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1 ALLGEMEINE FRAGEN

* Wie kann ich mein Passwort oder meinen Benutzernamen dandern?

Aus Sicherheitsgriinden kann das Passwort bzw. der Benutzername nur vom Admin verdandert werden!
Bei Fragen oder Wiinschen schicken Sie uns bitte einfach eine Mail an: techsupport@casc.at

* Welche Zugriffsrechte habe ich?

Je nachdem welche Bereiche in die Website eingebunden bzw. welche IThnen von Ihrem Site-Admin

zugeteilt worden sind.

* Warum ausloggen?

Wenn Sie sich nicht ausloggen, kann keine Sicherheit gewahrleistet werden. Klicken Sie daher bitte
IMMER oben rechts auf [Logout]. Danke!

[}

2 HILFE

Wenn Sie einmal Unterstitzung bei einer bestimmten Funktion bendtigen oder eine bestimmte
Anfrage haben, finden Sie hier einen Link zu allen Tutorielles und die Emailadresse von casc.at.

TEXTBLOCK

»>» Seite erstellen
»» Seite bearbeiten

»» Seite Loschen



mailto:techsupport@casc.at

* Wie erstelle ich eine Seite?
Dafir klicken Sie im Meni auf den Punkt Seite erstellen und geben im Feld ,Name” den gewtinschten

Titel Ihrer neuen Seite ein.

TEXTBLOCK Textblock erstellen

Name: |Kategorie

>> Seite bearbeiten »>> VEROFFENTLICHEN

»» Seite Loschen

Wenn die neue Seite eine Unterseite in einem Meni sein soll geben Sie den Namen bitte mit einem

Bindestrich an. Beispiel: Kategorie-Verkauf

Wichtig: Keine Leerzeichen oder Sonderzeichen im Namen

* Wie kann ich meine Seiten bearbeiten?

Gehen Sie im Men( auf den Punkt Seite bearbeiten, wahlen die gewiinschte Seite aus und klicken auf

>>> BEARBEITEN
T | TEXTBLOCK

»>» Seite erstellen

»>» Seite bearbeiten

»>» Seite Loschen

Text bearbeiten:

Startseite = || >>> BEARBEITEN!

* Wie kann ich eine Seite I6schen?

Sollte es einmal notig sein eine Seite Ihrer Website zu 16schen klicken Sie bitte auf den Punkt Seite
[6schen. Dann aktivieren sie die Markierung (1) neben der gewiinschten Seite und klicken anschlieend
auf >>> LOSCHEN (2).

TEXTBLOCK

»» Seite erstellen

»» Seite bearbeiten

»> Seite Loschen




Startseite
»>»> LOSCHEN

Wichtig: Ist eine Seite geldscht kann sie nicht wieder hergestellt werden. Daher gut Gberlegen und
eventuell den Inhalt zuerst in ein Word speichern.

Normalerweise ist dieser Punkt zum Schutz des Benutzers ausgeblendet, damit keine Seite
unabsichtlich verloren geht. Sollten Sie diesen Punkt bendtigen wenden Sie sich bitte an unser Team.

Die bendtigte Emailadresse finden Sie unter dem Punkt Hilfe.

* Texte online stellen?

1. Wabhlen Sie in der Auswahliste die gewiinschte Seite Ihrer Website aus.
Klicken Sie auf den Button [>>> bearbeiten!]. Wenn der Seitentitel nun nach "Text

2.
bearbeiten:" angezeigt wird, ist die entsprechende Seite geladen.

Text bearbeiten: Startseite

Startseite E|| >>> BEARBEITEN! |
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Diese sehen Sie nun in dem groBen Textfeld. Wenn Sie das Textfeld vergréBern wollen, missen
Sie dazu nur im unteren rechten Eck das Textfeld anklicken und groBer ziehen.

Nachdem Sie nun Ihren Text eingegeben haben, haben Sie mehrere Mdglichkeiten.

a. Den Entwurf speichern aber noch nicht Veroffentlichen — Hakchen bei Veréffentlichen

entfernen
b. Speichern und Verdffentlichen — auf >>> Veroffentlichen klicken

Eine Vorschau ansehen. Klicken Sie bitte rechts auf Vorschau: hier klicken

»>> VEROFFENTLICHEN! |vorschau:

Speichern Auf Website verdffentlichen

* Wie formatiere ich Texte?

Die Symbolleiste ist den gangigen Symbolleisten in Textverarbeitungsprogrammen &hnlich. Um z.B.
Text fett zu schreiben, markieren Sie diesen und klicken dann das Symbol "B" in der Symbolleiste an.
Der Text wird nun fett dargestellt und nach dem Klick auf den Button [>>> VEROFFENTLICHEN!] auch

auf der Website so angezeigt.
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* Aus MS-Word Texte einfligen?

Offnen Sie das gewiinschte Word Dokument und laden Sie die entsprechende Seite in den CAS(C)MS
Editor. Markieren Sie nun den entsprechenden Text im Word Dokument und driicken Sie die
Tastenkombination "Strg+C" (bzw. "Ctrl+C"). Wechseln Sie nun zum Editor und klicken Sie dort auf das
Symbol, das aussieht wie ein Zettel mit Lineal und dem W, von Word, davor. Es 6ffnet sich nun ein
neues Fenster. In dieses konnen Sie mit "Strg+V" (bzw. "Ctrl+V") nun den kopierten Text einflgen.
Beim Einfiigen wird die Schriftart des eingefligten Textes an die, der Seite angepasst und alle
Formatierungen bleiben erhalten. Sollen die Formatierungen auch entfernt werden beim Einfligen
dann verwenden Sie bitte das Icon links daneben: ,Als Klartext einfligen”.
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* Texte l6schen?

Sie kdnnen ganz einfach Teile des Textes bzw. den gesamten Text I6schen. Markieren Sie dazu die
gewiinschten Worter und driicken Sie anschlieBend die Taste "Entf" (bzw. "Del") oder die "Backspace"-
Taste. Nachdem Sie auf den Button [>>> VEROFFENTLICHEN!] geklickt haben, wird der Text auch von
der Website entfernt.

* Bilder in Textseiten einfligen

Sie konnen selbstverstandlich auch Bilder in Ihre Textseiten einfligen. Dazu klicken Sie auf das Symbol
das wie ein ,Foto mit einem Plus davor” aussieht. Es &ffnet sich ein neues Dialogfenster. Wahlen Sie
hier "Server durchsuchen”. Sie kdnnen nun im Filemanager:

ein Bild auf den Server laden (Im Dateinamen dirfen keine Umlaute sein!!)
ein bereits auf dem Server gespeichertes Bild auswéhlen

Ein Bild umbenennen

Ein Bild I6schen

> w N

Nach der Auswahl des Bildes wird dieses im Vorschaufenster angezeigt. Sie sollten nun bei
"Alternativer Text" eine Beschreibung fiir das Bild eingeben die aus zwei bis drei Wortern besteht. Sie
kdnnen Ihrem Bild hier auch eine neue GroBe geben. Hierzu geben Sie bitte die neue Hohe oder die
neue Breite ein. Der andere Wert wird automatisch ermittelt damit die Seitenverhéltnisse erhalten
bleiben. Im Feld "Rahmen" legen Sie fest ob und wenn ja wie dick ein Rahmen um das Bild angezeigt
werden soll. Wenn Sie keinen Rahmen wiinschen missen Sie nichts eintragen. Es wird StandardmaBig

keiner angezeigt.
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Bildeigenschaften x

Bildinfo Link | Erweitert

URL
Server durchsuchen
Alternativer Text
Breite ‘orschau
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer -
Hihe G adipiscing elit. Maecenas feugiat consequat diam.

Maecenas metus. Vivamus diam purus, cursus a,
commodo non, facilisis vitae, nulla. Aenean dictum |
lacinia tortor. Munciaculis, nibh non iaculis

Rahmen aliquam, orci felis euismod neque, sed ornare
massa mauris sedvelit. Nulla pretium mi et risus.
Fusce mi pede, temporid, cursus ac, ullamcorper
Horizontal-Abstand  |nec, enim. Sed tortor. Curabitur molestie. Duis velit
augue, condimentum at, ultrices a, luctus ut, orci.

o Donec pellentesque egestas eros. Integer cursus,
vertikal-Abstand augue in cursus faucibus, eros pede bibendum i
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Ausrichtung
=nicht fest!El

oK Abbrechen

@ Erstellen " Umbenennen & Léschen % Datei hinzufiigen | ® Vorschau  #* Umbenennmen | [# Download @ Léschen " Wahlen
] Order by: Name (©
= userfiles (0) rder by: | T E o))

file (0) Crdner ist leer

image (9)

* Bilder in einer Lightbox anzeigen lassen

Diese Funktion empfiehlt sich flr eine Fotogalerie oder einzelne Bilder die Sie in voller GroBe anzeigen
mochten. Hierfir fligen sie bitte die gewilnschten Bilder wie im vorigen Punkt erklart in einer
verkleinerten Form ein. Markieren Sie das gewiinschte Bild und klicken Sie auf das Lightbox-Icon.

Content:

& | Quelicode | [F & B B = VORE: "N~ A2 == ] O Q@ @ @ O

B I U & X, ¥ |[@ | = = = |y B | =E = « EE-|| = RBEOGDE =& Q=@
Stil ~ || Format - || Schritart ~ || Gr.. ~|| -~ - (1]

Jetzt offnet sich ein neues Fenster. Wahlen Sie hier wieder ,Server durchsuchen” und wahlen Sie im
Filemanager das gewtiinschte (groBe) Bild aus. Dieses wird nun im Vorschaufeld angezeigt. Unter
JImage title” kdnne Sie nun eine kurze Bildbeschreibung eingeben, die unter dem Bild in der Lightbox
angezeigt werden soll. Geben Sie Ihrer Galerie auch einen Namen, denn alle Bilder mit demselben
Galerienamen werden dann in der gleichen Lightbox angezeigt und sind dort durchklickbar.



Lightbox

Image to display in Lightbox

Server durchsuchen

Preview

Image title

Gallery name

* Absatze im Texteditor

Abbrechen

Im Internet gibt es zwei Varianten von Absdtzen. Die "echten" Absdtze mit einer Leerzeile zwischen

dem oberen und dem unteren Text erhalten Sie mit der Taste

"Enter". Wenn Sie nur einen

Zeilenumbruch erzeugen mochten (keine Leerzeile), missen Sie die Tastenkombination "Shift+Enter"
verwenden. Dadurch springt der Cursor in die nachste Zeile und erzeugt keine Leerzeile.

* Tabellen erstellen

Uber das Tabellensymbol kénnen Sie die gewiinschte Tabelle einfligen. In dem, sich neu 6ffnenden,

Dialogfenster kdnnen Sie die gewlinschten Einstellungen vornehmen:

e Die Anzahl der Spalten
e Die Anzahl der Zeilen

Die Breite der ganzen Tabelle, kann in Pixel oder in Prozent erfolgen (nur eine Zahl ist Pixel,

Prozentangabe erfordert allerdings das Prozentzeichen) Soll die Tabelle Uber die gesamte

Breite gehen, geben Sie bitte 100% ein.

Die Breite der Rahmenlinien. Wenn Sie 0 eintragen wird kein Rahmen angezeigt. Damit Sie
dennoch mit der Tabelle hantieren kdnnen, wird dieser im CAS(C)MS hellgrau angezeigt. Auf

der Website ist dieser dann jedoch NICHT zu sehen.
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Tabellen-Eigenschaften x

Tabellen-Eigenschaften Erweitert

Zeile Breite

3 500

Spalte Hihe

ElN

Kopfzeile Zellenabstand auken
Keine F| 1

Rahmengrilie Zellenabstand innen

1 1
Alsrichtung
=nicht festgelegt= E|

Uberschrift

Inhaltsibersicht

-'ﬁ' Abbrechen y

* Links in Textseiten erstellen

Um einen Text (oder auch ein Bild) mit einem Link zu versehen, markieren Sie bitte den gewtinschten
Text/ das Bild und klicken auf das linke der beiden Link-Icons. Sie kdnnen nun entweder einen Link auf
eine Datei am Server (z.B. ein pdf-Dokument) setzen oder auf eine eigene/fremde Website.
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Wenn Sie nun auf "Server durchsuchen" klicken 6ffnet sich der Filemanager wo Sie Bilder oder auch
normale Dokumente auf den Server laden kénnen. Sobald eine Datei auf dem Server gespeichert ist,
kdnnen Sie diese mit einem Mausklick auswahlen. Wichtig ist die Registerkarte ,Zielseite”. Hier wédhlen
Sie aus ob der Link ein neues Fenster 6ffnen soll (z.B. bei einem pdf-Dokument oder einer anderen
Internetseite) oder ob z.B. die neue Seite statt der alten gezeigt wird. Einmal gesetzte Links kdnnen Sie
Uber das linke der beiden Icons editieren bzw. Uiber das rechte auch entfernen.
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Link X | Link x |
Linkinfo | Zielseite Erweitert Linkinfo Zielzeita Erweitert
Link-Typ Zielseite
URL - | <nichtfestgelegt- -]
=nicht festgelegt=
Protokoll URL ~Frame=
hittp:il [ | l <Pop-up Fenster=

Server durchsuchen

o )

* Wie kann ich Uberschriften erstellen?

Neues Fenster (_blank)
Oberstes Fenster (_top)
Gleiches Fenster (_self)
Oberes Fenster (_parent)

Abbrechen
B e |

Wenn Sie eine Textzeile zur Uberschrift machen wollen, markieren Sie den gewiinschten Text. Dann
klicken Sie auf das Feld in dem ,Normal” steht. Dadurch 6ffnet sich ein Dropdown wo Sie die

gewiinschte Uberschrift auswéhlen kénnen.
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Uberschrift 4

* Detailliertes Beispiel

Im Anschluss kommt ein Beispiel einer Textseite im CMS mit Erkldrung der einzelnen Felder:

e Titel: wird im Browser oben angezeigt

[Suppurﬂ CASC xt

€

casc.at/ Support

e Keywords: werden von Suchmaschinen genutzt um Ihre Seite im Web zu finden

e Description: Eine kurze Beschreibung
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Text bearbeiten: Award-5taatsmeisterschaft 2014

Leerzeichen sind hier nicht

Admin El »>> BEARBEITEN! | optimal... aber es funktioniert
Content:

© Quelicode | [= & D B = ISR A=
B 5F U & X, ¥ [@||i= := E B E S = B [T P« BE-|| =

- LE E:_:I' I.I'.":; n_r" E}' @

[}
TH

Sil = Format = Schriftart -

Wenn man heuer (25, und 26. Oktober 2014) die Staatzmeisterschaft der Haus- und Kleinbrauer miterlebt
Hobbybrauern die gegeneinander antraten. Auch gab es noch keine (Dipl.) Biersommeliere, die heute eins
weiterentwickelt. Sie wurde flr kommerzielle Kleinbrauereinen und Kreativbrauereien gedffnet, auch die kh
dass auch wenn getrennt ausgewertet, die Biere der Hobbybrauer und Profis gemeinsam in 10 verschied:
Staatzmeisterschaft nicht spurlos vorbeigegangen. Waren es zu Beginn bei den Einreichungen noch vorw
internationaler. Dies zeigt aber auch, dass die Schulung der Jurymitglieder zu einem immer wichtigeren Tt

Die Zahl der Biereinreichungen steigt stetig, dieses Jahr waren es Hier kann der Meniipunkt innerhalb des

der Kleinbrauereien ist stark im Wachsen sondern auch Brauen als .. .
Mends verschoben werden. Je niedriger

der Wert, desto weiter oben im Mendi

/ erscheint dieser Punkt.
Reihenfolge innerhalb des Submenis: 20

Seitentitel Anzeige:
1

Hier muss ,1" stehen, wenn die Seite angezeigt werden soll.

Title:
Staatsmeisterschait 2014

Wird im Browser oben angezeigt

Keywords:
Staatsmeisterschaft 2014

Description:
Nachkericht Staatsmeistersachafit 2014

Mur mit Passwort erreichbar: D

Speichern Auf Website verdffentlichen | »»» VEROFFENTLICHEN! |vorschau:
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4 ANLEITUNG NEWSLETTER

* Newsletter versenden?

Durch die Komplexitdt des Moduls Newsletter Pro ist ein Versand nicht ohne gewisse Vorarbeiten
sinnvoll. Jede der 6 Menligruppen ist in den folgenden Punkte genau beschrieben.

| | NEWSLETTER

»>» User bearbeiten

> Gruppe bearbeiten

> Layout bearbeiten

»» Optionen

»>» Versand

»>» Archiv

* Usermanagement — anlegen

Unter [User anlegen] kdnnen Sie einen neuen Empfanger fiir den Newsletter einrichten. Um dem User
auch Empfangsgruppen zuzuweisen ist es notwendig diese vorher zu erstellen (siehe
Gruppenmanagement). Jedem User dirfen maximal 5 Gruppen zugewiesen werden.
Je nach Einrichtung auf Ihrer Website ist es auch moglich, dass sich die User selbst lber die Website
anmelden. Wiederrum je nach Einstellung kann der User bei einer moglichen Website-Anmeldung
auch seine gewlinschten Empfangsgruppen (siehe Gruppenmanagement) auswahlen.

Wichtig: Um alle Funktonen des Newsletter Systems nutzen zu kénnen, missen Sie alle Felder beim
Anlegen einer Person ausfillen. Gruppenzuweisung ist nicht zwingend nétig.

* Usermanagement — bearbeiten

Unter [User bearbeiten] kénnen Sie einen bereits angelegten User (den Sie handisch angelegt haben
oder der sich per Website angemeldet hat) bearbeiten. Sie kdnnen hier nicht nur die persdnlichen
Daten andern sondern auch die Gruppenzuweisungen andern (siehe Gruppenmanagement). Jedem
User dirfen maximal 5 Gruppen zugewiesen werden. Die User sind, zur besseren Ubersicht,
alphabetisch geordnet und unterteilt in aktive und inaktive User.

* Usermanagement — I6schen/deaktivieren

Sie kénnen User entweder deaktivieren oder komplett I16schen. Wenn Sie einen User deaktivieren
bleibt dieser im System mit allen Daten erhalten. Dieser erhdlt jedoch bei einem Versand keinen
Newsletter mehr. Wenn Sie einen User I0schen wird dieser unwiderruflich vom System geldscht. Eine
Wiederherstellung ist nicht mehr méglich!

Um einen User zu deaktivieren oder [6schen setzen Sie bitte die Markierung im gewiinschten Kastchen
und klicken anschlieBend auf [>>> Ausfihren]
12



* Usermanagement — User/Gruppe bearbeiten

Hier kénnen Sie die Gruppenzuweisungen fiir alle User bearbeiten. Wenn Sie mit Thren Anderungen
fertig sind markieren Sie bitte das Kastchen unten und klicken auf [>>> Veroffentlichen]

| | NEWSLETTER

»> User bearbeiten

> Gruppe bearbeiten

»» Layout bearbeiten
»» Optionen
> Versand

»>» Archiv

* Gruppenmanagement — anlegen

Unter [Gruppe anlegen] kdnnen Sie einen neue Gruppe anlegen. Gruppen sind dazu da um User in z.B.
Interessensgruppen zusammenfassen zu kénnen. Diese kdnnen dann beim Versand extra ausgewahlt

werden.

So ist es zum Beispiel mdglich, dass Sie Ihre Kunden in Bundeslander trennen und dadurch einen
Newsletter etwa nur an Wiener Kunden versenden, denn die niederdsterreichischen Kunden erhalten

einen anderen Text.

Verpflichtend beim Anlegen einer Gruppe ist nur der "Gruppenname". Ich empfehle jedoch auch eine
kurze Beschreibung einzugeben, da Wartungsarbeiten dann leichter durchgefiihrt werden kdnnen.
Diese ist jedoch nicht verpflichtend.

* Gruppenmanagement - I6schen

Unter [Gruppe |6schen] kdnnen Sie eine Gruppe komplett |6schen. Bitte beachten Sie, dass bei einem
Léschvorgang auch samtliche Gruppenzuweisungen bei den Usern geldscht werden. Auch dieser
Loschvorgang kann nicht mehr riickgangig gemacht werden.

NEWSLETTER

»> User bearbeiten

*» Gruppe bearbeiten

*» Layout bearbeiten

*» Optionen

»> Versand

*»> Archiv
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* Layoutmanagement - anlegen

Unter [Layout anlegen] kdnnen Sie eine neue Vorlage erstellen. Unter diesem Menlpunkt wird nur der
Name der neuen Vorlage gespeichert. Bitte verwenden Sie fir den Namen ein zusammenhdngendes
Wort sowie keine Sonderzeichen im Namen. Sonst kann es bei der automatisierten Verarbeitung
eventuell zu Fehlern kommen.

* Layoutmanagement — bearbeiten

Unter [Layout bearbeiten] kdnnen Sie Ihre erstellten Vorlagen, das gewiinschte Layout verpassen und
dieses jederzeit bearbeiten. Informationen zum Umgang mit dem Texteditor finden Sie unter
+Anleitung Text".

Bitte beachten Sie die rechtlichen Rahmenbedingungen flr den Versand eines Newsletters - vor allem
die Notwendigkeit eines Impressums bei jeden versendeten Newsletter.
* Layoutmanagement - I6schen

Bitte wahlen Sie aus der Liste das entsprechende Layout aus und I6schen Sie dieses. Die Vorlage wird
damit sofort aus dem System geldscht - Sie kdnnen diesen Vorgang nicht riickgédngig machen.

| ) | NEWSLETTER

»» User bearbeiten

> Gruppe bearbeiten

> Layout bearbeiten

»» Versand

>>» Archiv

* Optionen

Hier kdnnen sie die Absender-Adresse und den Absender-Namen einstellen.

| | NEWSLETTER

»> User bearbeiten

»> Gruppe bearbeiten

»» Layout bearbeiten

»» Optionen

»> Versand

»>> Archiv
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* Newsletter versenden
Nach dem Klick auf den Button [Versand] gehen Sie bitte folgendermaBen vor:

1. Wahlen Sie die gewlinschte Vorlage aus der Auswahlliste aus und klicken Sie auf [>>>
Auswahlen].
Wahlen Sie einen Betreff.
Bearbeiten Sie die Vorlage gemaB Ihrer Vorstellung. Bitte bedenken Sie, dass es sinnvoll ist
den Text des Newsletters bereits vorher zu schreiben und anschlieBend diesen nur in das
Layout zu kopieren.

4. Wabhlen Sie die entsprechenden Empfangergruppen aus! Wenn Sie keine Gruppe auswahlen
wird der Newsletter an alle aktiven User versendet.

5. Bitte warten Sie auf eine Riickmeldung vom System nachdem Sie den Button [>>> senden]
gedriickt haben. Das kann bis zu 5 Minuten dauern.

NEWSLETTER

»> User bearbeiten

*» Gruppe bearbeiten

*» Layout bearbeiten

»» Optionen

»> Versand

* Archiv

Im Archiv finden Sie alle bisher gesendeten Newsletter. Diese sind nicht personalisiert, eine
Gruppenzuweisung ist ebenfalls nicht ersichtlich.

* Newsletter personalisieren

Um Thre Kunden persdnlich anzusprechen ist es moglich den Newsletter zu personalisieren. Dazu
stehen lhnen gewisse Attribute zur Verfigung, die vom Newsletter-System dann automatisch mit
personenbezogenen Daten ersetzt werden:

e [[LIEBE/R]] - je nach Geschlecht wird zwischen "Liebe" und "Lieber" entschieden

[[SEHR GEEHRTE/R FRAU/HERR]] - je nach Geschlecht wird zwischen "Sehr geehrte Frau" und
"Sehr geehrter Herr" entschieden

[[VORNAME]] - sprechen Sie User mit dem Vornamen an

[[NAME]] - sprechen Sie User mit dem Nachnamen an

[[MAIL]] - inkludieren Sie die Email Adresse des Users in diesen Newsletter

Es ist notwendig die Attribute immer mit beiden [[ bzw. beiden ]] Klammern anzugeben. Sonst ist eine
Ersetzung nicht moglich [NAME] wird an alle User als "[NAME]" versendet.
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* Reminder integrieren

Wenn Sie auch den CAS(C)MS Reminder bestellt haben, so finden Sie die Anleitung zu diesem in dem
entsprechenden Excel File. Wie Sie den Reminder in den Newsletter einbauen, finden Sie ebenfalls
dort.

* Wie erfolgt der Versand?

Jedes Email wird einzeln verschickt, dadurch ergibt sich eine langere Wartezeit beim Versendevorgang
- allerdings wird der Newsletter dadurch nicht von Spam-Filtern blockiert.

* Meine Kunden haben Probleme mit der Darstellung?

Da Sie den Newsletter auch optisch anpassen kdnnen, wird dieser als HTML Newsletter versendet.
Manche Mail-Clients verhindern die Anzeige von HTML Emails. Personen die auf HTML Emails
verzichten, kénnen diesen Newsletter nicht lesen. Sie kdnnen allerdings fiir diese Personengruppe
einen reinen Textnewsletter versenden ohne optische Gestaltung.

5 ANLEITUNG NEWS

* Wie erstelle ich News?

NEWS

»>>» News erstellen

»>> News bearbeiten

»>>» News LOoschen

Bitte klicken Sie den Menipunkt [News erstellen] an. Hier haben Sie folgende Moglichkeiten:

e Datum: mit welchem Datum wird der Beitrag auf Ihrer Seite veroffentlicht
e Anzeigen bis: falls der Beitrag automatisch ausgeblendet werden soll

o Titel: Titel des Beitrages

e Teaser-Foto: Ein Vorschaubild

e Text: Der eigentliche Inhalt des Beitrages
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News posten

Datum: :B‘:B‘:E wird kein Datum ausgewahlt, wird das aktuelle Datum verwendet
Anzeige-Bis: :B‘:B‘:E wird kein Datum ausgewahlt, werden die News ohne Ablauf angezeigt

Titel:
Teaser-Foto: |durchsuchen...
Text: — = = . =
| Quelicode | [H & '] = ‘f W | V- ||B = O[T @& & [
B 1 U & % x |@)|= = E|p W|s s = |0 M EE- B BB oOoHE=GS =@
sl - || Format - || schftat - || er.. -||#- EH- || =l ||| @

>>>VEROFFENTLICHEN

* Wie kann ich erstellte News nachbearbeiten?

& | NEWS

»>» News erstellen

»» News bearbeiten

»>» News Loschen

Hier konnen Sie alle bereits erstellten News nachbearbeiten und wieder veroffentlichen.

* Wie I6sche ich News?

IEI NEWS

»>>» News erstellen

»>>» News bearbeiten

»>>» News Loschen

Bitte wahlen Sie in den Menupunkt [News |6schen] aus. Dann markieren Sie mit einem Hackerl den
entsprechenden Eintrag und klicken in der gleichen Zeile auf den Button [>>> LOSCHEN]. Der Eintrag

wird jetzt komplett von Ihrer Website entfernt und kann nicht wieder hergestellt werden.

News Loschen

Markierung Datum Newstitel

2015-03-20 14:33:08 test
>»> LOSCHEN
2014-11-19 13:49:45 test3
>»> LOSCHEN
2014-11-19 13:49:30 test
>»> LOSCHEN

17



6 ANLEITUNG LINKS

* Links online stellen?

LINK

»» Link erstellen

»» Link bearbeiten

»> Link Loschen

Wenn Sie den Link [Link erstellen] angeklickt haben, &ffnet sich eine Seite mit einigen Eingabefeldern.
Diese bieten Ihnen flexible Formatierungsmaoglichkeiten fir Ihre Links. In das Feld "Titel" tragen Sie
bitte den Text ein, welcher auf der Website erscheinen soll (z.B.. Website des Osterreichischen
Rundfunks). Das Feld "Beschreibung" ist flir eine etwaige Beschreibung gedacht (Wird auf der Website
nur angezeigt, wenn Sie es explizit gewilinscht haben - sonst einfach leer lassen! z.B.: Viele
Informationen rund um das &sterreichische Tagesgeschehen). In das Feld "Ziel" tragen Sie bitte den
eigentlichen Link ein, jedoch ohne http:// (z.B.: www.orf.at)

Mit Hilfe der Kategorien kénnen Sie Thre Links Strukturieren, damit sie auf der Website Uibersichtlicher

angeordnet sind.

* Wie bearbeite ich Links?

LINK

»» Link erstellen

»» Link bearbeiten

»» Link Loschen

Hier kénnen Sie alle Ihre erstellten Links nachbearbeiten und nach Ihren Wiinschen anpassen.

* Wie losche ich Links?

Nach dem Offnen der Seite markieren Sie den gewiinschten Link mit einem Hackerl und durch Klick
auf den Button [>>> LOSCHEN] wird der Link endgiiltig von Ihrer Website entfernt.

LINK

»» Link erstellen

»» Link bearbeiten

»» Link Loschen
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7 ANLEITUNG DATENMANAGER

Dieser Bereich von Ihrem CMS ist sehr individuell gestaltet und Ihren Bedirfnissen angepasst. Daher
werden Sie auch individuell auf Ihr System eingeschult. Im Anschluss werden die allgemeinen
Funktionen dieses Bereichs erortert. Die Namen der Menipunkte kdnnen auf Ihrer Website auch von
.Datensatz” abweichen damit die Bedienung fiir Sie angenehmer und Ubersichtlicher ist.

* Wie erstelle ich Datensatze?

Unter diesem Menipunkt finden Sie ein Formular zur Erstellung eines neuen Datensatzes. Anzahl und
Art der Felder wurden Thren Wiinschen angepasst. Um eine reibungslose Funktion Ihrer Website
sicherzustellen sollten Sie beim Erstellen auch wirklich immer alle Felder ausfiillen wenn mdglich.

| | DATENMANAGER

»> Datensatz bearbeiten

»> Datensatz Loschen

Hier ein Beispiel davon wie diese Seite aufgebaut sein kann:

Datensatz erstellen

Titel

Typ

Datum_von (YYYY-MM-DD)

YYYY-MM-DD
Datum_bis (YYYY-MM-DD)
YYYY-MM-DD
Info
& Quelicode | [H & B = R "N A2 N = ) 00 @ = = O
B I U § X x* |@| = = E v B | == = = SE- || PEOE=© =@
il - || Format  ~| schifat <~ || Gr. ~|| =+ E-| | M| 2| @
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Veranstalter (gamed/progamed/extern)

Kurztitel (far Anzeige im Kalender)

>>> VEROFFENTLICHEN

* Wie bearbeite ich Datensatze?

| | DATENMANAGER

»> Datensatz erstellen

»> Datensatz bearbeiten

»> Datensatz Loschen

In diesem Fenster sehen Sie alle Ihre bereits erstellten Datensatze. In diesem Fenster haben Sie jetzt 2
Méglichkeiten:

Bearbeiten eines Datensatzes — Hierflir muss nur der [>>> Bearbeiten] Butten gedriickt

werden

Kopieren eines Datensatzes — Hierfiir ist das Markieren des Datensatzes zusatzlich zum

driicken des Buttons nétig

Kopieren

Titel Typ

Datum_von (YY¥Y-MM-DD)

Bearbeiten

"Seil lebendig - sei du Selbst" - Men
taltraining fur Arztinnen und Gesun
dheitsanbieterinnen mit Dr. Gabriel
e Gimborn

Seminar

2015-06-05

>>> BEARBEITEN

* Wie I6sche ich Datensatze?

| | DATENMANAGER

»> Datensatz erstellen

»>» Datensatz bearbeiten

»> Datensatz Loschen
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Um einen Datensatzdauerhaft zu 16schen markieren Sie diesen und klicken anschlieBend auf den
Button [>>> L&schen] in der gleichen Zeile.

Achtung: Eine Loschung eines Datensatzes kann nicht riickgdngig gemacht werden. Sollten Sie den
Datensatz doch wieder benétigen, missen Sie ihn dann neu anlegen.

Markierung Titel Typ Datum_von (YYYY-MM-DD) |ththen
BI{G)Med - Bio Immun (Gen) Medizin L
= G 2013/14, Modul 4: Allergien Lehrgang 2015-04-24 >»» LOSCHEN

Selbstandige Narbenarbeit - Heilsame |

8 ANLEITUNG FILEMANAGER
|| FILEMANAGER

> Filemanager

Uber diesen Meniipunkt kénnen Sie den Filemanager direkt aufrufen um Ihre Daten zu verwalten und

zu organisieren. Der Filemanager bietet Ihnen folgende Funktionen:

e Dateien hochladen (im Dateinamen durfen keine Umlaute sein!!)
e Dateien umbenennen

e  Ordner erstellen und umbenennen

e Eine Vorschau anzeigen lassen

e Dateien vom Server auf Thren Computer herunterladen

e Dateien I6schen

e Dateien sortieren

e Dateien durchsuchen

Es empfiehlt sich im Ordner Userfiles noch mehr Ordner anzulegen wenn man eine gro3e Anzahl von
Dateien bendtigt fiir den Inhalt Ihrer Website. Dadurch sind Thre Daten besser strukturiert und leichter
wiederzufinden.

9 NOCH FRAGEN?

Sollten Sie noch weitere Fragen haben zdgern Sie nicht und schicken Sie uns eine Mail. Die Adresse

hierfur ist: techsupport@casc.at
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