Kurzanleitung CMS

Diese Kurzanleitung bietet Ihnen einen
Einstieg in die Homepage Verwaltung mit dem
Silverstripe CMS
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1.0 Einleitung

Um eine Homepage ohne Programmierkenntnisse zu verwalten bietet Einzeller Ihnen das
Silverstripe Web-CMS an.

Ein Web-CMS ist ein Content-Management-System, also ein System, um Inhalte zu Verwalten. Es
soll Ihnen helfen, Ihre Webseite auf dem neusten Stand zu halten und selber Anderungen zu
ermoglichen. Und auch neue Inhalte hinzuzufligen.

Das von Einzeller eingesetzte CMS ist Silverstripe. Dieses CMS aus Neuseeland tberzeugt durch
seine extreme Einfachheit. Die Bedienung orientiert sich sehr stark an Windows und Word und
ist so einfach wie das Erstellen eines Word-Dokumentes.

Diese Anleitung soll lhnen die Mdglichkeiten von Silverstripe aufzeigen. Und Ihnen die intuitive
Benutzung noch ndher bringen.
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2.0 Orientierung
2.1 Anmelden am CMS

Das CMS kann einfach durch Ihren Browser (Internet Explorer, Firefox, ...) gedffnet werden.
Wir empfehlen Ihnen das Arbeiten mit dem Firefox. Sie konnen den Firefox unter
http://www.mozilla-europe.org/de/firefox/ herunterladen

Geben Sie als URL in der Adressliste lhren Seitennamen gefolgt von /admin ein. Also z.B.
http://demo.einzeller.ch/admin

Geben Sie nun lhre E-Mail Adresse und das von uns erhaltene Passwort an und klicken Sie auf
Einloggen.

Email
| |

Paszwort
|

Fiir daz nachste mal merken?
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2.2 Die Elemente des Silverstripe CMS

Sobald Sie sich angemeldet haben, gelangen Sie zur Administrations-Oberflache. Diese besteht
aus 4 Teilen.

(1) Die Kopf-Navigation enthalt die Hauptbereiche der Webseite.

(2) Das linke Panel enthédlt den Seitenbaum, welcher lhre Seite abbildet. Hier kdnnen Sie die
Seitenelemente verschieben, neue Hinzufligen, Elemente kopieren und vieles mehr.

(3) Das rechte Panel enthilt den Inhalt des gewdhlten Seitenelementes im Seitenbaum. Hier
kénnen Sie die Inhalte Andern und Formatieren mit Hilfe der Editor-Felder im oberen

Bereich.
(4) In der Fusszeile konnen Sie die Seitenansicht wechseln, lhr Profil &ndern und sich wieder
abmelden.
— -
I-Sewteninha\t Dateien & Bilder  Kommentare  Sic ilfe Einzeller Wehadmin with Sikverstripe ‘0
— — — — — — — — — . B — — — — — — — — — — — — —
Seite ers19l|en...| Suche (2) o | Verhatten Berjchtc, AT (3)
I Batch Aktionen ‘ uptteil | Metadaten
I [l enaube brag & Drop neuordnen tgi‘tgn Mame I
| @ seiteninhalt II Ihre: Seite |
= Gl Hauptnavigation INawgatlonsbezalchnung
|l - ﬁgme Firve sete |
Anleitungen I
hatt
| [ vorteile I ———— — — I
| Dimesene II B 7 U #|== = =-Fomat~ v|[absat V== EEw —Q I
=T REYT-Y- T kA X - A== | |
I [ Fenlerseite 404 I Fihlen Sie sich frei, hier neue Inhalte sinzufiigen und Unterseiten zu erstellen, Entdecken Sie, wie einfach es ist, sine Einzeller- I
I Homepage zu uerwalten
| I U tnhakte zu sndern mssen sie die starten und sich sinloggen. |
I Haben Sie noch keine Zugangsdaten van uns erhalten? Dann kontaktieren Sie uns doch bitte dber die Einzeller-Homepage, I
I Sehliissel: gebéseht  gedndert I I
hidden I I
I Versionsverlauf ¥ I ) - - - - |
Reparte ¥ Veroffentlichung zuricknehmen Von Entwurf-Seite I n I n undl Ver

Seitenansicht: Bearbeiten | Entwud | We

Web-Administration - 231 Eingeloggt als Michael Bogueki | Profil | auslaggen
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2.3 Funktion des Seitenbaums

Der Seitenbaum stellt alle Seiten lhres Webauftrittes in einer Baum-Struktur dar.

Beispiel: Seitenbaum der Demo-Seite von Einzeller:

0 Seiteninhaklt
r_______l_l.r
5l Hauptnavigation i¢ )-II
: +-2% Home |
L = D Ihre Seite | I

T o= = ———

-ﬂ
+ D Setten veryvatten LZ)_‘

— e - — -y
I D ) Fishlen Sie sich frei, hier neue Inhalte einzufigen und Lnterseiten zu erstellen, I I (2)
+ Ellder ?Erwanen I Entdecken Sie, wie einfach es ist, eine Einzeller-Homepage zu verwalten — 1
I Seften werwalten
D Drag & DrDFl I Um Inhalte zu dndern miszen Sie die starten und Bilder verwalten I
I sich einlogzen. I Drag & Drop
P Haben Sie noch keine Zugangsdaten von uns erhalten? Dann kontaktieren Sie Google optimisren
l D GDDQIE Dpt|m|ErE|-l I uns doch bitte dber die I
- o s e s e e .
— C—— — —r— ——| B |
I= ﬁFusszene (3)J ——
l D Haftungzauzzchiuzs |
I D Impressum |

L] Fehlerseits 204

e R R — 1751
R e i |

(1) Hauptnavigation, Seiten werden oben in der Kopfzeile aufgelistet (nur 1. Stufe)

(2) Hauptnavigation, Seiten werden in der rechten Navigation aufgelistet (2.Stufe und tiefer)

(3) Fusszeile, Seiten werden unten in der Fusszeile aufgelistet (nur 1. Stufe)
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2.4 Navigieren mit dem Seitenbaum

Der Seitenbaum ermdglicht Ihnen, sich einfach durch Ihre Seite zu bewegen.

¥ Klicken Sie auf ein Plus (1) um die Unter-Seiten eines
— Emteuen___| — ‘ Elementes anzuzeigen.

Batch Aktionen
L] Elaube Drag & Drop nevordnen
@ seiteninhalt
~ |Z1)]u ptnavigation
+ @A Fuzszeile
| Fehlerssite 404

Seitenbaum '3 ¥ Durch klicken auf ein Minus (2) kdnnen Sie diese
e ——— | SUETE | Unterseiten wieder schliessen.

Batch Aktinnen . . . . . .. .
— ¥ Um eine Seite zu bearbeiten, klicken Sie im Seitenbaum

L) Ertaube brag & brap nevordnen auf die gewiinschte Seite. Nun erscheint deren Inhalt im

D seiteninhalt rechten Panel und der Eintrag wird im Seitenbaum farbig
| |(_2)-'uuptnavigatinn hinterlegt (3).
e |
4 GatHome : : : o _
e ¥ Um weitere Bearbeitungs-Funktionen fiir eine Seite zu
L] we Seite ), erhalten, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf einen
& Einzeller.ch Seitenbaum-Eintrag.
aFusszeile
D Haftung sau sschluss
D Im pressum
| | Fehlerzeite 404
Schlbssel: geliseht gedndert
Versonsverlaur ¥
Reporte -
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3.0 Inhalte verwalten

3.1 Arbeiten mit Seiten

3.1.1 Das Seiten-Inhalt-Fenster

Wenn eine Seite im Seitenbaum angeklickt wird, erscheint diese im rechten Panel zur
Bearbeitung.

| Inhalt | Berichte

| Hauptteil | Metadaten (1)
— e — — — — —_—em mm mm Em Em Em Em Em Em Em Em Em Em Em Em Em == Em e
Seiten Mame I ) I
| | Ihre Seite — —I
I Mavigationzbezeichnung
I Ihre: Seite I — II
Inhialt (3) I
— — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — .. E——
I B 7 U | = = = = |-Faomat- v” -Yarlage - v|| = i= 'EE “w — 2 I
I X QAEBY 2= ¢ |@aE | | | |
= e e o o e e e ———
Fiihlen Sie sich frei, hier neus Inhalte einzuﬁ'.'lgen und Unterselten zu erstellen. Entdecken Sie, wie einfach es ist, eine Einzellar- I
I Homepage zu verwalten
Um Inhalte zu Sndern missen Sie die | | starten und sich einloggen. I
I Haben Sie noch keine Zugangsdaten von uns erhalten? Dann kontaktieren Sie uns doch bitte Gber die Einzeller-Homepage,
e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e ==
r—r——————————————————————————
(4) I Veroffentlichung zuriicknehmen Von Entwurf-Seite lischen | Spelchern | Speichern und Veridffentlichen |I
Lembh oo o o o o o o o e o me me me e e e ]

(1) Hier wird der Inhalt des aktiven Registers zur Bearbeitung angezeigt.

(2) Register dienen zum wechseln zwischen verschiedenen Konfigurations-Bereichen.
(3) Die Toolbar beinhaltet verschiede Editierfunktionen, welche in einem Text-Feld wie z.B.

Inhalt angewendet werden.

(4) Hier konnen Sie die aktuelle Seite speichern, verstecken, Speichern und veroffentlichen
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3.1.2 Titel &ndern

Geben Sie fir jede Seite einen Seiten-Namen und eine Navigationsbezeichnung an.
Die Navigationsbezeichnung ist die Kurzform des Titels und wird im Meni angezeigt.

Haupdteil Metadaten

Zeiten Mame

lhre Seite

Masigationshbezichnung

lhre Seite

3.1.3 Inhalt &ndern

Andern Sie den Text und verwenden Sie die Toolbar, um markierten Text zu formatieren oder
Bilder einzufligen.

Beachten Sie dass mit Enter ein neuer Abschnitt erstellt wird. Wenn Sie nur einen Zeilenumbruch

wiinschen, halten Sie die Shift-Taste gedriickt und driicken Sie dann Enter.
Inhalt

Fihlen Sie sich frei, hier neue Inhalke sinzufigen und Urterseiten zu erstellen, Ertdecken Sie, wiz einfach ez iz,
eime Einzeller-Homepage zu verw alten

Urn Inhalke zu dndern midssen Sie die Adrninistrations-Oberfiiche starten und sich einloggen.
Haben Sie noch keine Zugangsdaten von uns erhalten? Dann kortaktieren Sie uns doch bittke dber die Einzellar-
Hormepage,

3.1.4 Text formatieren

Sie kdnnen den Text in einem Textfeld formatieren wie Sie das aus Word kennen.

|(T)| |(2_)| |(;)| |(I)|
™ 7 v =lE =5 Shos rf Sle=ss— 0
E_PELJ.__'L':E_ ; "‘—r—'rII a : & p) o ‘I"I r...IJJ i jﬂi :-i_::"'_fn ll“1 1}"

(1) Markieren Sie einen Text und klicken Sie auf Fett, Kursiv oder Unterstrichen um diesen
zu formatieren.

(2) Textausrichtung. Bitte verwenden Sie diese normalerweise nicht, da sonst nicht mehr
eine einheitliche Darstellung Ihrer Webseite garantiert werden kann.

(3) Andern des Formates eines ausgewdhlten Textes in Uberschrift oder Abschnitt.

(4) Erstellen einer Liste aus einem markierten Text
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3.1.5 Text aus Word kopieren

Klicken Sie im Text auf den Ort, wo der Text eingefligt werden soll.

BT Dann klicken Sie in der Toolbar auf das Symbol und fligen im neuen Fenster lhren Text
ein.
Klicken Sie anschliessend unten links auf Einfligen.

3.1.6 Tabellen erstellen
Tabellen kénnen Sie mit den Symbolen aus der Toolbar wie in Word einfligen und bearbeiten.

.Jﬁ .ﬂ’ = - e ?11 ||‘lI ."!I

3.1.7 Links erstellen
wu ¢4 Markieren Sie einen Text und klicken Sie auf das Symbol fur einen Link einzufiigen.

Verweisfir den hervorgehobenen Im neuen Panel auf der rechten Seite konnen Sie die

wiEraeis 1 gewiinschte Art auswahlen und alle Einstellungen
® Seite auf der Website vornehmen. Klicken Sie am Schluss auf Verweis
) andere iebsite einfligen um den Link zu erstellen

Q Anchor on this page
O Emai Adresze
O Datei herunterladen

Zeite

& Uz b w

Anchor

Beschreibung des
eErneizes

J “Wepn ek in negem Fenster Gffnen™

Yernweis einfagen

“erneize entiemen
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3.1.8 Dateien verlinken

Achtung: Bevor Sie einen Link zu einer Datei erstellen kdnnen, miissen Sie diese auf den
Server laden. Lesen Sie dazu “4.0 Dateien und Bilder*

B 9

Markieren Sie einen Text und klicken Sie auf das Symbol fiir einen Link einzufligen.

Im neuen Panel auf der rechten Seite wahlen Sie “Datei herunterladen®. Wahlen Sie im Feld
(Choose bzw. Auswdhlen) die gewiinschte Datei. Klicken Sie am Schluss auf Verweis einfligen

um den Link zu erstellen.

3.1.9 Bilder einfligen

¢ Klicken Sie auf das Symbol um ein Bild einzufiligen.

Bild einfiigen

Ordner

Logos w

Ordner erstellen | hochladen
-\

Bes chreibung

Ay srichtungsStil

Links, mit umflielfendem Text

Dimenzionen

Breite (px) 100 = Hdhe (pe) 100

Bild eintigen | Bild bearkeiten

3.1.10 Speichern & Verodffentlichen

Im neuen Panel auf der rechten Seite kénnen Sie einen
bestehenden Ordner auswahlen und die darin
enthaltenen Bilder ansehen. Und diese dann in den
Text einfligen.

Um ein Bild hochzuladen wahlen Sie den gewiinschten
Zielordner und klicken Sie dann auf hochladen.

Geben Sie einen Beschreibungstext an und den
gewiinschten Textfluss.

Klicken Sie am Schluss auf Bild einfligen um das Bild im
Text zu erstellen.

Sie kdnnen anschliessen im Text das Bild auch noch
verkleinern, in dem Sie mit der Maus liber den Rand
fahren und sobald die Symbole zur Grossendanderung
erscheinen, die linke Maustaste gedriickt halten und
die Grosse dndern.

Um lhre Anderungen zu speichern klicken Sie auf Sichern & Veroffentlichen.

L dest: henn dler Entwunifs-Seite

Verdffentichunyg zurikcknelimen

Sichern & Verdffentlic hen Speichern

Falls Sie nur Speichern driicken, wird die Anderung fiir die Besucher der Webseite nicht sichtbar.
Nur Inhalte welche auch veroéffentlicht wurden, kénnen von Besuchern angeschaut werden.

Im Seitenbaum werden nicht veroffentlichte Seiten mit einer anderen Farbe markiert. Erst wenn
alle Seiten eine scharze Textfarbe haben, sind diese auch fiir Ihre Besucher sichtbar.
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3.2 Seiten organisieren
3.2.1 Eine Seite hinzufligen

Um eine neue Seite zu erstellen klicken Sie zuerst im Seitenbaum auf die Stelle, wo die neue
Seite untergeordnet werden Soll. Wenn Sie also einen neuen Navigationspunkt im Hauptmenii
erstellen wollen, dann klicken Sie zuerst auf Hauptnavigation.

Seitenbaum 2 Nun klicken Sie auf Seite erstellen.
Seite erstellen .. | Suche Es erscheint eine Auswabhlliste mit verschiedenen Seitentypen.
—_—T Wahlen Sie den gewiinschten aus und klicken Sie dann auf
Los.
L] Elaube Drag & Drop neuardnen
Seitenbaum 2 Jeder Seitentyp hat spezielle Eingabefelder und kann anders
Seite erstellen.. | Suche dargestellt werden.
Biatch Aktionen Die Seitentypen variieren von Homepage zu Homepage, da
diese kundenspezifisch programmiert werden.
Sete: Standard w | Loz

3.2.2 Eine Seite Loschen

Klicken Sie im Seitenbaum auf die zu I6schende Seite.

Klicken Sie nun unten im rechten Panel auf “Ver6ffentlichung zuriicknehmen“ um die Seite nicht
mehr fir Ihre Besucher anzuzeigen.

Nun klicken Sie auf Loschen der Entwurfs-Seite um die Seite definitiv zu |6schen.

L ezt lvenn dler Entwunfs-Seite Verdfertichuy zuriicknelmen Sichern & Veroffertlic hen Speic hern

3.2.3 Eine Seite verschieben

Klicken Sie im Seitenbaum auf das Kastchen vor “Erlaube Drag & Drop neuordnen®. Nun
erscheint ein Hackchen darin.

Sie konnen nun mit der Maus eine Seite packen und diese in eine andere hineinschieben oder
unter einer anderen Positioneren.

Wichtig: Es kann sein, dass die Positionierung unter dem

seite erstallen... || Suche Internet-Explorer nicht immer so einfach klappt. Wir
Batch Adionen empfehlen den Firefox fiir die Bearbeitung lhrer Webseite.

= Elaube Drag & Drop newordnen

3.24 Eine Seite kopieren

Klicken Sie mit der rechten Maustaste im Seitenbaum auf eine Seite und wahlen Sie “Duplizieren
der Seite".

3.25 Eine Seite verstecken

Damit eine Seite fir lhre Besucher nicht mehr angezeigt wird, klicken Sie unten im rechten Panel
auf “Veroffentlichung zuriicknehmen®.
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3.2.6 Meta-Daten

Um lhre Seite optimal fiir Suchmaschinen einzustellen, kénnen Sie fiir jede Seite einzelne
Schliisselworte und einen Beschreibungstext hinzufiigen.

Klicken Sie dafiir im Seitenbaum auf die gewiinschte Seite. Im rechten Panel klicken Sie nun auf
das Register “Metadaten”.

Haupsteil Metadaten

RL

http:/Www.yoursite.com/ ihre-seite-2

Suchmaschinen Meta-Tags
Titel
lhre Seite

Beschreibung

Schllzselndter

5 erweiterte Optionen...

Hier kénnen Sie auch die Seiten-URL andern.
Die URL wird automatisch aus dem Seitentitel generiert.
Vorsicht: Umlaute werden unschén konvertiert. Hier ist es noétig, die URL selber zu andern.
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4.0 Dateien und Bilder

Die Verwaltung von Dateien und Bildern ist unter “Dateien & Bilder” zu finden.
SN Cateien & Bilder Silverstripe @

4.1 Ordner verwalten

O D Ftclen eines Ordners

Ecatellen Il Lasch | - gewiinschten Hauptordner anklicken, so dass
I(%E|ETIJ (}w) o er blau markiert ist
= vy & D7 MPuordnung zulassen - Auf Erstellen klicken

- Titel auf der rechten Seite dndern

alrtt nilocalhost/silverstripe_2_3_0 . .
' REFss - auf Ordner speichern klicken

DLagas
U uptoads 2) Loschen eines Ordners
- gewiinschten Ordner markieren
- auf Loschen klicken
- Auf “Losche die markierten Ordner” klicken
8 ¥
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4.2 Dateien heraufladen

Dateien || Detail | Hochladen | ungebrauchte Dateien

Datei auswahlen
|[ Curchsuchen... ]

Auzgewwahite Dateien hochladen |

Dateien hereit zum hochladen:

Ordner speichern

%  Gewilinschten Ordner auswahlen

% Auf Hochladen klicken

% Mit “Durchsuchen...” eine Datei auf dem PC wéhlen

¥ Mit Offnen die Datei auswahlen

¥  Weitere Dateien heraufladen

% Auf “Ausgewdhlte Dateien hochladen” klicken um die Bilder zu speichern
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