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Diese Kurzanleitung soll Ihnen eine schnelle und einfache Bearbeitung Ihrer Seiten 
ermöglichen. Aus diesem Grunde kann hier nicht auf alle Möglichkeiten des eingesetzten 
„Content-Management-Systems“ (CMS) ZHE( GLWLRQ eingegangen werden. 

Sollten Sie an dem ausführlichen Redakteurs-Handbuch des Systems interessiert sein 
oder Fragen zur Bedienung haben, wenden Sie sich bitte per eMail an internet@dskv.de.  

Sie benötigen zum Bearbeiten der Seiten den Microsoft Internet Explorer ab Version 5.5.  

�

�

� �� ( LQORJJHQ�LQ�GDV�6 \ VWHP �
 
Rufen Sie im Internet Explorer die folgende Adresse auf: 
www.dskv.de/webEdition �
�
Sie sehen das folgende Bild: 
 

 
 
Geben Sie in die Felder für Benutzername und Kennwort die Ihnen mitgeteilten Da-
ten ein. Klicken Sie anschließend auf „login“. 
 
Nach einer kurzen Weile öffnet sich ein bildschirmfüllendes Fenster, in dem sich die 
Arbeitsoberfläche des CMS aufbaut. Bitte warten Sie, bis alle Elemente geladen 
wurden und die Darstellung vollständig ist. Dies kann einige Sekunden dauern.�
�
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Die Arbeitsoberfl� che stellt sich wie folgt dar: 
 

 
 
Am oberen Rand finden Sie, � hnlich wie bei den meisten Windows-Programmen, 
die Men� leiste. In den Men� s ¹Dateiª, ¹Bearbeitenª, ªModuleª und ¹Hilfeª finden Sie 
alle Funktionen, die das System bietet. Funktionen, die nur in einem Grauton er-
scheinen, sind derzeit nicht aufrufbar. 
 
Am linken Rand des Bildschirms sehen Sie den Verzeichnisbaum innerhalb des f� r 
Sie zug� nglichen Bereiches im Internetportal. Darin werden alle Verzeichnisse, Sei-
ten und sonstigen Dateien dargestellt.�
�
Der große Bereich in der Bildmitte ist der eigentliche Arbeitsbereich. Hier erscheint 
am Anfang ein ¹Willkommenª-Fenster mit den wichtigsten Funktionen. Unter ¹Gui-
ded Tourª k� nnen Sie hier auch eine kurze Demo aufrufen, die Ihnen zeigt, wie das 
System funktioniert.�
�
�
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�
Zun� chst m� ssen Sie aus dem Verzeichnisbaum auf der linken Seite die Seite 
ausw� hlen, die Sie bearbeiten m� chten. Alle Seiten tragen die Endung ¹.phpª. Alle 
anderen Dateien sind z.B. Bilder, die Sie innerhalb der Internetseiten verwenden 
k� nnen. Die in Ihrer Internetpr� senz dargestellten Seiten liegen im Verzeichnis-
baum alle unter dem Verzeichnis ¹pagesª. Darin gibt es (standardm� ßig vier) Unter-
verzeichnisse, welche die Kategorien Ihrer Seiten darstellen, in die Sie die Seiten 
einordnen k� nnen. 
 
Um ein Verzeichnis aufzubl� ttern, klicken Sie einfach auf das ¹+ª neben dem Ver-
zeichnisnamen. Um das Verzeichnis zu schließen, klicken Sie auf das ¹-ª neben 
dem ge� ffneten Verzeichnis. 
 
Wenn Sie eine Seite anklicken, � ffnet sich diese im Mittelteil des Bildschirms. Sie 
haben dort dann vier Bereiche, die am oberen Bildrand angew� hlt werden k� nnen: 
¹Eigenschaftª, ¹Bearbeitenª, ¹Informationenª und ¹Vorschauª. Bitte w� hlen Sie zu-
n� chst den Bereich ¹Bearbeitenª aus, sofern dieser nicht schon aktiv ist. Den gera-
de aktiven Bereich erkennen Sie an der weißen Hinterlegung des Bereichsnamens. 
 
Ihr Bildschirm sollte nun � hnlich aussehen wie in der folgenden Abbildung, wobei 
der Inhalt der Seite nat� rlich der entspricht, die Sie ausgew� hlt haben: 
 

 
�
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In den beiden Eingabefeldern ¹Werbebannerª und ¹Seiteninhaltª k� nnen Sie die Sei-
ten nun frei editieren. Das geht genau wie mit einer Textverarbeitung (z.B. ¹Wordª). 
Über dem Eingabefeld wird jeweils eine Leiste mit Buttons zur Formatierung des 
Seiteninhalts dargestellt, die ebenfalls an eine Textverarbeitung erinnern. Die meis-
ten der Buttons sind selbsterkl� rend. Wenn Sie mit der Maus � ber einen Button fah-
ren, erscheint ein kleines gelbes K� stchen mit einer Textbeschreibung der Funktion 
des jeweiligen Buttons. 
 
Bitte beachten Sie: Von den Formatierungsm� glichkeiten sollten Sie nur sehr spar-
sam Gebrauch machen. Sinnvolle Formatierungen sind etwa die Fett- oder Kursiv-
schrift sowie (bei sparsamem Gebrauch!) die Schriftgr� ûe, die in 6 Stufen gew� hlt 
werden kann. Bitte vermeiden Sie die Auswahl einer Schriftart. Das System ver-
wendet automatisch eine Standardschrift, die auf den unterschiedlichsten Systemen 
korrekt dargestellt wird. Wenn Sie eine andere Schriftart ausw� hlen, hat das zum 
einen negative Auswirkungen auf das optische Erscheinungsbild der Seite, zum an-
deren kann die Schrift unter Umst� nden nicht auf allen Computern dargestellt wer-
den. 
 
: LFKWLJ��Wenn Sie Tabellen aus Excel einf� gen m� chten, markieren Sie einfach 
zun� chst die entsprechende Tabelle oder den gew� nschten Ausschnitt einer Tabel-
le in Excel. W� hlen Sie dann im Men�  ¹Bearbeiten ®  Kopierenª. Anschlieûend 
wechseln Sie in das CMS-Fenster und f� gen die Tabelle dort ein, indem Sie zu-
n� chst die Eingabemarke (Cursor) an der gew� nschten Stelle positionieren. Dann 
dr� cken Sie die rechte Maustaste und w� hlen im erscheinenden Kontextmen�  den 
Punkt ¹Einf� genª. 
 
Wenn Sie l� ngere Texte bearbeiten m� chten, ist es evtl. praktisch, den Ganzseiten-
Editor zu verwenden. Klicken Sie dazu einfach auf das Lupen-Symbol ganz rechts 
unten in der Symbolleiste. Nachdem Sie in dem erscheinenden Fenster die ge-
w� nschten Änderungen vorgenommen haben, klicken Sie auf den ¹okª-Button. 
 
Wenn Sie sehen m� chten, wie Ihre Seite sp� ter im Internet dargestellt wird, w� hlen 
Sie den Bereich ¹Vorschauª am oberen Rand des Arbeitsbereiches. Durch Ankli-
cken von ¹Bearbeitenª wechseln Sie wieder in den Bearbeiten-Bereich. 
 
Den Titel der Seite, der auf den Internetseiten sp� ter auch links in der Navigation 
erscheinen wird, steht im Feld ¹Überschriftª. Bitte achten Sie darauf, dass dieses 
Feld nicht leer ist. 
 
�

� �� 6SHLFKHUQ�XQG�YHU| IIHQWOLFKHQ�HLQHU�6HLWH�
�
Wenn Sie die Bearbeitung einer Seite abgeschlossen haben, klicken Sie auf den 
Button ¹speichernª am unteren Rand des Bildschirms. Die Seite ist dann gespei-
chert und erscheint in Verzeichnisbaum links zun� chst rot. Dies bedeutet, dass die 
Änderungen zwar gespeichert, aber noch nicht ver� ffentlicht sind.  
 
Wenn Sie die ge� nderte Seite ver� ffentlichen m� chten, so dass sie auch � ber das 
Internet aufgerufen werden kann, so klicken Sie bitte in das K� stchen links neben 
¹Beim Speichern ver� ffentlichenª und anschlieûend auf ¹speichernª. Die Seite wird 
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dann im Verzeichnisbaum links schwarz dargestellt und ist sofort in der ge� nderten 
Form im Internet verf� gbar.�

Wenn Sie eine bereits ver� ffentlichte Seite vor� bergehend aus dem Internet heraus 
nehmen m� chten, ohne sie endg� ltig zu l� schen, so rufen Sie die Seite wie im 
Punkt (3) beschrieben auf und klicken Sie am unteren Rand des Bildschirms auf 
den Button ¹parkenª. Die Seite wird dann im Verzeichnisbaum links blau dargestellt 
und ist nicht mehr sichtbar, bis sie von Ihnen wieder ver� ffentlicht wird.�
�

� �� $ QOHJHQ�QHXHU�6HLWHQ�
�
W� hlen Sie in der Men� leiste ganz am oberen Rand des Bildschirms die Funktion 
¹Datei->Neu->webEditionSeite->Seiteª. Es erscheint eine neue Seite im Hauptbe-
reich des Bildschirms. Zun� chst befinden Sie sich im Bereich ¹Eigenschaftª dieser 
neuen Seite: 
 

 
 
Bitte nehmen Sie hier die folgenden Einstellungen vor:�

�

�
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D�� ' DWHLQDP H�
Der Dateiname sollte keine Umlaute oder Leerzeichen enthalten. Es sollte 
ein aussagekr� ftiger kurzer Name sein, anhand dessen Sie die Seite sp� ter 
im Verzeichnisbaum leicht wiederfinden k� nnen.�

E�� 9HU] HLFKQLV�
Klicken Sie auf den Button ¹ausw� hlenª rechts neben dem Verzeichnisfeld. 
Es erscheint ein Fenster, in dem Sie das gew� nschte Verzeichnis ausw� hlen 
k� nnen. Der Auswahlbaum entspricht dem Verzeichnisbaum auf der linken 
Seite des Bildschirms. 
Wenn Sie eine Seite in die Hauptrubrik der von Ihnen bearbeiteten Internet-
seiten legen m� chten, w� hlen Sie das Verzeichnis ¹pagesª. Wenn die neue 
Seite in eine Unterrubrik soll, so w� hlen Sie innerhalb von ¹pagesª das ent-
sprechende Unterverzeichnis. 
 
Wenn Sie zus� tzlich zu den Rubriken ¹Ergebnis-Tabellenª, ¹Internª, ¹Strukturª 
und ¹Redaktionª eine neue Rubrik anlegen m� chten, so klicken Sie bei der 
Auswahl des Verzeichnisses einfach innerhalb von ¹pagesª auf den Button 
¹neues Verzeichnisª. Es erscheint ein neues Verzeichnis, dessen Namen Sie 
sofort eingeben m� ssen. 
 
Wenn Sie das Verzeichnis ausgew� hlt haben, klicken Sie auf den Button 
¹okª.�

�
Bitte nehmen Sie keine weiteren Einstellungen auûer ¹Dateinameª und ¹Verzeich-
nisª vor. Das System ist so programmiert, dass alle anderen Einstellungen automa-
tisch richtig gesetzt werden. 
 
Klicken Sie als n� chstes auf den Button ¹speichernª am unteren Bildrand. Die neue 
Seite erscheint jetzt bereits rot im Verzeichnisbaum links. Sie k� nnen nun wie unter 
(3) beschrieben in den Bereich ¹Bearbeitenª wechseln und Ihre neue Seite dort edi-
tieren. 
 

Achten Sie bitte insbesondere darauf, das Feld ¹� berschriftª (zwischen Werbeban-
ner und Seiteninhalt) auszuf� llen. Der Name, den Sie hier eintragen, erscheint zum 
einen � ber der Seite, zum anderen auch in der Navigationsleiste der Internetseiten. 
 
Anschlieûend werden Sie die Seite in den meisten F� llen speichern und im Internet 
ver� ffentlichen wollen. Dazu klicken Sie wie unter (4) beschrieben zun� chst auf das 
K� stchen links neben ¹Beim Speichern ver� ffentlichenª und anschlieûend auf den 
Button ¹speichernª. Daraufhin ist Ihre neue Seite online. 
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�
Mit dem CMS haben Sie umfangreiche M� glichkeiten, in Ihren Internetseiten Bilder 
zu verwenden. Die Handhabung der Bilder innerhalb von Dokumenten ist so ein-
fach wie in einer Textverarbeitung: Sie k� nnen das Bild z.B. mit der Maus ¹anfas-
senª und an eine andere Stelle Ihres Dokumentes bewegen.  
Dies k� nnen Sie leicht an Bildern ausprobieren, die in Ihren bisherigen Seiten evtl. 
schon vorhanden sind.�
Um ein neues Bild einzuf� gen sorgen Sie bitte zun� chst daf� r, dass es im GIF-, 
PNG-  oder JPG-Format in einer Gr� ûe von maximal ca. 400 mal 400 Pixeln auf Ih-
rer lokalen Festplatte gespeichert ist. Gr� ûere Bilder k� nnen das Erscheinungsbild 
der Internetseite unter Umst� nden negativ beeinflussen. Auûerdem erh� ht sich 
damit die Zeit f� r den Aufbau der Seite. 
F� r Fotos empfehlen wir das Dateiformat ¹JPGª, f� r Zeichnungen das Format ¹GIFª. 
 
Stellen Sie die Eingabemarke (Cursor) dann an die Stelle Ihres Dokumentes, an der 
Sie das Bild einf� gen m� chten. Klicken Sie dann auf das folgende Symbol:  
 
In dem erscheinenden Fenster klicken Sie auf den Button ¹ausw� hlenª neben dem 
Feld ¹Bild URLª. Es erscheint ein neues Fenster. Sollten Sie ein Bild einf� gen wol-
len, das Sie zuvor bereits in das CMS-System � bertragen haben, so k� nnen Sie 
hier die entsprechende Datei ausw� hlen. Andernfalls klicken Sie auf den Button 
¹neue Grafikª rechts oben. In diesem Fall erscheint ein weiteres Fenster: 
 

 
 
Klicken Sie hier auf den Button ¹durchsuchenª. Daraufhin k� nnen Sie das Bild von 
Ihrer lokalen Festplatte ausw� hlen. Wenn Sie dies abgeschlossen haben, klicken 
Sie auf ¹Datei hochladenª, um das Bild in das System zu � bertragen. Es erscheint 
kurz darauf in dem Auswahlfenster. Jetzt k� nnen Sie es mit der Maus ausw� hlen 
und mit dem Button ¹okª in Ihr Dokument einf� gen. Sie befinden sich anschlieûend 
noch immer im Dialogfenster ¹Grafik bearbeitenª, in dem Sie nur noch auf ¹okª kli-
cken m� ssen.�

�

� �� $ Q] HLJH�YRQ�6HLWHQ�LQ�GHU�1 DYLJDWLRQ�VWHXHUQ�
�
Oft sollen nicht alle Seiten auch � ber die Navigation erreichbar sein. Das betrifft 
z.B. die Seiten � ber einzelne Personen, die normalerweise � ber die Seite ¹Vereins-
vorstandª bzw. ¹Pr� sidiumª erreicht werden k� nnen. Sie haben die M� glichkeit, im 
Bereich ¹Eigenschaftª einer Seite das Feld ¹ist durchsuchbarª (Abschnitt ¹Doku-
mentª) zu deaktivieren. Ist das Feld nicht aktiv, so wird die Seite in der Navigation 
nicht angezeigt.�
�


