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Liebe SELLWERK Kund*innen,

Änderungen von Texten und Bildern sind in Ihrem Website-
Tarif inklusive. Wenden Sie sich bei Änderungswünschen also 
gerne an Ihr Website-Team. Sie können aber auch selbst 
kleine Änderungen vornehmen. 

Wir geben Ihnen mit dieser Schritt-für-Schritt-Anleitung eine 
kleine Übersicht, wie Sie sich schnell im Editor zurecht-
finden und ganz einfach selbst Bilder austauschen und Texte 
ändern können. 

Haben Sie noch weitere Fragen? Sprechen Sie uns gerne an 
und viel Spaß beim Ausprobieren!

Ihr SELLWERK-Website-Team.
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DASHBOARD
NACH DEM EINLOGGEN

Wenn Sie sich in den Editor einloggen, kommen Sie direkt auf Ihr Dashboard. 

1 	 Hier sehen Sie eine verkleinerte Ansicht Ihrer Webseite.
 

2 	 Die Domain, unter der man Ihre Webseite aufrufen kann. 

3 	 Den Status Ihrer Webseite. 

4 	 Auf dem Button “Bearbeiten” kommen Sie in den Bearbeitungs-Modus. 

5 	 Auf dem Button “Vorschau” können Sie sich die Webseite im aktuellen Bearbeitungs-
	 stand anzeigen lassen, falls bestimmte Änderungen noch nicht veröffentlicht wurden.

6 	 In dem Bereich darunter finden Sie den Statistik-Bereich. 
	 Hier können Sie das Besucherverhalten nachvollziehen und tracken.
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DASHBOARD
STATISTIK

1. Statistik:
Hier sehen Sie oben links die Besucher die Ihre 
Webseite besucht haben, in dem oben rechts 
angegebenen Zeitraum. Um den Zeitraum zu 
ändern. Klicken Sie einfach auf diesen und 
wählen einen anderen Zeitraum.

Sie sehen auch rechts unten wie viele Besucher 
ein Smartphone und wie viele Besucher einen 
PC oder ein Tablet nutzen. In dieser Statistik 
wird das Tablet und der PC zusammen gerech-
net.

Klicken Sie auf Gesamte Statistiken öffnen 
um mehrere Informationen zu erhalten.

2. Übersicht:
In der gesamten Übersicht können Sie Ihren 
täglichen Website-Verkehr einsehen.
Sie können oben zwischen: Gesamt, Desktop, 
Tablet und Smartphone wählen.
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3. Content-Daten:
Wenn Sie auf dieser Seite etwas nach unten scrollen, sehen Sie eine Tabelle.
Auf dieser Tabelle können Sie sehen, welche Unterseiten Ihrer Webseiten 
am häufigsten besucht werden.

	 	 Seiten URL/Seitenname: Welche Seite wird am häufigsten besucht.

	 	 Seitenaufrufe: Wie viele Aufrufe hat diese Unterseite.

	 	 Seitenaufrufe (Unique): So viele einzelne Besucher haben diese Seite aufgerufen.

	 	 Durchschnittliche Zeit auf Seite: So lange haben sich die Besucher auf der  
		  Unterseite aufgehalten.

	 	 Bounce Rate: So viele Besucher haben die Webseite nach Besuch dieser 
		  Unterseite verlassen.

	 	 Exit-Rate: Die Exit Rate ist seitenbezogen und beschreibt die Anzahl der Ausstiege 
		  von einer Seite geteilt durch die Gesamtzahl der Aufrufe dieser Seite.

3



www.sellwerk.de

4. Traffic-Quellen:
Hier können Sie sehen, welche Webseite Ihre Besucher vor dem Besuch auf Ihre Seite 
besucht haben. So können Sie sehen, ob Ihre Seite durch eine Suchmaschine oder ein 
Partnerportal geöffnet wurde.
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5. Browser & Betriebssysteme:
Hier können Sie sehen, welche Systeme Ihre Besucher benutzen. 
Bzw. welches Betriebssystem und welchen Internetbrowser die Besucher verwenden.

6. Geolocation:
Hier können Sie sehen, aus welchem Land auf Ihre Webseite zugegriffen wird.

7. inSite:
Dieser Punkt ist leider nicht verfügbar.
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8. Navigationsleiste oben:
Die dunkle Leiste oben ist die Navigations- 
leiste. Hier können Sie durch die verschie-
denen Seiten Ihrer Webseite navigieren und 
zwischen den verschiedenen Ansichten hin  
und her schalten.

9. Unterseiten/Seitenauswahl:
Klicken Sie auf das Drop-down-Menü, um die 
Seitenauswahl zu öffnen. Jetzt kommen Sie 
auf Ihre Unterseiten und können diese dann 
bearbeiten.

10. Webseiten Ansicht/Anzeige auf  
verschiedenen Endgeräten:
Hier können Sie die Webseite auf verschie-
denen Endgeräten anzeigen lassen. Desktop, 
Tablet und Smartphone. So können Sie sehen, 
ob ein Text oder Bild nicht richtig sitzt.

EDITOR
OBERFLÄCHE DES EDITORS
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EDITOR
OBERFLÄCHE DES EDITORS

11. Lupe:
Hier können Sie den Editor nach Funktionen und Einstellungsmöglichkeiten durchsuchen.

12. Info-Symbol:
Hier sehen Sie auf einen Blick, alle Informationen, die den Status Ihrer Webseite betreffen. 
Webseiten-Name bzw. Domain, Statistiken bzw. Besucherzahlen und die eingestellte 
Editor-Sprache.

13. Haken-Symbol:
Wenn Sie diesen Haken sehen, bedeutet das, dass alle von Ihnen vorgenommenen 
Änderungen gespeichert sind.

14. Pfeil nach links:
Hier machen Sie Ihr getätigte Änderung rückgängig.

15. Pfeil nach rechts:
Hier können Sie nach einem Rückschritt wieder nach vorne springen.

16. Vorschau:
Wenn Sie Ihre Webseite noch nicht veröffentlichen möchten, aber gerne sehen wollen, 
wie der Entwurf aussehen würde können Sie das tun, indem Sie auf “Vorschau” klicken.

17. Erneut Veröffentlichen:
Hier können Sie Ihre Webseite und die Änderungen, die Sie vorgenommen haben, 
veröffentlichen. Mit einem Klick auf diesen Button wird die Änderung online gestellt.

18. Haus-Symbol:
Hier kommen Sie zurück zum Dashboard.
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EDITOR
OBERFLÄCHE DES EDITORS

19. Navigationsleiste links:
In dieser Navigationsleiste finden Sie allgemei-
ne Einstellungen, die Ihre Webseite oder den 
Inhalt betreffen wie z.B. Firmeninformationen, 
Bilder, SEO (Suchmaschinenoptimierung).

20. Inhalt → Unternehmensinformationen:
Hier können Sie Ihre Firmendaten aktualisie-
ren wie z.B. Logo, Adresse, Telefonnummer, 
E-Mail-Adresse. Wenn alles richtig verknüpft 
ist, können Sie hier mit einer Änderung alle 
gleichen Angaben auf der Webseite ändern. 
Wenn Sie das tun, sollten Sie die Webseite 
nach dem Veröffentlichen nochmal kontrollie-
ren, ob alles korrekt übernommen wurde.
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EDITOR
OBERFLÄCHE DES EDITORS

21. Inhalt → Seiteninhalt → Bilder Verwalten:
Wenn Sie hier klicken, öffnet sich die Bilder-
auswahl. Hier können Sie alle Bilder einsehen, 
die in Ihre Webseite hochgeladen wurden. 
Hier können Sie auch Bilder hinzufügen und 
löschen.
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EDITOR
OBERFLÄCHE DES EDITORS

22. Bild löschen:
Klicken Sie zum Löschen auf das gewünschte 
Bild und klicken Sie dann auf das X welches 
oben rechts im Bild erscheint.

23. Blog:
Hier können Sie einen neuen Blogbeitrag 
erstellen. Wenn Sie noch keinen Blog auf Ihrer 
Webseite haben, kontaktieren Sie Ihren Web-
designer unter der 0911 34 09 -705.

24. Einstellungen → SEO:
Hier können Sie die Daten, die Google, Bing 
oder eine andere Suchmaschine auslesen, 
bearbeiten. Bitte beachten Sie dass diese An-
gaben bei der Erstellung der Webseite optimal 
ausgefüllt und bearbeitet werden. Wir emp-
fehlen Ihnen diese Einstellungsmöglichkeit 
nur zu nutzen, wenn Sie weitere Schlagwörter 
hinzufügen möchten. Dies können Sie unter 
dem Punkt “Seiten Keywords” tun.
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MODULE
BEARBEITEN

In Ihrem Editor können Sie auf alle Module zugreifen, die von uns eingebaut wurden.
Textmodule, Bildmodule, Galeriemodule, Buttonmodule und viele mehr.

Wenn Sie möchten, können Sie den Inhalt der vorhandenen Module selbst in Ihrem Editor ändern. 
Wenn Sie keine Zeit haben den Inhalt auf Ihrer Webseite selber zu ändern, können Sie auch gerne 
Ihr Design-Team kontaktieren.

Textmodul: 

25.	 Gehen Sie mit Ihrem Mauszeiger über den Text, den Sie bearbeiten möchten.
	 Es sollte nun ein blauer Rahmen um das Textmodul erscheinen.

26.	 Klicken Sie mit der linken Maustaste auf den Text, den Sie bearbeiten möchten.
	 Dann öffnet sich die Textbearbeitungsleiste.

27.	 Um etwas in das Textmodul zu schreiben, klicken Sie erneut mit der linken Maustaste auf 
	 den Text. Dann erscheint der Cursor und Sie können Ihren Text eingeben oder löschen.
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28. Textbearbeitungsleiste:

B: Text in Fett auszeichnen.

I: Text in Kursiv auszeichnen.

U: Text unterstreichen.

Drei Punkte: Weitere Ausszeichnungsoptionen.

A: Textfarbe ändern.

Heading: Hier werden Überschriften mit einem sogenannten 	
“Tag” versehen. Das ist wichtig für die Auszeichnung von 		
Schlagwörtern. Diese Option wird bereits bei der Erstellung 	
der Webseite von Ihrem Design-team richtig eingestellt.

Schriftgröße (da wo die 72 steht):
Hier können Sie die Größe der Schrift anpassen.

Schriftart & Schriftstärke (da wo Montserrat steht): 
Hier können Sie die Schriftart und die Schriftstärke wählen.

Link: Wenn Sie eine Webseite mit einem Wort verlinken möchten, 
markieren Sie das Wort mit Ihrem Cursor und klicken Sie dann 
auf das Kettensymbol. Dann öffnet sich ein Auswahlfenster. 
Hier können Sie auswählen, um welche Art Verlinkung es sich 
handelt. Klicken Sie auf die gewünschte Verlinkung und tragen 
Sie die benötigten Informationen ein.

Ausrichtung: Hier können Sie den Text neu ausrichten. 
Links-, Rechtsbündig oder Mittelachsen- oder Blocksatz.

Zeilenhöhe: Hier können Sie den Abstand zwischen 
den Zeilen einstellen.

Stichpunkte: Hier können Sie Aufzählungspunkte einfügen.

Nummerierte Liste: 
Hier können Sie eine nummerierte Liste erstellen.

Schritt zurück, Schritt nach vorne: 
Hier können Sie Änderungen rückgängig machen.

Grüner Hacken: 
Wenn Sie mit der Bearbeitung des Textes fertig sind, können Sie 
Ihre Eingabe mit dem Grünen Haken bestätigen.

28

MODULE
BEARBEITEN



www.sellwerk.de

29. Buttonmodul:
Gehen Sie mit ihrer Maus über den Button den 
Sie bearbeiten möchten. Wenn um den Button 
ein blauer Rahmen aufleuchtet, klicken Sie mit 
Linksklick auf den Button.
Nun öffnet sich das Einstellungsmenü des But-
tons. Hier können Sie den Button Text und die 
Verlinkung des Buttons ändern.

30. Bildergalerie:
In einer Bildergalerie können mehrere Bilder 
mit Überschrift und Beschreibung eingefügt 
werden. Es ist möglich nur die Bilder anzeigen 
zu lassen oder die Bilder mit einer Beschrei-
bung anzeigen zu lassen. Hier haben wir drei 
Bilder mit Überschrift und Text eingefügt.
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31. Bilder tauschen und einfügen/
Texte in der Bildergalerie ändern:
Gehen Sie mit der Maus über die Bildergale-
rie. Wenn ein blauer Rahmen angezeigt wird, 
klicken Sie mit der linken Maustaste in den 
Rahmen. Dann öffnet sich die Bilderübersicht. 
Hier können Sie mit einem Linksklick auf das 
kleine x am rechten Rand der Bilder, die Bilder 
direkt löschen. Bitte beachten Sie, dass dann 
aber auch der dazugehörige Text und Über-
schrift entfernt wird!

Wenn Sie nur das Bild austauschen möchten, 
aber den Text und die Überschrift behalten 
möchten, dann klicken Sie einmal auf das 
gewünschte Bild. Nun erweiter sich das Bear-
beitungsfenster.

Hier können Sie alle angezeigten Daten än-
dern. Das Bild, Überschrift und den Text.
Um das Bild zu ändern, müssen Sie in dem 
Fenster etwas nach oben scrollen.

MODULE
BEARBEITEN
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MODULE
BEARBEITEN

32. Bildmodul:
Gehen Sie mit Ihrer Maus über das Bildmodul. 
Wenn der blaue Rahmen erscheint, klicken Sie 
mit Linksklick in den Rahmen. Dann erscheint 
das Bearbeitungsmenü. Um das Bild zu ändern, 
klicken Sie auf “Bild ändern”.

Dann öffnet sich der Datenmanager, hier 
können Sie dann ein bereits vorhandenes Bild 
auswählen oder im unteren Bereich auf “+ 
Hochladen” ein neues Bild hochladen.

Wenn Sie im Bearbeitungsmenü des Bildmo-
duls etwas nach unten scrollen, können Sie 
den Alternativtext, Quickinfo und Beschriftung 
des Bildes ändern.

Der Alternativtext wird angezeigt, wenn das 
Bild bei einem Besuch der Webseite nicht 
richtig lädt. Die Quickinfo erscheint, wenn man 
mit dem Mauszeiger eine Sekunde lang über 
das Bild hovert. Die Bildbeschreibung ist die 
allgemeine Beschreibung des Bildes.
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