Handbuch webdyou

standard

Version 0.2b

Die FDP bietet mit FDP web4you standard Kandidie-

FDP
renden und Politikerlnnen eine eigene Website an, mit o
der diese LETUNG Wuss icH Lowne

e im Internet ein umfassendes Portrait veréffentlichen

Merzhich Willkommen

kénnen,
e dank Integration sozialer Netzwerke wie Facebook
und interaktiven Tools mit ihren Wahlerinnen in

Kontakt bleiben kénnen,
¢ dazu keine besonderen Vorkenntnisse bendtigen

e und ihre Kosten langfristig klar kalkulieren und auf T uviessrorzen [CTTTTUTETTR AL AN MMER
einem tiefen Niveau halten kdnnen. i FACEBOOK ‘

Diese Anleitung richtet sich an die Benutzer von FDP

web4dyou standard. Sie erlautert, wie Inhalte eingefigt
und aktualisiert werden kdnnen. Die jeweils aktuelle
Version dieser Anleitung kann unter support.fdp-
web4you.ch heruntergeladen werden.

Fur FDP web4you light steht eine eigene Kurzanlei-
tung zur Verfligung, die am selben Ort verflgbar ist.

Inhalt Adressen
Einfiihrung Wahlkampfplattform: http://wahlkampf.fdp-zh.ch (bzw. die Adres-
se, welche Sie von uns per E-Mail erhalten haben)
Voraussetzungen

Beispiel FDP web4you standard: http://standard.fdp-web4you.ch

FDP Web4y0u aufrufen Support FDP web4you: http://support.fdp-web4you.ch

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

Benutzeroberflache kennenlernen

S 0o WN P

Inhalte bearbeiten FDP web4you wurde durch die grossziigige
Einzelne Aufgaben
Anhang 1: Texteditor

Anhang 2: Medien-Bibliothek
Anhang 3: Systemvoraussetzungen

Anhang 4: E-Mail

Unterstitzung von endurit gmbh web

engineering, Zirich erméglicht.

Erfahren Sie mehr unter www.endurit.com.

Support

e Support erhalten Sie unter http://support.fdp-web4you.ch. Support per E-Mail und Telefon ist kostenpflichtig.

e Auf Wunsch Gibernehmen wir die Inhalte lhrer bisherigen Website fiir Sie oder fiihren die Inhalte Ihrer Website
gemass lhren Anweisungen auch in Zukunft (kostenpflichtig).
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1 Einfuhrung

FDP web4you standard ist eine umfassende Web 2.0- Die Seiten kénnen Uberdies auf einfachste Weise
Website, die auf einem FDP-Layout basiert. Sie um- mit Text, Bildern, Downloads und vielem mehr
fasst beliebig viele Seiten, deren Inhalte durch die versehen werden und enthdlt zahlreiche Elemente
Kandidierenden gefiihrt werden kénnen. Daneben stellt von Web 2.0.

die FDP aktuelle Inhalte zur Verfugung, die ebenfalls
auf dieser Website erscheinen. Die Website verflgt
Uber vielféltige Funktionen. Besonders die Integration

Mit FDP web4you standard kénnen Sie sich und
Ihre Politik einer breiten Offentlichkeit (Wahler-
schaft, Medien usw.) prasentieren und eine inter-

in soziale Netzwerke wie Facebook oder Twitter er- . . .
aktive Online-Kampagne flhren.

moglicht lhnen ein nachweislich erfolgreicheres Cam-
paigning. Lernen Sie zunéchst einige Moglichkeiten sowie

die Darstellung der von der FDP zur Verfiigung
gestellten Inhalte kennen, indem Sie die Mustersi-
te standard.fdp-web4you.ch besuchen.

In welche Bereiche kdnnen Sie Inhalte einfligen?

e . Bereiche fiir Ihre personlichen Inhalte
T::C:A:h;i = B B ¢ 0 mw v Sees Sghemet Dguse @ 7

- ‘Bereiche fir Inhalte der FOP
UG eSS e Mit FDP web4you premium haben Sie die M6g-
S e | | oo _ lichkeit, auf die gemeinsamen FDP-Inhalte zu
Heraich Wikammen e — verzichten. In diesem Fall entfallen die rot einge-

farbten Bereiche.

m
ETETER — -

-4 @ Imemet | Geschitates Medus: M v woN -
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2  Voraussetzungen

e Zur Bedienung von FDP web4you standard sind @ speichern Sie die Adresse der FDP Wahlkampfplattform als
keine besonderen Vorkenntnisse erforderlich. Es Favorit bzw. Lesezeichen.
genugt, wenn Sie tber Grundkenntnisse in der Be-
dienung des Internets verfugen.

e Sie bendtigen einen Computer mit Internetzugriff.

¢ Die detaillierten Anforderungen an den Webbrowser
finden Sie im Anhang 3. Aktivieren Sie JavaScript,
deaktivieren Sie samtliche Pop-up-Blocker fir die
CMS-Site und nehmen Sie die CMS-Site nach Még-
lichkeit in die Liste vertrauenswirdiger Sites auf.
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3 FDP web4you aufrufen

Zugriff Uber die FDP Wahlkampfplattform (empfohlen)

Der Zugriff auf FDP web4you standard erfolgt Gber die I’ “’"'"“ . B 5 =
FDP Wahlkampfplattform: ,:u:n - \q,n &M,..“m;..f, T
1. Starten Sie lhren Webbrowser und geben Sie die AT PR e ;
Adresse der FDP Wahlkampfplattform ein. ER..P".. © Benutzername: Ihre E-Mai
2. Geben Sie lhre Zugangsdaten ein, die Sie per E- Anmelden /
Mail oder Post erhalten haben und klicken Sie auf B
Anmelden. Sie befinden sich nun auf der FDP o B Benutzer merken
Wahlkampfplattform.

Kennwort vergessen?
Noch kein Kennwort?

3. Wahlen Sie in der Navigation der Website

Hier finden Sie unsere Kandidierenden

web4you, anschliessend auf Website bearbeiten.

Ein neues Fenster 6ffnet sich. @ it Gechotner Moo Al R

4. Geben Sie hier erneut lhre Zugangsdaten ein, pas- ORI - oo bepchicmsie ; » -
i Favoriten | (i @ Sites v @] Mehs
|5 cMsLogin o v [ v Setev Sigheheit~ Baosv @~

sen Sie ggf. mit @ die Sprache an und klicken Sie
auf Log on. Sie befinden sich nun im Content Ma-
nagement System (CMS) Ihrer Website.

4 endur’ @ Benutzername: Ihre E-Mail
—

5. Maximieren Sie fir optimalen Komfort den Web-
browser auf Ihrem Bildschirm.

Username: |info@claudia-beispielch |
Password.  ssssesessssese

@ Sprache des CMS wéhleu

@ Wenn Sie Ihr Kennwort vergessen haben, kdnnen Sie auf
der Anmeldeseite ein neues Kennwort anfordern. Sie beno-
tigen dafur Zugriff auf Ihr E-Mail Konto.

@ Wenn Sie noch keine Zugangsdaten erhalten haben,
koénnen Sie diese auf der Anmeldeseite anfordern.

@ Wenn Sie auf lhrem persénlichen Computer arbeiten, auf
den nur Sie Zugriff haben: Markieren Sie Benutzer merken,
um bei weiteren Besuchen automatisch angemeldet zu
werden. Klicken Sie am Ende lhrer Arbeit nicht auf Abmel-
den, sondern schliessen Sie einfach Ihren Webbrowser.

& Wenn Sie auf einem o&ffentlichen Computer arbeiten, auf
den auch andere Benutzer Zugriff haben: Speichern Sie
niemals ein Passwort. Markieren Sie auch nicht Benutzer
merken. Melden Sie sich am Ende lhrer Arbeit ab und 16-
schen Sie den Browser-Cache. Konsultieren Sie hierzu die
Hilfe Ihres Webbrowsers.
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Direkter Zugriff auf das Content Management System

Alternativ kdnnen Sie direkt auf das CMS zugreifen

P~

und so den ,Umweg“ Uber die Wahlkampfplattform

e Fovoriten | s @8 Vor ne Sites v ) Mehe Add-ons erhaten +

B-8 -

% CMS Login o dm v Setew Sigherhetv Bdrsv @

sowie ZWEIma“geS Anmelden vermeiden: O http://www.claudia-beispiel.ch/cmsdesk

1. Starten Sie lhren Webbrowser und geben Sie die
Adresse lhrer Website, gefolgt von /cmsdesk ein

(bspw. http://www.claudia-beispiel.ch/cmsdesk).

Please log on

42 endur’ @ Benutzername: lhre E-Mail
—
Username:  info@claudia-beispiel.ch

Password: essssccssscces

2. Geben Sie lhre Zugangsdaten ein, passen Sie ggf.
gang p g9 T Y

mit @ die Sprache an und klicken Sie auf Log on.
Sie befinden sich nun im Content Management LO )
System (CMS) lhrer Website.

| Geman - Sitzerland

\

@ Sprache des CMS wéhleu

Version: 5.5 Build: 5.5.3887

3. Maximieren Sie flur optimalen Komfort den Web-
browser auf Ihrem Bildschirm.

@ Wenn Sie auf lhrem persénlichen Computer arbeiten, auf
den nur Sie Zugriff haben: Markieren Sie Benutzer merken,
um bei weiteren Besuchen automatisch angemeldet zu
werden. Klicken Sie am Ende lhrer Arbeit nicht auf Abmel-
den, sondern schliessen Sie einfach Ihren Webbrowser.

‘\/ Wenn Sie auf einem o&ffentlichen Computer arbeiten, auf
den auch andere Benutzer Zugriff haben: Speichern Sie
niemals ein Passwort. Markieren Sie auch nicht Benutzer
merken. Melden Sie sich am Ende lhrer Arbeit ab und 16-
schen Sie den Browser-Cache. Konsultieren Sie hierzu die
Hilfe Ihres Webbrowsers.
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4  Kandidierendenprofil erfassen

Beim erstmaligen Zugriff auf die FDP Wahlkampfplatt- (fﬁlhf"mﬁ"Fﬂmmm"f"'”""w'mmm ]
. . . L P http:/fwahlkempffu. | B
form empfiehlt es sich dringend, Ihr Kandidierenden- e —
¢ Favoriten | 5l (@ Vorgeschlagene Sites v ] Mehr Add-ons erhalten =
profil zu erfassen. Im Kandidierendenprofil legen Sie < e profil - FOP Kanton Zarich || it~ B) v [ & v Setev Sgherhet~ Etsv @
zentrale Einstellungen fest, die einerseits auf Ihrer _— 0
. . . . e e ® Web4you > Ihr Profil
web4you-Website, andererseits auch auf der Ubersicht e 2T |

der Kandidierenden auf der FDP-Website verwendet f

‘WAHLKAMPFPLATTFORM

FDP KANTON ZiJ

werden.

1. Melden Sie sich bei der FDP Wahlkampfplattform et
(nicht beim CMS!) an.

2. Wahlen Sie in der Navigation der Website i
; . e ety e © Personliche
web4you und anschliessend lhr Profil. - — Sl
- . vollstandig ausfiillen
3. Fullen Sie Ihr Profil vollstandig aus. e e £

o g pomszen | E

4. Laden Sie Ihr Portrait hoch. Dieses wird auf jeder
Seite Ihrer Website angezeigt werden.

5. Klicken Sie zuletzt auf Anderungen speichern.

© Anderungen speichernJ

@ Internet | Geschiitzter Modus: Aktiv Ga v 6% < JI

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

@ Das Portrait muss im Format JPEG (Dateiendung .jpg)
vorliegen und auf weissem Hintergrund freigestellt sein.
Format: Max. 364 Pixel (Breite) x 240 Pixel (H6he). Zum
Hochladen klicken Sie auf Durchsuchen, wéahlen Sie das
Foto auf Ihrem Computer aus.

@ In der rechten Spalte sehen Sie, wie |hr Profil auf den
Websited der FDP dargestellt wird.

@ Klicken Sie auf den Reiter Kennwort andern, um lhr
Anmeldekennwort zu &ndern. Wahlen Sie ein sicheres und
geniugend langes Kennwort — jede Person, die Ihr Kennwort
errat, kann Ihre Website fur kriminelle Zwecke verwenden.

@ Sie konnen lhr Kandidierendenprofil auch im CMS aktuali-
sieren. Wechseln Sie hierzu auf den Hauptreiter Mein
Schreibtisch und wéhlen Sie die Funktion Mein Profil.

Kurzanleitung FDP web4you standard Seite 6/46



5 Benutzeroberflache kennenlernen

In diesem Kapitel lernen Sie die Benutzeroberflache von web4you kennen. Es lohnt sich, wenn Sie sich hier einen
kurzen Uberblick zu verschaffen, damit Sie sich anschliessend besser im CMS zurechtzufinden. Sie lernen hier
allerdings nicht, wie sie Inhalte in web4you erfassen. Dies folgt im néachsten Kapitel 6 Inhalte bearbeiten.

Die einzelnen Funktionen des CMS sind in einer Online-Hilfe in Englisch gut dokumentiert. Klicken Sie oben rechts

auf @ um die Online-Hilfe aufzurufen. Beachten Sie, dass es sich bei dieser Online-Hilfe um eine allgemeine Hilfe
fur dieses CMS handelt, die nicht auf die Besonderheiten von FDP web4you eingeht. Relevant ist nur der Abschnitt

CMS Desk der Online-Hilfe. Teile der beschriebenen Funktionen stehen in web4you allerdings nicht zur Verfigung.

© Hauptreiter Inhalt,

= ® l P
= chreibtisch und Abmelden -
& Favoriten | g5 @ Vorgeschizgene Sites + Werkzeuge ——

| €52 CMS Desk / Inhalt / webdyou Standard Vorlage T - - B # v Sciter Sicherheit~ Bares M@+ 7

Mein S
-~ - Site: | web4you Standard Vorlage[=| Benutzer: web4you Standard v5 5 3887 Abmelden
sendur
| Inhalt | Mein Schreibtisch  Werkzeuge
= = Kopi Nach obs = 3 =
e = _@ opieren I Nach oben = )
| | Neu Entfernen |=b Bewegen < Nach unten ‘ Bearbeiten Vorschau Live Site  Auflistung ‘ Search
I Content management | View mode Other
/5
= tt_;i webdyou Standard Vorlage | Seite | Form Eigenschaften @
= D Startseite [
D Politik E Speichem Rechtschreibkorrektur Spell check
D Person
-
'B Kontait Globale
o Online-Hilfe
) & Weitere Seiten Willkommen auf web4you
Wanhlen Sie links ein Dokument, um es zu bearbeiten
Anleitung
Sollten Sie noch nicht mit webdyou vertraut sein, so kénnen Sie hier eine Kurzanleitung herunteriaden
Support
Klicken Sie hier, um Unterstutzung per Telefon oder E-Mail zu erhalten. Auf Wunsch nehmen wir Ihnen auch e
die Pflege Ihrer Inhalte ab Kon}:extspenﬁsche
Online-Hilfe
|
Fertig & €D Internet | Geschiitzter Modus: Aktiv Fg v ®I00% o~ J

O Die Benutzeroberflache ist auf die drei Hauptreiter
Inhalt, Mein Schreibtisch und Werkzeuge aufge-
teilt (die Nummern beziehen sich auf obige Abbil-
dung).
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Reiter ,Inhalt“

Dies ist der wichtigste Reiter. Hier werden Seiten erstellt und bearbeitet.

= v | B | % | X [ sing o -
< Favoriten | 9 @& Vorgeschlagene Sites v @] Mehr Add-ons erhalten
|\.‘ CMS Desk / Inhalt / webdyou Standard Verlage |7| - ~ [ g = Sejte~ Sicherheitv Bxras~ @~ 7
™~ . Site: | webdyou Standard Vorlage[v| Benutzer: webdyou Standard v5.5.3887 Abmelden
s endur
Inhalt | Mein Schreibtisch Werkzeuge
| S B ?] opieren F Nachoben | [ @ | ye \ ® Symbolleisten zum o
_| Neu Entfernen |= Bewegen ¥ Nach unten H Bearbeiten Vorschau Live Site Auflistung H Search ‘ —— ErStellen; Verschieben
I (St 1 Vi | etrer und Léschen von Seiten
=] !;_,3 webdyou Standard Vorlage seite [IEam e ZOW'lehiUr Wahl der @
|] startseite MY
D Politik g Spe’ Rechtschreibkorrektur Spell check
~[1 person O Reiter zur Verwaltung I i
+ [ Kontakt einer einzelnen Seite B
D Impressum
()] Weitere Seiten Willkommen auf web4you
Wahlen Sie links ein Dokument, um es zu bearbeiten
© Navigationsbaum mit Anleitung .
allen Seiten Ihrer Website Soliten Sie noch nicht mit webdyou vertraut sein, so kénnen Sie hier eine Kurzanleitung hert Symbollelsten
ein-/ausklappen
Support o

Klicken Sie hier, um Unterstiitzung per Telefon oder E-Mail zu erhalten. Auf Wunsch nehmen wir Ihnen auch
die Pflege Ihrer Inhalte ab.

H Ngvigationsbaum
ein-/ausklappen

m

1
© Inhaltsbereich l

N

Fertig & @ Internet | Geschiitzter Madus: Aktiv

%

a v ®0% -

® Symbolleisten
Content management: zum Erstellen, Verschieben,
Kopieren und Léschen von Seiten;
View mode: zum Wechseln des Ansichtsmodus;
Other: zum Suchen einer Seite.
© Navigationsbaum @ Wwenn sie noch keine Seiten hinzugefiigt haben, befinden
Alle Seiten lhrer Website in hierarchischer Gliede- sich noch keine Seiten auf der zweiten Navigationsebene.
rung, analog zur Navigationsstruktur lhrer Website.
® Reiter und O Inhaltsbereich
Hier werden die Inhalte und Einstellungen jener
Seite, die Sie im Navigationsbaum (©) ausgewahlt
haben, verwaltet.
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Klicken Sie im Navigationsbaum (®) auf Startseite, um den Inhaltsbereich einer Seite zu betrachten. Sie sehen eine
typische Seite lhrer Website. In dieser Ansicht kdnnen Sie die Inhalte dieser Seite bearbeiten. Inhalte, die Sie be-
reits sehen, wurden von der FDP hinzugefugt und kénnen nicht verandert oder geléscht werden.

N
(-3 ) hitp dard-sample fdp-webdyou.ch/cmsdesk/default.aspxlsection= content&action= edit&nodeid=953&culture= de-CH > | || X B Bing pe v

' Favoriten L T q .
f| s Fovorien | 35 Achtung: View mode Bearbeiten |

|~‘.:'_: CMS Desk / Inhalt / SEavEseme-. I e B~ v 2 @ v Setew Sghecheit~ Edras @+ 7

1 N

£endur’ Ste: nenesou Sares voraze T Semeteon mevtvos ommies s | Al
[ —

! kameren ' wacnonen [2 m @ = /D

x o
New Eclfemen o sswsgen 4 nscnumen || Beabmilen Vorschau Live Site  Sufistung || Search
| Comem mansgsman I iew mose || e -
=k n_lweMyauShndﬂrd‘hr‘ug: See Form. Bgeraciefen ‘B
| Startsmite
[ poitik = 52, Reowsovenooratyr Sosl cneck
B ::.:;1: no - g
R tmpresmm Achtung: Reiter Seite ] <
<) Weiters Seiten FDP g;
Die Liberalen

WEB4YOU STANDARD DAS IST DIE WEB4YOU STANDARD VORLAGE

FOLMK | PERBON | KONTAKT | FOP.PAROLEM | FDP KERMAUBBADEW

o Getin i Q

FDP - die positive Kraft der Schweiz

O Seitentitel | —

(]

|
P | ot 0:00/0:00 @

® Texteditor l——'—' \

|
MITMACHEN, UNTERSTOTZEN  [ROULMIEZ U  ALS FAN IMMER UL A
FARBE BEKENNEN! [ 4:01 i Younuse INFORMIERT FARBE BEKENNEN!
o MIT IHRFR SPENDF FNP SCHWFIZ AlIF Coanouo ol
Fertig & @ Internet | Geschiitzter Modus: Aktiv v BI0% -
O Seitentitel ® Der Seitentitel muss nicht mit der Seitenbezeichnung im

Hier wird der Seitentitel erfasst. Navigationsbaum Ubereinstimmen — er ist oftmals ausfiihrli-
cher. Die Seitenbezeichnung kénnen Sie auf dem Reiter
Form anpassen.

® Texteditor
Hier werden Texte, Bilder usw. eingefuigt.

© \Widget-Zonen
Widgets sind kleine Tools zu interaktiven Gestal-
tung Ihrer Website. Beispiele fur Widgets sind You-
Tube, Formulare, Umfragen, automatische Auflis-
tungen bevorstehender Veranstaltungen usw.
Uberall, wo Sie ein Ed sehen, kénnen Sie Widgets
hinzufigen.
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Reiter ,,Mein Schreibtisch*

Auf diesem Reiter kdnnen Sie auf ausgewahlte Seiten zugreifen und Ihr Kandidierendenprofil verwalten.

tandard-sample.fdp-webdyou.ch/cmsdesk/default.aspx?section=content&action=edit@nodeid=953& culture=de-CH

o -

| 7 Favoriten | 9 & Vorgeschlagene Sites v @] Mehr Add-ons erhalten

CMS Desk / Mein Schreibtisch ‘ |

Mo = [ deh v Seitev Sicherheit~ Exras~ (@~ 7

~ .
s endur

Inhalt Mein Schreibtisch Werkzeuge

| (=) My desk
[ Meist verwendate Dokun
|2 Altere Dokumente

<% Mein Schreibtisch

| ¥ mein Papierkorb | # Meist verwendete Dokumente 52
Mein Profil
This section displays a list of recently modified documents. The following
Meine blogs

properties are shown for each document its name, type, date and time of last
modification and workflow step. You can choose to be redirected to any of the
listed document

© Funktionswahl

-4

Mein Papierkerb

This section displays 3 list of documents which have been deleted from the
given site. You can choose to view, restore or destroy any of the documents.
The following properties are shown for each document: its name and date and
time of last modification.

Meine blogs

This section displays a list of blogs owned by the logged-on user and the list of
comments waiting for her approval. You can choose to edit blog or create a
new post. In the list of comments, you can either edit, delete or approve
comment. Approved comment will be displayed on the live site

1
@ Inhaltsbereich l

Site: | webdyou Standard Vur\ageg Benutzer: webdyou Standard v5.5.3887

Abmelden

Altere Dokumente

This section displays a list of documents older than specified date. The
following properties are shown for each document: its name, type, date and
time of last modification and workflow step. You can choose to be redirected to
any of the listed document

Mein Profil

This section displays the logged-on user details. You can edit your e-mail
address, preferred content culture and preferred user interface culture. User
name and full name are displayed as well However, you cannot edit them in
this section.

a4 n L3
@ 0Intemet\Ges:hmzterModus:Aktw #3 v H100% ~

© Funktionswahl

Zur Wahl der gewlinschten Funktion.
® Inhaltsbereich

Hier werden die Einstellungen der in der Funkti-

onswahl (@) gewahlten Funktion verwaltet.
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Reiter ,Werkzeuge*

Auf diesem Reiter kénnen Sie erweiterte Funktionen Ihrer Website verwalten und Besucherstatistiken ansehen.

[7& CMs Desk / Werkzeuge - Windows 1

T = = .
o) http://standard-sampl e fdp-webdyou.ch/cmsdesk/default.aspiisection= contentdtaction=edit&inadeid=9538culture=de-CH ~| & | 4| x o 8ing P~
|| ¢ Faveriten | 9 @& Vorgeschlagene Sites v @] Mehr Add-ons erhalten

2 CMS Desk / Werkzeuge | | - ~ [ g = Sejte~ Sicherheitv Bxras~ @~ 7
™~ . Site: | webdyou Standard Vorlage[v| Benutzer: webdyou Standard v5.5.3887 Abmelden
s endur

Inhalt Mein Schreibtisch Werkzeuge
=

& Werkzeuge

.. lydl Mediz libraries
@ rolls Blogs Media libraries

Web analytics
j vt This section displays a list of blogs owned by the logged-on user and the list Dieser Bereich erm@glicht die Verwaltung von Media Libraries. Eine groie
of comments waiting for her approval. You can choose to edit blog or create a Anzahl an Bildern und Videos kann hier effizienter gesichert werden als in

. new post. In the list of comments, you can either edit, delete or approve der Baumstruktur.
© Funktionswahl I comment. Approved comment will be displayed on the live site

& Fois f Web analytics

Dieser Bereich visualisiert statistische Auswertungen fiir eine bestimmte
Seite. Diagramme & Tabellen zeigen Page Views, File Downloads, Visils,
Verhaltniszahl der vom User benutzten Browser-Typen und andere Daten an

Dieser Bereich zeigt eine Liste von Umfragen. Umfragen kdnnen bearbeitet,

geldschtund neu erstellt werden. Fur jede Umfrage kann festgelegt werden:
allgemeine Eigenschaften; Antworten; User und Rollen, die zugelassen sind;
Seite, auf der die Umfrage aktiviert wird.

H @ Inhaltsbereich l

v ®M100% -

Fertig & @ Internet | Geschiitzter Madus: Aktiv

O Funktionswahl
Zur Wahl der gewlinschten Funktion.

® |Inhaltsbereich
Hier werden die Einstellungen der in der Funkti-
onswahl (@) gewahlten Funktion verwaltet.
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6

Inhalte bearbeiten

In diesem Kapitel lernen Sie, wie Sie gewohnliche Seiten erstellen, bearbeiten, verschieben und léschen.

Besondere Seitentypen (Bildergalerien, Blogs, Download-Archive, News-Seiten, Veranstaltungsseiten) werden im

nachsten Kapitel 7 Einzelne Aufgaben behandelt.

Inhalte in bestehende Seite einfligen

Um den Einstieg zu erleichtern, haben wir bereits flnf

Seiten flr Sie erstellt: Startseite, Politik, Person, Kon-

takt und Impressum. Wir wollen zun&chst Inhalte in die

Startseite einfligen.

1.

Stellen Sie sicher, dass Sie den Hauptreiter Inhalt,
den View mode Bearbeiten und den Reiter Seite
gewahlt haben.

Klicken Sie im Navigationsbaum auf Startseite.

Geben Sie einen Titel in das Feld Titel ein. Der
Seitentitel wird automatisch formatiert.

Klicken Sie in das Feld Inhalt (d.h. in das weisse
Feld des Texteditors). Verfassen Sie unter Verwen-
dung der Symbolleiste einen Text. Probieren Sie al-
le Symbole aus, um mit ihnen vertraut zu werden.
Verwenden Sie zur Formatierung von Text vor-
zugsweise nur die Auswahlfelder Format und Stil
und verzichten Sie auf doppelte Zeilenumbriiche
(auch am Textende).

Klicken Sie auf & Speichern oder tippen Sie Ctrl-
S, um lhre Arbeit zu speichern. Ihre Anderungen
sind sofort online. Wahlen Sie den View mode Vor-
schau oder Live Site (kein Unterschied), um das
Resultat Ihrer Arbeit zu sehen.

Wiederholen Sie diesen Vorgang fiir die weiteren
Seiten.

Die umfassenden Mdoglichkeiten des Texteditors wer-
den im Anhang 1: Texteditor erlautert.

EEEE FE X

— o ——

i = View mode Bearbeiten |

Reiter Seite I

@ Bei Bedarf kénnen Sie die bereits vorhandenen Seiten
umbenennen oder I6schen. Nur die Startseite, die Kontakt-
seite und das Impressum kénnen nicht geldscht werden.

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

@ Die Mdglichkeiten der einzelnen Widgets werden im néchs-
ten Kapitel 7 Einzelne Aufgaben erlautert.
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Widgets einfligen

Widgets sind kleine Tools zu interaktiven Gestaltung
lhrer Website. Beispiele fiir Widgets sind YouTube
Videos, Formulare, Umfragen, automatische Auflistun-
gen bevorstehender Veranstaltungen usw.

1. Stellen Sie sicher, dass Sie den Hauptreiter Inhalt,
den View mode Bearbeiten und den Reiter Seite
gewahlt haben.

2. Wabhlen Sie im Navigationsbaum eine Seite aus.

3. Klicken Sie an einem beliebigen Ort auf £, um ein
Widget hinzuzufugen.

4. Wahlen Sie das gewilnschte Widget aus (bspw.
Google Maps oder YouTube Video). Die Widgets
sind in Verzeichnisse eingeordnet. Klicken Sie auf
die einzelnen Verzeichnisse, um alle verfiigbaren
Widgets zu sehen. Klicken Sie einmal auf ein Wid-
get, um eine Beschreibung einzublenden.

5. Doppelklicken Sie das gewinschte Widget (oder
wéhlen Sie es aus und klicken Sie auf Andern).

6. Abhangig vom gewdahlten Widget erscheint nun ein
Formular. Fillen Sie dieses aus und klicken Sie auf
Andern. Ihr Widget wird nun am gewiinschten Ort
angezeigt. Verschieben Sie es gegebenenfalls.

Mehr Uber die verfigbaren Widgets erfahren Sie im
Kapitel 7 Einzelne Aufgaben. Auf der Website
http://support.fdp-web4you.ch finden Sie unter Online-

Demos alle Widgets auf einer Seite ,in Aktion“.

®

®

®

Sie konnen erstellte Widgets mit der Maus innerhalb einer
Widget-Zone sowie zwischen den verschiedenen Widget-
Zonen verschieben. Fahren Sie hierzu mit der Maus tber
das Widget, das Sie verschieben mdéchten, klicken Sie auf

[# und ziehen Sie das Widget an den gewiinschten Ort.
Wenn das Widget in der linken Spalte positioniert wird, wird
der Titel in der Absatzvorlage Uberschrift 2 dargestellt.
Wird sie in der rechten Spalte dargestellt, so wird der Titel
auf einem hellblauen Balken angezeigt, wodurch eine Art
,Box" entsteht.

Andern Sie die Einstellungen eines Widgets, indem Sie
Uber mit der Maus Uber das Widget fahren und auf kli-
cken.

Entfernen Sie ein Widget, indem Sie mit der Maus Uber das
Widget fahren und auf Ed kiicken.
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Neue Seite erstellen

Sie kdnnen beliebig viele Seiten erstellen und diese
beliebig tief verschachteln.

1. Stellen Sie sicher, dass Sie den Hauptreiter Inhalt,

gewahlt haben.

Klicken Sie auf die Seite, unter der Sie eine neue
Seite erstellen wollen. Wenn Sie die neue Seite auf
der obersten Ebene erstellen wollen, so klicken Sie
im Navigationsbaum auf das oberste Element (im
Bild: web4you Standard Vorlage).

Klicken Sie oben links auf Neu.
Klicken Sie auf den Dokumententyp Seite.

Geben Sie einen kurzen(!) Dokumentennamen ein.
Dieser wird in der Navigation angezeigt.

Klicken Sie auf & Speichern oder tippen Sie Ctrl-
S. Die neue Seite wurde erstellt. Sie kdnnen nun
Inhalte einfiigen (siehe oben) oder die Seite im Na-
vigationsbaum an die gewiinschte Position bringen
(siehe unten).

®

®

s endur
Inhalt Mein Schreibtis

2 2 E] Kopieren ‘I? Mach ob
Meu Entfernen =k Bewegen < Nach un
Content management
n:lq-_HJ webdyou Standard Vorlage 4
- || Startseite
- |1 Politik
-] person
o[ Kontakt

.| Impressum

(-5 Weitere Seiten

Unterhalb der Startseite und dem Impressum kénnen keine
Seiten erstellt werden, da diese in der Navigation nicht
sichtbar waren.

Je nachdem, unter welchem Seitentyp Sie ein neues Objekt
erstellen wollen, stehen Ihnen unterschiedliche Seitentypen
zur Verfugung.

In der Navigation sehen die Besucher nur zwei Ebenen.
Tiefer verschachtelte Seiten kdnnen von den Besuchern
deshalb nur mit einem Link, den Sie direkt im Texteditor
eingeben, erreicht werden.

Sie kodnnen auch eine bestehende Seite kopieren. Dies
macht vor allem dann Sinn, wenn Sie eine aufwéandige
Formatierung oder aufwéndig erstellte Widgets an einem
anderen Ort erneut verwenden mdéchten. Klicken Sie dazu
die gewunschte Seite an und wéhlen Sie in der Symbolleis-
te Kopieren. Geben Sie anschliessend an, wohin Sie die
Seite kopieren wollen.
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Seite im Navigationsbaum verschieben

Sie kbnnen Seiten frei im Navigationsbaum verschie-

ben und dabei die Reihenfolge und/oder die Hierar-

chiestufe andern.

1.

Stellen Sie sicher, dass Sie den Hauptreiter Inhalt,
gewahlt haben.

Klicken Sie im Navigationsbaum auf eine Seite und
ziehen Sie sie an die gewiinschte Stelle. Stellen Sie
dabei sicher, dass Sie die richtige Navigationsebe-
ne erwischen. Lassen Sie die Seite am gewinsch-
ten Ort los.

Bestatigen Sie die Sicherheitsabfrage mit Ja. Die
Seite wurde verschoben.

(D Es empfiehlt sich, die Startseite nicht zu verschieben.

@ Sie koénnen Seiten auch mit Hilfe der Symbolleiste ver-
schieben. Klicken Sie dazu die gewiinschte Seite an und
wéhlen Sie anschliessend Bewegen, Nach oben oder
Nach unten.

Seite l6schen

1.

Stellen Sie sicher, dass Sie den Hauptreiter Inhalt,
gewahlt haben.

Klicken Sie im Navigationsbaum auf die zu I6-
schende Seite.

Klicken Sie in der Symbolleiste auf Entfernen.

Bestatigen Sie die Sicherheitsabfrage mit Ja. Die
Seite wurde geldscht.

@ Mdochten Sie eine geldschte Seite wiederherstellen? Wech-
seln Sie auf den Hauptreiter Mein Schreibtisch und wéh-
len Sie die Funktion Mein Papierkorb. Suchen Sie das ge-
wilinschte Dokument und stellen Sie es mit einem Klick auf
2 wieder her.
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7  Einzelne Aufgaben

Navigation anpassen

Eine gute Navigationsstruktur ist entscheidend, damit
lhre Besucher die gewiinschten Informationen rasch
finden.

In der Navigation sehen die Besucher nur zwei Ebe-
nen. Tiefer verschachtelte Seiten kdnnen von den
Besuchern deshalb nur mit einem Link, den Sie direkt
im Texteditor eingeben, erreicht werden und sollten
deshalb nur in Ausnahmeféllen erstellt werden.

Anpassung des Dokumentennamens:
1. Stellen Sie sicher, dass Sie den Hauptreiter Inhalt,
den View mode Bearbeiten gewéhlt haben.

2. Wabhlen Sie im Navigationsbaum eine Seite aus.
3. Klicken Sie auf den Reiter Form.
4. Andern Sie den Dokumentennamen.

5. Klicken Sie auf & Speichern oder tippen Sie Ctrl-
S.

®

®

Unterhalb der Startseite und dem Impressum koénnen keine
Seiten erstellt werden, da diese in der Navigation nicht
sichtbar wéren.

Im Kapitel 6 Inhalte bearbeiten erfahren Sie unter Seite im
Navigationsbaum verschieben, wie sie Ordnung in lhren
Navigationsbaum bringen.

Halten Sie Dokumentenname und Seitentitel auseinander.
Der Dokumentenname wird in der Navigation angezeigt,
der Seitentitel wird als Uberschrift 1 auf der Seite selber
angezeigt und darf auch etwas langer sein.

Verwenden Sie Kkurze, aussagekréftige Begriffe in der
Navigation.

Erstellen Sie idealerweise nicht mehr als rund 6 Seiten auf
der obersten Navigationsebene und max. rund 7 Untersei-
ten pro Seite auf der zweiten Navigationsebene. Bedenken
Sie, dass auch die FDP noch 1 bis 3 Seiten auf der obers-
ten Navigationsebene beisteuert.

Suchmaschinen achten auch auf Dokumentennamen,
Deshalb sollten diese kurz, pragnant und treffend sein.

Beachten Sie, dass die FDP lhre Seiten um weitere Inhalte
erganzt, die sich ggf. fur einen bestimmten Seitentyp (bspw.
die Kontakt-Seite) eignen. Wenn Sie in diesem Fall die Sei-
te Kontakt fur einen anderen Zweck (bspw. zur Anzeige von
Veranstaltungen) verwenden, kann das Gesamtergebnis
(thre Inhalte plus FDP-Inhalte) unpassend sein.

" Seiten, die nicht in der Navigation angezeigt werden,

kénnen nicht per se als ,privat” betrachtet werden. Die Sei-
ten kénnen immer noch tber die Suchfunktion oder die Si-
temap gefunden werden.
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Textboxen hinzufligen

Mit dem Widget Inhalt kdnnen Sie in allen Widget-

Zonen normale Inhalte erfassen. Sie haben dabei die-

selben Mdglichkeiten, wie im Texteditor auf normalen

Seiten.

Einsatzzweck:

Auf Seitentypen, die standardméssig nicht Uber
einen Texteditor verfigen (bspw. fur einleitenden
oder abschliessenden Inhalt bei Bildergalerien,
Blogs usw.

Auf normalen Seiten, wenn Sie unter dem Textedi-
tor ein multimediales Widget und anschliessend er-
neut Text einfligen mdchten.

Fir Textboxen in der rechten Spalte.

Textbox hinzufiigen:

1.

Stellen Sie sicher, dass Sie den Hauptreiter Inhalt,
den View mode Bearbeiten und den Reiter Seite
gewahlt haben.

Klicken Sie in der gewinschten Widget-Zone auf

+]

Wabhlen Sie das Widget Inhalt und klicken Sie auf
Andern.

Geben Sie im Feld Titel ggf. einen Titel ein.

Erfassen Sie im Feld Inhalt einen beliebigen Inhalt.
Sie haben exakt dieselben Moglichkeiten, wie im
Texteditor auf einer gewdhnlichen Seite (Bilder, Ta-
bellen usw.).

Klicken Sie auf Andern.

(D Wenn die Textbox in der linken Spalte positioniert wird, wird
der Titel in der Absatzvorlage Uberschrift 2 dargestellt.
Wird sie in der rechten Spalte dargestellt, so wird der Titel
auf einem hellblauen Balken angezeigt, wodurch eine Art
,Box“ entsteht.
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Links, Downloads und E-Mail Adressen

Links kénnen im Texteditor auf verschiedene Weise
erstellt werden:

Link auf Seite lhrer eigenen Website
1. Positionieren Sie den Cursor in einem Texteditor an
der gewtnschten Stelle und klicken Sie auf 2.

2. Wabhlen Sie den Reiter Inhalt. Wahlen Sie die ge-
wilnschte Seite aus.

3. Klicken Sie auf Einfligen.

Link auf externe Website

Variante 1: Tippen Sie in einem Texteditor eine URL
(bspw. www.nzz.ch) und anschliessend ein Leerzei-
chen ein. Der Text wird automatisch in einen Link um-
gewandelt. Nicht sehr elegant, da die (externe) Websi-
te nicht in einem neuen Fenster 6ffnet.

Variante 2:
1. Positionieren Sie den Cursor in einem Texteditor an
der gewtnschten Stelle und klicken Sie auf 2.

2. Wahlen Sie den Reiter Web. Geben Sie die ge-
wiinschte URL sowie den anzuzeigenden Text ein.
Wabhlen Sie Neues Fenster (_blank) als Ziel.

3. Klicken Sie auf Einfuigen.

Link bearbeiten
Klicken Sie in einem Texteditor mit der rechten Maus-
taste auf einen Link und wéhlen Sie Link properties,

Link l6schen

Klicken Sie in einem Texteditor mit der rechten Maus-
taste auf einen Link und wéahlen Sie Link entfernen.
Der Text wird dabei nicht geléscht.

(D Sie koénnen auch mit sogenannten Ankern arbeiten, um

Links auf eine bestimmte Stelle einer Seite zu erstellen.
Erstellen Sie zunéchst mit dem Symbol # einen Anker auf
der Zielseite. Klicken Sie dann auf %, erstellen Sie einen
Link und fillen Sie erganzend auf dem Reiter Anker die er-
forderlichen Angaben aus.

Sie konnen im Texteditor auch eine bereits eingegebene
Textpassage markieren und dann mit @& einen Link erstel-
len. In diesem Fall mussen Sie beim Erstellen des Links
keinen anzuzeigenden Text mehr eingeben.

Wenn sie eine Seite, auf die ein Link verweist, spéter
verschieben, so funktioniert der Link weiterhin.

Publizieren Sie niemals eine E-Mail Adresse im Internet
ohne besonderen Schutzmechanismus. Verwenden Sie
konsequent das Secure Mail-Symbol. Schitzen Sie auch
E-Mail Adressen in Dokumenten (PDF, Word usw.), da die-
se auch durchsucht werden kdnnen.
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Download einer Datei (PDF, Word, Bild usw.)
1. Positionieren Sie den Cursor in einem Texteditor an

der gewtinschten Stelle und klicken Sie auf @

2. Wabhlen Sie den Reiter Medien Bibliotheken. Wéh-
len Sie das gewiinschte Dokument aus (laden sie
es ggf. zunachst mit Neue Datei hoch).

3. Klicken Sie auf Einfligen. Ein geeignetes Datei-
symbol wird automatisch eingefligt. Sie kénnen die
Beschriftung des Links auf Wunsch &ndern.

Download-Galerie

Wenn Sie eine gréssere Anzahl Downloads anbieten
wollen, verwenden Sie idealerweise das Widget Down-
load-Auflistung.

1. Stellen Sie sicher, dass Sie den Hauptreiter Inhalt,
gewahlt haben.

2. Kilicken Sie auf die Seite, auf der Sie die Download-
Auflistung erstellen wollen.

3. Klicken Sie oben links auf Neu.
4. Klicken Sie auf den Dokumententyp Download.

5. Geben Sie einen Dokumentennamen ein, laden Sie
das Dokument hoch und ergénzen Sie es um eine
Beschreibung.

6. Klicken Sie auf  Speichern oder tippen Sie Ctrl-
S.

7. Wiederholen Sie die Schritte 2 bis 6 fur jeden
Download.

Sie haben nun alle Dokumente hochgeladen, die Sie in
lhrer Download-Auflistung anbieten wollen. Damit die
Downloads angezeigt werden, missen Sie nun noch
an der gewiinschten Stelle ein Widget einfugen.

Download-Auflistung anzeigen (Widget)
1. Klicken Sie auf die Seite, zu der Sie soeben lhre
Downloads heraufgeladen haben

2. Fligen Sie das Widget Download-Auflistung an
der gewunschten Stelle ein.

1. Geben Sie einen Titel (bspw. Downloads) ein und
klicken Sie auf OK.

E-Mail Adresse publizieren
1. Positionieren Sie den Cursor in einem Texteditor an

der gewtnschten Stelle und klicken Sie auf = .

2. Geben Sie eine E-Mail Adresse und ggf. auch einen

" Aus Sicherheitsgriinden (Viren) kénnen gewisse Dateitypen
nicht zum Download angeboten werden. Sie sind selber fur
die Rechtmassigkeit Ihrer Downloads verantwortlich. Halten
Sie sich an die geltenden Gesetze und beriicksichtigen Sie
geistige Eigentumsrechte.

‘7\1 Verlinken Sie nicht auf Websites mit illegalen Inhalten.
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Text ein.

3. Klicken Sie auf OK. Es wird ein Code eingefiigt, der
beim Anzeigen lhrer Website automatisch in die
gewiinschte E-Mail Adresse umgewandelt wird.
Dieser Code kann von Spam-Versendern nicht ge-
lesen werden.
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Tabellen

Vorformatierte Tabelle einfigen

Mit Hilfe des Vorlagen Symbols kdnnen sie bereits
vorformatierte Tabellen einfugen. Mittels Rechtsklick
kénnen Sie jederzeit Zeilen und Spalten hinzufligen
bzw. entfernen.

Unformatierte Tabelle einfligen
1. Positionieren Sie den Cursor in einem Texteditor an
der gewtnschten Stelle und klicken Sie auf 0.

2. Geben Sie die gewiinschte Anzahl Zeilen und Spal-
ten an. Passen Sie die ubrigen Einstellungen lhren
Bedirfnissen an (siehe Hinweis rechts) und klicken
Sie auf OK.

3. Positionieren Sie den Cursor in der Tabelle und
formatieren Sie die Tabelle bei Bedarf mit einer Ab-
satzvorlage.

4. Fillen Sie Inhalte in die Tabelle.

Tabelle bearbeiten

Variante 1: Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf
eine Tabelle. Wéhlen Sie im Popup-Menu die ge-
winschte Option aus.

Variante 2: Positionieren Sie den Cursor in einer Tabel-
le und klicken Sie auf [

(D Empfohlene Standardeinstellungen fir Tabellen:
Rahmen: 0
Breite: 100%
Hohe: leer lassen
Zeilenabsténde innen und aussen: 0.
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Beitrage (Blog, News, Veranstaltungen)

BlOg ® Das Inhaltsverzeichnis, die Liste mit den letzten Blogeintra-

gen, Monatsarchive, Tag Clouds usw. werden automatisch

Ein Blog oder auch Web-Log ist ein auf einer Website erstellt.

gefuhrtes und damit meist 6ffentlich einsehbares Ta-
(D Aus Performance-Grinden werden gewisse Teile der

gebUCh oder ‘Joumal’ in dem eine Person Sachverhalte Website nur periodisch aktualisiert. Dies kann dazu fuhren,

oder Gedanken niederschreibt. dass ein neuer Blogeintrag nicht sofort im Widget mit den
letzten Blogeintragen angezeigt wird. Dieses Problem Iost

sich nach wenigen Stunden von selber.
Blog erstellen

. . . . Erganzen Sie lhre Blogeintrage um sogenannte Tags,
1. Stellen Sie sicher, dass Sie den Hauptreiter Inhalt, ® g_ - i 9 . g ) 9 . g
damit diese thematisch sortiert angezeigt werden kénnen.

gewahlt haben. Mdgliche Tags kdnnten bspw. sein: Energie, Bildung, Ver-

. . . . . kehr, Wirtschaft, Finanzen, Umwelt, Personlich usw. Tags
2. Klicken Sie auf die Seite, unter der Sie den Blog

kénnen fiir jeden Blogeintrag auf dem Reiter Eigenschaf-
erstellen wollen. Wenn Sie den Blog auf der obers- ten eingegeben werden.
ten Ebene erstellen wollen, so klicken Sie im Navi-

gationsbaum auf das oberste Element.
3. Klicken Sie oben links auf Neu.
4. Klicken Sie auf den Dokumententyp Blog.

5. Geben Sie einen kurzen(!) Blog-Namen ein (bspw.
Blog oder Polit-Blog. Dieser wird in der Navigation
angezeigt werden.

6. Klicken Sie auf & Speichern oder tippen Sie Ctrl-
S.

7. Wechseln Sie zum Reiter Seite und geben Sie
einen Seitentitel ein.

8. Klicken Sie auf k Speichern oder tippen Sie Ctrl-
S. Der Blog wurde erstellt. Sie kdnnen den Blog
nun im Navigationsbaum an die gewtnschte Positi-
on bringen.

Erstellen Sie nun Ihren ersten Beitrag:
1. Wechseln Sie zum Reiter Seite.

2. Klicken Sie auf Neuer Blogeintrag hinzufiigen
(oder alternativ auf Neu — Blogeintrag).

3. Geben Sie Ihrem ersten Beitrag einen Titel.

4. Versehen Sie den Beitrag mit einem Anriss. Dieser
wird zusammen mit dem Titel in Ubersichten ange-
zeigt.

5. Schreiben Sie Ihren Beitrag in das Feld Inhalt. Da
es sich hier um einen Texteditor handelt, kdnnen
Sie lhren Beitrag mit beliebigen Elementen (Videos
usw.) bereichern.

6. Entscheiden Sie, ob Sie Kommentare von Besu-
chern zulassen wollen.
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7. Klicken Sie auf & Speichern oder tippen Sie Ctrl-
S.

Letzte Blogeintrage anzeigen (Widget)

Sie koénnen auf einer beliebigen Seite (bspw. auf der
Startseite) eine automatisch nachgefiihrte Ubersicht
Uber Ihre letzten Blogeintrdge anzeigen lassen. Eine
solche Ubersicht platzieren Sie idealerweise in der
rechten Spalte.

2. Flgen Sie das Widget Letzte Blogeintrage an der
gewulinschten Stelle ein.

3. Geben Sie einen Titel (bspw. Aktuelle Blog-
Eintrage) und die Anzahl maximal angezeigter Ein-
trage an und klicken Sie auf Andern.

Kurzanleitung FDP web4you standard

Seite 23/46



News

Erganzend zu einem Blog mit oftmals eher langeren,

personlichen Beitrdgen konnen Sie auch News auf

lhrer Website aufschalten. Selbst wenn Sie selten

News einfligen, erscheinen hier News, die von der FDP

zur Verfugung gestellt werden — zusammen mit Ihren

eigenen News chronologisch sortiert.

Newsmodul einbinden

1.

Stellen Sie sicher, dass Sie den Hauptreiter Inhalt,
gewahlt haben.

Klicken Sie auf die Seite, unter der Sie die Newsu-
bersicht erstellen wollen. Wenn Sie die Newsuber-
sicht auf der obersten Ebene erstellen wollen, so
klicken Sie im Navigationsbaum auf das oberste
Element.

Klicken Sie oben links auf Neu.

Klicken Sie auf den Dokumententyp Newsiiber-
sicht.

Geben Sie einen kurzen(!) Dokumentennamen ein
(bspw. News oder Aktuelles). Dieser wird in der
Navigation angezeigt werden.

Klicken Sie auf & Speichern oder tippen Sie Ctrl-
S.

Wechseln Sie zum Reiter Seite und geben Sie
einen Seitentitel ein.

Klicken Sie auf & Speichern oder tippen Sie Ctrl-
S. Die Newsubersicht wurde erstellt. Sie kénnen die
Newsibersicht nun im Navigationsbaum an die ge-
winschte Position bringen. Wechseln Sie auf den
View mode Vorschau oder Live Site (kein Unter-
schied) — Sie werden feststellen, dass Bereits News
angezeigt werden. Es handelt sich hierbei um
News, die von der FDP zur Verfligung gestellt wer-
den. Wechseln Sie anschliessend wieder zum View
mode Bearbeiten.

Erstellen Sie nun lhre erste eigene News:

1.

Wabhlen Sie im Navigationsbaum die neu erstellte
Newsubersicht aus und wechseln Sie zum Reiter
Seite.

Klicken Sie auf Neu, anschliessend auf News.
Geben Sie Ihrem ersten Beitrag einen Titel.

Klicken Sie unter Verotffentlichungsdatum auf
Jetzt.

@ Aus Performance-Grinden werden gewisse Teile der
Website nur periodisch aktualisiert. Dies kann dazu fihren,
dass eine neue News nicht sofort im Widget mit den letzten
News angezeigt wird. Dieses Problem l8st sich nach weni-
gen Stunden von selber.
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5.

Versehen Sie den Beitrag mit einem Anriss. Dieser
wird zusammen mit dem Titel in Ubersichten ange-
zeigt.

Schreiben Sie Ihren Beitrag in das Feld Inhalt. Da
es sich hier um einen Texteditor handelt, kénnen
Sie Ihren Beitrag mit beliebigen Elementen (Videos
usw.) bereichern.

Klicken Sie auf & Speichern oder tippen Sie Ctrl-
S. Wahlen Sie im Navigationsbaum die Newsiber-
sicht aus und wechseln Sie auf den View mode
Vorschau oder Live Site (kein Unterschied) — Sie
werden feststellen, dass Ihre News nun zuoberst
erscheint, da sie ganz neu ist.

Letzte News anzeigen (Widget)

Sie kdnnen auf einer beliebigen Seite (bspw. auf der

Startseite) eine automatisch nachgefiihrte Ubersicht

Uber alle letzten News anzeigen lassen. Eine solche

Ubersicht platzieren Sie idealerweise in der rechten

Spalte.

1.

Figen Sie das Widget Letzte News an der ge-
wiinschten Stelle ein.

Geben Sie einen Titel (bspw. News) und die Anzahl
maximal angezeigter Eintrage an und klicken Sie
auf Andern.
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Veranstaltungen

Sie haben die Mdéglichkeit, eine Agenda bzw. einen
Veranstaltungskalender auf lhre Website aufzuschal-
ten. Selbst wenn Sie selten Veranstaltungen einfligen,
erscheinen hier Veranstaltungen, die von der FDP zur
Verfugung gestellt werden — zusammen mit lhren eige-
nen Veranstaltungen chronologisch sortiert.

Veranstaltungsmodul einbinden
1. Stellen Sie sicher, dass Sie den Hauptreiter Inhalt,
gewahlt haben.

2. Kilicken Sie auf die Seite, unter der Sie die Veran-
staltungsubersicht erstellen wollen. Wenn Sie die
Veranstaltungsibersicht auf der obersten Ebene
erstellen wollen, so klicken Sie im Navigationsbaum
auf das oberste Element.

3. Kilicken Sie oben links auf Neu.

4. Klicken Sie auf den Dokumententyp Veranstal-
tungs-/Terminubersicht.

5. Geben Sie einen kurzen(!) Dokumentennamen ein
(bspw. Veranstaltungen). Dieser wird in der Naviga-
tion angezeigt werden.

6. Klicken Sie auf k Speichern oder tippen Sie Ctrl-
S.

7. Wechseln Sie zum Reiter Seite und geben Sie
einen Seitentitel ein.

8. Klicken Sie auf & Speichern oder tippen Sie Ctrl-
S. Die Veranstaltungsiibersicht wurde erstellt. Sie
kénnen die Veranstaltungsubersicht nun im Naviga-
tionsbaum an die gewilnschte Position bringen.
Wechseln Sie auf den View mode Vorschau oder
Live Site (kein Unterschied) — Sie werden feststel-
len, dass Bereits Veranstaltungen angezeigt wer-
den. Es handelt sich hierbei um Veranstaltungen,
die von der FDP zur Verfiigung gestellt werden.
Wechseln Sie anschliessend wieder zum View
mode Bearbeiten.

Erstellen Sie nun Ihre erste eigene Veranstaltung:

1. Waéhlen Sie im Navigationsbaum die neu erstellte
Veranstaltungsubersicht aus und wechseln Sie zum
Reiter Seite.

2. Klicken Sie auf Neu, anschliessend auf Veranstal-
tung/Termin.

3. Geben Sie lhrer ersten Veranstaltung einen Titel.

@ Aus Performance-Grinden werden gewisse Teile der
Website nur periodisch aktualisiert. Dies kann dazu fihren,
dass eine neue Veranstaltung nicht sofort im Widget mit
den néchsten Veranstaltungen angezeigt wird. Dieses
Problem [8st sich nach wenigen Stunden von selber.
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4. Versehen Sie die Veranstaltung mit einem Anriss.
Dieser wird zusammen mit dem Titel in Ubersichten
angezeigt.

5. Erfassen Sie alle Veranstaltungsinformationen im
Feld Inhalt. Da es sich hier um einen Texteditor
handelt, kdbnnen Sie lhren Beitrag mit beliebigen
Elementen (Videos usw.) bereichern.

6. Geben Sie im Feld Ort ggf. den Ort an, an dem der
Event stattfindet.

7. Geben Sie im Feld Ort fir Google Maps den Ort an,
an dem der Event stattfindet. Die Eingabe, die Sie
hier  machen, muss in  Google Maps
(maps.google.ch) zum richtigen Suchresultat fih-
ren. Beispiele: hyatt, zurich oder wilfriedstrasse
12, 8032 zurich.

8. Geben Sie Datum und Zeit der Veranstaltung an.

9. Klicken Sie auf & Speichern oder tippen Sie Ctrl-
S. Wahlen Sie im Navigationsbaum die Veranstal-
tungsiibersicht aus und wechseln Sie auf den View
mode Vorschau oder Live Site (kein Unterschied)
— Sie werden feststellen, dass lhre Veranstaltung
nun auch auf der Veranstaltungsubersicht erscheint
(sofern sie in der Zukunft liegt).

Nachste Veranstaltungen anzeigen (Widget)

Sie kénnen auf einer beliebigen Seite (bspw. auf der
Startseite) eine automatisch nachgefiihrte Ubersicht
Uber alle demnéchst bevorstehenden Veranstaltungen
anzeigen lassen. Eine solche Ubersicht platzieren Sie
idealerweise in der rechten Spalte.

1. Filgen Sie das Widget Nachste Veranstaltungen
an der gewiinschten Stelle ein.

2. Geben Sie einen Titel (bspw. Veranstaltungen)
und die Anzahl maximal angezeigter Eintrage an
und klicken Sie auf Andern.

Veranstaltungsarchiv einbinden

Vergangene Veranstaltungen verschwinden automa-
tisch aus dem Veranstaltungsmodul. Sie kdnnen je-
doch ein Veranstaltungsarchiv erstellen, um diese
Veranstaltungen weiterhin anzuzeigen.

1. Stellen Sie sicher, dass Sie den Hauptreiter Inhalt,
gewahlt haben.

2. Klicken Sie auf die Seite, unter der Sie das Veran-
staltungsarchiv erstellen wollen. Wenn Sie das Ver-
anstaltungsarchiv auf der obersten Ebene erstellen
wollen, so klicken Sie im Navigationsbaum auf das
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oberste Element.
3. Klicken Sie oben links auf Neu.

4. Klicken Sie auf den Dokumententyp Veranstal-
tungs-/Terminarchiv.

5. Geben Sie einen kurzen(!) Dokumentennamen ein
(bspw. Veranstaltungsarchiv). Dieser wird in der
Navigation angezeigt werden.

6. Klicken Sie auf = Speichern oder tippen Sie Ctrl-
S.

7. Wechseln Sie zum Reiter Seite und geben Sie
einen Seitentitel ein.

8. Klicken Sie auf &l Speichern oder tippen Sie Ctrl-
S. Das Veranstaltungsarchiv wurde erstellt. Sie
kdénnen das Veranstaltungsarchiv nun im Navigati-
onsbaum an die gewtinschte Position bringen.
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Multimediale Inhalte
Bilder

1. Positionieren Sie den Cursor in einem Texteditor an
der gewlnschten Stelle und klicken Sie auf == .

2. Wabhlen Sie den Reiter Medien Bibliotheken. Wah-
len Sie das gewunschte Bild aus (laden sie es ggf.
zunachst mit Neue Datei hoch).

3. Passen Sie auf den Reitern am unteren Rand der
Medienbibliothek ggf. Breite und Hohe sowie weite-
re Einstellungen an.

4. Klicken Sie auf Einfligen.

Bildergalerie

Bildergalerie einbinden
1. Stellen Sie sicher, dass Sie den Hauptreiter Inhalt,
gewahlt haben.

2. Klicken Sie auf die Seite, unter der Sie die Bilderga-
lerie erstellen wollen. Wenn Sie die Bildergalerie
auf der obersten Ebene erstellen wollen, so klicken
Sie im Navigationsbaum auf das oberste Element.

3. Klicken Sie oben links auf Neu.
4. Klicken Sie auf den Dokumententyp Bildergalerie.

5. Geben Sie einen kurzen(!) Dokumentennamen ein
(bspw. Bildergalerie). Dieser wird in der Navigation
angezeigt werden.

6. Klicken Sie auf = Speichern oder tippen Sie Ctrl-
S.

7. Wechseln Sie zum Reiter Seite und geben Sie
einen Seitentitel ein.

8. Klicken Sie auf & Speichern oder tippen Sie Ctrl-
S. Die Bildergalerie wurde erstellt. Sie kénnen die
Bildergalerie nun im Navigationsbaum an die ge-
winschte Position bringen.

Fugen Sie nun lhr erstes Bild ein:

1. Waéhlen Sie im Navigationsbaum die neu erstellte
Bildergalerie aus und wechseln Sie zum Reiter Sei-
te.

2. Klicken Sie auf Neues Bild (oder alternativ auf Neu

(D Sie kénnen auch Bilder einbinden, die bereits auf einer

anderen Website im Internet gespeichert sind. Wahlen Sie
dazu statt des Reiters Medien Bibliothek den Reiter Web
aus, geben Sie die URL des Bildes an und wéhlen Sie als
Medientyp Bild.

Stellen Sie sicher, dass Sie eine geeignete Hohe und Breite
auswahlen. Wenn Sie das Bild stauchen wollen, l6sen Sie
das Symbol & , um beliebige Dimensionen einzugeben.
Wenn Sie als Dimensionen 0 eingeben, werden Sie das
Bild nicht sehen.

Klicken Sie auf @ , um das Bild auf seine urspriingliche
Dimensionen zuriickzusetzen.

Sie konnen die Bildeinstellungen spater jederzeit mittels
Rechtsklick oder Doppelklick auf das Bild &ndern.

Geeignete Bildformate sind jpg und png. Das gif-Format
eignet sich weniger fur Fotos.

Sortieren Sie die Bilder im Navigationsbaum in der ge-
wiinschten Reihenfolge.

Verwenden Sie genugend grosse Bilder. Die Bilder werden
automatisch herunterskaliert.

@ Sie kénnen beliebig viele Bildergalerien einfugen.
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— Bild).
3. Geben Sie Ihrem ersten Bild einen Titel.

4. Klicken Sie auf Datei hochladen und wahlen Sie ein
Bild aus.

5. Versehen Sie das Bild ggf. mit einer kurzen Be-
schreibung. Diese wird zusammen mit dem Titel un-
ter dem Bild angezeigt.

6. Klicken Sie auf k= Speichern oder tippen Sie Ctrl-
S.

Zufélliges Bild anzeigen (Widget)

Sie kdnnen auf einer beliebigen Seite ein zufélliges Bild
aus lhrer Bildergalerie anzeigen lassen. Ein solches
Bild platzieren Sie idealerweise in der rechten Spalte.

1. Figen Sie das Widget Bild aus Galerie an der
gewinschten Stelle ein.

2. Geben Sie einen Titel (bspw. Schnappschuss) an
und klicken Sie auf Andern.

YouTube Videos @ Andem Sie nach dem Einfiigen des Widgets ggf. die Rei-

. . . . henfolge der Widgets.
1. Stellen Sie sicher, dass Sie den Hauptreiter Inhalt,

@ YouTube Videos erfordern zur Anzeige den Adobe Flash
Player.

den View mode Bearbeiten und den Reiter Seite
gewahlt haben.

2. Klicken Sie in der gewinschten Widget-Zone auf

+]

3. Wahlen Sie das Widget YouTube Video und Kkli-
cken Sie auf Andern.

4. Geben Sie im Feld Titel ggf. einen Titel ein.

5. Erfassen Sie im Feld Video URL die Adresse des
gewlinschten Videos ein. Suchen Sie hierzu einfach
das gewlnschte Video auf YoutTube und kopieren
Sie die Adresse der Seite.

6. Wahlen Sie je nach Positionierung in der linken
oder rechten Spalte die geeignete Breite und Hohe.

7. Klicken Sie auf Andern.
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Video-Podcasts, Audio-Podcasts, Flash

1.

Positionieren Sie den Cursor in einem Texteditor an
der gewlnschten Stelle und klicken Sie auf == .

Waéhlen Sie den Reiter Medien Bibliotheken. Wéh-
len Sie das gewiinschte Video, die gewlinschte Au-
diodatei oder die gewtinschte Flashdatei aus (laden
sie die Datei ggf. zunéchst mit Neue Datei hoch).

Passen Sie auf den Reitern am unteren Rand der
Medienbibliothek ggf. Breite und Hohe des Players
sowie weitere Einstellungen an.

Klicken Sie auf Einfligen.

Google Maps

Mit Google Maps konnen Sie auf einfache Weise

Standorte von Einrichtungen auf einer Karte anzeigen.
Der Besucher kann die Karte seinen Bedirfnissen

anpassen und auf Wunsch die Route zum angegebe-

nen Standort berechnen.

1.

Stellen Sie sicher, dass Sie den Hauptreiter Inhalt,
den View mode Bearbeiten und den Reiter Seite
gewahlt haben.

Klicken Sie in der gewinschten Widget-Zone auf

+]

Wabhlen Sie das Widget Google Maps und klicken
Sie auf Andern.

Geben Sie im Feld Titel ggf. einen Titel ein.

Erfassen Sie im Feld Adresse die Adresse der
gewinschten Einrichtung ein. Beispiele: hyatt, zi-
rich oder wilfriedstrasse 12, 8032 ziirich.

Entscheiden Sie, ob auf der Karte eine Sprechblase
mit Informationen zur Einrichtung erscheinen soll.
Diese deckt einen Teil der Karte ab, kann aber vom
Besucher ausgeblendet werden.

Wahlen Sie je nach Positionierung in der linken
oder rechten Spalte die geeignete Breite und Hohe.

Klicken Sie auf Andern.

@ Geeignete Videoformate sind bspw. Dateien mit den En-

dungen .mpg, .wmv, .mov oder .avi. Videos erfordern zur
Anzeige eine geeignete Software. Diese ist in der Regel auf
jedem Computer integriert.

Geeignete Audioformate sind bspw. Dateien mit den En-
dungen .mp3, .wma, .wav und mp4. Audiodateien erfordern
zum Anhoren eine geeignete Software. Diese ist in der Re-
gel auf jedem Computer integriert.

Flashdateien miissen im Format .swf vorliegen.

Sie konnen auch Dateien einbinden, die bereits auf einer
anderen Website im Internet gespeichert sind. Wahlen Sie
dazu statt des Reiters Medien Bibliothek den Reiter Web
aus, geben Sie die URL der Datei an und wéhlen Sie den
entsprechenden Medientyp.

Achten Sie darauf, dass Videos nicht zu gross sind, da sie
von den Benutzern vollstdndig heruntergeladen werden
missen.

Eigenschaften anschliessend andern.

Wenn Sie im Veranstaltungsmodul bei einer Veranstaltung
eine Adresse eingeben, wird automatisch eine Google
Maps-Karte angezeigt.
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Elemente mit Benutzerinteraktion

Kontaktformular

1.

Stellen Sie sicher, dass Sie den Hauptreiter Inhalt,
den View mode Bearbeiten und den Reiter Seite
gewahlt haben.

Klicken Sie in der gewilinschten Widget-Zone auf

+]

Wabhlen Sie das Widget Kontaktformular und
klicken Sie auf Andern.

Geben Sie im Feld Titel ggf. einen Titel ein. In der
Regel kénnen Sie den Titel bei diesem Widget leer
lassen.

Klicken Sie auf Andern.

Blog-Kommentare

Manchmal kann es erforderlich sein, Kommentare, die

Besucher zu Ihrem Blog hinzugefiigt haben, zu &ndern

oder zu l6schen:

1.

Wabhlen Sie den Hauptreiter Werkzeuge und an-
schliessend die Funktion Blogs.

Suchen Sie den unerwiinschten Kommentar mit
dem angezeigten Suchformular. Setzen Sie hierzu
das Feld Zugelassen auf Ja.

Sie kdnnen nun den betreffenden Kommentar be-
arbeiten, I6schen oder zurlickweisen.

Umfragen

Mit Kurzumfragen kénnen Sie auf einfache Weise die

Meinung lhrer Besucher einholen.

Erstellen Sie eine Umfrage:

1.

Wahlen Sie den Hauptreiter Werkzeuge und an-
schliessend die Funktion Polls.

Klicken Sie auf Neue Umfrage.

Geben Sie unter Anzeige Name einen Titel ein
(bspw. ,Ladendéffnungszeiten®).

Geben Sie unter Code name einen eindeutigen
Begriff ein (bspw. ,Ladendffnungszeiten Claudia

(D Sie erhalten automatisch ein E-Mail, wenn ein Besucher
das Kontaktformular ausfillt.

@ Sie konnen den Aufbau des Kontaktformulars nicht selber
andern. Auf Anfrage Ubernehmen wir dies fir Sie (gegen
Verrechnung).

@ Sie kénnen bei jedem einzelnen Blogeintrag festlegen, ob
Feedbacks erlaubt sind. Offnen Sie dazu einen Blogeintrag,
wechseln Sie auf den Reiter Form und &ndern Sie das Feld
Erlaube Kommentare.

(D Beim Erstellen der Umfrage kdnnen Sie unter dem Reiter
Ansicht jederzeit sehen, wie die Umfrage dargestellt wird.
Die Registerkarten Sicherheit und Sites miissen nicht an-
gepasst werden.

(D Sie kénnen die Umfrage auf dem Hauptreiter Werkzeuge,
Funktion Polls jederzeit wieder bearbeiten.
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Beispiel“).

5. Geben Sie unter Titel denselben Wert wie unter
Anzeige Name ein.

6. Geben Sie unter Frage eine kurze Frage ein (bspw.
Was halten Sie von liberalisierten Ladenéffnungs-
zeiten?).

7. Klicken Sie auf Andern.

8. Schréanken Sie ggf. mit den Feldern Offne von und
Offne bis die Zeit ein, wahrend der Antworten ge-
geben kénnen. Danach kann nicht mehr an der Um-
frage teilgenommen werden, die Umfrageresultate
werden aber weiterhin angezeigt.

9. Geben Sie unter Nachricht nach Umfrage einen
Text ein, welcher dem Besucher nach Beantwor-
tung der Umfrage angezeigt wird (bspw. ,Vielen
Dank fur lhre Teilnahme. Ich selber bin der Mei-
nung, dass...").

10. Geben Sie unter Erlaube mehrfache Auswahl an,
ob der Besucher mehrere Antworten als zutreffend
markieren kann.

11. Klicken Sie auf Andern.
12. Wechseln Sie zum Reiter Antworten.

13.Klicken Sie auf Neue Antwort. Geben Sie unter
Text eine Antwortmdglichkeit ein und klicken Sie
auf Andern. Wiederholen Sie diesen Vorgang fiir
jede Antwortmdglichkeit.

Fugen Sie die Umfrage auf Ihrer Website ein:

Sie kdnnen auf einer beliebigen Seite ein zufalliges Bild
aus lhrer Bildergalerie anzeigen lassen. Ein solches
Bild platzieren Sie idealerweise in der rechten Spalte.

1. Wéhlen Sie den Hauptreiter Inhalte. Stellen Sie
sicher, dass Sie den View mode Bearbeiten und
den Reiter Seite gewahlt haben.

2. Klicken Sie in der gewiinschten Widget-Zone auf

+]

3. Wahlen Sie das Widget Umfrage und klicken Sie
auf Andern.

4. Geben Sie im Feld Titel ggf. einen Titel ein.

5. Wabhlen Sie im Feld Umfrage die gewtunschte Um-
frage aus.

6. Klicken Sie auf Andern.
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Seiten-Bewertung (Rating)

Die Besucher haben die Mdglichkeit, die einzelnen
Seiten ihrer Website zu bewerten. Dazu missen sie
bloss auf einen der Sterne rechts vom Seitentitel kli-
cken.

So kénnen die Bewertung zurlicksetzen:

1. Stellen Sie sicher, dass Sie den Hauptreiter Inhalt
und den View mode Bearbeiten gewahlt haben.

2. Wahlen Sie im Navigationsbaum die betreffende
Seite aus und wechseln Sie zum Reiter Eigen-
schaften.

3. Wahlen Sie die Lasche General.

4. Klicken Sie unter Rating auf Zuriicksetzen.

CD Die von der FDP zur Verfugung gestellten Seiten kénnen
nicht bewertet werden. Dies trifft auch fur einzelne lhrer ei-
genen Seiten zu: Auflistungen (News, Veranstaltungen,
Blog) kénnen nicht bewertet werden, da es dort nur Sinn
macht, einzelne Eintrage (einzelne News bzw. Veranstal-
tung, einzelner Blog-Eintrag) zu bewerten.
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Social Networks

Sie und lhre Besucher haben die Moglichkeit, Inhalte

lhrer Website auf sozialen Netzwerken wie Facebook,

Twitter, MySpace usw. zu verdffentlichen. Wenn Sie

diese Strategie systematisch einsetzen, vervielfacht

sich die Besucherzahl Ihrer Website rasch.

Inhalte Ihrer Website auf sozialen Netzwerken pub-

lizieren

1.

Rufen Sie Ihre Website (nicht das CMS!) im Internet
auf und suchen Sie den Beitrag, den Sie gerne pub-
lizieren mdchten (bspw. lhren letzten Blogeintrag).

Fahren Sie mit der Maus iiber B SHARE =

am unteren Rand der Seite.

Klicken Sie auf Facebook oder ein anderes sozia-
les Netzwerk. Weitere soziale Netzwerke sehen
Sie, wenn Sie auf Mehr... klicken.

Bei Facebook sehen Sie nun eine Vorschau lhres
Beitrages. Melden Sie sich zuvor falls erforderlich
bei Facebook bzw. dem gewaéhlten sozialen Netz-
werk an.

Bei Facebook klicken Sie nun auf Teilen, um den
Eintrag auf Ihrem Facebook-Profil zu veroffentli-
chen.

Facebook ,,Gefallt mir“-Button

1.

Rufen Sie lhre Website (nicht das CMS!) im Internet
auf und suchen Sie den Beitrag, den Sie gerne pub-
lizieren mochten (bspw. Ihren letzten Blogeintrag).

Klicken Sie auf ™™ oben rechts auf der Seite.

Ein Pop-up Fenster wird gedffnet. Falls Sie nicht bei
Facebook angemeldet sind, kénnen Sie dies jetzt
tun. Anschliessend wird auf lhrem Facebook-Profil
ein kurzer Link veréffentlicht. Das Pop-up Fenster
schliesst sich automatisch wieder. Sie brauchen
nichts weiter zu unternehmen.

®

®

Jeder Besucher |lhrer Website, der uber einen Account des
betreffenden sozialen Netzwerks verfiigt, kann lhre Inhalte
dort publizieren. Auch Sie selber!

Es empfiehlt sich sehr, jeden relevanten neuen Beitrag auf
Ihrer Website (bspw. Blogeintrage) mittels Share auf sozia-
len Netzwerken zu veréffentlichen.

Die Anleitung bezieht sich auf das Publizieren von Inhalten
auf Facebook. Analog funktioniert dies auch fiir andere so-
ziale Netzerke, wobei die Darstellung Ihrer Inhalte je nach
sozialem Netzwerk unterschiedlich ist.

Achten Sie darauf, dass Sie geeignete Seiten publizieren.
Wahlen Sie bei Blogs, News und Veranstaltungen die volle
Ansicht, nicht die Auflistung mit Anriss! Dies ist entschei-
dend fur die Anzeige lhres Beitrages im sozialen Netzwerk.

Mit (£} SHARE E... kénnen Besucher iiberdies

auch eine Seite per E-Mail weiterversenden, als Favorit
markieren oder Drucken.

@ Achten Sie darauf, dass Sie geeignete Seiten publizieren.

Wahlen Sie bei Blogs, News und Veranstaltungen die volle
Ansicht, nicht die Auflistung mit Anriss! Dies ist entschei-
dend fur die Anzeige lhres Beitrages im sozialen Netzwerk.

Der mittels A

publizierte Beitrag auf Facebook
ist wesentlich kurzer und weniger aussagekréftig, als der

mittels & SHARE E..] publizierte Beitrag.
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Facebook Like Box

Mit Facebook Like Box kdnnen Sie Facebook-Gruppen,

die Sie fordern wollen, in lhre Website integrieren.

1.

Stellen Sie sicher, dass Sie den Hauptreiter Inhalt,
den View mode Bearbeiten und den Reiter Seite
gewahlt haben.

Klicken Sie in der gewilinschten Widget-Zone auf

0.

Waéhlen Sie das Widget Facebook Likebox und
klicken Sie auf Andern.

Geben Sie im Feld Titel ggf. einen Titel ein. In der
Regel kénnen Sie den Titel bei diesem Widget leer
lassen.

Geben sie die gewilinschte Facebook Site ID ein
(siehe Hinweis rechts).

Klicken Sie auf Andern.

@ Die Facebook Site ID finden Sie wie folgt heraus:
1. Melden Sie sich bei Facebook an.
2. Besuchen Sie die gewiinschte Gruppenseite.
3. In der URL der Gruppenseite finden Sie einen Abschnitt,
gid=1234567890. Kopieren Sie diese Zahl (nur die Zahl)
und fugen Sie sie in das Feld Facebook Site ID ein.

Beispiel: Die URL der Seite der FDP Kanton Zirich lautet
http://www.facebook.com/group.php?gid=62571651540&ref
=ts. Die Facebook Site ID ist somit 62571651540.
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Externe Inhalte einbinden
Externe RSS-Feeds

Sie kdnnen RSS-Feeds von anderen Websites (bspw.
von Newsportalen) in lhre Website einbinden. Dadurch
erscheinen immer wieder aktuelle Inhalte auf lhrer
Website.

1. Stellen Sie sicher, dass Sie den Hauptreiter Inhalt,
den View mode Bearbeiten und den Reiter Seite
gewahlt haben.

2. Klicken Sie in der gewunschten Widget-Zone auf

+]

3. Wabhlen Sie das Widget Externer RSS-Feed und
klicken Sie auf Andern.

4. Geben Sie im Feld Titel ggf. einen Titel ein.
5. Wabhlen Sie einen vordefinierten RSS-Feed aus.

6. Geben Sie an, wieviele Eintrage des RSS-Feeds
Sie anzeigen wollen. Empfohlen sind 3 bis 10 Ein-
trage.

7. Klicken Sie auf Andern.

smartvote

smartvote ist eine Plattform, auf der Kandidierende ein
politisches Profil erfassen koénnen. Wenn Sie ein
smartvote-Profil ausgefiillt haben, kdnnen Sie die Be-
sucher lhrer Website direkt auf dieses Profil verweisen.

1. Stellen Sie sicher, dass Sie den Hauptreiter Inhalt,
den View mode Bearbeiten und den Reiter Seite
gewahlt haben.

2. Klicken Sie in der gewiinschten Widget-Zone auf

0.

3. Wabhlen Sie das Widget Mein smartvote-Profil und
klicken Sie auf Andern.

4. Geben Sie im Feld Titel ggf. einen Titel ein.

5. Flgen Sie im Feld smartvote-Link den Link zu lh-
rem smartvote-Profil ein (siehe Hinweis rechts).

6. Klicken Sie auf Andern.

®

®

®

Ein RSS-Feed versorgt Ihre Website, ahnlich einem Nach-
richtenticker, mit kurzen Informationsblocken, die aus einer
Schlagzeile mit kurzem Textanriss und einem Link zur Ori-
ginalseite bestehen.

Es ist zurzeit nicht méglich, eigene RSS-Feeds zu definie-
ren. Teilen Sie uns bitte mit, falls Sie einen anderen RSS-
Feed in Ihre Website einbetten wollen. Wir werden ihn kos-
tenlos fiir Sie erganzen.

lhren smartvote-Link finden Sie wie folgt heraus:
1. Melden Sie sich bei smartvote an
(http://candidate.smartvote.ch).

2. Wahlen Sie den Meniipunkt smartspider.
3. Klicken Sie unter smartspider verlinken auf Link
erstellen und kopieren Sie den Link.

smartvote Iasst es zurzeit nicht zu, den smartspider auto-
matisiert auf fremden Websites zu veréffentlichen. Sie kon-
nen lhren smartspider aber als Datei abspeichern und auf
Ihre Website laden. Sie kdnnen auch nur die URL der Gra-
fik lnres smartspiders herauslesen (mittels Rechtsklick - Ei-
genschaften) und mittels (= , Registerkarte Web auf Ihrer
Website verdffentlichen.
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FDP-Inhalte

Die FDP stellt teilweise Inhalte zur Verfiigung, die au-

tomatisch auf lhrer Website erscheinen. Sie konnen

diese Inhalte nicht beeinflussen.

Die FDP kann folgende Inhalte erstellen:

Ganze Seiten. Diese werden anschliessend an |hre
eigenen Seiten in die Navigation eingefugt.

Auf lhren Seiten: Widgets Uber und unter Ihren
eigenen Inhalten, in der linken und rechten Spalte.
Auf allen Seiten: Boxen am Ende der Seite.

News und Veranstaltungen. Diese erscheinen au-
tomatisch auch in lhrer News- bzw. Veranstal-
tungsiibersicht, sofern Sie diese erstellt haben.
Eselsohr oben rechts.

Vorgefertigte Inhalte

Sie kdnnen zwischen vorgefertigten Inhalten auswéah-

len, die Sie an beliebigen Orten auf lhrer Website plat-

zieren konnen. Zurzeit sind die folgenden Inhalte ver-

fugbar:

Adobe Reader Link: Hinweis, dass Adobe Acrobat
Reader zum Offnen der Downloads erforderlich ist
(inkl. Link).

Web-Partner: Link zu endurit, dem Ersteller und
Sponsor von FDP web4you. Danke flr das Einfu-
gen!

Einfigen vorgefertigter Inhalte:

1.

Stellen Sie sicher, dass Sie den Hauptreiter Inhalt,
den View mode Bearbeiten und den Reiter Seite
gewahlt haben.

Klicken Sie in der gewilinschten Widget-Zone auf

+]

Wahlen Sie im Verzeichnis Vorgefertigte Inhalte
das gewiinschte Widget aus und klicken Sie auf
Andern.

Klicken Sie erneut auf Andern.

@ Wir planen, in einer spateren Phase weitere vorgefertigte

Inhalte, bspw. mit politischen Inhalten, zur Verfigung zu

stellen.
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Weitere Funktionen
Suche

lhre Website beinhaltet eine Volltextsuche mit rele-
vanzbasierten Antworten. Sie finden die Suche oben
rechts auf der Website. Sie konnen diese Funktion
nicht beeinflussen.

Sitemap

lhre Website beinhaltet eine automatisch nachgefiihrte
Sitemap. Sie finden die Sitemap ganz unten in der
Fusszeile. Sie kénnen diese Funktion nicht beeinflus-
sen. Die von der FDP zur Verfugung gestellten Seiten
erscheinen nicht in der Sitemap.

Impressum

Aus rechtlichen Griinden sollte lhre Website ein Im-
pressum umfassen. Diese Seite ist bereits vorbereitet
und sollte von lhnen vervollstéandigt werden. Sie finden
das Impressum im Navigationsbaum des CMS. Auf der
Website kann das Impressum Uber die Fusszeile er-
reicht werden.

Seiten ausblenden ‘\ Seiten, die nicht in der Navigation angezeigt werden,

kénnen nicht per se als ,privat‘ betrachtet werden. Die Sei-

Sie konnen heliebige Seiten in der Navigation und/oder ten konnen immer noch tber die Suchfunktion oder die Si-

in der Sitemap ausblenden: temap gefunden werden.

1. Stellen Sie sicher, dass Sie den Hauptreiter Inhalt
und den View mode Bearbeiten gewahlt haben.

2. Wahlen Sie im Navigationsbaum die betreffende
Seite aus und wechseln Sie zum Reiter Eigen-
schaften.

3. Wahlen Sie die Lasche Mend.

4. Deaktivieren Sie Zeige in Navigation und/oder
Zeige in Sitemap.

5. Klicken Sie auf = Speichern oder tippen Sie Ctrl-
S.
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Suchmaschinenoptimierung @ Die Website wurde so konzipiert, dass sie von Suchma-

schinen optimal verarbeitet werden kann. Einen wesentli-

Ihre Website wird besser gefunden' chen Beitrag zur Suchmaschinenoptimierung kénnen Sie

. . . . selber leisten, indem Sie die hier aufgefiihrten Tipps befol-
e Je friher Sie mit der Erfassung von Inhalten begin-

gen. Sollten Sie eine weitergehende Suchmaschinenopti-
nen, mierung wiinschen, so kontaktieren Sie uns bitte (kosten-

e je mehr Inhalte Sie einfugen, pflichtig).

e je regelmassiger Sie Inhalte aktualisieren,

e je mehr andere Websites, Foren usw. einen Link

auf lhre Website aufweisen.

Sie haben erganzend die Mdoglichkeit, sogenannte
Meta-Tags zu definieren. Die Wirkung dieser Meta-
Tags ist im Vergleich zur Wirkung aktueller und umfas-
sender Inhalte allerdings begrenzt.

Gleiche Meta-Tags fur die ganze Website definie-

ren:

1. Stellen Sie sicher, dass Sie den Hauptreiter Inhalt
und den View mode Bearbeiten gewéahlt haben.

2. Wahlen Sie im Navigationsbaum den obersten
Eintrag (Uber der Startseite) aus und wechseln Sie
zum Reiter Eigenschaften.

3. Wahlen Sie die Lasche Metadata.

4. Fugen Sie einen Seitentitel (ca. 5 Worte), eine
Seitenbeschreibung (1 bis 2 Satze) und Seiten-
schliisselworte (ca. 10 Stichworte, kommasepariert)
ein. Alle Ubrigen Seiten Ubernehmen diese Einstel-
lung automatisch.

5. Klicken Sie auf & Speichern oder tippen Sie Ctrl-
S.

Individuelle Meta-Tags fir jede Seite oder abwei-

chende Meta-Tags fur spezifische Seiten definie-

ren:

1. Stellen Sie sicher, dass Sie den Hauptreiter Inhalt
und den View mode Bearbeiten gewéahlt haben.

2. Wahlen Sie im Navigationsbaum die betreffende
Seite aus und wechseln Sie zum Reiter Eigen-
schaften.

3. Wahlen Sie die Lasche Metadata.

4. Deaktivieren Sie wo gewiinscht Erben und tragen
Sie individuelle Werte ein. Alle dem aktuellen Do-
kument untergeordneten Seiten Ubernehmen auch
diese neuen Einstellungen.

5. Klicken Sie auf & Speichern oder tippen Sie Ctrl-
S.
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Eigene RSS-Feeds

Auf Seiten mit Ubersichtslisten (Blog, News, Veranstal-
tungen) erscheint links vom Suchfeld das Symbol B,
das fiur RSS-Feed steht. Besucher kénnen so Inhalte
lhrer Website in ihre eigene Website oder einen RSS-
Client (wie etwa Microsoft Outlook) einbinden.

Zugriffsstatistiken

Jeder Besucherzugriff auf lhre Website wird protokol-
liert. Sie kdnnen die Zugriffsstatistiken wie folgt einse-
hen:

1. Waéhlen Sie den Hauptreiter Werkzeuge und an-
schliessend die Funktion Web analytics.

2. Wahlen Sie den gewunschten Bericht. Relevant
sind insbesondere die Berichte Page Views, Visits
und Referrals.

@ Weitere Informationen kdnnen Sie der Online-Hilfe entneh-

men.
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Anhang 1: Texteditor

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

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

®
®

®
®
®

Allgemein gebréuchliche Tastenkombinationen kdnnen
auch hier verwendet werden.

Driicken Sie die Enter, um einen neuen Absatz einzufligen.
Es wird automatisch ein Absatzabstand eingefgt.

Driicken Sie Shift-Enter, um einen Zeilenumbruch einzufi-
gen. Es wird kein Abstand eingefligt.

Verwenden Sie Backspace oder Delete, um Inhalte zu
l6schen.

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

Tipps zum Texteditor

e Achten Sie auf ein einheitliches, einfaches Layout.
Arbeiten Sie hierzu wenn immer mdglich mit
Absatz- und Formatvorlagen. Verzichten Sie auf
unndtige Formatierungen.

e Probieren Sie die einzelnen Funktionen in Ruhe
aus. So lange Sie lhre Anderungen nicht speichern,
kann nichts passieren.

Verzichten Sie wenn mdoglich auf doppelte Zeilenschlage
(bzw. Leerzeilen). Die Absatzvorlagen sind so abgestimmt,
dass keine Leerzeilen erforderlich sind.

Stellen Sie sicher, dass sich am Ende des Textes keine
Leerzeilen befinden — diese kénnten das Layout beeintrach-
tigen. Loschen Sie diese gegebenenfalls.
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Symbolleiste des Texteditors

Funktion

Beschreibung

Bemerkungen

b

S H

[P

o P @

Ausschneiden

Kopieren

Einfugen

Aus Textdatei
einfigen

Aus Word
einfigen

Rickgéangig

Wiederherstellen

Alles auswahlen

Formatierungen
entfernen

Fett

Nummerierte Liste

einfigen/entfernen

Liste einfligen/
entfernen

Linksbindig

Link einfigen/
bearbeiten

Link entfernen

Mail-Link einfigen

Tabelle einfugen/
editieren

Format
(Auswahlbox)

Stil
(Auswahlbox)

Vordefinierte
Tabelle einfugen

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 Absatze 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

Figt 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

Symbolleiste ein-/ausklappen

Zeigt eine Auswahl an vordefinierten
Tabellen

Alternative: Ctrl-X

Alternative: Ctrl-C

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

Alternative: Ctrl-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 einflhrende 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 wahlen Sie
ggf. ein anderes Ziel-Fenster. Markieren Sie einen Link und wahlen
Sie dieses Symbol, um ihn zu bearbeiten.

Es wird ein Code eingefugt, 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
wahlen Sie anschliessend eine Formatvorlage (bspw.
Hervorheben) aus. Wahlen Sie die Formatvorlage erneut aus, um
die Formatierung wieder zu entfernen.

Vordefinierte Tabellen helfen, Inhalte einfach, schon und schnell zu
gestalten.

Bilder, Videos, Blogs, News, Veranstaltungen usw. kénnen Sie nur mit FDP web4you standard einfligen.
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Anhang 2: Medien-Bibliothek

In der Medien-Bibliothek kdnnen Sie Dokumente, Bilder, Videos, Audiodateien usw. hochladen, die Sie anschlies-
send an beliebiger Stelle auf Ihrer Website verwenden kénnen. Wenn Sie die Anleitung durchgearbeitet haben, sind
Sie bereits mit der Medien-Bibliothek in Berihrung gekommen.

Sie finden die Medien-Bibliothek auf dem Hauptreiter Werkzeuge unter Media libraries. Klicken Sie auf # , um die
Medien-Bibliothek zu bearbeiten. Sie kénnen nur Ordner erstellen und léschen sowie Dateien hochladen und 16-
schen. Beachten Sie, dass Sie Dateien nur hier 16schen kénnen — wenn Sie die Medien-Bibliothek im Texteditor
aufrufen (bspw. um einen Download einzufligen), ist dies nicht moglich.

Um ungultige Links zu vermeiden, kénnen hochgeladene Dateien nicht mehr verschoben oder umbenannt werden.
Achten Sie deshalb zu Beginn darauf, eine sinnvolle Ordnerstruktur anzulegen. Wir empfehlen die folgende Ordner-
struktur:

I~  Audio

7 Bilder

7 Bildergalerie
"7 Diverse
Downloads
Flash

Video

you

Gewisse Dateitypen, insbesondere Bilder, kénnen Sie online bearbeiten. Klicken Sie hierzu vor der Datei auf # .
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Anhang 3: Systemvoraussetzungen

Benutzer Zur Bedienung von web4you standard sind keine besonderen Vorkenntnisse erfor-
derlich. Es genugt, wenn Sie Uiber Grundkenntnisse in der Bedienung des Internets
verflgen.

Computer Ihr Computer kann unter Windows oder Mac OSx laufen. Es ist von Vorteil, wenn Ihr

Computer Gber einen grossen Bildschirm verfiigt.

Webbrowser Das Produkt wird mit einem gewodhnlichen Webbrowser bedient.
Windows: Microsoft Internet Explorer 7.0 oder neuer; Firefox 3.5 oder neuer
Mac OSx: Safari 4.0 oder neuer; Firefox 3.5 oder neuer

Einstellung Webbrowser Deaktivieren Sie fur web4you standard samtliche Pop-up-Blocker in lhrem Web-
browser. Sie mussen dies nur einmal tun. Pop-up-Blocker sind einerseits in moder-
nen Webbrowsern eingebaut, andererseits verfiigen auch gewisse Browsererweite-
rungen (wie bspw. Google Toolbar) tber Pop-up-Blocker.

Internet Explorer:

Menu 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:
1. Meni 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 standardméssig 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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Anhang 4: E-Mail

Mit web4you standard und premium erhalten Sie automatisch auch E-Mail Konten unter derselben Domain.

Die folgende Aufstellung widerspiegelt die aktuelle Konfiguration lhrer E-Mail Accounts. Kundenspezifische Anderungen sind jederzeit maglich und
kénnen in der Mail Administration vorgenommen werden. Bei weitergehenden Winschen stehen wir gerne zu lhrer Verfugung (kostenpflichtig).

Zugangsdaten
Benutzername info@[lhre Domain]
Fir Claudia Muster bspw. info@claudia-muster.ch (nicht aber info@claudia-muster.fdp-web4you.ch).
Der Benutzername lautet gleich wie die E-Mail Adresse des jeweiligen E-Mail Kontos.
Zunachst wurde fir Sie die Adresse info@... eingerichtet. Sie kénnen in der Mail Administration insgesamt drei
Konten einrichten. Jedes Konto kann tiber beliebig viele Aliase (Adressen) verfiigen (mit Semikolon trennen)
Passwort Das Initialpasswort entspricht dem Initialpasswort fiir den Zugang zu web4you, welches wir lhnen
per E-Mail oder Post zugestellt haben.
Passworter kdnnen im Webmail und in der Mail-Administration geéndert werden (Mindestanforderung: 8 Zeichen,
wovon 1 Zahl).
Bitte beachten Sie, dass wir — in Ubereinstimmung mit den grossen Schweizer Providern und zum Schutz vor
ausgehendem Spam — auch beim Mailversand (iber SMTP) ein Passwort einfordern. Dabei wird dasselbe Pass-
wort wie beim Mailempfang verwendet. Die entsprechenden Einstellungen finden sich in Microsoft Outlook unter
den ,Erweiterten Einstellungen®.
Zugriff
Postausgangsserver smtp.fdp-web4you.ch
SMTP Akzeptieren Sie bei verschlisselten Verbindungen beliebige Sicherheitszertifikate.
Posteingangsserver pop.fdp-web4you.ch
POP3, IMAP Akzeptieren Sie bei verschlusselten Verbindungen beliebige Sicherheitszertifikate.
Webmail http://webmail.fdp-web4you.ch
Wird automatisch auf https:// (verschliisselte Verbindung) umgeleitet.
Akzeptieren Sie bei verschlisselten Verbindungen beliebige Sicherheitszertifikate.
Zusétzliche Funktionen: Aufgaben, Dateispeicher, Kalender, Kontakte, Notizen.
Mail-Administration https://webmail.fdp-web4you.ch/admin
Login nur mit Konto info@claudia-beispiel.ch
Akzeptieren Sie bei verschlisselten Verbindungen beliebige Sicherheitszertifikate.
Smart Phones, PDAs http://webmail.fdp-web4you.ch/pda
iPhone, Android usw. Besser: https://. Akzeptieren Sie bei verschliisselten Verbindungen beliebige Sicherheitszertifikate.
WAP-Mail http://webmail.fdp-web4you.ch/wap
Fur altere Handys Besser: https://. Akzeptieren Sie bei verschlusselten Verbindungen beliebige Sicherheitszertifikate.

Einstellungen

Postfachgrosse 1GB

je E-Mail Konto Entspricht 1024 MB.

Automatische Loschung | In die Postfacher eingehende E-Mails werden nach 90 Tagen geldscht

alter E-Mails Um uberfillte Postfacher zu vermeiden. Kann nur in der Mail-Administration gedndert werden.
Maximale 100 MB

Nachrichtengrésse Theoretisch, wird von kaum einem Empféanger akzeptiert.

Spam-Filterung Aktiviert

Spam E-Mails werden im Webmail unter dem Ordner Spam abgelegt. Bei Bedarf kann taglich ein Spamreport
versendet werden, welcher die Spam E-Mails der letzten 24 Stunden auflistet.

Bitte behandeln Sie Ihre E-Mail Adressen vertraulich und stellen Sie sie nie irgendwo unverschlisselt ins Internet.
Mittlerweile handelt es sich bei Uber 95% des gesamten Mailverkehrs im Internet um Spam. Davon kdnnen wir 97%
bis 99% herausfiltern. Der Rest wird trotzdem in lhrem Postfach erscheinen.

Viren-Scanner Aktiviert
Infizierte E-Mails werden fiir den Absender sichtbar abgewiesen.
Wir empfehlen dringend einen weiteren Virenscanner auf Ihren Systemen.

Weitere Abwesenheitsmeldung, Signaturen, Abholen und Konsolidieren anderer E-Mail Konten usw.:
Kontoeinstellungen Kdnnen im Webmail unter Extras — Optionen eingestellt werden.
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