SilverStripe CMS Benutzerhilfe
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1. Login

Flr den Zugriff auf das SilverStripe-CMS bendtigen Sie einen Benutzernamen und ein Kennwort. Benutzernamen und
Kennworter kdnnen nur vom Administrator der Site vergeben werden. Wenn Sie keinen Benutzernamen oder kein
Kennwort haben, wenden Sie sich an lhren Webmaster der FHD GmbH & Co. KG.

Offnen Sie Ihren Webbrowser. Verwenden Sie am besten die neueste Version lhres Browsers, um die bestmégliche
Erfahrung zu erzielen.

Um zur Anmeldeseite fiir die Site-Verwaltung zu navigieren, geben Sie lhre Website-Adresse ein und fligen Sie am
Ende "/admin" hinzu. Wenn lhre Website beispielsweise www.beispiel.de lautet, finden Sie Ihre Anmeldeseite unter
www.beispiel.de/admin.

Geben Sie Ihren Benutzernamen (normalerweise Ihre E-Mail-Adresse) und Ihr Kennwort ein. Sie gelangen auf den
CMS-Hauptbildschirm.

WMA Handwerk

Anmelden

You must be logged in to access the administration area; please enter your credentials below.
E-Mail
ihre-email@domain.de

Passwort

Eingeloggt bleiben

EINLOGGEN

Ich habe mein Passwort vergessen



2. SilverStripe Ubersicht

Die SilverStripe CMS-Administrationsoberflache ist in vier Hauptbereiche unterteilt:
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2.1 CMS Menu

Im CMS-Meni kénnen Sie zu den Hauptabschnitten des SilverStripe CMS navigieren. Das CMS-Men( kann mithilfe
des Schalters unten links auf dem Bildschirm ausgeblendet werden. StandardmaRig konnen Sie Gber das CMS-Menli
auf Ihre Websiteseiten, Dateien und Bilder sowie auf Berichte zugreifen, die Sicherheit der Mitglieder und
Administratoren verwalten, die Websiteeinstellungen anpassen und das CMS-Hilfemeni aufrufen.

Das angezeigte Meni kann sich dndern, je nachdem, welche Module installiert sind und welche Berechtigungen
Ihrem Benutzerkonto zugewiesen wurden. Die folgenden Registerkarten sind Teil einer typischen SilverStripe-
Installation fur einen Benutzer in der Gruppe Administratoren mit vollstandigen Berechtigungen:

2.1.1 Seiten

In diesem Bereich kénnen Sie Seiten dandern, entfernen und hinzufligen. Wenn Sie eine Seite ausgewahlt haben,
kénnen Sie unter anderem den Inhalt bearbeiten, eine Seite veroffentlichen, archivieren, oder die Veréffentlichung
aufheben.

2.1.2 Campaigns (Kampagnen)

In diesem Bereich kénnen Sie neue Inhalte erstellen und gruppieren, um sie gleichzeitig freizugeben. Dies kann
beispielsweise mehrere Seiten, Bilder und Inhaltsblocke umfassen, die fiir eine Werbeaktion gleichzeitig auf lhrer
Website veréffentlicht werden missen.

2.1.3 Dateien
In diesem Bereich kénnen Sie Dateien hinzufligen oder l6schen und Ihre Ansicht mit den tatsdchlichen Dateien auf
dem Server synchronisieren. Sie kénnen lhre Dateien auch in Ordnern organisieren.

2.1.4 Berichte

In diesem Abschnitt werden Berichte fir lhre Website angezeigt, z. B. Seiten mit fehlerhaften Links oder Seiten ohne
Inhalt. Was Sie in diesem Abschnitt sehen, hdangt davon ab, welche Version von SilverStripe Sie ausfiihren und
welche Module Sie installiert haben.



2.1.5 Security (Sicherheit)
Im Bereich Sicherheit kénnen Sie Benutzer und Benutzergruppen einrichten und verwalten sowie den Zugriff auf
verschiedene Seiten oder Bereiche steuern. Sie kdnnen diese Einstellungen auch in Form einer CSV-Datei hochladen.

2.1.6 Einstellungen
Hier kdnnen Sie einige globale Einstellungen wie den Site-Namen und die Benutzerzugriffssteuerung verwalten.

2.1.7 CMS Help menu (CMS-Hilfe Men)
Das CMS-Hilfemenii bietet eine bessere Ubersicht tiber niitzliche Ressourcen im weiteren Umfeld von SilverStripe
und befindet sich in der Aktionssymbolleiste des CMS-Men(is.

2.2 Seitenbaum

Der Bereich Baumverwaltung befindet sich zwischen dem CMS-Menii und den Seitendetails und wird als Seitenbaum
in einem hierarchischen Format angezeigt. Wenn eine Seite im Baum ausgewahlt ist, werden deren Details in der
Navigationssymbolleiste angezeigt. Sie konnen lhre Seitenhierarchie neu anordnen. Die Site-Struktur zeigt an, ob
eine Seite durch einen Seitenstatus als Entwurf, Gedandert oder Archiviert gekennzeichnet ist. Wenn eine Seite
veroffentlicht wurde, wird kein Status angezeigt. Da Seiten in der Hierarchie "untereinander" platziert werden
kénnen, missen Sie moéglicherweise Elemente in der Struktur erweitern, um Elemente darunter anzuzeigen.

2.2 Navigationsleiste

Der Navigationssymbolleistenbereich zeigt verschiedene Daten in Bezug auf einzelne Seiten an, z. B .: Seitenname,
Navigationsbezeichnung (Bezeichnung im Website-Menii), URL und allgemeiner Inhalt. Der Inhalt jeder Seite wird
normalerweise mit einem Texteditor (HTML-Editor) bearbeitet, der sich dhnlich wie eine
Textverarbeitungsanwendung (z. B. Microsoft Word) verhilt. Inhaltsautoren kénnen die HTML-Datei der Seite auch
direkt Uber den Editor bearbeiten.

2.3 Aktionsleiste

Uber die Aktionssymbolleiste unten auf der Seite kénnen Sie speichern, verdffentlichen (6ffentlich verfiigbar
machen), die Veroffentlichung aufheben (zum Entwurf zurlickkehren), die Veroffentlichung aufheben und
archivieren (aus dem Websitebaum entfernen) oder einer Kampagne hinzufiigen.

2.4 Bearbeitungsmodus umschalten und Seitenvorschau

Sie kdnnen die Benutzeroberflache auf verschiedene Arten anzeigen, z. B. im Bearbeitungsmodus, im Teilungsmodus
(nebeneinander Bearbeiten und Vorschau) oder im Vorschaumodus (nur Vorschau). Innerhalb des Vorschaubereichs
koénnen Sie auch zwischen den Vorschauzustanden Entwurf (Draft) und Veréffentlicht (Published) wechseln.

«©» Praview mode

[# Edit mode

Pubiehed | (= () %1, -



3. Seiten

In diesem Abschnitt finden Sie Anleitungen zum Arbeiten mit Seiten im SilverStripe-CMS sowie allgemeine Aktionen
zum Hinzufligen, Strukturieren und Navigieren durch den Inhalt Ihrer Website.

3.1 Eine neue Seite erstellen
1. Navigieren Sie zum Abschnitt Seiten im CMS-Men
2. Klicken Sie auf die Schaltflache Neu hinzufiigen. Sie konnen entweder die Seite erstellen:

a. Oberste Ebene: Die Seite wird in der Hauptnavigation angezeigt.

b. Unter einer anderen Seite: Auf diese Weise kénnen Sie eine vorhandene Seite auf der Site
auswahlen, auf der Sie einen neuen Seitentyp als Unterseite erstellen konnen. Wenn sie
beispielsweise im Abschnitt “Uber uns” lhrer Website eine neue Seite erstellen méchten, wihlen Sie
im Dropdown-Feld die Seite “Uber uns” aus.

3. Wabhlen Sie den gewlinschten Seitentyp aus der verfligbaren Auswahl. Wahlen Sie in diesem Beispiel den
allgemeinsten Inhaltsseitentyp, Page (Seite).

4. Klicken Sie auf die Schaltflache Erstellen.

5. lhre neue Seite wird erstellt, Sie konnen nun Inhalte eingeben. Stellen Sie sicher, dass Sie die Lange |hres
Seitennamens beriicksichtigen, um die Site-Struktur und die Klarheit des Front-Ends zu gewahrleisten.
Klicken Sie auf die Schaltfliche Veréffentlichen, um Ihre Anderungen zu ibernehmen.

Seiten

pAMATS e Seite hinzufiigen

& Default Admin =

STEP 1. @) Auf der obersten Ebene
Wo soll diese Seite erstelit wer-

&a Seiten den?

Einer anderen Seite untergeordnet

© Menus
Hinweis: einige Seitentypen sind in diesem Bereich nicht erlaubt

B campaigns

STEP 2.
i (J p Generic content page
y Seitentyp auswahlen | Page Generc content page
/~Z Berichte
| Datenschutz Page
[za] Dateien
Fehlerseite Spezieller inhalt fiir andere Fehlerfalle (z.B. "Seite nicht gefunden”)
4. Security
_| Impressum Page
B Archives

Kontakt Page
£} Einstellungen

Projekte Holder

e' O « [+ Abbrechen

Hinweis: Unterschiedliche Seitentypen miissen normalerweise unterschiedliche Inhaltsfelder ausfillen und
kénnen beim Anzeigen der Seite auch ein leicht unterschiedliches Layout aufweisen. Abhangig von der
Funktionalitat lhrer Website kdnnen Sie moglicherweise auch "News Artikel" -Seitentypen usw. erstellen.

Machen Sie sich keine Sorgen, wenn Sie lhre Seite an der falschen Stelle erstellen. Seiten kdnnen einfach
verschoben und neu angeordnet werden. Wie dies geht erfahren Sie im Abschnitt 4.3 Seitenstruktur neu ordnen.



4. Seitentypen

In SilverStripe gibt es viele verschiedene Seitentypen, von denen jeder seine eigene Funktionalitdt und seinen
eigenen Zweck hat.

4.1 Verschiedene grundlegende Seitentypen und ihre Funktionen

4.1.1 Basic Pages (Grundlegende Seiten)
Seite: Der allgemeinste Inhaltsseitentyp. Seite enthalt HTML-Inhalt und hat keine angepassten Funktionen. Die
meisten Seiten, die Sie auf lhrer Website erstellen, sind von diesem Typ.

Fehlerseite: Auf dieser Seite wird ein Fehler angezeigt, wenn er von der Website erstellt wird. Fehlerseiten kdnnen
fir einzelne Fehlertypen erstellt werden, z. B. kann eine 404-Seite "Nicht gefunden" anders aussehen als eine 403-
Seite "Verboten".

Redirect-Seite: Dieser Seitentyp leitet den Benutzer entweder zu einer internen Seite Ihrer Website oder zu einer
Seite einer externen Website weiter.

Virtuelle Seite: Eine virtuelle Seite zeigt den Inhalt einer vorhandenen Seite auf Ihrer Website an. Dies unterscheidet
sich von einer Redirect-Seite, da ein Redirect im Wesentlichen einen Ort auf der Website mit einem anderen
verknlipft, wahrend eine virtuelle Seite den Inhalt einer anderen Seite kopiert. Durch Bearbeiten der virtuellen Seite
wird die kopierte virtuelle Seite bearbeitet.

4.1.1 Other types of pages (Andere Arten von Seiten)
Abhangig vom Code und den Modulen, die in Ihrer Site enthalten sind, kann Ihre Seitentypliste eine beliebige Anzahl
anderer Seitentypen enthalten. Dies kénnen Blogseiten, benutzerdefinierte Formulare oder Nachrichtenseiten sein.

Die Homepage der Site, die standardmaRig angezeigt wird, wenn ein Besucher direkt zum Stammverzeichnis Ihrer
Domain navigiert (z. B. www.example.de/), wird in SilverStripe durch das URL-Segment identifiziert, das auf "home"
festgelegt ist.

4.2 Andern eines vorhandenen Seitentyps
Es ist auch moglich, von einem Seitentyp zu einem anderen zu wechseln. Navigieren Sie zum Bearbeiten eines
vorhandenen Seitentyps zur Site-Struktur und wahlen Sie die Seite aus, die Sie andern mdchten.

1. Navigieren Sie zur Registrierkarte Einstellungen.
2. Sie kénnen einen neuen Seitentyp aus dem Dropdown-Feld Seitentyp auswahlen.
3. Klicken Sie auf die Schaltfliche Veréffentlichen (Publish), um lhre Anderungen zu iibernehmen.
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4.3 Seitenstruktur neu ordnen

1.

2.

¢

(aa)

a

Navigieren Sie zum Abschnitt Seiten im CMS-Meni und klicken Sie auf eine Seite und ziehen Sie sie an ihre
neue Position. Sie kénnen entweder ziehen oder ablegen:

a. Zwischen zwei anderen Seiten.

b. Oben auf einer Seite, wodurch die Seite innerhalb dieses Abschnitts als Unterseite verschoben wird.
Nachdem Sie eine oder mehrere Seiten neu angeordnet haben, miissen Sie die Seite auswahlen und auf die
Schaltflache Verdffentlichen klicken, um die neue Position live zu schalten.
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Impressum

WMA Handwerk GmbH

* Kleine Stralle 123

e D-45678 Demodorf

o Tel.: +49 (0) 1 23/ 45 67 89

e Fax: +49 (0) 1 23/4 56 78 90

¢ E-Mail: demo@wma-handwerk.invalid

o Web: www.wma-handwerk.invalid
a Mocrhiftefithrar Neamn Mictarmann

4.4 Eine Seitenveroffentlichung rickgangig machen

1.

Wahlen Sie die Seite aus, deren Veroffentlichung Sie aufheben mdchten und klicken Sie auf die Schaltflache
Weitere Optionen, die in der Ver6ffentlichungsleiste als Ellipsen-Symbol angezeigt wird.

Wabhlen Sie die Option Veréffentlichung aufheben, um die Seite von der Website zu entfernen.

Sie kénnen alle erforderlichen Anderungen hinzufiigen und auf die Schaltfliche Speichern klicken, um diese
Anderungen zu speichern, ohne die Seite zu aktivieren.

Klicken Sie auf die Schaltflache Veréffentlichen, wenn Sie die Seite erneut in der Live-Version veréffentlichen
mochten.

4.4.1 Woher weild ich, welche Seiten nicht veroffentlicht wurden?

Seiten, die als Entwiirfe vorliegen, aber noch nicht veroffentlicht wurden, werden im Seitenbaum mit einem
Entwurfslabel gekennzeichnet. Wenn Sie eine neue Seite erstellen, ist diese nur als Entwurf vorhanden, bis Sie auf
die Schaltflache Verdffentlichen klicken.

4.5 Eine Seite archivieren
Jede Seite im CMS kann archiviert werden. Dadurch wird sie von der Site entfernt, die Seite bleibt jedoch im internen
Versionsverlauf erhalten.



4.5.1 Eine Seite archivieren
1. Wahlen Sie die Seite aus, die Sie archivieren mochten und klicken Sie auf die Schaltflache Weitere Optionen,
die in der Veroffentlichungsleiste als Ellipsen-Symbol angezeigt wird.
2. Klicken Sie auf die Schaltflache Veréffentlichung aufheben und archivieren. Sie erhalten dann die
Schaltflache Entwurf wiederherstellen, wenn Sie diesen Schritt riickgdngig machen mdochten.

Die Seite wird aus der Live-Version entfernt, kann nicht mehr als Entwurf bearbeitet werden und wird im
Seitenbaum mit der Bezeichnung Archiviert angezeigt. Das neu archivierte Element verschwindet schlieflich aus der
Site-Struktur. Es ist jedoch weiterhin moglich, archivierte Seiten zu einem spéateren Zeitpunkt wiederherzustellen.
Weitere Informationen finden Sie unter Wiederherstellen archivierter Seiten. Die archivierte Seite wird nicht mehr
in der Site-Struktur angezeigt, wenn Sie von der archivierten Seite weg navigieren und die Benutzeroberflache neu
geladen wird.

Zur Kampagne hinzufligen

Veroffentlichung zurticknehmen
Veroffentlichung zurticknehmen und arch
: . : » Edit <
v/ Gespeichert | « Verdffentlicht e 7 - de: Y

4.6 Zurlcksetzen einer vorherigen Seitenversion

Jedes Mal, wenn Sie eine Momentaufnahme der Seite speichern oder veréffentlichen, wird eine Momentaufnahme
erstellt, auf die zu einem spéateren Zeitpunkt ein Rollback durchgefiihrt werden kann. Dies ist nitzlich, um
gespeicherte Anderungen zuriickzusetzen oder zuvor entfernte Inhalte wiederherzustellen.

4.6.1 Rollback (zurlcksetzen)
1. Wahlen Sie in der Site-Struktur eine Seite aus, zu der sie einen Rollback durchfiihren mochten und navigieren
Sie zur Registrierkarte Verlauf. Zu jeder Version der Seite wird eine Liste mit dem Seitendatum und dem
Autor angezeigt.
2. Wahlen Sie eine Version fiir die Vorschau aus. Die zuletzt veroffentlichte Version wird mit einem Live-Badge
angezeigt.

Sie kénnen eine Vorschau des aktuellen Schnappschusses auf der Site anzeigen, indem Sie mit dem
Bearbeitungsmodus in den Vorschaumodus wechseln.

3. Klicken Sie auf die Schaltfliche Auf diese Version zuriicksetzen, sobald Sie den Snapshot gefunden haben,
auf en Sie zurilicksetzen moéchten.

4. Die Seite wird auf diese Version zurilickgesetzt. Klicken Sie auf die Schaltfliche Verdffentlichen, um diese live
zu schalten.

Hinweis: Wenn eine Seite auf die vorherige Version zurlickgesetzt wird, wird sie nur im Backend-CMS als Entwurf
zurlickgesetzt. Damit die rollback Seite auf der 6ffentlich zuganglichen Website angezeigt wird, muss sie
veroffentlicht werden.



4.7 Wiederherstellen einer archivierten Seite

1.
2.

Navigieren Sie zum Abschnitt Seiten im CMS-Mend.

Klicken Sie auf die Schaltflaiche Suchen, die als Suchsymbol angezeigt wird. Das Suchformular wird erweitert
und Sie kdnnen filtern, welche Seiten angezeigt werden.

Wadhlen Sie das Dropdown-Feld Seitenstatus aus, in dem derzeit Alle Seiten angezeigt werden, und wahlen
Sie die Option Alle Seiten, einschlieflich archiviert.

Klicken Sie auf die Schaltflache Suchen, um alle zuvor archivierten Seiten anzuzeigen. Sie kénnen auf den
Link Léschen klicken, um die archivierten Seiten wieder auszublenden.

Suchen Sie die archivierte Seite, die Sie wiederherstellen mochten, und wahlen Sie das Listenelement aus.
Klicken Sie auf die Schaltflaiche Entwurf wiederherstellen, um die archivierte Seite als Entwurf
wiederherzustellen.

Nehmen Sie die erforderlichen Anderungen an der Seite vor und klicken Sie auf die Schaltfliche
Verdffentlichen, um die Seite wieder in der Live-Version zu veroffentlichen.

4.8 Ausblenden einer Seite (MenU oder Suche)

1.

5.

Navigieren Sie zum Abschnitt Seiten im CMS-Meni und wahlen Sie eine Seite aus, um in den
Bearbeitungsmodus zu wechseln.

Navigieren Sie zur Registerkarte Einstellungen.

Deaktivieren Sie neben dem Feld Sichtbarkeit das Kontrollkdstchen In Meniis anzeigen? Ankreuzfeld.
Dadurch wird die Seite nicht mehr in den Navigationsmenis Ihrer Website angezeigt.

Deaktivieren Sie neben dem Feld Sichtbarkeit das Kontrollkédistchen In Suche anzeigen? Kontrollkastchen,
um zu verhindern, dass die Seite in Suchmaschinenergebnissen angezeigt wird. Wenn Sie die Sichtbarkeit der
Suche auf einer vorhandenen Seite andern, kann es einige Wochen dauern, bis die Seite aus den
Suchmaschinenergebnissen verschwindet.

Klicken Sie auf die Schaltflache Verdffentlichen.

Hinweis: Sie kdnnen sehen, welche Seiten durch die grau unterlegten Seitennamen in der Site-Struktur ausgeblendet
werden.

Nur Personen, die Zugriff auf die URL der vollstandigen Seite haben, konnen die Seite finden. Sie kdnnen jedoch auch
von anderen Seiten aus auf die Seite verlinken.

¢
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5. Content (Inhalte erstellen und bearbeiten)

Dieser Abschnitt enthilt Anleitungen zum Bearbeiten des Seiteninhalts und zum Veréffentlichen dieser Anderungen
auf der Live-Website.

5.1 Inhalt bearbeiten
Wenn lhre Website andere Funktionen enthalt, die fiir alle Seiten spezifisch sind, werden moglicherweise auch hier
andere Felder angezeigt.

(4} Seiten Q < Impressum Inhalt |Einstellungen Verlauf
~
& [ORGIVANILEN (¥ Massenaktionen :
Seitenna- Impressum
= me
i
¥ WMA Handwerk
o . URL- https://silverstriped.fhd.de/html/impressum  Edit
Startseite
2 Segment
» || Service
| 1] __| Projekte
.} Uber uns Navigati- Impressum
pY | Kontakt onsbe-
%] Seite nicht gefunden zeichnung
=0 &1 Serverfehler
) .| Datenschutz
i) Impressum Inhalt
A2 —_— e o om= | e e e e
B 7 U L E E E E £ £ E =
= Absatz >~ B B B M B L o
WMA Handwerk GmbH
o
 Kleine StraBe 123
* D-45678 Demodorf
e Tel.: +49 (0) 1 23/ 45 67 89
e AR AN 4 A L4~ A AR
O » « ‘ v/ Gespeichert ’ v/ Veriffentlicht one

1. Waihlen Sie im Abschnitt Seiten die Seite aus, die Sie in der Site-Struktur bearbeiten mochten.
2. Navigieren Sie zur Registerkarte Inhalt. Fiir eine Standard-Inhaltsseite konnen Sie die folgenden Felder
bearbeiten:
a. Seitenname - Wird oben auf der Seite tiber dem Inhalt angezeigt.
b. URL-Segment - Die Website-Adresse fir die Seite.
c. Navigationsbeschriftung - Gibt an, wie die Seite im Website-Navigationsmeni beschriftet ist,
normalerweise mit dem Seitennamen.
Inhalt - Der Hauptinhalt der Seite kann strukturierten Text, Bilder, Links, Listen usw. Enthalten.
Metadaten - Der Inhalt dieser Felder wird in einem Bereich am unteren Rand der
Benutzeroberflache nicht auf der Seite angezeigt, sondern von Suchmaschinen verwendet.
3. Flgen Sie die erforderlichen Felddanderungen hinzu und klicken Sie auf die Schaltflache Speichern oder
Verdffentlichen.
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(4 Seiten Q < Impressum Inhalt Einstellungen Verlauf
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= me
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¥ WMA Handwerk
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X Segment
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] ] Projekte
LIP3 Navigati- Impressum
A | Kontakt onsbe-
(= Seite nicht gefunden zeichnung
= = Serverfehler
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[ ) Impressum Inhait
A& v E—— —_ S —
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e
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e Tel.: +49 (0) 1 23 /45 67 89
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Hinweis: Jedes Mal, wenn Sie auf die Schaltflache Speichern oder Veréffentlichen klicken, wird ein Schnappschuss
der Seite im Verlauf gespeichert, auf den Sie jederzeit zurlickgreifen kénnen.

5.2 Inhalt formatieren
Im Allgemeinen verhalten sich die meisten Elemente im HTML-Editor dhnlich wie in einem
Textverarbeitungsprogramm.

5.2.1 Stile

Uber das Dropdown-Feld Stile kénnen Sie einer Seite bestimmte Stile hinzufiigen. Dies wird hauptsachlich zum
Hinzufligen von Bildstilen zu einem Link mit herunterladbaren Inhalten verwendet, z. B. Links zu PDF- oder Word-
Dokumenten, Excel-Arbeitsblattern oder Bildern.

Im Dropdown-Feld Absatz konnen Sie ein Format fiir diesen Absatz im HTML-Code auswahlen. Die meisten getippten
Absitze haben das normale Absatzformat, es gibt jedoch auch sechs Uberschriftenebenen.

5.2.2 Uberschriften

Uberschriften reprasentieren die Gliederungsstruktur eines Dokuments. H1 wird im Allgemeinen als die hdchste
Ebene des Dokuments angesehen, wihrend H6 die niedrigste Ebene ist. Bei Verwendung der Uberschriften-
Absatzformate werden automatisch alle Absitze, die mit derselben Uberschriften-Nummer gekennzeichnet sind, im
selben Format dargestellt. Wenn Sie den Stil Ihrer Seite zu einem spateren Zeitpunkt andern mochten, miissen Sie
nur die Uberschriftsdefinitionen an einer Stelle dndern, anstatt das Format mehrerer Uberschriften in lhrem Text
einzeln zu andern.

5.2.3 Blockquotes

Blockquotes, die als Anfiihrungszeichen angezeigt werden, werden zum Versetzen von Text verwendet, der
allgemein als Pull-Quotes bezeichnet wird. Markieren Sie einfach den Text, den Sie versetzen mochten, und klicken
Sie auf die Schaltflache Blockquote.

5.2.4 Horizontales Lineal

Durch das Einfligen eines horizontalen Lineals wird eine horizontale Linie auf der Seite eingefiigt und mit der
Schaltflache Sonderzeichen einfiigen, die durch das griechische Omega-Symbol gekennzeichnet ist, werden
Sonderzeichen in den Text eingefligt. Dies ist niitzlich fir auslandische Lehnworter mit speziellen Symbolen wie
"Lebenslauf", Eigennamen wie "Francgois Mitterrand" und Umlaute wie "Motley Criie".
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5.2.5 HTML

Wenn Sie den Quellcode der Seite direkt bearbeiten mochten, klicken Sie auf die Schaltflaiche HTML, die als
Codesymbol angezeigt wird, um die HTML-Quelle der Seite aufzurufen. Es wird empfohlen, dies nur zu tun, wenn Sie
Uber gute Kenntnisse der HTML-Formatierung verfiigen. Dies kann hilfreich sein, wenn Sie einer Seite direkt
Quellcode hinzufligen missen, z. B. beim Einbetten von YouTube-Videos.

5.2.5 Ausschneiden und Einfligen aus einer Textverarbeitung
Moglicherweise mochten Sie Text, den Sie bereits in einem Textverarbeitungsprogramm wie Microsoft Word
geschrieben haben, in lhren Seiteninhalt integrieren.

Im Allgemeinen kdnnen Sie beliebigen Text aus einem Nur-Text-Editor wie Notepad.exe auf Windows-Systemen,
TextEdit.app auf Macintosh-Systemen und gEdit unter Ubuntu Linux und anderen einfiigen.

Beim Einfligen direkt aus den meisten Textverarbeitungsprogrammen oder anderen Anwendungen wird haufig "Rich
Text" -Formatierungscode eingefiigt, der normalerweise nicht gut mit dem auf Websites verwendeten HTML-
Markup-Code zusammenarbeitet.

Sie kdnnen entweder:
Einfiigen als Text - Entfernt alle Formatierungen aus dem kopierten Text, bevor er zur Website hinzugefiigt wird.

Einfligen aus Word - SilverStripe libernimmt den Formatierungscode "Rich Text" aus Microsoft Word und Gbersetzt
diesen in HTML-Markup-Code. Dies funktioniert jedoch nur mit Microsoft Word und nicht mit anderen
Textverarbeitungsprogrammen wie OpenOffice.org, Word Perfect oder Apple Pages.

5.2.6 Links
1. Sie kdnnen den Linktext entweder im HTML-Editor eingeben oder auswahlen, wo der Link hinzugefiigt
werden soll, und den Linktext spater eingeben.
2. Markieren Sie den Text, zu dem Sie einen Link hinzufligen méchten, um ihn hervorzuheben.
3. Klicken Sie auf die Schaltflache Link einfiigen.
4. Wahlen Sie die Art des Links, den Sie erstellen mochten.

Link zu einer anderen Seite lhrer Website (interner Link)

1. Wahlen Sie die Option Seite auf dieser Site.
2. Wahlen Sie im Dropdown-Feld Seite auswdhlen eine Seite aus.
3. Wabhlen Sie eine zu verlinkende Seite aus und klicken Sie auf die Schaltflache Link einfiigen.

Anker auf einer Seite

1. Wabhlen Sie die Option Link zu externer URL.
2. Wihlen Sie eine Seite und einen Anker aus den Dropdown-Feldern. Geben Sie die folgenden
Linkspezifikationen ein:
a. Text verlinken (falls Sie noch keinen Text ausgewahlt haben)
b. Link Beschreibung
c. Inneuem Fenster / Tab 6ffnen
3. Klicken Sie auf die Schaltflache Link einfiigen.

Link zu einer anderen Website (externer Link)

1. Wabhlen Sie die Option Link zu externer URL.

2. Geben Sie die vollstandige Website-Adresse in das leere URL-Feld ein. Dieser Link sollte mit http: // oder
https: // beginnen.

3. Klicken Sie auf die Schaltflache Link einfiigen.

Link zur E-Mail-Adresse
1. Wabhlen Sie die Option Link zur E-Mail-Adresse.

2. Geben Sie die E-Mail-Adresse ein, zu der Sie einen Link erstellen méchten.
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3. Klicken Sie auf die Schaltflache Link einfiigen.
Link zu einer Datei

1. Wahlen Sie die Option Mit einer Datei verkniipfen. Sie konnen entweder:
a. Auf die Schaltflache Hochladen klicken. Suchen Sie in dem sich 6ffnenden Modal die Datei auf Ihrem
Computer und klicken Sie auf die Schaltfliche Offnen.
b. Wahlen Sie eine Datei aus dem CMS.
2. Klicken Sie auf die Schaltflache Link einfiigen.

5.2.7 Bilder einfligen

Fles

— X
Uploads =2 Q
ploa Add foider ttiea-z ~ = Y
t. & Upcad K Add foide Sort by ttie a-z = community
795x3680x 11 KB
e
o - —= i= $ o i= =
= — ———
o, ~—~ - e
I = 3@ @ @ 2a
— ext which can he adde:  ext which can he adde
change theme CMS editor CMS editor2 community
Placement Details Permissions
o — — These changes will only affect this particular
placement of the file.
. Alternative text (alt)
Responsive SilverStripe responsive web design responsive @

Shown to screen readers or if image can't be

B o m

screen about

1. Positionieren Sie den Textcursor an der Stelle, an der Sie den oberen Rand des Bildes einfligen mdchten. Um
Ordnung zu schaffen, platzieren Sie das Bild in der Regel in einer eigenen Zeile oder am Anfang eines
Absatzes.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache Aus Dateien einfiigen, die im HTML-Editor als Dateisymbol angezeigt wird.

3. Klicken Sie auf die Schaltflaiche Hochladen. Sie konnen Dateien auch per Drag & Drop von lhrem Computer
ziehen oder ein Bild aus dem CMS auswahlen.

4. Suchen Sie die Bilder, die Sie einfiigen méchten, und klicken Sie auf die Schaltfliche Offnen.

5. Nachdem die Bilder hochgeladen wurden, klicken Sie auf die Schaltfliche Datei einfiigen. Sie konnen das
Bild im HTML-Editor auswahlen und die Ziehpunkte ziehen, um die GroRe auf die gewiinschte GréRe zu
andern.

5.3 Vorschau der Anderungen
Hinweis: Denken Sie beim Bearbeiten von Inhalten daran, lhre Seite regelmaRig zu speichern.

Klicken Sie in der Veroffentlichungsleiste auf die Schaltflache Speichern.
Sie kdnnen entweder:

o Auf die Schaltfliiche Bearbeitungsmodus klicken und die Option Vorschaumodus wahlen.

(@ &t

mic=0a
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e Oder zwischen Vorschau-Status Entwurf und Veréffentlicht wechseln.

Published

5.4 Vorschau lhrer Anderungen
1. Klicken Sie in der Veroffentlichungsleiste auf die Schaltflache Speichern.
2. Klicken Sie auf den Bearbeitungsmodus-Button und wahlen Sie die Option Split-Modus.

«» Preview mode

[# Edit mode
Published  f=| Splt

Auf diese Weise kénnen Sie eine Vorschau lhres Entwurfs / Live-Inhalts neben der Navigationssymbolleiste anzeigen,
Aktualisierungen vornehmen und die Vorschau sofort anzeigen.
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powerful tool for professional web development teams, and web content authors
rave about how easy it is to use.

web content authors rave
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5.5 Anderungen fiir spater speichern

Klicken Sie auf die Schaltfliche Speichern. Die Anderungen werden als Entwurf gespeichert, aber nicht in der Live-
Version veroffentlicht. Sie kdnnen sich sicher vom CMS abmelden. Wenn Sie das nachste Mal die zu bearbeitende
Seite auswahlen, werden lhre gespeicherten Anderungen angezeigt und Sie kénnen dort weitermachen, wo Sie
aufgehort haben.

Wenn ein anderer CMS-Benutzer die Seite auswahlt, werden auch Ihre Anderungen angezeigt, und er kann Inhalte
Uberprifen, hinzufiigen oder die Seite veroffentlichen, je nach seinen Benutzerberechtigungen.

5.6 Gespeicherte Anderungen verdffentlichen
Klicken Sie auf die Schaltflache Veréffentlichen. Sobald der Inhalt vertffentlicht ist, ist er live. Achten Sie also darauf,
dass Sie keine Tippfehler oder vertrauliche Informationen veréffentlichen.

5.7 Woher weiR ich, ob eine Seite nicht veréffentlichte Anderungen enthilt?
Seiten mit Anderungen, die gespeichert, aber nicht veréffentlicht wurden, werden in der Site-Struktur mit einer
gednderten Bezeichnung gekennzeichnet.
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6. Mit Dateien und Bildern arbeiten

6.1 Dateien verwalten

Dateien werden normalerweise im Abschnitt "Dateien" des CMS verwaltet. Dieser Abschnitt zeigt eine Bibliothek mit
Dateien, die auf lhrer Website verfligbar sind. Dies umfasst sowohl Bilder als auch Dokumente wie PDF-Dateien und
kann auch Javascript-Dateien enthalten.

Dateien konnen von mehreren Stellen aus angezeigt oder verknipft werden. Dies bedeutet, dass durch die
Aktualisierung der Details einer Datei alle Seiten, die die Datei verwenden, diese Aktualisierungen erhalten (sowohl
die Datei als auch die Seite miissten veréffentlicht werden, damit diese Anderungen in der Live-Version angezeigt
werden).

Sie kdnnen entweder Dateien im Abschnitt "Dateien" oder direkt von Seiten Gber den HTML-Editor hochladen. Der
Abschnitt "Dateien" unterstiitzt eine Reihe verschiedener Dateitypen, die fiir die Verwendung im Web typisch sind,
einschlieRlich Bilder, Videos und Dokumente.

Hinweis: Hochgeladene Dateien werden standardmaRig im Verzeichnis "Uploads" abgelegt. Wenn Sie ein Bild auf
einer Seite platzieren und dieses Bild spater verschieben oder umbenennen, verfolgt der CMS diese Anderungen
automatisch, sodass Ihre Webseite unverdndert bleibt - Sie missen die Seite nicht einmal erneut veroffentlichen.

6.2 Bilder hochladen

Navigieren Sie im CMS-Meni zum Abschnitt Dateien. Sie sollten ein Raster oder eine Liste von Dateien (und Ordnern
mit Dateien) sehen, die bereits auf den CMS hochgeladen wurden. Andernfalls haben Sie wahrscheinlich einen
leeren Dateibereich.

Bevor Sie |hre Bilder oder Dateien hochladen, mochten Sie moglicherweise einen neuen Ordner erstellen oder zu
einem vorhandenen Ordner navigieren, um eine Datei hochzuladen und lhre Dateien in Ordnung zu halten. Sie
kénnen in der Ordnerstruktur nach oben und unten navigieren, indem Sie auf Ordner klicken oder auf den Pfeil nach
hinten klicken.

Klicken Sie auf die Schaltflaiche Hochladen, um |hre Datei (en) von lhrem Computer zum Hochladen auszuwahlen.
Alternativ konnen Sie lhre Datei (en) auch in den Hauptbereich der Dateibibliothek ziehen und dort ablegen.

€5 SilverStripe Demo Files Q
Option1:-——Option:2:

& Demo Admin [ & Upload 2 Add folder title a-z 3=

is Pages - Uploads

B Campaigns

[ia] Files
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Sie sollten nun die Dateien sehen, die Sie in Ihrem gewdhlten Ordner hochgeladen haben.

Files
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[ == IR o —
0 « B

Hinweis: Dieser Vorgang kann auch fiir andere Dateitypen als Bilder verwendet werden.

6.2 Bilder von einer Seite hochladen

Seiten, die einen HTML-Editor enthalten, ermoglichen das Platzieren von Dateien im Inhaltsbereich. Einige Seiten
verfligen standardmaRig nicht iber einen HTML-Editor und erfordern moglicherweise einen anderen Seitentyp oder
das Hinzufligen eines Inhaltsblocks.

1. Navigieren Sie zu lhrer Seite im Abschnitt Seiten.
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Klicken Sie im HTML-Editor auf die Schaltflache Aus Dateien einfiigen, die als Bildsymbol angezeigt wird.

Der Bereich "Dateien" wird liber der Navigationssymbolleiste gedffnet.

Navigieren Sie zu dem Ordner, in den Sie Ihre Datei (en) einfligen mochten.

Ziehen Sie entweder Dateien von lhrem Computer / Geradt oder klicken Sie auf die Schaltfliche Hochladen,

um lhre Datei (en) hinzuzufiigen.

6. Wabhlen Sie die Dateien aus, die Sie zu lhrem Inhalt hinzufiigen mdchten. Sie werden auf der rechten Seite
Ihrer Dateibibliothek angezeigt, damit Sie deren Details bearbeiten kénnen.

7. Wenn Sie fertig sind, klicken Sie auf die Schaltflache Einfiigen. Dadurch wird das Bild dort in lhren Text

eingefligt, wo sich der Cursor im Bearbeitungsbereich befand.
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6.3 Dateien bearbeiten
Grundlegende Funktionen und Optionen fiir Dateien:

e Alternativer Text wird angezeigt, wenn das Bild nicht geladen oder angezeigt werden kann (z. B. in Nur-Text-
Webbrowsern oder Bildschirmleseprogrammen).

e Das Textfeld Titel zeigt zusatzliche Informationen zum Bild an, wenn Sie mit der Maus liber das Bild fahren.

e Das Feld Beschriftung kann zur Eingabe von Textbeschreibungen eines Bildes verwendet werden.

e Der Speicherort der Datei in der Dateibibliothek.

e Ausrichtungs- und Textumbruchseigenschaften des Bildes.

e Abmessungen des Bildes, das auf der Site angezeigt werden soll.
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6.4 Ordner erstellen und I6schen

Ordner kénnen zum Organisieren von Bildern und Dokumenten verwendet werden. Wenn ein neuer Ordner erstellt
wird, wird dieser der Ansicht hinzugefiigt, in der Sie sich gerade befinden. Um einen neuen Ordner zu erstellen,
klicken Sie auf die Schaltflaiche Ordner hinzufiigen (wird auch als Ordnersymbol angezeigt). Der neue Ordner wird auf
der rechten Seite der Bibliothek angezeigt und erfordert einen Ordnernamen, bevor Sie ihn speichern kénnen und
damit er in der Dateibibliothek angezeigt wird.

€5 SiiverSiripe Demo Files Q

& Demo Admin = &» Upload K3 Add folder Sort by title a-z ~

- Uploads

sia Pages

B Campaigns

[za] Files

/% Reports
A Security
> Settings

© Help

O “«

Beim Loschen eines Ordners ist besondere Vorsicht geboten, da darin enthaltene Dateien gleichzeitig geldscht
werden kdnnen. Es gibt zwei Moglichkeiten, einen Ordner zu l6schen:

e Aktivieren Sie das Kontrollkastchen Ordner und klicken Sie auf die Schaltflache Léschen, die als
Papierkorbsymbol angezeigt wird.

e Waihlen Sie einen Ordner aus, dessen Details im Bearbeitungsfeld (rechts neben der Dateibibliothek)
angezeigt werden und wahlen Sie in den Dateioptionen die Option Ldschen (lUber das Ellipsen-Symbol
zuganglich).
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