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1 Allgemeines 
 
Die Eigenwartung ermöglicht Ihnen Inhalte Ihrer Webseite selbstständig 
zu verwalten, um diese stets auf dem aktuellen Stand zu halten. Diese 
Dokumentation liefert Ihnen einen detaillierten Überblick über die Grund-
funktionen. 
 
 
Beachten Sie: Sämtliche Änderungen Ihrer Webseite sind nach dem 
Speichern sofort wirksam und für Besucher Ihrer Seite sichtbar! 
 
 

1.1 Copyright 
 
Die Rechte aller, über die Eigenwartung veröffentlichten Inhalte (Texte, 
Bilder, Grafiken usw.) müssen bei Ihnen liegen. 
 

1.2 Einstieg Eigenwartung 
 
Zum Einstieg zur Eigenwartung öffnen Sie Ihren Browser (z.B.: Internet 
Explorer) und tippen Sie folgende Adresse in die Adressleiste: 
 
http://<domainname>.<domainendung>/content/manage 
 
<domainname> Ihre Web-Adresse inkl. „www.“ 
<domainendung> ist entweder „at“, „de“, „com“, etc. 
 
Beispiel: http://www.mustermann.at/content/manage 
 
 
Loggen Sie sich mit den Login-Daten ein, die Sie nach Onlinestellung per 
E-Mail erhalten haben. 
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2 Ordner Navigation 
 
Nachdem Sie sich erfolgreich eingeloggt haben, gelangen Sie auf eine Ein-
stiegsseite, welche wie folgt aussieht: 
 
 

 
 
 
Die Registerkarten (auch „Reiter“ genannt) stellen die Überordner dar, in 
welchen Sie navigieren können. Beim Klick auf eine solche Registerkarte 
gelangen Sie in das entsprechende Verzeichnis. 
 
Sie sehen eine Auflistung der Ordner/Elemente, welche sich in diesem 
Verzeichnis befinden. Um den Inhalt eines Ordners aufzulisten, klicken Sie 
auf den Namen. 
 
Die sogenannte „Breadcrumb“-Navigation (dt. Brotkrümel-Navigation) 
zeigt den Pfad des Ordners an, in dem Sie sich gerade befinden. Sie kön-
nen in der Ordnerstruktur ganz einfach eine oder mehrere Ebenen zurück-
gehen, indem Sie auf den gewünschten Ordnernamen in dieser Navigation 
klicken. 
 
Beachten Sie: Es werden nur Zugriffe auf Ordner gewährt, die laut Ver-
einbarung mit Fa. Atikon festgelegt wurden. 
 
 

Registerkarten 

„Breadcrumb“-
Navigation 
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3 Menüleiste 
 

 
 
Mithilfe der Menüleiste können Sie Ihre Daten verwalten. In den folgenden 
Punkten werden sämtliche Aktionen im Detail erläutert. 
 

3.1 Alle/Keine Elemente auswählen 
 
Klicken Sie auf dieses Symbol um alle, bzw. keine Elemente des aktuellen 
Ordners auszuwählen. Sind mehrere Elemente ausgewählt, können Sie mit 
nur einem Klick eine Aktion auf all diese Elemente gleichzeitig ausführen, 
anstatt jedes einzeln zu bearbeiten. 
 

3.2 Kopieren 
 
Mit diesem Symbol können Sie ein Element/einen Ordner in die Zwischen-
ablage kopieren, um sie an einem beliebigen Ort wieder einzufügen. 
 

3.3 Ausschneiden 
 
Diese Funktion kopiert ein beliebiges Objekt in die Zwischenablage, jedoch 
wird das Objekt am ursprünglichen Ort gelöscht. Durch anschließendes 
„Einfügen“ stellen Sie das Element an einem beliebigen Ort wieder her. 
 

3.4 Einfügen 
 
Ein zuvor kopiertes/ausgeschnittenes Element kann durch diese Funktion 
an einem beliebigen Ort eingefügt werden.  
 
Hinweis: Sie können nach dem Kopieren/Ausschneiden beliebig in der 
Ordnerstruktur navigieren, bevor Sie das Objekt wieder einfügen, ohne 
dass es dabei verloren geht. 
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3.5 Löschen 
 
Markierte Elemente werden in den Papierkorb verschoben. 
 
Hinweis: In den Papierkorb verschobene Objekte sind nicht endgültig ge-
löscht und können wieder hergestellt werden (Siehe Abschnitt 5 Papier-
korb). 
 

3.6 Neuer Ordner 
 
Beim Klick auf dieses Symbol können Sie einen neuen Ordner anlegen. Sie 
gelangen in eine Übersicht, in der sämtliche relevanten Einstellungen fest-
gelegt werden: 
 

 
 
Geben Sie in den Feldern „Titel“ sowie „Kurztitel“ die Bezeichnung des zu 
erstellenden Ordners an. Verwenden Sie dabei bei beiden Feldern den 
gleichen Text! 
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3.7 Neues Element erstellen 
 
Beim Klick auf dieses Symbol öffnet sich ein Popup-Menü mit einer Liste 
aller zu erstellenden Elemente. Sie können ein Element auswählen, indem 
Sie in der Liste scrollen und mit einem Klick wählen Sie das gewünschte 
Element in der Liste aus um es einzufügen. Alternativ dazu können Sie 
den Namen des Elements auch in das Textfeld eintippen und die Eingabe-
taste drücken um es auszuwählen. 
 

 
 

3.7.1 Textabschnitt 
 
Wählen Sie das Element „Textabschnitt“ aus der Liste (wie oben beschrie-
ben) aus, um einen beliebigen Text auf Ihrer Webseite zu veröffentlichen. 
 
Zur Formatierung des Textes stehen Ihnen ähnliche Werkzeuge wie in 
herkömmlichen Textverarbeitungsprogrammen, wie z.B. MS Word, zur 
Verfügung. 
 

 
 
Text aus Word kopieren 
 
Wenn Sie einen in Word bereits formatierten Text auf Ihrer Webseite 
übernehmen wollen, verwenden Sie dazu bitte die dafür vorgesehene Ein-

füge-Funktion . 
 
HTML-Ansicht 
 
Fortgeschrittene können den Text in der HTML-Ansicht bearbeiten, indem 
sie auf das entsprechende Symbol klicken     . 
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Hyperlink erzeugen 
 
Zum Erzeugen eines Hyperlinks aus einem Text markieren Sie den Text 

und klicken Sie auf „Link einfügen/verändern“ . 
 

 
 
 
Tabelle erzeugen 
 
Um eine Tabelle zu generieren, klicken Sie auf das Symbol     . 
 
Es erscheint ein Dialog-Fenster, in dem Sie die gewünschten Einstellungen 
treffen können. Definieren Sie hier die gewünschte Anzahl an Spalten und 
Zeilen für Ihre Tabelle und klicken Sie anschließend auf „Einfügen“: 
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Es erscheint die entsprechende Tabelle im Texteditor. Klicken Sie nun in 
die gewünschte Zelle um darin Text einzufügen. 
 

 
 
Beachten Sie: Die Darstellung der Tabelle im Texteditor weicht von jener 
auf Ihrer Webseite ab! Begutachten Sie deshalb stets die Onlineversion 
um eine korrekte Darstellung zu sehen (siehe Abschnitt „6 Vorschau“)! 
 

3.8 Alle Objekte ausklappen/zuklappen 
 

 
 
Um ein Textelement vollständig anzuzeigen, klicken Sie auf den grauen 
Pfeil. 
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Ein erneuter Klick auf den Pfeil klappt den Text wieder ein. 
 
Dieses Symbol klappt alle Textelemente aus: 

 
Sie können alle Texte wieder einklappen, indem Sie dieses Symbol betäti-
gen: 

 
 

3.9 Element verschieben 
 
Um Objekte innerhalb eines Ordners zu verschieben, klicken Sie in der 
Zeile des entsprechenden Objekts rechts auf den freien Platz und halten 
die Maustaste gedrückt. 
 

 
 
Nun können Sie das Element mittels „Drag and Drop“ beliebig umsortie-
ren. 
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3.10   Aktion auf mehrere Elemente anwenden 
 
Sie haben die Möglichkeit eine Aktion auf mehrere Objekte gleichzeitig an-
zuwenden, indem Sie jeweils ein Häkchen vor das entsprechende Element 
setzen und anschließend die gewünschte Aktion ausführen. 
 

 
 
Würde man jetzt z.B. auf „Löschen“ klicken, so würden die Ordner „Die 
Kanzlei“ und „Ihre Ansprechpartner“ in den Papierkorb verschoben wer-
den. 
 

4 Objekt bearbeiten 
 
Ein bereits erstelltes Objekt können Sie ganz einfach bearbeiten, indem 
Sie auf den Bleistift rechts neben dem jeweiligen Objekt klicken. 
 

 
 
Sie gelangen damit wieder in die Übersicht, die Sie schon beim Erstellen 
des Objekts gesehen haben und können die bereits getroffenen Einstel-
lungen ändern. 
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4.1 Elemente ausblenden/einblenden 
 
Es besteht die Möglichkeit ein Element auf der Webseite nicht anzeigen zu 
lassen, obwohl es in der Ordnerstruktur existiert. 
 

 
 
Dazu klicken Sie auf den Bleistift neben dem Element um es zu bearbeiten 
und entfernen das Häkchen neben „AKTIV“. Sie können das Objekt jeder-
zeit wieder anzeigen lassen, indem Sie das Häkchen erneut setzen. 
 
Optional können Sie für diesen Ordner auch eine Lebensdauer einstellen, 
indem Sie durch einen Klick auf einen „Datepicker“ ein beliebiges Datum 
auswählen. Die Lebensdauer bestimmt in welchem Zeitraum der Ordner 
„aktiv“ ist. Außerhalb dieses Zeitraums wird der Ordner automatisch auf 
inaktiv gestellt und ist auf Ihrer Webseite nicht sichtbar. 
 
Hinweis: Es ist auch möglich, nur ein Startdatum bzw. nur ein Enddatum 
zu bestimmen, anstatt beide zu definieren! 
 
 

4.2 Live-Bearbeitung von Elementen 
 
Beim Betrachten Ihrer Webseite im Vorschaumodus (siehe Abschnitt 
„6 Vorschau“) können Sie Inhalte Ihrer Seite live bearbeiten. 
 
Wenn Sie die Maus über einen Textabschnitt bewegen, wird dieser durch 
eine Veränderung der Hintergrundfarbe hervorgehoben. Außerdem er-
scheint in der Ecke rechts unten des Textelements ein Bleistift, welcher 
zusätzlich symbolisiert, dass dieses Element live bearbeitet werden kann. 
 

Datepicker
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Durch einen Doppelklick auf diesen Textabschnitt können Sie diesen im 
Texteditor bearbeiten. 
 
 
Hinweis: Nicht alle Elemente können live bearbeitet werden. Spezielle 
Elemente (wie z.B. Mitarbeiter) können nur über die Methode laut Ab-
schnitt 4 (Objekte bearbeiten) verändert werden. 
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Ein Klick auf „Speichern“ übernimmt die von Ihnen vorgenommenen Ände-
rungen. 
 
Um wieder zurück in den Standard-Bearbeitungsmodus zu kehren, klicken 
Sie auf den Bleistift rechts unten auf Ihrer Seite. 
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5 Papierkorb 
 
Wenn Sie auf die Registerkarte „Papierkorb“ klicken, sehen Sie alle Ele-
mente, die Sie zuvor gelöscht haben. Diese können Sie wieder herstellen 
indem Sie die Funktion „Ausschneiden“, und an einem beliebigen Ort die 
Funktion „Einfügen“ wählen. 
 
Löschen Sie ein Element im Papierkorb, wird es unwiderruflich vom Sys-
tem entfernt. Dieser Vorgang kann nicht rückgängig gemacht werden. 
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6 Vorschau 
 
Mit Klick auf die Registerkarte „Vorschau“ sehen Sie den Entwicklungs-
stand Ihrer Webseite und können die aktuelle Version der Seite betrach-
ten. 
 
Hinweis: Sollten Ihre Änderungen dennoch nicht sichtbar sein, drücken 
Sie die F5-Taste oder leeren Sie Ihren Cache. Mehr Informationen dazu 
finden Sie auf http://www.atikon.com/cache. 
 

7 Logout 
 
Nach Abschluss Ihrer Änderungen loggen Sie sich bitte durch Klick auf die 
Registerkarte „Logout“ aus. 
 


