Erlauterungen zum Bearbeiten von Texten lhrer Zicht  erseiten
(Der Editor htmlarea fur Typo3)

Einloggen = Anmelden

Auf jeder Seite finden Sie Eingabefelder fir die Anmeldung. Geben Sie hier in —

die obere Zeile den Ihnen mitgeteilten Benutzernamen und in die untere Zeile .
das Passwort ein und klicken Sie auf ,login“. Daraufhin wird Ihnen lhre

erfolgreiche Anmeldung bestétigt.

Sie kdnnen innerhalb der Webseite, wahrend Sie online sind und eingeloggt sind, Texte auf lhren
Zichterseiten eingeben und verandern, sowie Bilder hinzufiigen und veréandern.

Gehen Sie zu der Seite, die Sie andern mochten.

An den fir Sie erlaubten Stellen finden Sie ein Bleistift-Symbol ¢ am Ende. Dieses klicken Sie bitte an.
Dann 6ffnet sich der Text innerhalb eines kleinen Programmes.
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer sadipscing elitr, sed diam nonumy

eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam
voluptua. At vero eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum.

Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit
amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy

eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam
voluptua.
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Textbearbeitung im Editor

Dieser sogenannte Editor (RTE = RichTextEditor) funktioniert in weiten Teilen wie Word. Die Symbole
zum Verandern von Text und Absatz (Formatierungen) sind die gleichen. Wenn Sie mit der Maus tber
ein solches Symbol gehen, 6ffnet sich kurz darauf eine kurze Erklarung neben dem Mauszeiger.

B Text fett _|=3| Texte oder Teile kopieren (Strg + C)
i Text kursiv &l Texte oder Teile ausschneiden(Strg + X)
= Aufzéahlung mit Punkten ‘_"lil.l Texte oder Teile einfligen(Strg + V)

¥ Arbeitsschritte riickgangig Textausrichtung: linksbiindig, mittig,
machen rechtsbiindig, Blocksatz

Zu lhrer Arbeitserleichterung und einfacheren Handhabung sind die Symbole und damit die
Formatierungsmaoglichkeiten reduziert worden.



Speichern Ihrer Arbeit

Nach Fertigstellung lhres Textes kénnen Sie die Arbeit speichern und wieder zur normalen Ansicht Ihrer
Zichterseite zurtickkehren. Dazu stehen lhnen ganz oben und ganz unten im Editor folgende Symbole
zur Verfugung:
Speichern. Sie sollten Ihre Bearbeitung zwischendurch speichern, um keine Daten zu
verlieren. Dann kdnnen Sie Ihren Text weiter bearbeiten

I I l-i Speichern und schlieRen. Hiermit speichern Sie Ihre Bearbeitung endgiltig und kehren
I zur normalen Ansicht Ihrer Zuchterseite zuriick.

SchlieBen ohne zu speichern. Mdchten Sie lhre letzten Verdnderungen nicht speichern,
sondern den letzten Speicherzustand erhalten, kehren Sie hiermit zur normalen Ansicht
zurilick. (Ein L6schen der ganzen Seite steht fir lhre Zlchterseite nicht zur Verfligung.
Mdéchten Sie einen Bereich nicht beschreiben, lassen Sie das Editorfenster einfach leer.)

|E| Ruckgangig: Hiermit kdnnen Sie Ihre Bearbeitungen schrittweise riickgangig machen.

Bild einfligen

Gerne kdnnen Sie auch Bilder und Photos Ihrer Ziichterseite hinzufligen. Hier steht Ihnen eine
komfortable Moglichkeit zur Verfligung.
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Unser kleiner Glatthaar-Fox.
Dies ist Peter unser Drahthaar-Welpe.

Mit Klicken auf ,Durchsuchen” 6ffnet sich ein Auswahlfenster lhrer Festplatte. Suchen Sie den Ordner auf
Ihrem Computer, in dem lhre Bilder gespeichert sind und klicken eine Datei an. Mit ,Offnen” bereiten Sie
das Photo zum Hochladen vor. Beim Speichern H (s.0.) wird das Bild dann in lhre Ziichterseite
Ubertragen und automatisch auf die Seite angepalit. Diesen Vorgang wiederholen Sie fir jedes weitere
Photo. Zusatzlich kénnen Sie zu jedem Bild eine Bildunterschrift eingeben. Bei mehreren Bildern
schreiben Sie die Untertitel im gleichen Feld alle untereinander, und zwar in der Reihenfolge der
ausgesuchten Bilder.

Unser Service: Das Bild kann in jeglicher GréRe und Dateiart hochgeladen werden. Es wird automatisch
an lhre Seite angepal3t!

Mdchten Sie ein Bild wieder aus Ihrer Seite I6schen, klicken Sie auf
den Dateinamen in der Liste und dann auf das Kreuzsymbol.

Mit den Pfeilen kénnen Sie die Reihenfolge der Bilder veréndern.
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Noch ein paar Tipps

« Unser Tipp: Schauen Sie sich zwischendurch an, wie Ihr Text im Endergebnis aussieht! Die
Voransicht im Editorfenster entspricht nicht unbedingt dem letztendlichen Ergebnis. l"fl

«  Nehmen Sie sich die Zeit, den Text im Editor zu tippen. Das Kopieren von Texten aus Word-
Dokumenten ist grundsatzlich schwierig. Dies betrifft auch und vor allem Tabellen. (Problem: Die in
Word vorhandenen Formatierungen werden von Internet-Editoren nicht oder falsch erkannt.)

- Wenn Sie den Abstand zwischen zwei Textteilen / Abséatzen kleiner méchten, benutzen Sie statt der
normalen Eingabetaste die Tastenkombination Umschalt £+ + Eingabe < .

- Falls in lhrem Browser (Internetprogramm wie z.B. Internet Explorer o. Firefox) das Ausschneiden,
Kopieren und Einfligen durch die Symbole nicht klappt, kénnen Sie die Aufgaben mit den
Tastaturkirzeln erledigen (Strg + X, Strg + C, Strg + V).

Logout

Nach erwinschter Bearbeitung Ihrer Zlchterseite sollten Sie ein Logout nicht vergessen!



