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1 Uber dieses Buch

Dieses Buch enthalt eine Dokumentation des Content-Management-Systems Plone
in der Version 4.1 Es richtet sich an diejenigen, die als Redakteurinnen und Redak-
teure mit Plone arbeiten. Das Buch soll als Schulungsmaterial dienen und insbe-
sondere der Tutorienteil soll den neuen Nutzerinnen und Nutzern einen leichteren
Einstieg in die Arbeit mit Plone bieten.

All diejenigen, die Erweiterungen fur Plone schreiben, programmatische Anpassun-
gen vornehmen oder grof3e Installationen verwalten mdchten, seien auf das Plone-
Entwicklerhandbuch? oder die ausfuihrliche Dokumentation auf der Webseite von
Plone® verwiesen.

Das Buch ist in vier Teile untergliedert. Der erste Teil beinhaltet eine kurze Infor-
mation Uber das Buch und Impressum. Im zweiten Teil finden Sie Tutorien, die
dabei helfen, sich in dem neuen System zurechtzufinden. Der dritte Teil, die Refe-
renz, enthélt eine detaillierte Beschreibung der relevantesten Funktionen in Plone.
Zuletzt, im vierten Teil, werden wichtige, an der Humboldt-Universitat (HU) ge-
nutzte Erweiterungen beschrieben.

Die HTML-Fassung dieses Buches sowie eine PDF-Version, die heruntergeladen
werden konnen, finden Sie unter:

e https://www.cms.hu-berlin.de....

Weitere Informationen zu einzelnen Einstellungen und HU-spezifischen Erweite-
rungen finden Sie unter:

e https://web-support.hu-berlin.de
e https://blogs.hu-berlin.de/cms_www/

Die Dokumentation basiert auf dem Plone-Benutzerhandbuch von Jan Ulrich Has-
ecke, das unter http://www.hasecke.com/plone-benutzerhandbuch verflgbar ist.
Sie entstand im Rahmen einer Beschéaftigung, die aus Mitteln des Multimediafor-
derprogramms der Humboldt-Universitat finanziert wurde. Die Anpassungen wur-
den im Sachgebiet ,,Web*“ des Computer- und Medienservices der Humboldt-Uni-
versitat von Daria Nocyk vorgenommen.

1.1 Anpassungen

Welil die Installation von Plone an der HU zentral auf einem Sever, ohne den Be-
nutzereingriff erfolgt, wurde das gesamte Kapitel 2 ,Installation” des Plone-Benut-
zerhandbuches weggelassen. Teile des Werkes wurden modifiziert und um zusatz-
liche Informationen ergénzt bzw. ersetzt. HU-charakteristische Erweiterungen und

1 http://plone.org/products/plone/releases
2 http://www.plone-entwicklerhandbuch.de

3 http://www.plone.de/dokumentation
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Einstellungen wurden beschrieben und es ist naher auf die Fragen und Problem-
stellungen der Plone-Anwenderinnen und Anwender der Humboldt-Universitat ein-
gegangen worden. Daruber hinaus wurden fur das gesamte Buch neue Abbildun-
gen erstellt.

1.2 Konventionen

In dieser Dokumentation werden bestimmte Schreibweisen angewendet.

Elemente innerhalb der Benutzeroberflache von Plone, die man auswahlen bzw.
anklicken kann, werden in Anfihrungszeichen gesetzt. Beispiel: Betatigen Sie die
Schaltflache ,,Speichern”, um lhre Eingaben zu sichern.

Verweise auf andere Kapitel des Buches, Links und alle anderen Elemente der Be-
nutzeroberflache, z.B. Felduberschriften, werden kursiv geschrieben.




2 Impressum

Das Plone-Benutzerhandbuch (Version 4) von Jan Ulrich Hasecke
Copyright © 2011, Jan Ulrich Hasecke
Anschrift des Autors:

Jan Ulrich Hasecke

SchubertstralRe 4

42719 Solingen

E-Mail: jan.ulrich@hasecke.com
Umschlaggestaltung: N.N

ISBN-10: N.N.

ISBN-13: N.N.

Erstverdffentlichung: N.N.
Anpassungen: Katrin Lanyi, Daria Nocyk

Screenshots und Bilder in den Screenshots: Daria Nocyk

2.1 Lizenzbestimmungen

Das Werk ist einschlieflich aller seiner Teile urheberrechtlich geschitzt und steht
unter einer Creative-Commons-Lizenz zu folgenden Bedingungen:

Namensnennung: Sie mussen den Namen des Autors oder Rechteinhabers in der
von ihm festgelegten Weise nennen (wodurch aber nicht der Eindruck entstehen
darf, Sie oder die Nutzung des Werkes durch Sie wurden entlohnt).

Keine kommerzielle Nutzung: Dieses Werk darf nicht fur kommerzielle Zwecke
verwendet werden.

Weitergabe unter gleichen Bedingungen: Wenn Sie dieses Werk bearbeiten
oder in anderer Weise umgestalten, verdndern oder als Grundlage fur ein anderes
Werk verwenden, dirfen Sie das neu entstandene Werk nur unter Verwendung
von Lizenzbedingungen weitergeben, die mit denen dieses Lizenzvertrages iden-
tisch oder vergleichbar sind.

o http://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/2.0/de/

2.2 Haftungsausschuss

Alle Angaben in diesem Buch wurden sorgfaltig erarbeitet und zusammengestellt.
Dennoch sind Fehler nicht auszuschlief3en. Daher wird darauf hingewiesen, dass
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mailto:jan.ulrich@hasecke.com

weder eine Garantie noch die juristische Verantwortung oder irgendeine Haftung

fur Folgen, die auf fehlerhafte Angaben zurickgehen, Ubernommen werden kon-
nen.

Far die Mitteilung unterlaufener Fehler ist das Web-Support-Team jedoch jederzeit
dankbar. Deshalb bei Kommentaren und Fragen zdgern Sie nicht uns per E-Mail zu
kontaktieren:

e web-support@cms.hu-berlin.de

Plone und das Plone-Logo sind eingetragene Warenzeichen der Plone Foundation.
Die verwendeten Bilder in den Screenshots wurden von Daria Nocyk bereitgestellt.
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3 Einfilhrung - Was ist ein Content-Management-

System?

In diesem Kapitel finden Sie einen Uberblick dartiber, was ein Web-Content-Ma-
nagent-System (Web-CMS) ist, welche Hauptaufgaben, Funktionen und Nutzen es
hat und wie Plone die Aufgaben eines Web-CMS Ubernimmt.

Ein CMS bzw. ein Redaktionssystem ist eine Software, die eine Erstellung, Bear-
beitung und Organisation von Inhalten ermdglicht, insbesondere von Websites. In
diesem Fall spricht man von einem Web-CMS.

Der Hauptvorteil bei der Benutzung eines Web-CMS liegt darin, dass drei Bereiche
einer Internetprasenz namlich Design, Struktur und Inhalt sich unabhangig vonei-
nander verwalten lassen. Das bedeutet, dass Sie, also diejenigen die den redakti-
onellen Beitrag zu einer Webseite leisten, sich auf das Wesentliche konzentrieren
kdnnen und zwar auf die Eingabe und Pflege von Inhalten. Sie mussen sich keine
Gedanken uber die technische Realisierung machen, beziehungsweise sich mit den
zugrundeliegenden Techniken wie HTML, CSS oder JavaScript auseinandersetzen.

Ein weiterer Vorteil liegt darin, dass die Inhalte von Websites komfortabel einzu-
pflegen sind. Dies wird durch eine grafische Oberflache ermdoglicht, die die Eingabe
von Inhalten enorm erleichtert.

AuBerdem wird ein einheitliches Design festgelegt, in dem alle Inhalte einer Webs-
ite prasentiert werden. So kdnnen Sie Inhalte aktualisieren, ohne sich um das Lay-
out oder die Menustruktur kimmern zu mussen. Dementsprechend wird die Ge-
staltung der Webseite als auch deren Korrektur beschleunigt und Sie sparen eine
Menge Zeit.

Einzelne Bereiche lassen sich unkompliziert an andere Orte verschieben. Die In-
halte, die einmal im System gespeichert wurden, kdnnen an verschiedenen Stellen
beliebig oft verwendet werden. Das bedeutet fur Sie, dass mit nur einer Anderung
alle Vorkommen aktualisiert werden.

Eine weitere wichtige Funktion, die nicht zu vernachl&ssigen ist, ist die Versions-
kontrolle, die eine Versionierung von Webseiten ermdglicht. Sollte es vorkommen,
dass unabsichtlich bzw. durch eine fehlerhafte Bearbeitung Inhalte oder deren
Teile Uberschrieben werden, kénnen Sie problemlos Uber die Versionskontrolle den
alten Stand wiederherstellen.

In einem Web-CMS kdnnen flr eingegebene Inhalte benutzer- und zeitabhangige
Einschrankungen gesetzt werden. Das heil3t, Sie kdnnen bestimmen, wer was,
wann und in welchem Umfang sehen darf. Auf diese Weise ist es moglich, Bereiche
zu definieren, die nur fur einen Teil der Nutzer/innen erreichbar sind oder die nur
an bestimmten Wochentagen beziehungsweise zu bestimmten Uhrzeiten angezeigt
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werden. Selbst an dieser Stelle ist die Zeitersparnis grol3. Sie legen ein Erschei-
nungsdatum fir die Inhalte fest und das System schaltet diese zum gegebenen
Zeitpunkt automatisch frei. Ebenso kénnen Sie auch ein Ablaufdatum festlegen
und bestimmen, bis wann die Inhalte freigeschaltet bleiben, ohne per Hand ein-
greifen zu mussen.

Schliellich ist die Einbindung von Dokumenten, die als PDF-Datei, im Format einer
Office-Anwendung (OpenOffice, Word oder Excel) oder in einem anderen Format
vorliegen, unproblematisch. Ebenfalls Bilder, Videos und Web-Anwendungen wie
Kalender oder Foren lassen sich einfach in die Webseiten einpflegen.

Das an der Humboldt-Universitat eingesetzte Web-CMS ist Plone. Mit Plone kann
jeder, der bereits mit einem Computer arbeitet, redaktionelle Beitrage zu einer
Webseite hinzufiigen. Es ist leicht und intuitiv zu handhaben, da die Bedienung
Uber einen Webbrowser erfolgt und keine Installation auf dem PC vorgenommen
werden muss. Das hat zur Folge, dass Sie nicht darauf angewiesen sind, an einem
bestimmten Ort zu arbeiten. Sie kénnen auf das Web-CMS der HU sowohl von
Ihrem Arbeitsplatzrechner aus zugreifen als auch von Ihrem Notebook, einem Mo-
biltelefon oder einem PDA sobald Sie einen Internetzugriff haben.

Damit die Publikationen der Humboldt-Universitdt zu Berlin einheitlich und in
strukturierter Form erscheinen, ist das Layout gemaf den Vorgaben des Corporate
Designs in Plone vorgegeben.

Die Ubergeordnete Struktur der Webseite ist in der Regel vorgegeben. Wenn Sie
jedoch einen neuen Bereich gestalten, kann eine eigene Struktur entwickelt wer-
den. Der Aufbau sollte nachvollziehbar sein, sich an das Corporate Design der HU
halten und die Richtlinien der Barrierefreiheit beachten.

Nahere Informationen zum Corporate Design an der HU:
e https://www.hu-berlin.de/hu-intern/design/
Informationen zur Barrierefreiheit:
e https://www.cms.hu-berlin.de/de/portale/entwickler/barrierefreiheit/

Wenn Sie mit Plone arbeiten, erhalten Sie einen passwortgeschutzten Zugang zum
System zugewiesen, der mit den fur Sie erforderlichen Bearbeitungsrechten aus-
gestattet ist. Das sorgt dafiir, dass Sie nur die Bereiche bearbeiten und einsehen
kénnen, die fur Sie bestimmt sind und schitzt davor, dass wichtige Teile der Web-
prasenz unkontrolliert verandert oder zerstort werden.

Fur Institute und einzelne Einrichtungen der HU sind eigene Plone-Instanzen ein-
gerichtet. Bei einer Instanz handelt es sich um eine unabhangige Installation von
Plone. Auf diese Wiese es ist maglich, die jeweiligen Webseiten dem entsprechen-
den Verwendungszweck anzupassen. Die einzelnen Instanzen werden beim Com-
puter- und Medienservice der HU verwaltet.

Ferner ist Plone in der objektorientierten Programmiersprache Python geschrieben
und baut auf dem Webanwendungsserver Zope auf. Mit Zope ist die Realisierung

12



von Webanwendungen besonders einfach, da es aufgrund der Trennung des In-
halts von der Gestaltung der Webseite zum Erstellen von dynamischen Webauf-
tritten gut geeignet ist.
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4 Grundlagen von Plone

Dieses Kapitel vermittelt Ihnen das relevante Hintergrundwissen, um die folgenden
Tutorien bearbeiten zu kdnnen.

4.1 Artikel

Die inhaltlichen Einheiten bzw. Elemente aus denen eine Plone-Website gebildet
wird und die zur Orientierung dienen, werden als ,Artikel” (engl.: Content) be-
zeichnet. Bilder, Dateien, Ordner aber auch komplexere, spezielle Inhaltstypen wie
Seiten, Termine, Nachrichten etc. sind derartige Artikel.

Die Autorenschaft oder die Redaktion legt Artikel an, bearbeitet sie und ordnet sie
an. Die Aufgabe von Plone ist es, diese Artikel auf der Webseite darzustellen.

Vorausgesetzt, Sie verfugen Uber die notwendigen Rechte, wird IThnen ein Menl
angezeigt, in dem Sie die Artikel auswahlen kénnen, die Sie hinzufigen mdchten.
Je nach Rechteumfang ist die Auswabhlliste langer oder kurzer.

4.1.1 Artikeltypen

Jedes Element einer Plone-Website gehort einem Artikeltyp (engl.: Content Type)
an, der seinen Verwendungszweck und seine Eigenschaften bestimmt. Je nachdem
welche Zusatzprodukte (engl.: Add-Ons) in den jeweiligen Instanzen der HU in-
stalliert sind, variiert Anzahl dieser Elemente. In allen Instanzen gibt es mindes-
tens folgende Artikeltypen:

e Ordner

e Seiten

¢ Nachrichten und Termine
e Bilder und Dateien

e Links und Kollektionen

Ihre Gemeinsamkeiten und Besonderheiten werden im Kapitel Artikeltypen naher
geschildert.

Eine besondere Funktion unter den Artikeltypen haben Ordner und Kollektionen.
Ordner gruppieren die Artikel einer Plone-Website, und Kollektionen, auch intelli-
gente Ordner genannt, fassen verwandte Artikel aus mehreren Ordnern zusam-
men. Mit Ordnern und Kollektionen strukturieren Sie lhre Inhalte und behalten
auch in einer umfangreichen Website den Uberblick.

14
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4.1.2 Metadaten

Zu jedem Objekt in Plone werden Metadaten gespeichert. Metadaten sind Anga-
ben, die Inhalte beschreiben. Dazu gehéren der Titel, der Autor und das Erstel-
lungsdatum, aber auch Angaben Uber Urheber- und Nutzungsrechten.

Metadaten werden bereits seit langem fur Webseiten verwendet, damit Suchma-
schinen den Inhalt méglichst genau kategorisieren und schnell wiederfinden kon-
nen.

In Plone wird das Dublin-Core-Format benutzt, d.h. es wird eine Mindestmenge an
Informationen der von Dublin-Core verlangten Angaben gespeichert, die in den
Metadaten enthalten sein sollten. Wenn Sie beispielsweise einen Artikel anlegen,
werden Sie nach einem Titel und einer Kurzbeschreibung gefragt. Eine vollstandige
Ubersicht tber den Dublin-Core finden Sie unter:

e http://dublincore.org/documents/dcmi-terms/.

Dartber hinaus kénnen auch eigene Metadaten eingerichtet werden. Sie kdnnen
etwa eine Sperrfrist und ein Léschdatum fir einen Artikel festlegen. Das heil3t,
Sie kdnnen ein Datum setzen, ab dem der Artikel veroffentlicht wird und ein wei-
teres, nach dem er nicht mehr 6ffentlich sichtbar sein soll.

4.2 Artikelansichten

Ein Begriff, der im Folgenden haufig auftauchen wird, ist die ,,Ansicht eines Arti-
kels*. Grundsatzlich wird im angemeldeten Zustand Uber einem Artikel eine Bear-
beitungsleiste (siehe Abbildung 4.1 Bearbeitungsleiste) angezeigt, wo Sie zwischen
den verfiigbaren Ansichten umschalten kénnen. Falls die Bearbeitungsleiste fehlt,
dricken Sie bitte zum Auffrischen des Caches die Tastenkombination Strg+F5.

Insbesondere gibt es folgende Artikelansichten:

e Inhaltsansicht (,,Inhalte*). Wenn Sie sich in einem Ordner befinden,
zeigt sie den Inhalt des aktuellen Ordners an. Bei anderen Artikeln, z.B.
Seiten, wird der Inhalt des Ubergeordneten Ordners angezeigt.

e Anzeigeansicht (,,Anzeigen*). An dieser Stelle wird der Artikel so darge-
stellt, wie er den Besucherinnen und Besuchern auch spater angezeigt wird,
nur eben mit der zusatzlichen Bearbeitungsleiste.

e Bearbeitungsansicht (,,Bearbeiten*) ermdglicht, den Titel, die Beschrei-
bung und ggf. den Inhalt zu bearbeiten.

Plone zeigt IThnen immer eine bestimmte Ansicht eines Artikels an, je nachdem, ob
Sie diesen gerade lesen, anlegen, bearbeiten oder in die Website einordnen. Im
Kapitel Artikeltypen wird ausfuhrlicher beschrieben, welche Ansichten fur die ein-
zelnen Artikeltypen vorhanden sind.
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4.3 Die Bearbeitungsleiste

Das wichtigste Werkzeug in Plone ist die Bearbeitungsleiste (siehe Abbildung 4.1
Bearbeitungsleiste). Hier stehen zahlreiche Einstellungen und Optionen zur Verfu-
gung, mit deren Hilfe beispielsweise Ordnerhierarchien durchsucht, Artikel hinzu-
gefugt und geandert werden kénnen.

Die Bearbeitungsleiste umfasst mehrere Reiter (engl.: Tabs) und Ausklappmendus.
Die Reiter stellen verschiedene Ansichten des Artikels (,,Inhaltsansicht”, ,,Anzei-
geansicht”, ,Bearbeitungsansicht*) dar. Unterhalb der Reiter, in der Anzeigean-
sicht, befinden sich die Ausklappmenis: ,,Ubersetzen in ..“, , Aktionen®, ,Darstel-
lung“, ,Hinzuflgen...“ und ,,Status*.

Je nachdem, welche Rechte Ihnen zugewiesen wurden und ob Sie sich einen Ord-
ner oder eine Seite anzeigen lassen, kann die Bearbeitungsleiste unterschiedliche
Reiter bzw. Funktionalitaten enthalten.

Anzeigen

Abbildung 4.1: Bearbeitungsleiste

Exemplarisch kénnen Sie folgende Aktionen durchfihren:

e Zwischen der Inhaltsansicht (Inhalte) und der Anzeigeansicht (Anzeigen)
wechseln,

¢ Einen vorhandenen Artikel bearbeiten (Bearbeiten),

¢ Die Darstellung der Webanzeige bzw. Webprasenz andern (Darstellung),

¢ Einen neuen Artikel hinzufigen (Hinzufugen...),

e Den Status eines Artikels andern (Status), z.B. von ,veroffentlicht* (Extern
sichtbar) zu ,,privat” (Privat schalten).

4.4 Benutzerinnen und Benutzer von Plone

Verschiedene Personen interessieren sich fur ganz unterschiedliche Dinge, wenn
sie ein Web-CMS benutzen. Anonyme bzw. nicht angemeldete Personen wollen den
offentlichen Inhalt der Website einsehen und ihre 6ffentlich zuganglichen Funktio-
nen nutzen, wahrend Redakteurinnen und Redakteure zum Inhalt beitragen und
far die Verdffentlichung von Artikeln verantwortlich sind.

Um fur Sie persodnlich bestimmte Informationen zu sehen und Bedienmaoglichkeiten
herauszufinden, mussen Sie an der Website registriert sein und sich zu Beginn
jeder Sitzung mit IThrem Benutzernamen ausweisen. Meist handelt es sich hierbei
um den HU-Account und Ihr personliches Passwort. Solange Sie das nicht tun,
bekommen Sie stets nur die 6ffentliche Ansicht der Website zu sehen.
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Je nach Rechten, die Ihnen zugewiesen wurden, erhalten Sie mehr oder weniger
Zugriffsrechte auf bestimmte Artikel, sodass Sie beispielsweise weitere Artikel-
ansichten zu sehen bekommen und Anderungen in dem jeweiligen Ordner bzw.
der Website vornehmen kénnen.

Wie Sie zur Arbeit an HU-Webseiten Zugriffsrechte erhalten und sich am System
anmelden kénnen, wird in den Abschnitten 7.1.2 Personlicher Zugang zu Plone und
7.1.3 Anmeldung beschrieben.
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5 Das Aussehen der Plone-Oberfliche

In diesem Kapitel wird das Erscheinungsbild der Plone-Oberflache an der HU vor-
gestellt. Die in den folgenden Tutorien erwahnten Elemente der Oberflache werden
hier beschrieben und lokalisiert.

Wenn Sie lhre Website aufrufen, deren Adresse Sie von lhrer Administratorin/lh-
rem Administrator erfahren haben, erscheint sie zunachst in einer Form, die fur
nicht angemeldete Personen (siehe Abbildung 5.1 Plone-Oberflache fir nicht an-
gemeldete Person) bestimmt ist.

Die Layoutdarstellungen Ihrer Website beziehen sich i.d.R. auf die HU-Standard-
installationen, die dem Layout von www.hu-berlin.de folgen.

Jede Plone-Seite hat den gleichen Grundaufbau. Zu den feststehenden und ver-
&nderbaren Hauptelementen gehdren:

1. Der Kopf

2. Der Inhaltsbereich

3. Die linke Seitenspalte - Navigationsstruktur

4. Die rechte Seitenspalte — Sprachumschaltung und Portlets fur ausgewahlte
Inhalte

5. Der Ful3bereich

Im Folgenden werden die einzelnen Elemente naher erlautert.

SU N
9T UN,,

HUMBOLDT-UNIVERSITAT ZU BERLIN

wUMg
O
&
Lyyr1s®

2 +
Cppart

Unsere Erde lebt
Aktuell Kontakt Suche Personen

Lebewesen
Pflanzen Studieninteressierte | Studierende | Schule | Forschende | Wirtschaft | Presse | Alumni
Die Banane Humboldt-Universitdt zu Berlin | Unsere Erde lebt | Lebewesen | Pflanzen | Die Banane
.
Tere Die Banane
Website durchsuchen

Informationen Uber Bananen.
. & Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy

Direkizugang

eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam

voluptua. At vero eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita « Juli 2015 =
kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem R

ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod L D SHE-
tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam veluptua. At 30 1 2 3 4 5
vero eos et accusam et justo, res et ea rebum. 6 7 8 9 10 11 12

13 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26
27 28 29 30 31 1

Beschreibung

» Lorem ipsum dalor sit amet.
= Lorem ipsum dolor sit amet,
= Lorem ipsum dolor sit amet.

Nahrungsmittel

Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy
eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et
accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem

ipsum dolor sit amet. /\

Abbildung 5.1: Plone-Oberflache fur nicht angemeldete Person
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5.1 Der Seitenkopf

Abbildung 5.2 Der Kopf einer Plone-Seite enthalt folgende funf Elemente:

1. Das Logo der HU

2. Die Navigationsleiste mit Suchoptionen — hellblaue Leiste

3. Die Zielgruppenleiste mit einrichtungsbezogenen Links — dunkelblaue
Leiste

Die Brotkrumen-Navigation

5. Das Ordnerbild (engl.: Folderimage)

>

HUMBOLDT-UNIVERSITAT ZU BERLIN i ﬁ E
= \ 8 v
4

Aktue\l Kontakt Suche Personen

Forschende | Wirtschaft | Presse

Humboldt-Universitdt zu Berlin | Unsere Erde lebt | Lebewesen | Pflanzen | Die Bana

Abbildung 5.2: Der Kopf einer Plone-Seite

Das Logo (1) in der rechten oberen Ecke der Seite ist das Wiedererkennungsmerk-
mal fur die Webseiten der Humboldt-Universitat zu Berlin. Daneben ist der Schrift-
zug der HU zu finden. Inhalt und die Position der Wort-Bild-Marke kann nicht ge-
andert werden.

Die hellblaue Navigationsleiste (2) beinhaltet die Suche sowie eine Reihe von Links,
wie Kontakt und Personensuche in dem Zentralen Informationssystem (ZIS). In-
halte dieser Leiste kbnnen von den Administrator(inn)en einer Instanz geéandert
werden.

Die dunkelblaue Leiste (3) besteht aus Links zu zielgruppenbezogenen Seiten.
Standardmanig ist sie mit den Zielgruppen der HU vorbesetzt, kann aber von der
Instanzadministration gedndert werden, um einrichtungsspezifische Links anbieten
zu kdénnen.

Unter diesen Leisten befindet sich die Brotkrumen-Navigation (4), die den Ver-
zeichnispfad, also die Stelle im Verzeichnisbaum, an der man sich gerade befindet,
angibt. Der Pfad stellt eine Ordnerhierarchie dar, die Sie von der HU-Seite aus auf
direktem Weg zur aktuellen Einrichtungsseite oder deren Unterordner fuhrt. Jeder
Schritt ist dabei ein Verweis auf einen dazwischen liegenden Ordner. Die Ordner
kénnen angeklickt werden.

Das Ordnerbild (5) in der linken oberen Ecke kann fur jeden Ordner individuell
geandert werden. Ist kein Bild festgelegt, wird automatisch das Bild des Uberge-
ordneten Ordners angezeigt.
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5.2 Inhaltsbereich

Der Inhaltsbereich kann frei bearbeitet werden. Hier wird der Hauptinhalt der Seite
dargestellt. Plone stellt Ihnen die Artikel Ihrer Website in verschiedenen Ansichten
dar. Diese Artikelansichten nehmen den Inhaltsbereich der Seiten ein.

Die Breite des Bereichs betragt in der Normalansicht max. 650 Pixel und kann sich
bei kleineren Bildschirmen auf 435 Pixel verringern. Diese Werte sollen Sie vor
allem bei der Einbindung von Bildern in die Seite beachten.

5.3 Die linke Seitenspalte

Die linke Seitenspalte stellt die Hauptnavigationsstruktur dar. Sie baut sich stan-
dardmafig im olivfarbenen Balken auf. An der ersten Stelle der Navigation wird
der Name der Einrichtung angezeigt. Es handelt sich hierbei um den Namen des
Ubergeordneten Ordners. Folglich werden Titel der vorhandenen Ordner und Titel
der vorhandenen Objekte vom Typ ,Link“ dargestellt. Ordner und Links die nicht
veroffentlicht sind, sind nicht sichtbar. Seiten werden in der Navigation nur solange
dargestellt, wie man sie bearbeitet.

In der linken Seitenspalte sollten keine weiteren Portlets angezeigt werden, da die
Navigation in den Unterbereichen oft sehr lang wird.

Eine detailliertere Beschreibung zu Portlets finden Sie im Abschnitt Portlets des
Kapitels Benutzeroberflache.

5.4 Die rechte Seitenspalte

Die Seitenspalte rechts vom Inhaltsbereich enthalt standardmaliig eine Sprachum-
schaltung, die Volltextsuche und ein Portlet fur den Direktzugang. Dieser Bereich
kann von Ihnen relativ frei gestaltet werden. Sie konnen hier Uber die Schaltflache
»Portleteinstellungen” weitere Portlets wie z.B.: Kalender, Termine oder Nachrich-
ten einbinden. Als ,,Portlet” bezeichnet Plone kleine, inhaltlich abgeschlossene Ein-
heiten von Objekten, die in Containern angezeigt werden kdnnen. Beispielsweise
kénnen Sie an dieser Stelle ein statisches Portlet mit Kontaktdaten anzeigen las-
sen.

Um weitere Informationen Uber Portlets zu erhalten, schlagen Sie das Kapitel Be-
nutzeroberflache auf.

5.5 Der Fufdbereich

Der FuRBbereich jeder HU-Webseite enthélt eine sogenannte Verfasserzeile mit dem
letzten Anderungsdatum der Seite sowie dem Aliasnamen der Person, die diese
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Seite zuletzt bearbeitet hat, der auf seine E-Mail-Adresse verweist. Manchmal ste-
hen hier aullerdem der Name (das Alias) der Person, die fir die Seite inhaltlich
verantwortlich ist, sowie die Namen (die Aliasse) weiterer Personen, die an dieser
Seite mitgewirkt haben. Auch Informationen Uber Urheber- und Nutzungsrechte
kénnen in diesem Bereich angezeigt werden.

Unter dem Anderungsdatum finden Sie einen Link , Seite bearbeiten”, der Sie zur
Login-Seite von Plone fuhrt.

StandardmaRig findet sich in diesem Bereich auch ein Link zum Impressum der
HU. Dieser Link kann von der Instanzadministration gedndert werden, so dass er
auf eine Seite lhrer Einrichtung zeigt.

Die linke Seite des FulRbereichs beinhaltet zahlreiche Social Media Buttons. Diese
verweisen auf Webseiten, auf denen die Humboldt-Universitat eigene Informatio-
nen anbietet. Auch diese Links kénnen bei Bedarf von den Administrator(inn)en
einer Instanz abgeandert werden.
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6 Wichtige Hinweise vor dem Arbeiten mit Plone

Bevor Sie mit der Bearbeitung der Tutorien bzw. generell mit der Arbeit mit Plone
beginnen, gibt es einige wichtige Hinweise, die Sie befolgen sollten, um spatere
Anzeigefehler zu vermeiden.

6.1 Fehler bei der Anzeige — Cache l6schen (Strg+F5)

Der Browser-Cache ist ein temporarer Zwischenspeicher fur Internetseiten. Wenn
Sie eine Webseite besuchen, werden Teile der Homepage auf der Festplatte Ihres
Computers gespeichert. Beim erneuten Aufruf der Seite, werden die Daten aus
dem Cache geholt, um so einen schnelleren Zugriff auf die Seite zu ermdglichen
und den Server zu entlasten.

Durch diese Zwischenspeicherung kann es durchaus zu Problemen kommen, so
dass der Browser die alte Fassung einer Webseite aus dem Cache darstellt, obwohl
sie auf dem Server langst aktualisiert wurde. Um die durchgefuihrten Anderungen
anzeigen zu lassen, mussen Sie den Inhalt Ihres Browser-Caches manuell leeren.
Die meisten Browser unterstitzen die Tastenkombination Strg+F5. Damit werden

Ihre Anderungen neu vom Server heruntergeladen, der Cache Uberschrieben und
die aktuelle Version der Seite ausgeliefert.

Falls diese Kombination keine Anderung der Anzeige bewirkt, missen Sie unter
Umstanden eine Sequenz ausfuhren, die lhrem Browser und Betriebssystem ent-
spricht.

Je nach Browser und Betriebssystem gibt es folgende Tastenkombination:

e Mozilla Firefox: Strg+F5 oder Strg+Umschalt+R unter Windows bzw.
B +R unter Mac OS

e Google Chrome: Strg+F5 oder Strg+Umschalt+F5 oder F5

e Opera: Strg+R oder F5

e Safari: Strg+R unter Windows oder 3 +—~+ E bzw. 3d+R unter Mac OS

e Internet Explorer: Strg+F5

e Konqueror: Strg+R

e Camino: Strg+R

6.2 JavaScript aktivieren

Bitte aktivieren Sie in den Einstellungen Ihres Webbrowsers JavaScript, sonst
stehen Ihnen einige Funktionen in Plone nur eingeschrankt zur Verfugung und
unter Umstanden bekommen Sie eine fehlerhafte bzw. unvollstandige Darstel-
lung der Seiten zu sehen.
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7 Arbeiten mit Plone

Die folgenden Tutorien fuhren Sie schrittweise in die Benutzung von Plone ein. Sie
bauen aufeinander auf und ermdéglichen lhnen einen leichteren Zugang zu den
spater folgenden Referenzkapiteln.

Beachten Sie, dass hier die Benutzung einer Beispiel-Website beschrieben wird,
die sich mit dem Thema ,Lebewesen* beschéaftigt. Auf dieser Website gibt es zwei
Ordner, ,Tiere” und ,Pflanzen“, mit eigenem Inhalt.

Der Inhalt Ihrer Website hangt nattrlich davon ab, was Ihr Administrator dort be-
reits angelegt hat, und wird sich in Einzelheiten vom Buch unterscheiden.

7.1 Rundgang

Im ersten Tutorium machen Sie sich mit grundlegenden Tatigkeiten wie dem An-
melden, dem Abmelden und dem Navigieren durch eine Plone-Website vertraut.

Als erstes besuchen Sie Ihre Webseite. Die URL (Internetadresse) erfahren Sie von
Ilhrer Administratorin/lhrem Administrator. Sie sehen nun in lThrem Webbrowser
die Startseite, deren Aufbau in Kapitel Aussehen der Plone-Oberflache erlautert
wurde.

7.1.1 Die Website vor der Anmeldung

Solange Sie sich nicht an der Website angemeldet haben, stellt sie sich Ihnen dar
wie allen anderen Besucherinnen und Besuchern. Erst nach der Anmeldung mit
Benutzernamen und Passwort kénnen Sie Anderungen vornehmen und die dafur
notwendigen Informationen und Bedienelemente sehen.

7.1.2 Personlicher Zugang zu Plone (Bearbeitungs-/Zugriffsrechte)

Um an den HU-Seiten arbeiten zu kbnnen, missen Sie sich anmelden. Dazu ben6-
tigen Sie einen HU-Account mit Bearbeitungsrechten fir den Plone-Bereich
bzw. Ordner, in dem Sie arbeiten mdchten. HU-Accounts werden Uberwiegend
durch den Computer- und Medienservice der Universitat verwaltet und muissen
durch die Administrator(inn)en der jeweiligen Instanz freigeschaltet werden.

Wenn Sie eine Website bearbeiten wollen/sollen, missen Sie zuerst Schreibrechte
fur den entsprechenden Ordner beantragen. Dafur wenden Sie sich bitte an lhren
Vorgesetzten, der im ,Kontaktformular®* (siehe Abbildung 7.2 Kontaktformular fur
Informationen an die Instanzadministrator(inn)en) an die Administrator(inn)en der
Instanz Ilhren HU-Account und die URL des Ordners in der Plone-Instanz
angibt. Bei der URL handelt es sich um die komplette Internetadresse, z.B.
https://www.hu-berlin.de.
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Um das Kontaktformular aufzurufen, wird der URL des Ordners ein /contact-info
angefugt. Fur den zentralen HU-Ordner beispielsweise musste

e https://www.hu-berlin.de/contact-info

eingegeben werden (siehe Abbildung 7.1 Beispielangabe fur den Aufruf eines Kon-
taktformulars).

! B Humboldt-Universitit zu | »

< C f [ httpsy//www.hu-berlin.de/contact-info

Abbildung 7.1: Beispielangabe fur den Aufruf eines Kontaktformulars

Kontaktformular

Fiillen Sie dieses Formular aus, um den Verantwortlichen fir die Website zu kontaktieren.
Name
Bitte geben Sie Thren Namen ein

E-Mail =
Bitte geben Sie Thre E-Mail-Adresse ein

Betreff =

Nachricht =
Bitte geben Sie die zu sendende Machricht ein.

Bitte geben Sie den Validationscode ein. =

~ | under

Seite bearbeiten

Abbildung 7.2: Kontaktformular fur Informationen an die Instanzadministrator(inn)en

7.1.3 Anmeldung

Im FuBbereich der Webseite befindet sich der Link ,,Seite bearbeiten*, tber den
Sie zum Anmeldeformular gelangen (siehe Abbildung 7.3 Das Anmeldeformular).
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e Geben Sie Ihren Benutzernamen (in der Regel handelt sich hierbei um lhren
HU-Account) und Ihr Passwort in die Eingabefelder ein.
¢ Betatigen Sie die Schaltflache ,,Anmelden“.

Sie kdnnen sich auch einloggen, indem Sie der Adresse der Webseite ein /login
anfugen, z.B. https://www.hu-berlin.de/login.

Ist die Anmeldung erfolgreich, gelangen Sie wieder auf die Seite, die Sie vorher
besucht haben.

Benutzername

Passwort

Anmelden

Passwort vergessen?
Sollten Sie Ihr Passwort vergessen haben,
https:/fwww.cms.hu-berlin.de/portale/studierende/PasswortVergessen_html .

Abbildung 7.3: Das Anmeldeformular

7.1.4 Fehler beim Anmelden

Wenn Sie sich bei der Eingabe des Benutzernamens oder des Passworts vertan
haben, teilt IThnen Plone mit, dass die Anmeldung fehlgeschlagen ist (siehe Abbil-
dung 7.4 Fehlermeldung bei der Eingabe falscher Anmeldedaten). Wiederholen Sie
den Anmeldevorgang mit den richtigen Daten.

Anmeldung fehlgeschlagen. Sowohl bei Benutzername als auch beim Passwort wird zwischen GroB- und
Kleinschreibung unterschieden. Stellen Sie sicher, dass die Feststelltaste nicht aktiviert ist.

Benutzername ‘ ‘

Passwort ‘ ‘

" Anmelden |

Abbildung 7.4: Fehlermeldung bei der Eingabe falscher Anmeldedaten

Haben Sie das Passwort zu lhrem Account vergessen oder verloren, folgen Sie dem
Link auf dem Anmeldeformular aus der Abbildung 7.3 Das Anmeldeformular. Sie
gelangen zu einer Seite, auf der Informationen bezlglich weiterer Schritte, die in
solchen Fallen ergriffen werden mussen, zu finden sind.
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7.1.5 Die Webseite nach der Anmeldung

Nach erfolgreicher Anmeldung befinden Sie sich zwar wieder auf derselben Seite
wie vorher, aber einige Dinge haben sich geandert (siehe Abbildung 7.5 Die Plone-
Oberflache nach der Anmeldung).

Bild dndern
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Unsere Erde lebt
1artatainate Aktuell Kontakt Suche Personen

Forschende Wirtschafl

Abbildung 7.5: Die Plone-Oberflache nach der Anmeldung

7.1.6 Statusmeldung

Eine Statusmeldung erscheint auf einem gelben Hintergrund oberhalb des Inhalts-
bereiches. In Abbildung 7.5 Die Plone-Oberflache nach der Anmeldung ist ein Bei-
spiel einer solchen Meldung zu sehen. An dieser Stelle wird eine Information Uber
eine erfolgreiche Anmeldung mitgeteilt. Im Laufe lhrer Arbeit mit Plone werden
Sie regelmalfig uber den Erfolg oder Misserfolg, der von Ihnen unmittelbar zuvor
ausgefuhrten Aktion benachrichtigt.

7.1.7 Benutzermenu

Auch die Anzeige im FulBbereich hat sich nach der Anmeldung geéndert. An der
Position des Links ,Seite bearbeiten* finden sie jetzt lhren Namen.

Meine Einstellungen

Abmelden

Max Mustermann ¥

Abbildung 7.6: Das Benutzermenu

Nachdem Sie diesen einmal angeklickt haben, 6ffnet sich ein Menu (siehe Abbil-
dung 7.6 Das Benutzermenu) mit benutzerspezifischen Eintragen:

e Meine Einstellungen: Unter ,,Meine Einstellungen®“ kénnen Sie Einfluss auf
Ihre Arbeitsumgebung nehmen. Wenn Sie diese Schaltflache betéatigen, wird
eine Ubersichtsseite mit allen Ihnen zur Verfiigung stehenden Einstellungen
geotffnet (siehe Abbildung 7.7 Benutzerspezifische Einstellungen).
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Das Aktivieren von ,,.Bearbeitung der Kurznamen erlauben“ ermdéglicht IThnen
Kurznamen, abweichend vom Titel, zu vergeben. Diese Option sollten Sie
unbedingt auswahlen. Weitere Informationen zu Kurznamen finden Sie im
Abschnitt 8.2.2 Ordner bearbeiten.

AulRerdem konnen Sie einen Texteditor auswéahlen, der verwendet wird,
wahrend Sie an einer Seite arbeiten (siehe Kapitel Editoren). Wir empfehlen
Ilhnen, hier den CKEditor zu wéahlen.

e Abmelden: Uber diesen Link kénnen Sie sich abmelden.

Meine Einstellungen

Meine Einstellungen
Thre benutzerspezifischen Einstellungen.

[[| Bearbeitung der Kurznamen erlauben. Bestimmt, ob Kurznamen (auch bekannt als IDs)

beim Bearbeiten eines Artikels gedndert werden kénnen. Sollten die Kurznamen nicht
angezeigt werden, werden diese aus dem Titel automatisch generiert.

Texteditor
Benutzter Texteditor

Standardeinstellung der Website ibernehmen |Z|

Sprache
Ihre bevorzugte Sprache.

Sprachneutral (Standardeinstellung) EI

Speichemn | Abbrechen |

Abbildung 7.7: Benutzerspezifische Einstellungen

7.1.8 Abmelden

Am Ende jeder Arbeitssitzung wird empfohlen, sich vom System abzumelden. Hier-
fuir benutzen Sie die letzte Schaltflache des Benutzermenus: ,,Abmelden®.

Alternativ konnen Sie der URL lhrer Seite ein /logout anfuigen, z.B.
https://www.hu-berlin.de/logout und die Eingabe mit der ENTER-Taste bestati-
gen.

Sie werden nun von Plone informiert, dass Sie sich abgemeldet haben.

7.2 Der Umgang mit Ordnern - die Struktur des Inhalts

Zuerst mussen Sie entscheiden, ob Sie einen ganzen Bereich, also einen neuen
Navigationspunkt oder nur eine neue Seite, d.h. einen zusatzlichen Textbehalter
erstellen méchten. Primar kommt es darauf an, ob die neue Seite im Navigations-
menu der linken Seitenspalte lhrer Plone-Site erscheinen soll, oder nicht.
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Wenn Sie sich flr einen neuen Navigationsbereich entscheiden, muissen Sie einen
Ordner an der entsprechenden Stelle im Navigationsbaum anlegen. Somit stellt ein
Ordner einen neuen Navigationspunkt dar.

Ordner in Plone haben dhnliche Funktion wie im Dateisystem eines Rechners. Sie
strukturieren den Inhalt, hier speziell den Inhalt Ihrer Website.

Grundsatzlich wird Ihnen ein Ordner bereitgestellt, um beliebige andere Artikel
darin aufzunehmen. Innerhalb eines Ordners kbnnen Sie z.B. Bilder, Seiten oder
Dateien anlegen. Sie kbnnen auch verwandte und zusammengehdrige Artikel grup-
pieren oder mit ineinander verschachtelten Ordnern komplexe Navigationsstruk-
turen realisieren.

Die Struktur der Ordner kdnnen Sie an folgenden Stellen finden:

e In der URL der Plone-Seite. Hier werden die Kurznamen der Ordner ange-
zeigt.

e In der Brotkrumen-Navigation. Diese wird im Kopfbereich der Seite ange-
zeigt und reiht die Titel der Ordner aneinander. Die Ordner von der Start-
seite bis zum aktuellen Ordner bilden den Pfad.

¢ Im seitlichen Hauptnavigationsmeni. Hier werden die Titel der Ordner ge-
nutzt.

7.2.1 Einen neuen Ordner anlegen

Wenn Sie einen neuen Ordner anlegen wollen, wahlen Sie im Menu ,Hinzufugen...”
den Punkt ,,Ordner* aus (siehe Abbildung 7.8 Das Menu ,,Hinzuftigen...“ zum Anle-
gen von Artikeln).

Die Website schaltet automatisch zum Register ,Bearbeiten”, wodurch Sie in das
Bearbeitungsformular eines neuen Ordners (siehe Abbildung 7.9 Das Bearbei-
tungsformular eines Ordners) gelangen.
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durchsuchen
Humboldt-Universitat zu Berlin | Unsere Erde lebt durchsuche!

Direktzugang
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Willkommen bei Plone
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ntent-Management- Portleteinstellungen
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Als Prasentation anzeigen...
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Wenn Sle diese Seite anstelle des von Ihnen erwarteten | = trelber dieser Website
gerade erst Plone installiert. Bitte benachrichtigen Sie NI 1dern den Betreiber
dieser Website

L

So starten Sie!

Bevor Sie sich mit Threr neuen Plone-Website ver
dass

Sie bitte sicher,

1. Sie als Administrator angemeldet sind. (Sie m
'Konfiguration' finden.)

hts den Eintrag

OB ELLRe

2. Sie den E-Mail-Dienst konfiguriert haben. (Plc
Benutzerregistrierung und um Benutzern die Moglich ssenes Passwort neu

Server zur

zu setzen.)

Abbildung 7.8: Das Menu ,Hinzufugen... zum Anlegen von Artikeln
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7.2.2 Ordner bearbeiten

Das Bearbeitungsformular eines Ordners ist in funf Teile untergliedert:

e Standard
e Kategorisierung
e Datum

e Creators
e Einstellungen

Ordner hinzufligen

Standard = Kategorisierung Datum  Creators Einstellungen

Kurzname

Der Kurzname ist ein Teil der Webadresse (URL) des Artikels. Er sollte keine Leerzeichen, Unterstriche
oder vermischte Grof3- und Kleinschreibungen enthalten.

Titel

Beschreibung
Die Zusammenfassung wird angezeigt in Auflistungen und Suchresultaten.

‘ Speichern | Abbrechen |

Abbildung 7.9: Das Bearbeitungsformular eines Ordners

Zunachst ist das Teilformular ,,Standard* getffnet. Die Ubrigen Teilformulare errei-
chen Sie Uber die Navigation direkt unterhalb der Uberschrift Ordner hinzuftigen.

Der vollstdndige Funktionsumfang aller Teilformulare wird in Abschnitt Gemein-
samkeiten des Kapitels Artikeltypen erklart.

In diesem Tutorium beschranken wir uns auf den Teil ,Standard”“ des Bearbei-
tungsformulars. Er enthélt drei Eingabefelder: Kurzname, Titel und Beschreibung
(siehe Abbildung 7.9 Das Bearbeitungsformular eines Ordners). Falls das Feld
Kurzname fehlt, gehen Sie zu ,Meine Einstellungen® im Benutzermenu des FulR3be-
reiches und aktivieren ,Bearbeitung der Kurznamen erlauben* (siehe Abbildung
7.7 Benutzerspezifische Einstellungen).

Kurzname
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Der Kurzname wird nach der Vergabe zu einem Teil der URL (der Internetadresse)
eines Artikels.

Falls Sie diesen nicht explizit eingeben (und es ist keine Pflicht, den Kurznamen
manuell zu vergeben!), wird er automatisch aus dem Eintrag des Feldes Titel ge-
neriert. Dabei werden Grof3buchstaben durch Kleinbuchstaben und Leerzeichen
durch Bindestriche ersetzt. Umlaute werden aufgelost. Beispiel: Ein Ordner mit
dem Titel grol3e Baume wirde den Kurznamen grosse-baeume in der URL tragen:
https://www.hu-berlin.de/grosse-baeume.

Falls Sie den Kurznamen explizit eingeben, beachten Sie, dass nur Kleinbuchstaben
und Bindestriche erlaubt sind. Vergeben Sie keine Kurznamen mit Leerzeichen,
GroBbuchstaben, Unterstrichen oder den in Plone reservierten Woértern. Zu den
reservierten Wortern gehoren z.B.:

e login

e logout

e id

e layout

e REQUEST

e RESPONSE
e start

e Zip

Der Kurzname kann Uber das Bearbeitungsformular jederzeit gedndert werden.

Titel

Bei der Eingabe des Titels sind alle Zeichen erlaubt. Er wird in den Brotkrumen und
in der Navigation angezeigt. Auferdem taucht er in einigen Ordneransichten als
Seitentitel auf.

Der Ordnertitel ist ein Pflichtfeld, seine Eingabe ist zwingend erforderlich. (Rechts
neben der Feldbezeichnung ,,Standard” befindet sich ein rotes Quadrat, das angibt,
dass sich in diesem Formular ein oder mehrere Pflichtfelder befinden.)

Wenn Sie versuchen ein Formular mit einem unausgeftllten Titelfeld zu speichern,
erhalten Sie eine Fehlermeldung.

Bitte beobachten Sie, wie Plone auf unausgefullte Pflichtfelder reagiert (siehe Ab-
bildung 7.10 Warnung wegen des unausgefullten Pflichtfelds), bevor Sie lhrem
Ordner einen neuen Titel geben:

¢ Wechseln Sie mit dem Cursor in das Feld ,,Beschreibung“, ohne einen Titel
eingetragen zu haben.

Das Formularfeld Titel wird rot hinterlegt und Sie werden daran erinnert, einen
Titel einzugeben.
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Ordner hinzufligen

Standard = Kategorisierung Datum  Creators Einstellungen

Kurzname
Der Kurzname ist ein Teil der Webadresse (URL) des Artikels. Er sollte keine Leerzeichen, Unterstriche
oder vermischte GroB- und Kleinschreibungen enthalten.

Titel
Titel erfordert eine Eingabe.

Beschreibung
Die Zusammenfassung wird angezeigt in Auflistungen und Suchresultaten.

| Speichern | Abbrechen |

Abbildung 7.10: Warnung wegen des unausgefullten Pflichtfelds

e Betatigen Sie die Schaltflache ,,Speichern“ am Ende des Formulars, ohne
einen Titel einzugeben.

Plone hat die Seite nicht gespeichert, sondern zeigt das Bearbeitungsformular er-
neut an. Das Titelfeld ist hervorgehoben und mit dem Hinweis versehen, dass es
ausgeflllt werden muss.

e Tragen Sie nun einen Titel fur Ihren Ordner in das Titelfeld ein, etwa ,Lebe-
wesen*.

Beschreibung

Das dritte Feld erlaubt die Eingabe einer Beschreibung bzw. Zusammenfassung
des Inhalts. Diese Zusammenfassung wird in bestimmten Ansichten des Ordners
angezeigt und als Einleitung des Textes verwendet. Wenn eine Standardseite fur
einen Ordner ausgewaéhlt ist (siehe Standardseite eines Ordners), wird die Be-
schreibung nicht angezeigt.

Eine Beschreibung soll dem Leser die Entscheidung erleichtern, ob der folgende
Inhalt fur ihn interessant ist oder nicht. Insbesondere bei Einflihrungsseiten in ein
neues Thema empfiehlt sich die Eingabe einer Zusammenfassung. In den meisten
Fallen kann es jedoch leer bleiben.

Nach dem Speichern gelangen Sie zur Anzeige des Ordners. Die Statusmeldung
informiert Sie dartiber, dass die Anderungen gespeichert wurden. Und die Anzeige
des Ordners weist darauf hin, dass der Ordner noch leer ist.
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7.2.3 Inhalt eines Ordners

Die Inhaltsansicht eines leeren Ordners (siehe Abbildung 7.11 Inhaltsansicht eines
neu angelegten Ordners) unterscheidet sich in wenigen Punkten von seiner An-
zeige.

e Rufen Sie das Inhalte-Tab des Ordners ,,Lebewesen” auf.

In der Inhaltsansicht finden Sie einen Verweis, der Sie eine Ebene hdher in der
Ordner-Hierarchie fuhrt. Im Vergleich zur Anzeigeansicht fehlen hier die Menus
»Aktionen“ und ,,Darstellung®.

e Erstellen Sie im Ordner ,Lebewesen” einen Unterordner ,,Pflanzen®.
e Begeben Sie sich wieder zur Inhaltsansicht des Ordners ,Lebewesen®”.

Dort hat Plone eine Tabelle erzeugt, deren bisher einziger Eintrag der gerade an-
gelegte Ordner ist (siehe Abbildung 7.12 Inhaltsansicht eines Ordners mit einem
Artikel).

Inhalte

Humboldt-Universitdt zu Berlin | Unsere Erde lebt | Lebewesen

Lebewesen
Lebewesen unserer Erde

Eine Ebene hdher
Dieser Ordner hat keinen sichtbaren Inhalt. Um Artikel hinzuzuftigen, klicken Sie bitte auf
»Hinzufligen« oder kopieren Sie Artikel aus einem anderen Ordner hierher.

Dateien hochladen

Sortiere Ordner nach...

Portleteinstellungen

Abbildung 7.11: Inhaltsansicht eines neu angelegten Ordners
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Inhalte

Humboldt-Universitdt zu Berlin | Unsere Erde lebt | Lebewesen

Lebewesen
Lebewesen unserer Erde
Eine Ebene hdher

Auswidhlen: Alle Zeige Sortierung an ¥

Titel GrobBe Verandert Status Sortieren

£ O [ Pflanzen 1 kB 16.09.2014 16:41 Internal LA

Kopieren  Ausschneiden Umbenennen Loschen  Status &ndern

Dateien hochladen

Sortiere Ordner nach...

Abbildung 7.12: Inhaltsansicht eines Ordners mit einem Artikel

Legen Sie einen weiteren Unterordner ,Tiere* im Ordner ,Lebewesen” an.

Beobachten Sie dabei stets die Ansichten ,Inhalte” und ,,Anzeigen* des Ord-
ners.

Sowohl in der Inhaltsansicht als auch in der von Plone erzeugten Anzeige des Ord-

ners kommt ein neuer Eintrag am unteren Ende hinzu (siehe Abbildung 7.13 An-
zeige eines Ordners mit mehreren Artikeln).

HUMBOLDT-UNIVERSIT,

Unsere Erde lebt

Lebewesen

Akte
Pflanzen

| Wirtschaft | Presse | Alumni

Tiere Anzeigen
Portleteinstellungen

Humboldt- Universitiat zu Berlin | Unsere Erde lebt | Lebewesen

Lebewesen
Lebewesen unserer Erde
= [ Pflanzen

= (™ Tiere

Portleteinstellungen

Abbildung 7.13: Anzeige eines Ordners mit mehreren Artikeln
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Wenn Sie nun die Reihenfolge der Eintrage in der Tabelle andern wollen, enthalt
die Inhaltsansicht des Ordners zu diesem Zweck ein Symbol, das aus mehreren
Punkten besteht und sich ganz links an jedem Artikel befindet (siehe Abbildung
7.14 Tabelle in der Inhaltsansicht).

Auswaihlen: Alle Zeige Sortierung an ™
Titel GriBe Verandert Status Sortieren

O (o Pflanzen 1 kB 16.09.2014 16:41 Internal LA

0 (4 Tiere 1 kB 16.09.2014 16:44 Internal Oy

Kopieren Ausschneiden Umbenennen Loschen  Status &ndern

Dateien hochladen

Sortiere Ordner nach...

Abbildung 7.14: Tabelle in der Inhaltsansicht

e Wechseln Sie in die Inhaltsansicht des Ordners ,Lebewesen*.

e Gehen Sie mit dem Mauszeiger Uber die Punkte in der Tabelle ganz links.
Der Mauszeiger verwandelt sich in den meisten Browsern in einen Doppel-
pfeil, der nach oben und unten zeigt.

e Wahlen Sie den Artikel aus, den Sie verschieben wollen, indem Sie die Maus-
taste drucken, wéhrend sich der Mauszeiger in den Doppelpfeil verwandelt.

e Verschieben Sie nun bei gedrickter Maustaste den Artikel. Wenn Sie die
Maustaste loslassen, wird der Artikel an der Stelle einsortiert, an der sich
der Zeiger befindet. Die Reihenfolge in der Navigation sollte sich nun gean-
dert haben.

e Wechseln Sie in die Anzeige des Ordners und vergewissern Sie sich, dass
auch dort die Reihenfolge geandert wurde.

7.2.4 Ordneranzeige

Plone kennt verschiedene Vorlagen fur die Anzeige eines Ordners. Solange kein
Objekt des Ordners als Standardansicht gewahlt wurde, werden alle im Ordner
liegenden Objekte angezeigt.

e Begeben Sie sich zum Ordner ,Lebewesen®.
e Offnen Sie das Meni ,Darstellung” (siehe Abbildung 7.15 Darstellungsfor-
men far Ordner).
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Anzeigen

Darstellung v
Humboldt-Universitat zu Berlin | Unsere Erde lebf
Lebewesen

Lebewesen unserer Erde

= (M Pflanzen
= (M Tiere

folder_listing

Max Mustermann ¥

Abbildung 7.15: Darstellungsformen fur Ordner

Im Darstellungsment finden Sie andere mogliche Ansichten fur Ordner wie ,,Kurz-
fassung“, ,Gesamter Inhalt®, ,Tabelle“, ,Album®, ,folder_subject view“ (Stich-
wortliste) oder ,folder_az_view*" (A-Z-Ansicht). Die Standardordneransicht ist
Lfolder_listing*“.

o Wahlen Sie die Tabellenansicht (,,Tabelle*) aus dem Darstellungsmenu aus.

Die Anzeige des Ordners enthélt jetzt anstelle der Liste eine Tabelle mit Eintragen
far jeden Artikel des Ordners.

e Probieren Sie nacheinander die anderen Ansichten aus. Die Albumansicht
kommt nur dann zur Geltung, wenn lhr Ordner Bilder enthélt.

7.2.5 Die Standardseite eines Ordners

Neben den Ubersichtslisten und Ubersichtstabellen kann Plone auch einen Artikel
aus dem Ordner als Anzeige verwenden. Das hat den Sinn, die Ubrigen Objekte
eines Ordners zu verbergen und stattdessen eine gut gestaltete Seite als Einstiegs-
seite zu prasentieren, von der aus die ubrigen Objekte dann verlinkt werden. Sehr
haufig wird dazu ein Artikel vom Typ ,,Seite* genutzt. Wie Sie eine Seite anlegen,
lesen Sie im Kapitel 7.3.1 Eine Seite anlegen.

Wenn Sie irgendwann eine Seite angelegt haben, kdnnen Sie diese wie folgt zur
Standardseite des Ordners machen.

e Offnen Sie das Darstellungsmenii des Ordners, in dem Sie weitere Artikel
angelegt haben und wahlen Sie den Punkt , Artikel aus dem Ordner...*.

o Es offnet sich ein Formular, das alle die Objekte anzeigt, die nach unseren
Festlegungen zur Standardseite erhoben werden kdnnen (siehe Abbildung
7.16 Die Auswahl eines Artikels als Ordneranzeige).

¢ Wahlen Sie den gewinschten Artikel aus und speichern Sie die getroffene
Auswabhl.
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Standardseite wahlen

Bitte wahlen Sie den Artikel, der als Standardseite dieses Ordners verwendet werden soll.
21 Pflanzenkunde (pflanzenkunde)

Pflanzenkunde, oder auch Botanik, beschaftigt sich mit der Vielfalt der Pflanzenwelt.
@ % Bdume (baeume)
% Friichte (fruechte)
5 Gemiise (gemuese)

I_dGetreide (getreide)

| Speichemn | Abbrechen

Abbildung 7.16: Die Auswahl eines Artikels als Ordneranzeige

Die Anzeige des Ordners hat sich verandert und Sie kénnen anstelle einer Uber-
sichtsliste oder -tabelle den gewéahlten Artikel sehen. An dieser Stelle wird zum
Beispiel die Seite ,,Baume” als Standardseite des Ordners verwendet.

¢ Wechseln Sie zur Inhaltsansicht. Sie sehen dort, dass der gewahlte Artikel
durch Fettschrift hervorgehoben ist (siehe Abbildung 7.17 Hervorhebung
des gewahlten Artikels in der Inhaltsansicht).

Titel Grofie Verdndert Status Sortieren
O @ Pflanzenkunde 0 kB 30.09.2014 14:17 Internal O~
O [E Blumen 694.7 kB 30.09.2014 13:57 Internal LA
O [{ Baume 0 kB 30.09.2014 14:18 Internal LA
O @ Frichte 1 kB 30.09.2014 14:22 Internal LA
O @ Gemuse 1 kB 30.09.2014 14:19 Internal O~
O | lig Getreide 0 kB 30.09.2014 14:20 Internal LA

Abbildung 7.17: Hervorhebung des gewahlten Artikels in der Inhaltsansicht

7.2.6 Inhalte eines Ordners verwalten

Plone erlaubt Ihnen nicht nur, Inhalte anzulegen. Sie kénnen hier auch Artikel
kopieren, verschieben, umbenennen oder l6schen. Dafur gibt es zwei Wege:

1) Das Aktionsmenu in der Anzeigeansicht eines einzelnen Artikels und
2) Die Buttons unterhalb der Ubersichtstabelle in der Inhaltsansicht des Ord-
ners
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Um die erste Option nachzuvollziehen, werden Sie im Ordner ,Pflanzen” einen Un-
terordner erzeugen und diesen kopieren.

o Klicken Sie in der Navigation auf den Ordner ,,Pflanzen®.

e Legen Sie hier einen Ordner mit dem Titel ,,Gattung 1* an.

e Offnen Sie das Menii ,, Aktionen“ und wahlen Sie den Eintrag ,,Kopieren“ aus
(siehe Abbildung 7.18 Einen Artikel kopieren).

Anzeigen

Aktionen v

Humboldt-Universitit zu Berlin | Unsere Erde leb’ tung 1

Gattung 1

Dieser Ordner hat zur Zeit keinen Inhalt.

Kopieren

Max Mustermann ¥

Abbildung 7.18: Einen Artikel kopieren

e Wechseln Sie in den Ordner ,Pflanzen*.
e Wahlen Sie dort aus dem Menu ,,Aktionen* den Menupunkt ,Einfigen®.

Die Anzeige des Ordners ,Pflanzen* enthalt nun zwei Eintrage mit gleichem Titel.
Gehen Sie auf den zweiten Eintrag und wahlen Sie ,,Bearbeiten®. Hier kbnnen Sie
den Titel des Ordners in ,,Gattung 2*“ dndern. Es empfiehlt sich, auch den Kurzna-
men zu andern und zwar in ,gattung-2“. Bitte beachten Sie: Automatisch andert
Plone einen einmal vergebenen Kurznamen nicht mehr.

Verschieben Sie als nachstes einen Artikel aus dem Ordner ,,Pflanzen” in den Ord-
ner ,,Tiere“. Dabei gehen Sie &hnlich vor wie beim Kopieren.

e Wechseln Sie in den Ordner ,,Pflanzen* und rufen Sie den Artikel auf, den
Sie verschieben moéchten.

e Offnen Sie das Menu ,,Aktionen“ und wahlen Sie den Eintrag ,,Ausschneiden*
aus.

e Wechseln Sie in den Ordner ,,Tiere“.

e Flgen Sie den ausgewdahlten Artikel dort ein, indem Sie den Eintrag ,,Einfu-
gen“ im Aktionsmenu benutzen.

Der Artikel wird erst dann aus dem Ordner ,,Pflanzen* entfernt, wenn Sie diesen
an der neuen Stelle eingefuigt haben. Kontrollieren Sie nach dem Verschieben den
Inhalt des Ordners ,,Pflanzen®.

Der zweite Weg, um Artikel zu verwalten, fuhrt Gber den Inhalte-Tab des Ordners.
Zur Auswahl eines Artikels mussen Sie ein Hakchen neben dem Titel des Artikels
setzen und dann die gewunschte Aktion aus der unteren Leiste (z.B.: ,,Kopieren*,
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,y7Ausschneiden®, ,Umbenennen®, ,Einfugen“, ,L6schen” und ,Status andern*) wah-
len.

An dieser Stelle haben Sie den Vorteil, dass Sie nicht nur einzelne, sondern meh-
rere Artikel gleichzeitig kopieren, ausschneiden oder l6schen kénnen.

e Wechseln Sie in die Inhaltsansicht des Ordners ,Tiere®.
e Markieren Sie den Artikel mit einem Hékchen in der Spalte links (siehe Ab-
bildung 7.19 Mehrere Artikel gleichzeitig kopieren).

Humboldt-Universitat zu Berlin | Unsere Erde lebt | Lebewesen | Pflanzen

Pflanzen

An dieser Stelle finden Interessierte einige Informationen lUber Pflanzen.
Eine Ebene hdher

Auswihlen: Alle Zeige Sortierung an ¥
Titel GrofBe Verandert Status Sortieren

@] Pflanzenkunde 0 kB 30.09.2014 14:17 Internal LA

@B Blumen 694.7 kB 30.09.2014 13:57 Internal L A4

O [§ Baume 0 kB 30.09.2014 14:18 Internal LA

O @ Frichte 1 kB 30.09.2014 14:22 Internal LA

O @ Gemdlse 1 kB 30.09.2014 14:19 Internal LA

B  |lid Getreide 0 kB 30.09.2014 14:20 Internal &~

O (" Blumenwelt 1 kB 02.10.2014 19:02 Internal L84

Kopieren = Ausschneiden Umbenennen Einfligen Ldschen Status andern

Abbildung 7.19: Mehrere Artikel gleichzeitig kopieren

e Betatigen Sie die Schaltflache ,Kopieren“ unterhalb der Ubersichtstabelle.
Achten Sie auf die Statusmeldung.

¢ Wechseln Sie nun in den Ordner ,,Pflanzen* und wahlen dort wieder die In-
haltsansicht.

e Betatigen Sie die Schaltflache ,,Einfugen”. Lesen Sie die Statusmeldung und
schauen Sie nach, wie sich die Ubersichtsliste verandert hat.

Wenn Sie einen Ordner, der bereits Artikel enthalt, kopieren, verschieben oder
I6schen, wird der gesamte Inhalt mitkopiert, verschoben bzw. geldscht.

Die Funktion der Schaltflache ,,Status andern“ wird im Abschnitt 7.4.1 Manuelle
Steuerung der Sichtbarkeit eines Artikels naher beschrieben.
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7.2.7 Ordner loschen

Ordner kdnnen wie alle anderen Artikel mit der Aktion ,Léschen“ im Aktionsmenu
oder mit dem Button ,L8schen” in der Inhaltsansicht entfernt werden. Beachten
Sie, dass beim Ldschen eines Ordners auch die darin enthaltenen Artikel geléscht
werden.

Bevor wir mit dem nachsten Tutorium fortfahren:

e Loschen Sie alle im Ordner ,,Pflanzen* befindlichen Artikel.

7.3 Der Umgang mit Seiten

Dieses Tutorium wird Ihnen helfen, eine Seite mit normalem Text anzulegen, zu
bearbeiten und zu Idschen.
7.3.1 Eine Seite anlegen

Im Folgenden gehen wir davon aus, dass Sie Ordnerstruktur aus der Abbildung
7.20 angelegt haben:

Lebewesen

! v

Pflanzen Tiere

Abbildung 7.20: Ordnerstruktur

Wenn Sie die nachfolgenden Tutorien durcharbeiten, sollten Sie diese Struktur nut-
zen. Sie erreichen sie Uber den Eintrag ,Lebewesen” in der Hauptnavigation.

Erstellen Sie eine Seite, indem Sie &hnlich wie im vorherigen Tutorium vorgehen:

e Legen Sie je eine HTML-Seite fur den passenden Ordner an: ,Die Banane*
und ,,Der Affe“.

e Wahlen Sie unter dem Menu ,Hinzufugen...” den Punkt ,Seite” aus (siehe
Abbildung 7.21 Anlegen einer Seite).
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Anzeigen

Hinzufiigen... v

Humboldt-Universitat zu Berlin | Unsere Erde lebt | Lebewesen | Pflanzen

@
Pflanzen )
An dieser Stelle finden Interessierte einige Informationen lber Pflanzen. |
Dieser Ordner hat zur Zeit keinen Inhalt. 0
Portleteinstellungen
Max Mustermann ¥ 2)
o)
&
D
=
.
B seite

Abbildung 7.21: Anlegen einer Seite

Sie gelangen nun zu einem Bearbeitungsformular flr eine neue Seite.

7.3.2 Eine Seite bearbeiten

Das Bearbeitungsformular der Seite (siehe Abbildung 7.22 Bearbeitungsmenu ei-
ner Seite) enthalt auRer der drei Felder: Kurzname, Titel und Beschreibung (Zu-
sammenfassung), die die gleiche Bedeutung wie bei Ordnern haben (siehe Ab-
schnitt 7.2.2 Ordner bearbeiten), die zusatzlichen Felder Haupttext und Ande-
rungsnotiz.

Haupttext

Standardmafig finden Sie hier den WYSIWYG-CKEditor vor (siehe Abbildung 11.1
WYSIWYG-Editor CKEditor). Mit dem Editor kdnnen Sie den eingegeben Text for-
matieren. Unter anderem ist es mdglich, Uberschriften auszuzeichnen, Textstellen
fett und kursiv zu setzen und Absatze links- oder rechtsbindig auszurichten. Eine
ausfuhrliche Beschreibung des CKEditors finden Sie im Abschnitt 11.1.1 Der CKEdi-
tor.

Anderungsnotiz

Bevor Sie die Anderungen an lhrer Seite speichern, kommentieren Sie in der An-
derungsnotiz (siehe Abbildung 7.22) in kurzen Stichworten die letzten Anderungen
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am Text, die Sie auf der Seite vorgenommen haben. Das kann in der Versions-
Ubersicht hilfreich sein, um die verschiedenen Versionen voneinander zu unter-

scheiden.

Seite hinzufligen

Standard = Kategorisierung Datum  Ersteller Einstellungen  Urheber

Kurzname Der Kurzname ist ein Teil der Webadresse (URL) des Artikels. Er sollte keine
Leerzeichen, Unterstriche oder vermischte GroB3- und Kleinschreibungen enthalten.

Titel

Zusammenfassung Die Zusammenfassung wird angezeigt in Auflistungen und
Suchresultaten.

Haupttext
Textformat HTML B

1
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Anderungsnotiz )
Geben Sie einen Kommentar ein, der die von Ihnen gemachten Anderungen beschreibt.

| Speichern | Abbrechen |

Abbildung 7.22: Bearbeitungsmenu einer Seite

e Geben Sie etwas Text in das Formularfeld ,,Haupttext” ein.

e Gehen Sie mit dem Cursor in eine Zeile, die zu einer Uberschrift werden soll
und wahlen Sie aus dem Formatmenu z.B. den Stil ,,Uberschrift 3“ aus.

e (Geben Sie etwas Text in einer neuen Zeile ein und markieren Sie mit Hilfe
des Listensymbols diese Zeile als Liste.

e Beobachten Sie, wie neue Zeilen zu weiteren Listenpunkten werden, wenn

Sie die Eingabetaste betatigen.
o Probieren Sie die anderen Formatierungen aus der Werkzeugleiste aus.
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Denken Sie daran, dass der Text den Sie eingeben, sofort im Stil der Website
dargestellt wird, sodass Sie direkt einen Eindruck vom Ergebnis erhalten.

Haupttext
Textformat HTML [
=] Quellcode | [ | @ F s O 8 W - & 34 & N &
=|  Mormal - EEE=
B I = X, x2 =i =» & P EOOEEOEOS @ RIQ
2

*

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod
tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos
et accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata
sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet.

Beschreibung

s Lorem ipsum dolor sit amet.

m

» Lorem ipsum dolor sit amet.
= Lorem ipsum dolor sit amet.

Nahrungsmittel

Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed
diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliguyam erat, sed diam
voluptua. At vero eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet dlita kasd
gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet.

body p Vi
Abbildung 7.23: Der CKEditor im Bearbeitungsformular einer Seite

Eingaben sichern
Sichern Sie lhre Eingaben, wenn Sie mit ihnen zufrieden sind.
e Drucken Sie auf die ,,Speichern“-Schaltflache am Ende des Formulars.

Werden lhre Modifikationen von Plone akzeptiert, so erscheint als nachstes die
bearbeitete Seite (siehe Abbildung 7.24 Die Seite nach der Bearbeitung) mit der
Statusmeldung, dass die Anderungen gespeichert wurden.

Ihre Eingaben werden nun in der Anzeige der Seite dargestellt. Der von lhnen
eingegebene Titel ist die Seitenlberschrift. Daraufhin folgen visuell die Beschrei-
bung in Kursivschrift und dann der Haupttext der Seite.

Sollten sich beim Speichern Probleme ergeben, werden Sie in der Bearbeitungsan-
sicht bleiben. In diesem Fall lesen Sie die angezeigte Fehlermeldung und korrigie-
ren Sie lhre Eingaben entsprechend.
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Anzeigen |

m Anderungen wurden gespeichert. ‘ |

Humboldt-Universitat zu Berlin | Unsere Erde lebt | Lebewesen | Pflanzen

Die Banane
Informationen Gber Bananen.
Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut

labore et dolore magna aliguyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo duo dolores et
ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet.

Beschreibung

= Lorem ipsum dolor sit amet.
» Lorem ipsum dolor sit amet.
= Lorem ipsum dolor sit amet.

Nahrungsmittel

Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy
eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et
accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem
ipsum dolor sit amet.

Partleteinstellungen

zuletzt gedndert: 24.05.2015 MaMu — Historie
Max Mustermann ¥

Abbildung 7.24: Die Seite nach der Bearbeitung

7.3.3 Altere Versionen anzeigen

Plone sichert alte Versionen von Artikeln. Gema&fR Voreinstellung an der HU kénnen
Sie auf bis zu 10 &ltere Versionen zugreifen.

Um diese Funktion ausprobieren zu kdnnen, muissen Sie zunachst die von Ihnen
angelegte Seite verandern. Rufen Sie dazu erneut die Bearbeitungsansicht auf und
andern Sie den Titel beispielsweise in ,,Die Banane — Informationen“. Vermerken
Sie als Anderungsnotiz, dass Sie den Titel geadndert haben, und speichern Sie die
Anderung.

In dem FuBbereich der Seite finden Sie in der Anzeigeansicht die so genannte
Verfasserzeile. Sie enthalt das Datum der letzten Anderung, den Aliasnamen des
Verfassers der letzten Anderung und einen Verweis auf die Historie des Artikels
(siehe Abbildung 7.25 Die Verfasserzeile).
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Die Banane - Informationen

Informationen (ber Bananen.

Portleteinstellungen

zuletzt gedndert: 03.03.2015 MaMu — Historie
Max Mustermann ¥

Abbildung 7.25: Die Verfasserzeile

¢ Rufen Sie die Historie Gber den Verweis in der Verfasserzeile auf (siehe Ab-
bildung 7.26 Liste der Versionen eines Artikels).

Historie

Bearbeitet — Max Mustermann um 03.03.2015 11:56
Anzeigen

Titel gedndert

t Vergleichen |

= | Durch diese Version ersetzen |

Bearbeitet — Max Mustermann um 03.03.2015 11:55
Anzeigen - Vergleiche mit aktueller Version

Erster Entwurf

Erzeugen — Max Mustermann um 03.03.2015 11:55

Portleteinstellungen

Abbildung 7.26: Liste der Versionen eines Artikels

Sie enthélt eine Liste aller bisherigen Versionen der Seite. Die oberste Version ist
die jeweils aktuelle. Sie kdnnen die aktuelle Version mit einer &lteren Version ver-
gleichen oder eine altere Version anzeigen. Sie kbnnen eine altere Version wieder
zur aktuellen machen, indem Sie die Schaltflache Durch diese Version ersetzen
betatigen.

Lassen Sie sich einen Vergleich zwischen den beiden Versionen anzeigen, indem
Sie dem Verweis Vergleichen zwischen den beiden Versionen folgen.

Sie sehen nun eine Ansicht, auf der die Versionen verglichen werden (siehe Abbil-
dung 7.27 Vergleich zwischen zwei Versionen). Die Ansicht enthélt Informationen
Uber die Versionen und zeigt ganz unten die Unterschiede an. In unserem Fall
wurde nur der Titel verandert. Der alte Titel ist durchgestrichen, daneben steht
der neue Titel.
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Die Banane - Informationen

Zeige Unterschiede

Versionen

Erste Version 0 (03.03.2015) B Zweite Version 1 (03.03.2015) B

Legende | (+) Hinzugefligt

Verandert EILG
hinzugefiigt

(-) Entfernt

Marke
entfernt

@ im fortlaufenden Text

als Code
Titel

PieBanane Die Banane - Informationen

Abbildung 7.27: Vergleich zwischen zwei Versionen

Gehen Sie anschlielRend zurtlick in die normale Anzeige der Seite, indem Sie
in der Bearbeitungsleiste den Reiter ,,Anzeigen”“ anklicken.

Rufen Sie erneut die Historie auf.

Betédtigen Sie nun die Schaltflache ,,Durch diese Version ersetzen®. Sofort
wird die Seite mit dem alten Titel angezeigt.

Schauen Sie in der Historie nach, was passiert ist. Sie sehen nun ganz oben
den Eintrag ,,Zuriickgekehrt zu Version 0“. Das heil3t, die Ursprungsversion
(mit der Nummer O) wurde zur aktuellen Version. Darunter werden die an-
deren beiden Versionen angezeigt.

Machen Sie sich mit der Arbeitsweise der Historie vertraut, indem Sie an der Seite
weitere Anderungen vornehmen und die Historie aufrufen, um die Anderungen an-
zeigen zu lassen. Denken Sie dabei daran, in den Anderungsnotizen zu vermerken,
was sie geandert haben oder warum sie etwas geandert haben.

7.3.4 Eine Seite l160schen

Nicht mehr bendétigte Artikel kbnnen Sie von der Website entfernen. Léschen Sie
nun die Seite, die Sie gerade angelegt haben.

Rufen Sie die Anzeigeansicht der Seite auf.
Offnen Sie das Meni ,,Aktionen* und wéahlen Sie den Eintrag ,Ldschen® aus
(siehe Abbildung 7.28 Aktionsmenu).

Anzeigen

Aktionen ¥

Humboldt-Universitat zu Berlin | Unsere Erde lebt | Lel

Die Banane - Informationen

Informationen tber Bananen. Laschan

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sa
labore et dolore magna aliguyam erat, sed d

ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea !

- Informationen

wmy eirmod tempor invidunt ut
2t accusam et justo duo dolores et
m ipsum dolor sit amet.

Abbildung 7.28: Aktionsmentu

45


http://www.hasecke.com/plone-benutzerhandbuch/4.0/tutorien/umgang-dokument.html%23fig-aktionen-loeschen

Plone fragt vorsichtshalber nach, ob Sie die Seite wirklich 16schen wollen, bevor
die Aktion ausgefuhrt wird, um ein versehentliches Loschen von Artikeln zu ver-
meiden (siehe Abbildung 7.29 Bestédtigung des Ldschvorgangs). Sie kdnnen die
Loschaktion an diesem Punkt abbrechen oder mit der Schaltflache ,L6schen” be-
statigen. Nach dem Ldschen wird der Ordner aufgerufen, in dem sich die Seite
befand.

Mochten Sie den Artikel wirklich 16schen?

» Die Banane

| Loschen | Abbrechen |

Abbildung 7.29: Bestatigung des Loschvorgangs

7.3.5 Andere Artikeltypen

Sie haben in diesem Tutorium den Artikeltyp Seite kennengelernt. Probieren Sie
nun andere Artikeltypen aus. Legen Sie beispielsweise einen Termin oder eine
Nachricht an, bearbeiten und Iéschen Sie diese Artikel, und verfolgen Sie die An-
derungen in der Historie.

7.4 Veroffentlichung von Artikeln / Sichtbarkeitsstatus

Dieses Tutorium erléautert die Arbeitsschritte, die notwendig sind, um einen Artikel
zu veroffentlichen.

Plone an der HU unterscheidet grundsatzlich zwischen ,,externen* und ,,internen*
Sichtbarkeit der Artikel. Extern gekennzeichnete Artikel kbnnen von allen Besu-
cherinnen und Besuchern eingesehen werden. Intern bedeutet, dass der Artikel
nur far Sie selbst und ggf. fur weitere Personen, die in dem Ordner Uber entspre-
chende Zugriffsrechte verfiigen, zuganglich ist. Demzufolge kdnnen Sie mehr Sei-
ten als andere Nutzerinnen und Nutzer der Website sehen.

7.4.1 Manuelle Steuerung der Sichtbarkeit eines Artikels

In der Anzeigeansicht wird bei jedem Artikel rechts in der Bearbeitungsleiste der
aktuelle Status angezeigt. Mit einem Klick darauf 6ffnet sich ein Men(, wo Sie den
Status des aktuellen Artikels &ndert kénnen (siehe Abbildung 7.30 Auswahlment
far den Status der Sichtbarkeit eines Artikels).

Ein Artikel kann in Plone folgenden Status haben:

e Internal
e Extern sichtbar
e Privat
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e Zur Redaktion eingereicht

Anzeigen Status: Internal »

Humboldt-Universitdt zu Berlin | Unsere Erde lebt | Lebewesen | Pflanzen | Die Banane

Die Banane

Informationen (iber Bananen.

Abbildung 7.30: Auswahlmenu fur den Status der Sichtbarkeit eines Artikels

Neu angelegte Artikel werden in Plone an der HU standardmaRig als ,Internal”
gekennzeichnet. Einzige Ausnahme stellen Bilder dar, die nach der Erstellung so-
fort den Status ,,Extern sichtbar* bekommen.

Um interne Artikel weltweit fur alle Nutzerinnen und Nutzer anzuzeigen, missen
Sie deren Status auf ,Extern sichtbar* andern.

e Gehen Sie in die Anzeigeansicht des Artikels, den Sie veroffentlichen wollen.
e Offnen Sie das Menu ,,Status: Internal“ und wéahlen Sie den Eintrag ,,Extern
veroffentlichen* aus.

Sie kdnnen beobachten, dass sich der Status des Artikels zu ,,Extern sichtbar* ge-
andert hat und ab sofort fur alle abrufbar ist.

Je nachdem, ob der Status des Artikels ,,Internal“ oder ,Extern sichtbar“ lautet,
andern sich die Eintrage fur den Statuswechsel dementsprechend. Falls Ihr Artikel
den Status ,Extern sichtbar®“ hat und Sie diesen verschleiern wollen, missen Sie
den Punkt ,,Zuriickweisen* des Statusmenis auswahlen (siehe Abbildung 7.31
Adaquatheit des Auswahlmenis zu dem Status des Artikels).

Anzeigen Status: Extern sichtbar v

Humboldt-Universitdt zu Berlin | Unsere Erde lebt | Lebewesen | Pflanzen | Die Banane

Die Banane

Informationen dber Bananen.

Abbildung 7.31: Adaquatheit des Auswahlmenis zu dem Status des Artikels

Falls mehrere Personen fur eine Website verantwortlich sind, unterstiitzt Plone Ab-
stimmungsprozeduren, sodass die Veroffentlichung von Artikeln abgesprochen
werden muss. Daflr muss der Eintrag ,,Zur Veroffentlichung einreichen” aus dem
Statusmeni angeklickt werden (siehe Abbildung 7.31 bzw. Abbildung 7.33). Dem-
gemal lautet der Status des Artikels ,,Zur Redaktion eingereicht“. Im Folgenden
gehen wir jedoch auf das Thema nicht genauer ein, denn derartige Abstimmungs-
prozeduren in Plone an der HU i.d.R. nicht existieren und die Verdffentlichung von
Artikeln alleine in lhrer Verantwortung als Redakteurin oder Redakteur liegt.
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Ebenfalls der Statuswechsel zu ,Privat* hat keine Auswirkung auf die Sichtbarkeit
des Artikels in Plone an der HU. D.h. wenn Sie die Option ,,Privat schalten“ wahlen,
wird der Artikel fur Sie und alle diejenigen, die den Zugriff auf den Ordner haben,
sichtbar. Im Prinzip gleicht dieser Status dem Status ,,Internal®.

7.4.1.1 Anderung der Sichtbarkeit von mehreren Artikel

Sie kdbnnen den Status von mehreren Artikeln gleichzeitig andern. Zuerst navigie-
ren Sie in die Inhaltsansicht eines Ordners.

e Dort markieren Sie in der zweiten Spalte der Ubersichtstabelle die ge-
winschten Artikel (siehe Abbildung 7.32 Anderung der Sichtbarkeit von
mehreren Artikeln).

e AnschlieRend wéahlen Sie die Schaltflache ,,Status andern“ aus der Buttons-
leiste unterhalb der Ubersichtstabelle aus.

Sie werden zu einer Ubersichtsseite weitergeleitet, wo die ausgewéahlten Artikel
aufgelistet sind (siehe Abbildung 7.33 Statusédnderung). Wenn Sie die Option Auf
alle Artikel im Ordner anwenden aktivieren, wird der Sichtbarkeitsstatus aller Ar-
tikel innerhalb des Ordners geandert, sobald ein Ordner in der Auflistung vor-
kommt.

Um den Statuswechsel abzuschlielBen, wahlen Sie eine Option der unten angege-
ben Moglichkeiten aus und speichern Sie Ilhre Angaben. Z.B. damit die Artikel ver-
offentlicht werden, muss die Option ,,Extern veroffentlichen* markiert werden.

Lebewesen

Lebewesen unserer Erde

Eine Ebene héher

Auswahlen: Alle Zeige Sortierung an ~
Titel GroBe Verandert Status Sortieren
v ™ Pflanzen 1 KB 23.03.2015 10:06 Internal O~
7 ") Tiere 1 KB 23.03.2015 10:24 Internal O~

Kopieren  Ausschneiden Umbenennen Léschen = Status &ndern

Abbildung 7.32: Anderung der Sichtbarkeit von mehreren Artikeln

7.4.2 Zeitgesteuerte Sichtbarkeit eines Artikels

Es ist moglich Artikeln einen beliebigen Verdffentlichungszeitraum zuzuweisen. Bei
einzelnen Artikeln ist dies Uber den Menueintrag ,Erweitert...” aus dem Status-
menu der Bearbeitungsleiste realisierbar (siehe Abbildung 7.30 Auswahlmenu fuar
den Status der Sichtbarkeit eines Artikels). Bei Anderung der Statusse mehrerer
Artikel ist diese Option unter Freigabedatum und Ablaufdatum der Ubersichtsseite
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festzulegen (siehe Abbildung 7.33 Statusanderung). Damit der Artikel auch tat-
sachlich weltweit sichtbar ist, muss der Status ,Extern sichtbar” rechtzeitig einge-
stellt werden.

Arbeitsablauf

Der Status eines Artikels (auch Revisionsstatus genannt) bestimmt, wer den Artikel sehen kann. Sie
kénnen den Zugriff auch mit Hilfe des Freigabedatums und des Ablaufdatums regeln. Ein Artikel wird auBerhalb
der Zeitspann Freigabedatum-Ablaufdatum in der Suche nicht gefunden. Er wird auch nicht in Portlets und
Ordneransichten aufgelistet, selbst dann, wenn er lber seine direkte Webadresse zuganglich ist.

Betroffene Artikel

Titel GroBe Verandert Status
) Pflanzen 1 KB 23.03.2015 18:07 Internal
™ Tiere 1 KB 23.03.2015 18:07 Internal

Auf alle Artikel im Ordner anwenden
Wenn diese Option ausgewahlt ist, wird auch der Status aller Artikel in allen Unterordnern gedandert.

Freigabedatum
Der Artikel bleibt bis zum angegebenen Datum gesperrt und wird erst nach Erreichen des Freigabedatums
offentlich zuganglich.

“H- E-E8 -F: -@

Ablaufdatum
Das Datum, an dem der Artikel ablduft.

- Fe- Fe-FE -[-E

Kommentare

Tragen Sie eine kurze Beschreibung oder einen Kommentar ein, der in dem Kommentarfeld des
Veroffentlichungsprotokolls erscheinen wird. Wenn mehrere Artikel ausgewahlt sind, wird der Kommentar
bei allen erscheinen.

Statusdnderung

Wahlen Sie den Statuswechsel, der benutzt werden soll, um den Status des Artikels zu verandern.
@ Keine Anderung

= Privat schalten

© Extern veroffentlichen

= Zur Veroffentlichung einreichen

Speichern | Abbrechen |

Abbildung 7.33: Statusanderung
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8 Artikeltypen

In diesem Kapitel werden die Eigenschaften aller Artikeltypen von Plone an der HU
vorgestellt. Dabei gehen wir zuerst auf die Gemeinsamkeiten ein und widmen uns
danach jedem einzelnen Artikeltyp. Tabelle 8.1 Artikeltypen gibt einen Uberblick
Uber die verfugbaren Typen und ihre Symbole.

Symbol Artikeltyp
Bild

Collage

Datei

Feed Folder

Formular-Ordner

Mitarbeiter-Ordner

Agnes-Verzeichnis

@& L B |

Kollektion

Link

Nachricht

Ordner

] |_,I |||_l- u

Seite

Termin

m 3

Tabelle 8.1: Artikeltypen

8.1 Gemeinsamkeiten

Die unterschiedlichen Artikeltypen in Plone weisen viele Gemeinsamkeiten auf. So
besitzt jeder Artikel folgende drei Ansichten (siehe Abbildung 4.1 Bearbeitungs-
leiste):

¢ Anzeigen
e Bearbeiten
e Freigabe

Der Zugriff auf die einzelnen Ansichten ist Ihnen nur gestattet, wenn Sie die jeweils
dafur benétigten Rechte besitzen. Sie konnen mit Hilfe der Reiter zwischen den fir
Sie verfugbaren Ansichten eines Artikels wechseln.
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8.1.1 Anzeige

Die Anzeigeansicht stellt einen Artikel so dar, wie ihn Besucherinnen und Besucher
der Website sehen sollen. Aussehen und enthaltene Informationen hangen vom
Artikeltyp ab. Beispielsweise werden fir eine Seite hauptséchlich Titel, Beschrei-
bung und Haupttext angezeigt, wéhrend in einem Termin weitergehende Informa-
tionen wie der Zeitpunkt und Ort des Ereignisses erscheinen kdnnen. Die einzelnen
Artikeltypen und die Eigenheiten ihrer Anzeige werden ab dem Kapitel 9.2 Seite
genauer beschrieben. Die Anzeigeansichten aller Artikel haben jedoch einige Ge-
meinsamkeiten (siehe Abbildung 8.1 Aufbau der Anzeige eines Artikels):

1. Titel

Zusammenfassung/Beschreibung

Inhalt (je nach Artikeltyp unterschiedlich aufgebaut)
Stichworte

Verfasserzeile

Vor- und Zuriuckblattern (je nach Einstellungen des Ordners)

o0 k0N

Anzeigen

Humboldt-Universitat zu Berlin | Unsere Erde lebt | Lebeweszen | Pflanzen | Die Banane - Informationen

Die Banane
Informationen dber Bananen,

Lorem ipsum dolor sit amet,@etur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut
labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo duo dolores et
ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet.

Beschreib
u Lorem ipsu sit amet.
u Lorem ipsum sit amet.

» Lorem ipsum dolor sit amet.

Nahrungsmittel

Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy
eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et
accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem
ipsum dolor sit amet.

@ Fortleteinstellungen @

« Zurlick: Pflanzen

Weiter: Exotische Frichte =
0 E
T

zuletzt gedndert: 24.05.2015 MaMu — Historie
Max Mustermann ¥

Abbildung 8.1: Aufbau der Anzeige eines Artikels: Titel (1), Zusammenfassung (2),
Inhalt (3), Stichworte (4), Verfasserzeile (5) und Vor- und Zuruckblattern (6)
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Stichworte dienen dazu, Artikel semantisch zu kategorisieren. Sie kdnnen in der
Bearbeitungsansicht einem Artikel zugewiesen werden (siehe Abschnitt Teilformu-
lar ,,Kategorisierung“ (Seite 56)). Die gelb hinterlegten Stichworte sind Markierun-
gen des in der Website gesuchten Stichwortes. Ein Suchresultat nach einem Stich-
wort fuhrt zu einer Seite (siehe Abbildung 8.2 Suchresultate fur Stichwort), auf
der alle Artikel aufgelistet werden, die mit dem entsprechenden Stichwort verse-
hen wurden oder dieses in dem Titel, der Zusammenfassung bzw. dem Inhaltsbe-
reich enthalten.

Die Verfasserzeile eines Artikels befindet sich im Seitenful? und gibt an, wer wann
den Artikel zuletzt verandert hat. Der Aliasname der Person verweist auf ihre E-
Mail-Adresse. Aullerdem in einem angemeldeten Zustand finden Sie hier einen
Verweis zur Historie des Artikels. Beachten Sie, dass die Verfasserzeile nicht an-
gibt, wer den Artikel erstellt hat. Dies erfahren Sie in der Historie.

Im unteren Teil der Ansicht finden Sie Verweise, Uber die Sie zum nachsten oder
zum vorherigen Artikel innerhalb des gleichen Ordners wechseln kénnen. Diese
Funktion muss jedoch im Teilformular ,Einstellungen* in der Bearbeitungsansicht
des Ordners aktiviert werden (siehe dazu Abschnitt Bearbeitungsansicht des Kapi-
tels 9.8 Ordner (Seite )).

‘gubergren H Suche |

Suchergebnisse flir gubergren

2 Artikel gefunden. Trefferliste einschranken
Trefferliste sortieren Relevanz Datum (neueste zuerst) alphabetisch
1. [% Die Banane erstellt von Max Mustermann — Verdffentlicht 24.05.2015 — zuletzt verandert: 24.05.2015 21:24
— Einsortiert unter: gubergren, Banane
Informationen Uber Bananen.

Existiert in Lebewesen / Pflanzen
2. [§ Exotische Frichte erstellt von Max Mustermann — Verdffentlicht 06.05.2015 — zuletzt verdndert: 24.05.2015
21:28 Existiert in Lebewesen / Pflanzen

Abbildung 8.2: Suchresultate fur Stichwort

Darstellung auswahlen

Manche Artikel wie beispielsweise Ordner und Kollektionen kdnnen ihren Inhalt auf
mehr als eine Art und Weise darstellen. In solchen Fallen finden Sie in der grinen
Leiste ein Ausklappmeni mit der Bezeichnung ,,Darstellung”, aus dem Sie eine der
moglichen Darstellungen auswéhlen kdnnen (siehe Abbildung 8.3 Darstellung ei-
nes Ordners auswéahlen).
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Darstellung »

lin | Unsere Erde lebt | L Ordneransicht

Artikel: Die Banane

Artikelansicht
Seite anzeigen

Abbildung 8.3: Darstellung eines Ordners auswahlen

8.1.2 Bearbeiten

Bearbeitungsansicht

Jeder Artikel besitzt eine Bearbeitungsansicht, in der man alle seine Merkmale ver-
andern kann. Ob Sie einen Artikel Uberhaupt modifizieren dirfen, hangt von lhren
Rechten und vom Status des Artikels ab (siehe Abschnitte Funktionen (Seite ) und
Arbeitsablaufe (Seite )).

Bei der Bearbeitungsansicht handelt sich um ein gegliedertes Formular, das aus
folgenden Teilen besteht:

e Standard
e Kategorisierung
e Datum

e Ersteller
e Einstellungen
e Urheber

Sie erreichen die einzelnen Teilformulare Uber eine Navigationsleiste unterhalb der
Seitenuberschrift (siehe Abbildung 8.4 Auswahl eines Teilformulars der Bearbei-
tungsansicht).
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Bearbeiten

Seite bearbeiten

Standard = Kategorisierung Datum  Ersteller  Einstellungen  Urheber

Abbildung 8.4: Auswahl eines Teilformulars der Bearbeitungsansicht

Beim Wechsel in die Bearbeitungsansicht, befinden Sie sich zunachst im Teilfor-
mular Standard.

Teilformular ,,Standard“*

Im Teilformular ,,Standard”“ (siehe Abbildung 8.5 Bearbeitungsansicht einer Seite)
werden diejenigen Informationen eingetragen, die im Allgemeinen fiir die Offent-
lichkeit bestimmt sind und den wesentlichen Inhalt des Artikels ausmachen:

o Titel
e Zusammenfassung
e Haupttext (sonstige Inhalte)

Ob Sie daruber hinaus ein Eingabefeld fur den Kurznamen sehen, hdngt von den
Einstellungen fur Ihre Website und von lhren personlichen Einstellungen ab. Mehr
zu Kurznamen erfahren Sie in Abschnitt Kurznamen und Umbenennen (Seite ).

Wahlen Sie fur jeden Artikel einen kurzen, aussagekréftigen Titel, der sich direkt
auf den Inhalt bezieht. Da Plone die Titel beispielsweise fur die Navigation benutzt,
wird lhre Website dadurch ubersichtlicher und ihr Aufbau besser verstandlich. Au-
Rerdem tragen gut gewéhlte Titel dazu bei, dass lhre Seiten von Suchmaschinen
im Internet hoher bewertet und damit von interessierten Besuchern leichter ge-
funden werden.

Die Zusammenfassung sollte wenn sinnvoll aus einem kurzen Text bestehen, der
den Inhalt umreil3t oder als Einleitung dient. Sie erscheint zum einen in der Arti-
kelanzeige selbst, zum anderen in Listen wie der von Plone erzeugten Ordneruber-
sicht. In der Regel wird dieses Feld jedoch nicht ausgefullt.

Bei allen Artikeltypen aufRer bei Ordnern und Kollektionen dient das Teilformular
~Standard” dazu, den Inhalt des Artikels zu ver&dndern. Welche Mdglichkeiten Sie
dabei haben, hangt stark vom jeweiligen Typ ab und wird spéater im Einzelnen
erlautert. Ordner und Kollektionen hingegen besitzen keinen eigenen redaktionel-
len Inhalt.
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Bearbeiten

Seite bearbeiten

Standard = Kategorisierung  Datum  Ersteller  Einstellungen  Urheber

Kurzname Der Kurzname ist ein Teil der Webadresse (URL) des Artikels. Er sollte keine
Leerzeichen, Unterstriche oder vermischte Grofi- und Kleinschreibungen enthalten.

|1:Iie.—ba nane

Titel

Die Banane

Zusammenfassung Die Zusammenfassung wird angezeigt in Auflistungen und
Suchresultaten.
Informationen iiber Bananen.

Haupttext
Textformat HTpL
5| Quelicode | [ (& | 3 BN a s W } & | [H 2
s > || Forma il | EER
BI | X x* EEEE=E» R PF @OoEO=-0=
‘; o 7]

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam
nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliguyam
erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo duo dolores
et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est
Lorem ipsum dolor sit amet.

Beschreibung

» Lorem ipsum dolor sit amet.
» Lorem ipsum dolor sit amet.

» Lorem ipsum dolor sit amet.

Nahrungsmittel

Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum dolor =it amet, consetetur sadipscing elitr, sed
diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore maagna aliguyam erat, sed diam
voluptua. At vero =0s et accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd
gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet.

body ul i

Anderungsnotiz ]
Geben Sie einen Kommentar ein, der die wvon Ihnen gemachten Anderungen beschreibt.

| Speichemn | Abbrechen |

Abbildung 8.5: Bearbeitungsansicht einer Seite
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Teilformular ,,Kategorisierung“

Im Teilformular ,,Kategorisierung* (siehe Abbildung 8.6 Das Teilformular ,,Katego-
risierung”) konnen Sie Artikel verschlagworten. Dabei versehen Sie jeden Artikel
mit Informationen wie einer inhaltlichen Kategorie, in die er gehotrt. Solche Infor-
mationen werden als Metadaten bezeichnet (siehe Abschnitt Metadaten und der
Dublin-Core-Standard (Seite )). Um weitere Metadaten geht es in den Teilformu-
laren ,,Datum® und ,,Urheber*.

Bearbeiten

Seite bearbeiten

Standard = Kategorisierung Datum  Ersteller  Einstellungen  Urheber

Stichworte Stichworter werden in der Regel benutzt, um Inhalte ad-hoc zu organisieren.

Bestehendes Stichwort auswahlen. Zurzeit sind 2 Stichworte
Banane ausgewaihlt.
gubergren Banane

gubergren

Neues Stichwort anlegen und benutzen.
Ein Stichwort pro Zeile eingeben, mehrere Worte
sind erlaubt.

Verweise

Ort: Falls zutreffend: Der geographische Ort fiir diesen Artikel.

Anderungsnotiz
Geben Sie einen Kommentar ein, der die von Ihnen gemachten Anderungen beschreibt.

| Speichern | Abbrechen |

Abbildung 8.6: Das Teilformular ,,Kategorisierung“

Stichworte

Stichworte dienen dazu, einen Artikel zu verschlagworten. Sie helfen beim Auffin-
den oder Gruppieren inhaltlich verwandter Artikel.

56



Wenn Ihre Website schon langer aktiv ist, wird es bereits eine Reihe von Stichwor-
ten geben, die im Feld Bestehendes Stichwort auswahlen zur Auswahl angeboten
werden. Redakteurinnen und Redakteure haben die Moglichkeit, weitere Stich-
worte im Feld Neues Stichwort anlegen und benutzen hinzuzufiugen.

Verweise

Verweise dienen dazu, den Leser eines Artikels auf bestimmte andere Artikel hin-
zuweisen, die mit dem angezeigten in Verbindung stehen. Sie werden in der An-
zeige eines Artikels unterhalb des Inhalts angezeigt (siehe Abbildung 8.9 Verweise
auf andere Artikel (Seite 58)).

Das Teilformular ,Kategorisierung“ enthalt eine Liste der eingetragenen Verweise,
die am Anfang naturlich noch leer ist. Darunter befindet sich eine Schaltflache, mit
der man neue Verweise hinzufigen kann. Wenn man sie betatigt, 6ffnet sich ein
Fenster mit der Artikelliste des aktuellen Ordners, einem Verzeichnispfad und ei-
nem Suchfeld (siehe Abbildung 8.7 Hinzufliigen von Verweisen).

Sie kdnnen damit durch die Website navigieren, Artikel suchen sowie Artikel aus
dem angezeigten Ordner oder den Suchergebnissen zu den Verweisen hinzufligen.

Um einen Verweis aus der Liste zu I6schen, entfernen Sie das neben ihm stehende
Hakchen und speichern Ihre Anderungen (siehe Abbildung 8.8 Entfernen von Ver-
weisen).

ort

Sie kénnen hier den Artikel in Bezug zu einem geografischen Ort setzen. Einige
Erweiterungen fur Plone kénnen diese Information auswerten, indem sie Orte bei-
spielsweise auf einer Landkarte markieren.

Q.
Exotische Friichte
d
Suche in Seite | Suche \
| Sie sind hier: Startseite — Lebewesen — Pflanzen |
3 Die Banane |
| @ [ Exotische Friichte (nzsigen) I
[ pflanzen (Anzeigen) i
|
Abbildung 8.7: Hinzufligen von Verweisen
Verweise
J] Exotische Friichtea v
Hinzuflgen...

Abbildung 8.8: Entfernen von Verweisen
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Die Banane

Informationen lber Bananen.

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy
eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam
voluptua. At vero eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita
kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem
ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod

. tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At
. vero eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum.

Beschreibung

= Lorem ipsum dolor sit amet.
= Lorem ipsum dolor sit amet.
= Lorem ipsum dolor sit amet.

Nahrungsmittel

Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy
eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et

accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem
ipsum dolor sit amet.

Verweise
@ Exotische Friichte

Seite bearbeiten

Abbildung 8.9: Verweise auf andere Artikel

Teilformular ,,Datum**

Das Teilformular ,,Datum* dient dazu, die Anzeigedauer des Artikels zu beschran-
ken beziehungsweise den Giltigkeitszeitraum der Information festzulegen (siehe
Abbildung 8.10 Das Teilformular ,,Datum® (Seite 59)).

Freigabedatum

Mit dem Freigabedatum bestimmen Sie, wann ein Artikel Besucherinnen und Be-
suchern zur Ansicht freigegeben wird. Selbst wenn ein Artikel sich im Status ,,Ex-
tern sichtbar” befindet, wird er erst nach dem Freigabedatum wirklich sichtbar.
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Bearbeiten

Seite bearbeiten

LI Sie bearbeiten gerade die Standardseite eines Ordners. Wenn Sie den Ordner selbst
bearbeiten wollen, dann klicken Sie hier

Standard = Kategorisierung Datum  Ersteller  Einstellungen  Urheber

Freigabedatum Der Artikel bleibt bis zum angegebenen Datum gesperrt und wird erst nach
Erreichen des Freigabedatums Gffentlich zugdnglich.

2015 [+] - Mai [#]- 4 [z]@ 14[z]: 45]~]

Ablaufdatum Das Datum, an dem der Artikel ablauft.

SR e e

Anderungsnotiz i
Geben Sie einen Kommentar ein, der die von Ihnen gemachten Anderungen beschreibt.

| Speichern | Abbrechen |

Abbildung 8.10: Das Teilformular ,,Datum*

Ablaufdatum

Ist ein Ablaufdatum eingestellt, wird der Artikel ausgeblendet, sobald es erreicht
ist. Beide Eintrdge zusammen bilden die Angabe ,Verfligbarkeitszeitraum® des
Dublin-Core-Standards (siehe dazu Abschnitt Metadaten und der Dublin-Core-
Standard (Seite 63)). Sie kénnen das Datum bei beiden Feldern mit Hilfe des auf-
klappbaren Kalenders eingeben, den Sie Uber das Kalendersymbol zwischen Datum
und Uhrzeit erreichen (siehe Abbildung 8.11 Popup-Fenster zur Datumsauswahl).

? | April, 2015 | x

I Today o|om
wk |Mon Tue Wed Thu Fri Sat Sun
14 1 2 3 4 3

15 o 7 8 9 10 11 1z
16, 12 14 15 16 17 18 19
17| 20 21 22 23 24 253 26
18| 27 28 29 30

Selert date

Abbildung 8.11: Popup-Fenster zur Datumsauswabhl

Um ein fruher eingegebenes Datum zu l6éschen, wahlen Sie fur das Jahr ,,--* aus
und speichern Sie Ihre Eingaben.
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Teilformular ,,Ersteller*

Im Teilformular ,Ersteller® (siehe Abbildung Das Teilformular ,Ersteller®) kénnen
Sie die Personen auffuhren, die an der Erstellung des Artikels mitgewirkt haben.

Bearbeiten

Seite bearbeiten

Standard =  Kategorisierung Datum  Ersteller  Einstellungen  Urheber

Ersteller Eine Liste von Personen, die an der Erstellung dieses Artikels beteiligt waren.
Bitte geben Sie einen Benutzernamen pro Zeile ein. Der Hauptverantwortliche sollte zuerst
genannt werden.

admin

Beitragende Die Namen der Personen, die einen Beitrag zu diesem Artikel geleistet haben.
Bitte geben Sie einen Namen pro Zeile ein.
Erika Mustermann

Urheberrechte Informationen iiber die Urheber- und Nutzungsrechte an diesem Artikel.

Anderungsnotiz
Geben Sie einen Kommentar ein, der die von Ihnen gemachten Anderungen beschreibt.

| Speichern H Abbrechen |

Abbildung 8.12: Das Teilformular ,,Ersteller*

Ersteller

Der Inhalt dieses Feldes wird von Plone automatisch eingetragen. In der Regel
entspricht er dem HU-Account der Person, die das Objekt angelegt hat. Bei der
Anzeige eines Objektes wird eine Ubersetzung des Eintrags in den Namen der Per-
son vorgenommen. Angezeigt werden dann zwei Buchstaben jedes Namensbe-
standteils.
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Beitragende

Hier kbnnen Sie bei Bedarf die realen Namen weiterer Personen eingeben, die ei-
nen Beitrag zu diesem Artikel geleistet haben. Verwenden Sie wieder eine eigene
Zeile fur jeden Namen.

An dieser Stelle getéatigte und gespeicherte Angaben bewirken eine Anderung in
der Anzeige des FulRbereichs der Seite (siehe Abbildung 8.13 Mitwirkende).

zuletzt gedndert: 20.09.2015 MaMu — Historie
twi Erika Mustermann

Abbildung 8.13: Mitwirkende

Urheberrechte

In diesem Formularfeld kbnnen Sie beispielsweise eine Creative-Commons-Lizenz
angeben oder sich alle Rechte vorbehalten. Hier ist auch der geeignete Ort, um
auf Rechte Dritter aufmerksam zu machen.

Teilformular ,,Einstellungen*

Welche Einstellungen Sie in diesem Teilformular vornehmen kénnen, h&ngt vom
Artikeltyp ab. Die Abbildung 8.14 Das Teilformular ,Einstellungen* zeigt das For-
mular fur eine Seite.

Die folgenden zwei Einstellungen sind allen Artikeltypen gemeinsam.
Kommentare erlauben

Die Plone-Konfiguration an der HU ist so gestaltet, dass Kommentare an Artikeln
nicht standardmafig erlaubt sind. Sollten Sie fur Ihren Beitrag das Kommentieren
erlauben wollen, tun Sie dies, indem Sie hier ein Hakchen setzen.

Von Navigation ausschliel3en

Per Voreinstellung tauchen bestimmte Artikeltypen in der links angeordneten Na-
vigation auf. Uber die Option ,,von Navigation ausschlieBen* kénnen Sie die Anzeige
dort unterdricken. Dies macht bspw. Sinn bei Bilder-Ordnern. Sollte die Anzahl
der Meniupunkte einer Ebene die Zahl 5 Uberschreiten, sollte tberlegt werden, ob
von dieser Option Gebrauch gemacht werden kann, um eine Reduktion zu errei-
chen.

Die ubrigen Einstellungsmadglichkeiten der einzelnen Artikeltypen werden im Ab-
schnitt 8.2 Seite (Seite 66) erlautert.
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Bearbeiten

Seite bearbeiten

Standard m  Kategorisierung Datum  Ersteller Einstellungen  Urheber
[ Kommentare erlauben Sollen Benutzer diesen Artikel kommentieren kénnen?

[0 Von Navigation ausschlieBen Bestimmt, ob der Artikel nicht in der Navigation
auftauchen soll.

[ Prasentationsmodus Wenn ausgewidhlt, konnen sich Benutzer die Seite auch im
Prasentationsmodus ansehen.

[ Inhaltsverzeichnis Wenn ausgewahlt, wird ein Inhaltsverzeichnis am Anfang der Seite
angezeigt.

Wihle Sliderart Welcher Slider soll angezeigt werden? Kein Slider B

Anderungsnotiz
Geben Sie einen Kommentar ein, der die von Ihnen gemachten Anderungen beschreibt.

| Speichern | Abbrechen |

Abbildung 8.14: Das Teilformular ,Einstellungen®

Teilformular ,,Urheber*

Im Teilformular ,,Urheber” (siehe Abbildung 8.15 Das Teilformular ,,Urheber*) kén-
nen Sie die Personen auffihren, die fur die Seite verantwortlich ist.

Bearbeiten

Seite bearbeiten

Standard m  Kategorisierung Datum  Ersteller  Einstellungen Urheber

Verantwortliche Person Der Name der verantwortlichen Person, optional mit

HTML-Formatierung (z.B. '<a href="mailto:lieselotte.meyer@cms.hu-berlin.de" > Lieselotte
Meyer</a>"

Anderungsnotiz
Geben Sie einen Kommentar ein, der die von Ihnen gemachten Anderungen beschreibt.

| Speichern | Abbrechen |

Abbildung 8.15: Das Teilformular ,,Urheber*
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Verantwortliche Person

Tragen Sie den Namen der verantwortlichen Person ein. Das kann optional mit
HTML-Formatierung erfolgen:
z.B. ‘<a href="mailto:max.must@cms.hu-berlin.de">Max Mustermann</a>’

Bearbeitungsansicht gesperrt

Sobald Sie einen Artikel bearbeiten, ist er fur andere Benutzerinnen und Benutzer
gesperrt. Sie kdnnen ihn in derselben Zeit nicht bearbeiten. Falls Sie einen Artikel
aufrufen, der in diesem Moment bereits von einer anderen Person bearbeitet wird,
erhalten Sie einen entsprechenden Warnhinweis (siehe Abbildung 8.16 Warnmel-
dung beim Zugriff auf gesperrten Artikel).

Dieser Artikel wurde von Max Mustermann ver 1 Minute gesperrt.

Wenn Sie sicher sind, dass dieser Benutzer den Artikel nicht mehr bearbeitet, kéinnen Sie den Artikel Entsperren und

bearbeiten.

Anzeigen

Humbcldt-Universitdt zu Berlin | Unsere Erde lebt | Lebewesen | Pflanzen

Die Banane

Informationen dber Bananen.

Abbildung 8.16: Warnmeldung beim Zugriff auf gesperrten Artikel

Die Bearbeitungsansicht ist fur Sie gesperrt, das hei3t der Reiter ,Bearbeiten”
fehlt. Wenn Sie sicher sind, dass die genannte Person den Artikel nicht mehr be-
arbeitet, kdnnen Sie die Sperrung aufheben, indem Sie die Schaltflache , Entsper-
ren“ betatigen.

Metadaten und der Dublin-Core-Standard

Wenn Sie schon einmal in einer Bibliothek nach einem bestimmten Buch gesucht
haben, sind sie bereits mit Metadaten konfrontiert worden. So haben Sie vielleicht
im Stichwortkatalog nach Buchern gesucht, die ein bestimmtes Thema behandeln.
Plone besitzt etwas Ahnliches fur den Inhalt einer Website.

Metadaten sind beschreibende Angaben zu einem Artikel. Mit ihrer Hilfe kann ein
Leser den Artikel inhaltlich einordnen und abschatzen, ob er von Interesse ist,
ohne ihn erst vollstandig zu lesen. Zudem kdénnen Metadaten auch maschinell auf
einfache Weise ausgewertet werden.

Die Artikel in einer Plone-Website besitzen eine Anzahl von Metadaten, von denen
einige auch offentlich angezeigt werden. Dazu z&ahlen beispielsweise der Titel und
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die Stichworte, mit denen ein Artikel verschlagwortet wurde. So kénnen Suchma-
schinen lhre Inhalte besser katalogisieren und wiederfinden.

Damit Metadaten verschiedener Artikel vergleichbar sind, wurde der Dublin-Core-
Standard (siehe http://dublincore.org/documents/dcmi-terms/) entwickelt. Der
Standard legt eine Anzahl von Angaben fest, die in den Metadaten fur einen Artikel
enthalten sein sollten. Er wird nicht nur im Web-Content-Management angewandt,
sondern erleichtert beispielsweise Bibliotheken den Austausch von Informationen
Uber ihre Datenbestande.

Metadaten nach Dublin-Core-Standard umfassen derzeit 15 Basisangaben und
eine groRRere Zahl zusatzlicher, feiner unterteilter Felder. Die folgende Liste fasst
zusammen, welche davon in Plone verfligbar sind.

Von Plone verwendete Metadaten nach Dublin-Core:

e Titel

e Ersteller

e Herausgeber

e Beitragende

¢ Kategorien

¢ Inhaltliche Beschreibung
e Sprache

e Erstellungsdatum

e Anderungsdatum

o Verfugbarkeitszeitraum

o Artikeltyp

e Format

¢ Ressourcen-ldentifikation
e Urheberrecht

Die Metadaten von Artikeln kommen in Plone an vielen Stellen zum Einsatz.

Suche

Besonders nutzlich sind Metadaten fur die Suche (siehe Abbildung Das Suchfor-
mular (Seite )). Dort kdnnen sie benutzt werden, um die Trefferliste einzuschran-
ken oder zu sortieren. Sie erreichen sie, indem Sie die Option ,,Website durchsu-
chen” in der rechten Seitenspalte der Webseite benutzen.

Portlets

In vielen Portlets spielen Metadaten eine Rolle. So listet das Portlet ,,Aktuelle An-
derungen® die funf Artikel auf, die zuletzt verandert wurden (siehe Abbildung 8.17
Portlet ,,Aktuelle Anderungen” (Seite 65)).

Hier wird der Zeitstempel ,zuletzt verandert” benutzt, den Plone automatisch im-
mer dann aktualisiert, wenn ein Artikel verandert und gespeichert wird.
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Ahnlich funktionieren die Portlets fir Nachrichten und Termine, in denen die funf
neuesten Nachrichten und Termine aufgelistet werden. Hier verwendet Plone einen
Zeitstempel, der einmalig beim Erzeugen eines Artikels gesetzt wird: das Erstel-
lungsdatum.

Aktuelle Anderungen
[& Der Affe

14.05.2015

& Pflanzen

14.05.2015

[ Exotische Frichte
14.05.2015

§ Die Banane
14.05.2015

14.05.2015

Alle Anderungen

Abbildung 8.17: Portlet ,,Aktuelle Anderungen“

Kollektionen

Kollektionen listen Artikel aus der gesamten Website auf, die bestimmte Kriterien
erfullen. Wie bei der erweiterten Suche gibt es daflir ganz unterschiedliche Krite-
rien, die sich auch haufig auf Metadaten beziehen. Mehr Uber Kollektionen erfahren
Sie im Abschnitt Kollektion (Seite ).

Maschinenlesbare Metadaten im HTML-Quellcode

Metadaten nach dem Dublin-Core-Schema kénnen auch maschinenlesbar in den
HTML-Quellcode Ihrer Webseiten eingebunden werden. Dadurch kénnen Suchma-
schinen lhre Seiten effizienter einordnen. In Plone werden der Titel und die Zu-
sammenfassung entsprechend im HTML-Code eingebunden. Fragen Sie lhren Sys-
temadministrator, wenn Sie weitere Dublin-Core-Metadaten in Ilhre Webseiten ein-
binden mdéchten.
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8.2 Seite

Eine Seite ist ein Text, dessen Struktur und Darstellung Sie frei bestimmen kdn-
nen. Dazu stehen Ihnen unter anderem Uberschriften, Textformatierungen, Vorla-
gen, Verweise, Bilder und Grafiken zur Verfugung (siehe Abbildung 8.18 Anzeige
einer Seite).

Anzeigen

Humboldt-Universitat zu Berlin | Unsere Erde lebt | Lebewesen | Pflanzen | Die Banane

Die Banane

Informationen (ber Bananen.

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy
eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam
voluptua. At vero eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita
kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem
ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod

| tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At
vero eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum.

Beschreibung

= Lorem ipsum dolor sit amet.
= Lorem ipsum dolor sit amet.
= Lorem ipsum dolor sit amet.

Nahrungsmittel

Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy
eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et
accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem
ipsum dolor sit amet.

Portleteinstellungen

zuletzt gedndert: 20.09.2015 MaMu — Historie
Mitwirkende: Erika Mustermann
Max Mustermann ¥

Abbildung 8.18: Anzeige einer Seite

Wenn Sie Ihren Text eingeben, verwenden Sie bitte den Texteditor CKEditor (siehe
Abschnitt 11.3.1 Der CKEditor (Seite )). Er macht es lhnen einfach, lhren Text
auszuzeichnen, und zeigt ihn so an, wie er spater in der Seitenanzeige aussehen
wird. Daneben bietet lhnen der Editor die wichtigsten Funktionen Ublicher Text-
verarbeitungsprogramme, um lhren Text zu.

Die Umschaltung des Textformats, die sich auf der rechten Seite, oberhalb des
CKEditors befindet (siehe Abbildung 8.5 Bearbeitungsansicht einer Seite (Seite
55)), sollte maglichst nicht benutzt werden.
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8.2.1 Prasentationsmodus

Wenn Sie eine Seite bearbeiten, kbnnen Sie im Teilformular ,Einstellungen® (siehe
Abbildung 8.14 Das Teilformular ,Einstellungen” (Seite 62)) den Prasentationsmo-
dus aktivieren. Dann erscheint in der Anzeige der Seite ein Verweis unterhalb der
Uberschrift: ,,Als Prasentation anzeigen...“.

Humbaoldt-Universitdt zu Berlin | Unsere Erde lebt | Lebewesen | Pflanzen | Die Banane

Die Banane

Informationen Uber Bananen.

Als Présentation anzeigen...

Abbildung 8.19: Verweis ,,Als Prasentation anzeigen...”

Im Prasentationsmodus wird der Inhalt der Seite auf mehrere Bildschirmseiten
verteilt, die sich gestalterisch beispielsweise fir die Projektion in einem Vortrags-
raum eignen (siehe Abbildung 8.20 Eine Seite im Prasentationsmodus).

Die Banane

Informationen iiber Bananen.

Max Mustermann

® Plone o

Abbildung 8.20: Eine Seite im Prasentationsmodus

Der Titel der Seite wird zum Titel der Prasentation. Die Zusammenfassung er-
scheint unterhalb des Titels als Untertitel. Eine Présentationsfolie wird fur jede
,Uberschrift 2* erzeugt.

Bei der Erstellung der Seite beachten Sie also, dass im Prasentationsmodus ledig-
lich Uberschriften und Listen erscheinen. FlieRtext wird ausgeblendet. Das gibt
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Ihnen die Moglichkeit, normalen Text wie Moderationsnotizen zu verwenden. Der
Inhalt einer Seite in Plone kann dann sowohl im normalen Anzeigemodus gelesen
als auch als Prasentation vorgefuhrt werden.

Technisch liegt der Prasentation das System S5 zugrunde. Damit kann man Pra-
sentationen erzeugen, die im Browser angezeigt werden. Mehr Uber S5 erfahren
Sie unter http://yatil.de/s5/ oder http://meyerweb.com/eric/tools/s5/.

8.2.2 Inhaltsverzeichnis

Bei langeren Texten mit vielen Zwischentberschriften kann es sinnvoll sein, an den
Anfang der Seite ein Inhaltsverzeichnis mit Verweisen zu den einzelnen Abschnit-
ten zu setzen (siehe Abbildung 8.21 Automatisch erzeugtes Inhaltsverzeichnis).

Aktivieren Sie dazu das Inhaltsverzeichnis in der Bearbeitungsansicht im Teilfor-
mular ,,Einstellungen®.

Das Inhaltsverzeichnis wird aus den Uberschriften: ,,Uberschrift 2*, , Uberschrift 3
und ,,Uberschrift 4* erstellt.

Die Banane

Informationen zur Banane.

1. Beschreibung

2. Nahrungsmittel

Die Bananen (Musa) sind eine Pflanzengattung in der Familie der
Bananengewdchse (Musaceae) innerhalb der Einkeimblattrigen Pflanzen
(Monokotyledonen).

Die etwa 70 Arten kommen, bis auf eine Art in Tansania, alle im
tropischen bis subtropischen Asien bis westlichen Pazifikraum vor.

Beschreibung

= Erscheinungsbild und Blatter
= Blitensténde und Blaten

= Fruchtstadnde, Frichte und Samen

Nahrungsmittel

Abbildung 8.21: Automatisch erzeugtes Inhaltsverzeichnis
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8.2.3 Slider und Slideshow

Slider fur die Homepages der Bereiche (Frontpageslider) sind Bild-Text-Elemente,
die in regelmaligen Abstanden wechselnde Inhalte anzeigen. Diese Inhalte beste-
hen aus einem groRen Bild, einer Uberschrift, einem kurzen Teaser und einem Link
zu weiteren Inhalten. Im Fokus der Anzeige stehen sowohl Bild als auch Text.

Ein Slider soll redaktionell ausgewéhlte Inhalte einer Website prominent auf deren
Startseite prasentieren. Bei den Besucherinnen und Besuchern soll so das Inte-
resse fur ein Thema innerhalb der Website geweckt werden: sie sollen auf den
damit verknupften Link klicken.

Slideshows sind Abfolgen von Bildern, die ebenfalls mit Texten versehen sein kén-
nen. Hier jedoch stehen die Bilder im Vordergrund. Sie basieren auf der Nutzung
der Easyslider-Ansicht.

Einschrankungen

Die Besucherinnen und Besucher suchen bestimmte Informationen und ignorieren
oftmals einen Slider komplett — dieses Phanomen wird als ,,Banner Blindness* be-
zeichnet und hat dazu gefuhrt, dass Webseiten wie www.adobe.com sich von ihren
Slidern verabschiedet haben.[1] Rechnen Sie also damit, dass lhr Slider ignoriert
wird und verzichten Sie nicht auf die vorhandenen Navigations- und Informations-
elemente auf der Startseite. Ein Slider kann immer nur ein Zusatzangebot sein,
mit dem Sie als Anbieter bestimmte Themen in den Fokus riucken.

Anwendungshinweise
Platzierung und Gestaltung

Der Slider soll ausschlie3lich auf der Startseite einer Website (Frontpage) einge-
richtet werden. Damit ist z.B. die Startseite einer Einrichtung (z.B. www.biolo-
gie.hu-berlin.de) gemeint. In jedem Fall muss der Slider in der obersten Ebene
eines Hauptmenis stehen. Fir das zentrale Content-Management-System der HU
steht eine LOsung bereit, bei der Funktion, Gestaltung und Verhalten nicht veran-
dert werden durfen.

Art der Inhalte
Die im Slider verwendeten Inhalte mussen folgende Kriterien erflllen:

Die verlinkten Inhalte mussen aktuell oder langfristig gultig sein. Sie durfen also
nicht auf veraltete Veranstaltungen oder Projekte verweisen. Die Besucherinnen
und Besucher unterstellen ansonsten der gesamten Website eine fehlende Aktua-
litat, auch wenn dies nicht stimmt.
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https://web-support.hu-berlin.de/de/hu-plone/benutzer/slider/standardseite%23lit1

Sie mussen relevant und attraktiv fur lhre Zielgruppe(n) sein. Was kann spannend
fur den Grof3teil der Menschen sein, die auf lhre Website kommen? Ein attraktives
Element im Slider kann lhre gesamte Website attraktiv machen — das Gegenteil
trifft leider ebenso zu.

Ein Slider ist kein sinnvolles Instrument, um Ihre Organisationseinheiten gleichbe-
rechtigt auf lhrer Startseite zu platzieren.[2] Er muss sich immer am Informa-
tionsinteresse der Nutzerinnen und Nutzer orientieren.

Die verlinkten Inhalte missen Bestandteil Ihrer Website sein. Ein Slider soll die
Besucherinnen und Besucher in Thr Web-Angebot hineinziehen, ein Verweis auf
externe Webseiten (und seien es andere HU-Seiten) scheidet daher aus.

Sie mussen korrekt sein. Fehler kbnnen immer passieren — an dieser prominenten
Stelle fallen sie in Bild, Text und Link aber auch prominent auf. Kontrollieren Sie
die einzelnen Elemente daher vor und nach dem Einbau in den Slider.

Bilder

Der erste Blick fallt auf die Bebilderung eines Slides. Nutzen Sie daher hochquali-
tative Bilder mit klarer Aussage. Eine schlechte Bildqualitat wird mit der Qualitat
der Arbeit Ihrer Einrichtung assoziiert werden. Nutzen Sie eine ruhige Bildsprache:
Die Aussage muss schnell erfassbar sein, zudem mussen sich die Besucherinnen
und Besucher auch auf andere Elemente der Startseite konzentrieren kénnen.

Achten Sie darauf, dass bestimmte Stellen des Bildes durch die Text- und Naviga-
tionselemente des Sliders verdeckt sein kdnnen.

Das erste Bild ist das wichtigste: Es wird die Wahrnehmung lhrer Startseite am
meisten pragen, der Grof3teil der Besucherinnen und Besucher wird keines der tb-
rigen Bilder sehen.

Slider missen wie die gesamte Website barrierefrei sein. Das heil3t: Das Bild darf
keine Information enthalten, die notwendig ist, um die Aussage des Slides zu ver-
stehen.[3]

Der Bilderservice der Presse- und Offentlichkeitsarbeit[4] unterstiitzt Sie beim Fin-
den passender Bilder.

Text

Die Uberschrift muss in knappen, einfachen Worten klar machen, worum es geht.
Der kurze Teaser soll dies durch weitere Infos anreichern. Beide Textelemente
mussen in Kombination mit dem Bild Interesse an dem Thema wecken, sie dirfen
aber nicht irritieren. Beachten Sie die Verweildauer der einzelnen Slides: Kénnen
Bild, Uberschrift und Teaser in angemessener Zeit wahrgenommen, gelesen und
verstanden werden, um schliel3lich den Link zu klicken? Im Zweifelsfall wird die
Besucherin oder Besucher eher den Slide vergessen, als zu ihm zurlickzukehren.

70


https://web-support.hu-berlin.de/de/hu-plone/benutzer/slider/standardseite%23lit2
https://web-support.hu-berlin.de/de/hu-plone/benutzer/slider/standardseite%23lit3
https://web-support.hu-berlin.de/de/hu-plone/benutzer/slider/standardseite%23lit4

Anzahl der Slides

Der erste Slide bekommt die héchste Aufmerksamkeit, bei den nachfolgenden Sli-
des nimmt das Interesse rapide ab. Weniger ist also mehr: Ein Slide ist vollkom-
men ausreichend — bei allen weiteren Slides mussen Sie sich fragen, ob Ihr Auf-
wand dem Nutzen entspricht. Nicht zu unterschatzen: Die Besucherinnen und Be-
sucher werden von der Bewegung der Slides abgelenkt, wenn es mehr als einen
Slide gibt — dies kann sich negativ auf die Informationssuche auswirken.

Beachten Sie auch: Die Besucherinnen und Besucher kommen mit einem bestimm-
ten Informationsinteresse auf lhre Website. Sie werden daher systematisch nach
den gewunschten Inhalten suchen — fur eine Beschaftigung mit Slides ist da wenig
Zeit. So hat ein Test des Sliders der University of Notre Dame ergeben, dass der
erste Slide von 1% der User angeklickt wurde, die Interaktion mit den darauffol-
genden Slider bewegte sich im Promillebereich.[5]

Benutzung
Slider in Plone anlegen

Das Slider-Tool steht in allen Plone-Instanzen zur Verfugung, die dem Corporate
Design der HU folgen (also nicht Internationales, UB, 1QB, Case).

Angeboten werden darin ein grof3er und ein kleiner Slider. Der grol3e Slider ist der
Benutzung auf der HU-Homepage vorbehalten. Alle Untereinrichtungen verwenden
bitte den kleinen Slider.

In folgenden Schritte helfen Ihnen einen Slider anzulegen und diesen lhrer Start-
seite zuzuordnen:

Begeben Sie sich in die Wurzel (d.h. in den Wurzelordner) lhrer Site.

Wahlen Sie aus dem Menu ,Hinzuftugen...* den Artikel ,,Slider” aus (siehe Abbildung
8.22 Einen Slider hinzufugen) und geben Sie dem Slider einen Namen, z.B.: ,Sli-
der* (siehe Abbildung 8.23 Das Bearbeitungsformular eines Sliders).

Das Ergebnis dieses Schrittes ist ein Slider-Ordner mit dem Titel ,,Slider” und dem
Kurznamen ,slider-1*. Innerhalb dieses Ordners wird automatisch ein weiterer
Ordner erstellt. Dieser tragt immer den Namen ,,Sliderbilder* (siehe Abbildung 8.24
Der Unterordner ,,Sliderbilder®).

Laden Sie ein oder mehrere Bilder in den Ordner ,,Sliderbilder” hoch (siehe Abbil-
dung 8.25 Bilder zu dem Ordner "Sliderbilder" hinzufligen). Hierfir nutzen Sie bitte
das Menu "Hinzuflgen... -> Bild" benutzen. Bitte beachten Sie, dass die Bilder flur
den kleinen Slider eine Grél3e von 702 x 214 Pixeln haben muissen. (Zum Testen
sind aber auch die Folderimages geeignet.)
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- Anzeigen Freigabe

Ubersetzen... v Aktionen v Darstellung v

| Bild

P Collage
Lebewesen ¥ Datei
Lebewesen unserer Erde i Feed Folder

s () Pflanzen E Formular-Ordner
u () Tiere 1 HUEmployeeFolder

Status: Extern sichtbar v

Humboldt-Universitat zu Berlin | Unsere Erde lebt | Lebewesen

Portleteinstellungen F  Agnes-Verzeichnis
Kollektion (neu)
4 Flink
' Nachricht
B Ordner

Seite

B
F | Sitemap

£ Tem

Shows slides to the user
Max Mustermann ¥ F=) window

Abbildung 8.22: Einen Slider hinzufiigen

Slider hinzufligen

Shows slides to the user

Standard = Einstellungen  Kategorisierung Datum  Urheber

Titel

Beschreibung Die Zusammenfassung wird angezeigt in Auflistungen und Suchresultaten.

| Speichern || Abbrechen |

Abbildung 8.23: Das Bearbeitungsformular eines Sliders
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Lebewesen

Pflanzen Studieninteressierte Studierende Schule Forschende
Tiere Anzeigen
Slider

Sliderbilder

Humboldt-Universitat zu Berlin | Unsere Erde lebt | Lebewesen | Slider

Slider

Portleteinstellungen

Inhalte
» Sliderbilder

Abbildung 8.24: Der Unterordner ,Sliderbilder*

Anzeigen Hinzufiigen... v
& sl
Humboldt-Universitat zu Berlin | Unsere Erde lebt | Lebewesen | Slider | Sliderbilder

Sliderbilder

Inhalte

Dieser Ordner hat zur Zeit keinen Inhalt.

Abbildung 8.25: Bilder zu dem Ordner ,,Sliderbilder* hinzuftigen

Nachdem Sie die Bilder hochgeladen haben, kehren Sie in den Sliderordner (in
unserem Beispiel ,,Slider*) zurick.

Legen Sie nun die Slides, also die ,Folien“ an. Dazu wéhlen Sie aus dem Menu
,Hinzuflugen...” den Artilkel ,,Slide* (siehe Abbildung 8.26 Slides hinzufiigen).

Anzeigen Hinzufligen... v

Humboldt-Universitadt zu Berlin | Unsere Erde lebt | Lebewesen | Slider Slde
Slider

Inhalte

» Sliderbilder

Abbildung 8.26: Slide hinzufligen
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Wichtig ist, dass Sie die Felder: , Titel“ — entspricht der Uberschrift auf dem Slide,
~Beschreibung” — der Text unter der Uberschrift und ,Hyperlink“ — Link, auf den
weitergeleitet wird, wenn man auf eine Folie klickt, gut Uberlegt ausfullen (siehe
Abbildung 8.27 Das Bearbeitungsformular ,,Slide hinzufugen®).

Slide hinzufligen

A slide that gets shown in the slider.

Standard = Kategorisierung Datum  Urheber

Titel

Beschreibung Die Zusammenfassung wird angezeigt in Auflistungen und Suchresultaten.

Hyperlink

| |

Bild

| | | hinzufligen... |

| Speichern || Abbrechen |

Abbildung 8.27: Das Bearbitungsformular ,,Slide hinzufigen*

Jedem Slide mussen Sie noch ein Bild zuweisen, das Sie zuvor in den Ordner "Sli-
derbilder" hochgeladen haben (siehe Abbildung 8.28 Ein Bild dem Slide zuweisen).
Ein Bild kann dabei beliebig oft verwendet werden. Die Reihenfolge der Slides im
Slider entspricht der Reihenfolge im Sliderordner. Sie kbnnen diese Uber die In-
haltsansicht verandern.

Veroffentlichen Sie den Slider-Ordner und seine Unterelemente, indem Sie den
Status der Objekte auf ,,[Extern sichtbar” stellen.

Weisen Sie nun den Slider lhrer Startseite (Frontpage) zu. Dazu navigieren Sie in
das Bearbeitungsmodus des Wurzelordners und in das Teilformular ,,Einstellungen*
(siehe Abbildung 8.14 Das Teilformular ,Einstellungen® (Seite 62)), wo lhnen die
Option ,Wahle Sliderart” zur Verfiigung steht. Im dann folgenden Men, kann der
~kleine Slider” ausgewahlt werden. Nachdem Sie Ihre Anderungen gespeichert ha-
ben, wird automatisch zur Anzeige lhrer Startseite gewechselt und Sie kdnnen
diese bereichert um den kleinen Slider sehen (siehe Abbildung 8.29 Anzeige eines
Slider).
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Objekte hinzuftigen

Sliderbilder
B @ Tiere
@ @ pflanzen

Hinzufigen | | Abbrechen

Abbildung 8.28: Ein Bild einem Slider zuweisen

Anzeigen

Humboldt-Universitat zu Berlin | Unsere Erde lebt | Lebewesen

Lebewesen
Lebewesen unserer Erde

= (4 Pflanzen
n () Tiere

Abbildung 8.29: Anzeige eines Slider
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Anzeigen

Humboldt-Universitat zu Berlin | Unsere Erde lebt | Lebewesen

Lebewesen
Lebewesen unserer Erde

s [ Pflanzen
n () Tiere

Anzeigen

Humboldt-Universitat zu Berlin | Unsere Erde lebt | Lebewesen

Lebewesen

Lebewesen unserer Erde
» (4 Pflanzen
s (O Tiere
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Slideshow in Plone erstellen

Laden Sie Bilder hoch, die in der Slideshow angezeigt werden sollen, am besten in
einen separaten Ordner.

Legen Sie eine Kollektion an und geben Sie unter Kriterien ,,portal_type=Bild“ als
Auswahlkriterium an. Wenn nur Bilder eines Ordners angezeigt werden sollen,
kommt noch das Kriterium ,,Ort* dazu mit der Auswahl des entsprechenden Ord-
ners.

Weisen Sie unter ,,Darstellung” der neu angelegten Kollektion die ,,EasySlider View*
zu. Klicken Sie auf "Anzeigen".

8.3 Nachricht

Nachrichten sollen vom Leser innerhalb der Website als aktuelle Mitteilungen wahr-
genommen werden:

e Der Eintrag ,,Nachrichten“ in der Hauptnavigation fuihrt zu einer Ubersicht
aller verdoffentlichten Nachrichten.

e Das Nachrichtenportlet (siehe Abbildung 8.30 Nachrichtenportlet) zeigt die
Titel der funf neuesten Nachrichten an. In

Nachrichten

Affen - Allgemeines zur Erndhrung
22.05.2015

Affen: aktuelle News & Infos
18.05.2015

Gorillas drohen zu verschwinden
17.05.2015

Abbildung 8.30: Nachrichtenportlet

Beide Listen enthalten nur Nachrichten im Revisionsstatus ,[Extern sichtbar“. Sie
sind nach dem Erstellungsdatum sortiert und beginnen mit der neuesten Nachricht.
Das Portlet zeigt zu jeder Nachricht das Erstellungsdatum an. Weitere Informatio-
nen zu dem Nachrichten-Portlet finden Sie im Kapitel 11.2.1 Nachrichtenportlet.

Nachdem Sie unter dem Menu ,,Hinzufligen...” den Artikel ,,Nachricht“ ausgewahlt
haben (siehe Abbildung 8.31 Eine Nachricht hinzufligen), gelangen Sie zu einem
Bearbeitungsformular flr eine neue Nachricht (siehe Abbildung 8.32 Bearbeitungs-
menu einer Nachricht).
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Anzeigen

Hinzufligen... v

=

Humboldt-Universitat zu Berlin | Unsere Erde lebt | Lebewesen | Nachrichten

Nachrichten

Dieser Ordner hat zur Zeit keinen Inhalt.

ULE

Portleteinstellungen

v

= Nachricht

W &

Lo Lo [

Abbildung 8.31: Eine Nachricht hinzufigen

In der Bearbeitungsansicht Ihrer Nachricht geben Sie einen Titel ein und fugen Sie
eine Zusammenfassung hinzu. Die Zusammenfassung wird in den Nachrichten-
Ubersichten angezeigt. Den eigentlichen Nachrichteninhalt figen Sie in den Editor
ein.

Nachrichten sind &hnlich aufgebaut wie Seiten. Sie kbnnen jedoch im Unterschied
zu Seiten ein Titelbild enthalten. Es erscheint sowohl in der Detailanzeige der Nach-
richt (siehe Abbildung 8.33 Anzeige einer Nachricht) als auch in der Nachrichten-
Ubersicht neben dem Titel des Artikels (siehe Abbildung 8.34 Die Nachrichtenuber-
sicht). Das Titelbild hat nichts mit den Bildern zu tun, die Sie mit dem Texteditor
in den Nachrichtentext einbetten oder tber den Artikel ,,Bild“ auf den Server lhrer
Website hochladen.

Das Titelbild kénnen Sie auf lhrem lokalen Rechner auswéahlen und hochladen
(siehe Abbildung 8.35 Ein Titelbild in eine Nachricht einfligen). Betatigen Sie dazu
die Schaltflache ,,Durchsuchen...”.

In einem Feld darunter sollten Sie einen Bildtitel eingeben.

Haben Sie fur dieselbe Nachricht bereits friher ein Bild hochgeladen, so wird es
angezeigt. Sie kdnnen es beibehalten, l6schen oder durch ein anderes Bild erset-
zen (siehe Abbildung 8.36 Das Titelbild einer Nachricht bearbeiten). Plone verklei-
nert grofRe Bilder so, dass sie sich fur die Verwendung im Web eignen.

Fugen Sie eine kurze Anderungsnotiz ein und schlieRen Sie lhre Bearbeitung indem
Sie sie abspeichern.
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Nachricht bearbeiten

Eine Ankiindigung, die in Nachrichtenibearsichtan aufgelistet wird.

Standard IE'
Kurzname Der Kurzname ist ein Teil der Webadresse (URL) des Artikels. Er sollte keine
Leerzeichen, Unterstriche oder vermischte Grof- und Kleinschreibungen enthalten.

Titel

Zusammenfassung Die Zusammenfassung wird angezeigt in Auflistungen und

Suchresultaten.

Haupttext
Textformat HTML |Z|
=] quelcode | [ [@ | 3 JE W e - # | 5 o
B 1 X x*] = & = @aP @osEO=0z @33
=
A

Bild Wird in der Nachrichteniibersicht und in der Nachricht selbst angezeigt. Das Bild wird

auf eine verniinftige Grilbe skaliert.

|[ Durchsuchen.. | Keine Dateiausgewéihlt.|

Bildtitel

Anderungsnotiz _
Geben Sie einen Kommentar in, der die von IThnen gemachten Anderungen beschreibt.

| Speichern || Abbrechen |

Abbildung 8.32: Bearbeitungsmenu einer Nachricht
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Anzeigen

Humboldt-Universitdt zu Berlin | Unsere Erde lebt | Lebewesen | Nachrichten | Gorillas drohen zu verschwinden

Gorillas drohen zu verschwinden

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed
diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore
magna aliquyam erat, sed diam voluptua.

At vero eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita
kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Larem ipsum dolor sit
amet.

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam
nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam
erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo duo dolores
et ea rebum.

Abbildung 8.33: Anzeige einer Nachricht

Humbeldt-Universitdt zu Berlin | Unsere Erde lebt | Lebewesen | Nachrichten

Nachrichten

Affen: aktuelle News & Infos

erstellt von Max Mustermann — zuletzt verdndert: 03.10.2015 10:38
Mehr...

Gorillas drohen zu verschwinden

erstellt von Max Mustermann — zuletzt verandert: 03.10.2015 10:49
Mehr...

Affen - Allgemeines zur Erndhrung

erstellt von Max Mustermann — zuletzt verandert: 22.05.2015 08:52
Mehr...

Abbildung 8.34: Die Nachrichtentbersicht

Bild Wird in der Nachrichteniibersicht und in der Nachricht selbst angezeigt. Das Bild wird
auf eine verniinftige GroBe skaliert.

“ Durchsuchen... | Keine Datei ausgewahlt. ‘

Bildtitel
Gorilla |

Abbildung 8.35: Ein Titelbild in eine Nachricht einfugen
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Bild Wird in der Nachrichteniibersicht und in der Nachricht selbst angezeigt. Das Bild wird
auf eine verniinftige GroBe skaliert.

| (n"-'
[@ Aktuelles Bild JPEG image — 328 KB
@ Behalte aktuelles Bild

. Losche aktuelles Bild
. Durch neues Bild ersetzen:

‘ Durchsuchen.. | Keine Datei ausgewahlt. ‘

Bildtitel
Gorilla |

Abbildung 8.36: Das Titelbild einer Nachricht bearbeiten

Nach der Erstellung hat die Nachricht den Status "Internal”. Denken Sie bitte daran
sie zu veroffentlichen.

8.4 Termin

Mit dem Artikeltyp ,,Termin“ kdnnen Sie Veranstaltungen ankiindigen. Ein Termin
enthalt unter anderem Informationen uUber Ort, Anfang und Ende der Veranstal-
tung, Uber einen Ansprechpartner oder Uber die Teilnehmer/innen. Diese Termini-
nformationen haben eigene Eingabefelder im Bearbeitungsformular und werden
gesondert gespeichert, damit Plone sie direkt benutzen kann.

Ein Termin kann Uber das Menu ,,Hinzuflugen...”“ erstellt werden (siehe Abbildung
8.37 Termin hinzuftgen).

Wie die Seite verfugt auch der Termin Uber Felder fur Titel, Beschreibung und
Haupttext (siehe Abbildung 8.38 Termin hinzufliigen). Letzterer wird im Termin als
»rerminankindigung“ bezeichnet. Dort haben Sie die Méglichkeit, einen Text mit
Zwischenuberschriften, Bildern, Tabellen und anderen Elementen einzugeben.
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Anzeigen

Hinzufiigen... v

Humboldt-Universitat zu Berlin | Unsere Erde lebt | Lebewesen | Termine a
g

Termine k|
~

Fachseminar: Heilpflanzen
(Invalidenstr. 110, Raum 111, von 04.10.2015 09;15 bis 04.10.2015 10:45 2)
Mehr... E
Kompaktseminar: Intelligenz bei Tieren 5
(Invalidenstr. 110, Raum 222, von 03.11.2015 09:00 bis 03.11.2015 17:00/ _
Mehr... =
Portleteinstellungen )

(2

B

[E Termin

)

Abbildung 8.37: Termin hinzufuigen

Zu den strukturierten Angaben eines Termins mit eigenen Eingabefeldern in der
Bearbeitungsansicht gehoren:

e Terminanfang, Terminende (Wann) Zeitraum, in dem das Ereignis statt-
findet

e Terminort (Wo) Ort des Ereignisses, Treffpunkt

e Teilnehmer/innen Liste von Personen, die an der Veranstaltung teilneh-
men

¢ Kontaktname Name der Kontaktperson bei Ruckfragen

¢ Kontaktadresse E-Mail-Adresse der Kontaktperson

o Kontakttelefon Rufnummer der Kontaktperson

¢ Webadresse des Termins Internetadresse mit weiteren Informationen

e Terminankundigung Ausfuhrliche Beschreibung der Veranstaltung

Terminanfang und Terminende sind Pflichtfelder und mussen immer ausgefulit
werden.
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Termin hinzufiigen

Termine kinnen im Kalender angezeigt werden,

Standard =« Datum & Kategorisierung Ersteller  Einstellungen

Kurzname Der Kurzname ist ein Teil der Webadresse (URL) des Artikels. Er sollte keine
Leerzeichen, Unterstriche oder vermischte Grob- und Kleinschreibungen enthalten.

Titel

Beschreibung Die Zusammenfassung wird angezeigt in Auflistungen und Suchresultaten.

Terminbeginn Datum wund Zeit, wann der Termin beginnt.

19[+]/ Okiober [+]/ 2015[=] @ 15[+] 00[+]

Terminende Datum wund Zeit, wann dieser Termin endet.

19E|.-" Dktober El-"' 21]'155' =] 1EE| {H]'EI
|:| Ganzer Tag Termin davert den ganzen Tag.
|:| Offenes Ende Dieser Termin endet zu einer unbestimmten Zeit am selben Tag.

Wiederholung Bestimmen Sie die Wiederholungsregeln des Termins.
Hinzufigen Keine Wiederholungen

Ort Ort, wo der Termin stattfindet.

Teilnehmer Liste der Teilnehmer.

Kontaktname Name siner Kontaktperson fiir diesen Termin.

Kontakt E-Mail Kontakt E-Mail Adresse,

Kontakt Telefon Telefonnummer zu diesem Termin.

Website Web-Adresse mit mehr Informationen zum Termin. Verwenden Sie das URL Schema

http:// fiir externe Links.

Text Ankiindigungstext zum Termin.

Textformat HTML

=] Quellcode | 1 & | £ i M | & v - # & e

- Fomasi - E E =

)

P EOCSED = O

1
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&

B | #s | X, xF

i
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Abbildung 8.38: Termin hinzufiigen

[~]
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Anzeigen

Humboldt-Universitdt zu Berlin | Unsere Erde lebt | temp | Fachseminar: Heilpflanzen

Fachseminar: Heilpflanzen

Wann
04.10.2015

von 09:15 bis 10:45
[, ical

Wo

Invalidenstr. 110, Raum
111

Kontaktname
Max Mustermann

Kontakt Telefon
0123/4567890

Teilnehmer

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam
nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna
aliquyam erat, sed diam voluptua.

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam
nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam
erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo duo dolores et
ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem
ipsum dolor sit amet. Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in
vulputate velit esse molestie consequat, vel illum dolore eu feugiat
nulla facilisis at vero eros et accumsan et iusto odio dignissim qui
blandit praesent luptatum zzril delenit augue duis dolore te feugait nulla
facilisi.

Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam
nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam
erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo duo dolores et
ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem

Website

Erika Mustermann
Peter Mustermann

ipsum dolor sit amet.

Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate velit esse
molestie consequat, vel illum dolore eu feugiat nulla facilisis at vero
eros et accumsan et iusto odio dignissim qui blandit praesent luptatum
zzril delenit augue duis dolore te feugait nulla facilisi.

Externe Website dffnen

Portleteinstellungen

zuletzt gedndert: 03

10,2015 MaMu — Historie

Max Mustermann ¥

Abbildung 8.39: Anzeige eines Termins

Plone wertet die zusatzlichen Felder gezielt aus, um eine einfache Terminverwal-
tung anbieten zu kénnen:

Die strukturierten Angaben werden in der Anzeige des Termins tbersichtlich
in einer Tabelle dargestellt (siehe Abbildung 8.39 Anzeige eines Termins).
Uber den Eintrag ,,Termine* in der Hauptnavigation erreichen Sie eine Uber-
sicht kunftiger und vergangener Termine.

Das Terminportlet (siehe Abbildung 8.40 Terminportlet) unterrichtet Sie
Uber die jeweils funf ndchsten Termine. Zu jedem Termin sehen Sie Titel,
Ort, Anfangsdatum und Anfangszeit.

Aullerdem tragt Plone Termine automatisch ins Kalenderportlet ein (siehe
Kapitel 11.2 Portlets)

Ist flr einen Tag ein Termin bekannt, so wird das Datum im Kalender her-
vorgehoben und dient als Verweis zu einer Liste aller Termine des betref-
fenden Tages. Wenn Sie den Mauszeiger Uber einen solchen Tag halten,
sehen Sie seine Termine mit Titel, Adresse und Anfangszeit (siehe Abbildung
8.41 Termine im Kalenderportlet).
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e In der Anzeige und bei den Artikelaktionen eines Termins kénnen Sie Kalen-
derdateien im iCal- und vCal-Format (iCalendar/vCalendar) herunterladen,
um den Termin in das Kalenderprogramm auf lhrem lokalen Rechner zu
Ubernehmen.

Termine

Fachseminar: Heilpflanzen
04.10.2015 09:15

— Invalidenstr. 110, Raum 111

Kompaktseminar: Intelligenz bei
Tieren
03.11.2015 09:00

— Invalidenstr. 110, Raum 222
Weitere Termine...

Abbildung 8.40: Terminportlet

« November 2015 »

AA A AA: = = = =

Kompaktseminar: Intelligenz bei Tieren 09:00,

b b

Invalidenstr. 110, Raum 222

2 3 4 5 6 7 8
9 10 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22
23 24 25 26 27 28 29
30

Abbildung 8.41: Termine im Kalenderportlet

Die Terminubersicht und das Kalenderportlet bertcksichtigen per Voreinstellung
nur Termine im Revisionsstatus ,,Extern sichtbar”.

Vergessen Sie bei der Eingabe der Webadresse fur weitere Informationen zum
Termin nicht, dass eine Webadresse mit http://, besser noch https://, beginnen
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muss. Wenn Sie diesen Teil der Adresse weglassen, erhalten Sie eine Fehlermel-
dung. Plone speichert nur Adressen mit vollstandigem URL-Schema, beispielsweise
http, https oder ftp.

Plone achtet darauf, dass Ihre Datumsangaben fur Anfang und Ende des Termins
gultig sind und der Anfangszeitpunkt nicht nach dem Ende liegt.

Zum Schluss fuigen Sie noch eine ,Anderungsnotiz“ hinzu und speichern lhre Ein-
gaben. Nachdem der Termin erstellt wurde, hat er den Status ,,Internal”“. Damit er
fur alle sichtbar wird, missen Sie ihn veroffentlichen bzw. den Status auf ,,Extern
sichtbar* umschalten.

8.5 Bild

Der Artikeltyp ,,Bild* dient dazu, Fotos und Bitmap-Grafiken in einer Website zu
verwalten und — wie die anderen Artikel — mit Metadaten zu versehen. Die Bilder
kdnnen als Illustration in den Haupttext anderer Artikel eingebunden werden. Eine
Ausnahme bilden die Titelbilder von Nachrichten, die in der Bearbeitungsansicht
der Nachricht direkt hochgeladen werden miussen. Diese Bilder kénnen nicht in
anderen Artikeln verwendet werden.

Bevor Sie Bilder in die Website hochladen, missen bestimmte Voraussetzungen
erfullt sein:

e Die Vorlage fiur das Bild, das online erscheinen soll, muss hochqualitativ
sein. lhre GroRe muss mindestens so grol3 sein, wie die des Online-Bildes.

¢ Das Bild darf keine sichtbaren Artefakte oder andere Verminderungen der
Bildqualitat enthalten.

e Das Bild muss Angaben zum Urheber bzw. zur Urheberin enthalten.

e Das Nutzungsrecht, diese Bilder auf der Website fur den jeweiligen Zweck
zu verwenden, muss ebenfalls vorliegen.

e Darlber hinaus mussen Sie Uber das Recht verfliigen, das Bild zu beschnei-
den.

Falls einer dieser Punkte nicht erfullt ist, kann das entsprechende Bild nicht hoch-
geladen werden.

Ein weiterer, wichtiger Punkt ist, die Abbildungen mit passenden Alternativtexten
zu versehen. Diese sind als Element der Barrierefreiheit wichtig und fur alle Falle,
in denen das Bild nicht angezeigt bzw. geladen werden kann.

8.5.1 Bildgrofien und Formate

Bilder und Fotos mussen vor dem Hochladen auf eine exakte Grof3e zugeschnit-
ten werden, in der sie angezeigt werden. Um diesen Vorgang zu erledigen, gibt
es eine Reihe von Bildbearbeitungsprogrammen (z.B.: Paint, Gimp, IrfanView,
Photoshop). In der Regel besitzen diese eine Anzeige fur die PixelgrolRen,
wodurch das Zuschneiden auf die geforderte GrélR3e erleichtert wird.
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Sie sollen in keinem Fall die Bildgré3e im Bearbeitungsmodus verandert.

Fur die Webseiten der HU sind folgende BildgrofRen (Breite x H6he) vorgegeben
(siehe Abbildung 8.42 Folderimage und Abbildung 8.43 Bildergréf3en):

e Folderimage (das Bild ganz oben neben dem HU-Schriftzug)
360 x 110 Pixel
e Topimage (100% Inhaltsbereich)
717 x 219 Pixel
e Bild mit Bildunterschrift (Bild im FlieRtext)
360 x 220 px
¢ Newsimage (Schmuckbild neben Text)
180 x 110 Pixel
o Kleines Schmuckbild neben Text
102 x 62 Pixel
e Topimage (Bild fur zweispaltiges Design)
326 x 100 Pixel
e Topimage (Bild fur dreispaltiges Design)
204 x 62 Pixel
o Kleiner Slider (Bilder fur den kleinen Slider)
702 x 214 Pixeln (siehe Kapitel 8.2.3 Slider und Slideshow)

Bilder miussen vor dem Hochladen in der vorgesehenen Grof3e formatiert und im
passenden Dateiformat gespeichert werden:

e GIF (Grafiken mit Farbflachen)
o JPG (Fotos)
¢ PNG (Kombination aus Fotos, Farbflachen und/oder Farbverlaufen)

Bild &ndern

HUMBOLDT-UNIVERSITA

Studienintereszierte Studierende Schule Forschende Wirtschaft resoe Alumni

Anzeigen

Abbildung 8.42: Folderimage
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Bilder

360x220px

180x110px

326x100px \ ! 326x100px

Punkt 1
Punkt 2
Punkt 3
Ueberschrift 1 Ueberschrift 2 Ueberschrift 3

T F B e
- ! - [

Abbdkdung: Daria Nocyk \bbildheng: Daria Nocy Abbvildheng: Dara Nocyk
Punkt 1 Punkt 1 Punkt 1
Punkt 2 Punkt 2 Punkt 2
Pumkt 3 Punkt 3 Punkt 2

Abbildung 8.43: BildergrofRRen
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Um ein Bild in eine Webseite einzubinden, muss es zuerst auf den Server der
Website hochgeladen werden. Dafur stehen Ihnen drei Moéglichkeiten zur Verfu-

gung:
e Bild Gber das Menu ,Hinzufuigen...* hochladen

e Bild Uber das Inhaltsansicht hochladen
e Bild Gber den Editor hochladen (siehe Kapitel 11.3.1 Der CKEditor)

8.5.2 Bild liber das Menii , Hinzufiigen...“ hochladen

Begeben Sie sich in den entsprechenden Ordner, in dem Sie das Bild hochladen
wollen. Im Menu ,,Hinzufiigen...” wéhlen Sie den Artikel ,,Bild“ aus (siehe Abbildung
8.44 Ein Bild tber das Menu ,,Hinzufuigen...“ hochladen).

Anzeigen
Hinzufiigen... v

Humboldt-Universitat zu Berlin | Unsere Erde lebt | Lebewesen | Pflanzen | Bilde 4 Bild

ligy
Bilder b
Dieser Ordner hat zur Zeit keinen Inhalt. i

Portleteinstellungen _.

Fa

E

D

i

k|

E

Abbildung 8.44: Ein Bild Uber das Menu ,,Hinzufugen...”“ hochladen

Sie gelangen zu einem Bearbeitungsformular fur ein neues Bild (siehe Abbildung
8.42 Bearbeitungsformular eines Bildes). Fullen Sie die einzelnen Felder aus und
wahlen Sie das gewiunschte Bild auf lhrem lokalen Rechner aus (siehe Abbildung
8.43 Das Bild auf dem lokalen Rechner auswéahlen), indem Sie auf ,,Durchsuchen...”
klicken.

Das Bild wird erst dann auf den Server Ihrer Website hochgeladen, wenn Sie lhre
Eingaben abgespeichert haben.

Zu bemerken ist, dass Bilder, anders als alle anderen Artikel in Plone, automatisch
nach der Erstellung den Status ,Extern sichtbar“ erhalten und daher fur alle
Besucherinnen und Besucher lhrer Webseite sofort sichtbar sind.
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Bild hinzufligen
Bilder kénnen in andere Artikel eingebunden oder in einem Album angezeigt werden.
Standard = Kategorisierung  Datum  Ersteller  Einstellungen
Kurzname Der Kurzname ist ein Teil der Webadresse (URL) des Artikels. Er sollte keine

Leerzeichen, Unterstriche oder vermischte Grol- und Kleinschreibungen enthalten.
|blume

Titel
Blume

Beschreibung Die Zusammenfassung wird angezeigt in Auflistungen und Suchresultaten.
Das Bild einer Blume.

UrheberIn Der volle Name der Person, die das Bild erstellt hat. (Beispiel: 'Lieschen Miiller")

|Da ria Mocyk
Bild

|[ Durchsuchen... ] keine Datei ausgewshlt.

| Speichemn || Abbrechen |

Abbildung 8.45: Bearbeitungsformular eines Bildes

[ Plone-Benutzerhondouch » fider

Organisieren v Neter Ordner

% Faveriten
B Deskiop
8 Downloads
. Zukeut besucht

i Bibhothcken
) Bider

W Computer
R —
 Mirosott e i

S etk

20 cc oy 30 de Daria_Hoeykjeg

Schmuckbild )26

("N U
-
B
Sider cc by 30 de Daria Nocykipg
TapeltG

Dateiname:  Bild im FlieBtest_ec_by_ 30 ce_Daria_Nocyk - Kopie.PG

[l Doteien () >
[

Abbildung 8.46: Das Bild auf dem lokalen Rechner auswahlen
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8.5.3 Bild uber die Inhaltsansicht hochladen

Wenn Sie mehrere Bilder gleichzeitig hochladen moéchten, ist der Weg Uber die
Inhaltsansicht empfehlenswert. In diesem Fall missen jedoch Bildeigenschaften
wie Titel und Urheber separat hinzugefiugt werden.

Wechseln Sie in die Inhaltsansicht des Ordners, in dem Sie die gewiuinschten Bilder
hochladen wollen (siehe Abbildung 8.47 Mehrere Bilder Uber Inhaltsansicht hinzu-
fugen). Wenn Sie den Button ,,Dateien hochladen“ anklicken, erscheinen weitere
Buttons: ,,.Dateien hinzufiigen*, ,Upload starten”, ,Upload abbrechen®.

Nachdem Sie ,,Dateien hinzufiigen* ausgewahlt haben, kdnnen Sie mit der Auswabhl
der gewinschten Bilder auf Ihrem lokalen Rechner fortfahren (siehe Abbildung
8.48 Mehrere Bilder auf dem lokalen Rechner auswéahlen).

Inhalte

Humbaoldt-Universitdt zu Berlin | Unsere Erde lebt | Lebewesen | Pflanzen | Bilder

Bilder

Eine Ebene hiher
Dieser Ordner hat keinen sichtbaren Inhalt. Um Artikel hinzuzufigen, klicken Sie bitte auf *Hinzufigens oder
kopieren Sie Artikel aus einem anderen Ordner hierher.

Dateien hochladen

Sortiere Ordner nach...

)

GE;! + Plone-Benutzerhondbuch b Bider

Organisisren v Neuer Ordner

20_cc by 3.0 de Daria Nocyk PG 23 ce by 3.0 de Daria Nocyk G

""" A

i Favorten
B Desitop

s Downlosds

4 Zuletnt besuckt

i Eibliotheken
) Bilder
7 Dokumente
o) Musix
B Videos

4 Hemneugruppe

1 Computer 25_cc_by 30_de_Daria Nocykipg
&L Lokl Datentrager
s Micrascht Dffce Kic

S Hetzwerk

Tepimage PG TegimagelSpahien PG

Topimage3Spatien PG

v [BeDseenc -

Offnen Aobrechen |

Octeiname: "Bild im Fiefitest /G Folderimage JPG" 'Newsimage JPG'"Schmuckbild JPG' 'Topimage PG" TopimagelSpahen PG’ TopimageiSpalten PG"

Abbildung 8.48: Mehrere Bilder auf dem lokalen Rechner auswahlen
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Nachdem Sie lhre Auswahl mit ,Offnen” bestéatigt haben, erscheinen die entspre-
chenden Bilder hintereinander aufgelistet (siehe Abbildung 8.49 Das Hochladen
der Bilder starten). Erst jetzt kbnnen Sie das Hochladen starten wahrend Sie den
Button ,,Upload starten“ betatigen. Alternativ kbnnen Sie auch einzeln mit ,Start”
die Bilder hochladen.

Der gesamte Vorgang kann mit ,,Upload abbrechen“ beendet werden. Ansonsten
gibt es auch die Mdéglichkeit einzelne Bilder mit ,,Cancel”“ aus der Uploadliste zu
entfernen.

Inhalte
Humboldt-Universitét zu Berlin | Unsere Erde lebt | Lebewesen | Pflanzen | Bilder
Bilder

Eine Ebene hiher
Dieser Ordner hat keinen sichtbaren Inhalt. Um Artikel hinzuzufiigen, klicken Sie bitte auf *Hinzufligens oder
kopieren Sie Artikel aus einem anderen COrdner hierher.

Dateien hochladen

Sortiere Ordner nach...

|

+ Dateien hinzufiigen... ® Upload starten Upload

Bild im FlieBtext.JPG 72.72 ®
KB Start Cancel
. =8 Frolderimage PG 78.85 ®
KB Start Cancel
Mewsimage.JPG 59.77 ®
KB Start Cancel
Schmuckbild PG 54.39 ®
KB Start Cancel

Topimage.JPG 76.80 ®

KE Start Cancel
Nudiem.

Topimage2Spalten.JPG  76.81 ®
KB Start Cancel

Eé‘! Topimage3Spalten. PG 59.11 ®
a — .

KB Start Cance

Abbildung 8.49: Das Hochladen der Bilder starten

Wenn das Hochladen der Bilder beendet wurde, wird die Inhaltsansicht des Ord-
ners prasentiert. An dieser Stelle kdnnen Sie mit der weiteren Bearbeitung der
Bilder anfangen.
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Inhalte

Humboldt-Universitit zu Berlin | Unsere Erde lebt | Lebewesen | Pflanzen | Bilder

Bilder

Eine Ebene hiher

Auswahlen: Alle Zeige Sortierung an ~
Titel Grilie Verdandert Status Sortieren

0 & Bild im FlieBtext.JPG 71.0 KB  19.10.2015 23:26  Extern sichtbar o~

0 @ MNewszimage. PG 58.4 KB 19.10.2015 23:26 Extern sichthar &~

0 @ Topimage. PG 75.0 KB 19.10.2015 23:26 Extern sichtbar -

B & Folderimage PG F7.0KBE 19.10.2015 23:26 Extern sichtbar O~

0 & Topimage2Spalten.JPG 75.0 KB  19.10.2015 23:27 Extern sichtbar &~

0 @ Schmuckbild. PG 53.1 KB  19.10.2015 23:27 Extern sichtbar &~

0 @ Topimage3Spalten.JPG 57.7 KB 19.10.2015 23:27 Extern sichtbar o

Kopieren = Ausschneiden  Umbenennen  Léschen  Status andern

Dateien hochladen

Sortiere Ordner nach...

#+ Dateien hinz ® Upload starten

bild-im-fliesstext.jpg

folderimage.ipg

newsimage.jpg
schmuckbild.jpg

topimage.jpa

topimage2zpalten.jpg

msl topimage3spalten.jpg

Abbildung 8.50: Inhaltsansicht des Ordners nach dem Upload der Bilder

Achten Sie darauf, dass Bilder nach dem Hochladen automatisch den Status ,,Ex-
tern sichtbar” zugewiesen bekommen und sofort auf Ihrer Webseite erscheinen.

93



	1 Über dieses Buch
	1.1 Anpassungen
	1.2 Konventionen

	2 Impressum
	2.1 Lizenzbestimmungen
	2.2 Haftungsausschuss

	3 Einführung – Was ist ein Content-Management- System?
	4 Grundlagen von Plone
	4.1 Artikel
	4.1.1 Artikeltypen
	4.1.2 Metadaten

	4.2 Artikelansichten
	4.3 Die Bearbeitungsleiste
	4.4 Benutzerinnen und Benutzer von Plone

	5 Das Aussehen der Plone-Oberfläche
	5.1 Der Seitenkopf
	5.2 Inhaltsbereich
	5.3 Die linke Seitenspalte
	5.4 Die rechte Seitenspalte
	5.5 Der Fußbereich

	6 Wichtige Hinweise vor dem Arbeiten mit Plone
	6.1 Fehler bei der Anzeige – Cache löschen (Strg+F5)
	6.2 JavaScript aktivieren

	7 Arbeiten mit Plone
	7.1 Rundgang
	7.1.1 Die Website vor der Anmeldung
	7.1.2 Persönlicher Zugang zu Plone (Bearbeitungs-/Zugriffsrechte)
	7.1.3 Anmeldung
	7.1.4 Fehler beim Anmelden
	7.1.5 Die Webseite nach der Anmeldung
	7.1.6 Statusmeldung
	7.1.7 Benutzermenü
	7.1.8 Abmelden

	7.2 Der Umgang mit Ordnern - die Struktur des Inhalts
	7.2.1 Einen neuen Ordner anlegen
	7.2.2 Ordner bearbeiten
	7.2.3 Inhalt eines Ordners
	7.2.4 Ordneranzeige
	7.2.5 Die Standardseite eines Ordners
	7.2.6 Inhalte eines Ordners verwalten
	7.2.7 Ordner löschen

	7.3 Der Umgang mit Seiten
	7.3.1 Eine Seite anlegen
	7.3.2 Eine Seite bearbeiten
	7.3.3 Ältere Versionen anzeigen
	7.3.4 Eine Seite löschen
	7.3.5 Andere Artikeltypen

	7.4 Veröffentlichung von Artikeln / Sichtbarkeitsstatus
	7.4.1 Manuelle Steuerung der Sichtbarkeit eines Artikels
	7.4.1.1 Änderung der Sichtbarkeit von mehreren Artikel

	7.4.2 Zeitgesteuerte Sichtbarkeit eines Artikels


	8 Artikeltypen
	8.1 Gemeinsamkeiten
	8.1.1 Anzeige
	8.1.2 Bearbeiten

	8.2 Seite
	8.2.1 Präsentationsmodus
	8.2.2 Inhaltsverzeichnis
	8.2.3 Slider und Slideshow

	8.3 Nachricht
	8.4 Termin
	8.5 Bild
	8.5.1 Bildgrößen und Formate
	8.5.2 Bild über das Menü „Hinzufügen…“ hochladen
	8.5.3 Bild über die Inhaltsansicht hochladen
	8.5.4 Anzeige eines Bildes

	8.6 Datei
	8.7 Link
	8.8 Ordner
	8.9 Kollektion
	8.10 Collage
	8.11 Feed Folder
	8.12 Formular-Ordner
	8.13 Mitarbeiter-Ordner
	8.14 Agnes-Ordner

	9 Umgang mit Artikeln
	9.1 Artikel in der Webseite

	10  Benutzer, Funktionen und Gruppen
	10.1 Benutzer registrieren

	11  Benutzungsoberfläche
	11.1 Artikelansichten
	11.2 Portlets
	11.2.1 Nachrichtenportlet
	11.2.2 Kalenderportlet
	11.2.3 Termine

	11.3 Editoren
	11.3.1 Der CKEditor
	11.3.2 Bild über den Editor hochladen Folderimage
	11.3.2.1 Topimage
	11.3.2.2 Bild mit Bildunterschrift
	11.3.2.3 Newsimage
	11.3.2.4 Kleines Schmuckbild neben Text
	11.3.2.5 Bild für zweispaltiges Design
	11.3.2.6 Bild für dreispaltiges Design



	12 Multilingua
	13  Glossar

