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Willkommen zu deiner neuen Sektions- oder Hauserwebseite!

Nachfolgend findest du Anleitungen zu verschiedenen Bereichen deiner Webseite sowie zu
haufig auftretenden Problemen. Da die Einstellungsmdglichkeiten und die
Anwendungsbereiche der verschiedenen Webseiten vielfaltig sind, ist es fast unmoglich, eine
komplette Anleitung zu schreiben. Wir werden diese Anleitung deshalb regelmassig
erganzen und wo notig Uberarbeiten. Wann immer du dich fragst, ob etwas mdglich ist,
kannst du uns ganz einfach kontaktieren: support@naturfreunde.ch

Die neueste Version der Anleitung findest du jeweils hier: naturfreunde.ch/ueber-uns/intern
Ausserdem findest du dort auch unser ,Benutzerhandbuch® mit allgemeinen Regeln zu
unseren Farben, Logos, Schriftarten usw.

Zu gewissen Problemen/Fragen findet sich auch im Internet Hilfe. Falls du abenteuerlustig
bist, kannst du auch beim offiziellen Wordpress-Support nach Losungen suchen:
de.wordpress.org/support

Auf jeden Fall aber gilt: Bei allen Fragen oder Problemen kannst du dich jederzeit an uns
wenden! Schreib uns auf support@naturfreunde.ch oder ruf uns unter 031 306 67 67 an.
Gerne nehmen wir auch Wiinsche, |deen oder Bedenken entgegen.

Wir wiinschen dir viel Spass mit der neuen Seite!
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Login

Um Anderungen an der Webseite vorzunehmen, musst du dich zuerst einloggen. So
gelangst du zum Administrationsbereich, auch ,Backend” genannt.

1. Offne einen Webbrowser (z.B. Google Chrome, Firefox, Microsoft Edge).
2. Gib in der Suchleiste die Adresse deiner Webseite mit folgendem Zusatz ein:
Iwp-admin

& Anmelden < Naturfreunde Zoll X -
I AMELden « Haturreunde £ + Hier sollte deine Webadresse

I ! . B stehen (z.B. naturfreunde-
Q 'ttps:/Jnfzoliikofen.ch, "fj"l ! zueri.ch oder gorneren.nfh.ch)

<

3. Logge dich mit deinen Login-Daten, welche du von uns erhalten hast, ein. Fille dazu
die beiden Felder "Benutzername” und ,Passwort” aus und klicke auf den blauen
Button ,Anmelden®.

Benutzername oder E-Mail-Adresse

Passwort

&

() Angemeldet bleiben

Passwort vergessen?

— Zuriick zu Maturfreunde Zollikofen

Datenschutzerklirung
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Beitrage/News

Beitrage sind Inhalte die ,verganglich“ bzw. einem Datum zugeordnet sind. So z.B. News
oder Wanderberichte. Eine Ausnahme bilden eure Sektionsaktivitaten, welche getrennt
erfasst werden. Siehe dazu den Abschnitt ,Aktivitaten®.

1.

vieine Websites
@ Dashboard
] Medien
f Beitrige

Alle Beitrage

Naturfreunde s %«
Schwelz W\

Um einen neuen Beitrag zu erfassen, klicke auf den Menupunkt ,Beitrage® (links im

Meni) und anschliessend den Button ,Erstellen®.

+ MNeu

# Naturfreunde Zollikofen B0

Beitrége Erstellen

Alle (25) | Verdffentlicht (25) | Papierkorb (8)

Beitrdge ansehen

Deutsch (25) | Alle Sprachen (25)

Purge cache

== Deutsch @

Mehrfachaktionen v H Ubernehmen l | Alle Daten

v | ‘ Alle Kategorien v H Auswahl einschranken

) Titel

() schneeschuhwoche Goms 17.-24.1.2021

I_. Seiten

i Aktivitaten

() Protokoll der HV 21. November 2020

B2 Ninja Forms

2.

Autor Kategorien
nfzollikofen Berichte
nfzollikofen Mews

Im Hauptbereich musst du einen Titel hineinschreiben.

Mit dem Plus-Button kannst du im unteren Bereich Blocke hinzufiigen. Dies kann ein
normaler Absatz sein, in welchen Fliesstext eingegeben werden kann. Jedoch
kénnen auch andere Blécke wie Uberschrift, Bild, Liste, Buttons etc. eingefiigt

werden.

_/h o =

Anleitung Sektions- und Hauserseiten 5.0

Titel hier eingeben

Schreib etwas oder fippe ,/* zur Blockauswahl

12.01.2026

o _ n ;

Beitrag  Block X

o  Absatz

Starte mit dem Grundbaustein aller
Erzahlungen.

Typografie ~

SchriftgroBe Individuell
’ [suche nach einem Block 0
T =] =)
Absatz Ninja Form Minja Forms >
Submissions
Table
~
Akdivitdten Alduelles Hauser
Alle durchsuchen .
Erweitert -
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Die meist genutzten Blocke

Bei jedem Block (bspw. auf deiner Seite oder in deinem Beitrag) erscheint dartber ein
kleines Bedienfeld, wenn du mit der Maus daruberfahrst. Falls du die gewlinschte Funktion
da nicht siehst, ist sie wahrscheinlich in der rechten Seitenleiste zu finden.

e Absatz
Beim Block ,,Absatz” kann gewohnlicher Fliesstext geschrieben werden. Die meisten
Inhalte deiner Webseite sind also in Absatz-Blocken erfasst.

e Uberschrift
Es gibt drei verschiedene, hierarchisch geordnete Uberschriften. H2, H3 und H4.
Wende bitte Uberschriften an, statt einfach die erste Zeile fett zu machen. So kénnen
Dienste wie z.B. Google deine Webseite besser finden und analysieren.

e Bild
Bilder kdnnen aus der Mediathek gewahlt werden (Bilder die bereits hochgeladen
wurden). Ist das Bild noch nicht vorhanden, so kann es auch direkt hier hochgeladen
werden. Mehr dazu unter dem Abschnitt ,Medien®.

o Galerie
Gleich wie beim Block «Bilder» kdnnen Bilder aus der Mediathek gewahlit werden.
Neue Bilder kdnnen zuerst dort hochgeladen werden. Siehe mehr unter dem
Abschnitt ,Medien®.

Auch zu einem spateren Zeitpunkt kdnnen in der Galerie neue Bilder hinzugefligt
oder entfernt werden. Klicke dafir auf das kleine Plus (siehe Bild).

Rechts kannst du auswahlen wie viele Bilder pro Zeile angezeigt werden sollen und
wie gross diese sind.

Bei der Option «Link zu» kann «Mediendatei» ausgewahlt werden, wenn man
mdochte, dass sich ein Bild beim Anklicken vergrdssert.
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e Bilder Slider

Bilder *

20251006_120218-scaled jpg
I 1. Dezember 2025

2560 x 1920 (977 KB)

Bearbeiten Entfernen

Titel Marlis Scherrer und Sandro Frei.

Bildunterschrift | Foto: Boris Billaud

Alt Text

Beschreibung (

Y

‘ Zur Galerie hinzufigen | Massenverarbeitung V| ‘ SchlieBen | | Aktualisieren |

Annlicher Block wie «Galerie», mit dem Unterschied, dass die Bilder hier durch den
Nutzenden durchgeklickt werden kénnen. Das Hochladen funktioniert iber den
Button «Zur Galerie hinzufigen» (siehe Bild).

Jedes Bild hat beim Anklicken ein Men( auf der rechten Seite. Es ist wichtig, den
automatisch generierten Titel (orange) zu entfernen. Ansonsten wird unter dem Bild
«Kauderwelsch» angezeigt.

e Spalten
Mit dem Block ,Spalten® kannst du Spalten hinzufligen, mit welchen dein Beitrag
aufgegliedert werden soll. Dies erméglicht z.B. mehrere Texte oder Dateien
nebeneinander darzustellen. Bei der Ansicht auf einem mobilen Gerat, werden die
Spalten dann Ubereinandergestapelt.

Nach dem Einfiigen des Blocks kann zwischen vorgefertigten Spaltenbreiten oder
einer manuellen Einstellung ausgewahlt werden.

o Datei
Dieser Block kann fir jegliche Dateien verwendet werden, die du zum Herunterladen
anbieten willst. Dabei erscheint auf der Seite ein Download-Button, welcher ideal fir
PDFs (z.B. Protokolle) oder Word-Dateien ist. Genau wie bei Bildern kénnen Dateien
aus der Mediathek ausgewahlt oder direkt hochgeladen werden. Mehr dazu bei
.Medien®.
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e Naturfreunde Block
Mit diesem Block kédnnen bisher erfasste Beitrage (siehe ,Beitrage®) dargestellt
werden. Im Standartfall sind dies die Aktuellsten — es kann aber auch eine Kategorie
(z.B. nur Wanderberichte) oder beliebige Beitrage ausgewahlt werden.
1. Gib hier den Titel an, der Gber den Beitragen stehen soll (z.B. Aktuelles,
News, Berichte...)
2. Du kannst Beitrage auswahlen, die dargestellt werden sollen. Standardmassig
werden die Aktuellsten gezeigt.

1

L]

1

Suche ... Inhaltstyp auswahlen v | | Taxonamie auswahlen v

B Attivwandertage mit yass-Turnier in Davos
[ =]

Albiskettenwanderung mit NF Ziiri Tiirlersee — Albispass — Felsenegg — Hehenstein

von Murten nach Avenches

Auf den Spuren und Globi

wahle bestimmte B werdlen sollen. Du kannst die Beitrage nach Typ oder Taxonomie (Kategorie) filtern. Wenn z.8. die nachsten drei Aktivitaten angezeigt werden

sollen, wahle dies unten bei "Bestimmter Typ" aus

Bestimmter Typ

~
Kein spezifischer Typ ) ~

Anzahl Reihen

@: 1

Anzahl Posts auf dem Handy

®- 1

Mehrere Seis(mze\gen

v

3. Falls bei 2. KEINE Beitrage ausgewahlt wurden, kannst du hier die
gewlnschte Kategorie auswahlen.

4. Hier kann die Anzahl der angezeigten Reihen angepasst werden.

5. Wenn der Haken hier ausgewahlt ist, wird, wenn mehrere Berichte vorhanden
sind, eine Navigation angezeigt, um zwischen den Berichten zu wechseln.

Wenn du mit der Maus Uber den Block fahrst, erscheinen dartiberliegend
verschiedene Buttons. Uber ,Vorschau* siehst du, wie deine Blocke auf der Seite
aussehen werden.

e Naturfreunde-Karte
Der Karten-Block ist eine praktische visuelle Ergadnzung auf der Webseite, um dem
Nutzenden auf einer Karte die Position eines Hauses oder einer Aktivitat anzuzeigen.

1. Fuge auf deiner Webseite den Block «Naturfreunde Karte» ein.

2. Wahle beim Eingabefeld (siehe roter Rahmen im Bild) die Option
«Naturfreunde Schweiz». Dort sind die Hauser (oder Aktivitaten, Kurse usw.)
erfasst.

3. Das richtige Haus (oder die Aktivitat usw.) kann durch eine Eingabe im
Suchfeld (oranger Rahmen) gefunden werden. Alternativ lasst sich in einem
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weiteren Eingabefeld rechts davon der Inhaltstyp auswahlen. Durch scrollen
kénnen dann entsprechende Eintrage durchsucht werden.

Standorte
I Suchen ... I I Naturfreunde Schweiz | Inhaltstyp auswahlen v | |Taxonom\e auswahlen v
Altivitat Naturfreundehaus Ammital

1. Arbeitstag in der Schienberghiitte
2 Tage bei Schwarzwasser und Sense

2 Tage in der Gegend um Genf

2 Tage wandemn im Tessin

Falls ein ausgewahlter Standort auf der Karte nicht erscheint, stelle sicher, dass ihm GPS-Koordinaten zugewiesen wurden. Auf Sektionsseiten konnen keine Aktivitaten von Naturfreunde Schweiz
angezeigt werden

Bestimmter Typ

() Aktivitaten
() Naturkurse
() Hauser

(7) Aus- & Weiterbildungen

() interne Schulungen
() sektionen
Dieses Feld wird nur bericksichtigt, wenn im Feld "Standorte” keine Auswahl getroffen wurde. Die Daten aller Typen ausser "Aktivitaten" stammen von der Website der Naturfreunde Schweiz.

GPX Route
£s wurde keine Datei ausgewahit| Datei hinzufiigen

Route kann auf erstellt und danach exportiert werden. Alternativ kénnen auch GPX-Dokumente von Fitness-Uhren oder sonstigen GPS-Trackern hochgeladen werden.

Erweiterte Einstellungen ~

Alle erfassten Standorte (im blauen Feld) werden nach dem Klicken auf
«Speichern» auf der Webseite in der Karte angezeigt.

Sollen Aktivitaten, Kurse usw. in der Karte angezeigt werden, missen die
GPS-Daten zuerst auf der Seite der Aktivitat eingetragen werden (siehe Bild).

GPs

Lingengrad

Breitengrad

Die entsprechenden Eingabefelder findest du unten unter «Aktivitaten».
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Dokumenten-Menu

Am rechten Rand befindet sich ein Dokumenten-Menu mit vielen cete Block <« U
Einstellungsmoglichkeiten. Folgend die relevantesten Punkte:

Zusammenfassung -~
e Zusammenfassung

Hier kann der komplette Beitrag geloscht oder kopiert
werden. Zudem Iasst sich ein Veroffentlichungsdatum
bestimmen oder die Sichtbarkeit beschranken (z.B. so,
dass nur eingeloggte Benutzer ihn sehen).

Sichtharkeit

Verdffentlichen

Offentlich

18. April

2018 1523

Template Standard-Template
Revisionen URL naturfreunde.ch/ar
.. . . . . chiv-naturfreund/
Revisionen sind vorherige Versionen der Seite. Wenn du
z.B. ein Bild dnderst, kannst du eine Revision zuriick HUTOR
admin ~

gehen um das alte Bild wiederherzustellen.

Copy to a new draft
e Beitragsbild

Das Beitragsbild ist das grosse Titelbild, welches im |

Kopfbereich direkt am Anfang des Beitrags angezeigt wird.

Achte darauf, dass das Sujet moglichst in der Bildmitte ist. |

Wenn notig 18sst es sich auch zuschneiden. Mehr dazu

unter ,Medien®.

Auf Entwurf umstellen ‘

In den Papierkorb verschieben ‘

f:';) 3 Revisionen

° SpraChe Beitragsbild ~
Hier steht die Sprache der Seite. Sie kann hier umgestellt
werden (nur vorhanden, wenn die Webseite mehrsprachig Sprache ANV v

ist).
Page caching
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Seiten

Als Seiten zahlen alle ,festen” Inhalte deiner Webseite. So z.B. die Startseite, das
Impressum oder auch die Ubersicht des Vorstands. Jede Seite wird gleich erstellt, selbst
wenn sie schlussendlich als Unterpunkt einer anderen Seite erscheint. Dies wird in den
Mends festgelegt. Siehe dazu ,Menus*.

Seiten werden genau gleich bearbeitet wie Beitrage. Siehe dazu ,Beitrage”.

1. Unter dem Menupunkt ,Seiten“ den Button ,Erstellen® klicken

Aeine Websites 4 Maturfreunde Zollikofen =4 MNeu Purge cache w= Deutsch @

@ Dashboard Seiten

q: Medien Alle (17) | Meine (1) | Verdffentlicht (16) | Entwurf (1) | Papierkorb (10)

A Beitrage Deutsch (16) | Alle Sprachen (16)

L. Saiten ‘ Mehrfachaktionen W H Ubernehmen l | Alle Daten W H Al

Alle Seiten (] Titel

Erstellen (] Aktuelles / Naturkundekurse

2. Es offnet sich eine leere Seite in welche nun der Inhalt eingefligt werden kann. Bist
du fertig mit der Seite, muss sie verdffentlicht werden. Klicke dazu den blauen Button
rechts oben. Beachte, dass die Seite nur verdffentlicht werden kann, wenn zumindest
der Titel gesetzt wurde. Die Seiten kdnnen zu jedem Zeitpunkt gedndert und neu
abgespeichert werden.

Startseite

Die Startseite (erkennbar am Vermerk ,- Startseite® in der Ubersicht der Seiten) I&sst sich
wie jede andere Seite bearbeiten. Allerdings hat sie einige Besonderheiten wie den Bilder-
Slider und die Ubersicht der Aktivitaten, News und evtl. eures Hauses.

Um diese Bereiche zu editieren, geh im Bearbeitungsmodus auf die Startseite (links im Menu
auf ,Seiten” klicken und dann bei der entsprechenden Seite auf ,Bearbeiten®).

Anleitung Sektions- und Hauserseiten 5.0 12.01.2026 9/20
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Slider
1. Scrolle ganz nach unten bis du den Tab ,Slider” siehst.

2. Du kannst nun neue hinzufligen oder die bereits bestehenden Slides bearbeiten.

Slider

Bild Titel Link

Corona bedingt sind Anlasse ev. angepasst! ‘ Twannbachschlucht -Twannberg - Magglingen htt;

a. Bild
Mit dem Stift kannst du das Bild mit einem anderen ersetzen.
Mit dem ,x“ kannst du es loschen.

b. Titel
Beim Titel kannst du einen Text eingeben, welcher auf dem Bild angezeigt
wird.

c. Link

Bei jedem Slide kann ein Button mit einem Link hinterlegt werden. Dieser
kann auf eine Unterseite oder auch auf eine externe Webseite verlinken.

d. Slide hinzufiigen/entfernen
Rechts unter dem unterstem Slide hat es einen Button ,Slide hinzufligen®.
Klicke diesen an, um einen leeren Slide hinzuzufiigen.
Alternativ kannst du mit der Maus auf einen bestehenden Slide fahren. Ganz
rechts erscheinen nun ein + zum Hinzufligen sowie ein — Symbol zum
Entfernen von Slides.

Aktuelles, Hauser & Aktivitaten

Diese Bereiche sind zwar meistens nur auf der Startseite eingebunden, aber es handelt sich
eigentlich um ganz normale Blécke, die auf jeder Seite verwendet werden kdnnen. Du findest
deshalb mehr Infos bei ,Die meist genutzten Blocke®.

Anleitung Sektions- und Hauserseiten 5.0 12.01.2026 10/20
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Aktivitaten

Sektionsaktivitdten funktionieren zwar ahnlich wie Beitrage, werden aber getrennt erstellt,
damit weitere Informationen wie Ort, Kategorie, Zeitraum etc. erfasst werden kénnen. So
kdénnen Aktivitaten nicht nur gezielt gefiltert werden, es ist auch mdglich sie automatisch auf
der Seite des Landesverbandes oder einer vorher bestimmten
Partnersektion/Kantonalverband anzuzeigen.

1. Klicke auf den Meniipunkt ,Aktivitaten. Es erscheint die Ubersicht aller bisher
erstellten Aktivitaten. Klicke oben auf den Button ,Erstellen um eine neue Aktivitat zu
erfassen.

Aeine Websites @ Maturfreunde Zollikofen W 4 Neu Aktivititen anzeigen Purge cache == Deutsch @

@ Dashboard Akt|V|taten Erstellen
‘!] Medien Alle (7) | Verdffentlicht (5) | Entwirfe (2) | Papierkorb (34
» Beitrdge | Mehrfachaktionen v H Ubernehmen l | Alle Daten v H Auswahl einschranken
M Seiten [ Titel Autor Veranstaltungstypen
& Aktivitaten [] Twannbachschlucht -Twannberg - nfzollikofen Wanderung
Magglingen

Alle Aktivitdten 9979

(] Etappe 4 Saignelégier — St. Imier nfzollikofen Wanderung

2. Zuerst musst du den Titel setzten. Unterhalb des Titels ist Platz fir den
Beschreibungstext der Aktivitat. Siehe dafur fir den Abschnitt ,Blocke®.

3. Weiter unten siehst du vier Tabs. Bei diesen Tabs kannst du verschiedene
Informationen wie Status, Datum, Teilnehmer, etc. einfligen. Wir bitten darum,
maoglichst viel auszufiillen, damit die Aktivitaten korrekt gefiltert werden kénnen.

Aktivitdten

Allgemein Zusitzliche Informationen Kontaktdaten fiir die Anmeldung Bildergalerie
Status *
(® wird durchgefiihrt () Noch offen () Abgesagt

4. Im Menl ,Dokument* auf der rechten Seite sind mehrere Unterpunkte die du
aufklappen kannst. Die meisten davon werden im Abschnitt ,Dokumenten-Menu*
beschrieben.
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5. Weise der Aktivitat nun einem Veranstaltungstyp zu. =2
Dafiir musst du rechts den Unterpunkt Veranstatungstypen -
,veranstaltungstyp” auf}dappen und einen der Veranstaltungstypen durchsuchen
Veranstaltungstypen wahlen (z.B. Wandern, Klettern, l
Sektionsanlass etc.). .
D Reise

D Schneeschuh

Hinweis: Es ist mdglich eigene Typen

hinzuzuftugen, aber wir empfehlen, mdglichst die

8 Sektionsanlass
vorhandenen Kategorien zu nutzen. U

D Ski/Snowboard

6. Unter ,Broadcast kannst du bestimmen, wo die [ velorske
Aktivitat zusatzlich angezeigt werden soll. So kann [ wanderung v
die Aktivitat z.B. automatisch auch auf der Seite des
Landesverbandes erscheinen. Nachdem die Aktivitat
gespeichert wurde, kannst du hier auch die

MNeue Veranstaltungstyp hinzufiigen

Titelbild ~
Verbindung zu den anderen Webseiten wieder
aufheben. Broadcast ~ v
Hinweis: Es ist auch madglich, die Aktivitat bei
ausgewanhlten Partnersektionen/Kantonal- Link this post to ts children
verbanden anzuzeigen, was aber erst von uns Broadcast to
eingerichtet werden muss. Bei Interesse kannst () Naturfreunde Schweiz
du mit uns Kontakt aufnenmen. Select / deselect all Invert selection

7. Speichere die Aktivitat nun mit einem Klick auf den blauen Button ,Veroffentlichen®
rechts oben.
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Medien

Dateien hochladen
1. Im MenUpunkt ,Medien” kénnen jegliche Arten von Medien (Bilder, Videos, PDFs,
etc.) in die Mediathek (Sammlung all deiner Dateien) hochgeladen werden.

2. In der linken Spalte kénnen die einzelnen Medien in Ordner aufgeteilt werden. Es
kénnen neue Ordner erstellt, bereits bestehende geléscht oder umbenannt werden.

EEEN oo OISR vediothek [oasmmonn

n.l Medien .
8] : EH | Alle Medien v‘ | Alle Daten
Medieniibersicht
: B3 Alle Dateien &9 Rt by
Beitrage : o :
I Nicht kategorisiert 620
Seiten
W5 Crdnerna Jeb
Q ] Dr-
Aktivitaten Wanderschue02_21.p
. , df
Ninja Forms B8 2018 Wanderwaoche 3
(B8 Titelbilder 126
Design
B Archiv
Options

3. Um neue Medien hinzuzufligen, klicke den Button ,Datei hinzufiigen®. Bei der neu
erschienenen Flache kannst du entweder die Datei per Drag & Drop oder durch den
Button ,Dateien auswahlen® hinzufiigen.

Mediathe

Dateien fur den Upload bereitstellen

oder

Dateien auswahlen

Maximale Dateigrébe fir Uploads: 15 MB.

pixabay.com
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Bilder zuschneiden

Bilder missen manchmal zugeschnitten werden, damit sie ideal als Titelbild verwendet
werden konnen. Achte darauf, dass das Sujet méglichst immer in der Mitte des Bildes ist.
Bilder sollten zudem mindestens 1800px breit sein. Es ist nicht notig deine Bilder vorher am
Computer zu verkleinern — du kannst sie direkt von der Kamera hochladen.

1. Klicke das Bild, welches du zuschneiden mochtest, an.

2. Das Bild wird nun gross dargestellt. Rechts siehst du diverse Informationen zum Bild.
Unterhalb des Bildes ist ein Button ,Bild bearbeiten®. Klicke diesen an, um das Bild
zuzuschneiden.

Anhang-Details

Titel ‘ IMG_0561

Beschriftung

Beschreibung

Datei-URL ‘ https://nfzollikofen.ch/wp-content/uplod]

3. Es offnet sich das Bearbeitungsfenster. Klicke links oben auf den Button
»Zuschneiden®.

4. Schneide das Bild nun zu, indem du direkt beim Bild die Ecken greifst (mit der linken
Maustaste klicken und gedrickt halten) und sie so veranderst, dass der gewlinschte
Bildausschnitt entsteht. Alternativ kannst du in der rechten Spalte auch Breite und
Hohe angeben.

Sobald du mit der Auswahl zufrieden bist kannst du sie mit einem erneuten Klick auf
,<Zuschneiden®, oder indem du die Enter-Taste auf der Tastatur druckst, bestatigen.
Danach muss das neue Bild noch mit dem blauen Button ,Speichern” gespeichert

werden.
Anhang-Details

l Y Zuschneiden l = Skalierung H I silddrehung v Bearbeitung abbrechen

BILD ZUSCHNEIDEN @

Bildformat:

Auswahl
2560 © * 1254
Start-Koordinaten:

0 v *0

B ITTOEIE Sl | Zuschnitt zurii cksetzen
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Formulare

Die Formulare der Webseite (z.B. Mitglied werden oder Reservationsformular) werden mit
,Ninja Forms* aufgebaut und kénnen dann in jeder beliebigen Seite eingebunden werden.
Bei der Erstellung eines neuen Formulars empfehlen wir, ein vorhandenes zu duplizieren

oder direkt mit uns Kontakt aufzunehmen.

Empfangeradresse eines Formulars andern

1. Klicke links im Menu auf ,Ninja Forms*
2. Gehe in ein bestehendes Formular. Klicke dafiir auf den Titel.
3. Wechsle oben bei den Tabs zu ,E-Mails & Aktionen*

4. Kilicke ,E-Mail an Hausverantwortlichen® oder ,Administrator E-Mail“ an (je nach
Formular).

Formularfelder | E-Mails & Aktionen ‘ Erweiterte Einstellungen

Mitglied werden DE - neu

NAME

Erfolgsmeldung

Administrator-E-Mail

5. Rechts erscheint ein Fenster mit der Empfangeradresse und anderen Feldern.
6. Gehe zum Feld ,Empfanger” und schreibe die neue E-Mail-Adresse rein.

7. Klicke rechts oben auf den Button ,Veroffentlichen® um die Anderungen Zu speichern.
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Seitenleiste (nur bei Hauserseiten)

Die Seitenleiste wird bei allen Hauserseiten eingesetzt. Der Inhalt kann selbst gewahlt
werden aber es empfiehlt sich, wichtige Informationen, wie die Reservationsadresse
und/oder Betriebszeiten einzufligen. Dies wird mit sogenannten ,Widgets* erreicht.

1.

Gehe zum Meni ,Design® und dann ,Widgets®.

2. Per ,Drag & Drop“ kannst du nun mit dem Mauszeiger den gewtlinschten Inhalt in die

Seitenleiste ziehen. Dabei gibt es fiir fast alles ein eigenes Widget. Das meist
verwendete ist das ,Text“ Widget. Dabei kannst du einen Text inklusive Uberschrift
setzen.

Wenn du etwas an einem vorhandenen Eintrag andern méchtest, kannst du einfach
den entsprechenden Kasten in der Seitenleiste aufklappen, den Inhalt wie gewiinscht
anpassen und rechts unten auf den blauen Button ,Speichern® klicken.

4. Alle neuen oder geldschten Widgets werden automatisch gespeichert.

Mehrsprachigkeit

Die meist genutzten Widgets

Bild

Wird genutzt um ein Bild in der Seitenleiste hinzuzufiigen (z.B. ein Logo). Das Bild
kann direkt hier hochgeladen werden. Mehr zum Thema Dateien hochladen findest
du unter ,Medien®.

Wenn du mehrere Bilder hinzufigen mdchtest empfiehlt sich das Widget ,Galerie“.

Individuelles HTML

Dieser Block wird fiir alles benétigt, was nicht in einen anderen Block passt. Meistens
wurde er von uns beim Erstellen der Webseite hinzugefigt. Da der Inhalt hier Code
ist, empfiehlt es sich uns bei Anderungswiinschen zu kontaktieren.

Text
Mit dem Widget , Text* kann beliebiger Text aber auch Links, Uberschriften usw.
eingefugt werden.

Offnungszeiten

Funktioniert genau wie das Widget ,Text, jedoch kann als Farbe Rot oder Griin
ausgewahlt werden, um News zu Offnungszeiten (z.B. ,Aktuell geschlossen®)
prominenter darzustellen.
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Menus

Hier kdnnen der Aufbau bzw. die verschiedenen Menls der Webseite bearbeitet werden.

Hauptmeni — das ,grosse“ Menl bzw. die Hauptnavigation eurer Seite
o Mobile-Menii — die Hauptnavigation, wenn die Seite z.B. mit einem
Smartphone betrachtet wird. Die Punkte der Meniis ,Header-Buttons* und
~Secondary-Men(“ werden auf dem Handy hier angezeigt.
o Footer-Menii — Das Menl welches im Fussbereich/Footer rechts auf der Webseite
erscheint.
¢ Header-Buttons — Die ,schwebenden® Buttons oben rechts auf eurer Seite
e Secondary-Menii — Meistens leer ausser bei Mehrsprachigkeit

1. Klicke links im Menu unter dem Punkt ,Design“ auf ,MenUs®

2. Wahle in der Mitte der Webseite das gewlinschte Menl aus. Nachdem du das Menu
ausgewahlt hast, klicke gleich daneben auf den Button ,Auswahlen®.

Meniis bearbeiten Positionen verwalten
Wahle ein Menid zum Bearbeite Hauptment (Hauptmen) v Il Auswahlen \ bder grstelle ein neues Mend. V
3. Links erscheint das Feld ,Menieintrage hinzufligen®. Meniieintrige hinzufiigen
Deutsch (5)
Zuoberst sind die Seiten. Hier hast du verschiedene Seiten .
Tabs zur Auswahl wie z.B. ,Zuletzt erstellte Seiten”
oder ,Alle anzeigen®. Klicke eine oder mehrere der Zuletzt erstellt  Alle anzeigen  Suchen
Seiten an. Sobald du alle Seiten die du mochtest o 2
angewahlt hast, klicke auf den Button ,Zum Meni o mrekelom 20
hinzufiigen®. (O Dokumente / Anieitungen /
Formulare

Weiter unten kannst du auch andere Mentlpunkte (J Anleitung Drucken von

Aldtivitdten und Berichten von der

hinzufiigen. Wichtig hier ist z.B. der Punkt
LJAktivitaten“. Bei Aktivitaten kannst du zum Tab ,Alle
anzeigen“ gehen und ,Alle Aktivitadten“ anwahlen. Am (1 Alle auswahien

Schluss wieder den Button ,Zum Men( hinzufligen* @
klicken. So wird eine Ubersicht aller

Sektionsaktivitadten zum Menu hinzugefugt.

WEB-Seite

[ Interne ahlane —

Zudem findest du hier auch ,Individuelle Links“ wo du einen Link auf eine ,fremde*“
Webseite setzen kannst. Gib dazu einfach den gewunschten Menutitel an und
darunter die Adresse der Seite und klicke wieder ,Zum Menu hinzufugen®.
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4. Sobald die gewiinschten Seiten/Links zum Meni hinzugefiigt sind, kannst du diese
per ,Drag and Drop“ wie gewtinscht sortieren. Unterpunkte von anderen Seiten
werden mit einem Einzug dargestellt.

5. Normalerweise wird im Menu der Titel der gewahlten Seite angezeigt. Dies lasst sich
aber andern, so dass z.B. bei der Startseite im Meni ,Home" steht aber der Titel der
Webseite trotzdem noch ,Herzlich willkommen*® lautet.

Klicke dazu auf das kleine Dreieck bei einem der hinzugefligten Menlpunkte. Es
offnet sich ein Fenster, wo du den angezeigten Namen anpassen kannst.

Hier kannst du zudem auswahlen, ob T Inhaltstyp-Archiv ¥
dieser Menupunkt beim Besucher in

einem neuen Tab geé')ffnet werden soll. Jahresprogramm  Unterpunkt Seite ¥
Dies bietet sich immer bei Links auf

fremde Seiten oder PDFs an. R seite 4

ingezeigter Name

6. Am Schluss solltest du das geanderte Dr Wanderschue
MenU speichern indem du auf den
blauen B.Utton ”Menu SpGIChern Unten Verschieben Eine Ebene rauf Eine Ebene runter Unter AktivitSten
rechts klickst. Nach oben

] Link in einem neuen Tab &ffnen

Urspriinglicher Mame: Dr Wanderschue

Entfernen | Abbrechen

Ein PDF (oder eine andere Datei) kannst du mit ,Individuelle Links“ zum Menu hinzufugen.
Gehe dazu einfach in die Mediathek und kopiere den Link/die URL zur gewlnschten Datei.
Klicke sie dazu einfach an — der Link findet sich dann in der rechten Spalte. Mehr zur
Mediathek unter ,Medien®.

Anleitung Sektions- und Hauserseiten 5.0 12.01.2026 18/20



Naturfreundes;%,‘e

Schweiz Y&

Fussbereich (Footer) und Standardbilder (Keyvisuals)

Links im Menu unter ,Optionen” kannst du den Fussbereich (Footer) sowie die Keyvisuals
definieren. Keyvisuals sind Titelbilder die erscheinen, falls du kein eigenes bei einer Seite

gesetzt

hast.

Footer / Fussbereich

1.

2.

4.

Options
Theme Options

Social Media

Gehe zum Tab ,Footer / Fussbereich”.

Hier findest du die beiden Bereiche, welche du im Footer bearbeiten kannst. Der
erste erscheint links oberhalb vom Naturfreunde-Logo und der zweite in der Mitte.
Den Inhalt kannst du beliebig festlegen aber wir empfehlen nur das Nétigste
einzutragen.

Das Feld ,Newsletter” sollte nur aufgefillt werden, wenn du vorher mit uns ein
Newsletter-Tool eingebunden hast.

Oben bei ,Social Media“ konnen evtl. vorhandene Links zu Facebook, Twitter etc.
eingefugt werden.

Um die Anderungen zu speichern, klicke einfach oben rechts auf ,Aktualisieren*.

~ B Verdffentlichen Vo

Social Channel Social URL

Facebook

v ‘ | @ https:pwww facebook com/NaturfreundeCH |

Eintrag hinzufigen

Footer / Fussbereich | Keyvisuals  Fehlerseite 404

Bereich links (aberhalb Loge)

visuell || Text

Menus

Keyvisuals

1.

Anleitung

Wechsle den Tab zu ,Keyvisuals®. Die hier hinterlegten Fotos werden als Titelbild auf
allen Seiten abwechseln angezeigt, welche selber kein definiertes Titelbild haben.

Klicke, um ein weiteres Bild hinzuzufligen, unten auf den Button ,Zur Galerie
hinzufligen®. Mehr Informationen dazu im Abschnitt ,Medien®.

Am Schluss missen die Anderungen wieder mit dem ,Aktualisieren® Button
gespeichert werden.
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Mehrsprachigkeit (optional)

Wenn du eine weitere Sprache zu deiner Webseite hinzufiigen mdchtest, wende dich bitte an
uns. Falls deine Seite bereits mehrsprachig ist, findest du nachfolgend einige Erlduterungen,
wie diese zu handhaben ist.

Sprache wechseln

Willst du von einer Sprache zur anderen wechseln, kannst du dies auf verschiedene Arten
erreichen:

Adminleiste
Oben in der Adminleiste steht die momentan aktive Sprache. Fahre mit der Maus
dariiber und wahle eine andere aus.

Ubersicht der Beitriage/Seiten/Aktivititen
In den Ubersichten steht bei jedem Beitrag ein Stift- oder ein Plus-Symbol bei der
entsprechenden Landesflagge. Klicke dieses an, um zum fremdsprachigen Inhalt zu
gelangen.
o Stift-Symbol: Der Inhalt ist in der anderen Sprache vorhanden und kann
bearbeitet werden.
o Plus-Symbol: Die andere Sprache wurde noch nicht erfasst und muss
erstellt/Ubersetzt werden.

Seitenleiste

Wenn du in einer Seite, einem Beitrag oder einer Aktivitat bist, befindet sich rechts
eine Seitenleiste. Unter ,Sprache® kannst du die Seite in die andere Sprache
duplizieren oder zur bereits vorhandenen Ubersetzung wechseln. Klicke dafiir wieder
auf den Stift- bzw. das Plus-Symbol (siehe oben).
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