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Informationen

Als Berufsbetreuerin unterstitze ich Menschen

seelischen oder kdrperlichen Behinderung oder
zusammenhdngenden Suchterkrankung ihre A
langerfristig nicht mehr selbst regeln kénnen. C
Hilfe, um soziale, medizinische oder andere Eir

Die Betrewung wird vom Amtsgericht angeordr
Uber die Aufgabenkreise, die der Betreuer Ube

Als gesetzliche Wertreterin nehme ich die Inter
gegendber Stellen und Institutionen wahr, z.B.
Behdrden, Banken, Vermietern, Heimen und F
Telefonate und Schriftverkehr durch. Im Mittel
steht das Wohl der Betreuten. Grundsatzlich b
mit ihnen und treffe sie im Sinne des freien Wil
méglich, unterstitze ich sie darin, dass ihre Sel
zumindest teilweise wieder hergestellt wird.
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Karin Muster

Titel: Qualthzierte Berufsbetreuung

Bild hinzufugen

speichern

Karin Muster

Diplom-Sozialpddagogin (FH), Birokauffrau
als Berufsbetreuerin tatig seit 1997

Mitglied im Bundesverband der Berufsbetreuer 2.V,
singetragen im Qualititsregister des BdB seit 2006.

Fortbildung zur qualifizierten Budgetassistentin, diverse regelméabige

Fortbildungen zu betreuungsrelevanten Fragen

Autorin won Fachartikeln und Mitherausgeberin mehrarer Bichar zum

Themengebist Betreuung.
Spezialgebiete:
® Schuldnerberatung

® Persdnliches Budget
® Suchtberatung

Vorlage - |HTml- « )
H | |37 3 2 | ¥

’ Anderungen speichern l

Auswihlbare Elemente:

Bitte Auswahl treffen -

m
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— Seiteninhalt einpflegen & bearbeiten

Bilder
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Start — So geht’s los!

Nachdem Sie sich tiber
http://www.homepageadresse.de/login.php

mit [hrem Benutzernamen und Ihrem Passwort eingeloggt ha-
ben, konnen Sie mit dem Aufbau Ihrer Website (Homepage) be-
ginnen.

B,

Homepages fir

Berufsbetreuer/innen

omé

Login

Anmeldung
Benutzarname:

Passwort:

anmelden

Abb. 2: Loginseite (www.ihre_homepageadresse.de/login.php)

Uber dem Kopfbereich Ihrer Startseite sehen Sie die Hauptme-
niileiste (Abb. 1) mit der Sie IThre Website einrichten konnen.
Verweilen Sie kurz mit dem Mauszeiger tiber einer der Schalt-
flachen, so springt ein Kastchen auf, in dem ein kurzer Erldute-
rungstext zur Funktion des Buttons eingeblendet wird.

[J?]Eemfsbetreuungen Karin Muster im ... | + |
RGO GES Wl Bilder Website-Struktur  Grundeir

Vorlage auswahlen, Seitentitel festlegen

Abb. 3: Hinweistext beim Uberfahren eines Buttons mit der Maus.

Klicken Sie auf einen der Meniipunkte, 6ffnet sich ein neues
Fenster, und in der Leiste erscheinen teilweise andere Schalt-
flachen, die den Funktionsumfang widerspiegeln, der in dem
aktuellen Bearbeitungsschritt angeboten wird.

Tipp
Wenn Sie lhre Zugangsdaten einmal
nicht mehr wissen, wenden Sie sich an:

mediamor

Michael Glenz,

Maren KieBkalt,
Matthias Pfuff

Tel.: (04721) 6643-0
oder per Mail an
bbhome@mediamor.de



Tipp

Sie miissen nach den meisten Eingaben
mit ,,speichern®, ,,OK* oder ahnlichen
Buttons lhre Anderungen bestitigen.
Wechseln Sie ohne zu bestitigen die
Seite oder den Meniipunkt, werden
Ihre Anderungen verworfen!

Grundeinstellungen

Uber den Meniipunkt ,Grundeinstellungen“t bestimmen Sie das
Erscheinungsbild Ihrer Website. Innerhalb des Grundeinstel-
lungsmeniis gibt es sieben Untermentis, die im Folgenden er-
lautert werden.

Grunddesign

Hier haben Sie die Auswahl zwischen mehreren Designvorlagen
(die aktuelle CMS-Version 1.1 bietet [hnen vier Vorlagen an), mit
dem Klicken des Buttons ,speichern” wird die Auswahl tiber-
nommen. Beachten Sie, dass das ausgewdhlte Design auf alle
Einzelseiten angewendet wird.

Grundeinstellungen lhrer Webseite >4

WLl Farben || Schriftarten ” Hintergrundbild ” Fussleiste || Mavigationsleiste ” Kopfleiste |

Design 3 - feste Breite - variable Hohe - Navi links iv]

Design 1-feste Grole - Bilderleiste ragt heraus - Navi links |
Design 2 - Breite und Hohe des Bildschirms - Navi links

Design 5 - feste Breite und Hohe - Navi links

Abb. 4: Grundeinstellungen mit ausgeklappter Auswahl der Designvorlagen

Farben

Hier konnen Sie den verschiedenen Seitenelementen Ihrer Web-
site individuell Farben zuweisen. Klicken Sie bei dem betref-
fenden Element auf den Button , Farbe andern” und wahlen Sie
auf der aufspringenden Farbkarte die gewiinschte Farbe aus. Es
stehen Thnen ca. 520 Farbtone oder die Option ,transparent zur
Verfiigung. Ein separates Speichern ist bei dieser Aktion nicht
notig, dies geschieht automatisch mit Klick auf eine Farbe.

Grundeinstellungen lhrer Webseite > s

Grunddesign Iaﬁ Schriftarten ” Hintergrundbild ” Fussleiste || Navigationsleiste ” Kopfleiste |

Farbeinstellungen

Bildschirmhintergrund
(nur sichtbar wenn kein Hintergrundbild ausgewdhif ist)

Hintergrundfarbe im Hauptbereich

Farbe ands

H
H

Hintergrundfarbe der Kopfleiste
(nur sichtbar wenn kein Hintergrundbild ausgewdhif ist)

H
H

Farbe andi

Hintergrundfarbe des Inhaltsbereiches

Farbe andi

H
H

Abb. 5: Grundeinstellungen im Unterpunkt Farben

[ ] Favesncern | [N

Linienfarbe

Textfarbe der Uberschriften

Farbauswahl 4

Klicken Sie auf die gewiinschte Farbe, um diese fur den Hintergrund des Hauptfensters auszuwshlen.
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Abb. 6: Farbauswabhlfenster



Schriftarten

Hier kann jeweils fiir normalen Text, Uberschriften sowie die Be-
schriftung der Navigationseintrage eine Schrifttype ausgewahlt
werden. Sie haben die Auswahl zwischen (auf ,Windows-Rech-
nern”) sehr geldufigen Typen wie z.B. der serifenlose Arial, der
mit Serifen versehenen Times New Roman und etlichen weite-
ren Schriften. Die Systemschriften von Windows 7 sind noch
nicht so stark verbreitet (der Text, den Sie gerade lesen, ist z.B.
in der Schrifttype Constantia gesetzt). Beachten Sie bitte, dass
Besucher Threr Website nur die Schriften angezeigt bekommen
konnen, die sich auch auf deren Rechnern befinden, andernfalls
wird eine Ersatzschrift aus der entsprechenden Schriftfamilie
verwendet.

Grundeinstellungen lhrer Webseite ¥

Grunddesign || Farben | Hintergrundbild || Fussleiste ” Mavigationsleiste || Kopfleiste |

Schriftarten auf der Webseite einstellen

Schriftart fir normalen Text Schriftart fir Uberschriften:

Corbel v I Schrift ndern I Corbel - Schrift andern

Schriftart fir die Navigation:

Corbel - Schrift andern

Abb. 7: Grundeinstellungen im Untermenii Schriftarten

Hintergrundbild

Hier konnen Sie eine Bilddatei im Format .jpg, .gif oder .png
platzieren, welche den Hintergrund ausfiillt. Die Grof3e kann
frei bestimmt werden - ist die Datei kleiner als der Bildschirm-
hintergrund, so wird sie entsprechend oft neben- und unterein-
ander platziert. Ist die Hintergrundfarbe eines Seitenbereichs
auf transparent” eingestellt, wird auch hier das Hintergrundbild
sichtbar.

Grundeinstellungen lhrer Webseite 3

Grunddesign ” Farben ” Schriftarten || Fussleiste ” Navigationsleiste || Kopfleiste |

Hintergrund bearbeiten (Breite - o bedeutet die Originalgré e des Bildes.)

Abb. 8: Grundeinstellungen im Untermenii Hintergrundbild ohne Bild.

Hintergrund bearbeiten (Breite = 0 bedeutet die Originalgréfe des Bildes.)

Austauschen?

Bild klicken!

Breite: 1000 Abb. 9: Grundeinstellungen im Untermenii Hintergrundbild mit Bild,
die Breite ist auf 1000px eingestellt




FuBleiste
Sie konnen zwischen der von unserer Agentur fiir Sie auf Wunsch
vorgefertigten und einer selbst gestalteten Fufileiste wahlen. Im

Tipp
Die Eingabefelder fiir FlieBtexte sind
mit Buttons fiir die Textbearbeitung

versehen.Wenn Sie hier mit dem letzteren Fall konnen Sie eine oder mehrere Bilddateien (z.B. das
Mauszeiger einen Moment iiber den Logo Ihres Betriebes) und von Ihnen formatierten Text einfligen
SIHEE ED R EITIC, SRS und deren Position im Fuf3 und zueinander festlegen.

Fahnchen mit Beschreibungstext auf.
Navigationsleiste

Auch hier konnen Sie eine oder mehrere Bilddateien und selbst
gestalteten Text (z.B. den Namen IThres Betriebes) einfiigen.

Grundeinstellungen lhrer Webseite X

Grunddesign || Farben || Schriftarten ” Hintergrundbild | Mavigationsleiste ” Kopfleiste |

Fultleiste auswahlen

© Vorgefertigte FuRleiste verwenden © FyBleiste selbst gestalten

FuBbleiste mit eigener Gestaltung

Die folgenden Einstellungen haben nur Wirkung, wenn Sie "Fuls selbst gestalten” gewdhlt haben!

Ausrichtung der Fulbleiste insgesamt: zentriert

Textin der Fultleiste

Karin Muster wohnt in Musterhausen.

Hmt[ u |X. x’|§§
iz

— | 7= £ | =2 €5 | siftart >~

= [ Mittig ausgerichtet }

2 ||

Bilder in der Fulgleiste

Lazzled Grundeinstellungen |hrer Webseite -

EEIQA-

Austausche | | Grynddesign ” Farben ” Schriftarten || Hintergrundbild || Fussleiste Kopfleiste
Bild klicken
S Navigationsleiste auswahlen
Beru| || : ey R
© Vorgefertigte Navigationsleiste verwenden © Navigationsleiste selbst gestalten
Hane 5 Navigationsleiste mit eigener Gestaltung
(max. 25} Die folgenden Einstellungen haben nur Wirkung, wenn Sie "Mavigationsleiste selbst gestalten” ausgewahlt haben!

Bilder Gber den Navigationspunkten

Austauschen? I Bild hinz!fﬁn I

Bild klicken!

_____ _.1 Muster
Berufsbetreuerin

Hohe: 150

{max. 150)

Text Uber den Navigationspunkten

Abb. 9 und 10: Grundeinstellungen im Untermenti FuBleiste und Untermenii Navigationsleiste.



Kopfleiste

Hier konnen Sie mehrere Elemente - ein Hintergrundbild, ein
oder mehrere Bilder und Text - platzieren und die Ausrichtung
insgesamt und zueinander bestimmen.

Nach der Eingabe von Anderungen im Textbereich ist es not-
wendig, den Button ,speichern” zu klicken, um die Anderungen
zu Uibernehmen. In der Regel erfolget das Speichern seperat fiir
jeden einzelnen veranderten Bereich - vergisst man einen Bereich
zu speichern und wechselt zur Bearbeitung auf eine andere Seite,
so gehen die Eingaben verloren.

Grundeinstellungen lhrer Webseite 3

Grunddesign ” Farben ” Schriftarten || Hintergrundkbild || Fussleiste ” Mavigationsleiste |

Kopfleiste auswahlen

Kopfleiste selbst gestalten

Kopfleiste mit eigener Gestaltung

Die folgenden Einstellungen haben nur Wirkung, wenn Sie "Kopfleiste selbst gestalten” ausgewdhlt haben!

© Vorgefertigte Kopfleiste verwenden ©

Ausrichtung der Kopfleiste insgesamt: rechts -

(Funktioniert nicht in allen Designs.)

Bilder links vom Text Text in der Kopfleiste Bilderrechts ©
-
Karin Muster — Berufsbertreuerin Austauschen?
Das hier ist ein Mustertext: Bild klicken!
Lorper sed magna feu, con vullan henisi. J M l
Tat luptatue dolorper summodo lorerostrud duisi erost- ST T

rud dolorti ssendio odo consequis nos dipisis at.
>

U< |EQH===|2A-

| Schriftart - Schriftgréfe |~ Hohe (max. 110):

2= 0 [ok]

Berufsbetr

:
-]
by
=

Hintergrundbild fir die Kopfleiste auswahlen (Hihe = o bedeutet die Originalgréifie des Bildes.)

Bild auswahlen

Abb. I |: Grundeinstellungen im Untermentii Kopfleiste.



Website-Struktur

Uber die Schaltfliche Website-Struktur gelangen Sie in ein Me-
ni, in dem Sie die Navigationsstruktur Ihrer Website erstellen
und bearbeiten konnen. Eine Startseite wird bereits vom System

Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hilfe

ﬁ 'lez—\ http://karin-muster.de/seitenstruktur.php

@ -c

w7 -

".' ~ | Google

[}| Webamor Seitenstruktur

[+

Seiten bearbeiten  Grundeinstelungen  Logout

b

Seitenaufbau bearbeiten

Homepages fiir

Berufsbetreuer/innen

Hier kdnnen Sie die Struktur lhrer Homepage bearbeiten:

Name des Navigationseintrages
und der Seite

r
1 Startseite l anzeigen - L

Reihenfolge-Feld

m

Extras Hilfe

Q 'Lf—| http://karin-muster.de/22_Informationen.p

2 Zur Person  akdiv i:
parken
loschen
3 Betreuungsbiro aktiv - ]
7 Anfabit i . =4 Was kann ich als
t QaEei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen
4 Informationen aktiv ( ]

(7} Was kann ich als Berufsbetreuerin fi... | -+ |

7 Gestern und Heute aktiv bl OK

Informationen
inaktive (geparkte) Eintrige: Gestern und Heute

a Nachissspflegschafle,  geparfkt ~

OK Meina Leistungen
Micht-Aufgaben

Betreuer bekommen

H
-

aktiv -

6 Bildergalerie
Ende giner Betreuung

Weitere Tatigkeitsfelder

- Bearbeitungsmodus  Seiteneinstelungen  Bider Website-Struktur  Grunde
2 Meine Leistungen Sktiv -
3 NichtAufgzben skt v
4 Betrever bekommen  aktiv -
5 Ende einer Betrevung skt -
e . A
5 Weitere Tatigkeitsfeld  aktiv. =~ .
7 Verdshrenspflsgschall  aktiv - Ka rin MUSteP Informationen
. Berufsbetreuerin
2 Vormundschafien Fktiv -
3 Vershrenspflegschall  aktiv - Startseite
4 Budgetzssistenz Fktiv - Zur Person
5 Insolvenzberatung aktiv - Betreuungsbiro

7 Kontakt aktiv  w Bildergalerie
Kontakt
Nicht aktive (geparkte) Seiten:
0 test geparkt -
Fertig
Fertig el |

Abb. 12 und |3: Website-Struktur mit Navigationseintrdgen und Vorschau der Navigation mit aufgeklappten Untereintrdgen.



automatisch angelegt; Sie konnen sie umbenennen oder in der
Navigation ausblenden (das Loschen dieser Seite ist jedoch nicht
moglich).

Weitere Seiten legen Sie an, indem Sie den Navigationseintrag
schreiben und mit dem Anlegen-Button den Vorgang abschliefden
(s. Abb. 12). In das Reihenfolge-Feld konnen Sie durch Eingabe
einer Ziffer die Position des Navigationseintrags in der Naviga-
tionsliste bestimmen - wird das Feld freigelassen wird sie am
Ende eingefiigt.

Beispiel
Die Eingabe ,,5 fiihrt dazu, dass der Eintrag in der Navigationsliste an die fiinf-

te Stelle riickt. Alle Navigationseintrige ab dieser Stelle rutschen eine Position
nach unten.

Fiirjeden angelegten Eintrag konnen Sie beliebig viele Unterein-
trage anlegen. Diese sind dann in der Navigationsliste aufrufbar,
wenn der entsprechende Haupteintrag angeklickt wird (s. Abb.
13). Auch fiir die Untereintrage konnen Sie die Reihenfolge nach-
traglich andern, indem Sie in das Reihenfolge-Feld eine entspre-
chende Ziffer eingeben.

Sie konnen Seiten, jederzeit parken oder I6schen. Mit der Op-
tion parken sind die betreffenden Eintrage in der Navigationsliste
ausgeblendet - Sie konnen bei Bedarf wieder aktiviert werden.
Sie 16schen einen Navigationseintrag und die zugehorige Seite,
indem Sie im Auswabhlfeld ,16schen“ wahlen und mit OK besta-
tigen.

Seiteneinstellungen

Hier konnen Sie Einstellungen fiir die derzeit ge6ffnete Einzel-
seite vornehmen. Das Auswahlfeld bietet [hnen verschiedene
Seitenvorlagen. Die wichtigsten werden im Folgenden noch ein-
zeln erlautert.

Seiteninformationen festlegen

Hier konnen Sie einen Seitentitel eingeben, der beim Aufruf in
der Browserleiste angezeigt wird. Eine kurze Beschreibung, die
beim Auffinden der Seite durch eine Suchmaschine gezeigt wird
sowie moglichst aussagekraftige Begriffe, anhand derer den Such-
maschinen das Auffinden der Website erleichtert wird, konnen
ebenfalls verfasst werden.

[%]

Seiteneigenschaften bearbeiten

—Vorlage fiir diese Seite auswihlen

Bilder links. Textrechts v

—Seiteninformationen festlegen

Die Seiteninformationen sind u.a. fir die Suchmaschinen hilfreich, der Seitentitel wird zudem in der
Browserleiste, in der Chronik (Verlauf) und bei den Lesezeichen (Favoriten) verwendet.

Seitentitel: (4-7 Warter) Was kann ich als Berufsbetreuerin fiir Sie tun?

Kurzbeschreibung:

Schlusselwarter:
durch Komma trennen!

[ Seiteninformationen speichem

Fenster schliefen

Abb. |4: Seiteneinstellungen, hier machen Sie lhre Website suchmaschinenfit!

Beim Loschen von Seiten ist zu beach-
ten, dass zuerst eventuell angelegte
Unterseiten geloscht werden miissen,
bevor die entsprechende Hauptseite
geloscht werden kann.

Geparkte Seiten sind nicht mehr
Uber die Navigation aufrufbar, konnen
jedoch eventuell iiber Suchmaschinen
und Lesezeichen weiterhin aufgerufen
werden.

Tipp

Hier ist dringend angeraten einen
aussagekraftigen Seitentitel anzugeben.
Dieser wird nicht nur in der Brow-
serleiste bzw. dem Tab angezeigt, vor
allem aber ist er fiir das Finden und
Anzeigen in den Suchmaschinen (wie
z.B. Google,Yahoo! ...) duBerst wichtig.
Schliisselworter haben heutzutage kei-
ne groBe Bedeutung mehr, hier sollten
Sie nicht zu viel Zeit investieren.



Tipp

Um von Diensten wie z.B. Google
Maps, Map24, wetter.de zur Verfiigung
gestellte Module wie Anfahrtsskizzen
einzubinden, benotigen Sie ein Einga-
befeld fiir HTML-Code. Dieses konnen
Sie als ,,Auswahlbares Element lhrer
Seite hinzufiigen.

[ Bearbeitungsmodus J

Vorlagen

Wie in Abb. 15 zu erkennen, bietet Ihnen das System einige Sei-
tenvorlagen zur Auswahl. Eine Vorlage bestimmt die Anordnung
von Text und Bildern im Inhaltsbereich bzw. ob nur Bilder, nur
Text oder beides auf einer Seite eingegeben werden konnen.

Seiteneigenschaften bearbeiten

—Vorlage fur diese Seite auswéahlen

iBilder links, Textrechts
L! Bitte Auswahl treffen, dann den Haken klicken!

B v
| Titel, Text

Bilder links. Text rechts \
| Bilder links, Textrechts, HTML-Code on hifreich: der-S

GrofRes Bild oben. Titel, Text unten
Kontaktformular

Bilderlinks, Text rechts, Kontakt
Mehrere Bilder oben, Titel. Text unten
Flexi - viele Moglichkeiten

Galerie

sezeichen (Favorit:

Bbetreuerin fur Sie

Abb. | 5: Seiteneinstellungen mit aufgeklappter Vorlagenauswahl

Vorlage: Bilder links, Text rechts

In dieser Vorlage, und den abgeleiteten Vorlagen ,Bilder links,
Text rechts, HTML-Code® und , Bilder links, Text rechts, Kontakt*“
gestaltet sich die grundlegende Anordnung von Bildern und Text
wie in Abb. 16 dargestellt. Unter der Bilderleiste auf der linken
Seite und dem Textblock kdnnen neu in Version 1.1 nun variabel
Elemente hinzugefiigt werden. Es stehen als Elemente ,, Kontakt-
formular” und ,HTML-Code" zur Verfiigung.

Titel: Zu meiner Person

speichern

Karin Muster - Berufliche Betreuerin seit 1996

Seit 1996 biete ich im Rzum Musterstadt beruflich Betreuungen an. Auch
wann das Spektrum meiner Betreuungen umfangreich ist, habe ich doch
einen Schwerpunkt bei der Betreuung von Menschen mit psychischen
Erkrankungen. Ein weiterer Schwerpunkt ist die Betreuung von Menschen mit
Migrationshintergrund.

Berufliche Qualifikation:
® Ausbildung zur Birokauffrau

® Umschulung zur Erzieherin
® Studium =n der Fachhochschuls Hildesheim zur Dipl. Sozislpadsgogin

® zweijshrige nebenberufliche Fortbildung "systemische Beraterin”,

Bild hinzufiigen
vorlage MILLES e R £ \
& | | e | i
= . Vorschau
nderungen speicherm

X

Auswahlbare Elemente:

Zu meiner Person

Bitte Auswahl treffen  ~

Karin Muster - Berufliche Betreuerin seit 1996

Seit 1996 biete ich im Raum Musterstadt beruflich Betreuungen an. Auch
wenn das Spektrum meiner Betreuungen umfangreich ist, habe ich dech
einen Schwerpunkt bei der Betreuung von Menschen mit psychischen

Erkrankungen. Ein weiterer Schwerpunkt ist die Betreuung von Menschen mit
Migrationshintergrund.

Berufliche Qualifikation:

o Ausbildung zur BUrokauffrau

© Umschulung zur Erzieherin

o Studium an der Fachhochschule Hildesheim zur Dipl. Sozialpadagogin
o zweijahrige nebenberufliche Fortbildung "systemische Beraterin”.

Abb. | 6: Vorlage ,,Bilder links, Text rechts* in Vorschau und Bearbeitungsmodus.



Vorlage: Flexi - viele Moglichkeiten
Die , Flexi“-Vorlage bietet vielfaltige Anordnungs-
moglichkeiten von Text und Bildern.

Bilder Uber dem Titel

Zusammenfassung der Inhalte

Titel. Zusammenfassung der Inhalte

Bilder neben dem Text

Pos.: links  ~ @ Pit. quat. quam dolore

Estis nibh euis del essi

blamcon sequisc ipsustio ex et non utatet acipisi enim ing ex ecte dignit
volore dolorti onsent lacrper sequisis dolorarcipit ad tie dolore min vandre
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evip ea feuis do commy nim vel esectet in henit, volestio odit adionse volut
lametue rillandre vent lor in verat at aliquissi.<br />Reros et, qui tis aliquat.<br
[>Lorper sum quam irilit init autat.<br [>Giamet ip et, quamcon eu feuis aut
iliquis aut prat. Ut volese dolut illaore ese magnim vendrem num vercidunt ilis
nos autpat luptat aci esed modoalenit acil eugait ut el eu faci tem dolore tet
inciduisl ullandio commod del do cons nim num et venim dion utat. Elesto</p>

Vorschau

wully,

aliquissi.
Rercs et qui tis
Lorpar sum qual it 3

Giamat ip et. guamcon eu fauis aut iliquis aut prat. Ut volese dolut illacre
ese magnim vendrem num vercidunt il tpat luptat aci esed
modolanit acil augait ut el au faci tem et inciduis! ullandio commed
del do cons nim num et venim dion utat. Elesto

B U | |x x| EE=E O
Vodage x| [wm < 2 | |=|#&= g
] | | I i

Bilder unter dem Text:
=] | Bitd hinzufugen

-]

.
Dunt ing axeros num dun #x sulp a8 fauiz do commy nim val ax in . . o
i el gl b e bt e prad ) ‘/Abb. 17: Vorlage ,,Flexi* in Vorschau und Bearbeitungsmodus.

Vorlage: Kontaktformular

Fiir alle Vorlagen, die ein Element einbinden konnen steht
das Kontaktformular zur Verfiigung. Im Kontaktformular ist
automatisch die E-Mailadresse hinterlegt, die Sie bei der Be-
stellung Threr Internetseite bei mediamor angeben.
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—Ang; 1zur Person

Vorname Name*:
Stral3e Hausnr.:
PLZOrt:

Telefon:

E-Mail:*

r—lhre Anfrage

ik habe die Datenschutzbestimmungen gelesen und akzeptiert. Vorschau

Anfrage senden \

[~Angaban zur Pers

Vomame Name*:
Strafie Hausor.:
PLZOM:

Telefon:

E-Mail-*

| ihre Anfrag

Ich habe die Datenschutzhestimmungen gelesen und akzeptiert.

Abb. 18: Vorlage ,,Bilder links, Text rechts*
mit angefligtem Kontaktformular in
Vorschau und Bearbeitungsmodus.




Vorlage: Galerie
Die Galerievorlage dient dem Erstellen einer einfachen Bilder-

( Bearbeitungsmodus J galerieseite.
Titel: Bildergalerie
Bilder

\

Bild hinzufligen

Abb. 19: Vorlage ,,Galerie* inVorschau und

Bearbeitungsmodus.

Seiteninhalt einpflegen und bearbeiten
Im Zuge der Seiteneinstellungen haben Sie nun erfahren, dass Sie
Thre Bilder und Texte in verschiedene Vorlagen einfiigen kdnnen.
Hier erfahren Sie nun, wie Sie mit den Eingabefeldern Texte und
Bilder einbinden und bearbeiten konnen.

Karin Muster - Berufliche Betreuerin seit 1996 Flief3texteingabe

Seit 1996 biste ich im Raum Musterstadt beruflich Betreuungen an. Auch TeXte lassen SICh m TeXt—EdltOI' nlCht

wenn das Spektrum meiner Betreuungen umfangreich ist, habe ich doch nur ein eben Sondern auch bearbei_

einen Schwerpunkt bei der Betreuung von Menschen mit psychischen g )

Erkrankungen. Ein weiterer Schwerpunkt ist die Betreuung von Menschen mit ten. Dle Abb_ 20 Zeigt einen Edltor mlt
Migrationshintergrund. ) 2 . «
den Bearbeitungsmaglichkeiten , Fett,

Bearufliche Qualifikation: .« . « . «
, ) ,Kursiv®, ,Unterstrichen’, , Tiefgestellt,
® Ausbildung zur Birckauffrau « . «
® Umschulung zur Erzieherin ,,HOChgestellt , ,,llnks— und ,,reChtS‘
® Studium an der Fachhochschule Hildesheim zur Dipl. Sozialpadagogin . .« . . « 1. .
#® zyeijshrige nebenberufliche Fortbildung "systemische Beraterin”. bundlg , SOwl1e ,,Zentrlert , dle Sle war-

scheinlich aus Microsoft Office oder
Open Office Anwendungen kennen.
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H | | 3% 4,
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Abb. 20: Text-Editor mit verschiedenen Bearbeitungsfunktionen.
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TR Um einen Link zu erzeugen, muss der Text, der verlinkt
werden soll markiert sein. Danach klicken Sie auf das Link-
Symbol. Im sich 6ffnenden Zusatzfenster ,,Link einfiigen/

U |x x|= E [iZi= |2 A- bearbeiten* geben Sie nun lhre Linkadresse ein. Fiir externe

= Links schreiben Sie http://www.LINKADRESSE.de und

wahlen ,,Neues Fenster offnen*“.Wenn Sie Website-Interne

iE | =2 g5 | schriftart  ~ SchriftgréBe ~

HTmL I

<2 || Links setzen mochten, verwenden Sie als Adresse z.B.
Llnk—Symbol Link einfugen/bearbeiten ‘ / OZ_kontakt .php und wihlen
Adresse | ] »Im selben Fenster offnen®.
Fenster }-- Nicht gesetzt -- {w]|

-- Nicht gesetzt --
| Im selben Fenster &ffnen
Neues Fenster &ffnen

Titel

Bilder einbinden oder entnehmen

Bilder,die einmal im System hochgeladen wurden, kénnen mehr-
fach auch auf verschiedenen Seiten verwendet werden.

Klicken Sie hierzu einfach auf einen Button. Nun wih-
len Sie im Bildverwaltungssystem (s. nachster Abschnitt) ein be-
reits vorhandenes Bild aus oder laden ein neues Bild hoch. Auf
der Seite, wo Sie den Button angeklickt haben, erscheint nun das
ausgewahlte Bild.

Bilder Uber dem Titel

Bild hinzufigen
2 Ausrichtung: links =

Hohe: 150

( Eingabefeld J

L fur eine Bildunterschrift

Abb. 21: Eine Seite mit bereits gefiillten Bildfeldern im Bearbeitungsmodus.

Um ein Bild auszutauschen klicken Sie dieses einfach an, wiede-
rum gelangen Sie in die Bildverwaltung wo ein neues Bild ausge-
wahlt werden kann. Wenn Sie das & anklicken, verschwinden die
Bilder zwar von der Seite, werden allerdings nicht gel6scht!



Bilder

Ihre Webseite ist durch eine ,,Vor- Wie in einigen Abbildungen bereits gezeigt, konnen Sie ein Bild
seite wahrend der Ersterstellung bzw. Bilder auf Ihrer Website, in Kopf-, Navigations- und Fuf3-
der Inhalte fiir AuBenstehende nicht leiste sowie Hintergrund und Inhaltsbereich, platzieren. Uber

einsehbar.Wenn Sie das Einpflegen . . « . .
A [ O W S T e den Meniipunkt ,Bilder“ gelangen Sie zur Bilderverwaltung, wo

Sileime [ e, el Sfe aah S an Bilder hochgeladen und verwaltet werden konnen. In der Menti-
mediamor (Tel.: (04721) 6643-0 oder leiste entscheiden Sie, ob Sie sich die Bilddateien als Miniatur,
Mail: bbhome@mediamor.de) um die oder in Listenform anzeigen lassen mochten. Bei der Option

Website freischalten zu lassen. . - . . .
e fret = ,Liste“ werden Thnen zusatzliche Informationen, wie die Ab-

messungen und die Dateigrof3e in Kilobite angezeigt. In der An-

sicht ,Miniatur® wird Ihnen der Dateiname angezeigt, wenn Sie

mit dem Mauszeiger tiber das Bild gleiten. Sie kdnnen in diesem

Verwaltungssystem Bilder hochladen, kopieren, ausschneiden,

loschen, umbenennen (einfacher Mausklick rechts) oder sich

= deren Eigenschaften anzeigen (einfa-

cher Mausklick links) lassen. Selbst-
> Titel: Fotolia_2009512_XS.jpg

SRR s s verstandlich konnen auch neue Ord-

MaRe: 283 % 424 Pixel ner angelegt werden, um Ihre Bilder zu
| DerodEe | axsgbye sortieren. Sie haben die Moglichkeit
Upload-Datum: unbekannt
vorhandene Ordner umzubenennen
Verwendet auf den Seiten: oder zu léSChEI’l.
Siedshiplleachaftent Wenn Sie die ,Hilfe“ aktivieren (auf
Zusammenfassung

das Symbol klicken), werden Thnen
Hinweise eingeblendet, sowie sich
der Mauszeiger tiber einem Element
befindet, das sich verandern lasst oder
eine Aktion in Gang setzen kann. Die
Hilfe lasst sich jederzeit deakti-
vieren bzw. nachtrdglich erneut

e Qa 0 aufrufen.
Pfad: Bilder
] Beispielbilder % l‘ Kontext-MenU Hilfe-Button
j =
Ordnererstellen  Bild hochladen Bilder hochladen/verwalten
@ Suchen
Beispielbilder Titel Dateiname Pixel(b x h) Gré@e Upload-
& Beispielbilder - Ordner-
:J; Ordner erstellen - Neuen Ordner anlegen-
‘!i Bild hochladen - Bild hochladen-
Arbeitsplatz bilds.jpg 521%285 54kB unbekan
g auch fir i te bilds.jpg 283x425 52kB unbekan
Betreuungsbiro in Musterstadt Muster_Betreuerhaus jpg 837x627 547kB unbekan
bilda.jpg bild1.jpg 283%425 g4kB unbekan
bild2.jpg bild2.jpg 425x282 83kB unbekan
Endlich im Netz bild3.jpg 341X512 21kB unbekan
| Fotolia_1145946_XS.jpg Fotolia_1145046_XS.jpg 282x425 85kB unbekan
Abb. 22: Bilderverwaltung in Miniatur- und Listenansicht FotiiiT200da2 0Nal0g! RO3Nkss (0kE Utk
Fotolia_g513216_XS.jpg Fotolia_4513216_XS.jpg  400x300 57kB  unbekan
Fotolia_5860854_XS.jpg Fotolia_s860854_XS5.jpg 424x283 203kB unbekan
_ Fotolia_721045_XSjpg 400x300 79kB unbekan
Karin Muster Fotolia_1545065_S.jpg  566x849 182 kB unbekan
Karin Muster bei der Arbeit Fotolia_y274104_XS.jpg  283x424 77kB  unbekan
test Garfieldz.jpg 160x226 38kB unbekan
< mnm ’
— e _ __ _____




E-Mail

Wenn Sie eine oder mehrere E-Mailadressen zu Ihrer Websi-
te nutzen (z.B. info@homepageadresse.de) haben Sie unter-
schiedliche Moglichkeiten die Mails abzurufen.

Zwei Varianten werden im Folgenden kurz erldutert. Wenn
Sie Hilfe bei der Konteneinrichtung in Programmen wie Mozil-
la Thunderbird, MS Live Mail oder anderen Outlook Versionen

bendtigen kontaktieren Sie uns gern.

Abholung iiber Horde (Webmail)

Zusammen mit unserem Homepage-System erhalten Sie eine
komfortable Moglichkeit, die zu Ihrer Homepage gehérenden
E-Mailadressen abzurufen - von tiberall, wo Sie sich mit dem
Internet verbinden konnen. Dazu rufen Sie einfach die Adresse
,http://webmail. homepageadresse.de“auf. Geben Sie im Login
Thre E-Mailadresse und Ihr Passwort, identisch mit dem Passwort

fiir das Login auf Ihre Website, ein.

nronik Lesezeichen Extras Hilfe

Tipp

Wenn Sie lhre Zugangsdaten einmal
nicht mehr wissen oder nicht weiter

kommen, wenden Sie sich an:

mediamor

Michael Glenz,

Maren KieBkalt,
Matthias Pfuff

Tel.: (04721) 6643-0
oder per Mail an
bbhome@mediamor.de

B2 http://webmail.peter-muster.de/imp/login.php

Links.php > | [] Webmail : Willkommen bei Horde x | |

Willkommen bei Horde

Abb. 23: Login des Webmail-Dienstes Horde

Benutzername \

Passwort |

Sprache [ Deutsch

Anmelden

3Skhorde

2)

Datei Bea n  Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hilfe

@ v C
| [ https//peter-must..essante_Links,php > | [EZ] Webmail : Posteingang (1)

[ > <

[~ [§f] Horde

#~[51] Kalender
#-(8§ Organisieren
&~ & Mein Konto

Posteingang (1) B v ®

Auswahl: j als: v!

| Kopiere

A Q ‘ http://webmail peter-muster.de/index.php?url=http%3A%2F %2Fwebmail peter-muster.de%2F

E - e

nach

v () = 2, < ’
teingang | Papierkorb leeren Spam I6schen Neue Nachricht Ordner Suche Nachrichten sammeln Webmail Filter Kalender Adressbuch Einstellungen Hilfe Abmelden

Speicherplatz-Kontingent: Keine Begrenzung

=-[2] Webmail (1)
- [ Neue Nachricht

Léschen | cl iste | | Weit

| Nachrichten anzeigen

27 -] [ Googe ]

i
Ordner anzeigen LRI =

= 5] @] 2 )

1 bis 1 von 1 Nachrichten

() A Nr. Datum
P& 1 1725

Von

----- Entwiirfe
@ Papierkorb

An: info@peter-muster.de

Nicmgelaen Bunlworm Wienﬁg Eeanm« Enlwurl ‘z]Petsénidl

Betreff [Thema)
Anfrage von Ihrer Internetseite

GriBe
1KB

£ Virtuelle Ordner
- \P Filter

Es( Einstellungen

----- Allgemeine Einstell|
- Adressbuch
----- Y Filter

- 53] Kalender
----- [# Notizen
Webmail
C)-ig] Abmelden

Abb. 24: Posteingang mit einer ungeéffneten E-Mail des Webmail-Dienstes Horde




m Einrichtung eines E-Mailkontos in MS Outlook 2000

Fiir die Einrichtung eines Kontos im E-Mailprogramm MS Out-
Die Eingaben um die Verbindung zum look 2000 benétigen Sie die folgenden Angaben: Das Ubertra-
E-Mail-Zugang herzustellen unter- gungsprotokoll lautet POP3 (s. Abb. 27). Bei Posteingangs- und

scheiden sich in MS Outlook 2000 . . «
) 2019 e e sl s -ausgangsserver tragen Sie ,mail. homepageadresse.de” ein (ggf.

Einrichtungs-Assistenten. Der einzige mit einer anderen Endung wie info, net, com oder org). Als Konto-
wesentliche Unterschied besteht darin namen bzw. Benutzernamen (s. Abb. 28) geben Sie Thre vollstandige
das Sie unter dem Meniipunkt ,,Datei* E-Mailadresse an. Bei Kennwort/Passwort geben Sie das Passwort

zur Konteneinrichtung gelangen, statt

= ein, welches Sie auch beim Login auf Thre Website verwenden. Nach

der Erstellung des Kontos muss dieses noch einmal aufgerufen wer-
den und unter ,Eigenschaften --> ,Server” das Kastchen ,Server
erfordert Authentifizierung“ aktiviert werden (s. Abb. 29 und 30).

& Posteingang - Microsoft Outlook

| Datei Bearbetten Ansicht Favoriten | Extras Aktionen 2 Adgbe PDF Adobe PDF Adgbe PDF
|Fneu - | & | B3 X | Boantwe  Senden/Emofangen ¥ | B senden/Emef
8 Adressbuch... Strg+Umschalt+B

v — —
Anpassen...
S m
¥

[ Outlook-Verknipfungen m

¢ 0¥

Abb. 25: MS Outlook 2000, Meniipunkt ,,Konten®

Internetkonten
Me  EMai | Vereichnisdenst |
Konto | Typ
Assistent fiir den Internetzugang
Namen der E-Mail-Server
Der Postengangssenver st en |PCP3 ¥ | Server.
Abb. 26 und 27: MS Outlook 2000, Posteingangsserver (POP3 or IMAP):
Konteniibersicht |2 petermuster de
(leer) und Schritt 3
des Einrichtungsassi- Ein SMTP Server wird fir den Postausgang verwendet.
stenten Postausgangsserver (SMTFP):

|mal peter-muster.de|

18 [ < Zurick " 1"_‘3«;1%] [A.bbrechen ] Hife

S




Assistent fiir den Internetzugang @

Intemet-E-Mail-Anmeldung Abb. 28: MS Outlook 2000,
Schritt 4 des Einrichtungsassistenten

Geben Sie den Kontonamen und das Kennwiort ein, die Sie von lhrem
Internetdienstanbister erhalten haben.

Kontoname: Imfo@pelerﬂ.nusie:de

Kennwior: |
[V Kennwort speichern
\Wenn Ihr Intemetdienstanbieter gesicherte Kennwortauthentifizerung (SPA) fir den

Zugnff auf das E-Mai-Konto unterstutzt, aktivieren Sie das Kentrollkastchen
"Anmeldung durch gesicherte Kennwortauthentfizierung (SPA)".

[~ Anmeldung durch gesicherte Kennwortauthentifizierung (SPA)

[ < Zuriick ][ }ﬂertew [ Abbrechen ] Hife
AW
TR\

Internetkonten @@

Ale  E-Mad ] Verzeichnisdienst | Hinzufigen P

Konto | Typ | Verbindung | Entfemen
= mall peter-muster . J=3AEN LAN

Eigenschaft

Als Standard
Importieren. ..
Exporteren...
*= mail.peter-muster.de Eigenschaften @@
|Mgm"[ Senver [Verbmduﬂg “ En-;eited] Reihenfolge..
= Senvennformationen— — —
Posteingangssenver ist en POP3 Server. Schiiefen

Posteingang (POP3): |n~.a:.',;:eter-muster_de

Abb. 29 und 30: MS Outlook 2000,

Postausgang (SMTIF): |mail.peter-muster.de
sgang (SMIF) I e Konteniibersicht—>Eigenschaften

Posteingangssenver und der wichtige Haken
zur Authentifizierung des
Kontoname: |nfo@petermuster de Postausgangsservers
Kennwort: I

[V Kennwort speichem
[~ Anmeldung durch gesicherte Kennwortzuthentfizierung

[ ok || Astrechen | | Ugememen |
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