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Vorschau und diverse Geräteansichten 
 

 
 
 

Neue Seite erstellen (falls nicht bereits vorhanden) 
Immer sich die Frage stellen: Unter welcher Rubrik soll die neue Seite erstellt werden?! 

 
 

 
 
Konfiguration Variante 1:  
1. Gewünschte Vorlage wählen, falls vorhanden (es muss entweder Layout oder eine Vorlage ausgewählt 

werden). 
2. Seitentitel vergeben 
3. Sprechende URL - slug (im Normalfall wird er automatisch gesetzt, kann aber angepasst werden (nur 

Kleinbuchstaben mit Bindestrich ohne Sonderzeichen/Umlaute) 
4. Hauptbild (nur für die Suchfunktion relevant, kann später noch eingefügt werden, sollte aber unbedingt am 

Schluss enthalten sein, auch sind Lead und Beschreibung hilfreich für SEO) 
 

 

Vorschau der Seite 
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Konfiguration Variante 2: 

• Layout Standard oder Blog Standard / Blog ohne Bild (Standard wählt man, wenn man eine leere Seite 
braucht, Blog Versionen für Medienmitteilungen oder News die üppig gestaltet werden sollen). 

• Seitentitel vergeben 

• Sprechende URL - slug (im Normalfall wird er automatisch gesetzt, kann aber angepasst werden (nur 
Kleinbuchstaben mit Bindestrich ohne Sonderzeichen/Umlaute) 

• Hauptbild (nur für die Suchfunktion relevant, kann später noch eingefügt werden, sollte aber unbedingt am 
Schluss enthalten sein, auch sind Lead und Beschreibung hilfreich für SEO) 

 

 
 

Ansicht einer leeren Seite im Backend

 
 

Der erste Abschnitssblock (dunkelgrau) wird 
immer standardmässig gesetzt, ist aber mit der 
Hintergrundfarbe «Standard ‘grau’» in der 
Vorschau hinterlegt. Farbe, Breite, etc. des 
Abschnitts muss angepasst werden (siehe 
weiter unten die unterschiedlichen 
Einstellungen) 

Im Abschnittsblock sind alle 
Modulblöcke hinterlegt 



Seitenvorlagen 
 
Für Seiten, die vom Aufbau her immer gleich aussehen, können Seitenvorlagen erstellt werden oder einfach 
kopiert werden (bei einer Kopie wird einfach die Rubrik kopiert und mit «…copy» hinterlegt. Rubrik Name etc. 
wird anschliessend angepasst). 
 
Bei einer fixierten Vorlage geht man auf eine Seite die als Seitenvorlage in Frage kommt. 
Klicke auf die drei Punkte (Mehr) und wähle Vorlage erstellen. 
 
 

 
 
Gib einen Namen z.B. «Header mit Bild (einfache Seite)». Kann mit beliebigen Seiten wiederholt werden. 
 

 
 
Zum Einfügen von Seitenvorlagen muss eine neue Seite erstellt werden, damit man die Vorlage nutzen kann 
(siehe auf Seite 2 «Neue Seite erstellen»)  

 



Abschnittsblock versus Modulblöcke  
 

 
 
Wir unterscheiden zwischen Abschnittblöcken und Modulblöcken. 
 

• Abschnittsblöcke sind für die Breitendarstellung und Abstände auf der Seite zuständig, für Ankernavigationen 
und Hervorhebungen von Scroll Abschnitten bspw. mit Hintergrundfarben oder Bildern. 

 

• Modulblöcke sind die eigentlichen Tools, welche für den Content verwendet werden. Man muss sich das 
vorstellen wie ein Baukasten System.  

 
  



Diverse Einstellungen bei Abschnittsblöcken 
 
Abschnittsblock-Einstellung für Headerbild mit Text rechts, ein Titel muss hier nicht gesetzt werden 
 

 



Abschnittsblock-Einstellung für Lead Text unterhalb eines Headerbild mit Text 
 

 
 
 
  



Abschnittsblock-Einstellung für «nur» einen Text Header 
 

 
 
 
  



Einstellungen für Übersichtskacheln mit Bild und Link 
 

 
 
 
  



Modulblöcke  
 
Modulblock Beispiele/Einstellungen sind im Backend unter «Startseite > Hilfe» vorzufinden. 
 

 
 
 
Alle möglichen Module siehe nächste Seite… 



.    
 
 
 
 
 



Veranstaltungen 
 
Veranstaltungen werden mit einem separaten Modul erfasst (links in der Backend-Menüleiste).  
Fakom erstellt eine spezifische Seite. Damit man die Kacheln aber auch auf weiteren Seiten sichtbar machen 
kann, wird das Blockmodul «Veranstaltungen» gesetzt (Einstellungen auf der Hilfe-Seite zu finden). 
Gehe im Backend-Menü auf «Veranstaltungen» 
Klicke rechts oben auf «+ Erstellen» 
 

 
 

  

Nur Interne Info, wird 
nicht ausgegeben 

Wenn immer möglich, 
eine genaue Adresse 
angeben (Google Maps 
ist integriert) 

Der Text sollte nicht länger 
als 200 Zeichen sein (max. 
1-2 Sätze) 

optional 

Wird kein Status gewählt und nur 
gespeichert, so geht der Eintrag in 
Entwurfsmodus 



Veranstaltungs-Modul in eine Seite integrieren 
 

• Gehe zu der Seite, in welcher das Modul eingefügt werden soll. 

• Gehe rechts auf «Neuen Block auswählen» und wähle «Veranstaltungen». 

• Wähle Grösse, Highlights oder Max. Einträge und speichere.  
 
Einstellungs-Beispiele sind zu finden unter «Hilfe» im Backend der Website. 
 
Backend Ansicht: 
 

 
 
 
Frontend Ansicht: 
 

 



Highlights (News) erfassen und setzten 
 
Highlights werden mit einem separaten Modul erfasst (links in der Backend-Menüleiste). Fakom erstellt eine 
spezifische Seite. Damit man die Kacheln aber auch auf weiteren Seiten sichtbar machen kann, wird das 
Blockmodul «Highlights» gesetzt (Einstellungen auf der Hilfe-Seite zu finden). 
Gehe im Backend Menü auf «Highlights» 
Klicke rechts oben auf «+ Erstellen» 
 

 
 
1. Titel setzen 
2. Beschreibung (Kurzbeschreibung max. 200 Zeichen) 
3. Text (weitere Infos, Zeichenzahl unbegrenzt) 
4. Bild setzen 
5. Seite kann verlinkt werden (intern) optional 
6. Autoren (optional) 
7. Veröffentlicht wählen oder später setzen 
8. «Publiziert von» angeben, «Publiziert bis» optional 
9. Tags (News, Medienmitteilung optional) 
10. Auch verfügbar machen für andere Mandanten auf dem Portal (optional) 
11. Speichern 
 

 

max. 200 Zeichen 



Highlight (News)-Modul in eine Seite integrieren 
 

• Gehe zu der Seite, in welcher das Modul eingefügt werden soll. 

• Gehe danach rechts auf «Neuen Block auswählen» und wähle «Highlights». 

• Wähle Grösse, Highlights oder Max.Einträge und speichere.  
 
Einstellungs-Beispiele sind zu finden unter «Hilfe» im Backend der Website. 
 
Backend Ansicht: 
 

 
 
 
Frontend Ansicht: 
 

 
 
 
 



Medien 
 
Es gibt verschiedene Arten Medien hochzuladen (Bilder, PDF, Word, Excel, PPT, ZIP, RAR, Text, Audio und Video). 
Eine Variante ist Medien direkt in den jeweiligen Seiten zu uploaden, die andere Variante geht über die 
Mediendatenbank. Hier besteht die Möglichkeit Ordner zu erstellen, um die Medien etwas zu organisieren z.B. 
nach Rubrick, Portrait-Ordner, Dokumente, etc., eigentlich fast gleich wie bei einem Explorer in Windows. 
 
Medien ist das Hauptverzeichnis. Um Verzeichnisse anzulegen, gehe auf Ordner erstellen und vergebe einen 
«Namen» - fertig! Und so weiter. 
 
Ein Beispiel: Ich möchte im angelegten Ordner REFBL diverse Bilder hochladen. D. h., ich muss diesen Ordner 
bereits ausgewählt haben.  
Ich wähle von meinem Desktop meine Bilder aus und ziehe sie in das Feld «Ziehen Sie die Dateien hierher…».  
 

 
 
Will ich z.B. ein einzelnes Bild noch zuschneiden und den Fokus setzen, so verwende ich «Einzelnes Bild mit 
Crop». Lade das Bild (z.B. ein Hochformat) hoch und schnipsle es zurecht… 
 

 



Verschiebe evtl. den Fokus (kleiner Kreis im Bild) und wenn’s passt klicke ich auf «Fokuspunkt setzen» um zu 
bestätigen. 
 

 
 
Jedes Bild kann man auch im Nachhinein textlich (Name, Alt-Text) noch anpassen. 
 
Achtung: Punkte «.» werden beim Hochladen im Namen nicht übernommen, bspw. ein Bild heisst:  
Mittagstisch vom 13.10.2025 so wird das System spätestens nach der 13 abschneiden.  
Das Bild wird aber trotzdem hochgeladen und kann später im Namen und Alt-Text angepasst werden. 
Leerschläge, _Under score, und Bindestriche funktionieren ohne. 
 

 
 
 
 



Detailseite Bild «Mittagstisch vom 13.10.25.jpg» 
 

 
 
 
 
 
Beispiel Mögliche Medienstruktur 

 
 
 
 
 
  



Globale Blöcke erstellen 
 
«Globale Blöcke» ist ein praktisches Tool. Man kann einzelne Module, welche immer wieder verwendet werden, 
als Vorlage speichern. Bspw. wird das Headerbild mit Text immer wieder in einer Seite verwendet (können auch 
Buttons, Abschnittstitel, Bilder, Slider, Call to Action etc. sein).  

• Klicke hierzu auf die Weltkugel 
 

 
 

• Klicke auf «Globalen Block erstellen» 
 

 
 

• Gehe danach in der Backend Navigation (links) auf Globale Blöcke. Der Block heisst jetzt gerade noch «Titel» 
und wird nun so umbenannt, dass man später weiss was für ein Block sich dahinter verbirgt. 

 

 
 
  



• Gehe wieder auf die gleiche Seite von wo der «Globale Block erstellt wurde und entkopple ihn wieder.  
Dies hat zur Folge, dass man den Block in eine Seite locker einbinden und individuell anpassen kann. 
 
Wenn er nicht losgelöst wird, dann kann er in andere Seiten eingebunden werden, aber der Inhalt ist überall 
gleich. Hierzu werden Anpassungen in der Rubrik «Globale Blöcke» vorgenommen. Hinweis: Eingebundene 
Blöcke können nicht einfach gelöscht werden. 
 

 
 

 
 
 

Einbinden von Globalen Blöcken in eine Seite 
 

• Block Modul (rechts) «Globaler Block» und «+» wählen 

• Klicke nun den vorhin erstellten Block und speichere.  

• Nun auch bei diesem Modulblock den Abtrennungsvorgang (wie oben beschrieben) vornehmen oder eben 
nicht (Ausnahme bestätigt die Regel). 
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