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Das Internet-Redaktionssystem

1 Das Internet-Redaktionssystem

Das Redaktionssystem zum Aufbau und zur Betreuung der Internetseiten wird Uber einen
Browser bedient. Fur die Verwaltung und Erstellung von Inhalten stehen so genannte
Anwendungen zur Verfliigung. Layout und Inhalte sind dabei strikt getrennt. Somit kann sich die
Redakteurin/der Redakteur auf die Erfassung der Artikel konzentrieren. Layout und Stilelemente
werden vom System automatisch zugewiesen.

Chefredakteurinnen und Chefredakteure bestimmen mittels der Navigationsverwaltung die
Struktur des Internetauftritts. Neben der Bezeichnung eines Navigationspunktes werden hier
auflderdem die Eigenschaften wie Darstellungsform und Sichtbarkeit der Inhalte verwaltet. In der
Artikelverwaltung werden die Artikel mindestens einem Navigationspunkt zugeordnet.

Artikel werden in einem Word-ahnlichen Editor erstellt. Dokumente, Formulare, Linklisten, Ver-
teilerlisten, etc. werden in einer Datenbank abgelegt und als Objekt in einen Artikel eingebun-
den. Uber die Vorschau bekommt der Redakteur die Seite so dargestellt, wie sie im Internetauf-
tritt erscheint. Erst beim Onlinesetzen werden die Artikel veréffentlicht.

Je nach Rolle kdnnen den Akteuren verschiedene Rechte zugewiesen werden. Es wird in erster
Linie zwischen ,Administrator/in“, ,Chefredakteur/in“ und ,Redakteur/in® unterschieden. Ein
Redakteur erstellt die Inhalte der Internetseite wie Texte, Navigationspunkte, Medienobjekte etc.
Ein Chefredakteur prift zudem die erstellten Inhalte und gibt sie zur Veréffentlichung frei. Ein
Administrator hat zusatzlich zu den Chefredakteursrechten das Recht, Benutzer anzulegen.

1.1 Struktur der Hilfe

In dem Online-Hilfesystem — im weiteren kurz als ,Hilfe* bezeichnet - finden Sie fur alle Anwen-
dungen im Redaktionssystem eine Anleitung. Ferner finden Sie Hilfeinformationen zu einzelnen
Formularfeldern. Die Hilfe finden Sie auf mehreren Ebenen.

1. Basisebene

In der Basishilfe fur das Redaktionssystem finden Sie alle Hilfeinformationen umfassend und in
Kapiteln geordnet.

2. Feldebene

Neben vielen Feldern befindet sich ein kleines Hilfesymbol. Durch Klicken auf das Symbol er-
halten Sie Erlauterungen zu einem bestimmten Feld.

1.2 Navigation in der Hilfe
1.2.1 Inhalt, Index und Suche

=] olarz] o[¢*]

®

1. Inhaltsverzeichnis

Die Hilfe wird strukturiert in Kapiteln und Unterkapiteln auf bis zu vier Ebenen dargestellt. Jede
Anwendung wird in einem Kapitel beschrieben.

In der Grundeinstellung sind nur die Hauptkapitel eingeblendet. Der rote Pfeil nach rechés vor
einem Kapitel gibt an, dass es weitere Unterkapitel enthalt. Klicken Sie das Symbol an, um den
Menupunkt aufzuklappen. Es werden die weiteren Unterkapitel eingeblendet.

Das rote Quadrat v@® einem (Unter-) Kapitel gibt an, dass keine weiteren Unterkapitel ver- fugbar
sind.

2. Indexiibersicht
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In der Indexubersicht sind Schlagworte alphabetisch sortiert aufgelistet. Hier haben Sie die
Maoglichkeit, sich die Hilfe auf Basis von Stichworten zu erschlief3en.

3. Suche

Geben Sie im Suchfeld ein Stichwort ein, zu dem Sie Hilfe bendtigen. Klicken Sie anschliefiend
auf ,Enter”. Die Suchergebnisse werden aufgelistet und die entsprechenden Seiten kdnnen durch
Doppelklick auf den Eintrag aufgerufen werden. In den gedffneten Seiten wird der Such- begriff
farbig hervorgehoben.

1.2.2 Registerkarten

Die Unterkapitel der 4. Ebene werden nicht im Inhaltsverzeichnis dargestellt, sondern in Regis-
terkarten. Achten Sie beim Navigieren darauf, ob weitere Informationen Uber Registerkarten
aufgerufen werden kénnen.

Link setzen Link bearbeiten/ldschen
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2 Funktionsuibersicht

Erfahrene Redakteure werden im neuen Redaktionssystem viele Funktionen des Vorgangersys-
tems wieder erkennen. In einigen Bereichen sind aber auch neue hinzugekommen oder die
Ablaufe haben sich geandert. Eine Ubersicht ber die wichtigsten Anderungen und Merkmale der
Software finden Sie in den folgenden Abschnitten.

2.1 Wichtige Neuerungen
211 Startseite

Sowohl im alten als auch im neuen System 6ffnet sich nach der Anmeldung als Standardstart-
seite die Aktivitatenliste. Im neuen System ist die Aktivitatenliste jedoch gegliedert.

Als Redakteur/in hat man die Mdglichkeit, die Startseite flr sich individuell zu &ndern. Dazu kann
man eine bestimmte Anwendung aufrufen und den entsprechenden Link zu seinen Favoriten
hinzufiigen. Uber den gespeicherten Link wird festgelegt, welche Anwendung sich beim Start
Offnet.

2.1.2 Menlleiste

Die einzelnen Funktionen der Redaktionsumgebung werden Uber eine Menuleiste mit den
aufgerufen. Die Meniileiste 6ffnet sich mit einem Klick auf “Anwendungen”.

o Aktivitatenliste; = Anwendungen O Aktivitatenliste

Benutzer >
freizugebende
Gruppen und Verteiler »

ID Art Ir
Ansprechpartner
133537 N M
. 2 Artikel
Typ
Ver Contenttypen auf der Live-Seite derzeit nicht verwendet.

Dokumentenrubriken

Die Dokumentenverwaltung in folgenden Objekten verwendet:

Al - | ution: MaN

Al ormuiare Institution: MaN

Bi Imagemaps t edt2 space (ID: 29600), Institution: MaN

Institutionen
21844 Nar Linklisten M

Typ
Ver Medienrubriken ird auf der Live-Seite derzeit nicht verwendet.

Mediendatenbank

Die Medien-Tags :|l derzeit nicht verwendet.
Navigation
33606
33606 Mar Publikationen M
Typ
Ver auf der Live-Seite derzeit nicht verwendet.

Administrative Tools

. Alle Prozesse beenden . .
Di€unce wmjurn setim s mmmmesnnann iN folgenden Objekten verwendet:

Bilder-/Videogalerie: Freigabetest edt2 space (ID: 29600), Institution: MaN

10
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2.1.3 Startpunkt der Anwendungen

Das System merkt sich, was zuletzt bearbeitet wurde. Es springt beim nachsten Aufruf der
einzelnen Anwendung an diese Stelle zurlck. So 6ffnet sich z. B. im Anwendungsmodul ,Artikel*
nicht zwangslaufig die Artikelubersicht als erste Seite. Wenn Sie beim SchlieBen des Moduls die
Bearbeitung eines Artikels noch nicht abgeschlossen hatten, gelangen Sie beim nachsten Offnen
wieder an die gleiche Stelle der Bearbeitung =zuriick. Allerdings werden die Dbereits
vorgenommenen Eintrage nicht automatisch gespeichert. Wechseln Sie jedoch innerhalb eines
Moduls zu einem anderen Kartenreiter (,Grunddaten®, ,Infospalte oder ,Blocke®), werden die
Eintrage zwischengespeichert.

2.1.4 Artikel Navigationspunkt(en) zuordnen

Im Artikelmodul werden die Artikel in einer Ordnerstruktur verwaltet, die identisch mit der Navi-
gationsstruktur ist. Der Navigationspunkt (Ordner), in dem der Artikel angelegt wird, wird im Artikel
automatisch als Navigationspunkt eingetragen. Es ist méglich, diese Zuordnung manuell zu
andern oder auch den Artikel einem anderen Navigationspunkt zuzuordnen.

Ein Artikel kann auch mehreren Navigationspunkten zugeordnet werden und ist dann entspre-
chend in mehreren Ordnern vorhanden.

2.1.5 Bildbearbeitung

Im System finden Sie nun vorgefertigte Funktionen zur Bildbearbeitung. Sie kdénnen Bilder
drehen, beschneiden, skalieren bzw. BildgréRe verandern und Korrekturen an den Farbwerten,
der Sattigung oder der Helligkeit vornehmen. Auf3erdem kénnen beim Hochladen neuer Bilder
gleichzeitig auch Bildvarianten als Vorschaubilder (= quadratische Bilder fiir die Kurzfassung oder
die Infospalte) und Sliderbilder erzeugt und gespeichert werden.

2.1.6 Vorschlag zur GroRe der Kurzfassungsbilder

Bei der Auswahl von Bildern fiir die Kurzfassung, pruft das System, welche Darstellungsoptionen
durch die Bildgrofie unterstitzt warden. Kurzfassungsbilder kdnnen auf 25%, 33%, 50% oder
auch 100% der zur Verfugung stehenden Kurzfassungsbreite dargestellt warden. Der
Kurzfassungstext wird entsprechend neben dem Bild

2.1.7 Downloadlisten und Bildergalerien

Im neuen System werden Downloadlisten und Bildergalerien direkt aus der Objektibersicht
erstellt. Dazu wurde eine Zwischenablageeingefihrt, in der die gewlinschten Objekte in der
Ubersicht tiber Drag & Drop zwischengespeichert werden kénnen. Sind alle gewiinschten Ob-
jekte in der Zwischenablage zusammengestellt, kann nach einem Klick auf ,Speichern® der
gewtunschte Name der Liste bzw. Galerie vergeben werden.

2.1.8 Liveverwaltung

Es gibt keine Liveverwaltung mehr! Die Funktionen werden nun von den Anwendungen ,Navi-
gation“ und ,Institutionen Gbernommen. Inhalte wie Artikel, Ansprechpartner, Publikationen etc.
werden in den jeweiligen Anwendungen Uber die Schaltflache ,Online setzen® verdffentlicht.

11
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Titel und Uberschriften der Hauptseite, die Zuordnung von Kurzfassungen zur Hauptseite und zu
Ubersichtsseiten sowie die Zuordnung von Inhalten (z.B. Artikeln oder Applikationen) zu
Navigationspunkten erfolgt in der Anwendung ,Navigation®.

Die Zuordnung von Impressum und Kontakt, der Aktionsbanner sowie die Logo- und Bilderse-
tauswahl werden in der Anwendung ,Institutionen® vorgenommen.

Da Anderungen bei der Navigation ohne Freigabeprozess online geschaltet werden, kann die
Anwendung ,Navigation“ nur von Chefredakteuren genutzt werden.

2.1.9 Benutzerverwaltung

Die Benutzerrechte kdnnen wie bisher fir die gesamte Institution vergeben werden. Zuséatzlich
kénnen Redakteurs- und Chefredakteursrechte nur fir einzelne Navigationspunkte oder -baume
vergeben werden.

2.1.10 Rubriken

Bei der Dokumentenverwaltung und in der Mediendatenbank besteht die Mdglichkeit, Rubriken
(= Ablageordner) einzurichten. Dies erleichtert das Auffinden von Bildern und Dokumenten und
damit auch die Erstellung von Bildergalerien und Downloadlisten.

2.1.11 Artikelerstellung mit neuen Objekten

Waéhrend im alten System alle im Artikel verwendeten Objekte (z. B. Bilder, Linklisten, Downlo-
adliste) vor der Artikelerstellung schon im System vorhanden sein mussten, kénnen im neuen
Redaktionssystem alle Objekte auch wahrend der Artikelerstellung neu angelegt werden. Ledig-
lich der Navigationspunkt, in dem der Artikel erstellt wird, muss schon vorhanden sein.

2.1.12 Neue Darstellungstypen

Zusatzlich zu den aus dem alten System bekannten Darstellungstypen (= Art des Contents am
Navigationspunkt, also Artikel, Ubersichtsseite, iFrame, Applikation, ...) gibt es zwei zuséatzliche
Darstellungstypen, namlich die ,automatische Ubersichtsseite” mit Artikel-Kurzfassungen und die
,2automatische Ubersichtsseite” mit Artikel-Volltexten.

Auf automatischen Ubersichtsseiten werden alle einem Navigationspunkt zugeordneten Artikel
entweder als Kurzfassungen oder als Volltexte angezeigt.

12
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2.2 Grundlegende Funktionen
2.21 Startseite - Aktivitatenliste

Die Standardstartseite besteht aus einer Ubersicht iber die Aktivitidten des Redakteurs bzw. der
Redakteurin. Die Startseite zeigt Objekte, die gerade in Bearbeitung sind oder auf eine Freiga-
be warten. Die Objekte kénnen direkt aus der Aktivitatenliste zur Bearbeitung aufgerufen wer-
den.

Als Redakteur/in haben Sie die Mdglichkeit, die Startseite zu dndern. Dazu kdnnen Sie eine
bestimmte Anwendung aufrufen und den dazugehdrigen Link als lhre personliche Startseite unter
Favoriten bzw. als Lesezeichen in lhrem Browser speichern.

2.2.2 Navigation

Navigieren kénnen Sie im System tber die Menuleiste mit den MenlUpunkten ,Aktivitatenliste“ und
+Anwendungen“. Der Menupunkt ,Aktivitdtenliste* bringt Sie zurick auf die Startseite. Im
Menupunkt ,Anwendungen® kdnnen Sie alle Anwendungen starten, fiir die Sie entsprechend Ihrer
Rolle (Redakteur/Chefredakteur) Zugriffsrechte haben.

Sie kénnen wahrend der Bearbeitung einer Ansicht zwischen den Anwendungen des Redakti-
onssystems hin- und herspringen, ohne dass Sie eine Anwendung schlieRen missen. Wenn Sie
also z. B. wahrend der Bearbeitung eines Artikels in die Navigation wechseln, bleibt die Ansicht
fur die Artikelbearbeitung im Hintergrund offen. Wechseln Sie wieder in die Anwendung
LArtikel“, springen Sie sofort wieder in die Ansicht des bearbeiteten Artikels. Das ist auch der Fall,
wenn Sie das Redaktionssystem schlieRen und wieder neu aufrufen.

2.2.3 Institution

Einige Redakteure/innen haben das Rechte, Anderungen am Internetauftritt von mehreren Insti-
tutionen vorzunehmen. In diesem Fall kdnnen Sie in jeder Anwendung die Institution auswah- len,
die Sie aktuell bearbeiten mochten.

Institution

Bitte wahlen
LS
MS
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2.2.4 Standardbedienelemente (Schalter)

In den Ansichten gibt es wiederkehrende Bedienelemente, die von allgemeiner Bedeutung sind
und am oberen Ende jeder Maske erscheinen.

Meu

Die Ansicht wird fur die Eingabe eines neuen Inhaltes vorbereitet und
die Eingabefelder werden flir eine Bearbeitung frei geschaltet.

Bearbeiten

Offnet die Bearbeitungsmaske zum Andern der Eigenschaften und/oder
Inhalte eines Objekts.

Speichern

Die eingegebenen Inhalte werden gespeichert. Eingegebene Inhalte und
Zwischenstande sollten regelmaflig gespeichert werden. Nur wenn
zwischendurch gespeichert wurde, lassen sich die Inhalte bis zum letz-
ten Speicherstand wieder herstellen. Anderungen gehen verloren, wenn
Sie das System verlassen, ohne zu speichern.

Achtung: Einen Artikel kdnnen Sie erst endgultig speichern, wenn alle
Pflichtfelder ausgeflllt wurden! Haben Sie ein Pflichtfeld Ubersehen,
erhalten Sie beim Speichern eine entsprechende Fehlermeldung.

Abbrechen

Die Ansicht wird auf den urspriinglichen Inhalt zuriickgesetzt. Alle An-
derungen, die seit dem letzten Speichern vorgenommen wurden, gehen
verloren.

L=schen

Das gesamte aktuell bearbeitete Objekt (Artikel, Bild etc.) wird geldscht.
Vor der Ausfiihrung wird der Benutzer in Form einer Dialogbox gefragt,
ob er das wirklich méchte. Bei Objekten, deren Léschung von einem/r
Chefredakteur/in freigegeben werden muss, erscheint die Meldung, dass
das Objekt dem Chefredakteur zur Freigabe Ubergeben wurde. Nach
dem Ldschen lasst sich das Objekt nicht wiederherstellen.

Duplizizren

Alle im Objekt vorhandenen Inhalte werden kopiert und in eine neue
Ansicht als Vorgabewerte eingefiigt. Es muss ein neuer Name fir das
Objekt eingegeben werden.

“orzchau

Auf einer neuen Browserseite 6ffnet sich die Vorschau auf das gewahlte
Objekt.

Online zetzen

Informiert den/die Chefredakteur/in dartiber, dass das Element online
gesetzt werden soll bzw. setzt (im Falle eines Chefredakteurs) den Arti-
kel direkt online.

Offline zetzen

Informiert den/die Chefredakteur/in dartiber, dass das Element offline
gesetzt werden soll bzw. setzt (im Falle eines Chefredakteurs) den Arti-
kel direkt offline.

zur Ubersicht

Geht zurlick zur Ubersicht (iber die Inhalte der aktiven Anwendung.

Auswihlen

Wahlt das gedffnete Objekt aus und geht zurilick in den Bearbeitungs-
modus.

Ausw. abbrechen

Das geoffnete Objekt wird nicht ausgewahlt und es 6ffnet sich wieder
der Bearbeitungsmodus.

Suche

Offnet die Suche nach einem Artikel oder Objekt

Ausblenden

Schliel3t die Suche und geht zuriick zur Anwendung.

Po=. nach oben

Das ausgewahlte Objekt wird in der Struktur eine Position nach oben
verschoben.

Pos. nach unten

Das ausgewahlte Objekt wird in der Struktur eine Position nach unten
verschoben.
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2.2.5 Objekte auswahlen

Bei der Gestaltung lhres Internetauftritts werden Sie immer wieder im System Objekte mit ande-
ren Objekten verknipfen missen. Dies ist insbesondere bei der Artikelverwaltung der Fall, um
z. B dem Artikel Bilder und Link- oder Downloadlisten hinzuzufligen. Aber auch aulerhalb der
Artikelverwaltung werden Objekte miteinander verknupft. So kann z.B. fir eine Publikation ein
Ansprechpartner und fir einen Bereich in der Imagemap ein Navigationspunkt ausgewahlt wer-
den. Dieser Auswahlprozess ist fur alle Objekte gleich. Um ihn nicht fir alle Anwendungen im-
mer wieder neu beschreiben zu missen, wird er hier einmal beispielhaft beschrieben.

1. Klicken Sie auf ,[Objekt] auswahlen®.

2. Sie wechseln nun in den Bereich, der das gewiinschte Objekt verwaltet, also z.B. die Me-
diendatenbank oder die Dokumentenverwaltung. Aus den angezeigten Listen kdnnen Sie nun
das gewinschte Objekt auswahlen.

3. Daruber hinaus steht Ihnen in der Regel eine Suchfunktion zur Verfligung, mit der Sie Ob-
jekte auf Basis verschiedener Merkmale suchen konnen. Klicken Sie dazu auf die Schaltfla-
che ,,Suchen®.

4. Klicken Sie auf das gewinschte Objekt. Es 6ffnet sich die Informationsibersicht fir dieses
Objekt. Sie haben nun die Mdglichkeit, die Wahl durch Klick auf ,,Auswéhlen“ vorzuneh-
men.

5. Méochten Sie das Objekt nicht auswahlen, klicken Sie entweder auf ,,zur Ubersicht“, um ein
anderes Objekt auszuwahlen, oder auf ,,Ausw. abbrechen®, um den gesamten Auswahl-
prozess abzubrechen.

6. Uber die Icons fiir die Funktionen Hoch, Runter und Léschen kann in der Regel die Reihen-
folge der ausgewahlten Objekte editiert werden.

2.2.6 Objekte suchen

Die Suche nach einem Objekt wird je nach Anwendung entweder Uber eine Schaltflache oder
einen Kartenreiter gestartet. Der Suchprozess ist fir alle Objekte ahnlich. Daher wird er hier
einmal beispielhaft beschrieben.

1. Klicken Sie in der Anwendung auf ,Suche”. Es 6ffnet sich die Suchmaske.

Artikel-1D / Stichwort:

Benutzer: | --- alle Redakteure --]» ||

Content-Typ: | --- Auswahl--- E“

Erstellungsdatum: 'l bis: l,

letzte Anderung: 'l bis: l,

Erinnerungstermin: 'l bis: l,
Suche starten Suchwerte zunicksetzen Zuriick zur Ubersicht

Die Suchmaske sieht nicht fur alle Objekte gleich aus. Sie ist so ausgelegt, dass nach den
Merkmalen der unterschiedlichen Objekte gesucht werden kann. Die hier abgebildete Mas-
ke wird fur Artikel verwendet. Es gibt auch Suchmasken, die weniger Suchfelder umfassen.
Die Suchmaske fir Ansprechpartner enthdlt z.B. ausschliellich das Feld ,Artikel-
ID/Stichwort®.
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2. Geben Sie den Suchwert, nach dem Sie suchen moéchten, in das entsprechende Feld ein,

3. Durch Klicken auf ,Suche starten” wird der Suchprozess gestartet. Gesucht werden Objek-
te der gewahlten Institution.

4. Bei erfolgreicher Suche werden die Ergebnisse in einer Tabelle angezeigt. Sie kénnen ein
Objekt 6ffnen, indem Sie auf einen Eintrag in einer beliebigen Spalte klicken. Sie kénnen das
Objekt aufrufen und wie gewohnt bearbeiten. Durch Klicken auf ,Zur Ubersicht* in den
geoffneten Objekteigenschaften gelangen Sie zurlick zur Suche.

5. Durch Klicken auf ,Suchwerte zuriicksetzen® werden bereits eingetragene Suchkriterien und
die Tabelle mit Suchergebnissen geldscht. Der Ursprungszustand des Formulars wird
wiederhergestellt.

6. Durch Klicken auf ,Zuriick zur Ubersicht* wird das Suchformular wieder ausgeblendet.

2.2.7 Feldarten

Pflichtfelder

In den meisten Masken sind Pflichtfelder enthalten, d.h. Felder, die auf jeden Fall ausgefiillt
werden mussen. Diese sind mit einem Stern (*) versehen. Der Inhalt einer Maske kann erst
endglltig gespeichert werden, wenn alle Pflichtfelder ausgefullt wurden.

Textfelder

Bei einigen Textfeldern wird die Anzahl der maximal zuldssigen Zeichen unter dem Feld ange-
zeigt und bei Texterfassung heruntergezahlt. Mehr als die zulassige Anzahl an Zeichen kann der
Benutzer nicht eingeben.

2.2.8 Systemmeldungen

Sobald der Benutzer den Button ,Speichern® betéatigt, werden in jeder Maske die eingegebenen
Daten Uberpriift. Diese Uberpriifung beinhaltet z.B. eine Priifung auf Vollstandigkeit der Daten
und deren formale Korrektheit. Wird ein Fehler festgestellt, so bekommt der Benutzer eine
Rickmeldung in Form einer rot hinterlegten Nachricht am oberen Bildschirmrand und die Aktion
wird nicht durchgefihrt. Nur wenn keine Fehler auftreten, wird die Aktion durchgefiihrt,

Sie erhalten beim Speichern ferner eine Systemmeldung Uber den Status in Bezug auf die Onli-
ne-Freigabe.
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3 Navigationsverwaltung

Der Navigationsverwaltung kommt im neuen Redaktionssystem eine grof3e Bedeutung zu. Sie
bestimmt nicht nur die Struktur des Internetauftritts, sondern auch, wie der einem Navigations-
punkt zugeordnete Inhalt dargestellt wird. Damit Gbernimmt sie einen Teil der Funktionen der
ehemaligen Liveverwaltung.

Fir die Navigationsverwaltung sind Chefredakteursrechte erforderlich, da Anderungen an der
Navigation systembedingt ohne Workflow (Freischaltung) online gesetzt werden.

Ein Artikel muss bei seiner Erstellung einem bereits angelegten Navigationspunkt zugeordnet
werden. Die Aufgabe des/der Chefredakteur/in ist es, eine geeignete Navigationsstruktur zu
erstellen. Als Chefredakteur/in 6ffnen Sie im Menu ,Anwendungen® den Punkt ,Navigation®. Es
offnet sich das Fenster, in dem Sie den Navigationsbaum fir Ihre Institution erstellen und bear-

beiten konnen.

3.1 Funktionen im Uberblick
3.1.1 Schaltflachen

Neu

Die Ansicht wird flr die Eingabe eines neuen Inhaltes vorbereitet und die
Eingabefelder werden frei geschaltet.

Bearbeiten

Offnet die Bearbeitungsansicht zum Andern der Eigenschaften des im
Strukturbaum markierten Navigationspunktes

Lé=chen

Léscht den im Strukturbaum markierten Navigationspunkt. Vor der Aus-
fihrung wird der Benutzer in Form einer Dialogbox gefragt, ob er das wirk-
lich mochte. Bei Objekten, deren Loschung durch eine/einen Chefredak-
teur/-in freigegeben werden muss, erscheint eine Auswahlliste mit den
mdglichen Chefredakteuren/innen. Nach dem Ldschen lasst sich das Ob-
jekt nicht wiederherstellen.

Abbrechen

Die Ansicht wird auf den urspriinglichen Inhalt zuriickgesetzt. Alle Ande-
rungen, die seit dem letzten Speichern vorgenommen wurden, gehen
verloren. Wurde noch nicht gespeichert, werden alle Inhalte geldscht.

Duplizieren

Alle im Objekt vorhandenen Inhalte werden kopiert und in eine neue An-
sicht als Vorgabewerte eingefligt. Der Name des neuen Objekts muss
durch den/die Chefredakteur/in vergeben werden.

“orzachau

Offnet die Vorschau auf das gewénhlte Objekt.
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3.1.2 Navigationsbaum

@ Mawigation

----- -7 Fachinformationen

--1:] elearning in der Landeswver

----- 71 Aktuelle Online-Angebote

“77 (L) Impressum

Im Navigationsbaum werden die fir die Institution angelegten Navigationspunkte dargestellt. Hat
ein Navigationspunkt untergeordnete Navigationspunkte, kénnen diese durch Klicken auf das
Plus sichtbar gemacht werden. Uber Klick auf das Minus werden sie wiederausgeblendet.

Ein Navigationspunkt, der mit (L) gekennzeichnet ist, wird derzeit bearbeitet und kann nicht
innerhalb der Struktur nach oben oder unten verschoben werden.

3.1.3 Infobereich

Mawigation = Fachinformationen
Navigationsname: (= gz chinformationen
ID: 3154
Sichtbar: Ja
Geschitzt: Mein
Drarstellungstyp: automatische Ubersichisseite (Artikel-Kurzfassungen) (3)
1D Vignette: 0

Durch Anklicken eines Navigationspunktes im Strukturbaum werden die zugehdrigen Informati-
onen aufgerufen und im Infobereich Ubersichtlich dargestellt. Anderungen kénnen Sie hier nicht
vornehmen. Wahlen Sie fir Anderungen die Funktion ,Bearbeiten*.

Die Felder im Uberblick

Navigationsname Name, wie er im Strukturbaum erscheint

ID Wird automatisch vom System generiert

Sichtbar Der Navigationspunkt wird je Einstellung flr die Nutzer
im Strukturbaum angezeigt oder nicht

Geschiitzt Je nach Einstellung sind die Inhalte nur fir eine be-
stimmte Nutzergruppe und nur mit Authentifizierung
sichtbar.

Darstellungstyp Gewabhlter Darstellungstyp

ID Vignette Wurde ein Artikel aus dem alten System tbernommen,

wird hier die ID aus dem alten System angezeigt.
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3.2 Navigationspunkt erstellen/andern
3.2.1 Navigationspunkt anlegen

Meu Bearbeiten Lozchen Pos. nach oben Pos. nach untg

=5 nordmedia

-5 Fachinformationen

-7 Virtuelle Schulungsraume
-{_7] Gastebuch

=5} eLearning in der Landesverwaltung
B-{"] Historie

{7 Strategie

-{_] Projektbeschreibungen
-{"7} Gastebuch

E+=5 Aktuelle Online-Angebote
-7 Presseinformation

-{_7] Gastebuch

E-5) Sonstiges

{7 Publikationen

1. Klicken Sie in der Navigationsverwaltung auf die Schaltflache ,Neu®.

2. Geben Sie im Feld ,Navigationsname® den Namen des Navigationspunktes ein, wie er im
Strukturbaum und auf der Internetseite erscheinen soll.

3. Klicken Sie im Feld ,Ubergeordneter Navigationspunkt* auf ,Auswéhlen®. Es 6ffnet sich die
Struktur des Navigationsbaumes, wie sie bislang angelegt ist. Klicken Sie den Navigati-
onspunkt an, unter dem der neue Navigationspunkt angelegt werden soll. Nach Auswabhl ei-
nes Navigationspunktes schlief3t sich das Feld und der markierte Navigationspunkt wird als
Ubergeordneter Punkt angezeigt. Ein Navigationspunkt kann nur einem anderen Navigati-
onspunkt zugeordnet werden.

4. Checkbox ,,Navigationspunkt sichtbar®: Sie gibt lhnen die Moglichkeit, komplette Naviga-
tionspunkte und ihre Inhalte im Internet ein- oder auszublenden. Damit haben Redakteure die
Maoglichkeit, Inhalte vorzubereiten und erst dann frei zu schalten, wenn die Inhalte fertig
gestellt sind.

5. Checkbox ,,Navigationspunkt geschutzt“: Sie erdffnet die Mdglichkeit, Inhalte nur fir be-
stimmte Nutzerkreise frei zu schalten. Wenn der Navigationspunkt geschitzt sein soll, muss
zusatzlich mindestens eine Gruppe in der Liste ,Autorisierte Benutzergruppen® selektiert sein.

Dieser Navigationspunkt ist nur fur Benutzer erreichbar, die zur autorisierten Gruppe geho-
ren und sich mit Benutzername und Login angemeldet haben. Ein geschutzter Navigations-
punkt kann erst nach der Authentifizierung aufgeklappt werden. Allerdings kénnen unterge-
ordneten Navigationspunkte zusatzlich Gber Links erreichbar sein. Daher ist es erforderlich,
den Schutz pro Navigationspunkt zu aktivieren.

6. Im Feld ,,Domane fiir den Direktzugriff kann eine Domane, d.h. eine eigenstandige Inter-
netadresse, eingetragen werden, uUber die direkt auf diesen Navigationspunkt zugegriffen
werden kann. Wird die Doméane aufgerufen, 6ffnet sich der Inhalt, der dem hier angelegten
Navigationspunkt zugeordnet ist.

Beim Speichern eines Navigationspunktes mit einer Domane fir den Direktzugriff wird au-
tomatisch eine entsprechende E-Mail an den LSKN verschickt. Wenn es keine Subdomane
von niedersachsen.de ist, ist zusatzlich der Administrator der fremden Seite zu kontaktieren.

Eine Subdomane kann beim LSKN beantragt werden. Sie sollte mit ,www.“ beginnen und
kann auler Buchstaben und Ziffern Bindestriche enthalten. Beispiel: www.opferhilfe-
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stade.niedersachsen.de. Eine Doméane ohne die Endung ,niedersachsen.de” ist bei einem
anderen Internet-Provider zu beschaffen.

7. Wahlen Sie den gewilinschten Darstellungstyp. Der Darstellungstyp gibt an, welche (Art von)
Seite sich 6ffnet, wenn der Benutzer auf den Navigationspunkt klickt. Dabei kann es sich um
eine Seite aus dem CMS handeln, es kdnnen aber auch externe Seiten in die Navigation in-
tegriert werden.

8. Welche Eingaben in der Ansicht dartiber hinaus notwendig sind, hangt vom gewahlten Dar-
stellungstyp ab. Jeder Darstellungstyp erfordert die Eingabe unterschiedlicher Daten und In-
formationen. Die Darstellungstypen sind fest definiert und kénnen nicht angepasst oder er-
weitert werden. Informationen zu den verschiedenen Darstellungstypen finden Sie im Kapi-
tel ,Darstellungstypen®.

3.2.2 Navigationspunkt verschieben:

Navigationspunkte kdnnen auf zwei Arten verschoben werden: Zum einen kénnen sie innerhalb
ihrer Ebene verschoben werden, indem die Reihenfolge der Menlpunkte geandert wird. Zum
anderen konnen Sie auf eine andere Ebene verschoben, d.h. einem anderen Navigationspunkt
zugeordnet werden.

Auf gleicher Ebene verschieben
So andern Sie die Reihenfolge der Navigationspunkte:

1. Markieren Sie in der Navigationsverwaltung im Mentbaum den gewlinschten Navigations-
punkt.

2. Uber die Schaltflaichen ,Pos. nach oben* und ,Pos. nach unten® verschieben Sie den Na-
vigationspunkt innerhalb der gleichen Ebene.

Hinweis: Ein mit (L) gekennzeichneter Navigationspunkt ist in Bearbeitung und kann nicht ver-
schoben werden.

Auf eine andere Ebene verschieben
So ordnen Sie den Navigationspunkt einem anderen Navigationspunkt zu:

1. Markieren Sie in der Navigationsverwaltung im MenlUbaum den neu zuzuordnenden Naviga-
tionspunkt.

2. Klicken Sie auf ,Bearbeiten®.

3. Klicken Sie im Feld ,libergeordneter Navigationspunkt” auf ,Auswéahlen“ und markieren
Sie den neuen Ubergeordneten Navigationspunkt.

4. Die Position innerhalb der neuen Ebene kénnen Sie tber die Schaltflaichen ,Pos. nach
oben® und ,Pos. nach unten® in der Navigationsverwaltung andern.

3.2.3 Navigationspunkt Idschen

1. Markieren Sie in der Navigationsverwaltung im Mentbaum den gewlinschten Navigations-
punkt.

2. Klicken Sie auf die Schaltflache ,Loschen®.

3. Bestatigen Sie in der Dialogbox, dass Sie den Menupunkt wirklich I6schen méchten. Nach
dem Ldschen lasst sich das Objekt nicht wiederherstellen.
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3.3 Darstellungstypen

FUr jeden Navigationspunkt muss ein Darstellungstyp angegeben werden. Der Darstellungstyp
gibt an, welche (Art von) Seite sich 6ffnet, wenn der Benutzer auf den Navigationspunkt klickt.
Dabei kann es sich um eine Seite aus dem CMS handeln, es kdnnen aber auch externe Seiten
in die Navigation integriert werden.

Darstellungstyp: | automatische Ubersichtsseite (Artikel-Kurzfassungen)

...Bitte auswahlen...
ginzelnen Artikel im Volltext anzeigen

manuelle Ubersichtsseite

automatische Ubersichtsseite (Artikel-Kurzfassungen)
automatische Ubersichtsseite (Artikel Volltext)
Gastebuch

Presseinformationen

Stellenausschreibungen

Weranstaltungen

extern: Link auf externe Seite

extern: externe Seite als iIFrame
Publikationen

Prezze-Abo

Stellenanzeigen-Abo

Sitemap

Vom Darstellungstyp hangt ab, welche weiteren Informationen zum Navigationspunkt erfasst
werden muissen. Dabei kann es sich z.B. um Vorlauftexte, Kurzfassungen und die Einrichtung
einer Infospalte handeln.

Auf den folgenden Seiten werden die verschiedenen Darstellungstypen beschrieben.

3.3.1 Hauptseite

Fir eine neue Institution muss immer zuerst eine Hauptseite erstellt werden. Ohne eine freige-
gebene Hauptseite kann eine Institution nicht im Internet sichtbar sein. Fir den obersten Navi-
gationspunkt kann daher der Darstellungstyp nicht frei gewahlt werden. Er ist auf ,Hauptseite®
festgelegt.

1. Klicken Sie den obersten Navigationspunkt an.
2. Klicken Sie auf ,Bearbeiten®.

3. Bearbeiten Sie den Allgemeinen Infobereich entsprechend der Beschreibung in ,Navigati-
onspunkt anlegen®.

4. Bearbeiten Sie nun die fir eine ,Hauptseite* spezifischen Einstellungen. Geben Sie die
Uberschrift ein. Diese Uberschrift ist der Titel der Hauptseite, wie er bei Aufruf der Internet-
seite erscheint. Diese Uberschrift bezieht sich also nur auf die Darstellung im Internet. Im
Strukturbaum des Redaktionssystems wird diese Uberschrift nicht dargestelit.

5. Legen Sie fest, welche Inhalte auf der Hauptseite dargestellt werden. Die Hauptseite ist in
zwei Spalten geteilt: die linke und die rechte Spalte. Fur beide Spalten mussen Sie eine
passende Uberschrift in das Eingabefeld eintragen.

6. Wabhlen Sie aus, welche Inhalte in der linken Spalte dargestellt werden sollen. Es stehen drei
verschiedene Inhalte zur Verfligung: Pressemitteilungen, Veranstaltungen und nur Info- text.
Pressemitteilungen und Veranstaltungen werden automatisch in die Seite eingelesen. Es
werden ausschlieBlich die Mitteilungen eingelesen, die freigegeben sind und fur die in der
Artikelverwaltung der Contenttyp auf Pressemitteilung bzw. Veranstaltung und das Hak- chen
~auf Institutionsstartseite anzeigen“ gesetzt wurden.

Ist ausgewahlt, dass Presseinformationen angezeigt werden, werden die Presseinformati-
onen der eigenen Institution angezeigt. Ferner ist es moglich, Pressemitteilungen anderer
Institutionen aufzunehmen. Die Reihenfolge kann vom Benutzer nicht beeinflusst werden,
sondern richtet sich nach dem Datum der Onlinestellung. Wurde die Option ,,Veranstaltun-
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gen“ gewahlt, werden die als Veranstaltung definierten Artikel der Institution eingeblendet.
Bei Auswahl der dritten Option ,,nur Infotext” wird nur der Infotext angezeigt. Der Infotext
muss immer eingegeben werden. Dieser Text wird angezeigt, wenn eine der anderen Opti-
onen gewahlt wurde, aber keine Presseinformationen bzw. Veranstaltungen zur Verfiigung
stehen.

Das Feld ,,Anzahl der Pressemitteilungen* bestimmt die Anzahl maximal darstellbarer
Pressemitteilungen. Sollten mehr Pressemitteilungen vorliegen, werden die tbrigen Mittei-
lungen ignoriert.

In der rechten Spalte werden immer Kurzfassungen von Artikeln der Institution dargestellt.
Um passende Artikel auszuwahlen, klicken Sie auf den Kartenreiter ,,Artikel“. Hier missen
Sie die Kurzfassungen der Artikel zuweisen, die auf der Institutionsstartseite erscheinen sol-
len. Es kann jede Kurzfassung von Artikeln der Institution auf die Hauptseite gesetzt wer- den.

Gehen Sie wieder zurlck in die Karteikarte ,Einstellungen®.

. Geben Sie abschlielRend Stichworte ein, die von Suchmaschinen fir die Indizierung der

Hauptseite benutzt werden.

3.3.2 Einzelnen Artikel im Volltext anzeigen

Bei diesem Darstellungstyp wird ein Artikel im Volltext angezeigt. Dieser Artikel wird einem Na-
vigationspunkt manuell zugewiesen.

Wichtig: Der Artikel wird unter dem Navigationspunkt angezeigt, der ihm in der Anwendung

.Navigation“ zugeordnet wurde. Ob der Artikel auch in der Anwendung ,Artikel“ diesem Punkt
zugeordnet ist, ist dabei nicht relevant.

Fihren Sie die Bearbeitungsschritte aus, wie sie in ,Navigationspunkt anlegen” beschrieben
sind
Wahlen Sie als Darstellungstyp ,Einzelnen Artikel im Volltext anzeigen®.

Klicken Sie auf ,Artikel auswahlen“. Sie erhalten eine Tabelle mit einer Auswahl an ver-
fugbaren Artikeln. Dartber hinaus steht lhnen eine Suchfunktion zur Verfligung, mit der Sie
Artikel auf Basis verschiedener Merkmale suchen kénnen.

Um einen Artikel direkt dem Navigationspunkt zuzuordnen, markieren Sie den gewiinschten
Artikel und klicken Sie auf die Schaltflache ,Auswahlen®.

Méoéchten Sie den Artikel vor der Auswabhl priifen, klicken Sie auf den Artikelnamen. Es 6ffnet
sich die Artikelansicht mit den Informationen zum Artikel. Ist es der gewinschte Artikel, kli-
cken Sie auf die Schaltflache ,Auswahlen®, ist es nicht der richtige Artikel, klicken Sie auf
~+Ausw. abbrechen® und Sie kehren in die Artikellbersicht zurtick..

Achtung: Ob ein Artikel mit oder ohne Infospalte angezeigt wird, richtet sich nach der Ein-
stellung fur den Artikel in der Artikelverwaltung.

Checkbox: ,Der Artikel wird in seiner eigenen Institution angezeigt“ Dieser
Schalter spielt keine Rolle, wenn Sie dem MenUpunkt einen Artikel aus der eigenen Institution
zuordnen. Als Redakteur/in kdnnen Sie aber nicht nur Artikel seiner eigenen Insti- tution,
sondern auch Artikel von anderen Institutionen zuordnen, sofern Sie Redakteursrech- te fur
diese Institution haben. Wenn dem Navigationspunkt ein Artikel einer fremden Institu- tion
zugeordnet wird, kénnen Sie auswahlen, ob der Artikel im Internet-Frame seiner ur-
spriinglichen Institution oder im Internet-Frame der fremden Institution angezeigt werden soll.
Ein Beispiel soll dies verdeutlichen.

Beispiel: Im Portal wird einem Navigationspunkt ein Artikel aus dem MU zugeordnet. Es gibt
nun zwei Mdglichkeiten.

1. ,Artikel wird in seiner eigenen Institution angezeigt” — aktiviert: Beim Anklicken des
Navigationspunktes 6ffnet sich der Internetauftritt des MU und der Artikel wird entspre-
chend dargestellt.

2. ,Artikel wird in seiner eigenen Institution angezeigt”“ — deaktiviert: Beim Anklicken
des Navigationspunktes wird der Artikel des MU (Infospalte und Contentbereich) im Na-
vigationsumfeld des Portals angezeigt.
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3.3.3 Manuelle Ubersichtsseite

Eine manuelle Ubersichtsseite besteht aus einem einleitenden Text (optional) und aus Kurzfas-
sungen von ausgewahlten Artikeln.

1. FUhren Sie die Bearbeitungsschritte aus, wie sie in ,Navigationspunkt anlegen“ beschrieben
sind.

2. Wahlen Sie als Darstellungstyp ,Manuelle Ubersichtsseite*.
Geben Sie die Uberschrift der Seite ein.

4. Sie konnen einen einleitenden Text eingeben, der oberhalb der Liste der Kurzfassungen
dargestellt wird. Dieser Text wird von Suchmaschinen fir die Indizierung der Seite verwen-
det.

5. Geben Sie an, ob eine Infospalte verwendet werden soll oder nicht. Sie kénnen der Info-
spalte einen Kalender, Bilder, Downloadlisten, Linklisten oder Standardsymbole hinzufigen
und die Reihenfolge der Elemente modifizieren. Beachten Sie bei der Auswahl der Bilder,
dass nur Bilder mit dem richtigen Maf} ausgewahlt werden kénnen.

6. Klicken Sie auf den Kartenreiter ,,zugeordnete Artikel®.

7. Klicken Sie auf ,,Kurzfassung hinzufiigen®“. Auf der linken Seite erscheint die Navigations-
struktur. Wird ein Navigationspunkt angeklickt, werden in einer Liste die diesem Navigati-
onspunkt zugeordneten Artikel angezeigt. Aus dieser Liste kdnnen Sie nun die gewlinschten
Artikel auswahlen.

8. Klicken Sie auf einen gewtinschten Artikel und es 6ffnet sich die Informationstbersicht fir
diesen Artikel. Sie haben nun die Mdglichkeit, diesen Artikel durch Klicken auf ,,Auswah- len*
auszuwahlen. Mdchten Sie diesen Artikel nicht auswahlen, klicken Sie entweder auf
,zur Ubersicht“, um einen anderen Artikel auszuwahlen, oder auf ,,Ausw. abbrechen®,
um zuriick zur Verwaltung der manuellen Ubersichtsseite zu gelangen.

9. Uber die Icons fir die Funktionen Hoch, Runter und Léschen wird die (Reihenfolge der) Liste
editiert.

Achtung: Den manuellen Ubersichtsseiten kénnen auch Kurzfassungen zugeordnet werden,
deren Artikel freigegeben, aber noch nicht online ist (Online-Start wurde auf einen spateren
Zeitpunkt festgelegt). Zu dem Termin, an dem das Objekt online geht, erscheint die Kurzfas- sung
automatisch auf der Seite.

Eine Navigationspunkt vom Typ ,manuelle Ubersichtsseite, dem jedoch keine Kurzfassung
zugeordnet wurde, ist im Strukturbaum nicht sichtbar. Ist dem Navigationspunkt nur eine einzige
Kurzfassung zugeordnet und wird der dazugehdorige Artikel erst spater online geschaltet, wird zu
diesem Zeitpunkt auch der Navigationspunkt sichtbar. Voraussetzung ist, dass der Navigations-
punkt selbst online ist.

w

3.3.4 Automatische Ubersichtsseite (Artikel-Kurzfassungen)

Eine automatische Ubersichtsseite mit Kurzfassungen besteht aus einem einleitenden Text
(optional) und aus den Kurzfassungen der dem Navigationspunkt zugeordneten Artikel.

1. FUhren Sie die Bearbeitungsschritte aus, wie sie in ,Navigationspunkt anlegen“ beschrieben
sind.

2. Wahlen Sie als Darstellungstyp ,Automatische Ubersichtsseite".

3. Geben Sie die Uberschrift der Seite ein.

4. Sie konnen einen einleitenden Text eingeben, der oberhalb der Liste der Kurzfassungen
dargestellt wird. Dieser Text wird von Suchmaschinen fir die Indizierung der Seite verwen-
det.

5. Geben Sie an, ob eine Infospalte verwendet werden soll oder nicht. Sie kénnen der Info-
spalte einen Kalender, Bilder, Downloadlisten, Linklisten oder Standardsymbole hinzufligen
und die Reihenfolge der Elemente modifizieren. Beachten Sie bei der Auswahl der Bilder,
dass nur Bilder mit dem richtigen Maf} ausgewahlt werden kénnen.

6. Im Gegensatz zur manuellen Ubersichtsseite kénnen fiir die automatische Ubersicht keine
Kurzfassungen ausgewahlt werden. Welche Kurziibersichten verwendet werden, richtet sich
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danach, welche Artikel in der Artikelverwaltung diesem Menipunkt zugeordnet wurden. Es
werden die Artikel mit ihrer Kurzfassung aufgefuhrt, flr die in der Artikelverwaltung der
Schalter ,, in automatischen Ubersichtsseiten anzeigen® gesetzt wurde.

3.3.5 Automatische Ubersichtsseite (Artikel Volltext)

Auf einer automatischen Ubersichtsseite mit Artikel-Volltexten werden die diesem Navigations-
punkt zugeordneten Artikel im Volltext der Reihe nach aufgelistet.

1. Flhren Sie die Bearbeitungsschritte aus, wie sie in ,Navigationspunkt anlegen” beschrieben
sind.

2. Wahlen Sie als Darstellungstyp ,Automatische Ubersichtsseite (Artikel Volltext)“.
Geben Sie die Uberschrift der Seite ein.

4. Geben Sie an, ob eine Infospalte verwendet werden soll oder nicht. Sie kdnnen der Info-
spalte einen Kalender, Bilder, Downloadlisten, Linklisten oder Standardsymbole hinzufligen
und die Reihenfolge der Elemente modifizieren. Beachten Sie bei der Auswahl der Bilder,
dass nur Bilder mit dem richtigen Maf} ausgewahlt werden kénnen.

5. Bei dieser Art der automatischen Ubersichtsseite werden keine weiteren Einstellungen vor-
genommen. Es werden auf der Ubersichtsseite nacheinander alle Artikel aufgefiihrt, die on-
line sind, fur die in der Artikelverwaltung der Schalter ,in automatischen Ubersichtsseiten
anzeigen® gesetzt und die dem Navigationspunkt zugeordnet wurden.

w

3.3.6 Gastebuch

Das Gastebuch ist eine Applikation, in der Besucher der Internetseite Rickmeldungen und
Kommentare hinterlegen kénnen. In der Regel sind diese dann fiur alle Besucher der Internet-
seite sichtbar. Zu jedem Gastebuch kann ein einleitender Text hinterlegt werden.

1. Flhren Sie die Bearbeitungsschritte aus, wie sie in ,Navigationspunkt anlegen” beschrieben
sind.

Wabhlen Sie als Darstellungstyp ,Géastebuch®.
Geben Sie die Uberschrift der Seite ein.
Geben Sie einen einleitenden Text ein oder

Wahlen Sie stattdessen einen Artikel als Vorlaufartikel aus. Klicken Sie dazu auf den Kar-
tenreiter ,,Vorlaufartikel“ und auf ,,Auswahl Vorlaufartikel“. Wie Sie einen Artikel aus-
wahlen, wird unter ,Objekte auswahlen beschrieben. Wenn ein Artikel ausgewahlt wurde,
ersetzt dieser den einleitenden Text.

6. Geben Sie an, ob eine Infospalte verwendet werden soll oder nicht. Sie kdnnen der Info-
spalte einen Kalender, Bilder, Downloadlisten, Linklisten oder Standardsymbole hinzufligen
und die Reihenfolge der Elemente modifizieren. Bilder stehen jedoch immer oben. Beachten
Sie bei der Auswahl der Bilder, dass nur Bilder mit dem richtigen Mal} ausgewahlt werden
kénnen.

Al

3.3.7 Presseinformationen

1. Flhren Sie die Bearbeitungsschritte aus, wie sie in ,Navigationspunkt anlegen” beschrieben
sind.

2. Wahlen Sie als Darstellungstyp ,Presseinformationen®.

Die Seite eines Navigationspunkts vom Typ ,Presseinformationen® wird automatisch mit aktuel-
len Artikeln des Typs ,Presseinformation” geflllt. Daher kdnnen Sie bei der Anlage des Naviga-
tionspunktes neben den Allgemeinen Informationen lediglich die Infospalte verwalten. Weitere
Einstellungen sind nicht notwendig.

Im Livebetrieb wird der Seite automatisch eine Suchleiste hinzugefigt, in der der Benutzer nach
Presseinformationen suchen kann. Dabei ist es immer mdglich, innerhalb eines bestimmten
Zeitraums nach Pressemitteilungen der aktuellen Institution zu suchen. Je nach Systemeinstel-
lung ist es aulRerdem maoglich, nach Pressemitteilungen anderer Institutionen zu suchen.
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3.3.8 Stellenausschreibungen

1. Flhren Sie die Bearbeitungsschritte aus, wie sie in ,Navigationspunkt anlegen” beschrieben
sind.

2. Wahlen Sie als Darstellungstyp ,Stellenausschreibungen®.

Die Seite eines Navigationspunkts vom Typ ,Stellenausschreibungen® wird automatisch mit
aktuellen Artikeln des Typs ,Presseinformation” geflllt. Daher kénnen Sie bei der Anlage der
Seite neben den Allgemeinen Informationen lediglich die Infospalte verwalten. Weitere Einstel-
lungen sind nicht notwendig.

Im Livebetrieb wird der Seite automatisch eine Suchleiste hinzugeflgt, in der der Benutzer nach
aktuellen Stellenausschreibungen einzelner oder aller verfligbaren Institutionen suchen kann.

3.3.9 Veranstaltungen

1. Flhren Sie die Bearbeitungsschritte aus, wie sie in ,Navigationspunkt anlegen” beschrieben
sind.

2. Wabhlen Sie als Darstellungstyp ,Veranstaltungen®.

Die Seite eines Navigationspunkts vom Typ ,Veranstaltungen wird automatisch mit aktuellen
Artikeln des Typs ,Veranstaltungen® gefullt. Daher kdnnen Sie bei der Anlage der Seite neben
den allgemeinen Informationen lediglich die Infospalte verwalten. Weitere Einstellungen sind nicht
notwendig.

Im Livebetrieb wird der Seite automatisch eine Suchleiste hinzugefligt, in der der Benutzer nach
Veranstaltungen suchen kann. Dabei ist es immer mdglich, innerhalb eines bestimmten Zeit-
raums nach Veranstaltungen der aktuellen Institution zu suchen. Je nach Systemeinstellung ist
es auflerdem mdglich, nach Veranstaltungen anderer Institutionen zu suchen.
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3.3.10 Extern: Link auf externe Seite

1. Flhren Sie die Bearbeitungsschritte aus, wie sie in ,Navigationspunkt anlegen” beschrieben
sind.

2. Wahlen Sie als Darstellungstyp ,extern: Link auf externe Seite*.

3. Geben Sie die Ziel-Adresse ein oder wahlen Sie eine Adresse aus dem Landesinternet tber
LAuswahl®.

4. Markieren Sie ,In einem neuen Fenster 6ffnen®, wenn sich der Link in einem neuen Fenster
offnen soll. Wird diese Option nicht markiert, verlasst der Anwender bei Klick auf den Link die
aktuelle Internetseite. Es 6ffnet sich die externe Internetseite im gleichen Fenster.

3.3.11 Extern: externe Seite als iFrame

1. FUhren Sie die Bearbeitungsschritte aus, wie sie in ,Navigationspunkt anlegen” beschrieben
sind.

2. Wabhlen Sie als Darstellungstyp ,extern: externe Seite als iLink®.

3. Nehmen Sie die Einstellungen fiir die Infospalte vor.

4. Klicken Sie auf ,iFrame-Einstellungen®. Geben Sie die Ziel-Adresse ein. Achtung: Ggf. ist es
notwendig, die vollstdndige Adresse inklusive ,http://...“ einzugeben.

5. Geben Sie die gewlinschten MalRe und MalReinheit ein.

Die verlinkte Internetseite wird nun im Rahmen der Landes-Internetprasentation angezeigt, d. h.
die Navigationsoptionen der aktuellen Institution bleiben erhalten.

3.3.12 Publikationen

1. FUhren Sie die Bearbeitungsschritte aus, wie sie in ,Navigationspunkt anlegen” beschrieben
sind.

2. Wabhlen Sie als Darstellungstyp ,Publikationen®.

Die Seite eines Navigationspunkts vom Typ ,Publikationen® wird automatisch mit Suchfunktio-
nen fur Publikationen gefullt. Daher kdnnen Sie bei der Anlage der Seite neben den Allgemei-
nen Informationen lediglich die Infospalte verwalten. Weitere Einstellungen sind nicht notwen-
dig.

Im Livebetrieb wird der Seite automatisch eine Suchleiste hinzugefligt, in der der Benutzer ver-
schiedene Kriterien fur die Suche nach Publikationen definieren kann. Dazu gehéren Institution,
Suchbegriffe und Erscheinungsjahr. Jede Institution hat in der Anwendung ,Publikation” die
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Maoglichkeit, Publikationen zu verwalten. Diese Daten werden vom System im Navigationspunkt
~Publikationen® entsprechend der Suchkriterien durchsucht.

Wird die gewiinschte Publikation gefunden, kann der Benutzer sie (oder mehrere) unter Angabe
seiner personlichen Daten bestellen.

3.3.13 Presse-Abo

1. FUhren Sie die Bearbeitungsschritte aus, wie sie in ,Navigationspunkt anlegen” beschrieben
sind.

2. Wahlen Sie als Darstellungstyp ,Presse-Abo*.

Die Seite eines Navigationspunkts vom Typ ,Presse-Abo“ wird automatisch mit Abonnierfunkti-
onen fur Pressemitteilungen geflllt. Daher kénnen Sie bei der Anlage der Seite neben den All-
gemeinen Informationen lediglich die Infospalte verwalten. Weitere Einstellungen sind nicht
notwendig.

Im Livebetrieb wird der Seite automatisch eine Abonnierfunktion hinzugefigt, in der Benutzer die
Presseinformationen von verschiedenen Institutionen abonnieren kénnen. Zu diesem Zweck wird
ein Feld eingefugt, in dem eine E-Mail-Adresse eingetragen werden muss.
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3.3.14 Stellenanzeigen-Abo

1. Flhren Sie die Bearbeitungsschritte aus, wie sie in ,Navigationspunkt anlegen” beschrieben
sind.

2. Wabhlen Sie als Darstellungstyp ,Stellenanzeigen-Abo*.

Die Seite eines Navigationspunkts vom Typ ,Stellenanzeigen-Abo“ wird automatisch mit Abon-
nierfunktionen fir Stellenanzeigen geflllt. Daher kdnnen Sie bei der Anlage der Seite neben den
Allgemeinen Informationen lediglich die Infospalte verwalten. Weitere Einstellungen sind nicht
notwendig.

Im Livebetrieb wird der Seite automatisch eine Abonnierfunktion hinzugeflgt, in der Benutzer die
Stellenanzeigen von verschiedenen Institutionen abonnieren kénnen. Zu diesem Zweck wird ein
Feld eingefligt, in dem eine E-Mail-Adresse eingetragen werden muss.
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3.3.15 Sitemap

1. Flhren Sie die Bearbeitungsschritte aus, wie sie in ,Navigationspunkt anlegen” beschrieben
sind.

2. Wabhlen Sie als Darstellungstyp , Sitemap®.

Die Seite eines Navigationspunkts vom Typ ,Sitemap” wird automatisch mit der Webseitenstruk-
tur geflllt. Daher kdnnen Sie bei der Anlage der Seite neben den Allgemeinen Informationen
lediglich die Infospalte verwalten. Weitere Einstellungen sind nicht notwendig.

Im Livebetrieb zeigt die Seite automatisch die Struktur der Webseite an. Aus dieser Struktur
heraus kann der Benutzer jeden Navigationspunkt anklicken.
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3.4 Infospalte bearbeiten

Die Infospalte ist der Bereich zwischen Navigation und Inhalt bei der Anzeige eines Artikels im
Internet. Die Infospalte wird in der Regel in der Navigationsverwaltung bearbeitet. Nur beim
Darstellungstyp ,Artikel im Volltext anzeigen® hangt die Darstellung der Infospalte von den Ein-
stellungen in der Artikelverwaltung ab. Die Infospalte kann Bilder, Listen mit weiterfihrenden
Links, Download-Objekte und Standardsymbole (= Verknipfungen zu einzelnen Programmen wie
Adobe Reader®, Real Player® etc.) enthalten.
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1. Wenn Sie keine Angaben im Bereich ,Infospalte“ machen, wird beim Speichern automa-
tisch die Checkbox ,keine Infospalte* markiert. Sie kdnnen dies auch manuellvornehmen.

2. Klicken Sie die Checkbox ,,Kalender® an, um einen Kalender hinzuzufligen. In den Kalen-
der werden alle Veranstaltungen der Institution eingetragen. Dies wird kenntlich, indem alle
Tage, an denen eine Veranstaltung stattfindet, fett dargestellt sind. Wird ein solcher Tag
angeklickt, 6ffnet sich eine automatisch erstellte Ubersichtseite aller an dem Tag stattfin-
denden Veranstaltungen. Die Eintrage werden automatisch von den Artikeln des Typs ,Ver-
anstaltung” geliefert.

3. Klicken Sie auf das Pluszeichen neben ,,Bild“, um ein Bild hinzuzufiigen. Klicken Sie an-
schlieRend auf ,Medienobjekt auswahlen“. Sie konnen ausschlieBlich ein Bild mit einer
Breite von 200 Pixeln auswahlen. Andere Bilder werden lhnen erst gar nicht in der Auswahl
angeboten. Die Bildunterschrift wird aus dem Eintrag in der Mediendatenbank ibernommen,
kann fir den Artikel aber angepasst werden.

Achtung: Fur den ALT-Tag (Text, der erscheint, wenn die Maus auf das Bild gehalten wird
und der der Barrierefreiheit dient) wird der Standardeintrag aus der Mediendatenbank tber-
nommen.

4. Klicken Sie auf das Pluszeichen neben ,,Linkliste®, um eine Linkliste hinzuzufiigen. Klicken
Sie anschlielend auf ,,Linkliste auswahlen®. Klicken Sie auf eine der verfugbaren Linklis-
ten und anschlieRend auf ,Auswahlen®. Sie kénnen sich die Linkliste durch Klicken auf das
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Informationszeichen anzeigen lassen. In der Infospalte werden dem Benutzer sowohl die
Links als auch die Uberschrift und der einfihrende Text angezeigt.

5. Klicken Sie auf das Pluszeichen neben ,,Downloadliste, um eine Downloadliste hinzuzu-
fugen. Klicken Sie anschlielend auf ,,Downloadliste auswahlen®. Klicken Sie auf eine der
verfiigbaren Downloadlisten und anschlielend auf ,Auswahlen®. Sie kdnnen sich die Down-
loadliste durch Klicken auf das Informationszeichen anzeigen lassen. In der Infospalte wer-
den dem Benutzer sowohl die Dokumente als auch die Uberschrift und der einfiihrende Text
angezeigt.

6. Klicken Sie auf das Pluszeichen neben ,,Standardsymbol“, um Standardwerkzeuge (Tools)
bereitzustellen, die intern oder extern zur Verfigung stehen (z.B. ein Link zur Instal- lation
des Adobe Readers). Klicken Sie anschlieRend auf ,,Symbol auswahlen®. Klicken Sie auf
eines der verfigbaren Symbole und anschlieffend auf ,Auswahlen®.

Wenn Sie mehrere Objekte in der Infospalte anzeigen lassen, kdnnen Sie die Reihenfolge an-

dern, indem Sie ein Objekt Uber die Schaltflachen [Al[¥] nach oben oder nach unten schie-
ben.

Entfernen Sie Objekte, indem Sie auf das Kreuz (%] Klicken.

Wenn ein Bild in der Infospalte vorhanden ist, muss es ganz oben stehen. Eine Sortierung des
Bildes nach unten ist nicht mdglich.
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4  Artikelverwaltung

Das Artikelmodul ist der zentrale Ort zur Produktion von Artikeln flr das Landesportal und die
Internetauftritte der Institutionen. Die Ubersicht der Artikelverwaltung besteht aus zwei Berei-
chen: dem Navigationsbaum und einer tabellarischen Ubersicht mit Artikeln. Die Tabelle enthalt
die Artikel, die fir den gewahlten Navigationspunkt bereits angelegt wurden. Durch einen Klick
auf einen anderen Navigationspunkt rufen Sie die Artikel auf, die diesem Navigationspunkt zu-
geordnet wurden.

Artikel Anlegen und bearbeiten von Artikel und
Kurzfassungen —

Suche ” Heu |

-‘__53] nordmedia Nordmedia: nordmedia > elearning in der Landesverwaltung = Historie
(7] Fachinformationen

Ay eLearning in der Lar

{11

| @ Histarie 0] Mame Erstellungsdah Typ Lefzte Anderung /!
([ Strategie 8620 | Typ Kurzfassung 03.11.200% Kurzfassung 03.11,2000 11:28
! () Projektbeschreib (Typ-Kurzfassung) 11:26 - anling
| o Gastbuch 8819 | Historie 02.11.2009 | 11.111 09.12,2009 15:32
=48l aktuelle Onling-Ang (Historie) 15:40 - online
{7 Presseinformatio L 4 - | —
g 11465 Pressemitteilung 11.12.2009 Pressemitteilung | gz.05,2010 07:27
i (] Séstebuch (eLearning heute) 12:04 - online
-] Sonstiges 1 1 . -
161349 Tl_astarl'ikal 22.04.2010 a-Standard 02.05.2010 22:12
(Uber die 22121 - online

Feldbezeichnungen)

Die Tabelle zeigt die Artikel-ID, Namen, das Erstellungsdatum, das Datum der letzten Anderung
und den Status. FUr jeden Artikel werden zwei Artikelnamen eingeblendet: Der erste Name ist der
Arbeitstitel des Artikels, der nur fur die interne Bearbeitung angelegt wurde, der zweite Na- me in
Klammern gibt den Titel an, wie er auf der Internetseite erscheint.

Die Tabelle kann durch einen Klick auf die Kopfzelle einer Spalte nach den Eintragungen in dieser
Spalte sortiert werden. So ist z.B. eine Sortierung nach Erstellungsdatum maoglich, um die zuletzt
gespeicherten Artikel angezeigt zu bekommen.
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4.1 Neuen Artikel erstellen

1. Klicken Sie auf ,Neu“, um einen neuen Artikel zu erstellen oder, wenn Sie einen bestehen-
den Artikel aufgerufen haben, auf ,Duplizieren®, um auf Basis dieses Artikels einen neuen zu
erstellen.

Achten Sie bei Klicken auf ,Neu“ darauf, welcher Navigationspunkt markiert ist. Der Artikel
wird standardmaRig dem Navigationspunkt zugeordnet, der beim Klicken auf ,Neu“ in der
Navigationsleiste markiert ist.

2. Erfassen bzw. Andern Sie die Grunddaten und Artikelinhalte (wie in den folgenden Kapiteln
beschrieben).

3. Klicken Sie auf ,Speichern®.

4. Klicken Sie auf ,Online setzen®, um den Artikel zu verdffentlichen.

Die Erzeugung eines Artikels gliedert sich in drei Teile: den allgemeinen Teil, in dem Meta- und
Layoutdaten und allgemeine Informationen zum Artikel festgelegt werden; die Bearbeitung der
Infospalte sowie in die eigentliche Inhaltseingabe, basierend auf dem Contenttyp. Bei der Er-
stellung eines Artikels 6ffnen Sie nacheinander die abgebildeten Kartenreiter und erfassen die
entsprechenden Daten.

Grunddaten | |nfospalte | Blécke

4.1.1 Grunddaten erfassen

41.1.1 Contenttyp

Jeder Artikel basiert auf einem Contenttyp. Uber den Contenttyp wird gesteuert, welche Vorlage
fur einen Artikel geladen wird, d. h. aus welchen Blécken der Artikel besteht. Ein Block definiert
ein Typelement, wie z.B. Bild, formatierter Text, Tabelle, Text etc. Es gibt aber auch spezielle
Funktion wie den Newsletter-Block oder Abofunktionen. Des Weiteren legt der Contenttyp fest,
ob wahrend der Erstellung des Artikels weitere Blocke hinzugefligt werden kénnen oder die
Reihenfolge der vorhandenen Blocke geandert werden kann. Contenttypen werden durch Ad-
ministratoren erstellt und verwaltet.

Die fur das Internet verfligbaren Contenttypen werden im Detail im Kapitel ,Contenttypen® be-
schrieben.

4.1.1.2 Artikelname und Checkboxen:

Geben Sie einen Artikelnamen ein. Der hier eingegebene Name erscheint jedoch nicht auf der
Webseite, sondern dient nur zur internen Verwaltung. Der Titel, der auf der Webseite erscheint,
wird unter ,Titel“ im Bereich ,Kurzfassung“ geftihrt.

Checkboxen:

1. Geben Sie an, ob der Artikel auf der Portalstartseite des Landes erscheinen soll. Ist die
Funktion aktiviert, werden Kurzfassungen der Artikel mit dem Contenttyp ,Presseinformati-
on“ automatisch auf die linke Seite der Portalstartseite gesetzt. Bei anderen Artikeln wird der
Chefredakteur des Portals informiert, dass Sie den Artikel fir geeignet halten, auf der
Portalstartseite zu erscheinen und entscheidet dann, ob er ihn auf der Portalstartseite plat-
ziert. Bei den Presseinformationen steht die aktuellste Information am Anfang der Liste. Der
Versand der Presseinfo als Mail erfolgt erst, nachdem der betreffende Artikel erfolgreich in
den Status ,online* gewechselt ist.

2. Geben Sie in der Checkbox an, ob der Artikel auf der Institutionsstartseite erscheinen soll.
Ist die Funktion aktiviert, werden Kurzfassungen der Artikel mit dem Contenttyp ,Pressein-
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formation“ automatisch auf die linke Seite der Institutionsstartseite gesetzt. Bei anderen Ar-
tikeln wird der Chefredakteur der Institution informiert, dass Sie den Artikel fur geeignet hal-
ten, auf der Institutionsstartseite zu erscheinen und entscheidet dann, ob er ihn auf der Insti-
tutionsstartseite platziert.

3. Geben Sie in der Checkbox an, ob der Artikel in ein RSS-Feed aufgenommen werden soll.
Ist die Checkbox aktiviert, wird der Artikel in einem RSS Channel zur Verfugung gestellt.

4. Geben Sie in der Checkbox an, ob das Datum im Artikel angezeigt werden soll. Ist das
Kastchen markiert, wird das Datum der letzten Onlineschaltung im Full des Artikels ange-
zeigt.

4.1.1.3 Navigationspunkt(e)

1. Der Artikel wird einem oder mehreren Navigationspunkten zugeordnet. StandardmaRig ist er
dem Navigationspunkt zugeordnet, der im Navigationsbaum markiert war, als der Artikel
angelegt wurde. Klicken Sie auf ,,Auswahlen®, um einen Artikel einem anderen Navigati-
onspunkt zuzuordnen. Achtung: Dieser muss bereits im Navigationsmodul angelegt worden
sein.

2. Kilicken Sie auf das Pluszeichen, um den Artikel weiteren Navigationspunkten zuzuordnen.

3. Die Checkbox ,sichtbar in automatischen Ubersichten“ muss angeklickt werden, wenn
der Artikel an einem Navigationspunkt mit dem Darstellungstyp ,automatische Ubersichts-
seite” angezeigt werden soll. Ist diese Checkbox nicht aktiviert, wird der Artikel auf einer Seite
vom Darstellungstyp ,Automatische Ubersichtsseite* nicht angezeigt, auch wenn er dieser
Seite zugeordnet wurde.

41.1.4 Erinnerungstermin

Beim Anlegen eines Artikels kann ein Erinnerungstermin festgelegt werden. Wird ,Ja“ ausge-
wahlt, wird ein Eingabefenster angezeigt, in dem das Erinnerungsdatum festgelegt kann. Das
Feld ist mit dem aktuellen Datum plus sechs Monate vorbelegt. Bei Erreichen des eingetrage-
nen Datums erhalt der Redakteur eine E-Mail, die ihn erinnert, die Aktualitat des Artikels zu
Uberprtfen.

4.1.1.5 Erscheinungszeiten

Diese Einstellung legt fest, wann der Artikel erscheinen soll bzw. wann er ablduft. Nachdem ein
Artikel abgelaufen ist, wird er nicht mehr im Internet dargestellt. Die Eingabefelder 6ffnen sich,
wenn Online-Start: ,spater” bzw. Ablauf-Termin: ,Ja“ angeklickt wurde.

Bei der Wahl des Zeitpunktes gibt es zwei Optionen. Der Artikel kann sofort (nach Freigabe durch
den Chefredakteur) oder zu einem definierten Zeitpunkt (hierzu missen Tag, Monat, Jahr, Stunde
und Minute festgelegt werden, z.B. 01.06.2010 um 17:30) frei geschaltet werden. Analog erfolgt
die Festlegung des Ablauf-Termins. Uber das Optionsfeld wird entschieden, ob es einen
Ablauftermin geben soll oder nicht. Wird der Ablauf-Termin erreicht, erhalt der Redak- teur durch
das Redaktionssystem automatisch einen entsprechenden Hinweis per E-Mail.

4.1.1.6 Autoren/Redner

Geben Sie den Autor des Artikels an (Pflichtfeld). Der Autor muss nicht im System erfasst sein,
sondern kann manuell eingegeben werden. Er erscheint ausschlief3lich im Backend, d.h. bei der
Bearbeitung im Artikelkopf des Artikels.

4.1.1.7 Ansprechpartner

Sie kénnen auch einen Ansprechpartner angeben (Optionsfeld). Ist das Feld gefillt, wird der
Ansprechpartner unterhalb des Artikels auf der Webseite eingeblendet. Der Ansprechpartner
kann nur zugeordnet werden, wenn er im gleichnamigen Modul angelegt wurde oder im Rah- men
der Artikelerstellung dort angelegt wird. Sie haben die Wahl, nur den Namen des An-
sprechpartners anzugeben oder auch zusatzliche Informationen wie die Adresse einzublenden
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werden. Wird die Checkbox ,Kommentar zulassen® angeklickt, haben die Leser die Moglichkeit,
dem Ansprechpartner eine E-Mail zu schreiben.

41.1.8 Kurzfassung

Kurzfassungen werden in der Regel verwendet, um z.B. in einer Ubersichtsseite einen kurzen
Abriss des Artikels zu liefern. Uber einen Link kann dann der gesamte Artikel aufgerufen wer-
den. Kurzfassungen kénnen aber auch verwendet werden, um andere interne oder externe
Internetseiten und Artikel einer anderen Institution einzubinden und in der Kurzfassung zu be-
schreiben.

1.

Fir jeden Artikel missen ein oder mehrere Stichworte vergeben werden, unter denen er
bei der Suche zu finden ist.

Geben Sie den Titel ein, mit dem der Artikel auf der Webseite angezeigt wird.
Geben Sie bei Bedarf einen Untertitel ein.

Geben Sie in der Kurzfassungsitiberschrift den Titel ein, der tber der Kurzfassung in
Ubersichtsseiten erscheint.

Geben Sie in Kurzfassung einen Text ein, der den Inhalt des Artikels bzw. der inter-
nen/externen Internetseite beschreibt. Fir die Kurzfassung stehen maximal 300 Zeichen zur
Verfugung.

Geben Sie in Linktext den Text des Links ein. Wenn Sie den Standardeintrag ,mehr...*
nicht verwenden mochten, konnen Sie ihn 16schen und ersetzen.

Fir jede Kurzfassung kann ein Bild hinterlegt werden, das links neben der Kurzfassung
eingeblendet wird. Es kénnen nur Bilder des Mafkes 100 x 100 Pixel ausgewahlt werden. Sind
keine Bilder mit diesem Maf} in der Mediendatenbank vorhanden, stehen keine Bilder zur
Auswahl zur Verfiigung. Achten Sie aus optischen Griinden darauf, dass in Ubersichts- seiten
entweder alle Kurzfassungen mit Bildern versehen sind oder keine.

Nutzen Sie Link auf anderen Artikel, um auf einen anderen Artikel zu verlinken.
Wenn Sie hier einen Link angeben, wird durch Klick auf den Linktext der Kurzfassung (z.B.

mehr...) sofort der verlinkte Artikel aufgerufen. D. h. auch wenn Sie im Kartenreiter ,Blocke*
Inhalte fur den Artikel erfasst haben, werden diese dann nicht angezeigt.

Sie kdnnen Artikel der eigenen Institution und, je nach Zugriffsrechten, Artikel von anderen

Institutionen verlinken:

a. Klicken Sie auf ,Artikel auswahlen®. Sie erhalten die Navigationspunkte der eigenen In-
stitution und kénnen Gber Anklicken der einzelnen Navigationspunkte eine Ubersicht der
jeweils zugeordneten Artikel aufrufen.
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Artikel Auswahl eines Artikels, es werden nur Artikel nordrmedia

angezeigt, die fiir die Auswahl zugelassen sind.

I Suche |I Heu |I Awizve. abbrechen

B nordmedia WNordmedia: nordmedia > eLearning in der Landesverwaltung > Projektbeschreibungen
[=1-48h Fachinfarmationen
(] (L) Virtuells Schu

(] Ghistebuch B! MName Erstellungsde Typ Lefzte Anderung
[1-40Y sLearning in der Lan| sa41 Veranstaltung 11.11.2009 Veranstaltung 28.04.2010
(] Historie {Veranstaltung ) 10:51 11:21 - online
- Str?tn-l:re | 8840 | Stellenausschreibung | 11,11,2009 - Stellenaussschreibung | 10.0%.2010
(] Projektheschreib {Stellenausschreibung) 10:46 | 12:24 - online
(] Géstebuch o= 1 e i
Lo 5 8839 |Pressemitteilung 11.11.2009 Pressemitteilung 28.01.2010
-2 Aktuelle C:nlmn Anga {Pressemitteilung) 10010 22:13 - online
(] Presseinformatior '
i) Gastebuch 8838 | Mewsletter 11,11.2009 MNewsletter 28.04.2010
{Neveslettar) 10:03 14:40 - online

¥ Sonstiges | |

b. Durch Klicken auf das Aufklappmeni Institutionen kénnen Sie in andere, fur Sie frei
geschaltete Institutionen wechseln und dort Artikel abrufen. Sie haben ferner die Mog-
lichkeit, Uber die Suche auf Basis verschiedener Suchkriterien (Redakteur, Stichworte
etc.) nach weiteren Artikeln zu suchen.

c. Klicken Sie den gewiinschten Artikel in der Ubersichtstabelle an. Er wird aufgerufen.

d. Klicken Sie anschlieflend auf ,Auswahlen“ oder auf ,Ausw. abbrechen®.

Die Verlinkung zu einem Artikel kann durch Klicken auf ,Verlinkung entfernen aufgehoben wer-

de

9.

10.

n. Es kann immer nur ein Artikel verlinkt werden.

Link auf anderen artilkel: ‘eranstaltung
Artilcel auswahlen Yerlinkung entfernen

Nutzen Sie Link auf Navigationspunkt, um von der Kurzfassung auf einen anderen Navi-
gationspunkt zu verlinken.

Es besteht die Moglichkeit, in der Kurzfassung einen Navigationspunkt der eigenen Institu-
tion oder, je nach Zugriffsrechten, einer anderen Institution zu beschreiben und einzubin- den.

a. Klicken Sie auf ,Navigationspunkt auswahlen®
b. Klicken sie auf einen Navigationspunkt der eigenen Institution oder.

c. Wahlen Sie eine andere Institution im Aufklappmeni ,Institutionen®. Der Zugriff auf an-
dere Institutionen hangt von der Einstellung der Rechte ab. Klicken Sie auf einen Navi-
gationspunkt der anderen Institution.

d. Klicken Sie auf ,Auswahlen®.

Wenn Sie hier einen Link angeben, wird durch Klick auf den Linktext der Kurzfassung (z.B.
mehr...) sofort der verlinkte Navigationspunkt aufgerufen. D. h. auch wenn Sie im Kartenrei-
ter ,Blocke® Inhalte fur den Artikel erfasst haben, werden diese dann nicht angezeigt, son-
dern es wird sofort die externe Internetseite aufgerufen.

Nutzen Sie Externe Verlinkung, um in der Kurzfassung einen externe Internetseite zu be-
schreiben und Uber einen Link einzubinden. Geben Sie dazu einfach die URL in das Feld ein.
Wenn Sie eine URL angeben, wird durch Klick auf den Linktext der Kurzfassung (z.B. mehr...)
sofort die verlinkte Internetseite aufgerufen. D. h. auch wenn Sie im Kartenreiter
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,Blocke® Inhalte fir den Artikel erfasst haben, werden diese dann nicht angezeigt, sondern
es wird sofort die externe Internetseite aufgerufen.

4.1.2 Infospalte bearbeiten

Die Infospalte ist der Bereich zwischen Navigation und Inhalt bei der Anzeige eines Artikels im
Internet. Wird ein Artikel im Volltext angezeigt, hangt die Darstellung der Infospalte von den
Einstellungen in der Artikelverwaltung ab. Bei den ubrigens Darstellungstypen wird die Infospal-
te wird in der Navigationsverwaltung bearbeitet. Die Infospalte kann Bilder, Linklisten, Downlo-
adlisten und Standardsymbole enthalten. Die Bearbeitung der Infospalte wird ausfuhrlich in der
Navigationsverwaltung beschrieben.

4.1.3 Texte und sonstige Inhalte erfassen

Ein Artikel besteht aus ein oder mehreren Blocken, die unterschiedlich miteinander kombiniert
werden kdnnen. Beim Inhalt dieser Blécke kann es sich um Text oder um Medien (zunachst
beschrankt auf Bilder) handeln. Das Fullen der Blocke mit den Inhalten erfolgt durch zwei ver-
schiedene Methoden.

Die erste Methode betrifft die textbasierten Blocke. Hier wird der Inhalt wahrend der Artikeler-
stellung durch den Redakteur generiert. Entweder der Redakteur tippt den Text direkt ein oder
der Text wird aus anderen Anwendungen wie z.B. Word kopiert und in den Block eingefigt.

Bei der zweiten Methode wird der Inhalt eines Blocks aus dem Bestand des CMS geliefert. Bei
diesen Inhalten handelt es sich beispielsweise um:

e Formulare

e Bilder

e Imagemaps

e Downloadlisten

e Linklisten

e Bildergalerien

Diese Inhalte missen nur einmal im System angelegt werden und kénnen danach in der Institu-
tion von verschiedenen Redakteuren und in verschiedenen Artikeln verwendet werden.

Fir den Redakteur, der einen Artikel erstellen mdchte, bedeutet dies, dass er zunachst sicher-
stellen muss, dass die Inhalte, die er in 0. g. Blocktypen einfligen mdchte, im System vorhanden
sind. Ist dies nicht der Fall, so muss der Redakteur diese Inhalte Uber die entsprechenden Ein-
gabemasken in das System einfligen. Im Gegensatz zum alten System kénnen im neuen Sys-
tem alle Objekte auch wahrend der Artikelerstellung neu angelegt werden. Lediglich der Naviga-
tionspunkt, in dem der Artikel erstellt wird, muss schon vorhanden sein.

Achtung: Die Blocke Formular, Bildergalerie und Veranstaltung dirfen nur einmal in einem
Artikel verwendet werden.
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4.2 Artikel einem Navigationspunkt zuordnen

Welchem Navigationspunkt ein Artikel zugeordnet wird, wird in der Regel in den Grunddaten des
Artikels angegeben. Nur beim Navigationspunkt vom Darstellungstyp ,Einzelnen Artikel im
Volltext anzeigen® erfolgt die Zuordnung in der Navigation (s. u.).

1.
2.

Offnen Sie die Anwendung ,Artikel".

Rufen Sie den neu zuzuordnenden Artikel auf. Klicken Sie dazu auf den Navigationspunkt,
dem der Artikel aktuell zugeordnet ist. Falls Sie diesen Navigationspunkt nicht kennen, su-
chen Sie den Artikel Uber die Suche.

Klicken Sie in der Tabelle auf den Namen des Artikels, um ihn zu 6ffnen. Sie erhalten nun
eine Ubersicht (iber die aktuellen Daten und Inhalte des Artikels.

Klicken Sie auf ,Bearbeiten®.

Gehen Sie in den Grunddaten zum Unterpunkt ,Navigationspunkte(e). Um den aktuellen
Navigationspunkt zu andern, klicken Sie auf ,Auswahlen®. Wahlen Sie aus der Navigations-
Ubersicht den neuen Navigationspunkt aus.

Wahlen Sie das Pluszeichen neben ,Navigationspunkt hinzufiigen®, um den Artikel einem
weiteren Navigationspunkte zuzuordnen.

Klicken Sie auf ,Speichern®.
Klicken Sie auf ,Online setzen®, um die Anderungen frei zu schalten.

Achtung: Bei einem Navigationspunkt vom Darstellungstyp ,Einzelnen Artikel im Volltext an-
zeigen® wird nur ein Artikel angezeigt. Welcher Artikel unter diesem Navigationspunkt angezeigt
wird, wird in der Anwendung ,Navigation“ bestimmt. Wenn Sie diesem Navigationspunkt einen
Artikel aus der Artikelverwaltung heraus zuordnen, hat dies keine Wirkung und der Artikel wird
nicht angezeigt.
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4.3 Artikel suchen
4.3.1 Suchprozess

1.

Klicken Sie in der Anwendung ,Artikel“ auf ,Suche®. Es 6ffnet sich das Suchformular.

Artikel-1D f Stichwort:

Benutzer: | --- alle Redakteure -] ||

Content-Typ: | --- Auswahl--- Ell

Erstellungsdatum: l bis: l,

letzte Anderung: 'l bis: l,

Erinnerungstermin: 'l bis: l,
Suche starten Suchwerte zunicksetzen Zuriick zur Ubersicht

Geben Sie die Suchwerte ein, nach denen Sie suchen mdchten.

Durch Klicken auf ,Suche starten® wird der Suchprozess gestartet. Gesucht werden Artikel
der gewahlten Institution. Der aktuell markierte Navigationspunkt in der Navigationsstruktur
hat keinen Einfluss auf die Suche.

Bei erfolgreicher Suche werden die Ergebnisse in einer Tabelle angezeigt. Sie kénnen ei- nen
Artikel 6ffnen, indem Sie auf einen Eintrag in einer beliebigen Spalte klicken. Sie kon- nen
den Artikel wie gewohnt bearbeiten. Durch Klicken auf ,Zur Ubersicht” gelangen Sie zurlick
zur Suche.

Durch Klicken auf ,Suchwerte zuriicksetzen® werden bereits eingetragene Suchkriterien und
die Tabelle mit Suchergebnissen geldscht. Der Ursprungszustand des Formulars wird
wiederhergestellt.

Durch Klicken auf ,Zuriick zur Ubersicht‘ wird das Suchformular wieder ausgeblendet.

4.3.2 Suchfelder

Artikel-ID / Stichwort

Wenn sie hier einen Wert eingeben, durchsucht das System folgende Artikeldaten: Artikel-ID,
Artikelname, Titel, Untertitel, Kurzfassungsuberschrift, Kurzfassungstext und Stichworte. Es wird
nicht der gesamte Artikeltext durchsucht.

Benutzer

In diesem Feld kdnnen Sie einen Redakteur auswahlen. Es werden institutionstbergreifend alle
Redakteure angezeigt, die im System angelegt wurden. Das System findet jedoch nur Artikel von
Redakteuren der aktiven Institution.

Contenttyp
Hier kdnnen Sie die Suche auf einen bestimmten Contenttyp beschranken.

Erstellungsdatum

Geben Sie hier das Erstellungsdatum oder einen Erstellungszeitraum von ... bis... ein. Die Da-
ten kénnen Sie entweder manuell im Format TT.MM.JJJJ eingeben oder Sie klicken auf das
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Kalendersymbol rechts neben dem Eingabefeld und wahlen einen Termin aus dem Kalender

aus.

Letzte Anderung

Geben Sie hier das Datum der letzten Anderung oder einen Zeitraum von ... bis... ein. Die Da-
ten kénnen Sie entweder manuell im Format TT.MM.JJJJ eingeben oder Sie klicken auf das
Kalendersymbol rechts neben dem Eingabefeld und wéhlen einen Termin aus dem Kalender aus.

Erinnerungstermin

Geben Sie hier den Erinnerungstermin oder einen Zeitraum von ... bis... ein. Die Daten kénnen
Sie entweder manuell im Format TT.MM.JJJJ eingeben oder Sie klicken auf das Kalendersym-
bol rechts neben dem Eingabefeld und wéhlen einen Termin aus dem Kalender aus.

4.4 Artikel andern/loschen

Wenn ein Artikel einmal erfolgreich gespeichert wurde, stehen neue Funktionen fir die Verwal-

tung des Artikels zur Verfugung:

Schaltflachen

zur Ubersicht

Geht zurtick zur Artikellibersicht.

Meu

Die Ansicht wird fir die Eingabe eines neuen In-
haltes vorbereitet und die Eingabefelder werden frei
geschaltet.

Bearbeiten

Offnet den Bearbeitungsmodus fiir den Artikel.
Wenn ein Artikel bearbeitet und die Anderungen
gespeichert wurden, muss der Artikel wieder neu
online gesetzt werden.

Online zetzen

Informiert den Chefredakteur darlber, dass das
Element online gesetzt werden soll bzw. setzt (im
Falle eines Chefredakteurs) den Artikel direkt onli-
ne.

Offline zetzen

Informiert den Chefredakteur darlber, dass das
Element offline gesetzt werden soll bzw. setzt (im
Falle eines Chefredakteurs) den Artikel direkt offli-
ne

Li=chen

Das gesamte aktuell bearbeitete Objekt (Artikel,
Bild etc.) wird geldscht. Vor der Ausflhrung wird der
Benutzer in Form einer Dialogbox gefragt, ob er das
wirklich moéchte. Bei Objekten, deren LO- schung
von einem Chefredakteur freigegeben werden
muss, erscheint eine Auswahlliste mit den
moglichen Chefredakteuren. Nach dem Ld&schen
lasst sich das Objekt nicht wiederherstellen.

“orzchau

Offnet die Vorschau auf das gewahlte Objekt.

Achtung: Eine Navigation auf andere Objekte ist in
der Vorschau nicht moglich.

Duplizieren

Alle im Artikel vorhandenen Inhalte werden kopiert
und in eine neue Ansicht als Vorgabewerte einge-
fugt. Der Name des neuen Objekts muss durch den
Redakteur vergeben werden.
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Ubersicht

In der Ansicht eines Artikels erhalten Sie einen Uberblick tiber die Feldeintrage fiir den Artikel.
Diese Ubersicht ist in sechs Bereiche gegliedert. Die Bereiche konnen durch Klicken auf + oder
— auf- bzw. zugeklappt werden.

Status
Welchen Status ein Artikel hat, wird im Feld Status angegeben. Es gibt die folgenden Status:

Online Der Artikel ist online gesetzt

Online/redaktionell im Entwurf Eine Version des Artikels ist online, eine neue
Version ist in Bearbeitung

Entwurf Der Artikel ist in Bearbeitung

Historie

Der Redakteur kann sich den Verlauf der Bearbeitung ansehen. Dies ist wichtig fir die Bearbei-
tung von Inhalten durch mehrere Redakteure.

Verwendete Objekte

Hier erhalt der Redakteur einen__Uberinck Uber die im Artikel verwendeten Objekte. Bei Bedarf
kénnen die Objekte aus dieser Ubersicht heraus aufgerufen und geadndert werden.

Anderungen des Inhalts

Um Anderungen am Inhalt eines Artikels vorzunehmen, klicken Sie auf ,Bearbeiten®. Es 6ffnet
sich die gleiche Ansicht wie bei der Erstellung des Artikels. Nehmen Sie die Anderungen vor und
klicken Sie auf Speichern. Die Anderungen im Internet werden erst wirksam, wenn der Arti- kel
durch den Chefredakteur erneut online gestellt wurde.

Anderungen der Objekte

Folgende Objekte, die Elemente eines online gestellten Artikels sind, kdnnen in ihrer jeweiligen
Ansicht geandert werden und danach zur Freigabe an den Chefredakteur geschickt werden:

e Ansprechpartner

e Bilder

o Bildergalerien

e Download-Objekte
e Downloadlisten

e Linklisten

e Formulare

e Imagemaps

e Kurzfassungen

Das heil3t, diese Objekte kbnnen auch dann noch verandert werden, wenn sie bereits online sind.
In dem Fall werden alle anderen Objekte, die das geanderte Objekt enthalten, aktualisiert, sobald
die Anderung den Workflow erfolgreich durchlaufen hat.

Wird ein untergeordnetes Objekt geandert, muss nur dieses den Workflow durchlaufen, nicht alle
in der Hierarchie dartber befindlichen Objekte. Beispiel: Wird ein Downloadobjekt geandert,
durchlauft nur dieses den Workflow, nicht jedoch die Downloadliste in der es enthalten ist und
auch nicht der Artikel der wiederum die Downloadliste enthalt.
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4.5 Contenttypen

Jeder Artikel basiert auf einem Contenttyp. Uber den Contenttyp wird gesteuert, welche Vorlage
fur einen Artikel geladen wird, d. h. aus welchen Blocken der Artikel besteht. Ein Block definiert
ein Typelement, wie z.B. Bild, formatierter Text, Tabelle, Text etc. Es gibt aber auch spezielle
Funktion wie der Newsletter-Block oder Abofunktionen. Des Weiteren legt der Contenttyp fest, ob
wahrend der Erstellung des Artikels weitere Blocke hinzugefligt werden kdénnen oder die
Reihenfolge der vorhandenen Bldcke gedndert werden kann. Contenttypen werden durch Ad-
ministratoren erstellt und verwaltet.

Um einen Contenttyp auszuwahlen, gehen Sie folgendermalen vor:
1. Rufen Sie die Liste Uber das Auswahlfeld aus

2. Markieren Sie einen Contenttyp, indem Sie ihn anklicken,

3. Klicken Sie auf ,Wahlen*.

Grunddaten | Infospalte | Blicke

Grunddaten

Contenttyp: |F’re.ssamittei|ung » Wahlen
--- Auswahl---
11.1311
a-Standard
Birgit
Impressum
*Artikelname: | Kurzfassung
Mewsletter

I versenden

Stellenauss=chreibung eite anzeigen

test only
".Feranstaltung_

nstitutionsstartzeite

L L.

4.5.1 Vordefinierte Contenttypen

Die hier beschriebenen Contenttypen sind die Contenttypen, die in der Regel fir jede Institution
vordefiniert wurden. Jeder Chefredakteur hat jedoch die Mdglichkeit, diese Contenttypen fir seine
Institution anzupassen bzw. durch neue zu erganzen. Daher sind die beschriebenen Con-
tenttypen eher als Beispiele zu verstehen.
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a-Standard Contenttyp a-Standard ist der Contenttyp, der fir einen Standardartikel ge- wahlt
wird. Er sieht einen Textblock mit ,formatiertem Text* vor. Die Blocke kdnnen
bei der Inhalterstellung geléscht und/oder erganzt werden.

Impressum Der Contenttyp Impressum sieht einen Textblock ,Formatierter Text® vor. Fir jede
Institution muss ein Impressum angelegt werden.

Kurzfassung Beim Contenttyp Kurzfassung sind keine Textblocke vorgesehen, da hinter der
Kurzfassung kein Artikel steht. Dieser Contenttyp dient dazu, dass auf Uber-
sichtsseiten mit Kurzfassungen mit einem kurzen EinfUhrungstext auf andere
Artikel oder externe Internetseiten verlinkt werden kann.

Newsletter Der Contenttyp Newsletter stellt neben dem Textblock ,Formatierter Text“ auch
den Textblock ,Newsletter” zur Verfligung. In diesem Textblock kénnen der
Betreff, die Absenderadresse (E-Mail-Adresse) und ein Newsletter- Verteiler
angegeben werden.

Pressemittei- Wenn als Contenttyp im Artikeleditor ,Pressemitteilung” gewahlt wird, wird eine

lung zusatzliche Checkbox ,an Abonnenten versenden® angezeigt. Diese ist bei
einem neuen Artikel standardmaRig aktiviert. Wenn ein Artikel mit dem Con-
tenttyp ,Pressemitteilung” bearbeitet wird, ist sie standardmaRig deaktiviert.

Wenn diese Checkbox aktiviert ist, wird bei der Online-Schaltung die Presse-
mitteilung an die Abonnenten des Presseservice verschickt. In der Liste der
Presseinformationen riickt die Pressemitteilung nach oben, erhalt also das
aktuelle Datum. Deaktiviert der Redakteur diese Checkbox, unterbleibt der
Versand und das Datum wird nicht verandert.

Stellenaus- Wird als Contenttyp eines Artikeltyps ,Stellenausschreibung” gewahlt, wird eine

schreibung zusatzliche Checkbox ,an Abonnenten versenden“ angezeigt. Diese ist
standardmaRig aktiviert.

Veranstal- Wenn diese Checkbox aktiviert ist, wird bei der Online-Schaltung die Stellen-

tung ausschreibung an die Abonnenten des Stellenausschreibungs-Service ver-

schickt. In der Liste der Stellenausschreibungen rtickt sie nach oben.

Beim Contenttyp ,Veranstaltung“ wird der Artikel um einen Veranstaltungs-

block erganzt. Der Artikel liefert als ,Veranstaltungsartikel® die Informationen fur

die Kalendereintrage des Kalenders in der Infospalte und die Ubersichtssei- te
beim Darstellungstyp ,veranstaltungen®.

In dem Block sind die Kopfdaten einer Veranstaltung enthalten. Dieser Block
darf nur einmal in einem Artikel verwendet werden.

4.5.2 Neuen Contenttyp erstellen

Es gibt allgemeine und institutionseigene Contenttypen. Chefredakteure haben die Mdglichkeit,
neue Contenttypen flr ihre Institution anzulegen. Contenttypen dienen als Vorlage bei der Arti-
kelerstellung.

1. Offnen Sie die Anwendung ,Contenttypen®. Es &ffnet sich die Ubersicht (iber die Content-
typen, die in der Institution verwendet werden kénnen.

2. Kilicken Sie auf ,Neu®. Es 6ffnet sich folgendes Fenster:
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Content-Typen ¥erwaltung der Content-Typen:
es gibt allgemeine Typen und institutionseigene

B

10.

Typen. ¥Yersuchen Sie, den Inhalt des Artikels mit
den Standard-Typen zu definieren

Abbrechen | | Speichem |
*Contenttypnare:
Artikeltyp: | Pressernitteilung ;||
Yorwarnzeit vor Ablauf: (=2 und = 99)
Glltigkeitszeitraum: (=0 und = 999)

Erganzbar durch |7
Redakteur:

Block-Reihenfolge [~
anderbar:

Artikelblacke:  artilelblock hinzufigen:

Geben Sie einen Namen fiir den neuen Contenttyp ein.
Wabhlen Sie den Artikeltyp, dem der Contenttyp entspricht.

Geben Sie die Vorwarnzeit vor Ablauf an: Wie viele Tage vor Ablauf der Giiltigkeit eines
Artikels mit diesem Contenttyp soll dem Redakteur ein entsprechender Hinweis geschickt
werden?

Geben Sie den Giiltigkeitszeitraum an: In der Artikelansicht wird das Feld Ablaufdatum
automatisch mit dem Erstellungsdatum und der Anzahl der Tage des Giltigkeitszeitraums
vorbelegt.

Erganzbar durch Redakteur: Markieren Sie das Kastchen, wenn der Redakteur die Zu-
sammenstellung der Artikelblécke erganzen kdénnen soll.

Block-Reihenfolge anderbar: Markieren Sie das Kastchen, wenn die Reihenfolge der Arti-
kelblécke vom Redakteur veranderbar sein soll.

Im nachsten Schritt legt der Benutzer fest, welche Artikelblécke der Contenttyp in welcher
Reihenfolge enthalten soll. Die Ergénzung der Liste erfolgt durch Klicken auf das Symbol
[+]. Der neue Block wird am Ende der Liste hinzugefligt. Soll ein Block zwischen zwei be-
stehenden Blocken eingefiigt werden, klicken Sie auf =] neben einem Block. Der neue
Block wird dann dartber eingeflgt. Mit den Buttons fur die Funktionen Hoch bzw. Runter kann
die Reihenfolge der Blocke bestimmt werden. Klicken auf das Symbol fur Loschen ent- fernt
den Block aus der Liste.

Klicken Sie auf ,Speichern®

4.5.3 Contenttyp andern

Bestehende Contenttypen konnen angepasst aber nicht geléscht werden.

1.

Offnen Sie die Anwendung ,Contenttypen“. Es 6ffnet sich die Ubersicht (iber die Content-
typen, die in der Institution verwendet werden kénnen.

Wabhlen Sie einen Contenttyp aus, indem Sie auf den Namen klicken.

Andern Sie die Eigenschaften entsprechend Ihrer Anforderungen und wie in Kapitel,Neuen
Contenttyp erstellen” beschrieben.

Klicken Sie auf ,Speichern®
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4.6 Blocktypen

Sie befinden sich in der Anwendung ,Artikel“, um einen Artikel zu bearbeiten oder neu zu erstel-
len. Wahlen Sie den Kartenreiter ,Blocke* aus. Bei der Erstellung eines neuen Artikels wird
standardmaRig ein Block vom Typ ,Formatierter Text® geladen. Wahlt man in den Artikel-
Grunddaten einen anderen Contenttyp aus, werden im Kartenreiter ,Blécke” die Voreinstellun-
gen entsprechend angepasst. Welche Bldcke fir einen Contenttyp geladen werden, bestimmt der
Administrator bei der Definition der Contenttypen. Von diesem Contenttyp hangt ab, ob die Blécke
verandert werden kénnen oder nicht. In der Regel hat der Redakteur die Moglichkeit, Blocke zu
Idschen oder hinzuzuflgen.

Grunddaten | Infospalte | Blicke

neuer Block: | Formatierter Text .1; Hinzufiigen

Block-Nr: 1 |Formatierter Text mit Bild
Formatierter Text |FlieBtext
Bild
Bildergalerie . ]
Imagemap w | E |:]v | =
Fublikation
Formular
Linkliste
Downloadliste
Adresse
Mewsletter
Mewsletter Abo
eranstaltung

Um einen neuen Block einzufiligen, wahlt der Redakteur im Bereich ,Neuer Block* einen Ein-
trag aus dem Aufklappment und klickt anschlieRend auf ,Hinzufiigen“. Der neue Block wird immer

ganz unten angefligt. Der Redakteur hat die Moglichkeit, Uber die Schaltflachen ¥l den
Block nach oben und, sofern mehrere Blocke angelegt wurden, nach unten zu ver- schieben.

Geloscht werden kann der Block durch Klicken auf @.

Formatierter Text Es 6ffnet sich der Editor mit dem Eingabefeld.

Formatierter Text mit Bild Es o6ffnen sich der Editor mit dem Eingabefeld und zusatzlich ein
Feld, in dem ein Bild hochgeladen werden kann.

FlieRtext Es offnet sich ein Feld, in dem Text eingegeben werden kann.
Dieser Text kann nicht formatiert werden

Bild Hiertiber kann ein Bild geladen werden. Dieses Bild erscheint auf
der Internetseite zwischen den gleichen Blocken, die auch hier in
der Ansicht Uber bzw. unter dem Bild stehen. Die Gré3e und der
ALT-Tag des Bildes werden aus der Mediendatenbank uber-
nommen.

Bildergalerie Hiertber kann eine Bildergalerie geladen werden. Die Bildergale-
rie ist ein Fenster, in dem man sich nacheinander die fir die Ga-
lerie definierten Bilder ansehen kann.

Imagemap Hiertiber kann eine Imagemap geladen werden.
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Publikation
Formular
Linkliste

Downloadliste

Adresse

Newsletter

Newsletter Abo

Veranstaltung

Hiertber kann eine Publikation geladen werden.
Hiertber kann ein Formular geladen werden.
HierUber kann eine Linkliste geladen werden.

Hiertber kann eine Downloadliste geladen werden. Ist diese Liste
sehr lang, ist es sinnvoll, sie nicht komplett darzustellen, sondern
auf mehrere Registerseiten aufzuteilen. In dem Block kann fest-
gelegt werden, wie viele Listeneintrage pro Registerseite darge-
stellt werden. Sie kénnen auRerdem angeben, ob Sie die Uber-
schrift und den einleitenden Text der Liste anzeigen lassen
mdchten.

Hiertber kann ein Adressblock geladen werden. Ein Adressblock
besteht aus einer oder mehreren Adressen. Eine Adresse kann zu
einer Institution, Dienststelle oder einer Person gehdren.

HierUber kann ein Newsletterverteiler gewahlt werden. An diesen
Verteiler wird der Newsletter automatisch versendet, sobald der
Artikel online ist. Geben Sie ein, welcher Betreff fir den Newslet-
ter verwendet werden soll, und legen Sie eine Absenderadresse
fur den Newsletter fest. Wird keine e-Mail-Adresse eingetragen,
wird eine Standardadresse der Institution verwendet. Dieser Block
wird nicht auf der Internetseite dargestellt.

Dieser Blocktyp wird verwendet, um Nutzern die Méglichkeit zu
geben, sich fur einen Newsletter anzumelden. Der Redakteur legt
hier fest, flir welchen Newsletter sich der Nutzer anmeldet. Im
Internet stellt sich der Blocktyp so dar, dass der Nutzer eine E-
Mail-Adresse angeben kann, an die der Newsletter geschickt wird.
Er kann aulRerdem angeben, ob er den Newsletter in der Text- oder
Grafikversion erhalten moéchte.

Eine Veranstaltung wird angelegt, indem ein Artikel um einen
Veranstaltungsblock erganzt wird. Sobald ein Artikel einen Ver-
anstaltungsblock enthalt, ist er ein Veranstaltungsartikel und lie-
fert die Informationen fir Kalendereintrdge im Kalender in der
Infospalte und die Ubersichtsseite.

Geben Sie hier Start und Enddatum der Veranstaltung sowie den
Veranstaltungsort ein. Die Daten werden in der Veranstaltungslis-
te zusatzlich zur Uberschrift der Kurzfassung mit angezeigt.
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5 Editor

In das System wurde ein Editor integriert, der es erlaubt, Textinhalte zu editieren und zu forma-
tieren. Bei den angebotenen Funktionen handelt es sich um Standardfunktionen ahnlich den
verbreiteten Officeprodukten.

In diesem Abschnitt erfolgt eine Beschreibung der Funktionen, die in den Editor integriert wor-
den sind. Generell erscheint eine Bezeichnung (Alt-Tag) der Funktion des Buttons, sobald man
sich mehrere Sekunden mit dem Mauszeiger Uber den Button befindet.

Durch den so genannten Richtext-Editor sind nicht nur einfache Textformatierungen, sondern
auch Punktlisten, nummerierte Listen, Tabellen, Textausrichtungen, Anker und Hyperlinks mog-
lich. AulRerdem steht Ihnen eine Rechtschreibkorrektur zur Verfigung.

vﬂ r:("z |

B I U S | =

Bl @ <+ @ abe

5.1 Die Funktionen im Uberblick

Die Funktionen im Uberblick

T alls Ruckgangig/Wiederherstellen
B Fett

I Kursiv

U Unterstrichen

= Durchgestrichen

= Hochgestellt

Liste

5_, Ausrichten

|:|T Tabelle

Fim) Text aus Word einflgen
i Anker

¢ Link

abe Rechtschreibkontrolle

47



Editor

5.2 Nummerierungen und Listen

L2

L 5 -
:— Murnmerierte Liste

i= Unsortierte Liste

Mit diesen zwei Buttons kénnen Nummerierungen und Aufzahlungen eingefiigt werden. Uber den
ersten Button wird eine nummerierte Aufzahlung und Uber den zweiten Button eine unsor- tierte
Liste (nur mit Aufzahlungszeichen) eingefigt.

5.3 Tabellen

1. Um in den Content eine Tabelle einzubinden, klicken Sie auf das Tabellensymbol in der
Menuleiste des Editors.

B |

] Tabelle

@ Tabelleneigenschaften
B Zeile lischen

@ Spalte ldschen

B+ Zeile einfiigen

Spalte einfiigen
Zeilen verbinden
Spalten verbinden

Zeilen trennen

=R i

Spalten trennen

#d Ze|leigenschaften

2. Wahlen Sie aus der sich 6ffnenden Liste den Eintrag ,Tabelle®. Es 6ffnet sich folgende Dia-
logbox:
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Meue Tabelle erstellen

Zeilen | 3|Breite [ 100 % v/
Spalten | 4| Hf:ihe| 5|:|||Pixel v|
Ausrichtung | Standard v|
CSS Klasse | Standard v

Zellraum Ijl

Zellauffullung Ijl Hintargrundfarbalj

Rahmen Rahmenfarbe |:|

| Abbrechen | | (8]4 |

In der Dialogbox werden alle wesentlichen Eigenschaften zum Layout wie Spalten und Zeilen-
anzahl und -breiten, Abstande und Hintergrundfarbe festgelegt.

Wenn Sie auf OK klicken, wird im Eingabefeld des Editors eine Tabelle eingefugt. Wahlen Sie
eine Zelle aus. Sie kdnnen nun die gewlnschten Inhalte eintragen.

Uber das Tabellensymbol haben Sie die Mdglichkeit, einzelne Zellen, Zeilen oder Spalten zu
formatieren. Wahlen Sie dazu "Zelleigenschaften".

Zelleigenschaften bearbeiten

Breite I:I %% V| Horizontal | Standard v-|
Hihe I:I %a v| Wertikal |Star1|:|ar|:| v|
C55 Klasse | Standard| v_|

Hintergrundfarbe |:|
Rahmenfarbe |:|

Eigenschaften anwenden auf | Diese Zelle %
Digze Zelle
Diese Zeile
Abbrechen || Ok Diese Spalte
Alle Zellen

Es o6ffnet sich ein Popup-Fenster, in dem Sie weitere Layouteinstellungen vornehmen kdnnen.

Uber das Tabellenmenii kénnen Sie auRerdem einzelne Zeilen und Spalten 16schen, verbinden
oder trennen. Die Tabelle kdnnen Sie I16schen, indem Sie sie im Eingabefeld ganz markieren und
auf ,Entf* klicken.
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5.4 Text einfugen aus Word

Wenn Sie in einem formatierten Word-Dokument einen Textbereich mit Strg+C kopieren und tber
Strg-V einfugen, dann werden nicht nur der markierte Text, sondern auch die dazu gehori- gen
Formate in den Editor eingefligt. Dies ist nicht immer erwlnscht.

Um im Editor eine saubere Formatierung zu erhalten, durfen nur die Formatierungen aus Word
erhalten bleiben, die auch der Editor bietet. So sollen z.B. Nummerierungen, Fettdruck und
Tabellen erhalten bleiben, nicht zulassige SchriftgrofRen und —arten jedoch durch den Standard
ersetzt werden. Kopieren Sie dazu in Word den Text mit Strg-C und fugen Sie ihn Uber das Symbol

i in das Eingabefeld ein.

5.5 Anker
5.5.1 Anker setzen

Anker sind Textmarken innerhalb eines Dokuments und werden haufig an wichtigen Themen oder
ganz oben in einem Dokument eingefiigt. AnschlieRend koénnen Sie Hyperlinks zu diesen
benannten Ankern erstellen.

1. Markieren Sie den Text, an dem Sie den Anker setzen mochten
2. Klicken Sie auf das Ankersymbol in der Mentileiste.

3. Es offnet sich ein neues Fenster. In diesem Fenster ist der markierte Text bereits eingefugt.
Sie missen nun einen Namen fur die Textmarke, d.h. den Anker vergeben. Klicken Sie auf
Anker setzen.

4. Setzen Sie den Cursor an die Stelle, an der Sie den Hyperlink auf den Anker einfliigen
mochten. Klicken Sie auf das Linksymbol in der Menlileiste.

5. Es offnet sich ein neues Fenster. Geben Sie hier den Text flir den Link ein.

6. Offnen Sie das Aufklappmenii ,Textmarke®“. Wahlen Sie hier den Namen des eben gesetz-
ten Ankers aus. Klicken Sie auf ,Link setzen®.

Achtung: Ein Hyperlink zum Anker kann auch blockibergreifend gesetzt werden. In diesem Fall
kann der Anker nicht im Aufklappmeni ausgewahlt werden. Stattdessen geben Sie im Feld
,Link" die Raute # und den Ankernamen ein, z.B. ,#Anfang”.

5.5.2 Anker loschen

Klicken Sie mit der Maus auf das Ankersymbol im Text. Klicken Sie im folgenden Fenster auf
das Linksymbol mit dem roten Kreuz. Der Anker wird sofort und ohne Bestatigung geldscht.

¢ €

Achtung:

e Wenn Sie den Anker l6schen, I6schen Sie auch den Text des Ankers. Sie miissen diesen
Text im Artikel neu eingeben.

e Wenn Sie den Anker markiert haben und mit der Maus an eine andere Stelle im Text klicken,
verschieben Sie den Anker an diese Stelle.

5.5.3 Anker bearbeiten

1. Klicken Sie mit der Maus auf das Ankersymbol im Text.
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2. Klicken Sie auf das Linksymbol mit dem Pfeil.

¢ €

3. Sie kdnnen nun den Anker editieren, d.h. einen neuen Namen vergeben und/oder den Text
andern.

Achtung:

Wenn Sie den Anker bereits verlinkt haben, kann der Name nicht mehr geandert werden. In
diesem Fall missen Sie den Anker I6schen und einen neuen Anker setzen.

5.6 Links
5.6.1 Link setzen

Uber das Symbol fiir ,Link“ kénnen interne (Links innerhalb des Portals) und externe Links hin-
zugefligt werden. Wenn ein Link hinzugefiigt werden soll, 6ffnet sich das folgende Fenster:

Setzen eines Links Beschreibung des Artikelmoduls.

Lirk:

Link auf Mavigationpunkt

Link auf Artilkel
Link auf Downloadobjekt
Link auf Ansprechpartner
Textmarke: fene K2
Linktext:
[] Link in neuem Fenster &ffnen
Link setzen Abbruch

Im Feld ,Link* kdnnen Sie eine Link-Adresse manuell eingeben, oder sie wird flr interne Links
automatisch eingelesen. Im Feld ,Linktext* missen Sie unabhangig vom Linktyp einen Text
eingeben, hinter dem sich dann im Artikel der Link verbirgt. Das Feld wird automatisch gefilllt,
wenn Sie vor Offnen des Dialogfensters einen Text in ihrem Editorfeld markiert haben. Bleibt das
Feld leer, wird der Link nicht gespeichert.

Sie haben die Mdglichkeit folgende Links einzufligen:

5.6.1.1 Link auf Internetseite

Geben Sie im Feld ,Link" die Internetadresse ein, z.B. http://www.niedersachsen.de. Vergessen
Sie nicht, einen Linktext zu vergeben. Klicken Sie anschlieRend auf ,Link setzen®.
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5.6.1.2 Link auf Navigationspunkt

Klicken Sie auf ,,Link auf Navigationspunkt®. Es &ffnet sich das Navigationsmodul. Markieren
Sie im Navigationsbaum den gewilinschten Navigationspunkt und klicken Sie auf ,Auswahlen®.
Der Pfad fur den gewlinschten Navigationspunkt wird im Feld ,Link* Gbernommen. Vergessen Sie
nicht, einen Linktext zu vergeben. Klicken Sie auf ,Link setzen®.

5.6.1.3 Link auf Artikel
Klicken Sie auf ,Link auf Artikel”. Es 6ffnet sich folgendes Fenster:

Artikel Auswahl eines Artikels, es werden nur Artikel

| nordmedia
angezeigt, die fiir die Auswahl zugelassen sind.

I Suche |I Heu |I Awizve. abbrechen

B nordmedia WNordmedia: nordmedia > eLearning in der Landesverwaltung > Projektbeschreibungen
[=1-48h Fachinfarmationen
(] (L) Virtuells Schu

(] Ghistebuch B! MName Erstellungsde Typ Lefzte Anderung
[1-40Y sLearning in der Lan| sa41 Veranstaltung 11.11.2009 Veranstaltung 28.04.2010
(] Historie {Veranstaltung ) 10:51 11:21 - online
- Str?tn-l:re | 8840 | Stellenausschreibung | 11,11,2009 - Stellenaussschreibung | 10.0%.2010
(] Projektheschreib {Stellenausschreibung) 10:46 | 12:24 - online
(] Géstebuch o= 1 e i
Lo 5 8839 |Pressemitteilung 11.11.2009 Pressemitteilung 28.01.2010
-2 Aktuelle C:nlmn Anga {Pressemitteilung) 10010 22:13 - online
(] Presseinformatior '
i) Gastebuch 8838 | Mewsletter 11,11.2009 MNewsletter 28.04.2010
{Neveslettar) 10:03 14:40 - online

-] Sonstiges

Das Fenster enthélt die Ubersicht der zur Auswahl zugelassenen Artikel. In der Suche kénnen
Sie nach verschiedenen Merkmalen nach Artikeln suchen. Beachten Sie dabei, dass im Such-
ergebnis nur Artikel erhalten sind, auf die Sie Zugriff haben.

Einen Artikel wahlen Sie aus, in dem Sie in der Tabelle einen Artikel durch Klick auf den Namen
auswahlen. Es offnet sich der Artikel. Wahlen Sie den Artikel aus, indem Sie auf die Schaltfla-
che ,Auswahlen® klicken, oder gehen Sie ohne Auswahl zurtick zur Linkdefinition, indem Sie auf
~Ausw. abbrechen* klicken.

Der Pfad fur den gewahlten Artikel wird im Feld ,Link“ Gbernommen. Legen Sie fest, ob sich fir
die Darstellung des Artikels ein neues Fenster 6ffnen soll. Vergessen Sie nicht, einen Linktext zu
vergeben. Klicken Sie auf ,Link setzen®.

5.6.1.4 Link auf Downloadobjekt

Klicken Sie auf ,Link auf Downloadobjekt®. Es &ffnet sich die Dokumentenverwaltung. Klicken Sie
auf den Namen des gewlinschten Dokuments. Es 6ffnet sich die Dokumentbeschreibung. Klicken
Sie auf Auswahlen.

Der Pfad fur den gewiinschten Ansprechpartner wird im Feld ,Link“ Gbernommen. Legen Sie fest,
ob sich fur die Darstellung des Artikels ein neues Fenster 6ffnen soll. Vergessen Sie nicht, einen
Linktext zu vergeben. Klicken Sie auf ,Link setzen®.

5.6.1.5 Link auf Ansprechpartner

Diese Funktion ermoglicht es, im Internet einen Nachrichtenversand anzubieten, ohne E-Mail-
Adressen zu veroffentlichen. Fir den Nutzer 6ffnet sich bei Klick auf diesen Link ein Formular, in
dem er eine Nachricht eingeben kann.

Um den Link anzulegen, klicken Sie auf ,Link auf Ansprechpartner. Es 6ffnet sich eine Uber-
sicht mit moglichen Ansprechpartnern. Klicken Sie auf den Namen des gewlinschten Ansprech-
partners. Es 6ffnet sich die Beschreibung des Ansprechpartners. Klicken Sie auf Auswahlen.
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Der Pfad fur den gewunschten Ansprechpartner wird im Feld ,Link“ Gbernommen. Legen Sie fest,
ob sich fur die Darstellung des Artikels ein neues Fenster 6ffnen soll. Vergessen Sie nicht, einen
Linktext zu vergeben. Klicken Sie auf ,Link setzen®.

5.6.2 Link bearbeiten/loschen

Klicken Sie mit der Maus auf den Link im Text. Es werden folgende Schaltflachen eingeblendet:

%e.&nleitunq%
G I S L]
& €

Link bearbeiten
1. Klicken Sie mit der Maus auf das Symbol mit dem Pfeil.
2. Geben Sie einen neuen Namen ein und/oder andern Sie den Text.

Link I6schen

1. Klicken Sie auf das Symbol mit dem roten Kreuz. Der Link wird sofort und ohne Bestatigung
geldscht.

Achtung:

e Wenn Sie den Link I6schen, Idschen Sie auch den Text des Links. Sie missen diesen Text
ggf. im Artikel neu eingeben.

¢ Wenn Sie den Link markiert haben und mit der Maus an eine andere Stelle im Text klicken,
verschieben Sie den Link an diese Stelle.
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6 Dokumentenverwaltung

Die Speicherung und Bereitstellung von Dokumenten wird in einem eigenen Bereich, der Do-
kumentenverwaltung, organisiert. Als Dokumente gelten Schriftstiicke, die von den Internetnut-
zern per Download abgerufen werden kénnen. Dokumente werden in der Regel im Zusammen-
hang mit Artikeln bereitgestellt. Artikel sind keine Dokumente.

6.1 Dokumentenrubriken

Dokumente werden in der Dokumentenverwaltung abgelegt. Jede Institution hat seine eigene
Dokumentenverwaltung. Sie wird mittels Rubriken strukturiert. Die oberste Rubrik ist stets das
Verzeichnis ,Dokumente”. Unter ,Dokumente“ kdnnen von den Chefredakteuren eigene Rubri-
ken angelegt werden.

Dokumente f DMS Kategorien . Beschreibung der Dokumentenverwaltung.
7

Meu Bearbeiten Lozchen Poz. nach oben Foz. nach unten
=) Dokurments Cokurnente = ednleitung
1’_‘| efAnleitung ednleitung ae.ﬁ.nleitung
“{7] Webz.0

ID: 105

Dokurnentenverwaltung

6.1.1 Dokumentenrubrik anlegen

1. Unter ,Anwendungen“ den Bereich ,,Dokumentenrubriken* auswahlen und 6ffnen.

2. Mit Klick auf den Schalter ,,Neu“ 6ffnen Sie die Seite zum Anlegen einer neuen Dokumen-
tenrubrik oder zum Bearbeiten einer bestehenden Rubrik.

3. Geben Sie der neuen Dokumentenrubrik die gewunschte Bezeichnung und legen Sie fest,
unter welcher ibergeordneten Rubrik sie angelegt werden soll. Solange nur die oberste Do-
kumentenrubrik besteht, ist keine Auswahl mdglich.

4. Mit ,,Speichern“ schliel’en Sie den Vorgang ab.

6.1.2 Rubrikbezeichnung andern

1. Unter ,Anwendungen“ den Bereich ,,Dokumentenrubriken* auswahlen und 6ffnen.

2. Mit Klick auf den Schalter ,,Bearbeiten* 6ffnen Sie die Seite zum Anlegen einer neuen Do-
kumentenrubrik oder zum Bearbeiten einer bestehenden Rubrik.

3. Nehmen Sie lhre Anderungen vor und schlieBen Sie den Vorgang mit ,,Speichern* ab.

6.1.3 Rubriken loschen

1. Unter ,Anwendungen® den Bereich ,Dokumentenrubriken auswahlen und 6ffnen.
2. Im Verzeichnisbaum der Dokumentenrubriken markieren Sie die zu I6schende Rubrik.

54



Dokumentenverwaltung

3.

Mit Klick auf den Schalter ,,Léschen und der Bestatigung im anschlieenden Dialog 16-
schen Sie die Rubrik.

6.1.4 Position einer Rubrik andern

1.
2.

Unter ,,Anwendungen“ den Bereich ,,Dokumentenrubriken* auswahlen und 6ffnen.

Wenn Sie die Rubrik anders unterordnen oder tUberordnen wollen: 6ffnen Sie mit Klick auf
den Schalter ,,Bearbeiten® die Seite zum Anlegen einer neuen Dokumentenrubrik oder zum
Bearbeiten einer bestehenden Rubrik.

Unter ,,Ubergeordneter Navigationspunkt“ / ,,Auswihlen“ ordnen Sie die Rubrik neu zu.
Schliel3en Sie diesen Schritt mit ,Speichern® ab.

Wenn Sie die Position innerhalb derselben Ebene andern wollen: markieren Sie im Ver-
zeichnisbaum der Dokumentenrubriken die neu zu positionierende Rubrik.

Mit Klick auf die Schalter ,,Pos. nach oben“ oder ,,Pos. nach unten* bewegen Sie die
Rubrik in die neue Position.

6.2 Hochladen von Dokumenten

Die Bereitstellung von Dokumenten wird in einem eigenen Bereich, der Dokumentenverwaltung,
organisiert. Als Dokumente gelten Schriftstiicke, die per Download abgerufen werden kénnen.
Dokumente werden als Downloads innerhalb von Downloadlisten in der Infospalte eines Artikels
oder (auch einzeln) innerhalb eines Artikels verdffentlicht.

Dokumente § DMS Beschreibung der Dokumentenverwaltung. ok

|Dokumente|m.u'rluadlistenlm:he| ;
| |
"l Dokumarts D Dokument Erstellur Datum  +f | Zwischenablage
(7] sAnleitung Downloadliste
oo 5723 & PowerPoint- 02.12.09 02.12.09
- Wall:lz.l:i g ~ PrA=sentation
L7 Online-K
) DNINERONIEIENZEN 2222 @ Programmentwurf 01.12.09 01.12.08 [~

il Veranstaltung
freigegebene Medien Wik

d Instituti
SNEErer INSMEONEN - 221 @ Vortragsentwurf  01.12.09 18.04.10 [
Waymarn

5720 g WebZz.0 Infol 01.12.09 01.12.09 [
Suche

Rubriken editiaren

6.2.1 Dokumente in Rubrik hoch laden

1.

2.

Unter ,,Anwendungen“ den Bereich ,,Dokumentenverwaltung“ auswahlen und 6ffnen.
Sie gelangen zur Ansicht unter der Registerkarte ,,Dokumente®.

Betatigen sie den Schalter ,,Neu“.
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Dokumente / DMS Bearbeiten eines Dokuments

Abbrechen Speichern

*Downloadobjektname:
Rubrik: pDokuments | Andern...

{gaig?nrgfnn;i Datei hochladen: &

*Linktext:

Bemerkungen:

Quelle:

[ dieses 0Objekt fiir andere Institutionen freigeben

3. Vergeben Sie anschlieRend die Bezeichnung (Downloadobjektname) flr das neue Doku-
ment und wahlen Sie aus, unter welcher Rubrik das Dokument abgelegt werden soll.

4. Mit ,,Datei hoch laden® laden Sie das Dokument in die gewahlte Rubrik.

Datei zum Hochladen auswihlen

Dokumente / DMS Bearbeit -
Suchenin: | (23 Prospekt efnleitung -
ssrechen || Specher 3 ) Frospeit sstronieche Arlekungd.docs
*Downloadobjekiname:  prospekt_eanleitung &) Prospekt st rondccie Ariettngd. dor:
Zuketzt ] Prospekt elektronische Arletungs., docc
Ru verwendsla D.... |(@procnakt slebtronische Arlsktungs.doc
Dt o adar... Prospakt elebtronische Arlstungé_KEN, doc
“:?;h.lme DvA-Tale-Kursh2008%F  Durcheuchen . Procpeit eteil. i
BINAm d
i Abbruch | Ok Deskiop Prospekt_sfnl?.jpg
Las =, Pr\qsp:kl:_cmrl.'pg
‘J Thusmbs. dis
Eigeans Daleian
Wlmnnn:n'

5. Tragen sie unter ,Linktext die Bezeichnung ein, unter der das Dokument in Downloadlisten
zum Download angeboten werden soll.

6. Fdullen Sie die restlichen Felder aus und schlieen sie den Vorgang mit ,,.Speichern“ ab.

Ihr Dokument ist nun als Objekt in der Dokumentenverwaltung angelegt.

6.2.2 Dokument verschieben

1. Unter ,Anwendungen® den Bereich ,,Dokumentenverwaltung® auswahlen und 6ffnen.

2. Suchen Sie Ihr Dokument auf und 6ffnen Sie mit Doppelklick die Seite mit den Objektda-
ten.

3. Betatigen Sie den Schalter ,,Bearbeiten®.
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4. Andern Sie nun im Feld ,,Rubrik / Andern* die Einstellungen.
5. Schlielen sie mit,,Speichern* den Vorgang ab.

6.2.3 Dokumentdatei austauschen

1. Unter ,,Anwendungen” den Bereich ,,Dokumentenverwaltung® auswahlen und 6ffnen.

2. Suchen Sie Ihr Dokument auf und 6ffnen Sie mit Doppelklick die Seite mit den Objektda-
ten.

3. Betatigen Sie den Schalter ,,Bearbeiten®.
4. Mit ,,Datei hoch laden* wahlen Sie neue Datei aus und laden sie als Dokument hoch.

5. Wenn Sie keine weiteren Anderungen der Daten zum Dokument vornehmen missen, kli-
cken Sie auf ,,Speichern®.

6. Klicken Sie auf ,,Online setzen*. Damit ist der Vorgang abgeschlossen.

Nun haben Sie unter den bereits bestehenden Dokumentdaten ein neues Dokument platziert.

6.2.4 Dokument loschen

1. Unter ,Anwendungen® den Bereich ,,Dokumentenverwaltung“ auswahlen und 6ffnen.

2. Suchen Sie Ihr Dokument auf und 6ffnen Sie mit Doppelklick die Seite mit den Objektda-
ten.

3. Mit Klick auf den Schalter ,,L6schen® und der Bestatigung im anschlielenden Dialog 16-
schen Sie das Dokument

6.3 Downloadlisten
6.3.1 Dokumente zusammenstellen

1. Unter ,Anwendungen“ den Bereich ,,Dokumentenverwaltung® auswahlen und 6ffnen.

2. Suchen Sie die Rubrik auf, in der sich das gesuchte Dokument befindet. Sie finden das
Dokument rechts in der Tabelle.

Dokumente / DMS Beschreibung der Dokumentenverwaltung.

Neu

| Dokumente | Downlcadlisten | Suche | |

2y Dokumente ID Dokument
_j T1 = 5
T2 4658 A brh107 freuen di richtlinie

iy 4558 A Is nlja veroaffentlichungen =i
freigegebene Medien anderer Institutionen

4560 A nlzsa va3dbaussen do

4861 A nlzsa va3Saussen do
Suchs

y o 4662 A nlzsa vaiZaussen do
Rubriken aditieran

4563 A nlzsa va3dlaussen do

3. Ziehen Sie Ihr Dokument mit linker gedruckter Maustaste in den Rahmen der ,,Zwischen-
ablage Downloadliste“.
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D
4658

4655

2663
4663
2664
4665

4566

FE®E®E ¥ ¥

¥ (¥

Drokurnent

brh1 07 frauen di richthnie

ls plja verasffentlichungen einzel ethna de

mzsa va3sawssen do

nizsa va3Saussen do

Eratellungsdatum  Datum
01.11.09
01.21.09

nizsa va3Zaussen do . 01.11.08
nizsa vallaussen do 01.11.09
nizsa vallaussen do 01.11.09
nlzss vaidaussen da 01.11.09
Is nlja hze rahmenvertrag ?78kihg 2007 de - 01.11.09

*i-

i

O e R B

Zwischanablags
Dorwnload|ists

A nlzsa
walSaussen oo

A= k5 nlja
verpeffentlichungan
einzed ethno do

A= brhld7? frauen di

richtlinie

aufraumen

Speicharn

4. Wiederholen sie den Vorgang, bis Sie alle gewlinschten Dokumente in der Zwischenablage

aufgenommen haben.

5. Nun klicken Sie auf ,,Speichern®. Es 6ffnet sich die Seite zur Registerkarte ,,Downloadlis-
ten

6. Geben Sie die Bezeichnung der Downloadliste und die weiteren Eintrége ein und schlieen

Sie den Vorgang mit ,,Speichern® ab.

Dokumente [/ DMS

Beschreibung der Dokumentenvensallung.

Abbruch

peichern |

Dokumente | Downloadtisten | Mhtlbrhﬂiﬁ_ﬁlm_d_l‘ichuinle\

=Dewnlzadlistenname:

Uberschrift:

Einleitender Text:

Gender 1

Zusamm¢ns§ellung Gender-Dukumans

B I U T |E O €| o

Dokumente:
[®] J~| nizsa valGaussen do

| %] A Is nlja verceffentlichungen
[¥] &~ Brhio7? frauen dl richelinie

Das Landessoznialamt stellt Thnen hiermit aktuelle Dokumente ...

Eigenschaften:

Dateinamen anzeigen
Dateityp anzeigen
Symbole anzeigen

Damit haben sie eine neue Downloadliste erzeugt und als Objekt in der Dokumentenverwaltung

angelegt.
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Objektdaten

Downloadlistenname: Gender 1
Uberschrift: Zusammenstellung Gender-Cukumene
Einleitender Text: Dasz Landes=zozialamt stellt Thnen hiermit aktuelle Dokumente ...

Eigenschaften:

Dateinamen anzeigen
Dateityp anzeigen
Symbole anzeigen
Dateigrifie anzeigen

Dokumente:

MName Pos
e nlzsa va3saussen do 0
jre Iz nlja weroeffentlichungen einzel ethno do 1
J = brh107 frauen dl richtlinie 2

6.3.2 Dokument aus Downloadliste entfernen

Unter ,,Anwendungen* den Bereich ,,Dokumentenverwaltung® auswahlen und &ffnen.

Mit Klick auf die Registerkarte ,,Downloadliste* sehen sie eine Ansicht aller Downloadlis-
ten einer Rubrik.

Offnen Sie die Downloadliste mit dem gesuchten Dokument. Sie finden die Dokumente
rechts in einer Tabelle.

Auf ,Bearbeiten® klicken. Nun kénnen die einzelnen Downloads mit Klick auf das rote Kreuz
aus der Liste entfernt werden.

Zum Abschluss speichern und ,online setzen.

6.3.3 Downloadliste veroffentlichen

Als Downloadliste veroéffentlichen Sie eine Zusammenstellung von Dokumenten. Die Veroffentli-
chung erfolgt Uber das Modul ,Artikel” oder das Modul ,Navigationspunkt (nur bei Infospalte). Im
Weiteren wird der Vorgang uber ,Artikel“ beschrieben:

1.
2.

Unter ,Anwendungen® das Modul ,Artikel“ auswahlen und 6ffnen.

Wahlen Sie den Artikel aus, dem Sie eine Downloadliste zuordnen wollen. Mit Klick auf den
Artikel gelangen sie zu der Ansicht, in der Sie Artikel anlegen oder bearbeiten kdnnen.

Klicken Sie auf ,Bearbeiten®.

Der weitere Ablauf hangt davon ab, ob die Downloadliste in der Infospalte oder innerhalb
des Artikels erscheinen soll. Siehe die weiteren Registerkarten,

6.3.3.1 Erscheinen in der Infospalte

Offnen Sie die Registerkarte ,Infospalte®.
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Grunddaten | Infospalte | Blicks

keine Infospalte:

Kalender hinzufiigen:

Element hinzufigen: Bild:

O

O
Linkliste:

Cownloadliste:

Standardsymbaol:

e Flgen Sie mit Klick auf das griine Kreuzchen nun das Element ,Downloadliste” hinzu. Es
Offnen sich weitere Parameter.

e Mit Klick auf ,Downloadliste hinzufligen“ gelangen Sie zur Ubersicht der Downloadlisten.

e Mit Klick in die entsprechende Zeile 6ffnen Sie die Grunddaten der ausgesuchten Download-
liste. Betatigen Sie nun den Schalter ,Auswahlen®.

e Schliel3en Sie den Vorgang mit ,Speichern® ab.

6.3.3.2 Erscheinen innerhalb des Artikels
o Offnen Sie die Registerkarte ,Blécke*
o Offnen Sie das Pulldown-Menii ,neuer Block* und wahlen Sie ,Downloadliste® aus.

Grunddaten

Infospalte

neuer Block:

Block-Mr: 1
Formatierter Text

(] [¥]

Blﬁcke|

Formatierter Text

Formatierter Text mit Bild
Flieftext

Bild
Bildergalerie
Imagemap
FPublikation
Formular
Linkliste
Downloadliste
Adresse
Mewsletter
Newsletter Abo
Weranstaltung

[t

J

Hinzufligen

Rrming-Anwendun
lahmen von Komp
um die Qualifizien
n.

ift und =eit lamge

angel;n:ute u.lU. kle

Idaalfall leomman oute Schuluooemadian nnd outs)

Es schliel3t sich ein neuer Block an die vorhandenen Bldcke an.
e Mit Klick auf ,Downloadliste hinzufligen“ gelangen Sie zur Ubersicht der Downloadlisten.

e Mit Klick in die entsprechende Zeile 6ffnen Sie die Grunddaten der ausgesuchten Download-
liste. Betatigen Sie nun den Schalter ,Auswahlen®.

e SchlielRen Sie den Vorgang mit ,Speichern® ab.
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7  Medienverwaltung
7.1 Mediendatenbank

Die Mediendatenbank enthalt alle Bilddateien, die in den Artikeln verwendet werden konnen.
Sollen Bilder verwendet werden, die dort noch nicht enthalten sind, so missen sie zuvor in die
Mediendatenbank geladen werden. Andere Mediendateien, wie Audio- und Videodateien kon-
nen sie nicht in der Mediendatenbank ablegen.

Medien [/ MDB Beschreibung der Medienverwaltung.

Bilder /Kategorien Bldergahr‘-eﬂ|5uche[nmks1 ,jpg-

84 Medien Medien > Logos
—{] Logos I Bild-Datei  Bild-Mame  Grode
(J Personen 4345 Y | nmlinks1.jpg 350 x
=== 164,

8
= freigegebene Medien anderer Institutionen 15,62 KB

4348 M nmiinks2.jpg 415 x
Suche g

22,75 KB

Rubriken editieran 4347 [EENTTN nmiegel.jpg 350 x
68, 7,66
KB

7.1.1 Rubrik anlegen

Wenn Sie als Redakteur/in Uber die Rechte zum Anlegen neuer Rubriken (Verzeichnisse) ver-

flgen, dann gehen sie wie folgt vor:

1. Offnen Sie Uber ,,Anwendungen“ / ,Mediendatenbank* die Startseite der Mediendaten-
bank. Sie enthalt links die Rubriken in der Baumstruktur und rechts die Ansicht Gber die in der
obersten Rubrik enthaltenen Bilder.

2. Klicken Sie auf ,,Rubriken editieren*.
3. Betatigen sie den Schalter ,,Neu*.
4. Vergeben Sie anschlielend den Namen fur die neue Rubrik und wéahlen Sie aus, unter wel-

cher Ubergeordneten Rubrik die neue Rubrik stehen soll. Mit ,,Speichern* wird der Vorgang
abgeschlossen.

7.1.2 Bilddateien laden

1. Unter,,Anwendungen“ die ,,Mediendatenbank‘ auswahlen und 6ffnen. Die Startansicht der
Mediendatenbank enthalt links die bestehenden Rubriken in der Baumstruktur. Rechts zeigt
lhnen die Ansicht den Inhalt der obersten Rubrik.

2. Orientieren Sie sich und legen sie fest, welche Rubrik lhre Bilddateien enthalten soll.
Mit Klick auf den Schalter ,,Neu* 6ffnen Sie die Seite zum Hochladen einer Bilddatei.

4. Im obersten Feld tragen Sie einen Bild-Namen ein. Der Bild-Name kann, muss aber nicht mit
der Bezeichnung Ihrer Bilddatei identisch sein. Der Bild-Name wird im Weiteren in den
Ansichten der Mediendatenbank und in den Listen der Bildergalerien zur Identifikation eines
Bildes verwendet.

5. Im folgenden Feld ,,Rubrik® legen sie fest, in welcher Rubrik Ihr Bild enthalten sein soll. Als
Standard ist die Rubrik eingetragen, in der Sie sich befunden haben, als Sie auf ,Neu“ ge-
klickt haben Wenn die angezeigte Rubrik hierfir nicht vorgesehen ist, klicken Sie auf den
Schalter ,Andern“ und wahlen Sie entsprechend.

w
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6.

7.

10.

11.

Medien / MDB

Offnen Sie nun unter ,,Bild-Datei“ den Dialog zum Hochladen lhrer Bilddatei (und folgen Sie
den einzelnen Schritten). Uber den Schalter ,Durchsuchen“ gelangen Sie zu den Lauf-
werken und Verzeichnissen lhres Rechners. Suchen Sie |hre Bilddatei auf und markieren Sie
sie. Uber ,Offnen® und ,0.K.“ werden die Daten in das Formular iibernommen.

Bearbheiten ei Dﬁtﬂi zm Hochladen auswihlen

Abbrechen " Speichern Suchen inc ICJ angek st

@ [#Fatolia_5127182_5 _ausschn.jpg
[ Fatalia_5216936_5.jpa
Zuletzt [ Fotolia_5413435_M.jpg
vewendete D... (@r orolla_5742965_45.ipg

@ [Frotolia_6340157_5.1pg

¥ Fotolia_s374500_M.jpg

Desklop & otolia_9298500_5.jpg

| [ Fatolia_10930163_M.jpg

[ Fotolia_11852778_5.1pg

1

* Bild-Name: z-05

* Rubrik: Personen findern...

Datei hochladern...
F:haktueller Grafik-Poo  Durchsuchen. .
abbruch il

Datei-Grofe: B ()
Bild-GroBe: x

Bei Bedarf kdnnen Sie zusatzlich ein ,,Zoombild“ hoch laden. Als Zoombild wird das glei-
che Bild dem Leser in einer Vergroflerung angeboten und dient der komfortablen Bildbe-
trachtung. Es erscheint, wenn der Leser im Artikel auf das Bild oder die Lupe unter dem Bild
klickt.

Unter ,,ALT-Tag"“ muss ein Eintrag vorgenommen werden. Der Alt-Tag ist ein Alternativtext
fur eine Bilddatei, der in den HTML-Code der Seite eingebunden wird und anstelle des Bil-
des erscheint, wenn die Bildanzeige nicht mdglich ist. Dies ist z.B. flr sehbehinderte Benut-
zer einer Website wichtig, die die Seiten mit speziellen Lesegeraten betrachten, welche die
Bilder nicht wiedergeben kdnnen. Er ist aus Grinden der Barrierefreiheit Pflicht! Ein
Alt-Tag muss prazise und aussagekraftig formuliert sein und sollte das Bild beschreiben, das
dargestellt wird. Der Eintrag erscheint, wenn der Curser in die Flache des Bildes gezo- gen
wird (Mouse-over-Effekt).

Geben sie in die folgenden Formularfelder die Begleitinformationen zu dem Bild ein. Sofern
ein Ablaufdatum eingetragen wird, wird das Bild mit Erreichen des Datums aus Artikeln /
Bildergalerien entfernt. Dies ist fur den Fall vorgesehen, dass zeitlich befristete Bildrechte an
einem Bild bestehen. Was im Feld ,Copyright” eingetragen ist, erscheint im Artikel im Ful® der
Seite mit dem Wort ,Bildrechte:* davor.

Zum Schluss kénnen Sie per Hakchen festlegen, ob das Bild nur durch Ihre Institution oder
auch von anderen Institutionen verwendet werden darf.
Durch ,,Speichern® wird der Vorgang abgeschlossen. Das Bild wird lhnen in der anschlie-

Renden Ansicht als ,,Objekt* mit allen Objektdaten einschl. seiner ,ID“, der Objekt-Nummer,
angezeigt.
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Neu Bearbeiten Online setzen Léschen

Bilder /Kategorien | Bildergalerien | S-LI[:I'IE| I-05 |

Objekt: Z-05 [8110]

Objekt-ID 35110 Status Entwurf
Bearbeiter Birgit Wittenberg letzte Anderung 08.12.2000

Eigentiimer Nordmedia (nordmedia) Erfassung: 08.12.2009
(Institution)

Freigabe fiir nein
andere
Institutionen

Objektdaten

Bild-Name: Z-05

Rubrik: Personen

Bild-Datei: -

7.1.3 Bildausschnitt und BildgroRe

Ein Bild kann sofort nach dem Import in die Mediendatenbank oder spater bearbeitet werden.

Die Bearbeitung erfolgt auf der Seite (Ansicht) zum Bildimport. Direkt unter der Bildansicht be-
finden sich die Symbole fiir Beschneiden und Grofie andern.

Medien / MDB Bearbeiten eines Medien-Objektes.

Abbrechen Speichern

* Bild-Name: nmlinks1.jpg
* Rubrik: Logos | Andern...

* Bild-Datei:

Die Mediengesellschaft
Niedersachsen /Bremen 4

-
]

Fedl

a

Yorschaubilder erzeugen

e Mit Klick auf tl: - ,Beschneiden® wird ein zusatzliches Fenster gedffnet. Sie kdnnen in
der Bildansicht mit dem Curser und gedrickter linker Maustaste einen Bildausschnitt festle-
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gen. Zuvor kdnnen Sie verschiedene voreingestellte Proportionen fur das Bildformat aus-
wahlen. Mit ,Beschneiden® schliellen Sie den Vorgang ab.

Zum Festlegen einer bestimmten BildgrélRe betatigen Sie 2 »BildgroBe dndern®. Sie ge-
langen zu einer Ansicht, in der Sie exakte Pixelangaben fur Breite oder Héhe eingeben kénnen.
Ferner kdnnen Sie festlegen, ob das Seitenverhaltnis dabei beibehalten werden soll. Schlielen
Sie den Vorgang mit Klick auf ,,Skalieren“ ab.

Beschneiden und skalieren eines Bildes kann auch nacheinander erfolgen.

7.1.4 Vorschaubilder erzeugen

Sie kdnnen mit den Werkzeugen des Redaktionssystems Bilder fur die Kurzfassung (100 x 100
Pixel) und die Infospalte (200 x 200 Pixel) automatisch erstellen.

1. Mit dem Schalter ,,Vorschaubilder erzeugen‘ unter der Bildansicht 6ffnen sie eine weitere
Ansicht.

Medien / MDB Bearbeiten eines Medien-Objektes.

Abbrechen Speichern

* Bild-Name: nmlinksl.jpg

* Rubrik: |agos | Andern...

* Bild-Datei:

Die Mediengesellschaft
Niedersachsen [ Bremen ¢

Fe.q1
'E'} u: “% | worzchaubilder erzeugen

Bild-Format: image/jpeg

Datei-GréBe: 15992 B (15,62 KB)

-

2. Wenn sie das gesamte Bild als Vorschaubild erzeugen wollen, klicken Sie auf ,,Beschnei-
den“. Wenn Sie einen Ausschnitt erzeugen wollen, wahlen Sie diesen mit gedrlckter linker
Maustaste aus und klicken abschlieRend auf ,Beschneiden®.
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Ausschnitt fiir Vorschaubilder auswdhlen:

Der gewahlte Ausschnitt wird jewsils in die Gréssen 100x100 und 200x200 Pixel konvertiert.
Beim Speichern des Bildes werden daraus zwei neue Bilder in der entsprechenden Grisse erzeugt.

Die Mediengesellschaft
Niedersachsen / Bremen #

Bezchneiden Abbruch

3. Das System erzeugt nun selbststandig zwei neue Bilder in den Formaten 100 x 100 und 200
x 200 Pixel und speichert sie in der Rubrik des Originals. Diese Bilder sind eigenstandige
Bildobjekte, die die gleichen Eintragungen (Bildrechte, Alt-Tag, Bildunterschrift etc.) haben
wie das Original

7.1.5 Bild zum Bearbeiten aufrufen

Offnen sie die Registerkarte ,,Bilder/Kategorien*“. Wahlen sie die passende Rubrik und darin
das Bild aus.

Mit Klick auf das Bild 6ffnen Sie die Seite mit den Objektdaten des Bildes. Auf dieser Seite
kdnnen sie das Bild nicht bearbeiten.

Wabhlen sie nun aus der Schalterreihe den Schalter ,,Bearbeiten®. Damit gelangen Sie zu der
Ansicht fiir den Import und die Bearbeitung eines Bildes. Zum Abschluss der Bearbeitung den
Schalter ,,Speichern betatigen.

7.1.6 Bild entfernen

Offnen sie die Registerkarte ,,Bilder/Kategorien*“. Wahlen sie die passende Rubrik und darin
das Bild aus.

Mit Klick auf das Bild 6ffnen Sie die Seite mit den Objektdaten des Bildes.

Wabhlen sie nun aus der Schalterreihe den Schalter ,,L6schen®. Wenn Sie den darauf folgen-
den Dialog mit ,Ja, [dschen® bestatigen, ist das Bild aus der Mediendatenbank entfernt.

7.1.7 Bild offline setzen

Sie kénnen die Verwendung eines Bildes fiir unbestimmte Zeit blockieren, ohne es dabei aus

den verwendeten Seiten und ggf. den Galerien entfernen zu missen. Dazu setzen Sie das Bild

L,offline®.

1. Offnen sie die Registerkarte ,,Bilder/Kategorien“. Wahlen sie die passende Rubrik und
darin das Bild aus.

2. Mit Klick auf das Bild 6ffnen Sie die Seite mit den Objektdaten des Bildes.

3. Wahlen sie nun aus der Schalterreihe den Schalter ,,Offline®. Mit Mausklick wird der Status
von ,online” auf ,Offline” gesetzt. Sie kdnnen die Veranderung in den Objektdaten unter Ob-
jekt/Status: ,,Online” oder ,Offline“ ablesen.
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7.2 Bildergalerien

Eine Bildergalerie ist eine Zusammenstellung von Bildern aus einem oder mehreren Verzeich-
nissen der Mediendatenbank. Sie dient z.B. dazu, Bilder temporar fir ein bestimmtes Thema
zusammenzustellen oder um ein bestimmtes Ereignis bildlich zu dokumentieren.

Eine Bildergalerie wird also als Bilderserie dargestellt.

7.2.1 Bildergalerie anlegen

1. Offnen Sie eine Rubrik mit Bildern, die Sie firr die Bildergalerie vorgesehen haben. Ziehen
Sie ein Bild mit der Maus (gedruckte linke Maustaste) in den Rahmen ,,Zwischenablage
Bildergalerie® am rechten Rand. Nach dem Loslassen der Maustaste wird das Bild in dem
Rahmen angezeigt. Diesen Vorgang wiederholen Sie, bis alle Bilder, die Sie in der Bilderga-
lerie darstellen wollen, in dem Rahmen enthalten sind. Sie kdnnen dabei auch andere Rub-
riken 6ffnen und von dort aus Bilder zu der Galerie hinzufigen.

Medien = Logos Zwischenablage
ID  Bild-Datei  Bild-Name  Grake  Erstellungsdatum  Datum +- Bildergalerie
4345 ("9 nmlinksl.jpg 350 x 02.10.2009 13:12 02.10.2009 %
S 164, 01:14 nordmedia
15,62 KB
I i = !
22,75 KB r-
4347 nmlogol.jpg 350 x  02,10.2009 13:20  02.10.2009 4 ::w'ﬂﬁ
£8, 7,566 01:20
KB
| Werwerfen
4348 nmlogo2.jpg 130 x 02.10.2009 13:21 02.10.2009 4 -
ncrd:r:tliig 51,555 01121 Speichern
KB
6814 |=rf d=== | KEN 609 x 11.11.2009 10:19 11.11.2009
gg, 10:19

2. Schlielen Sie den Eingabevorgang ab mit dem Schalter ,Speichern® unterhalb des Rah-
mens.

3. Es o6ffnet sich eine weitere Ansicht, in der Sie der Galerie einen Namen geben und ggf. ei-
nen Erlauterungstext hinzufiigen.

4. AbschlieRen iiber den Schalter ,,Speichern®. Damit gelangen sie zur Ubersichtsansicht
aller Bildergalerien.

5. Nach dem Speichern kénnen Sie die Reihenfolge der Bilder in der Galerie umstellen.

7.2.2 Reihenfolge umstellen

Die Reihenfolge von Bildern in einer verdffentlichten Bildergalerie wird durch ihre Positionen
bestimmt. Den Bildern einer Galerie werden die Positionen zunachst in der Reihenfolge zuge-
wiesen, in der sie in die Galerie eingestellt werden. Fir die endgtiltige Reihenfolge kénnen die
Positionen jedoch jederzeit umgestellt werden.

Offnen Sie die Bildergalerie in der ,,Mediendatenbank* (iber die Registerkarte ,,Bildergale-
rie“. unter den Objektdaten befindet sich eine Tabellendarstellung der Galerie.

Mit den Schaltsymbolen ,,aufwarts“ und ,,abwarts“ der beiden rechten Spalten kdnnen sie
jedes Bild auf eine beliebige Position verrticken.
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ID: 1622
Bilder:
MName Pos

nmlinks2.jpg 0

nmlinks1.jpg 1
nordmedia nmlocgol.jpg 2
st Bmmm MM KEN
nordmedia nmloge2.jpg 4

([ i |

ot == KEM 5

7.2.3 Bilder entfernen

1. Offnen Sie die Bildergalerie in der ,,Mediendatenbank“ iiber die Registerkarte ,,Bilderga-

lerie®.

2. Mit dem Schalter ,,Bearbeiten* 6ffnen Sie eine Ansicht, in der Sie den Namen der Galerie
und den einleitenden Text bearbeiten kdnnen.

3. Jedes Bild der Galerie ist mit einem Schaltsymbol ,Kreuz* versehen. Mit Klick auf das Kreuz

wird ein Bild aus der Galerie entfernt.

Achtung: In der Mediendatenbank ist das Bild weiterhin vorhanden.

Abbruch

Speichern

Bilder /Kateporien

*Name der Bildergalerie Testgalerie 4

Bildergalerien | 5uche [ Z-05

Einleitender Text

B I

Edlnordmedia
[] ety g

nordmedia
nEinm
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7.2.4 Bildergalerie Idschen

1.

w

Offnen Sie die Bildergalerie in der ,,Mediendatenbank* iiber die Registerkarte ,,Bilderga-
lerie*“. Es wird Ihnen neben der Galerieliste (links) stets die Galerie angezeigt, die zuletzt
geoffnet war (rechts).

Wahlen Sie mit Mausklick aus der Galerieliste die Galerie, die Sie I6schen wollen.
Es o6ffnet sich die Seite mit den Objektdaten dieser Galerie.

Léschen Sie die Galerie mit Klick auf den Schalter ,,Léschen® und Bestatigung im Sicher-
heitsdialog.

7.2.5 Bildergalerie online/offline setzen

1.

Offnen Sie die Bildergalerie in der ,,Mediendatenbank* iiber die Registerkarte ,,Bilderga-
lerie®.

Wahlen Sie mit Mausklick die Galerie, die Sie online oder offline setzen wollen, aus der
Galerieliste links. Es 6ffnet sich die Seite mit den Objektdaten dieser Galerie.

Mit Klick auf den Schalter ,,Online setzen* |leiten Sie den Vorgang ein und Ubergeben zur
Freigabe an den/die Chefredakteur/in.

Mit ,,Offline setzen“ vollziehen Sie den entsprechenden Schritt sofort selbstandig. Die Ga-
lerie ist nun auf den Internetseiten nicht mehr sichtbar.

7.2.6 Bildergalerie veroffentlichen

1.
2.
3.

Rufen Sie den Artikel auf, der die Bildergalerie enthalten soll.
Klicken Sie auf den Kartenreiter ,Blocke®.

Wahlen Sie im Auswahlfeld den Blocktyp ,Bildergalerie“ aus und klicken Sie auf ,Hinzufu-
gen“. Der Block wird als letzter Block hinzugefugt.

Klicken Sie auf ,Bildergalerie auswahlen®.

Rufen Sie die gewlinschte Bildergalerie durch Klicken auf den Namen auf. Denken Sie dar-
an, dass die Bildergalerie online sein muss.

Klicken Sie auf ,Auswahlen®. Sie kehren zur Artikelbearbeitung zurick.
Klicken Sie auf ,Speichern®.
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8 RSS Feeds

RSS wurde fiir die einfache und strukturierte Veroffentlichung von Anderungen bzw. Aktualisie-
rungen auf Webseiten entwickelt. Der Endbenutzer bendtigt zum Lesen der Informationen einen
Client, der das RSS-Protokoll beherscht (RSS-Reader). Die Ziele aus denen die Reader ihre
Informationen periodisch auslesen heilten ,RSS Channel“. Der hier bereitgestellte RSS- Channel
versorgt den Adressaten, ahnlich einem Nachrichtenticker, mit kurzen Informationsblé- cken, die
aus einer Schlagzeile mit kurzem Textanriss und einem Link zur Originalseite beste- hen. Wenn
ein Benutzer einen RSS-Channel abonniert hat, so sucht der Client in regelmafligen Abstanden
beim Server nach Aktualisierungen im RSS-Feed.

8.1 RSS Channel konfigurieren

1. Unter ,,Anwendungen® den Bereich ,,Institutionen® auswahlen und 6ffnen. Hierzu bendti-
gen Sie die entsprechenden Administrationsrechte.

2. Klicken Sie in der Tabelle auf einen Eintrag der gewlinschten Institution. Es 6ffnen sich die
Detailinformationen zur Institution.

3. Klicken Sie auf ,Bearbeiten®. Scrollen Sie bis zum Bereich ,Serviceangebote®.

Serviceangebote

RSE-Feed [F Absendeadresse CMA rsc@mi.niedersachsen.de

Presseinformationen 7 Absendeadresse
Presseinformationen

Stellenangebote [F Absendeadresse ctellen@mi.niedersachsen.de
Stellenangebots

Markieren Sie das Feld ,RSS-Feed". Ist diese Funktion nicht markiert, hat der Benutzer in
seinem Browser nicht die Mdglichkeit, die Seite zu abonnieren. Geben Sie die Absen-
deadresse ein, die im RSS Feed erscheinen soll.

4. Scrollen Sie zum Bereich ,RSS Konfiguration®.
R55-Konfiguration

*Mame des RSS-Channels: ©Ms Miedersachsen

Beschreibung: alles wichtige und Aktuelle aus der niedersachsischen
Landesverwaltung.

Emnail-Adresse des  res@mi.niedersachsen.de
VYerantwortlichen:

Ernail-adresse des Webrnasters: rss@mi.niedersachsen.de

Sprache: Deutsch

*Maximale &nzahl won Meldungen: 15
{rax. 157

¥ erthalt Presseinformationen

Geben Sie dem Channel einen eindeutigen Namen. Optional werden fir den Channel eine
Kurzbeschreibung und zwei Kontaktadressen angegeben. Diese Angaben sind spater in den
publizierten Informationen enthalten und koénnen von einigen Clientprogrammen auch
angezeigt werden. Aulierdem konnen Sie die Sprache angeben.
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Ein RSS Channel in diesem System kann maximal 15 Meldungen zur Zeit enthalten. Wie
viele Meldungen maximal in diesem Channel enthalten sein sollen, muss in das Feld ,Ma-
ximale Anzahl von Meldungen® eingetragen werden.

Zum Schluss wird tber die Checkbox ,enthalt Presseinformationen” festgelegt, ob der RSS
Channel auch Presseinformationen enthalten soll. Wird diese Checkbox nicht angekreuzt,
dann enthalt der Channel nur Artikel fur die explizit in der Artikelmaske bestimmt wurde, dass
sie im RSS Channel enthalten sein sollen.

5. Klicken Sie auf ,Speichern®.
6. Klicken Sie auf ,Online setzen”

8.2 Artikel in RSS-Feed aufnehmen

Damit ein Artikel in einen RSS-Feed aufgenommen werden kann, muss die gewahlte Institution
einen RSS Channel bereitstellen. Dies kann nur vom Systemadministrator vorgenommen wer-
den.

1. Legen Sie einen neuen Artikel an oder 6ffnen Sie einen bestehenden im Bearbeitungsmo-
dus.

2. Aktivieren Sie im Bereich ,,Grunddaten“ die Checkbox ,in RSS-Feed aufnehmen®.
Klicken Sie auf ,Speichern®.
4. Klicken Sie auf ,Online setzen®.

w
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9 Formulare

Sie kénnen mit wenigen ,Handgriffen“ Formulare erstellen und in einen Artikel einstellen. For-
mulare werden ebenso wie Linklisten, Downloadlisten, Bilder u.a. in einem eigenen Datenbank-
bereich verwaltet. Sie kdnnen damit mehrfach eingesetzt werden. Die Einbindung in einen Arti-
kel erfolgt Gber das Artikel-Modul.

Empfanger der Formulardaten ist stets eine E-Mail-Adresse. Somit eignen sich die in diesem
Rahmen erstellbaren Formulare vorzugsweise als Kontaktformulare bzw. fur Abfragen, die vom
Empfanger manuell bearbeitet werden kénnen Die Daten werden nicht in eine Datenbank auf-
genommen, aus der automatische Handlungen und Auswertungen erfolgen kénnen.

eTesting

Tests und Selbsttests sind in eLearming-Anwendungen selbstverstandicher als in
HeTestS -  yonventionellen Welterbildungsmalinahmen, Im Rahmen von Kompelenzmenagement
sind sie mehr als nur Orientierungsdaten. Sie sind ein Steverungselement, um die
Qualifizierung - nicht zuletzt als Selbstqualifizierung - der Beschafigten zu organisieren und
zu stimulieren,

Online-Testsysteme sins ausgereift und seitlamgem am Markt Ein mittelstandisches
Unternenmen kann den medialen sufwand fir Selbsternangebote ul). Kein halten, wenn
es ein effektives Testsystemn einsetzt Im Idealfall komnmen gute Schulungsmedien und gute
Testprogramme zusammen und sorgen fir eine effiziente Kompetenzentwickiung im
Untermenmen.

Beilnteresse nehmen Sie bitte Kontald 2u uns auf, Verwenden Sie hierzu das folgende
Formular,

Machname * :

Vorname *
Firmafnstitution :
Stralle *:

PLZOR ™ [
Riickrul erwiinset? | [
Anliegen : [

k

» Zuricksetmen rAbSenden
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9.1 Formular anlegen

1. Unter ,,Anwendungen* den Bereich ,,Formulare® auswahlen und 6ffnen. Sie gelangen zu
der Ansicht ,Verwaltung von Formularen®.

2. Mit Klick auf den Schalter ,,Neu* 6ffnen Sie die Ansicht zum Anlegen und Bearbeiten von

Formularen.
Formulare Verwaltung von Formularen
Abbrechen Speichern

*Formularname:

*Ziel-E-Mail-Adresse:

Felder des Formulars:

Vorname: Mame: Strafe: PLZ/Ort:
E-Mail Adresse: Telefon: Firma,/Institution:

Feld hinzufiigen

3. Geben Sie nun einen Formularnamen ein und legen Sie fest, an welche E-Mail-Adresse die
Daten gesendet werden sollen, die in das Formular eingetragen werden.

4. Gestalten Sie nun das Formular, indem Sie die Formularfelder zusammenstellen. Einige
Standardfelder werden lhnen bereits voreingestellt angeboten. Z.B. das Feld ,Name®.

5. Umdas Feld ,Name" in lhrem Formular anzulegen, klicken Sie auf das griine Kreuz. Es 6ffnen
sich weitere Parameter zu diesem Feld.

Feldbeschriftung: Nachname

Feldtyp: | Text Lange 30 v | El[x]

[ plichtfeld

Feld hinzufligen

6. Als Feldbeschriftung ist bereits ,Nachname* voreingetragen. Sie kdnnen die Beschriftung
jedoch andern. Den Feldtyp wahlen Sie mittels eines Pulldown-MenUs. Hier finden Sie die
gebrauchlichsten Elemente eines Formulars. Fur ,Nachname® ist das Element ,Text Lange
30“ durchaus passend. Sie erhalten ein Feld, das max. 30 Buchstaben aufnehmenkann.
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Feldbeschriftung: Nachname

El[x]

Feldtyp:

Text Lange 30

Text Lange 50
Checkbox
Textarea
eMail-Adresse

Feld hinzufligen

7. AnschlieRend legen Sie mit Hakchen in der Checkbox ,,Pflichtfeld* fest, ob das Formular
seitens des Nutzers einen Eintrag erhalten muss, oder nicht.

8. Fugen Sie die weiteren Formularfelder mittels der griinen Kreuzchen hinzu und verfahren Sie
auf die gleiche Weise.

9. Nach den Adressfeldern konnte ggf. ein Feld fir offene Eintrage folgen, z.B. ,Anliegen®,
Anmerkungen® oder ,Geben Sie hier lhr Anliegen ein®“. Dazu klicken Sie auf den zuunterst
angebotenen Schalter ,,Feld hinzufligen®.

10. Tragen Sie nun als Feldbeschriftung lhre frei gewahlte Bezeichnung ein und wahlen Sie aus
dem Pulldown-MenU den Feldtyp ,Textarea“.

11. Wenn Sie auf diese Weise |Ihr Formular vervollstandigt haben, schliefen Sie den Vorgang mit
»Speichern“ (Schalter oben) ab.

12. Uberpriifen Sie Ihr Formular in der Vorschau. Wollen Sie Anderungen vornehmen, klicken
Sie auf den Schalter ,,Bearbeiten®. Sichern sie die Anderungen abschlieliend wieder mit
»Speichern.

(-) Vorschau:

“orschau: MNachname * :

Vorname ¥

Firma/Institution :
Strafie *
PLZ/Ort *
Rickruf erwinsct? : ]

Anliegen

¥ Zuricksetzen ¥ Absenden
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9.2 Formular andern

1. Unter ,,Anwendungen“ den Bereich ,,Formulare* auswahlen und 6ffnen.

2. Mit Klick auf den Schalter ,,Bearbeiten 6ffnen Sie die Ansicht zum Anlegen und Bearbei-
ten von Formularen.

3. Anderungen an Inrem Formular nehmen Sie in der Weise vor, wie es unter ,Neues Formular
anlegen” beschrieben ist.

4. Wenn Sie lhre Anderungen vollzogen haben, schlieRen Sie den Vorgang mit ,,Speichern®
(Schalter oben) ab.

9.3 Formular veroffentlichen

Formulare werden innerhalb von Artikeln veréffentlicht. Sie kénnen auch den einzigen Inhalt
eines Artikels ausmachen. Zur Einbindung eines Formulars in einen Artikel gehen sie so vor:

1. Unter ,,Anwendungen“ das Modul ,,Artikel* auswahlen und 6ffnen.
2. Wabhlen Sie den fir das Formular bestimmten Artikel aus

3. Mit Klick auf den Schalter ,,Bearbeiten 6ffnen Sie die Ansicht zum Anlegen und Bearbei-
ten von Artikeln.

4. Offnen Sie nun die Registerkarte ,,Blécke®. Sie gelangen zu der Ansicht, in der Sie die
Inhalte des Artikels gestalten.

5. Das Feld ,Neuer Block® bietet Ihnen ein Pulldown-Men(i an. Offnen Sie das Pulldown-Menii
und wahlen Sie ,Formular®.

Grunddaten | Infospalte | BElicke |

neuer Block: | Formatierter Text ¥ || Hinzufigen
|Formatierter Text [

Formatierter Text mit Bild
lock-Mr: 1

atierter Text Elilﬁjﬁtext
(x]

Bildergalerie
Imagemap x
R Fublikatian
Formular
Linkliste
Downloadliste
Adresse
MNewsletter
MNewsletter Abo
Weranstaltung

=

|

L
]

Mit Klick auf ,,Hinzufiigen“ legen Sie einen neuen Block mit der Eigenschaft Formular an.

6. Nun erfolgt die Zuordnung des Formulars.
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Block-Nr: 2 Kejin Formular ausgewshlt | Formular auswahien
Formular

(] [A]

Mit Klick auf den Schalter ,Formular auswahlen“ gelangen Sie zur Tabellenubersicht der be-
stehenden Formulare.

7. Nach einem Klick in die Zeile des gewahlten Formulars 6ffnet sich die Ansicht ,Auswahl eines

9.

Formulars®.

Formulare Auswahl eines Formulars

zur Ubersicht Neu Auswiéhlen Ausw. abbrechen

(-) Formular: Testformular 2 [841]

Objekt-ID 841

Mit Klick auf ,,Auswahlen“ erfolgt der Eintrag in den Formularblock lhres Artikels.

Block-Nr: 2 @
Formular Formular: Testformular 2

|z| Empfanger: weymarn@tele-kurs.de
Formular auswahlen

Artikel, der nach dem Absenden des Formulars angezeigt wird:
kein Artikel ausgewahlt

Artikel auswahlen

Nun sollten Sie dem Formular noch einen Artikel zuordnen, der dem Benutzer nach Absen-
den des Formulars angezeigt wird. Z.B. ,Vielen Dank! Wir werden |Ihre Anfrage schnellst
moglich bearbeiten. Sie erhalten in Kirze eine Nachricht von uns ... Uber
,Artikel auswahlen® binden Sie den Text an das Formular an.

Sie kénnen das Formular im Artikel frei platzieren, indem Sie den Block mit [Al¥] in der
Reihenfolge der Blocke positionieren.

10. Mit ,,Speichern“ schliel3en Sie den Vorgang ab.
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9.4 Formular aus Artikel entfernen

Unter ,,Anwendungen“ das Modul ,,Artikel*“ auswahlen und 6ffnen.
Wahlen Sie den Artikel aus.

Mit Klick auf den Schalter ,,Bearbeiten* 6ffnen Sie die Ansicht zum Anlegen und Bearbei-
ten von Artikeln.

Offnen Sie nun die Registerkarte ,,Blécke*.

Innerhalb der nummerierten Blocke befindet sich lhr Formularblock. Mit Klick auf (x] ent-
fernen Sie den Block aus dem Artikel.

Schliellen Sie den Vorgang mit ,,Speichern“ (Schalter oben) ab.

9.5 Formular loschen

1.

Unter ,,Anwendungen“ das Modul ,,Formulare* auswahlen und 6ffnen. Sie gelangen zur
TabellenlUbersicht der vorhandenen Formulare.

Mit Klick in die Zeile wahlen Sie das Formular aus und 6ffnen die Ansicht mit den Grundda-
ten des Formulars.

Betatigen sie den Schalter ,Loschen” und bestatigen Sie die Kontrollfrage. Damit ist das
Formular geldscht.
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10 Publikationen

Fir die Publikationen stehen die gleichen Workflow-Funktionen zur Verfigung, wie fur die ande-
ren Objekte die dem Workflow unterliegen (z.B. Downloadobjekte oder Linklisten). Publikationen
einer Institution werden automatisch in einem Navigationspunkt vom Darstellungstyp ,Publikati-
on“ dargestellt. Ferner kdnnen Sie Uber den Artikelblock ,Publikation“ einem Artikel zugeordnet
werden.

10.1 Publikation anlegen

1.

No ok wbd

Unter ,,Anwendungen“ den Bereich ,,Publikationen®“ auswahlen und 6ffnen. Sie gelangen
zu der Ansicht ,Verwaltung von Publikationen®.

Mit Klick auf den Schalter ,,Neu“ 6ffnen Sie die Ansicht zum Anlegen von Publikationen.
Geben Sie einen Publikationsnamen ein.

Sie kdnnen einen Text zur Beschreibung der Publikation erfassen.

Geben Sie den Autor der Publikation an.

Geben Sie das Jahr der Publikation an.

Klicken Sie auf ,Downloadobjekt auswahlen®. Es offnet sich die Dokumentenverwaltung.
Wabhlen Sie eine Datei aus. Sie kdnnen entweder eine in der Dokumentenverwaltung vor-
handene Datei auswahlen oder eine neue anlegen und sie dann auswahlen.

Markieren Sie die Checkbox ,Objekt wird nur zum Download angeboten®, wenn die Publika-
tion nicht in Papierform erhaltlich ist und nicht flr den postalischen Versand zur Verfigung
steht. Auf der Internetseite kdnnen die nicht in Papierform erhaltlichen Publikationen nicht fur
den Versand ausgewahlt werden.

Wabhlen Sie bei Bedarf durch Klicken auf ,Ansprechpartner auswahlen“ einen Ansprechpart-
ner fur die Publikation aus.

10. Klicken Sie auf ,Speichern®.
11. Klicken Sie auf ,Online setzen“, um die Publikation zur Verwendung freizuschalten.

10.2 Publikation bearbeiten

N —

o 0k w

Offnen Sie die Anwendung ,Publikationen®.

Klicken Sie in der Ubersicht auf den Symbolnamen der zu bearbeitenden Publikation. Sie
erhalten eine Ubersicht Uber die aktuellen Daten.

Klicken Sie auf ,Bearbeiten®.

Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor.

Klicken Sie auf ,Speichern®.

Klicken Sie auf ,Online setzen®, um die Anderungen freizuschalten.

10.3 Publikation loschen

1.
2.
3.

Offnen Sie die Anwendung ,Publikationen*.
Klicken Sie in der Ubersicht auf den Symbolnamen der zu I6schenden Publikation.

Klicken Sie auf ,Léschen® und bestatigen Sie, dass Sie das Objekt wirklich [6schen moch-
ten.

Achtung: Sie kdnnen nur Publikationen I6schen, die derzeit nicht verwendet werden.
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11 Gastebuch

11.1 Gastebuch verwalten

Das Gastebuch ist ein Angebot an die Leser, zu einem Thema oder einem Artikel direkt Kom-
mentare, Anmerkungen, Fragen einzugeben und fir alle Leser sichtbar zu machen. Auch die
Leserbeitrage kdnnen wiederum kommentiert werden.

Psychistriesusschuss
II e AR
wwoa:psychiatrie:,

B wi
¥ Hniedersachsen’de
(V.4

% Niedersachsisches Landesamt fiir
By Soziales, Jugend und Familie

| Soziales & Gesundhelt | Behinderte Menschen | Jugend & Famille | Standorbe direkt
Pfad = Home - Skiielks &Sepkce - Gakbick
Aktuslles & Service Giastebuch # Neuer Eintrag
 BlUrgerservice
# Jahresbericht 200G Sehr geehrte Darmen und Herren,
F larservice : : L i
b e bitte beachten Sie, dass Eintrage in diesem Gastebuch erst
= Orisverzeichnis nach Prifung durch die Redaktion dieses Internetauftritt=s
Nnct I e online gesetzt werden. Wir bitten um ihr Yerstandniz, sollte
zustindigen . hierbei im Ei [f=il Verzd e
Ve rgu g SEmEern w &z hierbei im Einzelfall zu Werzdgerungen kormmen.
FEeaErTe Mit freundlichen Griken
il Die Redaktion
FSilemap - alle Seilen
aul #inen Blick £ rogeluft - Fotalia.com
FGastebuch
¥ o i 1-10 won 45 Eintrdgen

# Stellensusschreibungen [ 4] 4] o1 ]cz]az] [os[* [m]

PR e Er
Meumann, 15.05.2010, 14:13:368

In Hiedersachsen wird Gehidrlosengeld gezahlt. In
Bundesldndern wird lhnen als Gehdrloser auf Antrag ein
Gehidrlosengeld zum Ausgleich von Mehraufwendungen
gewdhrt, wenn ihr Wohnsitz in einem dieser Bundesldnder
liegt.

Anrmerkung der Redaktion:

In Hiederzachsen wird kein Gehdrlosengeldgezahlt. Nihera
Informationen dazu erhalten Sie unter:
BUS Miedersachsen - Gehdrlosengeld

Das Gastebuch wird Uber die Anwendung Navigation zur Verfligung gestellt. Die Verwaltung der
Beitrage der Gaste und das Verfassen von Kommentaren zu einzelnen Beitragen findet im Mo-
dul Gastebuch statt.

Achtung: In jeder Institution gibt es nur ein Gastebuch. Dieses Gastebuch kann aber mehreren
Navigationspunkten zugeordnet werden.

11.1.1 Gastebuch anlegen

1. Unter ,Anwendungen® den Bereich ,Navigation® 6ffnen.

2. Mit Klick auf den Schalter ,,Neu“ 6ffnen Sie die Seite zum Anlegen eines neuen Navigati-
onspunktes.

3. Vergeben Sie den Navigationsnamen (in der Regel ,Gastebuch® o. &.) und ordnen Sie den
Navigationspunkt einem Ubergeordneten Navigationspunkt zu.

4. Mit der Einstellung des Darstellungstyps wird der Navigationspunkt als Gastebuch ange-
legt:
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MNavigation Bearbeitung eines Mavigationspunktes

Abbrechen Speichern

Mavigationspunkt bearbeiten: []

*Navigationsname:

dbergeordneter altuelle Online-f&ngebote  Auswahlen...

Mavigationspunkt:
Mavigationspunkt 77
sichtbar:
Mavigationspunkt F]

geschitzt:

Domane fir
den Direktzugriff:

Darstellungstyp: | ...Bitte auswahlen... b |

|...Bitte auswahlen...

einzelnen Artikel im Yolltext anzeigen

manuelle Ubersichtsseite

autormatische Ubersichtsseite (Artikel-Kurzfassungen)

| automatische Ubersichtsseite iArtiI-c:E.I ‘-.Fn:nllte:u:ti

Fresseinformationen
Stellenausschreibungen
Veranstaltungen

extern: Link auf externe Seite
extern: externe Seite als iFrame
Publikationen

Fresze-Abo
Stellenanzeigen-Abo

Sitemap

5. lIst der Darstellungstyp ,Gastebuch® gewahlt, 6ffnen sich weitere Felder, um das Gastebuch
bedarfsgerecht auszugestalten.
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6.

Darstellungstyp: |G'Eistetruch &

Uberschrift:
(max. 100 Zeichen)

Einleitender Text:
(max. 500 Zeichen)

| Infospalte | Vorlaufartikel

leine Infospalte: 4

Kalender hinzufiigen: 4

Elernent hinzufigen: — 5
Bild: [#]  Linkliste: [+] Downloadliste: [+] Standardsymbol: [+]

Hier kdnnen Sie u. a. festlegen, ob eine Infospalte zugeschaltet werden soll oder ein ,Vor-
laufsartikel®, d. h. ein Artikel, auf den sich das Gastebuch beziehen soll.

Mit ,Speichern® schlieRen sie den Prozess ab.

11.1.2 Gastebuch andern

1.
2.
3.

4.
5.

Unter ,Anwendungen®“ den Bereich ,Navigation® 6ffnen.
Markieren Sie am Navigationsbaum den betreffenden Navigationspunkt ,Gastebuch®.

Mit Klick auf den Schalter ,,Bearbeiten* die Seite zum Bearbeiten eines bestehenden Navi-
gationspunktes 6ffnen.

Nehmen Sie nun Ihre Anderungen vor.
Schlielen Sie den Vorgang mit ,Speichern® ab.

11.1.3 Gastebuch loschen

Unter ,Anwendungen®“ den Bereich ,Navigation® 6ffnen.
Markieren Sie am Navigationsbaum den betreffenden Navigationspunkt ,Gastebuch®.

Mit Klick auf den Schalter ,,Loschen “ und mit der Bestatigung des anschlielenden Dialo-
ges léschen sie das Gastebuch.
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11.2 Gastebucheintrage verwalten

Unter ,Anwendungen*“ den Bereich ,Gastebuch” 6ffnen. Sie gelangen zu der Seite mit einer
tabellarischen Ubersicht Giber alle Gastebucheintrage Ihrer Institution.

e Hier kdnnen Sie die Eintrage frei schalten, kommentieren und Iéschen.

e Die Sortierung der Tabelle kénnen Sie durch Klicken auf die Uberschriften anpassen.

Erstellt am

Gadstebuch . Yerwaltung des Gastebuch
T
Suche ” Mes |
fIﬁhaHe wan "Gastebuch’;
| | 1
IC | Marme Text letzta Anderung

10 ——

40 | Niedersachsischer
Blrger

45 | ——

Liebe Leserinnen und

| &n alle! Tch schreibe

| 2ehr geshrte Damen

Leser, auch in 2eitan
des Wahlkampfes
rdchte ich rmich als
Blinder mal wieder zu
wort melden, Wir
werden die unsoziale
und blindenfeindliche
Polik unserer ach so
tollen [mehr]

hier ein gaaanz grofes
Lob fir dieses
Versorgungsamt, weil
gs wirklich meine
Versorgung gesichert
hat! Ich machte auch
betonen, dald ich in der
Antragsbearbeitungszeit

| {11 [mehr]

Braval Diese
Gastebuch-Seiten sind
die einzigen Seiten der
Nds, Landesregierung,
auf denen deutlich wird,
dazs Burger auch mal
arnstganommean
werden (bzw, ...
worden sind), Insofern

| in grofies [mehr)

und Herren! Seit einiger
Zeit hore ich von der
Wiedereinfiihrung des
Landesblindengeldes
zum 1.1,2007, Aber bis
jetzt izt das Gesetz vomn
Landtag ja wohl noch

| nicht gedndert [mehr]

[ | 4 Saite: |1

von 3| wechseln | ||M

21.01.2010 11:03 |

|21.01.2010 11:03 |

21.01.2010 11:03 |

21.01.2010 11:03 |

07.01.2008 20:07

27.06.2006 09:31

29.07.2006 22:37

17.01.2007 22:17 |

| 7%

LS

kormmentieran

kommentiersn

karnmentiersn

kommentieren

=

Auszgewahlte Eintrage l6schen

e Bei einer Vielzahl von Kommentaren werden diese auf mehreren Seiten dargestellt. Klicken

Sie auf folgende Schaltflachen, um zwischen den Seiten zu wechseln.

[14] [ [seite: [1

_. ¥iaon 3 Wechseln Ij L)
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11.2.1 Gastebucheintrag frei schalten

1.

o 0k w

Unter ,Anwendungen® den Bereich ,Gastebuch” 6ffnen. Sie gelangen zu der Seite mit
einer tabellarischen Ubersicht Giber alle Gastebucheintrage Ihrer Institution.

Die Beitrage, die nicht frei geschaltet sind, sind durch eine ,0“ in der Spalte ,Sichtbar” ge-
kennzeichnet. Klicken Sie auf den Namen des Verfassers des frei zu schaltenden Beitrags.

Klicken Sie auf die Schaltflache ,Bearbeiten®.
Markieren Sie das Kastchen ,sichtbar®.
Klicken Sie auf die Schaltflache ,Speichern®.

In der Ubersicht ist nun fiir den Beitrag in der Spalte ,Sichtbar” eine ,1“ eingetragen. Damit
ist er im Internet sichtbar.

11.2.2 Gastebucheintrag kommentieren

1.

»

Unter ,Anwendungen® den Bereich ,Gastebuch*” 6ffnen. Sie gelangen zu der Seite mit
einer tabellarischen Ubersicht Uiber alle Gastebucheintrage Ihrer Institution.

Die Beitrage, die nicht kommentiert sind, haben keinen Eintrag in der Spalte ,Kommentar
vorhanden®. Klicken Sie auf die Schaltflache ,kommentieren® in der Zeile des entsprechen-
den Beitrags.

Erfassen Sie lhren Kommentar im Editorfeld.
Klicken Sie auf die Schaltflache ,Speichern*.

In der Ubersicht ist nun fiir den Beitrag in der Spalte ,Kommentar vorhanden® ein ,X* einge-
tragen.

11.2.3 Gastebucheintrag loschen

1.

Unter ,Anwendungen*® den Bereich ,Gastebuch* 6ffnen. Sie gelangen zu der Seite mit
einer tabellarischen Ubersicht (iber alle Gastebucheintrage Ihrer Institution.

Markieren Sie die zu I6schenden Beitrage, in dem Sie auf das leere Kastchen in der Rubrik
+/- klicken. Die markierten Zeilen werden farbig hinterlegt.

Klicken Sie auf die Schaltflache ,Ausgewahlte Eintrage l6schen”, die sich unter der Tabel-
le befindet.

Bestatigen Sie Systemmeldung mit OK. Die Beitrage sind geldscht.
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12 Imagemaps

Eine Imagemap besteht aus einem Bild und auf der Bildflache markierten Bereichen, die mit Links
verknipft sind. Diese Links werden aufgerufen, wenn ein Anwender in diesen Bereich klickt. Die
Bilder mussen in der Mediendatenbank bereits angelegt worden sein.

12.1 Neue Imagemap anlegen

1.
2.

3.

4.

Unter ,Anwendungen® den Bereich ,Imagemap* 6ffnen.
Mit Klick auf den Schalter ,,Neu“ &6ffnen Sie die Seite zum Anlegen einer neuen Imagemap.

Abbrechen Speichern

*Irmagernap-Mame: Meine Karte
Untertitel:  meine allerneueste Karte
Bemerkungen;

Irmagemap-Bild:  Bild auswahlen...

Geben Sie die geforderten Meta-Angaben an und wahlen Sie ein Bild aus der Medienda-
tenbank. Der Untertitel wird bei Verwendung der Imagemap unter dem Bild eingeblendet.

Definieren Sie nun die Links, die im Bild integriert werden sollen. Es stehen Links zu drei
verschiedenen Zielen zur Verfugung:

a. Link auf Internetadresse: Geben Sie die gewlinschte Internetadresse in das Feld ,URL"
ein.

b. Link auf Navigationspunkt: Klicken Sie auf die entsprechende Schaltflache und wahlen
Sie den gewinschten Navigationspunkt. Das Feld URL wird dann automatisch gefillt.

c. Link auf Artikel: Klicken Sie auf die entsprechende Schaltflache und wahlen Sie den ge-
wiinschten Artikel. Das Feld URL wird automatisch gefllt.

URL:

Link auf Mavigationpunkct Artikel | gleiches Fenster E“ @

?  Bearbeiten ALT-Text:

Geben Sie an, ob sich der Link im gleichen oder in einem neuen Fenster 6ffnen soll.
Geben Sie bei Bedarf einen ALT-Text ein, der erscheint, wenn der Leser mit der Maus den
definierten Bereich auf dem Bild beruhrt.

Klicken Sie auf ,Bearbeiten”, um den Kartenbereich zu definieren. Unterhalb des Bildes
werden nun Feldwerkzeuge eingeblendet.
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10.

11.

—l

. __-.:'f,"‘h |

003

Wabhlen Sie die Form des Bereichs durch Klicken auf das entsprechende Werkzeug: Recht-
eck, Oval oder Freihand.

Klicken Sie jetzt einmal auf das Bild. Mit der nachsten Mausbewegung ziehen Sie die Form
auf. Klicken Sie einmal, um die Form zu bestatigen. Klicken Sie auf OK, um die Form zu
speichern.

Achtung: Bei der Definition eines Kartenbereichs mit dem Freihandwerkzeug bestimmt
jeder Klick auf die Karte eine Ecke der Freihandform. Sie beenden die Definition der Frei-
handform erst dann, wenn Sie wieder auf den Ausgangspunkt klicken.

Klicken Sie auf das Plus neben ,Neuen Link hinzufigen®, um einen weiteren Link anzule-
gen. Es lassen sich beliebig viele Felder auf dem Bild anlegen.

Klicken Sie auf ,Speichern®.

12.2 Imagemaps via HTML anlegen

In der Bearbeitungsmaske befindet sich im unteren Bereich ein Feld fir den HTML Import. Hier
lassen sich HTML-Skripts fur Imagemaps einfigen, die man in eigenen HTML-Editoren erstellt
hat. Das dazugehorige Bild muss in der Mediendatenbank angelegt sein und uber die Funktion
,Bild auswahlen® in der Bearbeitungsmaske hinterlegt werden.

HTML importieren:

Import

12.3 Imagemap bearbeiten

Unter ,Anwendungen® den Bereich ,Imagemap* 6ffnen.

Klicken Sie in der Ubersichtstabelle auf den Namen oder die ID der zu bearbeitenden
Imagemap. Zu den Imagemaps werden Metaangaben angeboten sowie eine Vorschau. Un-
ter Eigenschaften werden die darin verwendeten Links angezeigt.
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l zut beischt “ Mau “ Bearbetan “ Ollkre selzen ” Liseten

-} Imagemap: l:_zustandish eit_bvg_ snhanggesetze_im [345]

Chjekt-ID 345

Erfassung: -
Y

Letzba Anderung: 12.01.20010 10:56
van: Werner, David

Status: Erteurd

[~} Eigenzchaften:

Imagemap-Same:  b_zustandgked_bvg_anhanggesetza_wm
Urbertited:  ®5 Klick = di= Karte gelangen Sie zum zustandigen LS
Quelle: LS
Barnarkungan:

wvermendete Links: Rt www sozales nisdersachsen de/master/C19059%9_N2082234 120 04011720059 Html
Mg e somales niedersacheen dafmaster/C1877240_N2 002195 _L20_D0_1274085% him|
ittp v fogiales niedersachsen de/masten'C1905959_NZ092234_L20_D0_[1740855 html
httofwww sogiales niedersachsen de/master/C1908959_ N2092234_ 120 0011 ¥20059 him|
hitp v sonalas nisdersachsen  da/master/C1905 % _N2 02234 _L20_Dd 117405859 him|
Bttp e pogiales niedersachren de/masten'C1905999_NZ092234_LI0_DO_[1720655 himl
hittp v socialesniedersachsen de/master/C190895%9_N2092234_L20 00140059 him|

Versmendung:  die Imagemap wed auf der Live-Seite derzeit nicht vesrwendet.

Dapses Ohjekt wird redaktionsll in folgenden Objekten verwendet:
Artikel! Zustandigheitshersich des LS in der Kregsopferversorgung und den Anhangpesetzan (10 22174),

3. Klicken Sie auf ,Bearbeiten“ und nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor. Die Ansicht
ist lhnen bereits von der Neuanlage bekannt. Die Hauptfunktionen bestehen im Anlegen,
Uberschreiben sowie Entfernen der Links.

Achtung: Bestehende Kartenbereiche kdnnen Sie zwar bearbeiten, aber nicht durch Ver-
schieben der Grenzlinien dndern. Daher miissen Sie bei Anderungswiinschen die beste-
hende Markierung durch eine neue ersetzen. Klicken Sie dazu auf eines der angebotenen
Werkzeuge und klicken Sie in den gewlinschten Kartenbereich. Dadurch wird die bestehen-
de Markierung geldscht. Bestatigen Sie die neue Markierung durch Klicken auf OK (siehe
Neuanlage).

4. Klicken Sie auf ,Speichern®.
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13 Linklisten

Eine Linkliste besteht aus Links, die untereinander angeordnet zu einem Artikel bereitgestellt
werden kdnnen. Mit einer Linkliste kann der Zugang z.B. zu weiteren Artikeln, zu Dokumenten
oder zu Formularen angeboten werden. Linklisten werden in einem eigenen Datenbankbereich
(Modul Linkliste) verwaltet.

Linklisten werden im Regelfall in der Infospalte platziert. Darum wird die Zuordnung einer Link-
liste Ublicherweise Uber Einstellungen unter der Registerkarte ,Infospalte” im Modul ,Artikel”
vorgenommen. Eine Linkliste kann aber auch direkt in einen Artikel integriert werden. Dann erfolgt
die Zuordnung unter der Registerkarte Blocke (im Modul ,Artikel).

& ‘ M Arbeit zum gesellsch

Daher spielt der Spo
dabei und unterstitzt

Die Sportférderpolitik

Weitere Informationen zum

Thema Sport in Niedersachsen ] )

» Sportforderung EEF Spilrt wllrc:tmn Se
# Sportstatten ene tangiert.

» Landessporthund Deshalb verstehen w

Miedersachsen einbringt.

# Sportjiugend Miedersachsen

13.1 Linkliste anlegen

1. Unter ,Anwendungen® den Bereich ,Linkliste* 6ffnen.

2. Mit Klick auf den Schalter ,,Neu“ 6ffnen Sie die Seite zum Anlegen einer neuen Linkliste
oder zum Bearbeiten einer bestehenden Linkliste

Linklisten Verwaltung von Linklisten

Abbrechen || Speichermn

*Linklistenname:
Uberschirift:
Einleitender Text:

B I U T E O] €| se

Link hinzufigen: "‘_I
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3. Geben Sie fur die neue Linkliste die gewinschte Bezeichnung (Linklistenname) an und for-
mulieren sie ggf. eine Uberschrift und einen einleitenden Text. Uberschrift und einleitender
Text werden in der Infospalte Uber den Links angezeigt.

4. Legen Sie nun die einzelnen Links zu der Linkliste an: klicken Sie auf ,,Link hinzufiigen“.
Es o6ffnen sich weitere Felder:

Linktext:
*Link:

Link auf Mavigationpunkt Artikel

neues Fenster: | abh&ngig vom Link  |» |

=] [x]

Link hinzufiigen: @

5. Tragen Sie unter ,Linktext* den Text ein, der auf der Internetseite als Link dargestellt wird..

6. Wenn Sie zu einer Internetseite verlinken wollen, geben Sie unter ,,Link“ die URL zum Link
ein. Lassen Sie die beiden weiteren Optionen unberucksichtigt. Wenn
Sie zu einem Navigationspunkt im Internet verlinken wollen, klicken Sie auf den Schalter
»Link auf Navigationspunkt“. Es 6ffnet sich die Navigationsstruktur, aus der Sie einen
Navigationspunkt auswahlen kénnen. Wenn Sie direkt auf einen
anderen Artikel verlinken wollen, klicken Sie auf den Schalter
»Artikel“. Es 6ffnet sich die Navigationsstruktur mit den zugeordneten Artikeln, die Sie dann
aus der Tabelle auswahlen kdnnen.

7. Legen Sie nun noch fest, ob sich der neue Inhalt bei Betéatigung des Links in einem neuen
Fenster 6ffnen soll oder im selben Fenster.

8. Mit ,Link hinzufiigen“ 6ffnen sich die Eingabefelder fir den ndchsten Link Ihrer Linkliste.
Wiederholen Sie den Vorgang, bis Sie alle Links Ihrer Linkliste angelegt haben.

9. Mit,,Speichern® schlieen Sie die Anlage lhrer Linkliste ab.

13.2 Linkliste bearbeiten

1. Unter ,,Anwendungen® den Bereich ,,Linklisten* 6ffnen.

2. Sind unter lhrer Institution bereits Linklisten angelegt, so werden sie in der Startansicht von
Linklisten angezeigt. Dann kénnen Sie mit Klick in die entsprechende Zeile die gesuchte
Linkliste auswahlen.

3. Finden Sie die gesuchte Linkliste dort nicht, betatigen Sie den Schalter ,,Suche®. Es 6ffnet
sich die Standardsuchmaske, in der sie unter dieser Ansicht Linklisten angezeigt bekom-
men.

4. Verwenden der Suchmaske: Tragen Sie entweder ein Stichwort ein oder — falls bekannt —
eine Artikel-ID. Oder suchen Sie nach einem Redakteur/einer Redakteurin, indem sie die
Aufklappliste bedienen. ,Erstellungsdatum® und ,letzte Anderung® sind verfeinernde Suchkri-
terien, die sie nicht in jedem Fall einsetzen missen.

5. Wahlen Sie aus dem angezeigten Ergebnis die gesuchte Linkliste heraus und o&ffnen Sie
diese mit Klick in die Zeile.

6. Betatigen Sie den Schalter ,,Bearbeiten® und nehmen Sie lhre Anderungen in der Linkliste
vor. Gehen Sie dabei in der gleichen Weise vor, wie bei dem Anlegen einer neuen Linkliste.

7. Mit,,Speichern“ schlieRen Sie die Anderungen lhrer Linkliste ab.

87



Linklisten

13.3 Linkliste veroffentlichen

Eine Linkliste wird in der Regel innerhalb einer Infospalte bereitgestellt. Dazu muss die Infospal-
te zugeschaltet sein. Eine Linkliste wird einem einzelnen Navigationspunkt/Rubrik zugeordnet.
Sie erscheint also i.d.R. in Verbindung zu einem Artikel. Sie kann jedoch auch als Linkliste ei- nes
Kapitels angeboten werden, unter dem mehrere Artikel verdffentlicht sind. Dazu muss sie
allerdings einzeln jedem Artikel, d.h. seinem Navigationspunkt, zugewiesen werden.

13.3.1 Linkliste in der Infospalte eines Artikels

Sorgen sie dafir, dass der Artikel, dem die Linkliste zugeordnet werden soll, mit einer Infospalte
veroffentlicht wird:

1. Unter ,Anwendungen® den Bereich ,Artikel* 6ffnen.

2. Wahlen Sie den Artikel aus und klicken auf den Schalter ,Bearbeiten®. Es 6ffnet sich eine
Ansicht mit den Registerkarten ,Grunddaten®, ,Infospalte” und ,Blocke*.

3. Offnen Sie die Registerkarte ,Infospalte“ und entfernen Sie den ggf. gesetzten Haken bei
.Keine Infospalte®”.

Grunddaten | Infospalte | Blicke

keine Infospalte: ]
Kalender hinzufigen: [

Element hinzufigen: Bild: Linkliste: Downloadliste: Standardsymbol:

4. SchlieRen sie den Vorgang mit ,Speichern® ab.
13.3.2 Navigationspunkt mit Linkliste versehen

Um dem Artikel die Linkliste zuzuordnen, nehmen Sie die erforderlichen Eingaben bei seinem
Navigationspunkt (Rubrik) vor.

1. Offnen Sie unter ,,Anwendungen“ den Bereich ,,Navigation“,

2. Wahlen Sie in der Baumstruktur den betreffenden Navigationspunkt aus,
3. Offnen sie den Navigationspunkt,
4

Klicken Sie auf den Schalter ,,Bearbeiten®. Es 6ffnet sich die Ansicht ,Navigationspunkt
bearbeiten. Sie enthalt im unteren Bereich zwei Registerkarten.

5. Klicken Sie auf die Registerkarte ,,Infospalte“. Die Ansicht wird nun um zusatzliche Ele-
mente erweitert.
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‘ Infospalte | angezeigte Artikel

keine Infospalte:

Kalender hinzufigen:

Element hinzufigen:

[ g

O

Bild:

Linkliste @ ]
Linkliste: eTestings

Linkliste auswahlen

(x]

Linkliste: Downloadliste:

Standardsymbal:

6. Unter ,,Element hinzufiigen*“ haben Sie die Mdglichkeit, der Infospalte neben einem Bild,
einer Downloadliste oder einem Standardsymbol auch eine Linkliste hinzuzuflgen. Klicken
Sie dazu auf das griine Kreuzchen.

7. Die Ansicht wird nun um den Schalter ,Linkliste auswahlen® erweitert. Klicken ,Sie auf
Linkliste auswahlen®.

8. In der Ansicht ,Auswahl einer Linkliste* finden Sie nun die vorhandenen Linklisten in einer
Tabellentbersicht vor.

Linklisten Auswahl einer Linkliste
Suche H Neu H Ausw. abbrechen |
Mordmedia
0] Linklistenname
3245 elearning 09.12.2009 09:24
(eLearning)
3647 eTestings 13.01.2010 22:26
(eTesting - computergestitzte Tests)

Wabhlen Sie mit Klick in die Tabellenzeile lhre Linkliste aus. Sie gelangen zu den Grundda-

ten der Linkliste.

Linklisten

Auswahl einer Linkliste

zur Ubersicht

Neu

Auswihlen

Ausw. abbrechen

(-) Linkliste: eTestings [3647]

Objekt-ID 3647
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9. Mit Klick auf den Schalter ,,Auswahlen schlielen Sie die Auswahl ab und gelangen wieder
zur Ansicht ,Bearbeitung eines Navigationspunktes®.

10. Mit Klick auf ,,Speichern* schliel’en Sie den Vorgang ab.

13.4 Linkliste Ioschen

1. Unter ,Anwendungen® den Bereich ,,Linklisten® 6ffnen.

2. Wahlen Sie in der Tabelle der Linklisten mit Klick in die entsprechende Zeile die gesuchte
Linkliste aus.

3. Sie gelangen zu der Ansicht ,Verwaltung von Linklisten* mit den Grunddaten der ausge-
wahlten Linkliste. Betatigen Sie den Schalter ,,L6schen® und bestatigen Sie die Léschab-
sicht. Danach ist die Linkliste geléscht.
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14 Newsletter

Jeder Artikel kann als Newsletter verschickt werden. Zwei Bedingungen muissen dafir erfullt sein:
Sie mussen dem Artikel den Contenttyp ,Newsletter” zuweisen und es muss ein Newslet- ter-
Verteiler angelegt worden sein.

Sie konnen keinen Newsletter aus mehreren Artikeln zusammenstellen. Wird ein bereits einmal
als Newsletter online gesetzter Artikel erneut bearbeitet und online gesetzt, wird er nicht erneut
versandt.

14.1 Newsletter-Verteiler erstellen

Um einen Newsletter verschicken zu kénnen, muss ein Verteiler verfigbar sein. Ob Sie einen
Verteiler anlegen kdnnen, hangt von lhren Rechten ab. Kontaktieren Sie bei Fragen lhren Chef-
redakteur.

1. Offnen Sie unter ,Anwendungen“ den Bereich ,Gruppen, Verteiler und Lis-
ten/Newsletterverteiler.“ Wenn bereits ein oder mehrere Verteiler angelegt wurden, wer-
den diese in einer Tabelle dargestellt.

2. Klicken Sie auf ,Neu“. Tragen Sie den Namen des Verteilers ein und geben Sie Schlagwor-
te an.

3. Klicken Sie auf ,Speichern“. Sie erhalten eine Ubersicht liber die Eigenschaften des ange-
legten Verteilers.

4. Klicken Sie auf ,,Bearbeiten*.

5. Geben Sie nun die E-Mail-Adresse eines Abonnenten in das Feld ,,E-Mail“ ein. Soll die
Adresse sofort aktiv sein, markieren Sie das Kastchen ,nicht gesperrt“. Geben Sie auller-
dem an, wenn der Abonnent eine Grafikversion erhalten soll.

6. Klicken Sie auf die ,,Hinzufiigen/Andern“. Die Adresse des Abonnenten wird in der Abon-
nentenubersicht aufgefihrt. Sie kdnnen nun weitere E-Mail-Adressen in das Feld eingeben
und hinzuftgen.

7. Klicken Sie auf ,,Speichern*, um den Verteiler zu speichern.

14.2 Abonnent hinzufugen

Ob lhnen diese Funktion zur Verfigung steht, hangt von lhren Rechten ab. Kontaktieren Sie bei
Fragen lhren Chefredakteur.

1. Offnen Sie unter , Anwendungen®“ den Bereich ,,Gruppen, Verteiler und Lis-
ten/Newsletterverteiler.” Die angelegten Verteiler werden in einer Tabelle dargestellt.

2. Kilicken Sie auf den Namen des Newsletterabos. Sie erhalten eine Ubersicht iber die Abon-
nenten und Eigenschaften des Verteilers.

3. Klicken Sie auf ,,Bearbeiten®. Geben Sie nun die E-Mail-Adresse des neuen Abonnenten in
das Feld ,,E-Mail“ ein. Soll die Adresse sofort aktiv sein, markieren Sie das Kastchen ,nicht
gesperrt®“. Geben Sie aullerdem an, wenn der Abonnent eine Grafikversion erhaltensoll.

4. Klicken Sie auf die ,,Hinzufiigen/Andern“. Die Adresse des Abonnenten wird in der Abon-
nentendbersicht aufgeflhrt.

5. Klicken Sie auf ,,Speichern®, um den Verteiler zu speichern.
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14.3 Abonnent andern

Ob lhnen diese Funktion zur Verfligung steht, hangt von Ihren Rechten ab. Kontaktieren Sie bei
Fragen lhren Chefredakteur.

1. Offnen Sie unter ,,Anwendungen“ den Bereich ,,Gruppen, Verteiler und Lis-
ten/Newsletterverteiler.” Die angelegten Verteiler werden in einer Tabelle dargestellt.

2. Klicken Sie auf den Namen des Newsletterabos. Sie erhalten eine Ubersicht tiber die Abon-
nenten und Eigenschaften des Verteilers.

3. Klicken Sie auf ,,Bearbeiten®.

4. Klicken Sie auf ,,Andern in der Zeile der zu dndernden Daten. Die Qaten des Abonnenten
werden in die Zeile ,,E-Mail“ geladen. Nehmen Sie die notwendigen Anderungen vor.

5. Klicken Sie auf ,,Hinzufiigen/Andern“. Die Abonnenteniibersicht wird mit den neuen Daten
aktualisiert.

6. Klicken Sie auf ,,Speichern®, um den Verteiler zu speichern.

14.4 Abonnent loschen

Ob lhnen diese Funktion zur Verfligung steht, hangt von Ihren Rechten ab. Kontaktieren Sie bei
Fragen lhren Chefredakteur.

1. Offnen Sie unter ,,Anwendungen“ den Bereich ,,Gruppen, Verteiler und Lis-
ten/Newsletterverteiler.” Die angelegten Verteiler werden in einer Tabelle dargestellt.

2. Klicken Sie auf den Namen des Newsletterabos. Sie erhalten eine Ubersicht iiber die Abon-
nenten und Eigenschaften des Verteilers.

3. Klicken Sie auf ,,Bearbeiten.

4. Klicken Sie auf das + am Anfang der Zeile des zu Idschenden Abonnenten. Die Schaltflache
»Ausgewahlte Eintrage l6schen* wird eingeblendet.

5. Klicken Sie auf ,Ausgewahlte Eintrage l6schen®. Bestatigen Sie die Systemmeldung
durch Klicken auf OK. Der Eintrag ist geléscht.

6. Klicken Sie auf ,,Speichern®, um den Verteiler zu speichern.

14.5 Newsletter-Verteiler Ioschen

Ob Ihnen diese Funktion zur Verfligung steht, hangt von Ihren Rechten ab. Kontaktieren Sie bei
Fragen lhren Chefredakteur.

1. Offnen Sie unter ,Anwendungen“ den Bereich ,,,,Gruppen, Verteiler und Lis-
ten/Newsletterverteiler.” Die angelegten Verteiler werden in einer Tabelle dargestellt.

2. Klicken Sie auf den Namen des zu lI6schenden Newsletterabos. Sie erhalten eine Ubersicht
Uber die Abonnenten und Eigenschaften des Verteilers.

3. Klicken Sie auf ,,Léschen® und bestatigen Sie die Systemmeldung durch Klicken auf OK.

14.6 Newsletter verschicken

Jeder Artikel kann als Newsletter verschickt werden. Sie konnen jedoch keinen Newsletter aus
mehreren Artikeln zusammenstellen.

Im Folgenden werden nur die Felder beschrieben, die fir einen Newsletter relevant sind. Die
Ubrigen Felder kénnen wie fur jeden anderen Artikel bearbeitet werden.

1. Legen Sie einen neuen Artikel an oder wahlen Sie einen bestehenden Artikel, den Sie als
Newsletter verschicken mochten.

2. Wahlen Sie den Contenttyp ,Newsletter fir den neuen Artikel bzw. andern Sie den Con-
tenttyp des bestehenden Artikels auf ,Newsletter®. Der Artikel erhalt damit automatisch ei-
nen Artikelblock ,Newsletter”. Markieren Sie die Funktion ,an Abonnenten versenden“.
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4.

5.

Achtung: Unabhangig vom Contenttyp kdnnen Sie jedem Artikel einen Block ,Newsletter*
hinzufigen und einen Verteiler auswahlen. Tatsachlich versendet werden Newsletter aber
erst, wenn der Contenttyp des Artikels auf ,Newsletter gesetzt wird und die Funktion ,an
Abonnenten versenden® markiert ist..

Wahlen Sie im Artikelblock Newsletter einen Newsletter-Verteiler. An diesen Verteiler wird
der Newsletter automatisch per E-Mail versendet, sobald der Artikel online gesetzt wird.

Achtung: In der E-Mail des Newsletters sind nur die Inhalte aus den Blocken ,Formatierter
Text* und ,Flie3text” enthalten. Enthalt der Artikel weitere Blocke, werden diese im Artikel im
Internet dargestellt, aber nicht in den Newsletter Gbernommen.

Geben Sie eine Absenderadresse fir den Newsletter an. Wird hier keine Adresse angege-
ben, wird die Standard-Adresse der Institution iGbernommen.

Klicken Sie auf ,,Speichern*.

14.7 Newsletter-Abonnement

Nutzern kann die Mdglichkeit gegeben werden, sich fur einen Newsletter anzumelden. Dazu gibt
der Nutzer eine E-Mail-Adresse an, an die der Newsletter geschickt wird. Er kann aul3er- dem
angeben, ob er den Newsletter in der Text- oder Grafikversion erhalten mochte.

Gehen Sie folgendermallen vor, um die Funktion anzulegen:

1.
2.
3.
4

5.

Legen Sie einen neuen Artikel an oder bearbeiten Sie einen bestehenden Artikel.
Offnen Sie den Kartenreiter ,,Blocke®.
Flgen Sie den Block ,,Newsletter-Abo“ hinzu.

Klicken Sie auf ,,Newsletter-Verteiler wahlen*“ und wahlen Sie den Verteiler aus, fur den
sich der Nutzer anmelden soll.

Klicken Sie auf ,,Speichern®.

Im Internet prasentiert sich die Anmeldung zum Newsletter-Abo wie folgt:

efail

= 'i;' Grafikversion
@ Textversion

ZUricksetzen rAbsenden
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15 Benutzer

15.1 Benutzerprofil

Im Benutzerprofil kdnnen Sie lhre Einstellungen und Kontaktdaten verwalten.

1. Offnen Sie unter ~Anwendungen® den Bereich ,Benutzer/Benutzerprofil“. Es 6ffnet sich
ein separates Fenster.

Benutzerprofil bearbeiten Alctivitdtenliste

Institutionsname

Profil zpeichern

Einstellungen

Benutzername: b.wittenberg

* Vorname: |Elirgit

* Nachname: Bifitenberg

* Kennwort: I

* Kennwort wiederhalen: I

¥ Benachrichtigung Aktivitdtenliste
r Benachrichtigung Workflow

Kontaktdaten

¥ Benutzer ist auch Ansprechpartner

Aulenstelle: I

* fdresse: I

* Postleitzahl: I

* Ort: I

* Dienstliche
E-Mail:

* Telefon: I

Fax:

Mobil:

Bemerkungen:
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2. Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen, wie z.B. Kennwort verandern vor.
3. Klicken Sie auf ,Profil speichern®.

15.2 Benutzersitzung zurucksetzen

Diese Funktion ist wichtig, wenn bei der Bedienung des Systems Probleme auftreten. Der erste
Schritt in der Problembehebung ist das Zuriicksetzen der Benutzersitzung. Diese Funktion kén-
nen Sie hier starten. Sie lauft im Hintergrund ab. Der Anwender muss keine weiteren Schritte
ausfuhren.

15.3 Benutzereinstellungen

Im Menu Anwendungen unter Benutzer/Einstellungen finden Sie die Benutzereinstellungen, in
der Sie die Sprache andern kénnen. Derzeit stehen die Sprachen Deutsch und Englisch zur
Verfugung.

Benutzereinstellungen | Prozesse verwalten

Sprache andern: | German E|

Andern

Um die Sprache zu andern, wahlen Sie zunachst die gewiinschte Sprache aus und klicken Sie
dann auf ,Andern*.
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15.4 Prozesse beenden

Im Menl Anwendungen unter Benutzer/Einstellungen finden Sie die Funktion Prozesse been-
den. Diese Funktion ist wichtig, wenn bei der Bedienung des Systems Probleme auftreten. Der
erste Schritt in der Problembehebung ist das Beenden von Prozessen. Diese Funktion kdnnen
Sie hier ausfihren.

Benutzereinstellungen |Prozesse verwalten

Meine Prozesse
I Modul +/-
139 Powerslave 7 o

141 Subscription Members
140 Artikel 2

138 PS Release o

Prozesse heenden Alle Prozesse heenden

e Um einzelne Prozesse zu beenden, wahlen Sie den bzw. die jeweiligen Prozesse durch
Klicken auf das + aus. Klicken Sie anschlieRend auf ,Prozesse beenden®.

e Um alle Prozesse zu beenden, klicken Sie auf ,,Alle Prozesse beenden*.
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16 Administration

16.1 Ansprechpartner

Im Internet kann fiir einen Artikel oder eine Publikation ein Ansprechpartner angegeben werden,
den der Leser bei Bedarf kontaktieren kann. Die Daten zu den Ansprechpartnern werden zent-
ral in der Anwendung ,Ansprechpartner verwaltet und kénnen dann in der jeweiligen Anwen-
dung dem Artikel/der Publikation zugeordnet werden.

16.1.1 Ansprechpartner neu anlegen

1.
2.
3.

Offnen Sie die Anwendung Ansprechpartner
Klicken Sie auf ,Neu®

Erfassen Sie die Daten des Ansprechpartners. Achten Sie darauf, dass alle Pflichtfelder
gefillt sind.

Geben Sie Uiber Markieren des Kastchens an, ob die E-Mail-Adresse des Ansprechpartners
angezeigt werden darf.

Geben Sie Uber Markieren des Kastchens an, ob die Adresse des Ansprechpartners ange-
zeigt werden darf.

Geben Sie Giber Markieren des Kastchens an, ob die Institution des Ansprechpartners an-
gezeigt werden darf.

Klicken Sie auf ,Speichern®.
Klicken Sie auf ,Online setzen®, um den Ansprechpartner freizuschalten.

16.1.2 Ansprechpartner bearbeiten

1.
2.

o ok w

Offnen Sie die Anwendung Ansprechpartner

Klicken Sie auf den Namen des Ansprechpartners, den Sie bearbeiten méchten. Sie erhal-
ten eine Ubersicht der Daten des Ansprechpartners.

Klicken Sie auf ,Bearbeiten®.

Nehmen Sie die gewlinschten Anderungen vor.

Klicken Sie auf ,Speichern®.

Klicken Sie auf ,Online setzen®, um die Anderungen im Internet wirksam werden zu lassen.

16.1.3 Ansprechpartner I6schen

1.
2.

Offnen Sie die Anwendung Ansprechpartner

Klicken Sie auf den Namen des Ansprechpartners, den Sie bearbeiten méchten. Sie erhal-
ten eine Ubersicht der Daten des Ansprechpartners.

Klicken Sie auf ,Loschen®.
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16.1.4 Ansprechpartner offline setzen

Um die Daten eines Ansprechpartners voribergehend im Internet auszublenden, kénnen Sie
ihn offline setzen.

1.
2.

Offnen Sie die Anwendung Ansprechpartner

Klicken Sie auf den Namen des Ansprechpartners, den Sie offline setzen mochten. Sie er-
halten eine Ubersicht der Daten des Ansprechpartners.

Klicken Sie auf ,offline setzen”.

16.2 Institution

Institutionen kénnen nur vom Hauptadministrator angelegt werden. Vom Institutionsadministra-
tor kdnnen die Einstellungen der eigenen Institution bearbeitet werden.

16.2.1 Daten andern

Zu den hier anderbaren Daten gehéren Name und Adresse sowie die Einstellungen zu Service-
angeboten (RSS-Feeds, Presseinformationen und Stellenangebote) und Domanen.

1.
2.

Offnen Sie die Anwendung Institution
Klicken Sie auf ,Bearbeiten®.

Viele der Felder sind selbsterklarend. Im Folgenden sind die Felder aufgefuhrt, deren Bear-
beitung eine Erlauterung bedarf:

Inaktiv

Diese Checkbox kann nur vom Hauptadministrator bedient werden. Sie gibt ihm die Mog-
lichkeit, eine Institution vorzubereiten, ohne dass sie redaktionell zur Verfligung steht.

SchriftgroRe Hauptnavigation

Mit dieser Funktion kann der Chefredakteur die Schriftgrof’e der Hauptnavigation, wie sie
im Internet erscheint, einstellen.

Beispiel Hauptnavigation:

Aktuelles B Service Soziales B Gesundheit Behinderte Menschen Jugend & Familie Wir iiber uns

Verlinkung auf das Impressum/Kontakt

Auf jeder Internetseite der Landesverwaltung sind Standardlinks zu Kontakt und Impressum
eingeblendet. Die Links befinden sich jeweils Giber dem Institutionslogo:

# Nur Text * Kontakt ¥ Impressum @ Datenschutz

Niedersachsisches Ministerium
flr Inneres, Sport und Integration

In der Anwendung ,Institution® wird eingestellt, welche Seite gedffnet wird, wenn in der grauen
Liste auf Kontakt bzw. Impressum geklickt wird. Als Ziel kann jeder Artikel lhrer In- stitution
angegeben werden.
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Serviceangebote

Hier kdnnen Sie angeben, welche Serviceangebote |hre Institution nutzt. Markieren Sie das
Kastchen hinter einem Serviceangebot, um es zu aktivieren. Ist z.B. das Serviceangebot
~Stellenangebot® nicht aktiviert, kdnnen zwar Stellenangebote als Artikel erstellt werden, aber
sie erscheinen nicht als Service in automatischen Ubersichtsseiten. Ferner kann die
Institution nicht im Landesportal bei den Stellenausschreibungen ausgewahlt werden.

Ist die Funktion RSS-Feed nicht angeklickt, werden keine RSS-Feeds verschickt. Ist das
Serviceangebot ,Presseinformationen® nicht aktiviert, kdnnen zwar Presseinformationen als
Artikel erstellt werden, aber sie erscheinen nicht in automatischen Ubersichtsseiten.

Fir jedes Serviceangebot missen Sie eine E-Mailadresse angeben:

RSS-Feed: E-Mail-Adresse, die in RSS-Feeds als Absender-Adresse verwendet
wird.

Presseinformationen: E-Mail-Adresse, die flir Presseinformationen als Absender-Adresse
verwendet wird.

Stellenangebote: E-Mail-Adresse, die fur Stellenangebote als Absender-Adresse ver-
wendet wird.

RSS-Konfiguration
Siehe Kapitel .

Domanen

Hier werden eine oder mehrere Internet-Adressen der Institution angegeben. Neben der
Hauptdomane koénnen weitere Domanen hinzugeflgt werden. Bei Eingabe der genannten
Domains gelangen dann die Nutzer direkt auf die Startseite der Institution.

Achtung: Achten Sie auf die richtige Schreibweise. Nennen Sie die Adresse ohne ,http://*
aber mit ,www.“ Beispiel: www.mi.niedersachsen.de.

3. Klicken Sie auf ,Speichern®, wenn Sie die gewiinschten Anderungen vorgenommen haben.
4. Klicken Sie auf ,Online setzen® zur Freigabe der Anderungen.

16.2.2 Bildersets und Logo andern

Sie konnen hier Einstellungen flr das Aktionsbanner, Logos und Bildersets andern.

Platzierung der Logos und Aktionsbanner einer Institution:

Logo links Vorgegebenes Aktions- Logo rechts
Suchfeld bannertext

¥ Mur Text > Kont- “t  Impressum ¥ Datenschutz Innovatives Nieders. ¥ Portal Ni :dersachsen

. = Sie kennen unsere Plerde. s - E i B
E%’ Niedersa‘:hsm‘:hes Hinisterlum Erleben Sle uniefe Sthrken i ¥ i :
)y fiir Inneres, Sport und Integration ;‘A

?

Aktionsbanner

1. Offnen Sie die Anwendung Institution
2. Klicken Sie auf ,Bearbeiten®.
3. Klicken Sie auf den Kartenreiter ,Bildersets und Logo*.
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Aktionsbanner 1. Geben Sie den Aktionsbannertext ein.
2. Wahlen Sie ein Bild fiir das Aktionsbanner aus.

3. Geben Sie einen Link ein, der aufgerufen werden soll, wenn der Nut-
zer auf das Aktionsbanner klickt. Sie kénnen ihn entweder eintippen
oder, sofern es sich um einen internen Link der Institution handelt, Gber
die Schaltflache ,Auswahlen“ auswahlen.

Logos 1. Wabhlen Sie ein Bild fir das Logo links und ein Bild fir das Logo rechts
aus.

2. Haufig bestehen die Logos fiir die linke Seite aus dem Niedersach-
senpferd und dem Schriftzug des Ministeriums bzw. der Behdrde.
Enthalt das Logo einen solchen Schriftzug, klicken Sie die Checkbox
,Bild enthalt Wort-Bild-Marke* an.

Bildersets Uber Bildersets werden Stimmungsbilder, die die Institution widerspie-
geln, festgelegt. Sie werden auf der Startseite einer Institution angezeigt.
Das eingeblendete Set wechselt in einem bestimmten Rhythmus, so dass
immer wieder ein anderes Set zu sehen ist. Ein Set besteht aus 3 Bildern,
die links, rechts und rechts oben Uber der Hauptnavigation auf der Seite
angezeigt werden.

1. Um ein bestehendes Bild zu dndern, klicken Sie auf das Bild. Es off-
net sich die Mediendatenbank. Sie kdnnen nun ein anderes Bild aus-
wahlen, in dem Sie es 6ffnen und auf ,Auswéahlen® klicken.

2. Um ein weiteres Bilderset hinzuzuftigen, klicken Sie auf ,Bilderset
hinzufigen®. Sie mussen nun fir alle drei Bilder ein Bild aus der Me-
diendatenbank auswahlen. Haben Sie eins Ubersehen, erhalten Sie
beim Speichern eine entsprechende Fehlermeldung.

3. Klicken Sie auf ,Speichern®.
4. Klicken Sie auf ,Online setzen“, um den Freigabeprozess zu starten.

16.2.3 Institution offline setzen

Der Institutionsadministrator kann die Webseiten einer Institution voribergehend aus dem Inter-
net nehmen, indem er sie offline setzt. Dabei ist die Institution flr die Redakteure verfligbar und
die Inhalte kdnnen redaktionell bearbeitet werden.

1. Offnen Sie die Anwendung Institution
2. Klicken Sie auf ,Bearbeiten”.
3. Klicken Sie auf den Kartenreiter ,Offline setzen®.
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16.3 Standardsymbole

Uber die Anwendung Standardsymbole kdnnen Links auf Werkzeuge (Tools), die intern oder
extern zur Verflgung stehen, in das Redaktionssystem eingepflegt werden. Dabei kann eben-
falls ein Icon fur den Link angegeben werden. Das Icon muss vor der Erstellung eines Stan-
dardsymbols als Bild in das System Uberfihrt werden. Die hier angegebenen Standardsymbole
kénnen spater von Redakteuren in die Infospalte einer Ubersichtsseite oder im Artikeleditor in die
Infospalte eines Artikels eingefligt werden. Beispiele fir die Werkzeuge sind z.B. der Adobe
Reader® oder der Real Player®.

16.3.1 Standardsymbol anlegen

1. Klicken Sie auf die Anwendung ,Standardsymbole®.

2. Klicken Sie auf ,Neu".

3. Geben Sie einen Symbolnamen ein.

4. Geben Sie die Internetadresse ein. Die Angabe http:// ist nicht notwendig, sie wird automa-
tisch hinzugefugt.

5. Geben Sie, falls gewlinscht, einen Linktext ein.

6. Klicken Sie auf ,Bild hochladen®. Wahlen Sie ein Bild im geeigneten Format aus. Sie kdnnen
entweder ein in der Mediendatenbank vorhandenes Bild auswahlen oder in der Medienda-
tenbank ein neues anlegen und es dann auswahlen.

7. Klicken Sie auf ,Speichern®.
8. Klicken Sie auf ,Online setzen“, um das Standardsymbol frei zu schalten.

16.3.2 Standardsymbol bearbeiten

1. Klicken Sie auf die Anwendung ,Standardsymbole®.

2. Klicken Sie in der Ubersicht auf den Symbolnamen des zu bearbeitenden Standardsymbols.
Sie erhalten eine Ubersicht tber die aktuellen Daten.

Klicken Sie auf ,Bearbeiten®.

Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor.

Klicken Sie auf ,Speichern®.

Klicken Sie auf ,Online setzen®, um die Anderungen freizuschalten.

o gk w

16.3.3 Standardsymbol I6schen

1. Klicken Sie auf die Anwendung ,Standardsymbole®.
2. Klicken Sie in der Ubersicht auf den Symbolnamen des zu lI6schenden Standardsymbols.

3. Klicken Sie auf ,Ldschen” und bestatigen Sie, dass Sie das Objekt wirklich I6schen mdch-
ten.

Achtung: Sie kdnnen nur Standardsymbole |6schen, die derzeit nicht verwendet werden.
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