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Ubersicht

Nach dem Login befinden Sie sich in der Ubersicht. Dort finden Sie zu jedem
Navigationspunkt lhrer Webseite eine Seite mit den entsprechenden Inhalten. Zusatzlich
sehen Sie, wann eine Seite zuletzt verdandert wurde und ob der Navigationspunkt auf lhrer
Webseite angezeigt wird.

Wenn Sie |lhre Webseite neu erstellt haben, ist sie zu Beginn ohne Inhalte. Nur die leere
Startseite wird angezeigt. Sie muissen die einzelnen Seiten und deren Navigationspunkte in
der Ubersicht aktivieren. Sie kénnen eine Seite aber erst aktivieren, wenn Sie Inhalte
eingefiigt haben.

(1) Bearbeiten Sie die Inhalte einer beliebigen Seite. Wie das genau geht, erfahren Sie spater
in diesem Handbuch. Klicken Sie dann in der Navigation auf «Ubersicht».

(2) Stellen Sie die Auswahl unter © fiir eine Seite auf «ja» um, wenn Sie diese auf der
Webseite anzeigen wollen. Indem Sie die Auswahl wieder auf «nein» stellen, kénnen sie
die Anzeige einer Seite auf lhrer Webseite auch wieder beenden. Unter ® sehen Sie
zudem, wann die Seite zum letzten Mal verandert wurde.

ARZTE-WEBSEITE: ADMINISTRATION

(3) Speichern Sie lhre Eingaben indem Sie auf «SPEICHERN» klicken.

(4) Kontrollieren Sie die Anderungen auf Ihrer Webseite.
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Erscheinungsbild

Befassen wir uns als Erstes mit dem Erscheinungsbild Ihrer Webseite.
(1) Klicken Sie in der Navigation auf «Erscheinungsbild».

(2) Geben Sie lhrer Praxis unter ® einen Kurznamen mit maximal 35 Zeichen (zum Beispiel
«Praxis Muster»). Der Kurzname wird auf der Webseite oben links angezeigt. Optional
kénnen Sie unter ® einen Untertitel hinzufligen, die Fachrichtung und Tatigkeitsgebiet
bekannt geben. Wahlen Sie unter ® ein Design und unter @ eine Farbe fiir Ihre Webseite.
Unter ® konnen Sie eines der vorgeschlagenen Bilder fiir Ihre Webseite auswahlen. Sie
kénnen auch ein eigenes Bild verwenden. Mehr dazu erfahren Sie im nachsten Abschnitt.
Nach dem Speichern koénnen Sie sich mit «VORSCHAU» ansehen, wie lhre Webseite
aussehen wird. Versuchen Sie verschiedene Kombinationen.

ARZTE-WEBSEITE: ADMINISTRATION

ERSCHEINUNGSBILD

Wihlen Sie ein Bild fiir Thre Webseite.
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(3) Speichern Sie lhre Eingaben indem Sie auf «SPEICHERN» klicken.

(4) Kontrollieren Sie die Anderungen auf Ihrer Webseite.
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Eigene Bilder (optional)

Alternativ zu den vorgeschlagenen Bildern, kénnen Sie ein eigenes Bild verwenden. Sie haben
nach dem Hochladen die Moglichkeit, das Bild zu beschneiden und damit das korrekte
Seitenverhdltnis herzustellen. Bitte beachten Sie, dass Sie mit der Verwendung von fremden
Bildern Urheberrechte verletzen kdénnen.

(1) Klicken Sie in der Navigation auf «Erscheinungsbild».

(2) Wadhlen Sie im Erscheinungsbild, dass Sie ein eigenes Bild verwenden mdéchten.

ARZTE -WEBSEITE: ADMINISTRATION
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(3) Klicken Sie auf «UPLOAD» und wahlen Sie ein Bild aus. Bitte beachten Sie dabei die
Bildgrosse von 930 x 200 Pixel und die Maximalgrosse von 2000 x 1500 Pixel bzw.
1 MB. Laden Sie das Bild hoch indem Sie auf «SPEICHERN» klicken.
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(4) Platzieren Sie die helle Markierung auf dem gewiinschten Bildausschnitt. Wahlen einen
moglichst grossen Ausschnitt, damit die Auflésung des Bilds genligend ist. Scheiden Sie
den Ausschnitt aus indem Sie auf «BESCHNEIDEN» klicken.
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(5) Nach dem Beschneiden sehen Sie das gewiinschte Bild. Klicken Sie auf «Bild verzerrt?»,
wenn die Darstellung verzogen oder anderweitig nicht korrekt ist. Sie kénnen lhr Bild
auch wieder entfernen, indem Sie auf «BILD LOSCHEN>» klicken. Mit «VORSCHAU» kdnnen
Sie wiederum begutachten, wie lhre Webseite aussehen wird.

(6) Speichern Sie lhre Eingaben indem Sie auf «SPEICHERN» klicken.

(7) Kontrollieren Sie die Anderungen auf Ihrer Webseite.
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Seite «<Home» bearbeiten

lhre Webseite ist jetzt noch ohne Inhalte. Lassen Sie uns das dndern. Fir die
Navigationspunkte «Home» und «Kontakt» konnen Sie sehr schnell Inhalte erfassen und
veroffentlichen. Beginnen wir mit der Seite «<Home», der Startseite lhrer Webseite.

(1) Klicken Sie in der Ubersicht bei der Seite «<Home» auf «Bearbeitens».

(2) Sie kdnnen nun unter @ einen Titel und unter ® einen Begriissungstext fir lhre
Startseite eingeben oder den vorgeschlagenen Text libernehmen. Wie Sie Texte
formatieren und mit Listen und Tabellen strukturieren, lernen wir in einem spateren
Abschnitt. Ubernehmen Sie fiirs Erste die vorgeschlagenen Texte.

(1)
(2)
[ swoom | s temon |
(3) Speichern Sie lhre Eingabe indem Sie auf «<SPEICHERN» klicken.
(4) Kontrollieren Sie die Anderungen auf Ihrer Webseite.
Seite 6
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Seite «Kontakt» bearbeiten

Als ndchstes erganzen wir lhre Webseite mit lThren Kontaktangaben.
(1) Klicken Sie in der Ubersicht bei der Seite «Kontakt» auf «Bearbeiten».
(2) Fullen Sie die Felder mit lhren Kontaktangaben aus. Wenn Sie nicht moéchten, dass

Teleon, Telefax oder E-Mail auf Ihrer Webseite erscheinen, kénnen Sie diese Angaben
auch weglassen.

ARZTE-WEBSEITE: ADMINISTRATION

(3) Speichern Sie lhre Eingabe indem Sie auf «SPEICHERN» klicken.

(4) Kehren Sie zur Ubersicht zuriick und aktivieren Sie die Seite «Kontakt» wie es unter
«Ubersicht» beschrieben ist.

(5) Kontrollieren Sie die Anderungen auf Ihrer Webseite.

Herzliche Gratulation! Sie haben soeben Ihre Webseite als Visitenkarte aufgeschaltet.

drzte-webseite.ch ist ein Angebot der Seite 7
N/



ARZTE-WEBSEITE: BENUTZERHANDBUCH

Seite «Sprechstunden» bearbeiten

Als ndachstes erganzen wir lhre Webseite mit lhren Sprechstunden.
(1) Klicken Sie in der Ubersicht bei der Seite «Sprechstunden» auf «Bearbeiten».

(2) Sie befinden sich bei ® im Register «Einleitungstext». Sie kbnnen nun unter ® einen
einleitenden Text zu lhren Sprechstunden eingeben oder den vorgeschlagenen Text
Ubernehmen. Wie Sie Texte formatieren und mit Listen und Tabellen strukturieren,
lernen wir in einem spateren Abschnitt. Ubernehmen Sie fuirs Erste die vorgeschlagenen
Texte.

ARZTE-WEBSEITE: ADMNISTRATION
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(3) Klicken Sie bei ® auf das Register «Offnungszeiten» und Sie gelangen dorthin. Sie
kénnen nun unter ® die Offnungszeiten lhrer Praxis eingeben.

ARITE-WEBSEITE: ADMINSTRATION
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(4) Klicken Sie bei ® auf das Register «zusatzliche Infos» und Sie gelangen dorthin. Sie
kénnen nun unter ® zusatzliche Informationen zu lhren Sprechstunden eingeben (zum
Beispiel «Am Donnerstag 14.00-17.00 Uhr empfangen wir Sie auch ohne
Voranmeldung.»). Wie Sie Texte formatieren und mit Listen und Tabellen strukturieren,
lernen wir in einem spateren Abschnitt. Geben Sie einen unformatierten Text ein, wenn
Sie das mochten.

ARZITE-WEBSEITE: ADMINISTRATION

(5) Speichern Sie lhre Eingabe indem Sie auf «<SPEICHERN» klicken.

(6) Kehren Sie zur Ubersicht zuriick und aktivieren Sie die Seite «Offnungszeiten» wie es
unter «Ubersicht» beschrieben ist.

(7) Kontrollieren Sie die Anderungen auf lhrer Webseite.
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Seite «Notfall» bearbeiten

Als nadchstes erganzen wir lhre Webseite mit Angaben dazu, wie sich Patienten in Notféllen
verhalten sollen. Nebst der Einleitung kdnnen Sie Anweisungen in zwei Schritten geben sowie
zusatzliche Notfallnummern anzeigen lassen.

(1) Klicken Sie in der Ubersicht bei der Seite «Notfall» auf «Bearbeiten».

(2) Sie befinden sich bei ® im Register «Einleitungstext». Sie kbnnen nun unter ® einen
einleitenden Text zum Verhalten im Notfall eingeben oder den vorgeschlagenen Text
Ubernehmen. Wie Sie Texte formatieren und mit Listen und Tabellen strukturieren,
lernen wir in einem spateren Abschnitt. Ubernehmen Sie fuirs Erste die vorgeschlagenen
Texte.

ARTTE-WEBSEITE: ADMNISTRATION
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(3) Klicken Sie bei ® auf das Register «Verhalten im Notfall: Schritt 1» und Sie gelangen
dorthin. Sie kbnnen nun unter ® einen Titel und unter ® Anweisungen dazu eingeben,
was lhre Patienten in Notfdllen zuerst tun sollten (zum Beispiel Ihre Praxis anrufen). Sie
kénnen auch die vorgeschlagenen Texte Uibernehmen. Wie Sie Texte formatieren und mit
Listen und Tabellen strukturieren, lernen wir in einem spiteren Abschnitt. Ubernehmen
Sie furs Erste die vorgeschlagenen Texte.

ARITE-WEBSEITE: ADMINISTRATION
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(4) Klicken Sie bei ® auf das Register «Verhalten im Notfall: Schritt 2» und Sie gelangen
dorthin. Sie kénnen nun unter ® einen Titel und unter ® Anweisungen dazu eingeben,
was lhre Patienten in Notfdllen als Zweites tun sollten (zum Beispiel wenn Sie nicht
erreichbar sind). Sie konnen auch die vorgeschlagenen Texte libernehmen. Wie Sie Texte
formatieren und mit Listen und Tabellen strukturieren, lernen wir in einem spdateren
Abschnitt. Ubernehmen Sie fiirs Erste die vorgeschlagenen Texte.

ARZTE-WEBSEITE: ADMINISTRATION
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(5) Klicken Sie bei ® auf das Register «Zusatzliche Notfallnummern» und Sie gelangen
dorthin. Die Nummer 144 des Notrufs wird auf dieser Seite immer angezeigt. Zusatzlich
kdénnen Sie auch noch weitere Notfallnummern erfassen. Stellen Sie dazu die Auswahl
unter ® auf «ja» um und geben Sie unter ® die Notfallnummern ein. Sie kénnen die
Notfallnummern jederzeit wieder von lhrer Webseite entfernen indem Sie die Auswahl
wieder auf «nein» umstellen.

ARZTE-WEBSEITE: ADMINSTRATION

(6) Speichern Sie lhre Eingabe indem Sie auf «<SPEICHERN» klicken.

(7) Kehren Sie zur Ubersicht zuriick und aktivieren Sie die Seite «Notfall» wie es unter
«Ubersicht» beschrieben ist.

(8) Kontrollieren Sie die Anderungen auf Ihrer Webseite.
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Seite «Team» bearbeiten

Als ndchstes ergdanzen wir lhre Webseite mit Angaben zu lhnen und lhren Mitarbeiterinnen
und Mitarbeitern.

(1) Klicken Sie in der Ubersicht bei der Seite «Team» auf «Bearbeiten».

(2) Sie sehen nun eine Liste mit lhnen und allen lhren Mitarbeiterinnen und lhren
Mitarbeitern. Hier stehen Ihnen die folgenden Funktionen zur Verfligung.

«Neuer Mitarbeiter» Erfassen Sie die personlichen Angaben fiir eine weitere
Person in lhrem Team.

«Profil» Andern Sie die personlichen Angaben fiir eine Person in
Ilhrem Team.

«Lebenslauf» Erfassen und andern Sie den Lebenslauf fiir eine Person in
Ilhrem Team.

«Loschen» Loschen Sie eine Person in lhrem Team

ARITE-WEBSEITE: ADMBMNISTRATION
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(3) Ergdnzen Sie lhre Webseite mit den Profilen und den Lebensldufen fiir alle Personen in
lhrem Team gemadss der nachfolgenden Anleitung.

(4) Kehren Sie danach zur Ubersicht zuriick und aktivieren Sie die Seite «Team» wie es unter
«Ubersicht» beschrieben ist.

(5) Kontrollieren Sie die Anderungen auf Ihrer Webseite.

drzte-webseite.ch ist ein Angebot der Seite 12
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Neuer Mitarbeiter/ Profil

(1) Klicken Sie auf «Neuer Mitarbeiter» oder «Profil», um eine weitere Person zu erfassen
oder die Angaben einer Person zu andern.

(2) Fallen die Angaben fir die jeweilige Person aus.

(3) Klicken Sie auf «UPLOAD» und wahlen Sie ein Bild aus. Laden Sie das Bild hoch indem Sie
auf «<SPEICHERN» klicken.

~ z  oso |

(4) Platzieren Sie die helle Markierung auf dem gewiinschten Bildausschnitt. Wahlen einen
moglichst grossen Ausschnitt, damit die Auflésung des Bilds genligend ist. Scheiden Sie
den Ausschnitt aus indem Sie auf «BILD BESCHNEIDEN» klicken.

(5) Nach dem Beschneiden sehen Sie das gewiinschte Bild. Sie kénnen lhr Bild auch wieder
entfernen, indem Sie auf «BILD LOSCHEN» klicken.

(6) Speichern Sie lhre Eingabe indem Sie auf «<SPEICHERN» klicken.
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Lebenslauf

(1) Klicken Sie auf «Lebenslauf», um den Lebenslauf fir eine Person zu erfassen oder zu
andern.

(2) Geben Sie unter ® die Ausbildungen ein. Sie kénnen nur das Startdatum oder eine
Periode mit Start- und Enddatum einsetzen. Geben Sie unter ® die Stationen lhrer
beruflichen Tatigkeit ein. Geben Sie unter © die Fahigkeitsausweise an.

=
(1)
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(3) Speichern Sie lhre Eingabe indem Sie auf «<SPEICHERN» klicken.
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Seite «Angebot» bearbeiten

Zuletzt betrachten wir noch die Seite «<Angebot». Dazu machen wir lhnen keinen Vorschlag,
da das Angebot von Praxis zu Praxis sehr unterschiedlich sein kann. Daflir haben Sie umso
mehr Freiheiten.

(1) Klicken Sie in der Ubersicht bei der Seite «<Kontakt» auf «Bearbeiten».
(2) Geben Sie unter @ einen Titel ein, der lhr Angebot treffend beschreibt. Beschreiben Sie

anschliessend unter ® l|hr Angebot. Wie Sie Texte formatieren und mit Listen und
Tabellen strukturieren, lernen wir in einem spateren Abschnitt.

[ sroes [l nx oo |

(3) Speichern Sie lhre Eingabe indem Sie auf «<SPEICHERN» klicken.

(4) Kehren Sie zur Ubersicht zuriick und aktivieren Sie die Seite «Angebot» wie es unter
«Ubersicht» beschrieben ist.

(5) Kontrollieren Sie die Anderungen auf Ihrer Webseite.
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Text formatieren

An verschiedenen Stellen konnen Sie Texte formatieren und mit Listen und Tabellen
strukturieren. Im Folgenden geben wir lhnen gerne eine kurze Ubersicht (ber die
verschiedenen Funktionen.

of Mit Ausschneiden konnen Sie einen markierten Bereich aus der Webseite
entfernen und in die Zwischenablage Ihres Computers kopieren.

E= Mit Kopieren konnen Sie einen markierten Bereich in die Zwischenablage lhres
Computers kopieren.

= Mit Einfiigen konnen Sie Text aus der Zwischenablage lhres Computers in lhre
Webseite einfligen.

Achtung: Die Verwendung dieser Funktion kann Text in unerwiinschter Weise
darstellen. Markieren Sie den eingefligten Text nach dem Einfligen und wahlen
Sie «Normal» in der Funktion «<Format» um unerwiinschte Formate zu entfernen.

Mit als Text einfiigen kdnnen Sie unformatierten Text aus der Zwischenablage
lhres Computers in lhre Webseite einfligen.

Achtung: Die Verwendung dieser Funktion kann Text in unerwiinschter Weise
darstellen. Markieren Sie den eingefiigten Text nach dem Einfigen und wahlen
Sie «Normal» in der Funktion «<Format» um unerwiinschte Formate zu entfernen.

o Mit aus MS-Word einfligen koénnen sie Text aus Microsoft Word aus der
Zwischenablage lhres Computers in Ihre Webseite einfiigen.

Achtung: Die Verwendung dieser Funktion kann Text in unerwiinschter Weise
darstellen. Markieren Sie den eingefiigten Text nach dem Einfigen und wahlen
Sie «Normal» in der Funktion «<Format» um unerwiinschte Formate zu entfernen.

& Mit Riickgdngig machen Sie lhre letzte Aktion riickgangig.

- Mit Wiederherstellen machen stellen Sie lhre letzte Aktion wieder her, die Sie
zuvor riickgangig gemacht haben.

& Mit Tabelle kénnen Sie eine Tabelle einfligen. Die Tabelleneigenschaften miissen
Sie wahrend dem Einfligen angeben. Bei bestehenden Tabellen kénnen Sie die
Tabelleneigenschaften aufrufen indem Sie mit der rechten Maustaste auf die
Tabelle klicken.

= Mit horizontale Linie einfligen kdénnen Sie eine horizontale Linie einfligen.
Benutzen Sie horizontale Linien, um Textpassagen voneinander zu trennen.

O Mit Sonderzeichen einfligen/editieren konnen Sie Sonderzeichen einfligen oder
bearbeiten.

drzte-webseite.ch ist ein Angebot der Seite 16
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B Mit fett konnen Sie einen markierten Text fett formatieren.

I Mit kursiv kdnnen Sie einen markierten Text kursiv formatieren.

abe Mit durchgestrichen kénnen Sie einen markierten Text durchstreichen.

) Mit Formatierung entfernen kdnnen Sie bei einem markierten Text die

Formatierung entfernen

normal =1 Mit Format konnen Sie einem markierten Text ein definiertes Format
zuteilen.

Hinweis: Formatieren Sie alle Texte auf lhrer Webseite mit einem der
definierten Formate. So stellen Sie sicher, dass Texte nicht in
unerwiinschter Form dargestellt werden.

i= Mit nummerierte Liste konnen Sie einen markierten Absatz als Liste mit
Nummerierung formatieren.

= Mit Liste konnen Sie einen markierten Absatz als Liste mit
Aufzahlungszeichen formatieren.

Mit Einzug verringern kdénnen Sie den Einzug fiir einen Absatz verringern.

Mit Einzug erhéhen kdnnen Sie den Einzug fiir einen Absatz erhéhen.

" Mit  Zitatblock konnen sie einen Absatz einricken und mit
Anfiihrungszeichen als Zitat markieren.

Mit Link einfigen/editieren konnen Sie einem markierten Text einen Link
hinzufligen oder einen bestehenden Link verdndern.

Y 9 Mit Link I6schen kdnnen Sie einen bestehenden Link entfernen.

& Mit Anker einfiigen/editieren kdnnen Sie einen Anker einfligen. Indem Sie
mit der rechten Maustaste auf einen bestehenden Anker klicken, konnen Sie
diesen wieder entfernen.

Mit Maximieren koénnen Sie den Bearbeitungsbereich auf dem gesamten

Bildschirm anzeigen lassen. Zur normalen Ansicht gelangen Sie mit
erneutem Klick auf Maximieren.

El auelicode Mit Quellcode kdnnen Sie sich die Seiteninhalte im HTML-Format anzeigen
lassen. Wir empfehlen lhnen diesen Modus nur, wenn Sie HTML-Kenntnisse
haben.

drzte-webseite.ch ist ein Angebot der Seite 17
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Bildgrosse mit Microsoft Paint reduzieren

Sie koénnen die Bildgrosse von Bildern mit einfachen Mitteln reduzieren, wenn diese die
maximal zuldssige Bildgrosse lUberschreiten. Wir zeigen |lhnen wie das geht am Beispiel von
Microsoft Paint, das auf allen Computern mit Windows-Betriebssystem installiert ist.

(1) Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Bilddatei und wahlen Sie den Befehl
«Offnen mit» und anschliessend «Paint».

<o

(1) » Bibliotheken » Bilder » Beispielbilder
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(2) Klicken Sie im Menu «Start» auf «Grdsse dandern».

Start Ansicht

usschneiden

Auswahlen
4 \ Drehen -

Bild

Tools

GroBe dndern/Zerren (Strg+W)

Sie das Bild oder die Auswahl.
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n
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(3) Geben Sie eine passende Bildgrosse ein. Zum Beispiel 930 Pixel Bildbreite. Achten Sie
dabei darauf, dass das Seitenverhaltnis beibehalten wird. Die Bildhohe wird
dementsprechend automatisch von Paint bestimmt.

= | Chrysanthemum jpg - Paint - - =) X
Start | Ansicht @
neigen | ] sschneiden | 5T a o @! \vOOO&A o E D\D ..“..‘- l..‘. l“
Einff Groe andem/Zeren ] # 2 Q)| [P ieli %ggg%g? I BT shrenstanke || Sa | 2. LIS Patette
— z (== S B - Farbe | Farbe bearbeiten
GroBe dndem Tools Formen Farben

Um: O Prozentsatz (@ Pixel
+~—

(] oot [E ]

[II Vertikal: 697

[7] Seitenverhaltnis beibehaiten

Zerren ()

—
Horizontal 0

m

Vertikal: 0

+ =] 10 1024 x 768px GroBe: 858.8KE 100% (=) 0 ®

(4) Speichern Sie das Bild mit der reduzierten Grosse ab und verwenden Sie es fir lhre
Webseite.
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