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2. Einleitung

dante® InSite Edit ist der neue Wysiwyg (,,what you see is what you get“) Editor aus dem Hause a3
systems GmbH. Diese neue Editiertechnologie wurde entwickelt, um redaktionelle Inhalte noch einfacher

und schneller in die webbasierten dante® Content Management Systeme einzupflegen.

Die aus Word bekannten Features zur Text- und Bildbearbeitung stehen Ihnen hierbei in einer
ubersichtlichen Toolbar zur Verfligung. Eine detaillierte Beschreibung dieser Features finden Sie in der

»Kurzanleitung dante® InSite Edit“.

In diesem Dokument wird Ihnen anschaulich erldutert, wie Sie mit dante® neue Objekte
(Ordner oder Texte) anlegen konnen, Inhalte aus Microsoft-Word oder -Excel kopieren konnen,
Tabellen erstellen bzw. bearbeiten konnen und Bilder bzw. Downloads (z.B. PDFs) in das System

aufspielen und in Texte einfiigen konnen.

Hinweis:
Je nach Versionsnummer und Funktionsumfang des installierten dante® Systems kénnen Layout und

Funktionalitaten etwas variieren.
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3. Die Anmeldung in dante® InSite Edit
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Um die Website zu bearbeiten, miissen Sie sich zunéchst in dante® InSite Edit anmelden.

(s. Kurzanleitung dante® InSite Edit, 3 Die Anmeldung in dante® InSite Edit)

4. Neuen Ordner anlegen

Zum Anlegen eines neuen Ordners offnen Sie die InSite Edit-Toolbar und betatigen die Schaltflache

,Neues Objekt anlegen*:

O

Es offnet sich nun folgendes Dialogfenster:

2 -- Web Page Dialog

1. Wihlen Sie den Ordner | 2, Bitte wiihlen Sie den Ohjekttyp aus, welchen Sie

aus unter den Sie was anlegen michten.
anlegen michten
ﬁ Homepage Objekttyp

Bl | Untemshmen

| Portrait

j Philasophis 3. Fiillen Sie bitte die bendtigten Metadaten aus

J Referanzen Linkname
| ] Adresseiantahrl
..

Erodukte

)
__—‘J
B | Semices

B Infacenter

|
A

Dokument anlegen J Abbrechen J

Abbildung 1: Dialogfenster - Neues Objekt anlegen
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Auf der linken Seite befindet sich eine Navigationsstruktur, der dante® Explorer.
Der dante® Explorer ist an der Stelle, wo sich das das zuletzt bearbeitete Objekt befindet, bereits

aufgeklappt; das entsprechende Objekt ist farblich markiert.

Wenn Sie den Ordner an einer anderen Stelle des Internetauftritts einfligen mochten, konnen Sie mit dem
dante® Explorer beliebig an diese Stelle navigieren; allerdings miissen Sie beachten, dass Ordner nur als

Navigationspunkt oder innnerhalb von anderen Ordnern angelegt werden konnen.

Hinweis:
Die Texte stellen in Ihren Internetauftritt die ,,Blatter der Baumstruktur dar.
Innerhalb von Texten konnen somit keine weiteren Ordner oder Texte angelegt werden; sie konnen nicht

der ,,Vaterknoten* fir andere Objekte sein.

Falls Sie keine andere Stelle auswahlen, wird der neue Ordner an der markierten Stelle eingefiigt.
Der neue Ordner befindet sich dann innerhalb des zuletzt bearbeiteten Ordners; dieser ist sein

»Vaterknoten“ und befindet sich in der Navigation eine Stufe hoher.

Auf der rechten Seite des Dialogfensters befindet sich ein Drop-Down-Menl zum Festlegen des
Objekttyps; hier ist der Objekttyp ,,Ordner* bereits vorausgewahlt.
Im Textfeld unterhalb des Drop-Down-Menis miissen Sie nun einen Linknamen eingeben.

Dies ist die Bezeichnung, die der neue Ordner in der Navigation haben wird.
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ENTERPRISE INFORMATIONMANAGEMENT

Nach Betatigen der Schaltflache ,,Dokument anlegen 6ffnet sich der neue Ordner.

In die markierten Felder kénnen Sie nun eine Uberschrift sowie den eigentlichen Text eingeben:

A .: a3 systems danted4i demo Private Edition - Microsoft Internet Explorer

Datei Bearbeiten  Ansicht  Favoriten  Extras 7 #

Q- O RNEG

DHEH X o [& s | % B2 B - o E B E — & B B (MmO
F XK U = = = = = = & “ xS AH|E B @

Karl Mustermann = Karl Mustermann = L:

| Kaortakt

wwadante

& Einfugen | Intermet Mittwoch, 2, Juri 2004]

Abbildung 2: Neuen Ordner anlegen

HOW-TOs - dante® InSite Edit 02.06.2004 «Seite 6/15



a3

5. Neuen Text erstellen

Um einen neuen Text zu erstellen, gehen Sie ahnlich vor wie beim Neuanlegen eines Ordners.

Nach Betatigen der Toolbar-Schaltflache ,,Neues Objekt anlegen*
O

offnet sich ein Dialogfenster
(vgl. Abbildung 1).

Auf der linken Seite - in der Navigationsstruktur des dante® Explorers - ist bereits die zuletzt bearbeitete
Stelle markiert. Sie konnen den neuen Text entweder an dieser Stelle einfiigen oder beliebig an eine
andere Stelle der Navigation springen. Hierbei ist allerdings zu beachten, dass Sie Texte nur innerhalb

von Ordnern anlegen konnen.

Im Drop-Down-Menu auf der rechten Seite des Dialogfenster wahlen Sie anschlieBend den Objekttyp
srexte.
Danach geben Sie in das Textfeld den Linknamen fir den neuen Text ein (also die Bezeichnung, die der

Text spater in der Navigation haben soll), und betatigen die Schaltflache ,,Dokument anlegen.

Nun offnet sich der neu angelegte Text (vgl. Abbildung 2); in die markierten Felder konnen Sie die

Uberschrift und den eigentlichen Text eingeben.
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6. Tabelle einfiigen

Um eine Tabelle einzufliigen markieren Sie die gewlinschte Stelle in lhrem Text mit dem Cursor und

3

betatigen anschlieBend die Schaltflache ,, Tabelle einfligen“:

Nun offnet sich folgendes Dialogfenster:

3 -- Weh Page Dialog

Tabelleneigenschaften

Spalten | Zeilen
Aussenabstand Innenabstand
Zeilenhihe Spaltenbreite

Rahmendicke

Tabelle einfiigen | Abbrechen j
y

http: ffinsite mydante. defindes.dan | & Internet

Abbildung 3: Dialogfenster - Tabelle einfiigen

Hier konnen Sie nun die Anzahl der Spalten und Zeilen eingeben und die Einstellungen fiir AuBen - und
Innenabstand, Zeilenhohe, Spaltenbreite und Rahmendicke festlegen.

Nach Betatigen der Schaltflache ,,Tabelle einfligen“ wird die leere Tabelle an der gewiinschten Stelle
aufgebaut.

In die Tabellenzellen konnen Sie nun beliebig Text eingeben und Bilder, Downloads oder Links einfiigen.

HOW-TOs - dante® InSite Edit 02.06.2004 «Seite 8/15



a3

7. Tabelle bearbeiten

Um eine bereits angelegte Tabelle zu bearbeiten, markieren Sie die Tabelle und betatigen die
Schaltflache ,,Tabelle oder Bild bearbeiten*:

Nun offnet sich das folgende Dialogfenster:

2 -- Weh Page Dialog

zellenparamater Aktionen

Zellenhiihe | () zeile einfiigen
Zellenbreite O Spalte ainfiigan
- () Zeile laschan
Horizontale Ausrichtung Kein v
- () spalte léschen
Vertikale Ausrichtung kein
Rahmeneinstellungen Default
Rahmendicke Kein hd

Speichern Abbrechen j

http:jfinsite mydante.defindex. dante?sid=CIEIDEDADEDCAKEGDE | @ Internet

Abbildung 4: Dialogfenster - Tabelle bearbeiten

Hier konnen Sie die Zellenhohe und -breite, die horizontale und vertikale Ausrichtug sowie die
Rahmeneinstellungen und -dicke verandern; diese Einstellungen konnen auch flir einzelne markierte
Zellen gemacht werden.

Ferner konnen Sie auch Zeilen oder Spalten loschen oder neu einfligen.

Hinweis:

Neue Zeilen werden automatisch am Tabellenende, neue Spalten am Tabellenanfang eingefugt.
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8. Bild aufspielen und einfugen

Zum Aufspielen bzw. Einfligen eines Bildes betatigen Sie die Schaltflache ,,Bild einfiigen*:

Es offnet sich das folgende Dialogfenster:

) dante - Microsoft Internet Explorer |Z||E|E|
dante®-Explorer @ Backoffice _|Einfiigen _|Ansicht _ Besitzer: superuzer |
o Status: Bereit
WS
E- | Sonstiges Informationen zur Rubrik
B | Anfahskizen Name
- [Bilder

&

| Logos Kunden

1
L

',—Jm Alle Elemente
’_J" Prasentation "J‘ [ Sonstiges
B | Presse ,;J‘ [0 anfahrtskizzen

__rj [J Logos Kunden
10 1cons
rfj [] Prasentation

__rj [] Presse

I e U e AT o et [P S
— — —

Abbildung 5: Dialogfenster - Bild einfligen

Hier haben Sie direkten Zugriff auf die dante® Bilddatenbank.
Sie konnen nun:
(a) ein neues Bild von lhrer Festplatte in das System aufspielen, oder

(b) ein bereits existierendes Bild aus der Datenbank auswahlen.
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a. Aufspielen eines neuen Bildes
Navigieren Sie mit dem dante® Explorer an die Stelle in der Bilddatenbank, wo Sie das Bild hinterlegen

mochten.

Nach Betatigen der Schaltflachen ,,Einfligen“ > ,,Bild*“ offnet sich folgende Maske:

2l dante - Microsoft Internet Explorer |’__||’E|g|
dante®-Explorer @ Backoffice _ Ansicht Besitzer: Kzl Mustermann |
Status: Berait
1)/ Bilder
| Iﬂ Meues Bild | Information zur Datei
c Name
-~ | Bonstines
= Neues Bild

-

-d_"j Anfahrtskizzen

Dateigrisse in Bytes
o

[

| Logos Kunden
-

B | lcons : f

Tl Datei aufspielen

- |

| Prasentation Durchsuchen...
B | Presse Anmerkungen

Letzte Speicherung am
Tag:2 Monat: 6 Jahr: 2004

|Down|oaden der Datei: |

| [ Speichern und Ubermnehmen ]|

[Modul:dante - storagermanager [dante_bild)]

Abbildung 6: Dialogfenster - Bild aufspielen

Hier konnen Sie nun einen Namen fir das neue Bild eingeben und lhre Festplatte nach dem gewiinschten
Bild durchsuchen.
AnschlieBend betatigen Sie die Schaltfliache ,,Speichern und Ubernehmen®; das Bild wird nun an der

markierten Stelle im Bild eingefugt.

Hinweis:

Bilder werden in dante® - ebenso wie in Microsoft Word - in die Zeile eingefiigt, in der sich der Cursor
gerade befindet. Uber die Features der Toolbar lasst es sich im Text beliebig positionieren (z.B.
linksbiindig oder zentriert).

Weitere Moglicheiten der Bearbeitung (Textumfluss, Bildrahmen, AuBenabstand) stehen lhnen zur

Verfligung, wenn Sie in der Toolbar das Dialogfenster ,,Bild bearbeiten* offnen.

b. Einfiigen eines bereits aufgespielten Bildes
Navigieren Sie im dante® Explorer an die Stelle in der Bilddatenbank, wo sich das gewiinschte Bild
befindet. Klicken Sie das Bild an; es wird nun an der Stelle in InSite Edit eingefligt, an der sich der Cursor

zuletzt befand.
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9. Download aufspielen und einfuigen

Zum Aufspielen bzw. Einfligen eines Downloads betatigen Sie die Schaltflache ,,Download einfiigen*:

=

Es offnet sich das folgende Dialogfenster:

2 dante - Microsoft Internet Explorer |'-_||'E|f'5__<|
dante®-Explorer @ Backoffice _|Einfiigen _|Ansicht _ Besitzer: superuzer |
Status: Bareit
Downloads
'__,J' Fachbeitrage Informationen zur Rubrik
T Name
| Buccess Stoties
el |Duwnluads

Presse

1
L

-

| dante®
-

Alle Elemente
‘_(J‘ [] Fachbeitrage

_J_J‘ [ Success Staries

‘_J_J‘ [ Presse

__,j [ dante®

I Loschen - Kopieren - Yerschieben 1 N,

Abbildung 7: Dialogfenster - Download einfligen

Hier haben Sie direkten Zugriff auf die dante® Downloaddatenbank.
Sie konnen nun:
(a) einen neuen Download von |hrer Festplatte in das System aufspielen, oder

(b) einen bereits existierenden Download aus der Datenbank auswahlen.
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a. Aufspielen eines neuen Downloads

Navigieren Sie mit dem dante® Explorer an die Stelle in der Downloaddatenbank, wo Sie den Download

hinterlegen mochten.

Nach Betatigen der Schaltflachen ,,Einfligen“ > ,,Download“ offnet sich eine Eingabemaske:

2} dante - Microsoft Internet Explorer |‘._||'E|g|
dante®-Explorer @ Backoffice _ Ansicht Besitzer: Kzl Mustermann |
Status: Bereit
Downloads
| g Mele Download-Datal | Information zur Datei

MName

e
[

| Eachbeitrige

: . MNeue Download-Datei
- | Buccess Stories

-

Dateigrisse in Bytes
o
Datei

[

| Presse
-

-

| dante®
-

Anmerkungen

Letzte Speicherung am
Tag:2 Monat: 6 Jahr: 2004
Dateiname

|Down|oaden der Datei: |

| [ Speicharn und Ubernehmen ]|

Abbildung 8: Dialogfenster - Download aufspielen

Hier konnen Sie nun einen Namen fir den neuen Download eingeben und lhre Festplatte nach dem
gewunschten Download durchsuchen.
AnschlieBend betatigen Sie die Schaltfliache ,,Speichern und Ubernehmen®; der Download wird nun an der

markierten Stelle im Bild eingefugt.

b. Einfiigen eines bereits aufgespielten Downloads
Navigieren Sie mit dem dante® Explorer an die Stelle in der Downloaddatenbank, wo sich der gewiinschte
Download befindet. Klicken Sie den Download an; er wird nun an der Stelle in InSite Edit eingefligt, an

der sich der Cursor zuletzt befand.
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10. Texte kopieren aus Microsoft Word

Mit dante® InSite Edit konnen Sie auf einfache Weise Textabschnitte (oder ganze Texte) aus Microsoft

Word kopieren und in lhren Internetauftritt einfligen.

Hierzu gehen Sie folgendermafen vor:

Positionieren Sie den Cursor in InSite Edit an der Stelle, wo Sie den Text einfligen mochten.

In dem Word-Dokument markieren Sie die Stelle, die Sie kopieren mochten; anschlieBend Ubertragen Sie
die Inhalte mittels Cpopy & Paste nach dante®.

Der kopierte Text wird nun an der Stelle eingefligt, an der sich der Cursor zuletzt befand.

Hinweis:
Bevor Sie den Text weiter bearbeiten bzw. formatieren, sollten Sie zunachst mit dem ,,Radiergummi*-
Werkzeug aus der InSite Edit-Toolbar samtliche alte Formatierungen entfernen.

Hierzu markieren Sie den Text und betatigen anschliefend die folgende Schaltflache:

&7
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11. Daten kopieren aus Microsoft Excel

Ebenso komfortabel wie das Kopieren von Texten aus Microsoft Word gestaltet sich das Kopieren von

Daten aus Microsoft Excel.

Hierbei gehen Sie folgendermalen vor:

Positionieren Sie den Cursor in InSite Edit an der Stelle, wo Sie die Daten einfugen mochten.

Offnen Sie das Excel-Arbeitsblatt, aus dem Sie Daten iibernehmen mochten, und markieren Sie die
entsprechenden Zellen.

AnschlieBend iibertragen Sie die Daten mittels Copy & Paste nach dante®; die kopierten Zellen werden
nun automatisch als Tabelle aufgebaut.

Die Darstellung der Tabelle kénnen Sie nun mit dante® InSite Edit frei nach lhren Wiinschen gestalten.
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