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Vorwort
Schon, dass Sie sich fir dieses Produkt entschieden haben.

Die InformationsGesellschaft mbH mochten lhnen die Arbeit mit lhrer Internet-
seite so angenehm wie moglich machen, damit Sie sich ganz und gar auf lhre
eigentlichen Aufgaben innerhalb lhrer Institution konzentrieren konnen.

Nutzen Sie additor® als Medium fiir Information und Kommunikation - wir
begleiten Sie dabei!

Gerne bieten wir bei Bedarf Hilfestellung bei der Planung und Erstellung von

Grafiken zur Veranschaulichung Ihrer Informationen in Form von Diagrammen,
Symbolen und Anderem an.

Wussten Sie schon, dass in unserer Agentur auch der MediaGuide ,xpedeo’ ent-
wickelt wurde? Primar eingesetzt in Museen werden dem Interessierten durch
xpedeo kontextsensitiv Informationen aufbereitet.

Wire das nicht auch etwas fiir lhren Bereich?

Senden Sie Besucher gleich zum richtigem Ort in Begleitung eines kleinen
Fithrers mit interessanten Randinformationen bezgl. Produktion, Internationali-
tat oder anderen spannenden Themen rund um lhre Institution.

Der in fiinf Sprachen abrufbare Mediaguide erschlieBt und erlédutert in Ton,
Bild, Video und Text die Angebote auf Ihrem Gelénde.

Was so tiberzeugend am xpedeo ist?

« brillianter, hochauflosender Touchscreen

+ Audio-, Text-, Film- und Bildbeitrage

+ Informationen in funf Sprachen

+  GPS-basierte Orientierung im Gelande, inkl. Blickrichtungserkennung
+ aktuelle Informationen uiber Veranstaltungen und Besucherangebote
+  Pflege und Erweiterung des Inhalts durch das Museumspersonal

+  Webbasiertes Redaktionssystem

+ Robustes Gehéduse und Umhangeband mit integriertem Kopfhérer

Haben wir Ihr Interesse geweckt?
Sprechen Sie uns geme an ...

Jorg Engster & Andreas Teufel
Gesellschafter
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1. additor®in 5 Schritten

Schritt 1: Anmelden

Offnen Sie eine Seite auf Ihrer Website im Browser mit der URL-Endung *.page
statt *.html. Geben Sie Namen und Passwort ein und bestéatigen Sie. Neue
Symbole werden hinzugeladen: Klicken Sie den zweiten Butten von links
,Bearbeiten®, um additor® im eigenen Fenster zu 6ffnen: Links sehen Sie die
Layoutansicht der Seite, rechts ihre Seiteneinstellungen.

Schritt 2: Auswéhlen/Anlegen von Seiten

Seite auswahlen

Klicken Sie den Button ,Seitenhierarchie”, wahlen Sie per Klick eine Seite aus,
fur die Sie Schreibrechte haben. Alle Seiten, fiir die Sie keine Schreibrechte
haben, sind durchgestrichen.

Neue Seite anlegen

Klicken Sie den Button ,Seitenhierarchie®, falls Sie sich noch in der Layoutan-
sicht befinden. Klicken Sie jetzt den Button ,neue Seite unten links, wahlen
Sie eine der rechts erscheinenden Seitenvorlagen und ziehen Sie sie per

»drag & drop” in die Seitenhierarchie links, direkt auf eine Seite, fiir die Sie
Schreibrechte haben. Die neue Seite wird so automatisch zur Unterseite dieser
bestehenden Seite.

Schritt 3: Arbeitsversion /Seiteneinstellungen

Als schreibberechtigter Redakteur miissen Sie zur Bearbeitung der Seite eine
Arbeitsversion erzeugen. Klicken Sie hierzu auf den orangen Button oben links
und im nun angezeigten Dialog auf , Arbeitsversion erzeugen®. Wenn bereits
eine Arbeitsversion existiert, wird sie lhnen automatisch angezeigt und der But-
ton oben links leuchtet griin. Alle Anderungen, die Sie vornehmen, geschehen
auf dieser Kopie der verdffentlichten Seite. Zur Bearbeitung der Seiteneinstel-
lungen klicken Sie auf das Werkzeugsymbol oben links. Hier kénnen Sie Titel,
Berechtigungen etc. einstellen.

Schritt 4: Abschnitte und Eintrage hinzufiigen /bearbeiten
Wechseln Sie durch Klicken des Buttons ,Seite bearbeiten® in die Layoutan-
sicht der gewéhlten Seite, um Abschnitte (Button ,neuer Abschnitt“) und
Eintrdge (Button ,neuer Eintrag®) hinzuzufiigen.

Wiéhlen Sie hierzu einen der rechts angebotenen Abschnitts- oder Eintrags-
typen und ziehen diesen per ,drag & drop“ in die Layoutansicht.

Zum Bearbeiten klicken Sie das gewiinschte Element in der Layoutansicht an.
Rechts erscheinen die zugehorigen Einstellungsoptionen (z.B. Eingabe eines
Textes, Laden eines Bildes etc.). Mit dem Button ,l6schen unten rechts ent-
fernen Sie Elemente, mit dem Button ,bestétigen” speichern Sie Anderungen.
Der Button ,,im Browser anzeigen® oben links aktualisiert die Seite in lhrem
Browser.

Schritt 5: Veroffentlichung

Zur Veroffentlichung der Arbeitsversion einer Seite klicken Sie auf den griinen
Button oben links. Als Schreibberechtigter konnen Sie im jetzt eingeblendeten
Dialog die Veroffentlichung beim Seitenverantwortlichen beantragen.

Als Seitenverantwortlicher konnen Sie die Seite hier direkt veroffentlichen.
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2. Einfithrung
2.1 Zu dieser Anleitung

Wenn Sie...

+ schnell eine Seite &ndern mochten, lesen Sie Kapitel 1 - additor® in 5 Schrit-
ten.

- sich das erste Mal einloggen und mit der Anwendung von additor® noch
nicht vertraut sind, beginnen Sie mit Kapitel 3.

+ Informationen (ber das allgemeine Wissen hinaus suchen, finden Sie diese
in Kapitel 4 und 5.

2.2 Warum Sie sich fiir additor® entschieden haben

Das additor®-Konzept lautet Einfachheit. Redakteur und Administrator arbeiten
direkt online und brauchen weder HTML-Kenntnisse noch Web-Erfahrung.

additor® ist eine webbasierte Software zur Bearbeitung von Websites und ver-
eint Web-Content-Management- und Redaktionssystem. Mit additor® kénnen
Sie lhren Webauftritt und dessen Struktur verwalten, technisch betreuen,
zugleich inhaltlich individuell gestalten und professionell aktualisieren.

Wesentliche Teile des Programms sind nicht auf lhrem Rechner, sondern auf
einem zentralen Computer, dem sog. Server installiert. Beim Arbeiten laden
Sie jeweils nur die Softwareoberflache und das aktuell bearbeitete Element via
Internet auf lhren PC.

Arbeitsschritte, die Sie lokal auf lhrem Rechner ausfiihren, z.B. die Eingabe
eines Textes, miissen Sie zundchst durch ,bestdtigen® an den Server senden.
lhre Anderungen werden fiir Sie sichtbar, sobald Sie sie ,,im Browser anzeigen®
lassen.

Administration und Redaktion in einem

Eine Besonderheit von additor® ist, dass Sie mit nur einer Software lhren
Internetauftritt administrieren, also verwalten und zugleich inhaltlich, also
redaktionell bearbeiten konnen. Dies driicken wir im Namen additor® aus,
einer Kombination aus Administration und Editor.

Seiten, Abschnitte, Eintrage

additor® gliedert einen Webauftritt in seine Einzelseiten, die in der Seiten-
hierarchie zur Bearbeitung gewahlt werden konnen. Auf jeder Seite dienen
Abschnitte zur redaktionellen Gliederung. In ihnen befinden sich Eintrage, die
den Inhalt der Seite, also Texte, Dokumente, Bilder etc. enthalten. Die Elemen-
te einer Seite konnen in der Layoutansicht zur Bearbeitung ausgewahlt werden.

Arbeitsversion und verdffentlichte Version

Die Arbeitsversion einer Seite ist die Kopie der 6ffentlich sichtbaren Fassung,
bei uns ,verdffentlichte Version® genannt. In der Arbeitsversion kénnen
Anderungen vorgenommen werden, die der Offentlichkeit bis zur Publizierung
vorenthalten werden. additor® symbolisiert das durch die Farbe griin. Die ver-
offentlichte Version ist orange markiert. Achtung: Anderungen dieser Version
sind direkt fuir alle Leseberechtigten sichtbar.




KEINE PANIK!

Sie kénnen mit additor® wenig falsch und nichts kaputt machen! Das Arbeiten
mit additor® ist intuitiv und spielerisch. Bereits nach einer kurzen Einarbei-
tungszeit sind Sie in der Lage, das gesamte Leistungsspektrum der Software
fur thre Arbeit zu nutzen.

Und wenn wirklich mal etwas schief geht, bieten die verschiedenen Sicherheits-
konzepte von additor® die Moglichkeit, Arbeitsschritte riickgéngig zu machen
oder altere Fassungen wiederherzustellen.

2.3 Schulungsangebot nutzen

Durch die intuitive Benutzerfithrung werden Schulungen auf ca. 2 - 3 Stunden
minimiert. Selbst PC-Neulinge werden zu Redakteuren.

additor®-Schulungen finden bei uns im Hause statt; auf Wunsch schulen wir
lhre Mitarbeiter aber auch gerne bei lhnen vor Ort.

Schulungs-Modelle

Basic

+ Wir schulen Einzelpersonen und Gruppen bis zu 10 Personen, so dass jedem
zukiinftigen Redakteur eine intensive praktische Anwendung der Schu-
lungsinhalte garantiert wird.

Train the Trainer

+  Fir Web-Administratoren, Trainer und Multiplikatoren bieten wir Schulun-
gen, die neben der additor®-Benutzung auch einen Uberblick iber Grundla-
gen eingesetzter Web-Techniken und Hardware geben.

2.4 Technische Vorrausetzungen

Sie benétigen fiir die Anwendung des additors® mindestens einen webfahigen
Personalcomputer mit Internetanschluss.

Das im Internet weit verbreitete Zusatzprogramm (Plugin) Flash der Firma

Adobe dient zur Anzeige der additor®-Oberfliche. Derzeit verwendet additor®
Plugin-Versionen ab 10.



3. Mit additor® arbeiten
3.1 additor® starten

Zur Bearbeitung lhrer Website mit additor®, melden Sie sich zundchst am Sys-
tem an. Dies geschieht direkt im Browser iber lhre zu bearbeitende Seite.

Es gibt zwei alternative Moglichkeiten, sich am System anzumelden:

+  Offnen Sie im Browser die Seite ,login.html* und geben Sie dort Ihren
Benutzernamen und lhr Passwort ein. Nach dem erfolgreichen Senden
lhrer Zugangsdaten sind Sie am System angemeldet und der additor®-
Desktop erscheint im Browser zusammen mit der Controlbar im Browser.
Zum Starten der Software wahlen Sie in der Controlbar den zweiten Button
von links (Werkzeug-Symbol) und additor® wird in einem neuen Fenster
geoffnet.

+  Steuern Sie direkt die zu bearbeitende Seite an (und speichern Sie sie z.B.
in lhren Lesezeichen / Favoriten), ersetzen Sie in der Adresszeile des Brow-
sers nur die Dateiendung ,html“ durch ,page” und laden Sie die Seite neu.
Sie werden automatisch zum Login-Formular gefiihrt. Der Browser springt
nach erfolgreichem Login direkt zur vorgewahlten Seite zuriick und Sie
konnen dort die Software mit dem zweiten Button (Werkzeug-Symbol) der
Controlbar starten.

I hitp v additor. defadditorpage j‘

Die Controlbar im Detail (von links):

« erster Button: Anzeige ,Veroffentlichungsstatus®:
Veroffentlichte Version (orange blinkend) / Arbeitsversion (griin):
Zeigt an, in welcher Version Sie sich gerade befinden. Sie kénnen per
Mausklick zwischen den beiden Versionen wechseln und als Seitenver-
antwortlicher eine vorhandene Arbeitsversion mit einem Klick im Browser
veroffentlichen.

«  zweiter Button: ,bearbeiten /ansehen®:
Durch Anklicken des Buttons ,bearbeiten” (Werkzeug-Symbol) wird
additor® im neuen Fenster gestartet: Nun haben Sie zwei Browserfenster
offen: lhre Website und additor®. Im Browserfenster werden nun an allen
Seitenelementen, die Sie bearbeiten konnen (Texte, Bilder, Tabellen etc.)
eingeblendet, mit denen Sie einzelne Eintrdge per Mausklick direkt zur
Bearbeitung auswéhlen konnen.
Im Bearbeitungsmodus einer Seite wechselt der Button ,bearbeiten® in den
Modus ,ansehen” (Symbol Auge). Klicken Sie den Button ,ansehen®, um
die Bearbeitungssymbole wieder auszublenden.

« dritter Button: , Seiteninformationen®:
Zeigt die Seiten-1D, die Berechtigungseinstellungen, den Link zur Historie
der Seite und bietet die Moglichkeit, die Seite mit den Berechtigungen -
sozusagen ,durch die Brille® einzelner Benutzer zu betrachten.

- vierter Button: ,Abmelden®: Beendet die additor®-Sitzung.
Wenn in einem bestimmten Zeitraum von lhnen keine Anderungen innerhalb

additor® vorgenommen werden, wird lhre Arbeitssitzung automatisch abgemel-
det. In diesem Fall konnen Sie sich direkt auf der Software-Oberflache emeut

@eloe)

TIPP:

Erscheint die Controlbar grau und
ohne Funktionen, so sind Sie zwar
am System angemeldet, haben
auf der aktuell angezeigten Seite
jedoch keine Schreibrechte.



mit Benutzernamen und Passwort anmelden.

Ihr Browser erfiillt beim Arbeiten mit additor® folgende Funktionen:
+  Anmeldung

+  Anzeige und Funktionen der Controlbar im Browser

- Starten der Software / Offnen des additor®-Fensters

+  Anzeige ,Verdffentlichte Version“/,Arbeitsversion®

+  Anzeige ,Originalansicht®/,Bearbeitungsansicht”

+  Anzeige der vorhandenen Sprachversionen

«  Abmelden

Originalansicht /Bearbeitungsansicht
(Buttons ,bearbeiten“/,ansehen® auf der Controlbar im Browser)

Anzeige der Seite ohne oder mit Bearbeitungssymbolen. Diese helfen, schnell
zur Bearbeitung eines bestimmten Seitenelements zu springen. Allerdings
entspricht diese ,,Bearbeitungsansicht nicht exakt der spéteren fertigen Seite.
Dafir gibt es die ,Originalansicht®, die die Seite so zeigt, wie der spétere Sei-
tenbesucher sie sehen wird.

3.2 Ansichten

3.2.1 Die Aufteilung im Allgemeinen

Das additor®-Fenster teilt sich in den ,,Ubersichtsbereich® links und den ,,Ein-
stellungsbereich® rechts. Der Titelbalken ist fiir zentrale Angaben wie Seiten-
titel oder Sprache reserviert. Unten befindet sich u.a. die additor®-Toolbar. Im
Ubersichtsbereich kénnen Sie wahlen zwischen der Seitenhirarchie und der
Layoutansicht.

Titelbalken

Ubersichisbereich

Einstellungsbereich

L = Eoaa
Toolbar

Same qoien

In der Seitenhirarchie erhalten Sie (analog zu Ihrer Website-Struktur) einen
Uberblick Ihrer Seiten. Wéhlen Sie nun die entsprechende Seite zur Bearbeitung
durch Anklicken aus.

In der Layoutansicht konnen Sie nun die Seite bearbeiten.

TIPP:

Sie konnen die GroBe des gesam-
ten Fensters dndern, indem Sie die
Maus auf die Réander oder Ecken
des additor®-Fensters bewe-

gen. Ziehen Sie mit gedriickter
Maustaste das Fenster auf die
gewiinschte GroBe oder klicken
Sie auf den Button ,Maximieren®
am oberen rechten Rand des
Fensters.

TIPP:

Andern Sie die Breite von Uber-
sichts- und Einstellungsbereich,
indem Sie die Leiste zwischen
beiden Bereichen verschieben.



Titelbalken

Der schwarze Titelbalken oben links zeigt folgende Informationen:
+  Anzeige Verdffentlichungsstatus der aktuellen Seite

+  Button Seiteneinstellungen der aktuellen Seite

+  Titel der aktuellen Seite

+  Sprachauswahl lhrer im Web angebotenen Seiten

Sie konnen lhre Website in beliebig vielen Sprachen fiir die Offentlichkeit an-
bieten. An dieser Stelle konnen Sie die entsprechender Sprache wahlen in der
Sie Seiten bearbeiten mochten.

Ubersichtsbereich

Im Ubersichtsbereich sehen Sie zundchst die Layoutansicht der von lhnen zur
Bearbeitung gedffneten Seite. Diese Ansicht zeigt die Elemente der aktuellen
Seite, ihre Anordnung im Seitenlayout und sie dient zur Auswahl und Positio-
nierung der Seitenelemente.

Im Ubersichtsbereich kann auBerdem die Seitenhierarchie aller Seiten der Web-
site angezeigt werden. Sie dient u.a. zur Auswahl von Seiten, zur Anzeige ihres
Bearbeitungsstatus und zur Anderung der Meniistruktur. Um diese Ansicht
anzuzeigen, klicken Sie auf den Button ,Seitenhierarchie®. Sie kénnen jederzeit
durch Klick auf den Button ,Seite bearbeiten® zuriick ins Layout wechseln.

Mit Hilfe des Ubersichtsbereichs kénnen Sie somit sehr schnell zwischen dem
redaktionellen Bearbeiten einer Einzelseite und administrativen Arbeiten an der
gesamten Website wechseln.

Einstellungsbereich

Der Einstellungsbereich ist spezifischen Einstellungen (z.b. Seiten-, Abschnitts-,
Eintrags- oder administrativen Einstellungen) vorbehalten und wechselt je nach
Kontext. Nach dem Start der Software werden zunédchst die Seiteneinstellun-
gen der aktuellen Seite angezeigt. Diese Einstellungen konnen iiber die Reiter
»1%und ,2“ ausgewihlt werden.

3.2.2 Seitenhirarchie & Layoutansicht unterscheiden

Seitenhierarchie

Die Seitenhierarchie ist die Ubersicht aller Seiten der Website, vergleichbar dem
Datei-Explorer im Betriebssystem. Anders als dort gibt es keine Ordner. Jedes
Objekt entspricht einer Seite. Elemente wie Bilder oder Dokumente werden
nicht hier, sondern direkt in der Layoutansicht verwaltet.

Die aktuell gewahlte Seite ist in der Hierarchie hellgriin markiert. Seiten die im
Menii der Website angezeigt werden, sind wei markiert, alle anderen grau.
Klicken auf ,+“ zeigt hierarchisch tiefere Seiten an. Ein oranger Punkt zeigt an,
dass eine veroffentlichte Version der Seite besteht, ein griiner Punkt, dass eine
Arbeitsversion existiert. Seiten, auf denen Sie keine Schreibrechte haben, sind
durchgestrichen.

Seiten auswahlen / anlegen / verschieben

Sie konnen jede Seite, auf der Sie Schreibrechte haben, durch Klicken auf das
Seitensymbol zum Bearbeiten wahlen. Im Einstellungsbereich werden die zuge-
horigen Seiteneinstellungen angezeigt.

Per ,drag & drop“ kénnen Seiten verschoben und die Struktur der Website so
in Sekunden geéndert werden.
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Layoutansicht

Die Layoutansicht zeigt die Entwurfsstruktur der gewéahlten Seite, ihre Ab-
schnitte und Eintrége. Mit Hilfe der Layoutansicht kénnen Sie Abschnitte bzw.
Eintrdge aus- bzw. verschieben:

Abschnitte anwéhlen / verschieben

- Sie konnen jeden Abschnitt einer Seite durch Klicken auf sein Abschnitts-
symbol zum Bearbeiten anwihlen. Im Einstellungsbereich des additor®-
Fensters erscheinen die zugehorigen Abschnittseinstellungen.

Wollen Sie einen Abschnitt auf der Seite neu positionieren, so klicken Sie
auf den Balken des Abschnittssymbols und ziehen ihn per ,drag e drop® an
die gewiinschte Position.

Eintrage anwahlen / verschieben @ T
+  Sie konnen jeden Eintrag einer Seite durch Klicken auf sein Eintragssymbol
zum Bearbeiten anwihlen. Im Einstellungsbereich des additor®Fensters £

erscheint der zugehdrige Bearbeitungsmodus des Eintrags.

Zum Verschieben eines Eintrags in eine andere Spalte oder in einen anderen
Abschnitt klicken Sie auf das Eintragssymbol und ziehen es per ,drag e
drop“ an die gewiinschte Position.

3.2.3 drag e drop

Ein wesentliches Prinzip beim Arbeiten mit additor® ist die praktische und
ergonomische Funktionalitét ,drag e drop®.

Sie konnen auf diese Weise folgende Elemente sehr einfach positionieren,
verschieben, neu anordnen oder einstellen: Seiten, Abschnitte, Eintrage und
Eintragseinstellungen.

Klicken Sie das gewiinschte Element an und ziehen Sie es mit gedriickter
Maustaste an die vorgesehene Position. Durch Loslassen der Maustaste wird
das Element platziert. Zur Unterstiitzung des Einfiigens werden Einfiigemarken
und Positionshilfen eingeblendet.

3.2.4 Clipboard @
Um Eintrdge, Abschnitte, Seiten oder ganze Seitenzweige zu kopieren, ziehen
Sie das gewiinschte Objekt aus der Layoutansicht einfach auf das Clipboard.

Erst beim spateren Einsetzen des Objekts an einer anderen Stelle miissen Sie ent-

scheiden, ob es kopiert oder ausgeschnitten werden soll. Klicken Sie hierzu auf

das entsprechende Symbol auf dem Clipboard. Als ,,Abkiirzung® beim Kopieren

konnen Sie das gewiinschte Element in der Layoutansicht auch mit gedriickter
Steuerungstaste verschieben. So wird automatisch eine Kopie erzeugt.

3.3 Seite anlegen

Die einzelne Internetseite ist eine zentrale Einheit im additor®-System. Seiten
beinhalten Abschnitte, in denen Eintrage platziert werden kénnen. Eine Seite
kann beliebig viele Unterseiten haben. Jede Seite hat eine einmalig vergebene
Seiten-ID, die fiir den Redakteur an verschiedenen Stellen des Systems sichtbar
wird, z.B. beim internen Verlinken oder den Statusangaben einer Seite.

11



Neue Seite anlegen |

@ neue Seite
Eine neue Seite kann nur innerhalb der Seitenhierarchie angelegt werden, da

sie nur hier an eine Position in der Hierarchie platziert werden kann. Klicken Sie I

auf den Button ,neue Seite“ unten links in der Seitenhierarchie. Falls an Stelle

dieses Buttons die Buttons ,neuer Eintrag® und ,neuer Abschnitt” angezeigt

werden, befinden Sie sich noch in der Layoutansicht und miissen durch Klicken

des Buttons ,,Seitenhierarchie” in die Seitenhierarchie wechseln.

Rechts erscheinen Seitenvorlagen zur Auswahl. Ziehen Sie den gewiinschten

Seitentyp per ,drag & drop“ an die gewiinschte Position innerhalb der Seiten-

hierarchie.

Bestatigen /Loschen Q \ 0—)
Bestatigen L _‘J -‘
Mit dem Button ,bestétigen® unten rechts senden Sie die aktuellen Anderun-
gen an den Server und speichern so Ihre Arbeit. Sollten Sie einmal vergessen zu
bestatigen, fragt additor® Sie in einem Dialogfeld, ob Sie aktuelle Anderungen
noch speichern méchten. Anderungen im additor®Fenster, die nicht auf dem
Server gespeichert wurden, gehen verloren. Nach dem Bestétigen verldsst ad-
ditor® die bearbeiteten Einstellungen und kehrt in eine neutrale Ansicht zuriick
(leerer Einstellungsbereich).

Loschen

Mit dem Button ,Léschen® unten rechts im Einstellungsbereich [schen Sie die
aktuelle Seite und alle ihre Unterseiten auf dem Server und verwerfen sie so
dauerhaft. Sie kann wéhrend lhrer Arbeitssitzung mit Hilfe des Anderungspro-
tokolls oder bei langer zuriick-liegenden Anderungen tber die History-Funktion
mit Hilfe des Administrators wiederhergestellt werden. Beide Buttons existie-
ren in gleicher Funktion fiir Abschnitte und Eintrage.

3.4 Allgemeine Seiteneinstellungen vornehmen

Beim additor®-Start werden im Einstellungsbereich zunichst die Seiteneinstel- O R 2
. . Seteneinstelungen bearbeiten
lungen der aktuell gewahlten Seite geladen.

Um jederzeit zu den Seiteneinstellungen zu gelangen, klicken Sie auf den
schwarzen Titelbalken oder auf den Button ,Seiteneinstellungen bearbeiten®

(Werkzeugsymbol) links neben dem Seitentitel. Wahlen Sie Reiter ,,1“ fiir die 1 3
allgemeinen Einstellungen, Berechtigungen und Spracheinstellungen und den >, _.-*l

Reiter ,,2“, um naher auf die Angaben fiir Suchmaschinen einzugehen.

Allgemeine Einstellungen

Seitentitel AT

Der Seitentitel wird im Browser als Uberschrift der Seite angezeigt. Alascsiss Bohoce: —

Im Texteingabefeld ,Seitentitel” ist zundchst der Name der benutzten Seiten- b2 o —

vorlage voreingestellt. Tragen Sie hier lhren Seitentitel ein. Bei Sonderseiten

kénnen neben dem Seitentitel noch weitere Sonderfunktionen eingestellt s S e

werden. Klicken Sie hier den ,,Stift“-Button, um den Seitentitel und weitere r—

spezifische Angaben zu editieren. @ = =
zml-hnbmh ——

Abweichender Meniititel Pl e
Aktivieren Sie diese Checkbox, um optional einen Alternativtitel anzugeben. D e e
So bleiben trotz langer Seitentitel die Meniititel kurz. Dies ist sinmvoll fur die e
Anzeige im Web: Der Meniititel wird im Mend, in der Pfadangabe, in der Site-

map und im Eintragstyp , Linkliste der Unterseiten” verwendet. Vergeben Sie
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keinen Meniititel, so wird der Seitentitel auch als Meniititel verwendet.

Seite im Menil anzeigen
Die Checkbox ,Seite im Menii anzeigen® bestimmt, ob die Seite im Menii ange-
zeigt wird oder nicht.

Seite im neuen Fenster 6ffnen
Mit dieser Checkbox legen Sie fest, ob die Seite standardméaBig in einem sepa-
raten Browserfenster gedffnet wird.

Verfallsdatum

Sie konnen fur die Seite ein Verfallsdatum (ttmmjj) angeben, an dem die Seite
samt enthaltenen Abschnitten und Eintrdgen automatisch geléscht wird.

Als Standard ist die Checkbox ,verfillt nie“ aktiviert.

Verantwortliche Person

Im zweiten Reiter der Seiteneinstellungen kénnen Sie nun das neue Feld ,,Ver-
antwortliche Person® editieren. Dieses Feld ermoglicht es, eine verantwortliche
Person zu bestimmen, in dem sie aus einer Liste der Nutzer ausgewahlt wird.
Diese Person kann - wenn gewiinscht - als Kontaktperson auf der Webseite
angezeigt werden. Die Verantwortlichkeit geht automatisch auch auf alle
Unterseiten tber, sofern diese bisher keinen Eintrag haben oder neu angelegt
werden. Wird auf einer Unterseite eine andere Person ausgewahlt, so wird die
vorherige Standardeinstellung auf der jeweiligen Unterseite tiberschrieben.

3.5 Berechtigungen vergeben

Berechtigungen dienen dazu, Lese-, Schreib- und verantwortliche Rechte auf
einer Seite einzustellen und somit zu regeln, wer eine Seite sehen, dndern oder
veroffentlichen darf. Berechtigungen konnen fiir Seiten und Abschnitte ver-
geben bzw. auf Abschnitte und Unterseiten tibertragen werden.

3.4.1. Berechtigungsstufen

Es gibt vier Berechtigungsstufen:

varantwortlich
schreiben
lesen
kmine
&&a Jeder Internetbenutzes T
&l Web-Administratorsn ]

v Berechtigungen auf Seitenabschnitte Gbertragen

| Berechtigungen auf Unterseiten Gbertragen

nur zuvor gleiche Berechtigungen dberschreiben -

+  verantwortlich
Diese Berechtigungsstufe erlaubt den Vollzugriff auf alle Einstellungen der
Seite. Seitenverantwortliche Benutzer kénnen neue Seiten oder Ande-
rungen bestehender Seiten jederzeit verdffentlichen oder direkt auf der
veroffentlichten Version einer Seite arbeiten. Da diese Berechtigungsstufe
v.a. die Verdffentlichung betrifft, wird sie nur auf Seitenebene vergeben.
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+  schreiben
Benutzer oder Gruppen mit dieser Berechtigungsstufe dirfen die Arbeits-
version einer Seite bearbeiten. Sie diirfen diese Version allerdings nicht
selbst verdffentlichen oder direkt auf der versffentlichten Version An-
derungen vornehmen. Stattdessen konnen Schreibberechtigte die Versf-
fentlichung bei einem oder mehreren Seitenverantwortlichen beantragen.
Bestimmte Einstellungen wie die Zuweisung verantwortlicher Rechte
oder das Verschieben der Seite im Menil sind fiir Schreibberechtigte nicht
moglich. Fur die Berechtigungen von Abschnitten gilt: Da Abschnitte nicht
gesondert veroffentlicht werden missen, ist fiir sie ,schreiben® die maxi-
male Berechtigung.

+ lesen
Die ,Standard-Berechtigungsstufe®: Eine Seite wird fiir die genannten Be-
nutzer oder Benutzergruppen zum Lesen freigegeben und kann von ihnen
via Browser aufgerufen werden. Die fiir das Internet typische Einstellung:
Die anonyme Gruppe ,jeder Internetbenutzer” darf lesen.

+ keine Rechte
Sie konnen Benutzern oder Gruppen die Zugriffsrechte auf eine Seite oder
ihre Abschnitte entziehen. Dies ist u.a. sinnvoll, wenn eine Seite interne
Daten enthalt.

Ein Beispiel: Auf einer Seite darf bisher ,jeder Internetbenutzer lesen. Sie méchten
dieser Gruppe die Leserechte entziehen und setzen sie auf ,keine” (beim néchsten
Laden der Seite in additor® wird die Gruppe nicht mehr angezeigt). Ab sofort ist

die Seite fur anonyme Benutzer nicht mehr erreichbar. Sie verschwindet fiir diese
Gruppe aus der Suche und der Sitemap. Samtliche interne Links auf diese Seite wer-
den fur anonyme Benutzer nicht mehr angezeigt und sind auch nicht im Quelltext
verflgbar.

Kurz, es gibt fiir Benutzer, die keine Zugriffsrechte haben, auch keinen Hinweis
auf die Existenz der Seite. Sollte einem anonymen Benutzer die Internetadresse
dieser Seite bekannt sein, erhalt er beim direkten Aufruf der Adresse den Hin-
weis ,Keine Zugriffsrechte®.

3.4.2. Berechtigungen einstellen

auf Seiten und Abschnitten

Die Berechtigungsstufe ,,verantwortlich” existiert nur fir Seiten. Auf Abschnit-
ten ist ,schreiben” die maximale Berechtigung, da Abschnitte nicht einzeln
veroffentlicht werden konnen. Ein Benutzer kann auf einem Abschnitt keine
hoheren Rechte haben als auf der zugehorigen Seite.

Seitenverantwortliche werden bei den Abschnittsberechtigungen ,read-only*
angezeigt, d.h. man kann ihre Rechte auf Abschnitten nicht verandern.

Die Rechte schreibberechtigter Benutzer hingegen konnen verdndert werden.
Im additor® gibt es keine Berechtigungseinstellungen firr Eintrage.

Personen und Gruppen hinzufiigen

Um neuen Personen oder Gruppen Rechte auf einer Seite zuzuweisen, klicken
Sie auf den ,+“ Button und wihlen Sie sie aus der alphabetisch sortierten
Benutzerliste.

Wenn die gewiinschte Person nicht in der Liste erscheint, ist sie noch nicht im
System registriert. Diese Registrierung kann nur von Administratoren vorge-

nommen werden.

Die gewahlte Person oder Gruppe erscheint zunéchst mit der Berechtigungs-
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stufe ,lesen®. Passen sie diese Stufe wie gewiinscht an, indem Sie den griinen
Schieberegler an die entsprechende Position ziehen oder direkt in ein Berechti-
gungsfeld klicken.

Web-Administratoren

Die Gruppe der Web-Administratoren ist auf allen Seiten verantwortlich.
Diese Berechtigungsstufe kann nicht verandert werden und wird immer ohne
Schieberegler ,read-only“ angezeigt.

3.4.3. Berechtigungen iibertragen

Berechtigungen auf Seitenabschnitte iibertragen

Sollten Seitenberechtigungen von Abschnittsberechtigungen abweichen, z.B.
weil nachtréaglich neue Benutzer hinzugefiigt wurden, so steht Ihnen die Check-
box ,Berechtigungen auf Seitenabschnitte iibertragen® zur Verfugung, um die
Berechtigungen zu iibernehmen. Diese Checkbox ist bei jedem neuen Laden der
Seite zunachst aktiviert, da in der Mehrzahl der Félle Seiten und ihre Abschnit-
te die gleichen Rechte haben sollen. Wenn Sie nicht moéchten, dass geédnderte
Seitenberechtigungen fiir Abschnitte tibernommen werden, so deaktivieren Sie
diese Checkbox, bevor Sie Anderungen bestatigen.

v Berechtigungen auf Sedenabschnitte Gberiragen

Berechtigungen auf Unierseken dberiragen

nur zuvor gleiche Berechiigungen Ubemscweiben - )

Berechtigungen auf Unterseiten tibertragen

Wie beim Ubertragen der Rechte auf Abschnitte kénnen Sie mit der Checkbox
»Berechtigungen auf Unterseiten iibertragen“ Anderungen fiir Unterseiten
der aktuellen Seite tibernehmen. Achtung: dies gilt fiir alle Unterseiten! Wenn
Sie bestehende Berechtigungen uiberschreiben méchten, sollten Sie sich zuvor
genau mit den Rechten auf tieferliegenden Seiten vertraut machen.

Fur das Ubertragen von Berechtigungen auf Abschnitte oder Unterseiten gibt
es drei verschiedene Auswahloptionen:

Nur aktuelle Anderungen tibernehmen

+  Alle aktuell verdnderten Berechtigungen werden auf allen Unterseiten
ubernommen. Bereits bestehende Abweichungen zwischen Seiten- oder
Abschnittsrechten werden nicht beriicksichtigt.

Ein Beispiel: Benutzer A darf auf Seite ,Service” schreiben, auf ihrer Unterseite
»Service-Adressen” jedoch nur lesen. Benutzer B soll als neuer Redakteur hinzuge-
fiigt werden und auch auf Unterseiten von ,Service” Schreibrechte erhalten. Der Sei-
tenverantwortliche C wéhlt ,,Nur aktuelle Anderungen iibernehmen®, um den neuen
Redakteur hinzuzuftigen, ohne die tibrigen Rechte auf den Unterseiten zu verandern.

Nur zuvor gleiche Berechtigungen tberschreiben

+  In Einschrankung zu ,Nur aktuelle Anderungen iibernehmen® werden bei
der Option ,,Nur zuvor gleiche Berechtigungen tiberschreiben® ausschlieB-
lich jene Berechtigungen iberschrieben, die vor der aktuellen Anderung
identisch waren. Sollten auf Unterseiten bereits vor der aktuellen Anderung
abweichende Einstellungen existiert haben, so bleiben diese erhalten.

Ein Beispiel: Benutzer A darf auf Seite ,Service” schreiben, auf ihrer Unterseite
»Service-Adressen® jedoch nur lesen. Benutzer B hat auf beiden Seiten Schreibrechte.
Ab sofort sollen beide Benutzer auf der Seite Service verantwortlich sein.

Der Seitenverantwortliche C will auch fiir alle Unterseiten von ,,Service“ die neuen
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verantwortlichen Rechte fiir beide Benutzer aktualisieren, allerdings nur, sofern A
oder B auf den Unterseiten bereits zuvor schreiben durften. Durch Wéhlen der Opti-
on ,,Nur zuvor gleiche Berechtigungen tiberschreiben wird Benutzer B auch auf der
Seite , Service-Adressen verantwortlich, Benutzer A darf diese Seite auch weiterhin
nur lesen.

Samtliche Berechtigungen tberschreiben

+  Alle Berechtigungen der aktuellen Seite werden auf alle ihre Unterseiten
angewendet. Diese Option sollten Sie nur dann wahlen, wenn Sie wirklich
sicher sind, dass alle direkten und mittelbaren Unterseiten diese Rechte
erhalten sollen.

3.4.4. Spracheinstellungen

Das additor®-Sprachkonzept funktioniert so: Die Struktur jeder Seite sieht prin-

zipiell in allen Sprachen gleich aus, d.h. sie enthalt in allen Sprachversionen die
gleichen Abschnitte und Eintrége. Sie konnen fiir jede Seite festlegen, welche
Sprache als Hauptsprache definiert werden soll. Nur in dieser Hauptsprache
konnen Sie Abschnitte und Eintrage positionieren.

Fir die tibrigen Sprachen der Seite werden diese Abschnitte und Eintrége ohne
Textinhalte, quasi als leere ,,Container” angelegt. Alle Inhalte miissen iibersetzt
werden. Um zu vermeiden, dass unfertige Ubersetzungen angezeigt werden,
konnen Sie fiir jede Seite entscheiden, ob ihre Nebensprachen angezeigt wer-
den sollen.

Um zwischen den verfiigbaren Sprachen Ihrer Website zu wechseln, klicken Sie
auf die Sprachwahl oben links im additor®-Fenster.

3.6 Seiteninhalte platzieren

Die einzelne Seite lhrer Website besteht aus diversen Abschnitts- und Ein-
tragstypen, um die von Ihnen zu vermittelnden Inhalte dem Leser strukturiert
darzustellen und parallel dem Redakteur eine hohere Transparenz tiber die
Platzierung und Eintrags-Struktur zu verleihen. Lesen Sie im folgenden Kapitel
wie Sie hierbei verfahren und besondern, wie Sie die einzelne Eintrage nach
belieben verschieben konnen:

3.6.1  Abschnitte wahlen

Abschnitte dienen somit zur redaktionellen Gliederung einer Seite. Innerhalb
von Abschnitten werden Eintrage (Texte, Bilder etc.) platziert. Im System ist
eine maximale Anzahl von 9o Abschnitten pro Seite voreingestellt. Aus redak-
tionellen und ergonomischen Griinden (Ubersicht, Ladezeiten) empfiehlt es
sich, statt langer Seiten mit vielen Abschnitten eher kurze Seiten mit wenigen
Abschnitten anzulegen und komplexe Inhalte bei Bedarf auf mehrere Seiten zu
verteilen.

Neuen Abschnitt anlegen

Uber den Button ,neuer Abschnitt® links unten in der Layoutansicht gelan-
gen Sie zu den verschiedenen Abschnittstypen, die lhnen rechts zur Auswahl
angeboten werden.

Abschnittsvorlagen dienen dazu, den redaktionellen Gestaltungsspielraum zu
vergroBern. Wihlen Sie aus den angebotenen Vorlagen den fiir Sie passenden

Abschnitt aus und ziehen Sie ihn per ,drag e drop“ in die Layoutansicht.

Sie konnen lhre Abschnitte tiber die Abschnittsvorschldge hinaus auBerdem

@ neuer Abschnitt

TIPP:

Alle Abschnittsvorlagen basieren
auf dem gleichen Grundraster,
das die Anzahl moglicher Spalten
definiert.

Abhéngig von der Anzahl der
Spalten im Grundraster und den
sich daraus ergebenden sinnvollen
Kombinationen ergibt sich die Zahl
der Abschnittsvorlagen.
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selbst definieren, indem Sie Spalten hinzufiigen oder entfernen, sowie die
Spaltenbreite individuell bestimmen.
Um diese Funktion zu nutzen, wihlen Sie den Abschnittstyp , Variabel“.

Nach Auswahl des gewiinschten Abschnitts, erscheinen rechts die Ab-
schnittseinstellungen:

Abschnittseinstellungen

Abschnittstitel

+  Der Titel kann entweder zur internen Gliederung oder auch zur Anzeige
als Abschnittsiiberschrift im Web genutzt werden, abhéngig davon, ob die
Checkbox ,Titel anzeigen® aktiviert ist oder nicht. Er dient auch zur Anzei-
ge in der Linkliste der Seitenabschnitte.

Berechtigungen
+ siehe: Berechtigungen vergeben

Tewt ansagan

Bestatigen

+  Mit dem Button ,bestatigen® unten rechts im Einstellungsbereich senden Sanempirgan
Sie die aktuellen Anderungen an den Server und speichern so lhre Arbeit. @ —
Sollten Sie einmal vergessen zu bestatigen, fragt additor® Sie in einem e o

Dialogfeld, ob Sie aktuelle Anderungen noch speichern méchten. Ande-
rungen im additor®-Fenster, die nicht auf dem Server gespeichert wurden,
gehen verloren. Nach dem Bestatigen verldsst additor® die bearbeiteten
Einstellungen und kehrt in eine neutrale Ansicht zuriick (leerer Einstel-
lungsbereich).

Loschen

+  Mit dem Button ,Léschen” unten rechts im Einstellungsbereich l6schen Sie
den aktuellen Abschnitt auf dem Server und verwerfen ihn so dauerhaft. Er
kann wahrend Ihrer Arbeitssitzung mit Hilfe des Anderungsprotokolls oder
bei langer zuriickliegenden Anderungen uiber die History-Funktion mit Hilfe
des Administrators wiederhergestellt werden.

3.6.2 Eintrdage e Eintragstypen nutzen

3.5.2.1. Eintrage

Eintrdge sind ,,Container” fiir die Inhalte von Seiten, also Texte, Bilder, Tabellen
etc. und kénnen nur in Abschnitten platziert werden. @ neuer Eintrag
Neuen Eintrag anlegen

Um einen neuen Eintrag anzulegen, muss im Ubersichtsbereich des additor®

Fensters die Layoutansicht der bearbeiteten Seite angezeigt werden. Falls

gerade die Seitenhierarchie lhres Webauftritts angezeigt wird, wechseln Sie

durch Klicken des Buttons ,Seite bearbeiten® in die Layoutansicht. Klicken Sie

jetzt den Button ,neuer Eintrag” unten links im additor®-Fenster.

Im Einstellungsbereich wird nun die Auswahl der verfiigbaren Eintragstypen
geladen. Ziehen Sie den gewiinschten Typ einfach per ,drag & drop“ in die
Layoutansicht. Sobald Sie ihn in einem Abschnitt platziert haben, 6ffnen sich
rechts im Einstellungsbereich seine Einstellungsoptionen und Sie kénnen mit
dem Bearbeiten, z.B. dem einfiigen eines Textes oder Bildes beginnen.
Manche Eintragstypen kénnen aus redaktionellen Griinden nicht an jeder
Stelle im Layout positioniert werden. Ein Warnhinweis macht Sie darauf auf-
merksam. Bestimmte Eintragstypen kénnen nicht bearbeitet werden, z.B.
automatische Linklisten.
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3.5.2.2. Eintragseinstellungen

Eintrage auswahlen

Sie konnen Eintrage auf zwei Wegen zum Bearbeiten anwéhlen:

+  Im additor®: Klicken Sie ein Eintragssymbol in der Layoutansicht.

« Im Browser: Klicken Sie direkt auf das Bearbeitungssymbol des gewiinsch-
ten Eintrags (sollten keine Bearbeitungssymbole angezeigt werden, so
befinden Sie sich im Ansichtsmodus und kénnen auf der Controlbar im
Browser den Button ,Bearbeiten® klicken, um die Symbole einzublenden).

Die Eintragseinstellungen sind individuell verschieden und werden direkt beim
Eintragstyp beschrieben. Allen Eintragen gemeinsam sind:

Bestatigen

Mit dem Button ,bestatigen unten rechts im Einstellungsbereich senden Sie
die aktuellen Anderungen an den Server und speichern so lhre Arbeit.

Sollten Sie einmal vergessen zu bestatigen, fragt additor® Sie in einem Dia-
logfeld, ob Sie aktuelle Anderungen noch speichern mochten. Anderungen im
additor®Fenster, die nicht auf dem Server gespeichert wurden, gehen verloren.
Nach dem Bestatigen verlasst additor® die bearbeiteten Einstellungen und
kehrt in eine neutrale Ansicht zuriick (leerer Einstellungsbereich).

Loschen

Mit dem Button ,Léschen® unten rechts im Einstellungsbereich lschen Sie

den aktuellen Eintrag auf dem Server und verwerfen ihn so dauerhaft. Er kann
wiéhrend lhrer Arbeitssitzung mit Hilfe des Anderungsprotokolls oder bei langer
zuriickliegenden Anderungen tber die History-Funktion mit Hilfe des Administ-
rators wiederhergestellt werden.

3.5.2.3. Eintragstypen

Eintragstyp auswahlen

Klicken Sie einen Eintrag an und ziehen Sie ihn in das Seitenlayout an die

- ITut %unmrm
|Tabelle |I.i5te oder Autzéhlung
élTeasel IN&\\'SrListe

; Personenliste

{

Linkliste dar
Seitenabschnitie

a lLinl:|im dar Unterseiten |

_I'a{u |
—

Varwvels auf Dated 1k HTML

L

Im:-nuv\llm

® O IFD"I‘nullt

Text
Sie konnen Texte direkt in vorgegebene Texteingabefelder tippen oder beste-

ATE:t
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hende Texte per ,copy e paste” einfiigen. Mit den Buttons ,fett”, ,kursiv*,
»Link“ unterhalb des Texteingabefeldes kénnen Sie markierten Text formatie-
ren. Die Anzeige des additor®Texteingabefeldes entspricht nicht der spateren
Anzeige des Textes im Web. Diese richtet sich nach der gewéhlten Spalten-
breite im Web.

Tabelle

Die additor®-Tabelle besteht zunéchst aus einer Zeile mit zwei Spalten. Weitere
Zeilen und Spalten kénnen mit den zugehorigen Buttons frei hinzugefugt
werden. Ist aktuell keine Tabellenzelle aktiv, so werden sie ans Ende der Tabelle
gehidngt, sonst direkt rechts oder unterhalb der aktiven Zelle. Um Text in eine
Tabelle einzufiigen, aktivieren Sie das gewiinschte Tabellenfeld. Ihnen stehen
die selben Optionen zur Verfiigung wie beim Eintragstyp Text.

Zeilen und Spalten konnen per ,drag & drop” innerhalb der Tabelle verschoben
werden. Verwenden Sie hierzu die ,Anfasser” links und oben. Die Gesamtbreite
der Tabelle richtet sich nach der Breite der Abschnittsspalte, in die sie plat-
ziert wurde. Die Spaltenbreiten der Tabelle kénnen in % der Gesamtbreite frei
gewahlt werden. Leere Zeilen werden nicht gespeichert.

Achtung: Lange Worte (Donaudampfschifffahrtsgesellschaftskapitan) werden
nicht automatisch getrennt und konnen die Tabelle und das Layout der Seite
verzerren.

Ab Version 5 konnen Sie nicht nur Spalten oder Zeilen hinzufiigen, sondern
ebenso wihlen, ob die erste Zeile fiir Uberschriften genutzt wird, oder die
Tabelle mit einer Hintergrundfarbe ausgestattet sein soll.

Teaser
Dieser Eintragstyp erlaubt es, Nachrichten als besonders formatierte Text-Bild-
Kombination auszugeben.

Uberschrift

Uberschriften werden in einer dem Design Ihrer Website angepassten GroBe
und Farbe dargestellt. Markierte Textzeilen aus anderen Dokumenten lassen
sich durch ,copy e paste” iibertragen.

Liste oder Aufzahlung

Sie konnen zwischen einer einfachen Liste und einer nummerierten Aufzahlung
auswihlen. Bei Aktivierung der Checkbox ,alphabetisch sortiert” werden die
Listeneintridge auf der Website entsprechend sortiert. Im Ubrigen entspricht der
Eintragstyp weitgehend den Funktionen des Typs Tabelle.

Newslist

Der Eintragstyp Newslist erlaubt es, Nachrichten, die auf einer anderen Seite
des Systems angezeigt werden, hier zu iibernehmen. Hierzu muss lediglich die
Seiten-ID der Zielseite eingegeben bzw. aus dem Browser iilbernommen werden.
Dariiber hinaus besteht die Moglichkeit, aus dem adressierten Newsbestand
bestimmte News herauszufiltern und die Anzahl der anzuzeigenden News zu
begrenzen.

L |

Tabelle

I Teaser

LWl

eerschrift

Liste ocder Auf

Mews-Liste
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Newsliste bearbeiten

Seite unter der die News zu finden sind {ID der Seite):
PagelD=0 @ Seiten |0 sus Browser Gbermehmen

[] mur News die mit "suf Starseite snzeigen” markisrt sind
,- | nur News die im Meni sichtbar sind

1 | nur Mews der letzten
Tage

v‘I Anzshl der News begrenzen auf

£l

iFrame
Mit dem iFrame-Eintrag haben Sie die Moglichkeit, eine externe Website in Ihre
Seite einzubinden. Diese wird unabhdngig vom restlichen Inhalt behandelt.

Wichtig: Achten Sie aus Sicherheitsgriinden auf die Herkunft der hier einge-
setzten, externen Website! Geben sie niemals eine URL von nicht-vertrauens-
wiirdigen Seiten anl

Bild

Sie konnen Bilder der Formate BMP, GIF, |PG, PNG, PSD, TIFF oder WMF auf
Ihrer Website platzieren. Die Dateien werden automatisch auf ein webféhiges
Format komprimiert. Bilder, deren Ausgangsbreite groBer als die gewahlte
Spaltenbreite ist, werden automatisch proportional auf die gegebene Spalten-
breite skaliert.

Bild laden /ersetzen

Klicken Sie diesen Button, um eine Bilddatei auszuwahlen und zu laden. Es
offnet sich ein Dialog-Fenster, mit dem Sie ihre Laufwerke nach Bildern durch-
suchen konnen. Falls eine Bilddatei die von der Administration festgesetzte
MaximalgroBe (in MB) tiberschreitet oder in einem nicht unterstiitzten Format
vorliegt, erhalten Sie einen Hinweis.

Bildausschnitt

Klicken Sie diesen Button, um aus ihrer Bilddatei einen rechteckigen Aus-
schnitt zu wéhlen. Sie konnen Breite und Hohe entweder frei bestimmen
(angezeigt werden PixelmaBe) oder aus den vorgegebenen MaBzahlen wahlen.
Das Auswahlrechteck kann frei verschoben werden.

BildgroBe andern
Klicken Sie diesen Button, um lhrer Bilddatei eine neue GréBe zuzuweisen.
Wahlen Sie hierzu aus den vorgegebenen MaBzahlen Breite und Hohe aus.

Imagemap

Klicken Sie diesen Button, um Hyperlinks innerhalb einer Grafik einzubetten.
Hierbei haben Sie die Wahl den gewéhlten Bereich freihand, durch die Verknuip-
fung von Linien, durch eine Ellipse oder ein Rechteck darzustellen. Erstellen
Sie lhre gewiinschten Auswahlbereich auf der Grafik durch einen der Methoden
und skalieren Sie bei Belieben mit den roten Markierungspunkten nach ereu-
ter Markierung. Nun fiigen Sie jeweils zu lhrer Auswahl einen Hyperlink hinzu.
Markieren Sie die entsprechende Auswahl und wéhlen Sie den Button ,,Verlin-
kung® firr die Platzierung der entsprechende Webardresse.

Alternativtext (Bildbeschreibung)
Um auch Nutzern textbasierter Browser Informationen tber Bilder zur Verfi-
gung zu stellen, sollten Sie einen beschreibenden Alternativtext fiir jedes Bild

IIFramE

4 Bild

Eild laden/ersetzen

aussCnnIt

VO

£ Ogroise anaern

(L5
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eingeben. Dies ist besonders wichtig, wenn lhre Seiten den Richtlinien zur
Barrierefreiheit entsprechen sollen.

Alternativtest (Bildbeschreibung)

Verweis auf Originaldatei

Zusétzlich zu den tiblichen Link-Funktionen besteht die Méglichkeit, durch
Aktivieren der Checkbox ,Verweis auf Originaldatei“ einen Link auf das Bild in
seiner OriginalgroBe zu erstellen. Auf der Website wird das Bild in einer , Light-
Box“ in einem der zur Verfiigung stehenden BildmaBe dargestellt. Nach dem
Anklicken &6ffnet sich ein Fenster mit dem Bild in seinen OriginalmaBen.

Link

Ihﬂrﬁ = TG Lmiar ersiele ®

| m neuem Fenster offnen

Linkliste der Seitenabschnitte

Dieser Eintragstyp erlaubt die auch als ,,Ankerpunkte® bekannte Funktion,
innerhalb einer Seite zu verlinken und so zwischen Abschnitten einer Seite zu
springen, die durch ihre Lange nicht vollstandig auf dem Bildschirm abgebildet
werden kann.

Alle Abschnitte, fiir die ein Abschnittstitel vergeben wurde, werden mit diesem
Eintragstyp automatisch als Linkliste angezeigt. Es ist fir die Navigation
sinnvoll, ihn auf jedem Abschnitt einer langeren Seite zu platzieren. Dieser
Eintragstyp kann nicht bearbeitet werden.

Linkliste der Unterseiten

Alle Unterseiten der aktuellen Seite werden automatisch als Linkliste ange-
zeigt. Seiten, bei denen in den Seiteneinstellungen die Checkbox ,Seite im

Menii anzeigen® deaktiviert wurde, erscheinen nicht in der Liste. Dieser Ein-
tragstyp kann nicht bearbeitet werden.

Flash Video

Mit diesem Eintragstyp kénnen Sie Flash Videos (Dateiendung .flv) auf lhrer
Seite anzeigen lassen. Klicken Sie einfach auf ,,Datei hochladen® und wéhlen
Sie Ihr gewiinschtes Video aus. Sie konnen aussuchen, ob lhr Video automa-
tisch starten soll und ob die Bedienelemente angezeigt werden sollen. Sie
konnen sogar ein Vorschaubild auswahlen, das im Videoplayer angezeigt wird,
bis das Video gestartet wird.

Person

Mit dem Eintragstyp Person konnen Sie personenbezogene Daten eines im Sys-
tem registrierten Benutzers auf jeder beliebigen Seite anzeigen, ohne die Daten
dort von Hand eingeben oder aktualisieren zu miissen. Der Personeneintrag
zeigt hierzu Teile der Informationen einer zugehorigen Personenseite an.

Klicken Sie den Button ,Person auswahlen®, wahlen Sie aus der alphabetisch
sortierten Liste aller im System registrierten Personen eine Person aus und
bestatigen Sie. Auf Ihrer Seite wird jetzt der Name der gewéhlten Person ange-
zeigt. Wenn der Besucher der Seite Leserechte auf der zum Namen gehorigen

Linkliste der
Seitenabschr

I Linkliste der |

IFIas-h Video

I Perscn
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Personenseite hat, wird der Name als Link ausgegeben. Wird die Checkbox
»Details anzeigen® aktiviert, so werden weitere Informationen der Personen-
seite wie Telefon und E-Mail angezeigt.

Personenliste

Dieser Eintrag erzeugt eine Liste aus Daten mehrerer im System registrierten Ferscnenliste
Benutzer. Er funktioniert dhnlich dem Eintragstyp Person. Auf der Website 4

werden Name, Telefon, Fax und E-Mail der gewdhlten Personen tabellarisch

und alphabetisch sortiert angezeigt.

Mit dem Button ,Person auswahlen® kénnen Sie der Liste Personen oder Grup-

pen aus der Liste aller registrierter Benutzer hinzufiigen. Wenn Sie eine Gruppe

auswahlen, werden alle Personen, die dieser Gruppe angehéren, einzeln in die

Personenliste aufgenommen.

Telefon, Fax, E-Mail

Dieser Eintragstyp dient zur formatierten Anzeige von Kontaktdaten. Geben Telefon,Fax,
Sie Telefon-, Faxnummer und E-Mail-Adresse in die dafiir vorgesehenen Felder I

ein. Markierter Text aus anderen Dokumenten kann per ,copy e paste” iiber-

tragen werden. Leere oder unvollstandige Felder werden auf der Seite nicht

angezeigt.

Verweis auf Datei

Dieser Eintrag erzeugt einen Link auf eine beliebige Datei (PDF, Word, Excel, Werweis auf C
PowerPoint etc.). Uber diesen Link kann der User das Dokument herunterladen, 4

speichern oder 6ffnen - vorausgesetzt, er hat das entsprechende Programm

oder einen geeigneten Viewer.

Datei auswahlen
Anklicken des Dateisymbols ,Datei auswahlen® 6ffnet ein Fenster, iiber das Sie
eine Datei aussuchen und auf den Server laden kénnen.

Dateityp

Die Anzeige des passenden Dateisymbols geschieht in der Regel automatisch.
Die manuelle Auswahl Uber das angebotene Menii ist bei Sonderformaten hilf-
reich, die nicht automatisch erkannt werden.

Beschreibung
In diesem Texteingabefeld kénnen Sie eine Beschreibung eintragen, wie z.B.
Informationen tiber die GroBe oder den Inhalt der Datei.

HTML
Mit diesem Eintragstyp kénnen Sie einen Link zu einer HTML-Datei herstellen. HTRL
Klicken Sie hierzu auf den Button ,HTML-Datei auswahlen®. Uber das sich 4

offnende Fenster kann die Datei auf den Server geladen werden. Geben Sie im
Feld ,Linktext“ die gewiinschte Bezeichnung ein.

Durch Aktivieren der Checkbox ,auf der Seite anzeigen® kénnen Sie die ganze TIPP:

HTML-Datei oder Teile direkt auf Ihrer Seite platzieren. Wir empfehlen zuvor die

Prufung des Quelltextes der gewiinschten Datei. Fir den HTML-Eintragstyp kann
vom Administrator angegeben

Weitere Dateibestandteile werden, dass dieser nicht mit

Zur Anzeige auf der Seite mussen alle Teile der HTML-Datei auf dem Server regularen Verantwortlichkeitsrech-

angelegt werden. Hierzu dient der Button , Dateibestandteile anlegen®. ten versffentlicht werden, so dass

Die Elemente werden mit dem Button ,neue Datei” geladen. nur Administratoren diesen Ein-

tragstyp veroffentlichen konnen.
Quelltext bearbeiten
Klicken Sie auf ,Quelltext bearbeiten®, um das HTML-Skript zu editieren.
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Abstandhalter

Abstandhalter definieren einen festen vertikalen Abstand zwischen Eintragen Abstandshalt
oder zum ndchsten Abschnitt. Sie konnen zwischen 1, 2 oder 3 Zeilenabstéan- 4

den wahlen. Wenn Sie mehr als drei Zeilen Abstand benétigen, ziehen Sie

einfach einen zweiten Abstandhalter in die Layoutansicht.

Formular
Mit dem Eintragstyp Formular konnen Sie auf jeder beliebigen Seite ein E-Mail- ® O Formular
basiertes Formular erzeugen. Formulare eignen sich zum Beispiel fiir Anmel- 4

dungen oder Umfragen und bieten lhnen die Moglichkeit, mit den Besuchern
lhrer Seite in direkten Kontakt zu treten.

Versandeinstellungen
Folgende Einstellungen kénnen Sie fiir den Versand des Formulars definieren:

E-Mail-Adresse des Formularempféangers

Hier konnen Sie definieren, an welche Adresse ausgefiillte Formulare geschickt
werden sollen. Dieses Feld muss eine giiltige E-Mail-Adresse enthalten. Alle
Formulare werden zunéchst an den Server gesandt und dort an die von lhnen
angegebene Adresse weitergeleitet.

Betreffzeile der Mail

Eingehende Formulare erhalten die hier eingegebene Betreffzeile. Eine eindeuti-
ge Benennung ist sinnvoll.

Text nach erfolgreicher Ubermittlung

Hier konnen Sie einen individuell auf das Formular abgestimmten Text einge-
ben. Er erscheint im Browser, nachdem der Besucher der Seite das Formular
gesendet hat.

Bei Anmeldeformularen kann z.B. ,Vielen Dank fiir Ihre Anmeldung” o.4. ein-
gegeben werden. Wenn Sie dieses Feld nicht ausfiillen, wird dem Besucher eine
Standardnachricht angezeigt.

Text bei Fehlern
Auch hier kann optional ein individueller Text eingegeben werden.

Formularfelder

Das Formular enthélt vom Administrator vorgegebene Standardfelder wie
Name, E-Mail, Adresse u.d.. Sie konnen fir jedes dieser Felder entscheiden,

ob Sie es fur lhr Formular brauchen. Fiir nicht benétigte Felder deaktivieren
Sie die Checkbox links vom Feldtitel. Soll das Ausfiillen eines Standardfeldes
nicht verpflichtend sein, so deaktivieren Sie die Checkbox ,Pflichtfeld” rechts.
Pflichtfelder mussen vom Benutzer ausgefiillt werden, um das Formular ab-
senden zu konnen.

Formularfel der Pflichifeld
Nama v
E-Mail v
Adresse W
Firma W
Um ein selbstdefiniertes Formularfeld hinzuzuftigen, klicken Sie auf ,,Formu
larfeld hinzufiigen“. Um es zu bearbeiten, klicken Sie einfach auf den Feldtitel. @ ey S e e

Sie konnen die Reihenfolge aller Felder verdandern, indem Sie sie per ,drag &
drop“ verschieben.

Folgende Feldtypen stehen lhnen zur Verfiigung: Textfeld, Checkbox, Radio-
buttons, Drop-Down Menii, Beschreibung/Beschriftung und Datei Upload.
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Sie konnen fur jedes Feld einen Titel vergeben. Voreingestellt ist der Titel

P « * Textfeld

»Neues Formularfeld [+ Feldnr.]". etk

Textfeld Radiobuttons

Fiir den Feldtyp ,Textfeld“ kénnen Sie festlegen, wie viele Zeilen angezeigt Dropdown- g

werden sollen. Optional kann das Feld bereits Text enthalten. SIELILL R
Beispiel fiir Textfelder: Kommentare. Datei Upload

Checkbox

Der Feldtyp Checkbox dient z.B. zur Bestatigung eines Sachverhalts. Das Feld
kann eine Beschriftung enthalten. Diese wird wie der Titel auf der Website
angezeigt. Optional kann ein von der Beschriftung abweichender Wert fiir die
Auswertung eingestellt werden. Wird kein Wert gesetzt, so wird hierfiir auto-
matisch die Beschriftung iibernommen.

Sie konnen festlegen, ob die Checkbox voreingestellt mit oder ohne Haken
angezeigt werden soll. Beispiel: Das Akzeptieren von Anmeldebedingungen.

Radiobuttons

Radiobuttons dienen zur Auswahl eines Elements aus einer Liste. Die Funktio-
nalitat entspricht der Checkbox, allerdings kénnen Sie tiber den Button ,,Ele-
ment hinzufiigen® Listenelemente ergénzen und diese einzeln wieder (schen.
Wenn gewiinscht kann ein Element bereits vorgewéhlt sein.

Drop-Down-Menii

Das Drop-Down Menii hat im additor® die gleichen Einstellungsoptionen wie
die Radiobuttons. Im Unterschied zu ihnen besteht das Drop-Down Menii in der
Web-Anzeige aus nur einer Zeile. Sobald man es per Klick ausklappt, werden
alle bisher nicht eingeblendeten Elemente angezeigt.

Datei-Upload

Setzen Sie dieses Element in lhrem Formular ein, erlauben sie Nutzern mit
dem Formular eine Datei mitzuversenden. Die MaximalgroBe der Datei hangt
von der Serverkonfiguration ab. Auf der Seite wird dann ein einfacher Datei-
Upload-Dialog angezeigt.

Links

Links dienen dazu, eine Seite mit einer beliebigen anderen Website zu ver- Link
kniipfen. Die additor®-Linkfunktion steht fiir die folgenden Eintragstypen zur @ @ @
Verfuigung: Text, Tabelle, Liste, Bild und Bildgruppe. Soll ein Link in einem Text

erzeugt werden, so muss zunéchst der Textbereich markiert werden, der zum

Link werden soll.

Kicken Sie dann auf den Button ,Link" unterhalb des Texteingabefeldes.

@ Saiten-ID aus Browser Ghernehmen

| in neusm Fensier e@

Sie konnen im Link-Dialogfenster eine beliebige URL eingeben. Fiir die Ver-
kniipfung zu systemeigenen Seiten dient der Button ,Seiten-ID aus Browser
iibernehmen: Jede Seite im System hat eine eigene ID (Identifikationsnum-
mer). Offnen Sie im Browser die Zielseite des Links und klicken dann im
additor®-Fenster den Button ,Seiten-1D aus Browser iibernehmen®. Die ID wird
als URL aus dem Browser {ibernommen.
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“ Hyperlink *
'PagelD=1

® Saiten-ID aus Browser ibemehmen

" e 0O

Links kénnen in einem eigenen Fenster gedffnet werden. Zum Speichern kli-
cken Sie auf ,Link bestdtigen®. Bei Bildern funktioniert das Verfahren entspre-
chend. Hier wird das ganze Bild zum Link. Beim Speichern des Eintrags werden
enthaltene Links tiberpriift. Ist eine URL nicht erreichbar, erhalten Sie einen
Hinweis.

3.7 Veroffentlichungsstatus bestimmen

Im Titelbalken kénnen Sie ein Dialogfenster 6ffnen, das Ihnen anzeigt, ob die
gewdhlte Seite zu diesem Zeitpunkt eine veréffentlichte Version oder Arbeits-
version ist.

Veroffentlichte Version

- Die veroffentlichte Version einer Seite ist die vom Seitenverantwortlichen
freigegebene Version. Eine Website - so wie ihn ein anonymer Besucher
sieht - besteht aus der Summe der ver6ffentlichten, im Menii verfiigbaren
Einzelseiten, auf denen die Gruppe ,jeder Internetbenutzer” Leserechte hat.

Arbeitsversion

+  Die Arbeitsversion dient dazu, Anderungen an einer Seite vorzunehmen,
ohne direkt auf der veroffentlichten Version arbeiten zu mussen. Sie ist
eine Kopie der veroffentlichten Version, die so lange existiert, bis sie
entweder verdffentlicht oder geloscht wird. Es kann immer nur eine Ar-
beitsversion einer Seite geben. Schreibberechtigte Benutzer diirfen nur auf
Arbeitsversionen arbeiten. Seitenverantwortliche konnen auch direkt verof-
fentlichte Versionen von Seiten bearbeiten, sollten sich aber dariiber bewusst

sein, dass Anderungen sofort fiir alle Leseberechtigten einer Seite sichtbar sind.

Beiden Versionen einer Seite ist in additor® ein eindeutiger Farbcode zugeordnet:

Orange:

+ Achtung: Sie befinden sich auf der veroffentlichten Version ein Seite und
sollten bei Anderungen darauf achten, dass diese sofort fur alle leseberech-
tigten Besucher der Seite verfuigbar sind.

Grin:

+  Sie befinden sich auf der Arbeitsversion. Alle Anderungen, die Sie hier vor-
nehmen, sind nur fiir Sie und andere berechtigte Redakteure sichtbar. Die
Seite wird erst nach der Veroffentlichung allgemein zuganglich.

®) &Y inre seite

@ &Y Inre seite

® &Y mre seite
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Je nach Status der Seite und Berechtigungsstufe des Redakteurs werden fol-
gende Buttons angezeigt:

»Seite veroffentlichen,,

+  Wird eine Seite erstmalig angelegt, ist sie eine Arbeitsversion solange bis
sie auch erstmalig veroffentlicht wird. Erst ab Veroffentlichung ist sie auf
der Internetseite einseh- und lesbar.

Seiten ID: 1198 e
Status der Seite

=5 jst die Arbeitsversion der skiusllen Seits. Eins

u Hemill Wi Iatiert L
@ Seite verbffentlichen

~Arbeitsversion erzeugen®
+  Sie befinden sich auf der veréffentlichten Version einer Seite. Es gibt zur
Zeit keine Arbeitsversion. Mit diesem Button konnen Sie sie erstellen.

(@) e Testseite

Seiten ID: 1198 e
Status der Seiie

Dles ist die vercifentlichis Vemsion der akdue|len Seite. E

Arbeitsversion erzeugen

Lzur verdffentlichten Version wechseln®
»  Sie befinden sich auf der Arbeitsversion einer Seite und konnen mit diesem
Button die verdffentlichte Version ins additor®-Fenster laden.

Seiten ID: 1197 @
Status der Seite

Dies ist die Arheitsversion der sktusllen Saiwe

@ zur varDffentlichian Version wechsaln
@ Seite verbientlichen

Lzur Arbeitsversion wechseln®
+  Sie befinden sich auf der veroffentlichten Version einer Seite und konnen
mit diesem Button die Arbeitsversion ins additor®Fenster laden.

Seiten ID: 1198 e
Ststus der Seite

@ Zur Artbe|tsvarsion wechseln

»Verdffentlichung beantragen®
+  Sie sind schreibberechtigter Redakteur einer Seite und befinden sich auf der
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Arbeitsversion. Mit diesem Button kénnen Sie die Veroffentlichung beim
Seitenverantwortlichen beantragen.

»Seite veroffentlichen®

+ Sie sind verantwortlicher Redakteur einer Seite und befinden sich auf der
Arbeitsversion. Mit diesem Button konnen Sie die Verdffentlichung vorneh-
men.

Seiten ID: 1198 @
Status der Seite

Dies ist die Arbeitswersion der akiuellen Seite. Eine

3.8 Seitenvorlagen auswahlen

Um eine neue Seite zu erzeugen, wahlen Sie eine Seitenvorlage aus der Vorla-
genliste, die Sie durch Klicken des Buttons ,neue Seite“ erreichen. Platzieren
Sie die Vorlage per drag & drop in der Seitenhierarchie.

neue Seitenvorlage auswahlen

Kligken Sie eine Seite an und ziehen Sie sie in der Seitenstruktur an die gewlnschte Position.

B Beispielseite B Projekt Master
B Personerniseite B News

Sonderseiten

Bestimmte Vorlagen enthalten Funktionen, die in der Layoutansicht durch
einen zusammenhéngenden Eintragsblock dargestellt werden. Dieser Bereich
kann durch Klicken auf das Eintragssymbol oder in den Seiteneinstellungen
durch Klicken auf den Button ,weitere Einstellungen® editiert aber nicht
verschoben oder geléscht werden. Sie kénnen jedoch weitere Abschnitte und
Eintrage erganzen.

Es gibt folgende Sonderseiten:

Personenseite

Auf einer Personenseite werden Informationen zu einer Person wie Name,
Telefon etc. zentral verwaltet. Aus dem Personennamen wird automatisch

der Seitentitel erzeugt. Mit dem Button ,,Bild laden“ kénnen Sie ein Bild
hinzufiigen. Daten aus Personenseiten konnen mit den Eintragstypen Person
und Personenliste auf beliebigen anderen Seiten angezeigt werden. Dariiber
hinaus enthalt die Personenseite wichtige administrative Informationen: Die
Checkbox: ,,Person kann sich anmelden® erlaubt der Person, sich am System
anzumelden. Die Zuordnung zu Benutzergruppen erleichtert die Berechtigungs-
verwaltung auf einzelnen Seiten. Lesen Sie auch ,Benutzer anlegen®.

News

Seiten vom Typ News haben eine besondere Funktion: Sie dienen zur Anzeige
von Nachrichten mit Datum, Titel, Teaser und Bild. Dieses Schema kann nicht
verdandert aber um beliebige Absatze auf der Seite erganzt werden.

TIPP:

Administratoren konnen Vorlagen
fiir Ihre speziellen Belange

gestalten.

@ neue Seite
I

weitere Einstellungen
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News-Ubersicht

Wenn Sie Seiten vom Typ News unterhalb einer Seite vom Typ News-Ubersicht
platzieren, so werden in der Webanzeige der Ubersichtsseite tabellarisch nach
Datum sortiert angezeigt.

Platzieren Sie eine Seite vom Typ News-Ubersicht unterhalb einer Seite glei-
chen Typs, so wird diese Unterseite automatisch zum Archiv der tibergeordne-
ten Seite. Seiten vom Typ News, die sich in gleicher Ebene mit der Archivseite
befinden, werden nach Fristablauf automatisch in dieses Archiv verschoben.

Bildergalerie

Dieser neue Seitentyp hat eine besondere Funktionalitat: Wird in einem Ab-
schnitt ein Bild hinzugefiigt, so erscheint oben auf dieser Seite eine Galerie-
ansicht dieses Bildes. Erst beim Klicken auf das Galeriebild wird der entspre-
chende Abschnitt sichtbar. Alle ibrigen Abschnitte bleiben ausgeblendet, bis
sie tiber die Galerie aufgerufen werden. Der Vorteil: Innerhalb eines Abschnitts
konnen Sie alle gewohnten Funktionen wie Text, BildvergroBerung oder herun-
terladbare Dokumente zur Beschreibung des Bildes nutzen, also innerhalb der
Galerie auf die volle additor®Funktionalitat zugreifen.

Externe Seite (Aliasseite)

Der Seitentyp Externe Seite dient dazu, einen Link auf eine systemfremde URL
als Seite im eigenen System zu verwalten. Ein auf diese Weise gesetzter Link
kann wie eine normale Seite im Mendi, der Suche, dem Pfad oder der Sitemap
angezeigt werden.

Auch innerhalb des additor®-Systems ist der Eintragstyp hilfreich: Wenn z.B.
ein bestimmter Inhalt nur an einer Stelle im System gepflegt werden soll, je-
doch an verschiedenen Stellen des Meniis darauf verweisen sollen, verwenden
Sie diesen Typ. In dieser Funktion sprechen wir von ,Aliasseite”.

Die externe Seite enthélt zwei Informationen: Meniititel und URL. Sofern Sie
keinen Meniititel vergeben, wird automatisch der Titel der Zielseite gewahlt.
Die URL kénnen Sie entweder manuell eintragen bzw. per copy e paste einfii-
gen oder eine systemeigene Seiten-ID iibernehmen.

Weitere Sonderseiten
Je nach Konfiguration lhres Systems gibt es eine Reihe weiterer Sonderseiten

wie Gebdude, Etage, Raum oder Veranstaltung. Das Prinzip dieser Seiten ist
den oben genannten vergleichbar.

3.9 Einstellungen allgemein
3.9.1 Toolbar nutzen

Die Toolbar mit folgenden Buttons befindet sich unten links im additor® -Fens-
ter und wird durch Klicken des Pfeilsymbols aus- und eingeklappt.

Die Anderungsinformationen wie z.B. ,Dieser Eintrag wurde geadndert am
01.05.2010 UM 10:36:54 von Administrator” am FuB des additor®-Fensters zei-
gen an, wann und von wem eine Seite, ein Abschnitt oder ein Eintrag gedndert
wurde.
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Personliche Einstellungen

In diesem Bereich kann das Passwort gedndert, die Art des Nachrichtenerhalts
und die Sprache der Benutzeroberflache gewahlt werden:

PREraant Snder

Adminitrator

©

Machrichien empfangen
= im addilor
per E-Mai
im additor und per Mai
Sprache der Benulzungsoberiiche
s Deulsch
English

Passwort andern

Klicken Sie auf den Button mit den drei Sternen um das Passwort zu andern.
Geben Sie im ersten editierbaren Feld Ihr altes und im zweiten Ihr neues Pass-
wort ein (min. 5 Zeichen). Wiederholen Sie die Eingabe und bestatigen Sie die
Eingabe mit dem Button ,Passwort dndern®. Wir empfehlen, das Passwort nach
der Erstanmeldung sofort in ein nur Ihnen bekanntes zu dndern.

Benuizemame

bisheriges Passwort

kel Pasieor

neues Passeort (Wiederholung)

[

Q0

Nachrichten empfangen
Entscheiden Sie, wie Sie additor®-Nachrichten empfangen méchten:

im additor®: Sinnvoll, wenn Sie haufig mit additor® arbeiten und
sehr viele E-Mails am Tag erhalten.

via E-Mail: Sinnvoll, wenn Sie wenig oder unregelméaBig mit
additor® arbeiten.

additor® und E-Mail:  Sinnvoll, wenn Sie auf beiden Wegen informiert
werden mochten.

Sprache der Benutzeroberflache

Wahlen Sie hier zwischen den beiden Sprachen aus, wie Ihnen im additor® die
Benutzerfithrung zur Verfiigung gestellt werden soll. Hierbei handelt es sich
ausschlieBlich um die von Ihnen favorisierte Sprache innerhalb additor®.

Administration

Lesen Sie auch: Administrationsskripte.

Klicken Sie auf der Toolbar den Button ,Administration®. Im Einstellungsbe-
reich des additor®Fensters werden Administrationseinstellungen geladen.
Sie konnen jetzt:

k&l

TIPP:

Es kann voreingestellt werden,
dass neue Nutzer beim Starten
ihrer ersten Sitzung ihr Passwort
andern mussen. Ansonsten
konnen sie ihre Arbeit am System
nicht beginnen. Diese Option
kann von Administratoren beim
Erstellen neuer additor®Nutzer
gewdhlt werden.

>4 | )]
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Neue Seitenvorlagen erzeugen

Die Liste ,Neue Seitenvorlagen erzeugen® bietet verschiedene Muster fiir
Seitenvorlagen an. Klicken Sie auf den gewiinschten Seitentyp. additor® 6ffnet
die Layoutansicht der gewdhlten Vorlage und zeigt ihre Seiteneinstellungen an.
Die Vorlage kann jetzt wie alle anderen Seiten individuell bearbeitet werden.
Sie ist sofort veroffentlicht und steht berechtigten Redakteuren direkt tiber
den Button ,neue Seite“ zur Verfiigung. In der Seitenhierarchie wird sie auto-
matisch unter ,Seitenvorlagen® einsortiert.

Neue Benutzergruppe anlegen
Benutzergruppen dienen dazu, Personen im System in Gruppen zusammenzu-
fassen, um die Rechtevergabe auf Seiten zu vereinfachen.

Um eine neue Gruppe hinzuzufiigen, klicken Sie den Button ,,Gruppe hinzu-
fiigen“. Es 6ffnet sich ein Eingabefeld, in dem Sie die neue Gruppe benennen
kénnen. Wir empfehlen, dies fiir alle Sprachen des additor®-Systems zu tun,
damit auch fremdsprachige Redakteure die neue Gruppe verwenden kénnen.
Die Gruppe erscheint anschlieBend in der Liste ,Bestehende Gruppen®. Um
eine bestehende Gruppe zu l6schen, wéhlen Sie sie an und klicken den Button
»loschen®. System-Gruppen kénnen nicht geldscht werden. Sie sind hellgrau
hinterlegt.

Anderungsprotokoll

Das Anderungsprotokoll dient zur Ubersicht und zur Auswahl zuriickliegender
Arbeitsschritte.

Anderungsprotokoll

Arbeitsschritte rickgangig machen

- Seite anlegen (Seite 1205)

- Seiteneigenschafien bearbeiten (Seite 1205)
- Text bearbeiten (Eintrag 6630)

Es zeigt die chronologische Liste aller wéhrend der aktuellen Arbeitssitzung
gemachten Arbeitsschritte. Sie kénnen zuriickliegende Arbeitsschritte riickgén-
gig machen oder zuriickgenommene wiederherstellen.

Riickgangig /Wiederherstellen

Sie konnen alle Bearbeitungsschritte, die Sie wéhrend einer Arbeitssitzung
vorgenommen haben, durch Klick auf die Buttons ,Riickgéngig® und ,Wieder-
herstellen® auf der Toolbar schrittweise chronologisch riickgédngig machen oder
wiederherstellen.

Nachrichten lesen/schreiben

Das additor®Nachrichtensystem dient der Verdffentlichung von Seiten. Sie
erhalten eine additor®-Nachricht, sobald ein Redakteur bei lhnen eine Verof-
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fentlichung beantragt oder wenn ein von lhnen gestellter Antrag beantwortet
wird. Es gibt drei Nachrichtentypen:

1. Antrage zur Veroffentlichung von Seiten
2. Stornierung von Veroffentlichungsantréagen
3. Antworten auf Veroffentlichungsantrage

Griine Briefsymbole im Nachrichtenfenster markieren eingegangene unge-
lesene Nachrichten. Sie konnen jede Nachricht durch Anklicken 6ffnen, be-
antworten oder |6schen. Uber den Link der Betreffzeile kommen Sie direkt zur
betreffenden Seite, konnen diese priifen, versffentlichen oder die Veroffent-
lichung ablehnen.

In den personlichen Einstellungen konnen Sie angeben, ob Sie diese Nachrich-
ten nur additor®intern und/oder iiber Ihr E-Mail-Programm empfangen méch-
ten. Sobald Sie im additor® Post erhalten, blinkt in der Toolbar das Briefsymbol
grin - sind alle Nachrichten gelesen wechselt die Farbe wieder auf grau.

Hilfe _—

?

-
Der Hilfe-Button befindet sich auf der Toolbar ganz rechts. Bei Nutzung 6ffnet A
sich im neuen Fenster kontextsensitive Informationen aus dem Handbuch.



4. Zusatzinformationen
4.1 URLS & Dateiendungen

Die Adresse einer Internetseite setzt sich im additor®-System aus Dateinamen
und -endung zusammen. Jede Seite kann mit einer ganzen Reihe unterschiedli-
cher Endungen aufgerufen werden:

Endung ,..html*

»-html“ ist die Standard-Endung fiir Seiten. Fiir eine Seite ,,Impressum® in der
Website ,, www.additor®.com” ergibt sich so die URL ,,http://www.additor®.
com/Impressum.html®.

Dies ist die HTML-Version der Seite, wie sie jeder normale (anonyme) Besucher
der Website sieht. Wenn eine URL einer Additor®-Seite weitergeben werden
soll, ist dies die geeignete Version.

Browser diirfen diese Version der Seite lokal zwischenspeichern (cachen).
Kommt der Benutzer spater auf die Seite zuriick, so braucht der Browser sie
nicht erneut vom Webserver anfordern.

Endung ,.page“

Sobald ein Benutzer sich am additor®—$gstem anmeldet, andemn sich die URLs
der Seiten; sie enden jetzt mit ,,.page“. Abhéngig von den Berechtigungen des
Benutzers kann er nach der Anmeldung Seiten oder Seiteninhalte sehen, die
fur ihn vorher verborgen waren.

Die abweichende Dateiendung wird verwendet, um zu verhindern, dass ein
Browser nach der Anmeldung die zuvor anonym eingesehene und gecachte
Version der Seite anzeigt. Durch die Endung ,,.page” handelt es sich fiir den
Browser um eine andere Datei.

Der Browser darf diese Version der Seite nicht lokal zwischenspeichern, die
angezeigte Version ist daher immer aktuell. Sobald sich ein Benutzer abmeldet,
wird er zuriick auf die ,,.html* -Version der Seite geleitet. Dabei kann es sein,
dass der Browser eine gecachte altere Version der Seite anzeigt. Es kann dann
notwendig sein, den Browser-Cache zu l6schen. Sobald ein Benutzer angemel-
det ist, wird er auch bei Eingabe einer URL mit Endung ,,.html“ auf die ange-
meldete Version umgeleitet.

Ein bisher nicht angemeldeter Benutzer kann komfortable zu der Bearbei-
tungsversion einer Seite kommen, indem er in der URL-Zeile des Browsers die
Endung ,.html“ gegen ,.page” ersetzt. Er wird auf eine HTML-basierte Anmel-
deseite verwiesen und nach erfolgreicher Anmeldung zuriick auf die urspriing-
liche Seite geleitet.

Aus diesem Grund ist die URL mit der Endung ,,.page” nicht zur Weitergabe
geeignet, es sei denn, der Empfanger soll sich anmelden, um auf eine nicht-6f-
fentliche Information auf einer Seite zuzugreifen oder die Seite zu bearbeiten.

Endung ,,.xml"

Uber diese Endung kann die XML-Darstellung der Seite eingesehen werden. Bei
einer additor®Website werden die Seiteninhalte zunichst aus den Datenbank-
inhalten in XML generiert.

Uber eine XSL-Transformation wird daraus eine HTML-Seite erzeugt.

Die XML-Darstellung der Seite enthalt alle Informationen, die auf der Seite
angezeigt werden. Die XML-Darstellung ist (bis auf die Anordnung der Eintrage
auf der Seite) unabhéngig von der Darstellung in HTML. Auch nach einem Re-
design einer additor®Website bleibt die XML-Darstellung der Seiten unverén-
dert.

Die XML-Darstellung einer Seite kann von externen Anwendungen zu verschie-
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denen Zwecken genutzt werden. Z.B. lassen sich dadurch Inhalte einer Seite im
anderen Design auf einer anderen Website integrieren.

Endung ,,.xsl“

Der Aufruf einer Seite mit der Endung ,,.xsl“ liefert die XSL-Templates, die

fur die Transformation von XML zu HTML verwendet werden. Abhéangig vom
Seitentyp (z.B. Personenseiten, Sonderseiten), vom Modus der Seite (z.B.
Druckversion, barrierefreie Version) und der Konfiguration der Website werden
unterschiedliche XSL-Templates geliefert. Die XSL-Templates lassen sich nur
von Benutzern anzeigen, die Schreibrechte auf einer Seite haben. Alternativ zur
Endung ,,.xsl“ kann an die URL auch ,?Xsl=1“ angehangt werden.

Weitere Endungen
Je nach Konfiguration der additor®Website kann es weitere Datei-Endungen
geben, um andere Versionen einer Seite anzuzeigen (z.B. ,,.wml“ oder ,,.pdf*).

4.2 Auch noch wichtig ...

History

Die Link History in den Seiteninformationen der Browseranzeige dient dazu,
alle vorangegangenen Fassungen einer einzelnen Seite anzuzeigen. Dariiber
hinaus kénnen Sie mit der History-Funktion die gesamte Website zu einem
beliebigen Zeitpunkt der Vergangenheit ansehen, sofern diese Funktion fur
ihr System eingerichtet ist.

Ergonomie-Konzept

Das Konzept der Software-Oberflache basiert auf der kontextsensitiven
(inhaltsabhangigen) Anordnung aller Bedienelemente. Nur die im aktuellen
Arbeitsschritt benstigen Elemente sind sichtbar.

Der Wechsel zwischen Arbeitsschritten geschieht durch grafisch gestaltete
Buttons. Beschriftungen der Bedienelemente erscheinen meist erst, sobald sich
die Maus tber einem Element (z.B. einem Button) befindet. Das spart Platz und
fordert schnelles, intuitives Arbeiten. So kann weitgehend auf hierarchische
Auswahlmeniis verzichtet werden.

Lesezeichen im Online-Handbuch

In diesem Handbuch sind in die Online-Variante Lesezeichen plaziert. Durch
den Einsatz von Lesezeichen wird ermoglicht, dass aus dem additor®-Backend
heraus das Handbuch an einer speziellen Stelle ge6ffnet werden kann. Dafiir
wird die Nutzung eines Standardbrowsers in Kombination mit einem standard-
méBig ausgestatteten PDF-Plugin vorausgesetzt. Ist dieses nicht gegeben, wird
das Handbuch mit dem Inhaltsverzeichnis ge6ffnet.
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4.3 Vorgegebene Benutzergruppen

Admins fiir Benutzer
Mitglieder dieser Gruppe durfen neue Benutzer und Redakteure anlegen,
verwalten und Passworte zuriickzusetzen.

Angemeldete Benutzer
Alle registrierten Benutzer, die aktuell am System angemeldet sind.

Benutzer im Intranet
Automatische Gruppe aller Benutzer, deren Computer zu einem bestimmten
IP-Adressenbereich gehdren. Auch angemeldete Benutzer gehéren zu dieser

Gruppe.

Jeder Internetbenutzer
Gruppe aller anonymen, nicht angemeldeten Besucher der Website.

Web-Administratoren

Mitglieder dieser Gruppe haben Administrationsrechte auf allen Seiten.

34



5. Index/Stichwortverzeichnis

A

Abschnitte anwahlen / verschieben 11
Abschnittseinstellungen 17
Alternativtext 20

Arbeitsversion 25

Arbeitsversion erzeugen 26

B

Berechtigungen einstellen 14
Berechtigungen tbertragen 15
Berechtigungsstufen 13
Bestatigen/Loschen 12

C

Clipboard 11
Controlbar 8

D

Dateiendungen 32
drag & drop 11

E

Einstellungsbereich 10

Eintrage anwéhlen / verschieben 11
Eintragseinstellungen 18
Eintragstypen 18
Ergonomie-Konzept 33

F

Flash 7

Grin 25
L
Layoutansicht 11

N

Nachrichten empfangen 29
Nachrichten lesen 30
Neuen Abschnitt anlegen 16
Neuen Eintrag anlegen 17

O
Orange 25

P

Passwort anderm 29
Personliche Einstellungen 29

S

Seiten auswahlen / anlegen / verschieben 10
Seiteneinstellungen 12

Seitenhierarchie 10

Seitenvorlage 27

Seite veroffentlichen 26 27

Sonderseiten 27

Sprache der Benutzeroberflache 29
Spracheinstellungen 16

T

Titelbalken 10
Toolbar 28

U

Uberschrift 19
Ubersichtsbereich 10

\Y

Veroffentlichte Version 25
Veroffentlichung beantragen 26

y4

zur Arbeitsversion wechseln 26
zur veroffentlichten Version wechseln 26

35



	Nachrichten_empfangen
	Schulungen
	Flash
	Controlbar
	Titelbalken
	Übersichtsbereich
	Einstellungsbereich
	drag_und_drop
	Clipboard
	Bestätigen_Löschen
	Seiteneinstellungen
	Berechtigungsstufen
	Neuen_Abschnitt_anlegen
	Abschnittseinstellungen
	Neuen_Eintrag_anlegen
	Veröffentlichte_Version
	Arbeitsversion
	Orange
	Grün
	Seite_veröffentlichen
	Arbeitsversion_erzeugen
	zur_veröffentlichten_Version_wechseln
	zur_Arbeitsversion_wechseln
	Veröffentlichung_beantragen
	Seite_veröffentlichen
	Seitenvorlage
	Sonderseiten
	Toolbar
	Persönliche_Einstellungen
	Passwort_ändern
	Sprache_der_Benutzeroberfläche
	Nachrichten_lesen_und_schreiben
	Seitenhierarchie
	Layoutansicht
	EntryTypes
	TextEntry
	PageTree
	PageLayout
	PageTypes
	TableEntry
	TeaserEntry
	HeadLineEntry
	ListEntry
	NewslistEntry
	IFrameEntry
	ImageEntry
	SectionsEntry
	ChildPagesEntry
	FlashVideoEntry
	PersonEntry
	PersonListEntry
	CommunicationEntry
	DocumentEntry
	HtmlEntry
	SpacerEntry
	FormEntry
	UserSettings
	UndoList
	SectionInfo
	NewsEntity
	PersonEntity
	PageAliasEntity
	UserMessage
	Spracheinstellungen
	1.	additor® in 5 Schritten
	2.	Einführung
	2.1	Zu dieser Anleitung
	2.2	Warum Sie sich für additor® entschieden haben
	2.3	Schulungsangebot nutzen
	2.4	Technische Vorrausetzungen

	3.	Mit additor® arbeiten
	3.1	additor® starten
	3.2	Ansichten
	3.2.1	Die Aufteilung im Allgemeinen
	3.2.2	Seitenhirarchie & Layoutansicht unterscheiden
	3.2.3	drag & drop
	3.2.4	Clipboard


	3.3	 Seite anlegen
	3.4	Allgemeine Seiteneinstellungen vornehmen 
	3.5	Berechtigungen vergeben
	3.6	Seiteninhalte platzieren
	3.6.1	Abschnitte wählen
	3.6.2	Einträge & Eintragstypen nutzen


	3.7	Veröffentlichungsstatus bestimmen
	3.8	Seitenvorlagen auswählen 
	3.9	Einstellungen allgemein
	3.9.1	Toolbar nutzen


	4.	Zusatzinformationen
	4.1	URLS & Dateiendungen
	4.2	Auch noch wichtig ...
	4.3	Vorgegebene Benutzergruppen

	5.	Index/Stichwortverzeichnis

