Kurzanleitung: Pflege der Internet-Seiten o

1.

1.1.

# Gemeinde Gottenheim - Netscape

Ubersicht Internet-Auftritt

Struktureller Aufbau

Der Aufruf der Internet-Seiten erfolgt tiber die oberste und ,erste” Datei ,homepage.htm*im
Hauptverzeichnis. Diese legt den strukturellen Aufbau in Frames fest.

Die sonstigen zentralen Einstellungen (Hintergrundfarben, Schriftart, Textgréf3en etc.)
werden in der Datei ,../zentral/formate.css” festgelegt.

Die Internet-Seiten sind einheitlich in folgende drei Frames (Rahmen) gegliedert:

(1) ../zentral/topindex.htm (links oben) zeigt das zentrale Logo
(2) ../zentral/index.htm (links) zeigt Auswahl der Hauptseiten (Index)
(3) ../bereich/bereich.htm (rechts) die jeweilige Informationsbereichs-Seite,

im Beispiel ,../rathaus/rathaus.htm*
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1.2.

Zustandigkeiten

Die Datei ,homepage.htm* und alle Dateien im Verzeichnis , zentral* (vor allem
,formate.css” sollten aufgrund ihrer Komplexitat und Auswirkungen nur in Absprache
mit oder durch den Webmaster persdnlich gedndert werden !

Die einzelnen Informationsbereiche kobnnen vom jeweiligen Informationsbereichs-
verantwortlichen selbstandig - wie im folgenden detailliert beschrieben - geé&ndert werden.

Neue Informationsbereiche sollten moglichst mit dem Webmaster besprochen, und
gemeinsam mit diesem angelegt und integriert werden!

wwwpfleg.doc/ Copyright: K.Hartenbach 12.01.00 13:34 Seite 1von 6




Kurzanleitung: Pflege der Internet-Seiten

2. Pflege von Informationsbereichs-Seiten
Bei der Pflege sind unterschiedliche Arbeiten denkbar, die aufgrund ihrer Besonderheiten am
besten separat beschrieben werden:
(4) Einfagen/Andern von einfachem Text
(5) Einfugen/Andern eines Hyperlinks
(6) Einfiigen/Andern einer Grafik
(7) Einfugen/Andern einer Tabelle
Alle diese Arbeiten kdnnen Sie vom HTML-Browser (,Netscape Navigator”) aus graphisch
interaktiv mit dem integrierten HTML-Editor (,Netscape Composer*) durchfihren.
2.1. Aufruf des Composers und speichern / verwerfen

1)
2)

3)

¥ Gemeinde Gottenheim - Metscape

Navigieren Sie durch einfaches Anklicken zun&chst zu der zu &ndernden Seite.

Klicken Sie an eine leere Stelle in dieser Seite, um den ,Frame* aus;_uwahlen.
Hinweis: Dies ist wichtig, da Sie sonst den Index-Frame (links) zum Andern o6ffnen!

Wabhlen Sie nun im Netscape-Menu ,File“ den Punkt ,Edit Frame*:
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Darauf ¢ffnet sich ein zuséatzliches Composer-Fenster (s.u.), in dem Sie nun &ndern.

4) Wenn Sie mit den jeweiligen Anderungen fertig sind, schlieRen Sie einfach das

Composer-Fenster durch Klicken auf die rechte obere Ecke : 1 |
5) Es erscheint automatisch ein Abfragedialog:
Um die durchgefihrten Anderungen dauerhaft zu speichern, driicken Sie ,Ja"“.
Hinweis: Um die Anderungen zu verwerfen, driicken Sie ggf. ,Nein“!
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2.2. Einfugen / Andern von Text
1) Klicken Sie mit der Maus an die Stelle, an der Sie Text einfligen/andern wollen.
Sie kénnen aber genauso gut mit dem Cursor zu einer bestimmten Stelle fahren.
2) Geben Sie dann z.B. den neuen Flie3text wie Ublich mittels Tastatur ein.

3) Markieren Sie vorhandenen Text mit der Maus, wenn Sie ihn besonders auszeichnen
wollen und wahlen Sie dann die Textauszeichnuna (z.B. fett. kursiv oder Farbe .rot"):
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d Vermeiden Sie ,Unterstreichen* wegen Verwechslungsgefahr mit Hyperlinks!
d Vermeiden Sie das ,Erhohen der TextgroRe* wegen Verwechslungsgefahr mit Uberschriften!
d Verwenden Sie ,Blinken“ nur ausnahmsweise fiir besonders wichtige Informationen!

Um den Text als Uberschrift einer bestimmten Stufe ~ Rathaus und Amter in

auszuweisen, gehen Sie einfach in die betreffende Textzeile bile Edit Yiew Ins
und wahlen aus der Formatleiste den gewlinschten Eintrag: | £ =

¢ Achten Sie auf Ubliche, sinnvolle und regelmaRige Stufen. e
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o
3

H eading 3

Sie konnen einfache und nummerierte Listen

erstellen: —
¢ Nummern werden im Composer als ,#“dargestellt. \ Gz == o=

Sie kénnen Text linksbundig, mittig oder rechtsbindig
ausrichten, sowie gezielt um mehrere Stufen ein- S
bzw. ausricken:

|
I O 1
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2.3.

. Rathaus und Amter in Gottenhei : file: 2//C1AW1... Mformular. htm - Metscape Composer

File

Einfiigen / Andern von Hyperlinks

Markieren Sie mit der Maus den Text fur den Sie einen Hyperlink festlegen wollen und
klicken Sie dann auf das Hyperlink-Einfige-Symbol ,Insert Hyperlink®.

Es offnet sich ein Dialogfenster ,Character Properties” mit der gedffneten Mappe ,Link" in
der Sie den Hyperlink eintragen kdnnen (Schreibweise siehe Grafik):
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d Am einfachsten kopieren Sie einen komplizierten Hyperlink-Text aus der ZW|schenabIage
nachdem Sie ihn beim Surfen gefunden und in die Zwischenablage kopiert haben.
Statt eines Internet-Hyperlinks  [ELI QLY 31 [ 7] |
werden Sie aber meist einen , - -
Link auf eine eigene Datei Suchenin | {3 rathaus [ ﬁl
(HTML, JPG, PDF) einfugen. bos | muella htm ﬁrathaus.htm
Hierzu starten Sie wie oben und _wasser. hitm T standamt pet
suchen sich tiber den Knopf pr fiorrnular. htrn ﬁsteuerkarte.htm
“Choose File...“ zur heiraten.htm '@ummelde.lﬁdf
gewiinschten Datei durch. wapp_400.jpg
L. . . Ist antr. pdf
Mit ,,Offnen” wird der Dateiname
Ubernommen:
Schlief3lich kdnnen Sie das Dateiname: [lohnst pdf Offren |
Dialogfenster ,,Character . .
- L D ateityp: <
Properties* mit ,OK" bestatigen. " |4l Fies 7 =l abbrechen |
d Sie konnen einen Hyperlink auch so definieren, dass er in ihrem Mailsystem eine neue email
mit gewlnschter Empféngeradresse und Betreff 6ffnet.
AuBerdem koénnen Sie Uber ExtraHTML und dem Text target="_parent* oder =,window"
steuern, ob die neue Seite nur den Informationsbereich oder das ganze Fenster ausfullt.
d Fragen Sie zur optimalen Arbeitsweise und allen wichtigen Details lhren Webmaster!
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2.4. Einfugen / Andern von Grafiken

Gehen Sie zu der Stelle an der Sie die Grafik einfigen wollen und klicken Sie dann auf das
Grafik-Einfigesymbol ,Insert Image*.

Es 6ffnet sich ein Dialogfenster ,Image Properties” mit der gedffneten Mappe ,Image” in der
Sie den Namen der Bilddatei eintragen kdnnen.
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d Die Grafikdatei muRR zuvor durch Scannen, Fotografieren oder anderweitiges Erzeugen als
Datei in einem geeigneten Format gespeichert worden sein.
Fragen Sie zur optimalen Arbeitsweise und allen wichtigen Details Ihren Webmaster!

Sie koénnen die Datei auch tGber den Knopf “Choose File..." in einem Auswahlfenster suchen
und die gewiinschte Datei wie bei einem Hyperlink auf eine eigene HTML-Datei bestatigen.

Uber den Knopf ,Alt.Text / LowRes* und das folgende Eingabefenster sollten Sie stets
zusatzlich einen alternativen Bildtext eingeben. Dieser erscheint vor der vollstéandigen
Darstellung eines groReren Bildes und beim Uberfahren mit der Maus als gelb dargestellter
Hinweistext tber der Grafik.

Die dargestellte GrofR3e eines Bildes kénnen Sie im Bereich Dimensions ggf. selbst beliebig
durch Height (=H6he) und Width (=Breite) andern (Constrain bedeutet dabei mafstablich).

d Sie kénnen auch durch Einfligen spezieller Befehle in der HTML-Datei bei Bildern sensitive
Bereiche definieren, die beim Uberfahren mit der Maus einen Text anzeigen und/oder als
Hyperlink funktionieren.

d Fragen Sie zur optimalen Arbeitsweise und allen wichtigen Details lhren Webmaster!
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2.5. Einfugen / Andern von Tabellen

Gehen Sie zu der Stelle an der Sie die Tabelle neu einfigen wollen und klicken Sie dann
auf das Tabellen-Einfiigesymbol ,Insert Table".

Es 6ffnet sich ein Dialogfenster ,New Table Properties” in dem Sie die wichtigen Parameter
wie Anzahl Reihen (=rows) und Spalten (=columns), Gesamtbreite (=width) vorab festlegen:
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d Sinnvolle Werte fur die Darstellung des Tabellenrands (,border“) und der Abstande der
Zellen (,Cell spacing” und ,padding”) sind :1 — 0 — 2. (s. auch Beispiel oben)

d Alternativ konnen Sie FlieRRtext, der durch Kommas entsprechend der gew. Spalten getrennt
ist, mittels Menubefehl ,Tools" > ,Tableize" > ,By Commas" in eine Tabelle umwandeln.

Wenn Sie eine vorhandene Tabelle erweitern wollen, gehen Sie an die gewinschte Stelle
ab der Sie eine neu Zeile unterhalb bzw. eine neue Spalte rechts davon einfigen wollen.
Dann wahlen Sie Uber das Menu ,Insert“ > ,Table* > ,Row* bzw. ,Column* aus, ob Sie eine
neue Zeile oder Spalte einfigen wollen.

Analog gehen sie vor, wenn Sie eine Zeile oder Spalte I6schen wollen.
Wabhlen Sie analog Uber das Menu ,Edit“ > ,Delete” > ,Row" bzw. ,Column* aus, ob Sie die
aktuelle Zeile oder Spalte 16schen wollen.

d Tabellen konnen auch in unsichtbarer Form dazu verwendet werden, um Text optisch zu
gliedern oder das Seitenlayout zu optimieren. Dabei ist auf sinnvolle Angaben zur vertikalen
und horizontalen Ausrichtung der einzelnen Zellen (Mappe ,cells®) zu achten.

d Fragen Sie zur optimalen Arbeitsweise und allen wichtigen Details lhren Webmaster!
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