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1 Grundlagen

1.1 Login

Jede Schar erhdlt die Logindaten per Mail. Kommuniziert wird immer nur an die Kontaktperson, die
auf der Jubla-Datenbank hinterlegt ist. Falls diese &dndert, muss das an multimedia@jubla.ch mitge-

teilt werden.

1.2 Website aktivieren (Go Live) / deaktivieren

- Um deine Website zu aktivieren, kannst du dieses Formular nutzen: www.jublaweb.ch/go-
live

- Solltest du jemals (z.B. in einem Krisenfall) deine Website schnell deaktivieren mUssen,
kannst du dies hier tun. (Es erscheint dann nur noch «Seite deaktivierty auf der Website.)

= N NEOS %@ Development/Webpack/jublaweb # In-Place v oo DE v & Paavo Schmid v

©  Document Tree L2 I A o} Selected element

@ Mandanten Template

]) Sf(]rfse”e Wdh|en Agenda Lager Fotos Uber die Jubla e

» W Unsere Schar s 5L e © Header

» & Aktuelles

§ Document

B Agenda :
» W Lager 4 Title
» B Fotos
» W Uber die Jubla

Mandanten Template

» @ Service Navigation N : ¥, 3 2w N URL path segment @
. Y , 5 A

» @ Footer Navigation

[CE

A Not Found

Navigation Title @

Q Suche

» B Demo-Seite

M Schar-Adresse und Kontakt|

2) Website deakfivieren __|

& Krisenfall

Webseite deaktivieren @
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1.3 Erklarung Vorlage, Contenthub und Demo-Website

Anleitung Schar-Website

Vorlage
FUr die Welbsite deiner Schar

Die Visitenkarte eurer Schar!
- Vorlage, die angepasst wer-
den kann
- Evtl. wurde ein Teil schon fUr
euch eingefigt.

Content Hub
Inhaltssammlung und Hilfsmittel

Von hier kannst du Inhalte (als Refe-
renz) einfGgen und kopieren. (Ko-
pieren geht im Content Hub nur
Uber den Content Tree.)

Kommunikationskanal der Jubla
Schweiz:

- Infos zum Projekt

- Anleitungen

- Beispielinhalte fUr Scharen

Demo-Website
Ort zum Ausprobieren

Die Anderungen werden téglich
wieder zurUckgesetzt.

Das Login hast du am 14.11.2022
per Mail erhalten und du findest
es auch auf der Demo-Seite auf
einer Website.

1.3.1

Aus dem Content Hub kopieren

N NEOS #& Production/jublaweb

Inhalt Q
Jubla Content Hub

Mandanten Template

Inhaltsverwaltung

(V] Content Tree

+ R B X 0
Heinz Steiner
Fritz Maller
News
News Latest
Titel des TeasersAenean lacinia bi..
#) mehr erfahren
Teaser Boxen
& Lorem Ipsum in doloret sit amet

Lorem Ipsum in doloret sit amet

Lorem Ipsum in doloret sit ame*
& Bild rechts 75% Breite
&

1.3.2 Avufbau Website

1) MenU wdhlen

Wechsel zw. Contenthub und Scharwebsite

2) Deine Website oder Content Hub auswdéhlen

1)
>< 2)

Element aus dem Content Hub kopieren
Im Content Tree Element walen
Deine Website oder Content Hub auswdhlen

Du kannst die Website fir deine Schar beliebig anpassen. Es gibt jedoch ein paar Uberlegungen,
die du bericksichtigen solltest. Deshalb erkl@ren wir dir zuerst kurz die Vorlage.

21.11.2024
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Service-Meni

Unsere Schar Akiuelles Agenda Lager Fotos Uber die Jubla m

I -

fsnswassis Hier ist alles Hier kannst du Diese Seite ent-
Uber eure News als Blog halt aligemeine
Schar zu fin- oder als Text ein- Infos Gber die
den. Weitere fugen. Jubla.
Unterseiten
kénnten sein: Falls ihr das nicht (Dieser Bereich
Geschichte, aktiv nutzt, fasst alles zusam- Header-Bild

kannst du auch
einfach diese

Seite deaktivie-
ren.

men, was vorher
bei den Kantons-
Websiten unter
«Interessierten zu
finden war.)

Shop usw.

Seitentitel (H1): sollfe auf ieder Seite zu finden
Das ist die Jubla XYZ | setent 2 eat |
Untertitel (H3)

Die Jubla XY best steam und Gruppen, in denen sich gleichalirige Kinder und Jugendliche
regelmdassig freffen. Gemeinsam gehen wir ins Lager und verbringen spannende Scharanlésse. Auch unsere Ehemaligen
treffen sich noch regelmassig.

fOr regelmassige Nevigkeiten und Es ist jederzeit moglichy
Impressionen: Aktivitdten zu besuchen uns
kennenzulernen.

Instagram Facebook Youlube
| Section
Ist ein horizontaler Abschnitt

/' der Inhaltsseite.
Partnerorganisationen | Weiterer Titel (H2)

Wir durfen auf die UnterstUtzung von folgenden Organisationen zéhlen. Vielen Dank dafir!

v

Footer (Fusszeile)
Hier sollten die wichtigsten
Seiten zu finden sein.

e Foloe uns
Lageranmeldung
i £

info@jubla.ch

Impressum & Datenschuiz
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Im Service-Menu soll-
1.3.1 Hinweise zum Design ten nicht mehr als 3

Seiten sein.

N\,

I Hauptmeni sollten nicht
mehr als 7 Seiten sein.

Hauptseiten > ergeben automatisch das Hauptmenu

Leitungsteam

Unsere Schar Akiuelles Agenda Lager Fotos Ui

Gruppen .

Efistnalige Unterseiten

Kontakt ‘ ‘9"\
el .i

Unsere Schar Aktuelles Agenda Lager |Fotos Uber die Jubla

2022 Unterseiten 2021

Sommerlager

«Unter-Untemn-Seiten

W T Y .. T, T

Zu beachten:
- Die Website lebt von schénen grossen Bildern. Es hat schon ein paar Bilder im Content Hub,
die du verwenden kannst.
- Halte die Texte auf deiner Website kurz und verstandlich fir Menschen, welche die Jubla
noch nicht kennen.
- Beizu vielen Seiten und Unterseiten besteht die Gefahr, dass sich die Besucher*innen sich
nicht mehr zurechtfinden.

1.3.2 Hilfestellung fir Migration

Wir schlagen folgendes Vorgehen vor:

1. Lies das erste Kapitel dieser Anleitung, die dir den Aufbau der Website erkl@ren.

2. Verschaffe dir einen Uberblick was bereits auf deiner Website (Vorlage) ist.
= Alle nétigen Infos sind auf der Vorlage drauf.

3. Die gelben Hinweiszettel auf Neos, die mit TO DO beginnen, musst du noch bearbeiten.

4. Priorisiere was auf die Website muss und beginne mit einfachen Anderungen, damit du
Neos kennenlernen kannst.

5. Gehe beim Uberarbeiten von der neuen Vorlage aus und ergénze wo nétig.

6. Anhand der Checkliste kannst du sicher gehen, dass du an alles denkst.

7. (Wenn du ausgewdhlt hast, dass wir dich bei der Migration unterstUtzen sollen, dann wirst
du eine angepasste Checkliste per Mail erhalten.)

8. Wenn du fertig bist, kannst du dieses Formular ausfillen damit wir deine Welbsite aufschal-
ten ké&dnnen: https://www.jublaweb.ch/golive

9. Nicht alle Elemente sind gleich einfach zu bedienen. Deshalb unterscheiden wir bewusst in
Standardelemente, erweiterte Elemente und Spezialelemente.
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1.3.3 Infos zum Inhalt der Website
Die folgende Ubersicht soll dir helfen, beim Uberarbeiten der Website den Fokus zu setzen:

Prioritat 1 Prioritat 2 Prioritat 3 Das braucht es nicht
o Website ist aktuell. e Blogs . Die Standardtexte e Infos, die nicht
e  Formulare funktionieren | ¢  Der Aufbau der Seite sind auf deine Schar mehr relevant sind.
und werden regelmds- und die Navigation angepasst. e Infos, die schon ir-
sig beantwortet. sind selbsterkldrend. o  Auf der Website sind gendwo erklart
e  Textist verstandlich fOr e  Die Website ist opti- auf allen Seiten viele werden.
Menschen, die die miert fUr die Nutzung Bilder zu finden. (z.B.
Jubla nicht kennen. am Handy. Headerbild)
(keine unerklarten Ab- o Aufjeder (Unter-
kUrzungen nutzen) )Seite gibt es einen
e Die Bilder senden pas- H1-Titel.
sende Botschaften.
. Links und Weiterleitun-
gen funktionieren.

Beispiel fUr Priorisierung: -
1. Kontaktangaben dndern Tipp: Du kannst auch Ele-
2. Ndchste Anldsse einfugen menfe oder ganze Seiten
3. Leitungsteam einfigen am Anfang noch verber-
4. Gruppen einfigen gen. (Mit dem Augen-icon)

1.4 Die wichtigste Funktionen und Tricks (rot markiert)

?’]“;"U - Video GrobUberblick / Video FunktionsUbersicht

= N NEGCS % Production/jublach # Direktes Editieren ~ os DE v & Daniela Drr ~
©  DocumentTree Paragraph >~ = = & (= 1 Syles ~ = {1 Ausgewshites Element

+ = O x = AL P & Team Element

blauring lubla Aktuelles (iber c'e Jubla Schweiz Spenden
q T facilisis n, [SGEOE G neon cu leo g e dis parturieni montes,
O e s s omare serULEIEE0) B oiis vestibulum. [RI=EIEN] nascefur ridiculus #
Neue Seite mus. Nullam id dolor 2 Section

id nibh ultricies

Neue Scite | NN
> D= vehicula ut id efit.
+ /" Uber die jubla Stivoiz ~ 7 . grau
[ —— n Links Donec sed odio dui.
Suchfeld » & Enater Navigation setzen Section Breite
b u] i

ganze breite

Section Style

 Spenden

- K #onker-link filr Direktlinks @

Team Element -

» Show i Section Navigation

+*
J Neues Inhaltselement hinzufigen
Cras mattis consectetur forossmomerermmermor T roeser T oo
scelerisque nisl consectetur ef. Cras matf] R
commaodao cursus magna, vel sce\erisquel Verbergen / anzeigen

CUPUS magna, vel 5. ction Navigatic  Titel

J | rtum. fraesent

Te:m

@  Content Tree

LJ . b
Kopieren / ausschneiden / einfiigen / 16schen
- m Spalte (75%) N \%L\ H H2
B Spalte 1 (75% breit)Curabitur
+ mehr erfahren
~ [ Spaite
B Spalte 2Cum sociis natoque |
.o
A& Anastas Odermartt
& Tommy Young

& Anna Corleone I w‘

(1) Zum Umschalten zwischen Content Hub und Schar-Website

(2) Im Document Tree sind alle Seiten aufgelistet. Sie ergeben zusammen das Hauptmeni.

(3) Im Content Tree kannst du die Reihenfolge einfach veréndern, wenn du die Elemente verschiebst. Mit dem
Suchfeld findest du schnell den gewlUnschten Inhalt.

(4) Service Navigation: ist der Meni-Balken, der ganz oben zu finden ist.

Servicemeni

Unsere Schar Uber die Jubla Aktuelles Lager Galerie
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- Wichtig: Rechts im Document Tree und im Content Tree siehst du immer, auf welcher
Ebene du dich befindest. (hellblau markiert) Je nach dem wo du bist, kannst du andere
Sachen bearbeiten.

= N neos & Productio fublac # DirektesEditieren ~ @a DE ~ A Daniela Dirr

©  Document Tree Paragraph v = = & (- i Styes ~ = 11 Ausgewshites Element

+t B c x i Akfivitaten in der Jubla A tuelles Uber die Jubla Schweiz  Spen. fen e Fletrent

a T facilisis in, egesTc.s eget quam. Ael.‘.eo.n ( u leo quam. Pellentesque dis pqnun.er zur Website (Fronfend)
omare sem lacinia quam venenatis vestiulum. ncucetur rid|

= ® Jungwacht Blauring Schweiz
& Section

+ B Akdivititen in der jubla Beqrbeliunqsmodus andern T

B Acustes Weiches Trenn- vehicula utid elif.

+ B Uber die jubla Schweiz zeichen (4) DoneL. sed odio dui. ga *
» @ Service Navigation 3)

© Footer Navigation Section Breit|

ganze breite v
§ Spenden

- & #a ker-link filr Direktlinks @

Team Element

tean,

# Show in “ection Navigation

,
Neues Inhaltselement hinzufigen
Cras mattis consectel— 5 M Se. rion Navigatior. Titel
scelerisque nisl consectetur et. Cras mattis clonsectetur purus sit amet fer N 5 e
commaodo cursus magnda, vel scelerisq
Content Tree Verbergen / anzeigen _—

palte (75%)
B Spalte 1 (75% breit)Cu abitur
4) mehr erfahren

- m Spalte
B Spalte 2Cum sociis nz oque
A
& Anastas Odermatt
& Tommy Young
& Anna Corleone

« Rechts » (Einstellungen
1) « Links » (Document :
eines Elements
Tree und Content )
Tree)

1) In der Anleitung unterscheiden wir zwischen «links» und «rechtsy. Links im Document Tree und
kannst du die einzelnen Inhaltselemente auch einfach verschieben. Mit dem + kannst du neue
Elemente hinzufGgen.

2) Du kannst auch neue Elemente einfugen, wenn du in der Mitte auf ein Element klickst und
dann auf das +. Oft ist es am einfachsten, wenn du ein bestehendes Element kopierst und ein-
fOgst. Wenn du auf das Auge klickst, kannst du ein Element ein- oder ausblenden.

3) Mit Section Style kannst du die Hintergrundfarbe &ndern. Mit der Section Breite wdahlst du aus,
ob das Element Uber die ganze Breite oder nur schmal ist.

4) Das weiche Trennzeichen kannst du setzen, damit das Wort falls ndtig an einer gewinschten
Stelle gefrennt wird. (Es gibt keine automatische Silbentrennung.) So kannst du verhindern,
dass viel Weissraum auf der Seite ist. Das sieht dann im Backend (Neos) so aus, ist aber im
Frontend (der Website) nicht sichtbar. Wir empfehlen, bei sehr langen Wortern jeweils ein wei-
ches Trennzeichen zu setzen.

Jubla geschedfrenmt
ie Madchen. In derr/Oer

1~hi- 1N Rl rina-Seharen

1.5 Veroffentlichen / speichern / l16schen

- Wichtig: Wenn etwas verdffentlicht ist, kann es nicht rickgéngig gemacht werden. (Im Ver-
lauf sind jedoch die Anderungen noch sichtbar.)

- Wichtig: speichere und veréffentliche immer alles, wenn du mit bearbeiten aufhorst.

- Manchmal musst du links in den Einstellungen noch Ubernehmen wéhlen, damit die Ande-
rungen gespeichert werden.

- Wenn eine Seite geloscht wird, werden auch alle Unterseiten gelscht.
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1.6 Llinks setzen und E-Mail-Adressen verknipfen
- Zeichen um Verlinkungen zu machen bzw. aufzuldsen:

Absatz

Du kannst auch eine Seite
B Kontakt . - deiner Website suchen und
: — ' ' verlinken.

Offne Fenster in neuem Tab nicht folgen

Hier kannst du den Stil des
Links andern, damit ein Button
Button .

erscheint.

Link-Stil

Es gibt 2 Plain Link

Link-Stile:
Button Link

- E-Madils verlinken: NEOS fragt dich, ob du ein E-Mail-Adresse eingetragen hast. Wenn du
hier draufklickst...

&  Absatz R =
o
Q,V\\ Q ehemalige@jubla-muster.ch|

Formatieren als E-Mail? i
die Header-

angezeigt. Falls dort kein Header-Bild eingefUgt ist, kannst du auf ¢

Seiteneinstellungen ein Bild manuell hinzufogen.

ehemalige@jubla-muster.ch

... dann steht nachher mailto:ehemalige@jubla-muster.ch. Du kannst ,,mailte:* auch im Nach-
hinein noch hinzufigen und es muss zwingend stehen, damit die Mailadresse richtig verlinkt ist.

Absatz

@ mailto:ehemalige@jubla-muster.ch
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1.7

Bilder verwalten

Bilder kdnnen Uber MenU > Medien verwaltet werden. Damit geht z.B. der Upload vieler
Bilder schneller.

N nNEOS

IGLET
Inhaltsverwaltung
Medien
Arbeitsbereiche

Form Data Download

Achte darauf, dass die Bilder eine genug hohe Auflésung haben.

Die Bilder werden beim Upload automatisch komprimiert. D.h. sie stehen auf der Website
nicht in der Originalqualitat zur Verfigung. (z.B. wenn sie runtergeladen werden)

FUr die Bilder kbnnen Tags gesetzt werden (siehe unten links). Am besten kannst du diese
nufzen, wenn du zuerst einen Tag erstellst, ihn anwdhlst und dann die Bilder hochladst.
Dann haben alle Bilder diesen Tag.

Wenn du dem Bild im Nachhinein einen Tag verpassen willst, kannst du es anwdhlen und
zum gewunschten Tag rUberziehen.

Bildorientierung: Smartphones oder Kameras speichern Meta-Informationen zu den ge-
machten Bildern. Darin kann zum Beispiel auch der Standort und die Ausrichtung des Bildes
gespeichert werden. Neos kann diese Informationen auslesen und dein Bild danach dre-
hen. Die Ausrichtung kann mit einem Bildbearbeitungsprogramm oder in den Exif-Medaten
angepasst werden.

Die maximale Dateigrdsse ist 22 Megabyte.

Website-Einstellungen

- ®

» B Unsere Schar

Adresse im Footer und im Impressum dndern
Die Adresse kannst du in den Seiteneinstellungen dndern

» B Aktuelles . . ) | | M Schar-Adresse und Kontakt
B Agenda 3 4

» B Lager

Name

B Lageranmeldung “ | . % 0 ,.'\,‘ S * el Deine Schar

» B Fotos

» B Uber die Jubla i g ~ ; _ ‘ Beschreibung
» @ Service Navigation s

~ © Footer Navigation

©

+

v & Jubla Musterschar
~ & Inhaltssammlung (header)
& Image Slide [S]
& Image Slide [S]
& Image Slide [S]
~ &> Inhaltssammlung (main)
© Reference: TO DO #1: Bevor du be.

Content Tree

=) O

Strasse / Nr.

X Jublastrasse 13

Das ist die Jubla XYZ
i PLZ
Die Jubla XY besteht aus einem engagierten Leitungsteam und Gruppen,
in denen sich gleichalirige Kinder und Jugendliche regelmdassig treffen. ort
Gemeinsam gehen wir ins Lager und verbringen spannende
Scharanlasse. Auch unsere ehemaligen Leitungspersonen freffen von

Jublahausen
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2.2 Farbe dndern

®x
Navigation Title ©

M1 Schar-Adresse und Kontakt

N Uber die jubla I Ly gl L F Design
© Service Navigation v

Design (Farben & Logo) @

© Footer Navigation N RS i ]
A Not Found g AL : s Kt Jubla-Blau

© Content Tree
Logo

- Du kannst die Primérfarbe auswdahlen. Die Standardfarben sind: Jubla-Blau, Grin und Hell-
blau.

- Die Sekundéarfarbe und die Sekunddarfarbe light werden automatisch berechnet. (Das sind
hellere Versionen der Primarfarbe). Du kannst sie ebenfalls anpassen. (Wenn du sie &n-
derst, musst du die Seite neu laden damit du die Anderungen siehst.)

- Die vierte Farbe ist immer Grau.

- Wichtig:

o Wenn du eine Farbe dnderst, dann darauf achten, dass die Sekundérfarben dazu
passen und dass der Kontrast genug hoch ist. Die Primdr- und Sekundérfarbe darf
nicht gleich sein. (Damit die Lesbarkeit Uberall gegeben ist.)

o  Wirempfehlen bei der Section Farbe vor allem den transparenten Hintergrund zu
nutzen.

o Du kannst die Farbe pro Seite dndern — z.B. wenn du eine Seite Uber die Jung-
wacht und eine Uber den Blauring hast. Sonst empfehlen wir, moglichst keine wei-
teren Farben zu verwenden.

2.3 Logo dndern

M dCnar-AQresse una Kontakt
B Unsere Schar

& Aktuelles L & T 3¢ Einstellungen

B Agenda
B Lager T Design
B Lageranmeldung Design (Farben & Logo) @
B Fotos

B Uber die Jubla

O Service Navigation

AET——— Das ist die Jubla XYZ Lo

Content Tree

Jubla-Blau

) 0 X Die Jubla XY bestent aus eine| 2) LOgo anpassen

® Jubla Musterschar Leitungsteam und Gruppen, i

~ & Inhaltssammlung (header) gleichaltrige Kinder und Jugendliche
& Image Slide [S] regelmassig treffen. Gemeinsam gehen wir ins
B Image Slide [S] Lager und verbringen spannende Scharanldsse.
& Image Slide [S] Auch unsere ehemaligen Leitungspersonen

traffan vAn 7ait 711 7ait
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2.4 Titel der Website dndern

Q

-®

» B Unsere Schar ! ” R B Header

» & Aktuelles
B Agenda
B Lager

Hohe Header-Slideshow

m schmal (19:8)

B Lageranmeldung
B Fotos
B Uber die Jubla
» @ Service Navigation Titel

e e Das ISt dle JUbIa 2) Titel anpassen Jubla Musterschar

© Content Tree

§ Dokument

Der Titel der Website erscheint jeweils im HauptmenuU, wenn das Logo beim Scrollen ausge-
blendet wird.

C
* .austerschar Unsere Schar Aktuelles Agenda Lager

+ 5

2.5 Fusszeile (Footer) dndern (Jubla-Welt ausblenden)

Wenn du die Jubla-Welt in der Fusszeile nicht mdchtest, kannst du sie * Design
ausblenden. Gehe dazu auf die Startseite und dann rechts in die Ein- B I ()
stellungen zu Design.

Jubla-Blau
Logo

Wenn du die Fusszeile ausblendest, erscheint stattdessen eine gerade
Linie.

Favicon

20

Footer-Bild ausblenden

a

2.6 Social Media Buttons dndern

- Wahle im Footer das gewUnschte Icon (Social Button) an und dndere rechts in den Einstel-
lungen den Link zu euren Social Media Kandlen.
- L&schen:

+ = O X [ @ ejtungsteam Agenda
Jublastrasse 13 SErER Kontakt 2) Button wéhlen

1234 Jublcg 5
1) loschen
info@juiolc
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3 Inhaltselemente

Im Content Tree auf Inhaltssammlung (main) klicken und Gber das + kdnnen neue Elemente
eingefugt werden.

3.1 Ubersicht

Standardelemente Erweiterte Elemente Teaser Spezialelemente

Text - Accordion - Teaser Boxen - Team
Bild - Spalten - Teaser (ganze - Kontaktpersonen
Text mit Bild - Ldhler Breite) - Formular
Video - Countdown - Unterseiten - Google Maps
Slideshow - Bild mit Info-Bubbles Teaser - Sponsoren
Galerie - Referenz (eigene Website) - Agenda
Downloads - Referenz (Contenthub) - Backend Notiz

- Impressum

- Datenschutz

Du findest alle Elemente im Content Hub. Dort siehst du wie sie aussehen und wie sie dargestellt
werden kénnen.

3.2 Standardelemente

3.2.1 Slideshow

Video

Im Content Tree neues Element einfGgen

Rechts das Bild einfGgen

Es kdnnen mehrere Bilder in einer Slideshow gezeigt werden, dafir muss du auf die erstellte Sli-
deshow klicken und im Content Tree (links) ein neuer Slide erstellt werden.

Pro Bild muss ein Slide erstellt werden (Es ist nicht moglich, mehrere Bilder gleichzeitig hochzula-
den. Deshalb ist es evil. einfacher fUr viele Bilder das Element Galerie einfgen.)

Das ist neu:

3.2.2 Geschichte

Im Content Tree neues Element einfGgen: Geschichte
Historische Meilensteine festhalten

3.2.3 Toolbar Button (Smiley)

Im Content Tree bei Inhaltssammlung (foolbar) neues Element einfUgen
B X [ m 4

10.05.23: Neue Anmeld
01.05.23: Probleme mit
29.03.23: Wo ist unsere
02.01.23: Andere Loging
22,12.22: Filterfunktion
15.12.22: Immer veroffe]
02.12.22; Aufzeichnung
07.11.22: Zugang Demoj
19.10.22 : Ubersicht Hil
10.10.22: Info zur Bearb
10.10.22: TYPO3 Dateie

* B Inhaltssammiung (footer-soc

< Social Button
=
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- Toolbar Button wéhlen, einen Namen geben, Icon Auswdhlen und den entsprechenden Link

einflOgen
- Das lcon fur die Verlinkung einer Seite wird erstellt.

o
ickend sichtbar % Icon
Nillst du auf
ngen den
.- % Einstellungen
Beispiel
Button Text

Beispiel

Link

Z https://contenthub.jublaw... &

3.3 Erweiterte Elemente

3.3.1 Accordion
Video

- Im ausgeklappten Element kbnnen eine Auswahl an Elemente (z.B. Bild) eingefUgt werden.

Wichtig ist dabei, das jeweils die richtige Ebene im EinfGgemodus gewdhlf ist.

Neu erstellen

Einfligemodus 1 S=8 1

Standard Inhaltsele nente

Um eine Auswahl an
Elementen (z.B. Bild)
in das Accordion
einzufugen.

Um Accordion
ober- oder unter-
halb einzufiigen.

Spalten

21.11.2024
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3.3.2 Spalten (Struktur einer Section)

Im Content Tree neues Element einfGgen
Du kannst 2, 3 oder 4 Spalten einfugen

+ =

m spalten

Spalten darstellen auf @

Tablet (sm)

Spalte 1 Spalte 2 Spalte 3

Die Breite der einzelnen Spalten kann auch in % angegeben und so verdndert werden

]

=R Hide Responsive

m Layout

Bre*=.der Spalte

50%

| Inhalte vertikal zentrieren

Spalte 1 Spalte 2 Spalte 3

| Mobile first @

3.3.3 Zdhlerelement

Zahl und Text kannst du rechts in den Einstellungen bearbeiten.
Eine neue Zahl kannst du links im Content Tree hinzufigen. (+ wdhlen)

3.3.4 Countdown-Element

Wir empfehlen, das Element so einzustellen, dass es nach dem ausgewdhlten Datum automao-
fisch verschwindet.

3.3.5 Bild mit Info-Bubbles

Weitere Info Bubbles kannst du links im Content Tree hinzufugen.

&

3¢ Settings .
Bubble bearbeiten.

Titel

Bubble #1

# Text bearbeiten

Position horizontal

0%

Position vertikal

Maecenas faucibus mollis
interdum. Curabitur blandit
tempus porttitor.
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3.3.6 Referenz Content Hub

Du kannst ein Inhaltselement aus dem Content Hub auswdhlen und einfugen. Das hat die Vor-
teile, dass

o Die Elemente schon fertig sind

o Dass du sie nicht akfualisieren musst, sondern dass sie bei Bedarf durch die Jubla

Schweiz aktualisiert werden.

Du findest im Content Hub eine Sammlung mit allen Referenzelementen. (Du kannst sie auch
von dort rauskopieren und bei dir einfUgen, dann werden sie einfach nicht automatisch akfua-
lisiert.)

3.4 Spezialelemente

3.4.1 Kalender (Agenda)

Video

]

b

Méchtest du die Agenda auf einer Seite einblenden, dann kannst du das Spezialelement
Agenda einflgen.

Die Anldsse kannst du auf der Seite Agenda (links im Document Tree) bearbeiten.

Um neue Termine zu erfassen, kannst du im Content Tree das + wdhlen oder einen bestehen-
den Anlass kopieren.

B Datenschutz

© Service Navigation
+ @ Footer Navigation

A Not Found

B Datenschutz

© Service Navigation

+ @ Footer Navigation
A Not Found

o
Q Suche

&

Q Suche
Content Tree ©  Content Tree

L

Es werden keine Kalendereintrdge vom Content Hub oder jubla.ch direkt auf die Schar-Web-
site eingeflgt.

3.4.1.1 Kalender (Agenda) mit Filterfunktion (Kategorien)

Wenn du sehr viele Anl&@sse erfasst, dann wird es sehr schnell unUbersichtlich. Du kannst fir die
einzelnen Anldsse jedoch eine Kategorie erfassen und dann auf verschiedenen Unterseiten
jeweils die Agenda mit der jeweiligen Kategorie anzeigen lassen.

Auch dann mussen alle Einfrége Uber die gleiche Seite im Dokument Tree verwaltet werden.
FUr die*den Besucher*in ist die Kategorie nicht sichtbar.

O Footer Navigation
A Not Found

B
Q Suche

R BemnoSeite Di. Weihnachtsanlass
27.12.22 Treffpunkt: | Mitnehmen: | Kontaktperson:

Content Tree

= 0 x B <
o | ~ bl 3

® Gruppenstunden 1) Kategorien hinzufigen: Inhaltssammlung (categories)
® Schar anwdhlen und aufs + klicken.

& Inhaltssammlung (categories)

& Inhaltssammlung (events)
B 27.12.22 | Weihnachtsanlass

# 07.07.23 | Sommerlager Bl Gruppensiunde 2

# 27.12.22 | Gruppenstunde 1 27.12.22

# 27.12.22 | Gruppenstunde 2

B 27.12.22 | Gruppenstunde 3 m
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Gruppenstunde 1

Weihnachtsanlass
Treffpunkt: | Mitnehmen: | Kontakiperson:

Di.
27.12.22

Beschreibung

2) Beim Anlass die Kategorie einfiigen.

Di. GTUPPETISTUTIOE 1
27.12.22 | Q Link einfil
Kategorie(n)
. ¥ Gruppenstunden
Di. Gruppenstunde 2
27.12.22 Auswéhlen

Agenda Eintrage nach Kategorie(n) filtern

3) Element Agenda auf einer Seite ein- r—— -
fiugen und nur bestimmte Kategorie(n)
anzeigen lassen.

¥ Gruppenstunden

- @ Schar
A Not Found
Not Foun Dezember 2022
Content Tree
= 0 X
Agenda Di. Gruppenstunde 1
. . 27.12.22
ung (header)
ung (main)
B G T Di. Gruppenstunde 2
27.12.22

3.42 Sponsoren
Video

Um die Sponsoren (Partnerorganisationen) zu bearbeiten,
muss du im rechts im Document Tree die Seite «Sponso- B Aktivitaten in der Jubla

reny wahlen.) B Akwelles
B Uber die Jubla Schweiz

@ Service Navigation

O Footer Navigation

B Spenden

3.43 Downloads
- Im Content Tree neues Element einfigen

- Auf derrechten Seite kbnnen nun Dokumente raufgeladen werden
- Die maximale Dateigrosse ist 22 Megabyte

3.44 Galerie
Video
- Im Content Tree neues Element einfGgen
- Das Element anwdhlen und rechfts Bilder einfGgen.
- Ubernehmen klicken (kann einen Moment dauern).
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3.5 Tabelle einfigen

Paragraph

Tabelle einfigen

3.6 News /Blo

3.6.1 Blog erstellen

- Um einen neuen Blog zu erstellen, ist es am einfachsten, wenn
du die Vorlage kopierst und daraus einen neuen Blog machst.
(Du kannst die Vorlage auch bearbeiten.)

~ & Mandanten Template
» B Unsere Schar
~ & Aktuelles
& Vorlage Blogartikel
= Anmeldung Sommerlager
B Agenda
B Lager
B Fotos
E Uber die Jubla
© Service Navigation
@ Footer Navigation

A Mlmirasama

3.7 Teaser

Video

- Im Content Tree neues Element einfugen

- Es gibt 3 Verschiedene Teaser-Elemente. Du kannst sie nutzen um auf Unterseiten, andere Sei-
ten oder externe Websites zu verlinken.

Teaser

= [==]
Teaser (ganze Unterseiten
Breite) Teaser

Teaser Boxen

Teaser Bo-
xen Blindfext Blindtext Blindtext - Hier kannst du den Text bearbeiten
e ool - Hier kannst du den Text des Buttons
indfext Blindtext Blintext .
bearbeiten
- Hier kannst du den Link bearbeiten
- Hier kannst du auch Bilder hinzufGgen
Teaser .
(ganze I“eldes 'I'easers’ il - Hierkannst du den Text bearbeiten
Breite) tet - Hier kannst du den Text des Buttons
bearbeiten
) - Hier kannst du den Link bearbeiten
- Hier wird automatisch ein Platzhalter
fUr ein Bild eingefUgt
Unterseiten - Hier werden automatisch die darun-
Teaser terliegenden Seiten verknUpft (d.h.
du kannst den Link nicht bearbeiten)
- Hier wird automatisch das Header-
bild der Unterseite eingefUgt. Falls es
Leitungsteam Gruppen Ehemalige kein Headerbild hOT, kannst du das
— = e Bild in den Seiteneinstellungen der
Unterseite hinzufigen.
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3.8 Spezialelemente

3.8.1 Google Maps

- Um deinen Ort deiner Schar anzugeben, musst du Auf Google Maps den gewUlnschten Aus-
schnitt suchen:
o Teilen auswdhlen
o Karten einbetten wdhlen
o HTML kopieren
o Link einfUgen (auf der rechten Seite in den Einstellungen)

3.8.2 Formulare / Bestellformular
- Wenn du ein Formular hinzufUgst, wirst du automatisch gefragt an wen das E-Mail mit dem aus-
gefllliten Formularangaben versendet werden soll und wie das der Betreff ist.
- Weitere Fragenelemente (Fragen (elements)) kannst du im Content Tree links mit dem + hinzu-
fogen:

Die Bezeichnung gibt an,
was oberhalb des Einga-
befelds steht. Du kannst
Q suche sie und alles Weitere

rormular absenden

 Formular-Element Optionen -]

A Not Found

10 (optional)

o Kontaktformular / rechts in den Einstellun-
Py ——— . gen bearbeiten. NI
Name (Bsp. Name) Name

Content Tree
& Pflichtfeld

' + ® L [}
T L=}
= e E-Mail * Platzhalter-Text

g Jarstellen

= @ Formular
~ 7 Fragen (elements) Die Spam-Erkennung ist auto- -

matisch eingebaut und darf

nicht bearbeitet werden.

M Waitara Ontinnan

& Feedback

- Wenn du das Download-Element (als Fragenelement) hinzufGgst, musst du links in den Einstel-
lungen noch die erlaubten Dateitypen wdéhlen. (z.B. nur .pdf)

& Pflichtfeld

Erlaubte Dateitypen

B .pdf

Q, Choose

- Nach dem Versenden des Formulars werden jeweils eine Best&tigungsnachricht auf dem Bild-
schirm angezeigt und ein E-Mail an die Schar sowie an die Person, die das Formular ausgefullt
hat, gesendet. (finishers)

(] Content Tree

+ = 0 X om &
& Weitere Seiten (furtherpages)

~ [@ nach dem Absenden (finishers)
— WICHTIG! Die Spam-Erkennung und
&’ Spam-Erkennung = alle anderen Finisher sind bereits
& Email versenden automatisch eingebaut und sollen
& Bestatigungs-Email ' nicht bearbeitet und nicht geléscht
® Bestatigung darstellen ~ werden.
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- Wichtig: Damit es méglichst einfach bleibt und das Formular auch korrekt versendet wird, bitte
nur folgende Einstellung bearbeiten:
o Empfdanger*in der E-Mail:

Betreff der E-Mail

Q Suche

-k Kontaktformular s
& Passwort geschtzte Seite Name * Email Versenden: /
© ContentTree Die Adresse, die hier hinterlegt ist, be-
s - kommt ein E-Mail mit dem ausgefiliten_ A R
& Wertere Seiten (furtherpages E-Mail * Formular-Antworten.
i Du kannst die Empfénger*innen Adresse
& Spam-Erkennung und den Betreff rechts bearbeiten. et

=]

£ Bestatigungs-Email Bemerkung * Antwort an E-Mail
@ Bestatigung darstellen

@
Geburtsdatum *
{email}
dd.mm.yyyy m]
b ’ & Name der Empfanger:in
E-Mail *
| Name des
@ ort an E-Mail
Strasse und Hausnummer
' ®
Ort, Postleitzahl *
' ®
AHV-Nummer

3.8.2.1 Erweiterte Formular-Funktionen

Die méglichen Formular-Funktionen und deren Einsatz ist sehr umfangreich, kann aber auch zu
Fehlern fUhren. Folgende Hinweise k&dnnen bei der Erstellung von individuellen Formularen helfen:

- Absender: Alle Formular E-Mails verwenden die Absender-Adresse noreply@jublaweb.ch. Die
Absender-Domain und der Mail-Dienst sind so eingerichtet, dass eine Zustellung der E-Mails op-
fimal mdglich ist. Im Zweifelsfall frotzdem einen Blick in den Spam-Ordner werfen.

- Formular-Element ID: Die ID oder auch Bezeichnung fUr alle Felder wird fUr den Versand und
die Speicherung der ausgefullten Formulare verwendet. Es ist notwendig, dass alle alle ID’s an-
gegeben und einzigartig sind. Insbesondere die ID fir das Feld email (E-Mail-Adresse des For-
mular-Absenders) muss sowohl im Formular wie auch bei den Finishers korrekt sein.

- Finishers (nach dem Absenden): Mit dem Absenden des Formulars kann Neos mehrere Aufga-
ben mit den Formular-Informationen erledigen. Normalerweise wird ein E-Mail an eine Empféan-
ger-Adresse und den Formular-Absender versendet. Ist das Formular nicht korrekt eingerichtet,
wird beim AusfUllen eine Fehlermeldung angezeigt (,,An exception was thrown while Neos
fried to render your page"). Dies bedeutet, dass das Formular nicht korrekt funktioniert.

- Fehlersuche: Bei ldngeren Formularen, insbesondere bei Kopien, kann die Fehlersuche schnell
sehr zeitaufwdndig werden. Das System bietet fUr den Benutzer keine genauen Fehlermeldun-
gen an. Es kann einfacher sein, jedes bendtigte Formular von Grund auf Schritt fUr Schritt auf-
zubauen. Grundsatzlich kdnnen wir lediglich fUr die Grundfunktionen der Formular-Vorlage
Support leisten.

- reCAPTCHA: Ist eine Lésung die uns UnterstUtzt die Formulare vor betrGgerischem Spam zu
schitzen. Bei Fehlermeldungen versucht das Formular doch im Inkognito-Modus zu testen. Wei-
tere Infos zu ReCapicha.
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3.8.2.2 Export Formular

- Im Meni kannst du unter Form Data Download die

® Bestatigung darstellen gespeicherten Antworten pro Formular exportieren.

A& Spam-Erkennung

- Damit der Export funktioniert, braucht es den Finisher
Einsendungen speichern (der direkt eingefugt wird).
- Die Spalten erhalten ihre Beschriftung aus der Formu-

lar-Element-ID, welche optional ausgefullt werden
B Einsendungen speichern kann.

& Email versenden
& Email versenden
® Bestatigung darstellen

- Wenn du z.B. bei einem Formular eine neue Frage hinzufigst, dann entsteht (sobald das For-
mular zum ersten Mal ausgefullt wurde), ein neuer Eintrag im Formularspeicher. Es gibt sozusa-
gen dann mehrere Versionen und die Angaben des ,alten* Formulars werden nicht Ubertra-
gen.

Dimension Formular Kennung Version Anzahl Aktuellste PlanmiBig Export Definition
|ungwalhlmd\ler:‘ DE kontakt €244e76083 pl .08 - Generic CSV
jungwachtmalters kontakt d40950¢1c3 20 - [

jungwachtmalters )] kontakt ac6970d574 2022-12 2:39:! Generic CSV ~  Herunterladen

Export Definitionen verwalten

(Der Export Definitionen verwalten ist deaktiviert.)

3.8.2.3 Datenschutz des Formulars
Aus Datenschutzgrinden werden die Inhalte der Formulare nach 14 Monaten geldscht.

3.8.3 Team

-]

3% Einstellungen

Telefon

Portrait

Maria Muster 1 Maria Muster 2 Maria Muster 3

/
/

Name, Funktion und Description kann direkt hier
bearbeitet werden

Telefon, E-Mail, ein Bild, sowie ein Link
koénnen hier eingefiigt werden
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Unter Link kannst du eine Seite bei jeder Person verlinken. | pgsist neut

Was muss ich machen, wenn die Bilder nicht richtig ausgerichtet sind?

Gewisse Gerdate/Smartphones oder Kameras speichern Meta-Informationen zu den gemachten
Bildern. Darin kann zum Beispiel auch der Standort und die Ausrichtung des Bildes gespeichert wer-
den. Unterschiedliche Standards oder Bearbeitungsschritte kbnnen hier Probleme verursachen
(zum Beispiel: Bild mit iPhone gemacht, Bild mit Windows gedreht). Neos versucht diese Meta-Infor-
mationen zu Ubernehmen und reagiert dann «falschy.

L&sung: Mit einem Programm zur Bildbearbeitung das Bild korrekt drehen und speichern. Mit
Windows die Option "Eigenschaften und persénliche Informationen entfernen” (Klick mit rechter
Maustaste -> Eigenschaften -> Details). Im CMS/Neos das Bild ersetzten oder 16schen und neu
hochladen. Eine Web-Suche nach «bildorientierung metadateny oder nachfolgender Wiki-Beitrag
(https://de.wikipedia.org/wiki/Exchangeable Image File Format ) hilft eventuell weiter.

3.8.3.1 Kontaktperson

- Wenn du z.B. bei der Lageranmeldung eine Kontaktperson angeben méchtest, kannst du die-
ses Element einflUgen und dann eine Person aus dem Leitungsteam auswdhlen. Du kannst die
Kontaktpersonen nicht bearbeiten, es kopiert die Infos der Person aus dem Team-Element.

3.9 Erweiterte Funktionen

3.9.1 Passwortgeschiitzte Seite

Document Tree

Neu erstellen

Einfagemodus 3 = [

w0 X m £ i

Standard Inhaltselemente

Neue Seite erstellen v B
& Mandanten Template
» N Unsere Schar

News 7 Blog

News-Container

3.9.2 Anker setzen

Mandanten Template

Leitungsteam der Jubla XYZ

Content Tree
w0 x

Leitungsteam

& Inhaltssammlung (header) Maria Muster Trudi Gerster Thomas Schénling Harald Jungmann
& Image Slide [5] Hobby Singen, Basteln und Neben der Jubla bin ich noch In meiner Freizeit lese ich gerne,
B> Inhaltssammlung (main) e
B Unser Leitungsteam v . mein Lieblingsbuch
1) Wabhle im Content Tree das Inhaltselement, auf ist Pippi Langstrumpf
fir sind junge, motivierte Mensch.. . . D .
e —" das verwiesen werden soll an. (hier Leitungs- ‘ In der Jubla seif 1969

Leitet die Gruppe Iwdrgejager

team)

& Harald jungmann
B Unsere Aus- und WeiterbildungAl...
« @ Teaser Boxen

SO T ) Als Leifungspersonen besuchen wir regelmassig Aus- und Weiterbildungskurse, die von Jungwacht Blauring in

Unsere Aus- und Weiterbildung

es rund ums Lager
ufig gestelite Fragen

Zusammenarbeit mit Jugend+Sport (J+S) und weiteren msoﬂonen organisiert werden. Dabei lernen wir, kind-
und iuaendaerechte Freizeitaestaltuna zu oraanisieren. Kk

21.11.2024 Seite 21/23


https://de.wikipedia.org/wiki/Exchangeable_Image_File_Format

Jungwacht Blauring Schweiz Anleitung Schar-Website

Ausgewahites Element

% Leitungsteam der Jubla XVZ

jungwacht blauring Uberuns Aktuelles Lager Galerie

o

& Section

Section Style

Leitungsteam der Jubla XYZ
2) Schreibe rechts den Namen des Elements in

Kleinbuchstaben.
——
Direktlinks @
Show in Section Navigation
H Headline
Headline Grosse
H H2
Maria Muster Trudi Gerster Thomas $chénling Harald Jungmann
Hobby Singen, Basteln und Neben der Jubla bin ich noch In meiner Freizeit lese ich gerne,
Seit wann in der Jubla? Papierflieger falten im FC EnnetbUrgen mein Lieblingsbuch
Welche Gruppe leftet diese In der Jubla seit 1990 In der Jubla seit 2012 ist Pippi Langstrumpf
Person? Leitet die Ragetli Leitet die Windlehopser In der Jubla seit 19469

Leitet die Gruppe Zwdrgejager

Unsere Aus- und Weiterbildung

Als Leifungspersonen besuchen wir regelmassig Aus- und Weiterbildungskurse, die von Jungwacht Blauring in
Zusammenarbeit mit Jugend+Sport (J+S) und weiteren niscﬂionen organisiert werden. Dabei lernen wir, kind-
und iugendaerechte Freizeifaestaliuna zu oraanisieren. Kk

(ibernehmen

& | Paragraph i B & - I Styles

Q nodes/69aa5113-122c-4997-bed8-1261% % v & Uberdie Jubla Aktuelles Lager Galerie

Link zum Anker Titel

leitungsteam-jubla-xyz

Klicke auf das Wort, das
Link-Stil du verlinken moéchtest.

Link-Stil wahlen... \

N,

Wir sind junge, motivierte Menschen und ein eingespieltes Team. Enrenamftlich organisieren wir Freizeitc
Kinder und Jugendiliche.

Offne Fenster in neuem Tab nicht folgen 2)

& | Paragraph i B & - I Styles

Q nodes/69aa5113-122c-4577-bed81261% % v & Uberdie Jubla Aktuelles Lager Galerie

Link zum Anker Titel

leitungsteam-jubla-xyz

(Offne Fenster in neuem Tab nicht folgen 4) thle die Seite auf dem das
Link-Stil Zielelement ist.

Link-Stil wihlen... 5) Setze den Namen des Ele-
ments (aus dem Schritt 2) ein.

Wir sind junge, motivierte Menschen und ein eingespieltes Team. Enrenamftlich organisieren wir Freizeitc
Kinder und Jugendiliche.
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4 Das wird nicht angeboten

4.1 HIML bearbeiten

- Alternativer Losungsansatz
o Auf externe Website (z.B. Google Forms) verweisen.

4.2 SSH-Zugang zum Server

- SSH (Secure Shell oder Secure Socket Shell) steht fUr die Mdglichkeit, direkt Uber eine verschlUs-
selte Verbindung auf einen Server zuzugreifen, Dateien zu verwalten und Befehle auszufGhren.
Mandaten verwalten ihre Website nur Gber Neos und dadurch bleibt das Angebot und die
Méglichkeiten in einem konftrollierten Rahmen.

4.3 Scharkarte

- Die Karte www.jubla.ch/wodiejublaist ist eine VerknUpfung an die Datenbank und kann nicht
bei der Schar- und Kantonswebsite eingebettet werden.

Alternative Lésungsansatze:
- Mit Link auf www.jubla.ch/wodiejublaist verweisen
- Google My Maps erstellen und einflgen

44 Webshop

- FUr Bestellungen kann ein Formular genutzt werden. Es wird kein eigenstandiger Webshop mit
automatischen Berechnungen oder Zahlungsméglichkeiten angeboten.

5 Kontakt

Fehler oder Unklarheit entdeckie Bitte melden an multimedia@jubla.ch
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