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1. Einleitung 

Dieses Dokument soll eine Hilfestelltung für die Autoren sein, die unter der Rubrik „aktuelles“ 

Beiträge erstellen und veröfentlichen. 

Wer einen Benutzerzugang benötigt muss an harald.steurer@funtool.at eine eMail schreiben. 

 

 

2. Anmelden 

http://www.harderliste.at  

 

Login wählen 

Im oberen Menü „Login“ 

wählen. 

 

 

Benutzerdaten eingeben 

Danach kommt die Seite um sich anzumelden. 

Benutzername und Passwort eingeben und auf 

Anmelden drücken. 

 

Der Benutzername und das Passwort wird durch das 

System zugestellt nach dem der Administrator den 

Benutzer angelegt hat. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:harald.steurer@funtool.at
http://www.harderliste.at/
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eingeloged 

Unter dem Standardmenü 

auf der linken Seite 

erscheint nun das 

Benutzermenü. 

 

Ein weiteres 

Erkennungsmerkmal ist, 

dass die Beiträge mit einem 

Icon markiert sind. Das 

bedeutet, der Beitrag kann 

nun bearbeitet werden. 

 

  

 

 

3. Benutzerdaten ändern 

 

Benutzermenü: Ihre Details 

auswählen 

 

Benutzermenü: Ihre Details 

Hier kann man den Namen, 

die eMail Adresse und das 

Passwort ändern. 

Danach speichern. 
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4. Berechtigung 

Super Administartor:  kann praktisch alles machen 

 

Publisher:   kann die komplette Seite bearbeiten oder löschen 

    kann neue Beiträge erstellen (Inkl. Upload von Bildern und 

Dokumenten) 

    Kann keine Bildergallerie erstellen 

    kann keine Dokumente unter Aufgelistet oder Download uploaden 

 

Da die Publisher auf der ganzen Web-Seite Berechtigung haben um Beiträge zu bearbeiten, zu 

erstellen und zu löschen, solltet Ihr darauf achten, nur im Bereich „aktuelles“ Beiträge 

anzulegen, zu bearbeiten und freizugeben. 

 

Alle anderen Beiträge werden derzeit noch durch Harald geändert bzw. erstellt und 

freigegeben. Dies kann zu einem späteren Zeitpunkt geändert werden, je nach Bedarf. 

 

 

 

5. Angelegte Benutzer 

Stand: 24.05.08 

Toni  Publisher 

Dieter  Publisher 

 

Harald  Super Administartor 

Admin  Super Administartor 
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6. Beiträge in „akuelles“: 

Wenn man auf die Seite „aktuelles“ geht, dann wird folgendes angezeigt. 

Inhalte der Seite „aktuelles“ 

Auf dieser Seite werden die 

ersten zehn Beiträge 

angezeigt, sortiert nach 

Datum. 

 

Es ist ersichtlich wer der 

Autor ist, wann das 

Dokument erstellt worden 

ist und ein Einleitungstext. 

 

Jeder dieser Beiträge kann 

direkt über den jeweiligen 

Link „Weiterlesen“ erreicht 

werden. Alle Beiträge 

können gedruckt werden 

oder es kann der Link auf 

den Beitrag versendet 

werden. Siehe Buttons 

rechts. Dazu stehen eigene 

Formulare zur Verfügung. 

Dies gilt für die ganze 

WEB-Site. 

 

 

Inhalte eines Beitrages 

Im Beitrag ist wiederum 

ersichtlich wer der Autor 

ist, wann das Dokument 

erstellt worden ist und der 

Inhalt des Beitrages. 

 

Der Einleitungstext ist hier 

nicht mehr ersichtlich. 

 

Innerhalb vom Beitrag ist 

in diesem Beispiel ein Bild, 

ein Link auf eine externe 

Webseite und ein Link in 

die Bildergalerie. 
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7. Beitrag in „aktuelles“ erstellen 

 

Artikel (Beitrag) anlegen 

Auf die Seite „aktuelles“ 

wechseln. 

 

Im Benutzermenü „Artikel 

einreichen“ auswählen. 

 

 

 

 

 

Titel des Beitrages eingeben 

Editor wird geöffnet. 

 

Der Titel wird auf der 

Startseite und/oder auf der 

Seite „Aktuelles“ in grosser, 

dicker Schrift dargestellt. 

 

 

 

 

Einleitungstext eingeben 

Der Einleitungstext wird auf 

der Startseite und/oder auf 

der Seite „Aktuelles“ 

dargestellt. 

 

Die Trennung von 

Einleitungstext und 

Beitragstext erfolgt durch 

Eingabe des Befehles 

„weiterlesen“ direkt nach 

dem eingegeben des 

Einleitungstextes. 

Siehe Button unten rechts. 

 

Danach folgt der 

Beitragstext. Mehr dazu 

weiter unten. 
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Auf was ist zu achten: 

Schritformate: Div 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hinunterscrollen bis zu Freigeben 

Den Bereich „aktuelles“ und 

die Kategorie „aktuelles 

2008“ auswählen. 

 

Freigeben: NEIN 

auswählen. 

 

Alles andere leer bzw. wie 

in der Voreinstellung 

angezeigt lassen. 

 

Die Info der reihenfolge 

ignorieren, das ist alles 

eingestellt. 

 

 

 

 

 

 

 

Speichern des Beitrages 

Hinaufscrollen und 

Speichern drücken. 
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Ergebnis unter „aktuelles“ 

Der neue Beitrag ist somit 

angelegt und ersichtlich, 

aber nur für den oder die 

Autoren die sich am 

System angemeldet haben. 

 

Er ist noch nicht für die 

öffentlichkeit freigegeben. 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

8. Beitrag in „aktuelles“ bearbeiten 

 

Auf was ist vor der Bearbeitung zu achten: 

Beitragsinhalt und Layout: 

 

 

Bevor mit dem schreiben des Beitrages begonnen wird sollte man 

sich unbedingt überlegen wie das Endergebnis (Layout) aussehen 

soll. 

 

Je fürher man weiss, wie der Beitrag aussehen soll, desto einfacher 

ist es. Man muss sich dann nur noch auf das Erstellen des Layoutes 

konzentrieren und sich nicht mehr um den Inhalt kümmern. 

 

Am besten den Beitrag vorher im Word schreiben. Wenn Bilder oder 

Grafiken dazu sollen, müssen diese ebenfalls vorbereitet werden. 

Dabei ist auf die Grösse (in Pixel) zu achten.  

 

Am einfachsten ist, wenn man auf einem Handzettel eine Skizze 

macht. 

 

Es muss auf folgendes speziell geachtet werden: 

- Breite des Beitrages ist ca. 550 pixel (die Breite der 

gesamten Seite ist 800 Pixel) 

- Tabellen verwendend 

- Grafiken vorbereiten (die Feinabstimmung der Pixelgrösse 

kann beim einfügen gemacht werden) 

- Dokumente die verlinkt werden vorbereiten 

 

Am besten ist, wenn man den redaktionellen Teil zeitlich völlig 

trennt vom veröffentlichen des Beitrages. 
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Beispiel Handzettel 

Der Inhalt (Text, Grafik, 

Links) muss bekannt sein 

damit man die Grösse der 

verschiedenen Felder 

abschätzen kann. 

 

 

 

 

 

 

 

Beitrag zum bearbeiten öffnen 

Auf der rechten Seite auf 

das Icon mit dem blauen 

Stift klicken.  

 

Dann wird der Beitrag mit 

dem Editor geöffnet. 
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Beitrag zum bearbeiten öffnen 

Auf Grund der Skizze 

verwende ich zwei 

Tabellen. 

 

Oberer Tabelle: 

1 Spalte, 1 Zeile – 550 

pixel breit. 

 

Untere Tabelle: 

2 Spalten, 2 Zeilen – 550 

Pixel breit. 

 

 

 

 

Text einfügen 

Den Text via copy/paste 

aus Word, Excel oder 

sonstiger Applikation 

einfügen. 

 

Dazu steht ein eigenes 

Insert-Menü zur Verfügung: 
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Bild/Grafik einfügen 

 

 

 

 

Dazu steht ein eigenes 

Insert-Menü zur Verfügung: 

 

 

Als erstes muss das Bild 

oder die Grafik auf den 

WEB-Server geladen 

werden, sofern es nicht 

bereits zur Verfügung 

steht. 

 

In den Ordner „harderlsite“ 

navigieren. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rechts Oben auf das Icon 

„Upload“ clicken. 
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Add File auswählen: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

File auswählen: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Upload wählen: 
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Wenn fertig, Cancel 

wählen: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Im mittleren Fenster die 

Datei auswählen. 

Im rechten Fenster wird 

eine Vorschau angezeigt. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Im oberen Fenster werden 

die Details der Grafik 

angezeigt. 

Hier kann man nun die 

Grösse (Dimension) 

ändern. Ebsno kann man 

die Abstände rund um das 

Bild einstellen (Vspace, 

Hspace). 

Ausrichtung ebenso. 

 

Tipp: 

Wenn das Bild in einer 

anderen Grösse benötigt 

wird, einfach löschen und 

noch einmal einfügen und 

die Pixel entsprechend 

einstellen. 
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Zwischenergebnis im Editor 

Text und Grafik sind 

eingefügt. 

 

Dokument einfügen 

Einen Text für den Link 

zum Dokument eingeben. 

 

 

 

Diesen Text markieren. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

den Button „link“ 

auswählen. 
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Sofern das Dokument neu 

hinaufgeladen werden 

muss, den Button Browse 

anwählen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

In den Ordner „harderlsite“ 

navigieren. 
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Rechts Oben auf das Icon 

„Upload“ clicken. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Add File auswählen: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

File auswählen: 
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Upload wählen: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Wenn fertig, Cancel 

wählen: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Datei im mittleren Fenster 

markieren und Insert 

auswählen. 
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Im Feld URL ist nun der 

Link zu dieser Datei. 

 

 

Im Feld Target: Open in 

new Window auswählen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Insert wählen. 

 

(Dokument ist auf dem 

Server und im Dokument 

ist ein Link auf das 

Dokument.) 

 

 

 

Speichern 

und 

FERTIG 
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9. Fertiger Beitrag 

 

Ergebnis Testbeitrag: 

Titel 

Autor 

Datum 

 

Text 

 

 

 

 

Text 

Grafik 

 

 

Link zu Dokument 

 
 

 

 

10. Beitrag veröffentlichen 

 

Freigeben: 

Beitrag noch einmal zum 

bearbeiten öffnen. 

 

Freigeben: Ja auswählen. 

 

Speichern. 

 

FERTIG 
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11. Abmelden 

 

Benutzermenü 

Abmelden wählen 

 

 

 

 

 

 

Fenster kommt: 

 

 

 

 

 

Abmelden auswählen 

 

 

 

FERTIG, bis zum nächsten 

mal! 

 

 

 

 

 

 


