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1.0 Einleitung

Ein Content-Management-System (CMS) ist ein System, um Inhalte eines Internet-Auftritts
zu Verwalten. Es ermoglicht Ihnen, Anderungen vorzunehmen und die Website so aktuell zu
halten. Das eingesetzte CMS Silverstripe aus Neuseeland Uberzeugt durch seine extreme
Einfachheit.

www.SCHWARZ.de SCHWARZ Computer Systeme GmbH Dezember 2013 2



n
l= SCHWARZ

COMPUTER SYSTEME

2. 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 Ihren Seitennamen gefolgt von /admin ein. Also z.B.

http://BEISPIEL.de/admin
Geben Sie nun lhre E-Mail Adresse und das von uns erhaltene Passwort an und klicken Sie

auf Einloggen.
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2.2 Die Elemente des Silverstripe CMS

Sobald Sie sich angemeldet haben, gelangen Sie zur Administrations-Oberflache. Diese
besteht aus 5 Teilen.

(1) Die Kopf-Navigation enthalt die Hauptbereiche der Webseite.
(2) Der linke Bereich enthalt den Seitenbaum, welcher Ihre Seite abbildet. Hier kdnnen Sie
die
Seitenelemente verschieben, neue Hinzufligen, Elemente kopieren und vieles mehr.
(3) Der rechte Bereich enthélt 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 FuRzeile kénnen Sie die Seitenansicht wechseln, lhr Profil andern und sich wieder
abmelden.

(5) Die Ausgabe: Hier sehen Sie das, was auch auf der Website angezeigt wird.

- Name Ihrer Website Seiten / Startseite Inhalt Einstellungen Histd 'ie1 |
[ Hallo 3 4 &
i Seitenname Starseite
Seiten ./’ Seitenbaum bearbeiten
@ Berichte w HName Ihrer Website URL-Segment Bearbeiten
v | | Startseite
[&d Dateien ) Ene - -
|| Seiten verwalten Navigationsbezeichnung Startseite
ifi Sicherheit » || Bilderverwalten
_| Drag & Drap Inhalt
x Einstellungen ] Uber uns B I U s | = = = = Format - Absatz - | iz éE 'EE % -
{ e e KoaamY- wEHe - o pma) -
& Seite nicht gefunden = | | | |
2 Serverfehler o p— - ; - .
= Fiihlen Sie sich frei, hier neue Inhalte einzufigen und Unterseiten zu erstellen.
Entdecken Sie, wie einfach es ist, eine Hompage zu verwalten.
Um Inhalte zu &ndemn missen Sie die Administrations-Oberflache starten und sich
einloggen.
4 m S
@ Gespeichert | @ Verdffentlicht = \eitere Optionen ~ 5 m
« «fl
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Der Seitenbaum stellt alle Seiten Ihres Webauftrittes in einer Baum-Struktur dar.

Beispiel:

/" Seitenbaum bearbeiten

w Name lhrer Website

¥ | | Startseite

b | | Bilderverwalten

| Drag & Drop

| Uberuns

|| Kontakt
= Seite nicht gefunden

= Senverfehler

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

(2) Hauptnavigation, Seiten werden links aufgelistet
(nur 2. Ebenen und tiefer)
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2.4 Navigieren mit dem Seitenbaum

Der Seitenbaum ermaglicht lhnen, sich einfach durch ihre Seite zu bewegen.

& o

/" Seitenbaum bearbeiten

¥ Name lhrer Website

E_ Startseite

| Uberuns
| Kontakt
[ Seite nicht gefunden

[ Semverfehler

/" Seitenbaum bearbeiten

¥ Name lhrer Website

¥ | | Startseite

|| Seiten verwalte

b | | Bilderverwalten

| Drag & Drop

| Uberuns

| Kontakt
= Seite nicht gefunden

= Senverfehler

Klicken Sie auf den Pfeil um die Unterseiten eines
Elementes anzuzeigen

Durch nochmaliges Klicken auf den Pfeil kdnnen Sie
diese Unterseiten wieder schlief3en.

Um eine Seite zu bearbeiten, klicken Sie im Seitenbaum
auf die gewlinschte Seite. Nun erscheint deren Inhalt im
rechten Bereich und der Eintrag wird im Seitenbaum
farbig hinterlegt.

Um weitere Bearbeitungsfunktionen fir eine Seite zu
erhalten, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf
einen Seitenbaumeintrag.
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3.0 Inhalte verwalten
3.1. Arbeiten mit Seite
3.1.1 Das Seiten-Inhalt-Fenster

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

Inhalt

Einstellungen

Seitenname Starseite

URL-Segment Bearbeiten

Havigationsbezeichnung Startseite

Inhalt

B 7 U # |=E = = = Fomat = Absatz - | 1= i= = — 2
PET-Y Tok2ak 1= & [rm 3 |
| | | |

Fiihlen Sie sich frei, hier neue Inhalte einzufiigen und Unterseiten zu erstellen.

Entdecken Sie, wie einfach es ist, eine Hompage zu verwalten.

Um Inhalte zu &ndern missen Sie die Administrations-Oberflache starten und sich einloggen.

Pfad: p

r Metadaten

¥ Gespeichert = @ Verdffentlicht Weitere Optionen ~

(1) . Register dienen zum wechseln zwischen verschiedenen Konfigurations-Bereichen.

(2) Hier wird der Inhalt des aktiven Registers zur Bearbeitung angezeigt
(3) Die Toolbar beinhaltet verschiedene Editierfunktionen, welche in einem Textfeld wie
z.B. ,Inhalt” angewendet werden.
(4) Hier kdnnen Sie die aktuelle Seite speichern, verstecken, Speichern und
veroffentlichen.
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3.1.2 Titel andern
Geben Sie fir jede Seite einen Seitennamen und eine Navigationsbezeichnung an.

Die Navigationsbezeichnung ist die Kurzform des Titels und wird im Menl angezeigt.

Inhalt Einstellungen Historie
Seitenname Startseite
URL-Segment Bearbeiten
Havigationsbezeichnung Startseite

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 der Eingabetaste (Enter) ein neuer Abschnitt erstellt wird. Wenn Sie
nur einen Zeilenumbruch wiinschen, halten Sie die Umschalttaste (Shift) gedriickt und
dricken Sie dann die Eingabetaste.

Inhalt

Fihlen Sie sich frei, hier neue Inhalte einzufiigen und Unterseiten zu erstellen.
Entdecken Sie, wie einfach es ist, eine Hompage zu verwalten.

Um Inhalte zu &ndern missen Sie die Administrations-Oberflache starten und sich einloggen.
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3.1.4 Text formatieren

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

iF o — 12

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

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

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

(4) Erstellen einer Liste aus einem markierten Text.

3.1.5 Text aus Word kopieren
Klicken Sie im Text auf das Verzeichnis, woraus der Text eingefligt werden soll.

” Dann klicken Sie in der Toolbar auf das Symbol und fiigen dann im neuen Fenster
‘-li.l lhren Text ein.

':'EL‘ Klicken Sie anschlieBend auf Einfligen.

3.1.6 Tabellen erstellen

Tabellen kdnnen Sie mit den Symbolen aus der Toolbar wie in Word einfligen und
bearbeiten.

H | | | |
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3.1.7 Links erstellen

Markieren Sie einen Text und klicken Sie auf das Symbol ,Link einfligen®.

Verweis Im neuen Bereich auf der rechten
Seite konnen Sie die gewlinschte
D Verweis zu @ Seite auf der Website Art auswéhlen und a”e

Andere Websit i i
USE e Einstellungen vornehmen. Klicken

Anker auf dieser Seite . .
sie am Schluss auf Verweis
E-Mail-Adresse Lo .

einfligen um den Link zu erstellen.
Datei herunterladen

Seite [Auswahl) -

Anker

Selectan anchor -
Beschreibung des Verweises

[T verweis in neuem Fenster 6finen?

Verweise entfernen

3.1.8 Dateien verlinken

Achtung: Bevor Sie einen Link zu einer Datei erstellen konnen, missen sie diese auf den
Server laden. Lesen Sie dazu ,,4.0 Dateien und Bilder”

Markieren Sie einen Text und klicken sie auf das Symbol , Link einfligen®.

Im neuen Bereich auf der rechten Seite wahlen Sie ,Datei herunterladen”. Wahlen sie im
Feld (Choose bzw. Auswéhlen) die gewiinschte Datei. Klicken sie am Schluss auf , Verweis

einfiigen” um den Link zu erstellen.
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3.1.9 Bilder einfiigen
= Klicken Sie auf das Symbol ,Bild einfligen”.

Medienobjekt einfligen  Von Inrem Computer Aus dem Web Vom CMS

n Dateien auswahlen

s Dateien fiir den Upload wihlen... oder

9 Details & Dimensionen

Im neuen Bereich auf der rechten Seite kdnnen 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.

Wenn Sie ein Bild aus dem Web hochladen wollen, dann miissen Sie die URL der Seite
eingeben, auf welcher sich das Bild befindet. (Empfehlenswert ist hier das Kopieren und
Einfligen der Internetadresse (URL))

Medienobjekt einfiigen Von Inrem Computer Aus dem Web Vom CMS

n URL hinzufugen

hitp:

a Details & Dimensionen
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9 Details & Dimensionen
Logo-oben2 png (www.sch. .. 520 % 581 (px) -

Info: Dieses Bild wird verkniipft. Bitte vergewissere dich die Erlaubnis des Inhabers der Ursprungsseite zu haben.

Typ: photo
| URL hiipfwww schwarz. defassels/UploadsLogo-oben2 prng
SCHWARE
Beschriftungstext ein Beispiel
Ausrichtung/5til Links, alleinstehend -

Dimensionen
Breite (px) Hihe (px)
520 531
s
3.1.10 Speichern & Veroffentlichen

Um lhre Anderungen zu speichern klicken sie auf ,,Speichern & Veroffentlichen®.

[E Entwurfspeichern & Speichern & Verdffentlichen Weitere Optionen =

Falls Sie ,,Entwurf speichern” driicken, wird die Anderung fiir die Besucher der Webseite
nicht sichtbar. Nur Inhalte welche auch veréffentlicht wurden, kdnnen von Besuchern

gesehen werden.

Wenn Sie mit dem Zeiger der Maus Uber eine Seite im Seitenbaum fahren und diese nur
gespeichert haben und noch nicht Veréffentlicht, dann erscheint ein gelb hinterlegter
Hinweis hinter dem Namen der Seite.
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3.2 Seiten organisieren

3.2.1 Eine Seite hinzufiigen
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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

Hauptmendu erstellen wollen, dann klicken sie zuerst auf Hauptnavigation.

l Seite hinzufligen

D Wo soll diese Seite erstellt werden?

@ Aufder obersten Ebene

=) Einer anderen Seite untergeordnet

9 Seitentyp auswahlen

@ | | Seite
) = Fehlerseite
) |@| Virtuelle Seite

® & | Weiterleitungsseite

Allgemeine Inhailtsseite

ir andere Fehlerfalle (z.B. "Seite nicht gefunden']

Leitet zu einer anderen internen Seite weiter

Hier kdnnen Sie nun die Einstellungen fiir Ihre neue Seite vornehmen.

Wenn sie den Punkt: ,Einer anderen Seite untergeordnet” auswahlen, erscheint ein

Auswahlfenster, welches lhnen die Moglichkeit gibt zu entscheiden, welcher Seite Sie ihre

neue Seite unterordnen wollen.

3.2.2 Eine Seite Loschen

Klicken Sie im Seitenbaum auf die zu I6schende Seite.

Werdffentlichung zuriicknehmen

Wion Entwur-Seite [Gschen

www.SCHWARZ.de

SCHWARZ Computer Systeme GmbH

Unter ,,Weitere Optionen” kénnen Sie
nun die Veroffentlichung zuriicknehmen
und/oder die Seite l6schen.

Hinweis: Falls Sie eine bereits
veroffentlichte Seite |6schen wollen,
nehmen Sie immer erst die
Veroffentlichung zuriick und 16schen Sie
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dann die Seite.
3.2.3 Eine Seite verschieben

Mit einem Klick mit der Linken Maustaste konnen Sie eine Seite ,packen” und im
Seitenbaum beliebig verschieben.

3.2.4 Eine Seite kopieren

Klicken sie mit der rechten Maustaste im Seitenbaum auf eine Seite und wahlen Sie
,Duplizieren®.

3.2.5 Eine Seite verstecken

Damit eine Seite fir Ihre Besucher nicht mehr angezeigt wird, klicken Sie wie bei 3.2.2 schon
beschrieben auf ,,Weitere Optionen” und dann auf , Veroffentlichung zurlicknehmen®.
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3.2.6 Meta-Daten

Hier kdnnen Sie die URL fur ihre Seite andern. Klicken sie dafir im Seitenbaum auf die
gewlinschte Seite.

Vorsicht: Umlaute werden unschon konvertiert. Hier ist es nétig, die URL selber zu dndern.

URL-Segment home 0K Abbrechen

Das Andern des Links zu dieser Seite fiihrt ebenfalls zur Anderung
aller Links der Unterseiten dieser Seite.
Sonderzeichen werden automatisch umgewandelt oder entfernt.

Um lhre Seite optimal fir Suchmaschinen einzustellen, kdnnen Sie fir jede Seite einzelne
Schlisselworter und einen Beschreibungstext hinzufiigen. Klicken Sie dafiir im Seitenbaum
auf die gewlinschte Seite. Im rechten Bereich klicken Sie nun auf das Register ,,Metadaten”.

- Metadaten

Meta Beschreibung

A

uchmaschinen kdnnen diesen Inhalt fiir die Anzeige der Suchergebnisse verwenden (auch

wenn ez die Fosition nicht beeinfiusst)

m

Benutzerdefinierte Meta-Tags

TML Tags fiir zusdtzliche Meta informationen, z.8.; =meta name="thriiame" content="Thr R
inhalt" =

1
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4.0 Dateien und Bilder

Die Verwaltung von Dateien und Bildern ist unter ,Dateien” zu
Seiten
finden.

€ Berichte

i§# Sicherheit

4.1 Ordner verwalten
Erstellen eines Ordners

Zum Erstellen klicken Sie auf das Feld ,,Ordner hinzufiigen”, zum Loschen auf das rote Kreuz.

Dateien =
() Ordner hinzufiigen #y Dateien synchronisieren

e
i

Dateien

Name Datum Groke

B Probeordner 1 0411212013 3 E

—

1 docu 0411212013 63 KB R =)

Anzeigen 1-2 von 2
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4.2 Dateien hochladen

Dateien / Hochladen

n Dateien auswihlen

, _ N
s Dateien fir den Upload wahlen... oder ! \','f' Dateiablage :
Dateien hier ablegen 1

Erlaubte Dateitypen anzeigen

& Zuriick zum Ordner

- Gewilnschten Ordner auswahlen

- Auf Hochladen klicken

- Mit,Durchsuchen...” eine Datei auf dem PC wahlen
- Mit Offnen die Datei auswahlen

4.3 SliderImages

Wenn Sie unter SliderImages neue Bilder hinzufligen, dann erscheinen diese abwechselnd
direkt unter der Kopfzeile Giber den Unterkategorien.

Haupt-Inhalt Gooqgle Analytics Slider Images

@ slider Image hinzufiigen

Sliderimages Anzeigen 1-3von 3
Description Q

B Drag & Drop neuordnen

Waldarbeiten %
Klettertour L a
Lagerfauer P

Anzeigen 1-3von 3
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4.4 Galerie
¥ | | Gallerie
Edit page
P || Add page under this page =

— B

- Wenn Sie mit der rechten Maustaste auf ,,Galerie” im Seitenbaum klicken, haben Sie
die Moglichkeit eine neue Galerie zu erstellen.

Haupt-inhalt Google Analytics Slider Images Bilder

ER—

- Hier kdnnen Sie neue Bilder hochladen, welche dann in einer Galerie dargestellt
werden.
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