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1) Der Aufbau einer Webseite   
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2) Arbeiten mit Absätzen  
a) Absatz einfügen  
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b) Absatz löschen  
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c) Absatz bearbeiten  
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d) Absatzposition ändern  
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e) Bild zu einem Absatz hinzufügen  
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3) Der Text -Editor   
Der Text-Editor funktioniert wie eine gewöhnliche Textverarbeitung. Sie können also  
Text eingeben, bearbeiten und formatieren. Dazu stehen Ihnen die Funktionen fett(b) kursiv(I) und 
Unterstreichen(U) zur Verfügung. Außerdem können Sie den Text noch  
links-, mittig und rechts ausrichten und die Schriftfarbe und Schriftgröße ändern.  

a) Alle Funktionen im Überblick  
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b) Tipps und Tricks  
�
Sie erzielen die besten Ergebnisse mit dem Editor, wenn Sie sich an folgende  
Regel halten:  
�
� Geben Sie zuerst den Text ohne jede Formatierung ei n und formatieren Sie erst danach 
alle Textpassagen entsprechend Ihrer Vorstellungen"   
�
Das erspart Ihnen viel Zeit, da Sie nicht ständig Formatierungen an - und wieder abschalten 
müssen.  
�
Sie können beispielsweise den Text in einer Textverarbeitung schreiben um dort  
auch eine Rechtschreibkorrektur zu nutzen. Anschließend kopieren Sie den Text  
über die Zwischenablage in den Editor.  
�
Hinweis:  
Den ganzen Text markieren :  
Den markierten Text kopieren :  
Den kopierten Text wieder einfügen :  

STRG + A  
STRG + C 
STRG + V  

Danach formatieren Sie den Text im Editor.  

Sollten Sie in die Situation kommen, dass das Ergebnis nicht Ihren Erwartungen  
entspricht - also beispielsweise die Formatierungen über weite Bereiche nicht so  
sind wie Sie sich das wünschen - kann Ihnen folgendes Vorgehen Zeit ersparen.  
�
Markieren Sie den ganzen Text und kopieren Sie Ihn. Danach schließen Sie den  
Editor und löschen den Absatz. Jetzt fügen Sie wieder einen neuen Absatz ein  
und mit STRG + V danach wieder den ursprünglichen Text - allerdings ganz ohne  
jede Formatierung.  
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4) Eigene Bilder verwalten   
Um auf Ihrer Webseite auch eigene Bilder anzeigen zu können, haben Sie die Möglichkeit 
eigene Bilder im ServiceCenter zu verwalten.  
�

a) Eigene Bilder hoch laden  

Danach öffnet Sich ein weiteres Browserfenster, in dem Sie dann die Bilddatei  
angeben, welche Sie in den ServiceCenter laden möchten.  
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Nach dem erfolgreichen Hochladen der Bilddatei wird Ihnen eventuell gemeldet,  
dass die Bildgröße geändert wurde. Dies passiert, falls das Bild zu groß für Ihre Webseite ist. 
Die Orginaldatei bleibt unverändert.  



 

 
 

Seite 15 von 16 

�

b) Eigene Bilder löschen  

c) Tipps und Tricks  
�
Um sicher zu stellen, dass Bilder nicht automatisch in der Größe geändert werden, 
sollten Sie Ihre Bilder vor dem Hochladen in einer entsprechenden Anwendung (z.B. 
Macromedia Fireworks, Adobe Photoshop o.ä) schon gegebenenfalls angepasst und 
optimiert haben.  
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5) Layout für  die Webseite wählen   


