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CMSimple Anmeldung
Adresse:

Benutzername:

Passwort:

Webmail Anmeldung
Adresse:

E-Mail:

Passwort:

Gute Websites brauchen regelmaRige technische und inhaltliche Pflege. Wenn Sie sich nicht
regelmalig um lhre Website kimmern, werden es lhre Besucher schnell merken und nicht
wiederkehren. Aktualitat ist deshalb einer der wichtigsten Faktoren fir eine erfolgreiche
Internetprasenz.

Mit CMSimple kénnen Sie lhre Website komfortabel selbst aktualisieren. Das Layout bleibt dabei
unberthrt und ist vor versehentlicher Zerstérung geschiitzt. Sie bendétigen dafiir keine Programmier-
oder HTML-Kenntnisse. CMSimple ist ein einfaches, kostenlos nutzbares und dennoch
leistungsfahiges Content Management System. Diese Anleitung richtet sich an Redakteure und soll
Grundlagen fir die inhaltliche Pflege vermitteln. Sie lernen hier, wie Sie mit CMSimple bestehende

Inhalte editieren, Inhalte in das CMS Ubernehmen, neue Seiten erzeugen und Seiten l6schen kénnen.

Malte Brakhage www.malte-brakhage.de
Dienstleistungen fur lhre Internetprésenz mail@malte-brakhage.de
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Um Inhalte bearbeiten zu kénnen, missen Sie sich anmelden.
1. Klicken Sie auf Login.

2. Geben Sie die Anmeldedaten ein.

Wenn Sie sich erfolgreich angemeldet haben, erscheint der Editor von CMSimple. Mit dem Editor

kdénnen Sie Texte erstellen und verandern.

Sind alle Anderungen durchgefiihrt? Dann melden Sie sich nach dem  Speichern, mit Leg=t | ogout
ab.

Mit CMSimple kénnen Sie die Texte lhrer Website verandern und neue Texte erstellen. Sie kénnen
Texte beispielsweise mit ® Fettschrift, = Zentrieren oder = Aufzahlung formatieren. Wenn Sie den
Mauszeiger tber die verschiedenen Schaltflichen im Editor halten, erscheint jeweils ein

Erklarungstext. Die Anderungen werden nur iibernommen, wenn sie ® gespeichert sind.

Texte im WWW miussen anders geschrieben und gestaltet werden als fur Printmedien. Besucher
lesen Webseiten nicht, sondern Uberfliegen sie nur. Schreiben Sie deshalb besonders einfache,
kurze und gegliederte Texte. Nutzen Sie Zwischenulberschriften und Textabsatze. Vermeiden Sie
Unterstreichungen, diese kénnen mit Links verwechselt werden. Kursive Schrift ist auf vielen

Monitoren schwer zu lesen.

Um Texte zu gliedern, sollten Sie den Unterschied zwischen Textabsatz und Zeilenumbruch kennen.

Automatischer Zeilenumbruch
Uberschreiten Sie beim Schreiben eine bestimmte Zeilenlange, so wird das Wort automatisch an den

Anfang einer neuen Zeile platziert. Dieser Vorgang wird als automatischer Zeilenumbruch bezeichnet.

Malte Brakhage www.malte-brakhage.de
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Manueller Zeilenumbruch
Ein manueller Zeilenumbruch ist ein erzwungener Zeilenneubeginn und wird mit

© Shift und - Enter erzeugt. Im WWW sollte der manuelle Zeilenumbruch nur in Ausnahmen

verwendet werden.

Textabsatz
Textabséatze werden mit ! Enter erzeugt und sind eine gute Moglichkeit um Texte zu strukturieren.

Ein etwas groRerer Zeilenabstand zwischen zwei Abséatzen fiihrt zu einer optischen Gliederung. Texte

kdnnen so in kleine Portionen geteilt werden und erleichtern das Lesen der Webseite.

Gehen Sie am besten so vor:
1. Text mit Absatzen und Umbriichen eingeben

Textstiick markieren

Dann formatieren: Fettschrift ® , Zentrierung = oder Aufzdhlungen ‘= einsetzen.

Eal

Speichern

Wird Text aus anderen Dokumenten Ubernommen, kann es zu Problemen mit der Formatierung
kommen. Text sollte daher mdglichst direkt im CMS geschrieben werden oder ohne Formatierung

Ubernommen werden.

Texte aus dem Programm Word Gbernehmen Sie so:

1. Markieren Sie Ihren Text in Word und kopieren Sie ihn in die Zwischenablage.

2. Wechseln Sie zu lhrem Internetbrowser mit CMSimple.

3. Nutzen Sie die Funktion aus MS-Word einfligen & . Ein neues Fenster erscheint. Fligen Sie hier
Ilhren Text ein. Setzen Sie jeweils ein Hakchen bei Ignoriere Schriftart-Definitionen und Entferne
Style-Definitionen. Anschlie3end klicken Sie auf OK. Nun kann der Text formatiert werden.

4. Speichern

Malte Brakhage www.malte-brakhage.de
Dienstleistungen fur lhre Internetprésenz mail@malte-brakhage.de



CMSimple Kurzanleitung Seite: 5

Links sind ein wesentlicher Bestandteil des WWW.

e Sie kdnnen auf Webseiten oder Datei in lhrem eigenen CMS verweisen (Interne Links)
e Sie kdnnen auf fremde Webseiten verweisen (Externe Links).

e Sie kdnnen auf E-Mail - Adressen verweisen (E-Mail Links).

e Sie kdnnen auf eine bestimmte Stelle im Text ihrer Webseite verweisen (Anker).

So verweisen Sie auf eine andere Seite innerhalb lhrer eigenen Website:
1. Den zu verlinkenden Text mit der Maus markieren.

2. Auf Interner Link & klicken.

3. Ziel aus der Liste auswahlen.
4

Speichern

Einen Link auf eine andere Seite im WWW erstellen Sie so:

1. Den zu verlinkenden Text mit der Maus markieren.

2. Auf Link einfugen/editieren % klicken.
3. Link-Typ URL wahlen.
4. Das Linkziel angeben z.B. www.malte-brakhage.de.
5. Speichern
Link
Link-Info = Zielzeite  Enweitert
Link-Typ
| URL =
Frotak.ol LIRL

| http: /4 ;I |www.malte-brakhage.de{

Server durchzuchen |

| ok, | | &bbrechen |

Malte Brakhage www.malte-brakhage.de
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Zeigen Sie Ihren Besuchern, wenn ein Link Ihre Seite verlasst. Nutzen Sie das Linkziel auch

als Ankertext, damit lhre Besucher schon vorher wissen, wohin sie der Link fihrt.

Schlecht: Malte Brakhage
Besser: www.malte-brakhage.de

Links zu externen Seiten kdnnen auch in einem neuen Browserfenster/Tab gedtffnet werden.
Dazu klicken sie auf den Reiter Zielseite und wéahlen Neues Fenster (_blank).

E-Mail - Links starten beim Anklicken automatisch ein Mail-Programm. Bedenken Sie, dass nicht alle

Ihrer Besucher solch ein Programm besitzen. Bieten Sie deshalb zuséatzlich auch ein Kontaktformular

auf lhrer Website an.

Einen E-Mail — Link erstellen Sie so:

1.

a kw0

Text mit der Maus markieren.

Auf Link einfligen/editieren & klicken.

Link-Typ E-Mail wéhlen.

Mailadresse angeben z.B. ,mail@malte-brakhage.de”. Die restlichen Felder kénnen frei bleiben.

Speichern

Link

Link-Info | Emueitert

Link-Typ

| E-Mail =

E-M ail Addreszze
|mail@malte-brakhage. de
Betreffzaile

Machrichtentext

[ ok, | [ &bbrechen |

Malte Brakhage www.malte-brakhage.de
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E-Mail - Links ziehen Spam an. Spammer lassen das WWW automatisch nach Empfangern fur
ihre unerwiinschten Nachrichten durchsuchen. Oft wird deswegen versucht E-Mail Adressen zu
verschleiern, beispielsweise mit (at) anstatt @ oder als Grafik eingebunden. Diese Techniken
bieten mittlerweile keinen Schutz mehr gegen Spam, erschweren normalen Besuchern aber die
Kontaktaufnahme. Verzichten Sie deshalb auf Verschleierung. Uberlegen Sie genau, welche E-

Mail — Adressen Sie preisgeben.

Anker markieren eine bestimmte Stelle auf lhrer eigenen Webseite als mégliches Linkziel. Dies ist
besonders dann nitzlich, wenn es sich um eine Seite mit viel Text handelt. Mithilfe von Ankern

kénnen Sie z.B. vom Ende einer Webseite zuriick zum Anfang springen.

So verweisen Sie auf eine bestimmte Stelle Ihrer eigenen Webseite:
Das Linkziel mit der Maus markieren.

Auf Anker & klicken.

Namen fir den Anker eingeben und bestétigen.

Den Linktext mit der Maus markieren.

Auf Link einfligen/editieren & klicken.

Link-Typ Anker in dieser Seite wéhlen.

Anker auswahlen und anschlieRend bestatigen.

© N o g M w DN PR

Speichern

So entfernen Sie einen Link:
1. Den Linktext mit der Maus markieren.
2. Auf Link entfernen & Kklicken.

3. Speichern

Zusatzliche Informationen kénnen als Datei zum Download angeboten werden. Es besteht allerdings
die Gefahr, dass Besucher nicht auf Downloads zugreifen kdnnen, weil sie nicht die bendtigten
Programme installiert haben. Bieten Sie deswegen mdglichst alle Ihre Inhalte auf normalen Webseiten
an. Diese kann jeder PC anzeigen. Verwenden Sie fur Downloads nur Dateiformate, die mdglichst
viele Besucher 6ffnen kénnen. Kennzeichnen Sie das Dateiformat und geben Sie die Dateigré3e an.
Besucher kdnnen dann vorher entscheiden, ob sich der Download fiir sie lohnt.

Malte Brakhage www.malte-brakhage.de
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Weit verbreitet ist das Format PDF (Portable Document Format). PDF Dateien werden auf
jedem Computer gleich angezeigt und sind deshalb besonders geeignet um Inhalte
weiterzugeben oder aufzubewahren. PDF Dateien kdnnen mit dem kostenlosen Programm

"FreePDF" erstellt werden. http://www.freepdfxp.de

Um Dateien in Webseiten einfligen zu kénnen, missen sie erst hochgeladen werden.
1. Klicken sie auf bowness

2. Nun koénnen Sie Dateien auf inrem PC auswahlen und hochladen. e

Dateien, die hochgeladen wurden und unter ™= gufgeflhrt sind, kdnnen in Webseiten eingefligt
werden.

Wechseln Sie auf die Webseite, auf der Sie die Datei zum Download anbieten wollen.

Geben Sie einen Ankertext zur Verlinkung mit der Datei ein z.B. ,Protokoll 05.08.2009"
Markieren Sie den Text mit der Maus.

Klicken Sie auf Link einfligen/editieren & .

Klicken Sie auf Server durchsuchen und wéahlen Sie die Datei aus.

Klicken Sie auf OK

N o o DN

Speichern

Link
Link-Info | Zielzeite = Enweitert

Link-Tup

| URL =1

Frotokall URL

| ¢arderess = | | Adownloads/Protokele/Protokollz202009-08-05. pdf

| oK, | [ &bbrechen |

Malte Brakhage www.malte-brakhage.de
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Oft sind Bilder fir Webseiten viel zu gro3. Bevor Sie diese in CMSimple nutzen kénnen, miissen sie
deshalb auf eine angemessene Grol3e gebracht werden. Ein gutes und kostenloses Programm dafir

ist IrfanView. http://www.irfanview.de

BildgroRRe

Die maximale BildgroR3e ist abhangig vom Layout der Webseite und sollte nicht breiter als der Editor
sein. Zu grof3e Bilder werden nicht vollstandig angezeigt oder kdnnen sogar das Seitenlayout
zerstoren. In den meisten Fallen reicht deshalb eine Bildbreite von 300 Pixel vollig aus. Grof3e Bilder

fuhren auRerdem zu langen Ladezeiten. Die Dateigré3e sollte nicht mehr als 80 KB pro Bild betragen.

Bilder miissen mit Bedacht eingesetzt werden. Ein Bild kann wichtige Informationen
vermitteln, aber auch vom Text ablenken. Viele verschiedene BildgréRen wirken unruhig, wenige
einheitliche Formate wirken professionell. Beachten Sie auch, dass Bilder zu langeren

Ladezeiten der Webseite fithren.

Um Bilder in Webseiten einfligen zu kdnnen mussen sie erst hochgeladen werden.
1. Klicken Sie auf B |

2. Nun koénnen Sie Bilder auf ihnrem PC auswahlen und hochladen ! T I |

Bilder, die hochgeladen wurden und unter B aufgefiihrt sind, kdnnen in Webseiten eingefigt
werden.

Wechseln Sie auf die Webseite, auf der das Bild eingefligt werden soll.

Klicken Sie an die Stelle auf der Webseite, an der das Bild eingefligt werden soll.

Klicken Sie auf Bild einfligen/editieren &,

Klicken Sie auf Server durchsuchen und wéahlen Sie das gewiinschte Bild aus.

Geben Sie im Feld Alternativer Text eine kurze Beschreibung des Bildes an.

2B S o

Breite und Hdohe sollten unverandert bleiben. Bringen Sie die Bilder auf die richtige Grof3e bevor sie
hochgeladen werden!
7. Uber die Auswahl Ausrichtung kénnen Sie den Textfluss um das Bild steuern.

Malte Brakhage www.malte-brakhage.de
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Bild-Eigenschaften |
Bild-Info | Link = Enweitert

Bildauswahl

|..-"imagesN0rtrag.ipg Server durchsuchen |

Albernativer Tent
IVortrag im Wintersemester

Yorschau

Breite | 200
[+
Hihe |150 ¢

R ahmen

Harizontal-&bstand
Wertikal-Abstand
Ausrichtung

[ 0K | [ &bbrechen |

Um mit CMSimple neue Webseiten erstellen und Iéschen zu kénnen, sollten Sie das grundlegende
Prinzip des Content-Management-Systems kennen.

Content-Management-Systeme
CMS trennen Inhalte vom Layout der Website. Die gesamten Inhalte (Content) lhrer Website sind in

einer Datei gespeichert. Das Layout der Website wird Uber ein Schablone (Template) gesteuert. Erst
wenn ein Benutzer eine lIhrer Webseiten aufruft, setzt CMSimple die gewiinschten Inhalte in die

Layout - Schablone ein und liefert die Webseite aus.

Uberschriften in CMSimple
Alle Inhalte sind in einer Datei gespeichert - wie kann CMSimple daraus einzelne Webseiten machen?

Durch die Formatierung mit Uberschrift 1, Uberschrift 2 und Uberschrift 3. CMSimple erkennt einzelne
Webseiten anhand der Uberschrift und tragt diese automatisch in das Navigationsmenii der Website
ein. Die Zahl hinter der Uberschrift steht fiir die Rangordnung im Navigationsmenil.

Uberschrift 1 erzeugt eine Webseite auf der obersten Ebene. Uberschrift 2 erzeugt eine untergeordnete
Seite, wobei Uberschrift 3 wiederum dieser untergeordnet ist. Fiir die Definition einer normalen
Uberschrift innerhalb einer Webseite sind Uberschrift 4 und Uberschrift 5 vorgesehen, sie erzeugen
keinen Eintrag im Navigationsmen.

Malte Brakhage www.malte-brakhage.de
Dienstleistungen fur lhre Internetprésenz mail@malte-brakhage.de
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Beispiel Menustruktur

Eine Seitenstruktur mit der erforderlichen Formatierung.

Willkommen (Uberschrift 1)
Aktuelles (Uberschrift 2)
Uber uns (Uberschrift 1)
Unsere Geschichte (Uberschrift 2)
2003 (Uberschrift 3)
2004 (Uberschrift 3)
2006 (Uberschrift 3)
Mitglieder (Uberschrift 2)
Kontakt (Uberschrift 1)
Kontaktformular (Uberschrift 2)

Neue Webseiten erzeugen Sie, indem Sie in einer bestehenden Seite eine Uberschrift 1, Uberschrift 2

oder Uberschrift 3 erstellen und dann speichern & . Uberlegen Sie vorher, an welcher Stelle in der

bestehenden Seitenstruktur die neue Seite stehen soll.

¢ Neue Seiten nach einer bestehenden Seite fligen Sie am Ende der bestehenden Seite ein.

e Neue Seiten vor einer bestehenden Seite fligen Sie am Ende der vorhergehenden Seite ein.

Uberschriften sollten keine weiteren Formatierungen besitzen und nicht durch Zeilenumbruch oder

Absatz getrennt werden. Mehrfach formatierte Uberschriften kénnen Fehler hervorrufen.

So erstellen Sie eine neue Seite ,2005" (vgl. Beispiel Menustruktur):

1. Seite 2004 auswahlen und ganz an das Ende der Seite gehen.

2. Ganz am Seitenende in einen neuen Absatz ,2005“ schreiben, mit der Maus markieren und mit

Uberschrift 3 formatieren.

Speichern

4. Im Menl erscheint jetzt die Seite ,2005" und kann mit Inhalt gefillt werden.

Uberschriften miissen kurz und besonders aussagekraftig sein. Benutzer sollten anhand der

Uberschrift sofort erkennen, was sich auf der Seite befindet. Verwenden Sie gebrauchliche

Begriffe und seien Sie an dieser Stelle ausnahmsweise nicht innovativ!

Malte Brakhage

Dienstleistungen fur lhre Internetprésenz

www.malte-brakhage.de
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Webseiten werden geldscht, indem Sie:

1. Die zu l6schende Seite aufrufen.

2. Uberschrift und Inhalt markieren.

3. Uberschrift und Inhalt mit entf léschen.
4

Die leere Seite speichern &,

Bitte beachten Sie:

e Loschen Sie nur eine Uberschrift, werden die Inhalte der geléschten Seite an die vorige Seite
angehangt.

e Loschen Sie Inhalt und Uberschrift einer Seite, werden untergeordnete Seiten der vorigen Seite
angehangt.

e  http://www.cmsimple.org
Website des CMSimple Entwicklers mit vielen Informationen, englischsprachig.
e  http://www.cmsimple-xh.de
Weiterentwicklung von CMSimple zu einem noch komfortablerem und standardkonformen CMS.
e  http://www.cmsimpleforum.com
Internationales Forum mit vielen Informationen.
e  http://www.irfanview.de
Kostenloses Programm um Bilder zu verkleinern.
o  http://www.freepdfxp.de

Kostenloses Programm um PDF Dateien zu erstellen.

Malte Brakhage www.malte-brakhage.de
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Dieses Glossar erklart wichtige Fachbegriffe und soll Basis fur eine einheitliche Kommunikation sein.

Content
Inhalt der Website — also Texte, Fotos, Grafiken.

CMS, Content Management System
Ermdglicht das Erstellen und Bearbeiten von Webseiten ohne Programmier- oder HTML-Kenntnisse.

CSS, Cascading Style Sheets
Ist eine Sprache mit der HTML-Elemente formatiert werden kénnen. Im weiteren Sinn ist CSS ein

System um Inhalt und Formatierung zu trennen.

Domain
Adresse einer Website z.B. www.malte-brakhage.de

Editor
Ein Programm um Texte im WWW erstellen, formatieren und andern zu kénnen.

Flash
Programm um Animationen und interaktive Inhalte fir Websites zu erstellen. Zur Wiedergabe ist das

Flash-Plugin notwendig.

FTP, File Transfer Protocol
Protokoll mit dem Ublicherweise Websites auf den Webserver geladen werden.

Homepage, Startseite
Die erste Seite einer Website. Oft falschlicherweise anstelle von Website verwendet.

HTML, Hyper Text Markup Language
Auszeichnungssprache zur Strukturierung von Inhalten fir das WWW. Webbrowser interpretieren

HTML Dateien und stellen diese flir den Benutzer dar.

HTTP, Hypertext Transfer Protocol
Protokoll zur Ubertragung von Daten iiber das Internet.

Internet
Netzwerk, durch das Daten ausgetauscht werden. Es ermdglicht die Nutzung von Internetdiensten wie

E-Mail, FTP und WWW.

Link, Hyperlink
Verknupfung mit einer anderen Stelle im Internet z.B. einer anderen Website oder einer Datei.

Malte Brakhage www.malte-brakhage.de
Dienstleistungen fur lhre Internetprésenz mail@malte-brakhage.de
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Template
Schablone fiur das Layout einer Website.

URL, Unique Resource Locator
Eindeutige Adresse und Angabe des Protokolls im Internet z.B.

http://www.malte-brakhage.de/kontakt.html

WWW, World Wide Web, Web
Teil des Internets, in dem Inhalte als Webseiten im Webbrowser angezeigt werden.

Website, Webprésenz, Site
Webseiten und Dateien, die unter einer Domain zu erreichen sind. Nicht zu verwechseln mit der

einzelnen Webseite.
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