Webseiten gestalten

@

FrontPage effektiv

3 WEBSEITEN GESTALTEN

3.1 Textformatierung

Um einen Text formatieren zu konnen, miissen Sie ithn zuvor markieren. AnschlieSend
hilft Thnen die Format-Symbolleiste dabei, den Text entsprechend zu gestalten.

Morrnal - | Arial

-3z~ F XK U|ESE =S |(A A |[ISEEEH-Y-A-

Formatvorlage |

Schriftart

Schriftgrad

Schriftschnitt
Fett, Kursiv, Unterstrichen

Ausrichtung
Linksbiindig, Zentriert, Rechtsbiindig, Blocksatz

Schriftart vergré8ern und verkleinern

Nummerierung und Aufzdhlungszeichen

Einzug vergréBern und verkleinern

Rahmenlinien

Hervorheben

Schriftfarbe

Ubungen:
Preisliste
FeWo............ 79
Kontakt
FeWo............ 81
Anfrage
Verlag........... 86
Buchhaltung ...98
Organisation ..99

Weitere Gestaltungsmoglichkeiten finden Sie unter Format / Zeichen. Hier haben Sie
noch die Moglichkeit verschiedensten Effekte auszuwéhlen. Mit dem Effekt Unterstrei-
chen kann der Text unterstrichen werden, wovon allerdings abzuraten ist, da im Internet
W en ) unterstrichene Wérter als Hyperlinks gel-
o oo — | ten. Auch der Effekt Blinkend ist eher pro-
blematisch: Er wird nur beim Betrachten
der Seite mit einem Browser von Firefox

Schriftart: Schriftschniitk:

i Standard

Arial -~

Schriftgrad:
3 (12 pt)

Skandard 3
Arial {fantasy) Kursiv 4

und Netscape angezeigt. Mit dem Register

(1
Arial {sans-serif) Fett 5 (18 pt) . . .
el Black Fett Kursiv § (24 pt) Zeichenabstand konnen Sie den Abstand
Arial Marrow 7 (36ph ¥

S und die Position der Zeichen festlegen.

Effekke

[Junterstrichen [Ckapitalchen [ eeispiel
e e Bei der Auswahl der Schriftart immer nur
e bsgEslz e vz ] Standardschriftarten verwenden! Wieso?
[JHochgestelt [CIFett [ Taskatur i ) : . . :
[l Tiefgestelt [getonung [Ccode Auf jedem Computer sind unterschiedli-
h 5 5 a g

yorsehau che Schriftarten installiert, aber die Stan-
- AaBLYyGLL — | dardschriftarten hat jeder auf seinem

Rechner. Dazu zdhlen Arial, Courier,
Courier New, Helvetica, Times, Times
New Roman, Microsoft Sans Serif und
Verdana.

Sollten Sie allerdings eine Schriftart verwenden, die Ihr Websitebesucher nicht auf sei-
nem Computer installiert hat, verwendet der Browser eine Standardschriftart, die auf
seinem Rechner installiert ist. Das konnte aber eventuell Threm Seitendesign schaden.
Sollten Sie dennoch bestimmte Schriftarten bendtigen, zum Beispiel fiir [hr Firmenlo-
go, miissen Sie sich eine Grafik in einem Grafikprogramm anfertigen, die den jeweili-

[ K ] [ Abbrechen ] [Ubernehmen]
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gen Schriftzug enthélt, und diese anschliefend in FrontPage mit Einfiigen / Grafik einfii-
gen.

3.2 Absatzformatierung

Einz(ige und Abstinde

Auch Absitze lassen sich verdndern. Die am
héufigsten verwendete Absatzformatierung ist | ..
Ausrichtung, die Sie direkt tiber die Symbollei- vordemText: [o_(2)
ste Format 22 22 oder iiber den Meniipunkt | "™ @
Format / Absatz... verindern konnen. bstand

Sor:

Unter Abstand wird festgelegt, wie viel Platz Hech
zwischen zwei Absétzen frei bleiben soll. Au- wort: v
Berdem lassen sich die GroB3e des Zeilenabstan- || Yor=#=

des und der Abstand zwischen Wortern bestim-
men.

Ausrichtung: | SEREE

Erste Zele einziehen:

o @z

€ <>

Zeilenabstand:

Eirfach A4

TETIET

Sie konnen aullerdem unter Einzug den Abstand
links und rechts neben dem Absatz bestimmen.

Ubungen:
Preisliste
FeWo.......... 79
Anfahrt
FeWo ........... 82

Dabei legen Sie fest,

@ dber welche Rufnummer ein interner Teilnehmer wahlt. Sie kénnen pro Intern- <«—Q@—»
<«@»Teilnehmer eine MSM bestimmen. Digse MSN wird bei lhrem angerufenen Partner

angezeigt und unter dieser MSMN wird das Gesprache auch abgerechnet.

Formate iibernehmen

In der Symbolleiste Standard befindet sich die Schaltflache /. Mit ihr lassen sich For-
mate tibertragen. Das bedeutet, Sie markieren das Wort, den Satz oder den Absatz, den
Sie bereits nach Thren Vorstellungen formatiert haben (zum Beispiel mit Schriftart Arial
— Schriftfarbe rot — zentriert), betdtigen dann die Schaltfliche ¥ und nun wird Thr
Mauszeiger zu einem Pinsel L. Jetzt markieren Sie mit dem neuen Mauszeiger all das,
was dieselbe Formatierung erhalten soll. Fertig!

3.3 Nummerierung und Aufzahlungszeichen

In der Format-Symbolleiste befinden sich zwei Schaltflichen, mit denen Sie eine Num-
merierung ‘= oder Aufzdhlung ‘= einleiten konnen. Es lassen sich bei einem bereits
geschriebenen Text die Nummerierungen oder Aufzdhlungszeichen 1. Oberpunkt

nachtriglich hinzufiigen, indem Sie den Cursor in diejenige Zeile be- 1. Unterpunit
geben, die aufgelistet werden soll, und anschlieend die Schaltfldche ] Ogérptdztérpunkt
‘= oder = betitigen. Sie konnen aber auch zuerst eine der beiden =
Schaltflichen betétigen und dann den Text eingeben. Bei jeder - x Hﬂggﬂm
Taste wird automatisch die Numme-
e R rierung erhoht oder ein weiteres Aufziahlungszeichen
g . Bepeven in einer neuen Zeile eingefiigt. Mit den beiden Schalt-
: . . 1= /| flichen ¥ kann die Gliederung zusitzlich noch ver-

schachtelt werden. Mit dem Meniipunkt Format / Num-
_ _ merierung und Aufzdhlungszeichen... konnen Sie zwi-
: b schen mehreren Arten von Nummerierungen und Auf-
l; | z&hlungen wéhlen und diese gegebenenfalls anpassen.
AulBlerdem konnen Sie hier einstellen, dass die Gliede-

rung reduzierbar ist. Damit ldsst sich die Gliederung
im Webbrowser auf- und zuklappen.

[JReduzierbare Gliederung aktivieren

Buchhaltung....98
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3.5 Rahmen & Schattierungen
Wollen Sie etwas einrahmen und mit

Rahmen | schattierung einer Schattierung versehen? Dann

Einstellung Linieniart: Yorschau markieren Sie das betreffende Objekt
e Sl : .

g | |Gosrer @ ) | NchenSeauf o schaltichen. und rufen den Meniipunkt Format /

Doppelt
Vertigfte Linie
Erhéhte Linie
Vertiefte Flache
Erhihte Flache

Rahmen und Schattierungen... auf.
Mit den Schaltflichen ® kann man
jede Seite des Rahmens individuell
ein- und ausblenden. Unter ® bestim-
men Sie die Linienart, mit ® die

Bre% - Rahmenfarbe und mit @ die Dicke

Abstande . des Rahmens. Im Register Schattie-

Kasten

)| | | L]

Anpassen | Farbe: @

Aukomatisch v

Links: o S oben 0 ¢ || rung konnen Einstellungen vorge-
Rechts: o £ Unten: o + || nommen werden, wie der gezeichnete
Rahmen hinterlegt werden soll.

[ oK ] [ Abbrechen ]

Mochten Sie den Rahmen wieder

ausschalten, klicken Sie auf Standard ®.

Dabei legen Sie fest,

Uberwelche Rufnummer ein interner Teilnehmer wahlt. Sie kénnen pro Intern-
Teilnehmer eine MSM bestimmen. Diese MSM wird bei lhrem angerufenen FPartner
angezeigt und unter dieser MSMN wird das Gesprache auch abgerechnet.

Rahmen: doppelt, Farbe schwarz, Breite 5, oben
und unten
Schattierung: Hintergrundfarbe grau

3.6 Hintergrundfarbe und -bild X

Allgemein | Formatierung | Erweitert | Benutzserdefiniert | Sprache | Arbettsgruppe

Einen Seitenhintergrund haben Sie eventuell schon [ "=
durch das ausgewéhlte Design (Seite 14) festgelegt. @
Der Hintergrund ldsst sich aber nur verdndern, | =

wenn Sie das zugewiesene Design zuvor entfernen | n. . oo wommmn o
(Seite 14). Um nun der gedffneten Webseite eine devertopsls | 0 avoraict
Hintergrundfarbe oder ein Hintergrundbild hinzu-
zufiigen, miissen Sie den Meniipunkt Format / Hin-
tergrund... aufrufen. Das Dialogfenster Seitenei-
genschaften erscheint und im Register Formatie-
rung haben Sie nun die Moglichkeit, einen Hintergrund einzustellen. Eine Hintergrund-
farbe wihlen Sie unter ®. Fiir ein Hintergrundbild muss @ aktiviert werden und mit
Durchsuchen... @ kénnen Sie nach dem Bild suchen. Um das Bild in ein Wasserzei-
chen umzuwandeln klicken Sie auf @. Das Bild wird dann beim Scrollen der Seite im
Browser nicht mehr bewegt. Mit OK werden sdmtliche Einstellungen iibernommen.
FrontPage fiigt das Bild nun so oft nebeneinander ein, bis Ihr Seitenhintergrund kom-
plett damit ausgefiillt ist. Bei einem Hintergrundbild empfiehlt es sich, die Bilder so
auszuwihlen oder so zu gestalten, dass sie sich kacheln lassen, damit man die Ubergiin-
ge von Bild zu Bild nicht erkennen kann.
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3.7 Speichern der Seite mit Hintergrundbild

Eingebettete Dateien speichern E| NaCh dem Elnfilgen elnes Hlntergmnd—
Zu speichernde Dateien: Bildworschau: blldeS eI'SChlel’lt IlaCh dem Klle auf H 11’1
S e o der Standard-Symbolleiste ein Dialogfen-

® @®@ ; : ster Eingebettete Dateien speichern. Hier
| sollte darauf geachtet werden, dass unter
@ ein verniinftiger Dateiname verwendet
wird, der sich mit verdndern lésst.
Achten Sie dabei auf Kleinschreibung
und geben Sie die Dateinamenserweite-
rung mit an! Fiir Thre Bilder sollten Sie
einen speziellen Ordner anlegen oder
auswihlen @, damit sich nicht alle Dateien eines Webs im selben Ordner befinden.
FrontPage stellt Thnen hierfiir den Ordner images zur Verfiigung. Mit Ordner wechseln
konnen Sie den Speicherort bestimmen.

Umbenennen ] [Ordner wechseln,.. ] IAktiDn festlegen... I [ Bilddateitvp. .. ]

3.8 Formatvorlagen ormat ]

Mit Hilfe von Formatvorlagen lédsst sich ein Text schnell forma- [Normal |- arial
tieren. Eine Formatvorlage ist ein Muster, dem verschiedene s
Formatierungen zugewiesen wurden (zum Beispiel Schriftart @ Fomatiorage]
Arial — Schriftfarbe rot — zentriert). Formatvorlagen kénnen Sie iiber die Format-
Symbolleiste aufrufen. Zuvor jedoch markieren Sie ein Wort, einen Satz oder einen Ab-
satz und klicken auf den Abwirtspfeil @. Nun erscheint eine Liste von verschiedenen
Formatvorlagen — mit einem Klick auf die ausgewéhlte Formatvorlage wird das Format
auf das Markierte tibertragen. Fertig!

S ——— 3] Selbstverstidndlich lassen sich auch For-
ronenigen . [essmorscha matvorlagen nach Thren Wiinschen anfer-
e = _ _ tigen. Dazu klicken Sie auf Format / For-
o = ': ': matvorlage... — das Dialogfenster Format-
;%Vt . vorlage Offnet sich. Hier klicken Sie auf
i — smwegr | Neu... (8 und geben im Dialogfenster Neue
i S Formatvorlage einen neuen Namen (9 fiir
e B | Kcdonsiowt lindert, um one Fomatvoriage o Ihre neue Formatvorlage ein. Im Feld For-

Klicken Sie auf "Neu", um eine neue benutzerdefinierte

HosE Thos matvorlagentyp @ bestimmen Sie, ob sich

) die Formatvorlage auf Zeichen- oder Ab-

“.?J satzformatierungen beziehen soll. An-
schlieBend klicken Sie auf Format @).

fm nun erscheinenden Mona @

iebisc:;e;::.@ - w'éihlen. Sie den Pqut aus, dgn e Galeors F;;f::::m'aﬂeg .
N Sie einstellen mochten. Die N
Nun_wr_nerierung--- Erklarung der einzelnen Formate
posten. finden Sie ab der Seite 22. Haben |"*™
Sie alle Einstellungen vorge-
nommen klicken Sie sooft auf OK
bis alle Fenster, die mit der For- |sescsiung
matvorlage zu tun haben, wieder
e eschlossen sind. Nun steht Thnen
e @ gie soeben erstellte Formatvorla- oo )

ge in der Format-Symbolleiste @ zur Verfiigung.
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3.9 Cascading Stylesheets (CSS)

Mit CSS lassen sich viele Formate von Webseiten, wie Uberschriften, Tabellen, Texte,
Hyperlinks und Eingabefelder, definieren. Das hat den Vorteil, dass Sie nicht jede Web-
seite einzeln formatieren miissen, sondern eine Vorlage erstellen, nach der sich alle Sei-
ten zu richten haben. Damit die Formate auf allen Webseiten iibernommen werden kon-

nen, miissen Sie den Inhalt der einzelnen Web-
seiten mit den Formatvorlagen, die Sie in der | ™= 72 "= e
CSS-Datei definiert haben, formatieren. m?iwé«@ s,.—[.“ T
Erstellen von CSS S0 g
Um solch ein CSS in FrontPage zu erstellen, §] 8] el
rufen Sie den Meniipunkt Datei / Neu auf. Klik- we @ o
ken Sie im Aufgabenbereich Neu auf Mehr Sei- @] ] pam
tenvorlagen. S

& & 2
Im Register Stylesheets stehen Thnen bereits =4 ==

einige Vorlagen zur Verfiigung. Diese Vorlagen

Microsall FrontPage - Seilel.css

haben unterschiedliche Eigenschaften, wie Sie R e e Ao 8

unter Beschreibung @ erkennen konnen. Mit OK [ s seies

@ wird die markierte Vorlage ® geoffnet, die S
standardméfig den Dateinamen Seitel.css hat. e ®
Diese Datei konnen Sie selbstverstidndlich vor | . e
dem Abspeichern umbenennen, wichtig ist nur | | i

die Endung .css. U it e s na
background-color: gb (255, 253, 153);
gb(0, 51, 102):

Rechts sehen Sie am Beispiel Blaupause, wie so
eine Vorlage aussehen kann ®@. bl hoctat coloc Lt cablny Aa%, )

Bl, hi, B3, hd, BE, hE
]

Eone-family: Century Gothic, Arial, Melvetica:

Um ein leeres Stylesheet zu erstellen, wéihlen Sie
im Dialogfenster Seitenvorlagen Standardstyle-
sheet ® aus. Um Stylesheet-Anweisungen ein-
zufiigen, rufen Sie den Meniipunkt Format / | - e oo }
Formatvorlage auf. Das Dialogfenster Format- - By et
vorlage ® 6ffnet sich. Im Listenfeld Liste @ gibt es zwei Gruppen von Formatvorlagen,
die ausgewéhlt werden konnen. Mit HTML-Tags werden alle vorhandenen Vorlagen an-
gezeigt. Benutzerdefinierte Formatvorlagen sind Vorlagen, die Sie bereits geédndert oder
hinzugefiigt haben. Mit der Schaltfliche Neu... (®) ldsst Sie eine Formatvorlage erstellen
und mit Andern... ® #ndern. Um beispielsweise die Vorlage button zu verindern, mar-
kieren Sie button (9 und klicken auf Andern...

©. Das Dialogfenster Formatvorlage dndern er-
scheint. Unter Name @ kénnen Sie einen neuen i

Namen vergeben. Im Feld Formatvorlagentyp @ | &=«

address

eolox: egb{l, S1, 102):

* 4 Formatyrelage. .

Formatvorlage @ El

Formatvarlagen: absatzvorschau

sehen Sie, ob sich die Vorlage auf Zeichen oder |:.@ T
— . . fieldset
&l Absétze bezieht. Um |p  ABLYTyGEL —
Mot (Selebtor): Formatvoriagentyn: . h3
) ®@ die Formatvorlage nun | -
klick v B
— anzupassen, 1cken Liste: Hicken et "Neu”,tu?v"\ eine neue benutzerdeFinietts
Sie auf die Schall- | @
- . ® ®
fliche Format 3. Hier

Beschrebung

wihlen Sie nun das

(e i® o)) Format aus, das Sie
| : dndern wollen. Die Erkldrung der einzelnen Formate finden

f.’:’,;‘:;\m.. Sie ab der Seite 22.
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CSS-Datei in Webseite einbinden

Link zu Stylesheet

) alle Seiten

URL:

x

P

Damit Thre Webseiten nun alle einheitlich erscheinen, miis-
sen Sie die CSS-Datei in jede einzelne Website einbinden.
Die darin festgelegten Formate werden dann in jeder Web-
seite iibernommen. Um Sie einzubinden, rufen Sie in der
Ordner-Ansicht den Meniipunkt Format / Links zu Styles-
heets auf. Mit Hinzufiigen... wihlen Sie die CSS-Datei aus.

Beschreibung der vorhandenen Formatvorlagen:

a:active | aktiver Hyperlink (wenn darauf geklickt wird)

a:hover | Hyperlink, auf den gezeigt wird

a:link Hyperlink

a:visited | besuchter Hyperlink

address | Darstellungsformat von Adressen

body gesamter Body

button Schaltfliche im Formular

fieldset | Feldgruppe, zusammengehorende Formularfelder

h1 Uberschrift der 1. Ordnung
h2 Uberschrift der 2. Ordnung
h3 Uberschrift der 3. Ordnung
h4 Uberschrift der 4. Ordnung
h5 Uberschrift der 5. Ordnung
h6 Uberschrift der 6. Ordnung
hr horizontale Linie

html HTML-Dokument

input Eingabefelder

legend | Gruppeniiberschriften-Text

li Liste

ol geordnete Liste

option | Auswahlmoglichkeiten im Dropdown-Feld

p Absatz

pre praformatierter Text

select Dropdown-Feld

table Tabelle

td Tabellenspalte

textarea | mehrzeiliges Textfeld

th Tabelleniiberschriften-Spalte
tr Tabellen-Reihe

ul unsortierte Liste
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