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Einführung

Bereiche Ihrer 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 Ihrer Website sieht. Das Backend ist der Bereich, über den Sie Änderungen an Ihrer 

Website vornehmen können. Das Backend erfordert eine Anmeldung. So ist sichergestellt, dass keine unbefugten 

Änderungen an Ihrer Website vorgenommen werden können. 

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 müssen. 

Die Zugangsdaten wurden Ihnen bei der Eröffnung Ihrer Website mitgeteilt.

Geben Sie in das erste Feld Ihren Benutzernamen und in das zweite Feld Ihre Kennwort ein und klicken Sie auf 

Anmeldung. Aus Sicherheitsgründen gibt es keine Kennwort-Vergessen-Funktion. Sollten Sie einmal Ihr Kennwort 

vergessen haben, wenden Sie sich bitte per E-Mail oder per Telefon an den Support.
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Übersicht Verwaltungsoberfläche

Nach der Anmeldung befinden Sie sich in Ihrem Administrationsbereich, über den Sie Ihre Website verwalten 

können. Im folgenden stellen wir Ihnen 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). Außerdem können Sie sich hier auch wieder aus der Verwaltungsoberfläche abmelden.  

Die einzelnen Funktionen werden im nächsten Kapitel näher beschrieben.

Module
Ganz links finden Sie die Modulübersicht. Hier gibt es das Modul Seite und das Modul Dateiliste. Über Seite 

gelangen Sie zum Seitenbaum innerhalb der Verwaltungsoberfläche. Das ist der Einstiegspunkt für die Verwaltung 

Ihrer Seite und Inhalte. Unter Dateiliste finden Sie alle Medien Ihrer Website (Bilder, Dokumente, etc.). Außerdem 

finden Sie dort auch eine Bibliothek von Bildern, die Sie für die Gestaltung Ihrer Website nutzen können (Ordner 

0-shared).

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

ben oder deaktivieren. Außerdem gelangen Sie von dort zur Inhaltspflege einzelner Seiten.

A

B

C

A

B

C
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Benutzerfunktionen

Lesezeichen
Über das Symbol mit dem Stern haben Sie Zugriff auf gesetzte Lesezeichen innerhalb des Administrationsbe-

reichs. Klicken Sie auf den Stern, um Ihre Lesezeichen anzuzeigen. Dort erhalten Sie auch eine kurze Anleitung, 

wie Sie Lesezeichen setzen können.

Kürzlich verwendete Dokumente
Wenn Sie eine Seite bearbeiten, wird diese in diesem Menü abgelegt und kann jederzeit von dort wieder aufgeru-

fen werden.

Handbuch Typo3
Ihre Website basiert auf dem bekannten Content-Management-System Typo3. Unter dem Hilfesymbol finden Sie 

das Typo3-Handbuch, das Ihnen einige weiterführende Informationen zu Typo3 im besonderen gibt. Die zentra-

len Teile, die für die Pflege Ihrer Website relevant sind, sind jedoch Bestandteil dieses Handbuchs, so dass das 

Typo3-Handbuch in der Regel nicht benötigt wird.

Benutzerprofil
Klicken Sie auf Ihren Namen, so öffnet sich ein Menü, über das Sie zu Ihrer Benutzereinstellungen gelangen. Dort 

können Sie sich auch abmelden, wenn Sie mit der Arbeit an Ihrer Website fertig sind und den Administrationsbe-

reich verlassen möchten.

A B C D

A

B

C

D
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Benutzerfunktionen

Benutzereinstellungen
Wenn Sie auf Einstellungen geklickt haben, gelangen Sie zu Ihrer Benutzereinstellungen. Diese haben nur interne 

Relevanz. Eine Änderung Ihres Namens oder Ihrer E-Mail-Adresse ändert nicht die entsprechenden Daten auf der 

Website.

Ihr Kennwort können Sie ändern, in dem Sie auf den Reiter »Passwort« klicken. Wenn Sie mit den Änderun-

gen fertig sind, klicken Sie oben auf »Speichern«, um Ihre Änderungen zu übernehmen.

Die weiteren Reiter enthalten Zusatzfunktionen, die Sie nicht zwingend benötigen.

A

B

A

B
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Layouteinstellungen

Layouteinstellungen aufrufen
Um das Layout Ihrer Website anzupassen, klicken Sie auf das Modul Seite Der Seitenbaum erscheint in der 

zweiten Spalte. Klicken Sie hier auf den Eintrag mit der Weltkugel Im Hauptbereich erscheint nun ein neuer 

Inhalt. Im oberen Bereich finden Sie eine Reihe von Buttons. Über den zweiten Button können Sie die Eigenschaf-

ten der gewählten Seite bearbeiten

A

B C

A

B

C
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Layouteinstellungen

Layouteinstellungen ändern
Nach dem Klick auf »Seiteneigenschaften bearbeiten« wählen Sie den Reiter Layout Dort finden Sie alle 

Einstellungen für die Gestaltung Ihrer Website. Ändern Sie die Werte und klicken Sie im oberen Bereich auf 

Speichern, um Ihre Einstellungen zu übernehmen. Wenn Sie nun Ihre Website aufrufen, sehen Sie das 

geänderte Layout.

Layouteinstellungen erklärt
Die verschiedenen Farbfelder öffnen auf Klick einen Farbwähler, über den Sie komfortabel die gewünscht Farbe 

auswählen können. Um die gewählte Farbe zu übernehmen Klicken Sie einfach irgendwo auf die Seite oder drü-

cken Sie eine beliebige Taste.

Bitte denken Sie daran, zu Speichern, nachdem Sie Ihre Änderungen vorgenommen haben. Erst dann werden die 

neuen Einstellungen wirksam.

Auf den folgenden Seiten erläutern wir die Bedeutung der einzelnen Felder.

A

B

A

B
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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 Fuß

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

Hintergrundfarbe Menü

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 Fuß

Steuert die Schriftfarbe der Inhalte im Fußbereich.

Vordergrundfarbe Menü

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 berührt werden.

Vordergrundfarbe Kopfgrafik

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

Schriftart

Steuert die Schriftart Ihrer Website.

Schriftgröße

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

größen  (z.B. für Überschriften) werden auf Basis dieses Werts automatisch berechnet.

Zeilenhöhe

Geben Sie hier die Zeilenhöhe ein (nur Zahlen). Der Wert sollte größer als die Schriftgröße sein. Sinnvoll ist hier 

grob das 1,5-fache der Schriftgröße. Größere Abstände sorgen für ein luftigeres Schriftbild.

Kopfzeile

Dieses Feld können Sie frei belegen. Die Information erscheint oben Links im Kopfbereich Ihrer Website. Hier 

können Sie zum Beispiel eine Praxis-Telefonnummer angeben.

Facebook Profil-Seite

Tragen Sie hier – sofern vorhanden – die Adresse Ihrer Facebook-Seite ein (mit https://). Im Kopf- und Fußbereich 

erscheint ein Icon, das auf diese Seite verlinkt.

Twitter Profil-Seite

Tragen Sie hier – sofern vorhanden – die Adresse Ihrer Twitter-Seite ein (mit https://). Im Kopf- und Fußbereich 

erscheint ein Icon, das auf diese Seite verlinkt.

Instagram Profil-Seite

Tragen Sie hier – sofern vorhanden – die Adresse Ihrer Instagram-Seite ein (mit https://). Im Kopf- und Fuß

bereich erscheint ein Icon, das auf diese Seite verlinkt.

Rahmenfarbe

Steuert die Linienfarbe für verschiedene Elemente.

Linie über Fuß

Blendet eine Linie zur Abtrennung des Fußbereichs vom Hauptinhalt ein.

Schatten unter Kopf

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

Navigation in Großbuchstaben

Stellt die Einträge der Hauptnavigation auf Großbuchstaben um.
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Layouteinstellungen

Layout

Ermöglicht die Auswahl des Basislayouts Ihrer Website. Es werden fünf Layouts bereitgestellt. Das erste Layout ist 

dabei das alte Layout Ihrer Therapeutenwebsite. Bitte beachten Sie, dass dieses Layout nur aus Kompatibilitäts-

gründen bereitsteht und nicht alle neuen Funktionen und Einstellungen abbildet.

Farbvorlage

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

und das Speichern alle bisherigen Farbeinstellungen überschreibt.

Musterinhalte erzeugen

Wenn Sie diese Option aktivieren und Speichern, wird die Startseite mit Musterinhalten befüllt. Bereits vorhande-

ne Inhalte werden deaktiviert (aber nicht gelöscht). Ihre Website enthält danach eine Kopfgrafik, eine Überschrift 

zum Thema »Was ist Chinesische Medizin«, Einstiege in die Fachtexte in Form eines Kurztextes mit Bild und 

Text,  die Qualitätsleiste mit Angabe Ihrer Zertifizierungen, einen Musterbereich mit Einstiegen zu Terminen sowie 

einen abschließenden Kurztext, der zum Beispiel für Öffnungszeiten oder ähnliches genutzt werden kann.

Anschrift und Kontakt Datenschutzbeauftragter 

Bitte geben Sie hier die Anschrift Ihrer/s Datenschutzbeauftragten in der Form Name, Straße und Hausnummer, 

PLZ Ort, E-Mail-Adresse ein. 

Wichtig: Bitte füllen Sie dieses Feld nur aus, sofern Sie für Ihr Unternehmen eine/n Datenschutzbeauftragte:n 

bestellt haben.

Zusatz Datenschutzerklärung 

Über dieses Feld haben Sie die Möglichkeit die bereitgestellte Datenschutzerklärung zu erweitern. Der eingegebe-

ne Text wird innerhalb Ihrer Datenschutzerklärung nach Abschnitt VIII Nr. 4 ausgegeben. Bitte beachten Sie, dass 

ausschließlich Sie für Ihren individuellen Text haften. Eine Nutzung dieses Felds ist in der Regel nicht erforderlich. 

Benötigt wird eine Angabe lediglich, wenn Sie über das Inhaltselement HTML-Code (siehe Kapitel »Inhaltselement 

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

Logo

Bietet die Möglichkeit ein Logo aus Ihren hochgeladenen Medien auszuwählen. Das Logo erscheint im Kopf jeder 

Seite. Weitere Informationen zum Hochladen von Medien finden Sie im Abschnitt »Medien verwalten« dieses 

Handbuchs.
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Seiten verwalten

Der Seitenbaum
Der Seitenbaum bietet Ihnen die Möglichkeit die einzelnen Seiten Ihrer Website zu verwalten. Die ersten beiden 

Einträge (Website und Benutzername [Eintrag mit Weltkugel]) sind Sonderseiten. Darunter befinden sich alle Sei-

ten Ihrer Website. Durch Klick auf den Pfeil können 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 übrigen Seiten erscheinen auch im Menü Ihrer Website.

Die Unterseiten von Footer spiegeln die Links wieder, die im Fuß 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 trägt keine Inhalte. In dieser werden lediglich die globalen Layouteinstellungen verwal-

tet.

A

A
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Seiten verwalten

Aktionen im Seitenbaum
Im Seitenbaum stehen Ihnen bereits diverse Funktionen zu Verwaltung Ihrer Seiten zur Verfügung. Sie können Sei-

ten durch Klick und ziehen umsortieren und so auch die Reihenfolge im Menü Ihrer Website beeinflussen. Mittels 

Doppelklick auf einen Seiteneintrag können Sie den Namen der Seite ändern. Durch einen Klick mit der rechten 

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

Ansehen

Über diesen Link können Sie eine Vorschau der entsprechenden Seite aufrufen.

Bearbeiten

Durch Klick gelangen Sie auf die Bearbeitungsmaske der Seiteneigenschaften.

Neu

Hierüber können Sie eine neue Standardseite erstellen

Info

Öffnet ein neues Fenster mit Informationen zur gewählten Seite

Kopieren

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

an anderer Stelle einfügen.

Ausschneiden

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

an eine andere Stelle verschieben.

Einfügen nach (nur verfügbar nach Kopieren oder Ausschneiden)

Durch Klick wird die Seite in der Zwischenablage nach der gewählten Seite auf der gleichen Ebene eingefügt.

Einfügen in (nur verfügbar nach Kopieren oder Ausschneiden)

Durch Klick wird die Seite in der Zwischenablage unterhalb der gewählten Seite (eine Ebene tiefer) eingefügt.

Deaktivieren

Durch Klick wird die Seite deaktiviert. Die Seite wird für Besucher nicht mehr angezeigt. Sie können die Seite wei-

terhin über die Vorschaufunktion anzeigen (Link Ansehen).

Löschen

Die gewählte Seite wird nach einer Sicherheitsabfrage gelöscht.
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Seiten verwalten

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 repräsentieren 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 benötigen. Ziehen Sie das Symbol bei gedrückter Maustaste an die entsprechende 

Stelle im Seitenbaum, um eine neue Seite anzulegen. Die Seite wird deaktiviert ohne Titel angelegt. Durch Doppel-

klick können 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 Fuß einen Link auf die 

Startseite einrichten möchten, ziehen Sie das Symbol in den Bereich »Footer«. Anschließend nennen Sie die Seite 

Startseite und aktivieren Sie diese. Durch Klick auf den Eintrag »Bearbeiten« im Kontextmenü (rechte Maustaste) 

gelangen Sie zur Einstellung der Seiteneigenschaften. Dort können Sie dann als Ziel für die Verlinkung die bereits 

vorhandene Startseite auswählen. Die Besucher Ihrer Website finden nun im Fuß aller Seiten einen Eintrag »Start-

seite«, über den Sie auf die Startseite Ihrer Website gelangen.

Möchten Sie einen Link zu einer fremden Website in Ihrem Menü integrieren, ziehen Sie das dritte Symbol 

(Kettenglied) an die gewünschte Stelle im Seitenbaum. Benennen und aktivieren Sie die Seite wie gewohnt. An-

schließend öffnen Sie über Rechtsklick und Bearbeiten die Seiteneigenschaften. Dort können Sie das gewünschte 

Linkziel angeben.

A

A
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Seiten verwalten

Was sind Seiteneigenschaften?
Die Seiteneigenschaften sind die »Rahmeninformationen« einer Seite wie zum Beispiel der Seitenname, eine Be-

schreibung für Suchmaschinen oder auch die Information, ob eine Seite von Suchmaschinen indiziert werden darf 

oder nicht. Auf die einzelnen Eigenschaften gehen wir auf der nächsten Seite ein.

Seiteneigenschaften bearbeiten
Die Seiteneigenschaften einer Seite erreichen Sie über zwei Wege. Zum einen können Sie über Klick mit der rech-

ten Maustaste das Kontextmenü öffnen und dort den Eintrag »Bearbeiten« wählen. Zum anderen können Sie die 

Seite im Seitenbaum einfach anklicken im Hauptbereich sehen Sie nun die Inhalte der entsprechenden Seite. Im 

oberen Bereiche finden Sie vier Schaltflächen. Die zweite Schaltfläche bietet Ihnen die Möglichkeit, die Seitenei-

genschaften aufzurufen.

A

B
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Seiten verwalten

Seiteneigenschaften erläutert
Die Seiteneigenschaften liegen gegliedert auf verschiedenen Karteikarten und unterscheiden Sie je nach Seitentyp. 

Im folgenden erläutern wir die einzelnen Felder. Der Reiter Verhalten enthält erweiterte Einstellungen, die Sie für 

die Verwaltung Ihrer Website nicht benötigen.

Typ (Allgemein)

Der Seitentyp der gewählten Seite.

Seitentitel (Allgemein)

Dieses Feld trägt den Namen der Seite eine Änderung ändert den Namen im Seitenbaum und im Menü 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 verknüpft 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 können Sie die sogenannten Meta-Keywords pflegen. Hinweis: diese Daten haben keinen Einfluss mehr auf 

die Platzierung Ihrer Website in den Suchergebnissen von Suchmaschinen. Unsere Empfehlung ist es, dieses Feld 

nicht auszufüllen.

Beschreibung (Metadaten)

Hier können Sie eine Beschreibung Ihrer Seite für 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 für 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 für Besucher Ihrer Website nicht mehr aufrufbar.

In Menüs verbergen (Zugriff )

Die Seite ist aufrufbar, erscheint aber nicht im Menü Ihrer Website.

Veröffentlichungsdatum (Zugriff )

Datum, zu dem die Seite veröffentlicht werden soll.

Ablaufdatum (Zugriff )

Datum zu dem die Seite nicht mehr erreichbar sein soll.
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Seiten verwalten

Seiteneigenschaften vom Seitentyp Verweis
Wenn Sie eine Seite vom Typ »Verweis« anlegen, haben Sie ein zusätzliches Feld Verweisziel zur Verfügung. Über 

dieses Feld können Sie festlegen, auf welche Seite der Verweis zeigen soll. Um die entsprechende Seite auszuwäh-

len, können Sie im Feld »Datensätze suchen« einen Seitennamen angeben. Sie erhalten dann eine Vor-

schlagsliste aus der Sie wählen können. Sie können auch auf das Ordnersymbol klicken, um ein Fenster mit 

einem eigenen Seitenbaum zu öffnen, aus dem Sie wählen können.

A

A

B

B
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Seiten verwalten

Seiteneigenschaften vom Seitentyp Link zu externer URL
Beim Seitentyp »Link zu externer URL« erhalten Sie zwei zusätzliche Felder, über die Sie eine Verlinkung zu einer 

externen Seite herstellen können. Im Feld »Protokoll« wählen Sie das entsprechende Protokoll aus. Wenn Sie sich 

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

www.meinlink.de/seite

A
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Seiten verwalten

Seiteneigenschaften vom Seitentyp Weltkugel
Dieser Seitentyp ist der Startpunkt für Ihre Website. Bitte pflegen Sie hier ausschließlich die Layoutinformationen 

und belassen Sie alle anderen Einstellungen in ihrem Originalzustand.
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Inhalte verwalten

Grundlagen zum Verwalten von Inhalten
Wenn Sie die Inhalte einer Seite bearbeiten möchten, wählen 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 verändern und erweitern können. Die einzelnen Inhaltselemente zeigen eine Zusammenfassung des jeweils 

eingepflegten Inhalts.

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

Bearbeiten, deaktivieren und löschen

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

dieses unterschiedliche Funktionen bereit.

Über den Schalter können Sie Inhaltselemente aktivieren oder deaktivieren. Deaktivierte Inhaltselemente werden 

ausgegraut dargestellt.

Über das Papierkorb-Symbol können Sie ein Inhaltselement nach Bestätigung einer Sicherheitsabfrage löschen.

Verschieben

Möchten Sie ein Inhaltselement verschieben, ziehen Sie es bei gedrückter Maustaste an die entsprechende Stelle.

A

A

B

B
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Inhalte verwalten

Neue Inhalte anlegen
Um neue Inhalte anzulegen, klicken Sie auf einen der Inhaltsbuttons. Das neue Inhaltselement wird dann an 

der entsprechenden Stelle eingefügt.

Nach dem Klick erscheint eine Auswahl der verfügbaren Inhaltselemente. Fügen Sie ein Element im Inhaltsbereich 

»Kopf« hinzu, haben Sie nur das Inhaltselement »Kopfgrafik« zur Verfügung. Wählen Sie nun das gewünschte 

Element durch Klick aus.

A

A

A

A
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Inhalte verwalten

Kopieren von Inhaltselementen
Durch Klick auf das linke Symbol eines Inhaltselements erhalten Sie ein Kontextmenü. Über dieses können 

Sie das entsprechende Element in die Zwischenablage kopieren. Um die Kopie an anderer Stelle einzufügen, kli-

cken Sie bitte auf den Einfügenbutton an der gewünschten Stelle. Dieser Button erscheint erst, nachdem Sie 

ein Inhaltselement kopiert haben.

Sie können 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, wählen Sie statt der Funktion »Kopieren« die Funktion »Ausschneiden«.

A

B

A

B
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Inhalte verwalten

Grundlagen von Inhaltselementen
Wenn Sie ein Inhaltselement gewählt haben, erscheint ein leeres Formular für die Pflege des Inhalts. Je nach 

Inhaltselement trägt das Formular abweichende Felder. Die Felder Typ, Spalten, Verbergen, Grid Container und 

Grid Container Columns sind fester Bestandteil aller Inhaltselemente und müssen 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 müssen 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 schließen Sie das Inhaltselement und gelangen zurück zur 

Seitenansicht, auf der Sie nun auch das neue Inhaltselement finden.
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Inhalte verwalten

Eingabefelder in Inhaltselementen
In den Inhaltselementen stehen Ihnen verschiedene Formularfelder zur Verfügung. Die meisten davon kennen Sie 

bereits aus unterschiedlichen Formularen im Internet. Es gibt jedoch einige Sonderfelder, die wir Ihnen im nach-

folgenden näher erläutern werden.

Verlinkungsfeld

Über das Verlinkungsfeld können Sie Links zu Seiten Ihrer 

Website festlegen. Zudem können auch E-Mail-Links und 

Links zu externen Seiten hergestellt werden. Klicken Sie 

auf das Symbol mit dem Kettenglied, um das Konfigurati-

onsfenster für das Linkziel zu öffnen. Dieses Fenster bietet 

Ihnen Karteikarten für die unterschiedlichen Linktypen. 

Folgende Linktypen stehen Ihnen zur Verfügung: Seite, 

Datei, Ordner, Externe URL, E-Mail.

Medienfeld

Über das Medienfeld können Sie hochgeladene Medien/

Bilder auswählen. Klicken Sie dazu auf den Link »Bild hin-

zufügen. Es öffnet sich dann ein Fenster, in dem Sie eine 

Ordnerstruktur sehen, aus der Sie das gewünschte Bild 

auswählen können.

Seitenauswahl

Über dieses Feld können Sie bestehende Seiten Ihrer Web-

site auswählen. Sie haben dazu die Möglichkeit einfach im 

Feld »Datensätze suchen« den entsprechenden Seitentitel 

einzugeben. Sie erhalten dann eine Vorschlagsliste aus 

der Sie wählen können. Sie haben aber auch die Möglich-

keit auf das Ordner-Symbol zu klicken. Es öffnet sich ein 

Fenster mit einem eigenen Seitenbaum, aus dem Sie die 

gewünschte Seite auswählen können.

Texteditor

In einigen Inhaltselementen finden Sie einen erweiterten 

Texteditor, der Formatierungen ähnlich zu Word ermög-

licht. Die Formatierungsmöglichkeiten sind auf die Dar-

stellung Ihrer Website optimiert.
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Inhalte verwalten

Inhaltselement Kopfgrafik
Das Inhaltselement »Kopfgrafik« dient zur Darstellung eines großen Bilds im Kopf der Seite. Dieses Inhaltsele-

ment sollte immer im Inhaltsbereich »Kopf« eingefügt werden. Sie haben die Möglichkeit über den Button »Bild 

hinzufügen« eines oder mehrere Bilder aus der Dateiliste auszuwählen. Wählen Sie mehrere Bilder, so entsteht auf 

der Website automatisch ein Slider, in dem die gewählten Bilder automatisch durchwechseln.

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

schnitssfunktion verwenden, über die Sie alle eingesetzten Bilder auf ein gleiches Seitenverhältnis zuschneiden 

können. Damit werden dann alle Bilder in der Websiteansicht gleich hoch.
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Inhalte verwalten

Jedes Bild in der Kopfgrafik kann mit weiteren Inhalten bestückt werden, die dann schwebend über dem Bild ange-

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

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

Die Inhalte über einem Bild können 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 können Sie im Feld »Link« 

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

Website auswählen. Weiterhin stehen Ihnen auch Verlinkungsmöglichkeiten zu E-Mail-Adressen und externen 

Seiten zur Verfügung.
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Inhalte verwalten

Inhaltselement Überschrift
Das Inhaltselement Überschrift bietet Ihnen die Möglichkeit Überschriften in Ihre Seiten zu integrieren. Je nach-

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

»Überschrift«. Hier sind auch mehrzeilige Überschriften möglich.

Über das Feld Dachzeile können Sie einen Text festlegen, der über der Überschrift erscheint. Das Feld Ebene er-

möglicht es Ihnen, eine Hierarchie Ihrer Überschriften zu vergeben. Jede Seite sollte mindestens eine Überschrift 

der Ebene 1 enthalten, die möglichst weit oben steht.

Über das Feld »Zentrieren«, können Sie festlegen, dass die Überschrift und die Dachzeile zentriert dargestellt 

werden.
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Inhalte verwalten

Inhaltselement Text
Dies ist neben dem Feld Überschrift das wichtigste Element. Hier pflegen Sie den Textinhalt Ihrer Seiten. Im Feld 

Text steht Ihnen ein Editor zur Verfügung, der auch einfache Formatierung wie Fett und Kursiv sowie das Festlegen 

von Links erlaubt. Um eine dieser Funktionen zu nutzen, markieren Sie den gewünschten Text und klicken Sie auf 

den entsprechenden Button.
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Inhalte verwalten

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.

Für jede Spalte können Sie eine Breite im Verhältnis zur Breite des Seiteninhalts angeben. Die verfügbaren Breiten 

sind 1/3, 1/2, 1/4, 2/3 und 3/4. Damit können Sie zum Beispiel vier 1/4 Spalten nebeneinander setzen oder eine 

1/3 und eine 2/3 Spalte. Für die Darstellung von 2-spaltigen Inhalten ist das Inhaltselement »Definitionsliste« zu 

bevorzugen.
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Inhalte verwalten

Inhaltselement Bild
Über das Inhaltselement Bild, können Sie Bilder in Ihre Texte einfügen. Platzieren Sie dieses Element vor einem 

Text-Element, um fließt der Text das gewählte Bild auf der rechten Seite. Das gewünschte Bild können Sie über den 

Button »Bild hinzufügen« aus der Dateiliste auswählen.

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

Wenn Sie ein Bild gewählt haben, haben Sie die Möglichkeit je Bild einen optionalen Link festzulegen. Auf der 

Website verlinkt das Bild dann auf das entsprechende Linkziel.
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Inhalte verwalten

Inhaltselement Teaser
Das Inhaltselement Teaser ermöglicht es Ihnen kleine Einleitungsblöcke, die auf unterschiedliche Seiten verlinken, 

anzulegen. Mehrere aufeinanderfolgende Teaser-Elemente werden dabei in Spalten angeordnet. Die folgenden 

Felder stehen Ihnen pro Teaser zur Verfügung.

Bild

Zeigt das gewählte Bild als Vorschau im Teaser an.

Titel

Steuert die Überschrift des Inhaltselements.

Text

Steuert den Kurztext des Inhaltselements. Hier stehen Ihnen die gleichen Formatierungsoptionen wie beim 

Inhaltselement Text zur Verfügung.

Link

Legen Sie ein Verweisziel für den Link des Teasers fest.

Layout

Steuert das Aussehen des Teasers. Folgende Formate stehen Ihnen zur Verfügung: Offen, Box, Breit, Extrabreit.

Rundes Bild

Stellt das gewählte Bild in Kreisform dar, wenn diese Option gewählt wird.

Linkbeschriftung

Füllen Sie dieses Feld mit der gewünschten Beschriftung für den Link. Wenn Sie das Feld freilassen, wird der Text 

»Mehr erfahren« verwendet.



Handbuch AGTCM Therapeutenwebsiteprojekt 34

Inhalte verwalten

Inhaltselement Unterseiten
Das Element Unterseiten erzeugt eine ähnliche Darstellung wie das Inhaltselement Teaser. Während Sie jedoch 

beim Teaser alle Inhalte manuell festlegen, bezieht dieses Element seine Daten aus den Unterseiten, der Seite, die 

Sie im Feld »Eltern-Seite« auswählen.

Das Feld Layout bietet Ihnen die gleichen Formate wie das Element Teaser. Zusätzlich verfügt dieses Element noch 

über ein Layout »Liste«, über 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.

Über das Feld »Maximale Anzahl von Einträgen« können 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 würden Sie eine Seite »Nachrichten« anlegen. Unterhalb dieser Seite legen Sie je eine Seite für jede 

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

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

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

Nachrichten und beschränken die Menge der Einträge auf vier. Damit erscheinen auf der Startseite automatisch 

Teaser zu den vier Nachrichten, die am höchsten im Seitenbaum unterhalb von Nachrichten stehen.
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Inhalte verwalten

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 Formatierungsmöglichkeiten.
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Inhalte verwalten

Inhaltselement Qualitätsleiste
Die Qualitätsleiste ermöglicht es Ihnen eine Banderole, die Ihre Zertifizierungen anzeigt auf einer Seite einzubin-

den. Neben Ihren Zertifizierungen der AGTCM erscheint ein Logo. Die Option »Logo in weiß« färbt das Logo von 

einer farbigen Variante auf eine weiße Darstellung um.

Die Funktion »Icons verwenden« sorgt dafür, dass die Qualitätsleiste, die normalerweise in textlicher Form ange-

zeigt wird, festgelegt Symbole zu Ihrer Zertifizierungen anzeigt.
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Inhalte verwalten

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 ausgewählt, wechseln diese auf Ihrer Website animiert durch.
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Inhalte verwalten

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 Längengrad müssen nicht ausgefüllt werden. Geben 

Sie in das Feld Anschrift eine Adresse in der Form »Straße Hausnummer, Postleitzahl Ort« ein. Beim Speichern 

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

eingetragen.

Diese Werte können von Ihnen auch manuell angepasst werden. Die Werte werden nur abgefragt und eingetragen, 

wenn die beiden Felder leer sind.
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Inhalte verwalten

Inhaltselement Definitionsliste
Über das Inhaltselement Definitionsliste können 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 könnte als z.B. das Datum des Termins stehen. Im Feld Wert würde dann der Name der Veranstaltung 

zu diesem Datum stehen.

Über den Button »Zeile« am Ende der Liste können Sie beliebig viele neue Zeilen anlegen. Einzelne Zeilen können 

über den Papierkorb gelöscht werden. Neue Zeilen werden immer am Ende der Liste angehängt und können über 

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

Für die Darstellung können 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 Auswahl, die sich an der Breite des Seiteninhalts orientieren.

A

B

A B
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Inhalte verwalten

Inhaltselement Impressum
Das Inhaltselement Impressum ist ein Sonderelement, das bereits auf Ihrer Impressumsseite eingefügt ist und 

die entsprechende Inhalte trägt. Sie können dieses Inhaltselement auf der Impressumsseite bearbeiten und inhalt-

lich anpassen.

Eine Neuanlage wäre nur notwendig, falls Sie das vorhandene Element gelöscht oder deaktiviert haben.
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Inhalte verwalten

Inhaltselement Youtube-Video
Das Inhaltselement Youtube-Video ermöglicht es Ihnen ein Video von der Youtube-Plattform in Ihre 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/8hl6NCNjeyI«

- Der Teil »8hl6NCNjeyI« ist die Youtube-ID, die Sie bitte in das Feld Quelle einfügen

Aus Datenschutzgründen wird kein automatisches Vorschaubild von Youtube angezeigt. Das Vorschaubild 

müssen Sie selbst aus Ihren Medien auswählen. 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.

Über das Feld Breite können Sie die verwendete Darstellungsfläche beeinflussen. Die Höhe wird automatisch 

angepasst.
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Inhalte verwalten

Inhaltselement Abstand
Über das Inhaltselement Abstand können Sie beliebig einstellbare vertikale Abstände zwischen Elementen platzie-

ren. Bitte beachten Sie, dass alle Elemente bereits einen Standardabstand nach unten haben. Diesen können Sie 

über dieses Inhaltselement erweitern. Geben Sie dazu einfach die gewünschte Höhe in Pixeln in das Eingabefeld 

Höhe ein.
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Inhalte verwalten

Inhaltselement Farbbereich
Dieses Element ist etwas komplexer als die anderen Elemente. Es bietet Ihnen die Möglichkeit andere Elemente 

in einer farbigen Fläche zu gruppieren. Die Farbe ist dabei konfigurierbar. Sie finden dieses bei der Auswahl der 

Inhaltselemente in der Karteikarte »Grid Elements«. Zur Konfiguration müssen Sie lediglich die Hintergrundfarbe 

und die Vordergrundfarbe auswählen und das Element anschließend speichern. Schließen Sie anschließend das 

Element, so dass Sie die Seite mit den Inhaltselementen vor sich sehen.

Sie sehen nun ein leeres hervorgehobenes Element namens Farbbereich.
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Inhalte verwalten

Nun können Sie über den Button Inhalt neue Elemente innerhalb dieses Farbbereichs anlegen. Ihnen stehen 

dabei die bereits zuvor beschriebenen Funktionen zur Verfügung. Das heißt, Sie können Elemente innerhalb des 

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

allen enthaltenen Elementen verschieben lässt.

Zusätzlich können Sie auch bereits bestehende Inhalte einfach in den Farbbereich ziehen.

Bitte beachten Sie, dass die Farbbereiche über eine eigene Farbkonfiguration verfügen und daher nicht angepasst 

werden, wenn Sie in den Layouteinstellungen ein neues Farbschema auswählen.

A

A
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Inhalte verwalten

Inhaltselement HTML-Code
Über dieses Inhaltselement haben Sie die Möglichkeit 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 Verfügung gestellt, den Sie in diesem Element hinterlegen. Auf Ihrer Webseite wird dieser Code 

ausgeführt und der externe Inhalt wird dargestellt.

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

Datenschutzerklärung entstehen, über die Datenverarbeitung dieses Angebots zu belehren. Dazu müssen Sie Ihre 

Datenschutzerklärung über die Layouteinstellungen erweitern (siehe Kapitel »Layouteinstellungen erklärt«).

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

zur Kenntnis genommen« durch Anklicken.

A

A
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Inhalte verwalten

Nach dem Klick erscheint eine Meldung, die Sie durch Klick auf »OK« bestätigen müssen.

Nach der Bestätigung erscheint nun ein Eingabefeld, in den Sie den bereitgestellten Code einfügen können. 

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

A

A

B

B
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Medien verwalten

Modul Dateiliste
Über die Dateiliste können 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 Ihre private Festplatte. In 

diese können Sie Bilder laden. Dort können Sie auch vorhandene Medien löschen und bearbeiten. Die zweite Fest-

platte ist die gemeinsame Festplatte des Therapeutenwebsiteprojekts. Auf dieser Festplatte haben Sie nur Lese-

rechte. Das heißt, Sie können die Bilder, die dort bereitgestellt werden, für die Gestaltung Ihrer Website benutzen. 

Sie können 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 verfügbaren Medien und Ordner der gewählten Festplatte. Dort haben Sie 

auch die Möglichkeit nach Medien zu suchen. Am Ende der Bildliste finden Sie zudem ein Feld, über das Sie die 

Anzeige von Vorschaubildern aktivieren oder deaktivieren können. Zusätzlich sollten Sie dort auch die Option »Er-

weiterte Ansicht« aktivieren, die Ihnen zusätzliche Bildfunktionen bereitstellt. Beide Einstellungen bleiben auch 

nach der Abmeldung bestehen, so dass Sie nach einem erneuten Login Ihre gewohnte Ansicht vorfinden.

A
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Medien verwalten

Dateifunktionen
Die Dateiliste bietet Ihnen diverse Funktionen zu jedem Bild.

Bild anzeigen

Öffnet das Originalbild in einem neuen Fenster

Bild ersetzen

Ermöglicht 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

Ermöglicht es Ihnen ein Bild umzubenennen. Alle Verbindungen zu diesem Bild bleiben erhalten.

Informationen

Zeigt erweiterte Informationen zu einem Bild.

Bild löschen

Löscht ein Bild. Das Bild wird aus allen Elementen gelöscht, die dieses Bild benutzen.

A B C D E
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Medien verwalten

Medien und Ordner anlegen
Ihre private Festplatte können Sie beliebig in Ordner unterteilen, um so Ihre Datei zu organisieren. Um einen neu-

en Ordner anzulegen, klicken Sie auf den Button Sie haben im darauf folgenden Fenster die Möglichkeit einen 

Ordnernamen zu vergeben und diesen zu speichern. Der Ordner erscheint auch im Verzeichnisbaum. Wenn Sie 

einen Ordner anlegen, haben Sie auch die Möglichkeit 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 

können dann eine Datei von der Festplatte Ihres Rechners auswählen und hochladen. Die Datei steht Ihnen dann 

auf Ihrer Website zur Nutzung zur Verfügung und erscheint in der Dateiliste.

Durch Gedrückthalten der Shifttaste bei der Auswahl haben Sie auch die Möglichkeit mehrere Bilder gleichzeitig 

hochzuladen.
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Medien verwalten

Medien verwenden
Wenn Sie Ihre benötigten Bilder hochgeladen haben, stehen Ihnen diese nun zur Verwendung in den Inhaltsele-

menten Ihrer Seite zur Verfügung. Über das Bildfeld eines Inhaltselements (z.B. Kopfgrafik) öffnet sich ein Fenster, 

in dem Sie Ihre Dateiliste sehen. Im linken Bereich dieses Fensters sehen Sie Ihren Verzeichnisbaum. Im rechten 

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

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

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

Hintergrund in das Inhaltselement übertragen. Wenn Sie fertig sind, können Sie das Fenster einfach schließen. Ihr 

Inhaltselement enthält nun die gewählten Bilder.
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Medien verwalten

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

Sie Funktionen, um ein Bild in der Liste zu deaktivieren, zu löschen oder in der Reihenfolge zu verschieben.

Das Löschen von Medien an dieser Stelle löscht nicht das Bild von Ihrer Festplatte sondern löst lediglich die Ver-

bindung von diesem Inhaltselement auf das jeweilige Bild.

Durch Klick auf einen Bildeintrag können 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 für den Einsatz 

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

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

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

das entsprechende Linkziel verweist.

Das Feld »Alternativer Text« ermöglicht Ihnen die Eingabe eines beschreibenden Textes für das Bild. Dieser Text 

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

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

terlegen.
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Medien verwalten

Bilder zuschneiden
Innerhalb des Inhaltselements haben Sie die Möglichkeit jedes Bild zuzuschneiden und damit einen Bildaus-

schnitt festzulegen. Auch hier gilt wieder, dass das Originalbild dabei nicht verändert wird und der Zuschnitt für 

die Verwendung im aktuellen Inhaltselement gilt. Um ein Bild zuzuschneiden klicken Sie auf den Button Editor 

öffnen

Es öffnet sich der Zuschnitteditor.

A
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Medien verwalten

Um den Zuschnitt festzulegen, können Sie die orangefarbenen Quadrate im Bildbereich mit der Maus an die 

gewünschte Position zu ziehen. In der rechten Spalte finden Sie zudem häufig genutzte Seitenverhältnisse, die Sie 

auswählen können. Ein Klick aktiviert das jeweilige Seitenverhältnis und stellt sicher, dass Ihr Zuschnitt in diesem 

Seitenverhältnis 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, möchten wir Ihnen 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 vollständig überarbeitete Websi-

te, die aktuellen technischen Standards entspricht und stetig weiterentwickelt und mit Aktualisierungen versorgt 

wird. Damit einher geht auch eine neue – und sicherlich ungewohnte – Verwaltungsoberfläche. Wir hoffen jedoch, 

dass Ihnen der Umstieg mit Hilfe dieses Handbuchs so einfach wie möglich wird. Sicherlich werden Sie nach 

einer kurzen Eingewöhnungszeit die neuen Möglichkeiten und Funktionen schätzen lernen.

Da das Websiteprojekt vollständig überarbeitet wurde, mussten auch die Inhalte vollständig in ein neues System 

übertragen werden und an die neue Struktur angepasst werden. Wir haben viel Zeit darauf verwendet, um sicher-

zustellen, dass alle Ihre Inhalte vollständig übertragen werden.

Ihre Website sieht nach wie vor nahezu unverändert aus, bietet aber selbst im neuen Layout einige Neuerungen. 

Die alte Linkstruktur hat sich im Sinne der Suchmaschinenoptimierung geändert. Ihre alten Links wurden aber in 

entsprechende neue Links übersetzt. Zudem ist nun auch das bisherige Layout responsiv. Das heißt, dass es auch 

auf mobilen Endgeräten wie Tablets und Smartphones mediengerecht angezeigt wird.

Der schnellste Weg zur Nutzung eines neuen Layouts führt über die Bearbeitung der Layouteinstellungen. Dazu 

gehen Sie wie auf den nächsten Seiten beschrieben vor.
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Anhang

Klicken Sie auf die Seite mit der Weltkugel Anschließend klicken Sie auf den Button mit dem Stiftsymbol

Sie befinden sich nun in den Seiteneigenschaften der Wurzelseite. Klicken Sie auf die Karteikarte Layout
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Anhang

Um schnell zum Ziel zu gelangen, scrollen Sie nach unten, bis Sie die Felder Layout, Farbvorlage und Musterinhal-

te sehen. Bei Layout wählen Sie ein anderes Layout, bei Farbvorlage wählen Sie das gewünschte 

Farbschema. Wenn Sie möchten können Sie nun noch die Option »Musterinhalte erzeugen« aktivieren. 

Dadurch werden einige Beispielelemente auf Ihrer Startseite angelegt, wenn Sie die Einstellungen speichern. Ihre 

bestehenden Inhalte der Startseite werden dabei deaktiviert (aber nicht gelöscht).

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 Ihre Bedürfnisse anpassen. 

Wir wünschen Ihnen viel Freude mit den neuen Möglichkeiten 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 Datenschutzerklärung. Die Inhalte des Datenschutztextes 

können Sie nicht bearbeiten. Das ist ein Text, der Ihnen von uns bereitgestellt wird. Sie können diesen Text jedoch 

deaktivieren und Ihre eigene Datenschutzerklärung einsetzen. Das gleich gilt für die Fachtexte unter dem Menü-

punkt »Was ist TCM?«.

Auf der Seite Links finden Sie zudem ein Linkelement, das Sie nicht deaktivieren können. 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 Höhe wird dabei 

proportional mitskaliert. Die beste Qualität erreichen Sie, wenn Sie das Logo bereits vor dem Hochladen in die 

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

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

dings zu Qualitätsverlusten kommen.
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Haben Sie weitere Fragen, die in diesem Handbuch 

nicht beantwortet wurden?

Dann stehen wir Ihnen gerne unter  

service@agtcm-therapeut.de oder unter der 

Support-Hotline (06154) 693734 (Werktags von 9:00 

bis 17:00) zur Verfügung.


