Kurzanleitung

webd4dyou

Version 0.3b

Mit FDP webdyou light kénnen Kandidierende im
Internet ein kurzes Portrait auf einer eigenen Microsite
verdffentlichen. Diese Anleitung richtet sich an die
Benutzer von FDP web4you light. Sie erlautert, wie
Inhalte auf FDP web4you light-Websites eingefiigt und
aktualisiert werden konnen. Die jeweils aktuelle
Version dieser Anleitung kann auf der FDP Wabhlplatt-
form heruntergeladen werden.

Fir FDP web4you standard steht eine eigene Anlei-
tung zur Verfiigung, die auf dem Begriissungsbild-
schirm von FDP web4you standard verfuigbar ist.
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Adressen

Wahlkampfplattform: http://wahlkampf.fdp-zh.ch
Beispiel FDP web4you light: http:/light.fdp-web4you.ch
Beispiel FDP web4you standard: http://standard.fdp-web4you.ch

Produktlinie FDP web4you: http://www.fdp-web4you.ch

FDP web4you wurde durch die grossziigige
Unterstitzung von endurit gmbh web
engineering, Zirich ermoéglicht.

Erfahren Sie mehr unter www.endurit.com.

FDP web4you light ist eine kleine Website (Microsite),
die auf einem FDP-Layout basiert. Sie umfasst vier
Seiten, deren Inhalte durch die Kandidierenden gefiihrt
werden konnen. Daneben stellt die FDP aktuelle
Inhalte zur Verflgung, die ebenfalls auf dieser Microsi-
te erscheinen.

Die vier Seiten Home, Person, Politik und Kontakt
kénnen mit (formatiertem) Text versehen werden. Da-
gegen kdnnen Bilder, Downloads und weitere Inhalte
nur mit FDP webdyou standard erfasst werden. Auf
der FDP Wahlplattform haben Sie jederzeit die Mog-
lichkeit, auf FDP web4you standard zu wechseln.

Mit FDP webd4you light kdnnen Sie sich und Ihre
Politik einer breiten Offentlichkeit (Wahlerschatt,
Medien usw.) prasentieren. Eine echte Online-
Kampagne dagegen konnen Sie nur mit FDP
web4you standard fuihren.

Lernen Sie zunachst Ihre Mdglichkeiten sowie die
Darstellung der von der FDP zur Verfigung ge-
stellten Inhalte kennen, indem Sie die Mustersite
light.fdp-web4you.ch besuchen.
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In welche Bereiche kdnnen Sie Inhalte einfiigen?

B R e Bereiche fiir Ihre personlichen Inhalte
e e
o Bereiche fur Inhalte der FOP
o et o Mit FDP web4you standard haben Sie deutlich
e ey mehr Méglichkeiten, Inhalte einzufiigen.
Herzlich Willkommen
2 Voraussetzungen
e Zur Bedienung von FDP web4you light sind keine @

besonderen Vorkenntnisse erforderlich. Es genuigt, ) o
e Speichern Sie die Adresse der FDP Wahlkampfplattform als
wenn Sie Uber Grundkenntnisse in der Bedienung Favorit bzw. Lesezeichen.

des Internets verfugen.
e Sie bendtigen einen Computer mit Internetzugriff.

e Die detaillierten Anforderungen an den Webbrowser
finden Sie im Anhang. Deaktivieren Sie samtliche
Pop-up-Blocker fir die FDP Wahlkampfplattform.

3 FDP web4you aufrufen

Der Zugriff auf FDP web4you light erfolgt Uber die FDP (D
Wahlkampfplattform:

e Wenn Sie Ihr Kennwort vergessen haben, kdnnen Sie auf der
1. Starten Sie lhren Webbrowser und geben Sie die Anmeldeseite ein neues Kennwort anfordern. Sie bendtigen
dafiir Zugriff auf Ihr E-Mail Konto.
Wenn Sie noch keine Anmeldeinformationen erhalten haben,

Adresse der FDP Wahlkampfplattform ein.

2. Geben Sie Ihre Anmeldeinformationen ein, die Sie kdnnen Sie diese auf der Anmeldeseite anfordern.

Wenn Sie auf lhrem personlichen Computer arbeiten, auf den

nur Sie Zugriff haben: Markieren Sie Benutzer merken, um
Sie auf Anmelden. Sie befinden sich nun auf der bei weiteren Besuchen automatisch angemeldet zu werden.

per E-Mail oder Post erhalten haben und klicken

FDP Wahlkampfplattform. Klicken Sie am Ende Ihrer Arbeit nicht auf Abmelden, sondern
schliessen Sie einfach Ihren Webbrowser.
3. Wahlen Sie in der Navigation der Website Wenn Sie auf einem offentlichen Computer arbeiten, auf den

web4you. Sie konnen nun beginnen, lhre Website auch andere Benutzer Zugriff haben: Speichern Sie niemals
ein Passwort. Markieren Sie auch nicht Benutzer merken.

Zu verwalten. o . ) .
Melden Sie sich am Ende lhrer Arbeit ab und I6schen Sie den

Browser-Cache. Verwenden Sie hierzu den Tastaturkirzel
Ctrl + Shift + Del.
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4  Kandidierendenprofil erfassen

Beim erstmaligen Zugriff auf die FDP Wahlkampfplatt-
form empfiehlt es sich dringend, lhr Kandidierenden-
profil zu erfassen:

1. Wahlen Sie in der Navigation der Website
web4you und anschliessend lhr Profil.

2. Fdullen Sie Ihr Profil vollstandig aus.

3. Laden Sie Ihr Portrait hoch. Dieses wird auf jeder

Seite lhrer Microsite angezeigt werden.

4. Klicken Sie zuletzt auf Anderungen speichern.

5 Inhalte bearbeiten

®

e Fahren Sie mit der Maus auf der Seite Ihr Profil tber die
Feldbeschriftungen, um mehr zu erfahren.

Das Portrait muss im Format JPEG (Dateiendung .jpg) vorlie-
gen und auf weissem Hintergrund freigestellt sein. Format:
Max. 364 Pixel (Breite) x 240 Pixel (Hohe). Zum Hochladen
klicken Sie auf Durchsuchen, wahlen Sie das Foto auf Ihrem
Computer aus.

In der rechten Spalte sehen Sie, wie Ihr Profil auf den Websi-
ted der FDP dargestellt wird.
Klicken Sie auf den Reiter Kennwort &ndern, um Ihr Anmel-

dekennwort zu andern. Wahlen Sie ein sicheres und genu-
gend langes Kennwort — jede Person, die Ihr Kennwort errat,
kann Ihre Website fir kriminelle Zwecke verwenden.

1. Wéhlen Sie in der Navigation der Website
web4you und anschliessend Website bearbeiten.

2. Klicken Sie auf # vor jener Seite, die Sie bearbei-
ten méchten.

3. Geben Sie im Feld Titel eine geeignete Seiteniiber-
schrift ein. Diese erscheint Uber Ihrem Text

4. Geben Sie den gewilinschten Text ein.

5. Klicken Sie auf k& Speichern oder tippen Sie CTRL-
S, um lhre Arbeit zu speichern. lhre Anderungen
sind sofort online.

6. Wiederholen Sie diesen Vorgang fur die weiteren
Seiten.

6 Texteditor

®

e Detaillierte Anweisungen zur Verwendung des Texteditors
finden Sie im Kapitel 6. Texteditor.

Klicken Sie auf Rechtschreibekorrektur, um Ihren Text
vor dem Speichern zu prifen.

Klicken Sie auf = Zuriick zu Ubersicht, wenn Sie lhre

Anderungen nicht speichern machten.

Sie kénnen den Namen der Seite, wie sie im Meniu angezeigt
wird, andern. Wahlen Sie einen kurzen Namen. Beachten Sie,
dass die FDP Ihre Seiten um weitere Inhalte ergéanzt, die sich
ggf. fir einen bestimmten Seitentyp (bspw. die Kontakt-Seite)
eignen. Wenn Sie in diesem Fall die Seite Kontakt fiir einen
anderen Zweck (bspw. zur Anzeige von Veranstaltungen)
verwenden, kann das Gesamtergebnis (lhre Inhalte plus FDP-
Inhalte) unpassend sein.

Mit dem Texteditor kdnnen Sie lhre Texte formatieren.
Verwenden Sie hierzu die Symbolleiste des Textedi-
tors.

Die Funktionen der Symbolleiste sind Ihnen mogli-
cherweise bereits aus anderen Anwendungen bekannt.
Positionieren Sie die Maus Uber einem Symbol, um
dessen Bedeutung zu sehen.

®

Allgemein gebrauchliche Tastenkombinationen kénnen auch

hier verwendet werden.

Driicken Sie die O, um einen neuen Absatz einzufiigen. Es

wird automatisch ein Absatzabstand eingefugt.

Driicken Sie h-O, um einen Zeilenumbruch einzufiigen. Es
wird kein Abstand eingefugt.

Verwenden Sie d oder b um Inhalte zu I6schen.

Versuchen Sie, mit der rechten Maustaste zu arbeiten. Je
nach Position des Cursors kénnen Sie kopieren und einfligen
oder Links, Tabellen und Listen bearbeiten usw.
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Symbolleiste des Texteditors

Funktion

Beschreibung

Bemerkungen

J‘E Ausschneiden

Kopieren
E Einfigen

Aus Textdatei

einfigen

E Aus Word
einfigen

K7 Rickgéangig

l Wiederherstellen

Alles auswahlen

£# | Formatierungen
entfernen
B Fett

Nummerierte Liste
einfiigen/entfernen

[

Liste einfiigen/
entfernen

Linksbindig

Link einfligen/

bearbeiten

Link entfernen

Mail-Link einfiigen

o @ @

Tabelle einfugen/
editieren

Format
(Auswahlbox)

Stil
(Auswahlbox)

Markierten Inhalt ausschneiden und
in Zwischenablage einfligen

Markierten Inhalt in Zwischenablage
kopieren

Inhalt aus der Zwischenablage an
aktueller Cursorpostion einfligen und
Formatierung, Tabellen usw.
beibehalten

Inhalt ohne Formatierung aus einem
beliebigen Dokument einfligen

Inhalt aus einem Worddokument
einfigen und Formatierung,
Tabellen usw. beibehalten

Letzte Anderungen riickgangig
machen

Riickgangig gemachte Anderungen
wiederherstellen

Gesamten Inhalt markieren

Unerwiinschte Formatierungen von
Inhalten entfernen, die aus anderen
Dokumenten eingefiigt wurden

Formatiert den markierten Text fett

Wandelt markierte Absétze in eine
nummerierte Liste um oder entfernt
die Nummerierung

Wandelt markierte Absétze in eine
Liste (,Bullet Points*) um oder
entfernt die Listen-Formatierung

Formatiert Text linksbiindig

Flgt einen Link zu einer Webseite
ein

Entfernt einen Link

Figt eine E-Mail Adresse ein, ohne
dass diese von Spam-Versendern
eingelesen werden kann

Flgt eine Tabelle ein oder bearbeitet
eine markierte Tabelle

Formatiert markierten Absatz mit

einer Absatzvorlage

Formatiert markierten Text mit einer
Formatvorlage

Alternative: c-X

Alternative: c -C

Klicken Sie auf Zugriff zulassen, falls der Browser eine
Sicherheitswarnung anzeigt.

Alternative: ¢ -V

Klicken Sie auf Zugriff zulassen, falls der Browser eine
Sicherheitswarnung anzeigt.

Empfehlung: Markieren Sie beide Checkboxen, um die meist
unpassenden Word-Formatierungen zu entfernen. Sie kdnnen die
eingefugten Inhalte anschliessend im Texteditor neu formatieren.

Mehrere Schritte moglich

Mehrere Schritte moglich

Einfachste Art, um gesamten Inhalt zu markieren, um ihn
anschliessend zu kopieren oder mit der Delete-Taste zu léschen.

Zur Sicherstellung einer einheitlichen Formatierung

Geeignet fir einflihrende Absatze und Hervorhebungen

Insbesondere eingefugte Inhalte, die nicht linksblndig ausgerichtet
sind.

Empfehlung: samtliche Texte linksbiindig ausrichten.

Fillen Sie das Formular im Pop-up vollstandig aus und wéahlen Sie
ggdf. ein anderes Ziel-Fenster. Markieren Sie einen Link und wahlen
Sie dieses Symbol, um ihn zu bearbeiten.

Es wird ein Code eingefuigt, der beim Anzeigen Ihrer Website
automatisch in die gewiinschte E-Mail Adresse umgewandelt wird.

Es wird dringend empfohlen, keine E-Mail Adressen direkt in den
Texteditor einzutippen, sondern immer mit diesem Symbol zu
arbeiten. Andernfalls legen Sie die E-Mail Adresse fir Spam-
Versender offen.

In der Regel muss nur die Anzahl Zeilen und Spalten angepasst
werden

Mit Absatzvorlagen lassen sich ganze Absatze mit vorgegebenen
Formatierungen versehen. Klicken Sie in einen Absatz und wahlen
Sie anschliessend eine Absatzvorlage (bspw. Uberschrift 2) aus.

Mit Formatvorlagen lassen sich Textpassagen mit vorgegebenen
Formatierungen versehen. Markieren Sie eine Textpassage und
wabhlen Sie anschliessend eine Formatvorlage (bspw.
Hervorheben) aus. Wahlen Sie die Formatvorlage erneut aus, um
die Formatierung wieder zu entfernen.
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Bilder, Videos, Blogs, News, Veranstaltungen usw. kénnen Sie nur mit FDP web4you standard einfligen.

Tipps zum Texteditor

e Achten Sie auf ein einheitliches, einfaches Layout. @

Arbeiten Sie hierzu wenn immer mdglich mit ) ) ) .
e Verzichten Sie wenn mdoglich auf doppelte Zeilenschlage

Absatz- und Formatvorlagen. Verzichten Sie auf (bzw. Leerzeilen). Die Absatzvorlagen sind so abgestimmt,

unndtige Formatierungen. dass keine Leerzeilen erforderlich sind.

e Stellen Sie sicher, dass sich am Ende des Textes keine

e Probieren Sie die einzelnen Funktionen in Ruhe Leerzeilen befinden — diese kénnten das Layout beeintrachti-
aus. So lange Sie lhre Anderungen nicht speichern, gen. Loschen Sie diese gegebenenfalls.

kann nichts passieren.

Anhang 1: Systemvoraussetzungen

Benutzer Zur Bedienung von web4you light sind keine besonderen Vorkenntnisse erforderlich.
Es genilgt, wenn Sie Uber Grundkenntnisse in der Bedienung des Internets
verfugen.

Webbrowser Das Produkt wird mit einem gewodhnlichen Webbrowser bedient.

Windows: Microsoft Internet Explorer 7.0 oder neuer; Firefox 3.5 oder neuer
Mac OS: Safari 4.0 oder neuer; Firefox 3.5 oder neuer

Einstellung Webbrowser Deaktivieren Sie fur web4you light samtliche Pop-up-Blocker in Ihrem Webbrowser.
Sie missen dies nur einmal tun. Pop-up-Blocker sind einerseits in modernen Web-
browsern eingebaut, andererseits verfliigen auch gewisse Browsererweiterungen
(wie bspw. Google Toolbar) Giber Pop-up-Blocker.

Internet Explorer:

Meni Extras wéhlen und auf Internetoptionen... klicken

2. Reiter Datenschutz klicken
3. Unter Popupblocker auf Einstellungen klicken
4. Unter Adresse die Adresse der FDP Wahlkampfplattform

(bspw. wahlkampf.fdp-zh.ch) eingeben und auf Hinzufligen klicken
5. Auf Schliessen und anschliessend auf OK klicken

Firefox:
Menl Extras wahlen und auf Einstellungen... klicken
2. Symbol Inhalt klicken
3. Rechts von Pop-up-Fenster blockieren auf Ausnahmen klicken
4. Unter Adresse die Adresse der FDP Wahlkampfplattform

(bspw. wahlkampf.fdp-zh.ch) eingeben und auf Erlauben klicken
5. Auf Schliessen und anschliessend auf OK klicken

Weitere Webbrowser: Konsultieren Sie die Hilfe lhres Webbrowsers.

JavaScript aktivieren JavaScript muss in lhrem Browser aktiviert sein. Dies ist standardmassig der Fall.
Falls JavaScript in lhrem Browser deaktiviert ist, erhalten Sie beim Versuch, die
Inhalte auf FDP web4you zu aktualisieren, eine entsprechende Fehlermeldung.
Konsultieren Sie in diesem Fall die Hilfe Ihres Webbrowsers.
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