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INCMS QUICKSTART MANUAL
SCHRITT FUR SCHRITT DIE EIGENE WEBSEITE BEARBEITEN

Manual Version 3, basierend auf incms version 4.0.71

Einleitung: Was ist inCMS?

Ihre Webseite ist mit einer Inhaltsbearbei-
tungssoftware ausgestattet, dem inCMS
(intelligent Content Management System).
Diese Software erlaubt es lhnen, sich auf lhrer

Webseite anzumelden, und diese direkt online
zu bearbeiten. Mehr zu inCMS erfahren Sie
auf der Webseite www.incms.com.

SCHRITT 1: ANMELDEN

1. Geben Sie in Threm Browser* die Adresse
lhrer inCMS-Webseite ein. Damit Sie ins
inCMS gelangen, fugen Sie am Schluss
der Webseiten-Adresse die Endung
«/incmsy hinzu.

Bsp: http://www.meineseite.ch/incms

2. Es 6ffnet sich eine Anmeldemaske.
Geben Sie ihren Benutzernamen und lhr
Passwort ein. Klicken Sie anschliessend
auf «Login».

3. Die inCMS Benutzeroberflache wird
geladen und ged&ffnet.

DIE BENUTZEROBERFLACHE

Nachfolgend werden die verschiedenen
Bereiche der inCMS Benutzeroberflache kurz
erlautert. Beachten Sie dazu Abb.1 weiter
unten.

A.

Navigation innerhalb von inCMS.
Gegliedert nach den einzelnen Modulen.

Modulabhangige Anzeige der Webseite
oder der entsprechenden Formulare.
(Direkt Nach der Anmeldung gelangen Sie
auf die individualisierbare Ubersichtsseite).

Hilfe, Benutzereinstellungen und
Abmeldung.

Mit Klick auf & Hilfe oder auf ein
Fragezeichen im Inhalt erscheint rechts
die Kontexthilfe.

Anzeige der inCMS-Version und des
angemeldeten Benutzers.

* Browser: Das Programm, mit dem Sie Webseiten besuchen, z.B. Internet Explorer, Firefox oder Safari.
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Abb. 1: Die inCMS-Benutzeroberflache

SCHRITT 2:
WEBSEITE BEARBEITEN

1. Navigieren Sie in der linken Spalte
(Bereich A, Abb. 1) zum Menupunkt
«Webseite». Die Baumstruktur, die sich
nun 6ffnet, entspricht der Seitenstruktur
Ihrer Webseite, mit allen Haupt- und
Untermenupunkten.

2. Klicken Sie auf einen Menupunkt, z.B.
«Uber uns». Im Hauptfenster (Bereich B,
Abb. 1) 6ffnet sich nun lhre Webseite im
Bearbeitungsmodus.

Tipp: Sie kénnen sowohl in der Baumstruktur
im Bereich A, als auch direkt auf der Webseite
im Bereich B durch Ilhre Seiten navigieren.

DIE MODULE VERSTEHEN

Jedes bearbeitbare Element verfligt im Bear-
beitungsmodus Uber einen blauen Rahmen,
der wiederum diverse Funktionen bietet.
Nachfolgend eine Erklarung der Moglichkeiten
anhand des Text-Moduls:

- Hilfe zu diesem Modul

- Dieses Modul ausblenden

- Dieses Modul bearbeiten
Modulname - Dieses Modul I6schen

|
Text BOE0

Lorem ipsum dolor
sit amet, consetetur sadipscing
elitr, sed diam nonumy eirmod.

@' |mm| Rechte Sp:

Neues Modul unter

Layoutbereich, in dem
diesem Modul einfligen sich das Modul befindet.
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SCHRITT 3:
TEXT BEARBEITEN

1. Klicken Sie in einem beliebigen Textmodul
auf das |. | -Symbol. Der Texteditor 6ffnet
sich. (Sie kénnen auch ein neues Textmo-
dul erstellen. Siehe Schritt 4).

2. Sie kdnnen den Text nun bearbeiten, wie
Sie es sich z.B. aus Word gewohnt sind.
(Die Formatierungsmdglichkeiten sind
bewusst stark eingeschrankt, damit ein
einheitliches optisches Erscheinungsbild
der Webseite gewdhrleistet wird).

3.  Um Titel zu formatieren, machen Sie nach
dem gewdinschten Titel einen Zeilenum-
bruch. Markieren Sie nun den Titel und
wahlen das gewinschte Titelformat aus
dem Auswahlmenu  Absatz -l aus.
Das Format «Absatz» bezeichnet den
Standard-Fliesstext.

4. Wenn Sie mit der Textbearbeitung fertig
sind, klicken Sie oben links im Texteditor
auf die Schaltflache «Speichern und
schliessen». Die Anderungen sind sofort
online sichtbar. (Es sei denn, sie haben
die Seite, die Sie gerade bearbeiten, noch
nicht verffentlicht. Siehe dazu Schritt 9)

Tipp: Wenn Sie Text aus einer Worddatei
kopiert haben und in inCMS einftigen
mdchten, empfiehlt es sich, zum Einfligen im
Texteditor die Schaltflache @ zu verwenden.
Flgen Sie den Text in das Feld ein, das sich
beim betétigen der Schaltflache éffnet, und
klicken Sie auf «Einfligen». Dadurch werden
Formatierungen wie Fett und Kursiv aus
Word dbernommen und gleichzeitig allféllige
Formatierungsfehler vermieden.
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SCHRITT 4: )
MODULE HINZUFUGEN UND
ENTFERNEN

Wenn Sie ein weiteres Modul in die Webseite
einfigen mochten, klicken Sie beim untersten
Modul der aktuellen Seite auf das (=) * -Sym-
bol. Wahlen Sie aus der Liste das gewlnschte
Element aus.

Merke: Damit Sie z.B. ein Bild einfligen
kénnen, missen Sie dieses zuerst ins inCMS
hochladen. Siehe Schritt 6)

Um Module zu I6schen, Klicken Sie beim
gewlinschten Modul auf das | & | -Symbol.
Achtung: Léschvorgénge sind unwiderruflich!

SCHRITT 5:
MODULE VERSCHIEBEN

Sie konnen ein neues Modul zwar immer nur
zuunterst auf der Seite hinzuftgen, naturlich
haben Sie aber die Méglichkeit, Module
jederzeit beliebig zu verschieben.

Das funktioniert ganz einfach per Drag&Drop.
Klicken Sie beim zu verschiebenden Modul
oben in den blauen Balken (neben den
Modulnamen) und halten Sie die Maus
gedriickt, wahrend Sie den Rahmen vorsichtig
verschieben. Ziehen Sie das Modul an die
gewlinschte Stelle. Sobald am Zielort ein
gestrichelter Rahmen erscheint, konnen Sie die
Maus loslassen. Das Modul wird abgelegt und
gespeichert.

Tipp: Wenn Sie eine mehrspaltige Webseite
besitzen, kénnen Sie Module auch von einer in
die andere Spalte verschieben. Bilder werden
automatisch auf die neue Breite hoch- oder
herunterskaliert.
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SCHRITT 6: SCHRITT 7:

DATEIEN HOCHLADEN EIN BILD EINFUGEN

Wenn Sie ein Bild oder andere Dateien in lhre 1. Klicken Sie bei einem vorhandenen
Webseite einbinden mochten, muissen Sie Bild auf das | | -Symbol oder erstellen
diese zuerst ins inCMS hochladen. Gehen Sie Sie zuunterst auf der Seite ein neues
wie folgt vor: Bildmodul (siehe Schritt 4).

1. Navigieren Sie in der rechten Spalte zum 2. Klicken Sie beim Bild-Dialog, der sich

Menupunkt «Dateien» (siehe Abb. 2). offnet, auf «Bild auswahlen». Es 6ffnet
sich ein weiterer Dialog, mit dem Sie auf
Ihre hochgeladenen Dateien zugreifen
kénnen.

2. Wahlen Sie dort einen bestehenden
Ordner aus, oder erstellen Sie mit der
_g-Schaltflache (direkt unter dem
«Dateien»-Menupunkt) einen Neuen. Im 3 \arkieren Sie das gewiinschte Bild und
Hauptfenster (Bereich B, Abb. 1) erscheint klicken Sie auf «Auswahlens.
nun der Inhalt des gewahlten Ordners.

4. Das Bild erscheint nun im Bild-Dialog.

3. Klicken Sie im Hauptbereich auf die Bestatigen Sie mit «Speichern und schlie-
Schaltflédche || 4 patei Uplead . Es Gffnet sich ssen». Das Bild wird nun automatisch auf
ein Fenster, mit dem Sie auf die Dateien die maximale Spaltenbreite verkleinert
auf lhrem Computer zugreifen kénnen. bzw. vergréssert und ist online ab sofort
Sie kdnnen einzelne Dateien, aber auch sichtbar.

ganze Ordner markieren. Klicken Sie auf
«&ffnen». Der Upload beginnt und zeigt Tipp: Mit der Funktion «Link» im rechten

den Fortschritt in % an. Bereich des Bild-Dialogs, kénnen Sie das
Bild mit internen oder externen Webseiten,
4. Nach erfolgreichem Hochladen werden Dateien und E-Mailadressen verlinken. Sie
die Dateien im Ordner angezeigt und kénnen auch die Funktion «Zoom» wéhlen,
konnen von nun an in lhrer Webseite dadurch wird das Bild vergréssert, wenn der
eingebunden werden. Webseitenbesucher es anklickt.
(&) Webseite 2]+ Home D Uber uns | Dateien | Bilder *
[} LB ?/1#I=11| [} Datei Upload (]| Datei duplizieren | 4 Ansicht v
0 1 0 Dateiname «
= — X
— palmen. jpg
| Bilder —
| Dateien wald.jpg
~ | Kopfbereich winter.jpg

Abb. 2: Das Dateien-Menu
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SCHRITT 8:
AUFTEILUNG MIT RASTERN

Sie kénnen den Inhaltsbereich lhrer Webseite
in mehrere Spalten unterteilen, um das Layout
interessanter zu gestalten. Das ist mit den
sogenannten Rastern moglich. Raster sind
Inhaltselemente, genau wie Text und Bilder.

1. Klicken Sie im Inhalt einer beliebigen
Seite im Bearbeitungsmodus auf das
unterste (¥ -Symbol. Fahren Sie im sich
offnenden Menu mit der Maus tber den
Eintrag «Raster».

2. Wahlen Sie im Untermenu ein passendes
Raster aus. Die Zahlen geben die Inhalt-
liche Aufteilung in Prozent an. Ein «30 |
70»-Raster teilt den Inhalt der Webseite
also im Verhéltnis 30% zu 70% auf.

3. Sobald Sie das Raster erstellt haben, teilt
sich der Inhalt in mehrere Bereiche mit
(23)* -Symbolen auf. So kénnen Sie nun
das Raster mit Inhalten fullen (Siehe Abb.
3).

DL‘.S-L" Baispusinsd befindet Soh im Haster.

&
Abb. 3: Ein «30 | 70» -Raster.
Verwenden Sie die &) ¥ -Symbole innerhalb
des Rasters, um Inhalte direkt im Raster zu
erstellen. Das unterste @)= -Symbol figt neue
Inhalte unterhalb des Rasters hinzu (liber die
ganze Seitenbreite).

Tipps:

- Auch fdr Raster gilt: Inhalte kbnnen per
Drag&Drop ins Raster hinein oder aus der
einen in die andere Rasterspalte gezogen
werden, usw.

- Sie k6nnen auch Raster in Rastern erstellen,
um ein bestehendes Raster noch weiter zu
unterteilen und den Inhalt zu gliedern.

VORSCHAU DER WEBSEITE

Sie kdnnen jederzeit vom Bearbeitungsmodus
in den Vorschaumodus wechseln, damit Sie
Ihre Webseite so betrachten kénnen, wie sie
spater auch dem Besucher angezeigt wird.

1. Offnen Sie im Menu «Webseite» eine
Seite in der Baumstruktur. Die gewahlte
Seite ¢ffnet sich im Hauptfenster (Bereich
B, Abb. 1).

2. Am oberen Rand des Hauptfensters
sehen Sie nun die Modus-Schaltflachen
«Bearbeiten» und «Vorschau» (siehe
Abb. 4). Klicken Sie auf «Vorschau». Die
Webseite wird nun genau so dargestellt,
wie Sie von den Besuchern betrachtet
werden kann.

o Webneie a0 =

Q = =]
# |1 yaml bemplate
# [a] vamliemglate. incer. net
" Home
(=11 Uber uns
* Moeaakr

Abb. 4: Das Webseite-Menu.
Rot umrahmt: Die Modus-Schaltflachen
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SCHRITT 9:
EINE NEUE SEITE ERSTELLEN

Sie kénnen Ihre Webseite beliebig mit neuen
Haupt- und Unterseiten erweitern.

1. Offnen Sie in der linken Spalte das
Menu «Webseite». Klicken Sie in der
Baumstruktur nun auf den zweitobersten
Eintrag, mit dem 4 faf1 -Symbol (damit die
neue Seite auf der Hauptebene erzeugt
wird und nicht als Unterseite).

2. Nun klicken Sie auf das | g -Symbol
(oberhalb der Baumstruktur). Es 6ffnet
sich ein Dialog, in dem Sie folgende
Einstellungen vornehmen kénnen:

Veroffentlichen: Die neue Seite wird
erst online angezeigt, sobald Sie hier das
Héackchen setzen.

Seitenname: Geben Sie hier ein, wie die
neue Seite im Menu beschriftet sein soll.

Seitentitel (optional): Hier kénnen
Sie einen etwas detaillierteren Titel fur
die Seite eingeben. Der Titel wird oben
im Browser ausgegeben und kann fur
Suchmaschinen relevant sein.

3. Auf dem Reiter «Eigenschaften» kénnen
Sie weitere Einstellungen vornehmen:

Link: Sie konnen Die neue Seite direkt
verlinken, so dass der Besucher weiterge-
leitet wird.

Nicht im Menu: Wenn Sie das Hackchen
setzen, erscheint die Seite nirgends im
Menu. Sie kdnnen aber darauf verlinken.

4. Bestatigen Sie mit «Speichern und
Schliessen». Die neue Seite erscheint in
der Baumstruktur und auf der Webseite.

W) inCMS QuickStart Manual

SCHRITT 10:
SEITE BEARBEITEN

Bestehende Seiten kénnen Sie jederzeit
nachtraglich bearbeiten.

1. Klicken Sie im Menu «Webseite» in der
Baumstruktur auf den Eintrag, den Sie
bearbeiten mochten.

Um die Seite zu bearbeiten, klicken

Sie auf das & -Symbol (oberhalb der
Baumstruktur). Es 6ffnet sich der Dialog,
in dem Sie alle Einstellungen wie Verof-
fentlichung, Seitenname oder Verlinkung
anpassen kénnen.

3. Bestatigen Sie mit «Speichern und
schliesseny.

Tipp: Nutzen Sie die Funktion «Veréffentli-
chen», um Seiten, die sich noch im Aufbau
befinden, zu verbergen. Sobald die Seite fertig
ist, kehren Sie zu den Seiteneinstellungen
zurtick und setzen das «\Veréffentlichens-
Héckchen. Erst jetzt ist die Seite online
sichtbar.

SCHRITT 11:
SEITE LOSCHEN

1. Klicken Sie im Menu «Webseite» in der
Baumstruktur auf den Eintrag, den Sie
|6schen mochten.

2. Um die Seite zu bearbeiten, klicken
Sie auf das | g -Symbol (oberhalb der
Baumstruktur). (Sie kénnen nur leere
Seiten I6schen. Wenn die zu I6schende
Seite noch Inhalte hat, missen Sie diese
zuerst l6schen, siehe Schritt 4).



SCHRITT 12:
SEITE VERSCHIEBEN

Sie kénnen bestehende Seiten jederzeit per
Drag&Drop in der Baumstruktur verschieben.

1. Klicken Sie auf die zu verschiebende
Seite, halten Sie die Maus gedrickt und
verschieben sie in der Baumstruktur an
die gewiinschte Stelle.

2. Sobald Sie die Maus loslassen, wird die
neue Seitenanordnung tbernommen
und gespeichert. Sie ist ab sofort online
sichtbar.

Tipp: Sie kénnen jede Seite als Hauptmenu-
oder Untermenuseite definieren. Sie kbnnen
z.B. die Seite «Kontakt» unter den Eintrag
«Uber uns» ziehen. Dadurch erscheint Kontakt
ab sofort nicht mehr im Hauptmenu, sondern
als Unterseite von «Uber uns».

SCHRITT 13:
MIT FLEXIS ARBEITEN

Bei einigen Designs finden Sie in der Liste
der Inhaltselemente (i ) einen Eintrag
«Flexi». Flexis sind vorgestaltete Boxen, die
Sie verwenden koénnen, um Teile des Inhalts
anders zu gestalten oder hervor zu heben.

1. Klicken Sie im Inhalt einer beliebigen Seite
im Bearbeitungsmodus auf das unters
te ()~ -Symbol. Fahren Sie im sich
offnenden Menu mit der Maus Uber den
Eintrag «Flexi».

2. Wahlen Sie im Untermenu ein passendes
Flexi aus. Geben Sie im sich 6ffnenden
Fenster einen Namen ein. Dieser Name
wird als Titel im Flexi ausgegeben.

3. Bestdtigen Sie mit «Speichern und
schliessen». Das Flexi wird erstellt und
kann nun mit Inhalt geftllt werden (siehe
Abb. 5).

Flexi || =
Text 2|28

= Who we are
» Whats new

@

Abb. 5: So kénnte ein Flexi aussehen. Der Titel
«Linkbox» wird in den Eigenschaften definiert.
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SCHRITT 14:
FORMULARE ERSTELLEN

Nutzen Sie das Formular-Modul von inCMS,
um z.B. Kontakt- oder Bestellformulare im
Handumdrehen selbst zu kreieren.

1. Klicken Sie im Inhalt einer beliebigen Seite
im Bearbeitungsmodus auf das unters
te (L= -Symbol. Fahren Sie im sich
offnenden Menu mit der Maus Gber den
Eintrag «Formular».

2. Wahlen Sie im Untermenu den Eintrag
«Formular» aus. Es 6ffnet sich ein Fenster,
in dem Sie die Formular-Grundeinstellun-
gen vornehmen kénnen (siehe Abb. 6)

Die wichtigsten Einstellungen:

Name: Geben Sie dem Formular einen
Namen, z.B. «Kontakt»

Email: Geben Sie die Email-Adresse ein,
an welche die Daten gesendet werden,
sobald man das Formular absendet.

Link: (Optional) Sie kénnen definieren,
auf welche Seite automatisch gesprungen
wird, sobald man das Formular absendet
(z.B. auf eine interne Dankes-Seite).

Absendebutton: (Optional) Der Text auf
der Absende-Schalftlache lasst sich hier
anpassen.

Bestatigung: (Optional) Wenn Sie keinen
Link definiert haben, kénnen Sie hier eine
Bestatigungsnachricht eingeben, die in
einem Popup-Fenster erscheint, sobald
man das Formular absendet.

W)  inCMS QuickStart Manual

Abb. 6: Die Formular-Grundeinstellungsmaske

Bestatigen Sie die Einstellungen mit
«Speichern und schliessen». Der
Formularrahmen inkl. Absende-Button
wird erstellt. (Mit dem |« -Symbol
zuoberst im Formularrahmen kénnen Sie
die Einstellungsmaske jederzeit erneut
aufrufen.)

Nun kénnen Sie diesen Rahmen beliebig
mit Formular-Elementen fillen. Klicken Sie
dazu auf das (&)= -Symbol im Formular-
rahmen, oberhalb des Absende-Buttons
(siehe Abb. 7)

Formular =1

{ Absenden |
@- is

Abb. 7: Das leere Formular kann nun mit
Formularelementen abgefillt werden.



5.

Wahlen Sie im Untermenu das gewlnsch-
te Formularelement aus. (Abb. 8 zeigt alle
Formularelemente im Uberblick.)

Text einzeilig

Text mehrzeilig

Auswahlliste -
Radiobutton () Option 1
() Option 2
Checkbox ]
Upload Browse...

Abb. 8: So sehen die einzelnen Formularele-
mente aus.

Es offnet sich die Elementspezifische
Einstellungsmaske. Folgende Einstellun-
gen kénnen Sie vornehmen:

Bei allen Elementen:

Name: Geben Sie dem Element einen
eindeutigen Namen. Dieser Name wird
im Email ausgegeben, das an Sie gesandt
wird, sobald der Benutzer das Formular
absendet.

Beschriftung: Dieser Text wird im
Formular angezeigt, und kann identisch
oder ausfuhrlicher sein als der Name des
Elements.

Muss ausgefiillt werden: Setzen Sie
dieses Hackchen, dann kann der Benutzer
das Formular erst absenden, wenn er
dieses Element ausgefullt hat.

mn

Breite (in Pixel): Sie konnen dem Element
eine Breite angeben, z.B. 150. Wenn Sie
das Feld leer lassen, erstreckt sich das
Element Uber die gesamte Formularbreite.

Bei Auswabhllisten und Radiobuttons:

Auswahlmoéglichkeiten (siehe Abb. 9):
Klicken Sie auf «Wert hinzufigen», und
geben Sie fiur jede Auswahlmaoglichkeit
jeweils einen Wert (wird im Email
ausgegeben) und bei «DE» einen Text
(wird im Formular als Auswahloption
angezeigt) an. Jede Zeile entspricht einer
Auswahlmaéglichkeit.

Auswahimdglichkeiten

@ Wert hinzufiigen @ Wert ldschen

Wert De
1 Option 1
2 Option 2

Abb. 9: Definieren Sie Auswahlmdéglich-
keiten fir Listen und Radiobuttons.

Bestatigen Sie mit «Speichern und
schliessen». Auf diese Weise kénnen Sie
ihr Formular nun Element fiir Element
aufbauen.

inCMS QuickStart Manual
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SCHRITT 15:
FARBSCHEMA DER WEBSITE
ANDERN

Die Farbe fur Hintergrund und Titel- sowie
Linktexte, die Sie beim Erstellen Ihres Zero-
Hostings definiert haben, kénnen Sie auch
nachtraglich jederzeit anpassen.

1. Offnen Sie in der linken Spalte das
Menu «Webseite». Klicken Sie in der
Baumstruktur nun auf den zweitobersten
Eintrag, mit dem 4 [z}1 -Symbol.

NOTIZEN

Im Hauptbereich (Bereich B, Abb. 1)
Offnet sich automatisch eine Maske,
mit der Sie Einstellungen fir die ganze
Website vornehmen kénnen.

Unter dem Punkt «Meta-Angaben»
kénnen Sie nun unter «Farbe» einen
Farbcode eingeben (Hexadezimal), oder
im Drop-Down-Menu eine Standardfarbe
auswahlen.

Bestatigen Sie Ihre Anderung mit
«Speichern und schliessen».
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