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Herzlich Willkommen bei der Seitenadministration von page|control 
 
Webadresse:  
Administration:  
Benutzername:  
Passwort:  
 
 
1. Anmelden am Content Management System (CMS) 
 
2. Startseite 
 
3. Seiten bearbeiten 

• Neue Seite 
• Untermenüpunkt Hauptmenüpunkt 
• Seiteneigenschaften / -struktur bearbeiten 
• Inhalte bearbeiten 
• Seiten mit Inhalt befüllen 

 
4. Feinheiten (Verlinkungen, Verknüpfungen etc.) 

• Interne Verknüpfung (Link zu eigener Seite) 
• PDF verlinken 
• Verknüpfung zu einer Mail, Homepage etc. 
 

5. Lesezeichen einfügen 
 
6. Bilder einfügen 
 
7. Tabelle einfügen und bearbeiten 
 
8. Flash und Medienobjekt 
 
9. Sonderzeichen 
 
10. Löschen, Speichern und HTML-Code (Quelltext) 
 
11. Datenbanken 
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1. Anmelden 
 
Benutzername und Passwort eintragen, auf „anmelden“ klicken! 
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2. Startseite 
 
 

 
 
Auf der Startseite finden Sie verschiedene Informationen über die letzten 
Änderungen der Seite, Ansprechpartner bei programmtechnischen Problemen 
und das Hauptmenü. Wenn Sie mal nicht mehr weiterkommen steht auch eine 
Online-Hilfe unter „Hilfe“ zur Verfügung. 
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3. Seiten bearbeiten 
 
„Seiten bearbeiten“ anklicken. 
 
 

 
 
Auf dieser Seite müssen Sie entscheiden, was Sie verändern möchten: 

• Neue Seite  
• Seiteneigenschaften  
• Inhalte bearbeiten  

 
 
Neue Seite 
 
Wie der Name schon sagt, müssen Sie diesen Menüpunkt wählen, wenn Sie 
eine neue, noch nicht bestehende Seite erzeugen wollen. Hier unterscheiden 
wir zwischen dem Anlegen einer Seite als Hauptmenüpunkt oder als 
Untermenüpunkt. 
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Hauptmenüpunkt 
 
 

 
 
In dieser Maske werden folgende Eigenschaften festgelegt: 

• Seitentitel für Navigation 
• Überschrift Seitentitel des Windows-Fensters 
• Art des Menüpunktes (Haupt-oder Untermenüpunkt) 

 
Seitenart 

• WYSIWYG-Seite Standardseite 
• News-Seite: Zum Einstellen von Nachrichten 
• Bildergalerie-Seite: Zum Anlegen von Bildergalerien 
• Extern-Link : Setzt einen Link auf eine fremde Seite statt auf eine eigene. 

 
Schlüsselworte: wichtig für die Suchmaschinen (müssen nur auf den 
Hauptmenüseiten ausgefüllt werden, erscheinen dann automatisch auf den 
entspr. Unterseiten). 
Navigation: Seite wird nur angezeigt, wenn sie angeklickt ist. 
Vererbung: Soll Tipparbeit beim Anlegen neuer Seiten ersparen. 
 
Zum Anlegen der Seite einfach auf Absenden klicken. 
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Untermenüpunkt 
 
Hier wird bei Art des Menüpunkts „Untermenu“ gewählt. Dann erscheint 
zusätzlich die Seitenzuordnung, in der die Einsortierung des Menüpunkts in die 
Menü-Struktur erfolgt. 
 
Seitenart 

• WYSIWYG-Seite Standardseite 
• News-Seite: Zum Einstellen von Nachrichten 
• Bildergalerie-Seite: Zum Anlegen von Bildergalerien 
• Extern-Link : Setzt einen Link auf eine fremde Seite statt auf eine eigene. 

 
Zum Anlegen der Seite einfach auf Absenden klicken. 
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News-Seite 
 
Anlegen 
 
Hier ist es möglich als Art des Menüpunkts „Untermenu“ oder auch 
„Hauptmenu“ auszuwählen. 
Die Nachrichten können nun im News-Modul angelegt werden unter „Seiten 
bearbeiten“, „Inhalte bearbeiten“, „neue Nachricht“. 
Bei den Nachrichten haben Sie die Möglichkeit, ein Bild einzufügen und einen 
Link zu setzen (z.B. auf eine andere Homepage). 
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Bearbeiten 
 
Bearbeitet werden die Nachrichten unter „Nachrichtenübersicht“ (d.h. 
bearbeiten, löschen, deaktivieren).  
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Bildergalerie-Seite 
 
Anlegen 
 
Auch hierbei ist es möglich als Art des Menüpunkts „Untermenu“ oder auch 
„Hauptmenu“ auszuwählen. 
Das Anlegen der Bildergalerie erfolgt unter „Seiten bearbeiten“, „Inhalte 
bearbeiten“, „Neue Galerie“.  
Laden Sie das Leitbild hoch und klicken auf online. 
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Bearbeiten 
 
Sie können nun Einzelbilder -  aber auch (wenn es mehrere Bilder sind) Zip-
Dateien hochladen.  
ACHTUNG: Die Bildernamen dürfen keine Leer- und/oder Sonderzeichen 
haben, da sie sonst nicht hochgeladen werden.  
Durch Markieren einzelner Bilder kann man diese löschen und drehen. 
Zum Löschen der gesamten Galerie klicken Sie auf „Galerie bearbeiten“. 
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Seiteneigenschaften / -struktur bearbeiten 
 
An dieser Stelle können Sie folgende Einstellungen vornehmen: 

• Sortierung ändern, Sortier-Kennzahl eingeben, „absenden“ anklicken 
(Kennzahl geht in 5er Schritten von 0 ausgehend) 

• Seiteneinstellungen Eigenschaften bearbeiten 
• Seiten aktivieren/deaktivieren (z. B. für Seiten, die schon angelegt 

wurden, aber noch keinen Inhalt haben). 
Deaktivierte Seiten werden nicht angezeigt. 

• Seiten löschen 
Wenn alle Kriterien korrekt eingegeben wurden, die Sortierung festgelegt 
wurde, dann auf „Inhalte bearbeiten“ klicken. 
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Inhalte bearbeiten 
 
 

 
 
 
Hier stehen Ihnen alle Seiten, die für Ihren Bereich freigeschaltet sind, zur 
Bearbeitung zur Verfügung. 
Seiten die noch keinen Inhalt haben, erkennen Sie an dem „leeren“ Icon vor 
dem Seitennamen. 
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Seiten mit Inhalt befüllen 
 
Wenn Sie auf die zu bearbeitende Seite geklickt haben, erscheint der 
page|control Editor. 
Hier können Sie nun Texte eingeben, Bilder platzieren, Links setzen etc. 
 
 

 
 
 
 

 
Text fett stellen 

 
Hintergrundfarbe ändern 

    

 
Text kursiv stellen 

 
Einzug vergrößern 

    

 
Text unterstreichen 

 
Einzug verkleinern 

    

 
Text durchstreichen 

 
Horizontale Linie 

    

 
Textfarbe ändern 

 
Formatierung entfernen 
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Ausschneiden 

 
Verknüpfung 

    

 
Kopieren 

 
Lesezeichen 

    

 
Einfügen 

 
Bild einfügen 

    

 
von Word einfügen 

 
Linksbündig 

    

 Text einfügen 
 

Zentriert 

    

 
Rückgängig 

 
Rechtsbündig 

    

 
Wiederherstellen 

 
Nummerierung 

    

 
Interne Verknüpfungen 

 
Aufzählung 

    

 
PDF Link einfügen   

 
 
 
 
 

   

 
Speichern 

 
Tabelle einfügen 

    

 
Vorschau 

 
Tabelle/Zelle bearbeiten 

    

 
Drucken 

 
Hilfslinien 
einblenden/verbergen 

    

 
Suchen &  Ersetzen  Flash einfügen 

    

 
Hochgestellt  Medienobjekt 

    

 
Tiefgestellt  Sonderzeichen 

    

 
Links nach Rechts 

 
Alles löschen 

    

 
Rechts nach Links  Quelltext 

anzeigen/bearbeiten 
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4. Feinheiten (Verlinkungen, Verknüpfungen etc.) 
 
Interne Verknüpfung: Link zu eigener Seite 
 
Hier können Sie innerhalb der für Sie freigeschalteten Seiten verlinken. 
Das Zielfenster ist meistens ein „ganzes Fenster“, da es sich um eine interne 
Verlinkung handelt. 
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PDF Link einfügen 
 
Bei dieser Option können Sie die in den Datenbanken hochgeladenen PDF´s 
verlinken. Wählen Sie dazu den passenden Ordner aus, dann die 
entsprechende PDF Datei.  
Das Zielfenster sollte immer ein „neues Fenster“ sein. 
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Verknüpfung zu einer Homepage etc. 
 
Zum Verknüpfen mit einer Homepage http:// wählen. Beim URL: Angeben ohne 
„http://“ Beispiel: www.ntz.de. 
Zielfenster: „Neues Fenster“ wählen 
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Verknüpfung zu einer E-Mail Adresse 
 
Hier „mailto“ wählen. Beim URL: E-Mail-Adresse eingeben, Beispiel: 
k.sorger@ntz.de. 
Zielfenster: „Neues Fenster“ wählen 
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5. Lesezeichen einfügen 
 
Mit Hilfe des Lesezeichens können Sie sogenannte Sprungmarken innerhalb 
eines sehr langen Textes setzen.  
So gelangen Sie vom Ende der Seite mit einem Klick wieder zum Seitenanfang. 
 
Benennen Sie das Lesezeichen (Name)  
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Als nächstes verknüpfen Sie am Seitenanfang das Wort, von welchem Sie 
„springen“ möchten. Wählen Sie „Lesezeichen“ aus, dann das gewünschte 
Ziel.  
Titel: wenn man den „Link“ mit der Maus überfährt, wird dieser in einem 
kleinen gelben Fenster dargestellt. 
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6. Bilder einfügen 
 
Wenn Sie den Menüpunkt „Bild einfügen“ wählen, erscheint das oben 
abgebildete Menü. 
Beim Einfügen von Bildern müssen Sie zwei grundsätzliche Vorgänge 
unterscheiden: 

• Einfügen bereits vorhandener Bilder (schon auf Server hochgeladen) 
• Einfügen von neuen Bildern (nur auf dem lokalen Rechner vorhanden) 

 
 
Einfügen bereits vorhandener Bilder 
 
Wählen Sie den Menüpunkt „Dateipfad“ durch klicken auf den gelben Ordner 
rechts aus. 
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Ordner: „assets“. Auswahl des gewünschten Bildes und Hochladen durch den 
Button „ok“.  
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Die Formatierung des Bildes (Rahmen, Abstand, Ausrichtung etc.) wird im 
letzten Fenster festgelegt. 
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Einfügen von neuen Bildern 
 
Alle bereits hochgeladenen Bilder befinden sich in den Bilderordnern, genannt 
„assets“. 
Alle neuen Bilder müssen in den entsprechenden Bildordner gestellt werden. 
Wählen Sie den Menüpunkt „Dateipfad“ durch klicken auf den gelben Ordner 
rechts aus. 
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Ordner: Neuer Ordner. Benennen Sie den neuen Ordner entsprechend und 
speichern Sie diesen mit erstellen/schließen & aktualisieren. 
Das Bild kann auch in einen schon vorhandenen Ordner gespeichert werden, 
dazu diesen auswählen. 
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Nun können Sie das Bild hochladen. 
Die Breite und Höhe können sie selbst festlegen.  
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Die Formatierung des Bildes (Rahmen, Abstand, Ausrichtung etc.) wird im 
letzten Fenster festgelegt. 
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7. Tabellen einfügen und bearbeiten 
 
Gehen Sie mit dem Curser an die Stelle im Editor, an der eine Tabelle eingefügt 
werden soll und klicken Sie auf das Tabellensymbol. 
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Zur Formatierrung haben Sie nun die Möglichkeit die  

• Zeilen & Spalte 
• Tabelle 
• Zelle 

zu bearbeiten. 
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Zeilen & Spalte bearbeiten 
 
Hier können Sie Zeilen einfügen, verbinden und/oder löschen; 
Spalten einfügen, verbinden und/oder löschen. 
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Tabelle bearbeiten 
 
AutoAnpassen: 
 
Bestimmen von Breite und Höhe der Tabelle, übernehmen der Änderungen 
durch klicken auf o.k. 
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Eigenschaften: 
 
Bei den Eigenschaften haben Sie die Auswahl zwischen verschiedenen 
Verfeinerungen/Formatierungen der Tabelle.  
Diese reichen von der Ausrichtung und des Abstands über die 
Hintergrundfarbe und den Rahmen. 
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Stil 
 
Hier besteht die Möglichkeit im CSS Text die Tabelle zu verändern und Stile 
anzugeben. 
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Zelle bearbeiten 
 
AutoAnpassen: 
 
Bestimmen von Breite und Höhe der Zelle, übernehmen der Änderungen durch 
klicken auf o.k. 
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Eigenschaften: 
 
Bei den Eigenschaften haben Sie die Auswahl zwischen verschiedenen 
Verfeinerungen/Formatierungen der Zelle. 
Diese reichen von der Textausrichtung und des Textabstands über die 
Hintergrundfarbe und den Rahmen. 
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Die Textformatierung bietet ein großes Repertoire an, um den Text 
gestalterisch hervorzuheben. 
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Beim Rahmenstil wird der Rahmen der Zelle festgelegt. 
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Stil 
 
Hier besteht die Möglichkeit im CSS Text die Zelle zu verändern und Stile 
anzugeben. 
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Hilfslinien einblenden/verbergen 
 
Zum Einblenden der Hilfslinie, damit das Ausfüllen der Tabelle einfacher geht. 
Oder auch zum Verbergen der Hilfslinie, falls diese nicht benötigt wird. 
Eingeblendete Hilfslinien erscheinen nicht im Web. 
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8. Flash und Medienobjekt 
 
Flashobjekt 
 
Um eine Animation in einer Webseite unterzubringen, wählen Sie den Punkt 
Flash einfügen aus. Hier gilt das gleiche wie beim Einfügen von Bildern: 
Nehmen Sie entweder ein schon vorhandenes Flash, oder laden Sie ein neues 
hoch. 
Das ausgewählte Flash können Sie dann entsprechend formatieren. 
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Medienobjekt 
 
Ein Medienobjekt (dies kann ein Bild, ein Film etc. sein) laden Sie entsprechend 
hoch (siehe Punkt Flashobjekt) und formatieren es dann entsprechend. 
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9. Sonderzeichen 
 
Sonderzeichen einfügen, z.B. Pfeile, Eurozeichen etc. ist hier möglich. 
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10. Löschen, Speichern und HTML-Code (Quelltext) 
 
Löschen 
 
Zum Löschen des gesamten Inhaltes. 
ACHTUNG: Falls Sie den Inhalt nach dem Löschen wieder zurück haben 
möchten, so gehen Sie entweder auf den „Rückgängig-Pfeil“ oder wählen 
unten bei „Vorhandene Version“ die entsprechende Version aus. 
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Speichern 
 
Mit dem Button oben links. 
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HTML-Code (Quelltext) 
 
Zum Ändern des gesamten Inhaltes im Quelltext. Hier sind HTML Kenntnisse 
notwendig. 
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11. Datenbanken 
 
PDF-Dateien hochladen 
 
PDF-Dateien werden in der Datenbank hochgeladen, um sie später 
entsprechend zu verknüpfen. 
Das Hochladen der PDF´s erfolgt in dem Menüpunkt „PDF-Datenbank“/“Neue 
PDF-Datei“. Zur Zuordnung entweder einen vorhandenen Ordner wählen, oder 
einen neuen Anlegen.  
 
Bearbeiten können Sie die Dateien unter PDF-Eigenschaften. 
 
 

 
 
 


