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1 Ubersicht

Mit Quickpage erstellen und verwalten Kirchgemeinden und Pfarreien
ihre eigene Homepage. Sie bendtigen dazu keine Spezial-Software; die
Website-Verwaltung funktioniert mit jedem gangigen Browser in einer

aktuellen Version (Internet Explorer, Firefox, Safari, Chrome,
Opera).

Die Benutzer legen in der Website-Verwaltung (Backend genannt) einen
selbstdefinierten Seitenbaum an. Dieser Seitenbaum wird auf der

Homepage (Frontend genannt) als Navigation umgesetzt, die drei
Hierarchiestufen umfasst.

einfach schneller
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Der Inhalt der einzelnen Seiten wird entweder direkt auf der Seite
selbst erfasst (Texte, Bilder, Formulare). Oder es werden
Inhaltselemente eingebunden, die ausserhalb des Seitenbaums gepflegt
werden und auf beliebigen Seiten in unterschiedlicher Weise
angezeigt werden. Zu diesen Inhaltselementen gehdren Bildgalerien,
Veranstaltungen, regelmédssige Angebote, Personen und Downloads.

Quickpage wird mit einem Set von drei Layoutvarianten ausgeliefert,
Themes genannt. Diese Themes kdnnen jederzeit gewechselt und
erweitert werden. Auf der Basis eines bestehenden Themes kann ein
Benutzer eigene Layouts definieren.
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2 Quickstart

So gehen Sie am besten vor, wenn Sie die neue Quickpage angelegt
haben.

2.1 Wenn Sie lhre alte Quickpage migriert haben

Willkommens-Mail

Sobald Sie lhre alte Quickpage migriert haben, erhalten Sie ein E-
Mail mit den Zugangsdaten und der Internet-Adresse lhrer neuen
Quickpage. Folgen Sie der Anleitung und melden Sie sich an.

Migrierte Inhalte

Sie finden nun den Seitenbaum und die Inhalte lhrer bisherigen
Quickpage vor. Beachten Sie, dass es bei dieser Datenibernahme zu
kleinen Auslassungen kommt. So werden zwar Bildgalerien Ubernommen;
aber ihre Platzierung in einer Nachricht geht verloren, weil die
neue Quickpage das Einbinden von Galerien in News nicht kennt (vgl.
Haufige Fragen)

Folgen Sie nun den Punkten 3, 5 und 6 in Kapitel 2.2.

2.2 Wenn Sie eine neue Quickpage einrichten

Wil lkommens-Mail

Sobald Sie eine eigene Quickpage eingerichtet haben, erhalten Sie
ein E-Mail mit den Zugangsdaten und der Internet-Adresse lhrer
Quickpage. Folgen Sie der Anleitung und melden Sie sich an.

Seitenstruktur

Sie werden feststellen, dass lhre Quickpage bereits eine
Seitenstruktur aufweist. Diese Struktur ist ein Vorschlag; sie
konnen sie beliebig modifizieren.

Seitenstruktur modifizieren

Bevor Sie die Seitenstruktur modifieren, besprechen Sie am besten
den definitiven Seitenaufbau Ihrer Quickpage mit Ihren Kolleginnen
und Kollegen.

Seiteninhalt

Legen Sie sich danach eine Text-Datei (in Word o.a.) an, in der Sie
die Texte Fiur lhre Homepage aufbereiten. Suchen Sie schliesslich
moglichst viele Fotos (Mitarbeitende, Anl&sse ...) zusammen, die Sie
auf der Homepage anzeigen mochten.

Lesen Sie das Handbuch
Damit Sie lhre Inhalte optimal erfassen, lesen Sie am besten
vorgangig dieses Handbuch durch.
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Fuallen Sie lhre Quickpage

Richten Sie nun lhre Quickpage ein. Experimentieren Sie dabei ruhig,
Quickpage ist robust. Beachten Sie aber, dass geldschte Inhalte und
Seiten nicht wiederherstellbar sind.
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3 Durchgangige Konzepte

3.1 Seiten und Seiteninhalt

Seiten, die Sie im Seitenbaum neu anlegen, sind zundchst leer. Auf
jJeder Seite platzieren Sie beliebige Inhalte. Es stehen Ihnen dabei
immer samtliche Inhaltselemente zur Verfugung: Texte, Bilder,
Formulare, die Sie direkt auf der Seite erfassen, und ebenso
Inhalte, die Sie ausserhalb des Seitenbaums pflegen. Dabei kdnnen
Sie beliebig viele dieser Elemente untereinander anlegen. Sie kdnnen
also eine Seite machen, die mit einem Text startet, dann kommen zweil
Bildgalerien, darauf eine Veranstaltungsliste und schliesslich ein
Kontaktformular. Diese Inhaltselemente kdnnen Sie jederzeit nach
unten und nach oben bewegen.

3.2 Pflichtfelder:

Pflichtfelder sind Felder, die nicht leer bleiben dirfen. Das
Quickpage-Backend markiert solche Felder, indem sie fett beschriftet
sind.

3.3 Kategorien

Fur die Inhaltselemente Personen, Veranstaltungen, Downloads und
News kdnnen Sie lhre eigenen Kategorien definieren. Diese Kategorien
dienen dazu, die Inhaltselemente zu sinnvollen Gruppen zu bindeln.
Zum Beispiel definieren Sie beim Inhaltselement Personen die
Kategorie Kirchenpflege und weisen den Kirchenpflegerlnnen diese
Kategorie zu.

Auf den Anzeige-Seiten lhrer Quickpage machen Sie von diesen
Kategorien Gebrauch, indem Sie nur die Inhaltselemente einer
bestimmten Kategorie anzeigen. Zum Beispiel: Sie richten die Seite
Kirchenpflege ein und zeigen dort alle Personen mit der Kategorie
Kirchenpflege an.
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4 Erste Schritte: Einstellungen

Im Menl Einstellungen definieren Sie Eigenschaften, die fir lhre
ganze Quickpage gelten.

4.1 Kirchgemeinde

Kirchgemeinde

Kanton: Ziirich -l

Gemeinde: Cemohausen

z.B. "Demohausen”

Organisationsname: Ewvangelisch-refarmierte Kirchgemeinde

z.B. "Evangelisch-reformierte Kirchgemeinde"

Kontaktadresse: B I U 4| fbsatz 1NA-IEEEEE S B | |

e i— 31—

Kirchweag 7
3344 Demohausen

033 299 33 535
demohausend@kt. ref,ch

Logo: I Curchsuchen... |

Speichern

Kirchgemeinde

Hier definieren Sie Angaben zu lhrer Gemeinde, die auf allen
Quickpage-Seiten verwendet werden. (Eine Ausnahme bildet die Auswahl
Kanton: Sie wird zurzeit nicht angezeigt.)

Kanton: Wahlen Sie den Kanton aus, in dem lhre Gemeinde liegt.
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Gemeinde: Schreiben Sie den Namen lhrer Gemeinde iIn dieses Feld, zum
Beispiel Pfaffers oder Thun.

Organisationsname: Schreiben Sie die ndhere Bezeichnung lhrer
Gemeinde iIn dieses Feld, zu Beispiel Evangelisch-reformierte
Kirchgemeinde.

Gemeinde- und Organisationsnamen zusammen werden im Frontend an zwei
Stellen eingesetzt: Zum einen bildet Quickpage daraus den
Seitentitel lhrer Webseiten; zum zweiten werden die Namen im
Frontend links vom Header-Bild in das farbig hinterlegte Feld
geschrieben.

Kontaktadresse: Dies ist ein Freitextfeld. Sie konnen auch eine E-
Mail-Adresse inklusive Link eintragen. Dieser Textblock wird im
Frontend in der linken Spalte unterhalb von Subnavigation und Logo
angezeigt.

Logo: Wenn Sie hier das Logo lhrer Gemeinde hochladen, wird es im
Frontend in der linken Spalte unterhalb der Subnavigation angezeigt.
Zul&ssige Formate sind: JPG, GIF, PNG. Die Grosse wird automatisch
angepasst (200 Pixel Breite), Sie mussen das Logo also nicht vorab
in die richtige Grosse bringen.

Die Frontend-Positionsangaben in diesem Abschnitt beziehen sich auf
die Standard-CSS-Sets von Quickpage. Falls Sie ein eigenes CSS-Set
verwenden, konnen die Positionen abweichen.

4.2 Adressen

Diese Angaben dienen vor allem der Verwaltung lhrer Quickpage.

An die Rechnungsadresse geht die jahrliche Rechnung fir lhr
Quickpage-Abo. Achten Sie darauf, diese aktuell zu halten, zum
Beispiel wenn es im Finanzressort der Kirchenpflege zu einem Wechsel
kommt.

Fechnungs-Adresse:

Organisation: Reformierte Medien

Name: Bachmann
Yorname: M atthias
Strasse: Badenerstr.
Hausnummer: £9
Postleitzahl: a02E

Ort: Zuirich
Telefon: 044 293 33 11
Fax: 044 293 3391
Email:

rmatthias. bachmann@ref. ch

Rechnungs-Adresse

Die Administratoren-Adresse dient der Korrespondenz zwischen den
Quickpage-Anbietern (Reformierte Medien, Katholischer Mediendienst)
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und den Quickpage-Anwendern. Zum Beispiel informieren wir dieses
Adresse Uber technische Neuerungen. Trage Sie hier deshalb die
Angaben der Person ein, die lhre Quickpage betreut (Webmaster/in).

Administrator-Adresse:

organisation: Feformierte Medien

MName: Bachmann
Vorname: hAatthias
Strasse: Badenerstr.
Hausnummer: [
Postleitzahl: 8026

ort: Ziirich
Telefon: 0442993311
Fax: 0442993391
Email:

matthias.bachmann{@ref.ch

Administrator-Adresse

Von den Adressangaben wird im Frontend kein Gebrauch gemacht, mit
einer Ausnahme: Die E-Mail-Adresse aus den Administratoren-Angaben
wird in der Fusszeile lhrer Quickpage als Webmaster-Adresse
hinterlegt. Wenn Sie nicht mit einer privaten E-Mail-Adresse auf
Ihrer Quickpage erscheinen moéchten, empfehlen wir lhnen, eine

spezielle Webseiten-E-Mail-Adresse einzurichten *.

4.3 Passworter
Hier definieren Sie die Passworter lhrer Quickpage.

4£.3.1 Intranet-Benutzer:
Hier legen Sie das Passwort fur den Intranet-Benutzer fest.

! Sie kdnnen dazu auf die Angebote der kirchlichen Mediendienste zuriickgreifen, E-Mail-Adressen auf den
Domains kath.ch bzw. ref.ch einzurichten.
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Intranet-Benutzer

Durch die Definition eines Intranet-Benutzer-Fassworts kdnnen Sie ausgewdhlten Personen (z.B. allen
kirchenpflegerinnen) Zugriff auf geschitzte Informationen geben.

Sie haben bereits ein Intranet-Benutzer-Fasswort definiert. Werwenden Sie das folgende Formular, um das
Fasswort zu dndern.

Passwort:

min. & Zeichen

Bestdtigung:
Speichern

Passwort Intranet

Der Intranet-Benutzer hat Zugriff auf geschitzte Seiten im Frontend.
Teilen Sie dieses Passwort jenen Mitarbeitenden in lhrer Gemeinde
mit, die Zugriff auf geschitzte Seite haben sollen. Wir empfehlen,
dieses Passwort periodisch zu erneuern. Damit stellen Sie sicher,
dass ausgetretene Mitarbeitende keinen Zugriff mehr haben auf
geschitzte Seiten und Dokumente.

4.3.2 Administrator

Hier legen Sie das Passwort des Administrators fest.

Administrator

Passwort:
min. & Zeichen
Bestdtigung:
Speichern

Passwort Administrator

Der Administrator hat Zugriff auf das ganze Backend lhrer Quickpage.
Er kann also samtliche Inhalte lhrer Website bearbeiten. Dieses
Passwort sollte nur dem Webmaster, bzw. der Webmasterin und einer
Stellvertretung bekannt sein.

4.4 Sonstiges

441 Kontaktformular-Empfangsadresse

Hier definieren Sie die E-Mail-Adresse, an die Formulardaten von
Ihrer Quickpage Ubermittelt werden.
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Sonstiges

Hier kdnnen Sie die Empfangs-adresse der Kontaktformulare festlegen, welche Sie in Ihre Seiten eingebaut
haben.

Kontell_ktformular- matthias bachmanni@ref ch
Empfdnger:

Speichern

Kontaktformular Empfangsadresse

Sie legen diese Adresse global fest; alle Formulare auf lhrer
Webseite haben also den gleichen Empfénger.
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o Seiten

Seiten bilden die Grundstruktur lhrer Webseite. Einer Seite im
Backend entspricht grundsatzlich eine einzelne Seite auf lhrer
Website (Frontend).

Seiten legen Sie im Backend in einem hierarchischen Seitenbaum an.

Seiten

r
t']'

HOME & 4 4 T #&* &
Infios & 4+ 4 WO
Kirchenrenovation & 4 4 W & %3
Meue Bilder & 4
Links & 4 ¥
Leere Seite & 4
snlasse # P 4 WM
Kirchenchor & 4 £
Kalender (Tabelley & o S
Fotos f '1" -b' I]_j
Downloads & 4 ¥
Kontakt & 4 4 O
Schreiben Sie uns &
Intranet @& # 1T ¥
Jugend # 4 4 o

Meue Seite erstellen

Seitenbaum

Wenn Sie eine Quickpage abonnieren, wird diese mit einem Standard-
Seitenbaum ausgeliefert. Diesen Seitenbaum modifizieren und erganzen
Sie nach Belieben.

Beim Aufbau des Seitenbaums sind Sie frei: Sie kénnen den Seiten und
Unterseiten beliebige Namen geben. Quickpage setzt lhren Seitenbaum
im Frontend als Navigation um. Aus dem Seitennamen Im Backend wird
der Name der Seite in der Navigation gebildet.

Die Hierarchie im Seitenbaum setzt Quickpage um in eine

Hauptnavigation (horizontal)
- B‘.;_ : i [ ' 1
Kontakt Intranet

Hauptnavigation
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und zwei weitere Ebenen (Subnavigation und Sub-Subnavigation) , die
links in der Vertikale angezeigt werden.

Eirchenrenovation
Meus Bilder
Links

2. Ebene Leere seite
3. Ebene

Seitennavigation

Bevor Sie lhren Seitenbaum festlegen, sollten Sie sich genau
Uberlegen, welche Inhalte Sie auf lhrer Homepage prasentieren
mochten. Von diesen Inhalten und der Struktur, in der Sie sie
prasentieren, hangt ab, wie gut verstandlich und nutzbar lhre
Website sein wird.

5.1 Der Seitenbaum

Alle Seiten lhrer Quickpage werden Im Backend als Seitenbaum
angezeigt. Beim Einrichten einer Quickpage wird automatisch ein
solcher Seitenbaum erzeugt. Es ist ein Vorschlag fir eine
Seitenstruktur, die Sie beliebig andern und ergédnzen kénnen. Je
weiter links im Baum eine Seite steht, desto hbher steht sie in der
Hierarchie.

Folgende Funktionen stehen lhnen Uber die lcons auf der rechten
Seite des Seitennamens zur Verfugung:

# Inhalte bearbeiten: Sie gelangen zu einer Ubersicht dber die

einzelnen Inhaltselemente dieser Seite. Wenn Sie eine Seite neu
angelegt haben, ist diese Ubersicht leer. Sie missen dann zundchst
ein Inhaltselement hinzufigen.

‘" Nach oben verschieben, ™ Nach unten verschieben: Bewegen Sie
eine Seite Im Seitenbaum nach oben oder nach unten. Beachten Sie,
dass diese Funktion nur innerhalb von Seiten der gleichen
Hierarchiestufe verfigbar ist. Wenn Sie eine Seite hingegen eine
Hierarchiestufe nach oben oder nach unten verschieben wollen,
bearbeiten Sie die Eigenschaften dieser Seite und positionieren sie
iber die Funktion Eltern-Seite neu.

I Loschen: Damit loschen Sie eine Seite und alle Inhalte, die Sie
direkt auf dieser Seite erfasst haben. Eingebundene Inhalte (wie
Downloads oder Galerien) sind vom Loschen nicht betroffen. Beachten
Sie, dass Sie nur Seiten ohne Kinderseiten 16schen koénnen.
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¥ Eigenschaften bearbeiten: Sie gelangen zu den
Seiteneigenschaften, die im nachsten Kapitel vorgestellt werden.

% Ansehen: Die Seite wird in einem neuen Browser-Tab so angezeigt,
wie sie auf lhrer Webseite, also im Frontend, erscheinen wird.

5.2 Seiteneigenschaften / Neue Seite erstellen

Wenn Sie eine neue Seite erstellen, definieren Sie zundchst die
Eigenschaften dieser Seite. Sie konnen diese Eilgenschaften spater

bearbeiten, indem Sie im Seitenbaum auf das lcon ,, ™ Eigenschaften
bearbeiten® klicken.

Seitenname: Infos

wersteckt: r
Geschitzt: r
Auf erste Unterseite r
weiterleiten:
Eltern-Seite: |HOME j
Bild: | _zufalliges Bild__ =]
Abbrechen Speichern
Seiteneigenschaften

Seitenname: Jede Seite hat einen Namen, der zugleich ihr Anzeigename
in der Navigation ist. Achten Sie darauf, hier moglichst kurze und
pragnante Ausdricke zu verwenden. Sie koénnen den gleichen
Seitennamen mehrfach verwenden. Sie kdnnen im Seitennamen alle
Zeichen verwenden.

Folgende weilteren Seiteneigenschaften koénnen Sie definieren:

Versteckt: Diese Seite bildet im Frontend keinen Navigationseintrag.
Sie ist deshalb fur Website-Besucher zundchst versteckt. Sie machen
sie sichtbar, indem Sie aus einer normalen Seiten einen > internen
Link auf diese versteckte Seite machen. Beachten Sie, dass sich
versteckte Seiten nicht eignen zum Ablegen sensibler Informationen.
Sie dienen lediglich dazu, dass nicht jede Seite einen Eintrag in
der Navigation erzeugt.

Geschutzt: Mit geschitzten Seiten kdnnen Sie ein einfaches Intranet
einrichten. Eine geschitzte Seite ist im Frontend nur sichtbar fur
jene Benutzer, die sich dort mit dem User Intranet angemeldet haben.
Sobald ein User als Intranet angemeldet ist, bilden versteckte
Seiten einen gewohnten Navigationseintrag. Sie konnen beispielsweise
auf der obersten Hierarchiestufe eine Seite ,,Intranet” anlegen und
diese als geschiutzt markieren. Unterhalb dieser Seite legen Sie
weitere geschiutzte Seiten an: ,Kirchenpflege®, ,,Raumvermietung*, ...




Seite 15 Quickpage: Handbuch fir Benutzerinnen und Benutzer

Auf diesen Seiten kénnen Sie Dokumente zum Download anbieten, die
intern bleiben sollen 2.

Hinweis: Solange Sie im Backend angemeldet sind, sehen Sie samtliche
Intranet-Seiten auch im Frontend, ohne dass Sie sich eigens im
Intranet anmelden. Den Effekt der geschitzten Seiten sehen Sie also
erst, wenn Sie im Backend abgemeldet haben: Dann haben Sie im
Frontend keinen Zugriff mehr auf die Intranet-Seiten. Melden Sie
sich nun als Intranet-Benutzer an, um die geschitzten Seiten zu
sehen.

Auf erste Unterseite weiterleiten: Wenn Sie diese Option wahlen,
wird im Frontend anstelle des Inhalts dieser Seite jene Seite
angezeigt, die als erste eine Hierarchiestufe tiefer liegt. Diese
Option ist hilfreich, wenn Sie eine Ubergeordnete Seiten anlegen
(z.B. ,Mitarbeitende*), fur die Sie gar keinen Inhalt vorgesehen
haben; der Inhalt liegt vielmehr in den Unterseiten (,,Pfarrschaft*,
,Jugendarbeit”, ,Kirchenpflege* etc.). Mit der Option ,,Auf erste
Unterseite weiterleiten* kdnnen Sie nun dafir sorgen, dass beim
Aufruf der Seite Mitarbeitende direkt die Seite Pfarrschaft (oder
was immer bei lhnen zuoberst steht) angezeigt wird.

Eltern-Seite: Diese Auswahlliste zeigt lhnen jeweils den aktuellen
Seitenbaum an. Wahlen Sie hier die Seite, die die Eltern-Seite der
neuen Seite sein soll. Beachten Sie, dass die neue Seite immer eine
Hierarchiestufe unterhalb der Eltern-Seite angelegt wird. Ferner
konnen Sie als Eltern-Seite auch Seiten der dritten Hierarchiestufe
wahlen; die neue Seite wird dann auf einer vierten Hierarchiestufe
angelegt, die keinen Eintrag in der Navigation mehr bildet. Wir
raten vom Einrichten solcher Seiten der vierten Hierarchiestufe ab.

Bild: Jede Seite lhrer Quickpage hat ein sogenanntes Header-Bild 3,
das im Kopfteil der Seite angezeigt wird. Standardmdssig wird dazu
aus der > Galerie _Layout-Bilder nach Zufallsprinzip ein Bild
ausgewahlt. Wenn Sie mochten, dass auf einer bestimmten Seite Immer
ein bestimmtes Bild angezeigt wird, konnen Sie dieses Bild hier
auswahlen. Das ist zum Beispiel sinnvoll, wenn Sie in der _Layout-
Bilder-Galerie ein Taufbild abgelegt haben und nun mbéchten, dass
dieses Taufbild auf lhrer Seite mit Taufinfos angezeigt wird.

2 Dieses Intranet eignet sich nicht zur Ablage hochsensibler Daten wie Personalakten, Mitgliederdaten und
ahnlichem. Die Daten werden unverschlisselt zwischen Webserver und Browser Ubertragen. Die relative
Sicherheit der geschiitzten Seiten hangt vor allem am Passwort des Intranet-Benutzers: Wie stark ist dieses
Passwort? Wie haufig wird es gewechselt? Wer kennt es?

® Das gilt mit der Einschrankung, dass Sie dieses Header-Bild mittels eines selbstdefinierten Theme ausblenden
kdénnen, vgl. das Kapitel Themes.
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bSeiteninhalt; Die Inhaltselemente

Wenn Sie sich im Backend im Seitenbaum befinden, gelangen Sie uber

das Icon # Inhalte bearbeiten (oder einen direkten Klick auf den
Seitennamen) zum Inhalt einer Seite.

Bei einer neuangelegten Seite ist kein Inhalt vorhanden; sie missen
zunachst die gewiinschten Inhaltselemente definieren. Die verfiugbaren
Elemente werden in einer Liste angezeigt.

Sobald Sie Inhaltselemente definiert haben, werden diese
aufgelistet, und zwar in der Reihenfolge, in der sie im Frontend
angezeigt werden. Sie koénnen beliebig viele, unterschiedliche
Inhaltselemente untereinander positionieren.

HOME <3

willkommenstext (Texty & 4P 4
Aktuell (News) F A R

= =

Text-Element hinzufigen
Formular-Element hinzufiigen
Galerie-Element hinzufiligen
Download-Element hinzufilgen
Weranstaltung-Element hinzufligen
Ferson-Element hinzufllgen
Mews-Flement hinzufilgen

Inhalte bearbeiten

4 Inhalte Bearbeiten: Offnet den Inhalt des betreffenden
Inhaltselements zum weiteren Bearbeiten.

T Nach oben verschieben, ¥ Nach unten verschieben: Verschiebt das
betreffende Inhaltselement nach oben, bzw. unten (sofern ein anderes
Inhaltselement oberhalb bzw. unterhalb existiert).

' Léschen: Das Inhaltselement wird geléscht. Sofern es sich um ein
eingebundenes Element (News, Veranstaltung etc.) handelt, wird nur
die Anzeige des Elements auf der aktuellen Seite geldscht. Das
eingebundene Element selber bleibt unberihrt.
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6.1 Inhaltselemente hinzufugen und bearbeiten

Inhaltselemente decken eine breite Palette von moéglichen Inhalten
ab. Die Bearbeitungsmaske passt sich diesen unterschiedlichen
Inhalten an. Einige Eigenschaften allerdings begegnen bei den
allermeisten Inhaltselementen, und zwar folgende:

6.1.1 Interner Name und Anzeigetitel

Bei den meisten Inhalts-Elementen kdonnen Sie sowohl einen internen
Namen wie einen Anzeigenamen vergeben. Der Interne Name wird im
Frontend nicht angezeigt; er wird nur im Backend verwendet und wird
dort bei der Seitenlbersicht als Element-Name verwendet. Der
Anzeigetitel wird im Frontend als Titel (Header 1) Uber den Inhalt
des jeweiligen Elements geschrieben. Der Anzeigetitel kann leer
bleiben. Dann wird im Frontend nur der Inhalt der Elements
angezeigt.

6.1.2 Anzeigemodus

Fur die Inhaltselemente Personen, Veranstaltungen, Downloads und
News kdnnen Sie zwischen verschiedenen Anzeigemodi wahlen:

Alle: Alle Elemente des ausgewahlten Typs werden angezeigt, zum
Beispiel alle Personen. Die Lange der Liste beschranken Sie Uber das
Feld Maximale Listengrosse.

Kategorie: Wahlen Sie diese Option aus, konnen Sie in der Liste
Kategorie definieren, Inhaltselemente welcher Kategorie angezeigt
werden sollen. Wenn Sie hier zum Beispiel eine bestimmte Personen-
Kategorie auswahlen, wird im Frontend eine Liste der Personen dieser
Kategorie angezeigt. Die Lange der Liste beschranken Sie uUber das
Feld Maximale Listengrosse.

Einzeln: Wahlen Sie diese Option aus, koénnen Sie iIn der Liste
Einzeln direkt ein einzelnes Inhaltselement auswahlen. Wenn Sie hier
zum Beispiel eine bestimmte Person auswahlen, werden im Frontend die
Detailangaben zu dieser Person angezeigt.

Interner Mame: Altuell
Anzeigetitel: Altuell
Modus:  Einzeln
0 Kategorie
« alle
Einzeln: [Cinks [
Kategorie: |Links vl
Maximale Listengrésse: o

Falls das Feld leer gelassen wird, ist die Listengriisse unbeschrankt.
Abbrechen

Speichern

Inhaltselemente anzeigen: Definieren des Anzeigemodus
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7 Inhaltslemente: Elementtypen

Quickpage bietet Ihnen folgende Elemente an:

7.1 Text-Element

Das Text-Element ist ein flexibles Element. Verwenden Sie es vor
allem fur Inhalte, die Sie bei den strukturierten Elementen
(Downloads, News, Personen etc.) nicht richtig unterbringen. Dazu
gehoren in der Regel Einleitungs- und Ubersichtstexte. Ebenfalls
geeignet ist das Text-Element fur das Einbinden von Videos und das
Erstellen von Tabellen.

Den Textkorper (Feld Text) koénnen Sie mit Hilfe des Rich Text
Editors formatieren.

B 7 U aic | Absatz A EEEE = IS | |

Wir sind eine fréhliche Kirchgerneinde in 20rich-Aussersihl, G&ste sind stets willkormmen -
kornrmen Sie gerne vorbei, wenn Sie wieder einmal in 2arich sind!

Der Rich Text Editor

Dazu dient die MenuU-Leiste oberhalb des Textblocks. Die lIcons
entsprechen jenen der Office-Produkte und sind weitgehend
selbsterklarend. Auf folgende Funktionen mdchten wir genauer
eingehen:

Link setzen / Link entfernen: Das Internet lebt von klickbaren
Texten und Bildern, die mit sogenannten Hyperlinks hinterlegt sind.
Mit dem Ketten-lcon kdnnen Sie selber solche Hyperlinks erzeugen.
Markieren Sie dazu den Textteil, den Sie verlinken mochten. Klicken
Sie dann auf der Ketten-Icon. Ein kleines Zusatzfenster geht auf.
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Link einfiigen/bearbeitan

Adresse | |
Linkliste | =1
Fenstar | - unbestirnmt - _;I

Tital [ |

Link einflgen

Setzen Sie nun in das Adresse-Feld die URL der Seite, auf die Sie
verlinken moéchten. Alternativ koénnen Sie eine Mailadresse einsetzen;
setzen Sie dann ein mailto: vor die Mailadresse.

Sie konnen auch einen Link auf eine Seite innerhalb lhrer eigenen
Quickpage setzen. Wahlen Sie dazu die gewlnschte Zielseite aus Liste
bei Linkliste aus.

Bestatigen Sie lhren Link durch einen Klick auf Aktualisieren. Das
Zusatzfenster wird geschlossen, der verlinkte Text erscheint nun
farbig markiert.

Bild einflgen / verandern: In jedes Textelement kdnnen Sie direkt
ein Bild einflgen. Positionieren Sie zundchst den Cursor Im Text an
dem Ort, an dem Sie das Bild einfigen méchten. Klicken Sie dann auf
das grine Baum-lcon. Ein kleines Zusatzfenster geht auf.
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e Bild einfiigenbearbeiten | %
Bild e-inftlgen.-"bearbe-iteﬁ
Adrezze [
Bilderliste —.-".I

Alternativiext

- unbestimmt - _v_l

Wi

Auzrichtung

Abrneszungen

Rahmen

Wartik aler Abstand

Horizantaler Abstand

Bild einflgen

1. Methode: Geben Sie im Feld Adresse die URL des Bilds an, das Sie
einfugen mochten. Beachten Sie, dass das Bild dazu bereits auf einem
Webserver liegen muss und Uber eine eindeutige Internet-Adresse
(URL) ansprechbar sein muss. Ein solche Adresse ist zum Beispiel
http://www.refbild.ch/main._php/d/10615-2/0_1402.jpg

2. Methode: Sie wdhlen ein Bild aus der Bilderliste auswahlen. In
der Bilderliste listet Quickpage alle Bilder, die Sie zuvor in der
Galerie _TextElement-Bilder abgelegt haben.

Wenn das Bild nicht die gewinschte Grosse hat, geben Sie gewilnschte
Pixelzahl unter Abmessungen ein. Setzen Sie entweder Breite (erstes
Feld) oder H6he (zweites Feld) ein; das Bild wird dann proportional
skaliert.

Beachten Sie: Wenn Sie an einer bestimmten Stelle einer Seite mehr
als ein Bild einfigen moéchten, verwenden Sie dazu das Inhaltselement
Galerie.

HTML: Wenn Sie auf Icon HTML klicken, wird der Quelltext des
Textkdrpers angezeigt. Beachten Sie, dass bei der Arbeit im
Quelltext ein Text selbst bei einem kleinen Fehler unbrauchbar wird.



http://www.refbild.ch/main.php/d/10615-2/o_1402.jpg
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HTML-Quelicode bearbemen E@

HTML-Quellcode bearbeiten ¥ awutomnatischer Zeilenumbruch

<p>Wir sind eine freouml ;hliche Eirchgemeinde in Zsuuml:rich-
Auszersihl. Gsauml:ste 2ind stets willkommen - kommen 5ie gerne
vorbei, wenn Sie wieder eimmal in Zsuuml:rich sind!</pe
<p>&n.hsp;<,fp>|

HTML bearbeiten

Seien die deshalb vorsichtig. Wenn Sie beim Anblick des Quelltexts
erschrecken, klicken Sie am besten auf Abbrechen.

Das Textelement wird mit dem HTML-Modus enorm flexibel, wir greifen
zweil Moglichkeiten heraus:

Text bereinigen: Manchmal macht der Rich Text Editor nicht genau
das, was Sie sich winschen. Er bindet zum Beispiel den Leerschlag
nach einem verlinkten Ausdruck in den Link ein. Das sieht unschoén
aus. Am einfachsten ist es nun, das betreffende Textelement im HTML-
Modus zu bearbeiten und den Leerschlag ausserhalb des Link-Tags zu
positionieren.

Einbinden von Videos: Binden Sie ein Youtube-Video ein, indem Sie
auf Youtube den sogenannten Embed-Code kopieren und in ein
Textelement Im HTML-Modus einfigen. Ein Beispiel fur eine
eingebundenes Video finden Sie hier:
http://www.quickpage.ch/ref/demohausen/defaul t/index/index/id/154
(vgl. auch Haufige Fragen)

7.2 Formular-Element

Das Formular-Element erzeugt Im Frontend automatisch ein Formular
mit den Feldern Name, E-Mail-Adresse, Betreff und Nachricht.
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Feedback

Ilhr Name:

Ihre Em ail-Adresse:

Betreff:

Machricht:

Formular

Diese Felder sind vorgegeben. Den Empfanger des Formulars legen Sie
global fest unter Einstellungen > Sonstiges. Alle Formulare auf
Ihrer Webseite gehen also an den gleichen Empfanger.

Das Formular-Element kdnnen Sie verwenden als Kontakt- oder
Feedbackformular, aber auch als Anmeldeformular bei einer
Veranstaltung.

7.3 Galerie-Element

In Galerien organisieren Sie thematisch zusammengehdrige Bilder, die
Sie dann auf beliebigen Seiten an beliebigen Positionen anzeigen.

Kirchenrenovation

mMeus Bilder

Anzeige einer Bilder-Galerie im Frontend

7.3.1 Neue Galerie erstellen

Wenn Sie eine neue Galerie erstellen, erfassen Sie zuerst Titel und
Beschreibung dieser Galerie und speichern sie. Nun Fflgen Sie der
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Galerie Bilder hinzu; klicken Sie dazu auf den Namen der Galerie und
dann auf Neue Bilder hinzufigen.

Bildergalerie

Der Bilder-Upload unterstltzt Mehrfach-Auswahl, Klicken Sie auf "Bilder..." und verwenden Sie die Ctrl-
resp. Umschalt-Taste, um mehrere Bilder zu selektieren.
Maximale Dateigrosse pro Bild: 10 MB

Wahlen Sie die zu ladenden Dateien von www.quickpage.ch

Suchen ir: IL’f}biIder j Q i

[ ateiname: I"Galerie-BiId2.png""Galerie-BiId1.png" j Qffnen I
Dateityp: IImage Files j Abbrechen |

7

Galerie: Bilder hinzufigen

Der Bilder-Upload unterstutzt Mehrfach-Auswahl. Klicken Sie auf
Bilder... und verwenden Sie die ctrl- resp. Umschalt-Taste, um
mehrere Bilder gleichzeitig zu selektieren. Die maximale Dateigrosse
pro Bild betrégt 10 MB.

Die ausgewahlten Bilder werden nun automatisch hochgeladen. Sobald
der Upload beendet ist, sehen Sie eine Liste der heraufgeladenen
Bilder. Sie kdnnen die Galerie nun bearbeiten.

7.3.2 Galerie bearbeiten

Um den Inhalt einer bestehenden Galerie zu bearbeiten, klicken Sie
in der Galerienubersicht auf den Namen der Galerie.
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Bildergalerie

hdfghdfgh - dfghdfgh (Fotograf: fdghfgdh) ]

sdfgsdgdsfg - dsfgdsfg (Fotograf: dsfgdfsgd) [

Meues Bilder hinzufligen
Bildunterschriften dndern
Feibenfolge dndern

Galerie bearbeiten

Sie sehen nun eine Liste der Bilder dieser Galerie. Dabeil stehen
Ihnen folgende Funktionen zur Verfigung:

Neue Bilder hinzufugen: Der gewohnte Upload-Manager erscheint.

Bildunterschriften &ndern: Die Bilder der Galerie werden gelistet,
rechts davon erscheint ein Textfeld, in dem Sie die
Bildunterschriften erfassen.

Bildreihenfolge andern: Die Bilder der Galerie werden nacheinander

angezeigt. Um ein Bild zu verschieben, klicken Sie mit der Maus auf
das Bild, halten die Maustaste gedrickt und verschieben das Bild an
die gewlnschte Position. Speichern nicht vergessen.

Hinweis: Den meisten Inhaltselementen koénnen Sie direkt ein Bild
anfugen. Wenn Sie also einen Veranstaltungshinweis erfassen und das
Angebot mit einem Bild illustrieren méchten, richten Sie keine
Galerie ein; dann wahlen Sie das Bild in der Maske zur
Veranstaltungs-Erfassung aus. Eine Galerie richten Sie in der Regel
ein, wenn Sie auf lhrer Webseite mehrere, thematisch
zusammengehorige Bilder anzeigen moéchten.

7.3.3 Bildgalerie anzeigen

Zur Anzeige von Galerien gehen Sie unter Seiten zur Seite, auf der
Sie die Downloads anbieten méchten. Wahlen Sie Galerie-Element
hinzufigen und wahlen Sie auf der folgenden Maske die gewilnschte
Galerie aus.

Quickpage zeigt jede Galerie automatisch dreispaltig an. Die Fotos
sind auf der langeren Seite auf 200 Pixel skaliert. Der Klick auf
ein Foto O0ffnet eine Diashow, die Pfeile zum direkten Vor- und
Zuruck-Navigieren bietet.
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SRR S B TR

Anldisse Fotos | pownloads | Kontakt Iintranet

(Hild 1/3) Gemitliches Radeln

Eine Galerie im Frontend: Die Dia-Bilder-Ansicht

7.3.4 Vorinstallierte Galerien

Quickpage wird mit zwei Galerien ausgeliefert, die Sie nicht ldschen
koénnen:

_Layout-Bilder: Diese Bilder werden als Header-Bilder verwendet.
Quickpage liefert ein Set von Header-Bildern mit. Diese kdnnen Sie
l6schen und erganzen. Achten Sie darauf, dass die Bilder, die Sie
erganzen, die richtige Grosse haben. Die Originalgrosse von Header-
Bildern ist 704 x 270 Pixel “.

_TextElement-Bilder: Die hier abgelegten Bilder stehen lhnen in
Textelementen im Rich Text Editor zur Verfugung. Diese Galerie ist
zunéchst leer.

7.4 Download-Element

Download-Elemente sind Dateien, die Sie auf lhrer Webseite zum
Herunterladen anbieten mochten. Es kann sich dabei um PDF- oder
Office-Dokumente, Musikdateien (MP3) oder Filme handeln.

7.4.1 Kategorien

Downloads kdnnen Sie iIn Kategorien organisieren, die Sie frei
definieren. Diese Kategorien kénnen Sie bel der Anzeige nutzen,
indem Sie nur Downloads einer bestimmten Kategorie anzeigen.
Erstellen Sie zum Beispiel die Kategorie Predigten, wenn Sie ein
Predigtarchiv mit Predigttexten und MP3-Dateien anlegen mdchten.

* Diese Grosse kann sich andern, wenn Sie eigene Themes definieren und dort die Masse des Header-Containers
andern.
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Kategorien

Name
Intranet &

Legislatur &

Meue Kategorie erstellen

Download Kategorien

7.4.2 Downloads erfassen

Erfassen Sie einen Download, indem Sie auf Neuen Download hinzuflgen
klicken. Fullen Sie die folgende Maske aus.

Titel:

Beschreibung:

Datei: Durchsuchen..
Kategorien: Intranet ‘I
Legislatur
[

Abbrechen Speichern

Neuen Download

Titel: Wird in der Anzeige als Anzeigetext verwendet

Beschreibung: Die Beschreibung ist auf der Webseite Uber den Link

Details aufrufbar. Sie koénnen hier einen langeren Text erfassen, der
den Download erlautert.

Datei: Klicken Sie auf Durchsuchen, um die gewiinschte Download-Datei
auszuwahlen. Diese Dateil muss dazu auf lhrem lokalen Netzwerk, bzw.
auf Ihrem PC vorhanden sein.
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Kategorien: Weisen Sie den Download einer der Kategorien zu, die Sie
zuvor Uber Kategorien angelegt haben. Halten Sie die ctrl- oder
Shift-Taste gedrickt, um mehrere Kategorien auszuwahlen.

Sicherheitshinweis: Quickpage baut zufallige Zeichenketten in die
URL lhrer Downloads ein, die sich nicht erraten lassen. Sie
funktionieren deshalb wie ein Passwortschutz. Der direkte Link auf
einem Download kann also nicht erraten werden.

Ein Download ist deshalb via Frontend erst verfugbar, wenn Sie i1hn
Uber ein entsprechendes Inhalts-Element auf einer Seite anzeigen.
Wenn Sie einen Download nur auf einer geschitzten Seite einbinden,
ist er nur fur Personen mit Intranet-Zugang verfigbar.

7.4.3 Downloads anzeigen

Zur Anzeige von Downloads gehen Sie auf Seiten zur Seite, auf der
Sie die Downloads anbieten moéchten. Wahlen Sie Download-Element
hinzufigen.

Interner Mame: Downloads
Anzeigetitel: Diownloads
Modus:  Einzeln
' Kategorie
® alle
Einzeln: [ 03_Aktualitaet pf =
Kategorie: IIntranet 'l

Maximale Listengriisse:

Falls das Feld leer gelassen wird, ist die Listengrosse unbeschrankt.
Abbrechen
Speichern

Download Eigenschaften

Sie kdénnen nun zwischen drei Anzeige-Modi wéahlen:

Einzeln: Sie mdchten auf einer Seite eine ganz bestimmte Datei zum
Download anbieten, zum Beispiel ein Formular zum Eintritt in die
Kirche

Kategorie: Sie mochten eine bestimmte Liste von Dateien anzeigen,
zum Beispiel alle Predigten. Dazu haben Sie zuvor die Kategorie
Predigten eingerichtet und sie den Predigt-Downloads zugewiesen

(s.0.).

Alle: Sie mochten ohne viel Aufwand eine Download-Seite machen, auf
der alle Dateien angezeigt werden, die Sie zum Download anbieten.
Achtung: Eine solche Liste wird rasch unitbersichtlich. Beachten Sie
auch, dass auf einer solchen Seite auch Dokumente auftauchen, die
Sie eigentlich nur im Intranet anzeigen wollten.
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Maximale Listengrosse: Wenn Sie den Anzeigemodus Kategorie oder Alle
wéhlen, konnen Sie die Lange der Downloadliste beschranken. Dass
kann sinnvoll sein, wenn Sie an einer bestimmten Stelle nur die drei
neuesten Predigten anbieten wollen. Beschranken Sie die
Kategorienliste Predigten dann auf 3.

7.5 Veranstaltungs-Element

Hier erfassen Sie sowohl die einmaligen wie auch die wiederkehrenden
Angebote in lhrer Gemeinde.

7.5.1 Kategorien

Veranstaltungen sind in Kategorien organisiert, die Sie frei
definieren. Diese Kategorien kénnen Sie bel der Anzeige nutzen, um
dort nur Veranstaltungen einer bestimmten Kategorie anzuzeigen.
Erstellen Sie zum Beispiel die Kategorie Gottesdienste, wenn Sie
eine Seite Gottesdienste eingerichtet haben, um dort die nachsten
Gottesdienste anzuzeigen. Erstellen Sie eine Kategorie Senioren,
wenn Sie auf einer Senioren-Seite alle Angebote fir Senioren
anzeigen mochten.

7.5.2 Einmalige Veranstaltungen

Hier erfassen Sie Angebote wie Gottesdienste, eine

Erwachsenenbi ldungs-Veranstaltung oder die Kirchgemeindeversammlung.
Ausschlaggebend fir die Erfassung als einmalige Veranstaltung ist,
dass die Veranstaltung zu einem eindeutigen Zeitpunkt stattfindet.

Die Erfassungsmaske ist recht umfangreich, folgende Felder sollen
erlautert werden:
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Titel: Jazz-Gottesdienst
Untertitel: 2003 - Musikjahr an der Kirche Enge
Beschrelbung: B 7 U & | Absate A-IESEESE | & |wm |
Erleben Sie, wie ein Saxophon und ein Klavier in der speziellen Akustik der Kirche Enge
klingt. Ausfithrende sind zwei filhrende WYertreter der Schweizer lJazz-Szene: Andy Harder,
Klavier und Roland vaon Flie, Saxophon.
Leitung:
Heinz Frei
Kosten:
Fraier Eintritt, Kollekte
y
Datum von: 2412.2010
Zeit von: 1800
Zeit bis: 12:00
ort: Kirche Enge
Ortslink: Xy Ty
Kontaktemail: enge@zh ref.ch
Wersteckt: r

Die Maske fir einmalige Veranstaltungen

Datum von, Datum bis: Wenn Sie in ein Datumsfeld klicken, erscheint
ein Kalender. Wahlen Sie das Datum in diesem Kalender aus, dann hat
es sicher das richtige Format. Alternativ kénnen Sie das Datum
selber schreiben. Verwenden Sie dabei die Notation dd.mm.yyyy.

Zeit von: Wenn Sie hier die Schreibweise hh:mm verwenden (also z.B.
10:00), erkennt Quickpage dies als Uhrzeit. An Tagen mit mehreren
Veranstaltungen werden die Veranstaltungen auf der Webseite nach
Uhrzeit sortiert, wenn Quickpage die Uhrzeit erkennt.

Ortslink: Geben Sie hier einen Link ein, unter dem nahere
Informationen zum Veranstaltungsort abrufbar sind.

Versteckt: Entsprechend markierte Veranstaltungen werden im Frontend
nicht angezeigt. So kdnnen Sie Veranstaltungen bereits erfassen,
auch wenn sie noch nicht publik gemacht werden sollen.

7.5.3 Wiederkehrende Veranstaltungen

Wiederkehrende Veranstaltungen sind stehende Angebote wie eine
Wandergruppe oder ein Gospelchor.

Vermutlich wollen Sie namlich nicht jeden Ausflug der Wandergruppe,
bzw. jede Probe des Gospelchors als eigene Veranstaltung erfassen.
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Deshalb erfassen Sie nur das Angebot als solches, und zwar als
Wiederkehrende Veranstaltung. Anstelle von Datum und Zeit steht
Ihnen bei wiederkehrenden Veranstaltungen das Feld Wiederkehrender
Zeitpunkt zur Verfigung. Hier formulieren Sie den Zeitpunkt als
freien Text, zum Beispiel Am ersten Mittwoch jedes Monats
(ausgenommen August).

wiederkenrender Zeitpunkt: | apicdem ersten Donnerstag im Monat (Ausnahme August

Wiederkehrender Zeitpunkt

7.5.4 Veranstaltungen anzeigen

Damit Veranstaltungen im Frontend angezeigt werden, gehen Sie unter
Seiten zur Seite, auf der Sie Veranstaltungen anzeigen mochten.
Naturlich koénnen Sie die Veranstaltungsanzeige auf beliebig vielen
Seiten einrichten.

wahlen Sie Veranstaltungs-Element hinzufigen. Folgende Einstellungen
missen Sie nun vornehmen:

Interner Marne: Einmalige

Anzeigetitel, Einmalige Weranstaltungen

Art der Veranstaltungen: & Einmalige veranstaltungen

 wiederkehrende eranstaltungen

Modus:  Einzeln

© Kategorie

& alle
Einzeln: | Biblellesegruppe =
Kategorie: | Abendgotiesdienst x|

Maximale Listengrosse:

Falls das Feld leer gelassen wird, ist die Listengrisse unbeschrankt,
Abbrechen

Speichern

Veranstaltungen anzeigen: Anzeige-Element hinzufigen

Art der Veranstaltungen: Hier entscheiden Sie, ob Sie einmalige oder
wiederkehrende Veranstaltungen anzeigen. Die beiden Typen kdnnen
nicht gemischt angezeigt werden, da einmalige Veranstaltungen in
chronologischer Reihenfolge angezeigt werden (und zwar die nachsten
zuerst; um altere Veranstaltungen brauchen Sie sich nicht zu
kimmern, die erscheinen im Frontend nicht mehr).

Wiederkehrende Veranstaltungen konnen auf lhrer Webseite nicht
chronologisch sortiert werden, da sie keine eigentlichen Termine
haben. Damit Sie im Frontend dennoch Ubersichtliche Darstellungen
Ihrer Angebote zeigen konnen, ist hier die Arbeit mit Kategorien
besonders wichtig.
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Modus: Wahlen Sie die Art der Darstellung. Sie konnen auf einer
Seite eine einzelne Veranstaltung anzeigen. Sie konnen
Veranstaltungen einer bestimmten Kategorie anzeigen (Gottesdienste,
Angebote fiUr Senioren — je nach Kategorien, die Sie eingerichtet
haben) . Und sie kdnnen alle Veranstaltungen anzeigen: In einer
Agenda zum Beispiel, die die nachsten Anlasse iIn der Gemeinde
zusammenstel lt.

Maximale Listengrosse: Wenn Sie den Anzeigemodus alle wéhlen, ist es
in der Regel sinnvoll, die Listengridsse zu beschranken, zum Beispiel
auf die 20 nachsten Veranstaltungen.

7.6 Person-Element

Hier erfassen Sie die Mitarbeitenden in lhrer Gemeinde, die Sie auf
lhrer Webseite vorstellen mdchten.

7.6.1 Kategorien

Personen sind in Kategorien organisiert, die Sie frei definieren.
Diese Kategorien koénnen Sie bei der Anzeige nutzen und dort nur
Personen einer bestimmten Kategorie anzeigen. Erstellen Sie zum
Beispiel die Kategorien Pfarrschaft, Kirchenpflege, Sekretariat und
Sozialdiakonie, um diese Mitarbeitergruppen auf eigenen Seiten
prasentieren zu konnen.

7.6.2 Personen erfassen

Die Maske zur Personenerfassung bietet keine besonderen
Schwierigkeiten. Beachten Sie, dass nur die Felder Name und Vorname
PFflicht sind. Gehen Sie beim Verdoffentlichen von personenbezogenen
Informationen behutsam um. Soll die Mobil-Nummer wirklich
veroffentlicht werden? Sollen alle Mitarbeitenden mit Bild auf der
Webseilte sein? — Besprechen Sie solche Fragen vorab in einer
Webseiten-Gruppe. Und nehmen Sie womoéglich Riucksicht auf die
Anliegen lhrer Mitarbeitenden.

7.6.3 Personen anzeigen

Zur Anzeige von Personen gehen Sie unter Seiten zur Seite, auf der
Sie die Mitarbeitenden vorstellen mochten. Wahlen Sie Person-Element
hinzufigen. Sie konnen nun zwischen drei Anzeige-Modi wahlen:
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Interner Mame:

Personen
Anzeigetitel: Piarrteamn
Modus:  Einzeln

* Kategorie

T Alle
Einzeln: [ Lovise Ammann =]

Kategorie:

Pfarrschaft

Maximale Listengrisse:

Fallz das Feld leer gelassen wird, ist die Listengrdsse unbeschrankt.
Abbrechen
Speichern

Personen anzeigen: Anzeige-Element hinzufigen

Einzeln: Sie mochten auf einer bestimmten Seite die Details zu einer
Person anzeigen. Ein Beispiel: Sie richten die Seite Seelsorge ein
und wollen dort zeigen, wer der Ansprechpartner ist. Dazu fugen Sie
ein Personen-Element im Einzelmodus ein und wahlen die Pfarrerin
aus. — Beachten Sie: In der Regel reicht es, wenn Sie eine
Personenliste anzeigen (zum Beispiel Kategorie Pfarrschaft); die
Detailansicht der Personen lasst sich Im Frontend dann Uber einen
Link In der Personen-Liste 6ffnen.

Kategorie: Sie mbchten eine bestimmte Gruppe von Mitarbeitenden
anzeigen, zum Beispiel die aktuelle Kirchenpflege. Dazu haben Sie
zuvor die Kategorie Kirchenpflege eingerichtet und sie den
entsprechenden Personen zugewiesen.

Alle: Sie mochten ohne viel Aufwand eine Liste samtlicher
Mitarbeitenden machen. Im Frontend wird eine alphabetisch nach
Nachnamen sortierte Auflistung angezeigt.

7.7 News-Element

News-Elemente eignen sich fur Mitteilungen aller Art: FUr einen
Bericht von der Kirchgemeindeversammlung, fiur eine Info zum
Vorschlag der Pfarrwahlkommission, fir einen Hinweis auf die
Jugendlager im kommenden Sommer .

Formal orientieren sich News an einem klassischen Zeitungsartikel:
Sie haben Titel, Lead, Autor, ein Erscheinungsdatum — daher ihr
Name .

7.7.1 Kategorien

Da Sie mit News eine Vielfalt von Inhalten abdecken kénnen, lohnt
sich auch hier das Einrichten von Kategorien. Einige Beispiele bzw.
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Vorschlage: News (im engeren Sinn), Aus der Kirchenpflege, Weltweite
Kirche, Kirchturmrenovation.

7.7.2 News erfassen

Die Maske zur News-Erfassung bietet keine besonderen
Schwierigkeiten. Hier einige Hinweise zu einzelnen Feldern:

Lead: Er dient der kurzen und pragnanten Einfuhrung in den Text.
Schreiben Sie hier, worum es geht, und machen Sie die Leserinnen und
Lesern Appetit auf mehr. — Der Lead wird im Frontend in der News-
Detailsansicht fett Uber den Lauftext gesetzt.

Datum: Quickpage schreibt automatisch das aktuelle Datum iIn dieses
Feld. Sie koénnen das Datum aber manuell Uberschreiben. Da News in
News-Listen (s.u.) nach diesem Datum sortiert werden (neueste
zuerst), kann es sinnvoll sein, das Datum einer News derart zu
aktualisieren, wenn Sie mochten, dass sie In der Liste zuoberst
steht.

Titel: Kirchgemeinde Muri-Gurmligen spendet 50000 Franken

Lead:

Die Juni-Kirchgemeindeversammlung Muri-Gimligen hatte am 16. Juni
ilber einen erfreulichen Jahresabschluss 2009 zu befinden, wie es
in einer HMitteilung heisst. Dank Mehreinnahwen und Minderausgshen
gegenilber dem Budget konnte die EKirchgemeinde Vergsbungen wvon
50000 Franken machen.

Text: B 7 U =8| Absatz A~ EE=EE S = B |wm |

Die gespendeten S0000 Franken gehen zu grossen Teilen an Kirchgerneinden in Graubinden
und Mission 21, wie es heisst, Je 10000 Franken gehen an die Kirchgereinden Tamins-
Bonaduz-Rhizians und Allmens in Graubinden fir Kirchenrenovationen; 4000 Franken gehen
nach Gadrmen und 1000 Franken an das Arbeitslosenprojekt Gumpesel in Bern, 10000
Franken wurden vorm Kirchgermeinderat auf Antrag der ©eME-Kommission an Mission 21
dberwiesen, um beim Wiederaufbau nach derm verheerenden Erdbeben vomn Februar in Chile
zu helfen, Projekte in Kenyva, Athiopien, S4d-Sudan und Israel-Palistina worden rmit je 3000
Franken bedacht

News erfassen

7.7.3 News anzeigen

Zur Anzeige von News gehen Sie unter Seiten zur Seite, auf der Sie
die News anzeigen mochten. Wahlen Sie News-Element hinzufigen.
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Interner Name:

[RI==
Anzeigetitel:
Modus: T Einzeln
 Kategorie
= Alle
Einzeln: | Links j
Kategorie: | Links vl
Maximale Listengrisse: 5

Fallz das Feld leer gelassen wird, ist die Listengrdsse unbeschrinkt.
Abbrechen
Speichern

News anzeigen: Anzeige-Element hinzuflgen

Sie kdénnen nun zwischen drei Anzeige-Modi wéahlen:

Einzeln: Sie mochten auf einer Seite eine ganz bestimmte News
anzeigen, zum Beispiel den Bericht von der Kirchgemeindeversammlung.
Der Bericht erscheint dann integral an der gewahlten Stelle.

Kategorie: Sie mochten eine bestimmte Liste von News anzeigen, zum
Beispiel alle Berichte zur laufenden Kirchturmrenovation. Dazu haben
Sie zuvor die Kategorie Kirchturmrenovation eingerichtet und sie den
entsprechenden News zugewiesen (S.0.).

Alle: Sie m6chten ohne viel Aufwand eine Seite machen, auf der
samtliche News chronologisch angezeigt werden. Achtung: Eine solche
Liste wird rasch unibersichtlich.
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8 Themes

Ihre Quickpage wird mit einem Set von drei Layoutvarianten
ausgeliefert, Themes genannt. Diese Themes kdonnen Sie jederzeit
wechseln und erweitern. Auf der Basis eines bestehenden Themes
kénnen Sie zudem eigene Layouts definieren.

8.1 Was steckt hinter den Themes?

Ein Theme ist nichts anderes als ein Set von CSS (Cascading Style
Sheets). Mit CSS konnen Sie die allermeisten Layout-Belange einer
Webseite zentral steuern. Sie legen zum Beispiel fest, dass der
normale Absatztext auf der ganzen Webseite den Zeichensatz Arial, 12
Pixel gross, dunkelgrau verwenden soll. Sie definieren Randabsténde,
Hintergrundfarben, Positionierungen. CSS erinnert damit von fern an
die Formatvorlagen in Word, nur dass es viel umfangreicher ist.

Wir haben drei Muster-Themes gemacht, die sich vor allem in der
Farbgebung unterscheiden. Wenn lhnen eines dieser Themes zusagt:
Wunderbar, dann setzen Sie es aktiv, und Sie brauchen sich nicht
weiter mit der tickenreichen Welt der CSS herumzuschlagen. Wenn Sie
aber ganz eigene Vorstellungen uUber Farbgebung, Spaltenbreite und
Zeichensdtze haben: Dann lesen Sie weilter und versuchen Sie lhr
Gluck.

8.2 Das aktive Theme

Unter Themes werden die vorhandenen Themes aufgelistet. Aktivieren
Sie den Radiobutton beim gewinschten Theme. Darauf benutzt lhre
Quickpage fur die Frontend-Darstellung dieses Theme. Sie konnen
beliebig oft zwischen den Themes wechseln.

Themes

Aktiv Name

%  themel-nature I
© themez-desert I

 theme3-salmon TG

Meues Theme erstellen

Themes: Ubersicht und Auswahl
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8.3 Theme duplizieren

Wenn Sie ein eigenes Theme erstellen méchten, '™ duplizieren Sie
zunachst eines der bestehenden. Quickpage legt nun eine Kopie des
CSS-Sets an und gibt 1hm den Namen KopierterName Kopie.

Themes
Aktiv Name
& themel-nature IE
©  themel-nature Kopie # 0 [
' theme2-desert It
C theme3-salman It

Mewes Therme erstellen

Theme duplizieren

Passen Sie diesen Namen an # _Ein neues Theme entsteht immer auf
der Basis eines bestehenden. Nur so ist sichergestellt, dass die
zentralen Elemente des Layouts definiert sind.

8.4 Theme bearbeiten

Wenn Sie ein Theme bearbeiten # , sehen Sie — nach dem Namen — zwei
grossere Textbloécke: Basemod und Content. In ihnen sind
unterschiedliche Teile des Layouts definiert.

Basemod: Hier ist die Struktur der Seite definiert. Beispielsweise
werden die einzelnen Layoutelemente vermasst: Wie breit und hoch ist
die Kopfteil? Wo steht die Hauptnavigation? Wie viel Platz nimmt die
vertikale Navigationsspalte? Und so weiter.

Basemod;

-
* Quickpage default theme "nature™
*

hody {
hackground-image: url (/ess/frontend/ screen/ images hg. png) :
padding: Opx;
min-height: 100%:
text-align: center;
i

#page margins ¢
max-width: S900px;
min-height: 100%;
margin: 0 auto;
horder: Opx #5559 =solid:
text-align: left;

Themes bearbeiten: Basemod
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Content: Hier sind zur Hauptsache die eigentlichen Inhaltselemente
definiert, also jener Teil der Website, in dem lhre Seiteninhalte
angezeigt werden. Zum Beispiel wird hier definiert, wie gross ein
Titel angezeigt wird, in welcher Farbe und mit welcher Schrift.

Beil der Arbeit an einem Theme gilt die Faustregel: In Basemod
braucht es wenig, und die ganze Webseite sieht seltsam oder
katasrophal aus (der Inhalt rutscht nach unten, die Navigation steht
im Inhaltsteil, ...). Der Content-Teil hingegen ist relativ
tolerant. Hier konnen Sie gut einmal ausprobieren, wie lhre Webseite

mit einer anderen Schriftfarbe aussehen wirde.
Content:

JEE -
* Fonts

* font-family and font-zize selection for headings and standard text elements
+*
* [dzection content-fonts

w7

£* reset font sige for all elements to standard (186 Pixel) =/
html * |

font-size: 100.01%
i

f* hase layout gets standard font size 1Zpx +/

hody {
font-family: Lucida S3ans Unicode, Arial, Helwvetica, Arial, sans-serif:
font-size: S50.00%;
color: H#E504e53:

Themes bearbeiten: Content

Notfall? Viel Schlimmes kann in keinem Fall passieren: Die drei
Basislayouts von Quickpage bleiben erhalten; auf eines dieser
Layouts schalten Sie zuriuck, wenn lhre Arbeit am neuen Theme nicht
das gewiinschte Resultat liefert.

Tipp: Wenn Sie an einem Theme arbeiten, wird dies unter Umstanden im
Frontend nicht direkt ersichtlich, weil der Browser die CSS im
Zwischenspeicher ablegt. Sie missen die Seite im Frontend mit F5
aktualisieren, damit der Browser das modifizierte Theme vom
Webserver holt.
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9 Haufige Fragen

Frage: Kann ich auf der Ubersichtsseite nur die wichtigsten
Veranstaltungen und die wichtigsten News anzeigen?

A: Richten Sie beil News und Veranstaltungen eine Kategorie Top ein.
Versehen Sie News und Veranstaltungen, an denen lhnen besonders
liegt, mit dieser Kategorie. Fiugen Sie auf der Homepage eine News-
und eine Veranstaltungsliste ein, in der Sie Elemente der Kategorie
Top anzeigen.

Frage: Kann ich In eine Bildgalerie oder eine Downliste In einem
News-Element platzieren?

A: Dies iIst mit der neuen Quickpage nicht mehr méglich. Generell
gesprochen: In der neuen Quickpage lassen sich Inhaltselemente nicht
verschachteln. Sie kdnnen hingegen auf jeder Seite beliebig
hintereinander geflgt werden. Deshalb kénnen Sie sich mit einem
kleinen Trick behelfen, wenn Sie eine Galerie innerhalb eines Texts
anzeigen mochten: Legen Sie auf der gewiunschten Seite einfach drei
Inhaltselemente an

- Text (News, Teil 1)

- Bildgalerie

- Text (News, Teil 2)

Frage: Wie platziere ich im Rich-Text-Editor ein Bild?
Klicken Sie dazu auf das Bild-lcon (Baum) im Rich-Text-Editor. Nun
gibt es zwei Wege:

Entweder ist Bild bereits online. Dann geben Sie die URL des Bilds
im Feld "Adresse™ ein. Diese URL ist eine eindeutige Internet-
Adresse der Form http://www.refbild.ch/main.php/d/33730-2/2010-06-
22+Kirchenrat+006-GesamtKR. jpg-

Wenn das Bild noch nicht online, laden Sie es zunachst in die
Quickpage-Galerie _TextElement-Bilder. Nun steht es lhnen beil der
Bildauswahl des Rich-Text-Editors in der Dropdownliste Bilderliste
zur Verfigung.

Frage: Wie binde ich ein Youtube-Video in meiner Quickpage ein?
Legen Sie dazu ein Textelement an, wechseln Sie im Textkdorper in den
HMTL-Modus und figen Sie den Embed-Code aus der Youtube-Site ein.
Klicken Sie anschliessend Aktualisieren und speichern Sie das
Textelement ohne weitere Manipulationen.

Frage: Wie erstelle ich eine Tabelle?

Tabellen kénnen Sie im Rich Text Editor erstellen. Wechseln Sie dazu
in den HTML-Modus und figen Sie eine Tabelle als HTML-Code ein. Eine
solche Tabelle erzeugen Sie zum Beispiel, indem Sie in Word eine
Tabelle anlegen und gestalten. Speichern Sie das Word-Dokument
anschliessend als Dokument vom Typ HTML. Offnen Sie dieses HTML-
Dokument nun mit einem Texteditor (Notepad, Wordpad). Kopieren Sie
die Tabelle (,,<table> ... </table>"“). Wechseln Sie im Quickpage-
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Rich-Text-Editor in den HTML-Modus und flugen Sie den Tabellencode
ein.

Frage: Wie richten wir in Quickpage ein Intranet ein?

Mit Hilfe geschutzter Seiten (s. Kapitel 4.2.) kodnnen Sie ein
einfaches Intranet einrichten. Geschitzte Seiten sind nur fur jene
Benutzer sichtbar, die sich im Frontend mit dem Benutzer Intranet
anmelden.

Frage: Wie melde ich mich beim Intranet an?

Im Frontend lhrer Quickpage sehen Sie oben rechts den Link Intranet.
Klicken Sie auf diesen Link und melden Sie sich nun mit dem Passwort
des Intranet-Users lhrer Gemeinde an. Beachten Sie: Sie konnen
nichts gleichzeitig als Quickpage-Administrator und als Intranet-
User angemeldet sein. Falls Sie als Quickpage-Administrator
angemeldet sind, missen Sie sich zuerst abmelden.
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10 Glossar:

Backend: Die Verwaltungssicht lhrer Quickpage, also das, was Sie
beim PFlegen der Inhalte sehen.

Frontend: Die Aussensicht lhrer Website, also das, was die
BesucherlInnen Ihrer Homepage zu Gesicht bekommen.

Rich Text Editor (RTE): Der Rich Text Editor ist ein Texteditor, der
sich an Microsoft-Word orientiert. In der Meniuleiste kdnnen Sie
Funktionen auswahlen; sie helfen bei der Textformatierung, beim
Platzieren von Fotos und beim Einfugen von Links. Quickpage stellt
den RTE dort zur Verfigung, wo Sie Lauftexte erfassen.
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