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1 Login (Anmelden)

Um lhre Webseite bearbeiten zu konnen, brauchen Sie keine speziellen Werkzeuge oder Programme.

Der Vorteil von Concrete5 -CMS ist es, dass Sie mit jedem Webbrowser (Chrome, Firefox, Edge/IE oder Safari)
die Inhalte Ihrer Homepage einfach anpassen, erganzen oder aktualisieren kénnen.

Fir die Anmeldung fligen Sie in lhrem Browser hinter lhre Domain /legin ein. Beispiel:

www.ihredomain.ch/login

® © ® B KMupedia - Ihr Partner fiirin- X+

&< > C M | @ https://ihredomain.ch/login

KMUpedia

e

Jetzt erscheint die Anmeldemaske. Geben Sie jetzt die von uns erhaltenen Anmeldedaten
(Benutzername und Passwort) ein.

Anmelden

Benutzername editor]

Passwort ~ ceecesesceccecen

Passwort vergessen?

Login merken Fiir 14 Tage angemeldet bleiben

Abbrechen

Klicken Sie auf Anmelden.

© KMUpedia GmbH
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2 Umgebung
Nach dem Einloggen erscheint ein neuer, horizontaler Balken.

B s & + Q 6 e | B

i

Die linke Werkzeugleiste
Die Funktionen in der linken Werkzeugleiste dienen der Bearbeitung der aktuell angezeigten Seite.

¢ Logo —ohne Funktion
#  Stift-Die aktuelle Seite bearbeiten
o Zahnrad - Seiteneinstellungen anhand von Attributen.

+  Plus-Inhalte zur Seite hinzufiigen

3 Dierechte Werkzeugleiste

Die Werkzeuge in der rechten Werkzeugleiste dienen der Bearbeitung lhrer gesamten Webseite.

@ Lupe - Suche von CMS Funktionen

B Seiten - Seiten hinzufligen, verschieben oder l6schen

= Verwaltung - Einstellungen fiir die gesamte Webseite (nur fiir den Administrator)

© KMUpedia GmbH
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3 Seite bearbeiten

Gehen Sie auf die Seite, die Sie bearbeiten mochten und klicken Sie auf das Symbol mit dem Stift oben links.

ol - -

Fahren Sie mit der Maus tiber Texte und Bldocke. Die zu bearbeitenden Inhalte farben sich jetzt grin.

Wir sind eine moderne Webdesign-Agentur mit dem Ziel, digitale Auftritte zu gestalten, die
tiberzeugen. Unser Fokus liegt auf individuell entwickelten Websites, die nicht nur optisch
ansprechend sind, sondern auch funktional, benutzerfreundlich und technisch auf dem
neuesten Stand.

Von der ersten Idee tiber das Design bis hin zur Umsetzung begleiten wir unsere

Kundinnen und Kunden ganzheitlich.Dab—"* " —~—** “ " ponsive

. . Block bearbeiten L. .
Webdesign, sodass alle Websites auf Sma seraten optimal
dargestellt werden. In Zwischenablage kopieren

Loschen

Blockdesign & Templates

Erweitert
O HAU

Text bearbeiten
Klicken Sie auf «Block bearbeiten».
Der Texteditor ist nun erdffnet und funktioniert @hnlich wie Textverarbeitungsprogramme.

[@ Quelicode el Abbrechen @ B I US x, x* I, | = &= EEE EE ™ RO Normal - A- B E

Wir sind eine moderne Webdesign-Agentur mit dem Ziel, digitale Auftritte zu gestalten, die
uberzeugen. Unser Fokus liegt auf individuell entwickelten Websites, die nicht nur optisch
ansprechend sind, sondern auch funktional, benutzerfreundlich und technisch auf dem
neuesten Stand.

Von der ersten Idee tiber das Design bis hin zur Umsetzung begleiten wir unsere
Kundinnen und Kunden ganzheitlich. Dabei legen wir groBen Wert auf responsive
Webdesign, sodass alle Websites auf Smartphones, Tablets und Desktop-Geraten optimal

dargestellt werden.

Jetzt kénnen Sie die Texte andern, neue Abschnitte hinzufligen oder léschen.

Text formatieren

Markieren Sie den zu formatierenden Abschnitt und klicken Sie auf die Auswahlliste der Absatzformate in der
Bearbeitungsleiste. Wahlen Sie anschliessend die gewtinschte Formatierung.

Wenn Sie mit der Bearbeitung fertig sind, klicken Sie auf «OK» um die Anderungen zu speichern.

© KMUpedia GmbH 5
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Layouts hinzufiigen
B Sie sind im Bearbeitungsmodus. Klicken Sie auf den griinen Reiter «Hauptspalte» und wahlen Sie
«Layout hinzuftgen».

Block hinzufligen
Bereichsdesign

Layout hinzufligen

Wéhlen Sie die Anzahl Spalten und klicken Sie auf «Layout hinzufligen»
RASTER: | Bootstrap 5 v] spaLTEN: Abbrechen

{J=(}

Das Layout ist jetzt bereit um gefiillt zu werden, z.B.: eine Spalte mit Text und eine mit Bild.

[0 2 SPALTEN BOOTSTRAP 5 LAYOUT

[ SPALTE1 [0 SPALTE 2

O HAUPTSPALTE

* Erfahrung: Mit jahrelanger Erfahrung in der Webentwicklung wissen wir,
wie man erfolgreiche Websites erstellt, die Ihre Besucher begeistern.

o Kreativitat: Wir kombinieren innovative Designs mit funktionalen
Losungen, die Ihre Geschiftsziele unterstiitzen.

¢ Kundenzufriedenheit: lhre Zufriedenheit steht bei uns an erster Stelle. Wir
arbeiten eng mit lhnen zusammen, um lhre Vision zum Leben zu erwecken.

Lassen Sie uns gemeinsam lhre digitale Prasenz auf das niachste Level

heben!

© KMUpedia GmbH 6
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Bearbeiten beenden
Haben Sie alles angepasst und gespeichert, klicken Sie erneut oben links auf den Stift.

ol - -

Versionskommentar

Veroffentlichen

Anderungen speichern

Anderungen verwerfen

~

Sie haben folgende Maglichkeiten:

- Versionskommentar hinzufligen — Sie kdnnen optional einen Kommentar zufligen.
-Verdffentlichen — die Anderungen sind jetzt online und im Web sichtbar

- Anderungen speichern —die Anderungen sind nur im Bearbeitungsmodus sichtbar

- Anderungen verwerfen — die letzte Version vor der Bearbeitung ist online und im Web siichtbar

© KMUpedia GmbH
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4 Blocke hinzufiigen

Blocke mit dem Plus Symbol hinzufiigen
% Sie sind im Bearbeitungsmodus. Klicken Sie zum Hinzufligen eines Blockes auf das Plus oben in der
22 silbernen Leiste, wahlen Sie den gewiinschten Block aus und ziehen Sie diesen in die Seite.

-0

Suchen Q
Blocke ~ =]
Grundfunktionen 2

T <f B

Inhalt Banner Bild

Bild Datei Trennlinie
2
* g,
Hervorgehot Feature- Pixel CTA

Link

Wir sind eine moderne Webdesign-Agentur mit dem Ziel, digitale Auftritte zu gestalten, die
tiberzeugen. Unser Fokus liegt auf individuell entwickelten Websites, die nicht nur optisch
ansprechend sind, sondern auch funktional, benutzerfreundlich und technisch auf dem
neuesten Stand.

er ersten Idee (iber das Design bis hin zur Umsetzung begleiten wir unsere

Kundinne Kunden ganzheitlich. Dabei legen wir groBen Wert auf responsive
Webdesign, sodass a ebsites auf Smartphones, Tablets und Desktop-Geraten optimal

dargestellt werden.

O SPALTE1

Blocke ohne Plus Symbol hinzufiigen
Bl Sie sind im Bearbeitungsmodus. Fahren Sie tiber den Bereich wo Sie einen Block hinzufligen méchten
88 und klicken Sie auf den orangen Reiter. Wahlen Sie «Block hinzufiigen».
Die Blockauswahl wird gedffnet wie im Bild oben und Sie kénnen den gewtinschten Block anklicken.

Block hinzufligen
Bereichsdesign

Layout hinzufligen

O HAU

© KMUpedia GmbH
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5 Bilder einfiigen

Bilder in einem Textblock einfiigen
Markieren Sie im Text die Stelle wo Sie das Bild einfligen wollen. Klicken Sie auf das Symbol «Bild».

= L RO

Bild

Sie sehen jetzt das Bild-Auswahlfenster:

Bildeigenschaften b 4

Bildinfo Link Erweitert

URL*

| Server durchsuchen

ALTERNATIVER TEXT

BREITE Vorschau

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit.
Maecenas feugiat consequat diam. Maecenas metus.
Vivamus diam purus, cursus a, commodo non, facilisis
HOHE & G vitae, nulla. Aenean dictum lacinia tortor. Nunc iaculis,
nibh non iaculis aliquam, orci felis euismod neque, sed
ornare massa mauris sed velit. Nulla pretium mi et risus.
Fusce mi pede, tempor id, cursus ac, ullamcorper nec,
RAHMEN enim. Sed tortor. Curabitur molestie. Duis velit augue,
condimentum at, ultrices a, luctus ut, orci. Donec
pellentesque egestas eros. Integer cursus, augue in
cursus faucibus, eros pede bibendum sem, in tempus

HORIZONTAL-ABSTAND tellus justo quis ligula. Etiam eget tortor. Vestibulum
rutrum, est ut placerat elementum, lectus nisl aliquam
velit, tempor aliquam eros nunc nonummy metus. In

VERTIKAL-ABSTAND mmne nnbiin ceosdcdo o ceosddo ood loboetio td diieeio 1lE

AUSRICHTUNG

<nicht fest; v

Abbrechen n

Klicken Sie auf «Server durchsuchen».

- Wahlen Sie in der Dateiverwaltung ein Bild aus..

- Sie kdnnen einen Alternativen Text eingeben (wird angezeigt falls ein Besucher einen Screenreader
verwendet).

- Unter dem Reiter «Link» kdnnen Sie das Bild mit einer bestimmten Seite oder einem Dokument verlinken.

- Unter dem Reiter «Erweitert» konnen Sie einen Bildtitel eingeben oder eine kurze Beschreibung fiir
Suchmaschinen.

- Klicken Sie auf OK und das Bild wird im Texteditor eingefuigt.

© KMUpedia GmbH
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Bild in einem Block einfiigen

Wenn Sie im Bearbeitungsmodus einer Seite sind, kénnen Sie auch weitere Blocke hinzuftigen.

- Klicken Sie auf den orangen Reiter und wahlen Sie «Block hinzuftigen».

dargestellt werden.

IVon der ersten Idee (iber das Design bis hin zur Umsetzung begleiten wir unsere
Kundinnen und Kunden ganzheitlich. Dabei legen wir groBen Wert auf responsive

\Webdesign, sodass alle Websites auf Smartphones, Tablets und Desktop-Geréaten optimal

[ SPALTE

. Block hinzufliigen
Bereichsdesign

| Layout hinzufliigen

0 HAU

- Wahlen Sie «Bild» und anschliessend «Bild auswahlen».

Blocke ~
Grundfunktionen
T <>
Inhalt HTML
[2a] k
; Bild Datei
*
Hervorgehak Feature-

Linl

B

Banner Bild

Trennlinie

&

Pixel CTA

© KMUpedia GmbH

Bild hinzufagen

Dateien

BILD

Bild auswahlen

MOUSEOVER-BILD (OPTIONAL) @

Bild fiir Mouseover auswahlen

HTML

BILDLINK

Keine

ALTERNATIVTEXT

TITEL

Abbrechen

10
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- Das Fenster der Dateiverwaltung 6ffnet sich und nun kdnnen Sie das gewtinschte Bild auswahlen.

Anschliessend klicken Sie auf «Auswahlen»

Datei auswahlen X

Dateiverwaltung Q

Dateiverwaltung > Inhalt

Dateiverwaltung
Zuletzt hinzugeflgt
Suchen

Dateialben

Dateien hochladen

E- INDIVIDIUI  © KREATIV.J SEO-
COMMERC WEBDESIG 3.JPG

-

- Sie kdnnen einen Bildlink zu einem externen
Dokument, z.B.: PDF einfligen.

- Sie kdnnen einen alternativen Text eingeben
(wird angezeigt falls ein Besucher einen
Screenreader verwendet).

- Klicken Sie dann auf «Hinzufligen», das Bild ist jetzt
eingefligt.

Bild hinzuftigen

Dateien

BILD

kreativjpg = ©

MOUSEOVER-BILD (OPTIONAL) @

Bild fiir Mouseover auswiahlen

HTML

BILDLINK

Keine

ALTERNATIVTEXT

TITEL

Abbrechen

dargestellt werden.

Von der ersten Idee Gber das Design bis hin zur Umsetzung begleiten wir unsere
Kundinnen und Kunden ganzheitlich. Dabei legen wir groBen Wert auf responsive

Webdesign, sodass alle Websites auf Smartphones, Tablets und Desktop-Geraten optimal

O SPALTE 1

© KMUpedia GmbH
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6 EineBildgalerie einfiigen

3 Variante mit dem Block«Galerie»

M Sie sindim Bearbeitungsmodus. Klicken Sie auf «<Hauptspalte» und «Block hinzufligen».

O HAUPTSPALTE

Block hinzufligen
Bereichsdesign

[ Layout hinzufligen

Wahlen Sie in der Blockauswahl «Galerie» und klicken Sie danach auf «Bilder hinzufligen».

9 E
Google Galerie Pixel
Map Galerie Counter
[a] i
Pixel Pixel Pixel Slider
Gallery Pricing
Table

© KMUpedia GmbH

Galerie hinzufligen X

Bilder Einstellungen

+ Bilder hinzufiigen
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Die Dateiverwaltung 6ffnet sich: markieren Sie hier die gewtinschten Bilder und klicken Sie auf «Auswahlen».

Datei auswahlen X

Dateiverwaltung Dateiverwaltung  sicren Q
Dateiverwaltung

Zuletzt hinzugefiigt > Galerie

Suchen

Dateialben

Dateien hochladen

01.JPG 02.JPG 03.JPG 04.JPG

05.JPG 06.JPG 07.JPG 08.JPG

09.JPG

Hier kdnnen Sie die Reihenfolge der Bilder S
durch verschieben bestimmen, klicken Sie Galerie hinzufugen X

anschliessend auf «Hinzufiigen».

Bilder Einstellungen

‘ <+ Bilder hinzufiigen ’

© KMUpedia GmbH 13
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Die Galerie ist jetzt eingefugt.

SNy

QR =. -

© KMUpedia GmbH
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B Variante mit dem Block «Pixel Gallery»

M Sie sindim Bearbeitungsmodus. Klicken Sie auf «Hauptspalte» und «Block hinzufligen».

O HAUPTSPALTE

Block hinzufligen
Bereichsdesign

[ Layout hinzufligen

Wahlen Sie in der Blockauswahl «Pixel Gallery» und wahlen Sie danach ein Dateialbum.
Das Erstellen eines Dateialbums wird im nachsten Kapitel beschrieben.

9 [24]
Google Galerie Pixel
Map Counter

Qo
Pixel Gallery
Pixel Pixel Pixel Slider
Gallery Pricing
Table

© KMUpedia GmbH

Pixel Gallery hinzufligen

Bilder Layout Vorschaubilder

DATEIALBUM

Galerie v

NUMBER OF IMAGES TO GET. 0 MEANS ALL.
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Wahlen Sie die Anzahl Spalten auch fur die Responsive Darstellung. Die Grosse der Vorschaubilder kann

optional eingeschrankt werden (Bild rechts).

Pixel Gallery hinzufligen

Bilder Layout Vorschaubilder
SPALTEN*

3 v
For more control on different screens check Responsive
section.

RESPONSIVE

COLUMNS: SMALL

3 v

COLUMNS: MEDIUM

3 v

COLUMNS: LARGE

Pixel Gallery hinzufligen

Bilder Layout Vorschaubilder

Resize Thumbnails

@ CONSTRAIN THUMBNAILS SIZE

BILD BESCHNEIDEN

MAXIMALBREITE

200 px

MAXIMALHOHE

200 o

© KMUpedia GmbH
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Die Galerie ist jetzt eingefugt.

O HAUPTSPALTE

© KMUpedia GmbH 17
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7 Ein Dateialbum erstellen

Klicken Sie oben rechts auf den Button «Verwaltung», wahlen Sie danach «Dateien» und «Dateialben.

ccoE - -B

€ Verwaltung
Verwaltung
S Dateien
avoriten
Dateiverwaltung
Willkommen
Attribute
Sitemap
Dateialben
Dateien

Geben Sie einen Namen flir das Album, in unserem Beispiel «Galerie», und klicken Sie auf hinzufiigen.

& ZUR WEBSITE

Verwaltung > Dateien > Dateialbum hinzufligen

R Dateialbum hinzufligen

Name

Galerie

© KMUpedia GmbH 18
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Wahlen Sie in der Dateiverwaltung die Bilder aus, die im neuen Album eingefligt werden sollen und klicken
Sie auf «Alben».

R Dateiverwaltung

' Name A

Herunterladen
Eigenschaften
Alben

Neu einlesen

In Ordner verschieben
Alben X
Speicherort _

Loschen Dateialben Suchen
o - Galerie
: . Album hinzufiigen @
o 06.jpg
~

w : .

G i 07.jpg

08.jpg

Markieren Sie das Album «Galerie» und klicken Sie auf
«Speichern». Das neue Album «Galerie» ist nun erstellt.

© KMUpedia GmbH 19
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8 Eine neue Seite hinzufiigen

Klicken Sie oben rechts auf den Button mit den beiden Seiten um die Seitenverwaltung zu 6ffnen.
Wahlen Sie dann «Seite».

o

Seiten hinzufiigen und
. innerhalb der Website
Seite ers navigieren

Seite

Sitemap

E M Startseite

(3O was wir tun
Warum KMUpedia?
Galerie
Kontakt
Impressum

Datenschutzerklarung

0 i 0 o ) @

Training

© KMUpedia GmbH
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Die neue Seite ist jetzt gedffnet.

ol -

[0 SEITENKOPF

Leerer Inhaltsblock.

0 HAUPTSPALTE

Klicken Sie jetzt oben links auf das Symbol «Zahnrad».

Seitendesign,
Seitenposition, Attribute und
Einstellungen

Geben Sie der Seite einen Namen und wéhlen Sie das
gewtinschte Seitentemplate aus.

SEO

Grundeinstellungen v
Ort SEITENNAME erforderlich
Neue Seite
Attribute
BESCHREIBUNG
Caching
Berechtigungen
V)
Versionen
URL-SEGMENT
Vorschau mobile Gerate .
neue-seite
Seite I6schen
SEITENTEMPLATE
Komplett v

© KMUpedia GmbH

21




KMUpedia

Klicken Sie auf «Seite auswahlen» um die Seitenposition zu bestimmen.

Neue Seite
Attribute

BESCHREIBUNG
Caching

Berechtigungen

Versionen
URL-SEGMENT

Vorschau mobile Geréte .
neue-seite

Seite I6schen
SEITENTEMPLATE

Komplett v

SEITENPOSITION

Seite auswahlen

Wahlen Sie die jetzt die
gewinschte Seite, in diesem
Beispiel die Startseite.

Sitemap E M Startseite
gl.zt;lche (3 Was wir tun
o a Warum KMUpedia?
suenen @ Galerie
@ Kontakt
a Impressum
@ Datenschutzerkldrung

Anschliessend wahlen Sie «Speichern und Verlassen» oder «Bearbeitungsmodus».
Die Seite steht jetzt fur die Bearbeitung zur Verfligung.

Entwurf verwerfen Speichern und verlassen Bearbeitungsmodus Seite veroffentlichen (]

© KMUpedia GmbH 22
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9 Sitemap

Mit der Sitemap erhalten Sie eine Ubersicht (iber die erstellten Seiten. Klicken Sie in der Werkzeugliste oben

rechts den Menupunkt «Verwaltung» und wahlen Sie «Sitemap».

Verwaltung - Einstellungen
fUr die gesamte Website
Verwaltun &ndern

Favoriten

Willkommen

Sitemap

Dateien

Sie sehen jetzt den Seitenbaum

3 was wirtun
Warum KMUpedia?
Galerie

Kontakt
Impressum

Datenschutzerklarung

i i [ ) 0

Training

Klicken Sie auf eine der Seiten, so 6ffnet sich ein Menu.
Durch Anklicken kdnnen Sie jetzt die Seite besuchen,
loschen oder noch weitere Einstellungen vornehmen.

R Sitemap R Sitemap

B M Startseite B M Startseite

clim] s wir tun

Besuchen

SEO

Ort

Attribute
Caching
Berechtigungen
Design & Typ
Versionen

Loschen

Seiten suchen

Flache Ansicht

Seite hinzufligen

Externen Link hinzuflgen

ing

© KMUpedia GmbH
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Seitenattribute

Auf jeder Seite konnen Attribute hinzugefligt werden. Die Attribute gelten nur fiir die aktuelle Seite und nicht
fur die ganze Webprasenz. Das Menu wird mit dem Zahnrad-Symbol oder tber den Seitenbaum aufgerufen.

3 - F

<~ Seiteneinstellungen

Attribute

SEO
Metatitel
Metabeschreibung

Zusatzlicher Inhalt fur den

Seitenkopf

Von sitemap.xml

ausschliessen

Navigation und Indizierung
Wird hervorgehoben

Nicht in der Navigation

anzeigen
Von Seitenliste ausschliessen
Vom Suchindex ausschliessen

Schlagworter

Suchen Q

© KMUpedia GmbH

Metatitel
Der Meta Title einer Website ist eine kurze und pragnante
Beschreibung des HTML-Dokumentes und dessen Unterseiten.

Metabeschreibung
Dieser Text ist meist bei Suchmaschinen unter dem eigentlichen Link
ersichtlich. Eine gute Beschreibung liefert auch gute Resultate.

Zusatzlicher Inhalt
Hier kdnnen ein zusatzlicher Code fiir den Google Tag Manager oder
andere Dienste eingefuigt werden.

Sitemap ausschliessen
Wenn Sie mochten, dass Ihre Seite nicht in der Suchmaschinen-
Sitemap auftaucht, dann wahlen Sie diese Checkbox an.

Wird hervorgehoben
Seiten kdnnen fiir die Darstellung mit einem Filter angezeigt werden.
Dafur ist aber eine spezielle Konfiguration notig.

Nicht in Navi anzeigen
Die Seite wird nicht in der Navigation angezeigt.

Seitenliste ausschliessen

Die Seite wird aus der Seitenliste ausgeschlossen. Dies ist besonders
wichtig bei der Darstellung von Seiten tber die Page-List Funktion.
Suchindex auschliessen

Die Seite erscheint nicht im internen Suchindex und ist damit
ausgeschlossen.

2%
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Seiten verschieben

Uber die Sitemap kdnnen Sie Seiten verschieben. Klicken und ziehen Sie die Seite die Sie verschieben méchten
an den gewinschten Ort. Ein kleiner Pfeil zeigt die Stelle wo die Seite liegen wird.

R Sitemap

=, § Startseite
[ was wir tun
@ Warum KMUpedia?

@ Galerie
-

> T ingontakt
E Impressum

Ia Datenschutzerklarung

Ia Training

© KMUpedia GmbH

Ziehen Sie die Seite zwischen zwei Seiten damit diese
dazwischen abgelegt wird oder ziehen Sie die Seite auf
eine andere Seite, damit die verschobene Seite eine
Unterseite wird.

Verschieben | Kopieren

Sie haben «Training» auf
«Datenschutzerklarung» gezogen.
Bitte wahlen Sie eine Aktion.

O Verschiebe «Training» unterhalb von
«Datenschutzerklarung»
Alten Seitenpfad speichern

Alias von «Training» unterhalb
«Datenschutzerklarung» erstellen
Die Seite erscheint an beiden Orten.
Anderungen am Original werden
ebenfalls im Alias der Seite verfugbar.

Seite kopieren

25
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10 Dateien

In der Dateiverwaltung befinden sich alle hochgeladenen Dateien Bilder, PDF-Dokumente, Videos usw.)

€ ZUR WEBSITE (7] (<] -] H

Dashboard > Files > File Manager > Inhalt <« Verwaltung

Erweitert Suche Q Dateien

R Dateiverwaltung
+

50~ & B 1

. Attribute
O~ Name ~ Typ Anderungsdatum Grosse
1l JPG 155,69 Dateialben
O e-commerce.jpg , 26.03.25, 14:22 !
Bild KB
o individiuelles- JPG T — 140,32
= webdesign.jpg Bild e T KB Angemeldet als admin.
o K3 —— PE s sges 18204 Abmelden
% reativ.jpg Bild .03.25, 09: s
JPG 76,36
O -3, 26.03.25, 15:29 '
— 803,108 Bild ' KB
-
O i ik 26.03.25, 10:26 28520
seo0.jpg it .03.25, 10: -
= JPG 95,71
O s j 26.03.25,14:40
support.jpg Bild ; KB

© KMUpedia GmbH 26
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Dateien hochladen
Klicken Sie auf das Symbol mit dem Pfeil «Dateien hochladen».

A Datqiacs o
Dateien hochladen
50 v ¢ e
O~ Name ~ Typ Anderungsdatum Grosse
D 1L e-commerce.j e 26.03.25, 14:22 19569
Pg Bild TS IRLs g
individiuelles- JPG 140,32
O o _ 24.03.25, 15:47
— webdesign.jpg Bild KB
% JPG 132,04
O Es iV.j 28.03.25, 09:54 '
M. kreativ.jpg Bild : i
JPG 76,36
] -3 26.03.25, 15:29 '
;—_ se6-3/pg Bild ’ KB
b
O h seoj PG 60325 1026 2820
P9 Bild RS KB
) support.j PG 60325, 14:00 27
pport.Jpg Bild 00 1580 v

Es 6ffnet sich das Fenster

«Dateien importierens. Dateien importieren
Computer Incoming Verzeichnis Entfernte Dateien
r - e e ﬂ
0 0
0
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Zum Hochladen

hier klicken oder

Dateien hierher
ziehen
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Ziehen Sie die gewtinschte Datei aus Ihrem PC mit «Drag and Drop» in das blaue Fenster.
Es konnen auch gleichzeitig mehrere Dateien aufgeladen werden.

I b o 3

Dateien importieren

= IMG_0526.JPG
B IMG_0527.JPG

E= IMG_0528.PG Computer Incoming Verzeichnis Entfernte Dateien
EE IMG_0529.JPG

B IMG_0530.JPG r - o e ﬂ

IMG_0531.JPG 0 0

== IMG_0532.JPG
BH IMG_0533.JPG :

B IMG_0534.JPG k
5 IMG_0535.JPG [

B9 IMG_0536.JPG

B |MG_0537.JPG
B¥ IMG_0538.JPG Zum Hochladen

B¥ IMG_0539.JPG hier klicken oder

BT IMG_0540.JPG ) .
B IMG_0541.JPG Dateien hierher

= IMG_0542.JPG ziehen
5 IMG_0543.JPG
5 IMG_0544.JPG
E= IMG_0545.JPG
&5 IMG_0546.JPG
& IMG_0547.JPG

B IMG_0548.UPG

Warten Sie bis das Zeichen Dateien| . -
«100%» erscheint und klicken e ifeeils

Sie dann auf «Weiter».

Computer Incoming Verzeichnis Entfernte Dateien

© KMUpedia GmbH 28



KMUpedia

Die Datei, in diesem Beispiel ein Bild, ist jetzt aufgeladen.

- UL

50~ & B 2L

Name

IMG_0526.JPG

kreativ.jpg

seo-3.jpg

support.jpg

e_
commerce.jpg

seo.jpg

individiuelles-
webdesign.jpg

R Dateiverwaltung

Typ

JPG
Bild

JPG
Bild

JPG
Bild

JPG
Bild

JPG
Bild

JPG
Bild

JPG
Bild

Anderungsdatum v

14.01.26, 13:55

28.03.25, 09:54

26.03.25, 15:29

26.03.25, 14:40

26.03.25, 14:22

26.03.25, 10:26

24.03.25, 15:47

‘H-

Grosse

6.072,97
KB

132,04
KB

76,36
KB

95,71 KB

165,69
KB

238,20
KB

140,32
KB
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Ordner anlegen
Um lhre Dateien Ubersichtlich zu ordnen, erstellen Sie am besten Ordner, z.B. fir Bilder, PDF-Dokumente,
Videos usw.

Klicken Sie auf das Symbol «Ordner hinzuftigen».

: Y -

€ Verwaltung

Ordner hinzufligen

50 v ¢ X Dateien

Grosse
Dateiverwaltung

Attribute

Dateialben

Geben Sie dem Ordner einen Namen, in unserem Beispiel «<PDF» und klicken Sie auf «Hinzufligen».

Ordner hinzufugen

Der Ordner ist jetzt hinzugefiigt.

Name

PDH R Dateiverwaltung

Speicherort

Default (Standard) v . ¥ PDF

o

11 Logout (Abmelden)

Nach nach dem Schliessen des Webbrowsers werden Sie automatisch vom System abgemeldet.
Sie konnen sich auch in der Verwaltung unten rechts manuell abmelden.
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