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Kostenlos testen – dann entscheiden! 
Sie haben die Möglichkeit, bevor Sie sich für den Homepage-Baukasten  
entscheiden, diesen zunächst ausgiebig und unverbindlich zu testen. 

Der Vertrag kommt erst dann zustande, wenn Sie bei Schritt „Veröffentlichen“          
Ihre Internetadresse auswählen und bestätigen.

Gestalten Sie in Etappen
Nehmen Sie sich Zeit für die Ausarbeitung Ihres persönlichen Webauftritts.  
Erarbeiten Sie Stück für Stück den Inhalt Ihrer Seiten. 

Alle Einstellungen, die Sie bisher getroffen haben, werden beim Verlassen des  
Programms automatisch zwischengespeichert. 

Wenn Sie zu einem anderen Zeitpunkt mit der Gestaltung Ihres Auftritts weiter  
machen wollen, greifen Sie, nachdem Sie den Homepage-Baukasten wieder  
geöffnet haben, auf Ihren letzten Stand zurück.

Was Sie noch  
wissen sollten...
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Anmeldeseite

Sollten Sie sich bereits angemeldet haben, geben Sie in den oberen Feldern Ihren Benutzernamen und 
Passwort ein – klicken Sie auf Baukasten starten.

Haben Sie bisher den Homepage-Baukasten noch nicht besucht, dann geben Sie in den unteren 
Feldern Ihre MEG-Mitgliedsnummer und Ihre PLZ ein – bestätigen Sie mit weiter. 
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Hinterlegung Zugangsdaten 
(diese Seite erscheint nur einmalig bei der Anmeldung)

Kontrollieren und ergänzen Sie die vorgegebenen Felder. Wichtig ist, dass Sie einen frei wählbaren 
Benutzernamen und Passwort vergeben. Diese werden dann zukünftig Ihre Anmeldedaten sein.

Speichern Sie Ihre Angaben durch anklicken des roten Feldes zum Homepage-Baukasten.

Jetzt erhalten Sie eine Bestätigung Ihrer Zugangsdaten per E-Mail zugeschickt. 

In dieser E-Mail werden Sie noch einmal aufgefordert Ihre Anmeldung zum Homepage-Baukasten, 
durch anklicken des angegebenen Links, zu bestätigen. 
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Hintergrund
Vorlagen

Jetzt können Sie mit dem Bau Ihrer Homepage beginnen. Sie haben nun als erstes die Möglichkeit, 
den Hintergrund Ihrer Homepage zu gestalten. Dazu gehören die Unterpunkte „Vorlage“/„Logo“/
„Farbe“/„Fußzeile“. Diese werden nun der Reihe nach abgearbeitet. 

Unter dem Punkt „Vorlage“ können Sie unter 10 unterschiedlichen Gestaltungsvorlagen auswählen. 
Wenn Sie sich für eine Seite entschieden haben, klicken Sie diese an und drücken das Feld Vorlage 
speichern. Wenn Sie nun auf weiter klicken geht es zur Gestaltung Ihres Logos.
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Hintergrund
Logo einfügen

Auf der von Ihnen ausgesuchten Seite steht Ihnen ein Freiraum für Ihr Logo zur Verfügung. 
Ihr Logo benötigen Sie in einem digitalen Format mit der Dateiendung JPG oder GIF. 

Diese Datei wählen Sie auf Ihrem PC aus (Durchsuchen) und laden Sie anschließend hoch 
(Logo hochladen). Das Format des Logos wird automatisch angepasst.  

Sollte Ihnen Ihr Logo digital nicht zur Verfügung stehen, haben Sie auch die Möglichkeit, Ihre 
MEG-Niederlassung anzusprechen – dort kann man Ihnen weiterhelfen. 

Möchten Sie kein Logo angeben, drücken Sie das Feld Platzhalter einsetzen – der vorgesehene Platz 
wird nun neutralisiert.

Wichtig: Zum Abschluss, müssen Sie immer auf weiter klicken, um die einzelnen Schritte zu speichern.
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Hintergrund
Farben des Menüs und der Fußzeile

In diesem Schritt haben Sie die Möglichkeit, die Farben des Menüs sowie der Fußzeile zu gestalten. 
Klicken Sie hierzu die Felder unter Farbe Menü und Farbe Fuß an – es öffnet sich jeweils eine Farb-
palette. Durch drücken der linken Maustaste können Sie eine Farbe auswählen – durch klicken des 
Feldes Farbe übernehmen bestätigen. 

Probieren geht über studieren: Sollten Ihnen die ausgewählte Farbe nicht zusagen, einfach eine 
andere auswählen um diesen Schritt abzuschließen klicken Sie auf das Feld Farbe speichern.

Nun weiter anklicken.

Als letztes, unter dem Punkt „Hintergrund“, wird nun die Fußzeile gestaltet.

Ihnen stehen 80 Zeichen zur Texteingabe zur Verfügung. Sie haben die Möglichkeit zwischen vier 
Schriftarten zu wählen. Die Schriftfarbe wird – wie bereits vorher unter dem Unterpunkt „Farbe“ – 
durch anklicken des Farbfeldes (es öffnet sich wieder eine Farbpalette) ausgesucht. Auch hier – sehr 
wichtig: nicht vergessen Fußzeile speichern drücken um den Schritt abzuschließen.

In dem Sie das Feld weiter anklicken, verlassen Sie den Punkt „Hintergrund“ und kommen zur 
Gestaltung der „Rubriken“.
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Rubriken
Einfügen der Menüpunkte

Es stehen Ihnen 6 Menüpunkte zur Verfügung, wobei das Impressum gesetzlich vorgeschrieben und 
daher nicht abwählbar ist. So bleiben Ihnen noch 5 Menüpunkte zur freien Gestaltung zur Verfügung.

Wir empfehlen, die „Home“-Seite anzulegen (die z.B. auch „Über uns“ heißen kann), da dies die Seite 
ist, in der Sie Ihre Firmenhistorie präsentieren können. 

Wenn Sie an der Energiefresser-Kampagne teilnehmen, haben wir Ihnen hierzu bereits eine Seite vor-
bereitet. Sollten Sie momentan hieran nicht interessiert sein, nehmen Sie das Häkchen neben Energie-
fresser raus. Benötigen Sie den Raum für eine neue Rubrik, können Sie den Text überschreiben und 
die Seite ändern. Sollten Sie die vorgegebene Seite zu einem späteren Zeitpunkt wieder benötigen, 
können Sie sich mit uns über die Soforthilfe in Verbindung setzen, damit wir Ihnen diese Seite wieder 
zur Verfügung stellen.

Bitte beachten Sie, dass unter „Rubriken“ nur die einzelnen Menüpunkte angelegt werden – die 
Gestaltung der Seiten erfolgt im nächsten Schritt unter „Text/Bild“.

Nachdem Sie Ihre Menüpunkte angelegt haben, werden diese mit dem anklicken auf Rubriken 
speichern gesichert (bitte darauf achten, dass auch das Häkchen vor dem Menüpunkt gesetzt ist – 
ansonsten wird dieser Punkt nicht mit ins Menüfeld übernommen) und mit anklicken von weiter 
geht es zur Gestaltung von „Text/Bild“.
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Text/Bild
Gestaltung der einzelnen Homepage-Seiten

In dem Sie den Pfeil neben „Gehe zur Seite“ benutzen, öffnet sich das Fenster mit den Menüpunkten, 
die Sie vorher unter Rubriken angelegt haben. Sollten Sie nun feststellen, dass Sie einen Menüpunkt 
vergessen haben bzw. ändern/löschen möchten, klicken Sie einfach noch einmal auf „Rubriken“ und 
nehmen die Änderungen vor. Nicht vergessen: anschließend Rubriken speichern und weiter anklicken.

Nun liegt es an Ihnen, Ihre Seiten zu gestalten. Vorbereitete Texte in Word-Dokumenten können Sie 
über Kopieren und Einfügen in Ihrer Webseite übernehmen. Über die üblichen Word-Funktionen, 
können Sie  Ihre Texte in verschiedenen Schriftarten, -größen etc. darstellen. Es ist noch kein Meister 
vom Himmel gefallen, daher probieren Sie alles aus. 

Klicken Sie auf Vorschau, erscheint die Ansicht, wie sie später im Internet zu sehen ist.

In unserer vorbereiteten Seite (Energiefresser) haben wir neben dem Text auch ein Bild hinterlegt. 
Wenn Sie dieses nicht verwenden möchten, klicken Sie es an und drücken auf Ihrer Tastatur die 
„Entfernen“-Taste.
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Text/Bild
Eigene Fotos hochladen

Sie haben auch die Möglichkeit, Fotos einzusetzen (Format JPEG oder GIF/bitte darauf achten, dass die 
Bilddaten nicht zu groß sind, da das Herunterladen dadurch extrem lange dauern würde) – die Voraus-
setzung hierzu ist, Sie wissen, wo diese Bilder auf Ihrem PC abgespeichert sind. Damit Sie Ihre eigenen 
Fotos verwenden können, müssen diese erst auf unseren Server, geladen werden, und anschließend in 
auf Ihre Homepage gesetzt werden können. 

Und dies geht so:

Klicken Sie bei der Word-Eingabe-Leiste auf das letzte untere Symbol (Bild einfügen/editieren). Es öff-
net sich das Fenster „Bild-Eigenschaften“. Gehen Sie auf Server durchsuchen – es öffnet sich erneut ein 
Fenster – auch hier müssen Sie auf Durchsuchen klicken. Das Fenster Datei hochladen wird geöffnet. 
Sie müssen nun den Ordner angeben unter dem Sie Ihre Fotos gespeichert haben.

Wenn Sie Ihre Datei ausgesucht haben, diese anklicken und im Fenster unten rechts öffnen anklicken. 
Die Datei ist nun gespeichert und muss auf den Server geladen werden. Dies geschieht nachdem Sie in 
dem nun geöffneten Fenster auf hochladen gehen. Ihre Datei erscheint nun in der Aufstellung. Durch 
anklicken dieser Datei wird nun das Bild für Sie im Fenster „Bild-Eigenschaften“ geladen. 

In diesem Fenster können Sie dem neuen Bild direkt einen Rahmen zuordnen, den Abstand zum Text 
und die Ausrichtung auf der Seite bestimmen. Sie können hier auch die Bildgröße anpassen. Wir emp-
fehlen jedoch, hier pauschal das Bild erst einmal auf den Wert 100 festzusetzen. Nachdem Sie mit OK 
Ihrer Einstellungen bestätigt haben, können Sie die Größe des Bildes genau anpassen Hierzu klicken 
Sie nochmal das Bild an. Jetzt erscheinen Anfasspunkte an den Bildecken. Indem Sie die linke Maustas-
te gedrückt halten lässt sich das Bild vergrößern oder verkleinern. Möchten Sie das Bild an eine andere 
Stelle setzen, müssen Sie es erneut anklicken und mit gedrückter linker Maustaste an die neue Stelle 
verschieben. Um weitere Einstellungen des Bildes zu ändern, klicken Sie es jetzt mit der rechten Maus-
taste an – daraufhin öffnet sich das entsprechende Auswahlfenster.

Wenn Sie alle Eingaben vorgenommen haben, dürfen Sie nicht vergessen, Text/Bild speichern zu  
drücken, da ansonsten Ihre Daten nicht übernommen werden.

Es hört sich alles sehr kompliziert an, aber wenn Sie Schritt für Schritt alles beachten, werden Sie sehen, 
dass es gar nicht so kompliziert ist.

Nun haben Sie die erste Internetseite erstellt. Über die Auswahlfunktion Gehe zu Seite können Sie nun 
die anderen Seiten gestalten. Bitte unbedingt beachten, dass  jede Seite mit Text/Bild speichern been-
det wird.

Sobald Sie alle Seiten angelegt haben, drücken Sie weiter und es geht auf die Seite „Veröffentlichen“. 
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Veröffentlichen (und Vertragsabschluss)
Anlegen Ihrer Internetadresse

An dieser Stelle hinterlegen Sie nun Ihre Internetadresse hinterlegen. Diese endet immer 
mit .maler-aus-deutschland.de.  
Sollten Sie einen Namen eingeben, der bereits vergeben ist, erhalten 
Sie eine diesbezügliche Meldung.

Erst an dieser Stelle, mit der Bestätigung Ihrer Internetadresse, gehen Sie einen 
wirksamen Jahresvertrag ein!  

Sie haben nun Ihre Homepage erfolgreich freigeschaltet. 
Mit einem Klick auf weiter, haben Sie nun optional die Möglichkeit Ihre evtl. bereits existierende 
Internetadresse mit Ihrer neuen Hompage zu verbinden oder eine neue individuelle Internetadresse 
anzulegen. 

Wir wünschen Ihnen viel Erfolg bei der Erstellung Ihrer Homepage. 

Sollten noch Fragen oder Probleme aufkommen, stehen wir Ihnen unter der kosten-
pflichtigen Service-Nummer 0900 1 30 22 30* montags bis freitags von 9:00 – 18:00 Uhr 
zur Seite!

*	0,99 € pro Minute für Anrufe aus dem Festnetz der Deutschen Telekom,  
	 Kosten für Anrufe aus den Mobilfunk-Netzen weichen je nach Anbieter ab.


