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GRUNDPRINZIP

Grundsatzlich funktioniert celements.web Uber so genannte Kontextmenus (in der Regel erreichbar Gber
die rechte Maustaste). Das Bearbeiten gewtnschter Elemente funktioniert immer nach dem selben
Prinzip:

// mit dem Cursor (Mauszeiger) an die Stelle fahren, die bearbeitet werden soll

// rechte Maustaste anklicken um das Kontextmenu aufzurufen
(ggf. ctrl+Maustaste, falls Sie mit einem Apple Macintosh arbeiten)

// gewdinschte Aktion (im Kontextmenu) wahlen (mit der linke Maustaste)

Hinweis: Alternativ kann mittels Doppelklick auf dem zu bearbeitenden Element direkt in die Standard-
Bearbeitungsmaske des entsprechenden Elements gewechselt werden.

MEHRSPRACHIGKEIT

Inhalte werden immer in der aktuell ausgewahlten Sprache (aktive Sprache) bearbeitet. Sofern fir einen
Inhalt noch keine Ubersetzung besteht, greift das System jeweils auf bestehende Ubersetzungen zuriick
und zeigt diese an.

Neue Ubersetzungen kénnen durch Wechseln der aktiven Sprache und Speichern eines danach editierten
Inhalts erstellt werden.

Hinweis: Die Systemsprache kann in der Benutzerverwaltung verandert werden.

EDITIERBARE ELEMENTE

Folgende Elemente sind in der Regel editierbar:

Home Links News Bildgalerie Kontakt Registrieren Blog Login

BILDELEMENTE

TEXTELEMENTE

projekte iezi & wil au ite. pat feugiat nibh. Vivamus molis.

NAVIGATION
tell

torquent per conubia nostra, per inceptos hymenaeos. Integer sem. Fusce dolor enim,
vehicula at, fringilla vel, laoreet vel, arcu.

Um die editierbaren Elemente zu erkennen, halten Sie die Shift-Taste gedrickt und fahren mit dem
Mauszeiger Uber die Seite. Die editierbaren Elemente werden dann sichtbar mit einer grinen Umrandung,
sobald Sie dartber fahren.
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TEXTEDITOR (RICH-CONTENT-EDITOR)

Eines der wichtigsten Elemente, welches Sie fir die Betreuung der Inhalte hauptsachlich verwenden
werden, ist der Rich-Content-Editor. Hier kénnen Inhalte ahnlich wie in einem Textverarbeitungspro-
gramm (wie z.B. Word) bearbeitet werden.

LEI Navigation | Zugriff Historie

Seite bearbeiten
Sie editieren folgende Ubersetzung: = Deutsch v m

Titel:

Willkommen auf der celements Demo Seite

&2 Uberschrift2 ~ B I U | =

== | =z
E@ aﬁ [ z I I I L ek [ * oy | |mmL
Einloggen T

Sie kénnen sich im Adminbereich immer aber /login mit ihrer
Emailadresse und dem von Ihnen gewahlten Passwort einloggen.

Erste Schritte

Im oberen Bereich steht Ihnen eine Menubar und oben rechts in der
Menubar ein Link zur Online-Dokumentation zur Verfligung. Meist reicht
es jedoch, mit Hilfe des Grundprinzips die zahlreichen Funktionen von
celements selbst zu entdecken.

Untenstehend finden Sie die verfligbaren Schaltflachen. Es kann sein, dass in lhrem Editar einige Schalt-
flachen fehlen. Sollten Sie eine vermissen, melden Sie dies bitte, damit diese umgehend hinzugeflgt
werden kann.

// Formatierung entfernen

)

// Textfaormatierungen auswahlen

VORLAGE |+,

Vorlage
Uberschrift 1
Uberschrift 2
Absatz
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// Text fett formatieren
B

// Text kursiv formatieren

I

// Text linksblndig ausrichten

// Text zentriert ausrichten

// Text rechtsbindig ausrichten

// Nummerierte Liste erstellen

N

// Liste mit Aufzahlungszeichen erstellen

// Vorlage einfliigen - Flgt eine Vorlage fur definierte Seitentypen ein

n_|

// Link einflgen (Text vorher markieren)

S

// Link entfernen

// Bild einflgen

@

// Unformatierten Text einfligen (Mit Copy/Paste von einem bestehenden Text)
43
// Text mit Formatierungen (aus Word) einfligen

b
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// Tabelle erstellen
£}

// Zeileneigenschaften festlegen (Ausrichtung innerhalb der Zeile, Hohe etc.)
|

// Zelleneigenschaften festlegen (Ausrichtung innerhalb der Zelle, Breite etc.)

2

// Zeile oberhalb hinzufligen
+
=
// Zeile unterhalb hinzuflgen
—
ez
// Zeile loschen
e i
// Spalte links hinzufligen
“11
// Spalte rechts hinzufigen
11“
// Spalte l6schen
// Zellen verbinden - Verbindet 2 oder mehrere Zellen zu einer Zelle
// Zellverbindung aufheben - Trennt die verbundenen Zellen

A

// HTML Quellcode bearbeiten - ermaglicht den vertieften Zugriff auf die Gestaltungsmaglichkei-
ten

HTML
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NAVIGATIONSKONZEPT (HINTERGRUNDINFORMATIONEN)

Zum besseren Verstandnis wird im folgenden das Navigationskonzept von
celements kurz erlautert:

// Eine Seite in celements ist vergleichbar mit einer Seite in einem Buch.

// Ein Navigationspunkt ist vergleichbar mit einem Eintrag im Inhaltsverzeichnis des Buches. Flr
jede Seite kann es somit immer nur einen Eintrag geben. Im celements gibt es deshalb fur jede
Seite nur einen Navigationspunkt.

// Mdchte man mehrere (zusatzliche) Verweise auf die gleiche Seite erstellen - also z.B. die gleiche
Seite Uber mehrere Navigationspunkte erreichbar machen, so missen zusatzliche Seiten erstellt
werden, die lediglich eine Weiterleitungsfunktion (auf die gewlnschte Zielseite) haben.

LOGIN & SYSTEMANFORDERUNGEN

Uber folgende Seite kann man sich am System anmelden:

http://www.eigenedomain.ch/login
(Vorabseite: http://eigenedomain.demospace.ch/login

// Benutzername und Passwort eingeben und mit LOGIN bestatigen
BENUTZERNAME:

PASSWORT:

login )

FUr die Bearbeitung der Inhalte bendtigen Sie einen PC mit Zugang zum Internet und einen der unter-
stdtzten Internet-Browser mit aktiviertem Java-Script.

Folgende Browser wurden getestet:

// Mozilla Firefox

// Microsoft InternetExplorer (ab Version 7)
// Safari

// Chrome

Wir empfehlen jedoch allen Kunden jeweils die neueste Version von Mozilla Firefox zu verwenden. Sie
kdnnen den Browser unter folgender Adresse kostenlos herunterladen: http://www.getfirefox.com
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INHALTE BEARBEITEN
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TEXTINHALTE BEARBEITEN (RICH-CONTENT-EDITOR)

// mit dem Cursor (Mauszeiger) an die Stelle fahren, die bearbeitet werden soll

// rechte Maustaste anklicken, um das Kontextmenii aufzurufen
(ggf. ctrl+Maustaste, falls Sie mit einem Apple Macintosh arbeiten)

Seiten Eigenschaften

// Seite bearbeiten (im Kontextmeni) wahlen (mit der linken Maustaste)

--> Der Rich-Content-Editor erscheint

Historie

Seite bearbeiten
Sie editieren folgende Ubersetzung: = Deutsch : m

Titel:

Willkommen auf der celements Demo Seite

2 Uberschrit2 ~ B I U |E = = = |i= = =
@ lm | 3 | % 5 s 4 I lmmL
Einloggen -~

Sie kénnen sich im Adminbereich immer Gber /login mit ihrer
Emailadresse und dem von Ihnen gewahlten Passwort einloggen.

Erste Schritte

Im oberen Bereich steht Ihnen eine Menubar und oben rechts in der
Menubar ein Link zur Online-Dokumentation zur Verfigung. Meist reicht
es jedoch, mit Hilfe des Grundprinzips die zahlreichen Funktionen von
celements selbst zu entdecken.

Im Editor kdnnen Inhalte ahnlich wie in einem Textverarbeitungsprogramm (wie z.B. Word) bearbeitet
werden. Die einzelnen Schaltflachen sind im Kapitel TEXT EDITOR (ab Seite 5) beschrieben.

Wenn Sie die Editiersprache wechseln oder von der editierten Seite wegnavigieren und Sie haben unge-
sicherte Anderungen, wird der Editor Sie warnen, dass die ungesicherten Anderungen verloren gehen,
wenn Sie nicht speichern.

Achtung!

£\ Sie haben ungespeicherte Anderungen.

Nicht speichern H Abbrechen H Speichern
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LINK EINFUGEN / BEARBEITEN & ENTFERNEN

// den gewlnschten Text oder bestehenden Link mit dem Cursor (Mauszeiger) markieren
// In der Symbolleiste das Link-Symbol anwahlen

S

-=> das Fenster Link einflgen/bearbeiten erscheint

Aligemein || Popup || Ereignisse || Erweitert || Link Picker || File Picker

Allemeine Eigenschaften

Adresse

Fenster Im seloen Fenster/Frame offnen ~1

Titel

€SS-Klasse | - unbestimme - |

// als Link kénnen sowohl im Reiter/Tab
Allgemein: Webadressen oder Emailadressen,
Link Picker: interne Seiten oder
File Picker: Dateien hinterlegt werden

ALLGEMEIN : WEBADRESSEN oder EMAILADRESSEN

// eine beliebige Webadresse kann durch Eingabe der gewtnschten URL in der Adresszeile ver-
linkt werden

r Allemeine Eigenschaften

Adresse |www.google.ch| |

// eine beliebige Emailadresse kann durch Eingabe der gewtinschten Emailadresse mit varange-
stelltem ,mailto:" verlinkt werden

Allemeine Eigenschaften

Adresse [mailto:contact@s','n'.'entis.com

// danach mit Einfiigen bestatigen

l Einfligen
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LINK PICKER : INTERNE SEITEN

// um interne Seiten zu verlinken, muss in der Navigationsstruktur im Link Picker die gewiinsch-
te Seite ausgewahlt werden

rLink Picker

Link Picker
Bitte auf den Namen eines Di Kklicken um den Link

Menu-Struktur: Content
L) willkommen
L) impressum
L) Kontakt
L1 Anfahrt
L1 sitemap
L1 seite 2

L) Unterseite v

€ —y Jalr

--> das Adressfeld wird automatisch mit der korrekten URL gefullt

// danach mit Einfiigen bestatigen

FILE PICKER : DATEIEN

// um eine Datei zu verlinken, schreiben Sie einen Text (Dateiname oder ein Titel) und markieren
diesen.
// anschliessend auf Link einfiigen/verandern klicken

Bl = | @

\Link einfligen/verandern

// im Reiter Allgemein unter Fenster wahlen Sie, ob die Datei im selben oder einem neuen Fens-
ter gedffnet werden soll

Link einfugen

Allgemein | Popup || Erelgnisse || Erweltert | Link Picker || File Picker |

Allemeine Eigenschaften

Adresse || |

Fenster [ Im selben Fenster/Frame offnen s :I

// anschliessend auf den Reiter File Picker klicken
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// mittels Auswahl (linke Maustaste) den Dateinamen auswahlen.

// oder eine neue Datei hinaufladen.
Achtung: Der Dateimanager kann dabei den Dateinamen verandern: das Adressfeld wird au-
tomatisch mit der korrekten URL geflllt. (Hinweis: je nach Datenmenge kann der Vorgang
einige Zeit in Anspruch nehmen)

Dann die hochgeladene Datei alphabetisch oder auch per Datum suchen und auswahlen.

Aligemein Popup Ereignisse Erweitert Link Picker File Picker
File Picker
Dateiname Dateiart Version Datum
T Durchsuchen... ¥
Durchsuchen... Hinaufiaden

// danach mit Einfiigen bestatigen

LINK ENTFERNEN

den gewinschten bestehenden Link mit dem Cursor (Mauszeiger) markieren

// In der Symbolleiste das Link entfernen-Symbol anwéahlen

45
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// Den Cursor an der Stelle im Rich-Content-Editor setzen, wo ein Bild eingefligt werden soll

// Das Symbol Bild einfiigen / verandern wahlen

&

// Der Celements Image-Picker erscheint

Celements Image Picker

Bild einfiigen/verandern |

Picker || Vorschau || Aussehen || Animation || Erweltert || Ausschnitt |

Bild

[ Datei auswanlen ) Kelne Datel

1 |

" Blldstrecke

e |

48 i

S

[Cemtugen |

[ ]

// Hier kénnen nun bereits vorhandene Bilder ausgewahlt oder neue Bilder hochgeladen werden.

// Nach der Auswahl des Bildes auf EINFUGEN klicken

l Einfligen l

Der Celements Image-Picker bietet zusatzliche Maglichkeiten der Bildbearbeitung Uber die Reiter:

// Vorschau
// Aussehen
// Animation
// Erweitert
// Ausschnitt

KURZDOKUMENTATION

Bild einfiigen/verandern

Celements Image Picker

| Picker || Vorschau || Aussehen | Animation || Erweltert || Ausschnitt |

|~ Blld hochladen

FEBRUAR 2014
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ZUSATZLICHE MOGLICHKEITEN MIT DEM CELEMENTS IMAGE-PICKER
in der Bildbearbeitung

Vorschau

1
Celements Image Picker

Picker || Vorschau || Aussehen Hm
| Blld hochladen—————————
| Datei auswihlen ) Kelne Datel . . . -
e etrecks //Im Picker ein Bild auswahlen
(B“"S"e"‘e [ -unbestimmt- ¢ (Draufklicken mit der linken
Maustaste)
// es 6ffnet sich der Reiter Vorschau
[ Bild einfiigen/verandern
Celements Image Picker
Picker || Vorschau || Aussehen || Animation || Erweltert || Ausschnitt |
rVorschau
100
AusmaBe 208 pX X 144 px I Zurlcksetzen 208 x 144
Beschrelbung [Gluckskafer auf vierblattrigem Kleeblatt ]
Titel [Gluckskafer ]

// Hier kann das Bild mit Rand versehen werden: oben, links, rechts, unten oder einzelne da-
von

// Die Grosse des Bildes kann ausgewahlt werden; nur ein Mass auswahlen, das andere wird
automatisch gesetzt (das Verhaltnis von Breite und Hohe des Bildes bleibt so erhalten)

// das Bild kann beschrieben werden, so werden die Suchmaschinen dies besser finden

// dem Bild kann ein Titel gegeben werden; dieser erscheint auf der Webseite beim Darlber-
fahren mit dem Cursor
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Picker || Vorschau || Aussehen || Animation || Erweltert || Ausschnitt |

rAussehen

Ausrichtung | Links

-
—

Rahmen

[s]

Format

[float: left; border-width: Spx; border-color: black; bor|

Klassen |

|

Lorem |psum,
Dolor sit amet,

loreum Ipsum
edlpiscing elit, sed dlam
nonummy nibh eulsmod
tincldunt ut laoreet dolore
magna allquam erat
volutpat.Loreum Ipsum
edlpiscing elit, sed dlam
nonummy nibh eulsmod

Beim Reiter Aussehen

// kann die Ausrichtung des Bildes zum Text eingestellt werden

Celements Image Picker

Picker || Vorschau || Aussehen || Animation || Erweltert || Ausschnitt |

rAussehen:

- unbestimmt -
Ausrichtunt v Links E]
Rahmen i
Mittig
Format “|TioatIert; borger=wiath: Spx; border-color: black; bor]
Klassen | |

MWST-Nummer 480 231
www.synventis.com
contact@synventis.com

Lorem Ipsum,
Dolor sit amet,

edlipiscing ellt, sed dlam
nonummy nibh eulsmod
tincldunt ut laoreet dolore
magna allquam erat
volutpat.Loreum Ipsum
edlpiscing elit, sed dlam
nonummy nibh eulsmod

et

e Mﬂﬂvm Q\\“ K

\:\(\ |H

‘,'u 'I‘\ '

werden

// es kann ein fester sichtbarer Rahmen gesetzt

// es kann das Faormat des Bildes generell bestimmt werden
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Animation

Achtung: Oie Animation Slideshow (Bildstrecke) ist ein kostenpflichtiges Modul und wird
deshalb nur aktiviert, wenn dies speziell gewtnscht wird.

i Bild einfiigen/verindern b

Celements Image Picker

Picker || Vorschau || Aussehen |[ Animation | Erweltert || Ausschnitt |

r Blldstrecke
mit Blldstrecke o
Manuell Starten o
Zufalliger Startpunkt o

feste Startblld Nummer [

Navligation hinzufigen =]

Blld Album - unbestimmt - +

Blldwechsel nach (Sekunden) |

Blldwechsel Effekt standard (Fade) %

- Bild In Overlay

Blld bel Klick In Overlay offnen ()

Schilessen button hinzufigen ]

Ausmate — Y w—

Beim Reiter Animation kann eine Slideshow (Bildstrecke) animiert werden oder fir ein Bild ein Overlay
definiert werden.

// Animation einer Slideshow (Bildstrecke)

Bild einfigen/verandern

Celements Image Picker

Picker || Vorschau || Aussehen || Animation || Erweltert || Ausschnitt |

r Blldstrecke
mit Blldstrecke O
Manuell Starten O
Zufalliger Startpunkt O

feste Startblld Nummer [

Navlgation hinzuftgen 0

Blld Album [ - unbestimmt - $)

Blldwechsel nach (Sekunden) |

Blldwechsel Effekt | standard (Fade) # |
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Overlay eines Bildes

Fir jedes eingefligte Bild kann im Reiter Animation ein Overlay definiert werden. Beim Uberfahren des
Bildes mit dem Cursor auf der Webseite erscheint eine Lupe, die zeigt, dass das Overlay aktiviert ist.
Dabei konnen die Masse fur das Overlay frei gewahlt werden. Am unteren Rand des Overlays erscheint
die Beschreibung des Bildes. Beim Aktivieren des Overlay muss beachtet werden, dass das Bild in
gendgender Auflésung hinterlegt ist, sonst wird das Bild nicht vergréssert (s. Bild 2)

Bild in Overlay
Blld bel Klick In Overlay offnen @

Schilessen button hinzufgen )

Ausmabe 700 |pxx| 700 |px

bliihende Orchidee

Gliickskédfer auf vierblittrigem Kleeblatt

KURZDOKUMENTATION FEBRUAR 2014

(18/38)



synventis gmbh MWST-Nummer 480 231

8 n v e n t i 8 gerbergasse 30 p +41 (0161 261 67 89 www.synventis.com
H ch-4001 basel f +41 (0)61 261 67 88 contact@synventis.com

Ausschnitt
Der Celements Image-Picker erlaubt auch, aus einem Bild nur einen Ausschnitt zu wahlen.

// Im Picker ein Bild auswahlen
// dann auf den Reiter Ausschnitt wechseln

// mit dem Cursor auf dem Bild links den Ausschnitt festlegen; das Bild rechts unten zeigt
den gewahlten Ausschnitt. Gleichzeitig wird automatisch unten die Auswahldimension
festgelegt, d.h. die Grésse des Bildes, die dann auf der Webseite angezeigt wird.

Celements Image Picker

Picker || Vorschau || Aussehen || Animation || Erweitert || Ausschnitt |

r Ausschnitt

| — Biis

Original zoomen: Seltenverhaltnis 1.09 Fixleren ()
Startpunkt :

Ganzes Blld |
Auswahldimension [85  |px x [78  Jpx

// mit Aktualisieren bestatigen und das Bild ist eingefligt mit dem Ausschnitt und in der

gewahlten Grosse
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TABELLE EINFUGEN

// Zum Einfiigen einer Tabelle im Rich-Content-Editor mit der linken Maustaste auf das Tabel-
lensymbol klicken.

(2 Vorlage -B I U |E
@B e 6%,

| Tabelle erstellen/bearbeiten

3
Sl

// Anschliessend die Tabelleneigenschaften definieren

Breitenangabe in Pixel (Zahl) oder Prozentangabe maglich (bsp. 100% fUr ganze Breite)

Aligemein || Erweitert

abel infiig bearbel

~Allgemeine Eir
Spalten

Abstand innerhalb
der Zellen

Ausrichtung
Breite
CSS-Klasse

Beschriftung der
Tabelle

Zellen
\:] Zellenabstand \:’

E R

| - unbestimmt - L]

M

e

// Unter dem Tab ERWEITERT konnen zusatzliche Eigenschaften der Tabelle gesetzt werden
(Sichtbares Raster, Rahmen und Hintergrundfarben etc.)

Aligemein

i
r Erweiterte Einstellungen

D |

Zusammenfassung I

Sprachcode |

|
|
Format I ‘
|
|

Hintergrundbild |

Rahmen I - unbestimmt - ;l
Gitter I - unbestimmt - ;I
Schriftrichtung | - unbestimmt - LI
Rahmenfarbe \:I E’
Hintergrundfarbe :] E’

e
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// Sind alle Eigenschaften der Tabelle definiert, wird die Tabelle mit
EINFUGEN erstellt:

(2 Vorlage B I U |E=EZ=EE| =S 2

i EE I P d L R A e I

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

Nachtragliche Anderungen kdnnen mit erneutem Klick auf das Tabellensymbol gemacht werden
resp. Uber die einzelnen Symbole rechts davon

// Zeileneigenschaften festlegen (Ausrichtung innerhalb der Zeile, Hohe etc,)

|
// Zelleneigenschaften festlegen (Ausrichtung innerhalb der Zelle, Breite etc.)

2

// Zeile oberhalb hinzufligen

-a
—
= |

// Zeile unterhalb hinzufligen

—
-
A ™

// Zeile ldschen

i

pa—

// Spalte links hinzuflgen
!

T
// Spalte rechts hinzufligen

/

T
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// Spalte l6schen

"

// Zellen verbinden - Verbindet 2 oder mehrere Zellen zu einer Zelle

// Zellverbindung aufheben - Trennt die verbundenen Zellen

+H

RECHTE BEARBEITEN

// Manchmal ist es von Vorteil die Seite welche man gerade bearbeitet, fir die Besucher der

Webseite vorlaufig auszublenden.

// Bearbeitet werden die Rechte im Rich-Content-Editor unter dem Tab Rechte.
Damit die Besucher der Webseite den Inhalt nicht sehen, muss der Gruppe ,Offentlich (nicht
angemeldet)“ die Rechte ,Keine“ zugewiesen werden.

SO cscrcrarn | i | Spechem und Schlessen

Gruppe Rechte Tatsdchliche Rechte
C)ffentlich(nichtangemeldet) i = \\ Lesen

L
Content Editor esen Lesen & editieren

Lesen & editieren
Administrator m Lesen & editieren

XWikiAllGroup v Lesen

-=> Nachdem die neuen Rechte gespeichert wurden (Button Speichern und Schliessen) kann
die Seite in Ruhe bearbeitet werden.

// Nach dem Editieren der Seite missen die Rechte wieder zurick gesetzt werden auf ,,---“
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SEITEN & NAVIGATION BEARBEITEN
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NEUE SEITE ERSTELLEN (OHNE MENUVERLINKUNG)

// Im orangen CELEMENTSWEB Administrationsbalken (Oben rechts im Fenster) den MenUtpunkt
Datei anklicken und SEITE ERSTELLEN wahlen

Admin Hilfe

Seite loschen

Datei Manager
Dateifilter bearbeiten

Sitemap

Folgendes Fenster 6ffnet sich:

Seite hinzufugen

// Den Namen des Dokumentes eingeben und den Seitentyp wahlen
(Meist RichText flr normale Seiten)

// Anschliessend auf Seite erstellen klicken

// nun kann bereits Inhalt eingefiigt werden

Sie editieren folgende Ubersetzung: Deutsch :

‘ Navigation | Rechte

HO®|B7Uu|EE=EE|iz2i=| ZEA-D-|lum
Format v Schriftat  ~ SchriftgroBe ~ (i (54
mngl. ‘-,:"’l“\ \“ A}llJ—J
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// In mehrsprachigen Seiten kénnen hier auch sdmtliche Sprachen editiert werden
// Auf SPEICHERN UND SCHLIESSEN klicken, der neue Navigationspunkt inkl. Seite ist erstellt

ACHTUNG: Wenn Sie wie oben angegeben eine neue Seite erstellen, ist dieser Navigationspunkt noch
nicht mit dem "Men(" verbunden und nicht sichtbar fir Ihre Webseiten-Besucher und nur auf der Site-
map zu sehen (Sitemap ist zu finden im Administrationsbalken rechts oben)

m Admin Hilfe
Seite erstellen

Seite loschen

Datei Manager

Dateifilter bearbeiten

Sitemap

Soll die Seite im Men( |hrer Webseite erscheinen, verlinken Sie die erstellte Seite wie unter
Punkt “"Bestehende Seite verschieben/noch nicht verlinkte Seite verlinken” beschrieben.

NEUEN MENUPUNKT ERSTELLEN (NEUE SEITE MIT MENUVERLINKUNG)

// Auf der Seite in das Menii wechseln, unter welchem die neue Seite erstellt werden soll.

// rechte Maustaste anklicken, um das Kontextmenii aufzurufen
(ggf. ctrl+Maustaste, falls Sie mit einem Apple Macintosh arbeiten)

// SEITE HINZUFUGEN (Im Kontextmen() wahlen (mit der linken Maustaste)
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- folgendes Fenster 6ffnet sich

SE] U

(®Neue Seite zum Meni hinzufigen
(OBestehende Seite zum Menu hinzufiigen / verschieben

Link (Name des Dokuments)
Seitentyp

Abbrechen ){ Seite erstellen

// Den Namen des Dokumentes eingeben und den Seitentyp wahlen
(meist Simple Rich Text fur normale Seiten)

// Anschliessend auf Seite erstellen klicken

Navigation Eigenschaften Speichern und Schliessen

Sie editieren folgende Ubersetzung: j

Meni Name:

// Nun kann der Menii-Name vergeben und bereits Inhalt eingefligt werden
Auf mehrsprachigen Seiten kénnen hier auch samtliche Sprachen editiert werden.

// Auf SPEICHERN UND SCHLIESSEN klicken, der neue Navigationspunkt (Mendpunkt) inkl.
Seite ist erstellt

MENUPUNKT VERSCHIEBEN

// Mit dem Cursor (Mauszeiger) iiber den Navigationspunkt fahren, der verschoben werden
soll

// rechte Maustaste anklicken um das Kontextmenii aufzurufen

(ggf. ctrl+Maustaste, falls Sie mit einem Apple Macintosh arbeiten)

Seite hinzufigen

Unterseite hinzufigen

nach oben verschieben

Navigationspunkt I6schen

Seite bearbeiten

// NACH OBEN VERSCHIEBEN (im Kontextmen) wahlen (mit der linken Maustaste)
--> Der Navigationspunkt wird um eine Stelle nach oben geschoben

// So oft wiederholen, bis der Navigationspunkt an der gewtnschten Stelle ist.
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MENUPUNKT LOSCHEN

// Mit dem Coursor (Mauszeiger) iiber den Navigationspunkt fahren, der geléscht werden
soll.

// rechte Maustaste anklicken um das Kontextmenii aufzurufen (ggf. ctrl+Maustaste, falls
Sie mit einem Apple Macintosh arbeiten)

Seite hinzufligen

Unterseite hinzufiigen

nach oben verschieben

Navigationspunkt l6schen

Seite bearbeiten

// NAVIGATIONSPUNKT LOSCHEN (im Kontextmen) wahlen (mit der linken Maustaste)
-—> Der Navigationspunkt wird geléscht.

SEITE (ODER UBERSETZUNG) LOSCHEN
// Auf die Seite wechseln, die geldscht werden soll

// Im CELEMENTSWEB Administrationsbalken (oben im Fenster) den MenUpunkt DATEI
anklicken und SEITE LOSCHEN wéhlen

m Admin Hilfe

Seite 16schen

Datei Manager

Link Picker

Dateifilter bearbeiten

// Die Bestatigungsabfrage mit Mausklick auf Ja beantworten
-—> Die Seite wird geléscht (Inkl. MenUl-/Navigationspunkt)

Léschen

Sie l16schen die vollstandige Seite Content.Test_2.

Sind Sie sicher, dass Sie das Dokument in den Papierkorb verschieben méchten?
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BESTEHENDE SEITE VERSCHIEBEN / NICHT VERLINKTE SEITE VERLINKEN

// Auf der Seite in das MenU wechseln, unter welchem die neue Seite
erreichbar sein soll

// rechte Maustaste anklicken, um das Kontextmenii aufzurufen
(ggf. ctrl+Maustaste, falls Sie mit einem Apple Macintosh arbeiten)

Unterseite hinzufiigen

nach oben verschieben

Navigationspunkt I6schen

Seite bearbeiten

// SEITE HINZUFUGEN (im Kontextmenu) wahlen (mit der linken Maustaste)

SE! U

(ONeue Seite zum Menu hinzufigen
(®Bestehende Seite zum Men( hinzufiigen / verschieben

Link (Name des Dokuments)

5{)'

(Abbrechen )(Seite erstellen )

// Bestehende Seite zum Menu hinzufiigen / verschieben wahlen

// Falls bekannt, direkt den Dokumentnamen ins Feld eingeben

// Oder auf das Symbol des Link Pickers klicken (Kettenglieder], der Link Picker 6ffnet sich (Ge-
samtlbersicht der MenUstruktur und der nicht in der MenUstruktur vorhandenen Seiten)

Ll Sekretariat

| Sozial_und_Rechtsberatung
L] Test
[

TestBlog

// Die gewilnschte Seite mit der linken Maustaste anklicken, der Seitenname wird Gbernommen

SE] U

(ONeue Seite zum Men( hinzufiigen
(*Bestehende Seite zum Menu hinzufiigen / verschieben

Link (Name des Dokuments) = Test |

(Abbrechen )(Seite erstellen)

// Weiterfahren analog neue Seite erstellen
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ZUSATZLICHER MENU-/NAVIGATIONSPUNKT (REDIRECT) FUR EINE BESTEHENDE SEITE

// Um einen solchen zusatzlichen Navigationspunkt zu erstellen, gehen Sie ahnlich wie bei Neue
Seite erstellen vor:

// Bei Seite hinzufiigen wahlen Sie aber den Seitentyp Redirect aus, dieser bewirkt die Weiter-
leitung.

SEITE HINZUFUGEN

< Neue Seite zum Menil hinzufiigen
@ Bestehende Seite zum Menil hinzufiigen / verschieben

Link (Name des Dokuments)

Seltentyp

// Auf Seite erstellen klicken und die zuséatzlichen Informationen eingeben, als erstes den MenU-

Namen
[ irnic JUSVERIERY Rechte | cigenscaten | ristore |  Speichern und Schlessen

Sie editieren folgende Ubersetzung: Deutsch H

Meni Name: |

// Auf den INHALT-Tab wechseln

Inhalt |ENEWEENET
Edit Redirect

Content.WebHome =

// Das Symbol "Link Picker" (Kettenglieder]) anklicken, der Link Picker 6ffnet sich (Gesamtuber-
sicht der MenUstruktur und der nicht in der Mendstruktur vorhandenen Seiten)

D Sekretariat
D Sozial_und_Rechtsberatung
D Test
D TestBlog
// Die gewlnschte Seite mit der linken Maustaste anklicken, der Seitenname wird Gbernommen

// mit Speichern und Schliessen wird der neue Navigationspunkt erstellt.
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REDIRECT AUFLOSEN

// Die Seite aufrufen, wo das Redirect aufgeldst werden soll
// Mit der rechten Maustaste in den MenUpunkt dieser Seite klicken und das Kontextmend auf-
rufen
Seite bearbeiten

e hinzufugen

Unterseite hinzufugen

nact

Navigationspunkt losc

Seiten Eigenschaften

// Seiten Eigenschaften anklicken

folgende Seite 6ffnet sich:

Navigation | Zug Eigenschaften

Seiten Typ: = Redirect

“«

Seiten Layout: = Standard Layout v

// Den Seiten-Typ auf RichText zurlcksetzen

NEWEENT WAV:{ill Eigenschaften |G

Seiten Typ: ' RichText

>

Seiten Layout: | Standard Layout v

// mit Speichern und Schliessen bestatigen
// Die Seite kann nun entweder mit Inhalt gefUllt oder geléscht werden (s. Seite l6schen)

ACHTUNG HINWEIS: Sollte die gewlinschte Seite nicht in der Mentdauswahl verlinkt sein, kann sie Uber
Sitemap gefunden werden (rechts oben im Celements Administrationshalken den Menipunkt Datei
anklicken und Sitemap auswahlen. Hier finden Sie die Seite im Teil ,Dokumente ausserhalb der Men(-
struktur).
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BLOG/NEWS
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// Bei einem Blog handelt es sich um eine News Seite. Artikel kdnnen datumsabhangig erstellt
werden.

// Es gibt zwei Versionen eines Blogs:
Full Blog: Es wird in chronologischer Reihenfolge jeder Eintrag vollstandig dargestellt.

Extended Blog: In chronologischer Reihenfolge wird ein Abstract des Eintrages abgebildet.
Durch ein ,mehr* Button kann zum vollstandigen Artikel gewechselt werden.

BENUTZEN DES BLOGS

// Um einen neuen Eintrag zu erstellen mit der rechten Maustaste in die Seite klicken und , Arti-
kel hinzufigen® wahlen.
Artikel hinzufigen
zum Archive
Inhalt bearbeiten

Seiten Anhang

Seiten Eigenschaften

// Das Erscheinungsdatum wahlen (geméass dem angegebenen Datumsformat). Dieses Feld legt
fest, wann der Artikel erscheinen soll. Wird es leer gelassen, so erscheint der Artikel mit dem

Erstellen.

// Das Archivierungsdatum wahlen (gemass dem angegebenen Datumsformat). Dieses Feld legt
fest, wann der Artikel von der Seite verschoben werden soll. Im Archiv wird er weiterhin zu
finden sein. Wird das Feld leer gelassen, so bleibt der Artikel immer bestehen.

// Geben Sie dem Artikel einen Titel und schreiben Sie den Text ins Feld ,Inhalt”.
Inhalt Speichern ‘ Schliessen

Artikel Editieren

Sie editieren folgende Ubersetzung: Deutsch
Erscheinungsdatum (dd/MM/yyyy HH:mm:ss):

Archivierungsdatum (dd/MM/yyy HH:mm:ss):

Titel:

Inhalt: Der Inhalt erscheint auf der Artikelseite
H 8|2 Tx ~ Format B I U|EE==|=:= || %
@ @ | A | | | | [ wrm
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//

//
//
//

ARCHIV

//

//

//

Ist auf Ihrer Seite ein Extended Blog eingerichtet, so kdnnen Sie im oberen Teil (Artikel-Lead:
Der Artikel-Lead erscheint auf der News-Ubersichtsseite) den Abstract eingegeben und im
unteren Teil (Inhalt: Der Inhalt erscheint auf der Artikelseite) den vollstandigen Artikel.

Y aaion | e | gensaaten Speichem und schlesen

IArtikel Editieren

Sie editieren folgende Ubersetzung: = Deutsch :

Artikel-Lead: Der Artikel-Lead erscheint auf der News-Ubersichtsseite

H |2 Tet B I |EE=E=s|E=E || % |3 G
“ | | } | | Format - [ wm

Pfad: p i
Inhalt: Der Inhalt erscheint auf der Artikelseite

H Q|2 Tex "B I |EEEES|iEE|DO] % |
J t t t [ [ Format - |vaL

Bestatigen Sie ihre Eingabe mit ,,Speichern und Schliessen®.
Der Artikel erscheint nun auf Ihrer Blog Seite.

Liegt das Publizierdatum in der Zukunft, so ist der Artikel nur fir eingeloggte Benutzer sicht-
bar (und mit einer Farbe hervorgehoben). Besucher der Webseite ohne Anmeldung sehen ihn
erst, wenn das Publizierdatum erreicht ist.

Ein Artikel bleibt solange auf Ihrer Blog Seite sichtbar, bis das Archivierungsdatum erreicht ist.
Ist keines eingetragen, so bleibt er immer auf der Blog Seite.

Um einen Artikel, welcher bereits im Archiv ist anzusehen oder ihn zu bearbeiten, klicken Sie
mit der rechten Maustaste ins Fenster und wahlen ,zum Archive” aus.

Artikel hinzufigen
zum Archive

Inhalt bearbeiten

Seiten Anhang

Seiten Eigenschaften

Nun wird Ihnen das Archiv mit den ,alten” Artikeln angezeigt.

KURZDOKUMENTATION FEBRUAR 2014 (33/38]



synventis gmbh MWST-Nummer 480 231

S n V e n t i S gerbergasse 30 p +41 (0)61 261 67 89 www.synventis.com
ch-4001 basel f +41 (0)61 261 67 88 contact@synventis.com

BENUTZER MANAGER
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BENUTZERDATEN ANDERN

Im BENUTZER MANAGER kdnnen die Daten und vor allem das persénliche Benutzer-Passwort geandert
werden. Hier kdnnen auch neue Benutzer definiert oder Benutzer geléscht werden

// Im CELEMENTS.WEB Administrationsbalken (oben im Fenster) den
Mendpunkt ADMIN anklicken und BENUTZER MANAGER wahlen

Hilfe

Abmelden

- Der Benutzer Manager erscheint

Benutzer Manager

synventis gmbh, Editor, Content

Benutzer: celements@synventis.com

Benuzter Daten Mitglied der Gruppen

Content
Editor

celements@synventis.com

_Aktiv_ (3]
==

Es ist unbedingt erforderlich, auf dieser Maske hier die gewtinschte Sprache der
BENUTZEROBERFLACHE/SYSTEMSPRACHE anzuwahlen.

// Auf dieser Maske soll auch angeklickt werden, welche Rechte ein Benutzer erhalt

Die Standardgruppen sind:

- Content Editor (Mitglieder dieser Gruppe dirfen Menlpunkte erfassen,

Mitglied der Gruppen verschieben, ldschen, umbenennen und Inhalte erfassen)

- Administrator (Mitglieder dieser Gruppe haben alle Rechte der Content
Editor Gruppe plus
zusatzlich Zugang zur Benutzeradministration)
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NEUEN BENUTZER REGISTRIEREN

Im Benutzer Manager den Link Benutzer registrieren anklicken

Benutzer Manager

synventis gmbh, Editor, Content

Benutzer: celements@synventis.com

// Folgende Maske erscheint:

Neuen Benutzer einrichten

Benutzer:

// Ausflllen soweit
gewlnscht und mit
Benutzer einrichten

bestatigen

| Deutsch |4

Benutzer einrichten

folgende Bestatigung erscheint:

Benutzer Manager

(in-active) synventis, Musterfrau, Susi

Benutzer: susi.musterfrau@synventis.com

Benuzter Daten Mitglied der Gruppen

Susi
Musterfrau

susi

// Der neue Benutzer ist jetzt noch inaktiv: s. links ocben
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// auf aktiv setzen, Gruppenzugehorigkeit anklicken und mit Speichern bestatigen

// in der Benutzerauswahl links oben wird nun der neue Benutzer als aktiv angezeigt

synventis, Musterfrau, Susi

Benutzer: susi.musterfrau@synventis.com

// Damit der neue Benutzer sich in Celements einwahlen kann mit einem eigenen Passwort, kann
ein Aktivierungsmail versendet werden (s. Link rechts oben auf Benutzermaske)

Benutzer Manager

synventis, Musterfrau, Susi

Benutzer: susi.musterfrau@synventis.com

Benuzter Daten Mitglied der Gruppen

Musterfrau
susi.musterfrau@synventis.com

// es folgt eine Bestatigung, dass das Aktivierungsmail verschickt worden ist

Benutzer Manager

synventis, Musterfrau, Susi ®

Benutzer: susi.musterfrau@synventis.com

// Der neue Benutzer erhalt dieses Aktivierungsmail und damit Zugang auf das Celements zur
Bearbeitung
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BENUTZER LOSCHEN

// Im CELEMENTSWEB Administrationsbalken (oben im Fenster) den
MenUpunkt ADMIN anklicken und BENUTZER MANAGER wahlen

Datei Hilfe

Abmelden

Benutzer Manager
| |

// Der Benutzer Manager erscheint

// In der Benutzerliste links oben den Benutzer auswahlen, der geléscht werden soll

// Rechts oben Benutzer lodschen wahlen

Benutzer loschen

// Die folgende Abfrage mit yes bestatigen und der Benutzer ist geléscht

Loschen

Sie léschen die vollstandige Seite XWiki.6P6SdOf7IWUC.
Sind Sie sicher, dass Sie das Dokument in den Papierkorb verschieben méchten?

yes )( no )

NEUES PASSWORT SETZEN/ANDERN
Es gibt vier verschiedene Moglichkeiten, ein neues Passwort zu setzen:

// Im Benutzer Manager direkt ein neues Passwort setzen

// Im Benutzer Manager ein Aktivierungsemail versenden, dann kann bei der Bestatigung ein
neues Passwort gesetzt werden

// Im Benutzer Manager ,,Bei nachster Anmeldung neues Passwort verlangen* auswahlen

// Beim Login auf der Seite ,Password Recovery“ (Passwort vergessen] benutzen und ein neues
Passwort setzen
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