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Einfihrung

1 Einfihrung

Infopark CMS Fiona ist ein Web-Content-Management-System fir Unternehmen. Es wird hauptsachlich
eingesetzt, um HTML-Seiten zu produzieren, eignet sich jedoch auch fur andere Aufgaben,
beispielsweise zur Verwaltung einer groBen Anzahl von Dokumenten oder Bilddateien.

Das Redaktionssystem von Fiona kann mit einem Web-Browser bedient werden. Eine professionelle
Suchmaschine — basierend auf der Autonomy Search Engine (ehemals Verity) — im Hintergrund,
mehrere Anwendungen zur Bearbeitung von HTML-Text sowie die Mdglichkeit, lokale Anwendungen
als Editoren einzubinden, erleichtern die Arbeit von Redakteuren und Layoutern erheblich. Workflows
und die benutzerspezifische Aufgabenliste strukturieren die Arbeit und helfen, die Qualitat der
Ergebnisse zu sichern.

In Fiona wird die Erzeugung der Ausgabe (HTML-, XML- oder andere Textformate) von Layoutdateien
(auch kurz Layouts genannt) gesteuert. Die Layouts kénnen so gestaltet werden, dass Redakteure auch
ohne HTML-Kenntnisse Inhalte einstellen kénnen. Die Layoutdateien erzeugen das Layout der Seiten
und platzieren die Inhalte an den daflr vorgesehenen Stellen. Layout und Inhalte werden in separaten
Dateien gespeichert. Dadurch kann das Layout beliebig vieler Seiten durch eine einzige Anderung an
einer Layoutdatei beeinflusst werden.

Die Dokumente in diesem Abschnitt beschreiben, wie Redakteure mit der HTML-Benutzeroberflache,
dem Content Navigator, Inhalte erstellen und bearbeiten kénnen. Die Erlduterungen in diesem Online-
Handbuch beziehen sich auf die deutschsprachige Benutzeroberflache mit den Standardvorgaben des
CMS. Die Erlauterungen sind neutral beziiglich des von Ilhnen verwendeten Betriebssystems und lhres
Browsers. Bitte konsultieren Sie bei Fragen oder Problemen das Handbuch des jeweiligen Produkts.
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Anmeldung am Content Manager

2 Anmeldung am Content Manager

2.1 Die Startseite des Redaktionssystems 6ffnen

Bevor Sie sich am Content Navigator, d.h. dem Redaktionsinterface von Infopark CMS Fiona anmelden,
vergewissern Sie sich bitte, dass die clientseitigen Systemvoraussetzungen erfillt sind. Diese sind in der
Installationsdokumentation aufgefthrt.

Sie bendtigen eine Netzwerkverbindung zu dem Server, auf dem das CMS eingerichtet wurde, sowie
die URL des Content Management Servers, lhren Benutzernamen und Ihr Kennwort.

Starten Sie bitte Ihren Browser und geben Sie die Zugangs-URL ein oder wahlen Sie ein bereits
eingerichtetes Lesezeichen aus. Die folgende Anmeldeseite erscheint:

&) infopark
Willkemmen — Welcome

42 Fiona Anmeldung / Login

Benutzer / User.

Kenrwort £ Password:

WL Dokumentation / & Weitere Informationen /
Documentation Wore Infarmation
Dautsch nfopark im Internet

nfopark on the wek

Geben Sie bitte Ihren Benutzernamen und lhr Kennwort unter Berticksichtigung von Grof3- und
Kleinschreibung ein. Bestatigen Sie die Angaben, indem Sie auf die Eingabetaste oder den Button mit
dem grinen Pfeil klicken.

Wenn Ihre Angaben richtig waren, erscheint Ihre Startseite. Gelingt die Anmeldung trotz mehrerer
Versuche nicht, so lassen Sie sich bitte von lhrem Systemadministrator lhre Zugangsdaten erneut
mitteilen.

Bitte beachten Sie, dass die maximale Anzahl der Benutzer, die gleichzeitig am Content Manager
angemeldet sein kénnen, durch die Anzahl der Lizenzen vorgegeben ist. Sind alle Lizenzen belegt, so
erscheint eine entsprechende Fehlermeldung.
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Anmeldung am Content Manager

2.2 Aktion auswahlen

Nach der Anmeldung wird lhre persénliche, in lhren Benutzereinstellungen (Extras > Persdnliche
Einstellungen) konfigurierbare Startseite angezeigt. Voreingestellt ist dies die Baumansicht der
Ordnerhierarchie im CMS. Falls die Assistenten-Auswahlseite als Startseite eingestellt ist, kdnnen Sie
hier einen der Assistenten wahlen, die Ihre Systemadministration flr Sie eingerichtet hat:

B Daiei Bearbeiten Ansichi Workiflow Verlauf Lesezeichen Exiras Hilfe

58 B G R iNEE X I HNDBIHES EE Q2P

Assistenten-Auswahl

Was méchten Sie als Machstes tun?
Folgende Assistenten stehen zur Verfligung:

D Dateistatistik anzeigen
Dieser Assistent zeigl fhnen, wie viele Daleien in einem bestimmben Zeidraum angelegt und freigegeben warden

sind
L Kurzmitteilung anlegen
L Kurzmitteilung hearbeiten

D Newsletter erstellen

Wahlen Sie eine der aufgefuhrten Aktionen aus, um die Arbeit mit dem CMS zu beginnen. Beachten
Sie bitte, dass der obige Screenshot nur zur Veranschaulichung dient und méglicherweise nicht die bei
Ihnen verfligbaren Aktionen zeigt.

2.3 Abmelden und erneut anmelden

Bitte melden Sie sich vom Content Management Server ab, wenn Sie lhren Arbeitsplatz verlassen.
Andernfalls kdnnen unbefugte Nutzer Ihres Computers Zugang zum System erlangen und unter Ihrem
Benutzernamen Daten andern.

Verwenden Sie bitte den Logout-Button, der sich rechts oben auf allen Hauptseiten des Content
Managers befindet, oder den entsprechenden Befehl im Datei-Menu, um sich abzumelden:

g Logout-Button

2.4 Zeichenkodierung auswahlen

Wenn Umlaute und andere "Sonderzeichen" in lhrem Browser nicht richtig dargestellt werden,
stellen Sie die Zeichenkodierung bei Ihrem Browser bitte auf UTF-8 oder schalten Sie die automatische
Erkennung der Zeichenkodierung ein, falls verflgbar.
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Anmeldung am Content Manager

2.5 Personliche Einstellungen

Ihre persdnlichen Einstellungen wie die Sprache der Benutzeroberfldache oder Ihr Kennwort kénnen Sie
Uber den MenUeintrag Persénliche Einstellungen andern. Diesen Eintrag finden Sie im Men Extras.
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Das Hauptfenster des Content Navigators

3 Das Hauptfenster des Content Navigators

Das Hauptfenster des Content Navigators, zu dem Sie normalerweise direkt nach der Anmeldung
gelangen, besteht im Wesentlichen aus dem MenU, der Werkzeugleiste, der Pfadnavigation und dem
Anzeigebereich:

Meni —*

mllllll Beabeiten  Assicht Woikllow  Verlaul  Lesereichen !!Et‘l Hilfe
Werkzeugleiste —= & @@ o & ¥ R

_],b Batig0ntn e | Bevabh e bt netauAeE | Fiagtand INTERMATI AL A5 1k Bel plans
Pfadnavigation

Playland>

Anzeigebereich \

1000 20060

I-.Emsum o3 Magdeburger Kindettaionmens
7% aler Kinder 1 seben dastien &ufmqmvmm

Wir uber wrns | Linser

2310 2006

#n- huksche Selodugidusia at i rssen Haliahe 2004
FhﬂW:nM« T'Aﬂhillﬂlluﬂw

va- G!P'vl ' Finsighols wird

i Spotactibal veewendal. [mohi]

23102006 m__

}Vﬂmmwmmmmwwmmmn i D §
- &
i e o \[t‘\hﬁ

—E}E;E.‘] il

Das Men, die Werkzeugleiste und die Pfadnavigation kénnen Sie bei Bedarf ausblenden, indem Sie
auf den Pfeil in der grauen Leiste unterhalb der Pfadnavigation klicken.

FUr den Anzeigebereich kénnen Sie eine von mehreren Ansichten wahlen. Im obigen Screenshot ist
die Vorschau zu sehen, in der Sie navigieren und einzelne Elemente mit Hilfe von Markern bearbeiten
kénnen.

Neben der Vorschau stehen die folgenden Ansichten zur Verfligung:

®* Baumansicht

¢ Spaltenansicht
Listenansicht

* Miniaturansicht

Detailansicht

Die Baumansicht und die Spaltenansicht haben zuséatzlich auf der rechten Seite eine Ubersicht
wichtiger Eigenschaften der gerade ausgewahlten Datei. In dieser Ubersicht finden Sie beispielsweise
den Namen und den Titel der Datei:
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) Daii  Bessboion  Aesichi WeskBow  Verlaul L Extras Hilin
EEER A XEsax [DDIDED B o 7P
“irfiand FITERNATICRAL A WSk Dmaris b41 plariarsdl) Kungarind
‘-
+ B3 » Weltome n plimiing 4 & oo
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Hierarchieanzeige

4 Hierarchieanzeige

In Infopark CMS Fiona gibt es mehrere Méglichkeiten, Dateien darzustellen: hierarchisch als Baum
oder in Form mehrerer Spalten sowie als Liste oder als Miniaturbilder. Diese Darstellungsmdglichkeiten
werden in den folgenden Abschnitten beschrieben.

Zusatzlich kann eine Datei im Content Navigator ausgewahlt werden, indem im Browser der Dateipfad
in der URL nach folgendem Muster angegeben wird:

http://mein.fiona:8080/NPS/p/b?request=object request&object path=/de/news

Setzen Sie statt mein. fiona lhren Servernamen und statt /de/news den Pfad der anzuzeigenden
Datei ein.

Den kompletten Pfad der ausgewahlten Datei sehen Sie in der Pfadnavigation unter der
Werkzeugleiste. Sie kdnnen auf einen Bestandteil des Pfades klicken, um den betreffenden Ordner
auszuwahlen:

ER—-EF RN S @ o6 Wi

hasisordner finternet f play|fimd Fde F service

4.1 Baumansicht

4.1.1 Baumansicht in Version 6.0

2] Baumansicht-lcon in der Werkzeugleiste

In der Baumansicht werden Ordner und andere Dateien wie in einem Dateimanager angezeigt. Ordner
lassen sich 6ffnen, indem der dazu gehérende Pfeil angeklickt wird. Mehrere Teilbdume kénnen
gleichzeitig geéffnet sein. Klickt man auf eine Datei in der Hierarchie, so wird rechts eine Ubersicht
wichtiger Datei- und Versionsfelder angezeigt.

Rechts oben befindet sich ein Button, mit dem man in die volle Detailansicht wechseln kann. In der
Detailansicht befindet sich ein entsprechender Button, mit dem man zuriick zur Ubersicht gelangt:
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Hierarchieanzeige

Detail/Ubersicht-lcons
b=l Details anzeigen.

al Ubersicht anzeigen.

Dateitypen

Es gibt die folgenden Dateitypen:

Ordner
Dieser Dateityp strukturiert die Dateihierarchie. Ordner haben einen Haupttext (HTML)
und kénnen Felder wie die anderen Dateitypen enthalten. Ordner kénnen ge6éffnet und
geschlossen werden, indem das dazu gehoérende Pfeil-Symbol angeklickt wird.

Dokument
Dateien dieses Typs haben einen Haupttext (HTML). Konvertierte Dateien werden meist in
Dokumenten abgelegt.

Layout
Eine Layoutdatei dient dazu, aus den Inhalten von Ordnern und Dokumenten Webseiten
oder Teile davon zu erstellen.

a2 Bild
Dateien dieses Typs enthalten fir das Web taugliche Bildinhalte (GIF-, JPG-, PNG-Bilder)

& Ressource
Ressourcen sind Dateien, die einen beliebigen Inhalt haben kénnen. Sie werden meist fur
Downloads verwendet.

Eine detaillierte Beschreibung der Funktionsweise von Dateien in Infopark CMS Fiona finden Sie in
Abschnitt Dateien.

Dateiversionen

Die Versionen einer Datei werden im Content Navigator folgendermaBBen gekennzeichnet:

o Arbeitsversion
Die Datei hat eine Arbeitsversion und keine freigegebene Version.

o Arbeitsversion und freigegebene Version
Die Datei hat eine Arbeitsversion und eine freigegebene Version.

. Freigegebene Version
Die Datei hat eine freigegebene Version und keine Arbeitsversion.

Ab Version 6.5.0 werden inaktive Dateien, d.h. solche Dateien, die keine Version haben oder deren
Version zeitlich ungultig ist, farblich abgeschwacht dargestellt. Dabei wird auch die von Ihnen
gewahlte Darstellung der Versionen berlcksichtigt. Sie kdnnen diese Dateien auch ausblenden lassen.
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Hierarchieanzeige

4.1.2 Baumansicht in Version 6.5

2] Baumansicht-lcon in der Werkzeugleiste

In der Baumansicht werden Ordner und andere Dateien wie in einem Dateimanager angezeigt. Ordner
kénnen Sie 6ffnen und schlieBen, indem Sie den Pfeil links neben dem Ordnersymbol anklicken:

B Datei  Bearbeiten Ansicht  Workflow Verlauf Lesezeichen Extras  Hilfe
s@® i Qs K D EEE

Bazisordner f Bargich fir Intemeataufiritte / Playland INTERMATIONAL AG f Welcame to playtandl
-

2 # Beraich for Inemetaufrine
E. # Playland INTERMATIOMAL AG
=] » handheld (Stdashe el Handheld)
3 = playland Bl
=] # prinl_ieG (Styleshael Druckausgabe fir IEG)
EE prini_ie7 (Stylesheei Druckavsgabe fiir IET)
=] # print (Stylesheal Druckauspabe)
3 + Ressourcen
=] » screen_ie6 (Stdesheet Screen filr IEG)
= « streen_ie? (Shleshest Screen fir [ET)

=] » screen (Shlesheet Bildschimausgabe)

- -__'. o Walcame ta playland!

=] # Aboutthis website
3 # Aboutus
3 = Customer Senice

Mehrere Teilbdume kdnnen gleichzeitig gedffnet sein. Klickt man auf eine Datei in der Hierarchie, so
wird rechts eine Ubersicht wichtiger Datei- und Versionsfelder angezeigt.

In der Werkzeugleiste befindet sich ein Button, mit dem man zur vollen Detailansicht wechseln kann:

= Detailansicht-lcon in der Werkzeugleiste

Dateitypen

Es gibt die folgenden Dateitypen:

Ordner
Dieser Dateityp strukturiert die Dateihierarchie. Ordner haben einen Haupttext (HTML)
und kénnen Felder wie die anderen Dateitypen enthalten. Ordner konnen ge6ffnet und
geschlossen werden, indem das dazu gehoérende Pfeil-Symbol angeklickt wird.

B Dokument
Dateien dieses Typs haben einen Haupttext (HTML). Konvertierte Dateien werden meist in
Dokumenten abgelegt.

B Layout
Eine Layoutdatei dient dazu, aus den Inhalten von Ordnern und Dokumenten Webseiten
oder Teile davon zu erstellen.
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Hierarchieanzeige

Bild
&5

Dateien dieses Typs enthalten fir das Web taugliche Bildinhalte (GIF-, JPG-, PNG-Bilder)
£ Ressource

Ressourcen sind Dateien, die einen beliebigen Inhalt haben kénnen. Sie werden meist fir
Downloads verwendet.

Zu jedem Dateityp kénnen entsprechende Spiegeldateien existieren. Diese werden durch einen kleinen
roten Pfeil gekennzeichnet, beispielsweise:

E Spiegel-Dokument
Reprasentiert ein (gespiegeltes) Dokument, dessen Original sich an anderer Stelle in der
Dateihierarchie befindet.

Dateiversionen

Die Versionen einer Datei werden im Content Navigator folgendermaBen gekennzeichnet:

o Arbeitsversion
Die Datei hat eine Arbeitsversion und keine freigegebene Version.

o Arbeitsversion und freigegebene Version
Die Datei hat eine Arbeitsversion und eine freigegebene Version.

. Freigegebene Version
Die Datei hat eine freigegebene Version und keine Arbeitsversion.

Inaktive Dateien, d.h. solche Dateien, die zeitlich ungultig sind oder weder eine Arbeitsversion noch
eine freigegebene Version haben, werden durchgestrichen dargestellt:

B Deaktivierter Ordner
Der Ordner ist zeitlich ungultig oder hat weder eine Arbeitsversion noch eine freigegebene
Version.

Die von Ihnen gewahlte Darstellung der Versionen wird berlcksichtigt. Wurde beispielsweise eine
Datei mit freigegebener Version deaktiviert, so ist hat sie nun eine deaktivierte Arbeitsversion. Die
freigegebene Version ist jedoch weiterhin aktiv und wird nicht als deaktiviert gekennzeichnet, wenn
Sie in den Darstellungsoptionen die Anzeige freigegebener Versionen gewahlt haben. Sie kénnen
deaktivierte Dateien auch ausblenden lassen.
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4.2 Spaltenansicht

Spaltenansicht-Icon in der Werkzeugleiste

In der Spaltenansicht werden die Dateien spaltenweise angezeigt. In der zweiten Spalte werden die
Dateien aufgelistet, die sich in dem farblich hervorgehobenen Ordner in der ersten Spalte befinden.

Dies gilt analog auch fir alle weiteren Spalten.
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Die Spalte, in der sich die ausgewahlte Datei befindet, wird automatisch nach links verschoben, wenn

die Datei ein Ordner ist, so dass der letzte Teil des Pfades bis zu dieser Datei sich immer aus den

angezeigten Spalten ergibt.

Aus den hervorgehobenen Dateien in den Spalten ergibt sich der letzte Teil des Pfades der aktuell

markierten Datei. Eine Ubersicht der wichtigsten Datei- und Versionsfelder dieser Datei wird auf der

rechten Seite des Content-Navigator-Fensters angezeigt.

4.3 Listenansicht

In der Listenansicht werden die Dateien eines Ordners als Liste dargestellt. Klicken Sie in der
Navigation unterhalb der Werkzeugleiste auf einen Ordnernamen, um dessen Inhalt als Liste
darzustellen. Wenn Sie in der Liste selbst auf einen Ordner klicken, wird dieser Ordner in der

Listenansicht gedffnet.
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B vatel  Bearbeiten Ansicht Workflow Verlauf Lesezeichen Extras  Hilfe
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Um zwischen aufsteigender und absteigender Sortierung nach Namen zu wechseln, klicken Sie auf
Name im Listenkopf.

In der Listenansicht konnen Sie mehrere Dateien mit Hilfe der Auswahlkéastchen auf der linken
Seite markieren. Klicken Sie auf das Auswahlkastchen im Listenkopf, um alle Dateien in der Liste zu
markieren.

Auf die markierten Dateien kénnen Sie die Workflowbefehle aus dem Bearbeiten -Menl anwenden.
Sollte ein Workflowbefehl auf eine Datei nicht anwendbar sein, erscheint eine entsprechende
Meldung.

Uber die Listenansicht lassen sich mehrere oder alle Dateien in einem Ordner komfortabel l16schen,
indem die Dateien markiert werden und dann Léschen aus dem Bearbeiten-Men( aufgerufen wird.

4.4 Miniaturbilder

H| Miniaturbilderansicht-Icon in der Werkzeugleiste

In dieser Ansicht werden Miniaturbilder des aktuell ausgewahlten Ordners angezeigt. Die
Miniaturbilderansicht ist insbesondere bei Ordnern nutzlich, die viele Bilddateien enthalten.

B Datei Bearbeiten Ansicht Workflow Verlaul Lesezeichen Extras  Hilfe
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Markieren Sie eines der Bilder, so wird in der Eigenschaftenanzeige eine Ubersicht der wichtigsten
Datei- und Versionsfelder angezeigt.
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Klicken Sie in der Navigation unterhalb der Werkzeugleiste auf einen Ordnernamen, um einen der
darUberliegenden Ordner als Miniaturbilder darzustellen. Wenn Sie in der Miniaturansicht selbst auf
einen Ordner klicken, wird dieser Ordner in der Miniaturbilderansicht ge6ffnet.
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5 Eigenschaftenanzeige

Es gibt zwei Ansichten der Eigenschaftenanzeige, den Uberblick und die Details.

5.1 Uberblick

Der Uberblick wird angezeigt, wenn die Baumansicht, Spaltenansicht oder Miniaturbilder aktiv sind
(siehe Baumansicht, Spaltenansicht bzw. Miniaturbilder).

® Ab Version 6.5.0 konnen Sie tUber die Werkzeugleiste und das MenuU zur Detailansicht wechseln.

Detailansicht-lcon in der Werkzeugleiste

@m?@éé:gJ;ﬂMQi
3

* Bis Version 6.0.x befindet sich rechts oben in der Ubersicht ein Button, mit dem man in die
Detailansicht wechseln kann. In der Detailansicht befindet sich ein entsprechender Button, mit dem
man zurick zur Ubersicht gelangt:

Detail/Ubersicht-lcons

A Details anzeigen

=] Ubersicht anzeigen

Die im Uberblick angezeigten Feldwerte der markierten Datei und der aktuell dargestellten Version
(siehe Darstellung festlegen) sind an den Dateityp angepasst. So wird beispielsweise bei Bildern
deren Hohe und Breite angezeigt, bei HTML-Dokumenten dagegen unter anderem der Beginn des
Haupttextes.

5.2 Details

In diesem Bereich des Content Navigators werden Details Gber die aktuell markierte Datei angezeigt.
Der Bereich ist in mehrere Abschnitte unterteilt, die als Registerkarten dargestellt werden.

Die Darstellung und die Inhalte sowohl der Ubersicht als auch der Detail-Registerkarten kann von
einem Administrator konfiguriert werden. Die folgenden Beschreibungen der Ubersicht und der
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Registerkarten entsprechen also méglicherweise nicht vollstandig der Darstellung in Ilhrem Content
Navigator.

5.2.1 Details

Neben wichtigen Datei- und Versionsfeldern werden hier die Rechte des angemeldeten Benutzers in
Bezug auf die gegenwartig markierte Datei angezeigt.

Zugriffsrecht

Versionen lesen Benutzer mit diesem Recht kénnen die Werte samtliche Felder der Datei und
ihrer Versionen einsehen.

Arbeitsversion Benutzer mit diesem Recht kénnen die Felder der Arbeitsversion einer Datei
bearbeiten andern.

Datei Dieses Recht ist erforderlich fur folgende Aktionen: Datei [6schen, umbenennen,
administrieren verschieben; Vorlage, Workflow, Nicht veréffentlichen andern; auBerhalb

des Workflows freigeben, Freigabe zurticknehmen; anderen Benutzern
Zugriffsrechte auf die Datei geben oder entziehen. Um eine Datei zu l6schen,
die noch nie freigegeben wurde, reicht das Recht Inhalte bearbeiten aus.

Dateien anlegen Dieses Recht betrifft nur Ordner. Es ist erforderlich, um in dem betreffenden
Ordner Unterdateien anlegen zu kénnen.

Daruber hinaus erscheinen in diesem Bereich die Felder der Version, aufgeteilt in Feldergruppen.

B Datei  Bearbeiten  Ansicht Workflow  Verlaul Lesezeichen Extras  Hilfe
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Die Felder und die Feldergruppen sind kundenspezifisch, d. h. wurden von einem Administrator
eingerichtet.

Dateifeld bearbeiten
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Sofern Sie bei einer Datei das Administrationsrecht haben, kénnen Sie Dateifelder wie den Namen
oder die Vorlage bearbeiten, indem Sie auf den entsprechenden Feldinhalt klicken. Je nach Art des
Feldes 6ffnet sich eine entsprechende Dialogseite.

5.2.2 Links / Referenzen

Bis Version 6.0.3 ist diese Registerkarte mit Links beschriftet. Ab Version 6.5.0 ist sie mit Referenzen
beschriftet.

Links

Hier werden die Links angezeigt, die sich im Haupttext einer Dateiversion oder in ihren Feldern
befinden:

B patei  Bearbeiten Ansicht Workflow Verlaul Lesezeichen Extras  Hilfe
2B @ 06 U5 4 = [0 @ D= S
" ROOTPUB ! KT_Pub f UsersPub
Details | Referenzen I Sorierung Guelitex Administration |

Links im Hauptinhalt

PubiNavigatorPubimagesinde html &)

standard Linklist attribute

Links aul diese Datei

(= RFa|

) KT_Pub &

Spiegel dieser Datei

) WsarsPub A|

Links aul Spleged dieser Date|

Ferner werden hier die Links angezeigt, die sich in den Versionen anderer Dateien befinden und auf
die aktuell im Content Navigator markierte Datei verweisen.

Links befinden sich immer in Versionen, verweisen jedoch auf Dateien, nicht auf Versionen von
Dateien.

Es gibt unterschiedliche Arten von Links, etwa Bilderlinks oder Textlinks, die sich an unterschiedlichen
Stellen in der Version befinden kénnen (beispielsweise im Haupttext oder in HTML-Feldern). Die

Art des Links wird durch ein Icon vor dem Linkpfad angezeigt. Ist die Datei ein Spiegel, so wird das
Original angezeigt, ist die Datei ein Original, werden die Spiegel angezeigt.

Sofern Sie das Recht haben, die Arbeitsversion einer Datei zu bearbeiten, kénnen Sie einen darin
enthaltenen Link anklicken, um ihn zu bearbeiten. Siehe Links bearbeiten.

Klicken Sie auf das Pfeil-lcon hinter einem Link, um bei Links in der Version zu der verlinkten Datei zu
wechseln. Bei Links, die auf die markierte Datei verweisen, fuhrt der Link zu der Datei, deren Version
den Link enthalt.

Spiegeldateien

Ab Version 6.5.0 werden auf dieser Registerkarte auch die Spiegeldateien der betreffenden Datei
angezeigt, falls sie eine Originaldatei ist. Bei Spiegeldateien finden Sie hier eine Referenz auf das
Original.
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Die Referenzen auf die Spiegeldateien bzw. auf das Original sind ebenfalls verlinkt, so dass Sie schnell
dorthin navigieren kénnen.

5.2.3 Sortierung

Die in Ordnern enthaltenen Dateien und Ordner kénnen sortiert werden, um in automatisch
generierten Listen in einer bestimmten Reihenfolge angezeigt zu werden.

Die Kriterien, die zur Sortierung von Dateien angewendet werden kénnen, sind die Werte von Feldern
wie Name, Titel oder Letzte Anderung. Sie kénnen diese Kriterien auf der Registerkarte Sortierung
ansehen.

Wenn Sie die Arbeitsversion des Ordners andern dirfen (d. h. Schreibrecht auf dem Ordner haben),
kénnen Sie andere Felder als Sortierkriterien festlegen, indem Sie auf den Bearbeiten-Button klicken
(gegebenenfalls muss die Version vorher tibernommen werden):

Sortierung der darunter liegenden Dateien

) @ finternebiplayiandide

Diese Einstellungen wirken sich in derYorschau und beim Publizieren aus. Jedoch erst, nachdem der Grdner
freigegeben wurde.

Sorfierschiiissel und -modus

Erstes Kiiterium: | Sotierung | |alphanumanisen -]
Zweites Kriterium: | Letzte Anderung | |numerisch E|
Drittes kriterium: | Titel | |aphanumeriseh -]

alphanumerisch
rismerisch

Sorfiermichtung: |aufsteigend b

jﬂ Ok | Abbirechen

Sie kénnen bis zu drei Kriterien festlegen, so dass die Dateien bei Ubereinstimmung der Werte nach
dem nachsten Kriterium sortiert werden. Bei jedem Kriterium kénnen Sie angeben, ob die Feldwerte
numerisch oder alphanumerisch miteinander verglichen werden sollen. Beispielsweise wird der Wert
"112" alphanumerisch vor, numerisch jedoch nach "99" einsortiert.

Die Sortierrichtung bestimmt, ob die Dateien aufsteigend (mit dem kleinsten Wert zuerst) oder
absteigend sortiert werden sollen.

Der Ordner, deren Unterdateien sortiert werden, muss freigegeben werden, damit die Sortierung in
der Vorschau wirksam ist. Im Content Navigator sind die Dateien entsprechend Ihrer Auswahl im Men0
Ansicht nach Name oder Titel sortiert.

5.2.4 Quelltext

Auf dieser Registerkarte wird der Haupttext des aktuell markierten Ordners oder Dokuments als HTML-
Text angezeigt:
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m Datei Bearbeiten Ansicht Workflow Verlauf Lesezeichen Extras Hilfe
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In dieser Ansicht kdnnen Links bearbeitet werden. Klicken Sie hierfur auf das Link-Tag-Attribut
(beispielsweise src oder href). Klicken Sie auf den verlinkten Dateipfad, um zu der betreffenden
Datei (dem Linkziel) zu wechseln.

5.2.5 Administration

Hier werden wichtige Dateifelder und Statusinformationen angezeigt. Benutzer, die das
Administrationsrecht fur die betreffende Datei haben, kénnen die Werte von Dateifeldern andern.

Ferner konnen Dateiadministratoren hier fur die aktuell ausgewahlte Datei festlegen, welche
Benutzergruppen welche Dateizugriffsrechte haben. Die Rechte gestatten im Einzelnen Folgendes:

Zugriffsrecht

Versionen lesen Benutzer mit diesem Recht kénnen die Werte samtliche Felder der Datei und
ihrer Versionen einsehen.

Arbeitsversion Benutzer mit diesem Recht kénnen die Felder der Versionen einer Datei andern.

bearbeiten

Datei Dieses Recht ist erforderlich fur folgende Aktionen: Datei |6schen, umbenennen,

administrieren verschieben; Vorlage , Workflow, Nicht veréffentlichen andern; auBBerhalb

des Workflows freigeben, Freigabe zurlicknehmen; anderen Benutzern
Zugriffsrechte auf die Datei geben oder entziehen. Um eine Datei zu I6schen,
die noch nie freigegeben wurde, reicht das Recht Inhalte bearbeiten aus.

Dateien im Ordner Dieses Recht betrifft nur Ordner. Es wird benétigt, um in dem betreffenden

anlegen Ordner Dateien anlegen zu kénnen.
Veroéffentlichte Dieses Recht kann in Verbindung mit dem Portal Manager verwendet
Datei lesen werden. Diese CMS-Komponente erweitert den Live-Server unter anderem

um dokumentspezifische Zugriffsrechte flr die Besucher lhrer Website. Die
Gruppen, denen dieses Recht erteilt werden kann, kénnen andere als bei den
anderen Rechten sein, wenn dies vom Administrator so eingerichtet wurde.
Wenn diesem Recht einer Datei wenigstens eine Benutzergruppe zugewiesen
wurde, so haben nur die entsprechenden Gruppenmitglieder das Recht, auf das
betreffende Dokument zuzugreifen. Andernfalls koénnen alle Besucher darauf
zugreifen.
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Klicken Sie auf der Registerkarte Administration auf die verlinkten Gruppen, die einem Dateirecht
zugeordnet sind, so kénnen Sie die Gruppen in einem Dialog neu zuordnen.

5.2.6 Hilfe (bis Version 6.0.x)

Auf dieser Details-Registerkarte werden Hilfetexte zu der jeweils markierten Datei angezeigt. Die
Hilfetexte kdbnnen von Administratoren im Rahmen der GUI-Konfiguration mit Hilfe der Velocity-
Dateien (* .vm) im instanzenspezifischen Verzeichnis config/inspectors an die Vorlage und den Typ
angepasst werden.

Ab Version 6.5 ist diese Registerkarte nicht mehr verfigbar.
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Vorschau

6 Vorschau

6.1 Vorschau (Version 6.0)

Der Content Navigator bietet mehrere Arten der Vorschau.
Integrierte Vorschau

Die integrierte Vorschau wird innerhalb des aktuellen Content-Navigator-Fensters angezeigt.

(=] Die integrierte Vorschau kann mit dem links abgebildeten Werkzeugleistensymbol oder dem
Befehl Vorschau im Ansicht-Meni ge6ffnet werden.

Die integrierte Vorschau dient ausschlieBlich dazu, die Inhalte und Links aus einer realistischen
Ansicht heraus direkt im Content-Navigator-Fenster bearbeiten zu kénnen. Hierzu dienen
Bearbeitungselemente — kleine Symbole neben Textfeldern und Links, auf die Sie klicken kénnen, um
sie zu modifizieren.

In den Darstellungsoptionen kénnen Sie festlegen, welches Layout zur Anzeige der Vorschau
verwendet werden soll.

Separate Vorschau

ok Die separate Vorschau kann mit Hilfe des links abgebildeten Buttons in der Werkzeugleiste
in einem separaten Fenster angezeigt werden. In diesem Vorschau-Modus sind keine
Bearbeitungselemente verflgbar.

Das in den Darstellungsoptionen ausgewahlte Layout wird auch in der separaten Vorschau verwendet.

Live-Vorschau

Die Live-Vorschau kann Uber den entsprechenden Befehl im MenU Ansicht gedffnet werden. Sie wird
in einem separaten Browserfenster dargestellt und enthalt die volle Portal-Manager-Funktionalitat
(insbesondere Portlets und Live-Leserechte).
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6.2 Vorschau (ab Version 6.5)

=] Die Vorschau kann mit dem links abgebildeten Werkzeugleistensymbol oder dem Befehl
Vorschau im Ansicht-MenU ge6ffnet werden. Sie wird innerhalb des aktuellen Content-
Navigator-Fensters angezeigt.

Die Vorschau ist flexibel. Sie kénnen in den Darstellungsoptionen (Darstellung festlegen im MenU
Ansicht) wahlen, ob Sie in dieser Vorschau

* Inhalte bearbeiten moéchten (also Bearbeitungselemente verfligbar sein sollen),
¢ die Arbeitsversionen oder freigegebenen Versionen der Dateien angezeigt werden sollen, und

¢ welches Layout verwendet werden soll.

In der Vorschau steht immer die volle Portal-Manager-Funktionalitat (insbesondere Portlets und die
Berlcksichtigung der Live-Leserechte) zur Verfiigung.

Sofern Sie die Bearbeitungselemente eingeschaltet haben, stehen lhnen gegebenenfalls die vom
Administrator eingerichteten zusatzlichen Bearbeitungsméglichkeiten zur Verfigung. Auch kénnen
Sie den MenUbereich einschlieBlich Werkzeugleiste und Pfadnavigation ausblenden, um mehr Platz im
Vorschaubereich zu haben.

g Mit Hilfe des links abgebildeten Buttons in der Werkzeugleiste kann die Vorschau in einem
separaten Fenster angezeigt werden, d.h. ohne die Ansicht im aktuellen Fenster &ndern

zu mussen. In diesem Vorschau-Modus sind keine Bearbeitungselemente verfiigbar. Die
separate Vorschau hat die gleiche Funktionalitat wie die integrierte Vorschau, jedoch sind
die Bearbeitungselemente nicht sichtbar und das Menu ist ausgeblendet.

6.3 Bearbeitungselemente

Bearbeitungselemente, so genannte "Action Marker", geben Ihnen die Méglichkeit, aus der Vorschau
heraus Inhalte (Feldwerte und Links) zu bearbeiten. Die Bearbeitungselemente sind nur bei Feldwerten
und Links vorhanden, wenn Sie das Recht haben, die Version zu bearbeiten, in der sich der jeweilige
Link oder Feldwert befindet.

Halten Sie den Mauszeiger Uber ein Bearbeitungselement, werden die Quelle und das Ziel von Links
beziehungsweise der Ursprung von Feldwerten in einem Tooltip angezeigt. Klicken Sie auf ein solches
Bearbeitungselement, um den Link beziehungsweise den Feldwert zu bearbeiten.

Die Bearbeitungselemente in der Vorschau haben die folgende Funktion:

Bearbeitungselemente zur Link- und Feldbearbeitung

3 Einen Link bearbeiten.
N Einen Bilderlink bearbeiten.
W Den Wert eines Feldes bearbeiten, das sich in der angezeigten Version befindet.
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Vorschau

& Den Wert eines Feldes bearbeiten, das sich in einer anderen Version als der angezeigten
befindet.

Der Administrator hat die Méglichkeit, weitere Bearbeitungselemente wie Assistenten oder Hilfetexte
in der Vorschau bereitzustellen.

Bearbeitungselemente sind in der Vorschau auch fur Spiegeldateien (ab Version 6.5.0) verfuigbar. Die
Elemente wirken sich auf die jeweilige Originaldatei aus.
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Das Menu

7 Das Menu

A Ab Version 6.5.0: Um mehr Platz im Vorschaubereich zu haben, kébnnen
Sie den MenuUbereich einschlieBlich Werkzeugleiste und Pfadnavigation
ausblenden, indem Sie auf diese Leiste klicken.

CET e L Statt des Menubereichs erscheint dann am Kopf der Seite ein schmale Leiste.
Klicken Sie auf diese Leiste, um den MenUbereich wieder einzublenden.

Das MenU enthalt die unten aufgefihrten Hauptmenulpunkte.

7.1 Datei

7.1.1 Neue Datei (Dokument, Ordner, Bild, Ressource, Layout)
Um eine neue Datei anzulegen, gehen Sie (unabhangig vom Typ der Datei) folgendermaBen vor:

1. Markieren Sie in Ihrer bevorzugten Ansicht den Ordner, in dem die neue Datei angelegt werden
soll.

2. Wahlen Sie aus dem MenU Bearbeiten > Neu und dann den Dateityp aus dem Untermend.
3. Legen Sie auf der folgenden Seite einen Dateinamen und die Vorlage fest.

4. Geben Sie bei Bedarf auf der nachsten Seite, Versionsfelder festlegen, die Inhalte der
Versionsfelder ein.

Der Name der Datei muss innerhalb des Ordners eindeutig sein, d. h. er darf noch nicht vergeben
worden sein. Namen dirfen nur aus den Buchstaben A-Z, a-z, Ziffern, dem Unterstrich, dem
Bindestrich und dem Dollarzeichen bestehen. Wenn der Content Management Server auf einem
Unix-Sytem lauft, werden GroB- und Kleinschreibung berulcksichtigt, unter Windows dagegen
nicht. Dies ist die Voreinstellung, die von einem Administrator gedndert werden kann (siehe
caseSensitiveObjectNames).

Die Vorlage dient als Grundlage fur die neue Datei. Sie bestimmt vor allem, welchen Typ die neue
Datei hat und welche Felder ihre Versionen haben.

Nachdem eine neue Datei angelegt wurde, erhalten Sie die Méglichkeit, die Werte der wichtigsten
Felder in einem Dialogfenster zu bearbeiten. Diese Felder entsprechen denen in der Basisfeldgruppe,
die vom NPS-Administrator konfiguriert wurde.
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7.1.2 Archiv importieren ...

Mit dem Menubefehl Archiv importieren... aus dem Datei-MenU kénnen Sie ein ZIP-Archiv in Infopark
CMS Fiona importieren. Details hierzu sind bei dem entsprechenden Dialog beschrieben.

7.1.3 Datei importieren ...

Mit diesem MenUbefehl aus dem Datei-Meni kénnen Sie mit Hilfe eines entsprechenden Dialogs eine
Datei aus dem Dateisystem in Infopark CMS Fiona importieren. Das CMS unterstitzt den Import von
HTML- und anderen Text-Dateien, von Bildern sowie “binaren” Daten als so genannte Ressourcen.

Office-Dokumente kénnen nach dem Import als Ressource mit dem entsprechenden Befehl aus dem
Datei-Men( zu HTML konvertiert werden.

7.1.4 Office-Dokument nach HTML konvertieren...

Mit diesem MenUbefehl konnen Dateien, die als Ressourcen in Infopark CMS Fiona importiert werden,
nach HTML konvertiert werden. Der Befehl kann in Ihrem CMS so ausgelegt sein, dass er nur auf
Dateien anwendbar ist, die sich in bestimmten Ordnern befinden oder eine bestimmte Vorlage haben.
Fragen Sie im Zweifelsfall bitte Inren Administrator nach den Anforderungen an zu konvertierende
Office-Ressourcen.

Der HTML-Text eines konvertierten Office-Dokuments wird im Hauptinhalt eines neuen Ordners
abgelegt, der sich auf der gleichen Hierarchiebene befindet wie die Ressource, die das urspriingliche
Office-Dokument enthalt. Enthalt das konvertierte Dokument Bilder, so befinden diese sich als
einzelne Bilddateien in dem neuen Ordner. Soweit méglich, verlinkt der Konverter die Bilder in dem
HTML-Dokument.

Beachten Sie bitte, dass bei einer erneuten Konvertierung der gleichen Ressource die ursprtinglich
erzeugten Dateien ohne Rlckfrage Gberschrieben werden kénnen und gegebenenfalls gesichert
werden sollten.

7.1.5 Suchen

Der Suchen-Befehl im Datei-Meni 6ffnet einen Dialog, mit dem Sie differenziert nach CMS-Dateien
suchen konnen. Eine einfache Dateisuche nach Name oder Titel kénnen Sie mit dem Suchfeld in der
Werkzeugleiste des Content Navigators durchfihren.

—

Suchfeld des Content Navigators

7.1.6 Von Fiona abmelden

Dieser Menubefehl beendet lhre CMS-Sitzung, und es erscheint wieder die Anmeldeseite.
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7.2 Bearbeiten

7.2.1 Kopieren, ausschneiden, einfiigen

Der Content Navigator verfiigt Uber eine Zwischenablage, mit deren Hilfe Dateien von ihrem Ort in der
Dateihierarchie an einen anderen Ort kopiert oder verschoben werden kénnen.

Die Zwischenablage funktioniert analog zur Zwischenablage in vielen Betriebssystemen. Die Befehle
zum Kopieren, Ausschneiden und Einfligen sind Gber das Bearbeiten-Meni zuganglich.

Um eine einzelne Datei in die Zwischenablage zu kopieren oder auszuschneiden, markieren Sie sie in
der Hierarchieanzeige und wahlen Sie dann Kopieren oder Ausschneiden aus dem Bearbeiten-Men.

Mehrere Dateien kénnen Sie mit Hilfe der Listenansicht kopieren oder ausschneiden. Wahlen Sie in der
Hierarchieanzeige den betreffenden Ordner aus und markieren Sie die Auswahlkastchen der Dateien,
die Sie kopieren oder ausschneiden wollen. Wahlen Sie anschlieBend den gewiinschten Befehl aus dem
Bearbeiten-Menu aus.

Enthalt die Zwischenablage Dateien, so kénnen Sie diese in einen beliebigen Ordner einfligen,
sofern Sie dort Schreibzugriff haben und die Vorlagen der Dateien dort jeweils erlaubt sind. Fir jede
eingefligte Datei wird eine Arbeitsversion angelegt und ein Workflow begonnen. Die Datei erscheint
also in der Aufgabenliste der anfangs dafir zustandigen Benutzergruppe.

Wenn Sie Dateiinhalte nicht duplizieren, sondern an anderer Stelle in der Ordnerhierarchie
bereitstellen méchten, kdnnen Sie ab Version 6.5.0 den Inhalt der Zwischenablage auch als
Spiegeldateien einflgen. Wenn lhre Website jedoch von einer Rails-Anwendung ausgeliefert wird,
funktionieren Spiegeldateien live-seitig nicht.

Dateien kénnen auch in den gleichen Ordner eingefligt werden, aus dem sie kopiert (jedoch nicht
ausgeschnitten) wurden. Da ein Ordner jedoch nicht mehrere gleichnamige Dateien enthalten kann,
benennt der Content Manager sie um, bevor er sie in den Ordner einfligt. Der neue Name wird
gebildet, indem der nachste verfligbare numerische Zahler an den urspriinglichen Namen angehangt
wird. Aus berlin wird also bei der ersten Kopie berlinl, bei der zweiten Kopie berlin2 usw. Eine
Datei wird naturlich nicht umbenannt, wenn es im Zielordner noch keine Datei mit diesem Namen
gibt.

Bitte beachten Sie: Wenn Sie Dateien ausschneiden und sie anschlieBend I6schen, wird die
Zwischenablage geleert, wodurch die Dateien unwiderruflich verloren sind.

Die Zwischenablage enthalt keine Kopien der ausgeschnittenen oder kopierten Dateien, sondern
lediglich Verweise darauf. Ausgeschnittene Dateien werden erst entfernt, nachdem sie in die
Ordnerhierarchie eingeflgt wurden.

Werden Dateien in die Zwischenablage kopiert oder ausgeschnitten, so wird der Inhalt der
Zwischenablage mit diesen Dateien Uberschrieben, es kann also nichts zur Zwischenablage hinzugeflgt
werden.

7.2.2 Deaktivieren

Dieser, ab Version 6.5.0 im Bearbeiten-Meni verfligbare Befehl dient dazu, Dateien workflow-gestltzt
aus dem Live-Auftritt zu entfernen, indem sie zeitlich ungultig gemacht werden. Der Befehl wird nur
fur aktive Dateien angeboten.
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Infopark CMS Fiona deaktiviert eine Datei, indem deren Arbeitsversion mit einem abgelaufenen
Gultigkeitszeitraum versehen wird. Hat eine Datei keine Arbeits-, jedoch eine freigegebene Version,
so wird eine Arbeitsversion als Kopie der freigegebenen Version angelegt, die dann mit einem
abgelaufenen Gultigkeitszeitraum versehen wird.

Die inaktive Arbeitsversion kann anschlieBend entsprechend der Vorgaben durch den Workflow der
Datei freigegeben werden. Eine inaktive Version wird vom System stets als vollstandig betrachtet, d.h.
sie kann auch dann freigegeben werden, wenn sie beispielsweise nicht aufgeldste Links enthalt.

FUhrt man nach der Deaktivierung einen der Workflowschritte Bearbeiten oder Zurtickziehen durch,
so wird in der dadurch entstehenden Arbeitsversion der Gultigkeitszeitraum zurlckgesetzt, d.h. die
Version ist vom Zeitpunkt dieser Aktion an unbeschrankt gultig.

Beachten Sie bitte, dass die Darstellung inaktiver Dateien in der Baum-, Spalten-, Listen- und
Miniaturansicht von lhrer gewahlten Darstellungsoption abhangt. Hat eine Datei beispielsweise eine
inaktive freigegebene Version, von der eine Arbeitsversion angelegt wird, ist die Datei in der Live-
Server-Ansicht inaktiv, wahrend sie in der Redaktionsansicht (in der die Arbeitsversionen der Inhalte
angezeigt werden) nicht inaktiv ist.

Wenn Sie Uber den Menipunkt Ansicht > Dateien anzeigen > Inaktive Dateien eingestellt haben, dass
inaktive Dateien angezeigt werden, so werden sie durchgestrichen dargestellt:

C nichiTreigeasben
Eine Datei ist auch inaktiv, wenn
¢ der Gultigkeitszeitraum der angezeigten Version in der Vergangenheit endet oder in der Zukunft

beginnt,

* sie weder eine freigegebene noch eine Arbeitsversion hat (sie wird dann in allen Ansichten als
inaktiv gekennzeichnet),

* sie eine Arbeitsversion, jedoch keine freigegebene Version hat und die Live-Server-Ansicht gewahlt
wurde.

Sie konnen Dateien Uber das Men(, mit Hilfe der Werkzeugleiste oder Gber die Tcl-Schnittstelle
deaktivieren.

7.2.3 Loschen

Mit dem Befehl Léschen im Bearbeiten-MenU konnen Dateien dauerhaft aus der Ordnerhierarchie
entfernt werden:

Loschen

# Imastettemplate

Sind Sie sicher, dass Sie diese Dateien léschen miachten?

kd Ok | Abbrechen |

Dateien kénnen nur vom Dateiadministrator geldscht werden, es sei denn, die Datei wurde von Ihnen
angelegt und weder eingereicht noch abgezeichnet oder freigegeben.
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Dateien kénnen auch nicht geléscht werden, wenn sie das Ziel eines oder mehrerer Links sind.

7.2.4 Hauptinhalt bearbeiten mit ...

Der Hauptinhalt einer Version kann mit unterschiedlichen Editoren bearbeitet werden. Es stehen die
folgenden Editoren zur Verfiigung:

Editoren

Interner Editor Einfacher Texteditor ohne WYSIWYG-Funktion.

TinyMCE Auf JavaScript basierender WYSIWYG-Editor, ab CMS Fiona 6.8
verfugbar.

Microsoft HTML-Editor Editor auf der Basis des Microsoft Internet Explorers. Dieser Editor
steht bis CMS Fiona 6.7.3 zur Verfligung.

Lokale Anwendung Sie kénnen in lhren persénlichen Einstellungen je Dateiendung eine
lokale Anwendung festlegen. Bei korrekter Konfiguration wird der
zu bearbeitende Feldwert lokal gespeichert und die entsprechende
Anwendung ausgefiihrt, wenn Sie das Feld bearbeiten.

HTML-Editor Java-basierter HTML-Editor (edit-on Pro) mit vielen Funktionen.

Der Editor, den Sie zur Bearbeitung des Hauptinhalts auswahlen, wird kiinftig als Standard-Editor fur
Dateien mit den betreffenden Vorlagen verwendet (sobald Sie auf einen verlinkten Feldwert klicken.
Sie kdnnen jederzeit wieder den Meniipunkt Hauptinhalt bearbeiten mit... wahlen, um lhren Standard-
Editor zu é&ndern.

7.2.5 Links auf diese Datei ersetzen

Mit diesem MenuUbefehl kénnen ab Version 6.5.0 mit Hilfe des entsprechenden Dialogs die Ziele aller
Links, die auf die ausgewahlte Datei verweisen, durch ein anderes Ziel ersetzt werden.

7.3 Ansicht

7.3.1 Vorschau (bis Version 6.0.x)

Die innerhalb des Content Navigator-Fensters angezeigte ("integrierte") Vorschau gibt lhnen die
Moglichkeit, Links und Feldwerte aus einer Darstellung ganzer Seiten heraus zu bearbeiten. Hierzu
dienen kleine Icons, die sich jeweils neben Links und Feldwerten befinden.

Halten Sie den Mauszeiger Uber ein Bearbeitungs-lcon, werden die Quelle und das Ziel von Links
beziehungsweise der Ursprung von Feldwerten in einem Tooltip angezeigt. Klicken Sie auf ein solches
Icon, um den Link beziehungsweise den Feldwert zu bearbeiten.

Fr die integrierte Vorschau kénnen Sie eine der Layoutdateien verwenden, die ber den Menupunkt
Ansicht > Darstellung ausgewdhlt werden kénnen. Diese Layoutdateien werden vom Administrator
bereitgestellt. Da beliebige Layouts verwendet werden kénnen, entspricht die integrierte Vorschau
nicht unbedingt der Vorschau im separaten Fenster oder der Darstellung auf dem Live-Server.
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Es ist moglich, dass nicht alle Feldwerte oder Links mit Bearbeitungs-lcons versehen sind. Die Icons
sind nur vorhanden, wenn Sie das Recht haben, die Version zu bearbeiten, in der sich der Link oder
Feldwert befindet.

Welche Versionen der Layoutdateien und Inhalte fir die integrierte Vorschau verwendet werden, kann
Uber den MenUpunkt Ansicht > Darstellung eingestellt werden. Siehe Darstellung festlegen.

Sie kénnen auch eigene Bearbeitungs-lcons in der integrierten Vorschau anzeigen lassen. Siehe
Erweiterte Bearbeitungsmdéglichkeiten in der integrierten Vorschau bereitstellen.

Die Bearbeitungs-Icons in der integrierten Vorschau haben die folgende Funktion:

Icons zur Link- und Feldbearbeitung

3 Einen Link bearbeiten.

& Einen Bilderlink bearbeiten.

W Den Wert eines Feldes bearbeiten, das sich in der angezeigten Version befindet.

8 Ee: V(;/ert eines Feldes bearbeiten, das sich in einer anderen Version als der angezeigten
efindet.

Einschrankungen der integrierten Vorschau

Wenn Links oder Redirects per JavaScript erzeugt bzw. ausgeldst werden, wird in der Dateihierarchie
des Content Navigators die Selektion nicht nachgefiihrt. Mit anderen Worten: Gelangt man mit einem
solchen Link zu einer anderen Datei, bleibt die Selektion auf der aktuell ausgewahlten Datei stehen.

Verwendet man Frames, funktionieren Links nicht wie erwartet, weil die Bezlige der Framenamen und
Targets zur Live-Situation und nicht zur integrierten Vorschau passen.

Diese Einschrankungen betreffen nicht die Vorschau in einem separaten Fenster.

Separate Vorschau und Live-Server-Vorschau

Im Unterschied zur integrierten Vorschau zeigt die separate Vorschau, wie die freigegebene Version

auf dem Live-Server aussehen wirde, jedoch ohne spezielle Live-Server-Funktionen wie Portlets oder
eine gegebenenfalls vorhandene Suche auf dem Live-System auszufiihren. Verwenden Sie hierflr die
Live-Server-Vorschau, falls lhr CMS entsprechend eingerichtet ist.

Beide Vorschau-Modi werden in einem separaten Browserfenster angezeigt und sind tGber das Men
Anzeige zu erreichen.

7.3.2 Vorschau

Dieser Menulpunkt 6ffnet eine Vorschau der markierten Datei. Bis Version 6.0.x enthalt diese Vorschau
immer Bearbeitungselemente fur Inhalte, auf die Sie schreibend zugreifen kénnen. Ab Version

6.5 konnen die Bearbeitungselemente mit dem entsprechenden Befehl im Meni Ansicht ein- oder
ausgeblendet werden. Die Vorschau ist fur Layouts und deaktivierte Dateien (ab Version 6.5.0) nicht
verfugbar.
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7.3.3 Baum

In der Baumansicht werden die Dateien hierarchisch als Baum dargestellt. Dateien vom Typ Ordner
strukturieren die Hierarchie.

7.3.4 Spalten

In der Spaltenansicht werden die Dateien hierarchisch als Spalten dargestellt. Dateien vom Typ Ordner
strukturieren die Hierarchie.

7.3.5 Liste

In der Listenansicht werden die in einem Ordner enthaltenen Dateien in einer Liste aufgefuhrt. Darin
kénnen Dateien mit Auswahlkastchen ausgewahlt werden, so dass Menibefehle komfortabel auf
mehrere Dateien angewendet werden kdénnen.

7.3.6 Miniaturbilder

In der Miniaturbilderansicht werden die in einem Ordner enthaltenen Dateien als Miniaturbilder
angezeigt. Diese Ansicht eignet sich insbesondere fir Ordner, die viele Bilder enthalten, weil sich
Dateien so leichter ausfindig machen lassen.

7.3.7 Details (ab Version 6.5.0)

Dieser MenUpunkt wechselt zur Detailansicht.

7.3.8 Separate Vorschau

Dieser Menupunkt 6ffnet eine Vorschau der markierten Datei in einem separaten Browserfenster.
Diese Darstellung der Website enthalt keine Bearbeitungselemente.

Die Vorschau ist fur Layouts nicht verftigbar.

7.3.9 Live-Vorschau

Dieser Menupunkt ist bis Version 6.0.x verfigbar. Er 6ffnet die Live-Vorschau in einem separaten
Browser-Fenster, in der das tatsachliche Aussehen und Funktionieren der betreffenden Datei gepruft
werden kann. Damit in dieser Vorschau auch Portlets angezeigt werden, muss der Portal Manager in
das Live-System eingebunden worden sein.

Ab Version 6.5.0 ist dieser MenUpunkt nicht mehr vorhanden, da die Vorschau bei entsprechender
Wahl der Darstellungsoptionen als Live-Vorschau fungiert.

7.3.10 Redaktionsansicht

Dieser Menupunkt ist ab Version 6.5.0 verfligbar. Er schaltet die Bearbeitungselemente in der Vorschau
ein, aktiviert jedoch nicht die Vorschau selbst. Verwenden Sie hierflr Ansicht > Vorschau, sofern die
Vorschau nicht bereits angezeigt wird.
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7.3.11 Meni ausblenden

Ab Version 6.5.0 kann mit diesem MenUbefehl der MenUbereich einschlieBlich Werkzeugleiste und
Pfadnavigation ausgeblendet werden. Klicken Sie auf den schmalen Streifen am oberen Rand des
Browserfensters, um den MenUbereich wieder einzublenden.

7.3.12 Titel oder Namen anzeigen

Im MenU Ansicht kénnen Sie zwischen der Anzeige von Titeln und Namen umschalten. Die gewahlte
Option bezieht sich auf Dateien in der Hierarchieanzeige des Content Navigators, also auf die
Baumansicht, die Spaltenansicht, die Listenansicht und die Miniaturbilder.

Wenn Namen ausgewahlt ist, kdnnen alle Dateien eindeutig identifiziert werden, weil die
Dateiversionen keine Namen haben, und der gleiche Name nicht mehrmals in einem Ordner verwendet
werden darf.

Wenn Titel ausgewahlt ist, wird je Datei der Titel der freigegebenen Version angezeigt. Nur wenn
die Datei keine freigegebe Version hat oder deren Titelfeld leer ist, wird der Titel der Arbeitsversion,
angezeigt. Gibt es auch diesen nicht, wird der Name angezeigt.

7.3.13 Dateien anzeigen oder verbergen

Wenn die Dateihierarchie weit verzweigt ist, lassen sich Dateien im MenUbaum leichter ausfindig
machen, indem momentan nicht relevante Dateien ausgeblendet werden. Dies ist mit Hilfe des MenUs
Ansicht > Dateien moglich.

Dateien aller Typen bis auf Ordner und ab Version 6.5.0 inaktive Dateien (zeitlich ungultig oder ohne
Version) kdnnen ausgeblendet werden. Ordner kénnen nicht ausgeblendet werden, weil sie die
Dateihierarchie bilden.

7.3.14 Darstellung festlegen

Der MenUpunkt Ansicht > Darstellung festlegen... 6ffnet einen Dialog, in dem Sie festlegen

kénnen, welche Versionen der Inhalte im Content Navigator angezeigt werden sollen. Die gewahlte
Darstellung wirkt sich auf die Ordnerhierarchie (d.h. die darin angezeigten Titel), die Vorschau, die
Details und die Quelltextansicht aus.

Der MenUpunkt ist nicht verfligbar, wenn Sie den Infopark Rails Connector einsetzen und Ihre Rails-
Anwendung die Vorschauseiten liefert.

7.3.15 Neues Fenster 6ffnen

Dieser Menupunkt 6ffnet ein neues Browserfenster mit der gleichen Ansicht wie der aktuell
ausgewahlten.

7.3.16 Ausschnitt ab Auswahl

Um die Ubersichtlichkeit zu verbessern, kann jeder Ordner als oberster Ordner in der Hierarchie
angezeigt werden.
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Durch den Meniibefehl Ausschnitt ab Auswahl wird der Basisordner des CMS nicht geédndert. Der
aktuell ausgewahlte Ordner wird lediglich in der Hierarchie ganz oben angezeigt.

Um dies zu erreichen, markieren Sie zunachst den Ordner, der zuoberst angezeigt werden soll, und
wahlen Sie dann den MenUbefehl Ansicht > Ausschnitt ab Auswahl.

Da unterhalb der Werkzeugleiste stets der gesamte Pfad der aktuellen Datei angezeigt wird und jeder
Ordner darin verlinkt ist, kdnnen Sie jederzeit zu einem im Pfad liegenden Ordner wechseln.

7.3.17 Aktualisieren

Wenn Sie langere Zeit keinen Befehl im Content Navigator ausgefiihrt haben oder in mehreren
Browserfenstern gleichzeitig mit dem CMS arbeiten, zeigt der Content Navigator mdglicherweise nicht
den aktuellen Stand der Ordnerhierarchie an, weil andere Benutzer in der Zwischenzeit Anderungen
vorgenommen haben. Da Ihr Browser hierlber nicht benachrichtigt wird, sollten Sie gelegentlich aus
dem Ansicht-MenU Aktualisieren wahlen, um die Anzeige auf den aktuellen Stand zu bringen.

7.4 Workflow

Dateien kénnen mit Infopark CMS Fiona in so genannten Workflows bearbeitet, geprift
(abgezeichnet) und freigegeben werden. Ein Workflow kann mehrere Bearbeitungs- und
Prafungsschritte haben. Der letzte Schritt eines Workflows ist die Freigabe.

An der Bearbeitung und Prifung einer Datei kdnnen jeweils mehrere Benutzergruppen beteiligt sein.
Indem man eine Datei weiterleitet, gelangt sie in die Aufgabenliste der nachsten Benutzergruppe.

Dateien werden nicht automatisch weitergeleitet oder eingereicht. Diese Schritte missen manuell
ausgefuhrt werden.

Mit den Workflowaktionen Geben und Ubernehmen kénnen Dateien auch einzelnen Benutzern

oder Benutzergruppen auBerhalb des Workflows gegeben bzw. von einem Benutzer ibernommen
werden. Diese Workflowaktionen unterbrechen den Workflow so lange, bis die Datei das nachste Mal
weitergeleitet oder - in der Prifungsphase - abgezeichnet wird.

Um einen Workflowschritt auszufihren, wahlen Sie den entsprechenden MenUbefehl aus dem
UntermenU Bearbeiten > Workflow.

In der Listenansicht kdnnen Sie mehrere Dateien markieren, um fir diese Dateien einen gemeinsamen
Workflowschritt auszufihren.

Lasst sich eine Workflowaktion fiir ein oder mehrere Dateien nicht ausfuhren, so erscheint eine
entsprechende Meldung.

7.4.1 Aufgaben anzeigen

Dieser Menubefehl zeigt die Liste Ihrer Aufgaben an. Aufgaben sind Dateien, die Ihnen oder einer
Ihrer Benutzergruppen zur Bearbeitung, Abzeichnung oder Freigabe zugeordnet sind. Die Liste enthalt
ferner Dateien, die wegen eines Fehlers in der Arbeitsversion nicht weitergeleitet oder eingereicht
werden kdénnen.
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7.4.2 Bearbeitung abschlieBBen

Dieser Menubefehl 6ffnet einen Dialog, in dem eine Liste der Dateien angezeigt wird, mit denen Sie
einen der Workflowschritte Weiterleiten, Einreichen, Abzeichnen oder Freigeben durchfihren kénnen.

7.4.3 Workflow-Befehle

Weiterleiten und Einreichen

Nachdem die Arbeitsversion einer Datei bearbeitet wurde, sollte sie zur nachsten Benutzergruppe
weitergeleitet oder zur Prifung eingereicht werden. Bei Workflows ohne Prifungsphase kann
die Datei nach dem letzten Bearbeitungsschritt nur von einem Dateiadministrator oder einem
Systemadministrator freigegeben werden.

Eine Arbeitsversion kann nur eingereicht werden, wenn sie vollstéandig ist. Die Version ist vollstandig,
wenn alle darin enthaltenen Links auf andere Dateien aufgel6st sind, die Linkziele also vorhanden
sind. Ferner missen samtliche Felder mit zuldssigen Werten belegt sein. Ob eine Arbeitsversion
vollstandig ist, wird in der Eigenschaftenanzeige angezeigt.

Abzeichnen

Workflows haben normalerweise eine Prifungsphase, in der die Arbeitsversionen der Dateien
abgezeichnet und freigegeben werden. Wer eine Arbeitsversion abzeichnet, erklart sich mit seinem
Inhalt einverstanden. Um eine Datei abzuzeichnen, braucht sie nicht tbernommen zu werden.

Der letzte Schritt in der Prifungsphase eines Workflows ist die Freigabe.

Freigeben

Die Freigabe einer Datei ermdglicht ihre Veréffentlichung auf dem Live-Server. Bei

Workflows mit Prifungsschritten konnen nur Mitglieder der letzten im Workflow definierten
unterschriftsberechtigten Gruppe sowie Dateiadministratoren und Superuser eine Datei freigeben.
Bei Workflows ohne Prifungsschritte kann im letzten Bearbeitungsschritt auch der gegenwartige
Bearbeiter einer Datei diese freigeben.

Durch die Freigabe wird die Arbeitsversion oder die eingereichte Version zu einer freigegebenen
Version. Diese wird vom System automatisch oder nach Veranlassung durch einen Systemadministrator
veroffentlicht.

Eine freigegebene Version kann nicht direkt bearbeitet werden. Sie kdnnen jedoch mit der
Workflowaktion Bearbeiten eine Arbeitsversion anlegen, sofern Sie das Schreibrecht flr diese Datei
haben. Diese Arbeitsversion ist eine Kopie der freigegebenen Version.

Ablehnen

Wenn Sie der Bearbeiter einer Datei oder Mitglied einer zur Priifung berechtigten Benutzergruppe
sind, so kénnen Sie eine Arbeitsversion auch ablehnen, anstatt sie weiterzuleiten, abzuzeichnen oder
freizugeben. Wenn eine Arbeitsversion abgelehnt wird, beginnt der Workflow der Datei wieder von
vorn. Sie erscheint in der Aufgabenliste der ersten Benutzergruppe im Workflow.

Verwerfen

Wenn Sie eine Arbeitsversion nicht mehr bendétigen, sie jedoch nicht freigeben moéchten, oder
erneut mit einer frischen Kopie der freigegeben Version beginnen méchten, so wahlen Sie die
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Workflowaktion Verwerfen. AnschlieBend konnen Sie mit der Aktion Bearbeiten eine neue
Arbeitsversion anlegen.

Zuriickziehen

Die freigegebene Version einer Datei kann vom Dateiadministrator oder einem Systemadministrator
zurickgezogen werden. Die Datei wird dadurch nicht mehr veréffentlicht.

Wenn eine freigegebene Version zurlickgezogen wird und die Administration die Archivierung
eingeschaltet hat, so wird die Version archiviert. Hat die Datei keine Arbeitsversion, so wird eine
Arbeitsversion als Kopie der ehemaligen freigegebenen Version angelegt.

Ubernehmen

Wenn Sie eine Datei bearbeiten méchten, die sich beispielsweise in lhrer Aufgabenliste befindet, so
fhren Sie diese Aktion aus. Sie werden dadurch zum Bearbeiter der Datei.

Befindet sich die Datei in einem Workflow, so fiihren Sie nach der Bearbeitung bitte die nachste
Workflowaktion durch. Dies ist Ublicherweise Weiterleiten oder Einreichen, kann jedoch auch
Abzeichnen oder Freigeben sein.

Geben

Sie konnen eine Datei auch einem anderen Mitarbeiter oder einer Benutzergruppe auBerhalb des
vorgesehenen Workflows geben. Die nachste im Workflow vorgesehene Benutzergruppe kann
dadurch jedoch nicht Gbersprungen werden, d. h. die Datei muss dennoch an die nachste Gruppe
weitergeleitet werden, um den Workflow fortzusetzen. Den Empfanger oder die Empfangergruppe
kénnen Sie auf der Seite Geben festlegen.

Tragen Sie hier in das Eingabefeld den Anmeldenamen des Benutzers oder den Namen der
Benutzergruppe ein, dem bzw. der Sie die Datei geben mdchten. Wenn Sie den Namen nicht kennen,
klicken Sie auf den Auswahl-Button neben dem Eingabefeld und wahlen Sie aus der erscheinenden
Liste den gewUlinschten Namen aus.

Der Auswahl-Button dient der Vervollstandigung des Namens im Eingabefeld. Wenn Sie dort den
Anfang eines Namens eintragen und anschlieBend auf den Auswahl-Button klicken, werden in
der Liste nur diejenigen Namen angezeigt, die die eingetragenen Zeichen enthalten. Leeren Sie
das Eingabefeld und klicken Sie erneut auf den Auswahl-Button, damit Ihnen die komplette Liste
angeboten wird.

Klicken Sie auf OK, um lhre Auswahl zu bestatigen. Die Datei erscheint daraufhin in der Aufgabenliste
(siehe Aufgaben) des Empfangers bzw. der Mitglieder der ausgewahlten Benutzergruppe.

Bearbeiten

Dieser Workflowschritt Legt eine Arbeitsversion der betreffenden Datei an. Hat die Datei eine
freigegebene Version, so werden dessen Feldwerte in die neue Arbeitsversion Gbernommen. Sie
werden durch diese Aktion zum Bearbeiter der Arbeitsversion.

Die Workflowaktion Bearbeiten wird implizit ausgefthrt, wenn Sie ein Feld bearbeiten (indem Sie

auf den Feldwert in der Eigenschaftenanzeige oder das Bearbeiten-Icon in der Vorschau klicken).
LImplizit" bedeutet, dass Sie nicht erst den Workflowbefehl Bearbeiten aus dem Menu zu wahlen
brauchen, sondern dieser Befehl automatisch ausgefthrt wird, sofern es noch keine Arbeitsversion der
Datei gibt.
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Wird die Arbeitsversion einer Datei gerade von einem anderen Benutzer bearbeitet, so wird die
Workflowaktion Ubernehmen implizit ausgefuhrt. Diese Aktion muss von lhnen bestatigt werden.

Wenn die Datei bereits eine Arbeitsversion hat, die Sie jedoch nicht weiterverwenden méchten,
wahlen Sie den Workflowschritt Verwerfen, gefolgt von Bearbeiten.

Sie bendtigen fur eine Datei das Schreibrecht oder das Administrationsrecht, um ihre Arbeitsversion
bearbeiten zu kénnen. Als Superuser, d. h. als Benutzer mit dem globalen Administrationsrecht, haben
Sie diese Dateirechte automatisch.

Benutzer, die das Administrationsrecht fir eine Datei haben oder Superuser sind, kénnen vollstandige
Dateien jederzeit freigeben, unabhangig vom Workflow.

Nachdem Sie eine Datei bearbeitet haben, sollten Sie sie weiterleiten, einreichen oder freigeben.

7.4.4 Wiedervorlage-Befehle

Wiedervorlagen...

Dieser Meniibefehl 6ffnet eine Ubersicht lhrer aktuell anstehenden Wiedervorlagen.

Wiedervorlage einrichten...

Dieser Menubefehl 6ffnet einen Dialog zum Anlegen eines Wiedervorlagetermins fur die
ausgewahlte(n) Datei(en). Existieren bereits Wiedervorlagetermine, werden diese ersetzt.

Wiedervorlage l6schen...

Dieser Menubefehl 16scht nach Rickfrage die Wiedervorlagetermine fir die ausgewahlte(n) Datei(en).

7.5 Verlauf

In diesem Meni befinden sich Lesezeichen auf die zuletzt aufgerufenen CMS-Dateien. Die zuletzt
ausgewahlte Datei erscheint in der Liste an der obersten Position.

Der Verlauf wird in den personlichen Einstellungen gespeichert und steht daher in der nachsten
Sitzung wieder zur Verfigung.

7.6 Lesezeichen

Mit Lesezeichen kénnen Sie schneller auf hiufig verwendete Dateien zugreifen. Uber das Lesezeichen-
MenU koénnen Sie ein Lesezeichen wahlen, die ausgewahlte Datei zu Ihren Lesezeichen hinzufligen und
die Liste lhrer Lesezeichen bearbeiten.

Auf der Bearbeitungsseite haben Sie die Moglichkeit, Lesezeichen zu verschieben, zu [6schen oder
umzubenennen, sowie neue Lesezeichenordner anzulegen:
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Bearbeiten Ansicht Hilfe
Lesezeichen bearbeiten

¥Wahlen Sie die Lesezeichen aus, die Sie bearbeiten wollen, Fohren Sie danmn fr die markieden Lesezeichen ein
Kommando aus dem Mand aus,

L | Name ~

r Egm presse

Schliefen

Ein Lesezeichen kénnen Sie umbenennen, indem Sie seinen Titel im Eingabefeld Uber der Liste andern
und dann auf Ubernehmen klicken.

Wenn Sie einen neuen Ordner anlegen mdchten, so wechseln Sie zunachst mit Hilfe des
Lezezeichenpfades im oberen Bereich des Fensters zum gewtinschten Lesezeichenordner und wahlen
dann Ordner anlegen aus dem Bearbeiten-Meni. Neue Lesezeichenodner haben einen Standardtitel,
den Sie wie oben beschrieben &ndern kénnen.

Um ein oder mehrere Lesezeichen zu l6schen, wechseln Sie zunachst mit Hilfe des Lesezeichenpfades
im oberen Bereich des Fensters zum gewinschten Ordner. Selektieren Sie nun die zu [6schenden
Lesezeichen und wahlen Sie Léschen aus dem Bearbeiten-Mend.

Um ein oder mehrere Lesezeichen zu verschieben, selektieren Sie sie und wahlen Sie dann
Ausschneiden aus dem Bearbeiten-MenU. Wechseln Sie anschlieBend zu dem Ziel-Lesezeichenordner
und flgen Sie die ausgeschnittenen Lesezeichen dort ein.

7.7 Extras

7.7.1 Datei kommentieren

Zu jeder Datei speichert das CMS einen Kommentar, in dem Arbeitshinweise o. a. festgehalten werden
kénnen. Benutzer, die die Arbeitsversion einer Datei bearbeiten (d. h. schreibend darauf zugreifen
darfen), kénnen diesen Kommentar schreiben oder andern.

Der Kommentar wird im Protokoll der jeweiligen Datei festgehalten.

7.7.2 Protokoll anzeigen

Der Content Management Server protokolliert die Aktionen, die mit Dateien und Versionen
durchgefihrt werden. Dies hilft beispielsweise dabei nachzuvollziehen, wer welche Dateien zu
welchem Zeitpunkt gedndert hat. Die Anderungen selbst werden hierbei nicht aufgezeichnet. Der
Administrator hat die Méglichkeit, die Eintrdge zu anonymisieren.

Nur Benutzer, die lesend auf eine Datei zugreifen dirfen, kénnen das Protokoll lesen. Ein
entsprechender Befehl befindet sich im Extras-Mend.

Sie kdnnen auf der Protokollseite auf die Spaltenkdpfe klicken, um die Eintradge nach den Daten der
jeweiligen Spalte zu sortieren.
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Der Content Management Server tragt ins Protokoll die jeweils ausgefuhrten Aktionen ein und vergibt
gegebenenfalls einen Kommentar, aus dem hervorgeht, was an der Datei oder der Version gedndert
wurde.

7.7.3 Versionen anzeigen

Dieser Menubefehl listet in einem Dialog die Versionen einer Datei auf. Sie kénnen auf eine archivierte
Version klicken, um sie zur Arbeitsversion zu machen (vorausgesetzt die betreffende Datei hat gerade
keine Arbeitsversion).

7.7.4 Layouts priifen

Wie ein Dokument oder ein Ordner (d. h. deren freigegebene Version) veréffentlicht wird, lasst sich
gut mit Hilfe der Vorschau Uberprtfen. Sollten die dabei verwendeten Layouts nicht funktionieren, so
kann man sie prufen, um die Fehlerursache zu ermitteln.

Bei der Priifung der Layouts werden Arbeits- und freigegebene Versionen geméal der Darstellung
verwendet, die Uber den Menupunkt Ansicht > Darstellung festlegen ausgewéhlt wurde.

Den Befehl zur Priifung der Layouts finden Sie im Extras-MenU. Nachdem der Befehl ausgefiihrt wurde,
erscheint die folgende Seite:

Layoutdateien prifen

) *®iinternst

mastartemplate:
FEHLER [060033) Das Layout mit dem Namen masteremplate’ konnte nicht gefunden werden

Mur Fehlermeldungen anzeigen

4 Schliefen

Hier werden die Fehler angezeigt, die bei der Verdffentlichung der betreffenden Version auftreten
wulrden. Wenn Fehler aufgetreten sind, klicken Sie auf Details anzeigen, um die problematischen
Stellen in den verwendeten Layouts oder in der betreffenden Version ausfindig zu machen. Mit dem
gleichen Button, der dann mit Nur Fehlermeldungen anzeigen beschriftet ist, kdnnen Sie die Details
wieder ausblenden.

Der Inhalt der Datei, die bei der Veroéffentlichung der betreffenden Version entstehen wirde, wird mit
zusatzlichen Kommentaren und Fehlermeldungen versehen und angezeigt. So lassen sich ungewollte
Ausgaben leichter erkennen als durch die bloBe Betrachtung des Layout-Codes.

Fir die Vorschau und die tatsdchliche Veréffentlichung kann die Administration unterschiedliche
Basislayouts vorsehen, d. h. die Vorschau zeigt nicht unbedingt die spédter veréffentlichten Seiten an.

7.7.5 Nicht erreichbare Linkziele

Mit diesem Mentpunkt kénnen Sie ab Version 6.5.0 die Liste der deaktivierten Dateien und nicht
erreichbaren internen und externen Linkziele in dem entsprechenden Dialog anzeigen lassen.
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7.7.6 Systemadministration

Systemeinstellungen

Unter Systemeinstellungen sind Vorlagen, Felder, Workflows, Jobs und Channels zu verstehen. Diese
Daten kénnen von CMS-Administratoren gedndert werden.

Benutzerverwaltung

In der Benutzerverwaltung von Infopark CMS Fiona kénnen Benutzergruppen und Benutzer
eingerichtet und ihnen Rechte erteilt werden.

7.7.7 Personliche Einstellungen

Mit diesem aus dem Extras-MenU erreichbaren MenUpunkt kann der aktuelle Benutzer diverse
personliche Einstellungen in Infopark CMS Fiona an seine BedUrfnisse anpassen.
Kennwort @ndern...

Mit diesem Befehl aus dem MenU Extras > Persénliche Einstellungen kénnen Sie in dem
entsprechenden Dialog Ihr eigenes Kennwort fir den Zugang zum Content Navigator oder auch zum
Content Management Server andern.

Grundeinstellungen...

In den Grundeinstellungen (erreichbar aus dem MenU Extras > Persénliche Einstellungen) kénnen
wichtige allgemeine Praferenzen wie beispielsweise die Sprache in einem Dialog festgelegt werden.
Lokale Anwendungen...

Dieser Befehl ist aus dem MenU Extras > Persénliche Einstellungen zu erreichen. Er 6ffnet einen Dialog,
mit dem die Inhalte im CMS den entsprechenden Anwendungen auf dem lokalen PC zugeordnet
werden kénnen, so dass sie lokal bearbeitet werden kénnen.

Content Navigator

Mit diesem MenUpunkt aus dem MenU Extras > Persénliche Einstellungen kénnen Sie diverse Layout-
Parameter in dem entsprechenden Dialog konfigurieren.

Farbe und Schriftart ...

Uber den MenUlpunkt Extras > Persénliche Einstellungen > Farbe und Schriftart kdnnen Sie in dem
entsprechenden Dialog die Farben und Schriften konfigurieren, die im Content Navigator verwendet
werden sollen.

7.7.8 Oberflache

Der Content Navigator kann von einem CMS-Administrator konfiguriert werden, um unterschiedlichen
Anwendergruppen gerecht zu werden. Die bereitgestellten Konfigurationen finden Sie unter dem
MenUpunkt Extras > Oberfléache.
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7.8 Hilfe

Uber dieses Menu kénnen die Handbiicher abgerufen und Informationen Gber Infopark CMS Fiona
angezeigt werden.

Hilfe zur Seite

Dieser Menilpunkt zeigt eine kontextsensitive Hilfeseite an, die auch Uber das Fragezeichen-lcon
abgerufen werden kann.

Uber Infopark CMS Fiona

Dieser Menupunkt zeigt Informationen Gber Infopark CMS Fiona wie die Version an.
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8 Die Werkzeugleiste

Dokument anlegen

Der Befehl legt eine neue Datei vom Typ Dokument an. Im Haupttext von Dokumenten wird
normalerweise HTML-Text abgelegt, es kdnnen jedoch auch andere Texte in Dokumenten
gespeichert werden.

Links in Dokumenten werden nur dann vom CMS verwaltet, wenn die Dokumente den
MIME-Typ text/html haben. Typische Dateiendungen fir diesen MIME-Typ sind html, htm
und shtml.

Ordner anlegen

Der Befehl legt eine neue Datei vom Typ Ordner an. Ordner kénnen Unterdateien haben. Sie
haben ebenfalls Felder und einen Haupttext und unterscheiden sich dadurch von Ordnern in
einem Dateisystem.

Nur bei Ordnern mit dem MIME-Typ text/html werden Links in die Linkverwaltung von Fiona
tUbernommen. Typische Dateiendungen fir diesen MIME-Typ sind html, htm und shtml.

Datei importieren

Der Befehl importiert eine Datei aus dem Dateisystem lhres Rechners ins CMS. Die Datei kann
in Fiona als neue Datei angelegt werden oder den Hauptinhalt einer bestehenden Datei
ersetzen.

7] Bis Version 6.0 wird fur diese Funktion voreingestellt das links abgebildete Icon verwendet.

Bearbeitung abschlieBen

Der Befehl zeigt eine Liste der Dateien an, mit denen Sie einen Workflowschritt ausfiihren
kénnen. Fir jede Datei wird der jeweils nachste im Workflow vorgesehene Schritt
angeboten. Wenn der Workflow einer Datei sich in der Bearbeitungsphase befindet und
Sie gegenwartig nicht ihr Bearbeiter sind, wird Ihnen angeboten, die Datei zu Gbernehmen,
sofern Sie die Datei bearbeiten durfen und lhnen kein anderer Workflowschritt zur
Verfligung steht.

Markieren Sie die Auswahlkastchen der Dateien, mit denen Sie den jeweils angebotenen
Workflowschritt ausfiihren méchten und klicken Sie auf OK.
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@ Suchen

Dieser Button in der Werkzeugleiste bewirkt, dass die Namen und Titel aller Dateien nach
dem Text durchsucht werden, der im Eingabefeld neben dem Button eingegeben wurde.

Um nach Dateien zu suchen, die einen Suchbegriff in einem anderen Feld enthalten, wahlen
Sie den Suchbefehl aus dem Menda.

4 Kopieren

Kopiert die markierte Datei in die Zwischenablage von Fiona. Bitte verwechseln Sie diese
Zwischenablage nicht mit derjenigen lhres Betriebssystems.

Ausschneiden

.

Kopiert die markierte Datei oder die in der Listenansicht ausgewahlten Dateien in

die Zwischenablage von Infopark CMS Fiona. Wenn eine Datei mit Einfligen in die
Dateihierarchie eingefiigt wird, wird sie aus dem urspringlichen Ordner entfernt, d. h. die
Datei wurde verschoben. Wenn ein Ordner verschoben wird, werden alle seine Unterdateien
ebenfalls verschoben. Die Links in allen verschobenen Dateien sowie Links, die aus anderen
Dateien auf die verschobenen verweisen, werden automatisch angepasst.

N Einfligen

Fugt die Dateien in der Zwischenablage von Infopark CMS Fiona in den aktuellen Ordner ein.
Gibt es in dem Ordner bereits eine Daten mit dem Namen der Datei in der Zwischenablage,
so wird der nachste verfliigbare Zahler an den Namen der einzufiigenden Datei angehangt
(aus berlin wird beispielsweise berlinT).

2 Deaktivieren (ab Version 6.5.0)
Deaktiviert die markierte Datei oder die in der Listenansicht ausgewahlten Dateien nach

einer Sicherheitsabfrage und macht sie so zeitlich ungultig. Dadurch erscheint die Datei nach
der Freigabe nicht mehr auf dem Live-Server.

% Loschen
Léscht die selektierte Datei oder die in der Listenansichten selektierten Dateien
unwiederruflich nach einer Sicherheitsabfrage.
m Bis Version 6.0 wird fur diese Funktion voreingestellt das links abgebildete Icon verwendet.
] Baumansicht

Stellt die Dateihierarchie als Baum dar.

Spaltenansicht

Stellt die Dateihierarchie in Spalten dar.

= Listenansicht

Stellt den Inhalt eines Ordners in der Dateihierarchie als Liste dar.

= Miniaturbilder

Stellt den Inhalt eines Ordners in der Dateihierarchie als Miniaturbilder dar.
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= Detailansicht (ab Version 6.5.0)

Stellt Details Uber die aktuell markierte Datei dar.

@] Vorschau

Zeigt eine Vorschau der markierten Datei im Content Navigator an. Mit Hilfe der
Bearbeitungselemente kénnen Sie die Bestandteile der betreffenden Datei, auf die Sie
schreibenden Zugriff haben, andern.

%% Separate Vorschau

Zeigt die Vorschau der markierten Datei in einem separaten Browserfenster an. In dieser
Ansicht sind keine Bearbeitungselemente verflgbar.

N Darstellung festlegen

Legt fest, ob die Arbeitsversionen oder freigegebenen Versionen der Dateien angezeigt
werden.

Hilfe

"~y

Ruft die Onlinehilfe auf.
g Abmelden

Dieser Menubefehl beendet lhre CMS-Sitzung.

Bitte melden Sie sich vom Content Management Server ab, wenn Sie lhren Arbeitsplatz
verlassen. Andernfalls konnen unbefugte Nutzer Ihres Computers Zugang zum System
erlangen und unter lhrem Benutzernamen Daten andern.

Voreingestellt werden Sie aus Sicherheitsgriinden automatisch abgemeldet, nachdem Sie das
System zwei Stunden lang nicht benutzt haben (diese Zeitspanne kann vom Administrator
konfiguriert werden).

T Bearbeitungselemente anzeigen (ab Version 6.6.0)

Dieser Button schaltet in der Vorschau die Bearbeitungselemente ein, wenn sie abgeschaltet
sind, und umgekehrt. Die entsprechende Option finden Sie im Dialog Darstellung festlegen.

Content-Bearbeitung — © 2011 Infopark AG 49/108



Dialoge

9 Dialoge

9.1 Aufgaben

Zu lhrer Aufgabenliste gelangen Sie mit dem Menibefehl Workflow > Aufgaben. Aufgaben sind
Dateien, die Ihnen oder einer Ihrer Benutzergruppen zur Bearbeitung, Abzeichnung oder Freigabe
zugeordnet sind:

Aufgaben
Alle Aufgaben El
| Autgsoentyp ~  Zustely  Tiel  Plad  Hommentar
Bearbeiten
i | Supeneser
Crdner it Bearbeitungselementen
FET_PublActionMarkerPub
Bearbeiten
Ul | Administrators
ot publication
[}
Den admins Tur Bearbedung gegohond
Akt SierEn
2_| Schilieken

In der Liste werden der Aufgabentyp (Bearbeiten oder Abzeichnen), der Pfad der Datei, der Titel der
Version sowie der Dateikommentar aufgefuhrt. Diese Informationen kénnen Sie verwenden, um die
Wichtigkeit der Aufgabe zu beurteilen.

Sie konnen die Aufgabenliste nach den Kriterien sortieren, die in der Kopfzeile aufgefihrt sind.
Klicken Sie dazu auf das jeweilige Kriterium. Das Kriterium, nach dem die Liste sortiert ist, sowie die
Sortierrichtung sind durch einen kleinen Pfeil gekennzeichnet.

Nach dem Offnen der Aufgabenliste werden immer Ihre persénlichen Aufgaben angezeigt. Sie kénnen
mit Hilfe des Aufklappmens zusatzlich die Aufgaben einblenden, die den Gruppen zugeordnet sind,
deren Mitglied Sie sind.

Klicken Sie auf eine Datei in der Liste, um diese im Content Navigator auszuwahlen. Bearbeiten

Sie sie dort oder fuihren Sie den erforderlichen Workflowschritt durch. Das Aufgabenfenster bleibt
wahrenddessen ge6ffnet, so dass Sie dahin zurickkehren kénnen, nachdem die Aufgabe erledigt
wurde. Klicken Sie auf Aktualisieren, damit die erledigten Aufgaben aus der Liste entfernt werden und
zwischenzeitlich hinzugekommene Aufgaben darin erscheinen.
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9.2 Bearbeitung abschlieBen

Diese Dialogseite kann mit dem Menubefehl Workflow > Bearbeitung abschlieBen aufgerufen werden.
Sie zeigt eine Liste der Dateien an, mit denen Sie einen der Workflowschritte Weiterleiten, Einreichen,
Abzeichnen oder Freigeben durchfihren kénnen:

Bearbeitung abschlieRen

Wahlen Sie die Dateien aus, deren Bearbeitung Sie abschlieden mdchten. Sie kinnen im nachsten Schrtt
einen Kommentar eingeben.

r orkfiow-Aktian +  Thel  Prad  Wommertar

= (= Freigeben
- 'J_] Folder with action markers
JET_PubictionkarkerPub

Freigeben

r h_J HKT_Pub

Taken by me.

Akualisieren

?| Waiter Abibrechen |

Sie kdénnen die Liste nach den Kriterien sortieren, die in der Kopfzeile aufgefihrt sind. Klicken Sie dazu
auf das jeweilige Kriterium. Das Kriterium, nach dem die Liste sortiert ist, sowie die Sortierrichtung
sind durch einen kleinen Pfeil gekennzeichnet.

Flr jede Datei wird der jeweils nachste im Workflow vorgesehene Schritt angeboten. Markieren Sie die
Auswahlkastchen vor den Namen der Dateien, mit denen Sie den jeweils angebotenen Workflowschritt
ausfihren moéchten. Sie kdnnen zusatzlich den Abschluss der Bearbeitung kommentieren. Dieser
Kommentar erscheint anschlieBend in der Aufgabenliste des nachsten flr diese Datei Zustéandigen
sowie in deren Protokoll. Bestatigen Sie abschlieBend mit OK.

Im Unterschied zur Aufgabenliste enthélt die Liste in diesem Dialog keine unvollstindigen Dateien,
d.h. beispielsweise keine Dateien, die nicht aufgeldste Links enthalten.

9.3 Links bearbeiten

Es gibt unterschiedliche Arten von Links, die im Abschnitt Linkverwaltung beschrieben sind. Mit diesem
Dialog kénnen Links bearbeitet werden, die sich im Body oder in HTML-Feldern einer Arbeitsversion
befinden:

Link bearbeiten
5 o fintemetplaylandidervegwelsenueberblick
Titel |
Jiel 'riu playlandideh herunsigeschichte g
Anker |
Frame | Standard |
_°£| Ok | Abbrechen |

Links kénnen einen Titel haben, den die meisten Browser als Tooltip anzeigen.
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Das Ziel eines Links kann intern oder extern sein. Interne Links verweisen auf eine Datei in der CMS-
Dateihierarchie. Beispiel:

/intranet/de/presse.html

Externe Links sind URLs, die auf ein beliebiges Ziel auBerhalb des CMS verweisen. Fiona erkennt sie an
der Protokollbezeichnung (http:, ftp:, mailto: usw.). Externen Pfaden ohne Protokollangabe muss
external: vorangestellt werden, damit Fiona sie erkennt. Beispiele:

ftp://ftp.infopark.de/pfad/zu/einer/datei.html
external:/mein/pfad/zu/der/datei.html

Der Anker ist eine Marke innerhalb einer Datei, ab der der Browser die Datei anzeigen soll. Bei
Verweisen auf Bilder gibt es keinen Anker. Der Frame ist der Name eines Browserfensters, in dem das
Linkziel angezeigt werden soll. Wahlen Sie Neues Fenster, wenn das Linkziel grundsatzlich in einem
neuen Fenster ge6ffnet werden soll.

Sie kénnen den Pfad des Linkziels mit Hilfe eines neuen Content Navigator-Fensters auswahlen,
indem Sie auf den Auswahlbutton klicken. Bei internen Links kdnnen Sie nun in der Ordnerhierarchie
navigieren und bei Bedarf Uber das MenU die Anzeige andern (beispielsweise von Baum- zu
Spaltenansicht) oder auch eine Datei importieren. Bei externen HTTP- und HTTPS-Links kénnen Sie auf
der entsprechenden Seite navigieren. Verwenden Sie das Verlaufs- oder Lesezeichenmeni, um vorher
besuchte oder definierte Seiten abzurufen.

Klicken Sie abschlieBend auf OK, um zur vorausgegangenen Seite zurlickzukehren. SchlieBen Sie dort
die Eingabe der Linkdaten wiederum mit OK ab.

Nur freie Links kénnen direkt Gber den Bearbeitungsdialog geléscht werden. Links, die sich im
Haupttext oder einem HTML-Feld einer Arbeitsversion befinden, miissen manuell aus dieser entfernt
werden.

9.3.1 URL-Parameter verwenden

Externe URLs konnen auf Skripte (CGI, PHP) zeigen. Wenn diesen Skripten Parameter Gbergeben
werden sollen, so kann dies auf drei Arten geschehen:

* Ubergabe als pathinfo:
Parameter werden mit "/" getrennt an die Skript-URL angehangt. Beispiel:
http://www.irgendwo.de/cgi-bin/search/Content-Management/infopark

* Ubergabe mit der HTTP-Methode get:
Parameter werden hinter einem "?" an die URL des Skripts angehangt. Parameter werden
untereinander mit "&" (Ampersand) getrennt. Hierbei kénnen sowohl Werte als auch Name/Wert-
Paare angegeben werden. Bei Name/Wert-Paaren werden Name und Wert mit einem "=" getrennt.
Beispiel:
http://www.irgendwo.de/cgi-bin/search?keyword=NPS&casesensitive

* Ubergabe mit der HTTP-Methode POST:
Die Parameter werden in einem eigenen Dokument Ubersandt, das der Browser automatisch
generiert, wenn er die Daten eines Formulars an die Skript-URL sendet. Diese Form der Parameter-
Ubergabe ist fir die Benutzer normalerweise nicht sichtbar. In Fiona werden solche URLs als
externe Links verwaltet.

Bei der Verwendung solcher URLs gibt es folgende Besonderheiten:
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* URLs durfen gemafB HTTP-Spezifikation keine Leerzeichen enthalten. Wenn Sie ein Leerzeichen
angeben mochten, ersetzen Sie dieses durch das Zeichen "+".

* URLs durfen keine Sonderzeichen enthalten. Sonderzeichen miussen in der Form %HH angegeben
werden, wobei HH fur zwei hexadezimale Ziffern steht. Diese Ziffern geben die Position des
Zeichens im verwendeten Zeichensatz an (normalerweise iso-latin-1 bzw is0-5899-1). Beispiele:

" " (Leerzeichen) = %20
% (Prozent) = %25
& (Ampersand) = %26

* Werden in Verbindung mit der Methode GET mehrere Parameter angegeben, so speichert das CMS
sie in der URL in alphabetischer Reihenfolge ab.

9.4 Linklisten bearbeiten

Linklisten sind Felder, die mehrere so genannte freie Links enthalten kénnen. Mit Hilfe freier Links
kénnen beispielsweise Linksammlungen automatisch erzeugt werden. Ab Version 6.7.0 kénnen Sie die
Anzahl der Links in einer Linkliste fest vorgeben.

Die Dialogseite zur Bearbeitung von Linklisten enthalt die gleichen Felder wie die Seite zur
Bearbeitung einzelner Links, so dass neue Links in die Linkliste eingefligt werden kénnen. Ferner
kénnen auf dieser Seite die einzelnen in der Liste enthaltenen Links bearbeitet werden.

Waitere Infonmationen (Box) bearbeiten

= o fintemetplaandideisenicehagndigrsuche

Titel
Ziel B Anker
Frame | Standard -

Hinzufigen

™ Bestellung von Spielzeug
fintemetiplaviandidelzenicefagbesteliung himi

r Verttighar keit von Neuer schelmungen
Nntemetplaviandidel/semcefagverfuegbarkethtm|

™ Unsere Marken
Sintemetplatandid elrmarkenin des hirmi

Markierte [Gschen Sorlieren

]

Ok Abbrechen

Um die Parameter eines Links in der Liste zu andern, klicken Sie auf die entsprechende Zeile. Die
Parameter werden nun in die Eingabefelder im oberen Bereich der Seite eingetragen. Andern Sie die
Daten wie gewilnscht und klicken Sie auf Aktualisieren, um sie in die Liste zu Ubernehmen.

Um Links aus der Linkliste zu l6schen, markieren Sie deren Auswahlkastchen und klicken Sie auf
Markierte I6schen unterhalb der Liste.

Um die Links in der Linkliste zu sortieren, klicken Sie auf Sortieren. Diese Funktion ist ab Version 6.6.1
verfligbar.

Content-Bearbeitung — © 2011 Infopark AG 53/108


http://www.infopark.de/1193681/02-Edit
http://www.infopark.de/1193681/02-Edit

Dialoge

9.5 Felder bearbeiten

Mit diesem Dialog kénnen Versionsfelder bearbeitet werden. Versionsfelder werden von CMS-
Administratoren auf so genannte Feldgruppen aufgeteilt, um die Bearbeitung Ubersichtlicher zu
machen. Dies ist fur jede einzelne Dateivorlage méglich, so dass es keinen immer gleichen Dialog zur
Bearbeitung von Feldern gibt. Hier ein Beispiel:

Felder bearbeiten
& e/
Feldgruppe: |Inhalliches -
Titel: playland
Hauplinhalt: Bearbeiten
Zuzammenfassung Starsaie der playland intermational ag - |
| L |
Feste Schlagwarter, Herstellung j
Schadstofreiheit
pretys
HEAWY METAL
playElaam =
Freie Schiagwirter: [ =
|
Channals: BCONOITY
reseanh
mistellangous
2 ok | Abbrechen |

Je nach Feldtyp gibt es unterschiedliche Eingabefelder, mit denen der Feldwert festgelegt werden
kann:

® Zeichenketten wie der Titel einer Version kdnnen direkt eingegeben werden.

* HTML-Werte kénnen in einem einfachen Texteingabefeld oder mit einem der verfligbaren
Editoren eingegeben werden, dem integrierten HTML-Editor, dem Microsoft-HTML-Editor oder
einer lokalen Anwendung.

* Datumsfelder kénnen manuell oder mit dem Dialog fir die Datumsauswahl ausgefullt werden.

* Der Wert eines Auswahlfeldes kann mit einem Aufklappmen festgelegt werden.

¢ Bei Mehrfachauswahlfeldern kénnen die einzelnen Werte mit Auswahlkastchen oder einer
Mehrfachauswahl-Liste festgelegt werden.

* Links werden mit Hilfe mehrerer Eingabefelder definiert.

Bei manchen Feldern (wie Vorlage) bietet Infopark CMS Fiona eine Vervollstandigungsfunktion an, die
an dem griinen Haken neben dem Eingabefeld fur den Feldwert zu erkennen ist:

| 4

Geben Sie in das Eingabefeld einen Teil des Namens oder Titels des gesuchten Wertes ein oder

lassen Sie das Eingabefeld leer. Klicken Sie nun auf das grtine Hakchen, so wird Ihre Eingabe gleich
vervollstandigt, wenn es nur einen Wert gibt, der zu lhrer Eingabe passt. Passen mehrere Werte,
werden diese in einer Liste angeboten. Klicken Sie hier auf den gwlinschten Wert, so wird dieser in das
Eingabefeld Gbernommen. Bestatigen Sie abschlieBend den Dialog mit OK.
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9.6 Feld bearbeiten

Einzelne Datei- oder Versionsfelder werden je nach Feldtyp auf unterschiedlichen Dialogseiten
bearbeitet. Siehe die Ubersicht.

9.7 Datei auswahlen

Mit Hilfe dieser Dialogseite lassen sich Dateien beispielsweise als Ziele von Links auswahlen.

B patel  Eearheiten  Ansicht  Verlauf  Lesezeichen Hilfe Angemelds sis Superuser
" CME finternet f playland f de f presse .

B+ de £ & imestomelations ) # kurzmiteilungen B Eigonschiomen
wl* en £ » marken £ © newsletier
2] » handneld [ + podeasts Dateiinfo
=] print [ » ressourcen [ o pressemitisilungen | STANUS: * Frelgegeben
=1 # print_ie6 . " Status: akdiv s&it17.01.2006 11:20
= | &3 + senice ) = veranstaltungen —— \m Prasseraum fnden &ia
= » print_ie7 £ & wegweiser o+ wik 1] Heilungen, die ir
L)+ ressourcen 3 o wirueberuns vier: edene k
= & SCRedn Fehlerin derVarsiorkeing
Wiederorage
=] * screen_je6
= # streen_jal
Allgemein
Marne: * presse
Titel: Presseraun
Fiad finfermetiplaylandidaiprasse
Dateiendung: hitmil
Worlage: * Allgemeiner Ordner
Ok I Abbwechen

Hier stehen lhnen die wichtigsten Dateifunktionen normaler Content-Navigator-Fenster zur
Verfligung, so dass Sie beispielsweise Dateien importieren oder anlegen oder nach Dateien suchen
kénnen.

Wahlen Sie die gewiinschte Datei aus und klicken Sie anschlieBend auf OK.

9.8 Workflowaktion wahlen

Damit ein Benutzer eine Version bearbeiten kann, muss er zunachst der Bearbeiter der Version
werden. Hierfur ist es erforderlich, einen Workflowschritt auszufthren:

* Bei Arbeitsversionen der Schritt Ubernehmen,

* Bei freigegebenen Versionen einer der beiden Schritte Zurtickziehen und Bearbeiten.

In den persoénlichen Einstellungen kann konfiguriert werden, dass Infopark CMS Fiona
Workflowschritte ausfiihrt, ohne eine Bestatigung durch den Benutzer einzuholen. Der
Workflowschritt Ubernehmen ist mit Ricksicht auf den aktuellen Bearbeiter hiervon ausgenommen,
weil dieser nicht benachrichtigt wird, wenn jemand seine Version (ibernimmt und seine Anderungen
daran verloren gehen kénnten.

Ab Version 6.5.0: Bei aktivierter Bestatigung von Workflowschritten kann der Schritt zusatzlich
kommentiert werden. Dieser Text erscheint anschlieBend in der Aufgabenliste des nachsten fir die
Datei zustandigen Benutzers oder der nachsten Benutzergruppe.
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9.9 Dateirechte zuweisen

Diesen Dialog erreichen Sie Gber die Detailansicht, Registerkarte Administration. Mit ihm kénnen Sie
festlegen, welche Benutzergruppen ein spezifisches Recht in Bezug auf die aktuell ausgewahlte Datei

haben.
Leserecht nuweisen
[ » finlemetiplaylandide
Geben Sie den Mamen einer Gruppe ein, dar Leserechl fir diese Dalei 2ugewiesen warden soll,
Gruppe: | (=]
all ) = Entfernen
documentation
=
_?l Ok | Abbrechen

Um einer Benutzergruppe das im Dialog genannte Recht zu geben, geben Sie im Eingabefeld Gruppe
den Namen oder einen Teil des Namens einer Benutzergruppe ein und klicken Sie auf den Suchen-
Button (Lupe). Sie kénnen das Eingabefeld auch leer lassen.

Gruppenauswabhl

Wenn bei der Auswahl einer Benutzergruppe mehr als eine Gruppe auf den eingegebenen Namen
passt, werden diese Gruppen in einem Auswahldialog aufgefihrt. Bei leerem Eingabefeld sind dies alle
Gruppen, die ausgewahlt werden kénnen (und nicht bereits zugewiesen wurden):

Gruppe auswahlen

Mehr als eing Gruppe passtzu lhrer Eingabe, Bitte wahlen Sie eine aus der folgenden Liste aus.

| Logntlame =

admins
chiefeditors
designers
editors
lawyers
live_premiurm
live_standard

BEREER R

2|

Abbrachen

Wabhlen Sie die Gruppen aus, der Sie das betreffende Recht geben méchten und kehren Sie mit OK
zum Zuweisungsdialog zurlick. Um eine oder mehreren Gruppen das betreffende Recht zu entziehen,
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markieren Sie sie in der Liste und klicken Sie auf Entfernen. Klicken Sie auf OK, um den aufgefihrten
Gruppen das betreffende Recht zu erteilen.

9.10 Datumsauswahl

Wenn ein Feldwert vom Typ Datum bearbeitet oder bei der Dateisuche ein Datum als Suchkriterium
angegeben wird, kénnen Sie dieses Datum manuell in das entsprechende Eingabefeld eingeben oder
den Auswahldialog fur Datumsangaben verwenden.

Wahlen Sie im Auswahldialog fir Datumsangaben den Monat und das Jahr mit Hilfe der
Aufklappmends, klicken Sie auf die gewUlinschte Tageszahl und stellen Sie bei Bedarf die Zeit ein.

Datumsauswahl

Monat, Jahr

September -||2lJIJ-!- I

Tan

Mo Di KMi Do Fr Sa So
01 | 0z JEER o4 [0S

06 | 07 | 08 | 09 | 10 | 11 12
13 | 14 | 15 | 16 | 17 | 18 18
WM | 22| 3| M| 28|
| 2@ | M| 20

Zeit

00 <] -[o0 2
2| Ok Abbrechen

9.11 Farbauswahl

Dieser Dialog kann von der Seite Farben und Schriften aufgerufen werden, um eine Farbe,
beispielsweise fur den Hintergrund, festzulegen:

Hintergrund

Bitte wwahlen Sie eine Farbe aus:

2| ok | Abbrechen |

Ein Klick auf eine Farbe wahlt diese aus, schlieBt jedoch noch nicht die Dialogseite. Klicken Sie hierfur
auf OK oder Abbrechen.
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9.12 Vorlage auswahlen (erweitert)

Jede Datei basiert auf einer Vorlage. Sie bestimmt vor allem, welchen Typ die Datei hat und welche
Felder ihre Versionen haben. Vorlagen werden von Administratoren angelegt.

Der Dialog zur Auswahl einer Vorlage wird angezeigt,

* wenn Sie eine neue Datei anlegen und viele Vorlagen fiur diese neue Datei verfligbar sind. Die
verfuigbaren Vorlagen hangen von dem Typ der Datei sowie optional von der Vorlage des Ordners
ab, in dem die neue Datei angelegt wird.

* wenn Sie die Vorlage Uber die Eigenschaftenanzeige oder die Detailansicht éndern.

Dateifelder hearbeiten

51 = lintemethlaviandfdelnres sefpressemitteilungen

Worlage: % Allgemeiner Ordner
© Ordner fdr Newsletter
" Standardordner (beliebige Dateifo [raate)
© \ir ueber uns (Menue punkty h
" Stellenanzeigen (Menuepunkt inWir ueber uns)
@ [Pressemitteilungen (Menuepunkd im Pressebtﬂ

? Ok Abbrachen

Der Dialog listet die Titel der verfligbaren Vorlagen auf. Wenn nur wenige Vorlagen verftgbar sind
oder bisher verwendet wurden, hat der Dialog kein Feld, in das Sie den Namen der Vorlage eingeben
und optional mit Hilfe des Hakchens rechts daneben vervollstdndigen kénnen. Ist nur eine einzige
Vorlage verfugbar, so wird nur ihr Titel angezeigt.

Wenn der Mauszeiger Uber einer Vorlage steht, wird ihr Name in einem Tooltip angezeigt. Ist die
Anzahl der verfiigbaren Vorlagen zu grofB3 fir den Dialog, so werden nur die zuletzt verwendeten
aufgeflihrt. Wenn Sie mochten, dass lhnen weitere Vorlagen angeboten werden, geben Sie einen
Teil des Titels der gesuchten Vorlage in das Eingabefeld des letzten Eintrags ein oder leeren Sie das
Eingabefeld und klicken Sie auf den Button rechts daneben. Sie kénnen die gewlinschte Vorlage nun
aus der kompletten Liste auswahlen, indem Sie einmal auf den entsprechenden Eintrag klicken:

Vorlage awswahien
tehr als eine Yorlage passt zu threr Eingabe. Bitle wahlen Sie eine aus der folgenden Liste aus.
| e | Neme =

= aligemeing Contentseite ify_doeurmietil
=] Weranstattung ip_event
B FAQ-Eintrag (Haufiy gestalte Fragar) ip_fag
= Stellenanzeige ip_jobOffer
S Mewsletier ip_newvisletier
= Stlesheat (C5S) {b in_stlesheat
) Umfrage ip_valing

fﬂ Abbrechen |

Klicken Sie abschlieBend auf OK, um lhre Entscheidung zu bestatigen.
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9.13 Nicht erreichbare Linkziele

Ab Version 6.5.0 bietet Infopark CMS Fiona die Mdglichkeit, Linkziele automatisch zu Gberprufen.
Diese Uberprifung erfasst externe Links, die auf nicht erreichbare Webseiten verweisen, interne Links
auf deaktivierte CMS-Dateien sowie interne Links, deren Ziel nicht existiert (nicht aufgeldste Links). Die
entsprechende Dialogseite ist Gber das MenU Extras zu erreichen.

Hicht erreichbare Linkziele

Status

Uberprifung: Angehalien
Zulelz gestartel 15.02.2007 0645
Gaprit 100,0%

Ext@rne Linkzigle gesanmt

Diavan nicht erreichbar 1
Urvollstandige Linkziele: o
Inakiive referanzierle Dateien: a

Wahlen Sle einen ungiltigen Link, um digsen in allen betrofiznen Catglen zu andem

| ngitgset «  wVerweise  Zuetztiberpeift  URLPtad

Werweise: 1 — Duletzt Gberprift: 1 min
| T PubPra PubLinksisdi
Werweise: 1= ZLIStT Gherprart: 1 min

T PR Rt =TT

"1

: Ungpiltig seil: 7 h
"(‘&' Werweise: 3 — Iuetat Goerpruft: Th
ntiplwerer ChangelinkDestination v

®

ARtualisieran Links neu dbarpnifen

2| SchiieRen |

Die Uberprifung wird im Hintergrund durch das CMS durchgefiihrt. Der aktuelle Status dieses
Vorgangs wird im oberen Bereich des Dialogs angezeigt. Darunter befindet sich die Liste der nicht
erreichbaren Linkziele.

Um mit der Uberprifung zu beginnen, klicken Sie auf den Button Links neu tberprifen. Fiona testet
nun die Erreichbarkeit aller Links, die sich in den freigegebenen Versionen von Dateien befinden.
Wihrend dieses Vorgangs wird anstelle des Buttons Links neu (berpriifen der Button Uberpriifung
abbrechen angezeigt. Klicken Sie auf diesen Button, um den Vorgang abzubrechen.

Die Uberprifung vieler externer Linkziele kann unter Umstédnden langere Zeit dauern. Klicken Sie auf
den Aktualisieren-Button, um die Statusanzeige auf den aktuellen Stand zu bringen.

Im Einzelnen werden im Status-Bereich die folgenden Informationen angezeigt:

 Uberpriifung: Gibt den Status der Uberprifung, Angehalten oder Liuft, an.

* Zuletzt gestartet: Gibt den Zeitpunkt an, zu dem die Erreichbarkeit der Linkziele zum letzten Mal
getestet worden ist.

* Gepruft: Gibt die Prozentzahl der bisher gepriften Linkziele an.

* Externe Linkziele gesamt: Gibt die Gesamtzahl aller externen Linkziele an. Verweisen mehrere Links
auf das gleiche Linkziel, wird dieses Linkziel nur einmal gezahlt.

e Davon nicht erreichbar: Gibt die Gesamtanzahl aller externen und nicht erreichbaren Ziele an.

* Inaktive referenzierte Dateien: Gibt die Anzahl der inaktiven, jedoch verlinkten Dateien im CMS an.

In der Liste unterhalb der Statusanzeige werden nach der Uberpriifung die folgenden Informationen
Uber die ermittelten Links angezeigt:

¢ Linkziele, die inaktive Dateien sind oder aus anderen Griinden nicht exportiert werden,

* Nicht erreichbare externe Linkziele, sofern sie mit http: oder https: beginnen.
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Die Art eines Links kénnen Sie an dem Symbol vor dem jeweiligen Eintrag in der Liste erkennen.
Externe Links sind durch ein Weltkugel-Symbol, interne Links durch das jeweilige Symbol fir den
Dateityp gekennzeichnet.

Klicken Sie bei Bedarf auf einen Eintrag in der Liste, um alle Verweise auf dieses Linkziel durch ein
anderes Linkziel zu ersetzen.

Ein Administrator kann bestimmte Linkziele von der Uberpriifung ausschlieBen. Dies ist
empfehlenswert, wenn notwendige Links (die nicht geléscht oder gedndert werden dirfen) haufig
nicht erreichbar sind und die Liste durch sie untbersichtlich wird.

Wenn in der Liste ungewohlich viele nicht erreichbare externe Linkziele angezeigt werden, Sie diese
Linkziele jedoch in lhrem Browser aufrufen kénnen, kann dies an den Netzwerkeinstellungen des CMS
liegen.

9.14 Neues Linkziel festlegen

Zu diesem, ab Version 6.5.0 verfugbaren Dialog gelangen Sie, nachdem Sie im Dialog Nicht erreichbare
Linkziele (erreichbar Uber das MenU Extras) ein Linkziel ausgewahlt haben.

Lirikziel anderm
Hinweis: Damit die Anderungen wirksarm werden, muss die Bearbeilung der geinderten Dateien abgeschlossen werden
Micht erreichbares Linkziel. Hitlp iwwer. ChangeLinkDestination.waw &
Ungaltii seit 15.02.2007 0645
Kommentar Couldntresolva host www.ChangelinkDestination s’
Meues Linkziel: I g
Obemehmen
Diateien, diz auf das nicht erreichbare Linkziel verweisen;
[ el ~ Ptad Gedndert | vorloge |
SR unraachablaExernalilhoulEdiadvers. . JET_PubiChangelink. . \Ediledversion_1-3 15.02.2007 DE:45 Standard Dokument
= * unreachablgExtemanithoulEdnedVers. . TET_PubiChangelink.  IEdiedversion_2-3 15022007 0645 Standard Dokument
= . unraachablaExernalilhoulEdiadvers. . JET_PubiChangelink. . \Ediledversion_3-3 15.02.2007 0E:45 Standard Dokurmeant
Micht auigeiCit sind Datelen, deren Arbelt sversionen bereds korrigiert wurden, oder flr ces She kein Leserecht haben.
ﬂ Zuriick

Mit diesem Dialog kénnen Sie alle Links &ndern, die auf eine Datei verweisen. Im oberen Bereich des
Dialogs finden Sie Informationen Uber das Linkziel. Im unteren Bereich ist die Liste der CMS-Dateien
zu finden, die mindestens einen Link mit dem betreffenden Linkziel enthalten. Die Liste enthéalt nur
solche Dateien, auf die Sie schreibend zugreifen durfen. Sie kénnen auf eine Datei in der Liste klicken,
um sie im Content Navigator auszuwahlen und dort gegebenenfalls Anderungen an ihr vorzunehmen.

Im oberen Bereich des Dialogs kénnen Sie mit Hilfe des Eingabefeldes ein neues Linkziel fir alle

Links in den aufgefiihrten Dateien festlegen, die das betreffende Linkziel haben. Zeigen die Links

auf eine inaktive Datei im CMS (und nicht auf ein externes Ziel), kénnen Sie deren gemeinsames Ziel
auch mit dem Datei-Auswahldialog wahlen, indem Sie auf den Datei-Offnen-Button klicken. In dem
sich dadurch 6ffnenden Content-Navigator-Fenster kénnen Sie wie gewohnt navigieren, Bookmarks
verwenden oder auch eine andere Ansicht wahlen. Bestatigen Sie lhre Auswahl in dem Content-
Navigator-Fenster, indem Sie dort auf OK klicken. Der Pfad des ausgewahlten Linkziels wird dadurch in
das Eingabefeld Glbernommen.

Klicken Sie wiederum auf Ubernehmen, um die Links in den betreffenden Dateien mit dem neuen
Linkziel zu versehen.

Content-Bearbeitung — © 2011 Infopark AG 60/108


http://www.infopark.de/1214180/01-content
http://www.infopark.de/1410505/11-Linkchecker

Dialoge

Bei der Ersetzung von Linkzielen gelten die folgenden Regeln:

¢ Links in Arbeitsversionen, deren Bearbeiter Sie sind, erhalten das neue Linkziel. Hat die betreffende
Datei auch eine freigegebene Version mit Links auf das gleiche nicht erreichbare Ziel, so werden
die Ziele dieser Links nicht korrigiert.

* Hat die betreffende Datei nur eine freigegebene Version, so wird von dieser eine Arbeitsversion
angelegt, in der die betreffenden Links mit dem neuen Linkziel versehen werden. Fur die
Arbeitsversion wird ein neuer Workflow begonnen, bei dem Sie als Bearbeiter eingetragen
werden.

¢ Links in eingereichten Versionen werden nicht korrigiert.

Beachten Sie bitte, dass die Dateien, in deren Arbeitsversionen Sie Links korrigiert haben, freigegeben
werden missen, damit die Anderungen wirksam werden.

9.15 Versionen

Zusatzlich zum Protokoll (siehe Protokoll anzeigen) hat der Content Management Server eine
Versionierungsfunktion. Wurde diese Funktion von der Administration eingeschaltet, so archiviert der
Content Management Server alle freigegebenen Versionen, sobald sie zurickgezogen oder durch eine
erneute Freigabe der betreffenden Datei ersetzt werden. Die archivierten freigegebenen Versionen
dokumentieren die verdffentlichten Inhalte der Datei.

Die Liste der Versionen einer Datei kénnen Sie mit Hilfe des entsprechenden Befehls im Extras-Menu
anzeigen lassen.

Versionen
=L
Sie kinnen eine archivierte Version auswiahlen, um diese 2u lhrer Arbeitsversion 2u machen.
Stabus | Gedndert = | Giighis | versionstiel -
‘R Freigegeben 23.09.2008 15:24 Dialog im We, net-Losungen
Archidert 23.09.200815:09 Dialog I WM. _nekLosungen
= Archiviert 23.09.2008 15:03 Dialog im We. . net-Lisungen
i Arthiiert 23.09.2008 14:52 Dialog im VA _netLdsungen
= Archiviert 12.09.2008 16:01 Dialog im e, netLosungen
| Archivierd 03.09.200817:40 Dialog im\Ae. . netLisungen =l
2 Schiiefen |

Wenn die betreffende Datei gerade keine Arbeitsversion, jedoch archivierte Versionen hat, so kénnen
Sie eine davon auswahlen, um sie wieder zu verwenden. Klicken Sie die Version hierfir an. Von der
ausgewahlten archivierten Version wird dadurch eine Kopie als Arbeitsversion angelegt, und ein
Workflow wird begonnen (falls der Datei ein Workflow zugewiesen ist). Wenn alle Links noch intakt
sind und die Version auch sonst vollstéandig ist, lasst sie sich gleich wieder freigeben.

Ist eine archivierte Version nicht anklickbar, obwohl die betreffende Datei keine Arbeitsversion hat,
fehlt Ihnen das Recht, die Datei zu bearbeiten. Wenden Sie sich in diesem Fall bitte an den CMS-
Administrator.

Wenn bereits eine Arbeitsversion vorhanden ist, verwerfen Sie diese zunachst mit dem entsprechenden
Workflowbefehl aus dem Bearbeiten-Menu. AnschlieBend kénnen Sie eine archivierte Version
wiederherstellen.
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9.16 Wiedervorlage einrichten

Mit diesem Dialog, den Sie Uber das Workflow-Menu erreichen, kénnen Sie eine neue Wiedervorlage
far die aktuell im Content Navigator ausgewahlte Datei anlegen oder die bestehende Wiedervorlage
bearbeiten.

Wiedervorlage einrichien

=

Empfanger

&

admins E Enffernen
anne =l

Terimin

anfolgendem Datum =] [01.12.2008 00:00 %

Kommeritar
Iﬂmallsn Slogan elnseRan

2 Ok | Abbrechen |

Jede Wiedervorlage ist einem oder mehreren Empfangern zugeordnet. Uber das Eingabefeld
Empfédnger kdnnen Sie Benutzer und Gruppen angeben oder auswahlen und zur Empfangerliste
hinzuftgen.

Um den Termin der Wiedervorlage festzulegen, wahlen Sie aus dem Aufklappmeni eine Zeitspanne ab
dem aktuellen Zeitpunkt aus oder geben Sie einen festen Termin ein. Einen festen Termin kénnen Sie
auch mit Hilfe des Kalenders auswahlen.

Hat der Administrator die E-Mail-Benachrichtigung flir Wiedervorlagen eingerichtet, so erhalten

die Empfanger regelmaBig (in Abstanden, die der Administrator konfiguriert hat) E-Mail-
Benachrichtigungen. Jeder Empfanger erhalt zu jedem E-Mail-Versandtermin hochstens eine E-Mail, in
der samtliche Dateien aufgefihrt sind, deren Wiedervorlagetermin tberschritten ist und bei denen er
in der Empfangerliste aufgefihrt ist. Enthalt eine Empfangerliste Benutzergruppen, so ermittelt das
CMS automatisch deren Mitglieder.

Geben Sie bei Bedarf in das Kommentarfeld einen informativen Text ein, der beispielsweise die
Aufgabe beschreibt oder deren Dringlichkeit verdeutlicht.

9.17 Wiedervorlagen

Mit diesem Dialog kénnen Sie lhre Wiedervorlagen anzeigen lassen. Ferner kdnnen Sie nach
Wiedervorlagen suchen, die bestimmte Kriterien erfillen. Welche dieser beiden Funktionen Sie
verwenden méchten, kénnen Sie mit der Auswahlliste im oberen Bereich des Dialogs auswahlen.
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9.18 Meine falligen Wiedervorlagen

Wiedanariagen
| Meing falllgen Wiedenar agen B
| T [ piad | Emptanger | Temin ~ " Kommerter
r = IReminderPu__Datesipast_4_years Reminder Benuizer August 2002
r 5 IReminderPu.. Datesipast_2_years Reminder Benutzer August 2004
r = IReminderPu_..iDatesipast_1_yoar Raominder Benutzer August 2008
r 3 IRerinderPu.. afesipast_6_months Reminder Benutzer Februar 2006
r = ReminderPu__atesipas_3_months  Reminder Benutzer Mai 2006
r = IReminderPu.. Datesipast_Z_month Remindsr Benutzer Juni 2008
r = IReminderPu_ Datesipast_35_days  Reminder Benutzer o 5 Wachan
r 5 IReminderPu... Datesfpast_1_month  Reminder Benutzer vor 4 \Wachan o
Bearbeilan Laschen
2l Schiieken

Der Dialog zeigt die falligen Wiedervorlagen des Benutzers an. Wiedervorlagen gelten als fallig, wenn
ihr Termin verstrichen ist. Die Liste enthalt Informationen Uber die Datei, die Liste der Empfanger, den
Wiedervorlagetermin sowie den Kommentar.

Sie kénnen auf einen Eintrag in der Liste klicken, um zu der entsprechenden Datei im Content
Navigator zu navigieren.

Die Schaltflachen Bearbeiten und Léschen wirken sich auf die ausgewahlten Wiedervorlagen aus.

9.19 Suche

Wiedervoriagen
[5uchen . E|
Suchen
Emplangar ?Hieda morlagent anuzer ﬂ
Termin istnach: | &)
Terministvor  [I6.02.2006 1610 ]
Teilbaum: | = Suchen J
r | pisd | Empranger | Termin = [ ommentar
(| SReminderPu... ipientsmomyGroug Testing & Co. HestEm
r = JReminderPu...eniFordeAndikyGraup Testing & Co., Reminder Benukzer gestern Bitte kKnaten im Tasch...
Beatbeilen Lisschean
2| SchlieRen

Die Liste der im CMS vorhandenen Wiedervorlagen kann nach den folgenden Kriterien eingeschrankt
werden:

* Empfanger,
* Bereich, in dem der Wiedervorlagetermin liegt,

¢ Teilbaum in der Ordnerhierarchie.

Die voreingestellten Suchkriterien sind der aktuelle Benutzer sowie in der Vergangenheit liegende
Termine.

Klicken Sie auf Suchen, um die Suche nach den angegebenen Kriterien durchzufuhren.
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9.20 Eine neue Datei anlegen

Mit diesem Dialog kdnnen Sie eine neue Datei anlegen. Sofern fur diese neue Datei mehr als eine
Vorlage zur Verfiigung steht, kénnen Sie sie mit Hilfe einer Auswahlliste unterhalb des Eingabefeldes
fir den Namen angeben. Der folgende Screenshot zeigt dies am Beispiel eines Ordners:

Heue Datei des Typs Ordner anlegen

51 @ lintemetilaylandide

Daleiname: FETE renzen

Vorlage
& Handler
" Allgemeiner Ordner

i ok | Abbrechen |

Ist die Anzahl der verfigbaren Vorlagen sehr gro3, werden Ihnen erweiterte Moglichkeiten der
Vorlagenauswahl angeboten.

9.21 Darstellung festlegen

Dieser Dialog sowie der Menupunkt und der Werkzeugleisten-Button, mit dem der Dialog ge&ffnet
werden kann, sind nicht verfigbar, wenn Sie den Infopark Rails Connector verwenden und die
Vorschau lhrer Rails-Anwendung in den Content Navigator eingebunden wurde. In diesem Fall zeigt
die Vorschau die Arbeitsversionen der CMS-Dateien an. Hat eine Datei keine Arbeitsversion, wird die
freigegebene Version verwendet.

Verwendete Versionen

Sie kdnnen zwischen drei Kombinationen der im Content Navigator fir die Vorschau und andere
Ansichten verwendeten Versionen wahlen:

* Arbeitsversionen (6.0.x: Layout): Die Arbeitsversionen von Inhalten und Layouts werden
bevorzugt. Im Bedarfsfall (d.h. wenn keine Arbeitsversion verfligbar ist), greift das System auf die
freigegebene Version zurlick.

* Arbeitsversionen (Redaktion) (6.0.x: Redaktion): Zur Anzeige von Inhalten werden die
Arbeitsversionen bevorzugt. Hat eine Datei nur eine freigegebene Version, so wird diese
Verwendet. Bei Layouts verhalt sich das System wie in der Darstellung Freigegebene Versionen.

* Freigegebene Versionen (6.0.x: Live Server): In diesem Modus werden ausschlieBlich die
freigegebenen Versionen der Inhalte und der Layouts verwendet. Bei Dateien, die keine
freigegebene Version haben, wird nicht ersatzweise die Arbeitsversion verwendet, sondern diese
Datei wird behandelt als ware sie nicht vorhanden (was auf dem Live-Server tatsachlich der Fall
ware, wenn es keine freigegebene Version gibt).
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Darstellung festlegen

Wahlen Sie eine zu lhrer derzeitigen Aufaabe passende Darsteliung der Dateiinhalte aus. Die gewahilie
Darstellung wirkt sich auf die Dateitifel, den Detailbereich, die Varschau und den Guelitest aus.

& =4 Arbeitsversionen
" Eewerden grundsatzlich bevorzugt die Arbeitsvarsionen von Inhallen und Layouls verwendet,

Arbeitsversionen {Redaktion}
Sie sehen bevorzugt dle Atbeltsversionen der Datelen. FOr die Vorschau werden ausschlieBlich
frelgegebens Layouts vermendet.

Oy Freigegehens Versionen
Es werden ausschlieklich die freigegebenen Versionen aller Dateien angezsiat

‘iahlen Sie den fir die Varschau verwendeten Layoutsatz

mastertemplale ~|

W Bearbeitungselemente anzsigen

I ur alle newen Fenster amyenden und als personliche Einstellung speichern

?| ok | Abbrachen |

Arbeitsversionen zieht im Bedarfsfall die freigegebenen Versionen heran, nicht jedoch umgekehrt.

Die Darstellungsvarianten beziehen sich auf die Ordnerhierarchie (die darin angezeigten Titel), die
Vorschau, die Detailansicht und die Quelltextansicht.

Verwendeter Layoutsatz

Flr die Vorschau wird ein Satz von Layoutdateien (kurz Layoutsatz) verwendet. Ein Layoutsatz

besteht aus einer Menge von Layoutdateien mit dem gleichen Namen, die sich zwangslaufig in
unterschiedlichen Ordnern befinden (weil Namen in Ordnern eindeutig sein mussen). Fir die Vorschau
von Dateien in einem Ordner verwendet das CMS die Layoutdatei mit diesem Namen in diesem
Ordner. Ist die Layoutdatei nicht vorhanden, sucht das CMS im dartber liegenden Ordner danach.
Dieser Vorgang wiederholt sich, bis die Layoutdatei gefunden wurde. Gibt es auch im Basisordner
keine Layoutdatei mit dem Namen des Layoutsatzes, wird statt der anzuzeigenden Seite der Name der
fehlenden Layoutdatei angezeigt.

solches eingebundenes Layout nicht vorhanden, wird auf der Seite ebenfalls die Meldung angezeigt,
dass das Layout fehlt.</p>

Bearbeitungselemente anzeigen

Diese ab Version 6.5 verfligbare Option legt fest, ob in der Vorschau Bearbeitungselemente angezeigt
werden sollen oder nicht. Mit Bearbeitungselementen kénnen Sie in der Vorschau diejenigen Inhalte
direkt bearbeiten (d.h. ohne eine andere Ansicht wahlen zu mussen), auf die Sie Zugriff haben.

Ab Version 6.5 kdbnnen Administratoren zur Vorschau Bearbeitungselemente hinzufugen.

Auf alle neuen Fenster anwenden und als persénliche Einstellung speichern

Diese Option sorgt daflir, dass lhre Auswahl in Ihren persénlichen Einstellungen gespeichert und
kunftig verwendet wird. Andernfalls gilt sie nur fur das aktuelle Fenster.

9.22 Content-Navigator-Einstellungen

Mit diesem Dialog, der Uber den MenUpunkt Extras > Persénliche Einstellungen > Content
Navigator ge6ffnet werden kann, kénnen Sie diverse Layout-Parameter konfigurieren. Mit Auf
Standard zuriicksetzen kénnen die urspringlichen, vom Administrator vorgesehenen Einstellungen
wiederhergestellt werden.
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Content.Navigater

Havigation
Ansicht: | Warschau (Redaktion) =l
Spaltenansicht mit schmalen Spalten:
Werkzeualeiste anzeigen:

leni einblenden:

a7

Relative Datumsanoaben:

Breite der Ansichit

Baumansicht U%] 100%
Minlaturansicht 0% 100%
Spaltenansicht 0% 100%

Auf Standand zuricksetzen |

?' Ok AbBracien

Ansicht

Mit dieser Option legen Sie fest, ob Sie im Content Navigator die Baum- oder die Spaltenansicht
verwenden méchten. Weitere Informationen zur Baum- und Spaltenansicht finden Sie im Abschnitt
Hierarchieanzeige.

Spaltenansicht mit schmalen Spalten

Mit dieser Option legen Sie fest, ob die Spalten in der Spaltenansicht schmaler als normal sein sollen.
Ist die Option ausgewahlt, kdnnen Sie zwar mehr Spalten anzeigen lassen, der Text darin muss jedoch
moglicherweise (beispielsweise bei langen Dateinamen) umgebrochen werden.

Werkzeugleiste anzeigen

Die Werkzeugleiste kann hier abgeschaltet werden, um Platz zu sparen. Alle Funktionen sind auch
Uber das MenU zuganglich.

Menii einblenden

Geben Sie hier an, ob das Menu voreingestellt eingeblendet sein soll. Sie kénnen es jederzeit aus-
und wieder einblenden, indem Sie auf den Trenner zwischen dem Men( und dem Hauptbereich des
Fensters klicken.

Releative Datumsangaben

Geben Sie hier an, ob Datumsangaben im Content Navigator relativ (Beispiel: aktiv seit drei Tagen)
oder absolut (aktiv seit 16.01.2011 15:36) sein sollen.

Breite der Ansicht

Sie kénnen in diesem Dialog ferner festlegen, wie breit die jeweils gewahlte Ansicht im Verhaltnis zum
Detailbereich auf der rechten Seite sein soll. Verwenden Sie hierfur bitte die Schieberegler (klicken Sie
auf die Zielposition).

9.23 Farbe und Schriftart ...

Auf dieser Seite, die Gber das MenU Extras > Persénliche Einstellungen zu erreichen ist, kdnnen Sie die
Farben und Schriften konfigurieren, die im Content Navigator verwendet werden sollen:

Content-Bearbeitung — © 2011 Infopark AG 66/108



Dialoge

Farben und Schriften

Schema: |S‘bandald

Schriftarten
Sehriftan  Arial (@ph) |

Farhen

Hintergrund:
Sehrift

Alternativer Hintergrund:

Informationsmeldungen:
Hintergrund der Ausveahl, [N

j Farbdefinifion des Schemas anwenden

Schritar fir Quelltet:  Arial (3ph) |

|
|
|
|

Hintergrund irm MPS-Navigator.
Dekarfarbe i NP S-Mavigaton
Fehlermeldungen:

Hintargrand unter dem Mausaiger:
Auswahlschrift

|
||
||
|

fuf Standard zuricksetzen |

2 Ok | Abbrechen | Anwenden

Klicken Sie zwischenzeitlich auf Schema anwenden, um die gesamten Einstellungen des gewahlten
Themas auf die Konfigurationsseite anzuwenden, ohne die Seite zu schlieBen. Sie kénnen nun vom
Schema abweichende Farben auswahlen, wenn Sie méchten.

Mit Auf Standard zurlicksetzen kénnen die urspringlichen, vom Administrator vorgesehenen
Einstellungen wiederhergestellt werden.

Schema

Infopark CMS Fiona wird mit mehreren Schemata ausgeliefert, die sich in den Farben und verwendeten
Icons unterscheiden. Wahlen Sie das gewilinschte Schema aus der Drop-Down-Liste aus. Wenn Sie auf
Schema anwenden klicken, werden die Einstellungen des Schemas sofort auf die Konfigurationsseite
angewendet. Klicken Sie auf OK, um das Schema auf den Content Navigator anzuwenden

Schriftart
Hier kdnnen Sie die Schriftart und -gréBe auswahlen, die im Content Navigator verwendet werden soll.
Schriftart fur Quelltext

Hier lasst sich die Schriftart und -gréBe fur Quelltext auswahlen, der im Content Navigator angezeigt
wird.

Farbeinstellungen

Mit Hilfe der restlichen Optionen auf dieser Seite kdnnen Sie die Farben auswahlen, die fur die
einzelnen Elemente der Benutzeroberflache verwendet werden sollen. Klicken Sie auf das farbige
Kastchen hinter dem gewinschten Element, z. B. Hintergrundfarbe, um die Farbauswahlseite zu
o6ffnen. Klicken Sie dort auf die gewlinschte Farbe (siehe Farbauswahl). Um die ausgewahlte Farbe zu
Gbernehmen, klicken Sie auf den OK-Button.

Beachten Sie bitte, dass die einzelnen Farbeinstellungen die entsprechenden Farben eines Schemas
tiberschreiben. Es ist also erforderlich, auf Schema anwenden zu klicken, um Anderungen an
einzelnen Farben riickgangig zu machen.

9.24 Grundeinstellungen...

In den Grundeinstellungen (erreichbar aus dem MenU Extras > Persénliche Einstellungen) kénnen
wichtige allgemeine Praferenzen wie beispielsweise die Sprache festgelegt werden. Klicken Sie auf
Auf Standard zurticksetzen, um die urspriinglichen, vom Administrator vorgesehenen Einstellungen
wiederherzustellen.
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Grundeinstellungen

CMS.Start
Startbereich: | Content Mavigator j
Hauptordner: fsupport/knowledge_base g

Regionale Einstellungen

Sprache: | Deutsch B

Worldlows
Waorkflowaktionen bestitigen: [

Wiedervorlage

Benachrichtigung per Email.

Auf Standard zurbckseizen |

ﬂ Ok | Abbrechen . Anwenden

Startbereich

Aus dem Aufklappmenu Startbereich kénnen Sie den Bereich auswahlen, in dem Sie mit der Arbeit
beginnen méchten, nachdem Sie sich am Content Management Server angemeldet haben. Welche
Bereiche in dem Aufklappment aufgefiihrt werden, ist von Ihren Benutzerrechten abhangig.

Wahlen Sie Assistenten-Auswahl als Startbereich, wenn Sie nach der Anmeldung mit Assistenten
arbeiten mochten und der Administrator Assistenten eingerichtet hat.

Hauptordner

Der Hauptordner ist der Ordner, die anstelle des Basisordners an oberster Stelle in der Dateihierarchie
erscheint, nachdem Sie sich bei Infopark CMS Fiona angemeldet haben. Wenn Sie haufig nur

mit Dateien in einem einzigen Ordner arbeiten, kénnen Sie diesen hier eintragen oder mit dem
Auswahldialog festlegen.

Sprache

Wahlen Sie bitte aus, welche Sprache in der Benutzeroberflache des Content Managers verwendet
werden soll.

Workflowaktionen bestéatigen

Normalerweise werden Sie nach der Auswahl einer Workflowaktion wie Weiterleiten, Einreichen
oder Freigeben gebeten zu bestatigen, dass die Aktion ausgefuhrt werden soll. Sie kénnen dieses
Verhalten jedoch abschalten, indem Sie diese Option deaktivieren. Bitte beachten Sie, dass bei der
Workflowaktion Geben dennoch der Bestatigungsdialog angezeigt wird, weil in diesem Fall der
Empfanger der Datei angegeben werden muss.

Im Bestatigungsdialog haben Sie die Moglichkeit, die Workflowaktion zu kommentieren. Der
Kommentar erscheint in der Folge auf der Aufgabenliste des nachsten Zustandigen.

Benachrichtigung per E-Mail

Hier kénnen Sie festlegen, ob Sie per E-Mail Uber erreichte Wiedervorlagetermine benachrichtigt
werden mochten. Dies betrifft nur Wiedervorlagen, bei denen Ihr Anmeldename oder eine
Benutzergruppe, deren Mitglied Sie sind, in die Empfangerliste eingetragen ist.

Es gibt die folgenden Voraussetzungen fiir den Empfang von E-Mail-Benachrichtigungen:

® Der E-Mail-Versand muss vom Administrator richtig eingerichtet worden sein.

Content-Bearbeitung — © 2011 Infopark AG 68/108


http://www.infopark.de/1480130/13-Reminders

Dialoge

¢ |hre E-Mail-Adresse muss in der Benutzerverwaltung hinterlegt sein.

9.25 Lokale Anwendungen...

Dieser Befehl ist aus dem MenU Extras > Persénliche Einstellungen zu erreichen. Er 6ffnet den
folgenden Dialog, mit dem die Inhalte im CMS den entsprechenden Anwendungen auf dem lokalen PC
zugeordnet werden kénnen, so dass sie lokal bearbeitet werden kénnen.

Lokale Anwendungen

Anwendungen

Dateiendung Lokale Anwendung i‘
agp (texthtml)

bz? (applicationfs-bzip2):
clags (applicationfzlass):

css (texticss)
doc (applicationfmsword): CProgrammettdicrosoft Office\Ofice\WVirward. exe =

Zeichensatz

Diesen Zeichensatz bei der Bearbeilung von Textdateien verwenden: | 130 8859-1 (Westeuropa) j

Auf Standard zurlickseizen

2 ok Abbrechen |

Voraussetzungen

Arbeitsversionen kénnen mit einer lokalen Anwendung wie beispielsweise einem
Bildbearbeitungsprogramm bearbeitet werden, wenn dies von der Systemadministration in der
Vorlage der betreffenden Datei festgelegt wurde. Um die Datei lokal zu 6ffnen, wird ein Java-
Applet verwendet. Dies bedeutet, dass der Einsatz von Java-Applets zugelassen und Java im Browser
eingeschaltet werden muss. Sind diese Voraussetzungen erfullt, so kann die jeweilige Anwendung
auf lhrem Computer Java-gestltzt ausgefiihrt werden. Sie brauchen die Datei also nicht manuell
herunterzuladen und zu 6ffnen.

Klicken Sie nach der Arbeit mit der lokalen Anwendung im Java-Applet auf OK, um die geanderte
Datei wieder ins CMS zu importieren.

Angaben im Dialog

Sie kénnen mit diesem MenUpunkt je Dateityp den Pfad der entsprechenden Anwendung eintragen.
Falls Sie der Anwendung Kommandozeilenargumente Gbergeben méchten, verwenden Sie bitte das
folgende Format:

xterm -title "Editor Window" -bg pink -fg black -e vi

Mit doppelten Anfihrungszeichen kénnen Sie verhindern, dass ein Argument, das Leerzeichen enthalt,
als mehrere Argumente interpretiert wird.

Sie kdnnen ferner im unteren Bereich des Dialogs festlegen, welche Zeichenkodierung die zu
bearbeitenden Dateien vom Typ Ordner, Dokument oder Layout haben sollen. Dies ist fir den Fall
nutzlich, dass eine lokale Anwendung UTF-8 nicht unterstitzt. Die Datei wird wieder nach UTF-8
konvertiert, wenn sie nach der Bearbeitung ins CMS importiert wird.

Klicken Sie auf Auf Standard zurticksetzen, um die urspringlichen, vom Administrator vorgesehenen
lokalen Anwendungen wiederherzustellen.
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9.26 Kennwort andern...

Mit diesem Befehl aus dem Menu Extras > Persénliche Einstellungen kénnen Sie in dem folgenden
Dialog Ihr eigenes Kennwort fiir den Zugang zum Content Navigator oder auch zum Content
Management Server andern.

Kennwaort andern

Bisheriges Kennwor:

Meues Kennvort:

Neues Kennwort wigderholen: |

ﬂ Ok | Abbrechen |

Geben Sie zunachst |Ihr aktuelles Kennwort in das Eingabefeld Bisheriges Kennwort und anschlieBend
Ihr neues Kennwort in das Eingabefeld Neues Kennwort ein. Wiederholen es bitte im Feld Neues
Kennwort wiederholen.

Beachten Sie bei den Eingaben bitte GroB- und Kleinschreibung. Alle Eingaben werden
verdeckt dargestellt und lassen sich deshalb nicht am Bildschirm Gberprifen. Bestatigen Sie die
Kennwortanderung, indem Sie auf den OK-Button klicken. Sie kdnnen den Vorgang jederzeit
abbrechen.

Sie brauchen sich nach der Anderung am System nicht neu anzumelden.

9.27 Eine Aktion bestatigen

Mit diesem Dialog fordert das CMS Sie auf, eine Aktion wie beispielsweise das Loschen einer Datei zu
bestatigen:

Lischen

&5 # fsupportiknowledge_base1_Maigator06_Dialogs/25_Password/password_en

Sind Sie sicher, dags Sie diese Dateien [dschen mochten?

2l 0k | Abbrechen |

Klicken Sie auf OK, um die betreffenden Aktion durchzuftihren oder auf Abbrechen, um sie nicht
durchzufihren.

9.28 Inhalte mit einer lokalen Anwendung bearbeiten

In Ihren persénlichen Einstellungen kénnen Sie lokale Anwendungen definieren, mit denen Sie dann
den Hauptinhalt einer Arbeitsversion bearbeiten kénnen, sofern die Vorlage der betreffenden Datei
dies zulasst. Haben Sie fur eine Dateierweiterung wie .html eine lokale Anwendung angegeben, so
kénnen Sie Gber den Menlpunkt Hauptinhalt bearbeiten mit... im Bearbeiten-Menu den Punkt Lokale
Anwendung wahlen:
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Bearbeitungswerkzeug auswihlen

EBitte wahlen Sie aus, mitwelchem Editor Sie den Hauptinhaltven Dateien mit der Varlage
‘Standard-Ordner in Zukunft bearbeiten machten:

€ HTML-Editar

Interner Editar

o0

Lokale Anwendung

5

icrozolt HTML-Editor

]

Ok | Abbrechen |

AnschlieBend startet ein Java-Applet das fir die Dateiendung festgelegte Programm auf Ihrem
Arbeitsrechner:

1 Inhalte kinmen auch mit einer lokalem Ansrendundg
Z hearbeitet werden.

/= Lokale Anwendung - Infopard
Lokale Anwendung
) © imews
|starie die Areendung "SIProgrammeihlolepad-+inolepad++ exe’,,

Die Anvandung 'CAProgrammethote pad++inolepad+ + exe' wurde eolgreich gestartel,
Dribcken She ‘0K nach der Bearbeiung, um diz Datel Ins CMS 2u laden,

Bearbeiten mit ... |

ﬂ Speichern | Ok Abbrechen

Das Applet speichert den zu bearbeitenden Inhalt in einer temporaren Datei und Ubergibt der lokalen
Anwendung den Pfad dieser Datei. Sobald Sie die Anderungen gespeichert haben und die Bearbeitung
beenden mochten, klicken Sie im Applet auf OK, um den Inhalt in der Arbeitsversion der betreffenden
CMS-Datei zu speichern und das Applet zu schlieBen.

Ab Fiona 6.6.1 kann der gerade bearbeitete Inhalt mit dem Speichern-Button zwischendurch in der
Arbeitsversion gespeichert werden, so dass Sie lhre Anderungen in der Vorschau betrachten kénnen,
ohne das Applet zu schlieBen.

Beachten Sie, dass zum Speichern immer zwei Schritte erforderlich sind. Zuerst muss der Inhalt in der
lokalen Anwendung, dann mit dem Applet gespeichert werden.

9.29 Links sortieren

Ab Infopark CMS Fiona 6.6.1 kdnnen die in einer Linkliste enthaltenen Links manuell sortiert werden.
Gehen Sie hierfur folgendermafB3en vor:

1. Bearbeiten Sie die Linkliste, indem Sie im Content Navigator auf das entsprechende Feld klicken,
beispielsweise auf der Registerkarte Referenzen, in der Detailansicht:

Details Referenzen |_ QuelHext | Administration |

Wedtere Informationen {Box)

L] Antermetladand/deiserdeelagbestellung himl { Besteliung von Spielzeua) 4|

| Anternetlaandidersercelaghe iy e gharkeil itm {Verfgbarkeit von Meugrscheinungen) 2|
«b| finternatiplayland/dermarkenindes htmi { Ungere Marken) 2|

Feld ip_relatedLinks’
Dowiiloads {Boxh bearhaiten
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2. Klicken Sie im Dialog fur die Linkbearbeitung auf Sortieren:

Weitere nfor

{Box) bearbeiten

Dialoge

=] = fintemetpladandidesericehagndlersuche

Tibel |

z | el

Frame [ Sandard =
Hinzufigen

Anker

B FEhimen

=)

r Bestellundg von Spielzeuy
finfemetiplaylandidelsendcefagbestzllung. html

™ verfiighatken von Meuersehaimimgen
Sinfemetiplavlandidelsendcefzgiverfurgbarkeit himl

™ Unsere Matken
Nintam et laylandidelmarkenindes fml

1 |
Markioite lschen Sorfigren [

o

ﬂ Ok

Abbrechen

3. Verschieben Sie nun die einzelnen Links mit der Maus an die gewunschte Position:

Waiters Informationan (Box) sortiaran

=1 o fintemetiplariandidesserviceaendiersuche
Werschighen Sie die Links einzeln mit der Maus an die gewinschte Fosilion.

Bestellumyg von Spialzeug
Jsinternetipladandidefsenicafagibesteliung himl

Verfiigharkai von Nawerschainumgen
fintemetpladandidersendcefagiemuaghbarket himl

Unsere Marken

fintermetpladandideimarkeanfind ex hbml ‘1_.

2| Ok |

Abbrechen

Klicken Sie abschlieBend auf OK, um zum Linkbearbeitungsdialog zurtickzukehren.

9.30 Eine Datei importieren

Dieser Dialog wird ge6ffnet, wenn Sie aus dem Datej-MenU den Befehl Datei importieren wahlen. Er
erlaubt es, eine Datei aus dem Dateisystem in Infopark CMS Fiona zu importieren. Bitte beachten Sie,
dass Dateien nicht importiert werden kénnen, wenn sie Zeichen enthalten, die in XML-Dokumenten

unzulassig sind.

Dated importieren

£ = fintemethlaylandideiiresse

Hochzuladende Datei: Browse...

& Eine neue Datei innerhalb des Ordners “presse” erzeugen.
' Die aktuelle Version der Datei "presse” wird ersetzt,

2 Inportieren | Abbrechien

Es gibt zwei Moglichkeiten des Imports:
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* Es wird eine neue Datei im CMS angelegt. Die Arbeitsversion der neuen Datei wird mit dem Inhalt
der zu importierenden Datei belegt. Wenn ein Ordner in der Hierarchie markiert ist, wird die Datei
in diesem Ordner angelegt und nicht auf der Hierarchieebene des Ordners. Wenn kein Ordner
markiert ist, wird die Datei auf der gleichen Hierarchieebene angelegt wie die markierte Datei.

* Der Hauptinhalt der Arbeitsversion der in der Hierarchie aktuell markierten Datei wird durch den
Inhalt der zu importierenden Datei ersetzt.

Wahlen Sie mit Hilfe des Durchsuchen-Buttons die hochzuladende Datei aus und klicken Sie auf
Importieren. Wenn flr den Typ einer neuen zu importierenden Datei nur eine Vorlage verfligbar ist,
wird die Datei sofort importiert. Andernfalls konnen Sie die Vorlage mit dem entsprechenden Dialog
auswahlen.

Um eine Office-Datei (beispielsweise ein Word-Dokument) als HTML-Inhalt verfligbar zu machen,
importieren Sie es zunachst als Ressource. Konvertieren Sie es anschlieBend mit Hilfe des
entsprechenden Befehls aus dem Datei-Ment ins HTML-Format.

Die zum Import zur Verfligung stehenden Vorlagen hangen von folgenden Faktoren ab:

* Der Endung der zu importierenden Datei

* Wenn eine neue Datei im CMS angelegt wird, zusatzlich von den Vorlagen, die durch die Vorlage
des Ordners bestimmt werden, in den die Datei importiert wird.

Beispiel fur gleichzeitiges Anlegen einer Datei und Import:

* Die Endung der zu importierenden Datei passt zu den Vorlagen A, B und C.
* Die Datei soll in den Ordner X importiert werden.

* Die Vorlage des Ordners X legt fest, dass darin nur Dateien mit den Vorlagen A, C und E abgelegt
werden darfen.

* Als verfligbare Vorlagen bleiben A und C Ubrig.

9.30.1 Besonderheiten beim Import von HTML-Dateien

Beim Import von HTML-Dateien wird der Inhalt des Elements body in den Hauptinhalt der CMS-Datei
Ubernommen. Enthalt die zu importierende Datei ein head-Element, so wird daraus der Titel der CMS-
Datei (Element title) GUbernommen. Enthéalt das head-Element meta-Elemente, so versucht das CMS,
die darin enthaltenen Werte den entsprechenden Feldern der CMS-Datei zuzuweisen, sofern ihre
Vorlage entsprechende gleichnamige Felder enthalt. Es wird keine Fehlermeldung ausgegeben, wenn
dies nicht méglich ist. Beispiel:

<!DOCTYPE HTML PUBLIC "-//W3C//DTD HTML 4.01 Transitional//EN" "http://www.w3.org/TR/
html4/loose.dtd">

<html>

<head>

<titlesDer Titel der Datei</titles>

<meta http-equiv="content-type" content="text/html; charset=UTF-8">
<meta name="abstract" content="Die Zusammenfassung">

<meta name="short title" content="Der Kurztitel"s>

</heads>

<body>

Dies ist der Hauptinhalt

</body>

</html>
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9.31 Suchen

In der Werkzeugleiste des Content Navigators gibt es ein Eingabefeld, in das Sie einen Suchbegriff
eingeben kénnen. Driicken Sie anschlieBend die Eingabetaste oder klicken Sie auf die Lupe, um die
Suche durchzuflhren. Es werden die Namen aller Dateien und die Titel der Versionen durchsucht. Die
Ergebnisse werden in einer Liste auf der Suchseite angezeigt.

Diese Suchseite wird ebenfalls ge6ffnet, wenn Sie den Befehl Suchen aus dem Suche-Meni auswahlen:

B vatei  Bearbeiten  Workflow  Hilfe
Suche nach
Marme oder Titel =] [entnan 2] [rails =] *|
SHalus =] [istaus =] [T inBearbeitung [ Elngerelchl j +|
[# Frelgagaben o
Giiltia ab =] |\'ur dem =] |20.02.2UDB 00:00 g = +|
[Tin =] [ist = [oraner Bl (=]
Suchen
=
— Deplay_Rails_fpp
r | ®  eandsrt: 1911,3007 13:25 — Ordner
| S
Isupporiknowledge_base 2_RaileiinstuctionsDeploy_Rsils_app
i Empfohilane Literatur 2u Ruby On Rails
I | ® Geandrt: 06032007 09:54 — Ordrer

Isupporrknowledge_base/1 2_RailsiConceptsiLitarature

- Install_Rails
r ®  Geandert 2801 2008 10011 —Orener

Isupporrknowledge_basen 2_Rallsfinstiuctionsanstall_Rails

9 Ergebnizze

Jede Zeile im oberen Bereich dienst dazu, ein Suchkriterium festzulegen. Mit dem linken
Aufklappmeni geben Sie an, worin Sie suchen méchten. Hier kénnen Felder ausgewahlt werden.

Mit dem zweiten Aufklappmenl kénnen Sie die Suche in den Feldern einschranken. Die hier
verfigbaren Moglichkeiten hangen von dem Feldtyp ab. So kénnen Sie beispielsweise bei
Zeichenketten angeben, dass der Feldwert mit dem Suchbegriff beginnen, darin enthalten oder ihm
entsprechen soll. Bei Datumsfeldern kénnen Zeitspannen oder ein spezifisches Datum angegeben
werden.

Das letzte Element eines Suchkriteriums ist der Suchbegriff. Der Suchbegriff ist in den meisten Fallen
eine Zeichenkette, kann jedoch auch eine Datumsangabe sein (siehe Datumsauswahl). Bei Feldern
des Typs Auswahl und Mehrfachauswahl sind die Suchbegriffe fest vorgegeben (sie entsprechen

den wahlbaren Werten des Feldes) und kénnen mit einem Aufklappment oder Auswahlkastchen
angegeben werden.

Die Symbole rechts neben einem Suchkriterium haben die folgende Funktion:

Suchkriterien hinzufiigen und entfernen

] Eine neue Zeile mit einem weiteren Suchkriterium hinzufugen. Die Zeile wird unter
die Zeile platziert, bei der auf das Plus-Symbol geklickt wurde. Das Feld des neuen
Suchkriteriums ist voreingestellt dasjenige, das auf das Feld der darUber liegenden Zeile
folgt.

-] Entfernt das betreffende Suchkriterium.
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Sind mehrere Suchkriterien angegeben, so werden sie mit UND verknUpft. Nur Dateien, die alle
Kriterien erfillen, erscheinen in der Ergebnisliste.

Nachdem die Suche mit dem Suchen -Button ausgefuhrt wurde, erscheinen die gefundenen Dateien in
der Ergebnisliste. Um zwischen aufsteigender und absteigender Sortierung nach Namen zu wechseln,
klicken Sie auf Name im Tabellenkopf.

Klicken Sie auf einen Eintrag in der Ergebnisliste, wird die entsprechende Datei im Navigatorfenster
ausgewahlt. Die Suchseite bleibt dabei gedffnet, so dass Sie mit den aufgelisteten Dateien nach
Belieben arbeiten kénnen.

Um eine oder mehrere Dateien zu |6schen oder einen Workflowschritt durchzuftihren, markieren Sie
die Auswahlkastchen der betreffenden Dateien und wahlen Sie den gewlinschten Befehl aus dem
Menu aus.

9.32 Assistenten

In den Content Navigator sind voreingestellt einige Assistenten eingebunden, die Sie Gber das Menii
erreichen. Um Informationen zu Assistenten zu erhalten, die nicht im Lieferumfang von Infopark CMS
Fiona enthalten sind, wenden Sie sich bitte an Ihren CMS-Administrator.

9.32.1 Archiv importieren

Mit Hilfe dieses Assistenten kdnnen Sie ein Archiv in das CMS importieren. Bei diesem Vorgang werden
die in dem Archiv enthaltenen Dateien unter Berlcksichtigung der Ordnerstruktur als CMS-Dateien
angelegt.

Beim Import werden die Dateirechte und die Vorgaben fur die Verwendung von Vorlagen
berlcksichtigt. Dies bedeutet, dass der Assistent Dateien aus dem Archiv nur dann importiert,
* wenn Sie in dem betreffenden Ordner das Recht haben, Dateien anzulegen,

¢ wenn fir jede Datei mindestens eine passende Vorlage existiert, die in dem Zielordner verwendet
werden darf,

¢ und Sie das gegebenenfalls benétigte globale Recht zur Verwendung dieser Vorlage haben.
Um ein Archiv zu importieren,

* wahlen Sie aus dem Datei-MenU den entsprechenden Befehl,
* legen Sie das zu importierende Archiv fest, indem Sie auf Durchsuchen bzw. Browse klicken,

* und legen Sie das Ziel des Archivs fest. Sie kdnnen das Archiv in den aktuell selektierten Ordner
oder in einen neuen Ordner (mit dem Namen des Archivs) entpacken.

Klicken Sie auf OK, um das Archiv zu importieren. Sofern fiir einzelne Dateien in dem Archiv mehrere
Vorlagen verflugbar sind, werden Sie gebeten, die gewlnschte Vorlage auszuwahlen.

9.32.2 Bild bearbeiten

Der Assistent zur Bildbearbeitung erlaubt es, Standard-Bildoperationen im CMS, d.h. ohne
Zuhilfenahme lokal installierter Anwendungen durchzufthren.

Um ein Bild zu bearbeiten, wahlen Sie es zunachst im Content Navigator aus und rufen Sie dann den
Befehl Bild bearbeiten... aus dem Bearbeiten-Men auf.
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Bild bearbeiten
‘Was michien Sie fun?
" Skalieren o
" Drehen'spiegeln INFORMATIONS S YSTEME
P -
Filtern Freundlich.
Einfach.
Stark.
?J Weiter | Abbrechen

Sie kdnnen nun eine der drei verfligbaren Kategorien Skalieren, Drehen / spiegeln oder Filtern wahlen
und auf OK klicken, um eine Operation aus der Kategorie anzuwenden. Insgesamt sind die folgenden
Operationen verfugbar:

e Skalieren

¢ 100 px andert die BildgréBe unter Beibehaltung des Seitenverhaltnisses so, dass die langere Seite
100 Pixel breit bzw. hoch ist.

* 200 px andert die BildgréBe unter Beibehaltung des Seitenverhaltnisses so, dass die langere Seite
200 Pixel breit bzw. hoch ist.

* X % erlaubt es, die Breite und die Hohe um den angegebenen prozentualen Faktor zu &ndern.

¢ Hohe x px andert das Bild unter Beibehaltung des Seitenverhaltnisses so, dass die Hohe der
angegebenen Anzahl Pixel entspricht.

¢ Hohe x px andert das Bild unter Beibehaltung des Seitenverhaltnisses so, dass die Breite der
angegebenen Anzahl Pixel entspricht.

* Drehen / spiegeln

¢ 90° im UZ drehen dreht das Bild um 90° im Uhrzeigersinn.

¢ 90° gegen UZ drehen dreht das Bild um 90° gegen den Uhrzeigersinn.

e Um 180° drehen dreht das Bild um 180°.

¢ Horizontal spiegeln spiegelt das Bild an der vertikalen Achse durch die Bildmitte.

¢ Vertikal spiegeln spiegelt das Bild an der horizontalen Achse durch die Bildmitte.
* Filtern

¢ Scharfzeichnen

¢ Weichzeichnen

¢ In Graustufen umwandeln

¢ Mehr Kontrast

e \Weniger Kontrast

¢ Negativbild

¢ SchwarzweiBbild

Nachdem Sie eine Bildberarbeitungsoperation (hier Mehr Kontrast) ausgeftihrt haben, wird das
Ergebnis neben dem urspriinglichen Bild angezeigt :

Content-Bearbeitung — © 2011 Infopark AG 76/108



Dialoge

: Vorschau

Originalbild Hewes Bild
WEBBASIERTE WEBBASIERTE
IHFORMATIONSSYSTEME INFORMATIOHHSSYSTEME
Freundlich. Freundlich.
Einfach. Einfach.
Stark. Stark.

i d Zuriick Weiter ] Ok ‘ Abbrechen

Mit den verfligbaren Buttons kdnnen Sie das Folgende erreichen:

® Zuriick verwirft das Ergebnis und kehrt zur Auswahl der Operation zurtick. Dort kénnen Sie auch
zur Auswahl der Kategorie zurlickspringen, indem Sie nochmals auf Zurtck klicken.

* Weiter speichert das angezeigte Ergebnis in der Arbeitsversion der Bilddatei und kehrt zur Auswahl
der Kategorie zuruick, so dass Sie das Bild weiterbearbeiten kdnnen. Es ist nun nicht mehr méglich,
diesen Bearbeitungsschritt zurtickzunehmen.

* OK Ubernimmt das Ergebnis in die Arbeitsversion der Bilddatei und beendet den Assistenten.

¢ Abbrechen beendet den Assistenten, ohne das Ergebnis der letzten Operation in die Arbeitsversion
der Bilddatei zu Gbernehmen.

9.32.3 Anderungen zwischen Versionen ermitteln
Diesen Dialog, Anderungen zwischen Versionen ermitteln, kénnen Sie tber den Mentpunkt Versionen

vergleichen im Extras-MenU 6ffnen. Er ermdéglicht es, zwei Versionen der ausgewahlten Datei
miteinander zu vergleichen, um die Unterschiede zwischen diesen Versionen zu ermitteln:

Bnderungen zwischen Versionen ermitteln

3 @ Mwizard
Bitter wahilen Sie die Versionen und Felder aus, die verglichen werden sollen.

RAusigangsverslon Zhahversion

O Bearbeitet (22.10.2007 15:09)
@ Freigegeben (22102007 15:09)
O Archivier (22102007 15:08)

Zuvergleichende Felider
7 Titel

[¥] Hauplinkait

[ Dateiendung

[ Goitig ap

[ Giltin bis

[ Channels

@ Bearbeitet (22.10.2007 15:09)
1 Freigegeben (22,10.2007 15:09)
O Archiviett (22.10.2007 15:08)

2

Weiter

Abbrechen

Im oberen Bereich des Dialogs kénnen Sie die Ausgangsversion (normalerweise die urspriingliche,
altere Version) und die Zielversion (meist die aktuellere, also beispielsweise die Arbeitsversion)
auswahlen. Hat die betreffende Datei sehr viele Versionen, werden statt Aufzéahlungen
Aufklappmenis angezeigt.
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Im unteren Bereich kénnen Sie die Felder markieren, die miteinand

er verglichen werden sollen. Bei

sehr vielen Feldern wird statt der Auswahlfelder eine Mehrfachauswahl-Liste angezeigt.

Nachdem Sie die zu vergleichenden Versionen und die Felder festgelegt haben, klicken Sie bitte auf

Weiter, um den Versionsvergleich durchzufiuhren. Auf der Ergebnis

seite werden die Unterschiede

je Feld mit Hilfe von Textauszeichnungen gekennzeichnet. Durchgestrichener Text in rot ist in der

Zielversion nicht mehr vorhanden, kursiver Text in griin ist in der Zi

elversion hinzugekommen:

Bnderungen zwischen Versionen ermitteln

£ @ Mwizard
InVarsion ‘Bearbeitat (22.10.2007 15:08) gibt es folgenda Andarungen gegendber Version Freigegeban (22.10.2007 15:09)*

Hauptindvaft
=p= Im oberen Berelch des Dialogs konnen Sle die Zlekarsion (oies ist maist
e afiueliara, aisa belspiaiswalss e Arbatswension) und die
Ausgangsversion (die verslon die gedndert wurde, also melst elne diters
Vizrslon) auswanlien. Hat die betreffiende Datel sehirviele versehledons Verslonen, werden
statl Aufzshlungen Aufkiappmen (s angezelgt. <ip=

=p= I uniaren Berelch kannen Sle die Falder markieren, die miteinander
verglichen werden sollen. Bel sehrvielen Feldermwird statt der
Buswahifelder eine Mehmachauswahl-Liste angezeigl <h=

E Zuriick | Schilicfen

Klicken Sie auf Zurtick, um andere Versionen oder Felder miteinander zu vergleichen, oder auf

SchlieBen, um den Assistenten zu beenden.

Konfigurationshinweis

Administratoren kénnen den Assistenten mit dem Element diff in der Konfigurationsdatei
wizards.xml konfigurieren. Diese Datei befindet sich im config-Verzeichnis der betreffenden CMS-

Instanz.

9.32.4 Dateistatistik anzeigen

Dieser Uber das Extras-MenU zu erreichende Assistent zeigt die Anzahl der CMS-Dateien an, die

in einem bestimmten Zeitraum angelegt und freigegeben wurden.

Die Anzahl wird zuséatzlich

als prozentualer Wert — bezogen auf die Gesamtanzahl der Dateien im CMS - angezeigt und als

Balkendiagramm visualisiert:

Dateistatistik

Dieser Assistent zeigt die Anzahl derin einem Zeitraum angelegten und freigegebenen Dateien,

Zeitraum: |Vergangene 31 Tage j Berechnen

Angelegt Freigegeban

98 van 3751 (2%) 149 von 3751 (3%)

wvorn 07.11,2006 0000 bis 07.12,2006 11.25

ﬂ Schliefan
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Mit Hilfe des Aufklappmenus im oberen Teil des Dialogs kénnen Sie den Zeitraum angeben, fur den
die Berechnung vorgenommen werden soll. Klicken Sie anschlieBend auf Berechnen, um die Anzeige
zu aktualisieren.
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10 Ubersicht der Standardfelder

10.1 Dateifelder

Jede Datei hat unabhangig von ihrem Dateityp die unten aufgefliihrten Dateifelder. Es kénnen keine
zusatzlichen Dateifelder, jedoch beliebig viele Versionsfelder definiert werden.

Content-Service
(isContentService-
Object)

Dateifeld Bedeutung

ID Die ID der Datei wird vom Content Manager vergeben, wenn die Datei

(id) angelegt wird. Sie ist eindeutig und andert sich nicht. Einmal vergebene IDs
werden nicht neu vergeben, wenn sie wieder frei geworden sind.

Datei aus Dieses Feld gibt an, ob die Datei von einem Content Service stammt. In

diesem Fall kann sie nicht gedndert werden. Content-Service-Dateien
dienen dazu, Inhalte un Layouts in mehreren CMS-Mandanten zu
synchronisieren.

Letzter Content
Service (Last-

Das Datum, an dem die Datei zuletzt durch einen Content Service angelegt
oder eingelesen wurde.

ContentService)

Name Der Name der Datei. Sie konnen die Datei umbenennen, wenn Sie ein CMS-

(name) Administrator oder der Dateiadministrator sind.

Pfad Der Pfad einer Datei definiert dessen Position in der Ordnerhierarchie. Er

(path) wird im Content Navigator unterhalb der Werkzeugleiste angezeigt. Er
kann nicht bearbeitet werden. Er andert sich, wenn die Datei verschoben
wird.

Dateityp Der Typ einer Datei bestimmt deren Verwendungszweck. Der Dateityp wird

(objType) festgelegt, wenn eine Datei angelegt wird und kann nicht nachtraglich
geandert werden.

Vorlage Die Vorlage, auf der eine Datei beruht, definiert die meisten Felder

(objClass) einer Datei und ihrer Versionen, beispielsweise den Dateityp und die
hinzugefigten Felder. Die Vorlage einer Datei kann nur vom Administrator
der Datei oder einem CMS-Administrator gedndert werden.

Revision Die Revisionsnummer einer Datei erhdht sich mit jeder Freigabe um eins.

(version)

Workflow Der Workflow einer Datei legt fest, welche Bearbeitungs- und

(workflow) Abzeichnungsschritte eine Datei durchlaufen muss, bis sie freigegeben

werden kann. Der Workflow einer Datei kann nur vom Administrator der
Datei oder einem CMS-Administrator geandert werden.
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Nicht veréffentlichen
(suppressExport)

Der Wert dieses Dateifeldes bestimmt, ob die Datei veroffentlicht
wird oder nicht. Er kann nur vom Administrator der Datei oder einem
CMS-Administrator gedndert werden. Auch wenn die Datei insgesamt
nicht veréffentlicht wird, so konnen die darin enthaltenen Datei- und
Versionsfelder dennoch bei der Veréffentlichung anderer Dateien
ausgelesen werden.

Die vollstandige Liste der Dateifelder finden Sie im Tcl-Referenzhandbuch.

10.2 Versionsfelder

Es gibt fest vorgegebene und zusatzliche (d. h. vom CMS-Administrator definierte) Versionsfelder. In
der folgenden Ubersicht sind die wichtigsten vordefinierten Versionsfelder aufgefihrt:

Vordefinierte
Versionsfelder

Wert

Titel Aus dem Titel der freigegebenen Version einer Datei wird bei der

(title) Veroffentlichung gewohnlich der Titel der Webseite erzeugt. Im Gegensatz
zum Namen einer Datei muss der Titel einer Version nicht eindeutig sein.
Beachten Sie bitte, dass der Titel einschlieBlich aller Zeichenumwandlungen
(beispielsweise nach UTF-8) eine maximale Lange von 250 Zeichen haben
kann.

Haupttext Dateien vom Typ Dokument und Ordner haben einen Haupttext, dessen

Hauptinhalt Inhalt in der Regel HTML-Text ist. Dateien vom Typ Bild und Ressource

(body) haben einen Hauptinhalt.

Dateiendung
(contentType)

Die Dateiendung (Dateinamenserweiterung) wird bei der Veroffentlichung
der CMS-Datei verwendet. Layouts haben dieses Feld nicht, weil sie nicht
veréffentlicht werden.

Bearbeiter Der Anmeldename des Benutzers, der die Arbeitsversion bearbeitet.
(editor)

Channels Die Nachrichtenkanale (Channels), denen die Version zugeordnet ist (kann
(channels) in Verbindung mit dem Portal Manager verwendet werden).

Letzte Anderung
(lastChanged)

Datum der letzten Anderung der freigegebenen Version der Datei.

Gultig ab Datum, ab dem die Version bei der Veréffentlichung bertcksichtigt werden

(validFrom) soll (Standardwert ist das Erstellungsdatum, 0 Uhr). Layoutdateien haben
dieses Feld nicht.

Gultig bis Datum, ab dem die Version bei der Veroffentlichung nicht mehr

(validUntil) berticksichtigt und aus der Verlinkung entfernt werden soll. Wenn der

Wert gesetzt ist, muss er gréBer als validFrom sein. Layoutdateien haben
dieses Feld nicht.

Die vollstandige Liste der Versionsfelder finden Sie in der Tcl-Referenz.
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Webordner

11 Webordner

Unter Microsoft Windows gibt es einen Ordner mit dem Namen Weborder, der entweder von
vornherein vorhanden ist oder mit dem Internet Explorer ab Version 6 nachinstalliert werden kann.

In diesem Ordner kénnen sich Unterordner, die so genannten Webordner, befinden. Wenn man
einen Webordner anlegt, so ordnet man ihm eine URL zu, die auf einen WebDAV-Dienst im Netzwerk
verweist. Mit dieser URL kann Windows beispielsweise den Inhalt des Ordners ermitteln.

Infopark CMS Fiona stellt Innen einen solchen Dienst zur Verfligung, so dass Sie auf die im CMS
abgelegten Dateien so zugreifen kénnen, als wirden sie sich auf lhrer Festplatte befinden. Von
einigen systembedingten Einschrankungen abgesehen, kénnen diese Dateien wie lokale Dateien
behandelt, d. h. beispielsweise bearbeitet, verschoben oder geléscht werden:

o3
Datei Bearbefen Ansicht  Favorken Extras 7 | o
: N ~ [~ i = |
Qzwiek - ) - (T | D swren |2 orener | g L5 T X 9 | [

Adregse | hitbp: ffems: 8030 def aults7 2/ NPSIDAY finkernet folaviand fdef presse j
Ordner % [ Dateiname - | adbe | Typ [ GeBndert |
2 M webordner =] | Jhurzmiteeiungen Weber... 01,00.2002 01:00

® (31 DAY von cms.infopark U newsletter Webor...,  01.01.200% 01:00
= gm,‘.mmna Clpodcasts Webor.,,  01,00.2009 01:00

B0 resources [ pressemittelungen Webor.,. 01012008 01:00
& 3 giobal U veranstaltungen Webor...  01.01.2005 01:00
8 £ internst Chwiki Webor...  01.01.2008 01:00
= 1 playlerd 2 indec. html 117 Bytes Chrom... 01.01.2008 01:00
B de
& (] investorrelations
|:| marken
= (O jpresse |
[ kurzmittedungen
+ |:| newsletter
# 1 podeasts
i | pressemitteiungen
% (] veranstaltungen
# 0 wikd
H rESSOUrcen b |
7 Obiekiie) p

Wenn Sie auf Dateien im CMS Uber einen Webordner zugreifen méchten, so richten Sie bitte vorher
mit Hilfe des Windows Explorers einen Webordner ein. Um den Webordner anzulegen und zu 6ffnen,
bendtigen Sie Ihren CMS-Benutzernamen und das dazu gehérende Kennwort. Verwenden Sie als URL
die CMS-URL, erganzt um /DAYV, also beispielsweise:

http://der.server.de:8080/NPS/DAV bei CMS Fiona 6.0.x bzw.
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http://der.server.de:8080/instance/NPS/DAV bei CMS Fiona 6.5.x.

Nachdem Sie einen CMS-Webordner eingerichtet haben, kénnen Sie Dateien in diesem Ordner
beispielsweise auf den Desktop oder in einen anderen Ordner kopieren. Die lokalen Kopien kénnen
Sie bearbeiten und anschlieBend wieder im Webordner ablegen, vorausgesetzt, Sie haben die hierfur
erforderlichen Rechte. Aus manchen Applikationen (wie MS Word 2000) kénnen Dateien im CMS-
Webordner direkt gedéffnet und auch darin gespeichert werden:

2] x|
Suchenin: [ ] de Ao m

| linvestorrelations

[ressourcen

| service
I:]wegweiser

| Jwirueberuns
@B event.bempl
=& Faq.templ
|| jobOfFer bempl
|=f| & newsletter templ
[=B shap.templ
@C bocalizer kempl
= indese, el

D aleiparne: IDAV won Ficnia j Offnen I
Dateiyp: falle Dateien ") | Abbechen |
Wersion: [ =]

I~ Mur lesen

Da die Dateien in Webordnern nicht die gleichen Eigenschaften wie Dateien in Fiona haben, sollten Sie
stets die folgenden Punkte beachten, wenn Sie auf Dateien Uber einen Webordner zugreifen:

Wichtige Hinweise zur Arbeit mit Webordnern

Im Folgenden werden Dateien im CMS "CMS-Dateien" und "CMS-Ordner" genannt.

* CMS-Ordner werden in Webordnern als Ordner reprasentiert. Diese Ordner dirfen keine
Dateinamenserweiterung haben.

® CMS-Dateien, die keine CMS-Ordner sind, werden als Dateien reprasentiert. Eine Datei entspricht
einer Arbeitsversion, sofern die betreffende CMS-Datei eine Arbeitsversion hat. Andernfalls
entspricht eine Datei der freigegebenen Version.

* Die Namenserweiterung von Dateien entspricht der Namenserweiterung der Arbeitsversion bzw.
der freigegebenen Version. Die Dateinamenserweiterung kann nicht geandert werden. Es ist
ebenfalls nicht méglich, eine Datei anzulegen, deren Name sich nur durch die Namenserweiterung
vom Namen einer bereits im Ordner vorhandenen Datei unterscheidet. So kénnen Sie
beispielsweise keine Datei mit dem Namen news.html anlegen, wenn es bereits die Datei
news.shtml gibt.

* Speichert man eine Datei ab, so wird die Arbeitsversion der betreffenden CMS-Datei Gberschrieben.
Hat die CMS-Datei keine Arbeitsversion, so wird diese angelegt. Um eine Datei abspeichern
zu kénnen, reicht es aus, Schreibrecht auf der entsprechenden CMS-Datei zu haben. Durch die
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Schreiboperation wird man automatisch zum Bearbeiter der Version, auch dann, wenn diese
gerade von einem anderen Benutzer bearbeitet wird.

¢ Der Inhalt eines CMS-Ordners (Hauptinhalt und andere Felder) wird normalerweise als die Datei
index.html in einem Ordner mit dem Namen des CMS-Ordners reprasentiert. Der Name und
die Namenserweiterung dieser Datei sind konfigurationsabhangig, kénnen also von einem
Administrator gedndert worden sein. Diese Datei kann nicht geldscht werden.

® Ein Ordner kann nur dann geldscht werden, wenn er keine Unterordner oder Dateien enthalt.
Eine Ausnahme von dieser Regel ist die Datei, die den Inhalt des CMS-Ordners reprasentiert
(normalerweise index.html). Einen Ordner, der nur diese eine Datei enthalt, kénnen Sie 16schen,
wenn Sie der Administrator der Datei sind oder das CMS-Administrationsrecht haben.

* Beim Kopieren einer Datei darf die Dateinamenserweiterung nicht geandert werden. Die Datei, die
den Inhalt eines CMS-Ordners reprasentiert (index.html), kann nicht kopiert werden.

* Wird eine Datei gedffnet, so enthalt sie den Hauptinhalt der Arbeitsversion der entsprechenden
CMS-Datei. Versionsfelder werden nicht tGbertragen.

* Beim Speichern einer HTML-Datei werden Versionsfelder wie beim Datei-Import gesetzt, d. h.
die im HTML-Text enthaltenen META-Elemente werden ausgewertet und als Versionsfelder
interpretiert.

* Die Zeichenkodierung einer Version wird beim Laden und Speichern nicht gedndert. Die
Applikationen, mit denen die Hauptinhalte von Versionen bearbeitet werden, missen Textdaten
UTF-8-kodiert speichern.

* In Dateinamen sind nur die Zeichen A bis Z, a bis z, 0 bis 9 und der Unterstrich zulassig.
Leerzeichen werden in Unterstriche umgewandelt. Namen, die andere Zeichen enthalten, werden
zurickgewiesen.

Dateiauswahl und Fehlermeldungen

* Die Versionen des Windows-Betriebssystems unterscheiden sich in Bezug auf die verfigbaren
Moglichkeiten, Dateien in Webordnern zu 6ffnen. So geschieht bei einem doppelten Klick auf
eine Datei in einem Webordner unter Umstanden nichts, obwohl die Dateinamenserweiterung mit
einer Applikation verknUpft ist. Ferner kann es vorkommen, dass Dateien immer mit dem Internet
Explorer ge6ffnet werden oder Dateien in einem Webordner sich nicht aus allen Anwendungen
heraus 6ffnen lassen.

* Es ist immer moglich, eine Datei aus einem Webordner in einen gewdhnlichen Ordner zu kopieren,
auch per Drag and Drop. Eine so kopierte Datei kann bearbeitet und anschlieBend in den
Webordner zurlck kopiert werden.

* Die Benutzerschnittstelle des Content Managers Ubermittelt Windows bei Fehlern entsprechende
Meldungen. Diese Meldungen werden jedoch nicht angezeigt. Stattdessen erscheint nur der
allgemeine Hinweis, dass eine Operation nicht ausgefihrt werden konnte.

* Wenn Sie Versionen mit Hilfe von Webordnern bearbeiten und gleichzeitig Glber den Browser bei
Fiona angemeldet sind, wahlen Sie Aktualisieren aus dem Ansicht-Meni des Content Navigators,
um die Anderungen dort sichtbar zu machen.

Hinweise fiir den Einsatz auf Windows Server 2003

Installieren Sie das aktuelle Software Update for Web Folders von Microsoft und setzen Sie in der
System-Registrierung den Schliissel HKEY LOCAL MACHINE\SYSTEM\CurrentControlSet\Services
\WebClient\Parameters\UseBasicAuth (DWORD) auf den Wert 1.
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12 Der integrierte HTML-Editor

Infopark CMS Fiona wird optional mit einem leicht zu bedienenden HTML-Editor geliefert, den Sie
vom Content Navigator aus aufrufen kdnnen, wenn Sie in lhrem Browser Java eingeschaltet haben.
Mit diesem Editor ist es moglich, den Haupttext der Arbeitsversionen oder die Werte von HTML-
Feldern zu bearbeiten. Der HTML-Editor akzeptiert nur XHTML. Dies bedeutet vor allem, dass alle Tags
klein geschrieben und geschlossen werden mussen. Zur Bearbeitung komplexer Layouts (in denen
beispielsweise Tags dateitibergreifend ge6ffnet und geschlossen werden, ist der HTML-Editor daher
nicht geeignet. Die Anforderungen an XHTML-Dokumente sind detailliert auf http:/www.w3.org/TR/
xhtml1/ beschrieben.

Sie konnen den Editor aufrufen, wenn Sie der Bearbeiter der aktuell im Content Navigator
angezeigten Datei sind und der Editor vom Administrator in der Vorlage der Datei freigeschaltet
wurde. In diesem Fall wird der HTML-Editor automatisch gestartet, sobald Sie den Hauptinhalt der
Arbeitsversion bearbeiten. Sind mehrere Editoren fir die Bearbeitung verfligbar, kdnnen Sie Uber den
MenUpunkt Bearbeiten > Hauptinhalt bearbeiten mit... einen Editor wahlen oder auf der Editor-Seite
auf den Button Bearbeiten mit... klicken. Dies gilt analog, wenn Sie den Hauptinhalt oder einen HTML-
Feldwert direkt von der Vorschau, der Ubersicht oder einer Detail-Registerkarte aus bearbeiten.

Der HTML-Editor hat zahlreiche Textbearbeitungsfunktionen, Links und Bilder konnen bequem
eingefligt werden:

HTML-Editor

O Datei Besrbeiten Enfigen Format  Absstz Extras
kB8 @ 2| fen x| |rorgabe] x| meemal = || [B) & (1) Bl S & =
DmEEaB | &E-=- == S%hsa | EOT= e

|
bt dem HTDL-Editor kénnen Inhalte komfertabel bearbeitet werd.en.l

st | Queltesd | edit-ond@ P1o by fealObjects Einfigan

Bearbeiten mit ... |

? | Speichem | Ok | Abbrechen |

Im Texteingabebereich erscheint der zu bearbeitende HTML-Text der Arbeitsversion. Sie kdnnen

den Text modifizieren, neuen Text eingeben und formatieren sowie Tabellen, Bilder und Links
einftigen. Der Editor kennt zwei Arbeitsmodi, zwischen denen Sie mit den Buttons links unterhalb des
Eingabebereichs umschalten kénnen. Im WYSIWYG-Modus entspricht die Anzeige weitgehend der
spateren Ausgabe im Browser. Im HTML-Modus wird nur der HTML-Text angezeigt, d. h. Bilder kénnen
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nicht dargestellt oder geladen und Text kann nicht formatiert werden (die entsprechenden Buttons
sind nicht verfugbar).

Ab Fiona 6.6.1 kann der gerade bearbeitete Inhalt mit dem Speichern-Button zwischendurch in der
Arbeitsversion gespeichert werden, so dass Sie lhre Anderungen in der Vorschau betrachten kénnen,
ohne den Editor zu schlieBBen.

In der folgenden Ubersicht werden die Funktionen der Buttons in der Werkzeugleiste beschrieben:

Button Funktion

2 Werkzeugleiste auf eine Zeile reduzieren bzw. vollstandig anzeigen.

% Schneidet den markierten Text aus und speichert ihn in der Zwischenablage des
Editors.

Markierten Text kopieren und in der Zwischenablage des Editors speichern.

T
L

=] Flgt den Text aus der Zwischenablage des Editors an der Cursorposition ein.
Fo) Offnet einen Dialog, mit dem Text gesucht und ersetzt werden kann.
IstandarIj *l Hier kénnen Sie die Uberschriftenebene auswahlen.

Courier - Hier kdnnen Sie die Schriftart auswahlen.

Normal = Hier kénnen Sie die SchriftgréBe auswahlen.

Entfernt alle Textauszeichnungen.

Fette Schrift ein-/ausschalten.

Kursive Schrift ein-/ausschalten.

Unterstreichen ein-/ausschalten.

Farbe mit dem Farbdialog wahlen. Der Button zeigt danach die Farbe an.

Absatz linksbindig ausrichten.

Absatz zentriert ausrichten.

Absatz rechtsbindig ausrichten.

Absatz im Blocksatz ausrichten.

Text tief stellen.

Text hoch stellen.

E]aﬂmmmmt.ﬁﬂﬂ@f]]

Flgt an der Cursorposition eine Tabelle ein.
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i Flgt eine Tabelle mit dem Tabellenassistenten ein (Anzahl Zeilen und Spalten
kann mit der Maus bestimmt werden).

= - Darstellung des Absatzes als Listenelement auswahlen.

um
111
4

Darstellung des Absatzes als nummeriertes Listenelement auswahlen.

I

Einzug um eine Ebene verkleinern.

Il

Einzug um eine Ebene vergréBern.

)

Einen Link einflgen.

= Ein Bild einflgen.

T
iili

Horizontalen Balken einfigen.

Ao Fuhrt eine Rechtschreibprifung durch (siehe unten).

e Schaltet die automatische Rechtschreibprifung ein

&R Offnet die Zeichentabelle, aus der man ein Zeichen auswahlen kann.

q Anzeige von Steuerzeichen ein-/ausschalten.

Stile definieren.

0l Offnet den HTML-Editor in einem eigenen Fenster (ohne umgebendes Layout).
» Zeigt Informationen Gber den Editor an.

Bitte beachten Sie, dass lhre Anderungen nur gespeichert werden, nachdem Sie auf den OK-Button
geklickt haben. Klicken Sie auf Abbrechen oder den Neues-Dokument-Button, gehen alle Anderungen

verloren.

12.1 Einen Link einfligen

B

B

Um im Editor einen Link einzufiigen, markieren Sie zunachst bitte den zu verlinkenden Text oder das
zu verlinkende Bild und klicken Sie anschlieBend auf den Link-Button. Der Editor 6ffnet daraufhin ein
Dialogfenster, mit dem Sie den Link definieren kénnen:

Link hearheiten

Titel |

Tiel [ B

Anker ’7

Frarme [standard -]

2 Ok Abbrechen
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Die Formularelemente haben die folgende Bedeutung:

¢ Titel: der Wert des title-Attributs des erzeugten a-Tags. Der Titel ist optional und kann
beispielsweise eine kurze Information Uber den Inhalt des Linksziels enthalten.

e Ziel: die verlinkte CMS-Datei in Form eines CMS-Pfads oder eine externe URL (auch mailto- oder
file-URL). Ist das Linkziel eine CMS-Datei, so kénnen Sie ihren Pfad mit Hilfe des Content Navigators
auswahlen, indem Sie auf den Auswahlbutton klicken. Selektieren Sie hier die gewiinschte Datei
und klicken Sie auf OK.

* Anker: Optionaler Name eines Ankers oder einer ID eines HTML-Elements in der verlinkten Datei.
Der Browser zeigt den verlinkten Inhalt ab diesem Punkt an.

* Frame: Falls die Datei, die den Link enthalt, Teil eines Frame-Sets ist: der Name des Frames, in dem
die verlinkte Datei angezeigt werden soll. Alternativ konnen Sie hierfir die Option Neues Fenster
wahlen, wenn das Linkziel in einem neuen Fenster ge6ffnet werden soll. Ein leerer Frame-Name
bewirkt, dass das Linkziel im aktuellen Browserfenster ge6ffnet wird.

SchlieBen Sie die Eingabe der Linkdaten mit OK ab.

12.2 Ein Bild einfiigen
B

Um ein Bild in die HTML-Seite einzufligen, setzen Sie die Einfligemarke bitte an die gewlinschte
Position und klicken Sie auf den Bild-Button in der Werkzeugleiste. Daraufhin wird eine Seite ge6ffnet,
mit der Sie das Bild festlegen kénnen. Wenn Sie ein Bild durch ein anderes ersetzen mochten, so
markieren Sie es bitte, bevor Sie auf den Bild-Button klicken.

Bildeigenschaften bearbheiten

Altzrmate |

fiel }l’lntern etirepositonybuttons/siar @

ﬂ Ok Abhrechen |

Geben Sie den Dateipfad direkt in das Eingabefeld ein oder verwenden Sie den Auswahl-Button,
um die Datei in einem Content Navigator-Fenster auswahlen zu kénnen.Selektieren Sie hier die
gewlinschte Datei und klicken Sie auf OK, um seinen Pfad zu Gbernehmen. Klicken Sie auf der
vorangegangenen Seite ebenfalls auf OK, um die Bildauswahl abzuschlieBen.

12.3 Tabellen einfligen und bearbeiten

]

i

Mit dem HTML-Editor ist es mdglich, Tabellen zu erzeugen und zu bearbeiten. Sie kénnen eine Tabelle
anlegen, indem Sie den Tabellen-Button klicken. Der HTML-Editor fragt dann die Tabellenparameter
wie die Anzahl der Zeilen und Spalten in einem Dialog ab und fugt anschlieBend die Tabelle mit
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den angegebenen Parametern in das Editorfenster ein. Die Tabellenparameter kdnnen spater noch
geandert werden. Sie werden unten erlautert.

Mit dem Tabellenassistenten konnen Sie die GréBe der anzulegenden Tabelle mit der Maus
bestimmen.

Sie kénnen nun Text in die Tabellenzellen eingeben sowie Links und Bilder einfligen. Uber das
Kontextmen, das Sie mit einem Klick auf die zweite Maustaste 6ffnen konnen, wahrend sich der
Mauszeiger Uber der Tabelle befindet, stehen Ihnen mehrere Funktionen im Unterment Tabelle zur
Verflgung:

Meniibefehl Funktion

Zeile einflgen FUgt eine Zeile Gber oder unter der Zeile ein, in der sich der Cursor
befindet.

Spalte einfiigen FUgt eine Zeile links oder rechts neben der Zeile ein, in der sich der
Cursor befindet.

Verbinden Verbindet die aktive Zelle mit einer ihrer Nachbarzellen.

Teilen Teilt die aktive Zelle in mehrere Zellen auf.

Zeile 16schen Loscht die Zeile, in der sich der Cursor befindet.

Spalte l6schen Loscht die Spalte, in der sich der Cursor befindet.

Tabelle I16schen Loéscht die gesamte Tabelle

Zelleneigenschaften Abmessungen, Ausrichtung und Farbe der aktiven Zelle bearbeiten

sowie Zelle als Kopfzelle definieren.

Zeileneigenschaften Offnet ein Dialogfenster, in dem die Héhe, Ausrichtung und Farbe der
Zeile festgelegt werden kénnen, in der sich der Cursor befindet.

Spalteneigenschaften Offnet ein Dialogfenster, in dem die Breite, Ausrichtung, und Farbe
der Spalte festgelegt werden kénnen, in der sich der Cursor befindet.

Tabelleneigenschaften Offnet ein Dialogfenster, in dem die Eigenschaften der Tabelle
festgelegt werden kdénnen.

12.3.1 Zeilen oder Spalten einfiigen

Um eine Zeile oder Spalte in die Tabelle einzufligen, klicken Sie bitte mit der zweiten Maustaste in
eine Zelle der betreffenden Zeile beziehungsweise Spalte und wahlen Sie aus dem Kontextmen
den Befehl Zeile einfligen bzw. Spalte einfiigen. AnschlieBend 6ffnet sich ein entsprechendes
Dialogfenster:

| CETTTTE— =

Zeile einfigen Spalte einfiigen

& iLinks von alduelier Position:

" Unter aktueller Position " Rechts von aktueller Position

Zeile einfilgen | Abbrachen | Spalte einfiigen | Abbrechen |

Wahlen Sie die Position der neuen Zeile oder Spalte und klicken Sie abschlieBend auf Zeile einfligen
beziehungsweise Spalte einfligen.
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12.3.2 Zeilen- und Spalteneigenschaften dndern

Wenn Sie die Hohe einer Zeile oder die Breite einer Spalte oder auch die jeweilige Hintergrundfarbe
andern méchten, so klicken Sie bitte mit der zweiten Maustaste in eine Tabellenzelle der betreffenden
Zeile oder Spalte. Wahlen Sie aus dem sich anschlieBend 6ffnenden Kontextmenu bitte den Befehl

Tabelle > Zeileneigenschaften bzw. Spalteneigenschaften. Der Editor 6ffnet nun einen entsprechenden
Dialog:

= x
™ Zeilenhihe | [inProzensy | T Epatenbreits: | [in Prozents) [
Iv ‘erikale Ausrichtung IVDrgabe I Iv vertikale Austichtung Ivgrgabe I

¥ Zeilenhintergrundfarhe A ¥ Spaltenhintergrundfarhe Al

Okl Abbrechen | Ok | Abbrechen |

Sie kdnnen hier die Zeilenhdhe bzw. die Spaltenbreite jeweils in Pixeln oder Prozent sowie die
Ausrichtung angeben. Prozentangaben beziehen sich auf die Hohe bzw. Breite des Browserfensters.
Ferner kénnen Sie die Hintergrundfarbe der Tabellenzeile oder Tabellenspalte in einem Farbdialog

festlegen, indem Sie auf den entsprechenden Button klicken. Um lhre Angaben zu Gbernehmen,
klicken Sie abschlieBend bitte auf OK.

12.3.3 Zelleneigenschaften andern

Flr jede Zelle einer Tabelle kdnnen unter anderem die Breite und Hohe, die vertikale Ausrichtung
und die Hintergrundfarbe spezifiziert werden. Dartber hinaus kann jede Zelle als Kopfzelle
gekennzeichnet werden, was sich auf die Darstellung der Zelle auswirkt (meist Fettschrift). Um
diese Werte zu andern, klicken Sie bitte mit der zweiten Maustaste in eine beliebige Tabellenzelle

und wahlen Sie anschlieBend den Menilpunkt Tabelle > Zelleneigenschaften aus. Der Editor zeigt
anschlieBend den folgenden Dialog an:

Zellencigenschaften... x| 2elleneigenschaften... x|

Zellenhihie | fnpixe =] Attribute » | wert | S |
akbr - ﬂ

Zellenbreit In Pixel ~ "

ellenbreits || In e _I sl - pr—— |

“erikale Ausrichtung IVDrgabe ‘I s
bojcolar

Hintergrundtarbe der Zelle é char .

r Kopfzele

Starcard | Erweﬂer‘cl Standard Erweitert |

Ok | Abbrechen | Ok | Abbrechen |

Auf der Registerkarte Erweitert kdnnen viele weitere Parameter konfiguriert werden, indem die Werte

direkt eingegeben oder aus der Menge der vorgegebenen Werte ausgewéhlt werden. Andern Sie die
Werte wie gewlnscht und klicken Sie abschlieBend auf OK.

12.3.4 Tabelleneigenschaften andern

Die Eigenschaften einer Tabelle umfassen unter anderen die Tabellenbreite, die Breite der Tabellen-
und Zellenrander sowie den Abstand der Zelleninhalte vom Zellenrand. Um diese Werte zu
andern, klicken Sie bitte mit der zweiten Maustaste in eine beliebige Tabellenzelle und wahlen Sie
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anschlieBend den MenUpunkt Tabelle > Tabelleneigenschaften aus. Der Editor zeigt anschlieBend den
folgenden Dialog an:

Tabelleneigenschaften... =| Tabelleneigenschaften... =|

Aftribute » wert | S | Aftribute: » wert | S |
alicn - ~ alicn - =
bgcolor - Abbrechen | bgcolor - Abbrechen |
barder 1 barder 1
cellpadding 1 cellpadding 1
cellzpacing 2 cellzpacing 2
class - class
i - it -
frame - frame -
il - il
lairg - laing
oniclick - onclick
ondhblclick - ondhblclick
orkeydon - -1 ohkeydown - -1

| | | |
Standard  Eryeeitert I Standard  Eryweitert I
Ok, | Abhbrechen | Ok, | Abhbrechen |

Die Tabellenbreite kann absolut (in Pixeln) oder relativ zur Breite des Browserfensters (in Prozent)
angegeben werden. Die Breite des Rahmens um die Tabelle, den Abstand des Zelleninhalts zum
Rand sowie den Abstand zwischen den Zellen kénnen Sie ebenfalls (jeweils in Pixeln) festlegen. Auf
der Registerkarte Erweijtert kdnnen viele weitere Parameter konfiguriert werden, indem die Werte
direkt eingegeben oder aus der Menge der vorgegebenen Werte ausgewahlt werden. Klicken Sie
abschlieBend bitte auf OK, um lhre Angaben zu Gbernehmen.

12.4 Rechtschreibprifung durchfiihren
"

Der HTML-Editor hat eine eingebaute Rechtschreibprifung fur Texte in zahlreichen Sprachen. Sie
kénnen die Rechtschreibprifung durchflihren lassen, indem Sie auf den entsprechenden Button in der
Werkzeugleiste des HTML-Editors klicken.

Findet die Rechtschreibprifung keine unbekannten oder zu beanstandenden Wérter, so wird eine
entsprechende Meldung angezeigt. Andernfalls wird das beanstandete Wort im Editor markiert,
und es 6ffnet sich ein Dialogfenster, in dem Sie es korrigieren lassen oder nach Alternativen suchen
kénnen:
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|ru1auerbIE|hmchen

Andem:

Yorschlagen |
lgnarieren |

IMauerbIUmchen

varschlage:

Alle ignorieren |
Wart einfilgen |

Mauerblimchen
Mauerblimchens
Aushleichen
Aushleichand

Aushleichten
Manar

j Andern |
Alle dndern |
Ahbrechen |

=

Warterblcher |German

B Change |

Die Eingabeelemente und Buttons in diesem Dialog haben die in der folgenden Ubersicht

beschriebenen Funktionen:

Eingabeelement/Button

Funktion

Nicht im Woérterbuch

Dieses Eingabefeld enthélt das aktuelle zu prifende Wort.

Andern / Alle dndern

Das Eingabefeld Andern enthalt das Wort, das die
Rechtschreibprifung als Ersatz fir das nicht im Wérterbuch
vorkommende Wort vorschlagt. Mit dem Button Andern kénnen Sie
das Ersatzwort in den Text im HTML-Editor Gbernehmen. Das dort
markierte Wort wird dadurch Gberschrieben. Mit dem Button Alle
dndern kénnen Sie alle Vorkommen des aktuell gepriften Wortes
ersetzen.

Vorschlage / Vorschlagen

In der Liste Vorschldge werden die Woérter angezeigt, die die
Rechtschreibprifung als Alternativen zum eingegebenen Wort
ermittelt hat. Wenn Sie im Eingabefeld Nicht im Wérterbuch ein
anderes Wort eingeben und anschlieBend auf den Button Vorschlagen
klicken, wird die Liste aktualisiert.

Ignorieren

Uberspringt das aktuelle beanstandete Wort und fahrt mit der
Rechtschreibprifung fort.

Alle ignorieren

Ignoriert alle Vorkommen des beanstandeten Wortes im aktuell
bearbeiteten Text und fahrt mit der Rechtschreibprifung fort.

Wérterbiicher / Andern Die verfiigbaren Wérterbuicher. Klicken Sie auf Andern, nachdem Sie
das Worterbuch gewechselt haben.
Abbrechen Bricht die Rechtschreibprifung ab.

Die Liste der verfiigbaren Wérterblcher kann durch einen CMS-Administrator angepasst werden.
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13 TinyMCE

TinyMCE ist ein WYSIWYG-HTML-Editor, der in die Benutzeroberflache von Infopark CMS Fiona ab
Version 6.8 integriert ist. Sofern der Administrator die Benutzung dieses Editors ermdglicht hat, kann
er Uber das Bearbeiten-Men( (Hauptinhalt bearbeiten mit) oder die Detailansicht zur Bearbeitung des
Hauptinhalts aufgerufen werden. Mit Hilfe eines Assistenten kann der Editor auch zur Bearbeitung

anderer HTML-Felder verwendet werden.

TinyMCE-Editor

=i o BeleniumiTinymoeEditorfedithe

[
— F—

RILAN
M

Shwles = || Paragraph = | Font Familv - 7| 3(12pE) 7

B 7 U & x° X
i) 'ﬁ;i_ﬁw&j HTML

TinyMCE ist sin WYSIWYE-HTML-Editor, der in die Benutzeroberflache von Infopark CMS Fiona 6.8
integriert ist,

Path: p » zpan » strang P

Bearbeiten mit ...

ﬂ Speichern Ok Abbrechen

Der Editor verfuigt Gber die bekannten Funktionen zur Gestaltung von Text und Tabellen. Links auf
CMS-Dateien (Ordner, Dokumente, Bilder und Ressourcen) sowie auf externe Quellen kénnen mit CMS

Fionas Dateiauswahldialog eingefligt und bearbeitet werden.
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14 Der Microsoft-HTML-Editor

Der Haupttext einer Arbeitsversion und HTML-Felder lassen sich mit mehreren Editoren bearbeiten,
wenn dies von der Administration so konfiguriert wurde. Bis einschlieBlich CMS Fiona 6.7.3 ist der
Microsoft Internet Explorer einer der verfligbaren Editoren. Dieser Browser hat einen Modus, in dem
HTML-Text bearbeitet werden kann. Wahrend der Bearbeitung wird der Text im Wesentlichen so
angezeigt wie nach der Veroffentlichung.

Wenn Sie im Content Navigator eine Datei ausgewahlt haben, deren Vorlage die Benutzung des
Microsoft-HTML-Editors zulasst, und ein HTML-Feld wie den Haupttext bearbeiten, kénnen Sie hierflr
den Microsoft HTML-Editor wahlen. (Gegebenenfalls ist es erforderlich, vorher eine Workflowaktion
auszufihren.)

Microsoft HTML-Editor
] *linernetipladandideipressefpressemitteilungen
Datei  Bearbaiten Einfigen Format Tabells
n - |TimEsN9\lrﬂnman J& & B F U =
¥ BB R o o |[Noma JE=gm == =
Pressemirleilungen
_mehr
Bearbeiten mit ...
? Speichern Ok | Abbrechen ]

Um das zu bearbeitende Feld zu finden, wechseln Sie zur Detailansicht und machen Sie dort die
Feldergruppe ausfindig, in der sich das betreffende Feld befindet. Klicken Sie auf den Feldwert um
ihn zu bearbeiten. Sollte nicht der Microsoft-HTML-Editor ge6ffnet werden, klicken Sie auf Bearbeiten
mit... und wahlen Sie den Microsoft-HTML-Editor aus. (Wenn der Editor nicht angeboten wird, hat ihn
die Administration nicht zugelassen.)

Im Texteingabebereich des Microsoft-HTML-Editors erscheint der Inhalt des betreffenden Feldes. Sie
kénnen den Text modifizieren, neuen Text eingeben und formatieren sowie Tabellen, Bilder und
Links einfligen. Links lassen sich mit dem gleichen Dialog bearbeiten, der vom Content Navigator aus
zuganglich ist.

Ab Fiona 6.6.1 kann der gerade bearbeitete Inhalt mit dem Speichern-Button zwischendurch in der
Arbeitsversion gespeichert werden, so dass Sie lhre Anderungen in der Vorschau betrachten kénnen,
ohne den Editor zu schlieBen.
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Alle Funktionen des Editors sind bequem Uber Buttons in der Werkzeugleiste oder MenUbefehle zu
erreichen. Die Funktionen werden in der folgenden Ubersicht beschrieben:

Button

Meniibefehl

Funktion

Datei - Speichern

Speichert die Anderungen.

Hier kdnnen Sie die SchriftgroBe auswahlen.

Hier kdnnen Sie die Schriftart auswahlen.

A Format - Schriftfarbe Schriftfarbe wahlen. Der Button zeigt danach
die Farbe an.

& Format - Schrifthintergrund Schrifthintergrundfarbe wahlen. Der Button
zeigt danach die Farbe an.

B Format - Fett Fette Schrift ein-/ausschalten.

z Format - Kursiv Kursive Schrift ein-/ausschalten.

u Format - Unterstrichen Unterstreichen ein-/ausschalten.

* Format - Hochgestellt Text hochstellen.

%, Format - Tiefgestellt Text tiefstellen.

4 Bearbeiten - Ausschneiden Schneidet den markierten Text aus und
speichert ihn in der Zwischenablage.

Bearbeiten - Kopieren Markierten Text in die Zwischenablage
kopieren.

=] Bearbeiten - Einflgen Fligt den Text aus der Zwischenablage des
Editors an der Cursorposition ein.

Bearbeiten - L6schen Léscht den markierten Text oder das Zeichen
rechts vom Cursor.

) Bearbeiten - Riickgangig Macht die letzte Anderung riickgéngig (falls
moglich).

o Bearbeiten - Erneut rickgangig Stellt die letzte riickgéngig gemachte

Anderung wieder her.

INDrmaI vl

Hier kédnnen Sie die Uberschriftenebene
auswahlen.

e

Format - Nummerierung

Absatz als nummeriertes Listenelement
darstellen.

Format - Aufzéhlung

Absatz als Listenelement darstellen.

W

Einfigen - Link

Einen Link einflgen oder bearbeiten.

B

EinfGgen - Bild

Ein Bild einflgen.

b
n

Format - Einzug verringern

Einzug um eine Ebene verkleinern.
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is Format - Einzug vergréB3ern Einzug um eine Ebene vergroéBern.
= Format - Linksbiindig Absatz linksbindig ausrichten.

= Format - Zentriert Absatz zentriert ausrichten.

= Format - Rechtsbiindig Absatz rechtsblndig ausrichten.

Zusatzlich zu den oben aufgefiihrten Menlbefehlen stehen die folgenden Befehle (ohne
entsprechenden Button) zur Verfligung:

Meniibefehl Funktion

Format - Entfgrnt beim markierten Text die Formatierung (andert jedoch nicht
Formatierung aufheben die Uberschriftenebene)

EinfUgen - Loscht die Verlinkung des Textes oder Bildes an der Einfligemarke.
Link l6schen

Einfugen - Fugt an der Einfigemarke eine horizontale Linie ein.

Horizontale Linie

Bearbeiten - Baut die Editor-Seite im Browser neu auf.

Editor neu laden

Tabelle - Lasst Sie die Eigenschaften einer neuen, an der Einfiigemarke
Tabelle einflgen oder einzufiigenden Tabelle festlegen oder die Eigenschaften der Tabelle
bearbeiten bearbeiten, in der sich die Einfigemarke befindet.

Tabelle - Fugt eine Tabellenzeile oberhalb/unterhalb der Zeile ein, in der sich
Zeile oberhalb/unterhalb die Einflgemarke befindet.

einflgen

Tabelle - FUgt eine Tabellenspalte links/rechts neben der Spalte ein, in der sich

Spalte links/rechts einflgen |die Einflgemarke befindet.

Tabelle - Loscht die Zeile der Tabelle, in der sich die Einfligemarke befindet.
Zeile 16schen

Tabelle - Loscht die Spalte der Tabelle, in der sich die Einfligemarke befindet.
Spalte l6schen

14.1 Textlinks einfligen und bearbeiten

n

Um im Editor einen Link einzufligen, markieren Sie zunachst bitte den zu verlinkenden Text oder das
zu verlinkende Bild und klicken Sie anschlieBend auf den Link-Button. Der Editor 6ffnet daraufhin eine
Dialogseite, mit der Sie den Link definieren kénnen:
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Link bearheiten

Titel

Ziel =]

Anker

Framme Standard I

2‘ Ok | Abbrechen |

Sie kénnen in das erste Eingabefeld von Hand eine URL (auch mailto- oder file-URLs) oder den Pfad
der Zieldatei eingeben. In das zweite Eingabefeld kénnen Sie einen Ankernamen und in das dritte
den Namen eines Rahmens eingeben. Alternativ kdnnen Sie hierfir die Option Neues Fenster wahlen,
wenn das Linkziel in einem neuen Fenster gedffnet werden soll. Ein leerer Fenstername bewirkt, dass
das Linkziel im aktuellen Browserfenster ge6ffnet wird.

Ist das Linkziel eine Datei, so kénnen Sie deren Pfad mit Hilfe des Content Navigators auswahlen,
indem Sie auf den Auswahlbutton klicken. Selektieren Sie hier die gewtinschte Datei und klicken Sie
auf OK, um zur vorausgegangenen Seite zurlickzukehren. SchlieBen Sie dort die Eingabe der Linkdaten
wiederum mit OK ab.

14.2 Bilderlinks einfligen und bearbeiten

Um ein Bild in die HTML-Seite einzufligen, setzen Sie die Einfligemarke bitte an die gewlnschte
Position und klicken Sie auf den Bild-Button in der Werkzeugleiste. Daraufhin wird eine Seite getffnet,
mit der Sie das Bild festlegen kénnen. Wenn Sie ein Bild durch ein anderes ersetzen méchten, so

markieren Sie es bitte, bevor Sie auf den Bild-Button klicken.

Bildeigenschaften bearbaiten

Alternativ

Ziel ¥ E,|

3| Ok | Abbrechen |

Geben Sie den Pfad des Bildes direkt in das Eingabefeld ein oder verwenden Sie den Auswahl-
Button, um die Datei in einem Content-Navigator-Fenster auswahlen zu kénnen. Selektieren Sie hier
die gewinschte Datei und klicken Sie auf OK, um ihren Pfad zu Gbernehmen. Klicken Sie auf der
vorangegangenen Seite ebenfalls auf OK, um die Bildauswahl abzuschlieBen.

14.3 Tabellen einfligen und bearbeiten

14.3.1 Eine Tabelle anlegen oder andern

Mit dem Microsoft-HTML-Editor lassen sich Tabellen mit dem MenUbefehl Tabelle einfliigen oder
bearbeiten im Meni Tabelle anlegen und andern. Dieses Meni enthalt auch Befehle, mit denen man
eine bestehende Tabelle um Zeilen oder Spalten erweitern oder reduzieren kann.

Um eine Tabelle anzulegen, platzieren Sie bitte die Einfligemarke dort im Text, wo die Tabelle
erscheinen soll (nicht jedoch innerhalb einer Tabelle) und rufen Sie den oben genannten Menubefehl
auf. Daraufhin erscheint ein Dialog, in dem Sie die Tabelleneigenschaften festlegen kénnen:
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Tabelle einfiigen

Position: (kein} -

Zellananzahl; |
Spaltenanzahl: |

Tabellenbreite:
Rahmenbreite:
Textabstand

Zellenabstand:

2| Ok | Abbrechen |

Die Parameter im obigen Dialog haben die folgende Bedeutung:

Tabellenparameter Bedeutung

Zeilenanzahl Die Anzahl der Zeilen der neuen Tabelle.

Spaltenanzahl Die Anzahl der Spalten der neuen Tabelle.

Tabellenbreite Die Breite der Tabelle in Pixeln oder Prozent. Bei Prozentangaben bitte das
Prozentzeichen verwenden. Beispiel: 50%

Rahmenbreite Die Breite des Rahmens, der die Tabelle umgibt.

Position Die horizontale Ausrichtung der Tabelle innerhalb der HTML-Seite.

Zellenabstand Der Abstand der Zellen voneinander.

Textabstand Der Abstand des Textes in einer Zelle vom inneren Rand der Zelle.

Klicken Sie auf OK, nachdem Sie die Parameter der Tabelle festgelegt haben. Klicken Sie auf
Abbrechen, wenn Sie doch keine Tabelle anlegen méchten.

Um die Tabelleneigenschaften nachtraglich zu bearbeiten, platzieren Sie bitte die Einfligemarke in
eine Zelle der betreffenden Tabelle und rufen Sie wiederum den MenUbefehl Tabelle einfiigen oder
bearbeiten im Menl Tabelle auf. Es erscheint nun auch der obige Dialog. Die Parameter Zeilenanzahl
und Spaltenanzahl/ fehlen jedoch. Sie sind nur verfligbar, wenn die Tabelle angelegt wird.

Bearbeiten Sie die Eigenschaften der Tabelle wie gewlinscht und klicken Sie abschlieBend auf OK, um
die Textbearbeitung fortzusetzen.

14.3.2 Zeilen und Spalten einfligen oder I6schen

Das MenU Tabelle des Microsoft-HTML-Editors enthalt mehrere Befehle, mit denen Sie Zeilen oder
Spalten zu einer Tabelle hinzufligen oder aus einer Tabelle 16schen kénnen.

Die Befehle Zeile I6schen und Spalte Iéschen betreffen die Zeile bzw. Spalte der Tabelle, in der sich die
Einflgemarke befindet. Die Befehle werden sofort ausgeflihrt, nachdem sie ausgewahlt wurden, und
kénnen nicht riickgangig gemacht werden.

Um die gesamte Tabelle zu l6schen, markieren Sie sie bitte und I6schen Sie sie mit der Entfernen -Taste
oder Uber den entsprechenden Kontextmenu-Befehl (falls verfugbar).
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15 Der Markdown-Editor

Ab Version 6.6 kdnnen mit CMS Fiona auch Inhalte mit Markdown ausgezeichnet werden, einer
einfachen Notation fir Links und Standardformatierungen fur Listen, Schriftstile, eingeriickten Text
und mehr. Fir Markdown-Inhalte steht der Feldtyp Markdown zur Verfligung, der sich wie der Feldtyp
HTML verhalt, jedoch zusatzlich die Markdown-Auszeichnungen interpretieren kann. In der Vorschau
und auf dem Live-Server (d.h. beim Export) werden Markdown-Auszeichnungen nur bei Einsatz des
Rails Connectors fir Infopark CMS Fiona berticksichtigt.

Markdown-Inhalte kénnen mit dem Markdown-Editor bearbeitet werden, der mit Infopark CMS Fiona
geliefert wird:

Markdown-Editor

B o

Eingale Verschan
Inline link: [ziel](<index.htai>) Inlime link: ziel

Reference link: [ziel][l]
Reference link: [reference link]

[L]: <index.henls

Referance link; ziel
Reference link: reference link
Automatic link: httprdfdaningfireball netprojectsimarkd o

DPies lsc ein Blockguote

[eeference link]: <htep:/ v, infopark,de> "Linktitsl" (pre + code)

Automerie Link: <hTrp://deringfireball.nec/pro)ects/merkdovn/>

biss 19t ein Blockate Uberschrift 1
(fberachrifs 1 I
..... it 1 Uberschrift 2
SR Uberschrift 3
### Mherachrite 3 Uberschrift 4

¥é§ Uberschrife 4
Uberschrift 5

berschrift 6

#FEFF Therschrifc 5

A¥E8F Ubexachrift 6 .
# Listenpunkt 1

* Listenpunki 2
* Listenpurket L o Unterpunkt 2.1
* Listenpunkt Z o Unterpunkt 2.2
¥ Unterpunkt 2.1
* Mmrerpunke 2.2

Hillie 2w digser Saile

jﬂ Ok | Abbrechen |

Geben Sie auf der linken Seite Ihren mit Markdown ausgezeichneten Text ein, so erscheint auf der
rechten Seite die formatierte Ausgabe, d.h. Sie kdnnen die Wirkung lhrer Eingaben sofort erkennen.
Eine Ubersicht der Markdown-Syntax finden Sie im Web, beispielsweise unter http:/markdown.de/

syntax/.
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16 Die Konzepte von Fiona

Dieser Abschnitt beschreibt, wie Infopark CMS Fiona Inhalte verwaltet, wie diese Inhalte bearbeitet
und wie sie veroffentlicht werden. Ferner erfahrt der interessierte Benutzer hier etwas Uber die
automatische Linkverwaltung, Gber Workflows und die Benutzerverwaltung.

16.1 Dateien

Inhalte werden bei Infopark CMS Fiona in Dateien abgelegt. Wie in einem Dateisystem eines
Computers haben Dateien in Fiona Namen und sind hierarchisch in einer Baumstruktur organisiert.
Jede Datei befindet sich in einem Ordner. Auch Ordner sind in Fiona letztendlich Dateien, haben
jedoch die besondere Eigenschaft, Dateien enthalten zu kénnen.

Der Basisordner ist der Ursprung des Dateibaumes und hat als einzige Datei keinen dariber liegenden
Ordner (parent).

E ID = z001

Marme = root

E, ID = 2003

Mame = garman
Parent = 2001

1D = 2007

Mame = articles
Parent = 2003

ID = 2015

Marme = anglish
Parent = Z0OO1

Wenn ein Ordner veréffentlicht wird, d. h. die Inhalte auf dem Live-Server bereitgestellt werden, so
werden alle seine Unterdateien ebenfalls veréffentlicht.

16.1.1 Dateitypen

Neben Ordnern gibt es vier weitere Dateitypen, Dokument, Bild, Ressource und Layout. Durch

den Dateityp ist der Verwendungszweck einer Datei auf Ihrer Website weitgehend festgelegt;
beispielsweise sind alle Bilder vom Typ Bild. Der Dateityp entscheidet dariiber, wie eine Datei
veroffentlicht wird, ob beispielsweise als binare Datei (Bild, Ressource) oder als Textdatei (Dokument,
Ordner).

Im Unterschied zu Verzeichnissen in einem Dateisystem kénnen Ordner nicht nur Dateien enthalten.
Wie Dokumente haben sie selbst einen Inhalt. Nachdem sie veréffentlicht wurden, haben sie haufig
die Funktion von Ausgangs- oder Indexseiten, von denen man zu den Unterseiten navigieren kann.
Sie dienen also nicht nur im Redaktionssystem, sondern auch auf dem Liveserver dazu, Inhalte zu
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strukturieren. Dateien vom Typ Dokument dagegen haben diese Funktion nicht, sondern enthalten
Ublicherweise die eigentlichen Inhalte.

Dateien vom Typ Bild kénnen beliebige importierte Bilddateien enthalten. Die Bilder kénnen in

den Formaten JPG, GIF und PNG in Fiona abgelegt werden. Ressourcen dagegen haben beliebige
Inhalte. Eine Datei, die als Ressource in den Content Manager importiert wird, wird Ublicherweise dem
Besucher lhrer Website zum Download angeboten (wie PDF- oder ZIP-Dateien).

Layouts schlieBlich dienen dazu, lhrer Website oder Teilen davon ein einheitliches Layout zu geben. Sie
werden nicht veroffentlicht, sondern steuern, wie die Inhalte von Ordnern und Dokumenten auf den
Webseiten erscheinen. Die folgende Abbildung veranschaulicht dies.

Layout Versionsfelder Webdokument
<npsobj> : : - % @

T v —
<Inpsobi> > &

Layouts sind das Mittel, mit dem einer Website ein homogenes Layout gegeben wird.

16.1.2 Regeln bei der Dateierzeugung

Beim Anlegen von Dateien in der Ordnerhierarchie gelten bestimmte Regeln. So benétigt man bei
einem Ordner das Recht, darin Dateien anzulegen. Ferner kdnnen die Vorlagen, die in einem Ordner
zuldssig sind, eingeschrankt sein, so dass es beispielsweise nicht moglich ist, eine Datei mit der Vorlage
Newsletter in einen Ordner mit der Vorlage Pressemitteilungen einzuftigen.

16.1.3 Spiegeldateien

Ab Version 6.5 kdnnen Dateien eines jeden Typs als Spiegeldateien an anderen Stellen in der
Dateihierarchie eingefligt werden, um ihre Inhalte mehrfach zu verwenden. Beim Anlegen von
Spiegeldateien gelten die gleichen Regeln wie beim Anlegen von Originaldateien.

16.2 Versionen, Felder und Vorlagen

Jede Datei kann bei Infopark CMS Fiona mehrere Versionen haben, eine Arbeitsversion, eine
freigegebenen Version und beliebig viele archivierte Versionen. Die Arbeitsversion kann geandert
werden, wahrend die freigegebene Version fur die Verdffentlichung vorgesehen ist und nicht
modifiziert werden kann. Wird eine Arbeitsversion freigegeben, so ersetzt sie die gegebenenfalls
vorhandene freigegebene Version der Datei, die ihrerseits archiviert, d. h. in eine archivierte Version
umgewandelt wird. Eine Datei, die weder eine Arbeitsversion noch eine freigegebene Version hat, ist
inaktiv.

Content-Bearbeitung — © 2011 Infopark AG 101/108


http://www.infopark.de/1194029/05-Layouts

Die Konzepte von Fiona
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Eine Version ist eine Menge von Feldern, die zusammen den Inhalt der Version darstellen. In
Anlehnung an die Bezeichnung body flir den Hauptext einer HTML-Datei haben alle Versionen von
Dateien ein Feld body (Hauptinhalt). Neben diesem Feld gibt es weitere, beispielsweise title (Titel),
validFrom (GUltig ab) und validuntil (Gultig bis). Die Felder, die allen Versionen gemeinsam sind,
finden Sie im Abschnitt Versionsfelder.

Zusatzliche Felder kdnnen von einem CMS-Administrator angelegt und zu den Vorlagen hinzugefigt
werden, um die Vorlagen an ihren jeweiligen Verwendungszweck anzupassen. Dadurch verflgt jede
Version einer Datei mit einer bestimmten Vorlage Uber die zusatzlichen Felder. Zu einer Vorlage
Pressemitteilung kann beispielsweise das Feld Zusammenfassung, zur Vorlage Angebot das Feld
Kategorie hinzugefligt werden.

Arbeitsversion Vorlage "example”
einer Datel mit der
Vorlage "example”

Versionsfelder aus der
Dateivorlage, z.B.:

Zusdtzliche Felder

2%, relatedLinks,
abstract, relatedLinks,

showInToe, categaory

» category

Vorbelegte Felder

Eingebaute
versionsfelder, z.8.: contentType: html
channels: naws
body, title, validFrom, .
- categoky: fiction
validintil, lastlhanged,
contentType, channela

Es gibt mehrere Feldtypen. Jeder Typ ist fir Werte in einem bestimmten Format, beispielsweise Datum,
HTML-Text oder Aufzéhlung, vorgesehen.

Der Administrator kann die Werte von Versionsfeldern automatisch (durch ein Skript) prtfen lassen,
um sicherzustellen, dass die Werte bestimmte Bedingungen erfillen. Beispielsweise lasst sich prifen,
ob ein Titel vorhanden ist und eine maximale Lédnge nicht Uberschreitet oder sich eine Zahl in einem
bestimmten Bereich befindet.

Die Arbeitsversion einer Datei gilt als unvollstandig, wenn sie Felder enthalt, die die vorgegebenen
Bedingungen nicht erflllen, oder wenn sie Links enthalt, die auf nicht vorhandene Dateien im CMS
verweisen. Unvollstandige Arbeitsversionen kénnen weder an andere Benutzer oder Benutzergruppen
weitergeleitet noch freigegeben werden.

Nicht nur die Versionen einer Datei, sondern auch die Dateien selbst haben Felder. Allerdings werden
in Dateifeldern ausschlieBlich Verwaltungsinformationen wie der Dateiname, die zugrunde liegende
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Vorlage und der zu verwendende Workflow gespeichert. Zusatzliche Dateifelder kénnen nicht
definiert werden.

16.3 Giultigkeitszeitraume

Infopark CMS Fiona unterstitzt Giltigkeitszeitrdume, um Inhalte zeitgesteuert zu veréffentlichen. Zu
diesem Zweck haben Versionen entsprechende Felder.

Eine Arbeitsversion hat initial einen unbeschrankten Gultigkeitszeitraum, der mit dem Zeitpunkt
der Erstellung der Arbeitsversion beginnt. Sie kénnen den Gultigkeitszeitraum mit Hilfe der Felder
validFrom (GUltig ab) und validuntil (Gultig bis) einstellen. Ist validuntil nicht angegeben, so
hat der Gultigkeitszeitraum kein Ende, d.h. die Datei ist ab validFrom unbeschrankt gultig.

Eine zeitlich ungultige freigegebene Version einer Datei wird nicht exportiert, und Links auf

diese Datei werden unterdrtckt. Auch der Zugriff auf einzelne Felder der Datei wahrend des
Exports ist nicht méglich — im Unterschied zu Dateien, bei denen der Export unterdrickt wird (Feld
suppressExport).

Bei Anderungen der zeitlichen Gultigkeit aktualisiert die Template Engine die betreffenden
exportierten Dateien automatisch.

Ab Version 6.5.0

Ab Version 6.5.0 konnen CMS-Dateien workflow-gestitzt aus dem Live-Auftritt entfernt werden.
Dieser Vorgang wird Deaktivierung genannt.

Abgelaufene bzw. deaktivierte Dateien werden im Content Navigator durchgestrichen dargestellt
und kénnen auch ausgeblendet werden. Weitere Hinweise hierzu finden Sie im Dokument tber die
Baumansicht.

16.4 Workflows und Aufgaben

Infopark CMS Fiona unterst(itzt typische redaktionelle Arbeitsabldufe bei der Erstellung, Prifung und
Freigabe von Dateien. Hierfur stehen Workflows zur Verflgung.

Ein Workflow ist in Fiona eine Folge von Bearbeitungs- und Priifungsschritten, die sich auf die
Arbeitsversion einer Datei beziehen. Jeder Schritt in einem Workflow wird von einem Mitglied genau
einer Benutzergruppe durchgefihrt.

Sobald eine Arbeitsversion einer Datei angelegt wird, erscheint die Datei in der Aufgabenliste aller
Mitglieder der Benutzergruppe, die den ersten Bearbeitungsschritt durchfuhren soll. Der Benutzer, der
die Arbeitsversion angelegt hat, wird zum Bearbeiter der Version. Eine Arbeitsversion wird angelegt,
indem der Workflowschritt Bearbeiten ausgefihrt wird. Dies geschieht automatisch, wenn ein Feld der
freigegebenen Version bearbeitet wird und es noch keine Arbeitsversion gibt.

Der aktuelle Bearbeiter kann die Datei (und damit deren Arbeitsversion) jedem Benutzer geben, der
zur Benutzergruppe gehort, die den Workflowschritt durchfihren soll. Er kann die Datei auch einem
Benutzer geben, der nicht zu dieser Benutzergruppe gehort. (Vor Version 6.5 musste der Empfanger
der Datei das Schreibrecht fur die Datei haben.) Der Workflowschritt kann jedoch nur durch einen
Benutzer derjenigen Benutzergruppe vollzogen werden, die im Workflow dafiir vorgesehen ist. Ein
Benutzer kann eine Datei Ubernehmen, d. h. Bearbeiter der Arbeitsversion der Datei werden. Hierzu
muss er das Schreibrecht fir die Datei haben oder wiederum Mitglied der im Workflow vorgesehenen
Benutzergruppe sein.
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Nach jedem Bearbeitungsschritt wird die Arbeitsversion weitergeleitet bzw. eingereicht, wenn
der nachste Schritt ein Prifungsschritt ist. Ein Prifungsschritt wird dadurch vollzogen, dass die
eingereichte Arbeitsversion abgezeichnet wird. Der letzte Prifungsschritt ist die Freigabe.

Wahrend der Bearbeitung und Prifung kann die Arbeitsversion zurlickgewiesen werden. Durch diesen
Workflowschritt werden zwar die Anderungen an der Arbeitsversion nicht riickgangig gemacht, der
Workflow muss jedoch erneut (vom ersten Schritt an) durchlaufen werden.

Workflows werden von einem CMS-Administrator definiert. Eine Workflowdefinition hat einen
Namen, der in Vorlagen angegeben werden kann, so dass neue Dateien mit dieser Vorlage
automatisch diesem Workflow unterliegen. Der Workflow einer Datei kann jedoch auch nachtraglich
geandert werden, indem als Wert des Dateifeldes Workflow ein anderer Workflowname eingetragen
wird. (Dies kann nur ein Administrator der Datei oder ein CMS-Administrator tun.)

16.5 Wiedervorlagen

Infopark CMS Fiona verfligt ab Version 6.5.0 Gber Wiedervorlagen. Mit Hilfe einer Wiedervorlage kann
sich ein Redakteur zu einem spateren Zeitpunkt an eine Datei erinnern lassen. Dies erleichtert die
Pflege von Inhalten, die regelmaBig aktualisiert werden.

16.5.1 Wiedervorlage einrichten

Jeder Datei ist genau eine Wiedervorlage zugeordnet, die Benutzer mit Schreibrechten fur diese Datei
bearbeiten kénnen. Sie konnen die Wiedervorlage einer Datei einrichten, indem Sie die betreffende
Datei im Content Navigator auswahlen und anschlieBend in einem Dialog die Empfangerliste und

den Wiedervorlagetermin sowie optional einen Kommentar festlegen. Der Dialog ist Uber den
MenUbefehl Wiedervorlage einrichten erreichbar. Alternativ kénnen Sie das Feld Wiedervorlage in den
Dateieigenschaften bearbeiten:

Dateiinfo
Status: o |n Bearbeitung
inaktiv seit heute
Hauptinhalt: €.
Fehler in der Version:  keine
Wiedervorlage: in 3 Wochen

16.5.2 E-Mail-Benachrichtigung bei Wiedervorlage

Sofern der CMS-Administrator den E-Mail-Versand bei Wiedervorlage eingerichtet hat, werden alle
Empfanger im Verteiler einer Wiedervorlage ab dem eingestellten Termin per E-Mail an die Datei
erinnert.

Wiunscht ein Benutzer keine E-Mail-Benachrichtigung, kann er in seinen persdnlichen Einstellungen die
Wiedervorlage-Benachrichtigung per E-Mail deaktivieren.

16.5.3 Ubersicht der Wiedervorlagen

Mit dem MenUbefehl Wiedervorlagen kann jeder Benutzer des CMS seine eigenen Wiedervorlagen
anzeigen lassen und nach Wiedervorlagen suchen, die bestimmte Suchkriterien erftllen. Die
aufgeflihrten Wiedervorlagen kénnen einzeln oder zu mehreren bearbeitet oder geléscht werden.
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16.6 Linkverwaltung

Infopark CMS Fiona hat eine automatische bidirektionale Linkverwaltung, damit Sie sich auf lhre
Arbeit an den Inhalten konzentrieren kénnen und Verweise nicht manuell pflegen missen. Enthalt
ein Versionsfeld einen Link auf eine andere Datei, so wird der Link automatisch aktualisiert, wenn
eine der beiden Dateien verschoben oder umbenannt wird. Die Linkverwaltung stellt durch folgende
Mechanismen sicher, dass die Links einer mit Fiona produzierten Website konsistent sind:

* Das CMS kann ab Version 6.5.0 prifen, ob die Ziele externer Links erreichbar sind. Ferner kénnen
Sie eine Datei gezielt aus der Verlinkung nehmen.

* Infopark CMS Fiona veroffentlicht keine Links auf nicht exportierbare Dateien, also solche Dateien,
die nicht vorhanden, unvollstandig oder zeitlich ungultig (noch nicht oder nicht mehr gultig) sind.

Das CMS unterscheidet mehrere Arten von Links:

¢ Links im Text (Links in Haupttexten und HTML-Feldern) sind Verweise auf andere vom CMS
verwaltete Dateien (interne Links) oder auf Dateien (Webseiten, Bilder etc.), die nicht vom CMS
verwaltet werden (externe Links). Alle Links (wie beispielsweise <img scr="..."5), die in HTML-
Text (also im Haupttext oder in HTML-Feldern) und in Export-Anweisungen enthalten sind, werden
in die Linkverwaltung aufgenommen.

* Freie Links heiBen "frei", weil sie nicht in Textfeldern, sondern so genannten Linklisten — ein
spezieller Feldtyp — enthalten sind. Sie dienen dazu, die Version, der sie Gber das Linklistenfeld
zugeordnet sind, mit anderen Dateien oder Webseiten zu assoziieren. Bei der Veréffentlichung
einer Version kénnen ihre freien Links als Linksammlung dargestellt werden.

Die folgenden Linktypen sind eher speziell und werden hauptsachlich von Designern verwendet.

* Einfigungslinks: Es ist moglich, in den Haupttext einer Version den Haupttext einer anderen
Version einzufligen. Dies geschieht mit Hilfe der (vom CMS als Link verwalteten) Export-Anweisung
includetext. Externe Webseiten kénnen auf diese Weise nicht in den Hauptinhalt einer Version
aufgenommen werden.

* Kontextlinks werden vom System erzeugt, wenn man in einem Layout mit der NPSOBJ- context-
Anweisung den Kontext andert, d. h. eine andere Datei temporar zur aktuellen Datei macht.

* Dynamische Links entstehen aus den Referenzen, die in NPSOBJ-insertvalue-dynamiclink-
Anweisungen angegeben werden. Mit solchen Anweisungen lasst sich Code in der Syntax von
Skriptsprachen erzeugen.

Im Content Navigator werden die in der aktuell angezeigten Version enthaltenen Links in der
Detailansicht aufgeftihrt. Diese Links lassen sich auf einer Dialogseite separat andern.

16.7 Benutzerverwaltung und Rechte

Infopark CMS Fiona hat eine einfach zu verwendende Benutzerverwaltung. Jeder Benutzer erhalt
einen Anmeldenamen, ein Login. Ein Login ist eine eindeutige Bezeichnung, die den Benutzer im
System "verkorpert". Jedem Login ist ein Kennwort zugeordnet, das der jeweilige Benutzer angeben
muss, um mit Fiona arbeiten zu kénnen.

Mit der Benutzerverwaltung kénnen CMS-Administratoren Benutzergruppen anlegen und Benutzer in
diese Gruppen aufnehmen. Nachdem das Login eines Benutzers eingerichtet wurde, ist er automatisch
Mitglied einer Standard-Benutzergruppe. Er kann Mitglied beliebig vieler Gruppen werden. Mit
globalen Rechten kann ein Administrator die Befugnisse definieren, die Benutzer und Gruppen in
Bezug auf administrative Aufgaben haben.
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Benutzergruppen haben auch in Bezug auf Dateien eine wichtige Aufgabe. Zum einen kénnen
Administratoren mit Benutzergruppen in Workflows definieren, welche Mitarbeiter Dateien
bearbeiten, prifen und freigeben dirfen. Zum anderen lasst sich je Datei festlegen, welche Gruppen in
welcher Weise darauf zugreifen dirfen. Beispielsweise muss ein Anwender (durch eine der Gruppen, in
denen er Mitglied ist) bei einer Datei das Administrationsrecht haben, um die Datei I6schen zu kénnen.
Um die Feldwerte einer Arbeitsversion andern zu kénnen, bendétigt er das Schreibrecht.

Dateispezifische Rechte konnen nicht einzelnen Benutzern, sondern nur Benutzergruppen erteilt
werden. Je Datei konnen folgende Rechte erteilt werden:

* Leserecht
Ermoglicht jeden Zugriff auf die Datei, der sie nicht verandert, beispielsweise die Vorschau oder
Details im Content Navigator ansehen.

Schreibrecht

Erlaubt es, eine neue Arbeitsversion einer Datei anzulegen sowie zu bearbeiten (dazu gehért auch
die Anderung von Feldwerten). Wer das Schreibrecht fur eine Datei hat, hat automatisch auch das
Leserecht.

* Anlegerecht fiir Unterdateien
Dieses Recht kann nur fur Ordner erteilt werden. Es erlaubt dem Inhaber, Dateien in dem
jeweiligen Ordner anzulegen. Um eine Datei mit einer bestimmten Vorlage anzulegen, kann es
erforderlich sein, zusatzlich zu diesem Recht ein vom Administrator festgelegtes globales Recht zu
haben. (Der Administrator kann die Verwendung einer Vorlage auf Benutzer beschranken, die ein
von ihm festgelegtes globales Recht haben.)

¢ Administrationsrecht
Benutzer, denen dieses Recht fiir eine Datei erteilt wurde, besitzen alle Befugnisse in Bezug auf
diese Datei. Das Administrationsrecht ist erforderlich, um eine Datei |I6schen, umbenennen oder
verschieben sowie seine Freigabe zurticknehmen zu kénnen. Als Administrator einer Datei haben
Sie das Recht, es unabhangig von seinem Bearbeitungsstand freizugeben.

* Live-Server-Leserecht
Dieses Recht kann Benutzergruppen erteilt werden, damit sie auf die betreffende veréffentlichte
Datei zugreifen kénnen. Diese Gruppen kénnen andere sein als bei den anderen Rechten
(sie stammen optional aus einer anderen Benutzerverwaltung). Wenn wenigstens einer
Benutzergruppe das Live-Server-Leserecht fur eine Datei erteilt wurde, so haben nur die
entsprechenden Gruppenmitglieder das Recht, auf die Datei zuzugreifen. Wurde das Recht keiner
Gruppe erteilt, kdnnen alle darauf zugreifen. Dieses Recht ist nur im Zusammenhang mit dem
Portal Manager verflugbar.

Wenn Sie eine neue Datei anlegen, so gelten fir diese Datei zunachst die gleichen Zugriffsrechte wie
far den dartber liegenden Ordner (die Datei "erbt" die Rechte dieses Ordners). Wenn diese Rechte
nicht das Lese- und Schreibrecht beinhalten, so erteilt das CMS automatisch lhrer Standardgruppe
die fehlenden dateispezifischen Rechte. Dadurch wird es Benutzern, die eine Datei angelegt haben,
ermoglicht, die Arbeitsversion dieser Datei zu bearbeiten. Benutzer, die eine Datei angelegt haben,
kénnen diese 16schen, solange die Datei nocht nicht freigegeben wurde. Nach der Freigabe bendétigt
man hierfir das Administrationsrecht.

Rechte werden nicht nachtraglich vererbt. Wird Ihnen beispielsweise das Administrationsrecht fir den
Ordner erteilt, in dem sich Ihre Datei befindet, so bleiben die Rechte Ihrer Datei davon unberthrt.
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16.8 Spiegeldateien

16.8.1 Aufgabe und Verwendung

Ab Version 6.5.0 unterstitzt Infopark CMS Fiona so genannte Spiegeldateien (jedoch nicht bei Einsatz
des Rails Connectors fir CMS Fiona). Mit Hilfe von Spiegeldateien kdnnen Inhalte an mehreren Stellen
in einer Ordnerhierarchie verwendet werden. Insbesondere kann der Inhalt einer Datei auf diese Weise
mit verschiedenen Layouts exportiert werden.

Eine Spiegeldatei hat keinen eigenen Inhalt, also keine eigenen Versionsfelder. Stattdessen wird bei
der Anzeige und beim Export der Inhalt der Originaldatei verwendet. Auch ihre Dateifelder bezieht
eine Spielgeldatei vom Original, bis auf die folgenden Ausnahmen:

® Dateiname (name),
¢ dartber liegender Ordner (parent),

¢ das Recht permissionRoot

Andert man eines dieser Felder in der Originaldatei, wirkt sich die Anderung nicht auf die Spiegeldatei
aus (und umgekehrt). Andert man hingegen ein anderes Feld in der Originaldatei, betrifft die
Anderung auch die Spiegeldatei.

Beim Anlegen von Spiegeldateien gelten die gleichen Regeln wie bei anderen Dateien auch. Der
Benutzer bendtigt zusatzlich jedoch das globale Recht permissionGlobalMirrorHandling.
Ferner erbt eine Spiegeldatei ihr Administrationsrecht (permissionRoot) von dem Recht
permissionCreateChildren des Ordners, in dem die Spiegeldatei angelegt wird. Dadurch wird
sichergestellt, dass ein Benutzer, der eine Spiegeldatei anlegt, diese auch umbenennen oder |6schen
kann.

Eine Datei, von der eine oder mehrere Spiegeldateien existieren, kann nicht geléscht werden. Die
Verbindung zwischen einer Originaldatei und ihren Spiegeldateien bleibt auch dann erhalten, wenn
eine dieser Dateien in der Hierarchie verschoben wird.

Wenn ein Ordner gespiegelt wird, so ist die komplette Hierarchie darunter im Spiegelordner
ebenfalls vorhanden, d.h. Teilhierarchien werden vollstandig gespiegelt. Es ist nicht méglich, in einer
gespiegelten Teilhierarchie neue Dateien anzulegen.

16.8.2 Automatische Aktualisierung von Spiegelordnern

Legt man eine Datei in einem originalen Ordner an (d.h. in einem Ordner, der keine Spiegeldatei ist),
so enthalten die gespiegelten Ordner automatisch die entsprechenden Spiegeldateien. Beispiel:

ROOTPUB

v B= © RODTPUB

j + mastertemplate

= o internal
&5 o news
= © article-01
= o external
= o news

= © article-01
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Die obige Ordnerhierarchie ist folgendermaBen entstanden:

® internal und external wurden von Hand angelegt.
* external /news wurde ebenfalls von Hand angelegt.
* external/news wurde in die Zwischenablage kopiert.
® internal wurde markiert.

¢ Die Zwischenablage wurde als Spiegeldatei eingefiigt, so dass nun internal /news eine
Spiegeldatei ist.

* Nun wurde external /news/article-01 von Hand angelegt.

* Das System hat die Spiegeldatei external /news/article-01 automatisch angelegt.

Gibt es mehrere Spiegeldateien eines Ordners (im obigen Beispiel des Ordners external /news),
so erscheint in jedem dieser Spiegelordner eine Spiegeldatei, wenn zum Originalordner eine Datei
hinzugefugt wird.

Samtliche Operationen in einem Originalordner oder seiner Teilhierarchie (Dateien l6schen,
verschieben) sind auch in den Spiegelordnern wirksam.
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