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Mon église en ligne — manuel
d'utilisation
Version du 22.12.2016, traduit par Nadia Superti, kath.ch

Débutez tout simplement votre site internet Quickpage!

Le manuel d'utilisation porte le regard sur les premieres étappes.
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1. Vos premiéres heures avec Quickpage

Déja lors de la premiere heure avec Quickpage, vous pouvez étre sir de pouvoir créer
votre site internet a votre guise. Rien ne s'y oppose.

Suivez tout simplement les instructions ci-dessous. Dans la premiere partie, vous
découvrez comment manoevrer les fonctions les plus importantes et comment
personnaliser votre site internet.

Un soutien a l'aide de Datenpark

Datenpark est le service de prestations internet au niveau cecumeénique a dﬂ‘l‘pn
I'intention des communautés ecclésiales, des paroisses et des institutions
proches de I'Eglise en Suisse.

Datenpark n'offre pas seuleument des conseils et 'hébergement de données, mais
également un logiel déstiné aux technologies informatiques des églises. Quickpage existe
depuis plus de 12 ans. La version 3 actuelle est disponible depuis I'automne 2015. Les
conseils et le support lors de vos projets internet nous tiennent treés au coeur. Nous
veillons au bon fonctionnement de votre Quickpage.

www.datenpark.ch

Le systeme Wordpress comme base pour Quickpage

Grace a WordPresse, Quickpage aura la capacité de s'adapter et constituera
un logiciel web pour le futur.

Une fois familiarisés avec Wordpress, les parameétres de Quickpage vous sont
certainement connus. Cependant, méme sans des connaissances préalables, la mise en
route est simple.

Inscription

Dés que vous avez confirmé I'adresse e-mail et saisi le mot ClU l C kPﬂ G E
de passe, vous pouvez vous enregistrer sur le site internet.

Benutzername

Voici I'adresse pour s'enregistrer:
Passwort

qguickpage.ch/Zlogin

Apres connexion réussie au moyen du login, vous accédez
au domaine de I'administrateur (admin) de votre site
internet.

Vous trouvez toujours tous les fonctions sur le c6té gauche S’'inscrire avec un nom
de la barre latérale. d'utilisateur et mot de passe
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Tout d'abord, vous trouvez le dit «Dashboard», un apercu des fonctions et des activités

testet Quickpage 4+ Neu

Willkommen, stefanadmin [l

& Sntiony Dashboard

Ablehnen

Fangen Sie einfach an mit Ihrer Quickpage.

A Beitrige Hilfe-Saiten finden Sie zu jeder Funktion in der Spalte finks.
[ L Néchste Schritte Mehr Aktionen
- SONen Sie kommen ins sAnpassens-Fenster Gber den Link mit dem Pinsel- ] )
== Symbal im schwarzen Balken am oberen Seitenrand, E Bearbeiten Sie Ihre Startseite E  Erstellen Sie einen Beitrag
vin
o Hen Passen Sie als erstes Logo. Website-Titel und Farben an. M Passen Sie das Aussehen an B Verwalten von Menus oder Widgets
ier
- thre Quickpage enthalt Musterinhalte und angelegte Mends, Bearbeiten [  Erstellen Sie elne neue Seite fiit Erfassen Sie Termine
=) Sie die Seiten oder |Gschen Sie unnétige Musterinhalte.
B sehen Sie sich Ihre Website an = Verwaiten Sie lhre Medien
w Partner
>
- Aktivitat Quickpage News
-
[ Einste s Kurzlich verdffentlicht .
= News und Tipps
o
Zu den Tipps

Suchen Ske hier nach Stichworten:

Suchen

Oder aber Sie halten sich Gber Twitter auf dem laufenden,

Tweets W Faigen

Quickpage oq. cipage 18 Jan
Sie startan im 2016 mit neuen Projekten und brauchen noch aine
Website? Mit Quickpage kinnen Sie sofort loslegen. Wir beraten Sie
gerna.

n Q_ulckpagu Squ

Toutes les fonctions dans le secteur administrateur se trouvent a gauche dans la barre noire
des menus

mises a dispositions.

En qualité d'usager de la personne ayant créé le site internet, vous étes enregistrés en tant
qu'administrateur depuis le début

Les outils principaux

Dans le secteur de I'administration vous rencontrerez toujours les mémes concepts.

Une fois que vous aurez connu la fonctionnalité des outils principaux, vous serez capable
de les gérer. Tous ces outils sont également accessibles a tout moment sur la barre noire,
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située dans la partie supérieure de I'écran (barre visible uniquement aux usagers

#2 Meine Kirche ¥ Anpassen = Neu 2 Seite bearbeiten

Beitrag

Seite
Partner
Person
Termin

Benutzer

La barre noir pour un acces rapide aux outils de travail plus importants.

enregistrés).

Ajuster. A I'aide de la fenétre «ajuster» vous modifiez I'état de lieu ou son aspect, mais il
est également possible d'élaborer les menus et les wigets (voir pages 8 et 23)

Text/page a éditer. Vous arrivez immédiatement sur le masque-éditer du texte indiqué
ou de la page indiquée. (vor page 1)

Ajouter un ficher. A 'aide de la touche « + nouveau « vous pouvez ajouter aussi des
fichiers. Allez dans cette fenétre a I'aide des fichiers Drag & Drop (images, documents).
Ou alors, choisissez depuis la fenétre Multimédia une image déja existante (voir page
17).

La mise en page de votre site internet

Design

Sous «design» vous trouvez tous les fonctions déteminant la mise en page du site internet.
Le choix des «themes» et la fonction «ajuster» sont particulierement importants.

Themes

Les themes correspondent aux modeles de présentation, que vous pouvez utiliser pour
votre site internet. Les polices de caracteres, les couleurs, 'emplacement des objets etc.
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sont déja prédéterminés a l'intéreur de ces themes, afin de garantir un format uniforme en
continu.

Les themes ont été développés avec un regard sur les caracteres de lisibilité, la hiérachie
des éléments de contenu et sur le guidage.

Les themes misent a disposition garantissent des images de bonne qualité sur tous les
appareilles. Les contenus s'alignent automatiquement au long de la largeur de I'écran de
I'ordinateur, du Notebook, du Tablet et du Smartphone. Ainsi, chaque Quickpage est
également adapté aux appareilles mobiles — sans de voir entreprendre quelque chose
autre.

@ Stefan testet Quickpage < Neu Willkommen, stefanadmin .

Dashboard Themes o
Beitrage s A —
i e E
H§ Personen
Termine
1 Medien ‘.
Seiten Seansens
3 Partner i e
Design
Aktiv: Quickpage Variante... Quickpage Variante 2 Quickpage Variante 3 boxed

Choisissez le theme pour votre page internet. Les possibilités de conception seront influencées
par le choix.

Cette caractéristique est aussi appelé «design réactif».

Pour la mise en page de votre site internet choisissez parmi les 3 themes prédéfinis.

1. Consultez simplement chaque theme a l'aide d'un clique sur «prévisualitation en
direct» a titre d'essai. Vous accédez a la fenétre «ajustement». Vous quittez cette
fenétre en cliquant sur la touche «X» en haut a gauche.

2. Cliquez «activer» pour utiliser un theme.

3. Le théme actuel actif sera indiqué avec un trait foncé. Concernant le theme actif, vous
avez un acces direct a la fenétre «ajuster».

Les themes sont répartis en différentes régions, auxquelles vous pouvez associer des

menus et d'autres contenus.
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Trois variantes de themes pour les régions

- En-téte a droite. Espace pour 'aide a la navigation (aussi nommé « méta-navigation »)

- Menu de navigation principale. Ici vous trouvez le menu avec les points principaux
concernant vos pages. Cette région figure dans les trois présentations a différents
emplacements.

- Barre latérale. Emplacement pour des dits «widgets» selon votre désire.

- Contenus plus approfondis. Emplacement réservé a I'affection de personnes aux
rendez-vous respectifs.

- Pied de page 1. Ici vous trouvez les widgets pour |'adresse et le plan de localisation

- Pied de page 2. Ici vous trouvez les widgets standard pour les heures d'ouverture et un
menu individuel

- Pied de page 3. Ici vous trouvez les widgets standard pour les liens des médias et les
logos des partenaires.
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Adapter

Choisissez la touche «adapter». Sur la gauche vous trouvez le réglage pour la visualisation,
sur la droite vous pouvez voir la prévisualisation.

Au moyen de I'idne du pinceau au niveau de la barre noire au bord supérieur , vous
pouvez accéder a la fenétre «adapter» ; cela a partir de chaque page.

i _— A
ey 0900 0 amme itt Kontak
Ihre Anpassungen far L]
Meine Kirche MEINE
Aktives Theme
Quickpage Variante 3 Wechsein
boxed
Website-Informationen
Logo
Farben
Header-Bild
Hintergrundbild
% s X
Menis > % =
= Agenda Aktivitaten Gottesdienste Sakramente Uber uns
idgets >

Statische Startseite

Startseite

Unter Okumene steht man die :"' ENUNEEN 2W

kirchlichen Institutionen und Gruppierungen verschiedener Ko

nenarbeit ist in de

© Einklapp

Veuillez enregistrer chaque modification en cliquant la touche «enregistrer&publier».
La fenétre « adapter» vous permet d'accéder aux configurations suivantes.

Informations relatives au site internet P

) ) ] ] ] ] e&_{;l Q. https://www.quickpage.ch/default/
Editer le titre du site internet. Ce titre s'affiche dans la Q. Meine Kirche x]_]
fenétre latérale sous forme d'onglets et de signets ou alors A
il apparait dans la cronique. Vous pouvez également +
soustitrer votre site internet et pour cela un espace y est RACIA
réservé. Veuillez utiliser cet espace pour un slogan. Le titre et I'icone du site internet

sont visible dans le Tab.

Activez le cochet de «visualiser text en-téte» si vous n'utlisez aucun logo d'église. Ainsi le
titre du site internet et le soustitre seront affichés a la place du logo.
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La fenétre «adapter»- vous montre les modifications en guise de prévisualisation, avant que les
modifications soient publiées.

X Speichern & Publizieren
LOgO Anpassen
Insérez ici le logo de votre église. Cliquez sur la touche < Logo
« changer d'image ». Vous avez le choix entre choisir une
image de I'apercu médias et télécharger une image Bitte kein Bild tiber 120 Pixel Hhe
depuis votre ordinateur. hodh¥acen.

Kirchenlogo

a—

Le logo sera automatiquement reduit, de facon a ce que
I'image s'adapte en hauteur et en largeur a I'espace

prédéterminé sans que I'image se déforme. ﬁ “ N E
Couleur ’d R‘ E
AN 0o

Vous apercevez les couleurs configurées actuelles pour
chaque élement a modifier. En cliquant sur la touche

« choisir une couleur » un outil de sélection s'ouvre.
Veuillez déterminer la couleur en faisant bouger le cercle
sur la couleur désidérée. Au moyen du curseur vous
changez la saturation.

'l Ly

Entfernen Bild wechseln

Par un clic sur la fleche orientée
vers la gauche, vous quittez a
chaque fois la configuration
actuelle.

Vous pouvez définir une certaine couleur (selon le design

du manuel) par un code HTML (par exemple : #0079bc). Concernant la vaste gamme de
couleur, verifiez que I'écriture se différencie de I'arriere-plan. Un mauvais contraste,
entraine une mauvaise lisibilitée .

Image de I'en-téte

L'image est étiqueté come image d’'en-téte, parce qu'elle apparait dans I'en-téte du portail (de
I'anglais « Head » qui signifie téte). Si vous désirez utiliser une image personnelle, cliquez sur la
touche « ajouter une nouvelle image ».

L'image doit étre téléchargée avec une bonne resolution (au moins 1500 pixel a la largeur). Cliquez
sur la touche « choisir et découper » . Dans une deuxieme étape, vous pouvez déterminer I'extrait.
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Bild zuschneiden

Zuschneiden Gberspringen Bild zuschneiden

Par la touche «découper I'image»-vous arrivez a voir une image d’en-téte parfaite.

Certaines images conseillées sont déja a votre disposition. Vous
pouvez les utiliser gratuitement.

Lors de chaque actualisation de la page, souhaitez-vous
qu'une image aléatoire soit visible ? Alors activez la fonction
« télécharger image-en-téte aléatoire »

Image arriere-plan
Utilisez une image en arriere-plan, si celle-ci est lisible.

Il est conseillé d'utiliser des fotos uniformes, calmes ou
floues, qui remplissent tout |'écran par leur dimension.

Les fotos qui se répetent, offrent aussi des possibilité de
diversifier la gamme des images.

La page internet www.subtlepatterns.com offre des arriere-
plans librement utilisables.

Utilisez les exemples de contenu

Aktivitaten

Kind und Familie

Unterricht
Kirchen-Ei

Ein Kirchenaustr  Jugend
Jedes Jahr werd
hireiche Erwal N
zahireiche Erwat o o
katholischen Kin

Wenn Sie friiher aus der reformierten Kirche
ausgetreten sind und nun wieder eintreten
michten, teilen Sie dies der Kirchenpflege Ihrer

Wlemhmnmmainda sk Cfie din Vantana A

A I'aide du menu principal, les
visiteurs arrivent sur les pages.

Votre Quickpage va de l'avant grace aux modeles de page, menus et autres exemples de contenus.



Quickpage-Benutzerhandbuch — Seite 13

Ces contenus sont concus pour vous aider. Laissez-vous inspirer par les exemples. La ou il
vous semble utile, vous pouvez simplement reprendre les titres de page. Autrement,
changez les titres ou effacez-les.

Liste des exemples de contenu

La tableau suivant vous donne des informations sur les contenus prédéfinis de votre
Quickpage.

Type de Contenu Autres
contenu Informatio
ns
Pages Page d’accueil page 11
Agenda

Acitivtés (avec des sous-pages)

cultes (avec des sous-pages)
sacrements (avec des sous-pages)

a propos de nous (avec des sous-pages)
messages (pour afficher des articles)
plan de localisation

Impressum

Menus navigation principale (indiquée par une barre bleu) page 14
méta-navigation (indiquée par un widget «menu individuel» au niveau de
I'>en-téte a droite»

menu bas de page (indiqué par un widget «menu individuel» au niveau de
«bas de page 2» )

articles, 1 Exemple d’article page16
catégories 1 catégorie «génerale»

médias Logo, images de personnes, image d’en-téte page 17

personnes | 2 models de personnes chaqu’un avec une image de référence (portrait robot) | page 20
2 groupes de personnes

Rendez- Evenements test de facon répétitive page 21
vous 2 évenements passés
8 catégories de rendez-vous, chaqu'une avec une couleur

partenaire 1 partenaire test avec image (Quickpage-Q) page 23
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Type de Contenu Autres

contenu Informatio
ns

widgets En-téte a droite page 24

= ménu individuel «<méta-navigation»
barre latérale principal (Primary)

- texte: billet d'entrée
contenu élargi (réservé)

- données personnelles d'une personne : personne de contact
bas de page 1

- texte: adresse

- Google Maps widget: plan de localisation
bas de page 2

- texte: horaire d'ouverture

- menu individuel: évenements Quicklinks
bas de page 3

- Easy Social bouttons: connecté

- widget partenaire
barre latérale alternative

- derniers articles

- catégories rendez-vous
barre latérale pour blog

vide

Aktivitaten

Pages

Unterricht

Définition K.irchen—Ei

tr Jugend

Les pages contiennent du text, des images et autres médias.
Les themes sur votre site internet se distribuent sur
plusieures pages — un theme par page. Vous pouvez créer
des sous-pages et grouper hiérarchiquement les themes.
Dans le menu principal, les pages sont liées de maniére a ce A travers le menu principale
que les visiteurs du site internet puissent y accéder. vous arrivez sur la page.

Senioren

Modifier les pages

Cliquez sur «edit page» au «niveau» de la barre noire pour changer la page actuellement
affichée.

Ou cliquez sur «+ nouveau» > «page» si vous voulez créer une nouvelle page.

Vous accédez au masque pour éditer ou créer une page.
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1. Donnez un titre a la page.

2. Ecrivez votre texte dans le champ réservé au contenu de la page.

3. Cliquez sur « ajouter des fichiers» pour placer des images, des galeries et d'autres
médias dans la page. Vous pouvez faire glisser un fichier dans la fenétre ou
sélectionner un fichier existant dans I'apercu des médias.

4. A droite se trouvent les boutons «sauvegarder»,»apercu» et «publier». Si vous
cliquez sur «publier», le site internet vous affiche la page. Seules les pages publiées
peuvent étre ajoutées aux menus.

5. Sivous souhaitez modifier la date de publication, vous pouvez cliquer sur
«modifier» dans la section «publié le». Vous pouvez ainsi planifier des pages pour
I'avenir. Ou alors, vous pouvez aussi l'utiliser pour déterminer I'ordre des contenus
(ou des personnes).

6. Sous «propriétés de la page», vous disposez des options suivantes:

- parents: sélectionnez la page plus importante. Ceci vous permet de déterminer la
hiérarchie des pages ;

- séquence: ici, vous pouvez déterminer I'emplacement des pages dans le menu ou le
sous-menu ;

- barre latérale: concernant la colonne de droite, choisissez parmi trois barres
latérales: standard, alternative ou blog. Voir page 23 pour savoir comment remplir
les trois barres de différentes manieres a I'aide de widgets.

7. Ajoutez a la page une image de reportage de votre choix. L'image de reportage
apparait dans les variantes de design 1 «trois colonnes» et 2 «<menu vers le haut» en
lieu et place de I'en-téte. La taille idéale pour une bonne resolution d'image est de
2100 x 420 pixels.

Outils de texte

Dans la barre des outils, se trouvant juste au dessus du champ de texte, vous disposez des
fonctions suivantes :

Absatz=paragraphe Formate=formats

%
v

B ¢ Q 9 "=’ Formate v

1]
%
e

Absatz vilB I

- paragraphe (menu des options). Vous avez le choix de déterminer si le paragraphe
sera un text ou plutot un titre.

- B (Ecriture en gras). D'un clique sur «B» votre texte résultera en gras.
= | (Ecriture en italique). D'un clique sur «I» votre texte résultera en cursif.

- Enumeration. Les paragraphes choisis seront transformés en une liste de points (un
point par paragraphe).
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Insérer ou changer un lien. Choisissez un texte et cliquez sur le symbol représentant
une chaine. Une fenétre s'affichera, dans laquelle vous pouvez insérer le lien. Vous avez
également la possibilité de rechercher des pages ou des reportages selon des mots-clés,
afin de faciliter la mise en liaison. Autres configurations sont possible en cliquant sur
I'icone de la roue dentée : ici vous déterminez si la page cible doit étre ouverte dans une
nouvelle fenétre/nouveau onglet.

Supprimer un lien. Vous pouvez annuler le lien affiché.

Insérer un texte. Si vous voulez insérer un document word dans un texte, cliquez ce
boutton pour insérer le texte. La mise en page sera enlevée et vous aurez ainsi que le
texte .

Enlever la mise en page. Choisissez un paragraphe et cliquez sur I'onglet de la gomme.
Ainsi le réglage de la police sera annulé. Ceci est important, afin de pouvoir continuer le
traitement de texte.

Caracteéres spéciaux. Depuis la gamme de caractéres spéciaux vous pouvez choisir les
caracteres rarement employés, qui sont parfois tres pratiques comme par exemple le
«Y2». Le caractere apparait en lieu et place du curseur.

Annuler/repéter. Revenez quelques pas en arriere ou avancez de quelques pas a l'aide
du changement, afin de venir rapidement a votre version désirée.

Affichage plein écran. Sie vous voulez écrire sans étre dérangé, veuillez activer
I'affichage plein écran. La surface d'écriture s'étendra sur toute la fenétre. Si vous
recliquez sur l'icone, vous retournerez sur la fenétre de modification.

Format. Ici se place le format spécial : le « boitier mémo» place le texte sur une surface
grise.

Si vous voulez vous pouvez entrer dans I'affichage du texte et travailler le HTML. Les
connaissances de ce langage des icones de texte, vous permet d'avoir de nombreux autres
moyens pour la mise en page.

Apercu de toutes les pages

Cliquez sur «toutes les pages» — ici vous trouverez les pages et les concepts publiés.
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# Dashboard Seiten Erstellen
A Beitrage Alle (29 | Verdffentiichte Seiten durchsuchen
Aktion wahlen j Ubernehmen Alle Daten j Auswahl einschrinken 29 Eintrige 1 von2 »
mine Ticel Autor Datum
Q7 Medien Startseite - Startseite quickpage 16.07.2015
VerGffentlicht
W Seiten
quickpage 6.07.2015
Alle Selten Agenda guickpage .1. A1) r./
t QuickEdit Paplerkorb  Ansehen Verdffentlicht

Aktivitaten quickpage 16.07.2015
Veroffentlicht

i Partner

— Kind und Familie quickpage 16.07.2015
Verdffentlicht

A Design E

Benutzer — Unterricht quickpage 16.07.2015

Verdffentlicht

.
&
[11]

Einstellungen
0 ——Unti2 quickpage 03.09.2015
Verbffentlicht
——Unti3 guickpage 03.09.2015
Verdffentlicht

= Jugend guickpage 16,07.2015
Verdffentlicht

Liste de tous les pages. Ce schema est aussi valable pour autres contenus

Filtrez les pages selon les mois en cliquant la touche «limiter le choix». Ou alors recherchez
par mots-clés dans le champs de recherche a droite.
Pour modifier les contenu, cliquez sur le titre de la page.

Par I'intermedaire du titre, il vous sera possible d'avoir des fonctions supplémentaires :
«Quickedit», «corbeille», «afficher», «dupliquer».

Pour annuler une page cliquez sur la touche «corbeille». Vous avez la possibilité de
récupérer la page supprimée ultérieurement.



Menus

Définition
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Gottesdienste

Gottesdienste am
Wochenende

Familien-Gottesdienste

Okumenische
Gottesdienste

Sakramente
Seelsorge und Beratung
Taufe und Segnung
Trauung
Todesfall
Newin ...

Uber uns
Unsere Kirchgemeinde
Behérden
Mitarbeitende
Freiwillige
Liegenschaften

Kontakt

Meni-Bereiche

Mavigation)

x Speichern & Publizieren

Seite ¥

Sortieren < Eintrige hinzufigen

Haupt-Navigations-Menil (Current: Haupt

2

Agenda Aktivititen

Kirchen-Eintritt

Ein Kirchenaustritt muss nicht
endgilitig sein. Jedes Jahr werden
inder ganzen Schweiz zahireiche
Erwachsene wieder der rémisch-
katholischen Kirche bei.

Wenn Sie friher aus der
reformierten Kirche ausgetreten
sind und nunwieder eintreten
méchten, teilen Sie dies der

Kirchenpflege Ihrer Kirchgemeinde

mit. Fir die Kantone Aargau,

Startseite Mitteilungen Kontakt Sitemap

Gottesdienste Sakramente Uber uns

Startseite

Unter Okumene versteht man die Beziehungen zwischen christlichen Kirchen,
kirchlichen Institutionen und Gruppierungen verschiedener Konfessionen.

Interkirchliche Zusammenarbeit ist in der Schweiz weit fortgeschritten. Obwohl
die Kirchen ihre unterschiedlichen Traditionen bewahren, kénnen Christen
zusammenarbeiten. Sie werden darin unterstGtzt und gefrdert, indem auch ihre
Leitungsgremien dffentlich und regelmassig zusammenkommen.

Die Okumene wird gelebt vor Ort in den Pfarreien, aber auch national. Zudem

Ruminiboiink S ks . JE i T ol e B i ol T #ligin Tms's il ool Tl | S e

Vous pouvez éditer les menu aussi par la fenétre «adapter». Vous pouvez rajouter, changer
le nome et changer I'ordre des enregistrements des menus.

C'est a travers les menus que les visiteurs du site internet accedent aux différentes pages
de leur site internet. Les menus forment la hiérarchie de la structure des pages. C'est via
menu principal que les pages du premier niveau s'affichent. Par le biais du premier niveau
les visiteurs du site internet arrivent aux niveaux plus bas. (Voir aussi les images p. 11.)

Editer les menus

1. Passez a la la fenétre «adapter»
2. Cliquez sur la barre de fonction a gauche au niveau de «menus».
3. Vous avez le choix entre trois menus: «navigation en bas de page », « navigation
principale » et « méta-navigation ».
4. Chaque entrée du menu vous pouvez tirer la souris jusqu'a I'enplacement du menu
désiré (haut/en bas, a droite/a gauche afin de hierarchiser les élements).
Par un clique sur l'icone de la fleche vous pouvez changer le nom de I'entrée ou

['annuler.
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Rajouter des élements de menus

1. Cliquez sur «+rajouter des éléments».

2. Au niveau de la barre élargie vous pouvez déterminer les pages cibles liées aux
nouvelles I'entrées d'élements de menu. La recherche se fait par un mot de passe ou
différents contenus ou par un titre. Es konnen nur veroffentlichte Inhalte ausgewahlt
werden (keine Entwiirfe).

3. Cliquez sur I'élement que vous voulez ajouter au menu.

4. Le nouveau élement s'affiche maintenant a gauche tout en bas de la barre. Vous
pouvez modifier sa positon a 'aide de la souris.

5. Vous quittez maintenant le modus en cliquant de nouveau sur «ajouter des éléments».

La barre vous donne la possibilité de mettre en reseau des page et les différents contenus.
Ceci vous offre une vaste gamme de possibilité pour amenager les menus

Assigner des positions de menus

Choisissez sous «positions de menus» quelle navigation vous aimeriez utiliser dans le
theme choisi.

Tipp:

Gut vorbereitet fiir einen erfolgreichen Quickpage-Start
www.quickpage.ch/?p=621

Damit Sie mit [hrer neuen Quickpage schnell Freude haben, hilft es, wenn Sie ein paar Informationen
im Voraus zusammentragen.
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2. Continuer avec votre Quickpage

Maintenant vous avez donné un visage individuel a votre site internet. Vous avez configuré
les pages et la navigation. Ceci a I'air d'étre bien et joli. Dans la deuxiéme partie vous
découvrez autres possibilité qui prennent un peu plus de temps.

Articles
Définition
Les articles sont les nouvelles qui s'affichent sur la page «informations». Utilisez les articles

avec des informations importants pour le lecteur et soyez court et concis Ce type d'article
se nomme «blog»

Allez sur le dashboard et choisissez dans la barre a gauche le champs «articles». Pour créer,
afficher et écrire les articles, les fonctions sont les mémes que décrit ci-dessus sous
« pages « (voir pages 11-13).

Catégories

Utilisez les catégories, pour ordonner vos articles. Ainsi vous créez une page d'informations
pour chaque theme.

Agenda Aktivitdten Gottesdienste Sakramente Uber uns

Startseite > Allgemein > Hallo Welt!

Kirchen-Eintritt Hallo Welt!

Ein Kirchenaustritt muss nicht endgiltig sein.
Jedes Jahr werden in der ganzen Schweiz R - ) ) ) . )
sahireiche Erwachsene wieder der rémisch- Dies ist die erste Mitteilung auf Ihrer Quickpage-Seite. Sie kénnen sie bearbeiten oder |6schen.

katholischen Kirche bei.

Wenn Sie friher aus der reformierten Kirche Wir heissen Sie willkommen auf unserer neuen Website!
ausgetreten sind und nun wieder eintreten
médchten, teilen Sie dies der Kirchenpflege Ihrer

Vieshmarmainds mit Ciie dln Vanbana Aasmns

Startseite Mitteilungen Kontakt Sitemap

Sous I'affiche de la position («Breadcrumb»).vous pouvez voir I'appartenance a une catégorie.
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Vous pouvez ordonner les articles par catégories et ajouter de nouvelles catégories.

1. A partir du dashboard, vous arrivez aux articles > categories.

2. Vous pouvez voir les articles actuels a droite. A gauche, vous pouvez créer une novelle
catégorie.

3. Veuillez saisir un nom pour la catégorie.

4. Sivous laissez le champ en blanc, le permalien («forme du titre») se crée
automatiquement,.

5. Définissez la catégorie «parent», si vous vous la
considérer comme sous-catégorie

6. Vous pouvez déterminer la catégorie «image» comme Kategorien
catégorie-image. Ceci sera visibile au niveau de I'appercu
de catégories (sous ../category/général/).

Alle Kategorien Haufig genutzt

Alles auswahlen / nicht auswahlen

Sie vous voulez créer un nouveau article ou le traiter, vous A
pouvez choisir les catégories a droite sur la barre, a I'endroit + Neue Kategorie erstellen
ou l'article devrait apparaitre.

Choix des catégories dans
la fenétre de traitement
pour les articles.

Vous pouvez créer une nouvelle catégorie aussi ici.

Medien
Définition

Les médias sont des images, PDFs, des fichiers audio et autres fichiers, que vous pouvez
télécharger et intégrer dans les articles ou les pages.

Allez sur le dashboard et choisissez a gauche sur la liste la catégorie «<médias ».

Apercu des médias

Tout les médias s'affichent par date dans I'aperqu des carreaux-.
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£ Dashboard Mediathek pateihinzufugen

¢ Beitrage
: B Ale Medien | Alle Daten =] | Mehrfachauswahi
£ Personen

& Tormine Alle Medienkategorien j

85 Medien

Mediendbersicht

Drag-and-Drop die Dateien hierher fir den Upload
oder

Datelen auswahlen

cei
Seiten Maximale Dateigrosse for Uploads: 5 MB,

i# Partner
" Design
Benutzer

ai Einstellungen

L

EINE
RC E

La «médiateque» indique tout I'apercu des médias. Tirez les nouvelles image dans cette
fenétre a I'aide de Drag-&-Drop.

Si vous voulez, vous pouvez commuter dans la barre d'apercu.
Filtrer les articles par mois ou catégories de médias. Ou alors chercher par mot-clé das le
champ de recherche a droite.

Vous pouvez annuler plusieurs fichiers a l'aide de « choix multiple ».
Cliquez sur un fichier et c’est ainsi qui s'ouvre I'annexe details.

Annexe détails

Nomer le fichier dans la colonne de droite. Les changements sont automatiquement
enregistreés.

Titre: il s'affiche sur la page de I'annexe. Cette annexe n'apparait généralement pas sur
le site internet.

Titre de I'image: si existent, il s'affiche dans les articles et les pages sous I'image. Peut
aussi étre laisser en blanc.

Texte alternativ: conseiller pour un acces sans obstacles au site internet. Ce texte sera
lu par des appareils de lecture pour les personnes malvoyantes.

Description: s'affiche sur la page annexe. Cet annexe apparait généralement pas sur le
site internet.
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Rajouter un fichier

Tirer les fichiers dans cette fenétre. Tous les navigateurs moderns soutiennent cette
fonction. En alternative, cliquez sur « choisir des fichiers ». Un dialog standard de votre
systeme operationnel s'ouvre.

La taille maximale du fichier pour le téléchargement est de 12 MB
Pendant que le fichier se télécharge, vous pouvez voir la barre de status
Lorsque le fichier est téléchargé, il est prét pour le traitement.

Catégories de médias

Repartissez vos médias par différentes catégories.

Vous pouvez rajouter de nouvelles catégories a volonté. Vous maitrisez ainsi la vue

MEdlath E|( Datei hinzufiigen

B Al (15) | Alle Daten | |[Hochzeit (5) | Auswahl einschranken
| Alle Medienkategorien

Aktion wahlen j Ubernehmen Kejne. Medl.enkategorlen
Frihlingsreise (1)
Datei Hochzeit (5) Medienkategorien
H pexels-photo-large-1 stefanadmin Hochzeit
pexels-photo-large-1.jpg
h pexels-photo-large stefanadmin Hochzeit
pexels-photo-large.jpg

L'apercu médiatique permet de filtrer les catégories.

d'ensemble des téléchargements.

Rajouter une galerie
Pour créer une page ou la traiter, cliquez sur «rajouter fichier». Dans la fenétre de séléction

pour les médias, vous y trouverez en haut a gauche le lien « créer une galerie ».

1. Choisissez les images ou tirer de nouvelles images dans la fenétre a l'aide de Drag-
and-Drop.
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Le bord inférieur affiche les images qui ont été séléctionnées.

Au moment ou vous avez sélectonné tous les images, cliquez a droite sur la touche
«créer une nouvelle galerie».

Les images sont maintenant dans «galerie a traiter».

Choisissez a droite I'option «fichier médias » a I'endroit de la touche « lien a »
Vous pouvez déterminer combien de colonnes ces images d'apercu doivent étre
affichées.

Cliquez sur« insérer galerie » et les images seront insérées dans la page ou dans
I"article.
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Si vous enregistrez la page et ensuite vous la regardez, vous pourriez tester la galerie. Un
clique sur I'image et elle s'affichera en grand format. A 'aide des fleches, vous pouvez
avancer ou revenir en arriere.

+ Galerie abbrechen

Galerie bearbeiten

Zur Galerie hinzufligen

Galerie bearbeiten

Zum Umsortieren die Mediendateien ziehen und ablegen.

Sortierung umkehren

GALERIE-EINSTELLUNGEN
Link zur  Anhang-Seite :J
Spalten 3 :I

Zufallige Sortierung

Grasse  Vorschaubild j

DATEIANHANG-DETAILS

man-couple-peopl large.jog
25, Februar 2016

130 kB

890 = 593

Bild bearbeiten

Unwiderruflich Iéschen

URL  httpe/iwww.quickpage.chire
Titel  man-couple-pecple-woman

Bildunterschri
Lid

Alternativiext

Racrhralhiing

Galerie einfiigen

Avec la touche «insérer galerie» vous déterminez I'ordre chronologique et I'affichage des

images
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Personnes

Définition
. , Kirchenpflege
Vous utilisez une photo et des données des personnes pour o
créer un profil de vos collaborateurs, des pasteurs ou des
prétres, etc.

Vous pouvez intégrer ces personnes dans des articles ou
pages. Avantage : vous décrivez ces personne une seule fois
et utilisez I'affection du personnel pour différents endroits.

Allez dans dashboard et choissez a gauche dans la barre
« personnes ». Comme pour les pages et les articles, vous
avez un apercu de toutes les personnes avec leur fonction
correspondante.

B @ kil o PO

Créer les personnes

Cliquez sur «créer» pour générer une nouvelle personne. , . ,
Exemple d’une liste d'un

. , groupe de personnes
1. Donnez a la personne un nome et prénom. . .
«conseil de paroisse».

2. Dans le champ pour le texte écrivez un descriptif de la (noms et adresses

personne. anonymes)
3. Attribuez cette personne a un groupe de personnes ou

choisissez un groupe existant.

Groupe de personnes

Attribuez ces personnes a differents groupes.

Chaque personne ou groupe de personne peut étre intégré dans des articles ou pages.



Quickpage-Benutzerhandbuch — Seite 27

Agenda

Définition

Dans I'agenda se trouvent les évenements ou des listes d'événements que vous pouvez
afficher sur le site internet sous forme de calendrier ou liste. Les dates se créent de facon

périodique. Chaque date est associée a un lieu, lequel est affiché par un plan de
localisation.

Allez sur le dashboard et choisissez « dates » a gauche de la barre. Comme pour les pages,
vous avez ici une vue de toutes les dates avec la description correspondante relative a
I'évenement.

Rajouter une date

Cliquez sur «rajouter une date» pour générer une nouvelle date.

Donnez un titre a la date.

Dans le champ réservé a l'article écrivez un descriptif sur I'évenement.

Fixez I'heure de I'évenement.

Si désidéré, déterminez le caractere de répétition. Pour fixer les répétitions

individuelles,

cliquez sur «englober ou exclure des dates».

6. Indiquez le lieu de I'évenement. Choissisez un lieu déja créé ou cliquez sur «+» et
rajouter simplement un nouveau lieu.

7. Adroite se trouvent les touches «enregistrer», «prévisualisation» und «publier». La

date de I'évenement est publiée sur le site internet, seulement lorsque vous cliquez sur

«publier».

Hwn =

v
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7. Attribuez la date a une catégorie. Créez une nouvelle agenda ou choisissez une déja
existante.

Catégories de dates

Organiser les dates par différentes catégories. Vous pouvez rajouter de nouvelles
catégories a volonté.

Attribuez a chaque catégorie une couleur. Ainsi, les évenements peuvent étre bien distincts
dans 'apercu du calandrier.

Lieu d'évenement

Enregistrez les églises, locaux et salles en tant que lieux d'évenements.
Cliquez sur «rajouter nouveau lieu» pour la saisie d'un nouveau lieu ou local.

1. Donnez un titre au lieu de I'évement.

2. Saisissez la localisation

3. Lorsque vous saisissez la rue, le numéro et le lieu, ceux-ci seront marqués sur la carte.
A l'aide de la souris vous pouvez corriger le marcage, si la position automatique résulte
imprécise.

4. Deécrivez le lieu de I'évenement dans le champ de texte. Vous avez a disposition tous
les outils pour les pages et les articles.

& Dashboard

Neuen Veranstaltungsort hinzufiigen

i# Partner

3 Dateien hinzufigen

Absatr * B

Google #

I EdfLRE O ON

a

P
e

5
2 ¢
S

-

Kartendeten © 2015 Doogle  Mutrungabedingungen  Fehler bei Gonghe Maps masiden

=, Formate =

Visuell  Text

Das reformierte Berner Minster war im Spatmittelalter dem HI. Vinzenz von Saragossa gewelht und ist die grésste und wichtigste
spatmittelaiterliche Kirche der Schweiz. Es wurde im Stil der Gotik erbaut und gehdrt zu jenen gotischen Kirchen, die erst im 19.
Jahrhundert nach Aufkommen des Historismus vollendet werden konnten. Der Chor des Minsters birgt einen aus dem 15,

A Beitrige = -
S Berner Minster ] Speichern
Ed Personen
Termi : Neuen Veranstaltungsort hinzuflgen
(] Termins Veranstaltungsort-Location
) iy .7:,,0 v

Strafie und Hausnummer: Minsterplatz 1 7| Karte  Satolin %,

Stadt: Bern LR s 2 Atenbaegsirasge

Bundesland: BE e
Veranstaltungsorte ER e =

PLEZ: 3000 ER Fata w@ 25

I = i -\,,’

Land: Schweiz Besroer Miinater o "-'.,, i
27 Medien i AR T 78k A %

Geografiche ireiterLange: 46 347248, 7.451585 [ Bundeshans 2 "-3;‘ ‘,"b kS
B Seiten w e

La carte Google vous montre toute de suite le lieu de I'évenement, au moment ou vous le

saisissiez.




Quickpage-Benutzerhandbuch — Seite 29

5. A droite se trouve la touche « enregistrer » pour le lieu de I'évenement. Seulement si
vous cliquez sur la touche « publier », le lieu d’évenement sera affiché sur le site
internet.

Apercu du calendrier

upuonen

& Dashiboard Terminkalender

A Beitrage Monat Woche Tag

ES Personen

< Gehe zu Datum heute >
ff Termine Februar 28, 2016
Alle Terminkategorien b Alle Veranstaltungsorte -
Sonntag
all-day
06:00
Kalenderansicht 0z:00
O Medien 08:00
Seiten 09:00
! Partner 10:00 [10:00-11:00
Gottesdienst

Design 11:00

Benutzer
12:00

Einstellungen
12NN

Enregistrez I'heure exacte du rendez-vous dans I'apercu du calendrier.

L'apercu du calendrier sert a enregistrer les évenements.

Vous avez la possibilité de choisir entre I'apercu mensuel, hébdomadaire ou journalier.
Cliquez avec sur la «fleche en avant »et «flechen en arriere » pour arriver au rendez-vous
d'un évenement, que vous voulez enregistrer ou modifier.

Filtrez I'apercu par catégories ou localisation d'évenement.

Cliquez dans un jour ou dans un champ d’horaire pour enregistrer un nouveau rendez-
vous.
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Partenaires
Définition
Les partenaires sont des organisations vers lesquelles vous désirez faire un lien bien

visible.Vous pouvez enregistrer un logo ou lien. Les partenaires s'affichent sur votre site
internet en bas de page.

Allez sur dashboard et choisissez dans la barre la touche a gauche « partenaires ». Comme
pour les pages, vous voyez un apercu de tous les logos des partenaires avec les foctions
correspondantes.

Création

Cliquez sur«créer» pour générer un partenaire.

1. Indiquez un titre.

2. Déterminez I'image du partenaire. L'image doit étre téléchargée d'une taille
convenable. Si vous créez plusieurs partenaires, veillez a ce que les tailles des images
s'ajustent bien ensemble.

3. 3.Indiquez le lien vers le partenaire.

Adresse Offnungszeiten Vernetzt

Kirchgemeinde Beispiel Montag und Mittwoch @ @ @ @

Beispielstrasse 12 2.00-11.30 und 13.30-16.00 Uhr
8000 Mein Ort Dienstag und Donnerstag

Tel. 0442345678

info@meinewebsite.ch

Ereignisse Quicklinks

o Mitteilungen

* Agenda

* Freiwillige

* Sitemap

® |mpressum

Lageplan

©2016 New Default - Gestaltet mit Quickpage.

Créez un lien vers les organisations partenaires et montrez le logo en bas de page

4. A droite se trouvent les touches «enregistrer», «prévisualisation» et «publier».
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Conseil: Enregistrez I'image a l'aide de la transparence». Le logo du partenaire va se
positionner en bas de page avec une couleur en arriere-fond. C'est donc conseillé d'utilliser
une représentation sur surface de base transparente. Dans le logiciel retouche d'image

vous pouvez utiliser la fonction relative a la transparence. Enregistrez I'image au format
PNG ou GIF.
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Widgets
Définition
Imaginez des widgets étant des petites boites, que vous pouvez remplir avec des contenus
tres différentes. Au mot anglais « widget » correspond le mot francais « chose » (meilleure
traduction possible)

Les endroits, dans lesquels des widgets surgissent, sont marqués sur la carte a la page 7. La
liste a page 11 vous montre les widgets standard existants.

Modifier des widgets

1. Passez dans la fenétre «actualiser».

2. Cliquez dans la barre des fonction a gauche sur «widgets».

3. Choisissez en fonction du déscriptif la position du widget correspondente que vous
voulez modifier.

4. Choisissez un widget et configurez le contenu déja existant.

5. Cliquez sur «rajouter un widget» et vous accédez a une autre barre avec les widgets

" Deine Anpassungen fiir » Widgets B Archive
Haupt-Seitenleiste Ein monastiches Archiv der Beftrage
o ' Websits
Dies ist die erste Sidebar Widget-Area
(Primary). Du kannst inhalte hinzufigen, =3  Easy Soclal Buttons
indem Du Dein Widgets Panel besuchst und Links 24t wan Sozlalen Netzwark
neus Widgets zu diesem Bereich hinzufigst. Profilen
Text: Kirchen-Eintritt
mil  Google Maps Widget
- ) Zeigt eine Minlaturbild-Karte, wabe
Umsortieren X widget hinzufigen

®ine grofiere Karte in einem
Leuchtkasten zur Verflgung steht.

1}

Individuelles Mend
Fuge ein benutzerdefiniertes Mend zur
Seitenleiste hinzu.

A Letzte Beitrage

Die aktuelisten Baitrige deiner Wobsite

4+ Partner Widget
Partner Widget

+ Personenanzeige Kirchen-Eintritt StaftSEite

Ein Widget um Personen anzuzeigen.

™ mss
Eintrage von einem beliebigen RSS-
oder Alom-Feed,

A l'aide de la touche «rajouter un widget» vous arrivez sur les contenus disponibles.

Les widgets fournissent a chaque fois une petite description de leurs objectifs.
Généralment vous arrrivez a configurer et utiliser les widgets sans avoir recours au manuel

Une description de chaque widget et sa fonction suivront en tant que conseil pour le site
internet. Donnez un coup d'ceil sur la page « conseils «, cela vaut la peine. La page est
continuellement actualisée :

www.quickpage.ch/conseils
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Configuration supplementaire

Page d’accueil statique

Dans la fenétre «actualiser» vous trouvez la touche « page d'accueil statique ». Votre
Quickpage se montre déja avec la bonne configuration.

Si vous avez des besoins spécifiques, vous pouvez choisir une autre page d'accueil ou une
autre page d'articles.

Quickpage vous offre aussi la possibilité de montrer sur la page d'accueil uniquement les
articles plus actuels (apercu du blog). Pour cela, veuillez cliquer sur « montrer la page
d'accueil » pour passer aux « derniers articles ».

Plan de site internet

Le plan de site internet est une page prédéfinie, qui publie et liste toutes les pages de
votre site internet. La présentation se fait par liste de points avec des sous-pages en retrait.
La liste se crée automatiquement et s'adapte aux modifications.

Le plan de site internet est lié de facon standard au menu au niveau de I'en-téte et de bas
de page.

Un plan de site internet est généralement proposé sur le site internet en tant que soutient
de navigation. Cela est utile, car le pan de site donne un apercu complet des tous les
contenus et de I'hiérarchisation des contenus.

3. Gérer
Utilisateurs
7 e . . Neuen Benutzer hinzufigen
Définition e e
Benutzername (erforderiich)
Les utlisateurs sont les personnes qui sont enregistrées sur e
votre site internet. Par exemple, vous pouvez créer un n ]
utilisateur pour un collaborateur, afin qu'il puisse modifier les
. MNewen Benutrer hinnufigen
contenus de votre page internet.
Allez sur dashboard et choisissez dans la barre a gauche Créez dans votre site internet un
« utilisateurs ». Comme pour les pages, vous avez un apercu utilisateur pour chaque

de tous les utilisateur avec leurs fonctions correspondantes.
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Ajouter nouveau

Cliquez sur «ajouter nouveau» pour créer un nouveau article.

1. Définissez un nom d'utilisateur.

2. Ajoutez une adresse électronique valable. Le nouveau utilisateur recevra un courriel
d'inviation et devra confirmer la reception en cliquant sur le lien de confirmation.
Seulement ainsi le compte de I'utilisateur pourra étre créé avec succes.

3. Définissez le role du nouveau utilisateur. Le rédacteur peut modifier tous les contenus,
mais pas gérer les données des utilisateurs.
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Votre profil

Ici vous trouvez la configuration pour votre compte d'utilisateur personnel.
Vous pouvez compléter le nom et les données personnelles vous concernant.
Vous pouvez créer un nouveau mot de passe — plus slr -pour votre compte d'utilisateur.

Il n'est pas nécessaire de conséderer les données supplémentaires. Si nécessaire, elles
seront utilisées par le support.

Publier le site internet

Quand vous étre prét, publiez votre site internet sous votre propre domaine.
Cliquez sur « publier le site internet» dans le secteur «utilisateurs».

1. Saisissez le domaine sous lequel vous voulez publier votre Quickpage et cliquez
sur« contréler le domaine.
2. Suivez les instructions :

- Si le domaine est déja en votre possession, vous pouvez modifier la configuration-
DNS ou le transmettre a Datenpark.
Veuillez s.v.p enregistrer les deux noms suivants lors de |'enregistrement de votre
domaine :ns1.datenpark.ch, ns2.datenpark.ch

- Si le domaine est libre, vous pouvez simplement I'enregistrer.

- Sile domaine de premier niveau de Datenpark désiré (aprés le point) n'est pas
proposé, vous pouvez le registrer et le gérer chez un autre registraire.

Avant de la publication, veillez a ce que I'orthographe du domaine et des autres données
soient correcte. Un seul clique sur «confirmer» et les modification sont éffectuées.

La publication est imminente, mais cela peut aussi durer entre 1 et 24 heures, jusqu’au
moment ou le domaine apparait sur votre nouveau site internet.

Données relatives a la facturation

Cliquez sur «utilisateurs» et ensuite sur «données de facturation».
Datenpark envoie la facture de Quickpage a I'adresse de contact mentionnée ici.

Ici vous pouvez enregistrer les modification et transmettre les données a Datenpark par un
clic sur « envoyer les données »
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Si vous voulez résilier Quickpage — dans le délai de la période d'essai ou apres - cliquez
sur « résilier abonnement Quickpage ».

Tipp:

Der Ubergang zu lhrer neuen Quickpage
www.quickpage.ch/?p=706

In diesem Tipp beschreiben wir den Ablauf, wenn Sie von Quickpage2 wechseln. Vom
Mharnahimman dar Natanm hic 7000 Alhechaltiina cnd Waltavlaibios~

4. Conclusions

Nous espérons, que jusqu'ici vous avez pu travaille avec plaisir.

Ce manuel d'utilisation vous donne les informations nécessaire pour E

I'acces a Quickpage. Vous pouvez acquérir des informations

supplémentaires sur le traitement du contenu relatif au web et sur la communication en
ligne parmi internet..

Nous de Datenpark, nous vous conseillerons volontiers.

Stefan Bucher est I'auteur de ce manuel. En qualité de responsable de produit pour
Quickpage, il est responsable pour le support et le développement continu.

Nous acceptons volontiers des suggestions pour autres themes ou des clarifications. Ce
document n’est pas le dernier. De nouvelles versions vont s'ajouter. En outre le site internet
www.quickpage.ch propose des conseils complémentaires et des nouveautés.

Nous vous remercions pour votre interét.
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Contact: info@quickpage.ch, Téléphone +41 44 299 33 66
Quickpage wird lhnen angeboten von Datenpark, une institution de «Okumenische
Mediengruppe».



