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Anleitung 
zur Pflege Ihres Webauftrittes 

 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 
Hinweis:  
Bitte lassen Sie diese Anleitung niemals für jedermann offen liegen und geben Sie Ihr Passwort 
nicht  an dritte Personen weiter.  
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Wichtige Informationen  

 
Zugangsdaten:  

 

Die P flege Ihrer Webseite erfolgt über einen besonderen Zugang, den Sie 
unter http://www.ihre - internetadresse.de/backend  erreichen.  

 

Ihre Zugangsdaten für diesen Bereich lauten:  

 

Login:   admin  
 

Passwort:  ___________________________  

 
(Bitte beachten Sie, dass Si e die Zugangsdaten von uns ausschließlich telefonisch oder 
per Post erhalten. Passwörter werden wir niemals per E -Mail verschicken. Sollten Sie eine 
entsprechende E -Mail erhalten, benachrichtigen Sie uns bitte.)  

 

 

 

Zugangsdaten zum Kundenbereich  

 

Login:   web_____________  
 

Passwort:  ________________  

 

 
Einloggen unter: https://server229.star - server.info/loginform.php  

 

 

Ihre FTP - Zugangsdaten:  

 

Login    ____________________________  
 

Passwort:   ____________________________  

 

Sie erreichen die Einloggseite für Web -FTP hier:  
https://server229.star - server.info/ftplogin/  

 

Alternativ kºnnen Sie das Programm ĂSpeedCommanderñ benutzen. Eine 

kurze Beschreibung finden Sie in der zweiten Anleitung ĂKleine Helfer f¿r 
den Alltagñ, eine kurze bebilderte Anleitung senden wir Ihn en mit.  
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Bitte beachten Sie: Diese Anleitung geht nur auf die ersten Schritte ein und 

dient dazu, Sie mit der Bearbeitung der Webseite vertraut zu machen. Wir 

werden diese Anleitung jedoch im Laufe der Zeit erweitern. Dann wird auch auf 
Details eingegangen werden.  
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Grundsätzliches  

 

Die Betrachtung der Webseite ist prinzipiell mit jedem Browser möglich und 

soweit ich das beurteilen kann, sieht die Webseite auch mit jedem Browser gleich 
aus.  

 

F¿r die Bearbeitung empfehle ich jedoch den Browser ĂMozilla Firefoxñ. Dieser ist 
wesentlich komfo rtabler bei der Arbeit mit Bildern. Sie können sich Firefox hier 

herunterladen: http://www.mozilla -europe.org/de/firefox/  

 

Bitte beachten Sie, dass Sie für die Arbeit an der Webseite Cookies aktivi eren  
müssen. Außerdem müssen Sie JavaScript zulassen, da einige Programm -

Bestandteile dieses benötigen.  

 
Wenn Sie JavaScript nicht generell zulassen möchten, können Sie in Ihrem 

Browser Ausnahmen für verschiedene Funktionen einrichten. Dies funktioniert 

beim Firefox so:  
 

Klicken Sie auf den Men¿punkt ĂExtrasñ und dann auf ĂEinstellungenñ. Es ºffnet 

sich folgendes Fenster:  

 

Abb. 1 ï Einstellungsfenster im Firefox mit erweiterten JavaScript -Einstellungen

http://www.mozilla-europe.org/de/firefox/
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Gehen Sie in den Bereich ĂInhaltñ und klicken Sie dort auf den  Button ĂErweitertñ 

hinter āJavaScriptó aktivieren. Es ºffnet sich ein weiteres Fenster (siehe Abb. 1, 

rechts). Hier können Sie JavaScript die verschiedenen Möglichkeiten erlauben 
oder verbieten. Ein gesetzter Haken erlaubt die Funktion.  

 

Für die  Arbeit an der Webseite sollten Sie auch den Pop -up -Blocker deaktivieren 
oder zumindest anpassen. Dies geschieht im gleichen Fenster, indem Sie auch 

JavaScript aktivieren. Wenn Sie hinter āPop-up -Fenster blockierenó auf den 

Button ĂAusnahmenñ klicken, ºffnet sich dieses Fenster:  
 

Abb. 2 - Einstellungsfenster im Firefox mit Pop -up -Berechtigungsfenster  
 

Geben Sie unter āAdresse der Webseite die Ihre  Internetadresse  ein und klicken 
Sie anschlieÇend auf ĂErlaubenñ. 

 

Sollten Sie noch einen zusätzlichen Pop -up -Blocker wie z.B. NoScript installiert 

haben, müssen Sie diesen auch anpassen, da die Fenster bei der Bearbeitung der 
Webseite benötigt werden. Ohne diese Fenster ist eine Bearbeitung absolut 

unmöglich, es sei denn, sie möchten im Quelltext arbeiten.  

Bitte ri chten Sie den Browser so ein, dass sich ein neuer Tab (quasi ein neuer 
Dateireiter) öffnet, wenn Sie einen Link anklicken. Das erleichtert die Arbeit 

nachher ungemein.  

 
Dafür gehen Sie wie folgt vor:  
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Klicken Sie in dem Fenster, in 

dem Sie vorher auch die 

Einstellungen für JavaScript und 
Pop-ups vorgenommen haben, 

nun auf die Rubrik ĂTabsñ und 

aktivieren Sie die Eigenschaft 
Seite ºffnen Ăin neuem Tabñ. 

Wenn Sie möchten, können Sie 

jetzt noch weitere Einstellungen 

vornehmen. Probieren Sie aus, 
was Ihnen am b esten gefällt.  

 

Ein weiterer  Vorteil  dieser 
Einstellung ist übrigens, dass Sie 

nicht zig offene Fenster in der 

Taskleiste  haben.  
 

Bitte beachten Sie, dass die 

allgemeinen Formatierungen von 

uns vorgegeben sind. Diese können  
Sie nicht ändern. Dies ist wege n des  

von uns gewünschten, einheitlichen Aussehens auch nicht vorgesehen. 

Außerdem benötigten Sie dafür weitergehende Programmierkenntnisse in HTML, 
PHP und CSS.  
 

Wie Sie Ihre Texte gestalten, ist jedoch Ihnen überlassen. Wir bitten Sie jedoch 
zu beachten , dass bestimmte Farben/Textformatierungen im Internet eine 

festgelegte Bedeutung haben, z.B.  

Blau = Link  

Rot = besuchter Link  
Unterstrichener Text = Link  

 

 
Ganz wichtig:  

 

Bitte bedenken Sie immer, dass Textgestaltung im Internet nicht so funktioniert 
wie  Textgestaltung mit Word auf Ihrem lokalen Rechner. Das sind zwei ganz 

unterschiedliche Dinge, die man nicht durcheinander werfen darf!  

 

Deswegen wird ein Text, den Sie für einen Ausdruck auf Papier entworfen haben 
und der dort richtig klasse aussieht, im Internet unter Umständen ganz furchtbar 

aussehen.  

 
Auch sind Grafiken im Internet nicht so einfach zu platzieren wie mit Word für 

den Ausdruck auf einem Blatt Papier.  

 
Das Internet benötigt zur Ausrichtung von Bildern (und auch Texten) immer 

Bezugspunkte, z.B. linke obere Ecke oder links mittig horizontal. Es ist nicht 

möglich, ein Bild zu nehmen und irgendwo zu platzieren, so nach dem Motto: 

ĂIch zieh das jetzt mal hier und lass das mitten drin.ñ 
 

Abb. 3 ï Details des Moduls ĂTinyMCEñ 
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1.  Begriffs - Erklärungen  

 

Um die Übersichtlichkeit der Web seite zu erhalten, wird die Webseite in zwei 

Bereiche geteilt, und zwar in:  
a)  Frontend  

b)  Backend  

 
Das Frontend  ist der Bereich, in dem Sie als Benutzer die Daten so sehen, wie 

sie später dar gestell t  werden. Das bedeutet, Sie ändern sofort in der Webseite 

selbs t. Dafür ist ein Word -ähnliches Modul  in die Webseite integriert , um Ihnen 

die Arbeit zu erleichtern.  Sie können hier vorhandene Seiten ändern, aber auch 
neue Seiten erstellen.  Programmierkenntnisse sind nicht erforderlich.  

 

Das Backend  dient vor allem der  Verwaltung von Datensätzen, Bilder n und 
Dokumenten. Je nachdem, welche Rechte Sie von der Geschäftsstelle erhalten 

haben, haben Sie mehr oder weniger Möglichkeiten im Backend.  

Dieser Bereich ist für die meisten Benutzer ohnehin  weniger interessant, soll d er 
Vollständigkeit halber und zur Erklärung des Begriffes aber dennoch erwähnt 

werden.  
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2.  Erste Schritte  ï Einloggen ins Backend  

 

Um überhaupt Zugriff auf die Webseite zu bekommen, müssen Sie sich ins 

Backend einloggen. Geben Sie dafür die auf der erst en Seite  Internet -adresse an 
und ergänzen Sie sie um folgendes (ohne Anführungsstriche):  

Ă/backendñ (siehe auch Abb. 4) und drücken Sie dann die Enter -Taste.  

 

 
Abb. 4  -  Login -Seite  

 

Bitte beachten Sie, dass die hier angegebenen Nummern nur ein Beispiel si nd 
und benutzen Sie bitte den Ihnen gegebenen Benutzernamen und das mitgeteilte 

Passwort.   

 
Sollten Sie noch kein Passwort erhalten haben, wenden Sie sich bitte an die 

Geschäftsstelle. Dort wird Ihnen ein Passwort erstellt und dann telefonisch 

mitgeteilt. Wir bitten Sie um Verständnis, dass wir Passwörter grundsätzlich nicht 
per E -Mail verschicken, sondern nur telefonisch mitteilen oder auf dem Postweg 

versenden. Dies gilt übrigens nicht nur für Ihre Webseite , sondern auch für  die 

OBE. 

 
Wenn Sie sich dann e ingeloggt haben, sehen Sie diesen Bildschirm:  
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Abb. 5  -  Startbil dschirm Backend -Bereich  

 
Hier bekommen Sie einen ¦berblick, was Sie alles Ăhinter den Kulissenñ machen 

können.  

 
Am oberen Rand des Backends finden Sie acht Reiter (wenn Sie 

Administrations rechte haben). Diese haben folgende Bedeutung:  

 

Home  Wenn Sie hier klicken, gelangen Sie immer wieder auf die 
Startseite des Backends zurück . 

Frontend  Hier gelangen Sie ins Frontend, wo Sie sich die Änderungen 

sofort anschauen können . 

Content  Unter diese m Punkt können können Sie neuen Seiten 
anlegen. Dies geht jedoch einfacher im Frontend. Für den 

Content -Bereich sollten Sie über Grundlagen im Bereich der 

HTML-Programmierung verfügen.  

Kästen  Hier können Sie Kästen am rechten Rand der Webseite 
einrichten (siehe Webseite CV RLP im Bereich 

ĂTerminkalenderñ). 

Mailpad  Ist ein zusätzlicher Service für den Administrator. Damit 
können schnell aus dem Programm heraus E -Mails verschickt 

werden.  

Bilder  Hier können Sie Bilder für die Webseite gleich von Ihrem PC 

auf den Server laden und diese auch verwalten (z.B. wieder 
löschen) . 

Der Punkt Bilder ist unterteilt in  

-  images1  
-  images2  

-  images3  
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Dateien  Hier können Sie wie bei den Bildern ganze Dateien von Ihrem 

PC auf den Server laden und verwalten. Der Punkt Datei en 

wird unterteilt in  
-  files (z.B. für Word -Dokumente)  

-  audio (für Lieder)  

-  video (für Filme)  

Natürlich können Sie in diesem Bereich auch vorhandene 
Dokumente wieder löschen, genau wie bei den Bildern.  

Skripte  Hier liegt die Zugriffsstatistik versteckt , mit der Sie sehen 

können, wie oft auf die Seite zugegriffen wurde.  
Hier können Sie aber auch, wenn Sie fit in Web -

Programmierung sind, eigene Skripte ablegen.  

 

Ansonsten können Sie im Backend noch ein Backup Ihrer Dateien erstellen. Dies 
dient Ihrer ei genen Sicherheit. Sie können diese Datei auch auf Ihrem PC öffnen, 

wenn Sie ein Programm wie z.B. XAMPP auf Ihrem PC installiert haben, dass 

einen Server zu Testzwecken auf Ihrem Rechner simuliert.  
 

An dieser Stelle weisen wir Sie darauf hin, dass Sie für Datensicherungen selbst 

verantwortlich sind. Selbstverständlich werden die Daten auf dem Server 

regelmäßig gesichert, jedoch ist es mit großem Aufwand verbunden, die Daten 
zurückzuspielen und nicht immer sind die letzten Änderungen vorhanden. Darum 

nehmen Sie sich bitte die Zeit, Ihre Daten, die Sie auf den Server speichern, 

auch lokal auf Ihrem Rechner zu sichern.  
 

Um große Datenmengen auf Ihren Server aufzuspielen (z.B. viele Bilder oder 

auch eine Datensicherung), empfehlen wir Ihnen das Programm 
ĂSpeedCommanderñ, dass Sie als Testversion kostenlos im Internet erhalten. 

 

Eine kurze Anleitung für den SpeedComannder legen wir dieser Anleitung 

ebenfalls bei.  

 

 

3.  Erste Schritte ï Arbeiten im Frontend  

 
Sie möchten Ihre Webseite mit Leben füllen? Dann klicken Sie im Backend nun 

bitte auf den Reiter ĂFrontendñ oder besser noch auf den Link ĂFrontend in einem 

neuen Fenster ºffnenñ. Bitte beachten Sie, dass sich das Frontend im gleichen 

Fenster ºffnet, wenn Sie die Schaltflªche ĂFrontendñ nutzen. Es öffnet sich nu r 
dann  ein neues Fenster , wenn Sie den Link ĂFrontend in einem neuen Fenster 

ºffnenñ benutzen. Je nach Einstellung Ihres Browsers öffnet sich übrigens  ein 

Fenster  (das das bisherige Bild mit dem Backend überlagert )  oder ein neuer Tab 
(ein Reiter in der Lei ste).  

 

Auf dieser Seite finden Sie die aktuellste Version des Browsers in deutscher 

Sprache.  
 

Wenn Sie nun das neue Fenster geöffnet haben, sehen Sie dies auf Ihrem 

Bildschirm:  
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Abb. 6 -  Ansicht des Frontend s im Firefox mit Tabs und Bearbeit ungs szeile  

 

Hier können Sie jetzt schon sehen, dass Sie diese Seite bearbeiten können. Sie 
bekommen eine Zeile angezeigt mi t folgenden Begriffen / Auswahl möglichkeiten:  

 

Hallo admin  Hier bekommen Sie angezeigt, dass Sie eingeloggt sind.  

Bearbeiten  Wenn Sie auf diese Schaltfläche klicken, öffnet sich 
TinyMCE, das Modul, welches für das Bearbeiten und 

Formatieren der Texte im Front -end sorgt.  

Neu  Hier können Sie eine neue Seite einfügen  

HTML Wenn Sie hier einen Haken setzen und anschließend auf 
bearbeiten klick en, kö nnen Sie die Seite im HTML -Modus 

bearbeiten.  

Achtung: Dafür sollten Sie über fortgeschrittene HTML -
Kenntnisse verfügen!  

Bilder  Klicken Sie auf diesen Link, gelangen Sie ohne Umwege in 

die Bildverwaltung. Diese öffnet sich in einem neuen Fenster 

oder Tab ( je nach Einstellung Ihres Browsers)  

Backend  Sie gelangen wieder ins Backend. Dies ist notwendig, wenn 

Sie beim Wechsel ins Frontend über die Schaltfläche 

ĂFrontendñ gegangen sind. Haben Sie den Link ĂFrontend in 

einem neuen Fenster ºffnenñ benutzt, haben Sie das 
Backend ohnehin offen.  

Check  Hier können Sie überprüfen, ob die Webseite den 

Anforderungen des W3C -Konsortiums im Hinblick auf 
XHTML entspricht  

 


