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Seiteninhalte erstellen 
Erstellen Sie im Menü Seiteninhalte alle Ihre Seiten und geben Sie eine Seitennamen und 

Navigationsbezeichnung (wie soll die Seite im Menü heißen) ein. 

Bei Verwendung von Sidebar-Seiten werden die Inhalte der Sidebar als normale Seite erstellt. Geben 

Sie zur besseren Kennzeichnungen immer im Namen ‚sidebar‘ an, z.B. instead sidebar. 

Anschließend klicken Sie bei der Hauptteil-Datei auf Sidebar und wählen die ‚Sidebar-Unterseite‘ aus. 

Beispiel hier: Seite ‚instead‘ wird mit Sidebar ‚instead sidebar‘ verlinkt. 
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Bilder und Dateien hochladen 
Laden Sie alle Bilder und Dateien, die Sie später nutzen wollen zuerst hoch, Menü Dateien und 

Bilder. Erstellen Sie zu besseren Übersicht Ordner an, hier PDF. 

 

Laden Sie Dateien hoch 

Klicken Sie auf Durchsuchen (das können Sie mehrere Male machen und dann auf 

    Ausgewählte Dateien hochladen 

 

Klicken Sie zurück auf Seiteninhalte und fügen Sie nun die Dateien in Ihre Seiten ein. 
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Grafiken einfügen  
klicken Sie auf das Symbol für Grafiken 

 

 

 

1. Wählen Sie oben rechts den Ordner mit den Grafiken aus und Klicken auf eine Grafik 

2. gebe Sie unten  
Alternativ-Text (erscheint, wenn die Grafik nicht da sein sollte wo sie hingehört) ein 

3. Titeltext (erscheint, wenn Sie mit der Mause über  
die Grafik fahren) ein 

4. Beschriftungstext (erscheint, unterhalb der Grafik) ein 

5. Wählen Sie, wie der Text die Grafik   
umfließen soll, wenn es sinnvoll ist 

6. Stellen Sie eventuell eine neue Größe   
(Breite oder Höhe reicht) ein  
und Klicken Sie auf Bild Einfügen 
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Bild Einfügen 
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Hyperlinks einfügen 

 

Gehen sie an die Stelle, wo der Link stehen soll. 

Klicken Sie auf Link einfügen 

Einen Link auf eine Seite im System (Seite auf Webseite) 

 

Zu Schluss klicken Sie auf Verweis einfügen 
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Link auf eine Andere Seite  
(hier http://www.ard.de)  

 

Link auf eine E-Mail-Adresse 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Link auf eine Datei zum herunterladen  
(oft PDF-datei) 

 

 

 

Denken Sie daran den Verweis in eine neuen 

Fenster zu öffnen, damit der Benutzer nicht 

Ihre Seite verlässt (oder ‚verliert‘) 

Zu Schluss klicken Sie auf Verweis einfügen 

Geben Sie E-Mail-Adresse,  

Link Text und Beschreibung ein 

(Verweis in eine neuen Fenster zu öffnen?) 

Zu Schluss klicken Sie auf Verweis einfügen 

Navigieren Sie zu Ihrer Datei, klicken Sie darauf  

(Verweis in einem neuen Fenster zu öffnen?) 

und zum Schluss klicken Sie auf Verweis einfügen 

 

 

 

 


