UNIVERSITE DE FRIBOURG
UNIVERSITAT FREIBURG

VERWALTUNG EINER
VEREINSWEBSITE

1. VORGEHENSWEISE .........cooo oottt e e e s e e s e e s e e e e s e e e s e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e s 2
2. EINLEITUNG...... .o crrrrrrrrrrrrrrssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsnsssnnsnnsnnnnnnn 3
b T A= T 1 Y T 1Y S TP 3
2.2 Besonderheit der Websites der FAChSChaftEN.............oviiiiiiiiiiiieeeeeee e 3
3. ZUGANG ZUR VERWALTUNGSSCHNITTSTELLE........... i eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenenenenes 4
3.1 Verbindung ZUM MODX MaN@GET ........uuiiiiiiiiiiitie ettt ettt et et e bt e e e aab e e e s bae e e aabb e e e eabae e e anbeeeaineeeaas 4
3.2 Gewahrung VON ZUGfISTECNTEN . .......couiiiiiii ittt e e eb et e e e s nneeeeas 5
3.3 Vorstellung der VerwaltungssChNItIStelle..........c.uuiiiiiiii e 5
4. BESTEHENDE INHALTE BEARBEITEN........cccoitirrrrrrrrrrrrrrssssssssssssssssssssssssssssssnnes 7
4.1 Hauptbanner DEArDEILEN .........co ettt ettt e e e e ettt e e e e e e e aba b e e e e e e e e nnbaeeeaeeeaannaees 7
4.2 Einleitungstext DEArDEItEN. ... ... et a e e aanaes 10
4.3  Karten des Vorstands DearhEIteN............... e 11
4.4  Ein Dokument im Dokumentenbereich verdffentlichen ................oooiiiiii e 13
4.5 Einen Bereich deaktivieren oder reaktiVIEren .............ueviiei it e e e e e e e e e e e e s nraeeeas 14
5. TEXT BEARBEITEN........oo ittt s rr e s s s s s s s s e s s s s e s e s s mnn s s e e s e e e mnmnsssnnnnens 15
5.1  Text mit dem Texteditor DEArDEItEN ............ooiii i e e e e e e e e e e e ensnraeeaeeeeaes 15
5.2  Links mit dem Texteditor @rsStEIIEN .............ooeiiiiiiiieieeeee e an 16
6. VERWALTUNG DES KALENDERS..............ooo o eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e eseses e s s s s s e s s s esssnsenns 18
6.1 NEUEN TEIrMIN EISTEIIEN .......ooiiiiiiiiiiieieieee ettt ettt ettt et e e e eeaesesesesesssesssassssssssssssssasssnsssssssssnnnsnsssnnnnnnnn 18
7. VERWALTUNG DES NEWSFEEDS ............cooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesesesesseesssssssssnnene 19
8. EINE RUBRIK MIT UNTERSEITEN HINZUFUGEN.........ccoeeietieserececneses s se e sasnes 19
8.1  Eine Rubrik aktivieren und UMDENENNEN .............uiiiiiii ettt e e e e e e e e e et e e e e e s e nsnraeeaaeeans 20
8.2  Hinzufligen einer Unterseite zu einem ADSCRNItE..........coouiiiiiiii e 21
9. VERWALTUNG DER SPRACHVERSIONEN ..........coiiiiitciiinrrrreeeessss e r e s smssssne e 23
10. WIEDERHERSTELLEN DER URSPRUNGLICHEN VERSION.......cooivtreeeeerseesseeesssenns 24
11. ANHANG (FUR WEITERE INFORMATIONEN)........cccoeiieuiirreeeresrseeesesssssssesssssssssnnens 24
Unicom Weboffice Avenue de I'Europe 20 CH-1700 Freiburg

www.unifr.ch/weboffice T: +41 26 / 300 7036 webmaster@unifr.ch




1. VORGEHENSWEISE

Ihre Vereinswebsite wurde auf Basis einer gemeinsam von der AGEF und dem Weboffice der
Universitat definierten Websitevorlage erstellt. Wahrend der gesamten Erstellungsphase
befindet sich die Website in einer Intranetumgebung. Um darauf zugreifen zu kdnnen (siehe
Kapitel unten), missen Sie mit dem Computernetzwerk der Universitat verbunden sein oder
Uber eine VPN-Verbindung verflugen.

Ihre Aufgabe als Webpublisher besteht nun darin, die Website zu vervollstandigen, indem Sie
fehlende oder unvollstdndige Inhalte fur die bevorstehende Online-Verdffentlichung eingeben.
Wenn Sie fertig sind, wenden Sie sich bitte erneut an webmaster@unifr.ch , das vor der Online-
Veréffentlichung eine abschliessende Uberpriifung durchfiihrt.

*Hauptbanner ersetzen, wenn es nicht passt (Punkt 4.1).
*Einflhrungstext gegebenenfalls anpassen (Punkt 4.2).
*Vorstandsmitglieder mit oder ohne Fotos einfiigen (Punkt 4.3).

+lhre nachsten Veranstaltungen im Kalender ankiindigen (Punkt 6.1).
«evtl. Ubertragung bestimmter relevanter Inhalte aus der alten Website
+Ubersetzung der Texte in die gewiinschten Sprachen (Punkt 9)

+Uberpriifen, ob die Liste der Ausschussmitglieder korrekt und vollstandig
ist

- »Kontaktinformationen Uberprifen

UBER- *Externe Links Uberprifen

PRUFUNG

swebmaster@unifr.ch kontaktieren
+Korrekturen und formale Uberpriifungen durch das Weboffice

*Online-Schaltung der neuen Website und Verlinkung von der AGEF-
Website

* Schrittweise Indizierung durch Suchmaschinen

+Sie haben weiterhin Zugriff auf den MODX-Manager der Website.

*Inhaltsdnderungen kénnen jederzeit vorgenommen werden.

*Wenn Sie lhre Tatigkeit als Webpublisher innerhalb der Fachschaft
aufgeben, informieren Sie bitte rechtzeitig das Buro der AGEF und geben

BETRIEB géetr?[te-n Namen der Person an, die lhre Nachfolge in dieser Aufgabe

@ Wéhrend des gesamten Prozesses steht Ihnen das Weboffice mit Rat und Tat zur Seite,
falls technische Probleme auftreten sollten. Kontaktieren Sie webmaster@unifr.ch .
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2. EINLEITUNG

Dieses Handbuch richtet sich an Webpublisher, die fiir die Verdffentlichung von Inhalten auf
den Websites der Fachschaften zustandig sind. Es vermittelt die notwendigen Grundkenntnisse
fur die Arbeit mit dem CMS MODX, das die technologische Grundlage dieser Websites bildet.
Mit Hilfe dieses Handbuchs sind Webpublisher in der Lage, bestehende Inhalte einer Website
selbststandig zu andern, neue Inhalte zu verdffentlichen oder Bilder und Dokumente zu
ersetzen.

2.1 WAS IST EIN CMS?

Es handelt sich um die Abkirzung fir Content Management System, also
.Inhaltsverwaltungssystem”. Konkret ist ein CMS ein Computerprogramm, das die Erstellung
und Pflege einer Website erleichtert, indem es Seitenvorlagen, ein vordefiniertes grafisches und
typografisches Erscheinungsbild sowie verschiedene Arten von Inhalten bereitstellt.

Der Vorteil eines CMS besteht darin, dass es eine Trennung von Inhalt und Form ermdglicht.
So kdénnen sich Webpublisher auf den Inhalt (Texte, Dokumente, Bilder) konzentrieren, ohne
sich um die Form (visuelle Identitat, Typografie, Farben) kimmern zu missen. Die Verwaltung
des visuellen Erscheinungsbildes, die fundierte technische Kenntnisse erfordert, wird
vollstandig von den Administratoren (UNICOM Communication & Médias) zentralisiert.

Die UNIFR hat sich fir das CMS MODX entschieden, um alle ihre o6ffentlichen und
institutionellen Websites zu verwalten.

2.2 BESONDERHEIT DER WEBSITES DER FACHSCHAFTEN

Die Websites der Fachschaften fligen sich zwar in das grafische Erscheinungsbild der
institutionellen Websites der Universitat ein, weisen jedoch einige Besonderheiten auf.

221 One-Page-Layout

Im Gegensatz zu den institutionellen Websites, die sich auf eine Baumstruktur mit mehreren
Seiten auf mehreren Navigationsebenen stiitzen, basieren die Websites der Fachschaften auf
einer einzigen Seite. Alle nitzlichen Informationen, die normalerweise auf verschiedenen
Unterseiten zu finden sind, sind untereinander in verschiedenen Abschnitten
zusammengefasst. Die Nutzer konnen entweder durch Scrollen von oben nach unten oder tUber
die Navigationsleiste, deren verschiedene Menis direkt zu den gewlinschten Abschnitten
fuhren, auf die Abschnitte zugreifen.

2.2.2 Generische Fusszeile

Die Fusszeile (oder Footer) auf blauem Hintergrund ist ein generisches Element aller Websites
der Fachschaften. Sie enthalt insbesondere einen Vorstellungstext der AGEF und einen
erklarenden Text darlber, was eine Fachschaft ist, die nicht gedndert werden kénnen. Der
rechte Teil der Fusszeile, der Links zu sozialen Netzwerken und Kontaktinformationen enthalt,
kann hingegen fir jede Fachschaft angepasst werden.

L'AGEF est |'association générale des La Fachschaft est une branche détude et SUIVEZ-NOUS CONTACT

étudiants et étudiantes de 'Université de une section de I'AGEF. Son comité qui a Université de Fribourg
Fribourg. 'AGEF a pour mission de pour but de représenter les intéréts des
représenter et de défendre les intéréts de étudiant-es d'une discipline au sein de leur F o Avenue de I'Europe 20
ses étudiant-e-s, et fournit de plus diverses Faculté et de I'Université en général. En CH-1700 Fribourg.
prestations de service. s'inscrivant dans une branche d'étude, fs-banano®@unifr.ch

Fachschaft de...

Organisation = chaque étudiant-e adhére student.unifr.ch/fs-

Prestations =3 automatiquement a 'AGEF ainsi qua la
Fachschaft correspondante. “ " I
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2.2.3 Visuelle Identitat und Farben

Die Farbpalette, die im Universitatsweb zur Unterscheidung der einzelnen Fakultaten verwendet
wird, gilt auch fur die Fachschaften. So tbernehmen die Websites der Fachschaften die Farbe
der Fakultat, zu der ihr Fachbereich gehdrt. Diese Konfiguration ist verbindlich.

Fakultat fiir Fakultat fiir
Geisteswissenschaften Rechtswissenschaften

Theologische Fakultat

Fakultat fiir
Naturwissenschaften

Wirtschaftswissenschaftliche

. Interfakultire
Fakultat

3. ZUGANG ZUR VERWALTUNGSSCHNITTSTELLE

3.1 VERBINDUNG ZUM MODX MANAGER

Die Verbindung zur Verwaltungsschnittstelle einer Website erfolgt Gber einen Browser, indem
die URL der Website um die Endung /manager erganzt wird.

Beispiel: lhre Website hat die URL student-stg.unifr.ch/famed

Der Zugriff auf den MODX Manager erfolgt Uber die URL student-
stg.unifr.ch/famed/manager

A Die im Aufbau befindliche Website befindet sich in einer Intranet-Umgebung. Wenn Sie
von zu Hause aus (oder ausserhalb des Computernetzwerks der Universitat) darauf
zugreifen méchten, benétigen Sie eine VPN-Verbindung. Weitere Informationen hierzu
finden Sie hier:_https.//www.unifr.ch/go/vpn

Klicken Sie anschliessend auf «Login SWITCH edu-ID», um sich mit lhrer SWITCH edu-ID
anzumelden.

% MODX

MODX Revolution

Username

Password

D Remember me

Login SWITCH edu-ID
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& Fir die Arbeit im MODX Manager wird dringend empfohlen, den
Browser Chrome® zu verwenden. Von der Verwendung anderer Browser (Firefox,
Internet Explorer oder Safari) wird dringend abgeraten. Wenn Sie Chrome nicht auf
lhrem PC installiert haben, kann Micromus |hnen bei der Installation helfen.

3.2 GEWAHRUNG VON ZUGRIFFSRECHTEN

Die Verwaltung der Zugriffsrechte fur den MODX Manager erfolgt zentral Uber das Weboffice.
Wenn Sie fir die Anderung der Inhalte einer Website zustandig sind, aber nicht (iber die
erforderlichen Zugriffsrechte verfligen, stellen Sie bitte einen Zugriffsantrag unter
webmaster@unifr.ch .

3.3 VORSTELLUNG DER VERWALTUNGSSCHNITTSTELLE
Struktur der Website

Wahlen Sie in der linken Spalte die Registerkarte ,,Resources”, um die vollstandige Struktur
Ihrer Website anzuzeigen.

h%@&E
~ @ Website
B Home (1)

Q@ fr

Q@ de

v & Home (5)

Sprachkontexte

Standardmassig ist Ihre Website in den drei Sprachen FR, DE und EN konfiguriert. Die drei
entsprechenden Sprachkontexte werden in der Baumstruktur angezeigt. Sie kénnen jedoch
entscheiden, lhre Website nur in einer Sprache zu veroffentlichen. Nicht verwendete Kontexte
werden beim Online-Stellen deaktiviert.

Dateiverzeichnis

Wahlen Sie in der linken Spalte die Registerkarte ,,Files“ und dann den Ordner ,,Public, um
das physische Verzeichnis der mit lhrer Website verbundenen Dateien anzuzeigen. In den
Unterordnern dieses physischen Verzeichnisses speichern Sie die Bilder und eventuellen PDF-
Dokumente |hrer Website.
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¥ MODX Revolution
MODX 85p

Content

Resources  Flles
» = CDN

~ = public

> files
» B images
» 8 uploads

Abmelden

Um MODX zu verlassen, zeigen Sie mit der Maus auf das Symbol {7 “ und klicken Sie auf

®.

»Logout®.

Edit Account

Resources Files

B % 23 -

~ (@ Website

Guiding the
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4. BESTEHENDE INHALTE BEARBEITEN

4.1 HAUPTBANNER BEARBEITEN

Klicken Sie in der Baumstruktur auf die Startseite mit dem Titel Home und scrollen Sie dann im
Inhaltsbereich nach unten zum Inhaltsblock mit dem Namen Banner Slideshow.

- .
g L ey skt Content Media Manage

Summary (introtext) French (fr) | ~ m View Close Help!

9y MODX Revolution 2.8.5-pl

Resources Files UJ Hide From Menus
B @D [ Published
~ @ Website
& Home (1)
-Qr Content ~

~ & Home (2)
e AT TZ0T
B Actualités (31)
B Comité (29)
B Documents (30)
B Section (32)
~ & Rubrique (1)
B Sous-page #1(33)
B Sous-page #2 (34)

+Add Layout

& Layout Settings v o=

Banner siideshow

+Add tem

banner image
» Q@ de
» Q@ en

Entfernen Sie das Standard-Bannerbild, indem Sie rechts auf Delete image klicken.

Laden Sie ein neues Bannerbild von Ihrem Arbeitsplatz hoch, indem Sie auf ,,Upload Image*
klicken.

Sobald das Bild integriert ist, kdnnen Sie lhrem Bild einen Titel und einen kurzen Werbetext
hinzufigen. Diese werden als Wasserzeichen auf der Website angezeigt. Beenden Sie die
Integration, indem Sie die Seite speichern (Schaltflache ,,Save*).

= .
IR MO e vhion, Content Media Manage

9y MODX Revolution 2.8.5-pl

French (fr) | + m View Close Help!
Resources Files

Description T
h%@aB
~ @ Website
Link Attributes.
B Home (1)
-Qr Summary (introtext) ‘
O Hide From Menus
e & Published
» B Agenda (28)
B Actualités (31)
B Comité (29)
I Documents (30)
B Section (32) Content .
~ B Rubrique (11)
B Sous-page #1(33)
B Sous-page #2 (34)

+ Add Layout

Banner container  Layout Settin v

»Q e d Banner slideshow

» @ en oc +Add ltem

banner image

Choose | Upload | FromURL or drop an image here

Title Text
Headnga = | | Fiev Edt- nset+ Vew- Fomate Table~ Tools <
Fomas~ B I L E E E E-E-E 2 £ N M
EH~> — micons o 3I
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4.1.1 Ein Bannerbild zuschneiden

Sie kdnnen den Bildausschnitt eines Bannerbildes in MODX optimieren. Nachdem Sie ein Bild
in lhre Seite eingefugt haben, bewegen Sie den Mauszeiger Uber das Bild und klicken Sie auf
die Schaltflache ,,Bild zuschneiden®.

1M & Layout Settings ¥

Dt mage | xDekee

Banner image

Es offnet sich ein Fenster zum Zuschneiden, in dem Sie zwischen drei Zuschneideverhaltnissen
wahlen konnen:

ASPECT RATIO

Banner Square Free
{Portrait)

e Banner: fiir eine optimale Zuschneidung von Bannerbildern (alle Bilder, die tber die
Blocke ,Banner Image” oder ,Banner Slideshow” eingefiigt wurden)

e Square: fir ein optimales quadratisches Zuschneiden von Fotos von Personen (z. B.
im Rahmen einer Teamseite)

e Free: fiir einen freien Zuschnitt

Sie kdnnen auch direkt in die dafiir vorgesehenen Felder die empfohlenen Abmessungen fir
den Zuschnitt in Pixel eingeben.

RESIZE

Criginal: 2121 = 1414px

1600 = BT0

Empfohlene Zuschneideabmessungen:

e Bannerbilder: 1600 x 670 Pixel
e Bilder in Boxen: 800 x 335 Pixel

Weboffice, Handbuch Vereinswebsites, Februar 2026 8/24



o Personenfotos: 500 x 500 Pixel (quadratisches Verhaltnis)

Verschieben Sie dann die Zuschneidemask auf lhr Bild, um den Teil des Bildes auszuwahlen,
den Sie behalten moéchten, und klicken Sie dann auf Save.

Crop Image X

RESIZE

Original: 2121 = 1414px

1600 =| 670 %

ASPECT RATIO

Banner Square Free
(Portrait)

ADVANCED

4.1.2 Kiriterien fiir die Auswahl von Bannerbildern

Sie kénnen lhre eigenen Bilder zur lllustration lhrer Website verwenden. Dabei sind jedoch
einige formale Vorgaben zu beachten.

Richtlinien fiir die Auswahl von Bannerbildern

e Bevorzugen Sie Fotos

e Verzichten Sie auf Bilder von schlechter Qualitat
e Bevorzugen Sie horizontale Formate und Motive
o Keine iiberlagerten Texte

o Keine Grafiken

o Keine Logos

o Kein weiBer Hintergrund

e Klarung der Nutzungsrechte (Copyright) fiir Bilder

e Klarung der Bildrechte (ausdrtickliche Zustimmung der abgebildeten Personen)
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OPEN ACCESS

Prix
Bartolomé
de Las Casas

Ltk

n A

@ Es ist auch méglich, mehrere Bannerbilder hinzuzufiigen (Schaltfléche ,,Add Item” im

Inhaltsblock ,,Banner Slideshow?”). In diesem Fall werden die Bannerbilder als Diashow
auf der Startseite der Website angezeigt.

4.2 EINLEITUNGSTEXT BEARBEITEN

Klicken Sie in der Baumstruktur auf die Startseite mit dem Titel ,,Home* und scrollen Sie dann
im Inhaltsbereich nach unten zum Inhaltsblock ,,Home Container*.

Media Manage

Resources  Files
S AR
~ @ Website

B Home (1)
QT

[~ &= Home (2)
VW Agenda (25)

B Actuaités (31)
B Comité (29)
B Documents (30)
B Section (32)

~ B Rubrique (11)
B Sous-page #1(33)
B Sous-page #2 (34)
Footer (3)

» @ de
» @ en

Home container x

French (fr) | + m View Close Help!

+Add Content

+Add Layout

Box 0 Onepage

Title

Heading 2 Fachschaft de

Text
File~ Edit~ Inset~ View~ Fomat~ Table ~ Tools
ErE-E 2 L N & B — wieons o 3
[Sed Ut perspiciatis Unde omnis Iste natus error Sit voluptatem accusantium doloremgUe laudantium, totam rem aperiam, eacue ipsa quae ab illo inventore veritatis et

quasi architecto beatae vitae dicta sunt explicabo. Nemo enim ipsam voluptatem quia voluptas sit aspernatur aut odit aut fugit, sed quia consequuntur magni dolores eod
qui ratione vo\uplatem sequi nesciunt.

Fomas~ B J L E E =

P
Read more
File ~ Edit ~ Insert ~ View ~ Format ~ Table ~ Tools ~
Fomats~ B J K E E E E- E-EFE = L N & #E- — mons o 3
[NeqUe porro quIsquam est, qui dolorem Ipsum qUIa dolor STt amet, consectetur, adipisdl Vellt, sed qUIa non numeUam elus mod tempora NIdUnt Ut 1abore et dolore
magnam aliquam quaerat voluptatem. Ut enim ad minima veniam, quis nostrum exercitationem ullam corporis suscipit laboriosam, nisi ut aliquid ex ea commaodi

consequatur? Quis autem vel eum iure reprehenderit qui in ea voluptate velit esse quam nihil molestiae consequatur, vel illum qui dolorem eum fugiat quo voluptas nullal
pariatur.

P

Feld ,, Text“: Geben Sie hier die ersten 3 oder 4 Zeilen lhres Prasentationstextes ein.

Feld ,,Read more“: Geben Sie hier den Rest lhres Einflihrungstextes ein, wenn er mehr als 3
oder 4 Zeilen umfasst.
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4.3 KARTEN DES VORSTANDS BEARBEITEN

Klicken Sie in der Baumstruktur auf den Abschnitt ,,Vorstand“ und scrollen Sie nach unten zum
Inhaltsbereich.

4.3.1 Ein Foto dndern
Um das Foto einer Person zu andern, entfernen Sie zunachst das Standardbild, indem Sie auf

»Delete Image“ klicken, und laden Sie dann das neue Foto von lhrem Arbeitsplatz hoch, indem
Sie auf die Schaltflache ,,Upload* klicken.

Box 2 “Delete & Box 2

Box banner = Delete |"3§eh Box banner
C Upload

L} an image here

From URL or drop

Title

Hea = Beat Bossi

Text

File - Edit - Insert -

View - Format - Table -

A Die Fotos der Vorstandsmitglieder miissen quadratisch sein (gleiches

Seitenverhéltnis). Eine Mindestgrésse von 500 x 500 Pixel wird empfohlen. Wenn Sie

nicht wissen, wie Sie Bilder geméss dieser Spezifikation zuschneiden kbnnen, wenden
Sie sich bitte an webmaster@unifr.ch .

@ Es wird empfohlen, Fotos der Mitglieder hinzuzufiigen, dies ist jedoch nicht

verpflichtend. Wenn Sie ihre Fotos nicht veréffentlichen méchten, entfernen Sie einfach
das Standardbild (Delete Image).

4.3.2 Eine neue Karte zur Vorstandsliste hinzufiigen

Scrollen Sie bis zur letzten Karte und klicken Sie dann in der unmittelbar daneben liegenden

Spalte auf ,,Add content” (Inhalt hinzufiigen). Wahlen Sie anschliessend aus der Liste den
Block ,,Box 2” aus.
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14+ 114 + 114 + 104

Box 2

Box banner
+ Add Content

Please select the type of content to insert into the layout. Hover over the name to check a longer description.

Standard

Here you find the standard element that you need

—_— — 00
e
Abc — S— —_—
1 - —
Title Ricl Accordion Tabs Collapse Links list
Title E ﬁ
.:. L]
S — Abc adh Abc
Hea = = Max Mustermann i — Abc Abc
| | | |
oy Page list Box 1 Box 2 Box3 Box 5
File ~ Edit ~ Insert ~

Tools ~

= s
- g

View v Format -~ Table - m
|

|
Bannerimage | Banner slideshow Image Gallery 1 Gallery 2 Gallery 3

Laden Sie das Foto der Person Uber die Schaltflache ,,Upload” hoch.

Geben Sie den Namen der Person in das Feld ,,Title“ ein. Passen Sie die Grosse des Titels an
die vorherigen Karten an, indem Sie die Grosse ,Heading 4“ auswahlen.

Geben Sie die Kontaktdaten der Person in das Feld ,,Text“ ein.

Box 2

Box banner

Choose Upload From URL  or drop

an image here

|Hea-

Text

File ~ Edit ~ Insert =
View v Format v  Table
Tools ~

Formats~ B [F

L E E =

4.3.3 Reihenfolge der Karten @ndern

Um eine Karte zu verschieben, verwenden Sie Drag & Drop:
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1. Positionieren Sie den Mauszeiger im oberen Bereich des Elements ,,Box 2.

2. Kilicken Sie auf das Element, halten Sie die Maustaste gedriickt und verschieben Sie
das Element an seine neue Position.

3. Lassen Sie die Maustaste erst los, wenn der Zeiger sein Ziel erreicht hat.

13 +113+ 113 ¥ Layout Settings v

% Delete £
Box 1

File =

+ Add Content + Add Content

Format «

4.4 EIN DOKUMENT IM DOKUMENTENBEREICH VEROFFENTLICHEN

Klicken Sie in der Baumstruktur auf den Bereich ,,Dokumente® und scrollen Sie dann im
Inhaltsbereich nach unten zum Inhaltsblock ,,Download Box".

Klicken Sie auf die Schaltflache ,,Upload®, um ein neues Dokument aus Ihrem Arbeitsbereich
hinzuzufugen.

Klicken Sie auf die Schaltflache ,,Delete”, die angezeigt wird, wenn Sie mit der Maus Uber ein
Dokument fahren, um dieses aus der Liste zu entfernen.

Q@
~ 2= Home (2) —
» B Agenda (28) Download box
B Actuaiiés (31)
B Comité (

Title

I Documents (30)

Section (32) Heading 3
~ % Rubrique (11)
B Sous-page #1(33) L

b Sous-page #2 (34)
B Souspag ) Choose Upload
Test-documentaveboffice. pdf
» @ de
Document #1
» @ en
Test-documentwehofiice. pdf
Document #2
Test-documentweboffice. pdf I

Document #3

+Add Content
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4.5 EINEN BEREICH DEAKTIVIEREN ODER REAKTIVIEREN

Um einen gesamten Bereich der Website und der Navigationsleiste zu deaktivieren, z. B. den
Bereich ,Dokumente”, wenn Sie keine Dokumente zu verdffentlichen haben, missen Sie
lediglich die entsprechende Seite in der Baumstruktur deaktivieren.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Seite, die Sie deaktivieren méchten, und wahlen
Sie im Kontextmenu die Option ,,Unpublish® (Deaktivieren). Die deaktivierte Seite wird in der
Baumstruktur kursiv angezeigt. Der entsprechende Abschnitt verschwindet dann von der

Website und aus der Navigationsleiste.

@

» & Home (2)
» I8 Agenda (28)
B Actualités (31)
B Comité (29)

Overview
Edit
Duplicate
Refrash

-

R
E
k

Create [3

r @ de I Unpublish

b @ en View

@ fr

» I Home (2)
» B Agenda (28)
B Actualités (31)
I Comité (29)
Documents (30)

action (32)

rigue (11)
Sous-page #1(33)
§ Sous-page #2 (34)

Um einen Abschnitt wieder zu aktivieren, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Seite,
die Sie wieder aktivieren méchten, und wahlen Sie im Kontextmenu die Option ,,Publish”.

~@ f

+ = Home (2)

» @ Agenda (28)
B Actualités (31)
B Comité (29)

Document=-£30

Documents (30)

Overview
Edit
Duplicate
Refresh

L)
v
A
=]
[=F

Create b
| Publish |

-

L€
[1¢]
=

View
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5. TEXT BEARBEITEN

5.1 TEXT MIT DEM TEXTEDITOR BEARBEITEN

Mit einem Texteditor mit eingeschrénkten Funktionen kdnnen Sie Ihre Texte formatieren und
Links hinzufigen.

Die Optionen zur Formatierung lhres Textes sind begrenzt. So ist es beispielsweise nicht
moglich, die Schriftart, Grosse oder Farbe eines Textes zu andern. Diese Einschrankung ist
bewusst gewahlt und dient dazu, ein einheitliches Erscheinungsbild auf allen Websites der
UNIFR zu gewahrleisten.

Die unter ,Formats” verfigbaren vordefinierten Stile bieten sehr ansprechende
Formatierungen.

Die Stile ,,Headers” dienen dazu, einen Text als Uberschrift zu kennzeichnen und seine Grésse
zu beeinflussen.

File - Edit ~ Insert ~ View ~ Format ~  Table ~ Tools ~

1
-~ =z
3

A
lil
Il

Fomas> B I T =

RN cacers 4 Header 2
Inline »
Slocks ,  Header 3
Icons » Header 4
Infobox ’ Header 5
Alignment » Header 6

Mit den Infobox-Stilen kdnnen Sie einen besonders wichtigen Absatz durch Hinzufliigen einer
Hintergrundfarbe hervorheben. Bitte beachten Sie dabei die Farbcodierung der Fakultaten.

File = Edit~ Inset~ \ Ve = Tools =
Formats~ B Standard E =L =2y E =
# [l =@ HE|~- — | Orange
Headers ’ Branded

Inline »
Blocks »
lcons »

Alignment ’ conomics

il Iw e -~
+%
BEAA
EE
aﬂl

| Recotrat

Mit den Alignment-Stilen konnen Sie die Ausrichtung der Absatze festlegen. Die
Standardausrichtung von Texten ist linksbiindig. In bestimmten Fallen ist es mdglich, einen Text
zu zentrieren oder rechtsbindig auszurichten. Eine Blocksatzausrichtung ist nicht moéglich.

Beim Importieren eines Textes aus einem Word-Dokument per Kopieren/Einfligen kdnnen
fremde Formate importiert werden, die zu Bearbeitungsproblemen filhren oder den Editor
blockieren kénnen. In diesem Fall ist es unbedingt erforderlich, die stérende Formatierung zu
bereinigen. Dazu gibt es folgende Mdglichkeiten:

1. Verwenden Sie die Schaltflache ,,Paste as text”, um den Text in den Editor
einzufugen.
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Edit ~ Insert ~  View

4 Undo

36 Cut
O Copy

) Paste

Paste as text

2. Verwenden Sie den Befehl ,,Clear formatting L ”, um alle unnétigen
Formatierungen zu entfernen.

@ Redakteure, die mit HTML-Code vertraut sind, kbnnen mit der Schaltflache , < ”in den
HTML-Modus wechseln und den Code bearbeiten.

5.2 LINKS MIT DEM TEXTEDITOR ERSTELLEN

Um einen Hyperlink innerhalb eines Textes zu erstellen, markieren Sie zunachst den
betreffenden Text im Editor. Klicken Sie dann auf die Schaltflache ,,Insert Link & (Link
einflgen).

Fille = Edit ~ Insert - View ~ Format ~ Table ~ Tools ~

) Fomas~ B I L =

Swiss universities

1]
Il
1]

Insertfedit link

The university of [ENEERGEand the university of Zurich as member of the swiss universities.

Im Feld ,,URL" kdnnen Sie das Ziel des Links festlegen.

e Fireinen Link zu einer anderen internen Seite Ihrer Website suchen Sie den
Namen der betreffenden Seite im Feld ,,Search® und wahlen Sie dann die Zielseite

aus.

Insert link x

a

Url

Search |département|

Text to display Département (1)

Departement DE (28)

Title

Department EN (51)
Target None -
Class None -

e Fir einen Link zu einer externen Website geben Sie die vollstandige URL ein.
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ur hittp:/iwww._berkeley edu/ | &4
Search
Text to display University of Berkeley

e Fr einen Link zu einem PDF-Dokument wahlen Sie die anzuzeigende PDF-Datei
durch Klicken auf , &

ur ‘

| &
@ “(Link zu einer Datei hinzufiigen)
aus.

Im Feld ,,Target* kdnnen Sie das Offnungsverhalten des Links festlegen.

o Lassen Sie flr alle internen Links die Option ,,None“ (Keine) ausgewahlt; der Link
wird dann im selben Browserfenster gedffnet.

Target None ~

e Fur externe Links andern Sie die Option auf ,,New Window"“, wenn Sie mdchten,
dass der Link in einem neuen Browserfenster gedffnet wird. Diese Option wird in den
meisten Fallen nicht empfohlen.

Target None v

Im Feld ,,Class‘“ kénnen Sie den grafischen Stil des Hyperlinks festlegen und ihn fir den
Benutzer besser sichtbar machen. Von den zahlreichen Klassen sind nur die blau markierten
fir Redakteure relevant.

e ,Class Link” firr einen einfachen Link ohne Symbol. Der Link wird automatisch in

einer neuen Zeile positioniert.
Simple link

e Class =>Link flir einen Link zu einer internen Seite |hrer Website. Der Link wird
automatisch in einer neuen Zeile positioniert. Auch fur eine Liste von Links geeignet.

— Link to an internal page

e Class External link fUr einen Link zu einer externen Seite |lhrer Website. Der Link
wird automatisch in einer neuen Zeile positioniert.
[2 Link to an external page

e Class Download fiir einen Link zu einem Dokument zum Herunterladen (PDF oder
anderes). Der Link wird automatisch in einer neuen Zeile positioniert.

+ Link to a document

e Class Inline link fur einen Link innerhalb eines Textes
Lorem ipsum dolor inline link sa
dipscing elitr, sed diam nonumy.

e Class Inline link right after fir einen Link zu einer Unterseite innerhalb eines
Feldes, eine Einladung zum Aufrufen weiterer Informationen.
Link to a subpage —
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6. VERWALTUNG DES KALENDERS

Die Ereignisse, die in lhrem Kalender angezeigt werden, stammen aus dem zentralen
Kalendersystem der Universitat (https://agenda.unifr.ch).

Agenda

Golters Scientifiques : Aventure robotique
Cours public | 13:45 | Présentiel

Tagung: «175 Jahre Religionsfreiheit in der Bundesverfassung»
Colloque / Congrés / Forum | 09:00 | Présentiel

Goliters Scientifiques/Wissenschaft zum Zvieri: Abenteuer Robotik
Cours public | 13:45 | Présentiel

1res Journées Fribourgeoises du Fédéralisme
Journée | 17:00 | Présentiel

Tous les événements —»

Die Verwaltung lhrer Ereignisse erfolgt nicht direkt in MODX, sondern Uber den
Veranstaltungsmanager.

6.1 NEUEN TERMIN ERSTELLEN

1. Melden Sie sich mit Ihren Switch EDU-ID-Zugangsdaten beim Veranstaltungsmanager an.

https://agenda.unifr.ch/manager/

2. Kilicken Sie auf ,,Veranstaltung ankiindigen”.

Im ersten Schritt der Eingabe missen Sie lhre Veranstaltung unbedingt mit lhrem Kalender
verkniipfen. Wahlen Sie dazu lhren Fachschaftskalender aus der Dropdown-Liste auf der
rechten Seite aus.

Annoncer un événement

1. Date de début 2 Type d'événement 3. Local / Global 4_Lier au calendrier

3008 2023 &= ® Evénement unigue @ Global: dans le memento général FACHSCHAFT - lus e
O Cycle de conférences / cycle de l'uni
® d'événements O Local: publié dans I'agenda de
O Date académique mon groupe uniguement

Retour a la liste

A Wenn Ihr Fachschaftskalender nicht in der Liste erscheint, bedeutet dies, dass Sie
noch nicht (ber die erforderlichen Berechtigungen verfligen. Wenden Sie sich an
webmaster@unifr.ch , um diese Berechtigungen zu erhalten.
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Fahren Sie mit der Erstellung lhrer Veranstaltung fort, indem Sie alle lhnen vorliegenden
Informationen eingeben. Ein spezielles Handbuch fiir die Eingabe von Veranstaltungen mit
einigen redaktionellen Best Practices ist online verfligbar:

https://www.unifr.ch/unicom/de/assets/public/webunifr/webunifr manuel agenda DE.p
df

@ Wenn Sie Ihre Veranstaltungen wie oben beschrieben in das Kalender-Modul eingeben,
erhalten sie maximale Sichtbarkeit, da sie auch an folgenden Stellen angezeigt werden:

e Im zentralen Kalender der Universitét https://agenda.unifr.ch

e Auf der Website der AGEF https://www.unifr.ch/agef

7. VERWALTUNG DES NEWSFEEDS

Standardmafig wird der Instagram-Newsfeed |hrer Fachschaft automatisch in lhre Website
integriert.

Notre actualité sur Instagram

N
COUNCIL'S PRESIDENCY
OFFICESTAFF SECRETARY
¢ -G a THANK YOU.
2022/2023 secTAmEnoA T Gl
RETROSPEGTIVE 3 S oy
: COMMISSIONS COMMITTEES

7._3_“ ."‘;

Die spezifischen Konfigurationen fiir die Anzeige dieses Feeds kdnnen von den Webpublishern
nicht geandert werden. Bei Bedarf oder wenn eine Stérung des Feeds festgestellt wird, wenden
Sie sich bitte an webmaster@unifr.ch

Auf Anfrage ist es auch maoglich, den Instagram-Feed durch den einer anderen Plattform
(Facebook, Twitter, Tiktok usw.) zu ersetzen.

8. EINE RUBRIK MIT UNTERSEITEN HINZUFUGEN

In der Navigationsleiste der Website kdnnen Sie eine oder mehrere Rubriken hinzufligen, die in
mehrere Unterseiten unterteilt sind.

-

Home Agenda Actualités Comité Documents

Sous-page #1

Sous-page #2
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Das Hinzufligen einer Rubrik in der Navigationsleiste empfiehlt sich nur, wenn Sie grosse
Mengen an Inhalten veroffentlichen moéchten, die nicht in die vorhandenen Standardrubriken
passen und auf mehrere Seiten verteilt werden missen.

8.1 EINE RUBRIK AKTIVIEREN UND UMBENENNEN

In der MODX-Baumstruktur wird eine Rubrik als Beispiel bereitgestellt. Um diese Rubrik in der
Navigation zu aktivieren, missen Sie lediglich die Seite veroffentlichen. Klicken Sie dazu mit
der rechten Maustaste auf die Rubrik und wahlen Sie im Kontextmeni die Option ,,Publish*
(Veroffentlichen).

@

+ B Home (2)
» I Agenda (28)
E Actualités (31)
I Comité (29)
i Documents (30)
Section supplémentaire (32)

'E

brigue (11)

Rubrique (11)
Overview

Edit

Refresh

Create 3
Sort By 3

View

Um die Rubrik umzubenennen, klicken Sie in der Baumstruktur auf ihnren Namen und &ndern
Sie das Feld ,, Title“, bevor Sie die Anderung mit ,,Save* speichern.

¥ MODX Revolution

@4 MODX Revolution 2.8 5-pl T ST
W H e French (fr) | = View Close Help!
Resources R ons Activités
‘ % ffﬂ Ei Weblink Seftings ~ Template Variables  Versions i
> Website
Qv Title* Uses Template
B Home (1) Activités Home =
- G i g Title Resource Alias
v &5 Home (2) page
» BB Agenda (28)
B Actualités (31) Description T
B Comité (29) Rubrigue
I Documents (30)
B Section supplémen (32) Link Attributes
~ & Rubrique (11)
B Souspage #1 (33) Summary (introtext)
B Sous-page #2 (34) ([ Hide From Menus
F [ Published
> @ de
~ &= Home (5) Weblink

» Bm Anondas (26} -

Die gleichen Schritte kénnen fir Unterseiten durchgefiihrt werden, um diese zu aktivieren
und/oder umzubenennen.

Weboffice, Handbuch Vereinswebsites, Februar 2026 20/ 24



8.2 HINZUFUGEN EINER UNTERSEITE ZU EINEM ABSCHNITT

Bewegen Sie den Mauszeiger auf die Seite der Rubrik, die die neue Unterseite enthalten soll.
Klicken Sie mit der rechten Maustaste und wahlen Sie ,,Create=» Document’ (Seite
erstellen).

@ fr

» = Home (2)
+ @ Agenda (28)
B Actualités (31)
I Comité (29)
B Documents (30)
Section supplémentaire (32)

v  phmicasn £44)

Rubrique (11)

Overview
Edit
efresh

Publish Static Resource |
Sort By b Symlink

. Weblink
View

Geben Sie einen Titel in das Feld ,, Title* ein. Dieser wird vom Browser beim Aufrufen der Seite
angezeigt und von Suchmaschinen wie Google als Kriterium verwendet.
Title*

Présentation du service de mobilité universitaire

@ Verwenden Sie vorzugsweise kurze und aussagekréftige Titel. Vermeiden Sie Titel wie

,Uber unseren Service”, da diese nicht zur Suchmaschinenoptimierung lhrer Seite
beitragen. Vermeiden Sie auch Abklirzungen und Akronyme.

Das Feld ,,Resource Alias“ kann mit einem Text ausgefiillt werden, der zur Bildung des Pfads
zur Webseite dient. Wenn kein Text eingegeben wird, generiert das System automatisch einen
Alias. Dieser kann spater geandert werden.

Resource Alias

presentation

A Achten Sie darauf, keine Sonderzeichen, Akzente und Leerzeichen im Namen des Alias
zu verwenden. Wenn der Titel Ihrer Seite Akzente enthélt und ein Alias automatisch
generiert wurde, wird dringend empfohlen, den Alias nach der ersten Speicherung zu
andern, um diese Akzente zu entfernen.

Um eine Seite zu veroffentlichen, muss die Option ,,Published” aktiviert sein. Solange die Seite
nicht veroffentlicht ist, ist sie fiir lhre Besucher nicht zuganglich und erscheint nicht in der
Navigation, obwonhl Sie sie als Webpublisher sehen kénnen.
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[ Hide From Menus
[+ Published

Scrollen Sie dann nach unten zum Bereich ,,Content”.

Um einer Seite Inhalte hinzuzufigen, klicken Sie auf ,,#Add Content‘ und wahlen Sie dann
einen Inhaltsblock aus der Liste der verfligbaren Elemente aus.

Content
+ Add Layout

1M ¥ Layout Settings v

+ Add Content

1

Add Content X

Please select the type of conient to insert info the layout. Hover over the name to check a longer description.

Standard

Here you find the standard element that you need

H1 Abe == [l =~ %
¢ frm—
Title Rich Text Accordion Tabs Links list Quote Spacer
B Ak EE L] = a ER
| | | —

m
S
%
[

Table Box 1 Box 3 Box 4 Box 5 Banner image

D o [ =B WE
EEE [al Ca]
LN LN LN =
Banner slideshow Image Gallery 1 Gallery 2 Gallery 3 Gallery 4 Video URL
N & E 1
I N
Google Maps Snippet MNews list Subcolumns

Mit einem Kilick auf ,,Save“ wird die neue Webseite gespeichert.

@ Weitere Informationen zu MODX-Inhaltsblécken finden Sie unter:
https://www.unifr.ch/unicom/de/assets/public/webunifr/webunifr lexigue modx de.pdf
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9. VERWALTUNG DER SPRACHVERSIONEN

Standardmassig enthalt lhre Vereinswebsite drei Sprachversionen: FR, DE und EN. Jede

Sprachversion wird durch einen Sprachkontext in der MODX-Baumstruktur dargestellt.

- @ fr e
+ & Home (2)
» I Agenda (28)

B Actualités (31)

I Comité (29)

I Documents (30)

B Section supplémentaire (32)
v

44

ubrique (11)

v@de =

v & Home (5)
» BB Agenda (35)
B News (35)
I Vorstand (37)
I Dokumente (38)
B Zusatz-Abschnitt (39)

» BB Rubrik (14)

~ @ en

v B Home (8)
+ B Events (42)
B News (43)
I Committee (44)
I Documents (45)
B Additional Section (48)
» I Page (17)

Es steht Ihnen jedoch vollig frei, lhre Website nur in einer oder zwei Sprachversionen zu
veroffentlichen. In diesem Fall kdnnen Sie die Uberflissigen Sprachkontexte einfach ignorieren.

A Wenn Ihre Website bereit fiir die Online-Schaltung ist, I6scht der Webmaster die nicht

gewliinschten Sprachkontexte.

Jede Seite einer Sprachversion ist logisch mit ihren Entsprechungen in den anderen Sprachen
verknipft. Wenn Sie eine Seite in MODX bearbeiten, kdnnen Sie Uber das Sprachmeni oben

rechts ganz einfach zu ihrer Entsprechung wechseln.

¥ MODX Revolution

@4 MODX Revolution 2.8.5-pl Content

Resources Files o
£ German (de) »

~ @ Website
B Home (1)

~@ T
» & Home (2)
» BB Agenda (28)
B Actualités (31)
K Comits (29)
I Documents (30)
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10. WIEDERHERSTELLEN DER URSPRUNGLICHEN
VERSION

Wenn Sie eine Website von Fachschaft Gbernehmen, ist es mdglich, dass bestimmte Elemente
stark verandert wurden. webmaster@unifr.ch kann Ihnen dabei helfen, bestimmte Module neu
zu konfigurieren.

Es ist auch moglich, die Wiederherstellung der Basisvorlage zu beantragen, um von vorne zu
beginnen.

Sie konnen die in diesem Dokument beschriebene Basisvorlage unter_https://student-
stg.unifr.ch/fs_tpl/de einsehen und Ihre Anfrage an webmaster@unifr.ch richten.

11. ANHANG (FUR WEITERE INFORMATIONEN)

@ MODX-Lexikon: Referenzhandbuch fiir die Verwendung von MODX-Inhaltsblécken
@ Kalendermodul: Anleitung zur Eingabe von Ereignissen
@ Empfehlungen fiir das Schreiben im Web

@ So optimieren Sie lhre Webseiten fiir Suchmaschinen

Zum Herunterladen der Dokumente:www.unifr.ch/unicom/fr/web/doc/
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