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Die Anmeldemaske

Der Startbildschirm

1. Benutzername eintragen

2. Passwort eintragen

3. Anmelden anklicken

4. Inhalte bearbeiten anklicken
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Allgemeine Hinweise zum Arbeiten mit dem Redaktionssystem: 
Das CMS wurde für den Internetexplorer optimiert. Das heißt, 
sämtliche änderungen an einer Webseite müssen mit diesem 
Browser  ab Version 6.0 vorgenommen werden.

Für schnelles Arbeiten empfehlen wir eine DSL - Verbindung!



Die Bedienungsleiste

Symbolerklärungen

Abmelden
Abmeldung vom Redaktionssystem

Hochladen
Hochladen von Dateien, Bilder und PDF- Dokumenten

Löschen
Löschen von Dateien, Bildern und PDF- Dokumenten

Aktualisieren
Die Seite wird neu geladen und evtl. Änderungen werden 
angezeigt

Seitenvorschau
Erzeugt eine Vorschau der bearbeiteten Seite in einem neuen 
Fenster

Aufgaben
Auflistung der noch freizugebenen Dateien

Navigator
Darstellung der Seitenstruktur mit der zugehöriger Verlinkung

Einstellungen
Einstellungen zum persönlichen Benutzerprofil

Hilfe
Aufrufen der Hilfefunktion
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Funktionsdarstellung der 
wichtigsten Symbole
Abmelden

Dateien hochladen

1. Abmeldung mit dem Häkchen bestätigen

1. Verzeichnis wählen anklicken – Speicherort für die Datei
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2. Ordner auswählen

Hinweis: Im Verzeichnis erscheint der Pfad

3. Durchsuchen anklicken, um dann die hochzuladende Datei auszuwählen
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4. Datei auswählen

Hinweis: Dateiname erscheint

6. Mit dem Häkchen bestätigen

7. Weiter bestätigen bis Fenster sich schließt
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5. Öffnen anklicken



Löschen von Dateien

1. Auf das Symbol „Löschen“ klicken
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2. Auf „Datei wählen“ klicken und zu 
löschende Datei auswählen

3. Mit dem Häkchen bestätigen



Bearbeiten der Inhalte

Bearbeitungssymbole
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Bearbeiten starten
Betätigen Sie dieses Symbol wenn Sie die Datei bearbeiten 
wollen. Das Schloss ist danach geöffnet.

Bearbeiten beenden
Die Datei wird von Ihnen bearbeitet, beim anklicken wird die 
Datei geschlossen und für einen anderen Benutzer freigegeben.

Der Texteditor
Zum Bearbeiten von Texten und Bildern.

Werte bearbeiten
Mit dieser Funktion können feste Werte der Seite wie Überschriften, 
Hauptbilder, Titel und die Navigation verändert werden.

Dateifreigabe
Die Datei ist fertig bearbeitet und im CMS hinterlegt (noch nicht 
im Internet zu sehen).

Objekt exportieren
Die Datei wird direkt im Internet veröffentlicht.
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Der Texteditor

Symbolerklärungen

Änderung speichern

Bild einfügen

Link einfügen Text formatieren

Tabelle einfügenTextfarbe

Hinweis: Die Änderungen werden nur übernommen wenn Sie auf die Diskette (speichern) 
klicken. Wollen Sie die Änderung nicht übernehmen schließen Sie einfach das Fenster.



Seite 11

Bilder einfügen

2. Auf das Symbol „Bild einfügen“ klicken

3. Suchen anklicken

1. Coursor an gewünschte Position setzen

4. Bild auswählen

5. Textbeschreibung für das Bild eintragen

6. Einfügen anklicken


