschfunktionen und
Verbesserungsvorschlagen an uns senden kdnnen.



E-Mails abrufen und versenden

Bitte beachten: Dieses Kapitel gilt nur fir die Haus & Grund Ortsvereine, die bei
der Geschke Werbeagentur mitsamt Domain und E-Mail Adressen gehostet sind.
Wenn lhre Domain von einem externen Anbieter wie z.B. 1&1 oder Strato verwaltet wird,
oder Sie gar kein Kunde der Geschke Werbeagentur sind, brauchen Sie ab diesem
Punkt nicht weiterlesen.

Variante 1: Webmail (im Browser)

Falls Sie es von Ihrem bisherigen Anbieter gewohnt waren, kein E-Mail Programm auf
Ihrem Computer, sondern eine Webmail-Oberflache im Browser zu verwenden, haben
Sie auch bei der Geschke Werbeagentur die Moglichkeit dazu. Kunden mit kostenlosen
E-Mail Adressen von Web.de, GMX oder Gmail sind oftmals diese Zugriffsart gewohnt.

Sie rufen die Webmail-Oberflache unter https://webmail.hug-ortsvereine.de/ auf. Dort
nutzen Sie lhre Zugangsdaten, die Sie bei der Ubergabe von der Geschke
Werbeagentur erhalten haben, um sich anzumelden. Als Benutzernamen nehmen Sie
bitte Ihre E-Mail Adresse.

Benutzername

Anmelden



http://web.de/
http://www.gmx.net/
https://mail.google.com/
https://webmail.hug-ortsvereine.de/

Variante 2: E-Mail Programm

Wenn Sie den Zugriff Gber ein Programm wie MS Outlook, Mozilla Thunderbird oder
Apple Mail bevorzugen, haben Sie natlrlich auch die Moglichkeit, Ihr E-Mail Konto in
diesen Programmen einzurichten.

Die dazu bendtigten Daten finden Sie in folgender Tabelle:

Mailserver-Benutzername / Adresse [lhre E-Mail Adresse]
Mailserver-Passwort [lhr E-Mail Passwort]
Posteingangsserver hug-ortsvereine.de
Postausgangsserver hug-ortsvereine.de
Unterstutzte eingehende Mail-Protokolle POP3, IMAP
Unterstutzte ausgehende Mail-Protokolle SMTP
SSL-Unterstitzung Aktiv

Ports Standard

Wie Sie diese Daten in Ihr jeweiliges Programm eintragen, kdnnen Sie sich Schritt fur
Schritt auf folgenden Anleitungen ansehen:

https://support.office.com/de-de/article/Hinzuf%C3%BCgen-von-
MS Outlook E-Mail-Konten-%C3%BCber-die-erweiterten-Einstellungen-
df811069-5942-47d4-9197-0ff14e904b31

Mozilla https://www.thunderbird-mail.de/wiki/E-Mail-POP-
Thunderbird Konto_einrichten_ab_Thunderbird 3.0

Apple Mail http://www.maceinsteiger.de/how-to/e-mail-konto-in-mac-mail/


https://products.office.com/de-de/outlook/email-and-calendar-software-microsoft-outlook
https://www.mozilla.org/de/thunderbird/
http://www.apple.com/de/osx/apps/#mail
https://support.office.com/de-de/article/Hinzuf%C3%BCgen-von-E-Mail-Konten-%C3%BCber-die-erweiterten-Einstellungen-df811069-5942-47d4-9197-0ff14e904b31
https://www.thunderbird-mail.de/wiki/E-Mail-POP-Konto_einrichten_ab_Thunderbird_3.0
http://www.maceinsteiger.de/how-to/e-mail-konto-in-mac-mail/

E-Mail Konto zu iOS hinzuflgen

E-Mail Konto zu iOS hinzufugen

Um lhr Haus & Grund Ortsverein E-Mail Konto zu einem iOS Gerat hinzuzufigen gehen

Sie wie folgt vor:

Wahlen Sie in den Einstellungen Ihres iOS Gerats das Menu "Mail, Kontakte,

Kalender" an. Klicken Sie nun unter dem Reiter "Accounts" auf den Button "Account

hinzufiigen".

iPad =

Einstellungen

@ Allgemein [ 1]

Anzeige & Helligkeit

Hintergrundbild

S iCloud

iTunes & App Store

=4 Mail, Kontakte, Kalender

Notizen
Erinnerungen
\d Nachrichten

) FaceTime

09:14

Mail, Kontakte, Kalender

81 % (W)

ACCOUNTS

iCloud

iCloud Drive, Kontakte, Kalender, Safari, Erinnerungen, News, Fotos, Mein iPad suchen

Geschke

Ma

Account hinzufligen

Datenabgleich

MAIL

Vorschau

An/Kopie anzeigen
Streichgesten
Markierungsstil

Loschen bestatigen

Bilder von Webservern laden

Nach Konversation

Wabhlen Sie im folgenden Fenster die Schaltflache "Andere" aus.

Push

2 Zeilen

Farbe

LY
«©

135



E-Mail Konto zu iOS hinzuflgen

iPad = 09:14 81 % =)
Einstellungen Mail, Kontakte ... Account hinzufligen
[23 Aligemein [ 1]
LY Anzeige & Helligkeit } .
= % iCloud
Hintergrundbild
€ Tone @& Exchange

ﬂ Code Google
Ml
a Batterie

m Datenschutz YAHOO.’
Aol.

» iCloud
LA
iTunes & App Store a‘ Outlook.com
Andere
B4 Mail, Kontakte, Kalender
" Notizen

- Erinnerungen
\d Nachrichten

u FaceTime

Klicken Sie nun auf den Button "Mail-Account" hinzufligen.
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E-Mail Konto zu iOS hinzuflgen

iPad =

Einstellungen

@ Allgemein [ 1]

Anzeige & Helligkeit

Hintergrundbild

n Batterie
m Datenschutz

S iCloud

iTunes & App Store

B4 Mail, Kontakte, Kalender
~ Notizen

. Erinnerungen

kg Nachrichten

u FaceTime

09:14

Account hinzufligen Andere

81 % )y

MAIL

Mail-Account hinzufligen

KONTAKTE

LDAP-Account hinzufiigen

CardDAV-Account hinzufligen

KALENDER

CalDAV-Account hinzufligen

Kalenderabo hinzufligen

SERVER

0OS X-Serveraccount hinzufligen

Fillen Sie das folgende Formular wie folgt aus:

Name -> Ihre E-Mail Adresse
E-Mail -> Ihre E-Mail Adresse
Passwort -> Ihr E-Mail Passwort
Beschreibung -> Eine beliebige Beschreibung

Klicken Sie anschlieRend auf den Button "Weiter".
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E-Mail Konto zu iOS hinzuflgen

Abbrechen Neuer Account

Name info@haus-und-grund-rheine.de
E-Mail info@haus-und-grund-rheine.de

Passwort sesessee

Beschreibung Haus-Und-Grund-Rheine]

Wahlen Sie im anschlieBenden Formular den Reiter "IMAP™" aus.
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E-Mail Konto zu iOS hinzuflgen

Abbrechen Neuer Account

Weiter

Name info@haus-und-grund-rheine.de

E-Mail info@haus-und-grund-rheine.de

Beschreibung Haus-Und-Grund-Rheine

SERVER FUR EINTREFFENDE E-MAILS

Hostname
Benutzername

Passwort sessssee

SERVER FUR AUSGEHENDE E-MAILS

Hostname

Benutzername

Fillen Sie das folgende Formular wie folgt aus:

Server fur eintreffende Mails:

Hostname -> "hug-ortsvereine.de"
Benutzername -> Ihre E-Mail Adresse
Passwort -> Ihr E-Mail Passwort

Server fur ausgehende E-Mails:

Hostname -> "hug-ortsvereine.de"
Benutzername -> Ihre E-Mail Adresse
Passwort -> Ihr E-Mail Passwort

Klicken Sie anschlieRend auf den Button "Weiter".

139



E-Mail Konto zu iOS hinzuflgen

Abbrechen Neuer Account

Name info@haus-und-grund-rheine.de
E-Mail info@haus-und-grund-rheine.de

Beschreibung Haus-Und-Grund-Rheine

SERVER FUR EINTREFFENDE E-MAILS

Hostname hug-ortsvereine.de

Benutzername info@haus-und-grund-rheine.de

Passwort sessssee

SERVER FUR AUSGEHEMDE E-MAILS

Hostname hug-ortsvereine.de
Benutzername info@haus-und-grund-rheine.de

Passwort seeessee

Klicken Sie bei der folgenden Meldung auf den Button "Fortfahren" und akzeptieren Sie
das Zertifikat unseres Mail Servers mit einem Klick auf die Schaltflache "Vertrauen".
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Serveridentitat kann nicht
uberprift werden
hug-ortsvereine.de kann die |dentitat
von ,Einstellungen” nicht Gberpriifen.
Prifen Sie die Zertifikatdetails, um
fortzufahren.

Abbrechen

Details

Fortfahren

Abbrechen Zertifikat

Vertrauen

Parallels Panel
Ausgestellt von Parallels Panel

Nicht vertrauenswiirdig
Glltig bis  08.11.16, 16:07:40

Weitere Details




Der E-Mail Account ist jetzt eingerichtet. Bitte Uberprifen Sie mit einem Klick auf den
neuen Account ob dieser aktiviert ist. Sie erkennen einen aktivierten Mail Account an der
aktiven Grinen Schaltflache neben der Funktion "Mail".



E-Mail Konto zu iOS hinzuflgen

iPad = 09:28 80 % =)
Einstellungen Mail, Kontakte, Kalender
[23 Aligemein [ 1]
. o ACCOUNTS
Anzeige & Helligkeit
iCloud
Hintergrund bild iCloud Drive, Kontakte, Kalender, Safari, Erinnerungen, News, Fotos, Mein iPad suchen
Geschke
m Tone Mail
g - -
ﬂ Code
a Ratterie Haus-Und-Grund-Rheine
Mail
m Datenschutz Account hinzufligen
S iCloud »
Datenabgleich Push
iTunes & App Store
MAIL

An/Kopie anzeigen

Vorschau 2 Zeilen
B4 Mail, Kontakte, Kalender

Notizen e
— Streichgesten
:— FErinnerungen
. Markierungsstil Farbe
U Nachrichten
. Léschen bestétigen (.
U FaceTime
= Bilder von Webservern laden
iPad = 09:28 80 % =)
Einstellungen Mail, Kontakte ... Haus-Und-Grund-Rheine
E}J Allgemein [ 1]
. L IMAP
Anzeige & Helligkeit
Account info@haus-und-grund-rheine.de

Hintergrundbild

m Tone E Mail (:)

B Code - .
Notizen

‘

m Datenschutz Account l6schen

iCloud

tim@geschke.eu

iTunes & App Store

B4 Mail, Kontakte, Kalender

Notizen
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U FaceTime
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Impressum

Copyright

Die Rechte fiir das gemeinsame Design wurden von Haus & Grund Deutschland
erworben. Wenn Sie oder Ihre Vereine dieses Design nutzen wollen, missen Sie
lediglich im Impressum darauf hinweisen, dass das Design von der Agentur
KOMTRIGON entwickelt wurde. Dazu ist der Hinweis ,Design: KOMTRIGON® GmbH &
Co. KG* inkl. Verlinkung auf www.komtrigon.de ausreichend. Bitte beachten Sie, dass
die Nutzung des Designs keine individuellen Anderungen zul3sst.

Haftung fur Inhalte

Die Inhalte unserer Seiten wurden mit grofdter Sorgfalt erstellt. Fur die Richtigkeit,
Vollstandigkeit und Aktualitat der Inhalte konnen wir jedoch keine Gewahr Ubernehmen.
Als Diensteanbieter sind wir gemal} § 7 Abs.1 TMG fur eigene Inhalte auf diesen Seiten
nach den allgemeinen Gesetzen verantwortlich. Nach §§ 8 bis 10 TMG sind wir als
Diensteanbieter jedoch nicht verpflichtet, Gbermittelte oder gespeicherte fremde
Informationen zu Uberwachen oder nach Umstanden zu forschen, die auf eine
rechtswidrige Tatigkeit hinweisen. Verpflichtungen zur Entfernung oder Sperrung der
Nutzung von Informationen nach den allgemeinen Gesetzen bleiben hiervon unberihrt.
Eine diesbezugliche Haftung ist jedoch erst ab dem Zeitpunkt der Kenntnis einer
konkreten Rechtsverletzung moglich. Bei Bekanntwerden von entsprechenden
Rechtsverletzungen werden wir diese Inhalte umgehend entfernen.

Haftung fur Links

Unser Angebot enthalt Links zu externen Webseiten Dritter, auf deren Inhalte wir keinen
Einfluss haben. Deshalb kénnen wir fur diese fremden Inhalte auch keine Gewahr
ubernehmen. Fir die Inhalte der verlinkten Seiten ist stets der jeweilige Anbieter oder
Betreiber der Seiten verantwortlich. Die verlinkten Seiten wurden zum Zeitpunkt der
Verlinkung auf mogliche Rechtsverstofe uberpruft. Rechtswidrige Inhalte waren zum
Zeitpunkt der Verlinkung nicht erkennbar. Eine permanente inhaltliche Kontrolle der
verlinkten Seiten ist jedoch ohne konkrete Anhaltspunkte einer Rechtsverletzung nicht
zumutbar. Bei Bekanntwerden von Rechtsverletzungen werden wir derartige Links
umgehend entfernen.



Urheberrecht

Die durch die Seitenbetreiber erstellten Inhalte und Werke auf diesen Seiten unterliegen
dem deutschen Urheberrecht. Die Vervielfaltigung, Bearbeitung, Verbreitung und jede
Art der Verwertung aul3erhalb der Grenzen des Urheberrechtes bedurfen der
schriftlichen Zustimmung des jeweiligen Autors bzw. Erstellers. Downloads und Kopien
dieser Seite sind nur fur den privaten, nicht kommerziellen Gebrauch gestattet. Soweit
die Inhalte auf dieser Seite nicht vom Betreiber erstellt wurden, werden die
Urheberrechte Dritter beachtet. Insbesondere werden Inhalte Dritter als solche
gekennzeichnet. Sollten Sie trotzdem auf eine Urheberrechtsverletzung aufmerksam
werden, bitten wir um einen entsprechenden Hinweis. Bei Bekanntwerden von
Rechtsverletzungen werden wir derartige Inhalte umgehend entfernen.

Herausgeber
Landesverband Haus & Grund Westfalen

Hochstr. 87a

58095 Hagen

Telefon: 02331-29096

Telefax: 02331-182606
info@haus-und-grund-westfalen.de
www. haus-und-grund-westfalen.de

Technische Realisierung

Geschke Werbeagentur GmbH & Co. KG
Ostenwall 51

59065 Hamm

Telefon: 02381-920510

Telefax: 02381-9205130
info@geschke.eu

www . geschke.eu

Stand 29.08.2016 (Version 1.2.0)
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