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Anleitung

zur Pflege Ihres Webauftrittes

Hinweis:

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

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

Ihre Zugangsdaten fur diesen Bereich lauten:
Login: admin

Passwort:

(Bitte beachten Sie, dass Si e die Zugangsdaten von uns ausschlieflich telefonisch oder
per Post erhalten. Passworter 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 flir Web -FTP hier:
https://server229.star - server.info/ftplogin/

Al ternativ k°nnen Sie das Programm ASpeedCom
kurze Beschreibung finden Sie in der zweiten Anleitung AKI |
den Al,lkinekugze bebilderte Anleitung senden wir lhn en mit.




Anleitung zur  Pflege Ihrer Webseite im Rahmen des Projektes
AEine Webseite fg¢r

Inhaltstibersicht

Grundsétzliches S.4
1. Begriffserklarungen S.8
2. Erste Schritte T Einloggen ins Backend S.9
3. Erste Schritte T Arbeiten im Frontend S. 12
4. Zweite Schrite T und | os geht 6s é S. 14
4.1 Neue Seite erstellen S. 16
4.2 Text einfugen S. 17
4.3 Bilder in den Text einbinden S. 17
4.4 Link erstellen S. 19
4.5 Tabellen einfligen S. 21
45.1 Zeileneigenschaften bearbeiten S. 23
45.2 Zelleigenschatften bearbeiten S. 25
5. Aufbau einer Seite an einem Beispiel S. 29
6. Seiten l6schen S. 48
7. Seite (Datensatz) im Backend bearbeiten S. 50
8. Késten einrichten S.52
Bitte beachten Sie: Diese Anleitung geht nur auf die ersten Schritte ein und
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Grundsatzliches

Die Betrachtung der Webseite ist prinzipiell mit jedem Browser moglich und
soweit ich das beurteilen kann, sieht die Webseite auch mit jedem Browser gleich
aus.

F¢r die Bearbeitung empfehle ich jedoch den Brov
wesentlich komfo rtabler bei der Arbeit mit Bildern. Sie kdnnen sich Firefox hier
herunterladen:  http://www.mozilla - europe.org/de/firefox/

Bitte beachten Sie, dass Sie fir die Arbeit an der Webseite Cookies aktivi eren
mussen. AulRerdem miissen Sie JavaScript zulassen, da einige Programm -
Bestandteile dieses bendétigen.

Wenn Sie JavaScript nicht generell zulassen mdchten, kdnnen Sie in Ihrem
Browser Ausnahmen fiir verschiedene Funktionen einrichten. Dies funktioniert
beim Firefox so:

Kl'icken Sie auf den Meng¢gpunkt AExtrasfii und dann
sich folgendes Fenster:

&' Herzlich Willkommen beim Chorverband ... LJ {Unbenannt) a8

F‘ S 1&] Erweiterte JavaScript-Einstellungen @
= s ) G Skripten folgende Aktionen erlauben:
— 1= a 3 2 b - :
J | LT'J vF == % [V]: Existierende Fenster verschieben oder deren Gréfe andern’
Allgemein Tabs Inhalt  Anwendungen  Datenschutz  Sicherheit — Erweitert [7] Eenster vor oder hinter andere Fenster legen
Das Kontextmenii deakkivieren oder ersetzen
Pop-up-Fenster blockieren [[] statusleiste ausblenden
Grafiken laden [] statusleistentext andern
JavaScript akkivieren 1 Erweitert... [ OK ] [ Abbrechen ] [ Hilfe:
[] Java aktivieren
Schriftarten & Farben
Standard-Schriftart: | Times New Roman V| Grofe: (16 W
Sprachen
Bevorzugte Sprachen fir die Darstellung von Websites wahlen m
OK ] 1 Abbrechen ] [ Hilfe ]

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



http://www.mozilla-europe.org/de/firefox/
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Gehen Sie in den Ber #&cken8ie Adrnaufadént Biu tutnan KAEr wei t er
hinterSadiaptad aktivieren. Es °ffnet sich ein wei
rechts). Hier kdnnen Sie JavaScript die verschiedenen Mdglichkeiten erlauben

oder verbieten. Ein gesetzter Haken erlaubt die Funktion.

Fir 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.-uWeemstSée bioctkrea®od auf
Button AAusnah men étsidéhldieseskrenster: ° f f n

[Cookies~ T C55~ -] Formulare~ T8 Grafiken~ @ Informationen™ Verschiedenes~ 7 Hervorheben~ " T"Grafe~ 7 Extras™ o] Quelltext~ 7 Optionen~
& Herzlich Willkommen beim Chorverband ... |_] {Unbenannt) 8
) Berechtigte Websites - Pop-ups Q@@
Sie kénnen festlegen, welchen Websites Sie erlauben méchten, Pop-up-
- _— Fenster zu 6ffnen. Geben Sie bitte die exakte Adresse der Website ein, der
ir‘.. AN VE.E] Sie das erlauben méchten, und Klicken Sie dann auf Erlauben.
J = \y:, rl 2 50 Adresse der Website
Lf3 H == ¢ v, cv-rip. de|
Allgemein Tabs Inhalt  Anwendungen  Datenschutz  Sicherheit  Erweitert
Pop-up-Fenster blockieren Website Status
) - stampitweb.deutschepost.de Erlauben

Lxalkemiacen www.chip, de Erlauben

JavaScript aktivieren www.font-world.de Erlauben

[] ava aktivieren

Schriftarten & Farben

Standard-Schriftart: | Times New Roman v | Grofe: (16 v

[Website entfernen ] [Alle ‘Websites entfernen ] [ Schliefien ]

Sprachen

Bevorzugte Sprachen firr die Darstellung von Websites wahlen

[ oK ] [ Abbrechen ] [ Hilfe
Abb. 2 -Einstellungsfenster im Firefox mit Pop -up - Berechtigungsfenster

Geben Sie unter aAdr eslkhre Intemetadidssed semniuriddlicken e
Sie anschlieCend auf AErl aubeni.

Sollten Sie noch einen zusatzlichen Pop -up -Blocker wie z.B. NoScript installiert
haben, missen Sie diesen auch anpassen, da die Fenster bei der Bearbeitung der
Webseite bendétigt werden. Ohne diese Fenster ist eine Bearbeitung absolut
unmaglich, es sei denn, sie méchten im Quelltext arbeiten.

Bitte ri chten Sie den Browser so ein, dass sich ein neuer Tab (quasi ein neuer
Dateireiter) 6ffnet, wenn Sie einen Link anklicken. Das erleichtert die Arbeit

nachher ungemein.

Daflir gehen Sie wie folgt vor:
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Kllcken Sie In dem FenStery In oft Office Online || Mozilla Foren DCY | Microsoft wichtig ‘Webseite CV Texte Wikipedia || Wichtige Artikel V]
dem Sie Vorher auch dle ! Grafiken~ @ Informationen~ Verschiedenes~ ./ Hervorheben~ | § Grofler /” Extras~ {] Quelltext~ > Optionen~
Elnste”ungen fur Javascnpt und ich Willkommen beim Chorverband ... || Bilder hachladen |_| (Unbenannt) (%)
Pop-ups vorgenommen haben,

nun auf die Rubr ik [ _
aktivieren Sie die Eigenschaft e & @& & !

Algemein | Tabs  Inhalt _ Anwendunger, Datenschutz Sicherhet Erweitert

S e | t e o f f n e n AI n n Q\Jeugeitgsollengeaffnetwe[ aon

rden i

Wenn Sie mochten, kénnen Sie S
jetzt noch weitere Einstellungen :
- . ‘Warnen, wenn ein Fenster mit mehreren Tabs geschlossen werden soll
Vorn e h m e n . P ro b I e re n S Ie aus ] Warnen, wenn das gleichzeitige Offnen mehrerer Tabs Firefox verlangsamen kénnte
was lhnenam b esten gefallt. D g

[] Tabs im vordergrund éffnen

Ein weiterer Vorteil dieser
Einstellung ist Ubrigens, dass Sie
nicht zig offene Fenster in der
Taskleiste haben.

[ oK J lAbbrechen] [ Hilfe.

Bitte beachten Sie, dass die
allgemeinen Formatierungen von
uns vorgegeben sind. Diese kdnnen Abb.3 i Details des Modul s
Sie nicht &ndern. Dies ist wege n des

von uns gewinschten, einheitlichen Aussehens auch nicht vorgesehen.

AuRRerdem bendtigten Sie dafiir weitergehende Programmierkenntnisse in HTML,

PHP und CSS.

Wie Sie Ihre Texte gestalten, ist jedoch lhnen Uberlassen. 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 lhrem lokalen Rechner. Das sind zwei ganz
unterschiedliche Dinge, die man nicht durcheinander werfen darf!

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

Auch sind Grafiken im Internet nicht so einfach zu platzieren wie mit Word fur
den Ausdruck auf einem Blatt Papier.

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

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

mdglich, ein Bild zu nehmen und irgendwo zu platzieren, so nhach dem Motto:

Alch zieh das jetzt mal hier und |l ass das mitten
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1. Begriffs -Erklarungen

Um die Ubersichtlichkeit 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 spater dar gestellt werden. Das bedeutet, Sie &ndern sofort in der Webseite
selbst. Dafur ist ein Word  -&ahnliches Modul in die Webseite integriert , um Ihnen
die Arbeit zu erleichtern. Sie kdnnen hier vorhandene Seiten andern, aber auch
neue Seiten erstellen.  Programmierkenntnisse sind nicht erforderlich.

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

haben, haben Sie mehr oder weniger Moglichkeiten im Backend.

Dieser Bereich ist fur die meisten Benutzer ohnehin weniger interessant, solld  er
Vollstéandigkeit halber und zur Erklarung des Begriffes aber dennoch erwahnt
werden.
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2.  Erste Schritte I Einloggen ins Backend

Um Uberhaupt Zugriff auf die Webseite zu bekommen, muissen Sie sich ins

Backend einloggen. Geben Sie dafir die auf der erst en Seite Internet -adresse an

und erganzen Sie sie um folgendes (ohne Anflhrungsstriche):
A/ backendid ( si eBenddriickehSieAlanb die Ehter -Taste.

) Backend - Mozilla Firefox

Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hilfe

@ v c ar | J http: v, cv-tlp.def2201 backend!

|8 Meistbesuchte Seiten 5 | Akkuelle Nachrichten J Microsoft Office Online

. Mo

Werschiedenes~ .~ Hervorheben~ |

(© Deaktivieren~ [ Cookies~ || €55+ | Formulare~ (5 Grafiken~ @) Informationen

geben Sie anstatt der 2201 die ersten vier Ziffern
Nicht eingeloggtl Ihrer Mitgliedsnummer ein

Benutzername:
220100000
Passwort:

hier |hr Passwort

Der Benutzername ist Ihre DCV-Mitgliedsnummer,

P Foren  DCY || Microsoft | | wichtig | | Webseite (|

< Grifer

Py

Abb. 4 - Login -Seite

Bitte beachten Sie, dass die hier angegebenen Nummern nur ein Beispiel si

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
Geschiftsstelle. Dort wird lhnen ein Passwort erstellt und dann telefonisch
mitgeteilt.  Wir bitten Sie um Verstandnis, dass wir Passworter grundsatzlich nicht
per E -Mail verschicken, sondern nur telefonisch mitteilen oder auf dem Postweg

versenden. Dies gilt Gbrigens nicht nur fur Ihre Webseite , sondern auch fur
OBE.

Wenn Sie sich dann e ingeloggt haben, sehen Sie diesen Bildschirm:

nd

die
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9 Backend - Mozilla Firefox

Dotel Bowbeken Anscht Chronk Lesezechen Extras tife

@ B ] A bitp:omew.cv-rlp.d8f2201 fosckendfindex.php - G- J
8] Meistbesuchte Seten 5 Abtuells Nachwichten | | Mkrosoft Office Orine | Mazla __ Foren | DCV || Microsoft | wichtig __ Websske CV | Texte Wikipeda || Wichtige arthal | Verschisseng _ Ehungen | KCVe
@ Oeohtivieren= ), Cockies [_J €55~ £ Formulare~ (M Grafiken~ () Informationen~ i/ Verschiedenes~ /' Hervorheben~  § GroBe~ J* Extras~ £ Queltext~ . Optionen~ X O 0

+ Wikcermen auf der Startseite Backend

1] - [Frontend| - [Content| - [Késten| - [Mailpad| - [Bilder| - |Dateien| - [Skripte

Willkommen im Backend

Hier kénnen Sie bequem alle Inhalte hinter den Kulissen bearbeiten, z.B. per Men am oberen Rand.
m Login erfolgreich!

Sie sind eingeloggt als 220100000! - |Ausloggen?|

*+ Inhalte im Frontend direkt bearbeiten

[@ Frontend in neuem Fenster 6ffnen ist der bequemste Weg, Ihre Inhalte zu bearbeiten!

* Auf neue CMBasic-Version priifen

Version prifen?| ... stellt Verbindung zu CMBasic.de her!

* Erstellen Sie ein Backup

Wir empfehlen Ihnen, von Zeit zu Zeit ein Backup auf Threm lokalen PC zu speichern

@[’,‘?E‘:‘P?E@l Jjetzt herunterladen| ... erstellt einen sogenannten SQL-Dump Ihrer Site

Dabei sichern Sie alle Datenbanktabellen, aber nicht die Abbildungen.

W Erste Schritte mit CMBasic

Fur ein erstes Aha-Erlebnis gehen Sie doch gleich einmal ins L- A
Frontend! Hier konnen Sie nun alle Datensatze bequem Uber einen
word-ahnlichen HTML-Editor bearbeiten: Klicken Sie einfach auf L%/ %
Bearbeiten!

+ Neue Datensitze anlegen bzw. lischen

.. knnen Sie u.a. im Bereich Content Uber die Schaitflichen
Neu bzw. Editieren. Das Bearbeiten lhrer Eintrage soliten Sie
jedoch im Frontend (auf der Varderseite) vornehmen, da nur hier unser HTML-Editor
Ferty

Vg & Vodagenvongescha.. | B Di\Chorverbandianies.. | 89 Di\Chorverbandiveb... | T Adlstung.doc [Komp... ¥ Backend - Macila Fre.

Abb. 5 - Startbil dschirm Backend -Bereich

t e

Hi er bekommen Sie einen | berblick, was Si e

konnen.

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 zuriick

Frontend Hier gelangen Sie ins Frontend, wo Sie sich die Anderungen
sofort anschauen kénnen

Content Unter diese m Punkt konnen konnen Sie neuen Seiten
anlegen. Dies geht jedoch einfacher im Frontend. Filr den
Content -Bereich sollten Sie  Uber Grundlagen im Bereich der
HTML-Programmierung verfligen.

Kéasten Hier kdnnen Sie Ké&sten am rechten Rand der Webseite
einrichten (siehe  Webseite CV RLP im Bereich
ATerminkal ender i)

Mailpad Ist ein zusatzlicher Service fir den Administrator. Damit
kénnen schnell aus dem Programm heraus E -Mails verschickt
werden.

Bilder Hier kdnnen Sie Bilder fur die Webseite gleich von lhrem PC
auf den Server laden und diese auch verwalten (z.B. wieder
|6schen) .

Der Punkt Bilder ist unterteilt in
- imagesl
- images2
- images3

f

er
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Dateien Hier kbnnen 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. fur Word  -Dokumente)

- audio (fur Lieder)

- video (fur Filme)

Nattrlich kénnen Sie in diesem Bereich auch vorhandene
Dokumente wieder lI6schen, genau wie bei den Bildern.

Skripte Hier liegt die Zugriffsstatistik versteckt , mit der Sie sehen
kénnen, wie oft auf die Seite zugegriffen wurde.

Hier konnen Sie aber auch, wenn Sie fit in Web -
Programmierung sind, eigene Skripte ablegen.

Ansonsten kénnen Sie im Backend noch ein Backup Ihrer Dateien erstellen. Dies
dient Ihrer ei genen Sicherheit. Sie kdnnen diese Datei auch auf Ihrem PC 6ffnen,
wenn Sie ein Programm wie z.B. XAMPP auf Ihrem PC installiert haben, dass
einen Server zu Testzwecken auf lhrem Rechner simuliert.

An dieser Stelle weisen wir Sie darauf hin, dass Sie flr Datensicherungen selbst
verantwortlich sind. Selbstverstéandlich werden die Daten auf dem Server
regelmafig gesichert, jedoch ist es mit groRem Aufwand verbunden, die Daten
zurtickzuspielen und nicht immer sind die letzten Anderungen vorhanden. Darum
nehmen Sie sich bitte die Zeit, Ihre Daten, die Sie auf den Server speichern,

auch lokal auf Inrem Rechner zu sichern.

Um groRe Datenmengen auf Ihren Server aufzuspielen (z.B. viele Bilder oder
auch eine Datensicherung), empfehlen wir Ihnen das Programm

ASpeedi@ander i, dass Sie als Testversion kostenl

Eine kurze Anleitung fir den SpeedComannder legen wir dieser Anleitung
ebenfalls bei.

3.  Erste Schritte T Arbeiten im Frontend

Sie mochten lhre Webseite mit Leben fullen? Dann klicken Sie im Backend nun
bitte auf den Reiter AFrontendfi oder besser
neuen Fenst e mBitte’bbachtea Bid, .dass sich das Frontend im gleichen

Fenster °ffnet, wenn Sie die Sc s bdffhet dich c tue
dann ein neues Fenster wenn Sie den Link AFrontend
°f fnenfi b.eda oachzBnetellung Ihres Browsers 6ffnet sich Ubrigens ein
Fenster (das das bisherige Bild mit dem Backend Uberlagert ) 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 getffnet haben, sehen Sie dies auf lhrem
Bildschirm:

n

(0]

noch

AFron

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

Hier kdnnen Sie jetzt schon sehen, dass Sie diese Seite bearbeiten konnen. Sie
bekommen eine Zeile angezeigt mi t folgenden Begriffen / Auswabhl moglichkeiten:

Hallo admin

Hier bekommen Sie angezeigt, dass Sie eingeloggt sind.

Bearbeiten

Wenn Sie auf diese Schaltflache Kklicken, offnet sich
TinyMCE, das Modul, welches fiir das Bearbeiten und
Formatieren der Texte im Front -end sorgt.

Neu

Hier kbnnen Sie eine neue Seite einflgen

HTML

Wenn Sie hier einen Haken setzen und anschlieRend auf
bearbeiten klick en, ko nnen Sie die Seite im HTML -Modus
bearbeiten.

Achtung: Dafur sollten Sie Uber fortgeschrittene HTML -
Kenntnisse verfiigen!

Bilder

Klicken Sie auf diesen Link, gelangen Sie ohne Umwege in
die Bildverwaltung. Diese 6ffnet sich in einem neuen Fenster
oder Tab ( je nach Einstellung lhres Browsers)

Backend

Sie gelangen wieder ins Backend. Dies ist notwendig, wenn

Sie beim Wechsel ins Frontend Uber die Schaltflache
AFrontendfin gegangen sind. Haben
ei nem neuen Fenster ° f f n eSief dasb
Backend ohnehin offen.

Check

Hier kdnnen Sie dberprifen, ob die Webseite den
Anforderungen des W3C -Konsortiums im Hinblick auf
XHTML entspricht

f
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