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Herzlich willkommen!

Vielen Dank, dass Sie das Greif-Design Redaktionssystem nutzen. Das Redakti-
onssystem hat die Aufgabe, Sie beim Aktualisieren der Inhalte einer Website zu
unterstitzen. Es ist so konzipiert, dass ein schnelles, intuitives Arbeiten erméglicht
wird und der Nutzer sich voll auf die Inhalte konzentrieren kann.

Neben dem generellen Umgang mit dem Redaktionssystem werden hier einige
Tipps und Kniffe verraten, welche sich nicht auf Anhieb dem User erschlieBen.

Da das Redaktionssystem permanenter Entwicklung unterliegt und in unregel-
maBigen Abstanden aktualisiert wird, kann es vorkommen, dass sich die Abbil-
dungen in diesem Dokument mit dem tatsachlichen Look & Feel des Systems
leicht unterscheiden, jedoch wird auch dieses Dokument im Zuge dessen auf den
neuesten Stand gebracht - eine neue Download-Version finden Sie dann in der
Ubersicht nach dem Login in das Redaktionsystem.

Je nach Konfigurationseinstellungen, installierten Modulen oder Ihren Rechten
kann es vorkommen, dass einzelne Bereiche fur Sie nicht zuganglich sind oder sich
von den Screenshots und Beschreibungen hier im Handbuch unterscheiden.

Wir wiinschen viel SpaB3 beim Bearbeiten lhrer Inhalte!
Ihr Greif-Design-Team
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Systemanforderungen

Das Redaktionssystem stellt keine hohen Anforderungen an den Nutzer. Im
Prinzip gilt: Wer im Internet surfen kann, kann auch die Texte und Bilder der
Website bearbeiten - egal wann, egal wo er sich befindet. Es werden lediglich ein
Internetzugang, eine E-Mail Adresse (fur den Erhalt Ihres Passwortes), sowie ein
Browser bendtigt.

Untersutzte Browser (Auszug):
Mozilla Firefox ab Version 2
Opera ab Version 9

Internet Explorer ab Version 7

Altere Browser, wie z.B. der Internet Explorer 5.5 oder 6 kénnen zwar ebenfalls
benutzt werden, jedoch kénnen u.U. optische oder gar technische Ungereimt-
heiten auftreten. Wir bitten Sie, das zu berucksichtigen.

Die Ansicht ist optimiert fir mind. 1.024 x 768 Pixel (Bildpunkte) in der Bild-
schirmauflésung.

Zusatzlich mussen Cookies und JavaScript in den Einstellungen Ihres Browsers
aktiviert sein.
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Der Start

Das Redaktionssystem ist ein passwortgeschutzter Bereich. Sie bendétigen also
zuerst einen Benutzernamen und ein Passwort, welches Ihnen vorliegen sollte.
Benutzernamen werden in Verbindung mit lhrer E-Mail Adresse von einem Admi-
nistrator eingegeben. Ihr Passwort und den Verweis auf die Login-Seite erhalten
Sie sofort per E-Mail. Sie konnen das Passwort nach erfolgreichem Login nach
Belieben andern.

Login

Im Login-Fenster werden Ihr Benutzername und Ihr Passwort abgefragt. Halten
Sie diese Daten bitte bereit und geben Sie sie ein und klicken Sie im Anschluss
daran auf [login »]. Sollten hierbei Probleme auftreten, wie z.B. einem falsch
eingegebenen Passwort, werden Sie dartber informiert.

Vergessen Sie bitte nicht, sich nach getaner Arbeit aus Sicherheitsgrinden wieder
auszuloggen!

Im Folgenden werden die Funktionen und Méglichkeiten des Redaktionssystems
im Detail erlautert.
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Hinzufiigen neuer Seiten

Link: INHALTE » Unterseiten » Unterseite hinzufugen

Sie kénnen lhrer Webseite neue Unterseiten hinzuftigen und mit beliebigem
Inhalt befullen. Diese Unterseiten werden automatisch in die Navigation eingegli-
edert. Die Eingabemaske fragt Sie nach 3 verschiedenen Angaben:

Name der Seite

Position in der Navigationsleiste

Soll der Link in der Navigation angezeigt werden?

Der Name der Seite ist auch, sofern angezeigt, der Text, mit dem die Seite in der
Navigation aufgefiihrt wird, z.B. ,Uber uns”.

Die Position in der Navigationsleiste kann auf zwei Ebenen sein. Entweder in der
Hauptnavigation, oder eine Ebene darunter, welche z.B. erst auftaucht, wenn
man mit der Maus Uber den Hauptpunkt fahrt. Hierbei kénnen Sie die genaue
Position bestimmen, ob am Anfang oder Ende der Navigation, oder mittendrin.

Wenn der Link nicht in der Navigation aufgefihrt werden soll, klicken Sie bitte
,Link verstecken” an. Um die Seite dann zu erreichen, mussen Sie auf einer ande-
ren Seite einen Verweis auf diese Seite legen, doch dazu spater.
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Weitere Abschnitte hinzufiigen, 16schen oder verschieben

Unterhalb der Texteingabe finden Sie die entsprechenden Buttons zum Hinzu-
fiigen, Loschen oder Verschieben eines Textabschnittes. Fligen Sie einen Textab-
schnitt hinzu, so |adt die Seite neu und Sie sehen den Editor ein weiteres Mal, und
zwar zum Bearbeiten des zweiten Textabschnittes.

Die Anzahl der Abschnitte ist standardmaBig limitiert auf max. 15 Abschnitte,
kann aber je nach Konfiguration variieren.

Tipp: Es ist nicht ndtig, Text einzugeben. Sie kénnen so auch mittels der Ab-
schnitte mehrere Bilder untereinander setzen.

Auswahl der Bilder

Zu jedem Abschnitte kdnnen Sie ein Bild auswahlen. Diese sind in dem Drop-
Down-Feld aufgelistet. Wenn Sie ein Bild auswahlen, sehen Sie rechts ein kleines
Vorschaubild (es muss angeklickt werden, mittels der Tastatur durchzugehen
reicht nicht, um das Vorschaubild zu aktualisieren).

Ganz oben auf der Seite finden Sie noch die Auswahl der Bildergalerie. Dort kén-
nen Sie das Bildangebot etwas filtern, um sich nur der Bilder zu bedienen, welche
auch in der entsprechenden Galerie sind.

Haben Sie alle Eingaben gemacht, kdnnen Sie entweder sofort auf [speichern »]
klicken, oder Sie sehen sich eine Vorschau an. In der Vorschau sehen Sie die for-
matierten Eingaben mit dem ausgewahlten Bild, und erhalten gleichzeitig weiter
unten die Méglichkeit, diese Inhalte zu bearbeiten.
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Der Editor

Der Editor ist ein (fir Web-Anwendungen) machtes Werkzeug. Er hilft Ihnen da-
bei, Ihre Texte zu formatieren. Markieren Sie Ihre zu formatierende Textpassage
und klicken Sie einen der Buttons in der Leiste an. Die Icons sind von Standard-Of-
fice Tools, wie z.B. OpenOffice.org oder Microsoft Office her bekannt. Standard-
maBig koénnen Sie:

- Textpassagen linksbiindig, zentriert oder rechtsbindig anlegen,

- Listen oder Tabellen anlagen,

- Text fett, kursiv oder unterstrichen darstellen,

- Links bzw. Verweise setzen,

- Textpassagen suchen und ersetzen,

- und Formatierungen wieder entfernen.
Zusatzlich gibt es eine Undo/Redo-Funktion.
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Das Setzen von Links

Das Setzen von Links offeriert viele Méglichkeiten, hier seien die wichtigsten 3
erklart:

Ein Verweis auf eine andere Seite

Markieren Sie den Text, klicken Sie auf [Link einfligen/editieren]. Es erscheint ein
kleines PopUp. Folgende Angaben sollten hier gemacht werden:

- Link-Typ: URL

- Protokoll: http://

- URL (z.B.): www.amazon.de

Im Reiter ,Zielseite” konnen Sie noch optional , Neues Fenster (_blank)” auswah-
len, dann wird der Link beim Anklicken in einem neuen Fenster ge6ffnet.

Ein Verweis auf eine interne Seite (z.B. www.ihredomain.de/ueberuns.html)
Markieren Sie den Text, klicken Sie auf [Link einfligen/editieren]. Es erscheint ein
kleines PopUp. Folgende Angaben sollten hier gemacht werden:

- Link-Typ: URL

- Protokoll: anderes

- URL (z.B.): ueberuns.html

Die genaue Angabe zur URL erhalten Sie unter , INHALTE » Ubersicht”.

Im Reiter , Zielseite” wird hierbeit empfohlen ,<nichts>" (Voreinstellung) ausge-
wahlt zu lassen.

Ein Verweis auf eine E-Mail Adresse

Markieren Sie den Text, klicken Sie auf [Link einfligen/editieren]. Es erscheint ein
kleines PopUp. Folgende Angaben sollten hier gemacht werden:

- Link-Typ: E-Mail

- E-Mail-Adresse: z.B. info@ihredomain.de

Sie sollten samtliche E-Mail-Adressen so eingeben, da das Redaktionssystem die
Adressen verschlUsselt eintragt und sie somit fur Spam-Bots nicht zu finden sind.

Link
Link-Info @ Zielseite

Protokoll URL
fhttel Jsel |

http://
https: /f
ftpuff =
news:
<anderes>

| OK | | abbrechen |
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Bildupload

Sie konnen auch weitere Bilder in das Redaktionssystem einfligen. Bilder werden
in Bildergalerien angeordnet, dazu muss logischerweise zunachst eine Bildergale-
rie angelegt werden.

Hier konnen sie bestehende Bildergalerien bearbeiten oder neue hinzufiigen. Die
wichtigsten Angaben sind der Name und ob die Galerie angezeigt werden soll
oder nicht. Wenn sie nicht angezeigt werden soll, kénnen die Bilder daraus nur
fur das Bearbeiten der Unterseiten (oder anderer Module, die darauf zugreifen,
wie z.B. News oder Blog) benutzt werden. Die Galerie an sich wird aber nicht in
der Bildergalerie angezeigt.

Haben Sie die Bildergalerie erfolgreich gespeichert, gelangen Sie automatisch
zum Bildupload. Alternativ erreichen Sie ihn Uber ,BILDER » Bildergalerie » Bil-
dupload”

Der Upload

Hier kénnen Sie bis zu 5 Bilder auswahlen und hochladen. Die Bilder werden

im Anschluss daran automatisch vom Server verkleinert - Sie mussen also keine
Kenntnisse mit Grafikbearbeitung haben. Sie haben auBerdem die Méglichkeit,
einen Bildkommentar einzugeben. Dieser hilft nicht nur, das Bild zu identifizie-
ren, sondern ist auch ftir Suchmaschinen von Interesse, da der Kommentar i.d.R.
als META-Information bei der Darstellung des Bilder mitgeliefert wird.



GREIF DESIGN

WERBEAGENTUR

Nach dem Absenden werden die Bilder (teilw. nur ein Ausschnitt) als Vorschau
angezeigt. Es ist notig, dass Sie im Anschluss daran noch einmal den Speichern-

button anklicken!

Bitte beachten Sie, dass derzeit nur Bilder mit der Dateiendung ,,.jpg” akzeptiert
werden. Die Mindestabmessungen der Datei stehen unten beim Dateiupload in
der Legende. Die optimale GroBe von Bilddateien betragt ca. 1.000 Pixel (Bild-
punkte) auf der langen Seite und sie ist nicht gréBer als 350 KB.

Sie sollten 5 MB DateigréBe in der Summe nicht Gberschreiten. Das Redaktions-
system akzeptiert zwar auch gréBere Dateien, jedoch dauert der Bildupload bei
groBen Dateien deutlich langer.
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REDAKTIONSSYSTEM Vorschau:

o Redaktionssystem
bers

3

Bildkommentar:
Bildgrofie: 725 x 543 Pixel
Bidergalerie: Verschiedene Bilder

o Redsktionssystem-Info
o Kontzkt Ad

INHALTE

o Unterseiten

@ Unterssite hinzufiigen

BILDER
o Bild

Bildkommentar:
Bildgrafie: 725 x 543 Pixel
Bildergalerie: Verschiedene Bilder

BLOG

OPTIONEN
© Optionen
© Paswort Sndem

LoGouT

Bilder speichern » —
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Der Bilderpool

Im Bilderpool werden Ihnen samtliche Bilder im Redaktionssystem aufgelistet. Sie
kédnnen die Auswabhl filtern, in dem Sie eine Galerie auswahlen. Oben befindet
sich eine Seitenleiste, welche lhnen einen Uberblick Gber die gerade angezeigten
und die gesamten Bilder angibt.

Neben einem Vorschaubild und den Dateiinformationen finden Sie hier die Mog-
lichkeit, das Bild zu bearbeiten, zu ersetzen oder zu |8schen.

Beachten Sie bitte, dass beim Léschen auch Textabschnitte, die auf das Bild zu-
greifen, automatisch bearbeitet werden und ohne Bild erscheinen.
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REDAKTIONSSYSTEM |
|
\
|
REDAKTIONSSYSTEM Bilderpool \
o Redaktionssyster \
\
\
Sie sehen 1 - 5von 20 Bildern: 2|3 ([4|» !
\
o Huteraruppen-Uberscht |
|
o Mutzeroruppe hinzuficen |
Zeige Bilder aus der Galerie: Alle Bilder anzeigen v |
INHALTE |
Y
o R— - Details:
J rom——— Bidnr.: 00038
- Test3
BILDER Kommentar: Testhid £2
o Eidergakrie ot ] i i
o Dbersicht Bidergalerien L phsiains i
" B Bid: 725 663 Pixel, 49.27KE
Biduplced 2.0
o Vorschau 1 red): 246 x 246 Pivel, 8,99 KB
Vorschau 2 (ta): 532 x 486 Pixel, 28,67 KB
Vorschau 3 (tb): 236 % 225 Pivel, B, 34KE
= Vorschau 4 (tc): 128 96 Pixel, 2,63K8

Speicherverbrauch ges.: 97,918

Optionen:
Optionen: G > ]
OPTIONEN Details:
o Optionen Bidnr.: 00032
o Passwort sndem Bidergalerie: Erste Testgaleriz (Deutschland)
Kommentar: Ubahn
LoGouT Dateinformationen:
Bid: 539 x 780 Pixel, 53,63 KB
Vorschau 1 {red): 236 3 296 Pivel, 11,35KE

Vorschau 2 (ta): 532 x 759 Pixel, 51,53 KB
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Der Blog

Der Blog gleicht einem News-System. Sie kénnen hier einen Beitrag nach dem
Schema wie bei den Unterseiten verfassen. Auf der Seite werden diese aber nach
Datum sortiert ausgegeben. Die neuesten Beitrage stehen also oben. Fiur Informa-
tionen bzgl. des Eingebens der Textpassagen siehe Seiten 8-9.



