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Einfuhrung

Bereiche lhrer Website

Ihre Website ist in zwei Bereiche aufgeteilt. Das sogenannte Frontend und das Backend. Das Frontend ist der Be-

reich, den der/die Besucher:in lhrer Website sieht. Das Backend ist der Bereich, tiber den Sie Anderungen an lhrer
Website vornehmen kénnen. Das Backend erfordert eine Anmeldung. So ist sichergestellt, dass keine unbefugten

Anderungen an Ihrer Website vorgenommen werden kénnen.

Das Frontend erreichen Sie unter
http://ihresubdomain.agtcm-therapeut.de

Das Backend erreichen Sie unter
http://ihresubdomain.agtcm-therapeut.de/typo3

Login
Wenn Sie das Backend aufrufen, sehen Sie eine Anmeldemaske, in der Sie Ihre Zugangsdaten eingeben miissen.

Die Zugangsdaten wurden lhnen bei der Eréffnung lhrer Website mitgeteilt.

V' TYPO3

ks Gbes TYPOT V' Treoa

Geben Sie in das erste Feld lhren Benutzernamen und in das zweite Feld Ihre Kennwort ein und klicken Sie auf
Anmeldung. Aus Sicherheitsgriinden gibt es keine Kennwort-Vergessen-Funktion. Sollten Sie einmal [hr Kennwort

vergessen haben, wenden Sie sich bitte per E-Mail oder per Telefon an den Support.
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Ubersicht Verwaltungsoberfliche
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Nach der Anmeldung befinden Sie sich in Ihrem Administrationsbereich, tiber den Sie Ihre Website verwalten

kénnen. Im folgenden stellen wir lhnen die einzelnen Bereiche kurz vor.

Benutzerfunktionen @
Im oberen rechten Bereich finden Sie die Benutzerfunktionen. Hier erhalten Sie Zugriff auf Ihre Benutzereinstel-
lungen (z.B. Ihr Kennwort). Auflerdem kénnen Sie sich hier auch wieder aus der Verwaltungsoberfliche abmelden.

Die einzelnen Funktionen werden im nachsten Kapitel ndher beschrieben.

Module

Ganz links finden Sie die Moduliibersicht. Hier gibt es das Modul Seite und das Modul Dateiliste. Uber Seite
gelangen Sie zum Seitenbaum innerhalb der Verwaltungsoberfliche. Das ist der Einstiegspunkt fir die Verwaltung
lhrer Seite und Inhalte. Unter Dateiliste finden Sie alle Medien lhrer Website (Bilder, Dokumente, etc.). Auflerdem
finden Sie dort auch eine Bibliothek von Bildern, die Sie fir die Gestaltung lhrer Website nutzen kénnen (Ordner

o-shared).

Seitenbaum
Neben den Modulen finden Sie den Seitenbaum. Hier kénnen Sie neue Seiten anlegen, Seiten entfernen, verschie-

ben oder deaktivieren. Auerdem gelangen Sie von dort zur Inhaltspflege einzelner Seiten.
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Benutzerfunktionen
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Benutzer

Jﬁ Einstellungen

[ Abmelden
eb > Seite

en Inhalt dieser Seite bearbeiten wollen, klicken Sie bitte auf den Seitentitel im
1 zur Linken.

Lesezeichen (&)

Uber das Symbol mit dem Stern haben Sie Zugriff auf gesetzte Lesezeichen innerhalb des Administrationsbe-
reichs. Klicken Sie auf den Stern, um lhre Lesezeichen anzuzeigen. Dort erhalten Sie auch eine kurze Anleitung,
wie Sie Lesezeichen setzen kénnen.

Kiirzlich verwendete Dokumente

Wenn Sie eine Seite bearbeiten, wird diese in diesem Menii abgelegt und kann jederzeit von dort wieder aufgeru-
fen werden.

Handbuch Typo3 @

lhre Website basiert auf dem bekannten Content-Management-System Typo3. Unter dem Hilfesymbol finden Sie
das Typo3-Handbuch, das lhnen einige weiterfiihrende Informationen zu Typo3 im besonderen gibt. Die zentra-
len Teile, die fiir die Pflege Ihrer Website relevant sind, sind jedoch Bestandteil dieses Handbuchs, so dass das
Typo3-Handbuch in der Regel nicht benétigt wird.

Benutzerprofil (®

Klicken Sie auf lhren Namen, so 6ffnet sich ein Menti, tber das Sie zu lhrer Benutzereinstellungen gelangen. Dort
kénnen Sie sich auch abmelden, wenn Sie mit der Arbeit an lhrer Website fertig sind und den Administrationsbe-
reich verlassen méchten.
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Benutzerfunktionen
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Benutzereinstellungen

Wenn Sie auf Einstellungen geklickt haben, gelangen Sie zu lhrer Benutzereinstellungen. Diese haben nur interne
Relevanz. Eine Anderung lhres Namens oder Ihrer E-Mail-Adresse dndert nicht die entsprechenden Daten auf der
Website.

lhr Kennwort kénnen Sie dndern, in dem Sie auf den Reiter »Passwort« @ klicken. Wenn Sie mit den Anderun-

gen fertig sind, klicken Sie oben auf »Speichern«, um lhre Anderungen zu iibernehmen.

Die weiteren Reiter enthalten Zusatzfunktionen, die Sie nicht zwingend benétigen.
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Layouteinstellungen
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Layouteinstellungen aufrufen
Um das Layout lhrer Website anzupassen, klicken Sie auf das Modul Seite@ Der Seitenbaum erscheint in der

zweiten Spalte. Klicken Sie hier auf den Eintrag mit der \X/eltkugel Im Hauptbereich erscheint nun ein neuer
Inhalt. Im oberen Bereich finden Sie eine Reihe von Buttons. Uber den zweiten Button kénnen Sie die Eigenschaf-

ten der gewdhlten Seite bearbeiten @
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Layouteinstellungen
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Layouteinstellungen dndern

Nach dem Klick auf »Seiteneigenschaften bearbeiten« wihlen Sie den Reiter Layout @ Dort finden Sie alle
Einstellungen fiir die Gestaltung lhrer Website. Andern Sie die Werte und klicken Sie im oberen Bereich auf
Speichern, um lhre Einstellungen zu tibernehmen. Wenn Sie nun lhre Website aufrufen, sehen Sie das

gednderte Layout.

Layouteinstellungen erklirt
Die verschiedenen Farbfelder 6ffnen auf Klick einen Farbwéhler, iiber den Sie komfortabel die gewiinscht Farbe
auswihlen kénnen. Um die gewahlte Farbe zu tibernehmen Klicken Sie einfach irgendwo auf die Seite oder dri-

cken Sie eine beliebige Taste.

Bitte denken Sie daran, zu Speichern, nachdem Sie lhre Anderungen vorgenommen haben. Erst dann werden die

neuen Einstellungen wirksam.

Auf den folgenden Seiten erlautern wir die Bedeutung der einzelnen Felder.
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Layouteinstellungen

Hintergrundfarbe
Steuert die Hintergrundfarbe der gesamten Website.

Hintergrundfarbe Kopf

Steuert die Hintergrundfarbe des Kopfbereichs. Dies geschieht nur, wenn Inhalte im Feld Kopfzeile oder den

Social-Media-Profilen hinterlegt sind. Sind diese Inhalte nicht hinterlegt erscheint auch kein Kopfbereich.

Hintergrundfarbe Fuf
Steuert die Hintergrundfarbe des Fufbereichs mit den Links zu Impressum und Datenschutz.

Hintergrundfarbe Menii
Steuert die Hintergrundfarbe des Bereichs mit Logo und den Links der Navigation.

Hintergrundfarbe Button
Steuert die Hintergrundfarbe von Buttons.

Hintergrundfarbe Inhalt
Steuert die Hintergrundfarbe des Hauptinhaltbereichs.

Vordergrundfarbe
Steuert die generelle Schriftfarbe.

Vordergrundfarbe Kopf
Steuert die Schriftfarbe des Kopfbereichs Dies geschieht nur, wenn Inhalte im Feld Kopfzeile oder den

Social-Media-Profilen hinterlegt sind. Sind diese Inhalte nicht hinterlegt erscheint auch kein Kopfbereich.

Vordergrundfarbe Fuf
Steuert die Schriftfarbe der Inhalte im Fufdbereich.

Vordergrundfarbe Menii
Steuert die Schriftfarbe des Bereichs mit Logo und den Links der Navigation.

Vordergrundfarbe Button
Steuert die Schriftfarbe der Buttons.

Vordergrundfarbe Link
Steuert die Schriftfarbe von Links im Hauptinhalt.

Vordergrundfarbe Link (Mouseover)
Steuert die Schriftfarbe von Links im Hauptinhalt, wenn diese mit der Maus beriihrt werden.

Vordergrundfarbe Kopfgrafik
Steuert die Schriftfarbe von Texten, die auf einer Kopfgrafik platziert werden.

Handbuch AGTCM Therapeutenwebsiteprojekt
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Layouteinstellungen

Schriftart
Steuert die Schriftart lhrer Website.

Schriftgréfie

Geben Sie hier die Textschriftgrofle ein (nur Zahlen). Ein sinnvoller Wert liegt zwischen 12 und 16. Andere Schrift-

gréen (z.B. fur Uberschriften) werden auf Basis dieses Werts automatisch berechnet.

Zeilenhohe
Geben Sie hier die Zeilenhéhe ein (nur Zahlen). Der Wert sollte gréRer als die Schriftgréfe sein. Sinnvoll ist hier
grob das 1,5-fache der Schriftgrofie. Grof3ere Abstinde sorgen fiir ein luftigeres Schriftbild.

Kopfzeile
Dieses Feld kénnen Sie frei belegen. Die Information erscheint oben Links im Kopfbereich hrer Website. Hier

kénnen Sie zum Beispiel eine Praxis-Telefonnummer angeben.

Facebook Profil-Seite

Tragen Sie hier — sofern vorhanden — die Adresse lhrer Facebook-Seite ein (mit https://). Im Kopf- und Fuf3bereich

erscheint ein lcon, das auf diese Seite verlinkt.

Twitter Profil-Seite
Tragen Sie hier — sofern vorhanden — die Adresse lhrer Twitter-Seite ein (mit https://). Im Kopf- und Fuf3bereich
erscheint ein lcon, das auf diese Seite verlinkt.

Instagram Profil-Seite
Tragen Sie hier — sofern vorhanden — die Adresse lhrer Instagram-Seite ein (mit https://). Im Kopf- und Fuf2-
bereich erscheint ein lcon, das auf diese Seite verlinkt.

Rahmenfarbe

Steuert die Linienfarbe fiir verschiedene Elemente.

Linie iiber Fuf

Blendet eine Linie zur Abtrennung des Fuf3bereichs vom Hauptinhalt ein.

Schatten unter Kopf

Blendet einen Schatten unterhalb des Ments ein und grenzt damit den Kopf vom Hauptinhalt ab.

Navigation in GroRbuchstaben
Stellt die Eintridge der Hauptnavigation auf GrofRbuchstaben um.

Handbuch AGTCM Therapeutenwebsiteprojekt



Layouteinstellungen

Layout
Ermdoglicht die Auswahl des Basislayouts Ihrer Website. Es werden fuinf Layouts bereitgestellt. Das erste Layout ist
dabei das alte Layout Ihrer Therapeutenwebsite. Bitte beachten Sie, dass dieses Layout nur aus Kompatibilitats-

griinden bereitsteht und nicht alle neuen Funktionen und Einstellungen abbildet.

Farbvorlage
Bietet eine Auswahlmdglichkeit, um ein vorgefertigtes Farbschema zu laden. Bitte beachten Sie, dass die Auswahl

und das Speichern alle bisherigen Farbeinstellungen tiberschreibi.

Musterinhalte erzeugen

Wenn Sie diese Option aktivieren und Speichern, wird die Startseite mit Musterinhalten befiillt. Bereits vorhande-
ne Inhalte werden deaktiviert (aber nicht geléscht). Ihre Website enthlt danach eine Kopfgrafik, eine Uberschrift
zum Thema »Was ist Chinesische Medizin«, Einstiege in die Fachtexte in Form eines Kurztextes mit Bild und

Text, die Qualitdtsleiste mit Angabe lhrer Zertifizierungen, einen Musterbereich mit Einstiegen zu Terminen sowie

einen abschlieRenden Kurztext, der zum Beispiel fir Offnungszeiten oder dhnliches genutzt werden kann.

Anschrift und Kontakt Datenschutzbeauftragter

Bitte geben Sie hier die Anschrift lhrer/s Datenschutzbeauftragten in der Form Name, Strafe und Hausnummer,
PLZ Ort, E-Mail-Adresse ein.

Wichtig: Bitte fiillen Sie dieses Feld nur aus, sofern Sie fuir lhr Unternehmen eine/n Datenschutzbeauftragte:n
bestellt haben.

Zusatz Datenschutzerklarung

Uber dieses Feld haben Sie die Méglichkeit die bereitgestellte Datenschutzerkldrung zu erweitern. Der eingegebe-
ne Text wird innerhalb lhrer Datenschutzerklarung nach Abschnitt VIII Nr. 4 ausgegeben. Bitte beachten Sie, dass
ausschlieRlich Sie fur Ihren individuellen Text haften. Eine Nutzung dieses Felds ist in der Regel nicht erforderlich.
Benotigt wird eine Angabe lediglich, wenn Sie tiber das Inhaltselement HTML-Code (siehe Kapitel »Inhaltselement

HTML-Code«) externe Tools eingebunden haben. Bitte holen Sie im Zweifel fachlichen Rat ein.

Logo

Bietet die Méglichkeit ein Logo aus Ihren hochgeladenen Medien auszuwihlen. Das Logo erscheint im Kopf jeder
Seite. Weitere Informationen zum Hochladen von Medien finden Sie im Abschnitt »Medien verwalten« dieses
Handbuchs.

Handbuch AGTCM Therapeutenwebsiteprojekt 12



Seiten verwalten
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Der Seitenbaum ()

Der Seitenbaum bietet Ihnen die Méglichkeit die einzelnen Seiten lhrer Website zu verwalten. Die ersten beiden
Eintrige (Website und Benutzername [Eintrag mit Weltkugel]) sind Sonderseiten. Darunter befinden sich alle Sei-
ten Ihrer Website. Durch Klick auf den Pfeil kénnen Sie den Unterbaum einer Seite aufklappen und sehen damit,
welche Seiten sich unterhalb dieses Eintrags befinden. Die beiden Seiten Footer und Meldungen erscheinen nicht

in der Navigation. Alle tibrigen Seiten erscheinen auch im Menu lhrer Website.

Die Unterseiten von Footer spiegeln die Links wieder, die im Fufs Ihrer Website angezeigt werden. Unterhalb der
Seite Meldungen befindet sich eine Fehlerseite, die angezeigt wird, falls eine Seite angesteuert wird, die es nicht

mehr gibt.
Wenn Sie eine Seite anklicken werden im Hauptbereich die Inhalte angezeigt, die auf der jeweiligen Seite liegen.

Die Seite mit der Weltkugel trigt keine Inhalte. In dieser werden lediglich die globalen Layouteinstellungen verwal-

tet.
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Seiten verwalten

Aktionen im Seitenbaum

Im Seitenbaum stehen lhnen bereits diverse Funktionen zu Verwaltung lhrer Seiten zur Verfiigung. Sie kénnen Sei-
ten durch Klick und ziehen umsortieren und so auch die Reihenfolge im Menii lhrer Website beeinflussen. Mittels
Doppelklick auf einen Seiteneintrag kénnen Sie den Namen der Seite andern. Durch einen Klick mit der rechten

Maustaste auf eine Seite erhalten Sie ein Kontextmenii in dem Sie weitere Aktionen zur Seite finden.

Ansehen

Uber diesen Link kénnen Sie eine Vorschau der entsprechenden Seite aufrufen.

Bearbeiten

Durch Klick gelangen Sie auf die Bearbeitungsmaske der Seiteneigenschaften.

Neu
Hieriiber kénnen Sie eine neue Standardseite erstellen

Info

Offnet ein neues Fenster mit Informationen zur gewshlten Seite

Kopieren
Durch Klick wird die ganze Seite in eine interne Zwischenablage kopiert. Sie kénnen danach eine Kopie der Seite

an anderer Stelle einfiigen.

Ausschneiden
Durch Klick wird die ganze Seite in eine interne Zwischenablage kopiert. Sie kénnen danach eine Kopie der Seite

an eine andere Stelle verschieben.

Einfiigen nach (nur verfiigbar nach Kopieren oder Ausschneiden)

Durch Klick wird die Seite in der Zwischenablage nach der gewihlten Seite auf der gleichen Ebene eingefiigt.

Einfiigen in (nur verfiigbar nach Kopieren oder Ausschneiden)

Durch Klick wird die Seite in der Zwischenablage unterhalb der gewihlten Seite (eine Ebene tiefer) eingefiigt.

Deaktivieren
Durch Klick wird die Seite deaktiviert. Die Seite wird fiir Besucher nicht mehr angezeigt. Sie kénnen die Seite wei-

terhin tiber die Vorschaufunktion anzeigen (Link Ansehen).

Léschen

Die gewihlte Seite wird nach einer Sicherheitsabfrage gel6scht.
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Seiten verwalten
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Neue Seiten anlegen

Um neue Seiten anzulegen, klicken Sie im oberen Bereich des Seitenbaums auf das Symbol mit dem Pluszeichen @
Darunter erscheinen nun drei Symbole. Diese Symbole représentieren unterschiedliche Seitentypen.

Das erste Symbol dient zur Anlage von Standardseiten. Das sind alle Seiten, die selbst Inhalte tragen. Dies ist der

Seitentyp, den Sie in der Regel benétigen. Ziehen Sie das Symbol bei gedriickter Maustaste an die entsprechende

Stelle im Seitenbaum, um eine neue Seite anzulegen. Die Seite wird deaktiviert ohne Titel angelegt. Durch Doppel-
klick konnen Sie die Seite benennen und mit Klick der rechten Maustaste aktivieren.

Das zweite Symbol dient zur Anlage von internen Verweisen. Wenn Sie zum Beispiel im Fufs einen Link auf die
Startseite einrichten méchten, ziehen Sie das Symbol in den Bereich »Footer«. Anschliefend nennen Sie die Seite
Startseite und aktivieren Sie diese. Durch Klick auf den Eintrag »Bearbeiten« im Kontextmenii (rechte Maustaste)
gelangen Sie zur Einstellung der Seiteneigenschaften. Dort kénnen Sie dann als Ziel fur die Verlinkung die bereits
vorhandene Startseite auswahlen. Die Besucher lhrer Website finden nun im Fuf aller Seiten einen Eintrag »Start-
seite«, iber den Sie auf die Startseite Ihrer Website gelangen.

Mdchten Sie einen Link zu einer fremden Website in lhrem Men integrieren, ziehen Sie das dritte Symbol
(Kettenglied) an die gewlinschte Stelle im Seitenbaum. Benennen und aktivieren Sie die Seite wie gewohnt. An-
schliefend 6ffnen Sie tiber Rechtsklick und Bearbeiten die Seiteneigenschaften. Dort kénnen Sie das gewiinschte

Linkziel angeben.
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Seiten verwalten
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Was sind Seiteneigenschaften?

Die Seiteneigenschaften sind die »Rahmeninformationen« einer Seite wie zum Beispiel der Seitenname, eine Be-
schreibung fir Suchmaschinen oder auch die Information, ob eine Seite von Suchmaschinen indiziert werden darf
oder nicht. Auf die einzelnen Eigenschaften gehen wir auf der nachsten Seite ein.

Seiteneigenschaften bearbeiten

Die Seiteneigenschaften einer Seite erreichen Sie Giber zwei Wege. Zum einen kénnen Sie tber Klick mit der rech-
ten Maustaste das Kontextmenii 6ffnen und dort den Eintrag »Bearbeiten« wiahlen. Zum anderen kénnen Sie die
Seite im Seitenbaum einfach anklicken im Hauptbereich sehen Sie nun die Inhalte der entsprechenden Seite. Im
oberen Bereiche finden Sie vier Schaltflichen. Die zweite Schaltfliche bietet Ihnen die Méglichkeit, die Seitenei-

genschaften aufzurufen.
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Seiteneigenschaften erlautert

Die Seiteneigenschaften liegen gegliedert auf verschiedenen Karteikarten und unterscheiden Sie je nach Seitentyp.
Im folgenden erlautern wir die einzelnen Felder. Der Reiter Verhalten enthilt erweiterte Einstellungen, die Sie fur
die Verwaltung lhrer Website nicht benétigen.

Typ (Allgemein)
Der Seitentyp der gewahlten Seite.

Seitentitel (Allgemein)
Dieses Feld trigt den Namen der Seite eine Anderung dndert den Namen im Seitenbaum und im Menii Ihrer
Website.

Noindex (Allgemein)
Durch Anklicken wird festgelegt, dass die Seite von Google nicht indiziert werden darf. Die Einstellung sollte nur
mit gutem Grund aktiviert werden.

Nofollow (Allgemein)
Durch Anklicken wird festgelegt, dass Links auf dieser Seite von Google nicht besucht werden sollen. Die Einstel-

lung sollte nur mit gutem Grund aktiviert werden.

Bild Facebook (Allgemein)

Hier kann ein Bild verkniipft werden, dass genutzt wird, wenn ein Besucher die jeweilige Seite bei Facebook teilt.
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Inhaltsangabe (Metadaten)
Dieser Text wird verwendet, wenn Sie das Inhaltselement »Unterseiten« verwenden (siehe Kapitel »Inhalte verwal-

ten«).

Schlagworte (Metadaten)

Hier kénnen Sie die sogenannten Meta-Keywords pflegen. Hinweis: diese Daten haben keinen Einfluss mehr auf
die Platzierung lhrer Website in den Suchergebnissen von Suchmaschinen. Unsere Empfehlung ist es, dieses Feld
nicht auszufiillen.

Beschreibung (Metadaten)

Hier kénnen Sie eine Beschreibung Ihrer Seite fiir Suchmaschinen hinterlegen. Dieser Text wird bei Suchmaschi-

nen in den Trefferlisten angezeigt. Auf die Platzierung in den Suchergebnissen hat dieser Text jedoch keinen Ein-

fluss. Wir empfehlen hier die Eingabe eines eigenen Textes fiir jede Unterseite mit ca. 170 Zeichen, der den Inhalt

der jeweiligen Seite beschreibt.

Dateien (Ressourcen)
Das erste hier hinterlegte Bild wird verwendet, wenn Sie das Inhaltselement »Unterseiten« verwenden (siehe

Kapitel »Inhalte verwalten«).

Seite deaktivieren (Zugriff)
Die Seite ist fiir Besucher lhrer Website nicht mehr aufrufbar.

In Meniis verbergen (Zugriff)
Die Seite ist aufrufbar, erscheint aber nicht im Menii lhrer Website.

Veréffentlichungsdatum (Zugriff)
Datum, zu dem die Seite veréffentlicht werden soll.

Ablaufdatum (Zugriff)
Datum zu dem die Seite nicht mehr erreichbar sein soll.
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Seiteneigenschaften vom Seitentyp Verweis

Wenn Sie eine Seite vom Typ »Verweis« anlegen, haben Sie ein zusitzliches Feld Verweisziel zur Verfiigung. Uber
dieses Feld kénnen Sie festlegen, auf welche Seite der Verweis zeigen soll. Um die entsprechende Seite auszuwih-
len, kédnnen Sie im Feld »Datensitze suchen« @ einen Seitennamen angeben. Sie erhalten dann eine Vor-
schlagsliste aus der Sie wihlen kénnen. Sie kénnen auch auf das Ordnersymbol klicken, um ein Fenster mit

einem eigenen Seitenbaum zu 6ffnen, aus dem Sie wihlen kénnen.
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Seiteneigenschaften vom Seitentyp Link zu externer URL

& Seie (13574

Beim Seitentyp »Link zu externer URL« erhalten Sie zwei zusitzliche Felder, Giber die Sie eine Verlinkung zu einer

externen Seite herstellen kénnen. Im Feld »Protokoll« wihlen Sie das entsprechende Protokoll aus. Wenn Sie sich

unsicher sind, wiahlen Sie die Option »http://«. Im Feld URL geben Sie dann den Link nach folgendem Muster an

www.meinlink.de/seite
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Seiteneigenschaften vom Seitentyp Weltkugel
Dieser Seitentyp ist der Startpunkt fur hre Website. Bitte pflegen Sie hier ausschlieflich die Layoutinformationen

und belassen Sie alle anderen Einstellungen in ihrem Originalzustand.
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Grundlagen zum Verwalten von Inhalten

Wenn Sie die Inhalte einer Seite bearbeiten méchten, wihlen Sie die entsprechende Seite aus dem Seitenbaum.
Im Hauptbereich sehen Sie nun zwei Inhaltsabschnitte (Kopf und Inhalt). In diesen Abschnitten liegen die bereits
vorhandenen Inhaltselemente der entsprechenden Seite.

Jede Seite besteht aus einer Sammlung von unterschiedlichen Inhaltselemente, die Sie in der Reihenfolge belie-
big verdndern und erweitern kénnen. Die einzelnen Inhaltselemente zeigen eine Zusammenfassung des jeweils
eingepflegten Inhalts.

Jedes Inhaltselement bietet grundlegende Funktionen, die wir im Folgenden erliautern.

Bearbeiten, deaktivieren und léschen @

Uber das Stift-Symbol gelangen Sie zur Pflegemaske des Inhaltselements. Je nach Typ des Inhaltselements stellt

dieses unterschiedliche Funktionen bereit.

Uber den Schalter kénnen Sie Inhaltselemente aktivieren oder deaktivieren. Deaktivierte Inhaltselemente werden
ausgegraut dargestellt.

Uber das Papierkorb-Symbol kénnen Sie ein Inhaltselement nach Bestitigung einer Sicherheitsabfrage 8schen.

Verschieben

Mdchten Sie ein Inhaltselement verschieben, ziehen Sie es bei gedriickter Maustaste an die entsprechende Stelle.
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Neue Inhalte anlegen
Um neue Inhalte anzulegen, klicken Sie auf einen der Inhaltsbuttons. @ Das neue Inhaltselement wird dann an

der entsprechenden Stelle eingefligt.

&
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== Definftionulirts

Nach dem Klick erscheint eine Auswahl der verfiigbaren Inhaltselemente. Fiigen Sie ein Element im Inhaltsbereich
»Kopf« hinzu, haben Sie nur das Inhaltselement »Kopfgrafik« zur Verfligung. Wahlen Sie nun das gewiinschte

Element durch Klick aus.
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Kopieren von Inhaltselementen
Durch Klick auf das linke Symbol eines Inhaltselements erhalten Sie ein Kontextmeni. @ Uber dieses kénnen

Sie das entsprechende Element in die Zwischenablage kopieren. Um die Kopie an anderer Stelle einzufiigen, kli-
cken Sie bitte auf den Einfiigenbutton an der gewlinschten Stelle. Dieser Button erscheint erst, nachdem Sie

ein Inhaltselement kopiert haben.

Sie kénnen Inhaltselemente damit nicht nur innerhalb einer Seite kopieren, sondern auch Elemente von einer

Seite auf eine andere kopieren und verschieben.

Um ein Element zu verschieben, wihlen Sie statt der Funktion »Kopieren« die Funktion »Ausschneiden«.
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Grundlagen von Inhaltselementen

Wenn Sie ein Inhaltselement gewdhlt haben, erscheint ein leeres Formular fiir die Pflege des Inhalts. Je nach
Inhaltselement tragt das Formular abweichende Felder. Die Felder Typ, Spalten, Verbergen, Grid Container und
Grid Container Columns sind fester Bestandeteil aller Inhaltselemente und miissen nicht gepflegt werden. Darunter
beginnt der Abschnitt »Contents« in dem sich die entsprechenden Felder befinden.

Sind Sie mit der Arbeit an einem Element fertig, so missen Sie dieses noch Speichern. Den entsprechenden
Button finden Sie im Kopf des Hauptbereichs. Nach dem Speichern bleiben Sie weiterhin im Inhaltselement.
Durch Klick auf das Kreuz neben dem Speichernbutton schliefen Sie das Inhaltselement und gelangen zurtick zur
Seitenansicht, auf der Sie nun auch das neue Inhaltselement finden.
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Inhalte verwalten

Eingabefelder in Inhaltselementen
In den Inhaltselementen stehen lhnen verschiedene Formularfelder zur Verfiigung. Die meisten davon kennen Sie
bereits aus unterschiedlichen Formularen im Internet. Es gibt jedoch einige Sonderfelder, die wir hnen im nach-

folgenden niher erldutern werden.

= Verlinkungsfeld

alls Uber das Verlinkungsfeld kénnen Sie Links zu Seiten lhrer
Website festlegen. Zudem kénnen auch E-Mail-Links und
Links zu externen Seiten hergestellt werden. Klicken Sie
auf das Symbol mit dem Kettenglied, um das Konfigurati-
onsfenster fiir das Linkziel zu 6ffnen. Dieses Fenster bietet
Ihnen Karteikarten fur die unterschiedlichen Linktypen.
Folgende Linktypen stehen Ihnen zur Verfligung: Seite,
Datei, Ordner, Externe URL, E-Mail.

Bild Medienfeld
53 Biid Rénfigen Uber das Medienfeld kénnen Sie hochgeladene Medien/
Erlhigts Datekrwaltaningt Bilder auswihlen. Klicken Sie dazu auf den Link »Bild hin-

zufligen. Es 6ffnet sich dann ein Fenster, in dem Sie eine

Ordnerstruktur sehen, aus der Sie das gewtiinschte Bild

auswihlen kénnen.

ERerm-Seite Seitenauswabhl
a Uber dieses Feld kénnen Sie bestehende Seiten lhrer Web-
EJL=] site auswihlen. Sie haben dazu die Méglichkeit einfach im
Y Sexe

Feld »Datensitze suchen« den entsprechenden Seitentitel
einzugeben. Sie erhalten dann eine Vorschlagsliste aus
der Sie wihlen kénnen. Sie haben aber auch die Méglich-
keit auf das Ordner-Symbol zu klicken. Es &ffnet sich ein
Fenster mit einem eigenen Seitenbaum, aus dem Sie die

gewiinschte Seite auswahlen kénnen.

0 Text Texteditor
In einigen Inhaltselementen finden Sie einen erweiterten

- | 50| [ Oomesds Texteditor, der Formatierungen dhnlich zu Word ermég-

1
1]
B
-l

licht. Die Formatierungsméglichkeiten sind auf die Dar-

stellung lhrer Website optimiert.
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Inhaltselement Kopfgrafik

Das Inhaltselement »Kopfgrafik« dient zur Darstellung eines grofden Bilds im Kopf der Seite. Dieses Inhaltsele-
ment sollte immer im Inhaltsbereich »Kopf« eingefiigt werden. Sie haben die Méglichkeit tiber den Button »Bild
hinzufiigen« eines oder mehrere Bilder aus der Dateiliste auszuwihlen. Wahlen Sie mehrere Bilder, so entsteht auf
der Website automatisch ein Slider, in dem die gewihlten Bilder automatisch durchwechseln.

Am besten wirkt das Element, wenn alle verwendeten Bilder die gleiche Héhe haben. Dazu kénnen Sie die Zu-

schnitssfunktion verwenden, tiber die Sie alle eingesetzten Bilder auf ein gleiches Seitenverhiltnis zuschneiden
kénnen. Damit werden dann alle Bilder in der Websiteansicht gleich hoch.
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Jedes Bild in der Kopfgrafik kann mit weiteren Inhalten bestiickt werden, die dann schwebend tiber dem Bild ange-

zeigt werden. Diese Inhalte pflegen Sie auch an dieser Stelle. Sobald Sie ein Bild verkniipft haben, erscheint dieses

in der Liste der Bilder. Durch Klick kénnen Sie jedes Bildelement aufklappen. Sie sehen dann weitere Felder.

Die Inhalte tiber einem Bild kénnen aus Titel, Text und Link bestehen. Den Titel pflegen Sie im Feld »Titel« der
Grafik. Den Text pflegen Sie im Feld »Beschreibung (Bildunterschrift)«. Den Link kénnen Sie im Feld »Link«

festlegen. Klicken Sie dazu auf das Symbol mit dem Kettenglied. Im folgenden Fenster kénnen Sie eine Seite Ihrer

Website auswihlen. Weiterhin stehen lhnen auch Verlinkungsmaoglichkeiten zu E-Mail-Adressen und externen

Seiten zur Verfligung.
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Inhaltselement Uberschrift
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Das Inhaltselement Uberschrift bietet Ihnen die Méglichkeit Uberschriften in lhre Seiten zu integrieren. Je nach-

dem, wie Sie die Felder ausftillen unterscheidet sich auch die Darstellung. Das einzige Pflichtfeld ist das Feld

»Uberschrift«. Hier sind auch mehrzeilige Uberschriften méglich.

Uber das Feld Dachzeile kénnen Sie einen Text festlegen, der tiber der Uberschrift erscheint. Das Feld Ebene er-

méglicht es lhnen, eine Hierarchie Ihrer Uberschriften zu vergeben. Jede Seite sollte mindestens eine Uberschrift

der Ebene 1 enthalten, die méglichst weit oben steht.

Uber das Feld »Zentrieren«, kénnen Sie festlegen, dass die Uberschrift und die Dachzeile zentriert dargestellt

werden.
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Inhaltselement Text

Dies ist neben dem Feld Uberschrift das wichtigste Element. Hier pflegen Sie den Textinhalt Ihrer Seiten. Im Feld
Text steht lhnen ein Editor zur Verfligung, der auch einfache Formatierung wie Fett und Kursiv sowie das Festlegen
von Links erlaubt. Um eine dieser Funktionen zu nutzen, markieren Sie den gewiinschten Text und klicken Sie auf

den entsprechenden Button.
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Inhaltselement Text-Spalte
Das Inhaltselement Text-Spalte bietet die gleichen Funktionen wie das Inhaltselement Text. Wenn Sie mehrere

Inhaltselemente Text-Spalte direkt hintereinander auf der Seite platzieren, so werden diese in Spalten angeordnet.

Fur jede Spalte kénnen Sie eine Breite im Verhiltnis zur Breite des Seiteninhalts angeben. Die verfligbaren Breiten
sind 1/3,1/2, 1/4, 2/3 und 3/4. Damit kénnen Sie zum Beispiel vier 1/4 Spalten nebeneinander setzen oder eine
1/3 und eine 2/3 Spalte. Fiir die Darstellung von 2-spaltigen Inhalten ist das Inhaltselement »Definitionsliste« zu

bevorzugen.
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Inhaltselement Bild

Uber das Inhaltselement Bild, kénnen Sie Bilder in Ihre Texte einfligen. Platzieren Sie dieses Element vor einem
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Text-Element, um flief3t der Text das gewihlte Bild auf der rechten Seite. Das gewtinschte Bild kénnen Sie tiber den

Button »Bild hinzufligen« aus der Dateiliste auswihlen.

Wenn Sie die Option »Rechts ausrichten« aktivieren, wird das Bild rechts neben dem nachfolgenden Text platziert.

Wenn Sie ein Bild gewihlt haben, haben Sie die Méglichkeit je Bild einen optionalen Link festzulegen. Auf der

Website verlinkt das Bild dann auf das entsprechende Linkziel.
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Inhaltselement Teaser
Das Inhaltselement Teaser erméglicht es lhnen kleine Einleitungsblécke, die auf unterschiedliche Seiten verlinken,
anzulegen. Mehrere aufeinanderfolgende Teaser-Elemente werden dabei in Spalten angeordnet. Die folgenden

Felder stehen Ihnen pro Teaser zur Verfiigung.

Bild

Zeigt das gewdhlte Bild als Vorschau im Teaser an.

Titel

Steuert die Uberschrift des Inhaltselements.

Text

Steuert den Kurztext des Inhaltselements. Hier stehen lhnen die gleichen Formatierungsoptionen wie beim
Inhaltselement Text zur Verfligung.

Link

Legen Sie ein Verweisziel fiir den Link des Teasers fest.

Layout

Steuert das Aussehen des Teasers. Folgende Formate stehen lhnen zur Verfiigung: Offen, Box, Breit, Extrabreit.
Rundes Bild

Stellt das gewahlte Bild in Kreisform dar, wenn diese Option gewéhlt wird.

Linkbeschriftung

Fillen Sie dieses Feld mit der gewiinschten Beschriftung fir den Link. Wenn Sie das Feld freilassen, wird der Text

»Mehr erfahren« verwendet.

Handbuch AGTCM Therapeutenwebsiteprojekt 33



Inhalte verwalten

¥ wiebste
= % tuchandt
nisraeiy
Lirds
Was st TOMT
Miespritus
Arrprdiniet

e argefontere Sele wude nihl
Fosster

Dalsctuty

Irgresssm

Inhaltselement Unterseiten

Das Element Unterseiten erzeugt eine dhnliche Darstellung wie das Inhaltselement Teaser. Wihrend Sie jedoch
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beim Teaser alle Inhalte manuell festlegen, bezieht dieses Element seine Daten aus den Unterseiten, der Seite, die

Sie im Feld »Eltern-Seite« auswihlen.

Das Feld Layout bietet Ihnen die gleichen Formate wie das Element Teaser. Zusitzlich verfugt dieses Element noch

tber ein Layout »Liste«, liber das lediglich eine Liste von Links zu den entsprechenden Unterseiten ausgegeben

wird. Da dieses Element immer auf die entsprechende Seite verlinkt, gibt es hier kein Feld, um einen Link anzuge-

ben. Der Teaser verlinkt immer auf die jeweilige Seite des Seitenbaums.

Uber das Feld »Maximale Anzahl von Eintrdgen« kénnen Sie festlegen, wie viele Links zu Unterseiten ausgege-
ben werden sollen. Das kann man zum Beispiel nutzen, um aktuellste Nachrichten auf der Startseite anzuzei-
gen. Dazu wiirden Sie eine Seite »Nachrichten« anlegen. Unterhalb dieser Seite legen Sie je eine Seite fur jede

Nachricht an und befillen diese mit Inhalt. Auf der Seite Nachrichten fiigen Sie dann ein Unterseiten-Element

ohne Beschrinkung der Eintrage ein. Dadurch werden auf dieser Seite alle Nachrichten in Teaser-Form angezeigt.

Auf der Startseite fligen Sie ebenfalls ein Unterseiten-Element ein. Als Eltern-Seite wihlen Sie auch hier die Seite

Nachrichten und beschranken die Menge der Eintrage auf vier. Damit erscheinen auf der Startseite automatisch

Teaser zu den vier Nachrichten, die am héchsten im Seitenbaum unterhalb von Nachrichten stehen.
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Die Inhalte, die in den Teasern des Unterseiten-Elements angezeigt werden, werden in den Seiteneigenschaften

der jeweiligen Unterseite verwaltet. Dazu wird der Seitenname (Titel des Teasers), das Feld Inhaltsangabe (Text

des Teasers) in der Karteikarte Metadaten und das Bildfeld in der Karteikarte Ressourcen (Bild des Teasers) heran-

gezogen.

Das Feld Inhaltsangabe bietet Ihnen dabei den gewohnten Texteditor mit Formatierungsmdoglichkeiten.
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Inhaltselement Qualititsleiste
Die Qualititsleiste ermdglicht es lhnen eine Banderole, die Ihre Zertifizierungen anzeigt auf einer Seite einzubin-
den. Neben lhren Zertifizierungen der AGTCM erscheint ein Logo. Die Option »Logo in weif3« farbt das Logo von

einer farbigen Variante auf eine weifle Darstellung um.

Die Funktion »lcons verwenden« sorgt dafiir, dass die Qualitatsleiste, die normalerweise in textlicher Form ange-

zeigt wird, festgelegt Symbole zu lhrer Zertifizierungen anzeigt.
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Inhaltselement Logoleiste
Das Element Logoleiste kann genutzt werden um eine Banderole mit Partnerlogos anzuzeigen (auch andere Grafi-

ken sind denkbar). Haben Sie mehr als vier Bilder ausgewihlt, wechseln diese auf Ihrer Website animiert durch.
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Inhaltselement Map

Dieses Inhaltselement dient zur Darstellung einer Google-Karte mit Markierung eines Standorts und einem Link
zum Routenplaner von Google. Die Felder Breitengrad und Liangengrad miissen nicht ausgefillt werden. Geben
Sie in das Feld Anschrift eine Adresse in der Form »Strafde Hausnummer, Postleitzahl Ort« ein. Beim Speichern

werden dann automatisch die Breiten- und Lingengrade von Google abgefragt und in die entsprechenden Felder

eingetragen.
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Diese Werte kénnen von lhnen auch manuell angepasst werden. Die Werte werden nur abgefragt und eingetragen,

wenn die beiden Felder leer sind.
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Inhaltselement Definitionsliste

Uber das Inhaltselement Definitionsliste kénnen Sie tabellarische Aufstellungen gestalten (z.B. Terminlisten). Die
Aufstellungen sind immer zweispaltig und bestehen je Zeile aus einer Beschreibung und einem Wert. In der Be-
schreibung kdnnte als z.B. das Datum des Termins stehen. Im Feld Wert wiirde dann der Name der Veranstaltung

zu diesem Datum stehen.
Uber den Button »Zeile« am Ende der Liste kénnen Sie beliebig viele neue Zeilen anlegen. Einzelne Zeilen kénnen
tber den Papierkorb geléscht werden. Neue Zeilen werden immer am Ende der Liste angehingt und kénnen tiber

die Sortierfunktion (Symbol mit drei Streichen) an die gewtinschte Position gezogen werden.

Fir die Darstellung konnen Sie einstellen, ob der Inhalt der linken Spalte rechts ausgerichtet dargestellt werden
soll @ und wie breit diese Spalte sein soll Die Breite der zweiten Spalte passt sich entsprechend an.

Es stehen die Breiten 1/4, 1/3 und 1/2 zur Auswabhl, die sich an der Breite des Seiteninhalts orientieren.
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Inhaltselement Impressum

Das Inhaltselement Impressum ist ein Sonderelement, das bereits auf Ihrer Impressumsseite eingeftigt ist und
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die entsprechende Inhalte tragt. Sie kénnen dieses Inhaltselement auf der Impressumsseite bearbeiten und inhalt-

lich anpassen.

Eine Neuanlage wire nur notwendig, falls Sie das vorhandene Element geléscht oder deaktiviert haben.
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Inhaltselement Youtube-Video

Das Inhaltselement Youtube-Video ermdglicht es Ihnen ein Video von der Youtube-Plattform in lhre Webseite
einzubinden. Die Einbindung erfolgt nach aktuellen Anforderungen der DSGVO. In das Feld Quelle geben Sie bitte
die Youtube-ID des Videos ein. Sie erhalten diese wie folgt:

- Rufen Sie das entsprechende Video in Youtube auf

- Klicken Sie auf den Button »teilen« unterhalb des Videos

- In dem neuen Fenster sehen Sie nun eine Adresse nach dem Muster » https://youtu.be/8hI6NCNjeyl«
- Der Teil »8hl6NCNjeyl« ist die Youtube-ID, die Sie bitte in das Feld Quelle einfiigen

Aus Datenschutzgriinden wird kein automatisches Vorschaubild von Youtube angezeigt. Das Vorschaubild
miussen Sie selbst aus lhren Medien auswihlen. Es eignen sich dazu Bilder, die dem Benutzer eine Beurteilung
erlauben, um welches Video es sich handelt. Der Abspiel-Button muss nicht Bestandteil des Vorschaubilds sein.
Dieser wird automatisch platziert.

Uber das Feld Breite kénnen Sie die verwendete Darstellungsfliche beeinflussen. Die Hohe wird automatisch
angepasst.
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Inhaltselement Abstand
Uber das Inhaltselement Abstand kénnen Sie beliebig einstellbare vertikale Abstinde zwischen Elementen platzie-
ren. Bitte beachten Sie, dass alle Elemente bereits einen Standardabstand nach unten haben. Diesen kénnen Sie

tiber dieses Inhaltselement erweitern. Geben Sie dazu einfach die gewiinschte Héhe in Pixeln in das Eingabefeld

Héhe ein.
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Inhaltselement Farbbereich

Dieses Element ist etwas komplexer als die anderen Elemente. Es bietet Ihnen die Méglichkeit andere Elemente
in einer farbigen Flache zu gruppieren. Die Farbe ist dabei konfigurierbar. Sie finden dieses bei der Auswahl der
Inhaltselemente in der Karteikarte »Grid Elements«. Zur Konfiguration miissen Sie lediglich die Hintergrundfarbe
und die Vordergrundfarbe auswiahlen und das Element anschlieend speichern. Schliefien Sie anschliefend das

Element, so dass Sie die Seite mit den Inhaltselementen vor sich sehen.
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Sie sehen nun ein leeres hervorgehobenes Element namens Farbbereich.

Handbuch AGTCM Therapeutenwebsiteprojekt 43



Inhalte verwalten

Pigd; ftucharr

¥ wiebste
= ) tuthardt
Starseds
Lirds
Was st TOMT
Alrspastitis
Arragrdtinlintog
Tors
L
Dt
Otrakipurkter
Heiurgan
e argefontere Sele wude nihl
Fosster
Dalsctuty
Irgresssm

Startseite

Ueeracheify
Demioie

Ubariche

Samrinsits [13460])

REGR ~-- Q

Wil =rmed fud TRerapesbns Wibdarts van Folorakthanis

Tam Tocharit

Nun kénnen Sie tiber den Button Inhalt @ neue Elemente innerhalb dieses Farbbereichs anlegen. lhnen stehen
dabei die bereits zuvor beschriebenen Funktionen zur Verfligung. Das heif3t, Sie kénnen Elemente innerhalb des

Bereichs verschieben als auch deaktivieren. Zudem ist der Farbbereich selbst ein Inhaltselement, das sich mit

allen enthaltenen Elementen verschieben l4sst.

Zusitzlich kénnen Sie auch bereits bestehende Inhalte einfach in den Farbbereich ziehen.

Bitte beachten Sie, dass die Farbbereiche tiber eine eigene Farbkonfiguration verfiigen und daher nicht angepasst

werden, wenn Sie in den Layouteinstellungen ein neues Farbschema auswahlen.
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Inhaltselement HTML-Code
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Uber dieses Inhaltselement haben Sie die Méglichkeit einen freien HTML-Code einzubinden. Dies kann zum Bei-

spiel genutzt werden, um externe Tools einzubinden. In der Regel wird Ihnen dazu vom entsprechenden Anbieter

ein Code zur Verfiigung gestellt, den Sie in diesem Element hinterlegen. Auf Ihrer Webseite wird dieser Code

ausgefiihrt und der externe Inhalt wird dargestellt.

Da in diesem Fall ggf. Inhalte von einem Drittangebot geladen werden, kann die Anforderung an lhre

Datenschutzerklarung entstehen, tiber die Datenverarbeitung dieses Angebots zu belehren. Dazu miissen Sie lhre

Datenschutzerklarung tiber die Layouteinstellungen erweitern (siehe Kapitel »Layouteinstellungen erklart«).

Um den Code des Drittangebots einfiigen zu kénnen, aktivieren Sie bitte zuerst die Box »Datenschutz-Hinweis

zur Kenntnis genommen« @ durch Anklicken.
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Nach der Bestitigung erscheint nun ein Eingabefeld, in den Sie den bereitgestellten Code einfiigen kénnen.
Bitte achten Sie darauf, dass die Box »Datenschutz-Hinweis zur Kenntnis genommen« aktiviert bleiben muss.

Sobald Sie den Haken entfernen erfolgt keine Ausgabe des Codes mehr auf Ihrer Webseite
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Modul Dateiliste

Uber die Dateiliste kénnen Sie die Bilder Ihrer Website verwalten. Um zur Dateiliste zu gelangen Klicken Sie bitte
auf das Modul »Dateiliste« im Modulbereich. @ Der gewohnte Seitenbaum wird nun durch den Verzeichnis-
baum der Dateiliste ersetzt. Hier sehen Sie zwei Festplatten. Die erste Festplatte ist lhre private Festplatte. In
diese kénnen Sie Bilder laden. Dort kénnen Sie auch vorhandene Medien 16schen und bearbeiten. Die zweite Fest-
platte ist die gemeinsame Festplatte des Therapeutenwebsiteprojekts. Auf dieser Festplatte haben Sie nur Lese-
rechte. Das heifdt, Sie kénnen die Bilder, die dort bereitgestellt werden, fiir die Gestaltung Ihrer Website benutzen.
Sie kénnen hier jedoch keine neuen Bilder hochladen. Durch Klick auf einen Festplatte oder einen Ordner, werden

die enthaltenen Medien und Ordner angezeigt.

Im Kopfbereich finden Sie Informationen zur aktuell angezeigten Festplatte sowie die Funktion zum Hochladen

von Bildern und zum Anlegen von Ordnern. @

Im Hauptbereich sehen Sie die verfligbaren Medien und Ordner der gewihlten Festplatte. @ Dort haben Sie
auch die Mdglichkeit nach Medien zu suchen. Am Ende der Bildliste finden Sie zudem ein Feld, tiber das Sie die
Anzeige von Vorschaubildern aktivieren oder deaktivieren kénnen. Zusitzlich sollten Sie dort auch die Option »Er-
weiterte Ansicht« aktivieren, die lhnen zusitzliche Bildfunktionen bereitstellt. Beide Einstellungen bleiben auch

nach der Abmeldung bestehen, so dass Sie nach einem erneuten Login lhre gewohnte Ansicht vorfinden.
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Dateifunktionen
Die Dateiliste bietet Ihnen diverse Funktionen zu jedem Bild.

Bild anzeigen @

Offnet das Originalbild in einem neuen Fenster

Bild ersetzen

Ermdglicht es Ihnen ein Bild durch eine neue Grafik zu ersetzen. Alle Stellen, an denen Sie das Bild bisher einset-

zen, werden mit dem neuen Bild ausgestattet.

Bild umbenennen @
Ermdoglicht es lhnen ein Bild umzubenennen. Alle Verbindungen zu diesem Bild bleiben erhalten.

Informationen @

Zeigt erweiterte Informationen zu einem Bild.

Bild lsschen (E)

Loscht ein Bild. Das Bild wird aus allen Elementen geléscht, die dieses Bild benutzen.
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Medien und Ordner anlegen

lhre private Festplatte konnen Sie beliebig in Ordner unterteilen, um so lhre Datei zu organisieren. Um einen neu-
en Ordner anzulegen, klicken Sie auf den Button @ Sie haben im darauf folgenden Fenster die Méglichkeit einen
Ordnernamen zu vergeben und diesen zu speichern. Der Ordner erscheint auch im Verzeichnisbaum. Wenn Sie

einen Ordner anlegen, haben Sie auch die Méglichkeit innerhalb dieses Ordners weitere Ordner anzulegen.

Um ein neues Bild auf die Festplatte oder in einen Ordner zu laden, klicken Sie bitte auf den Button Sie
kénnen dann eine Datei von der Festplatte Ihres Rechners auswihlen und hochladen. Die Datei steht lhnen dann

auf lhrer Website zur Nutzung zur Verfligung und erscheint in der Dateiliste.

Durch Gedriickthalten der Shifttaste bei der Auswahl haben Sie auch die Méglichkeit mehrere Bilder gleichzeitig

hochzuladen.
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Medien verwenden

Wenn Sie Ihre benétigten Bilder hochgeladen haben, stehen lhnen diese nun zur Verwendung in den Inhaltsele-

561x99 pixels

13Bx99 pixels

138x99 pixels

138299 pinels

menten lhrer Seite zur Verfigung. Uber das Bildfeld eines Inhaltselements (z.B. Kopfgrafik) 6ffnet sich ein Fenster,

in dem Sie lhre Dateiliste sehen. Im linken Bereich dieses Fensters sehen Sie lhren Verzeichnisbaum. Im rechten

Bereich finden Sie die Bilder des gewihlten Ordners und eine Suchfunktion. Um ein einzelnes Bild einzufiigen, kli-

cken Sie auf den Bildnamen. Das Bild wird in das Element eingefligt und das Dateifenster wird geschlossen. Wenn

Sie mehrere Bilder hinterlegen méchten, klicken Sie auf das Plus-Symbol. Die entsprechenden Bilder werden im

Hintergrund in das Inhaltselement tibertragen. Wenn Sie fertig sind, kénnen Sie das Fenster einfach schliefRen. lhr

Inhaltselement enthélt nun die gewihlten Bilder.
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Medien verwalten
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Arbeiten mit verkniipften Medien

Im obigen Bild sehen Sie drei Medien nach der Auswahl aus der Dateiliste. Im rechten Bereich jedes Bilds finden

Papd: Sty Famrastie [134&0]

K seecham s

Warbmrgan:

DTN

Grid Contsinar

G Containar Columng

Contents:

51 B bl lgen

Erlaviin Ditrerwel e

ODoOOdOOCoooOosoan

[

epoEtphoeg Tih] 0D o

Datwinae.

Oeporitghatsl_IMINILT_togmiliog

Drartwin s

BeposEhe_ AR oognl g

~ Spfieninksil HELW

Sie Funktionen, um ein Bild in der Liste zu deaktivieren, zu |6schen oder in der Reihenfolge zu verschieben.

Das Léschen von Medien an dieser Stelle [6scht nicht das Bild von lhrer Festplatte sondern [6st lediglich die Ver-

bindung von diesem Inhaltselement auf das jeweilige Bild.

Durch Klick auf einen Bildeintrag kénnen Sie ein Bild aufklappen. Dort sehen Sie dann weitere Felder zum jeweili-

gen Bild. Wichtig ist auch bei diesen Feldern, dass die Informationen, die Sie dort hinterlegen nur fiir den Einsatz

im aktiven Inhaltselement gelten und das Originalbild in der Dateiliste nicht verandern.

Die Felder Titel und Beschreibung werden nur im Inhaltselement Kopfgrafik verwendet und auf der Website dar-

gestellt. Das Feld Link wird zusitzlich auch beim Inhaltselement Bild verwendet und sorgt daftr, dass das Bild auf

das entsprechende Linkziel verweist.

Das Feld »Alternativer Text« erméglicht lhnen die Eingabe eines beschreibenden Textes fiir das Bild. Dieser Text

wird fiir die Besucher Ihrer Website nicht sichtbar angezeigt. Suchmaschinen werten diese Information jedoch

aus, so dass es Sinn macht, an dieser Stelle fiir jedes verwendete Bild eine aussagekriftige Beschreibung zu hin-

terlegen.

Handbuch AGTCM Therapeutenwebsiteprojekt

51



Medien verwalten

Plpad: artansy  Sasnisstie [13488]
¥ || Soscham . + = Feh i ke §

Baichrtibung (Bildwsnrschrif}

Elamestipasificten Werl satnes [er) S1andars vorgegeten)

" ER—— . o s *m
Depcstabote MILILY cognalog
ol Dimninn o0 A m

Sifesitnbyion 444558 g nalpe

Bilder zuschneiden

Innerhalb des Inhaltselements haben Sie die Méglichkeit jedes Bild zuzuschneiden und damit einen Bildaus-
schnitt festzulegen. Auch hier gilt wieder, dass das Originalbild dabei nicht veridndert wird und der Zuschnitt fuir
die Verwendung im aktuellen Inhaltselement gilt. Um ein Bild zuzuschneiden klicken Sie auf den Button Editor

6ffnen @

Bidbeartefung : Depositphotcs_2365110_original jpg (2000 = 1333)

Samanvarnamnis

MR BT 40 ul e

gl ite Gl
0091234 px

0 Zarbciastren

Es 6ffnet sich der Zuschnitteditor.
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Medien verwalten

Bidbeartefung : Depositphotos_2365110_original jp
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Um den Zuschnitt festzulegen, kénnen Sie die orangefarbenen Quadrate im Bildbereich mit der Maus an die
gewiinschte Position zu ziehen. In der rechten Spalte finden Sie zudem hiufig genutzte Seitenverhiltnisse, die Sie
auswahlen kénnen. Ein Klick aktiviert das jeweilige Seitenverhiltnis und stellt sicher, dass lhr Zuschnitt in diesem
Seitenverhiltnis bleibt. Nachdem Sie mit dem Zuschnitt zufrieden sind, klicken Sie auf Akzeptieren. Der Editor

wird geschlossen und Sie sehen nun den angefertigten Zuschnitt.
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Anhang

Umstellung auf das neue Layout
Wenn Sie bereits eine Therapeutenwebsite im »alten« Layout haben, mochten wir lhnen an dieser Stelle Informa-

tionen geben, die Ihnen den Umstieg und die Nutzung der neuen Layouts vereinfachen.

Bei der neuen Version des Therapeutenwebsiteprojekts handelt es sich um eine vollstandig tiberarbeitete Websi-
te, die aktuellen technischen Standards entspricht und stetig weiterentwickelt und mit Aktualisierungen versorgt
wird. Damit einher geht auch eine neue — und sicherlich ungewohnte — Verwaltungsoberfliche. Wir hoffen jedoch,
dass lhnen der Umstieg mit Hilfe dieses Handbuchs so einfach wie méglich wird. Sicherlich werden Sie nach

einer kurzen Eingewdhnungszeit die neuen Moglichkeiten und Funktionen schatzen lernen.

Da das Websiteprojekt vollstindig Gberarbeitet wurde, mussten auch die Inhalte vollstandig in ein neues System
tbertragen werden und an die neue Struktur angepasst werden. Wir haben viel Zeit darauf verwendet, um sicher-

zustellen, dass alle Ihre Inhalte vollstiandig tibertragen werden.

Ihre Website sieht nach wie vor nahezu unverandert aus, bietet aber selbst im neuen Layout einige Neuerungen.
Die alte Linkstruktur hat sich im Sinne der Suchmaschinenoptimierung gedndert. lhre alten Links wurden aber in
entsprechende neue Links tbersetzt. Zudem ist nun auch das bisherige Layout responsiv. Das heifdt, dass es auch

auf mobilen Endgeriten wie Tablets und Smartphones mediengerecht angezeigt wird.

Der schnellste Weg zur Nutzung eines neuen Layouts fihrt tber die Bearbeitung der Layouteinstellungen. Dazu

gehen Sie wie auf den nichsten Seiten beschrieben vor.

Handbuch AGTCM Therapeutenwebsiteprojekt 54



A wiebste

* {7 nusthacdt @

* D -
Pua S tuchardt [ L B456]
BGE Q F ot
§h tucharsdt
Dl Sawtm jut i Linde o g Fodpaacien Sadte; MochamySiartseite) [Ancraiiime Sede)
tuchardt

Klicken Sie auf die Seite mit der Weltkugel @ Anschliefdend klicken Sie auf den Button mit dem Stiftsymbol
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Sie befinden sich nun in den Seiteneigenschaften der Wurzelseite. Klicken Sie auf die Karteikarte Layout @
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Um schnell zum Ziel zu gelangen, scrollen Sie nach unten, bis Sie die Felder Layout, Farbvorlage und Musterinhal-
te sehen. Bei Layout wihlen Sie ein anderes Layout, @ bei Farbvorlage wihlen Sie das gewtinschte
Farbschema. Wenn Sie méchten kénnen Sie nun noch die Option »Musterinhalte erzeugen« @ aktivieren.
Dadurch werden einige Beispielelemente auf lhrer Startseite angelegt, wenn Sie die Einstellungen speichern. lhre

bestehenden Inhalte der Startseite werden dabei deaktiviert (aber nicht geloscht).
Alles fertig? Dann klicken Sie auf Speichern @

Nun sollten Sie noch ein Logo in der Dateiliste hochladen und es im Feld Logo verbinden und die Musterinhalte

an lhre Bedurfnisse anpassen.

Wir wiinschen lhnen viel Freude mit den neuen Mdglichkeiten und Funktionen.
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Anhang

Vorgefertigte Inhalte

Jede Website wird mit einer festen Zusammenstellung von Seiten und einigen fertigen Inhalten eingerichtet. Dies
beinhaltet unter anderem auch ein Impressum, eine Datenschutzerklarung. Die Inhalte des Datenschutztextes
kénnen Sie nicht bearbeiten. Das ist ein Text, der lhnen von uns bereitgestellt wird. Sie kénnen diesen Text jedoch
deaktivieren und lhre eigene Datenschutzerkldrung einsetzen. Das gleich gilt fiir die Fachtexte unter dem Menu-
punkt »Was ist TCM?«.

Auf der Seite Links finden Sie zudem ein Linkelement, das Sie nicht deaktivieren kénnen. Dieses Element ist fester
Bestandteil jeder Therapeutenseite.
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Anhang

Hinweise zum Logo
Das Logo wird auf der Website auf eine Breite von maximal 250 Pixeln runtergerechnet. Die Hohe wird dabei
proportional mitskaliert. Die beste Qualitét erreichen Sie, wenn Sie das Logo bereits vor dem Hochladen in die

Dateiliste auf 250 Pixel skalieren und im PNG-Format abspeichern.

Groflere Logos in einem anderen Format werden aber ebenfalls akzeptiert. Je nach Ausgangsdatei kann es aller-

dings zu Qualitatsverlusten kommen.
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Haben Sie weitere Fragen, die in diesem Handbuch
nicht beantwortet wurden?

Dann stehen wir lhnen gerne unter
service@agtcm-therapeut.de oder unter der
Support-Hotline (06154) 693734 (Werktags von 9:00

bis 17:00) zur Verfligung.




