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Grundlagen

1 Grundlagen

1.1 Was ist ein Content Management System?

Ein Content Management System (CMS) unterstitzt den Autor/Redakteur bei der Verwaltung und
Erstellung von Websites. Ziel ist es, die unterschiedlichen Webangebote bei DESY
nutzungsfreundlicher, einheitlicher und leichter pflegbar zu gestalten. Mittels einer einheitlich
gestalteten Redaktionsseite werden die Inhalte Ubersichtlich eingepflegt. Einfache Funktionen zur
Textverarbeitung, eine automatisch erzeugte Navigation und ein Hintergrundwissen, beispielsweise
HTML- oder andere Software-Kenntnisse sind nicht notwendig.

Das CMS erleichtert auRerdem die Kontrolle Gber Zugriffs- und Verbindungsmaéglichkeiten der
bearbeitenden Inhalte.

Entscheidende Vorteile des CMS bei DESY

Bedienbarkeit ist in den DESY Ublichen Betriebssystemen gewahrleistet (sowohl LINUX/UNIX,
Windows sowie auch MAC)

Einfache Bearbeitung und Pflege einer Website (,Bau” einer Homepage ohne technische
Spezialkenntnisse mdglich)

Navigationspunkte werden automatisch aus der Struktur erstellt

Kontrolle der eingegebenen Inhalte durch eine Vorschau im Browser

Mehrsprachigkeit

~Workflow" unterstitzt effektiv Prozesse, die einer Abstimmung unterliegen, z.B. Autor und
Redakteur arbeiten zusammen an einem Text.

Spambot-Blocker fiir Email-Adressen

Trennung von Design und Inhalten

1.2 Welche Aufgaben hat das Web-Office?

Das Web-Office-Team beréat und betreut die Gruppen bei DESY wahrend der Phase der Konzeption
und Umsetzung eines eigenen Internetauftritts. Das Web-Office ist Ansprechpartner fur jegliche
technische Belange, die zur Bedienung und Darstellung einer Homepage mit dem CMS erforderlich
sind. Zusatzlich steht das Team zur redaktionellen Beratung zur Seite, ist aber nicht fir die
spezifischen Inhalte einer Gruppenhomepage verantwortlich. Des Weiteren gibt es Schulungen am
DESY, welche das Web-Office unter vorheriger Anmeldung der Teilnehmer veranstaltet. Aktuelle
Schulungstermine und die Anmeldung finden Sie auf der Website http://www.wof.desy.de !



http://www.wof.desy.de/

Grundlagen

1.3 Unterstltzte Browser

Die Pflege von Inhalten mit dem CMS, sowie die Darstellung der Websites wurden fur die
gangigsten Browsertypen optimiert. Das Web-Office empfiehlt die unter dem NetInstall angebotenen
Browser zu verwenden. Das Design der Websites ist fur die folgenden Browsertypen optimiert:

Windows, IE ab 7.0

Windows, Firefox ab 4.0

Linux, Firefox ab 4.0

Mac, Safari ab 2.0

Mac, Mozilla ab 4.0

Etwa bei alteren Versionen und anderen Browsern, wie Netscape, Opera oder Kongueror, kann es
evtl. Abweichungen bei der Darstellung geben.
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2 Layout-Varianten

Das DESY Web ist in drei Kategorien eingeteilt. Es gibt griine, gelbe und rote Websitetypen, die
jeweils einen unterschiedlichen Grad an Verantwortung fur eine Homepage symbolisieren.

2.1, Rote Websites*

Die ,Roten Websites" weichen vom DESY-Design ab. Dieses Layout wird bei vom DESY
unabh&ngigen Websites verwendet. Bei eigenstandigen Projekten empfiehlt sich auch oftmals die
Verwendung des roten Pakets.

Eine Beispielsseite fur ein rotes Design finden Sie unter folgender URL: http://xfel.de

2.2 ,Gelbe Websites"

Die ,Gelben Websites" sind Websites im DESY Stil. Diese Websites entsprechen dem DESY
Corporate-Design. Wenn Sie bzw. Ihre Gruppe und vor allem Ihre Tatigkeiten sich mit DESY
identifizieren, sollte dies auch Ihre Homepage tun.

Beispiel: http://bsg.desy.de

2.3, Grinen Websites*

Die ,Griinen Websites" sind die DESY-Hauptseite. Fir die Gestaltung sowie fur die veréoffentlichten
Inhalte ist die zentrale PR-Gruppe zustandig.

Die Websites unter www.desy.de sind fast ausschlie3lich grin. Generell zédhlen zu grinen Websites,
alle Angebote, deren Wirkung ganz DESY umfassen oder darliber hinausgehen.
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3 Einfihrung

Die meisten der in dieser Dokumentation beschriebenen Funktionen kdnnen Sie sich zu
Testzwecken auf der Website http://www.schulung.desy.de anschauen.

3.1 Aufbau einer Homepage

Bevor man eine Homepage im CMS erstellt, sollte man sich ein Grundgerust fur die Struktur
Uberlegen. Das Zitat: ,Zwanzig Minuten nachdenken, erspart oft acht Stunden Arbeit* gilt hier ganz
besonders. Die Redaktionsoberflache stellt verschiedene Elemente wie Ordner, Dokumente und
Textabschnitte zur Verfigung, um die Inhalte der Homepage sinnvoll zu gliedern.

Zu Beginn empfiehlt es sich eine Ordner-Struktur zu planen. Sie ist das Gerust fur die Ablage der
Dokumente. Hierbei hilft lIhnen auch gerne das Web-Office, um spéatere Nacharbeiten zu vermeiden.

Das Containermodell oder auch Modell der Russischen Puppe

Ein Ordner kann mehrere Dokumente und Unterordner
— Ordner enthalten. Dokumente und Ordner dienen als Container fir

Inhalte wie Texte. Einem Dokument folgen hierarchisch nur
noch Inhalte, wahrend einem Ordner Inhalte, weitere Ordner

und Dokumente folgen kénnen.

—| = Dokument |

Zur besseren Vorstellung hilft das Modell der russischen Puppe
e Matrjoschka: die russische Holzpuppe mit einer Vielzahl immer
I ~Bild | kleiner werdender Puppen im Inneren.

- Dokument
= Text

I
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3.2 Aufbau lhres Website-Pakets

Um lhre Website bearbeiten zu kdnnen, brauchen Sie einen gangigen Browser z.B. von DESY-
Netinstall.
Sie erhalten vom Web-Office zwei Links:

1) Der erste Link ist die Adresse lhrer Website aus Benutzersicht
Beispieladresse: http://xxx.desy.de
(xxx ist normalerweise die Abkiirzung des Gruppennamen)

2) Der zweite Link ist der Zugriff auf die Redaktionsseite, also zum Bearbeiten der Homepage.
Beispieladresse: http://xxx.desy.de/manage

Login Required

Name | Es offnet sich das Login-Fenster.

Password Melden Sie sich mit lhrem Registry-Userld und —

Passwort an.

In Einzelfallen bekommen Sie eine Sicherheitsmeldung, die Sie bitte bestatigen. Damit nehmen Sie
das Sicherheitszertifikat an, das Ihre folgenden Handlungen vor den ,Augen“ anderer schutzt.

Es offnet sich die Redaktionsseite, auf der alle Funktionen des ZMS dargestellt sind.
e Von hier aus gestalten Sie neue Inhalte oder ganze Websites

¢ Um sich auszuloggen, schlieRen Sie das Browserfenster oder klicken auf den Logout-Button rechts
oben in der Ecke neben lhrem Benutzernamen.

IMS2 zopE2-based content management system for science, technology and rmedicine

Web-Office Schulung

e Um Ihr Passwort &ndern zu kdnnen, rufen Sie folgende Website auf:
http://reqistry.desy.de/reqistry
(Damit andern Sie auch das Passwort flr Ihre Unix, AFS und Windows-Accounts)
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3) Des Weiteren gibt es die Moglichkeit Statistiken tiber Ihre Website abzurufen:

Mittels Piwik, einer Open-Source Webanalyse-Software, konnen Sie prifen wer, wann, wie und
warum ihre Website besucht hat! Dazu bekommen Sie einmal pro Monat ein .pdf per

E-Mail von uns zugesendet, in dem Sie alle interessanten Daten finden.
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Wenn Sie Interesse an Piwik haben, nehmen Sie bitte Kontakt mit uns auf.
Unsere Kontaktdaten finden Sie auf dem Deckblatt dieser Dokumentation.
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3.3 Die Redaktionsseite

3.3.1 Aufbau

Auf der Redaktionsseite gibt es drei wesentliche Blocke:

Funktionsblock Ansicht der Inhalte Statusanzeige

Navigationsleiste

i site_schulung IMS2 zopez based content management system for science, chnalogy and medicine avorwee 0 [

.
— QuicknavNition — b_ ff h I
Web-Qffice Schulung
Edit Properfies ImExport Tasks Linksources earch Preview ] ﬁ
sportal »Schu, dqp :a_‘; Annika Test - Deutsch [ :
[ Folder \ % 2
" - avorwerk
— Select Action — |v Annika Test 3
13105113
11 Objects
[ =l Text il
— SekctAcion—  |-]  DESY.] S
0 B Text ?
= - DESY ist eines der weltwet fihrenden Beschleunigerzentren und gehirt zur Helmhottz-Gemeinschaft. g, nrwerk
—— Select Action — lz‘ Bei DESY werden groie Teichenbeschleuniger entwicket, gebaut und betrieben, um damit die Struktur 200
der Materie zu erforschen. Das breit gefdcherte, international ausgerichtete Forschungsspekirum von -
DESY beruht auf drei Schwerpunkten: Entwicklung, Bau und Betrieb von Beschleunigern, Forschung
P e P A

In der linken Spalte sehen Sie die hierarchische Baumstruktur Ihrer Website. Anhand der
Navigationsleiste kdnnen Sie sich orientieren, z.B. auf welcher Arbeitsebene der
Redaktionsoberflache Sie sich gerade befinden.

An die Navigationsleiste schlieBen sich die drei ,Blocke" der Redaktionsseite an.
Der Funktionsblock dient dem Erstellen und Bearbeiten von Objekten.

Die Ansicht der Inhalte zeigt den Inhalt des Dokuments oder des Ordners. Sie kdnnen somit schnell
und einfach die Positionen bzw. die Reihenfolge im Layout festlegen.

Die Statusanzeige zeigt fur jedes Objekt den letzten Bearbeiter sowie das Datum der letzten
Anderung an. Anhand der Icons erkennen Sie den Status des Objekts (z.B. geandert, ausgecheckt,
etc.)

Im nun folgenden Abschnitt werden die umfangreichen Funktionen der einzelnen Menlleisten
beschrieben. Wenn Sie jedoch ohne ausgiebige Informationen sofort mit dem Erzeugen der
Homepage beginnen mdchten, fahren Sie mit Punkt 4. ,Erstellen einer Homepage* fort.
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3.3.2 Funktionen

Es gibt vier Menuleisten auf der Redaktionsseite. Der Mentumfang wird im Folgenden beschrieben.
Die Meniileisten befinden sich in den vier Ecken der Redaktionsseite.

B =ite_mehaiung
| _ Quicknavigation _ || W
> I =

eb -Office h l ung

Proparties s T

>
>
3 € 1 Object(s) moved 1o trashcan. (i 0.29 secs ) (10605 13:22:35)
>
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Annika Test i
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e, = i axorwark
] =] wmage ‘ e
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technology and medicine

Web-Office Schlung

Edit Properties. ImExport Tasks Linksources Search Preview “E ﬁ.

0 1 Object(s) moved to trashcan. (in 0.29 secs.) (13/06/05 13:22:35)

»portal »Schulung » | Annika Test - Deutsch [ :

|__|Folder 2
—'EI . avorwerk
—— Select Action — Annika Test 1300513
v | T X |® 9 Objects

L] 3 e ®
—— Select Action — : DESY.1 13;1'“['}-;13:;'(
[ 3 e =
- DESY ist eines der welweit flihrenden Beschleunigerzentren und gehort zur Helmholtz-Gemeinschaft. zyorwerk
— Select Action — : Bei DESY werden grofte Teilchenbeschleuniger enfwickelt, gebaut und betrieben, um damit die Struktur 13005113

der Materie zu erforschen. Das bret gefdcherte, international ausgerichtete Forschungsspektrum von
DESY beruht auf drei Schwerpunkten: Entwicklung, Bau und Betrisk von Beschleunigern, Forschung

Bearbeiten Eigenschaften IMExport Aufgaben Linkguellen Suche orschau

Bearbeiten: Hier erstellen und verwalten Sie die Inhalte. AuBerdem zeigt sich die Ansicht die
Struktur Ihrer Website: Alle Objekte, wie Textblécke, Bilder, Dokumente, Ordnern etc., die lhre
Website zurzeit enthélt
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Eigenschaften ImExport Aufgaben Linkguellen Suche Vorschau

Eigenschaften (Pendant zu WWW-Site-Eigenschaften)

In den Eigenschaften wird das jeweilige Objekt betitelt. Titel und Kurztitel der Hauptseite
werden in der Browser-Ansicht als Seiteniiberschrift verwendet. Der Titel ist hier praktisch der Name
der gesamten Website und steht im oberen Textfeld.

WEBSITE

Standard Website

HOME \ / Home /
TESTDOK Standard Website

Kurztitel Titel Kurztitel (WWW-Site)

Bei den Unterordnern benennt das Feld Kurztitel die Punkte, die in der Browseransicht in der
Micronavigation (auch ,Breadcrumbs® genannt), sowie in der linken Navigationsleiste stehen. Bei der
ersten Seite allerdings, der WWW-site wird der Kurztitel zur Allgemeinen Uberschrift.

Das Feld Titel dagegen steht oben auf der Website. Dartiber hinaus kénnen in den Eigenschaften
Meta-Angaben, wie ,Keywords", ,Abstract” oder ,,Autor* gemacht werden. Somit kann lhre Seite von
Suchmaschinen besser gefunden werden. Diese Angaben kdnnen auch spéter gemacht werden
(Kapitel 5 Metadaten).

Mit dem Befehl ,AKTIV* (oben links) regeln Sie, ob der Ordner, das Dokument oder gar die ganze
Homepage aktiviert, also sichtbar ist oder nicht. Oder Sie entscheiden sich flr eine zeitweilige
Sichtbarkeit des Objekts, dann tragen Sie Anfangs- und Ablaufdatum mittels Kalender ein.

aktiv [y von| - |pis =] (# global |y

30.03.11 12:38:31 von renate
L-RC) ( 6 Objekte, 8KB)

Kurztitel |website |
Titel |Standard Website |
Titelbild © [z header_bsg.jpg 257x75px (7KB) T A g
I | Durchsuchen... | *
Gliederung { - Gliederung auswahlen —— =]
----- Gliederung auswéhlen -----
Avrabisch (1, 2, 3)
Typ GrofRbuchstaben (A, B, C)

Kleinbuchstaben (a, b, c)

Zusammenfasiinn

Weiter unten im Eingabefenster befindet sich die Funktion ,Gliederung”. Mit ihr kbnnen Sie die
angelegten Ordner beispielsweise automatisch nummerieren.
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Im/Export

Die Funktion ,Import” ist den Administratoren vorbehalten. Damit kann das Web-Office die statische
Version einer Seite exportieren z.B. fir XML- oder HTML-Formate. Dieser Export ist hilfreich wenn
Sie Ihre Seiten Offline prasentieren wollen.

Aufgaben

Verschiedene Ubersichten, um beispielsweise, die in Arbeit befindlichen, die abgelehnten oder noch
zu Ubersetzenden Objekte auf einen Blick Uberprifen zu kénnen. Die Aufgabenanzeige ist eine
nitzliche Hilfe den Uberblick tiber Anzahl und Status verschieden modifizierter Objekte zu behalten.
Diese Funktionalitat ist wichtig, wenn der ,Workflow" (s.u. Kapitel 3.7) aktiviert ist oder wenn die
Website zweisprachig angelegt ist.

Linkquellen

Zeigt die internen Links an, die auf die gerade betrachtete Seite verweisen.

Beispiel: Wahlt man in der Redaktionsseite einen Ordner aus und klickt dann auf den
Knopf ,Linkquellen* werden alle Links aufgelistet, die von anderen internen Seiten der
Homepage auf diesen Ordner verweisen. Diese Funktion dient der Kontrolle. Es ist
beispielsweise nitzlich einen Blick in die ,Linkquellen* zu werfen, bevor man eine Seite
komplett I6scht, damit auf anderen Seiten keine toten Links gesetzt sind. Dies gilt fur inline
Links. Links, die in Linksammlung Objekten eingefugt worden sind, werden nicht mehr
angezeigt, wenn das Objekt nicht mehr existiert.

Vorschau

Der Autor/Redakteur bekommt hier eine Vorschau, wie die bereits eingepflegten Inhalte im
Web-Browser abgebildet werden. Es ist eine der wichtigsten Funktionen des ZMS. Mit der
Vorschau kénnen Sie sofort das Erscheinungsbild/Layout eines neuen oder geanderten
Objekts Uberprufen.

10
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Oben rechts Icon-Leiste 1

i site_schulung ImMs2 gy and medicine svorwerk ) 0
s EI Web-Office Schulung
- Bearbeiten | Eigenschaften | ImExport || Aufgaben || Linkguellen | Suche | Vorschau ki
»portal »Schulung »L‘ Annika Test - Deutsch ['] :
| Ordner ?
—— Aktion auswahlen — : Annika Test ;I;Eg:gk
v 9 Objekte
£ E Textabschnit ? .
— s —[]  DESY- s Iconleiste 1
=) Textabschnit
04 DESY ist eines der weftweit fihrenden Beschleunigerzentren und gehdrt zur Helmholtz-Gemeinschaft 4
" avorwerk
— Aidion auswahlen — : BeIDESY werden groRe Teichenbeschleuniger entwicket, gebaut und betrisben, um damt de SIAUr 1 e s .E E

der Materie zu erforschen. Das breit gefacherte, international ausgerichtete Forschungsspekirum ven
DESY beruht auf drei Schwerpunkten: Entwicklung, Bau und Betrieb von Beschleunigern, Forschung
mit Photonen sowie Telchen- und Astroteilchenphysik L

B ﬁ Link-Box ?
—— Afon auswahlen — [ | o g:g;dﬂeark
B ﬂ Abbidung ?

—— Aftion auswahlen — [+ a . I's avorwerk

Legende

Sitemap: Stellt die Website in Baumstruktur (links an der Seite) dar; hilft bei
der Orientierung.

Papierkorb: Enthalt die geléschten Objekte einer Website. Autor und
Redakteur kdnnen diese aus dem Papierkorb wieder herausholen und erneut
in die Website einfligen. Der Papierkorb wird nach wenigen Tagen automatisch geleert.

Unten/Oben links: Icon-Leiste 2

Web -Office Schulung
E VST [LEEl St CEES | LAWSINCLS SEAN AT oA ET
B s ] e s
L WA gy
e e
e LIS IR
e ] T gt

= Tow

-
— swwa fatee — ] =
I T
BEoa, e - Ay P T T T o R
Symiy e hpige
= Tre
[EE R e rrv
Bewa satee — B Tt s sy
%) Bamvad =madok &
X e e
— GEsT derre = TRYEN T8 AT
] v t=igione >
[
— Smmer Aevee — 8] LHAIL 25 S
L] Bramen Irrmizca »

Frerrr— | e
ks = DRAM L 34 $oEnas

ag @

L
1ATEAR 3 15a7

11



Einflhrung

Legende
Alle Objekte auswahlen/Markierung aller Objekte aufheben
] Léschen / Objekt in den Papierkorb verschieben
% Ausschneiden
| Kopieren

Einfligen, Das Symbol erscheint nur, wenn vorher ein markiertes Objekt
ausgeschnitten oder kopiert wurde. Die Icon-Leiste 2 dient der Bearbeitung von
Objekten: Auf diese Weise lassen sich mehrere Objekte gleichzeitig kopieren, ldschen
und ausschneiden. Markieren sie die Objekte, die Sie umorganisieren wollen, mit einem

Hakchen davor.

Die Icon-Leiste 2 dient der Bearbeitung von Objekten: Auf diese Weise lassen sich mehrere Objekte
gleichzeitig kopieren, l6schen und ausschneiden. Markieren Sie die Objekte, die Sie umorganisieren

wollen, mit einem Hakchen davor.

o || Folder Bugliste
| — Sajact Action — ;I

Das ausgewdahlte Dokument kann
nun geldscht, ausgeschnitten oder
kopiert werden.
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Unten rechts: Menileiste 2

Pull-down-MenU zur Sprachauswahl

Das Pull-down-Meni zur Sprachauswabhl gibt die Moglichkeit einer alternativen Sprachdarstellung
der Redaktionsseite. |English__[&]) 0.1 secs. | You are: dbreutig

Menis, Funktionstasten und Pull-down-Menus kdnnen wahlweise auch in einer anderen Sprache
dargestellt werden. (Verfugbare Sprachen sind: Deutsch, Englisch, Francais, Italiano, Espanol,
Chinese, Farsi, Russian und Hindi u.s.w.). Hier ist allerdings zu beachten das nur Deutsch und
Englisch vollstandig und korrekt Uibersetzt sind.

Achtung: Hier wahlen Sie nicht die Sprache der Inhalte aus. Dies ist nicht die Sprache in der Ihre Website
geschrieben wird!!

0.1 secs. : zeigt wie lange Sie sich auf der Redaktionsseite eingeloggt haben.

Sie sind: Username

Hier Sehen Sie lhren Benutzernamen. Wenn Sie darauf klicken, bekommen Sie ein Popup-Fenster.
Die Funktionalitat der Passwortanderung ist an der Stelle abgeschaltet, da das System mit der

DESY-Registry verbunden ist. Eine Passwortdnderung an der Stelle wird keine Wirkung zeigen.

Mehrere Pull-down-Menis mit &hnlichen Eigenschaften

»portal = ¢} website

Links von jedem Objekt

Standard Website

steht ein Pull-down-Meni e AT S
womit man Objekte
einfigen und verwalten
kann. Wenn man das ~ -
oberste Pull-down-Menii e — LT
benutzt, um ein Objekt Fiie
. . . . Cut dstgdfg+ digdfgdfg dig dig fgd fgdige  dgsfg=
einfugen zu kénnen, wird coy
das Objekt ganz oben owreare et | [ hentrs
. . . Bildiink
eingefugt. Jedes Objekt Bidserie S | —
wird mit seinem eigenen Gommricnt Otscite
. Y M
Pull-down-Menii verwaltet. DESHencer
DESYInfoText
DESYReseachreaTeaser et Ordiner
OF v ST emer
Pull-down-Menu mit verschiedenen Funktionen
E ————— Select Action — :|( . . . . . . .
- Select Action — Add to WWW-Site: Hier figt man der Website ein neues Objekt hinzu. Das
o e Objekt wird unterhalb des Pull-down-Menu eingeftgt. Wenn man feststellt,
cut dass das Objekt an der falschen Stelle eingefiigt worden ist, kann man es
o . . .
T nachtraglich verschieben
Move down
Paste
Rekursiv aktivieren
_____ Add to WWW-site —— . . . . e
Bidreatne Select Action: Mit den Aktionen kann man Objekte verwalten (I6schen,
e ausschneiden, kopieren, verschieben...)
Bulletin-Board
Columntext Master
Columntext Objekte
DESY Map
DESYHeader
DESYInfoText
DESYMultiHeader F
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3.4 Micronavigation

Als Markenzeichen fir eine gute Website gilt, dass die Benutzer einfach und schnell ihre
gewunschten Informationen finden — und falls sie sich verirrt haben, sollten sie ebenso schnell den
Weg zuriick finden. Die Micronavigation erflllt diesen Zweck. Jeder Klick hinterlasst eine Spur, an
der man sich orientieren kann. Jeweils oben auf der Seite Uber dem Fliel3text kann man seine
aktuelle Position in der Struktur verfolgen:

Home f Inhalt Ordner 1/ Inhalte 2

Dieser Pfad wird oft als ,breadcrumbs” bezeichnet. Das geht auf das Marchen von Hansel und Gretel
zuriick, die eine Spur aus Brotkrumen legten, um spater den Weg wieder aus einem dichten Wald zu
finden. Die Brotkrumen hinterlassen ebenfalls eine Spur der besuchten Seiten. Jede Krume ist ein
Link, der wieder auf die vorherige Seite zurtick fuhrt.

Beispiele dafiir wie ,breadcrumbs* dargestellt werden:
Die folgende Abbildung zeigt die Micronavigation auf der Redaktionsseite:

Web-Office Schulung

Bearbeiter Eigenschaften || Im/Export || Aufgaben || Linkquellen || Suche || Vorschau
@b&im »Inhait Ordner 1| 1| |nnaJteD

Die folgende Abbildung zeigt die Micronavigation auf der Website:

WEBSITE

Standard Website

HOME Home f Inhalt Ordner 1/ Inhalte 2
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3.5 Mehrsprachigkeit

Sie kénnen lhre Homepage zwei- oder mehrsprachig anlegen. Das heif3t, dass fiir jedes
Objekt ein anderssprachiges Pendant existiert. Hierbei ist besonders auf stringentes
Arbeiten wéahrend des Baus der Website zu achten.

Achtung: Zunachst legt man die Website-Struktur in der Primarsprache an. Die Entscheidung
welche Primarsprache man anlegt, ist bindend.

Erst wenn die Homepage strukturiert ist und in der Primarsprache alle Objekte angelegt

sind, kdnnen die synchronen Ordnern, Dokumente und Textelemente in die zweite

Sprache umgesetzt werden. Die abhéngige Sekundarsprache ist praktisch der Spiegel. Sie hat
prinzipiell den gleichen Dokumentbaum wie die Primarsprache.

Im oberen rechten Kopf der Redaktionsseite wahlt man die “tii
jeweilige Sprachebene aus, in der man arbeiten méchte. B
Achtung: Beim Wechsel in die Sekundarsprache scheint es

zunachst so, als ob die Redaktionsseite unverandert in der

Priméarsprache dargestellt wird.

Deutsch [*]
Ersetzen Sie nun alle Ordner- und Dokumentnamen, LB
sowie alle Textelemente in die Sekundarsprache. In der Abbildung ist

- N . . . . die Primarsprache
Uberprifen Sie mit der ,Vorschau®-Funktion, ob alle Objekte mit (%)

und Textelemente in Primarsprache tbersetzt sind. gekennzeichnet

Zusatzlich kann jede der Sprachen, ob Primér- oder Sekundarsprache, eigene
Inhaltselemente anlegen, die nicht Gibersetzt werden missen. So kann die
Sekundarsprache beispielsweise eine ,erweiterte” Struktur mit zusatzlichen Ordnern oder
Dokumenten besitzen. Dabei ist unbedingt darauf zu achten, dass in der Primarsprache
diese zusatzlichen Objekte ebenfalls angelegt sind. Dann aber nicht mit Inhalten geftillt
werden.

AuBerdem muss nicht jedes Textelement der Primarsprache zwingend einen synchronen
Partner in der Sekundarsprache haben. Wo eine Ubersetzung fehlt, wird in der Live-
Version einfach kein Wechsel zur Sekundéarsprache angeboten.

Sie kénnen sich auch nachtraglich fur eine Sekundar- oder Tertiarsprache entscheiden. In
diesem Fall missen Sie Kontakt mit dem Web-Office aufnehmen.

Icons der Statusleiste

.~ Objekt liegt in Sekundarsprache vor

L=
L Dieses Objekt muss noch Ubersetzt werden
Objekt liegt in Priméar- und Sekundérsprache vor
il Objekt wurde in der Primarsprache bearbeitet und muss vermutlich auch in der

Sekundérsprache angepasst werden.
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3 Schritte zum Ubersetzen einer Website

56 1. Wahlen Sie oben rechts im Sprach-
e Meni die Sekundarsprache aus.

2. Offnen Sie das zu uibersetzende Objekt.

Deutsch []
| English

3. Zunachst muss der Text der Primarsprache (hier:
Deutsch) durch Text der Sekundarsprache ersetzt
werden. Dann ist es notwendig das Feld ,ACTIVE" zu
markieren, sonst erscheint der Text nicht im
Browserfenster der Live-Version! Ein desaktiviertes Feld
erkennt man auch daran, dass es auf der

01.04.11 11:45:37 von renate Redaktionsseite grau hinterlegt ist.
.41, ( Erstellt: 30.03.11 12:37:20 von renate, 0 Objekte, 127Bytes)

»portal »Test »|=| Textabschnitt

aktiv ﬁ von big 2011004715 =l

Ted ™Y B ¥ oz e B B E

Zu Ubersetzender Text !

» Global“-Knopf

# global
. m . . . . . . .
Wie zuvor beschrieben, kbnnen Websites von einer primar angelegten Sprache in eine zweite, so

genannte Sekundéarsprache tibersetzt werden. Selbst eine Ubersetzung in eine dritte Sprache ist
moglich. Dazu mussen alle Objekte in einer zweiten Struktur noch einmal angelegt werden. Um diese
Funktion zu aktivieren, klicken Sie das kleine Feld neben dem Knopf ,global“. Ist das Feld
gekennzeichnet, spiegelt das ZMS alle angelegten Texte, Bilder, Tabellen, etc. in einer
Sekundarstruktur wieder. Allerdings mussen nun noch die Texte der einzelnen Objekte Ubersetzt
werden.Diese Arbeit nimmt lhnen das ZMS noch nicht ab. Ist das Feld nicht mit einem Hakchen
gekennzeichnet, kdnnen Sie die entsprechenden Objekte nicht in die Sekundarsprache lbersetzen.

IMS2 zopEz-based content management spstem For science, technology and medicine

Web -Office Schulung

Bearbeiten Eigenschaften m/Export Linkguellen Suche Vorschau -E @s.
=portal »website »Inhalt Crdner 1 ”I_LI Inhalte 2 Deutsch [] &
Anzeige [-—— Anzeige auswahlen — =] | Anzeigen | & 9°.eng

--- Anzeige auswahlen ---

= Changed | Deutsch  [53]| 0.02 secs. | Sie sind: dbreutig
Commit requested
Commit rejected
Committed
Rolled back
Motiz-Objekte
zu Ubersetzende Objekte
Zuletzt geanderte Objekte A

Mit Hilfe der Aufgaben-Liste aus der Menu-Leistel behalt der Redakteur die Ubersicht,

welche Objekte noch zu Ubersetzen sind. Aktivieren Sie das Feld neben dem ,Anzeigen*-

Knopf (hier: ger, eng) und wahlen Sie aus dem Pull-down-Menu ,zu Ubersetzende Objekte* aus.
Klicken Sie nun auf ,Anzeigen” und Ihnen werden alle noch nicht Gbersetzten Objekte aufgelistet.
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Google Translator Toolkit )
Hinter dem Google Translator Toolkit steckt die ZMS Aktion "Translate", die Sie beim Ubersetzen

Ihrer Website unterstiitzen soll. Die ZMS Aktion "Translate" erzeugt eine Doppelansicht, bei der Sie
mit Hilfe des Google Translator Toolkit eine automatische
(Vor-)Ubersetzung in Ihrer Wunschsprache erhalten:

{._-:U-..ISI': Ubersetzer Ubersetztin: Englisch(| Original anzeigen

IMSZ zope2-based content managemant syprem for scence, technelogy and medicine

Eiganschane miExport Aufgane Limkguefer Suchs Wiorechau TEEW
i ] Anderungen gespechert. (in 0.22 secs ) (04.04.12 14:16:16)
wparial w L Tesl
Deutsch || Emglisch :
Dies ist ein Testordner This is a test folder
In diesem Ordner finden See ginen Texd der probehaker n die englsche in this foider you will find a text that will tentatvely be transiated e
Sprache lbersetzt werden soil - S Englsh, - .
Wi Hitfe der Akfion “Transiste” gestaliet sich dess nun Gbersichiicher 'With the help of the "Translaie” turms out this is now clearer. In addition,
Des weiteren werden Sie durch das Google Transiation Toolki you will be supported by the Google Translation Toakif ./
usilErEhEEY
| Englisch 3

Pawered by Google™ Ubersatzen

& 2012 HOFFMANY + LIEBENBERC

CRasa -

Die ZMS Aktion "Translate" wird auf Anfrage freigeschaltet.
Unsere Kontaktdaten finden Sie auf dem Deckblatt dieser Dokumentation.

3.6 Aktivieren/Deaktivieren eines Objektes

In samtlichen Objekten ist das Feld ,AKTIV* vorhanden. Nur wenn das Hakchen gesetzt ist,
erscheint das Objekt auch im Web-Browser. Sonst erscheint es ausschlief3lich auf der

Redaktionsseite, ist dort aber grau hinterlegt.
Bei einer mehrsprachigen Homepage sind die Objekte der Sekundarsprache zunachst alle
desaktiviert. Nach erfolgter Ubersetzung muss der Redakteur/Autor kontrollieren, ob das jeweilige

Objekt aktiviert ist.
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3.7 Purge Cache - Aktion

Um Ladezeiten fur das Aufrufen der Websites zu verkiirzen, werden die ZMS-Websites in einem
Caching System zwischengespeichert. Dies hat zur Folge, dass Inhalte die im ZMS geandert werden
erst nach einiger Zeit "live" zu sehen sind, da der Zwischenspeicher nur alle 2 bis 3 Stunde die Daten
neu abruft. Um diesen Vorgang zu Beschleunigen bekommen Sie die Moglichkeit die Purge Cache-
Aktion auszufiihren. Durch die Aktion wird der Zwischenspeicher der aktuellen Seite geleert, sodass
die neusten Inhalte in den Zwischenspeicher geladen werden.

D Web-Cache purged hitpiiwof-cluster desy deisies2009si=_  scontenble 107448 ndex_ger himl (11,0412 15;44;38
sportales = HE| Deutsch [ ~

| Ordner P

..... Akfion auswihien — - test

11.04.12

— Aliton susw Shign — - 15:44:38
Bearbeten 2 Dibjekie
Laschen ]
Ausschnedan
Koperen
Change inte document
Check links
Empty Cache |
—— Hew 2u Ordnér —
Abbiidung
Bid-Featurs

11.04.12
15:28

1
31

EEEERN

Die Purge Cache - Aktion erhalten Sie automatisch, sobald Sie auf das neues Caching System
umgezogen sind. Der Umzug wird nach und nach flachendeckend umgesetzt.

3.8 Workflow (Arbeitsprozess)

Umfangreiche Homepages bendtigen haufig einen ,Vier-Augen-Workflow". Mit diesem
Prinzip lasst sich eine ausgedehnte Homepage mit sehr vielen Dokumenten effizient und
tibersichtlich bearbeiten. Dabei werden Anderungen bzw. die Erstellung der Inhalte nicht
sofort live ins Netz gestellt, sondern wandern in eine Art Zwischenablage als
Arbeitsversion. Erst nach Freigabe dieser Arbeitsversion, sind die Inhalte fur die Besucher
Ihrer Homepage sichtbar.

Das Wichtigste vorweg:

Wenn Sie den Workflow benutzen méchten, muss er vom Web-Office eingerichtet werden.
Und obwohl es ein wichtiges Werkzeug fiir die Uberpriifung und einwandfreie Pflege von
Inhalten ist, sollte es mit Bedacht benutzt werden. Es hat auch seine Tlcken. Beispiel:
Gibt ein Editor/Redakteur ein Objekt frei, gehen auch alle sonstigen Objekte, die sich auf
dieser Seite befinden, online. Deshalb sollten Sie immer die ganze Seite auf der das
Objekt steht uberprifen.

Button zum Aktivieren der Vorschau: Vorschau:

Die Vorschau Funktion bietet einem die
Méglichkeit sich jederzeit die
Redaktionsseite im Aktuellen Layout
anzeigen zu lassen, also so wie sie Spéater
aussehen wurde nachdem sie bestatigt

BESCHLEUNIG wurde.
- ‘ P

Dettarhes Flelkdne

Eigenschaften m/Export | Aufgaben || Linkquellen || Suche || Vorschau

Anzeige am oberen Rand der Vorschauseite:
| Back nach Document: Inhalte 2 | Preview

18
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Hierarchische Rollenverteilung: Wer gibt was ein, und wer ist zur Freigabe der Seite berechtigt?

Autor erstellt und &ndert Inhalte, die er zur Freigabe einreicht

Redakteur erstellt und &ndert Inhalte und kann zusétzlich die Freigabe erteilen

Administrator verwaltet die Homepage und vergibt Schreib- und Freigaberechte (gehdért zu den
Aufgaben des Weboffice).

In der rechten Spalte der Redaktionsseite (siehe 3.3.1 Aufbau der Redaktionsseite) erkennt der

Autor/Redakteur auf den ersten Blick den Status der Objekte: Wer, wann das jeweilige Objekt

bearbeitet hat und in welchem Zustand es sich zurzeit befindet. Der Arbeitsstatus ist durch Symbole
gekennzeichnet.

A= Das Objekt wurde geéndert, aber noch nicht freigegeben.
schulud Name des Autors
25.08.05 10:49:58 Datum der Anderung
38Eytes Grol3e des Objekt.

Arbeitsweise

Der Workflow ist eine optimierte Folge von Arbeitsschritten, die mit einem bestimmten Status des zu
bearbeitenden Objekts einhergehen. Im Folgenden werden die Arbeitsschritte und die zugehdrigen
Objekt-Zustande fiir den Aufbau einer einsprachigen Homepage erlautert.

Symbole zeigen den jeweiligen Status des Objektes:
“y  Anlegen/Initialisieren (Neu)
Ein Autor/Redakteur hat ein neues Objekt angelegt. Es ist aber noch nicht freigegeben.

(5 Anderung )
Das Objekt wurde verandert, aber die Anderung ist noch nicht freigegeben. Besucher  der
offentlichen Website kénnen diese Anderung noch nicht sehen.

Eingeschlossen zur Bearbeitung

Das Objekt ist zurzeit von einem Autor/Redakteur zur Bearbeitung eingeschlossen —
Gesperrt. Wenn Sie dieses Objekt dennoch 6ffnen mochten, erscheint ein Warnhinweis.
Wenn Sie es bearbeiten wollen, versichern Sie sich beim Autor/Redakteur, dass Sie das
Objekt Ubernehmen kénnen. Sonst konnte ein paralleles Arbeiten die Folge sein. Der Status
ist aul3er Kraft gesetzt, wenn Sie auf ,ibernehmen*” klicken.

Geperrt

» portal » DESY TEST SITE » Links » IE'] Textabschnitt

| TEXTABSCHHITT GESPERRT
' In Bearbeitung 25.03.2005 um 10:57:25 von

Ubernehmen | | Abbrechen

Achtung: Sollten Sie sich in der Redaktionsmaske in der Bearbeitungsansicht eines Objekts befinden und
mdchten dieses unverandert lassen, gehen Sie nicht Uiber die Micronavigation zuriick, sondern benutzen Sie
den ,Abbrechen“-Knopf! Geht man tber die Navigation aus dieser Ansicht heraus, so ist dieses Objekt fur das
System noch ,in Bearbeitung” und somit gesperrt.
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Objekt wurde von einem Autor/Redakteur gedndert und zur Freigabe eingereicht. Der
Redakteur kann das Objekt nun freigeben.

Abgelehnt

Anderungen wurden vom Redakteur abgewiesen. Das Objekt wurde nicht freigegeben und

der Autor erhalt zur Benachrichtigung eine E-Mail.

Gelbscht

Das Objekt wurde geldscht, der Vorgang aber noch nicht freigegeben.

Beispiel 1: Der Autor beantragt die Freigabe des neuen/geénderten Textes mit ,Request commit*

:—'J Dokument-Eigenschaften

— Anderungen — v

— Anderunogen —
Express commit!

Request commit

Raollback

— Altion auswihlen —
Translate tables (pull)...
— Meu zu Dokumert —
Ahbildung

LN

Links

& kit foweww, go0gle, de

B http: ffwww, desy.de

2 wof.jpg (26KB)

schulugd
250805121917
g Ohjekte

schulud
16.08.05 10:34:54
26Bytes

e Der Redakteur wird per E-Mail tiber die Anderung verstandigt. Auf der Redaktionsseite willigt er
der Freigabeanfrage mit ,Commit* ein.

=) Dokument-Eigenschaften

| fpderungen —

— Anderungen — ~
Express commit!

Reject commit

Cammit

Riollkxack:

—— Aldion auswEhlen —
Check links...

Tranzlate tables Goull)...

P TEDRR S RO

Links

2 http: fwonen . gO0gle. de

@l http: v, desy, de

H wof.jpg (26KB)
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Beispiel 2: Die Anderung wird vom Redakteur abgewiesen (,Reject Commit*)

=) Dokument-Eigenschaften S
i fnderungen — Links =chulud

-- 2505805121917
— Anderungen — S A
Express commit] ekle
Reject commit .
Carmnmit [% L [ & http: fwww . google. de schulud
Rollback 160505 10:34:54
—— Aldion ausmEhleh — = http:f;‘www.desy.de 26Bytes
Check links...
Translate takles (pull)... g

N '@ wof.jpg 26KB)

= Vom Redakteur abgelehnt — der Autor bekommt eine E-Mail und kann das Objekt noch einmal
bearbeiten

‘=) Dokument-Eigenschaften h [%i', =
— dnderungen — v Links schulud
2 o -. 250505121917
: R e & Ohjekte
[ |=) Link-Box bearbeiten & http: Afwwn. google. de
—— Sidtion auswEhlen — | schulus
= http{fwwwdes}fde 16.05.05 10:534:54
2EEyvtes

= wof.jpg (26KB)

Schickt der Autor nun die erneute Anderung an den Redakteur, wird dieser wieder per E-Mail
benachrichtigt. Bevor der Redakteur die Korrektur Uberprtft, sollte er die Ansicht im

Browser aktualisieren.

Tipp: Zeigt der Browser freigegebene Anderungen einmal nicht an, versuchen Sie

folgendes: Bei gehaltener ,Shift*-Taste den Knopf zum Aktualisieren driicken. (Alternativ

die ,Strg“-Taste und aktualisieren klicken).

Rollback - Alle bearbeiteten Objekte, die auf der jeweiligen Seite noch nicht freigegeben
wurden kénnen mit dem Befehl ,Rollback” sowohl vom Redakteur als auch vom Autor
rickgangig gemacht werden.

Da in den meisten DESY-Gruppen eine zeitaufwendige Genehmigung/Freigabe der
bearbeiteten Inhalte nicht immer erwiinscht ist, gibt es die Mdglichkeit den Befehl ,Express
commit!* in den Workflow zu integrieren.

Betétigt ein Autor, nach Bearbeitung der Seite, den Befehl ,Express commit!®, so sind die
gemachten Anderungen sofort in der Live-Version sichtbar und somit freigegeben. Der
Redakteur erhélt jedoch automatisch eine E-Mail, dass von dieser Funktion Gebrauch
gemacht wurde und kann sich bei Bedarf in die Redaktionsseite einloggen und diese
Anderungen widerrufen/ korrigieren.

Hierbei ist die Funktion ,Aufgaben” der Menleiste 1 sehr nutzlich:

Bearbeiten FEiy ImExport Li Historie Vorschau

» portal » ¢, DESY TEST SITE

Anzeige | ----—- Anzeige auswihlen ————- iv| | anzeigen | [] ereno Hier kénnen Sie samtliche

fffff Anzeige auswishlen ---—-
Changed A
R WGP ot requested Deutsch [w Imlﬁ Anderungen Verf0|gen Und
Commit rejected . - .
Committed sich so den Uberblick
Rolled back
Notiz-Objekte wabhren.
zu Ubersetzendes Objekte
Zuletzt gednderte Objekte
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Commit requestet
Hier werden alle Anderungen angezeigt, fir die eine Freigabe erbeten wurde (eher nitzlich fur den
Redakteur)

Commit reject
Hier die Objekte ausgeben, dessen Freigabe vom Redakteur abgelehnt wurde (eher ntzlich fir den
Autor)

Commited
Hier kdnnen die zuletzt freizugebenden Objekte abgefragt werden.

Rolled back
Wenn eine Anderung uber ,Rollback® zurlickgenommen wurde, kann diese hier dargestellt werden.

Notiz-Objekte
Uberprifen Sie mit dieser Funktion alle Notizen.

zu Ubersetzende Objekte
Sollte hre Homepage mehrsprachig angelegt sein, konnen Sie sich hier alle Objekte anzeigen
lassen, die bisher nur in Primarsprache aktiv sind und somit noch tbersetzt werden sollten

Zuletzt geanderte Objekte
Hier werden alle gemachten Anderungen chronologisch dargestellt.
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4 Erstellen einer Homepage

In diesem Kapitel wird Ihnen erklart wie Sie mit dem ,Bau“ der Homepage beginnen. Der erste Teil
wird von uns standartméfig mitgeliefert aber dennoch wird er hier noch einmal genau erlautert:
Zunachst wird eine Einleitungsseite flir lhre Website erstellt, wie im folgenden Kapitel beschrieben.
AnschlieRend werden mit dem Pull-Down-Meni die bendétigten Dokumente und Ordner hinzugefugt.
Diese sind auch gleichzeitig die Navigationspunkte der Website.

4.1 Erstellen einer Einleitungsseite auf Inrer Homepage

Um mit den Funktionen der Redaktionsseite schnell vertraut zu werden, gibt es zur Einfiihrung ein
einfaches praktisches Beispiel: Es wird eine einfache Textseite wie es beispielsweise oft zur
Einleitung eines Ordners oder zur Einfihrung in ein bestimmtes Kapitel der Homepage benutzt wird
erstellt. Dieses Beispiel vermittelt schnell, welche Dienste hinter den Menlleisten, Eingabefeldern
und Pull-Down-Mentis stecken.

4.1.1 Titel der Homepage

Bevor die Homepage mit Inhalten gefullt werden kann, wird Ihr Name eingegeben. Dazu klickt man
auf ,WWW-Site-Eigenschaften” (oben links). Hier kdnnen Sie auch jederzeit den Websitetitel &ndern.

Kurztitel |Satari |

Titel |Safari Website |

In den Feldern ,Kurztitel* und ,Titel” ist ein Name eingetragen. Die mit dem roten Sternchen
gekennzeichneten Felder missen stets ausgefillt sein (Pflichtfelder). ,Kurztitel* ist wortlich zu
nehmen, die Beschrankung liegt dort bei 18 Zeichen!

~Publisher ist ebenfalls ein Pflichtfeld. Als Standard ist immer ,Deutsches Elektronen-Synchrotron®
ausgewahlt dieses lasst sich auch nicht andern.

Die ,Metadaten“ beschreiben die eingepflegten Inhalte. Damit kdnnen Sie auch die Darstellung einer
Seite andern. Mehr dazu in Kapitel 5.
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4.1.2 Erstellen eines Textobjektes
Einfugen einer Uberschrift
Um eine Uberschrift einzupflegen, wahlen Sie per Klick aus dem Pull-Down-
ey Sen Menu die Aktion , Textabschnitt aus.

o WWW-Site

—— Aktion auswahlen

Inklusionslink a . - . .
e Es 6ffnet sich das Fenster flr die Texteingabe
T
Linksammiung . . . . L. . P “* " :
LocalF & Explorer Um nun eine Uberschrift einzufiigen wéhlen Sie im ,Text:* — Feld Uberschrift 2
Multi-File Upload
S aus.
g:’;:er
PeerReview-Box
Personenprofil

Special Obj. with Teaser
Tabelle

Table Master Botonn
Teaser
Textabschnitt ER SR i)

WYSIWYK

Images Andein erst nach Einfugen von Textabschrtt!
images Andetn erst nach Einfiigen von Textabschrit!

N

Wenn Sie den Cursor in das Textfeld positionieren, kénnen Sie mit der rechten Maustaste Aktionen
wie ,Kopieren, ,Einflgen®, Ruckgéangig" etc. durchfiihren. Kontrollieren Sie nun, ob das Feld
LAKTIV* ein Hakchen hat. Deaktiviere Objekte sind in der Redaktionsseite zwar zu sehen, werden
aber auf der Website nicht angezeigt. Nach der Eingabe klicken Sie den Knopf ,speichern®, um den
Text zu sichern.

WYSIWYG CKEditor

Der WYSIWYG CKEditor 16st den vorherigen WYSIWYG XStandart Lite ab. Vorteil des CKEditor ist,
dass kein zusatzliches Plugin benétigt wird, da er skriptbasiert funktioniert. Nun ist es damit auch
Linux-Usern maglich mit dem WYSIWYG im ZMS zu arbeiten. Ein WYSIWYG-Editor hat den Vorteil,
dass Sie schon bei der Eingabe sehen kénnen, wie der Inhalt spater auf Ihrer Website dargestellt
wird. ("What You See Is What You Get!"). WYSIWYG macht es dem Nutzer einfacher zu sehen was
er gerade schreibt und ob dieses fett, kursiv, unterstrichen, etc. ist.

it e e . TEE®
= I - Deutsch [7] [=]
o b =
22.02.11 11:31:35
® w.0.10.1 { Erstallt 12.01.10 01:10:09 0 Objekte, 1KB)
Tex &
=B I U EE - I P Quelicode *3 & [F] .

DESY ist @ines der welhweit fhrenden Baschleunigerzentnen

und gehdn zur Halmholtr-Cameinschafl Bei DESY

warden gro2e Teilchenbe suniger entwicksll, gebaut u

nd pefrieben. um damit die Struktur der Materie zu erforschen

Das bredt gefachere, intemational ausgenchigts Corschuvigs spekinunm

won DESY beruht auf drei Schweanpunklean: Entwickiung

Bau und Befrieb won Baschleunigemn. Farschung mit Photonen sowie Teilchan- und Astroteilchenphysik

IR
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Zurick auf der Einstiegsseite der Redaktionsseite sehen Sie nun das neue Objekt im ,Inhaltsblock".

Indem Sie die Funktion ,Textabschnitt bearbeiten klicken,
: . . 0elangen Sie zuriick in das Textfeld und
bl », konnen bei Bedarf die Uberschrift nachtraglich andern.

Textausziig

Einfligen eines Textabschnitts
Erstellen Sie nun ein zweites Textfeld, unter der Uberschrift. Offnen Sie das Pull-down-
Menu, das direkt unter , Textabschnitt bearbeiten“ steht; namlich:

---Aktion auswéhlen---.

= Textabschnitt Wahlen Sie das Objekt , Textabschnitt” aus,
- Hkt'mn p— o Ubers um unter die schon eingefugte Uberschrift

den Fliel3text zu positionieren.

Es offnet sich erneut ein Texteingabefeld. Hier fligen Sie den neuen Text ein. Sie kdnnen ihn aus
einer Vorlage kopieren oder direkt in das Textfeld schreiben, wobei Sie dhnlich in ihrer Word-
Umgebung agieren konnen.

Textformatierungen

F Markieren Sie den Bereich im Textfeld der gefettet werden soll und driicken Sie diesen Knopf

& Um einen Textbereich kursiv darzustellen dient dieser Knopf

%, Hiermit konnen Sie Passagen tiefgestellt darstellen

x Hiermit kbnnen Sie Passagen hochgestellt darstellen

iy Wenn Sie auf Ihrer Seite Script-Ausziige darstellen wollen, empfiehlt sich die Formatierung
,code”

2 Wenn Sie innerhalb eines Textabschnitts einen einzelnen Link setzen mochten, kénnen Sie
den zu verlinkenden Text markieren und diesen Knopf benutzen. Im sich 6ffnenden Fenster
agieren Sie wie im Kapitel 4.1.2 ,Einflgen einer Link-Box"

Zum Einfugen eines Einzugs (Tab).

1=

£ Einfligen von LaTeX Formeln. «*/b=c
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Weitere Textformatierungen unter WYSIWYG

Um Aufzahlungen darzustellen driicken Sie einen dieser Knopfe. Der eine listet nach
Zahlen auf und der andere mit Punkten.

5 Hiermit machen Sie Eingaben riickgéangig oder stellen etwas Geschriebenes wieder
her.

H Wenn Sie innerhalb des eingegebenen Textes nach einem Wort suchen, dricken Sie
diesen Knopf und geben das Wort in das Suchfeld ein. Es wird dann die Textstelle im
Text automatisch markiert.

ey Toolbox

& Hiermit kbnnen Sie einen Link einfigen und auch wieder entfernen

= Anker einfligen/editieren

B Wenn Sie diesen Knopf driicken kdnnen Sie eine Tabelle in den Text einfligen.

Sidualends Lassen Sie sich den Quellcode des Textes anzeigen

fa Mit Hilfe dieses Knopfes kdnnen Sie sich die Textblécke angucken.

Hier haben Sie die Méglichkeit Inren Text in Vollgro3e anzeigen zu lassen

2]

Hier kdnnen Sie etwas Uber den CKEditor nachlesen

Das Pull-Down-Ment der Standartformatierungen bietet folgende Moglichkeiten:

. Die Formatierung ,Beschriftung” kann beispielsweise zur Beschriftung von Bildern dienen. Die Schrift
Beschrlftung wird entsprechend klein dargestellt.
Einzu Ein Textabschnitt des Typs ,Einzug” wird ein Stiick nach rechts
Y eingezogen.
HTML Ein Textfeld in welchem HTML Tags (z.b. <a></a>) Giiltig sind.
Merksatz

Dient der Aufzéhlung mit Hilfe von Zeichen:
Liste e The quick brown fox jumps over the lazy dogs tail

e  The quick brown fox jumps over the lazy dogs tail
Dient der numerischen Aufzahlung:

Nummerierung 1. The quick brown fox jumps over the lazy dogs tail
2. The quick brown fox jumps over the lazy dogs tail
Standard Standardtext, Schriftart: Arial

Uberschrift 2-4 Zwischeniiberschriften wobei 2 die gréRte ist.
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Mit dem Knopf ,Speichern® sichern Sie ihre Eingaben und gelangen auf die Ansicht der

Redaktionsseite zurtick.

=| Textabschnitt

----- Alktion auswahlen —
Bearbeiten

Ldschen

Ausschneiden

K.opieren

Mach oben verschieben

Mach unten verschieben
Rekursiv aktivieren [}
----- Meu zu Ordner —

Ergebnis:

Sollten Sie sich nachtraglich entscheiden den Flie3text an eine andere
Stelle zu setzen, kann er mit Hilfe spezieller Befehle aus dem Pull-
Down-Meni verschoben werden. Um ihn richtig zu positionieren, stellt
das Pull-Down-Menu ,Aktion auswahlen* die Befehle ,nach oben
verschieben” bzw. ,nach unten verschieben” bereit

Auf der Redaktionsseite sieht man die 2 Objekte, die eingefligt worden sind:

ein Textabschnitt mit einer Uberschrift und
ein Textabschnitt mit einem FlieRtext

| | Dokument
----- Aktion auswahlen -— =

T X B

Uberschrift des Dokumentes

=| Textabschnitt

_____ Aonamwanen =l Uberschrift 2, ein eigener Textabschnitt.«

Ab hier folgt nun normaler Inhalt welcher mit weiter Zwischeniberschriften unterteilt und durch HTML-teile,
oder Nummerierungen erweitert werden kann.« ¢

————— Aktion auswihlen — =

Ansicht der Redaktionsseite

In der Browservorschau dagegen ist ein ,homogen* aufgebauter Artikel zu sehen:

Home / Test/ Uberschrift des Dokumentes

Uberschrift des Dokumentes
Uberschrift 2, ein eigener Textabschnitt.

Ab hier folgt nun normaler Inhalt welcher mit weiter Zwischenlberschriften unterteilt und durch HTML-teile, Texteinzug,

Auflistungen oder Nummerierungen erweitert werden kann.«
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4.1.3 Einfigen von Text und Bild

Dokument

----- Alktion auswahlen ---—
Bearbeiten Wahlen Sie aus dem Pull-Down-Menu unter , Textabschnitt bearbeiten*

Loschen das Objekt ,Abbildung aus

Ausschneiden
Kopieren
Nach oben verschieben Es offnet sich das Eingabefenster.
Nach unten verschieben
Rekursiv aktivieren
Search+Replace...

————— MNeu zu Dokument —

Abbildung
Bild-Feature Ri‘
Bildlinl
active [/ from | until | # global [/
Bild" EFREEE
I Durchsuchen...
Bild (HighRes)

I Durchsuchen... generate norm-preview (max. 250x250px)

Image (Special-Attributes) | aft=""

URL
Ausrichtung Left E
Text Textbody B X =x x A B « 2 = = = [iw]
| Superscript |
Bild

Damit l[&adt man ein Bild hoch. Das Bild wird in der gegebenen Grof3e hochgeladen, deshalb muss
das Bild klein genug sein, um in die Seite passen zu kénnen Gré3ere Bilder miissen mit einem
Bildbearbeitungsprogramm verkleinert werden.

Wichtig: Das Bild kann auch nach dem Hochladen entsprechend vergréRert oder verkleinert werden.
Dies bedeutet aber einen Verlust der Qualitat des Bildes. Wir empfehlen deshalb, das Bild erst mal
mit einem Bildbearbeitungsprogramm zu bearbeiten bzw. zu verkleinern.

Wenn man ein grof3es Bild hochladen will und keine Lust hat mit einem Bildbearbeitungsprogramm
das Bild zu bearbeiten, lasst man Bild leer und benutzt:

Bild (HighRes)

GroRere Bilder kbnnen an der Stelle hochgeladen werden. Wenn man mit Bild ein kleines Bild
hochgeladen hat, erscheint unterhalb des Bildes eine Lupe (spéter in der Vorschau ist es ein Plus +
innerhalb des Bildes) unterhalb des Bildes mit einem Link zum Bild (HighRes).

Wenn man kein kleines Bild mit Bild hochgeladen hat, hat man die Mdglichkeit ein Hakchen auf
Vorschau Generieren zu setzen. Das System erzeugt automatisch ein kleines Bild als Vorschau.
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Spezielle Attribute
Bei alt="" geben Sie einen alternativen Namen fiir das Bild an welcher angezeigt wird sollte das Bild
nicht verfligbar sein. Hier kénnen Sie auch einen Titel fir das Bild angeben mit dem title="* Attribut.

URL

Mochten Sie das Bild als Link verwenden, kdnnen Sie hier die zugehotrige Adresse eingetragen
(durch Anklicken es Bildes gelangt der User zur eingetragenen URL). Dies kann ein interner
(innerhalb des DESY-Webs) oder auch ein externer Link sein.

Bildausrichtung
Hier kbnnen Sie wahlen ob das Bild links, rechts oder zentriert ausgerichtet werden soll. Dieses
Floating dient fur die folgenden Textobjekte.

Textblock

Wahlen Sie aus dem Pull-Down-Menu das Textformat aus: Entweder eine Bildunterschrift
(,Beschriftung®) oder einen im Kontext stehenden Textblock (,Standard“). Figen Sie den Text ein
und legen Sie die Ausrichtung von Text und Bild zueinander fest. Dieses geschieht mittels folgender
Leiste:

Dieses betrifft allerdings nur den im Objekt stehenden Text.

Mit ,Speichern” bestétigen.
Das Ergebnis sieht dann folgendermal3en aus:

Das Plus weist auf ein groR3eres Bild hin.
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4.2 Weitere Objekte einflugen

4.2.1 Link-Box

Um auf verwandte Websites oder Informationen innerhalb oder auf3erhalb der eigenen
Homepage-Struktur zu verweisen, dienen einzelne oder mehrere Links. Wahlen Sie im Pull-

down-Menu ,---- Aktion auswahlen ----* das Objekt ,Link-Box" aus. Es 6ffnet sich folgendes
Fenster:

( |
|

g von| i ] Poosal y

| L

| Titel | |

[ || "= [ _ Durchsuchen... |

‘ Layout [ - Layout auswahlen - i

| Hihe |—theau5wahlen—i

| Einfiigen Abbrechen L

|

L . R %

Sie konnen der Link-Box bei Bedarf einen Titel oder ein Titelbild zuweisen. Hierzu dienen die
Felder ,Titel* und , Titelbild“.Ebenfalls kann man hier die GroRe der Linkbox bestimmen, die Breite
unter Layout und die Héhe.

Klicken Sie auf ,Einfligen* um die Link-Box zu erstellen.

Titel [TEST - Linkbox
el |  Durchsuchen... |
Layout [ --—- Layout auswahlen —— i
Hohe | ----- Hohe auswahlen ----- i
Speichern Zuriick
« Content

E ——- Aktion auswahlen ——- i
— Aktion auswahlen —
— Neu zu Link-Box —
Datei
Link
Linksammiung

Textabschnitt

Jetzt kbnnen Sie unter ,Content” auswahlen, ob Sie der Link-Box zunachst eine Datei, einen
.einfachen” Link, eine Linksammlung oder einen Textabschnitt hinzufligen wollen.
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4.2.2 Datei

.m - von| =i ]| P glebal

Tired | T

Thebee [ | Durchsuchen... |

Layout

Hhe | ----- he auswiahlen ----- _:’

= sI o 0E
Klicken Sie auf ,Durchsuchen” und wéahlen Sie die Datei aus, welche Sie als Link publizieren wollen.
Sie kbnnen der Datei einen Kurztitel und einen Titel geben. Wenn Sie diese Felder leer lassen, wird

automatisch der Dateiname als Titel verwendet.

Nach eben diesem Schema kénnen Sie auch Dateien auf lhrer Homepage hochladen und
publizieren. Dazu missen Sie aus dem Pull-Down-Meni unter ,—Neu zu Dokument/Ordner—, den
Container ,Datei* auswahlen.

Mit dem Knopf ,Einfigen” wird die Datei der Link-Box oder der Website hinzugeftigt.

4.2.3 Link

Wenn Sie im Pull-Down-Menl ,—Einfligen—, das Objekt ,Link" ausgewéahlt haben, erscheint diese
Eingabemaske:

Titel [TEST - Linkbox
Titelbild | Durchsuchen
Layout [— Layout auswahlen ---— El
Hohe [— Hohe auswahlen ---—- =l
Speichern Zuriick
~ Content

| —— Aktion auswahlen — ;l
-——- Aktion auswahlen ——
—— Neu zu Link-Box —
Datei
Link

Linksammlung
Textabschnitt

In diesem Beispiel ist ein externer Link dargestellt (Adresse aul3erhalt der eigenen Homepage). Bei
externen Links muss die URL stets vollstandig mit http:// eingetragen werden. Es empfiehlt sich,
externe Links in einem neuen Fenster 6ffnen zu lassen.

In der Browservorschau wird ein externer Link wie folgt dargestellt:

I» Website vom CERN

Um einen internen Link zu erstellen, klicken Sie auf den URL-Auswahl-Knopf, rechts von dem Feld
~URL".

Im sich 6ffnenden Pop-Up-Fenster kdnnen Sie im oberen Teil einen externen Link einfligen oder im
unteren Bereich ein internes Objekt auswahlen, zu dem Sie verlinken méchten. Interne Links sollten
im gleichen Fenster geoffnet werden. Dass es sich um einen internen Link handelt erkennen Sie an
den 2 orangen Pfeilen vor dem Link.

» Website DESY

Uber den URL-Auswahl-Knopf kdnnen Sie auch Links auf E-Mail Adressen erstellen. Wahlen Sie
hierzu unter ,interne Links" den Typ ,E-Mail* aus und tragen Sie in das Feld ,URL" hinter ,mailto” die
zu verlinkende E-Mail-Adresse ein. Klicken Sie abschlieRend auf ,OK". Klicken Sie auf ,Einfligen” um
den Link einzuftigen.
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4.2.4 Linksammlung

Wenn Sie gleich mehrere Links auf lhrer Seite auflisten wollen, fligen Sie der Link-Box eine
.Linksammlung"“ hinzu. Wie bei einem Link kdnnen Sie auch bei der Linksammmlung externe sowie
interne Links verwenden. Das Vorgehen ist dabei dasselbe. Klicken Sie nach Eingabe des Titels auf
»Einfigen” und der Link wird in die Sammlung hinzugefiigt. Nachdem Sie alle Links eingefiigt haben,
haben Sie die Mdglichkeit deren Reihenfolge zu verandern. Dies machen Sie anhand der
Nummerierungs Felder:

Klicken Sie auf ,,Speichern* um die Linksammlung einzufiigen. Wenn Sie keine weiteren
Links hinzufligen wollen, klicken Sie auf ,,Zurtick” und Sie gelangen wieder zur Link-Box.

Textabschnitt

Sie kénnen auch innerhalb der Link-Box einen Cerntest

Textabschnitt einfugen. Wahlen Sie hierfur aus _

dem Pull-Down-Menu ,---Einfligen---“ die Option Basis

,,Textabschnitt“ aus. Sie haben dann die Link innerhalb der eigenen Webseiten.
Browseransicht einer Linkbox, die gleiche I CERN

Umgebung und die gleichen Funktionen wie Link auf eine exteme Seite.

bereits in Kapitel 4.1.2 beschrieben. In diesen
Textabschnitten kbnnen Sie ,Standart-* Text
oder Zwischeniberschriften verwenden, um so
Ilhre Linkbox zu unterteilen. DESY

Link innerhalb des DESY Universums

) Kontakt UCO

E-Mail Link.

Textabschnitt um Inhalte zu trennen. Zwischentiiberschriften einzufiigen, oder
lange Linkslisten aufzuteilen.

¥ pesy standant (607KE)
DESY Briefbogen Standart
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Erstellen einer Homepage

Wabhlen Sie ,Ordner” aus dem Pull-down-Meni aus. In dem neu gedffneten Fenster geben Sie
dem Ordner einen Namen. Der Kurztitel erscheint in der linken Navigationsleiste (empfohlen:
maximal 18 Zeichen).

Der lange Titel erscheint immer oben auf der Eingangsseite des Ordners. Beide Felder missen
ausgefullt werden, da sie eine rote Kennzeichnung tragen.

Das Feld Publisher muss ebenfalls ausgeftillt werden. Mit dem Knopf ,Speichern*
sichern Sie den Ordner.

.} WWW-Site

— Aktion auswahlen — | =

Glossaryltems .
Gastebuch

Gastebuch-ltem

Imagemap

Index der Newsobjekte
Index der Unterobjekte
Inklusionslink

Layouttable
Leerseitenkennung

Link

Link-Box

Linksammiung
LocalFS-Explorer
MediaPlayer

Multi-File Upload

Newsfeed

Notiz

Ordner

PeerReview-Box %

Personenprofil g
aktiv ||

Kurztitel”

Titel”
Titelbild

Gliederung

Subtitle
Typ
Zusammenfassung

von| [is| =

[Spezielles

[Spezielle Funktionen

| | Durchsuchen... |

[ Gliederung auswahlen — [=]

[ Typ auswanien -— =]

Verschiedene Funktionen zum Erweitern der Website werden hier beispielhaft vorgestellt. |

P global |y

Da der neue Ordner ,Spezielles” als Container fur Objekte dient, muss er mit Dokumenten, Ordnern,
Texten und/oder Bildern beftillt werden. Ordnern kdnnen Unterordnern und Dokumente enthalten,
aber auch Textabschnitte und Abbildungen. Dokumente fungieren ausschlief3lich als Container fur
Textabschnitte, Abbildungen, etc.

Einem Ordner kann auch ein Einleitungstext zugewiesen werden um den Inhalt des
Ordners zusammenfassend wiederzugeben. Hierzu dient das Feld ,Zusammenfassung".
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Erstellen einer Homepage

Wahlen Sie im Pull-Down-Meni ,---Aktion auswahlen---“ unter

Ordner
_____ Aktion auswahien — 07 ~Ordner” das Objekt ,Dokument” aus. Filllen Sie anschlie3end die
DESYMultitleader " Fglde"r ~Kurztitel* un_(_j »Titel* aus und speichern Sie mit ,,Elnf_ugen“ al_).
DESYResearchAreaTeaser Sie kdnnen nun zuriick zur Ebene des Ordners navigieren, indem Sie
DESY Slideshow auf den Ubergeordneten Ordner in der Micronavigationsleiste — auch
gisersma“maser als ,Breadcrumbs® bekannt — klicken (hier: , Test*):
Dokument h .
E;change(:alendar wportal »Safari »Test »\_l Dokument Dokument
QPage | f Tomela e T Alktion auswahlen — ;I
Flash-Asset :
Floating Ende Inklusionslink n
Formular Layouttable
Leerseitenkennung
Oder Sie befullen Ihr neu erstelltes Dokument mit Textelementen. Dazu Link
Link-Box

im Pull-Down-Meni unter ,Dokument” das Element , Textabschnitt”
anlicken. Es offnet sich ein Fenster in welchem Sie den Text oder die
Uberschrift einfligen kénnen klicken Sie abschlie3end auf ,Einfligen*.

In dem jeweiligen Ordner (hier: ,Test*)) kdnnen Sie beliebig viele
Dokumente ablegen. Bauen Sie nach diesem Prinzip weitere Ordner, die
Sie dann mit Dokumenten und Texten bestucken.

Wann verwendet man ein Dokument und wann einen Ordner?

Bei einem Dokument befindet man sich quasi in einer ,Sackgasse“ man
erstellt ein Dokument mit einem z.B. Textabschnitt und damit ist man
dann fertig, bei einem Ordner hat man eine weitere Baumstruktur und
kann dort dann mehrere verschiedene Objekte einfligen.
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MediaPlayer
Multi-File Upload
MNewsfeed

Motiz
PeerReview-Box
Personenprofil
Tabelle

Table Master
Teaser
Textabschnitt h
Top
Wikicalendar
Wikinavigator
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4.2.7 Tabelle

_|Foider Die Tabelle ist, wie das Bild, ein Element, dass im Textblock der Website

----- Select Action —— [=]

HediaPiayer — erscheint. Die Zellen- und Spaltenanzahl ist beliebig wahlbar. Der
Hufi-Fie Upload Zeilenumbruch erfolgt automatisch.

News-Publisher
Newsfeed

Note Zur Erzeugung wahlen Sie aus dem Pull-Down-Menu unter ,Ordner- bzw.

PeerReview-Box " . . «
Personenprofi Dokument” Die Aktion , Tabelle* aus.
Publication

Special Obj. with Teaser
Table

Table Master

Teaser

Text

Top

Video

Wettbewerb
Wikicalendar
Wikinavigator | &
Wikipage 5

m

Dann 6ffnet sich ein Fenster in dem man die Moglichkeit hat sich eine Tabelle auszusuchen, dabei
gibt es verschiedene Designarten vorgefertigter Tabellen.

aktv |, von bl iE! @ global ||

3 Spaken
3 Tnilen

Banuizerdefiniart

Tabelle einfigen |

mages Andern erst nach Einfdgen von Tabelle!

£

Dann klicken Sie auf ,Einfliigen”, es 6ffnet sich ein neues Fenster in dem man die Tabelle fillen kann.

Durch Doppelklicken auf die Tabellenspalte 6ffnet sich ein gréReres Textfeld so kann man genau
sehen was man gerade in die Tabelle schreibt.

Web-Office Schulung

ImExport Aufgaben Linkguellen Vorschau "B

@ Tabells eingefiigt. (10.06.13 10:40:16)

»portal sSchulung »Annika Test » T3] Tabslle - eutscl . ) )
e — = - Eine neue Funktion bei Tabellen
10.06.13 10:40:15 von avorwerk ISt dle ,,Sortable Funktlon“
2 ( Erstellt 10.06.13 10°40:15 von avorwsrk, 0 Objskie, 350Bytes) Welche es mog“ch macht den
seecing _ - Inhalt der Tabelle neu zu
E— o o sortieren. Diese Funktion wird
e i —— i zurzeit immer weiter ausgerollt.
Images
Zuriick
T =y |
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4.2.8 Teaser

Teaser-Elemente stehen auf der Website nicht im Text-Block/FlieRtext, sondern befinden sich in der
rechten ,Leiste”“. Hier kbnnen Sie Links platzieren. Beispiel: In einem Ordner wird auf weitere
Informationen der Homepage hingewiesen, die flr den User nttzlich oder interessant sein kénnten.
Den Teaser kdnnen Sie dann

. . . . . . . Ordner
sinnvoll auf der Einleitungsseite nutzen, indem Sie ihn mit -

----- Akfion auswahien —— |

interessanten Verkntpfungen beflllen. Nattrlich kénnen auch kurz — '{ayoutiabie .
Infos oder kleine Bilder im Teaser untergebracht werden. e
Klicken Sie in dem Ordner oder in dem Dokument — je nach dem Hﬁﬁfa”nfmm“g

wo Sie ein Teaser-Element platzieren mdchten - auf ;";jfpifﬁf"”"'

.—— Aktion auswahlen ---“ und weisen Sie diesem Ordner/ diesem Multi-File Upload
Dokument einen neuen Container ,Teaser“ zu, indem Sie ihn aus o sfeed

dem Pull-down-Menu auswahlen. Es 6ffnet sich ein Fenster in Ordner

welchem sie das Aussehen ihres Teasers einstellen kénnen. At
Nachdem sie das getan haben bestatigen sie mit: ,Einflgen®”. -?L’Eﬁﬁ Obj. with Teaser
Danach werden sie direkt in den Container ,Teaser” geleitet, sie Table Master

sollten diesen mit ,Quicklinks* fillen. Wahlen Sie aus dem Pull- Textabschnitt [}
down-Menti ,Quicklinks* aus. 1 -

= Towiohorhnit

Man kann hier auch weitere Dinge in den ,Teaser* einfigen wie Bilder, Dateien oder Links. Eine Moglichkeit
gleich mehrere Dinge auf einmal einzufiigen ist das Teaser Element bevor Sie dies aber machen sollten Sie
den Abschnitt tiber Quicklinks gelesen haben.

Nun kdnnen Sie den Quicklinks einen Kurztitel geben und die Penetranz einstellen. Mit der
Penetranz legen Sie fest, ob der Teaser nur in diesem Objekt auftauchen soll oder aber auch in den

folgenden : :

Unterkategorien. b von B e
11.04.11 20:14:42 von dbreutig

Nachdem Sie die Quicklinks @ ( Erstellt: 11.04.11 20:14:42 von dbreutig, 0 Objekte, 56Bytes)

eingefligt haben, kdnnen Sie Kurzttel [QuickLinks

unter ,Linkcollection“ eine Penetranz’ [dieses Objekt E

.Linksammlung" einflgen. Wenn
Sie eine Datei in den Teaser
hochladen méchten, empfiehlt es e
sich, dieses nicht uber die | A awitien—
Linksammlung zu tun, siehe

Kapitel 4.2.2 ,Datei"

Zuriick
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4.2.9 Notiz ord
Uber diesen Weg konnen verschiedene Redakteure miteinander b e
kommunizieren. Die Notizen werden einem Objekt angehéngt, sind ooy
. . . . . Index der Newsobjekte
aber weder in der Vorschau noch in der Live- Version sichtbar. Auf Index der I_uTem,’Em
der Redaktionsseite ist die Notiz wegen seiner gelben Layoutable o
Hintergrundfarbe schnell erkennbar. o
tgl::léné\g;l:lirer
MediaPlayer
Multi-File Upload
»portal »Safari »| | Test AELEEE
Ordner Ordner %
==} PeerReview-Box
----- Aktion auswahlen — | Uberschrift Spesial Obi, with Teaser |~
-lﬁ * % 1= Taoavtohor! it
Notiz Eine Notiz legen Sie tber
""" Aktion auswahlen —- ] Oberschrift schreibt sich mit O und nicht mit Ues das Pull-down-Menu an.

Die Notiz ist nun fur jeden berechtigten Redakteur auf der Redaktionsseite sichtbar. Sie kann
aber auch vom Autor fiir eigene Notizen z.B. als Erinnerung dienen.

4.2.10 Leerseitenkennung

Die Navigation auf Ihrer Homepage funktioniert nur dann einwandfrei, wenn jeder Ordner und jedes
Dokument mindestens ein mit Inhalt gefilltes Objekt enthalt. Beim Erstellen der Homepage wird
jedoch oftmals zuné&chst der Verzeichnisstrukturbaum erstellt, also alle benétigten Ordnern und
Dokumente (Navigationspunkte). Damit die Navigation auch auf diesen leeren Seiten einwandfrei
funktioniert, kbnnen Sie das Objekt ,Leerseitenkennung” hinzufigen.

Beim Erstellen eines Standardindexes ist das Einfligen der Leerseitenkennung meistens
unabdingbar (siehe 5.1 Standardindex).

4.2.11 Layout in Spalten / Columns

Um ein mehrspaltiges Layout von Texten und/oder Bildern, vergleichbar zu Tabellen, zu erlauben
ohne dabei Tabellen zu nutzen wird ein entsprechendes Objekt zur Verfligung gestellt:
~Columntext Master”. Geben Sie im Columntext Master zun&chst die Anzahl der Spalten ein und
klickendann auf den Knopf ,Einfiigen*“. Jedes Columntext Objekt entspricht einer Zelle. Sie
konnen dieses Objekt mit Text und/oder mit einem Bild fullen. Die Anzahl der Reihen ergibt sich
dann aus der Anzahl der Objekte.
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Aus dem Pull-down- ~  Abbildung

Menu ,Ausrichtung” [ Afion auswahlen —— =l

konnen Sie die T

Ausrichtung des Textes — === _

bestimmen. In dem \viml — =

Feld ,Color konnen Sie . ., ...

eine Hintergrundfarbe [ Akion auswahien — |

fUr d|e ]ewe”lge Ze”e :‘;LollS:rEhmng -— Ausrichtung auswahlen — ~| |
deklariel’en (Z.B.: Border-color [ |
yzllové' red, blue, green ;z:;?f;:;ig::g |1—VemcaI—AI|gn auswanlen — ~|

oder den S

Farbcode). Unter Border-colorkonaen Sie auf die gleiche Weise die Randfarbe angeben. Das
Auswabhlfeld ,Bild-Vertical-Align“ bietet die Mdglichkeit ein Bild vertikal auszurichten.

Hier sind vier Columntext-Objekte dargestellt:

R

[ras Logo won "Care" mit Beschriftung mittig unter dem Bild.

* * Textabschnitt zu demn Bild. Der Text The guick brown fox jurmps over the lazy dogs tail. The quick brown fox
* umfliesst das Bild rechts Jumps over the lazy dogs tail. The quick brown fox jumps over the lazy
* dogs tail. The guick brown fox jumps over the lazy dogs tail.
X EUROFEL
AAANN—————

Bildunterschrift

4.2.12 Inklusionslink

Mit Hilfe eines Inklusionslinks kdnnen Objekte wiederverwendet werden. Dass heil3t Texte, Bilder
und ahnliches, die an einer Stelle der Site erstellt wurden, kénnen einfach durch einen Inklusionslink
an einer anderen Stelle der Site dargestellt / wiederverwendet werden. Dadurch missen
Anderungen nur an einer Stelle der Site durchgefiihrt werden und sind sofort tiberall aktualisiert. Die
Seite ist somit Redundanzfrei.

Waéhlen Sie im Pull-down-Menii das Objekt ,Inklusionslink®.

. . m|
Klicken Sie nun auf den Auswahlknopf: =
Geben Sie im sich 6ffnenden Fenster : ;¥ promisl
bitte keinen externen Link ein, sondern & L Safari
waéhlen Sie das einzubindende, bereits > L] Test
existierende Objekt aus dem internen J Note
Portal. Benutzen Sie die 3 ekl 2, i e
Micronavigation, um zu dem : _Qf

N . [ ﬂ Columntext Master
gewunschten Objekt zu gelangen. :

|=| Bemerkung zur der Dbersc...
: | 9 Columntext Master

Ein interner Link sieht beispielsweise wie folgt aus: {$e9/e32/e131}. Klicken
Sie abschlieR3end auf ,Einfligen*.
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4.2.13 Top-Link

Der Top-Link ist ein kleiner Link, der zum Anfang der Seite zurlckfihrt. Das Einfligen empfiehit
sich dann, wenn ein Text auf der Seite so lang ist, dass der Benutzer scrollen muss. Es kénnen
auch mehrere Top-Links auf einer Seite verwendet werden, z.B. zwischen zwei Textabschnitten.

Waéhlen Sie zum Einfigen das Objekt ,Top“ aus.
atop

4.2.14 Personenprofil

Das Personenprofil dient der einheitlichen Darstellung von Mitarbeiterprofilen. Mit diesem
Objekt kbnnen Sie Personen vorstellen.

Max Mustermann

Telefon: +49 (040 8998 5005
Fax: 0000

E-Mail: Max Mustermann
Standort: 2b /314

Link: I» Weboffice Website

Hier stehen die Anmerkungen

4.2.15 FAQ-Page (Frequently Asked Questions)

Um zusatzliche Informationen tber Ihre Gruppe oder ein Projekt anzubieten, gibt es die Méglichkeit
eine Seite mit haufig wiederkehrenden Fragen, so genannte Frequently Asked Questions oder kurz
FAQ, bereitzustellen. Im CMS wird eine spezielle Funktion

angeboten, die Seiten dieses Typs automatisch zu generieren.

Wabhlen Sie aus dem Pull-down-Menil des Ordners, in der Sie die FAQ-Seite erstellen mdchten,
das Objekt ,FAQ Page* aus. Dieses Objekt zahlt als eigenstandiges Dokument. Geben Sie der
FAQ-Seite mindestens einen Kurztitel (z.B. ,FAQ") und einen Titel (z.B.

.-Haufig gestellte Fragen®). Klicken Sie anschliel3end auf ,Einfligen®. Unter ,Question & Answer*
erscheint nun das Pull-down-Menu ,--- Einfligen ---“ aus dem Sie ,FAQ" auswahlen, um die
erste Frage und die dazu gehdrige Antwort einzugeben.

Sie bestlicken zunachst das freie Feld ,Question” mit der ersten Frage. Mit dem Pull- down-Men(
unter ,Answer” kdnnen Sie einen Textabschnitt einfigen, dessen Inhalt die Antwort darstellt. Klicken
Sie nach dem Einfligen des Textabschnitts auf ,Speichern“. Uber den ,Abbrechen®-Knopf gelangen
Sie wieder auf die FAQ-Hauptseite.

Unter lhrer nun eingefugten ,Question & Answer” kbnnen Sie erneut Uber das Pull-down- Meni ,---
Einflgen ---“ eine weitere Frage&Antwort hinzufligen. Wiederholen Sie das Einfugen fir jede
weitere Frage&Antwort. Klicken Sie abschlieRend auf ,Speichern®.
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4.2.16 Formulare

Dieses Objekt muss, wenn bendtigt, vom Web-Office freigeschaltet werden.

Mit diesem Objekt kdnnen Sie Formulare erstellen, die von Besuchern Ihrer Website ausgefillt
werden kénnen und als Email an Sie weitergegeben werden. Solche Formulare erweisen sich bei
Kursanmeldungen oder auch als einfache Kontaktaufnahme als sehr nitzlich. Wahlen Sie in einem
beliebigen Dokument oder Ordner aus dem Pull-down-Menu das Objekt ,Formular® aus. Geben Sie
dem Formular zunéchst einen sinnigen ,Title". Dieser ist in sofern von Bedeutung, dass dieser
spater auch als Betreff in der Bestatigungsmail verwendet wird. Optional kann noch ein ,Short Title*
und eine ,Description” eingetragen werden. In das Email-Feld tragen Sie Ihre Email-Adresse bzw.
die Verteileradresse Ihrer Gruppe (z.B.: web-office@desy.de) ein. Um den Benutzern die Moglichkeit
Zu geben, Ihre Daten nachtréglich zu andern, aktivieren Sie die Checkbox ,Allow Editing“. Klicken
Sie

jetzt auf Einfigen.

Nun haben Sie die Moglichkeit mehrere Formular-ltems einzufiigen. Hierzu wahlen Sie bitte aus
dem Pull-down-Meni ,--- Einfligen ---“ die Option ,Formular Item* aus. Zuerst miissen Sie den
Type String mit dem Namen ,Email Adresse” verwenden. Hier tragt der Benutzer seine Email-
Adresse ein. Diese, sowie das dazugehdrige Passwort sind notwendig, um spatere Editierungen
vornehmen zu kdnnen. Hilfreich ist immer ein kurzer, auffordernder Satz in dem Feld ,Hints".
Aktivieren Sie nun noch die Checkbox

,Mandatory“, da dieses Feld fir das Formular zwingend erforderlich ist und klicken Sie auf
~Einfigen®”.

Als zweiten Schritt legen Sie wieder Uber das Pull-down-Men ein weiteres Formular-Iltem an.
Dieses Mal des Types ,Password”. Der Name sollte dementsprechend auch

.Passwort” sein. Aktivieren Sie auch hier die Checkbox ,Mandatory” und klicken Sie auf
~Einfigen”.

Die nun folgenden Formular-ltems kdnnen Sie nach Belieben Erstellen, wobei diese in der Regel,
abweichend von den oberen beiden Items, die Checkbox ,Show Public* aktiviert haben sollten,
wahrend die Checkbox ,Mandatory” meist deaktiviert bleibt.

Achtung! Formulareingaben mit aktivierter ,Show Public“-Checkbox sind fir Jedermann unter dem
Formular sichtbar. Deshalb sollten diese bei Formular-ltems mit sensiblen Daten, wie Email und Passwort
deaktiviert bleiben!
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Hier werden die Ihnen zur Verfliigung stehenden Formular-ltems vorgestellt: String

Ein String ist eine Zeichenfolge. Im Formular wird der Typ String als einzeiliges Textfeld
dargestellt und kann zum Beispiel zur Eingabe des Namens verwendet werden.

lhr Name
Max Musterman

Text

Die Auswahl des Types ,Text" erstellt ein Textfeld in dem der Benutzer einen mehrzeiligen
Text eingeben kann. Hierbei gibt es kein Zeichenlimit.

Redakteure
Wer soll die Website bearbeiten diirfen? (Bitte Registry-UseriD angeben)

Hier gebe ich einen
mehrzeiligen Text ein.

Ein Radio-Knopf ist ein Optionsfeld, d.h. hier kann man aus mehreren Werten einen Wert
auswahlen. Bei der Erstellung eines Radio-Knopfs geben Sie die auswahlbaren Werte vor, indem
Sie diese in das Feld ,Values" eintragen. Mehrere Werte werden durch Zeilenumbriiche getrennt.

RaidoButton
@ Ja Mein

Checkbox

Die Checkbox ist ein Kontrollkastchen. Sie hat in der Regel nur zwei Zustande: Markiert oder
nicht markiert. Den Wert den Sie bei diesem Item eingeben steht rechts neben der Checkbox

Checkbox
& Ich habe die Teilnahmebedingungen akzeptiert.

Anzahl der Personen

Select

oy
Mit dem Type ,Select” erstellen Sie ein Pull-down-Menul aus dem der 01  ps
Benutzer eine Wahl treffen kann. Die verschiedenen Werte tragen Sie - Rt
auch hier in das Feld ,Values" ein, genau wie bei dem Radio-Knopf. 84 -Objekte

on-Objekte
06
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Multiselect

Bei dem Type ,Multiselect* geben Sie dem Benutzer die Mdglichkeit eine Mehrfachauswahl zu
treffen. Besucher kénnen also bei gehaltener Strg-Taste mehrere Optionen wahlen.
Workshops

Al Textformatieren

A2 Benutzerverwaltung
B1 XML-Objekte

B2 Python-Objekte

Fullt nun ein Besucher das Formular aus, bekommt die von lhnen zu Beginn eingegebene Email-
Adresse (meist eine Verteiler-Adresse), sowie die vom Besucher eingetragene Email-Adresse eine
Bestatigungsmail mit den ausgefillten Daten. Der Benutzer kann seine Daten nachtraglich
editieren, in dem er erneut das Formular aufruft, lediglich seine

E-Mail-Adresse und sein Passwort eingibt und unten auf den Knopf ,Meinen Datensatz suchen”
klickt. Das Formular wird dann wieder mit den eingegebenen Daten gefullt, die

der Benutzer nun editieren und erneut ,Sichern“ kann. Die Redaktion kann die vollstandige Liste der
Eintragungen einsehen, also auch die nicht 6ffentlichen Felder. Hierflr gibt es einen Link auf der
Redaktionsseite, der Giber dem Formular erscheint:

Display Records:
[public view] [HTML] [XML] [Excel2003] .

~[public view]" ist die Sicht der Besucher, ,[HTML]",,[XML]* und ,[Exel2003]" die Einsicht aller
Daten.
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4.2.17 Glossar

Ein Glossar ist eine Worterliste mit Erklarungen. Hier konnen Fachausdriicke fur Fachkundige
detaillierter beschrieben werden. Das Glossar ist Alphabetisch sortiert und gruppiert. Zum Erstellen
eines Glossars wahlen Sie das Objekt ,,Glossar” aus und geben ihm einen ,Short Title“. Alle anderen
Felder sind optional. Klicken Sie nun auf ,Einfigen®. Nachfolgend kdnnen Sie unter ,ltems" nun aus
dem Pull-Down-Ment ,Glossaryltems* auswahlen. Ein solches Item wird nun eingeflgt. Klicken Sie
auf Glossaryltems bearbeiten”

Owvon 0
| — Filterl auswéhlen — ;||
Aktualisieren Zuricksetzen
i
# - Eintrag [ger] Erkldrung Siehe auch Topic [eng]

Es gibt keine Objekte in Glossaryltems!

Zuriick
Mit diesem Knopf kénnen Sie einen Eintrag dem Glossar hinzufligen.

In das Feld ,Eintrag” missen Sie den Fachbegriff eintragen. Die etwas ausfiihrlichere Beschreibung
des Wortes kommt in das Feld ,Erklarung“. Sie konnen fir den Begriff auch eine Englische Variante
eintragen. Hierzu dienen die Felder ,Topic* und ,Explanation®. Klicken Sie nun auf den Knopf
~Einfigen*. Fur weitere Eintrdge benutzen Sie dann wieder den Knopf ,Datensatze einfligen...".

4.2.18 Anfahrtsbeschreibung/ Maps

Um den Weg zum DESY (Hamburg oder Zeuthen) oder direkt zu lhrem Geb&ude beschreiben zu
kénnen, gibt es im Pull-Down-Menl das Objekt ,DESY-MAP*. Hier haben Sie fiir Hamburg die
Moglichkeit

die Anfahrt zum DESY, das DESY-Gelénde oder speziell Inr Geb&aude als Karte darzustellen. Fur
Zeuthen kénnen Sie ebenfalls eine Anfahrts- und Gelandekarte, sowie einen Bahn- und Stadtplan
auswahlen.
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4.3 Vorschau im Browser

Die Inhalte, die Sie bereits in die Redaktionsseite ein gestellt haben, werden auf einer
Vorschauseite/Arbeitsversion Uberprift. Bei ausgeschaltetem ,Workflow* sind die Inhalte
auch direkt auf der ,Live-Version" — der 6ffentlich sichtbaren Website — zu sehen.

ZOPEZ-based content management system for science, technology and medicine
Eigenschaften Im/Export Aufgaben Linkguellen Suche \orsc IE:

Um dberprifen zu kénnen wie die neu eingefugten Inhalte im Browser aussehen, klicken
Sie in der oberen grauen Menuleiste auf den Knopf ,Vorschau*.

| Zuuck 1 Formular; Input | Vorschau

I% DESY HOME | FORSCHUNG | AKTUELLES | UBER DESYI| KONTAKT = &l
'WEB - Office Schulung I
HOME e/ Test &
RUNDRESE  Uberschrift
Inputput

.. Suche Daten zu euch hehehe

Thr Name

Texieingabe

Bl sagsdgsa |

RO (ot orocg |
R s H

RaidoBution
Ja ' Nein
Checkbox
Ich habe die Teilnahmebedingungen akzeptiert

Fertig 2

Uber den ,Zuriick“-Knopf gelangen Sie wieder auf die Redaktionsseite.
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5 Metadaten

Metadaten beschreiben die eingepflegten Inhalte. Sie strukturieren ein Objekt und machen
es dadurch leichter auffindbar, beispielsweise fur Suchmaschinen. Dies ist fur die
redaktionelle Suche und die Archivierung von Inhalten von besonderer Bedeutung.
Metadaten sind fir die Website notwendig. Die Metadaten kénnen in den Eigenschaften
eines jeden Dokuments oder Ordners eingegeben werden.

Fullen Sie stets mindestens die vom Web-Office empfohlenen Felder aus:

Abstract: Findet die Suchmaschine Google einen Treffer, gibt sie die Beschreibung des
Seiteninhalts als Suchergebnis aus — meist einen Ein- bis Zweizeiler. Anhand der
Beschreibung entscheidet der Suchende oft, ob er die Seite besucht oder nicht. Der
Abstract wird auch auf lhrer Webseite ausgegeben. Der Text ist farbig hinterlegt.

Keywords: Sie kennzeichnen ein Objekt. Hier sollten alle zentralen Schisselbegriffe des
Inhalts eines Ordners oder eines Dokuments aufgelistet sein. Es gilt: Weniger

ist mehr. Schreiben Sie daher nicht wahllos auf, was Ihnen zum Thema des

jeweiligen Inhalts einfallt, sondern konzentrieren Sie die Auswahl auf die meistgebrauchten
Schlisselbegriffe. Die einzelnen Stichworte werden wie normaler Text einfach mit Kommata
von einander getrennt.

Author: Gibt die Quelle des Inhalts an. Der Autor des Textes wird auch auf Ihrer
Website ausgegeben.

Mit den Metadaten kann man auch die Darstellung einer Seite beeinflussen. Die folgenden
Beispiele zeigen, was moglich ist.

5.1 Standardindex

Auf sogenannten "Verteilerseiten" kbnnen Sie eine Art Linkliste zu allen Unter-Ordnern und
-Dokumenten mit einer kurzen Beschreibung als Hauptinhalt verwenden. Sie kénnen also
einen Ordner in den Ordner-Eigenschaften auf den Type "Standardindex" setzen und schon
zieht sich die Ordnerseite flr das Inhaltsverzeichnis die "Titel", "Subtitel" und/oder
"Abstracts” der Unterordnern und -dokumente heran und listet diese auf. Es empfiehlt sich
also diese Daten in den Eigenschaften des Unterordners einzugeben.

Sollte der Ordner, den Sie als Standardindex verwenden wollen, keine Objekte enthalten,
ist es zwingend notwendig das Objekt ,Leerseitenkennung” einzuftigen, da der Browser
ansonsten direkt in das nachste mit Inhalt gefillte Objekt springt (siehe 4.2.10
Leerseitenkennung).
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5.2 Learning Document

Manchmal ist es sinnvoll den Benutzern alle Dokumente eines Ordners sequenziell zum
“durchblattern” zu prasentieren. Dafir werden innerhalb eines Ordners alle enthaltenen
Dokumente in ihren Eigenschaften auf den Type ,Learning Document* gesetzt. Es empfiehlt sich,
den Ubergeordneten Ordner auf den Type ,Standardindex” zu setzen und das Objekt
.Leeseitenerkennung"” einzufiigen. Ansonsten sieht der Benutzer sofort das erste Dokument
(siehe 5.1 Standardindex).

5.3 News-Seite

Auf einer News-Seite informieren Ankiindigungen, Berichte oder Publikationen den Besucher tber
den Stand eines Projekts oder gegenwartige Ereignisse in einer Gruppe. Dabei sollte eine News-
Seite halten was sie verspricht - und aktuellen Inhalt besitzen (wenn die letzte Meldung bereits
zwei Jahre alt ist, wird ein Besucher sicher nicht wieder vorbei schauen). Das ZMS stellt eine
spezielle Funktion zur Verfiigung, mit der Sie eine News-Seite einfach verwalten konnen.

Legen Sie an der Stelle lhrer Struktur einen Ordner an, an der Sie die Newsseite platzieren
mdchten. Sie gelangen automatisch in die Eigenschaften des neu angelegten Ordners. Geben
Sie dem Ordner einen Titel und Kurztitel. Der Kurztitel erscheint in der Navigation, wahrend der
Titel oben auf der Seite zu sehen ist. Es empfiehlt sich einen kurzen einleitenden Satz unter
Abstract zu formulieren, der deutlich macht, was der Besucher auf dieser Seite vorfindet.

Typ | Newsindex ~|

Wabhlen Sie aus dem Pull-down-Menu , Type“ den Typ ,Newsindex" aus. Klicken Sie nun auf
~Speichern”. Fligen Sie dem Ordner eine ,Leerseitenkennung” hinzu, da dieser Ordner
normalerweise keinen direkten Inhalt bekommt (siehe 4.10). Wenn Sie jetzt News bekannt geben
mdchten, legen Sie in diesem Ordner ein neues Dokument an. In dessen Eigenschaften vergeben
Sie bitte einen Titel und einen Kurztitel (diese kénnen auch gleich sein).

Stellen Sie den ,,Typ?“ des DQkumenis- ?uf
we News - ,News“ und geben Sie in dem Feld ,Publish.

Puplisn. Date Date* das Datum der News an (Format:
TT.MM.JJJJ).
Wenn Sie noch etwas néhere Informationen herausgeben méchten, die der Benutzer bereits im
Newsindex sehen soll, kdnnen Sie noch das Feld ,Subtitle* mit Inhalt fullen. Klicken Sie dann auf
~Einfigen”. Nun kdnnen Sie in gewohnter Weise in Ihr Dokument ein Textabschnitt einfiigen, den Sie
dann mit dem Newsinhalt fillen. Sie kdnnen dem Dokument natirlich auch Abbildungen etc.
hinzufiigen. Um weitere News bekannt zu geben, missen Sie wieder ein neues Dokument mit den
beschriebenen Eigenschaften anlegen. Bei einer Vielzahl von News empfiehlt es sich diese mit
weiteren Unterordnern zu strukturieren. Der Newsindex zeigt immer die beiden neusten Meldungen
an. Die Anzahl kann vom Web-Office verandert werden. Alle News sind Uber die Navigation
erreichbar.
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6 Mediaobjekte

Im Folgenden wird der Einbau von Mediaelementen beschrieben.

6.1 Bildserie/Gallery

Wenn Sie eine Reihe von Bildern auf Ihrer Homepage publizieren méchten lohnt es sich von dem
Objekt ,Bildserie” Gebraucht zu machen. Denn die Bildserie stellt Ihre Bilder strukturiert in einer
Miniaturansicht dar (sog. Thumbnails). Diese konnen dann durch einfaches anklicken vergrof3ert
angesehen werden. Eine Bildserie zahlt als eigenstdndiges Dokument und kann somit nur in einem
Ordner hinzugefugt werden. Zum Erstellen wahlen Sie im Pull-Down-Menl das Objekt ,Bildserie* aus
und geben Sie dieser anschlieRend einen sinnigen Titel, sowie Kurztitel. Des Weiteren konnen Sie
einen Autor, einen Verlag, eine Zusammenfassung sowie Keywords eintragen.

Spalten 1 E2
Aus dem Pull-Down-Meni wahlen Sie aus, wie viele Bilder nebeneinander dargestellt werden sollen.
Klicken Sie dann auf den ,Einfigen” Knopf. Nun haben Sie zwei Méglichkeiten Ihre Bilder
hochzuladen: per Zip-Upload oder einzelne Bilder-Uploads. Sollte es sich um eine groRere Anzahl
von Bildern handeln, empfiehlt es sich den Zip-Upload zu verwenden. Flgen Sie Ihre Bilder in einer
Zip-Datei zusammen. Klicken Sie unter Zip-Upload auf den ,Durchsuchen-* Knopf und wéhlen Sie
die Zip-Datei aus. Klicken Sie zum Hochladen der Bilder auf den ,Speichern-* Knopf (dieser Vorgang
kann etwas dauern). Die Zip-Datei wird nun automatisch entpackt und die darin enthaltenen Bilder
werden als Thumbnails untereinander auf der Redaktionsseite als Abbildungen aufgelistet.
Um einzelne Bilder hochzuladen kénnen Sie aus dem Pull-Down-Meni unter ,Bildelemente*,
»Abbildung" auswahlen. Klicken Sie nun auf dem ,Durchsuchen-* Knopf unter ,Bild(HighRes)" (der
untere ,Durchsuchen® Knopf) und wéhlen Sie das hochzuladende Bild aus. Lassen Sie das Feld
,Bild“ bitte leer, da das Thumbnail automatisch erstellt wird! Klicken Sie zum Hochladen auf
~Speichern”. Um die Bildserie zu sichern klicken Sie auf den ,Speichern® Knopf.

Eine weite_re Madglichkeit Web-Office Schulung

mehrere Bilder i
hochzuladen ist ,Gallery*. ST ) G D]
Wabhlen Sie hierzu S von lois El  ctonat [
,Gallery* im Pull-Down- e e O s e

Meni aus. Klicken Sie :

dann einfach auf den
LEinfligen-* Knopf. Nach
diesem ersten Einfligen
der Gallery, kdnnen Sie
ein oder mehrere Bilder Hevwrea: Hach dem ersten Einfogen der Galery, Knnen S e oder mehrere Bider Gber Upioad Hnzuigen
Uber Upload hinzuftigen.
Beim Multifile-Upload
werden zunéchst alle
Bilder hochgeladen und
anschlieBend Thumbnails
erstellt. Es hat sich ein neues Bearbeitungsfenster gedffnet und nun kénnen Sie Bilder hochladen.
Dazu gehen Sie unter Bildelemente und wéahlen im Pull-Down-Menu ,Abbildung” aus, nun wahlen Sie
Ihr Bild, welches Sie hochladen wollen aus. Nachdem Sie alle Bilder fiir den Upload ausgewéhlt
haben drucken Sie auf ,Speichern*.

DESY

Bei Multifile-Upload werden zundchst alle Bilder hochgeladen und anschliefend sukzessive Thumbnails erstell

Upload Durchsuchen...
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6.3 Imagemap — alternative Navigation

Eine Imagemap bietet die Mdglichkeit, Links hinter einer Grafik zu verstecken. Imagemaps werden
als Grafik mit frei wahlbaren Schaltbereichen realisiert. Der sich verandernde Cursor der Maus deutet
auf die sonst nicht sichtbaren Schaltflachen hin. Begeben Sie sich in den Ordner oder in das
Dokument, wo Sie die Imagemap erstellen wollen und wahlen Sie dort aus dem Pull-Down-Ment das
Objekt ,Imagemap” aus. ,Short Title*, ,Title* und ,Caption” sind optionale Felder, es empfiehlt sich
jedoch zumindest das Feld , Title* auszufillen, da der Titel als Tooltipp ausgegeben wird. Die Caption
wird wie eine Beschriftung dargestellt. Klicken Sie unter ,Upload Image* auf die ,Durchsuchen...” —
Schaltflache und wéhlen Sie die Grafik aus, die als Imagemap verwendet werden soll. Setzen Sie
nun noch den ,Type" auf Standard und klicken Sie unten auf ,Speichern®. Sollte Ihnen nun ein
Dateidownload der Datei previewmap.svg angeboten werden kdnnen Sie diesen Vorgang
abbrechen. Ihr Browser unterstitzt in diesem Fall noch keine *.svg-Dateien. Das hindert Sie
allerdings nicht an der Erstellung der Imagemap! Um nun die erste klickbare Region lhrer Imagemap
zu definieren, wahlen Sie aus dem Pull-Down-Menu unter ,Area-Elements” ,Imagearea“ aus. Nach
kurzer Zeit wird Ihnen lhre Grafik angezeigt. Geben Sie Ihrem ersten Link einen Titel in dem
gleichnamigen Feld. Der Titel des Links wird als Tooltip ausgegeben. Suchen Sie unter ,Link" mit
Hilfe des Link-Auswahl-Knopfs das Ziel lhrer Verknipfung heraus.

Durch mehrfaches Klicken auf der Grafik mit der linken Maustaste, kdnnen Sie den Bereich lhres
ersten Links definieren. Die Koordinaten werden durch rote Rechtecke gekennzeichnet. Umschliel3en
Sie einfach den ersten klickbaren Bereich Ihrer Grafik mit den Koordinationspunkten. Sollte ein
Rechteck sich an ,falscher* Stelle befinden, kénnen Sie dieses nachtraglich mit gedrtckter
Maustaste an die richtige Stelle ziehen. Wenn Sie sich in irgendeiner Form vertan haben, kénnen Sie
durch klicken des ,Clear-* Knopfs alle Koordinationspunkte entfernen und neu beginnen. Klicken Sie
nach Fertigstellung des ersten klickbaren Bereichs auf ,Einfligen®“.

Sie gelangen zurilick zur Hauptseite der Imagemap. Eventuell erscheint erneut ein Dateidownload-
Fenster, welches Sie wieder mit ,Abbrechen” schlie3en kénnen. Um jetzt weitere klickbare Regionen
Ihrer Grafik festzulegen, kbnnen Sie dieses durch erneutes Einfigen einer Imagearea realisieren.
Wenn Sie alle Imageareas erstellt haben klicken Sie auf ,Speichern* um die Imagemap zu sichern.

Ein Beispiel einer Imagemap finden Sie auf http://www.physik-begreifen-hamburg.desy.de

PHYSIK.BEGREIFEN

Schiilerlabor in Hamburg

HOME Home /

STUEHIES Schilerlabor in Hamburg

UBER UNS

ANGEBOTE = g L

ANMELDUNG physik.begreifenfdesy.de in Hamburg

5= klickbare Felder
SCIENCE VIDEOS Vakuumlabor - . Radioaktivitatslabor

Was bedeutet radioaktiv,
Wie ldsst sich igae®rende Strahlung

STUDENTEN JOBS Herrscht ewige Stille im All?
Wieviel wiegt ein Liter Luft?

KONTAKT

SCHULERLABOR IN ZEUTHEN

Lehrerfortbildung 4 1 Quantenlabor
Naturwissenschaften flr Kindergédrten el ) Was ist Licht?

und Grundschulen B B Was ist Materie?
Ideen fiir einen Interaktiven Unterricht g -
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6.4 Flash

Das Objekt ,Flash-Asset" erlaubt die Publikation einer Macromedia Flash Animation und eines
analogen Bildes mit einer Beschreibung. Wéahlen Sie in dem Ordner oder Dokument, wo die Flash-
Datei eingefligt werden soll, aus dem Pull-Down-Meni das Objekt ,Flash-Asset”. Wenn Sie der
Flash-Animation eine Uberschrift geben mochten, konnen Sie dieses unter , Titel* tun. Lassen Sie
zunachst alle folgenden Felder frei und klicken Sie auf den ,Einfligen” Knopf. Wéhlen Sie unter
.Flash-File* aus dem Pull-Down-Meni ,---Einfigen---“, ,Datei“ aus. Fligen Sie nun lhr Flash-File
(*.swf) ein, indem Sie unter Datei Uber den ,Durchsuchen-* Knopf die entsprechende Datei
auswahlen. Die Felder ,Titel“ und ,Kurztitel* kdnnen freigelassen werden. Uber den Knopf ,Einfiigen*
gelangen Sie jetzt zurlick zur Seite des Flash-Assets.

Hier geben Sie nun in den Feldern ,Width* und ,Height" die Anzahl der Pixel flr die Breite und Hohe
der Flache an, die die Flash-Animation einnehmen soll (z.B. Width: 400, Height: 400). Wenn Sie
diese Felder frei lassen, wird die Flash-Animation auf 0x0 gesetzt und ist somit nicht sichtbar!

In dem Feld ,Image (for noembed)" kénnen Sie eine Bilddatei hochladen, die entweder als Link zu
der Flash-Animation fungiert, und zwar dann, wenn Sie zuséatzlich die Check-Box ,Open in new
Window" aktiviert haben, oder als alternative dient. Wenn namlich auf dem Zielrechner (Rechner des
Besuchers) das Flash-Plugin mit der Version 4.0.2 oder neuer nicht installiert ist, wird das
anzugebende Bild-Element angezeigt. In jedem Fall wird dem Benutzer die Méglichkeit gegeben, das
neuste Flash-Plugin herunterzuladen. Der Text aus dem Feld ,Beschreibung” wird unter der Flash-
Animation bzw. unter dem Bild ausgegeben.

Titel [Flasn Test

{1 Obijekte)

O] Datei

Vogel (64KE) dbreutig

Aktion auswahlen

Vogel % 12.04.11
¥¥12.04.2011%X =
Double-click to edit!
Breite
Open in new Window
Image (for noembed) @ @ DESY-Logo-cyan-RGB_ger kljp... 120x120px (14KB) /!\\
v
I Durchsuchen... ( DESY ‘|
oY
— +

Zusammenfassung

Zuriick

Klicken Sie abschliel3end auf ,Speichern*.
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7 Glossar

Barrierefreies Internet
siehe —Webaccessibility

Browser (Web-, Internet-)

Ein Anwendungsprogramm, mit dem im Internet Dateien aufgerufen und angezeigt werden
konnen. In den meisten Web-Browsern sind Funktionen zum Speichern von haufig
benutzten Internetadressen (URLSs) als Bookmark integriert. Sowie das Versenden von
Emails moglich. Browser, die zur Bearbeitung mit dem CMS empfohlen werden kénnen:
Internet-Explorer IE

Mozilla Firefox

Cascading Style Sheets (CSS)

Style Sheets sind Layoutvorlagen um elektronisch gespeicherte Dokumente zu
formatieren. Derzeit unterstutzen die meist verbreiteten Browser Style Sheets fir HTML
und XML Dateien.

Cascading Style Sheets gehen auf eine Empfehlung des W3Cs zurlick. Diese
Spezifikationen definieren eine Sprache, die ausschlie3lich zum Zweck der Formatierung
von - urspringlich - HTML Dokumenten entwickelt wurde.

Wahrend ein Browser die Ansicht einer Internetseite liefert, kombiniert er bei der Ausgabe
die Komponenten Inhalt (z.B.HTML Dokument) und Formatierungsvorschriften (Style
Sheets) zu einem formatierten Dokument.

Client

Ein Computer (oder ein Programm), der Dienste von einem anderen Computer (oder
Programm) anfordert. In einem Computernetzwerk sind die Clients die Rechner am
Arbeitsplatz. Sie sind gewohnlich fur die Prasentation von Inhalten zusténdig, kbénnen
einfache Anwendungen ausfuhren und greifen bei Bedarf auf die Dienste eines Server-
Rechners zu.

Der Webbrowser ist ein Beispiel fur einen Client. Denn dieser sendet bei jedem Aufruf
einer Webseite eine Anfrage an einen Webserver und erhalt dann von diesem eine
Antwort.

Content Management System (CMS)
Software-Paket, das dazu dient Inhalte beliebiger Art aufzunehmen, zu verwalten und zur
Prasentation verfiigbar zu machen.

Dokument
ist ein Container fur verschiedene Textelemente im ZMS. Dokumente liegen ublicherweise
in den hierarchisch hoher stehenden Ordnern (s. hierarchische Baumstruktur).

HTTP (Hypertext Transfer Protocol)

Ein vom —World Wide Web Consortium (W3C) entwickeltes Ubertragungsprotokoll fiir
Daten im WWW. Die Kommunikation lauft zwischen einem Webbrowser (z.B. Internet
Explorer oder Mozilla) und einer Webserver-Software nach dem Prinzip ,Anforderung und
Antwort“. http:// = URL (Uniform Resource Locator)
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Homepage

allgemein: die Startseite eines Anbieters von Websites im Internet. Den Internetauftritt einer
Gruppe/Kooperation bei DESY durch eine eigene Website bezeichnet man ebenfalls als
Homepage. Damit ist also, abweichend von der urspriinglichen Definition, nicht nur die
Startseite gemeint, sondern die Gesamtheit des angebotenen Materials.

HTML (Hyper Text Mark-up Language)

eine beschreibende Sprache fir Dokumente im World Wide Web. Mit ihrer Hilfe wird die
Struktur/Aufbau eines Dokuments beschrieben, so etwa wird die Uberschrift anderes
gekennzeichnet als ein Textabschnitt oder eine Tabelle. HTML halt also hauptsachlich den
logischen Aufbau eines Dokuments fest (nicht aber dessen genaues Aussehen/Layout).
Heute basieren die normalen Informationsseiten im WWW auf HTML, somit kann man es als
die Sprache des WWW bezeichnen. Zur Ansicht von HTML-Dateien wurden Web- Browser
geschaffen, zum Senden von HTML-Dateien das Ubersetzungsprotokoll -HTTP.

Link

Die Verknipfung zwischen einem Element in einem Hypertext oder auf einer Internetseite
mit einem Element auf der gleichen oder einer anderen Seite. Dabei kann dieses Element
ein Wort, ein Satz, ein Symbol oder aber ein Bild sein. Durch einen Klick auf den Link
gelangt der Benutzer dann auf die Textstelle oder auf die Seite, mit der dieser Begriff
verbunden ist.

Eine Sonderform des Links ist der E-Mail-Link, mit dessen Hilfe der Benutzer Mitteilungen
an die darin definierte E-Mail-Adresse schicken kann — meist sind dies die Autoren oder
Webmaster der aktuellen Website. Beim Anklicken 6ffnet sich hier ein zum Browser
gehorendes Mail-Programm. Die Adresse ist bereits eingetragen.

Metadaten

Bezeichnung fiir Daten, die andere Daten beschreiben. Im CMS geben die Metadaten eine
Kurzbeschreibung des jeweiligen Dokuments und werden vom Browser nicht angezeigt.
Sie werden allerdings von Suchmaschinen erfasst und verarbeitet.

Objekte

Alle Inhalt tragenden Elemente, die tber die Pull-down-Menus der Redaktionsseite
eingeflgt werden kdnnen.

Ordner
Objekt, das wie ein Ordner/Container funktioniert und Dokumente aufnehmen kann.

Sitemap

Die Ubersicht der Inhalte einer Website wird meist in einer Baumstruktur oder als
Diagramm dargestellt.
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SSL (Secure Socket Layer)

Ein Verfahren zur Verschliisselung von Daten und damit zur sicheren Ubertragung
vertraulicher Informationen zwischen einem Internet-Server und einem Web-Browser
(allerdings kénnen auch E-Mail-Programme, FTP-Programme etc. SSL einsetzen).

Ist auf einer Internetseite eine verschlisselte Verbindung eingerichtet, so erkennt man
dies einerseits an der Anderung der URL im Adressfeld des Browsers: hier steht als
Protokoll nun https://...

Andererseits weist das nun geschlossene Schloss (meist in der unteren linken Ecke des
Browsers) auf eine Verschliusselung hin.

Tag (Marke, Etikett)

Formatierungsmarke in (Hyper-)Textdokumenten nach dem SGML-Standard. Tags
enthalten alle Informationen, wie der Text dargestellt werden soll: beispielsweise als
Uberschrift, Liste oder Hyperlink.

Teaser
Kleines Textelement, das an prominenter Stelle auf besondere Inhalte verweisen soll. Ein
Teaser hat eine feste Struktur bestehend aus Bild, Titel, Text, Link.

URL (Uniform Resource Locator)
zu deutsch: ,einheitliche Internet-Ressourcenadresse”, will heifen die Internetadresse
einer Seite, beispielsweise http://www.desy.de

Webaccessibility/barrierefreies Internet

Durch einen barrierefreien Zugang soll die uneingeschrankte Nutzung des Internets fir
beeintrachtigte Nutzergruppen wie z.B. Senioren, sinnes- und mobilitdtsbehinderte
Menschen und Nutzer mit langsamer Internetanbindung gewahrleistet werden.
(Barrierefreie Informationstechnik-Verordnung BITV). Die Anforderungen basieren
grundsatzlich auf den Zugénglichkeitsrichtlinien fir Web-Inhalte 1.0 des —»World Wide
Web Consortiums (W3C) vom 5. Mai 1999.

Webpublishing
Allgemein das Publizieren, ,ins Internet stellen“ von Informationen im World Wide Web
(auch Online Publishing).

Webserver

Server, die es ermdglicht, Webseiten und Dienste, den Usern zur Verfligung zu stellen.
(Voraussetzung ist, dass der User Uber entsprechende Web-Browser verfugt).

Die Informationen werden nach dem Protokoll -HTTP (Hypertext Transfer Protocol)
zwischen Webservern und — Browsern uibertragen. Fir die Ubertragung
sicherheitskritischer Daten wird das Protokoll mit -SSL (Secure Socket Layer) erweitert.
~Webserver heildt auch der Rechner auf dem diese Software eingesetzt wird.

Website

Wird Ublicherweise aus mehreren Seiten aufgebaut, die hierarchisch angeordnet sind. Eine
Ubersicht der Struktur einer Website erhalt man, wenn man sich die —Sitemap ansieht.
Die einzelnen Seiten sind durch (Hyper-)links miteinander verbunden.
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World Wide Web Consortium (W3C)

Eine nicht staatliche und nicht kommerzielle Organisation. Das W3C hat sich die Aufgabe
gesetzt, offene Standards zu entwickeln und zu publizieren, durch die ein allgemeiner
Informationsaustausch im Internet méglich wird. Gegriindet wurde die Organisation 1994
von Tim Berners-Lee, einem der Initiatoren des World Wide Web, zusammen mit dem
européischen Kernforschungszentrum CERN und anderen Institutionen.

ZMS (ZOPE basiertes Content Management System)

ZMS ist eine ZOPE-basiertes Content-Mangement-Losung, die fur den Aufbau
strukturierter Inhalte optimiert ist. Die Grundidee von ZMS ist es, ein einfaches
Handwerkszeug zur Verfligung zu stellen, mit dem man die grundlegenden Arbeiten des
—Webpublishing mihelos umsetzen kann.

ZOPE (Z Object Publishing Environment)

Eine offene Entwicklungsumgebung zur Erstellung dynamischer Websites: hier eines
Content Management Systems (CMS). Als offenes System steht der Quellcode den
Programmierenden zur Verfiigung, die dadurch eigene Hilfsmittel erstellen kénnen.
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