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2 EinfUhrung

Diese Dokumentation ist als Schnelleinfiihrung fir Editoren in das CMS (Content Management
System) FinishWeb gedacht. Sie gibt eine Kurzibersicht vom Einloggen lber das Erstellen
eines MenUeintrages, das Hinzufligen einer Seite bis zum Verdffentlichen der erstellten
Website.

Nach dem Durcharbeiten dieser Schnelleinfiihrung sollten Sie in der Lage sein, selbst
Mendieintrage und Inhalte in FinishWeb erstellen und bearbeiten zu kénnen. Zudem sollte es
Ihnen méglich sein, die erstellten Seiten generieren und im Internet publizieren zu kénnen.

Wir méchten Sie darauf hinweisen, dass Sie unter Umsténden nicht alle in dieser
Schnelleinfihrung gezeigten Menus und Optionen sehen kénnen. Dies hangt von lhrer
FinishWeb-Version sowie Ihrer Zugriffsberechtigung ab.

Bitte beachten Sie, dass diese Einfihrung lhnen nur das notwendigste Rustzeug fir den
Umgang mit FinishWeb vermitteln kann. Fur weitere Informationen konsultieren Sie bitte den
Supportbereich unter www.barinformatik.ch/support/finishweb/.

Bei Bedarf empfehlen wir Ihnen den Besuch einer Schulung fir FinishWeb.

2.1 Arbeitsablauf

Zur Benutzung von FinishWeb bendtigen Sie lediglich einen Internetzugang und einen Browser.
FinishWeb lauft auf einem separaten Server.

Dort erstellen Sie Ihren Internetauftritt, erstellen Ment und Inhalte. Uber eine Schnellvorschau
kénnen Sie die Ergebnisse jederzeit ansehen. Uber die Funktion ,Generieren” erstellen Sie eine
komplette Vorschau und wenn dort alles wunschgemass ist, kénnen Sie mit der Funktion
~Publizieren” die Inhalte auf lnren Webserver Ubertragen.

Version 1.6 5/31
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3 Start

3.1  Login

Offnen Sie Ihren Browser und wechseln Sie auf die lhnen zugewiesene FinishWeb-Seite (z.B.
https://ihrname.finishweb.ch). Sie werden sofort zur Login-Seite weitergeleitet. Loggen Sie sich
hier mit lhrem Benutzernamen sowie lhrem Passwort ein.

W

Finish:

content management system

Benutzername

Passwort

Deutsch

Abbildung 1: Login

3.2 Arbeiten mit FinishWeb

Nach dem Einloggen in FinishWeb erscheint der Startbildschirm. Die Benutzeroberflache von
FinishWeb ist in drei Bereiche gegliedert: Funktionsauswahl links (1), Bearbeitungsbereich (2)
und Befehlsauswahl rechts (3). Der Bearbeitungsbereich und die Befehlsauswahl sind je nach
gewdhlter Funktion unterschiedlich:

-~

§ (-]
Finish
Generieren 1 3 2 3
& Publizieren Was mochten Sie tun?
o= e
1 B3 Neuen Mentpunkt und Inhaltsseite & Benutzereinstellungen bearbeiten ? Supportbereich besuchen
Produs

erstellen
B Anleitungen
[ Einen Mentipunkt/eine Inhaltsseite
XA ? FAQ - Oft gestellte Fragen
bearbeiten

Bilder verwalten

Kein Problem! Kontaktieren Sie unseren
Dokumente verwalten

support:
Vorschau ansehen Tel +4127922 4848
. E-Mail
& publizierte Website ansehen = .
info@barinformatik.ch
Offnungszeiten
11.07.2018:
Besuchen Sie unseren neuen Supportbereich zu Finishweb
& Links auf barinformatik.ch.
& BAR Informatik -I C
s2:Benutzer [ = 7
gk B3 speichern

» Eigene Einstellungen
e FinishWEB Content Management System, Copyright 1998-2019 BAR Informatik AG, Version: 2019-01-07 T
@ Ausloggen

Abbildung 2: Oberflache von FinishWeb mit drei verschiedenen Bereichen: Funktionsauswabhl (1), Bearbeitungsbereich
(2) und entsrechender Befehlsauswahl (3). Letztere ist im Startbildschirm leer.
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3.2.1

Funktionsauswahl (1)

In der Funktionsauswahl links kénnen Sie Inhalte generieren und publizieren (1a), rufen Sie Ihre
erstellten Inhalte und Menueintrage auf (1b) und Links zu weiteren Funktionen. (1c).

Wenn Sie durch die Funktionsauswabhl links navigieren, werden die entsprechenden Inhalte im
Bearbeitungsbereich angezeigt.

Funktionseintrage

Beschreibung

Generieren Erstellt eine Vorschau lhrer kompletten Site mit allen Inhaltsseiten.
Publizieren Ladt die erstellte Website mittels FTP auf den Webserver.
Meni Menid-Manager zum Erstellen des MenlUbaumes lhrer Website und dem
en( . X
Anbinden von Inhaltsseiten.
Haubtordner Gewdhrt den Zugriff auf die Ordner fiir Bilder, Dokumente, Menis und
P Papierkorb
Links Links die man unter ,Eigene Einstellungen® erstellen kann.

Eigene Einstellungen

Ihre persénlichen Einstellungen. Ein Administrator kann hier auch die
Einstellungen von anderen Benutzern andern.

Aufgaben

Hier kdnnen automatische Generierungen und Publikationen geplant
werden.

Ausloggen

Verlassen von FinishWeb.

Bitte beachten Sie, dass je nach Benutzer und Zugriffsberechtigung einige Funktionseintrage
deaktiviert sein kénnen.

3.2.2 Bearbeitungsbereich (2)

Beim Startbildschirm werden hier lhre Links, lhre Schnellzugriffs-Ordner und ein Notizblock
angezeigt. Ausserdem sehen Sie hier Links zu den zuletzt bearbeiteten Dateien, zu den
Dateien, welche noch in Bearbeitung sind und zu denjenigen, welche bereit zum Generieren

sind.

Je nach gewéahltem Funktionseintrag in der Funktionsauswahl (1) erscheinen hier die
gewlnschten Mentieintréage, Inhalte, Bild- und Dokumentordner usw. zur weiteren Bearbeitung.

3.2.3 Befehlsauswahl (3)

Beim Startbildschirm gibt es keine Befehlsauswahl. Sobald Sie aber einen Menleintrag oder
eine Inhaltsseite zum Andern gedffnet haben, erscheinen hier die méglichen Befehle und

Optionen.

Falls Sie ein kleineres Display benutzen, sind die Befehle aus Platzgriinden nach rechts
ausserhalb des Displays verschoben und nur ein kleiner Teil der Spalte ist ersichtlich. Um die
Befehlsspalte vollstandig einzublenden, klicken Sie auf die blauen Zahnrader oben rechts.

Version 1.6

i
Abbildung 3: Beispiel der ausgeblendeten Befehlsspalte
und des blauen Zahnrdder-lcons zum Einblenden.
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4 Website erstellen

4.1 Layout

Im FinishWeb werden Inhalte und Layout getrennt. Sie bestimmen das Layout und danach kann
man sich auf die Inhalte konzentrieren. Inhalte werden spéater automatisch nach den gewéahlten
Layout-Richtlinien gestaltet.

Zur Erstellung des Layouts lhrer Website stehen lhnen mehrere Mdglichkeiten offen. Sie
kdnnen den Layout-Assistenten benutzen oder eine Layoutvorlage durch uns Gbernehmen
lassen.

Je nach FinishWeb-Version kdnnen Sie eines oder viele verschiedene Layouts in lhrem
FinishWeb benutzen. Pro Menieintrag kann dann ein Layout zugewiesen werden.

Hinweis: In der vorliegenden Anleitung gehen wir davon aus, dass das Layout bereits erstellt
und in FinishWeb Gbernommen worden ist. Sie kébnnen also nun direkt mit dem Erstellen lhrer
Inhalte loslegen (Kapitel 4.2).

4.1.1  Layout manuell erstellen
Layouts fur FinishWeb kénnen auch selber erstellt werden. Eine separate Anleitung gibt lhnen
detailliert Auskunft wie Sie oder lhr Designer Layout-Vorlagen erstellen kénnen. Diese Vorlage

wird von uns in FinishWeb als Layout ibernommen.

Die aktuellste Version der Anleitung ,Individuelles Layout erstellen” kdnnen Sie hier
herunterladen: www.barinformatik.ch/support/finishweb (im Abschnitt ,Entwickler-Anleitungen®).

Version 1.6 8/31
K:\Bar Informatik\Internet Doku\FinishWEB\FinishWeb 3\Dokumentation\Benutzer\Schnellstart.docx



BAR Informatik AG www.barinformatik.ch

BAR INFORMATIK

WEB T-SOLUTIONS SECURITY

4.2 Meni
Die Basis Ihrer Website ist das Menu. Es ist links in der
- Funktionsauswahl (1) sichtbar. Nur Inhalte, die in einem
= — MenUbaum vorkommen, erscheinen spater auch auf der
— Startseite Website.
Produlkte

Egal, ob Sie einen bestehenden Inhalt bearbeiten oder
Support einen neuen Inhalt erstellen mdchten, grundsétzlich gehen
Sie dabei immer vom Mend aus.

+
111

= Ober uns
— Team Mit Hilfe des MenUs kénnen Sie Menueintrage sowie
= Mobie Untermenieintrage erstellen, die beim Aufrufen des

Ubergeordneten Menueintrages erscheinen.
=— Routenplaner Untermenueintrédge kénnen durch Klick auf # aufgelistet
oder durch [= geschlossen werden.

Abbildung 4: Beispiel eines Menlis

4.2.1  Neuen Mendieintrag erstellen

Sie kdnnen entweder einen Hauptmendieintrag (auf der ersten Ebene, Kapitel 4.2.1.1) oder
einen UntermenUeintrag (auf einer Unterebene, Kapitel 4.2.1.2) erstellen.

Neuer Menueintrag

Abbildung 5: Schaltfldche ,,Neuen Menlieintrag erstellen*

4.2.1.1  Neuer Hauptmendeintrag

Um einen neuen HauptmenUeintrag zu erstellen, klicken Sie links in der Funktionsauswahl (1)
auf <Meni> und danach rechts in der Befehlsauswahl (3) auf <Neuen MenUeintrag erstellens.

Es erscheint die folgende Seite:

Hauptordner: Menu

Name

@ Als Untermend von "Menu"

Unterhalb des Meniieintrags (Zuunterst) -

[ a Erstellen } [ = Abbrechen ]

Abbildung 6: Schaltfldche ,Neuen Menlieintrag erstellen”

Geben Sie hier den gewtinschten Namen des Mentieintrags ein. Optional kénnen Sie noch die
gewinschte Position des neuen Meniieintrags bestimmen. Klicken Sie danach auf <Erstellen>,
um den Menieintrag zu erstellen.

Version 1.6 9/31
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4.2.1.2 Neuer Untermenlieintrag

Um einen neuen Untermendeintrag zu erstellen, wahlen Sie links in der Funktionsauswahl (1)
im Men( den MenUeintrag, unter dem der neue Untermenleintrag erscheinen soll. Klicken Sie
danach beim gewahlten MenUeintrag rechts in der Befehlsauswahl (3) auf <Neuen Mendeintrag
erstellen>.

Es erscheint die folgende Seite:

Hauptordner: Mend = Home

Name

Oberhalb des Meniieintrags "Home"

@ Als Untermend von "Home"

Unterhalb des Meniieintrags (Zuoberst)
Unterhalb des MenUeintrags "Home"

[ B Erstellen ] [ = Abbrechen

Abbildung 7: Neuer Untermentieintrag: Beispiel eines neuen Menieintrags
unter dem bestehenden Menlieintrag ,,Home".

Geben Sie hier den gewiinschten Namen des Meniieintrags ein.
Optional kénnen Sie noch die gewlinschte Position des neuen MenUeintrags bestimmen. Da
Sie einen UntermenUeintrag erstellen, erkennt dies FinishWeb automatisch und schlagt die

entsprechende Positionierung vor.

Klicken Sie danach auf <Erstellen>, um den Mendieintrag zu erstellen.

4.2.1.3 Neuer Mendeintrag erstellt

Nach der erfolgreichen Erstellung des neuen Menleintrags erscheint folgende Seite:

Der Menieintrag wurde erstellt.

Meni: = Home = Testname

Name & Anzeige | URL | Layout | Kontakt | Schutz | Info |

® Alle Sprachen @ Deutsch (de) @ Englisch (en)

Diese Inhalte werden angebunden.

Inhalt [+ Q
rechte Spalte [+] Q
[ B Speichern } [ B Speichern fiirs Verdffentlichen ] [ : Schliessen

Bereit zum Generieren

Abbildung 8: Neuer Menieintrag wurde erstellt: Beispiel eines neu erstellten Menieintrags
unter dem bestehenden Menlieintrag ,Informationen”.

Optional kénnen Sie zuerst noch das gewtlinschte Layout zu lhrem neuen MenUeintrag wahlen
(nachfolgendes Kapitel 4.2.2), sofern lhre Website mehr als ein Layout hat, ansonsten kénnen
Sie direkt mit der Erstellung der Inhaltsseite fortfahren (Kapitel 4.3).
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4.2.2 Layout des Mendieintrags

Jedem Menieintrag kann ein Layout zugewiesen werden. Standardmaéssig ist bei jedem
MenUeintrag das Layout ,Standard“ oder — falls es sich um einen Untermenieintrag handelt —
das Layout des Ubergeordneten Menueintrags zugewiesen.

Um ein anderes Layout zu wéahlen, klicken Sie auf den Reiter <Layout> beim soeben erstellten
Mendieintrag.

Meni: = Home = Testname

Inhalt | Name & Anzeige | URL Kontakt | Schutz | Info |

® Alle Sprachen # Deutsch (de) & #® Englisch (en)

Wahlen Sie ein Layout.

Layout Q
/Layouts/Standard

Drucklayout Q,

{ B Speichern ] { B Speichern fiirs Veréffentlichen } { : Schliessen

Bereit zum Generieren

Abbildung 9: Layout eines Mentlieintrags, in diesem Beispiel ist das Standard-Layout zugewiesen.

Das zugewiesene Layout bestimmt wie viele unabhangige Inhalte es zu dem jeweiligen
Mendieintrag gibt: In jedem Fall gibt es mindestens den Hauptinhalt, der als Inhalt bezeichnet
wird.

Weitere Inhalte wie z. B. ,rechte Spalte®, ,Banner* etc. sind abhangig vom zugewiesenen
Layout.

Neben den mdglichen Inhalten bestimmt das Layout ebenfalls das Aussehen der Inhaltsseite
dieses Menueintrages.

4.2.3 Mendieintrag als Startseite

Maochten Sie einen Menleintrag als Startseite definieren, so klicken Sie auf den Reiter <URL>
beim soeben erstellten Menieintrag, es erscheinen die Einstellungen der URL des
Mendieintrags. Standardmassig ist ,URL automatisch bestimmen“ ausgewéahlt. Wahlen Sie

.Diese Seite als Startseite verwenden“ und klicken Sie auf <Speichern und veréffentlichens.

Hinweis: Stellen Sie bitte sicher, dass jeweils nur ein Menleintrag als Startseite definiert ist.
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4.3 Inhalte

4.3.1  Neue Inhaltsseite erstellen

Beim soeben erstellen Menueintrag soll nun eine Inhaltsseite erstellt werden. Klicken Sie dazu
auf B3 <Erstellen> bei ,Inhalt“ (Hauptinhalt). Die entsprechende Inhaltsseite wird erstellt und
dem Mendieintrag automatisch zugewiesen.

Nun wird automatisch die Inhaltsseite angezeigt:

Die Inhaltsseite wurde erstellt.

Hauptordner: Inhalte Home Testname B Inhalt

[ a Speichern } [ B Speichern fiirs Veréffentlichen ] [ : Schliessen

Allgemein Suchinfo | Kommentar | Weitere | Freigabe |

Titel Testname

Autor Bernd Zumoberhaus

Letzte Anderung 16.04.2019 17:10:32, Bernd Zumoberhaus
Status In Bearbeitung

(Keine Elemente vorhanden.)

Abbildung 10: Inhaltsseite erstellt: Beispiel einer neu erstellten Inhaltsseite
zum Mendeintrag.

Hinweis: Damit ein Menueintrag auf der Website schlussendlich erscheint, muss mindestens
der Hauptinhalt ,Inhalt* zugewiesen sein. Ansonsten erscheint der Menueintrag nicht auf der

Website. Die Funktionen <Bearbeiten> und = <L&schen> stehen nicht zur Verfigung,
solange keine Inhaltsseite hinzugefigt wurde.

4.3.2 Seiteninformationen

Oben auf jeder Inhaltsseite hat es ein Register mit Seiteninformationen:

Allgemein Suchinfo Kommentar | Weitere | Freigabe |
Titel Testname

Autor Bernd Zumoberhaus

Letzte Anderung 16.04.2019 17:10:32, Bernd Zumoberhaus

Status In Bearbeitung

Abbildung 11: Register mit Seiteninformationen.

Im ersten Reiter <Allgemein> kann der Titel ge&dndert werden. Bei der Erstellung der
Inhaltsseite wird als Titel automatisch der Name des MenUleintrags ibernommen, zu welchem
der Inhalt gehort. Dieser Titel erscheint (sofern es sich um den Hauptinhalt des MenUeintrags
handelt) oben links in der Titelleiste des Browsers.

JAutor”, Letzte Anderung“ und ,Status” sind Informationen, die nur im FinishWeb ersichtlich
sind.

In den Reitern ,Suchinfo“ und ,Kommentar“ kénnen suchmaschinenrelevante Informationen
(Stichwérter, Beschreibung) und ein Kommentar abgelegt werden. Der Kommentar ist nur im
FinishWeb ersichtlich.
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Im Reiter ,Weitere” haben Sie zusatzliche Eingabemdglichkeiten wie ein Untertitel, eine
Detailbeschreibung sowie ein Bild zum MenUpunkt. Diese Inhalte werden — je nach
Konfiguration — im Element <Untermeni> angezeigt.

~Freigabe“ dient zur Freigabe von Inhalten fir die gemeinsame Nutzung.

4.3.3 Elemente

Inhalte bestehen aus Elementen wie z.B. <Titel>, <Text>, <Bild>, <Tabelle>, <Gastebuch> etc.
Diese Elemente sind im Prinzip wie Bausteine, mit denen Sie den Inhalt zusammenstellen
kénnen.

Auf einer neu erstellten Inhaltsseite sind noch keine Elemente vorhanden, folgerichtig sehen Sie
deswegen die Meldung ,(Keine Elemente vorhanden.)*.

Sie kénnen Elemente auf der Inhaltsseite einfligen. Sie finden die Elemente in der
Befehlsauswahl (3) ganz rechts, unter ,Element hinzufligen®. Die gebréuchlichsten Elemente
sind direkt aufgefiihrt: <Abschnitt”, <Abstand>, <Bild>, <Link>, <Link Liste>, <Tabelle>, <Text>
und <Titel>.

Hinweis: Beachten Sie bitte, dass in Ihrem FinishWeb unter Umstanden nicht alle Elemente
oder aber mehr Elemente verfligbar sind, als hier abgebildet. Das ist abh&ngig von der
jeweiligen FinishWeb-Version sowie der im Layout der Website zugelassenen Elemente.
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Einfigen nach:

{Am Ende)

B Abschnitt
- Abstand
¥ Bild

- Link

B Linkliste
P Tabelle

- Text
- Titel

Weitere Elemente

DB
Dynamische
Expert
Google
Kundenspezifisch
Layout
Navigation
Objekte
Schutz
Social
Vorlagen
WebApp

Weitere

Abbildung 12: Befehlsauswabhl ,Element hinzufiigen*”
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4.3.4  Elemente einfiigen

Die gebrauchlichsten Elemente, die Sie rechts in der Befehlsauswahl (3) sehen, kénnen auf
zwei Varianten eingeflugt werden:

e Durch Anklicken: Element wird eingeflgt und die Seite neu geladen. Alle bisher
vorhandenen Elemente und getétigten Eingaben werden gespeichert.

e Per Drag’n’Drop: Packen und ziehen Sie die gewlinschten Elemente links auf den
entsprechenden Bereich. Danach missen Sie speichern, damit Sie die Elemente
ausfullen kénnen. Dadurch werden alle bisher vorhandenen Elemente und getétigten
Eingaben gespeichert.

Zum Einflgen der anderen Elemente unter ,Weitere Elemente” muss zuerst der Elementordner
und dann das Element angeklickt werden.

Alternativ kdnnen Sie per Klick auf den Pfeil vor dem Elementordner den jeweiligen
Elementordner 6ffnen und dann das Element per Drag’n’'Drop nach links auf den
entsprechenden Bereich ziehen.

Zum Anfang fligen Sie zuerst das Element - <Titel> ein. Die Inhaltsseite wird neu geladen
und folgende Ansicht erscheint:

Das Element wurde hinzugefigt.
Die Anderungen wurden gespeichert.

Hauptordner: Bernd nhalte Home Testname [§ Inhalt

[ B Sspeichern ] [ i3 speichern fiirs Veroffentlichen ] [ B schliessen
)
Allgemein Suchinfo | Kommentar | Weitere [ Freigabe |
Titel Testname
Autor Bernd Zumoberhaus

Letzte Anderung 17.04.2019 12:52:35, Bernd Zumoberhaus

Status In Bearbeitung
& Titel
Aussehen Uberschrift 1 -

Uberschrift

Abbildung 13: Gespeicherte Inhaltsseite mit neu eingefligtem Element <Titel>.

Oben erscheinen die Meldungen ,Das Element wurde hinzugefiigt“ und ,Die Anderungen
wurden gespeichert.“. Bei jedem neu eingefligten Element werden immer alle bisher
vorhandenen Elemente und alle getatigten Eingaben gespeichert.

Geben Sie nun einen Titel im Feld ,Uberschrift des Elements <Titel> ein, klicken Sie danach
oben rechts im Element auf B <Speicherns>.

Flgen Sie nun das Element Fr- <Text> unter dem Element <Titel> ein. Geben Sie einen
Beispieltext ein und speichern Sie wieder die Eingaben. Beim Speichern ist es egal, bei
welchem Element Sie speichern, es werden jeweils alle bisher vorhandenen Elemente und
getatigten Eingaben gespeichert.

Nun haben Sie die erste einfache Inhaltsseite erstellt.

4.3.5 Kontrolle mit Schnellvorschau

Sie mochten wissen, wie Ihre soeben erstellte Webseite letztendlich ausschaut? Dann stellen
Sie sicher, dass alle Anderungen der aktuellen Inhaltsseite gespeichert wurden und erstellen
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Sie eine Schnellvorschau. Klicken Sie dazu auf den Befehl <Schnellvorschau> (in der
Befehlsauswahl oben rechts), ein neues Tab wird gedffnet und die Vorschau lhrer aktuellen
Inhaltsseite erscheint. Sie kdnnen nun das Ergebnis Gberprifen.

Hinweis: Beachten Sie bitte, dass in der Schnellvorschau ausschliesslich eine Vorschau lhrer
derzeitigen Inhaltsseite angezeigt wird. Links zu anderen Inhaltsseiten funktionieren in dieser
Vorschau nicht.

Eine Schnellvorschau kénnen Sie jederzeit erstellen, auch vom Menieintrag aus. Es muss
jedoch mindestens der Hauptinhalt (Inhaltsseite ,Inhalt*) zum MenUeintrag vorhanden sein.

Nach der Uberpriifung schliessen Sie das Tab wieder, um zu FinishWeb zuriickzukehren.

& FinishWeb 3 - das Content Management System der BAR Informatik AG | Testname - Mo

Datei Bearbeiten  Ansicht  Chronik  Lesezeichen Extras  Hife

| < Jifini fii ;
e el _http !l'fl'ﬁmshwebS finishweb ch,lfschnellvorschau,lf482.ac??24

Finish"WEE Conkent Managemeant |l! FinishWeb 3 - das Content Manag...@

Tab schliefien L

Abbildung 14: Schnellvorschau schliessen im Firefox

‘€ FinishWeb 3 - das Content Management System der BAR Informatik AG | Testname - Windows In

Il htkpepifinishweb3. finishweb, chischnellvorschau/482ac77 24254 e4a8f 794944368465 1 bb finformationentest

Datei Eearbeiten  Ansicht  Faworiten Extras 7

* FinishWEB Content Managem. .. | ||| FinishWeb 3 - das Conten...| X ||

w & [=af-[c 3

|Registerkarte schliefien (Strg+W)L

Abbildung 15: Schnellvorschau schliessen im Internet Explorer
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4.3.6 Position der Elemente
Sobald Sie mindestens ein Element eingefligt haben, kébnnen Sie beim Einfligen weiterer

Elemente die gewiinschte Position beim Auswahlfeld ,Einfigen nach:* wahlen:

EinfUgen nach:
v (Am Anfang)
Titel: Testname
Text: Einfach etwas Text..

(Am Ende)

e Alctand
Abbildung 16: Auswahl der Position bei neu einzufligenden Elementen

Danach wéhlen Sie das gewinschte Element, um es an der jeweiligen Position einzufligen.

Per Drag’n’Drop kdnnen Sie die Elemente auch ohne Auswahl bei ,Einfligen nach* direkt auf

die gewinschte Position einfligen.

4.3.7  Verlinkung

In Elementen mit WYSIWYG-Editor (<Text>, <Abschnitt>, <Tabelle>) kénnen Sie nach
Markierung des entsprechenden Textes einen & <Link einflgen / bearbeiten> oder einen &2
<Link entfernen>. In Elementen mit Linkfeldern (<Ligk>, <Link Liste>, <Formular-zu-E-Mail>,
<Weiterleitung> etc.) kbnnen Sie mit & <Auswahlen...> einen Link einfligen oder bearbeiten.

Zum Einflgen oder Bearbeiten eines Links klicken Sie auf das entsprechende Symbol, das
Popup o6ffnet sich. Der Reiter <Allgemein> ist gedffnet. Dort wahlen Sie zuerst den Typ. Die

gebrauchlichsten Typen sind:

e ,Menieintrag"
,Bild“ (z.B. eine Karte, die wegen der Grdsse nicht in den Inhaltsbereich eingebunden

e  Dokument”

kann)
»=URL" (Link auf eine externe Website)

,Mail“ (Link auf eine Mailadresse, beim Besucher 6ffnet sich dann das E-Mailprogramm,
sobald er darauf klickt. Wegen der Spam-Problematik ist das nicht zu empfehlen).

L]
»1extanker” (zum Navigieren auf einer Inhaltsseite)

[ ]
Bei den Typen ,URL" und ,Mail“ kbnnen Sie das Ziel direkt eingeben, bei den anderen Typen
<Auswahlen...>: Ein neues Popup 6&ffnet sich und Sie

wahlen Sie das Ziel des Links mit
kénnen dort zum entsprechenden Ziel navigieren. Beim Typ ,MenUeintrag” klicken Sie auf
<Dieses Meni auswéhlen>, sobald Sie beim gewilinschten MenUeintrag angelangt sind. Bei den
anderen Typen reicht ein Klick auf die gewlinschte Zieldatei.

Wahlen Sie jetzt das Zielfenster. Sie kdnnen diesen Punkt auch leer lassen, dann wird sich der

Link immer im gleichen Fenster 6ffnen.
Hinweis: Fir Links auf Dokumente, Bilder und URL’s empfehlen wir immer ,Offnen im neuen
Fenster” zu wahlen. Durch Klick auf Ubernehmen wird der Link eingefligt, die Inhaltsseite muss

jetzt gespeichert werden.

Unter dem Reiter <Erweitert> finden Sie weiterfihrende Linkoptionen.
17/31
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4.3.8 Kopieren und Einfiigen
Kopieren und einfigen aus beliebigen Dokumenten oder Websites ist mit der
Tastenkombination [Ctrl] [C] (kopieren) und [Ctrl] [V] (einflgen) in FinishWeb problemlos

maoglich.
Hinweis: Beim Einflgen von Text aus der Zwischenablage in die Elemente mit einem

Texteditor (<Text>, <Abschnitt> und <Tabelle>) werden Formatierungen — mit Ausnahme der
Grundformate Fett und Kursiv sowie Auflistungen und Aufzahlungen — nicht Gbernommen.

4.3.9 Elemente verschieben

Méchten Sie ein bereits eingefligtes Element an eine andere Position verschieben, klicken Sie
jeweils eine Position in die gewéhlte Richtung verschoben und alle bisher vorhandenen

dazu auf I <nach oben> oder ¥ <nach unten> beim jeweiligen Element. Das Element wird um

Elemente und getatigten Eingaben werden gespeichert.
packen und per Drag’n’Drop verschieben. Danach missen Sie speichern. Damit werden die

Alternativ kdnnen Sie die Elemente bei der gezackten Trennlinie (bei jedem Element oben)
neue Positionen der Elemente und alle bisher vorhandenen Elemente und getatigten Eingaben

4.3.10 Elemente I6schen

gespeichert.
Méchten Sie ein Element I6schen, klicken Sie beim jeweiligen Element auf u <léschen>. Es
Klicken Sie auf <Abbrechen>, passiert nichts. Klicken Sie auf <OK> wird das Element

erscheint ein Meldefenster mit der Frage, ob Sie dieses Element wirklich I6schen méchten.

unwiderruflich geldscht, und alles Vorhandene wird gespeichert.

4.3.11 Die gebrduchlichsten Elemente
Nachfolgend werden die gebrauchlichsten Elemente kurz erklart. Sie kénnen zur Ubung diese
Elemente fortlaufend einfligen und mit Inhalt fillen. Nutzen Sie die Schnellvorschau zur

Hinweis: Beachten Sie bitte, dass in lhrem FinishWeb unter Umstanden nicht alle Elemente
oder aber mehr Elemente verfligbar sind, als hier abgebildet. Zudem kénnen bei gewissen

Kontrolle.
Elementen zusétzliche Eingabe- und Auswabhlfelder erscheinen. Beides ist abhangig von der
jeweiligen FinishWeb-Version sowie der im Layout der Website zugelassenen Elemente.

Mit dem Element <Titel> kdnnen Sie einen Titel in Ihre Inhaltsseite einbinden. Falls in Ihrem
Layout vorgesehen, kénnen Sie zusétzlich verschiedene vordefinierte Aussehen auswahlen

¥ <Titel>
(z. B. Uberschrift 1, Uberschrift 2 etc.).
Mit dem Element <Text> kénnen Sie Text in Ihre Inhaltsseite einbinden. Falls in Ihrem Layout
vorgesehen, kénnen Sie zusatzlich verschiedene vordefinierte Aussehen auswahlen (z. B.

¥ <Text>
Standard, mit blauem Hintergrund, etc.).
Far einfache Formatierungen (Fett, Kursiv, Unterstrichen, Auflistung und Aufzahlung) steht ein
WYSIWYG-Editor zur Verfigung. Uber diesen Editor kbnnen Sie auch markierte Worter oder
18/31
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Zur besseren Ubersicht bei der Eingabe und Bearbeitung von grossen Texten kénnen Sie den

sichtbaren Ausschnitt mit der Schaltflache vergrossern, dies hat keinen Einfluss auf die
Darstellung der Webseite.

P <Link>
Mit dem Element <Link> kénnen Sie einen Link in lhre Inhaltsseite einbinden.

Gegenber den frei definierbaren Links in den Elementen <Text> und <Abschnitt> haben Sie
hier den Vorteil, dass dieser Link allein stehend ist und - je nach Layout - einen fest definierten
Abstand zu den anderen Elementen sowie ein anderes Aussehen hat.

Fillen Sie mindestens das Feld , Text* aus und setzen Sie einen Link im Feld ,Link".
Die Felder ,Bezeichnung“ (erscheint als Text links vor dem Link) und Bild (z.B. ein Dateisymbol
links vor dem Link) kénnen leer gelassen werden.

P¥ <Linkliste>

Mit dem Element <Linkliste> kdnnen Sie eine Linkliste in Ihre Inhaltsseite einbinden. Falls in
Ihrem Layout vorgesehen, kénnen Sie zusatzlich verschiedene vordefinierte Aussehen
auswahlen (z. B. Standard, Alternierend, etc.).

Gegenlber den frei definierbaren Links in den Elementen <Text> und <Abschnitt> haben Sie
hier den Vorteil, dass diese Linkliste alleinstehend ist und - je nach Layout - einen fest
definierten Abstand zu den anderen Elementen sowie ein anderes Aussehen hat.

Sie missen mindestens einen Link eingeben. Setzen Sie dazu einen Link im ersten Feld ,Link"
und geben Sie rechts daneben im Feld ,Text” den passenden Text zum Link ein (z. B. ,BAR

Informatik AG*). Nach dem Speichern erscheinen bei der ersten Zeile die Funktionen )y

<Neuen Link einfligen vor> (zum Einflgen eines neuen Links vor diesem) und W . sschens
(zum Léschen des entsprechenden Links). Auch bei der Nutzung dieser Funktionen werden alle
bereits vorhandenen Elemente und getatigten Eingaben gespeichert.

Die Felder ,Darstellung® (als Tabelle oder als Zeile), ,Listensymbol” (z. B. ein PDF-Symbol bei
ausschliesslichen Links zu PDF-Dokumenten) und ,Titel* sind keine Pflichtfelder und sind — falls
in Ihrem Layout nicht vorgesehen — flir Sie nicht sichtbar.

P¥- <Tabelle>
Mit dem Element <Tabelle> kdnnen Sie eine Tabelle in lhre Inhaltsseite einbinden. Falls in
Ihrem Layout vorgesehen, kénnen Sie zusatzlich verschiedene vordefinierte Aussehen

auswahlen.

In den einzelnen Tabellenfeldern steht Ihnen derselbe WYSIWYG-Editor zur Verfligung wie
beim Element <Text>. Méchten Sie eine Titelzeile erstellen, aktivieren Sie die Checkbox , Titel"
bei der jeweiligen Zeile. Mit aktivierter Checkbox ,Abstand“ wird ein Abstand nach der
jeweiligen Zeile erstellt.

FLlhAlFY e o EssE===a5]

In der Symbolleiste der Tabelle stehen verschiedene Funktionen zur Verflgung.
j‘ﬁ j-u- |I‘111 11I‘g

Mit den ersten vier Symbolen kdnnen Zeilen ober- oder unterhalb der aktuellen Zeile sowie
Spalten links oder rechts der aktuellen Spalte eingefligt werden.

=
Mit den daneben befindlichen roten Symbolen kénnen Zeilen oder Spalten geléscht werden.
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1
Um einen Zeilen-Abstand vor der aktuellen Zeile einzufligen, markiert man die gesamte Zeile

und klickt auf das Icon ganz rechts.

=
Mit diesem Icon kann eine Zeile als Kopfzeile formatiert werden.

Hinweis: Wir empfehlen das Element <Tabelle> nur fir kleinere Tabellen zu nutzen. Haben Sie
eine grosse Tabelle wie z. B. eine umfangreiche Rang- oder Preisliste, binden Sie diese als

PDF-Dokument ein.

¥ <Bild>

Mit dem Element <Bild> kénnen Sie ein Bild in lhre Inhaltsseite einfigen. Falls in Ihrem Layout
vorgesehen, kdnnen Sie zusatzlich verschiedene vordefinierte Aussehen (z. B. Standard,
Blauer Rahmen etc.) und verschiedenen Bildgréssen (z. B. Standard, Schmal etc.) wahlen.

Die Felder ,Beschreibung® (Text unter dem Bild), ,Alternativer Text” und ,Link® kdnnen leer
gelassen werden.
Beim Feld ,Bild*, klicken Sie auf Q <Auswaéhlen...>. Nun kénnen Sie im Popup-Fenster ein

Bild auswahlen. Sie kdnnen im Popup im aktuellen Ordner bléttern (oben rechts) und tber die
Ordneranzeige (oben links) zu anderen Bilderordnern gelangen. Das gewlinschte Bild wahlen

Sie mit einem Klick darauf aus.

Abbildung 17: Bild auswéahlen

Ist das gewlinschte Bild noch nicht in lhnrem FinishWeb, so missen Sie es zuerst hochladen.

Klicken Sie dazu auf + <Neues Bild> (oben links im Popup-Fenster). Durch Driicken der
Schaltflache <Durchsuchen> kénnen Sie ein Bild auf Ihrem Computer auswéhlen. Bestétigen

Sie Ihre Auswahl mit Klick auf <Bild hochladen>.
Hinweis: Wir empfehlen lhnen Bilder nur mit der maximal notwendigen Grésse hochzuladen.

Ublicherweise genligt eine Aufldsung von 1920x1080 Pixel (Full HD). Um mehrere Bilder
hochzuladen, nutzen Sie den Mehrfach-Upload im Bilderordner. Mehr dazu unter Kapitel 4.4.
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Nach dem Speichern lhrer Inhaltsseite sehen Sie eine Mini-Vorschau des zugewiesenen Bildes
im entsprechenden Element <Bild>. Durch klicken auf die Mini-Vorschau kénnen Sie den Zoom
des Bildes sowie den anzuzeigenden Ausschnitt auswéahlen. Je nach Einstellung und gewéhlter
Bildgrésse kénnen die Breite und H6he des Ausschnitts verandert werden. Mit Klick auf

<Ubernehmens schliesst sich das Popup und die Inhaltsseite wird wieder gespeichert.

Mit dem Element <Abschnitt> kdnnen Sie identisch wie beim Element <Text> einen Text in lhre
Inhaltsseite einbinden. Zusatzlich kbnnen Sie hier einen Titel und ein Bild — identisch wie beim

¥ <Abschnitt>
Falls in Inrem Layout vorgesehen, kénnen Sie zusétzlich verschiedene vordefinierte Aussehen
(z. B. Standard, Blauer Rahmen etc.), verschiedenen Bildgréssen (z. B. Standard, Schmal etc.),

Element <Bild> — definieren.
unterschiedliche Bildausrichtung (links oder rechts) und ,Text umfliessend” wahlen.

4.3.12 Weitere Elemente

Nachfolgend werden weitere gebréauchliche Elemente kurz erklart. Sie kénnen als Ubung diese
Hinweis: Beachten Sie bitte, dass in lhrem FinishWeb unter Umstanden nicht alle Elemente

Elemente fortlaufend einfligen und mit Inhalt fillen. Nutzen Sie die Schnellvorschau zur

oder aber mehr Elemente verfligbar sind, als hier aufgelistet. Zudem kénnen bei gewissen

Kontrolle.
Elementen zuséatzliche Eingabe- und Auswabhlfelder erscheinen. Beides ist abhangig von der
jeweiligen FinishWeb-Version sowie der im Layout der Website zugelassenen Elemente.

P¥- <Galerie>
Mit dem Element <Galerie> kdnnen Sie eine Bildergalerie in lhre Inhaltsseite einbinden. Sie
mussen nur noch einen Ordner mit Bildern im Bilderordner erstellen. Beim Feld ,,Quellordner”,

klicken Sie auf Q <Auswahlen...>. Nun kénnen Sie im Popup-Fenster einen Ordner

- <Dateiliste>
Mit dem Element <Dateiliste> kdnnen Sie eine Dateiliste auf Ihrer Inhaltsseite einbinden. Sie
<Auswahlen...>. Nun kdnnen Sie im Popup-Fenster eine Datei

auswahlen und speichern.
mussen nur noch einen Ordner mit den Dateien im Dokumentordner erstellen. Beim Feld

~Quellordner klicken Sie auf
auswahlen und speichern.
Mit dem Element <Formular-zu-E-Mail> kdnnen Sie ein Kontaktformular in Ihre Inhaltsseite

¥ <Formular-zu-E-Mail>
einbinden.
Bei den Grundeinstellungen missen Sie mindestens die folgenden Felder ausflllen:

-Emailadresse”, ,Betreff®, ,Text ok (Bsp.: Besten Dank fur lhre Mitteilung.), ,Beschriftung
senden” (Bsp.: Senden) und ,Fehlermeldung Muss Felder” (Bsp.: Fehler. Alle Felder mit *
mussen ausgefullt werden!).
Die Eingabefelder des Formulars sind frei und in beliebiger Anzahl definierbar (wie beim
Element <Linkliste>). Die Feldnamen missen klein, ohne Leerschlage und Umlaute sein, auf
der Webseite erscheinen nur die Uberschriften. Aktivieren Sie die Checkbox ,Muss® bei
wichtigen Feldern, welche ausgefillter werden sollen. Wahlen Sie pro Feld den entsprechenden
21/31

Typ aus.
Hinweis: Vergessen Sie das Spamschutz-Feld nicht.
Mit dem Element <Weiterleitung> kénnen Sie eine Weiterleitung in Ihre Inhaltsseite einbinden.

- <Weiterleitung>
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Mdochten Sie, dass sich ein Dokument oder eine externe Website direkt nach dem Klick auf den
Menueintrag 6ffnet, kdnnen Sie das mit einer Weiterleitung machen. Damit der Besucher nicht
verwirrt wird, sollte sich das Ziel in einem neuen Fenster 6ffnen und ein Text zum Link
vorhanden sein, damit Besucher mit Popup-Blocker den Link auch manuell 6ffnen kénnen.

Eine Weiterleitung kénnen Sie auch dann nutzen, wenn Sie z.B. fir den Ubergeordneten
Mendueintrag keinen Inhalt haben und méchten, dass der Besucher direkt zu einem
gewlinschten Untermen(eintrag geleitet wird. In dem Fall miissen Sie nur den Link ohne Text
und Zielfenster definieren.

Hinweis: Beachten Sie bitte, dass bei einer Weiterleitung auf einen MenUeintrag die Schnell-
vorschau nur dann funktioniert, wenn zuerst vom MenUeintrag, auf welchen weitergeleitet wird,
eine Schnellvorschau erstellt wurde.

I'I- <Untermenii>
Mit dem Element <Untermenil> kann man ein Unterment( direkt in die Inhaltsseite einbinden.

Als <Menilpunkt> kann entweder der aktuelle oder ein beliebiger Menlpunkt gewahlt werden,
dessen Untermeni dann angezeigt wird. Im Feld <Menliebene> kann die gewlinschte
Menulebene gewahlt werden.

Sollen ausgeblendete Menlpunkte auch angezeigt werden, so muss die Option
<Ausgeblendete Meniipunkte anzeigen> aktiviert werden.

Sofern entsprechend eingerichtet, kann das Untermen( pro MenUlpunkt einen Untertitel, eine
Detailbeschreibung und ein Bild anzeigen. Diese Daten werden auf den zugehdrigen Seiten
oben beim Register ,Aligemein, Suchinfo, Kommentar, Weitere, Freigabe“ unter dem Reiter
+Weitere® definiert.

Es ist auch méglich, dass z.B. nur ein Bild, jedoch kein Untertitel und keine Detailbeschreibung
definiert werden kann.

¥ <Teaser>
Mit dem Element <Teaser> kann man beliebige Inhalte — in der Regel grosse Bilder — sehr
effektvoll einbinden. Die einzelnen Inhalte werden auch automatisch durchblattert.

Im Teaser-Element kdnnen Uber die ,Inhalte” beliebige Inhalte mit £ <Erstellens hinzugefugt
werden. Bezlglich der auf diesen Inhaltsseiten zu verwendenden Elemente beachten Sie bitte
die spezifische Kurz-Anleitung zu Ihrem FinishWeb.

Sollte es sich um eine mehrsprachige Website handeln, so sind die im Teaser einzubindenden
Inhalte als separate (und ausgeblendete MenlUpunkte) zu erstellen. Danach kdnnen die jeweils

sprachspezifischen Inhalte mit Q <Auswaéhlen> eingebunden werden.

Die <Anzahl Reiter> missen mit der Anzahl eingebundener Inhalte Ubereinstimmen. Weitere
Einstellungen missen in der Regel nicht vorgenommen werden, da das Teaser-Element jeweils
von uns vorkonfiguriert wird.

- <Expander>
Um grésser Inhalte tbersichtlicher zu gestalten kann das Element <Expander> genutzt werden.
Damit kann Inhalt in einzelne Abschnitte unterteilt werden, die man 6ffnen und schliessen kann.

Es braucht im Minimum zwei Expander. Den ersten mit der Einstellung ,Expander — Start” und
den letzten mit der Einstellung ,Expander — Ende®. Dazwischen kdnnen beliebig viele weitere
Expander — jeweils mit der Einstellung ,Expander — Wechsel* eingefligt werden.
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4.3.13 Bearbeitung der Inhaltsseite abschliessen
Klicken Sie zum Schluss, sobald Sie alle Elemente eingefligt und alle Eingaben gemacht
haben, auf <Speichern und veréffentlichen> (zuoberst). Die Inhaltsseite ist nun zur Generierung

und Publizierung bereit
Nach diesem Prinzip kénnen Sie jederzeit weitere MenUeintrdge und Seiten erstellen oder
kdnnen Bilder und

vorhandene Inhalte &ndern. Wiederholen Sie dazu einfach die vorangegangenen Schritte

(Kapitel 4.2 und 4.3)

44
Im Bilder- und Dokumentordner — links in der Funktionsauswahl (1) —

Bilder- und Dokumentordner
Dokumente hochgeladen und verwaltet werden. Rechts in der Befehlsauswahl (3) kénnen Sie
einen = <Neuen Ordner erstellen>, im Bilderordner ein b <Bild hochladen> oder im

Dokumentordner ein + <Dokument hochladens.
Wir empfehlen bei mehreren Bildern oder Dokumenten pro Inhaltsseite jeweils der MenUstruktur
entsprechende Unterordner zu erstellen. Dadurch haben Sie eine bessere Ubersicht tber lhre

Bilder und Dokumente

Alternativ kbnnen Sie ebenfalls eine oder mehrere Bilder/Dokumente direkt per ,Drag-

Beim Klick auf + <Bild hochladen> oder + <Dokument hochladen> 6ffnet sich die Upload-
and-Drop“ mit der Maus ins Fenster ziehen und loslassen. Die Bilder/Dateien wurden

Sie wahlen eine oder mehrere Bilder/Dokumente mit <Durchsuchen> aus und klicken

Applikation
. Qin
danach auf <Offnen>

°
danach automatisch hochgeladen

Durchsuchen.. | Keine Dateien ausgewahlt.
Wahlen Sie mit "Durchsuchen” eine oder mehrere Dateien,
oder ziehen Sie die Dateien in dieses Fenster (Voraussetzung: aktueller Browser)

Bild-Datei
Abbildung 18: Bildupload

Hinweis zu Bildern: Wir empfehlen lhnen, Bilder nur mit der maximal notwendigen Auflésung

hochzuladen. Fur Inhaltsbilder sind in der Regel 1024 x 768 Pixel ausreichend. Fir
Bildschirmfillende Hintergrundbilder empfiehlt sich eine Grésse von ca. 1600 x 1000 Pixel. Bei
einer héheren Auflésung als 1920 x 1080 Pixel (Full HD) werden alle Bilder automatisch auf

Full-HD herunterskaliert

Um Bilder, Dokumente und Unterordner umzubenennen, aktivieren Sie die Checkbox vor der
Ordner um und klicken Sie zum Speichern auf <Umbenennens.

jeweiligen Datei und klicken danach auf <Umbenennen>. Benennen Sie dann die Dateien und

4.4.1  Bestehende Bilder oder Dokumente erneuern
Méchten Sie ein bestehendes Bild oder Dokument erneuern, so éffnen navigieren Sie zuerst

zum Bilder- oder Dokumentordner — links in der Funktionsauswabhl (1). Klicken Sie dann in —
sofern vorhanden — den entsprechenden Unterordner und &ffnen Sie danach das Bild oder das
23/31

Unten rechts in der Box ,Datei hochladen“ kénnen Sie nun das neue Bild oder Dokument

Dokument per Klick auf den Dateinamen
hochladen. Dies hat den Vorteil, dass Sie danach das neue Bild / Dokument nicht neu auf den
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Inhaltsseiten einbinden missen. Nach dem Upload kdnnen Sie direkt die ganze Website

generieren.
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5 Website bearbeiten

5.1 Meni
5.1.1  Mendieintrag umbenennen
Zum Umbenennen eines Meneintrags klicken Sie im Mena links in der Funktionsauswabhl (1)
auf den jeweiligen Meniieintrag. Klicken Sie auf den Reiter <Name & Anzeige> oder klicken Sie
<Umbenennens.

alternativ rechts in der Befehlsauswahl (3) auf
Benennen Sie den Eintrag bei ,Meniname” und ,Deutsch* um. Wenn lhre Website
mehrsprachig ist, so &ndern Sie auch die Eintrage bei den weiteren Sprachen. Klicken Sie

danach auf <Speichern und veréffentlichen>.
5.1.2 Mehrsprachige Inhalte erstellen und verwalten

Sie missen die Inhalte eines MenUleintrags mindestens in der Standardsprache (meistens

Deutsch) erfasst haben, damit FinishWeb Sie beim Erstellen von mehrsprachigen Inhalten

unterstitzen kann.
Flgen Sie bei den jeweiligen Menieintradgen die Fremdsprache wie folgt hinzu: Klicken Sie auf
den Mendleintrag im Mend links in der Funktionsauswahl (1). Klicken Sie dann bei der zu
+ <Individuell einstellens. Klicken Sie nun auf ® <Inhalt
Ubernehmen aus anderer Sprache> und bestatigen Sie die nachfolgende Abfrage bezliglich der
Inhaltsubernahme mit <Inhalt Gbernehmen>. Die neue Inhaltsseite wird erstellt und alle

erfassenden Sprache auf
Elemente mit allen Inhalten und Einstellungen aus der Inhaltsseite der Standardsprache
Ubernommen. Sie kénnen nun die jeweiligen Inhalte durch den fremdsprachigen Inhalt

ersetzen.
Beim Bearbeiten von fremdsprachigen Inhalten wéhlen Sie nur noch die Sprache und klicken
wieder auf ™ <inhalt tibernehmen aus anderer Sprache>, damit wird der fremdsprachige Inhalt

mit dem Inhalt der Standardsprache abgeglichen, ihr bereits eingegebener fremdsprachiger

Inhalt bleibt dabei immer erhalten.
Hinweis: Links mussen in fremdsprachigen Inhalten nicht gedndert werden.
5.1.3 Mendeintrag I6schen
Zum Ldschen eines Men(eintrags klicken Sie im Meni links in der Funktionsauswahl (1) auf
den jeweiligen Menieintrag. Klicken Sie dann rechts in der Befehlsauswabhl (3) auf .

<Ldschen>.
Wenn Sie den MenUeintrag und die dazugehdrige Inhalte definitiv Idschen mdchten, klicken Sie

bei der nachfolgenden Sicherheitsabfrage auf <In den Papierkorb verschieben>. Méchten Sie
den MenUeintrag und die dazugehdrigen Inhalte nicht I6schen, so klicken Sie auf <Abbrechen>.
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5.1.4 Mendieintrag verschieben

5.1.4.1 Via Meniibaum

Soll der MenUpunkt in der aktuellen Ebene bzw. nur wenig verschoben werden, so bietet sich
diese Variante an.

Zum Verschieben eines Mendieintrags klicken Sie im Men( links in der Funktionsauswahl (1)
auf den jeweiligen MenUeintrag. Klicken Sie rechts in der Befehlsauswahl (3) unter «Erweitert»

auf == <Menibaum anzeigen>, Sie kénnen nun den Men(eintrag mithilfe der Pfeile
verschieben.

Menii: = Home = Testname
EE::”:H I Deutsch Englisch .

Inhalte rA
1 2 3 4 LJ

a= ]

B = Testname [ ] M 2 ~ ~v ¥ M 8

o= E &

a= E

a= ]

a= [ ]

= E

Abbildung 19: Menidbaum

Horizontal verschieben
Der Menueintrag wechselt die Ebene und wird als Ober- oder UntermenUeintrag definiert.

“ <Eine Ebene hoher schieben>

H <Eine Ebene tiefer schieben> (der MenUeintrag wird unter den vorangehenden MenUeintrag
verschoben).

Vertikal verschieben
Der Menueintrag bleibt in gleicher Ebene und steht weiter oben oder unten.

~ .

#\ <An den Anfang schieben>
#\ _Nach oben schieben>

W <Nach unten schieben>

8 <An das Ende schieben>

Bei jedem Verschieben wird automatisch gespeichert.

5.1.4.2 Via auswéhlen

Soll der Menlpunkt in einen ganz anderen MenUpunkt verschoben werden, ist diese Variante
ideal.

Zum Verschieben eines Menieintrags klicken Sie im Men( links in der Funktionsauswahl (1)
auf den jeweiligen MenUeintrag. Klicken Sie rechts in der Befehlsauswahl (3) unter «Erweitert»

auf <Verschieben>. Sie kdnnen nun auf Q <auswahlen> klicken und den Menipunkt
auswahlen, wohin dieser MenUpunkt verschoben werden soll.
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Eine Positionierung im gewahlten Menipunkt bzw. dessen Menliebene, kann in einem zweiten
Schritt via Menibaum erfolgen.

5.1.5 Mendeintrag kopieren

Zum Kopieren eines MenUeintrags klicken Sie im Men( links in der Funktionsauswahl (1) auf
den jeweiligen Menueintrag. Klicken Sie rechts in der Befehlsauswahl (3) unter «Erweitert» auf

<Kopieren>. Sie kénnen nun aufq <auswahlen> klicken und den Menupunkt auswahlen,
wohin dieser MenUpunkt kopiert werden soll. Mit <Kopieren> werden der Menulpunkt und die
zugehdrigen Inhaltsseiten dann kopiert.

5.1.6 Inhalte bearbeiten

Zum Bearbeiten einer Inhaltsseite eines MenUeintrags, klicken Sie links in der
Funktionsauswahl (1) auf den jeweiligen Menueintrag im Mena. Klicken Sie beim zu
"3

bearbeitenden Inhalt auf E" <Bearbeiten>.

5.1.7 Inhalte I6schen

Zum Ldschen einer Inhaltsseite eines Menueintrags, klicken Sie links in der Funktionsauswahl

(1) auf den jeweiligen Menueintrag im Meni. Klicken Sie beim zu I6schenden Inhalt auf -
<Lbschens.

Wenn Sie die Inhaltsseite definitiv I6schen méchten, klicken Sie bei der nachfolgenden
Sicherheitsabfrage auf <In den Papierkorb verschieben>. Méchten Sie die Inhaltsseite nicht
I6schen, so klicken Sie auf <Abbrechen>.
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6 Endkontrolle

Die bisher erstellten Inhalte sind fiir normale Webbenutzer noch nicht sichtbar. Fiihren Sie die
folgenden Schritte aus um die Inhalte zu kontrollieren und weltweit sichtbar zu machen.

6.1 Generieren und Vorschau

Uber <Website generieren> in der Funktionsauswahl (1) gelangen Sie zu den
Generierungsfunktionen.

Beim Generieren wird die gesamte Website als Vorschau erstellt. Benutzen Sie diese Funktion
erst, wenn Sie alle Eingaben und Anderungen fertiggestellt haben — es kann namlich einen
Augenblick dauern.

Um die Site aufzubereiten, klicken Sie im Hauptmen( auf <Website generieren>.

Sie haben nun zwei Mdglichkeiten:

- Klicken Sie auf <Alles generieren>, um die gesamte Website mit allen
Mendeintragen und Dateien zu generieren.

- Sie kénnen auch nur neue und geénderte Inhaltsseiten generieren. Klicken Sie
dazu auf <Neues und geéndertes generieren>.

- Sofern Sie in Inrem FinishWeb ein Artikel-System nutzen, kénnen Sie bei
neuen und gednderten Artikeln auf <Artikel generieren> klicken und damit
lediglich die Artikel generieren.

Hinweis: Bei <Neues und geéndertes generieren> werden Anderungen am Meniibaum nicht
generiert. Diese Funktion darf nur genutzt werden, wenn an einer bestehenden Inhaltsseite
Anderungen vorgenommen wurden.

Zuletzt generiert: 11.04.2019 14:18:23

Neue und geinderte Objekte 3

Zuletzt generiert: 17.04.2019 15:07:59

Abbildung 20: Schaltfldchen <Alles generieren> und <Neues und gedndertes generieren>

Waéhrend die Vorschau generiert wird, erscheint ein Aktivitdtsbalken, der anzeigt, dass der
Generierungsprozess lauft. Danach werden allfallige Probleme wie z.B. fehlende Inhalte
angezeigt.

Abbildung 21: Aktivitdtsanzeige beim Generieren

Klicken Sie nach Abschluss der Generierung in der Befehlsauswahl oben rechts (3) auf
<Vorschau> um Ihre gesamte Website kontrollieren zu kénnen.
Gibt es Fehler beim Generieren oder im Inhalt, kdnnen diese nun korrigiert werden.

Kontrollieren Sie seitenweise mit der <Schnellvorschau> und generieren Sie am Schluss
erneut.
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7 Publikation

Falls Sie keine Fehler gefunden haben, kann die Website jetzt verdffentlicht werden.

Um die Seite zu publizieren, klicken Sie im Hauptmen( in der Funktionsauswahl (1) auf ®
<Publizieren> und dann auf die Schaltflache <Jetzt publizieren>. Auch hier erscheint eine
Aktivitdtsanzeige.

Kontrollieren Sie danach, ob die Seite korrekt publiziert wurde, indem Sie in einem neuen
Browserfenster Ihre Webadresse (beispielsweise www.ihrehomepage.ch) eingeben, oder in der

Befehlsauswabhl (3) auf % <Website> klicken.
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8 Eigene Einstellungen

Unter dem Punkt ,Benutzer->Eigene Einstellungen® in der Funktionsauswahl (1) kénnen Sie
jederzeit lhre persénlichen Einstellungen &ndern. Es ist ratsam, die hier getroffenen
Einstellungen nach Méglichkeit nicht oder nur sehr selektiv zu modifizieren. Allerdings
empfehlen wir Ihnen, beim ersten Login im Reiter ,Passwort” Ihr persénliches Passwort zu
andern.

> bernd (Bernd Zumoberhaus)
Ubersicht Passwort | Ordner | Links Erweitert ] Berechtigungen Zugriffsliste
Benutzername [bernd]
Name Bernd Zumoberhaus
Ubergeordneter Benutzer bernd H
Kommentar Administrator
Email info@barinformatik.ch
Vorschau bernd ]
Vorschau Keine ]
Sprache Deutsch <)
Session-Timeout 15 Minuten ﬂ
Breite des Mens sehr breit (240 Pixel) ﬁ

Abbildung 22: Einstellungen

Im Reiter ,Links" kbnnen Sie zudem die Links, die auf der Startseite sowie in der
Funktionsauswabhl (1) erscheinen, andern oder neue hinzufliigen.
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9 Gratulation

Herzliche Gratulation: Sie haben nun die grundlegendsten Kenntnisse Uber die Vorgehensweise
zur Pflege lhres Internetauftritts mit FinishWeb erlangt.

Weiterfihrende Informationen finden Sie im Handbuch und den FAQ auf der Website
www.barinformatik.ch/support/finishweb.

Nun wiinschen wir lhnen noch viel Spass und gutes Gelingen bei lhrer Arbeit mit FinishWeb.

9.1 Ausloggen

Wenn alles in Ordnung ist, melden Sie sich ab, in dem Sie in der Funktionsauswahl (1) unten
links C"<Aus|oggen> klicken. Bitte wahlen Sie immer diesen Weg. Nur so stellen Sie sicher,
dass Sie korrekt vom System abgemeldet wurden.
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