Webseiten gestalten

o]

FrontPage effektiv

3 WEBSEITEN GESTALTEN

3.1 Textformatierung

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

Morrnal - | Arial

z3tzm | F £ U |EE==S|A A== EEE F A

Formatvorlage |

Schriftart

Schriftgrad

Schriftschnitt
Fett, Kursiv, Unterstrichen

Ausrichtung
Linksbiindig, Zentriert, Rechtsbiindig, Blocksatz

Schriftart vergré8ern und verkleinern

Nummerierung und Aufzéhlungszeichen

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
. ) unterstrichene Worter als Hyperlinks gel-
o oo ten. Auch der Effekt Blinkend ist eher prob-
lematisch: Er wird nur beim Betrachten der
Seite mit einem Browser von Firefox und
Netscape angezeigt. Mit dem Register Zei-

Schriftart: Schriftschnitt:

i Standard

Arial ~

Schriftgrad:

Skandard
Arial {fantasy) Kursiv

Arial {sans-serif) Fett 5 (18 pt) . .

#rial Black Fatt Kursiv & (24pt) chenabstand konnen Sie den Abstand und

Arial Marrow 7 (36pk ¥ . . .

- die Position der Zeichen festlegen.

Effekke
[Junterstrichen [Ckapitalchen [ esispiel
I et Sl Sl Bei der Auswahl der Schriftart immer nur
e dusgeslzTa S Standardschriftarten verwenden! Wieso?
[JHochgestellt [CIFett [ Taskakur . i : ) . :
[l Tiefgestelt [getonung [Ccode Auf jedem Computer sind unterschiedli-
h o o o o

s che Schriftarten installiert, aber die Stan-
S ABBbYYGgLL — dardschriftarten hat jeder auf seinem

Rechner. Dazu zédhlen 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 anschlieBend in FrontPage mit Einfiigen / Grafik einfii-
gen.

3.2 Absatzformatierung

Einziige und Absténde

Auch Absidtze lassen sich verdndern. Die am
haufigsten verwendete Absatzformatierung ist | ..
Ausrichtung, die Sie direkt liber die Symbolleis- it [IO)

te Format ™ % 3 M oder {iber den Meniipunkt | "“**"™ @
Format / Absatz... verandern konnen. bstand

Sor:

Unter Abstand wird festgelegt, wie viel Platz Hoch:
zwischen zwei Absitzen frei bleiben soll. Au- wors o
Berdem lassen sich die Gro3e des Zeilenabstan- || Y=+

des und der Abstand zwischen Wortern bestim-
men.

Ausrichtung: | SE R

Erste Zele einziehen:

o @ Iz

4% 4>

Zeilenabstand:

Einfach -

T

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

Ubungen:

Preisliste
FeWo.......... 79

Anfahrt
FeWo........... 82

Datei legen Sie fest,

@ uber welche Rufnummer ein interner Teilnehmer wahlt. Sie konnen pro Intermn- <«—Q@—»
«@»Teilnehmer sine MSMN bestimmen. Diese MSN wird bei lhrem angerufenan Partner

angezeigt und unter dieser MSMN wird das Gesprache auch abgerechnet.

Formate iibernehmen

In der Symbolleiste Standard befindet sich die Schaltfliche /. Mit ihr lassen sich For-
mate iibertragen. Das bedeutet, Sie markieren das Wort, den Satz oder den Absatz, den
Sie bereits nach Ihren 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 AufzihlungszeichenUbung:
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 Aufzihlungszeichen 1. Oberpunkt

nachtréglich hinzufiigen, indem Sie den Cursor in diejenige Zeile be- 1. Unterpunkt
geben, die aufgelistet werden soll, und anschlieend die Schaltfliche ] Ogérpﬂﬂﬁrpunkt
‘= oder = betitigen. Sie konnen aber auch zuerst eine der beiden
Schaltflichen betitigen und dann den Text eingeben. Bei jeder - AR TENRaE)
Taste wird automatisch die Numme-
Gefch b3brgrschen| Homneriein [sndere rierung erhoht oder ein weiteres Aufzahlungszeichen
g . Bepeven in einer neuen Zeile eingefligt. Mit den beiden Schalt-

¢ | flichen #= kann die Gliederung zusitzlich noch ver-
schachtelt werden. Mit dem Meniipunkt Format / Num-
_ _ merierung und Aufzédhlungszeichen... konnen Sie zwi-
5 b schen mehreren Arten von Nummerierungen und Auf-
; - l; | zdhlungen wihlen und diese gegebenenfalls anpassen.
AuBerdem 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

Rahmen und Schattierung g

Rahmen | Schattisrung

Einstellung:

Standard

[

Kasten

Linienart:

Gepunkket ~
Gestrichelt @
Doppelt

Vertigfte Linie

Erhéhte Linie
Vertiefte Flache
Erhihte Flache

Yorschau

Klicken Sie auf die Schaltflachen,
um R.ahmen hinzuzufiigen

Wollen Sie etwas einrahmen und mit
einer Schattierung versehen? Dann
markieren Sie das betreffende Objekt
und rufen den Meniipunkt Format /
Rahmen und Schattierungen... auf.
Mit den Schaltflichen ® kann man

jede Seite des Rahmens individuell
ein- und ausblenden. Unter ® bestim-

ﬂ Anpassen | Farbe: @
Automatisch ¥ men Sie die Linienart, mit ® die
e . Rahmenfarbe und mit @ die Dicke
@ v . i
Abstande des Rahmens. Im Register Schattie-
Links: o S oben 0 ¢ | rung konnen Einstellungen vorge-
Rechts: 0 £ Unten: 0 + || nommen werden, wie der gezeichnete

Rahmen hinterlegt werden soll.
Mochten Sie den Rahmen wieder

] [ Abbrechen

[ o

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

B

Seiteneipenschaften

3.6 Hintergrundfarbe und -bild

Einen Seitenhintergrund haben Sie eventuell schon
durch das ausgewihlte Design (Seite 14) festgelegt.
Der Hintergrund ldsst sich aber nur verdndern, | =
wenn Sie das zugewiesene Design zuvor entfernen | ..
(Seite 14). Um nun der gedffneten Webseite eine
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... @ konnen 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 Ubergin-
ge von Bild zu Bild nicht erkennen kann.

Allgemein | Farmatieruna | Erweitert | Benutzerdefiniert | Sprache | Arbeitsgruppe

Hintergrund

[IHintergrundbid

Automatisch % Hyperlink: Automatisch ¥

Text: Automgieth v Besuchter Hyperlink: Automatisch ¥

akdiver Hyperlink: Automatisch ¥
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3.7 Speichern der Seite mit Hintergrundbild

Nach dem Einfiigen eines Hintergrund-
bildes erschient nach dem Klick auf i in
et B der Standard-Symbolleiste ein Dialog-
@®@ : : fenster Eingebettete Dateien speichern.
: Hier sollte darauf geachtet werden, dass
unter @ ein verniinftiger Dateiname ver-
wendet wird, der sich mit veriandern
lasst. Achten Sie dabei auf Kleinschrei-
bung und geben Sie die Dateinamenser-
weiterung 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.

FrontPage effektiv Webseiten gestalten

Eingebettete Dateien speichern @l

2u speichernde Dateien: Bildvorschau:

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

Bilddateyp. . |

3.8 Formatvorlagen

Mit Hilfe von Formatvorlagen lésst sich ein Text schnell forma- [Nomal  [+]aria
tieren. Eine Formatvorlage ist ein Muster, dem verschiedene I
Formatierungen zugewiesen wurden (zum Beispiel Schriftart @ Fomatiorage]
Arial — Schriftfarbe rot — zentriert). Formatvorlagen konnen Sie iiber die Format-
Symbolleiste aufrufen. Zuvor jedoch markieren Sie ein Wort, einen Satz oder einen Ab-
satz und klicken auf den Abwirtspfeil [1. Nun erscheint eine Liste von verschiedenen
Formatvorlagen — mit einem Klick auf die ausgewihlte Formatvorlage wird das Format
auf das Markierte libertragen. Fertig!

Selbstverstidndlich lassen sich auch For-
matvorlagen nach Thren Wiinschen anferti-

Formatvorlage E|

Formatvorlagen: Absatzvorschau

i | gen. Dazu klicken Sie auf Format / For-

a:visited

: e : : matvorlage... — das Dialogfenster Format-

address

bady

button Zeichenvorschau
figldset

e . AP YyGaLLT;

vorlage Offnet sich. Hier klicken Sie auf
Neu... (® und geben im Dialogfenster Neue
re S Formatvorlage cinen neuen Namen fir

Ihre neue Formatvorlage ein. Im Feld For-
matvorlagentyp @ bestimmen Sie, ob sich
die Formatvorlage auf Zeichen- oder Ab-

Klicken Sie auf "Andern”, um eine Formatvarlage: Fir
das markierte HTML-Tag 2u erstellen.

Klicken Sie auf "Neu", um eine neue benutzerdefinierte
Formatvotlage zu erstellen.

m@ satzformatierungen beziehen soll. An-
schlieBend klicken Sie auf Format @).

Im nun erscheinenden Menii @
" Zehen.. - wihlen Sie den Punkt aus, den |tame o Pl

poastz. Sie einstellen mochten. Die mem&zug e @ :

Hurmmerierung... Erkldrung der einzelnen Formate

et finden Sie ab der Seite 22. Haben |**™

Sie alle Einstellungen vorge-

?DI—~ nommen klicken Sie sooft auf OK

T bis alle Fenster, die mit der For- |eeshvetuns

i, matvorlage zu tun haben, wieder

i geschlossen sind. Nun steht Thnen

E% ®  die soeben erstellte Formatvorla- [~ @

\mis-addnew
“ms-alerttext

ge in der Format-Symbolleiste @ zur Verfiigung.
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