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Bearbeiten
Text eingeben/verändern 
und Bild hinzufügen/
austauschen/löschen.

Reihenfolge 
Eintrag/Absatz nach oben 
oder unten verschieben.

Ein-/Ausblenden
Eintrag/Absatz ein- bzw. 
ausblenden.

Neuer Eintrag/Absatz
Einen neuen Eintrag/Absatz 
erstellen.

Löschen
Eintrag/Absatz löschen.

Die Bearbeiten-Leiste unter einem Text-/Bildeintrag
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Stammdaten bearbeiten 
Allgemeingültige Infor-
mationen zu Ihrem 
Internet-Auftritt.

Aktualisierte Inhalte 
veröffentlichen
Der Aktualisierungsvor-
gang wird gestartet.

Expertenmodus
Erweiterte Funktionen zur 
Bearbeitung der Inhalte in 
Ihrem Internet-Auftritt.

Tickermeldungen
(wenn vorhanden)
Zur Bearbeitung der Text-
meldungen innerhalb des 
Tickers.

Logout
Beenden des Programms.

Versteckte Inhalte 
Versteckte Inhalte (Funktion 
„Ein-/Ausblenden“) werden 
mit einem grauen Rahmen 
umrandet angezeigt.

Das Admin-Panel
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Textausrichtung
Überschrift

Empfänger-E-Mail-
Adresse innerhalb 
des Anfrageformulars 
(wenn ausgewählt).
Die jeweils hinterleg-
ten E-Mail-Adressen 
werden in den Stamm-
daten eingegeben.

Gewählter 
Eintragstyp

Bildqualität eines 
platzierten Bildes, 
das über die Eingabe 
einer neuen Pixelgröße 
verkleinert/vergrößert 
angezeigt werden soll.

Bildgröße (Breite in 
Pixel) eines platzierten 
Bildes.

Bildplatzierung im 
Verhältnis zur Text-
darstellung.

Aufruf der Bild-
datenbank zur Auswahl 
und Platzierung eines 
Bildes.

Eingabe einer Internet-
Adresse als Link/Quer-
verweis über der 
Überschrift.

Eingabe eines Bild-
untertitels.

Hier geben Sie die Überschrift ein

Geöffnete Dokumente...

Hier geben Sie den gewünschten Text ein...

Einfügen eines 
Bilderrahmens um ein 
platziertes Bild.

Darstellung mehrerer 
Bilder nebeneinander 
(ab 2 Spalten) oder 
untereinander 
(1 Spalte).

Dokument speichern
Dokument speichern mit Voransicht
Dokument speichern und schließen
Dokument schließen
Dokument löschen

Umplatzierung des 
Eintrags (Links = 
unter linker Navigation, 
Rechts = in rechter 
Spalte).

Umschaltung für 
HTML-Quelltext-
eingabe.

Bild per Mausklick 
vergrößern (auf Origi-
nalgröße des Bildes).

Umschalten zwischen 
geöffneten Doku-
menten.

Text-/Bild-Eintrag bearbeiten
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Verlinkung zu einer 
Seite innerhalb Ihres 
Internet-Auftritts

Verlinkung zu einem 
Bild innerhalb Ihrer 
Bilddatenbank

Verlinkung zu einer 
externen Internet-
Adresse

Verlinkung zu einer 
Buchungsseite eines 
Reiseveranstalters

Verlinkung 
mittels Daten-
bankplatzhalter 
zu einem Inhalt 
aus Ihren Stamm-
daten

Verlinkung zu einem 
E-Mail-Programm mit 
voreingetragener 
E-Mail-Adresse

Text-/Bildeintrag bearbeiten (Hyperlinks einfügen)

1 Per Mausklick auf das Icon 
für Hyperlinks öffnet sich ein 
Fenster mit 6 unterschiedlichen 
Verlinkungs-Möglichkeiten.
Die jeweiligen Funktionen sind 
nachfolgend beschrieben.
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Klicken Sie nun auf das Verzeichnis-
Icon der Rubrik „Images“. Es öffnet 
sich ein Untermenü.

Wählen Sie anschließend den Un-
termenü-Eintrag „Datei-Upload“.

3

2 Öffnen Sie die Rubrik „Bilder“.

Hinweis: 
Das Verzeichnis „Images“ verbirgt 2 Funktionen:

1. Link über Icon
Es erscheint ein Untermenü, z. B. mit der Funktion 
„Datei-Upload“ zum Hochladen von eigenen 
Bildern in die Bilddatenbank.

2. Link über den Begriff
Es erscheint rechts die Bilddatenbank.

Über den Button „Durchsuchen...“ 
starten Sie die für Sie gewohnte 
Windows-Funktion zur Auswahl 
eines Bildes (.gif oder .jpg).

4

Wählen Sie nun das gewünschte Bild (.gif oder 
.jpg) auf der Festplatte Ihres PCs oder z. B. einer 
Diskette aus und klicken Sie abschließend auf 
den Button „Öffnen“. 
Das Bild befindet sich nun in Ihrer Bilddatenbank.

5

Eigenes Bild in die Bilddatenbank aufnehmen

1 Bitte begeben Sie sich in den 
„Expertenmodus“.
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1 Bitte begeben Sie sich in den 
„Expertenmodus“.

2 Öffnen Sie die Rubrik „Seite“. Durch Betätigen des Buttons „Neue 
Seite“ erscheint eine Anzeigeseite 
mit allen vorhandenen Haupt- und 
Unterrubriken.

4

3 Klicken Sie nun auf die Be-
zeichnung einer bestehenden 
Rubrik Ihres Internet-Auftritts.

Durch Anklicken eines 
Platzierungspfeils zwischen 
den bestehenden Haupt- und 
Unterrubriken können Sie nun 
bestimmen, an welcher Stelle 
Ihre neu einzufügende Rubrik 
erscheinen soll.

5

Hinweis: 
Der Rubriken-Eintrag verbirgt 2 Funktionen:

1. Link über Icon
Es erscheint ein Untermenü, z. B. mit der 
Funktion „Seite Ein-/Ausblenden“ oder 
„Seite löschen“.

2. Link über den Begriff
Es erscheint rechts der betreffende Seiten-
inhalt.

Anschließend werden Sie 
aufgefordert, den Namen der 
neu anzulegenden Rubrik 
einzugeben.

Mit dem abschließenden 
Speichern auf das entspre-
chende Speichern-Symbol 
beenden Sie den Vorgang.

Neue Haupt- oder Unterrubrik anlegen
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1 Bitte begeben Sie sich in das 
Formular „Stammdaten“.

Über das Formular „Stammdaten“ 
können Sie zentrale Inhalte allgemein-
gültig für den gesamten Internet-Auftritt 
aktualisieren. Dazu gehört zum Beispiel:

Adressfuß in Ihrem Internet-Auftritt 
mit allen Kontaktdaten.
Beschreibung und Schlüsselbegriffe 
(Meta-Tags) für die Optimierung von 
Suchmaschineneintragungen Ihres 
Internet-Auftritts.

Alle Inhalte Ihrer Stammdaten können 
Sie über entsprechende Datenbankplatz-
halter innerhalb Ihrer Texte einfügen. 
Damit können Sie Inhalte an verschie-
denen Textpassagen anzeigen lassen, 
die zentral über die Stammdaten aktuell 
gehalten werden können (siehe dazu 
Kapitel „Hyperlinks einfügen: Stamm-
daten“).

Stammdaten bearbeiten


