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Willkommen bei Contenido!
Willkommen bei Contenido — dem benutzerfreundipbarSource Content Management System!

Ziel von Content Management Systemen ist esjridape|b jeder Benutzer Inhalte auf
webbasierten Diensten (Internet, Intranet, ExtiametProgrammierkenntnisse verdffentlichen
kann. Deshalb ist es wichtig, den Benutzern eliehsh@nfach zu bedienende Software zur
Verfliigung zu stellen.

Bei der Entwicklung neuer Software-Produkte steharls allein die moglichen Funktionalitaten
einer Software im Zentrum des Interesses vominogrern. Fir den Grol3teil der Nutzer von
Content Management Systemen ist dagegen vigjerielte einfache, intuitiv zu bedienende
Software zu erhalten. Diese Anforderungen veosudbt business mit Contenido
entgegenzukommen durch:

permanente Berlcksichtigung der Benutzerfreusitiigikier Weiterentwicklung
Moglichkeit der Erstellung von Inhalten mit weligesklicks
Insite Editing, d.h. die redaktionelle Bearbedmghalten direkt im spateren Layout

modularer Aufbau, damit Sie genau lber die Faitkitiem verfigen, die Sie auch wirklich
bendtigen

Uber dieses Handbuch

Auf den folgenden Seiten werden wir versuchendi@medaktionelle Arbeit im Open Source
Content Management System Contenido naher zo.[8icigeerpunkt dieses Handbuchs ist die
redaktionelle Bedienung von Contenido, d.htelierfysind Anderung von Inhalten. Fir Fragen
zur Administration des CMS mdchten wir Sie adduadisuch Administrator verweisen. Dort
werden alle Fragen zur administrativen Bediemu@gmnenido geklart.

Bei diesem Handbuch handelt es sich um eine Dakomedets Contenido Backends, also dem
Bereichs, in welchem Sie die Inhalte pflegepsEimrittene Themen wie zum Beispiel die
Integration von Websites in das Content Manadggyse&nh werden hier nicht behandelt.

Bei Fragen zu Contenido empfehlen wir lhnen esueh Bes Portalsvw.contenido.org
Insbesondere im Contenido Forum water.contenido.org/forumvlirden und werden eine Fille
von Fragen behandelt.

Eine groRRe Bitte an alle Leser

Falls Sie Verbesserungsvorschlage fur TexemrH#iadbuch haben oder offene Fragen haben, die
durch dieses Handbuch nicht beantwortet werddriemiwr Sie bitten eine e-Mail an
info@contenido.orgu senden. Damit kann gewahrleistet werden edassHtindbuch sich

qualitativ noch verbessern kann.

Und nun viel Spaf3 bei der Lektire
Ihr Team déodwdorfdusirs@sssAGG
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1.. Der Start mit Contenido
Um sich im CMS Contenido anzumelden, erhaliem I8iewm Administrator oder Dienstleister
folgende Angaben:

einen Link zur Website: www.xyz.de

einen Link zum CMS Contenido: www.xyz.de/contenido/

Benutzerdaten fir die Anmeldung in Conteniddérebstris Benutzernamen und
Passwort

Mit diesen Daten konnen Sie sich in Contenidoemmzldh erfolgter Anmeldung befinden Sie
sich im Startbereich von Contenido (MyContenido):

Ihren MyContenido Bereich kénnen Sie jederzeiklick@uf das Contenido Logo im linken oberen
Bereich oder durch Auswahl des Llbins rechten oberen Bereich aufrufen.

In der Ubersicht werden Ihnen folgende Infornmatiogezeigt:

Verfugbare Mandanten: alle Mandanten, die Ihrigsazibeitung zur Verfigung stehen.
Falls Sie mehrere Mandanten bearbeiten kénndhnstekier eine Selectbox zur
Verfiigung, damit Sie zwischen Mandanten wechsein.ko

Ilhre zuletzt bearbeiteten Artikel

Wiedervorlagen, die Sie fur Artikel erstellt lelwerAufgaben, die Thnen von anderen
Benutzern zugewiesen wurden.

Einstellungen: Hier kdnnen Sie insbesonderesWorPasd Ihre e-Mail Adresse verandern.
Daruber hinaus kdnnen Sie in Zukunft zwischenandfdioren fiir die Bearbeitung von
Inhalten auswahlen und Ihr gewiinschtes Datumdgi@stiaimen.

Hilfe Uber Contenido: Hier finden Sie eine Syerbilitbund einen Link zu diesem
Handbuch.

Kontakt zu Ihrem Administrator, bzw. Systemadatonist
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2. Content

Im Bereich Content dreht sich alles um die BErstelld Pflege von Artikeln und Strukturen.
Content besteht aus den 3 Subbereichen: Artdgpbri€aind Dateiverwaltung. Im Bereich Artikel
werden Inhalte eingegeben und gepflegt, im Béagorie die Navigationsstrukturen lhrer
Website erstellt, und im Bereich Dateiverwaltumgnk®ie Dateien zur spateren Verwendung in
Artikeln hochladen.

2.1. ARTIKEL

Content -> Artikel ist die Hauptarbeitsflache iei@da fir Redakteure. Auf der linken Seite
werden die Navigationspunkte (Strukturpunkteebsit®\ngezeigt. Bei Auswahl eines
Strukturpunktes erscheinen auf der rechten 8eitediesem Punkt dazugehorigen Artikel mit den
wichtigsten Informationen:

-—ra
) tenido riartikel Kategorie Datejverwaltung deutsch (1) [
", Mandant: Testsystem (1) Benutzer: che
ﬁ Ubersicht
e
Standard [+ By |Hauptnawgat|nn /4 Ihr Punkt 1.3 /1.3.1 (Listen) |
@ Lost snd Found ;i |"' Kategarie konfigurieren +ﬁ Meuen Artikel erstellen Artikelsortierung: | Alphabetisch D|
|
EIE] |
vy ||
EIE Hauptnavigstion e B |Mews 2 2003-08-06 13:16:42|2003-08-12 12:26:55|0 St FPOER W
Funktionsbeschreibunag | =
Emgnuk;mn?b;mhra'bun | B [Mews 3 2003-08-05 15:07:12|2003-08-12 12:27:09|0 - Kein --- APOLB T
Brsic |
Brogramm I | | | B |artikelliste 2003-08-06 12:56:12|2003-08-12 12:26:26(0 Mewsliste FA4R T
[E] Texte bearbeiten !EI B [News 1 2003-08-06 18:23:46|2003-08-12 12:26:42(0 --- Kein --- A Od W
[0 Kategorie I
verdndern ||
2.1.1  Artikelibersicht
|Hauptnavigati0n 4 Thr Punkt 1.3 / 1.3.1 (Listen} |
P& Kategorie konfigurieren +iﬂ Neuen Artikel erstellen Artikelsortierung: | Alphabetisch D|
B |News 2 2003-08-06 13:16:42|2003-08-12 121 26:55 |0 --- Kein --- AOARET
B [Mews 3 2003-08-05 15:07:12|2003-08-12 12:27:09|0 -~ Kein - A D B
P2 |artikelliste 2003-08-06 12:56:12|2003-08-12 12:26:26 |0 Newslists AEdB T
B |News 1 2003-08-06 15:23:46|20053-05-12 12:26:42|0 - Kein --- A EBT

Von der Artikellibersicht kbénnen Sie direkt ierdiei® Eigenschaften, Konfiguration, Editor und
Vorschau eines Artikels wechseln. MarkiereruSigtdaien entsprechenden Artikel und wahlen
Sie hierfuir oberhalb der Liste den entsprecheei@puikt aus:

Alternativ kdnnen Sie diese Bereiche auch dusethlfder Icons in der Artikelliste in der Spalte
Aktionen erreichen.

Die Artikel in der Ubersicht kdnnen auch sortiderw®ies ist insbesonde ..o s =
hilfreich, wenn Sie viele Artikel in einer Katégdren. Die Artikel kdnnen ________[sitat
alphabetisch, nach Erstellungs- oder Anderungsaiiunach

Erstellungsdatum
--- Ke{Sortierschlissel

--- Kein ---| FETAL
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Sortierschliissel sortiert werden. Bei der Saytiercimeinem Datum steht der aktuellste Artikel
oben in der Liste. Bei einer Artikelsortierungadmrschliissel werden die Artikel nach einer
Ordnungsnummer sortiert, die manuell vom RedaktenrArtikeleigenschaften definiert wird.

Ein Artikel ist immer einer Sprache und einemranzageordnet. Neue
Sprachen und Mandanten kénnen Sie im Menii Adtitnisinzufiigen. ] &
Oben rechts in Contenido ist stéandig ein Drop-DowireMgablendet, in m
welchem Sie die aktuell bearbeitete Sprache wkéhseh.

In der Artikellbersicht werden Ihnen folgendméatfonen beziglich den Artikeln angezeigt:

StartartikelDer grine Pfeil definiert, ob es sich um eimtntkil
handelt. Ein Startartikel ist der erste Artikah ei@er Kategorie B |Der Startartikel
erscheint. Wenn kein Startartikel fir eine Katdgtiriiert wurde, [ |e-Business
fuhrt dies zu einer Fehlermeldung, sofern Ulkatdgorie

referenziert wird.

Mehrfachzuordnung von ArtikEbils ein Artikel mehreren

Kategorien zugeordnet wurde, wird dies durcbrda',*@ Ll »ED |Der Startartikel
angezeigtiiese Funktion wird in der Version 4.6 nicht mehr M |e-Business
unterstitzt. Bei einem Update einer alteren Karsiattiese Mehrfachzuordnung noch
angezeigt werden

TitelDer Titel des Artikel fuhrt bei Auswahl zu derohBeditieren. Dort kdnnen Sie die
Artikelinhalte andern.

Erstellungs- und Anderungsdatnitand dieser Daten kénnen Sie sehen, wanrkein Arti
erstellt und zuletzt gedndert wurde.

SortierreihenfolgBei einer manuellen Sortierung von Artikelnierr@ahigezeigt, welcher
Sortierschlussel (0,1,2,3 etc.) dem jeweiliggenvinin Redakteur zugewiesen wurde. Dieser
Sortierschlissel wird in den Artikeleigenschafieied.

Templatddier wird das Template angezeigt, mit dem Hek amifiguriert wurde. Falls kein
Templates fur einen Artikel ausgewéhlt wurdeutardatisch das dem Strukturpunkt
zugeordnete Template verwendet. Um den ArtikekemitTemplate zu konfigurieren, wahlen

Sie bitte den Werkzeugschli #;eHier erscheinen auch die im Input-Bereich deleMod
angegeben Formularelemente.

Wiedervorlagé-ur jeden Artikel kbnnen Sie eine Wieder"lag&eugen.
Eigenschafteburch Auswabhl v gelangen Sie zu den Artikeleigenschaften.

AktionenOnline/Offline Durch den Bildsc2rwird angezeigt, ob ein Artikel online oder
offline ist, d.h. ob er auf der Website sichtloaleisnicht. Ein weil3er Bildschirm bedeutet
online, ein dunkler Bildschirm offline.

Artikel sperre €: Wenn Sie einen Artikel sperren, kann kein @eferezer auRer lhnen

den Artikel bearbeiten, bis Sie die Sperre wibédrea. So konnen Sie einen Artikel sperren,
wenn Sie zur Fertigstellung noch weitere Infoneratiendtigen und sicherstellen wollen, dass
kein Kollege den Artikel zwischenzeitlich bdarbeite
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Artikel kopiere% Durch Auswahl des Icons wird eine Kopie des altegesrdikel
angelegt.

Zeitsteuerunj'@' B: In den Artikeleigenschaften kdnnen Sie dehrAtitigmer
Zeitsteuerung versehen, d.h. Sie definieren, @b mmdvelchem Zeitpunkt ein Artikel auf lhrer
Website online ist.

Léscherit Hilfe des Miilleimdiib kénnen Artikel geléscht werden.

2.1.2  Artikeleigenschaften

Wenn Sie einen neuen Artikel erstellen mochteanrBies zuerst die Artikeleigenschaften
ausfiillen. Diese kdnnen Sie auch nach der Awikadgrsiurch Auswahl Reiters ,Eigenschaften”
oder des Icons unter Aktionen erreichen. In tketefgeénschaften konnen folgende Angaben
gemacht werden:

[Contenida Highlights |

{Eintrag wahlen, um einen Link anzuzeigen E_V_

keine Artikelspezifikation gefunden

o4 75

2005-08-22 1&8:48:41 Systernadministrator
2005-09-29 17:59:57 Systermadrinistrator
2005-08-22 18:45:50 Systernadministrator
[ |http e

Titel:Der interne Titel des Artikels, wie er auchArtieliiste angezeigt wird. Diese
Bezeichnung ist fir die Darstellung im Frontendeabéstant.

Artikellink anzeigeHier kbénnen Sie sich die direkte Webadressikdissafizeigen lassen.
Nach Onlineschaltung des Artikels kdnnen Siaudiesater angegebenen Adresse direkt
aufrufen, bzw. darauf verlinken. Zusatzlich zigéddes Artikelschliissels (idart) kbnnen Sie
auch die Schlissel fur Kategorie (idcat) undeS(iaac)) anzeigen lassen.

Artikelspezifikatiofralls Artikelspezifikationen definiert wurdemekd\rtikel neben der
hierarchischen Zuordnung zu Kategorien auchvesitenZsruppe, bzw. Struktur, zugeordnet
werden. Die Artikelspezifikationen werden vomshcitniestgelegt.

Idart / idcatartContenido ordnet jedem Artikel eine eindeutikglintnmer zu, die es dem
Nutzer ermdglicht, mit Hilfe des Anhangs ,idcat#tetdummer” an das Frontend direkt auf
den Artikel mit der entsprechenden Artikelnummenaisen.

Erstellt / Geandert / Veroffentlicht / Akiiojede Erstellung, Anderung und Onlineschaltung
eines Artikels wird von Contenido das Datum uxdrderdes Autors eingetragen.

WeiterleitungtVenn Sie die Checkbox Weiterleitung anklickderwmier eine Webadresse
eintragen, wird von diesem Artikel direkt aufigbgebene Adresse verlinkt.
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contenido ™
wems W
v
[]zeitsteusrung benutzen
Startzeitpunkt: 3
Endzeitpunkt; 3
[[IMach ablauf verschieben nach:: Hauptnavigation B

[[IMach dem werschieben Online stellen

O
[E |

TR T e T e T

Obersicht Programm
Texte bearbeiten
Kategorie verdndern
Style & Termplates

4fb-Dienstleistungen
Implermentierung
Support

Mewsletter

Forrular

Ihr Punkt 1.1
Punkt 1.1.1

Ihr Punkt 1.2

Ihr Punkt 1.3

Zeitsteuerunggur jeden Artikel auRer dem Startartikel kbendie 3eitsteuerung aktivieren.
Dazu missen Sie den Start- und Endzeitpunkt @efiiéhrend diesem Zeitraum ist der
Artikel online, d.h. fir den Besucher lhrer Watisibawr. Sie konnen auch definieren, ob der
Artikel nach Erreichen des Endzeitpunktes autbrmaéisie andere Kategorie, bspw. in ein
Archiv, verschoben werden soll, und ob dermsitikelem Verschieben noch online sein soll.

OnlineDamit definieren Sie, ob der Artikel online dlder st, d.h. sichtbar oder unsichtbar.
Wenn ein Artikel offline ist, so wird dieserimdhtontend angezeigt. Bitte beachten Sie, dass
einige Module keine Uberpriifung dieses Flagsnennetd daher den Artikel (z.B. in
Artikellistenmodulen) trotzdem anzeigen. Diesiefalitkt entspricht dem Bildschirm in der
Artikelliste.

StartartikelHier definieren Sie den ersten Artikel, deeiirKeitegorie erscheinen soll.
Entspricht dem grinen Pfeil in der Artikelliste.

Sortierschlissélier kdnnen Sie eine Zahl eingeben, um bsper Arekelliste die
verschiedenen Artikel nach eigenen Anforderurggetienen: Der erste Artikel erhalt die
Nummer ,1% der zweite die ,2" usw.

Kategorien dem Feld Kategorie kdnnen Sie auswahleoher Wategorie der Artikel im
Internetauftritt erscheinen soll. Contenido sétrnatisch die Kategorie ein, in der Sie im
Meni "Artikelibersicht" die Funktion "Neuen Arsitedlen”, bzw. "Artikel bearbeiten"
ausgewahlt haben. Mit dieser Funktion konnerciSiertikel von einer Kategorie in eine
andere verschieben, indem Sie einfach die Ziekateklicken, in welche der Artikel
verschoben werden soll, und den Artikel speichern.
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Zusammenfassuridier kdnnen Sie eine kurze ZusammenfassuntedeEn@agen. Diese
Zusammenfassung ist fur die Suche nach Seitée Andalge von sogenannten Teasern
(Kurzdarstellung von Seiten auf Ubersichtssaitaetgrinet relevant (abhangig von
Implementierung).

SeitentitelFlr jede Seite kbnnen Sie den Seitentitel defiderim ,Kopf* Ihres Internet
Browsers angezeigt wird. Wenn kein Seitentitgébegevird, wird der im Layout definierte
Titel verwendet.

MetatagsMetatags sind Informationen, unter denen eineelisisite von Suchmaschinen
gefunden werden kann. Fir jede einzelne Seite KiimeContenido spezielle Metatags
definieren:

- author Name des Autoren, d.h. des inhaltlich Veraoheorflir die entsprechende Seite.

- date Datum, an dem die Seite publiziert wurde.ditga §ie das Datum in dem Format Jahr-
Monat-Tag ein (Bsp.: 2004-01-14).

- descriptionBeschreibungstext der Seite; dieser Text eeokeinUser beim Auffinden der
Seite in einer Suchmaschine. Der Text solltenm.&ege 200 Zeichen nicht Uberschreiten. Der
Text sollte méglichst aussagekraftig und mit Sthidikern versehen sein.

- expiresDurch Angabe eines ,Verfallsdatums* kdnnertiBismersob und ab wann die Seite
nicht mehr von einem evtl. vorhandenen Cachesj@siker), sondern direkt von der
Originalseite geladen werden soll. Bitte gebas Siatdm in dem Format Jahr-Monat-Tag ein
(Bsp.: 2004-01-14). Durch Eingabe der Zahl Gelefsiee dass die Seite immer von der
Originaladresse geladen und kein Cache verweahdet wir

- keywordsSchliisselwérter der entsprechenden Seite, idherdie entsprechende Seite bei
Suchdiensten gefunden werden soll. Die Keywaedshiiru 1000 Zeichen lang sein. Die
einzelnen Worter werden durch Komma getrennt.

revisit-after: Aufforderung an einen Suchdieas$ede nach dem definierten Zeitraum erneut
zu indizieren. Als Zeitraum geben Sie bitte bigefodgt von ,,days”, weeks" oder ,months* ein
(Bsp: 3 weeks).

- robots Hier kénnen Sie definieren, ob ein Suchdieiniadiie der entsprechenden Seite
auslesen darf oder nicht. Durch Angabe von ,inaet&e Sie dem Suchdienst ausdricklich,
die Inhalte der Seite auszulesen, durch Anggheimdex” verbieten Sie dies. Durch Angabe
von ,follow" erlauben Sie dem Suchdienst aucimkieauf dieser Seite zu folgen, ,,nofollow*
verbietet das Auslesen der Links. Die Angabendweridéfomma getrennt (Bsp.:
index,nofollow).

2.1.3 Template konfigurieren

Jeder Artikel den Sie erstellen, muss mit einplatd eersehen werden. Das Template gibt den
Gestaltungsrahmen vor, in dem die von Ihnen émgegénhalte dargestellt werden. Bei der
Artikel- oder Kategorie-spezifischen Konfigudssohemplates erscheinen auch die im Input-
Bereich der Module angegeben Formularelemente.

Seite 9 von 32, Redakteurshandbuch Contenido 4/6rsimvember 2005 0 n




contenido ™
woms W
hi
|Hauptnavigati0n 4 Thr Punkt 1.3 / 1.3.1 (Listen} |
P& Kategorie konfigurieren +iﬂ Neuen Artikel erstellen Artikelsortierung: | Alphabetisch D|
B |News 2 2003-08-06 13:16:42|2003-08-12 121 26:55 |0 —Kein - |FEAFBLE T
B [News 3 2003-08-05 15:07:12|2003-05-12 12:27:09(0 - Kein - B P =l
vE | Artikelliste 2003-08-06 12:56:12|2003-08-12 12:26:26 |0 Hewsliste ElAELE W
B |Mews 1 2003-08-06 16:2%:46|2003-08-12 12:26:42 |0 --- Kein - | B P B d BT

Um einen Artikel mit einem Template zu konfigusiedeen Ihnen 2 Moglichkeiten zur Verfugung:
Entweder Sie wahlen in der Artikelliste das Vgsgkmbol aus und definieren dann ein Template
fur den jeweiligen Artikel.

Falls eine Artikel mit keinem Template konfigundd,

<=
[Standard =] B3 g.;. Ubernimmt er automatisch das Template der Kategieiesich
: der Artikel befindet. Das Template der Kategbaeevitalb des
Lost snd Found =l Strukturbaums auf der linken Seite angezeigtoBwenkSie das
Template der Kategorie auch éandern.
HE
58 Hauptnavigation
H 3 Bunkt1

TIP: Orientieren Sie sich bei der Konfiguratiokatggorie an den Templates, die Sie fur die
meisten Seiten einer Kategorie bendtigen. Wesisgirsweise eine Seitenliste mit vielen
untergeordneten gleichen Seiten erstellen, diem S@ das Template der untergeordneten Seite
fur die Kategorie verwenden und die Startseitelgedmnfigurieren. Die (vielen) untergeordneten
Seiten tbernehmen dann automatisch das Templkdeederie.

Beispiel fur die Konfiguration einer Kategorgemitsilungen:
Startartikel (besteht aus Uberschrift und Eiglgtiéxxt) wird mit Template ,Artikelliste®
konfiguriert und listet automatisch alle Presséumiien in einer Kategorie. (Dies wird in
einem Modul realisiert)
Presseartikel 1 (alle Presseartikel werden piiitd eBetailansicht Presse* konfiguriert.)
Presseartikel 2
Presseartikel 3

In diesem Fall empfiehlt sich die Konfiguratittategorie mit dem Template ,Detailansicht
Presse”, weil die meisten Artikel in dieser ikatigees Template bendtigen. Jeder neue
Presseartikel in dieser Kategorie Gbernimmt daomatisch das Template. Der Startartikel wird
gesondert Uber die Artikelliste konfiguriert.

2.1.4  Artikel editieren

Wahlen Sie aus der Liste der Artikel einen Eimr&garbeiten aus, in dem Sie auf den Namen des
Artikels klicken, oder alternativ die Zeile e édfick selektieren und dann ,Editor* wéahlen.
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woms W
hi
|Hauptnavigati0n 4 Thr Punkt 1.3 / 1.3.1 (Listen} |
P& Kategorie konfigurieren +Eﬂ Neuen Artikel erstellen Artikelsortierung: | Alphabetisch C||
B |News 2 2003-08-06 13:16:42|2003-08-12 121 26:55 |0 --- Kein --- AOARET
B [News 3 2003-08-05 15:07:12|2003-05-12 12:27:09(0 - Kein - AO4EB W
vE | Artikelliste 2003-08-06 12:56:12|2003-08-12 12:26:26 |0 Hewsliste FPOAE T
B |Mews 1 2003-08-06 16:2%:46|2003-08-12 12:26:42 |0 --- Kein --- FOAE T

Sie sehen nun, wie Ihr Artikel im Frontend auSseekidinnen die Inhalte im Layout direkt
bearbeiten (Insite Editing). Bestatigen SiedétArnderung der Inhalte mit dem Speichern Button.
Durch Auswahl des Reiters Vorschau kénnen StikelesoAretrachten, wie er sich auch spater

auf der Website darstellt.

'f/ &

Interesse an einer Contenide
ke Hoaclime BB Spelchern

contenido *

Testsysfem '

Inhalt

Funktionsbeschreibung

= 4Afb-Dienstleistungen - Eaedire | B Spnicher
Wir schulen gerne Sie oder Ihre Mitarbe
Sie unz Ihre Kontaktdaten mit und wir =
2 Support rmit Ihnen in Yerbindung.
FF Text HTML P Speichern

Irmplermentierung

Durch einen Klick auf das Ie» rex: ke gelangen Sie zum integrierten WY SIWY G-Edit@EinyM
der lhnen zusétzliche Funktionalitaten zur Veyfatglin

2.1.5 WYSIWYG-Editor TinyMCE

Das CMS Contenido beinhaltet den WY SIWY G-EBIGIE Téirye Open Source Software, die in das
System integriert wurde, um den Redakteurentdgsarbgitung zu erleichtern. Der Editor bietet
grundlegende Funktionen wie beispielsweiseugigsteltu Schriftart und -gré3e, Kopieren,
Ausschneiden und Einfligen von Texten an.

| F & U s x x| © & [[Sykes- v
EEEE=EE2 | v | BEQ I m

|| Standard-Test  » | Narmal | - Font size - (s
Contenido bietet Ihnen eine Fillle von Méglichkeiten,

o=
Die Inhalte auf die site kénnen Sie nun mit derm Content Management Systerm Contenido verwalten.
um Ihre Website individuell zusammenzustellen,

‘Weitere Infarmationen zu Contenido finden Sie in dem beigefigten Handbuch, dern Whitepaper sowie unter www. contenide.arg.

Contenido izt ein CMS der four for business AG,

Das Handbuch fir Contenido kénnen Sie hier downloaden,
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Neben der Bearbeitung von Texten werden untenafalgende Funktionalitdten zur Verfiigung
gestellt:

Link einfligen

Bild einfligen

Tabelle einfligen

Text aus Word einfligen
HTML-Modus
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Link einfigen

Um einen Link einzuftigen oder z
bearbeiten, markieren Sie das

gewilnschte Wort im Text und Ll aitigenibedibaiten
wahlen Sie das Icon ,Link

hitp://192.168.1.18 - Link einfiipen/bearbeiten - Mozilla ... @

. . « . Link URL: |htkp:dfwww. contenido, EE]
einfiigen/bearbeiten. Daraufhin " biadibconkr e l=
erscheint ein Dialogfeld, in dem S Titler [Contenide |
nun Einstellungen vornehmen Zielt () _self  (Im selben Frame &ffnen)
k('jnnen. O_parent [Irm dariber liegenden Frame &ffrnen)

O_top [Irm obersten Frame &ffnien)
@_blank [In einern neuen Fenster 8ffnan)

Uber das Icon ,,DUI‘ChSUCf () &ffnen im Fenster/Frame: [ |
haben Sie die Moglichkeit neben (1 Popup URL: | |EE
externen Verweisen auch interne|  757PePuP? Fenstamame: |
Verknupfungen vorzunehmen. O ol s

Position [ | | [cfc = canter)

In dem sich 6ffnenden Fenster
(bitte beachten: in ihrem Browser
miissen dazu Popups aktiviert se Flteaibers ansalgan

k(.jnnen Sle den geWUhSChten Art D Statusbar anzeigen rrit 'return false!
auswahlen und lber Anklicken di

DAdresszeile anzeigen DScrollbars anzeigen
D Menu anzeigen D Grélle anderbar

i [ (i Einif) | Abbrechen |
Verlinkung zu diesem tbernehme rechen
Fertig

Sollten Sie ein Popup-Fenster
benutzen wollen, so markieren Sie
die entsprechende Option und geben Sie die zugelRirign.

Zusatzlich haben Sie die Moglichkeit Name, Gsiff@n Bowie weitere Attribute des Popups zu
definieren.

Bild einflgen

Um ein Bild einzufiigen oder zu bearbeiten, wightkas &on ,Bild einngen/bearbe“aus.
Es erscheint ein Dialogfeld, mit dessen HilfehBilaeyefligt oder bearbeitet werden kénnen.

http:f1192.168.1.18 - Bild einfiigen/bearbeiten - Mozilla Firefox Sie benc’jtigen dafir die URL des
Bilieriftigan/bearbeiten Bildes, die entweder direkt
eingegeben oder Uber das Icon
,Durchsuchen" ermittelt werden
kann. Bei letzterem 6ffnet sich ein
Fenster (Popups diirfen nicht

Bild Beschreibung: |Contenid0 - Content Management System

Bild URL: |up|Dad,n"logosfcontenido_logo.jpg I

Titel dez Bildes: |Contenido Logao

GraBer [ 141 [x[ s1 [pw A deaktiviert sein), Uber das sie auf
Rahmen: || i %) die Ordner der Dateiverwaltung
iieirany [Mormal ] mﬂ.m‘n.m"umb ] zugreifen kdnnen. Um nun das
werkseriteEa | i gewdnschte Bild einzufiigen, klicken
_ o Sie bitte auf den Dateinamen.
Hotizental einrdckean: |
[] Alternatives Bild:

Zudem stehen weitere Angaben wie
|EE Beschreibung, Titel und GroRRe des
I Bildes, Rahmen und Ausrichtung

fiir Maus dariiber:

fur Mauz aussaerhalb:

[ Emfugen:] Abbescar | optional zur Verfligung.
Fertig
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Die Auswabhl von ,Alternatives Bild* bietet diglmis&tdglichkeit einer Anderung des Bildes bei
Mouseover. Das Vorschaufenster zeigt jeweilzdfigeimde Bild in Miniaturansicht an.

Tabelle einfligen

Zum Einflgen oder Bearbeiten einer Tabelle,Svéldas Icon ,Neue Tabelle einfligen / Tabelle

bearbeiter und nehmen Sie im Dialogfeld folgende Angaben vor :

gewunschte Anzahl der Spalten
gewinschte Anzahl der Zeilen
Innen- & AulRenabstand
Ausrichtung

Rahmendicke

Breite & Hohe

Nach dem Auswahlen der Tabelle kdnnen Sie ldomsdjdeue Tabelle einfligen / Tabelle
bearbeiten“, ,Reiheneigenschaften®, bzw. ,Zelisde#jten“ nachtraglich Anderungen an lhrer
Tabelle vornehmen.
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Text aus Word einfligen

Neben dem herkémmlichen ,Einfiigen” bietet di@kyBkifligen von Word" die Moglichkeit Texte
direkt aus Word zu kopieren. Wahlen
Sie dazu das entsprechende Icon

aus.

Uber das Dialogfenster kénnen Sie
nun ihren Text aus Word uber die
Tastenkombination CTRL+V
einflgen.

HTML-Modus

Um in den HTML-Modus zu wechseln, wéhlen Sbeldblé'ML-Modu aus. Ihnen wird nun
der HTML-Code ihres Textes angezeigt, in weddtiieektSAnderungen vorgenommen werden
kénnen.

Uber das Icon ,unsauberen Code aufraah‘aben Sie zusatzlich die Moglichkeit den HTML-
Code automatisch tberprifen und gegebenenfallbanesaCode entfernen zu lassen.
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2.2. KATEGORIE

Eine Kategorie ist ein Element in der HieramcWeldgte. Unter dem Menilpunkt Kategorie haben
Sie die Mdglichkeit, die Struktur lhrer Websigarheiten. Die Struktur ist in sogenannten Baumen
abgelegt. Mittels Baumen ist es mdglich, mehridimadmeder unabhéngige Navigationsebenen
abzubilden. Typischerweise wird oft eine Haugtioaviopnd eine Nebennavigation angelegt. Die
Struktur der Nebennavigation wird oft an promiretetite und dauerhaft eingeblendet, wie z.B.
das Impressum oder die Kontaktméglichkeiten.

Einen neuen Baum auf oberster Ebene kénnentSfaudwahl von "Neuen Baum anlegen”
jederzeit anlegen.

Durch Auswahl des Sym[Ellegen Sie eine neue Kategorie unterhalb des&nisgew
Strukturpunktes an. Wenn Sie beispielsweiseegiarrSitrukturpunkt innerhalb von
~Produkte” anlegen wollen, wahlen Sie bitte "alegeri€" in der Zeile "Produkte”.

Durch Auswahl des Sym#aiskénnen Sie die Bezeichnung der Kategorie andern.

Durch Anklicken des Bildschirmsyri&daismnen Sie eine Kategorie offline schalten. Dies ha
zur Folge, dass die gesamte Kategorie mit alleim Art Internet nicht angezeigt wird. Ist der

Bildschirm im Symbol schwarz, so wird die Kategurigngezeigt. Ist der Bildschirm weil3, ist
die Kategorie und Ihre Artikel und Unterkategamiere”, wird also angezeigt.

Das Ordnersymbolzeigt an, ob es sich bei der Kategorie um esohiitgen Bereich
handelt. In diesem Fall ist die Kategorie nimddrgeschlossenen Nutzerkreis nach einer
Anmeldung mit Benutzernamen und Passwort zugaNglichin Schlissel vor einem Ordner
angezeigt, so ist dieser Bereich geschutzt. Eumémierung stehen spezielle Module zur
Verfligung.

Durch Auswahl des Pfeils nach Bevird die ausgewéhlte Kategorie um einen
Hierarchiepunkt nach oben verschoben, das Venstthigboniert also nur in der gleichen
Hierarchieebene. Falls Sie eine Kategorie (autierapehien hinweg) umhangen wollen,
wahlen Sie bitte den Ordner mit dem nach obentandzeigenden P4, Nach Auswahl

des Symbols wahlen Sie bitte auf der nun ersdeeihésie die neue Position durch anklicken

des Symbofa . Die zu verschiebende Kategorie wird dann underralisgewahlten
Kategorie angehéngt. Um die Kategorie in die &imae zu setzen, klicken sidauf

Durch Auswahl des Mulleinfilirkénnen Sie die entsprechende Kategorie nach einer
Sicherheitsabfrage I6schen. Das Loschen eingieiategoht moglich, falls sich noch Artikel
in der zu lI6schenden Kategorie befinden. Ersfisabkn der entsprechenden Artikel kbnnen
Sie auch die Kategorie l6schen. Dadurch sollegibsiciitigtes Loschen einer Kategorie durch
die Redakteure verhindert werden.
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2.3. DATEIVERWALTUNG

In dem Bereidbateiverwaltungdnnen Sie Bilder, pdf- oder sonstige Dokumedenalfebserver
laden, um sie spater in den Artikeln zu verw8nel&iinnen dann z.B. Bilder in lhren Text
integrieren oder Dokumente zum Download anbieten.

2.3.1 Ubersicht

Auf der linken Seite sehen Sie alle Untervesssiates Upload-Ordners auf dem Webserver. Der
Upload Ordner ist in der Standardinstallation dagckeis ,Upload” innerhalb Ihres Website-
Ordners. Das aktuelle Verzeichnis wird direktritiendabefeld links oben angezeigt. Falls Sie ein
neues Verzeichnis anlegen wollen, wahlen SladWerzeichnis aus, unter dem Sie einen Ordner
anlegen wollen. Geben Sie dann den Namen deégareeighnisses in das Eingabefeld ein und

bestatigen Sie mit dem PfeilsymbalUnterordner werden durch das +/- Zeichen angezeigt

Nach Auswahl eines Verzeichnisses auf der litkkere@ken lhnen auf der rechten Seite alle
Dateien angezeigt, die in diesem Verzeichnis gorbiadd Im Falle von Bildern wird Ihnen eine
Vorschau angezeigt. Diese Vorschaubilder korirem Sie Steuerung ,Thumbnail Size®
ausschalten oder in lhrer Grof3e limitieren. Nebeaventuellen Vorschau werden Thnen Name,
GrofRRe und Typ der Datei angezeigt. Mit dem MiKtmen Dateien geldscht werden. Um
mehrere Dateien zu I6schen, markieren Sie liltieldiex vor der Voransicht und betatigen dann

den unteren Miilleimer. Durch Auswat ' annen Sie die Datei mit einer Wiedervorlage
verknupfen.
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2.3.2 Upload von Dateien

Um neue Dateien upzuloaden, wahlen Sie bittenteieb/jtead. Dort konnen Sie bis zu 10 Dateien
in das zuvor ausgewahlte Verzeichnis hochladewblesuchen” kénnen Sie eine lokale Datei
auswahlen. Nach Bestétigung des griin-wei3en wWallates Upload gestartet.
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2.3.3 Dateieigenschaften

In den Dateieigenschaften konnen Sie fur jede Etatdateh definieren, nach denen bspw.
gesucht werden kann:

Medienname (Name der Datei)

Beschreibung (bspw. Text fur Bildunterschrift)
Schlusselwdrter (Schlagworter fiir Suche)
Interne Notiz (Interne Notizen)

Durch Auswahl von ,Datei ersetzen” kdnnen Sidafierms Datei mit einer Datei bspw. von lhrem
lokalen PC ersetzen.
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2.3.4  Suche nach Dateien

Mit Hilfe der Suchfunktionalitéat kbnnen Sie naeieDat der Dateiverwaltung suchen. Geben Sie
dazu den Suchbegriff, bspw. den Dokument-, bzmarDateoder die Kurzbeschreibung in das
Suchfeld ein.

Falls ein Begriff gefunden werden konnte, ersafteinttem Suchfeld die Anzeige
~Suchergebnisse”. Nach Auswahl werden auf dar Baite die entsprechenden Ergebnisse
angezeigt.
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2.4. WIEDERVORLAGE

Mit der Wiedervorlage kann ein Redakteur eineenaRddakteur informieren, dass eine Téatigkeit
beziglich eines Contenido Elementes durchzusiinbéesi kann bspw. eine redaktionelle
Uberarbeitung eines bestehenden Artikels sein.

Folgende Elemente von Contenido kdnnen mit eidendflage verknlpft werden:

Artikel

Dateien
Layouts
Module

Fur die redaktionelle Arbeit sind insbesondearapfiengen von Artikeln mit Wiedervorlagen
interessant. Dazu wahlen Sie bitte in der AtélddlssSymbol fir die Wiedervorlage aus.

Nun 6ffnet sich ein neues Fenster, in dem SiekagalViedervorlage machen konnen:

In den Details der Wiedervorlage kdnnen Sie ¢iaffruBe eine Beschreibung der zu erledigenden
Aufgabe eintragen. Daneben kénnen Sie bestimmesinedrinnerung fir die Wiedervorlage
ausgelost werden soll. Mit Hilfe des Endzeitpuintktefiniert, bis wann die Aufgabe erledigt
werden soll. Die Erinnerung an die Erledigundgidye®ann auch per e-Mail erfolgen. Zuletzt
kann definiert werden, an wen die Wiedervorlagépfewerden soll.

Alle Wiedervorlagen kénnen Sie in lhrem MyCoBerdgat einsehen, den Sie durch Auswahl des
Contenido Logos starten. Nach Auswahl der Puekivdtlage in MyContenido werden lhnen
alle Wiedervorlagen angezeigt.

Durch Auswahl von ,Hide done tasks" kbnnen Silediigen Wiedervorlagen ausblenden. In der
Liste der Wiedervorlagen werden lhnen das Eusteltttess Enddatum, Status, Prioritat,
Fertigstellung und Falligkeit angezeigt. Durchhhdswiigenschaften der Wiedervorlagen kénnen
Sie diese Einstellungen verandern.
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2.5. SPRACHSYNCHRONISIERUNG

Bei mehrsprachigen Websites ist die Sprachswmetuagivon Contenido sehr hilfreich. Damit
konnen verschiedensprachige Sites vom Redaktfewumnsgahalten werden. Falls bspw. in der
deutschen Version einer Website ein neuer Agtidttlweird, wird dies dem englischen Bearbeiter
nach Synchronisierung angezeigt. Er kann dameieletscob der Artikel Gbersetzt und in die
englische Version tlbernommen wird oder nicht.

Zum Synchronisieren von Sprachen wahlen Sieldigdsprache, in die Sie synchronisieren wollen
aus. Danach wahlen Sie unter Content — ArtikaladieeSaus, von der Sie synchronisieren wollen
und bestétigen dies mit dem Pfeil.

In der Baumstruktur wird Ihnen farblich angedasstin der jeweiligen Kategorie neue Artikel
hinzugekommen sind. Wenn Sie die entsprechegdedateswahlen, werden Ihnen die Artikel
angezeigt, die kopiert werden kénnen:

Nach Auswahl des Synchronisierbuttons steht ibsenAttikel in der jeweiligen Sprache auch zur
Verfligung und Sie konnen die Bearbeitung, bdlwedietzung beginnen.

Falls in der Ausgangssprache ein neuer Kategoaegefegt wurde, wird lhnen dies in der
Baumstruktur angezeigt.

Nach Auswahl des Synchronisierbuttons wird elgoriegiunkt in die Zielsprache Gibernommen.
Nun mussen nur noch die entsprechenden Artigelieldprache synchronisiert werden.
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3. Extras

Unter Extras steht Ihnen eine Newsletter-Verwaliuxgrfiigung. Unter dem Menupunkt
.Newsletter* kbnnen Sie Newsletter vorbereitemckbés und Empfanger sowie Empfanger-
Gruppen verwalten.

3.1. NEWSLETTER

Klicken Sie auf "Aktion@n™Newsletter erzeugen®, um einen neuen Newsliatetetlen. Auf der
rechten Seite steht lhnen nun ein neuer Newsletiéerfigung.

Der Name, den Sie hier wahlen, ist nur fur inteenkezbestimmt. Absender, Betreff und Nachricht
sind analog einer normalen eMail-Nachricht.

Tipp: Bitte beachten Sie, dass z.Z. NewsleglerTaxt-Mails erzeugt und versendet werden
konnen. Die Erzeugung oder der Versand von NevedteH& ML-Mails (z.B. mit Bildern oder
Textformatierungen) ist derzeit nicht méglich.

Es kann (pro Sprache) ein Newsletter als "Wilisashhemesletter" definiert werden. Dieser wird
automatisch an einen neuen Empfanger versenaesjchettieser tber die Newsletter-Module
selbst angemeldet und seine E-Mail-Adresse bhatatig

Innerhalb des Nachrichtentexts kénnen Sie foghitdsselworter einfligen, die beim Versand der
Nachricht durch dynamische Inhalte ersetzt werden:

Platzhalter: Eingefigter Inhalt:

MAIL_NAME Name des Empfangers

MAIL DATE Datum der E-Mail

MAIL_TIME Zeit der E-Mail

MAIL_NUMBER Anzahl der Empfanger

MAIL_CHANGE Link zum Andern der E-Mail-Adreasseh(nizht unterstiitzt)
MAIL_UNSUBSCRIBE Link zum L&schen des Abonnements

MAIL_STOP Link zum Pausieren des Abonnements

MAIL_GOON Link zum Wiederaufnehmen des Abonnements

Speichern Sie die Angaben mit einem Klick aakeéen H
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Kontrollieren Sie auf der linken Seite unter "@ptitie Sende-Einstellungen:

Option Empféanger, wenn ein Newslevenseadstnaitwird:
"An diese Empfanger senden":

Alle Alle Empfanger, die ihre e-Mail Adrességbéstéen und
nicht deaktiviert sind (siehe Empfanger)

In Standardgruppe Alle Empféanger, die ihre edkéagd\bestatigt haben, nicht
deaktiviert sind und die in der Standard-Empf&ngpepe
Mitglied sind (siehe Empfanger bzw. Empfangeei@rupp

In ausgewahlten Gruppe(n) Alle Empféanger, didvibileAdresse bestétigt haben, nicht
deaktiviert sind und die Mitglied in einer deiartark
Gruppen sind (halten Sie die <Ctrl>-Taste gedniickt,
mehrere Gruppen auszuwahlen).

Ist ein Empfanger Mitglied in mehreren, ausgewahlte
Gruppen, erhalt er den Newsletter trotzdem nwd einm

Option: Beschreibung:

In Blocken senden Uberschreitet die Zahl dererbgisEmpfanger eine
bestimmte Anzahl, kann es zu Time-Outs beim Versande
Newslettern kommen. Die Anzahl ist abhangig von der
Ausstattung und Auslastung des Webservers.

Durch Aktivieren der Option "In Blocken senden dierde
Newsletter an die gewahlten Empfanger nicht am ®iiek,
sondern im Abstand einer gewissen ZeitspannekanBI6

versandt.
Anzahl Anzahl der Newsletter, die pro Block eerserdkn.
Verzdgerung Zeitspanne, nach der der nachstieeBaokt wird. Wird

dieser Wert auf O gesetzt, missen die Blockel mesermdiet
werden (auf den OK-Haken klicken).

In Datei loggen Ist diese Option aktiviert, wiBedden des Newsletters in
eine Log-Datei im Mandantargs-Verzeichnis protokolliert.

Diese Option sollte nur bei Bedarf verwendet vaardiém,
Log-Datei von jedermann eingesehen werden kann (jed
Nutzer auf der Webseite) und die Datei die e-hMased
der Empfanger beinhaltet.

Nach dem Versand und ggf. der Kontrolle solateiie
geldscht werden (via FTP-Programm).

Um den Newsletter zu versenden, klicken Sieetlendghlaia an.

Um aus einem vorhandenen Newsletter einen newsbettdernu erzeugen, klicken Sie das
Kopiersymbol an.

Um einen Newsletter zu loschen, klicken Sie temfiill an.
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Tipp: Steht der BriefumsciEHgei den Newslettern nicht zur Verfigung, wurdestemShoch
nicht die so genannte Newsletter-Handler-Artiké@kt#legt. Bitten Sie den Administrator, durch
Konfiguration der Newsletter-Module, diese zudueie.

Tipp: Newsletter, Empféanger und Empféanger-Grimgpgprachabhangig, die Versandoptionen
nicht.

Tipp: Es ist nicht moglich, zwei Newsletter mgalleem Namen anzulegen.

Tipp: Scheitert der Versand fir einzelne Empifiéirdgar Meldung "check recipient key", verfligen
diese Empfanger noch nicht tber die ab Conteidongtiwendigen Schlissel. Bitten wenden Sie
sich an lhren Contenido-Administrator.

3.2. EMPFANGER

Hier kdnnen Sie die Empféanger Ihrer Newsletegennind verwalten.

Tipp: I.A. tragen sich Nutzer fir den Newsl#istnsel automatisch tber die entsprechenden
Newsletter-Module ein. Dieser Bereich dient derll€amtd Pflege der Eintrage und ggf. der
manuellen Korrektur.

Uber "Aktione® "Empfanger erzeugen" konnen Sie manuell einefEmaiénger anlegen.
Wurde eine Standard-Empfanger-Gruppe defingkdewiEmpfanger automatisch Mitglied (siehe
Empfanger-Gruppen).

Sie kénnen zu jedem Empfanger den Namen undadidérdsse angeben. Aul3erdem haben Sie
die Moglichkeit, einen Empfanger zu deaktiveedassser beim nachsten Versenden eines
Newsletters nicht berticksichtigt wird, Ihnen abeoch die Kontaktdaten erhalten bleibt.

Sie kdnnen aulRerdem die e-Mail Adresse einegErapfi@muell bestatigen bzw. die Bestatigung
zuricknehmen. Newsletter werden nur an bestd#lgieAdressen gesendet.

Uber "Aktione® "Empfanger aufraumen" kénnen Sie alle Empfaogeateseh [6schen, die sich
zwar eingetragen, aber ihre e-Mail Adresse eeliestimmten Zeitspanne nicht bestatigt haben.
Die Zeitspanne kdnnen Sie Uber "Optionen” feStegeardzeitfenster: 30 Tage).

Um einen Empféanger zu l6schen, klicken Sie éémdvillan.

Tipp: Es ist nicht mdglich, zwei Empfanger miéidben E-Mail-Adresse anzulegen.
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3.3. EMPFANGER-GRUPPEN
Hier kbnnen Sie fir Empfanger-Gruppen anlegesrwatten und z.B. Empfanger in Gruppen
aufnehmen bzw. aus Gruppen wieder herausnehmen.
Uber "Gruppe erzeugen" kdnnen Sie eine neuecoBlegae

Sie kbnnen zu jeder Gruppe den Namen festledgpestimdhen, welche Empfanger Mitglied der
Gruppe sein sollen.

Genau eine Gruppe kann als Standard-Empfanger-d&fupprt werden — jeder Empfanger der
sich eintragt oder eingetragen wird, wird auta@madigglied dieser Gruppe.

Um eine Gruppe zu léschen, klicken Sie den Millleime
Tipp: Es ist nicht moglich, zwei Gruppen miteieheglNamen anzulegen.

Tipp: Uber die Newsletter-Module ist es mogéismedse Empfanger bei der Selbstanmeldung auf
der Webseite auf Wunsch entweder nur in die 8t@&rdape, in die (in der Konfiguration)
gewahlten Gruppen oder in die Gruppen eingetiagjeitimdie sich der Nutzer entscheidet.

Uber Gruppen ist es z.B. mdglich, Newslettanteaessenschwerpunkt zu versenden (z.B. Gruppe
"Autos" und "Motorrader").
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4.. Statistik

4.1. ZUGRIFFE

In der Statistik von Contenido erhalten Sie eirgidibiiber die Zugriffe auf lhre Website. Diese
Statistik soll die Webserver-Statistiken, dienSterem Provider erhalten, erganzen. Sie sehen die
Zugriffe auf jeden einzelnen Artikel sowie gefdigige Kategorie. Falls Ihre Website in mehreren
Sprachen vorhanden ist, sehen Sie neben den @ggtentauf alle Sprachen auch die
Einzelstatistik fur die jeweilige Sprache, deClietenido ausgewahlt haben. In der linken
Navigation finden Sie auch die archivierten ithtfstmationen der letzten Monate. In der
rechten oberen Ecke finden Sie ein Drop-Down Mehéis Wenen die Moglichkeit gibt, nur die am
haufigsten angefragten Dokumente in der Statiztikisten.

Seite 27 von 32, Redakteurshandbuch Conteniolo 4/6rd\lovember 2005




5. Glossar

Content

Insite Editin

Kategorie

Layout

Module

Metadaten

pdf

engl.Inhalt

 Cortent bezeichnet samtliche Inhalte, die in einemdtzuftritt dargestellt werd
kénnen. Das Spektrum an Content reicht von eirfacitem Uber Bilder bis hin zu
bewegten Bildern. Bei Contenido wird Ihr CongemeiirMySQL-Datenbank abgelegt
und verwaltet.

Mit Hilfe des Insite Editings in Contenido karfRedekteur den eingestellten Inhalt
andern und erganzen. Diese Anderungen werdemdiaglaut der Seite
vorgenommen. Das Resultat der Anderungen isticliidletr.

 Eine Kategorie ist ein Element in der Hierdechéebsite. Die Kategorien ergeben
insgesamt die Struktur der Website und somiuddidge fur die
Navigationselemente. In einer Kategorie konrahiedase Artikel abgelegt werden,
welche die eigentlichen Inhaltselemente in Cantbddieh.

auRRere Gestaltung von Dokumenten

» Contenido trennt das Layout einer Seite vonladteh. Dadurch kann der Inhalt
fur weitere Medien neben dem Internet verwendieinweinter Contenido bestehen
Layouts im allgemeinen aus HTML mit Platzhal@omféiner.

Bestandteile eines zusammengesetzten Systemsgrdenfs.

* In Contenido werden in Modulen die Funktioaala#af einer Website
zusammengefasst. Zusammen mit dem Layout ergédedudé die Templates eines
Internetauftritts.

Metadaten sind Inhalte, die einen Artikel chaiakear, aber auf dem Internetauftritt
nicht sichtbar sind. Dazu zahlen Name des Reddkisamamenfassung,
Erstellungsdatum etc.

Abklrzung fur "Portable Document Format"

* PDF ist ein von der Firma Adobe definiertes ietkifait dessen Hilfe Dokumente
beliebiger Art (Handbiicher, Informations- BroscBiatstiken, ...)
plattformubergreifend, elektronisch vergffentlietden kénnen; der wichtigste
Vorteil besteht darin, dass ein PDF- Dokumenedahaysut nicht verédndegelbs
dann, wenn der Betrachter die in dem DokumentdetemeBchriften auf seinem
System nicht installiert hat. AuRerdem werden Duw&umkrer Dateigrofie
reduziert.
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Startseit Eine Startseite ist die erste Seite in einer fi@{&gakturpunkt), die angezeigt wird.
In Contenido muss jede Kategorie eine Startbeite Alle weiteren Seiten in einer
Kategorie kdnnen dann Uber eine Verlinkung anbespserden.

Templates engl.Schablone
» Ein Template ist ein Gestaltungsrahmen, bzWodage, mit der sowohl
dynamische als auch statische Seiten eines &tiritistgeneriert werden. Ein
Template wird fur eine Anforderung des Intermigtsu@#t B. Darstellung einer
Pressemitteilung) definiert und kann dann im €Mdaeagement System mehrfach
verwendet werden. Unter Contenido sind TempsaBisdémlied zwischen Layouts
(HTML-Code mit Platzhaltern) und den Modulerb@wsgdnhalten).

Upload engl.Hochladen
» Damit ist das Senden von Daten zu einem Hoshedd&falbox gemeint (Gege
von Download). Bei Contenido steht Ihnen ein \Wabténtér den Upload unter
Content->Upload zur Verfligung.

WYSIWYG- Uber defwhat You See Is What You Get -Editor in Contenido kénnen Ihre
Edito  Mitarbeiter den eingestellten Text formatierénokgeée Textpassagen mit Fett- oder
Kursivdruck hervorheben, Absatzformate einsiellekufzahlungen integrieren
mdchten. Das Ergebnis wird im Backend flr dere®eslakichtbar, wie die Site
auch spater auf der Website erscheinen wird.
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®. Symboliibersicht
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Bestétigen / abbrechen

Abschicken

Wechseln zu ,MyContenido® (Personliche
Einstellungen)

Information / Impressum

Ausloggen

Kategorie konfigurieren

Neuen Artikel erstellen

Artikel ist Startartikel / nicht Startartikel
Wiedervorlage setzen
Artikeleigenschaften bearbeiten
Artikel konfigurieren

Element ist offline / online (durch Klick
wechseln)

Element ist geschiitzt / frei zuganglich (durch
Klick wechseln)

Artikel kopieren

Ldschen / Léschen nicht verfligbar
Verzeichnis schitzen / Schutz entfernen
Verzeichnis online / offline setzen
Umbenennen

Kategorie erstellen

Kategorie online und ungeschiitzt / geschuitzt
Kategorie offline und ungeschiitzt / geschitzt

Kategorie online, fehlerhaft und ungeschiitzt
/geschitzt

Kategorie offline, fehlerhaft und ungeschiitzt
/geschitzt

Kategorie um einen Schritt nach oben
verschieben

Kategorie verschieben

Nach Auswahl v&&: Kategorie hier / an
oberster Ebene einfligen

Kategorie duplizieren

Uploadverzeichnis
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Element wird benutzt
+E Modul erstellen
Newsletter erstellen
& L Empfanger / Benutzer hinzufiigen / entfernen
{3 Empfanger- / Benutzergruppe hinzufligen
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7.. Impressum

Dieses Handbuch ist urheberrechtlich geschiitztf@® business AG 2005
Das Handbuch kann unter folgenden Bedingungewnesteitewerden:

Diese Copyright-Notiz erscheint klar und deutliahesuvervielfaltigten, duplizierten und
vertriebenen Kopien.

Dieses Handbuch bleibt in seiner Gesamtheit @lgtfikation oder Anderung
erhalten; und

Besonders das gedruckte Format darf nicht zu kartemeZwecken vervielfaltigt
und/oder vertrieben werden.

Fur jeden abweichenden Gebrauch behalt sichr te haisiness AG ausdrticklich die
Genehmigung vor.

Wir Gbernehmen keine Haftung fir Schaden, dier dugzling dieses Handbuchs entstehen. Wir
machen keine rechtsverbindlichen Angaben lGbmudiegbBrkeit fir bestimmte Anwendungen.

Autoren:

Christian En€ristian.End@4fb)de
Marcus Heers

Mark Wiegleb

Lena Katharina Jordan

Autor des Kapitels 3 (Newsletter): Heri@communido.pet
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