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l. Einleitung

OpenWGA™ st ein Content Management System (CMS) und als solches daflir entwi-
ckelt, eine Website oder Intranet zu pflegen und zu veroffentlichen.

Zur Pflege von Seiten einer Site (Vebsite oder Intranet) wird der ,,OpenWGA Con-
tent Manager verwendet. Seine Bedienung wird in diesem Dokument beschrieben.

I.1. Die (Baum)Struktur einer OpenWGA Website

OpenWGA speichert die Seiten einer Site in einer hierarchischen Baumstruktur. Jede
Seite kann beliebig viele ,,Unterseiten* besitzen. Jede Seite besitzt dariiber hinaus eine
oder mehrere ,,Inhaltsdokumente* oder kurz ,,Inhalte”. Die Inhalte einer Seite unter-
scheiden sich durch ihre Sprache und ihren Status (in Arbeit, veroffentlicht, zur Geneh-
migung, archiviert). OpenWGA stellt sicher, dass jede Seite nur einen Inhalt im Status
,veroffentlicht” je Sprache haben kann.

Inhaltsseiten wiederum bestehen aus einzelnen ,,Feldern®, in denen von Autoren In-
haltsbestandteile gepflegt werden konnen.Alle Inhaltsbestandteile (Felder) werden in
OpenWGA ,jinline* direkt in der Seite gepflegt ahnlich wie in einer Textverarbeitung
oder in PowerPoint. OpenWGA verwendet keine Formulare zur Inhaltspflege.

1.2. Templates

Die Darstellung einer Seite wird durch ,, Templates* gesteuert, die ein Web-Designer
fur die verschiedenen Seitentypen (z. B. News, Stellenanzeige etc.) hinterlegt hat. Die
Templates entscheiden, welche Felder pflegbar sind und an welchen Stellen der Seite sie
mit welchem Erscheinungsbild dargestellt werden.

1.3. Inhaltsmodule

In OpenWGA konnen Templates fur einige (oder alle) Seitentypen vorsehen, dass Au-
toren neben Feldern auch ,,Inhaltsmodule* an einer oder mehreren definierten Positi-
on(en) der Seite pflegen konnen. Inhaltsmodule sind intelligente Bestandteile einer Sei-
te, die eine bestimmte Funktionalitat bereit stellen. Als Inhaltsmodul kann ein Autor z. B.
eine Google-Map, ein Video oder eine Downloadliste in die Seite einfiigen oder Felder
uber mehrere Spalten verteilen. OpenWGA wird derzeit mit etwa 40 Inhaltsmodulen
ausgeliefert, die vom Web-Designer fiir Autoren verfiigbar gemacht werden konnen.

1.4. Navigationselemente

In OpenWGA werden Navigationselemente implizit aus der Seitenstruktur erzeugt.
Um also einen neuen Navigationseintrag in der Site anzulegen, muss eine Seite (und ein
Inhalt) an der entsprechenden Stelle der Baumstruktur erzeugt und veroffentlicht wer-
den. Eine separate Verwaltung der Navigationselemente ist in OpenWGA also nicht
notwendig.

1.5. Unterstilitzte Browser

Der OpenWGA Content Manager wurde mit den Browsern
« Microsoft Internet Explorer (IE) ab Version 7

« Firefox ab Version 3.6
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» Google Chrome ab Version |10
 Apple Safari ab Version 4

getestet. Um alle Funktionen des OpenWGA Content Managers vollstandig nutzen zu
konnen, empfiehlt Innovation Gate jedoch die Verwendung einer aktuellen Version von
FireFox, Chrome oder Safari.Wo Funktionen im IE nicht zur Verfligung gestellt werden
konnen, wird in diesem Dokument darauf hingewiesen.

1.6. Starten des Content Managers / Login

Der OpenWGA Content Manager wird lber eine definierte URL gestartet, die im
Browser eingegeben werden muss. Es ist empfehlenswert, diese URL im Browser als
Bookmark zu hinterlegen.

In der Regel lautet diese URL:
http://<domain-name>/contentmanager

wobei <domain-name> der Name der Website-Domain ist, unter der OpenWGA in-
stalliert ist. Es ist je nach Installation moglich, dass die OpenWGA Content Manager
Anwendung nur Uber spezielle Domain-Namen und/oder Ports erreichbar ist. Bitten
Sie in diesem Fall lhren Systemadministrator um weitere Informationen.

Nach Eingabe der Content Manager URL im Browser erscheint ein Dialog zur Eingabe
des Namens der WebSite, die verwaltet werden soll:

’/' .- :.
WGA
OpenWGA™ Content Manager
Version 6.3.0 Bulld 192

Site:

Weiter ...

Den Namen der Site erfragen Sie bitte bei Ihrer OpenWGA Administration.

Sie konnen diesen Dialog liberspringen, indem Sie den Namen der Site direkt als ,,URL-
Parameter mit Namen ,,dbkey an die Content Manager URL im Browser anhangen:

http://<domain-name>/contentmanager!dbkey=<name-der-site>

Wenn Sie immer die gleiche Site pflegen, ist es sinnvoll, direkt diese URL als Bookmark
im Browser abzulegen.

Nachdem Sie die Site entweder liber den Dialog oder den URL-Parameter eingegeben
haben, fordert der Content Manager Sie auf, sich als Autor der Site zu identifizieren:
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’_/ 1" :.
WGH
Y
OpenWGA™ Content Manager
Version 6.3.0 Build 192

Anmeldung an: website
Benutzername: |

Kennwort:

Anmeiden

Falls die Anmeldung fehlschlagt, wird eine entsprechende Fehlermeldung angezeigt. Be-
denken Sie bitte, dass OpenWGA |hren Benutzernamen bei wiederholten erfolglosen
Anmeldeversuchen vorlaufig sperrt. lhr Benutzername muss dann von einem Adminis-
trator wieder freigegeben werden.

Nach erfolgreicher Anmeldung erscheint die im nachsten Kapitel beschriebene
OpenWGA Content Manager Autorenoberflache.

Es ist moglich, daB Thr OpenWGA System fiir ,,Single-Sign-On* mit Windows konfi-
guriert ist. In diesem Fall wird der Anmeldedialog nicht angezeigt. Das OpenWGA
System ubernimmt in diesem Fall lhren Benutzernamen vom Betriebssystem Win-
dows und Sie werden direkt auf die Autorenoberflache weitergeleitet.
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2. Die Autorenoberflache

Die OpenWGA Autorenoberflache ist eine Browser basierte Anwendung, mit der die
Inhalte einer Website verwaltet werden konnen.
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Die Autorenoberflache besteht aus drei Bereichen, die im Folgenden auch ,,Panel* ge-
nannt werden:

« Siteexplorer-Panel (links)

» Website-Panel (mitte)

« Aktions-/Info-Panel (rechts)

Uber diesen drei Panels befindet sich ein Menii und unter den Panels eine Statuszeile.

Der linke Siteexplorer-Panel kann ein- und ausgeklappt werden, um Platz auf dem Bild-
schirm freizugeben. Klicken sie dazu auf das « Symbol Giber dem Panel.

Im zugeklappten Zustand
kann der Siteexplorer auch
temporar sichtbar gemacht
werden. Klicken sie dazu mit
der Maus auf den vertikalen
Balken ,,Siteexplorer*. Solan- S B -

Khichun Siv Ner, um den
Paned temparar sulsohlappen

e

ge sich die Maus uber dem " e
temporar aufgeklappten Panel Ao e o o et s et e o e b

arm . et N wm vw

Ve e e

befindet, bleibt dieser sicht-

bar. Sobald die Maus den Be- - e o -
reich verlaBt, klappt der Panel Crme 2 eames

selbstandig zu und gibt den
darunter liegenden Bereich
der Website wieder frei.
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2.1. Siteexplorer-Panel

Im Siteexplorer ist die Struktur der Website als Baum

dargestellt. Einzelne ,,Aste* des Baumes konnen auf- A . —
und zugeklappt werden. ¢ Berech contents
» | HOMO

Die lcons der Eintrage |m Explorer zeigen an, ob Sie Products
eine Seite bearbeiten diirfen oder nicht. Je nach Status " .
der Seite konnen am rechten Rand auch weitere lcons

. . . ‘ . v Product 2
angezeigt werden. Uber die ,,+* Schaltflache am rechten R
Rand konnen neue Unterseiten an der entsprechenden I
Position in der Hierarchie angelegt werden. Downioses
Uber eine Toolbar iiber dem Seitenbaum kénnen Ope- ] Sitermap
rationen wie z.B.,,Loschen* oder ,,Kopieren* durchge- ! Imprint
fuhrt werden, die sich jeweils auf die ausgewahlte Seite o Search

beziehen.

Seiten konnen im Explorer per Drag&Drop an andere
Positionen verschoben werden, falls Ihre Berechtigun-
gen und die Berechtigungen der Seiten dies erlauben.
Diese Operation steht derzeit nicht im |E zur Verfiigung.

Symbole im Siteexplorer

Anhand von Symbolen konnen Informationen lber die mit den Eintragen verbundenen
Seiten direkt im Siteexplorer abgelesen werden.

Symbole vor dem Eintrag
Sie Seite kann bearbeitet werden

Die Seite kann nicht bearbeitet werden

Symbole rechts nach dem Eintrag
Es existiert eine Inhaltsversion im Status ,,in Arbeit*
Es existierte eine Inhaltsversion im Status ,,zur Genehmigung®
Es existiert keine Inhaltsversion in der augenblicklichen Sprache

* In dieser Seite wurde ein von Seitentyp abweichender Workflow definiert, der fiir
alle Unterseiten gilt.

Website Bereiche

Genau genommen ist die VWebsite in mehrere Baume aufgeteilt, die in OpenWGA ,,Be-
reiche” genannt werden. In der Regel existiert jedoch ein Hauptbereich mit den Seiten
der eigentlichen Website.Weitere Bereiche sind in der Regel flir Spezialfunktionen vor-
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gesehen. Unter Umstanden - je nach Berechtigung - sind auch nicht alle Bereiche fur Sie
sichtbar.

Neben dem allgemeinen ,,Inhaltsbereich* (und ggf. weiteren Spezialbereichen) zeigt der
Siteexplorer zwei besondere Bereiche an: Seitenvorlagen und Papierkorb. Auf diese Be-
reiche wird in einem separaten Kapitel eingegangen.

Siteexplorer-Panel und Website-Panel werden automatisch miteinander abgeglichen:
Selektieren Sie eine Seite im Explorer-Baum, um sie im mittleren Website Panel anzu-
zeigen. Sie konnen aber auch eine Seite tiber die normale Site-Navigation im mittleren
Website Panel auswahlen und der Siteexplorer zeigt die Position der Seite im Struk-
turbaum an.

2.2. Website-Panel

Der mittlere Website-Panel zeigt die zu pflegende Website an. Dieser Panel ist stets
sichtbar und alle Bearbeitungen von Inhaltselementen finden in diesem Panel statt. Zu
bearbeitende Bereiche der Website (Felder) sind durch eine rote Markierung gekenn-
zeichnet, wenn sich das Dokument ,,in Arbeit* befindet.

Alle Felder werden ,,inline* direkt in der Website bearbeitet, ohne dass Formulare ver-
wendet werden.

[ -~ Uber dem Website-Panel
befindet sich eine Tool-
bar-Leiste, liber die
schnell zu den zuletzt an-

A gezeigten Seiten ver-
Predurn Sorice Doeniuads Aot —— zweigt werden kann. Die-
se Toolbar ist besonders
dann nutzlich, wenn hau-
oo o : fig zwischen zwei Seiten
e o0, nare plcers sedend loa Quivgue 88 et ot o1 oo hin- und her gewechselt
amen, wiek Acness fosmestem, ol aget tadent cooinasnen, wird, z. B. um Inhalte zu
. B kopieren.

Buone of e day

CEE) ratitant marts tinlique senetan of metes o1 malevamnds fa

e Grem dulr 1A e, commectenuer adipacy obe Die Toolbar enthalt auch
Schaltflachen, um die ak-
tuell angezeigte Seite er-
neut zu laden und eine
Schaltflache, um auf eine definierte Seite zu wechseln, dessen ,,eindeutiger Schlissel*
Ihnen bekannt ist.
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2.3. Aktions- und Info-Panel

Der Aktions- und Info-Panel auf der rechten Seite ist seinerseits unterteilt in verschie-
dene Fenster, die teilweise durch Klick auf den Titel ein-

und ausgeblendet werden konnen. Was michien Se bn? v
Beateten
Aktionen
Cryteflen
Das oberste Fenster mit dem Titel ,,VWas mochten Sie Loschen / Archiviersn

Andere Aktionen

tun?*‘ bietet uber Schaltflachen Aktionen an, die mit der
angezeigten Seite im Website Panel durchgefiihrt werden
konnen. Dazu gehoren Aktionen wie ,,bearbeiten®, ,,verof-
fentlichen etc. Einige Abschnitte des Fenstern konnen auf-
und zugeklappt werden.

Welche Aktionen angeboten werden, hangt vom Status des angezeigten Inhaltsdoku-
mentes und lhren Berechtigungen ab.

Der Link ,,Berechtigungen ...“ zeigt in einem Dialog an, welche Operationen Sie mo-
mentan durchfiihren durfen bzw. die Griinde dafur, warum bestimmte Operationen
nicht erlaubt sind.

Informationen

Im Fenster ,,Eigenschaften der Inhaltsseite” werden Infor-  tei— v
mationen uber das gerade dargestellte Inhaltsdokument Hame
angezeigt. Dazu gehoren z. B.Titel, Status, Seitentyp, Spra- verson 1
. . . Nare hore

che,Autor, Datym der Veroffentlichung etc.Weiter Infor- s A
mationen sind uber den Link ,,weitere ...““ erreichbar.

Setertyp andad

Inhader WGA Master Sessio. ..
Je nach Berechtigung werden einige Informationen wie z. B: ~ ## WGA Master Sessie...

. . . Sorache de

Seitentyp, Sprache und Workflow als Link angezeigt. orilem
Uber diese Links gelangen Sie direkt in die Definition/Ein-
stellung des entsprechenden Objektes. el 04542054 0000

verdfiontcht 04042014 09:50
salel gebndet. 04042014 09:50

Das Fenster ist durch einen Klick auf den Titel ein- und
ausklappbar. vetfewor 04042014 09:50

~elee

Dateianhange

Unter dem Fenster ,,Infos zum angezeigten Inhalt* wird
ein Fenster mit Dateianhangen angezeigt. Klappen Sie das
Fenster durch Klicken auf den Titel nach Bedarf auf oder
zu. Dateianhange werden sowohl als Liste als auch als Bil-
dergalerie (hier nur Grafik-Dateien) angezeigt.

Uber eine Toolbar am unteren Ende des Fensters kénnen

Sie verschiedene Operationen mit selektierten Dateien/Bil-
dern durchfihren. Der Umgang mit Dateianhangen wird in einem separaten Kapitel de-
tailliert beschrieben.

Archiv
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Falls die aktuelle Seite archivierte Versionen von Inhalten _

oder Inhalte in anderen Sprachen enthalt, erscheint ein B
weiteres Fenster mit dem Titel ,,Andere Versionen*. Uber
dieses Fenster kann iiber die dargestellten Links auf archi-
vierte Versionen zugegriffen werden.

Archiv:
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3. Arbeiten mit dem Content Manager

3.1. Erstellen neuer Seiten

Der OpenWGA Content Manager bietet verschiedene Wege an, neue Seiten in der
Website Struktur zu erstellen.

« Mit Hilfe des Siteexplorers: RS
Suchen Sie im Siteexplorer-Panel die Stelle im - rncm
Baum aus, unterhalb der Sie eine neue Seite er- ~— ol
stellen mochten und klicken Sie auf die Schalt- - ‘::,........... —
fliche ,,+* am rechten Rand. S ' “ v ———

« Alternativ klicken Sie auf dem Siteexplorer-
Eintrag die rechte Maustaste und wahlen ,,Neue Unterseite ...*“.

« Alternativ klicken Sie in der Siteexplorer Toolbar das Icon fur ,,Neue Unter-
seite”.

Welchen Weg Sie auch gewahlt haben, es erscheint ein Dialog, in dem Sie nun weitere
Informationen liber die zu erstellende Seite eingeben miissen:

Titel: |
Erstellen unter: Fotos

Erweiterte Optionen
.4 Durch diese Aktion wird ein neues Inhaltsdokument in der ausgewahiten Sprache

erzeugt. Dieses neuve Dokument ist fur die "Offentlichkeit” erst nach
Veroffentlichung und Freigabe sichtbar.

Im einfachsten Fall erfragt OpenWGA von |hnen nur den Seitentitel.

Bietet Ihr Website Projekt unterschiedliche ,,Seitentypen®, so mussen Sie zusatzlich an-
geben, welchen Typ von Seite Sie erstellen mochten. Die Liste der verfligbaren Seiten-
typen variiert je nach Autor und Postion der Website, an der Sie eine Seite erstellen
mochten: Der Designer der Website kann vorgeben, wer grundsatzlich einen Seitentyp
verwenden darf und/oder an welchen Positionen ein Seitentyp erlaubt ist.

Ist Ihre Website mehrsprachig, so konnen Sie die Sprache der ersten Inhaltsversion
auswabhlen, die fiir Sie erzeugt wird.

Unter Umstanden konnen Sie auch eine ,,Seitenvorlage* fiir die neue Seite auswahlen.
Dies allerdings nur dann, wenn bereits Seitenvorlagen angelegt wurden. Zum Thema
,»oeitenvorlagen® lesen Sie Details in einem separaten Kapitel.
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Klicken Sie die Checkbox ,,Erweiterte Optionen®, um u.A. die Position relativ zu ggf.
bereits existierenden Unterseiten bestimmen zu konnen, an der die neue Seite angelegt
wird.

Nach Bestatigung des Dialogs mit der Schaltflache ,,Seite erstellen* wird eine Seite und
ein Inhaltsdokument in der gewahlten Sprache erstellt. Der Inhalt wird im Status ,,in
Arbeit* erstellt. Er ist zu diesem Zeitpunkt noch nicht fiir die ,,Offentlichkeit, sondern
ausschlieBlich fir andere Autoren sichtbar.

3.2. Bearbeiten von Inhalten

Inhalte konnen nur geandert (bearbeitet) werden, wenn sich das Dokument in Status
,,in Arbeit befindet und Sie selbst der momentane Autor des Inhaltes sind. Dies ist
entweder der Fall, wenn der Inhalt gerade neu erstellt wurde, oder ein existierender
Inhalt tber die Aktion ,,bearbeiten* von Ihnen in Arbeit gesetzt wurde.

Seite iibernehmen

Hat ein anderer Autor einen Inhalt in den Status ,,in Arbeit” gesetzt, so konnen Sie die-
sen Inhalt ,,ibernehmen®. Dies geschieht liber die Schaltflache ,,Inhalt Gbernehmen® im
rechten Aktions-Panel. Stellen Sie in diesem Fall aber bitte sicher, daBB Ihr Autorenkolle-
ge tatsachlich nicht mehr selbst am gleichen Inhalt arbeitet.

Felder bearbeiten

Eine Inhaltsseite besteht in OpenWGA aus ,,Feldern®, die Sie einzeln bearbeiten und
speichern konnen. Bearbeitbare Felder erkennen Sie am roten Bearbeitungssymbol an
der Stelle der Seite, an der sich das Feld befindet:

Klicken Sie auf das rote Bearbei-
tensymbol, um den ,,Feld-Editor zu
offnet und das entsprechende Feld

Pelientesque habitant morbi tristique senectus et netus et .
“ e zu bearbeiten.

malesuada fames ac turpis egestas. Vestibulum tortor quam

feugiat vitae, ultricies eget, tempor sit amet, ante. Donec eu

Felder werden in OpenWGA

T TR .
est. Mauris placerat eleifend leo. Quisque sit amet est et sapie grundsach(:h ”mlme bearbeltet’
ullamcorper pharetra. Vestibulum erat wisi, condimentum sed das heiBt direkt in der Seite an der
commodo vitae, ornare sit amet, wisi. Aenean fermentum, elit Stelle des FeIdes.Je nach T)’p des
eget tincidunt condimentum, eros ipsum rutrum orci, sagittis Feldes erscheinen im rechten Ak-
tempus lacus enim ac dui. Donec non enim in turpis pulvinar tions Pane| unterschiedliche Edl-
facilisis. Uk felis tor-Funktionen.

libero sit amet quam egestas semper. Aenean ultricies mi vita

Der folgende Screenshot zeigt ein Richtext-Feld im Bearbeiten-Modus. Der Inhalt des
Feldes ist direkt in der Seite editierbar. Alle Formatierungen sind wahrend der Bearbei-
tung unmittelbar sichtbar. Das Feld verkurzt und verlangert sich automatisch abhangig
vom Inhalt wahrend der Eingabe. Im Aktions-Panel stehen Funktionen zum Bearbeiten
von Elementen wie Abschnitte, Tabellen, Links und Bildern zu Verfiigung.
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Unabhangig vom Feldtyp kann jedes Feld uber die
Schaltflache ,,Speichern im Aktions Panel gespei-
chert werden. Darlber hinaus kann der Inhalt eines
Feldes uUber den Link ,,Feld ... I6schen* im Aktions-
Panel geloscht werden.

Feldtypen
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OpenWGA kennt die folgenden Feldtypen, die jeweils unterschiedliche Editor-Funktio-

nen bereitstellen:

+ Richtext-Feld (siehe Screenshot)

Im Aktions-Panel stehen diverse Funktionen zur Formatierung des Textes bereit. Die
Verwendung des Richtext Editor ist in einem separaten Abschnitt im Detail beschrie-

ben.

o Datumsfeld

Im Aktions-Panel wird ein Kalender dargestellt, in dem Sie einfach navigieren und ein
Datum auswahlen konnen. Das ausgewahlte Datum wird in das Feld eingetragen.
Sie konnen das Datum auch direkt im Feld eingeben, miissen aber auf das korrekte

Format achten.

o Textfeld

In diesem Feld kann nur einzeiliger einfacher Text eingegeben werden.

o Textblock

In diesem Feld kann mehrzeiliger einfacher Text eingegeben werden.

o Zahlenfeld

In diesem Feld konnen nur giiltige Zahlenwerte eingegeben werden.

OpenWGA 6.3 Autorenhandbuch
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» Custom-Feld (selten verwendet)
Beim Aktivieren eines Custom-Feldes erscheint ein Formular mit weiteren Feldern in
der Seite.

Zum Speichern eines Feldinhaltes klicken Sie entweder auf die Schaltflache ,,Speichern®
im Aktions-Panel oder auf den entsprechenden Menteintrag im Meni am oberen Bild-
rand.

Um die Bearbeitung ohne Speichern abzubrechen, klicken Sie auf die Schaltflache ,,Ab-
brechen* im Aktions-Panel oder auf den entsprechenden Menueintrag im Menu am
oberen Bildrand.

Um den Inhalt eines Feldes zwischenzuspeichern klicken Sie auf den entsprechenden
Menueintrag im Menu am oberen Bildrand.

3.2.1. Richtext-Felder

Eines der wichtigsten Feldtypen in OpenWGA sind ,,Richtext-Felder*. Diese erlauben
es dem Autor, formatierten Text ahnlich wie in einer Textverarbeitung zu pflegen.

Zur Formatierung von Text markieren Sie einen Bereich mit der Maus und verwenden
die eingeblendete ,,Richtext Toolbar*, um das gewiinschte Format (z. B. Fett, Kursiv, Un-
terstrichen etc.) anzuwenden.

> g (4 B JU X x S EAR 5

1
I
hﬂ

g

Alternativ konnen auch die Toolbars im Aktions-Panel verwendet werden, der daruber
hinaus weiterreichendere Formatierungen erlaubt (z. B. Absatzstile, Link-Stile, Tabellen-
Stile, etc.).

Links

Um einen Link einzuftuigen, markieren Sie den zu verlinkenden Text und klicken auf &
die Link-Schaltflache in der Toolbar. Es erscheint ein Dialog, in dem weitere Anga-
ben zum Link eingegeben werden miissen.

Zunachst muss die Quelle des Links
angegeben werden. OpenWGA un-
terscheidet zwischen internen und
externen Links, sowie Links auf Da-
teien und andere. Ein interner Link
ist ein Link auf eine Seite innerhalb
der Website, die Sie pflegen. Ein ex-
terner Link ist ein Link auf eine beliebige Vebsite, die im Web erreichbar ist.

Lassen Sie das Feld ,,Zielfenster* leer, um den Link im gleichen Fenster anzuzeigen. Ge-
ben Sie einen beliebigen Namen als Zielfenster an, um den Link in einem neuen Fenster
offnen zu lassen.

OpenWGA 6.3 Autorenhandbuch Seite 14 von 38



- Beim Erfassen eines internen Links erscheint eine Auswahl-
e d box, die die Baumstruktur der Website darstellt. VWahlen Sie
— die zu verlinkende Seite aus und klicken Sie auf ,,Einfligen*.

-~

Interne Links konnen alternativ sehr viel einfacher per Drag&Drop erzeugt werden
(diese Funktion stehen jedoch nicht im Internet Explorer zur Verfiigung):

Markieren Sie zunichst den zu verlinkenden Text ’ =" m

und ziehen dann mit der Maus einen Eintrag aus b wreres
dem linken Siteexplorer liber den Website-Panel. o o
Sie brauchen dabei nicht genau den markierten v Bhetai
Text zu ,,treffen®. Es reicht, den Siteexplorer Ein- Fatoss
trag irgendwo uber dem Website-Panel ,.fallen zu .
lassen. Wenn Sie keinen Text markiert haben, “S\J "Fooes" Senic
wird als Link-Text der Titel der verlinkten Seite Dowrinscs ™SR
eingefligt. — L

Lt

Ebenfalls per Drag&Drop - und ebenfalls leider
nicht im Internet Explorer - konnen Sie Links auf 5 _—
Dateianhange erstellen. Markieren Sie dazu einen -
Text im Richtext-Feld und ziehen mit der Maus - —
eine Datei aus dem Dateianhangfenster im rech- ' F

[

i i

ten Panel tber den Website-Panel. Auch hier —
brauchen Sie nicht genau Ihre Markierung zu tref- =

fen.Wenn Sie keinen Text markiert haben, wird als

Link-Text der Name der Datei eingefugt.

Um einen bestehenden Link zu bearbeiten, setzen Sie den Cursor irgendwo in- @

nerhalb des Links und klicken Sie auf die Link-Schaltflache in der Toolbar. Es stehen
die gleichen Funktionen wie beim Erstellen von Links zur Verfigung.

Um einen bestehenden Link zu I6schen setzen Sie den Cursor innerhalb des Links &=
und klicken auf die Toolbar-Schaltflache ,,Link entfernen®.

OpenWGA 6.3 Autorenhandbuch Seite 15 von 38



Links konnen mit einem ,,Stil* dargestellt werden, wenn der m

Web-Designer Link-Stile im Design zur Verfiigung gestellt “ Lrstnbenyhndern
hat. Link-Stile konnen liber den rechten Tool-Panel im Rei-
ter ,,Links* hinzugefiigt werden. Einem Link konnen gleich-
zeitig mehrere Stile zugewiesen werden.An dieser Stelle EMiuhdn e
kann auch das Zielfenster und bei externen Links die URL

des Links geandert sowie ein Titel fiir den Link eingegeben

werden (der Titel des Links erscheint im Browser, wenn

sich der Mauszeiger uber dem Link befindet).

Externer Link

2 [ Ko 524 *

D) vem O
Spexchern || Avorecnen |

Bilder

Um ein Bild in den Text einzufiigen, existieren verschiedene Moglichkeiten.

Ist das Bild bereits als Dateianhang im Dokument —_

und im Dateianhangfenster ,,Bilder sichtbar, " ‘_

konnen sie das Bild mit der Maus in das Rich- ’ “:""‘

text-Feld ziehen. Das Bild wird an der augen- ~; ‘

blicklichen Cursorposition eingefligt (wenn Sie -‘ F

die SHIFT Taste gedruckt halten, wird statt des-

sen ein Link an der Cursorposition erzeugt).

Befindet sich das Bild noch nicht in den Dateianhangen sondern lokal auf lhrem Ar-
beitsplatz, konnen Sie es direkt von lhrem Dateisystem (unter Windows also aus dem
Datei-Explorer) in das Richtext-Feld im Browser ziehen. Das Bild wird dabei im Hin-
tergrund zum CMS-Server hochgeladen und in das Feld an der augenblicklichen Cur-
sorposition eingefugt. Sie konnen auf diese Weise auch mehrere Bilder auf einmal in das
Dokument einfligen.

Die oben beschriebene Drag&Drop Funktionalitat steht leider nicht im Internet Explo-
rer zur Verfugung.

Alternativ kann ein Bild uber die Richtext Toolbar eingefligt werden. Klicken sie 2
dazu die Schaltflache ,,Bild einfiigen* und wahlen Sie das Bild im nachfolgenden
Dialog aus.

Als ,,Quelle” wahlen Sie in der Regel ,,Bild

e R S > aus diesem Dokument* aus. Es erscheint
“| eine Liste aller im Dokument gespeicherten
. F" A Grafikdateianhinge, aus denen Sie eines
ey auswahlen konnen.

P o™ pf

Sie konnen iiber diesen Dialog auch ein
neues Bild hochladen, um es anschlie-

Bend auszuwahlen und einzufiigen. 4
Klicken Sie dazu auf das Dateianhang-
symbol in der Toolbar.
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Wihlen Sie als Quelle ,,Externe Quelle®, so konnen Sie ein Bild aus einer beliebigen
Website einfugen, wenn Sie die URL zum Bild kennen.

Sie konnen uber die Auswahl ,,Bild aus beliebigem Dokument* auch ein Bild einfuigen,
das in einem beliebigen anderen Dokument der Website gespeichert wurde.

Auch Bildern konnen ein oder mehrere Stile zugewiesen werden, falls Stile von Desi-
gner definiert wurden. Die Vorgehensweise ist ahnlich der Vorgehensweise bei Linksti-
len. Offnen Sie dazu den Reiter ,,Bild“ im rechten Tool-Panel und wihlen Sie einen oder
mehrere Stile aus.

Um ein Bild aus dem Richtext-Feld zu I6schen, markieren Sie es mit der Maus und dri-
cken die Entfernen-Taste. Um ein existierendes Bild zu andern, markieren sie das Bild
mit der Maus und verwenden Sie die gleichen Funktionen wie beim Einfiigen von Bil-
dern.

Tabellen

Eine Tabelle kann uber die entsprechende Schaltflache in
der Richtext Toolbar eingefiigt werden.Wahlen Sie dabei

die Anzahl der Zeilen und Spalten der Tabelle durch ver- — E

schieben mit der Maus und Klicken einmal zur Bestatigung.

Sie konnen die Anzahl Zeilen und Spalten spater jederzeit H xe L
andern.

Es wird eine entsprechende Tabelle an der Cursorposition
im Richtext-Feld eingefligt.

a

Um Zeilen oder Spalten hinzuzufiigen oder Zellen zusam-

menzufligen (zu verbinden), setzen Sie den Cursor in eine oNeur . Bearboren v
Tabellenzelle und wahlen im rechten Tool-Panel den Reiter — msese: o Toeie bucen
,, 1abelle” und dort das Ment ,,Bearbeiten* in der Toolbar. Tkt | 0 Zele nachher Nnasfiger
Zede
y  Jode WBschen

Dieser Reiter bietet auch Funktionen, um Tabellenstile zu
verwenden - vorausgesetzt der Designer der Site hat Ta-
bellenstile definiert. Tabellenstile untergliedern sich in Stile
fur die gesamte Tabelle, Stile fuir eine Zeile und Stile fur
eine einzelne Tabellenzelle. Die Verwendung von Tabellen-
stilen stellt sicher, dass alle Tabellen der Website ein ein-
heitliches Erscheinungsbild haben.

Soake nachher hradugen

Soaln Kechen

Jolen nach rechts verbndon

0k

Beispiel fiir eine Tabelle mit Stilen:

umsa ez o il
einen Stil ,,grau®, die erste

Europa 100 150 Zeile besitzt einen Zeilen-
Stil ,,schwarz", die rechte

USA 75 125 untere Tabellenzelle den Stil
»grun‘.
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Absatztypen und Formate

Um einen Absatz als Uberschrift zu formatieren, setzen Sie ™

den Cursor an eine beliebige Stelle im Absatz und wahlen SE88 2D ==

in Tool Panel einen Absatztyp und -Stil aus.Als Absatztypen [(Seesi ]
stehen ,,Uberschrift 1-6%, ,,normaler Absatz* und , kein * e s
Absatz* zur Verfigung. Abachnitt e

o | o (oxieit )

Haben Sie ,,normaler Absatz* ausgewahlt, so konnen Sie ® Ooerschvit 2

dem Absatz zusatzlich einen Stil zuweisen, falls der Desi- S Berschvtt 3
gner Absatzstile definiert hat. Ganaann NIl oot ¢

S Berxchyit S -

Die tatsichliche Formatierung der Typen Uberschrift 1-6 m nerschett 6 n
(Farbe, GroBe, Schriftart, etc.) wird vom Designer festge-
legt.

Spezielle Funktionen

Der Richtext Editor bietet eine Reihe von speziellen Funktionen, die beim Bearbeiten
von Texten nitzlich sein konnen:

« Uber die Toolbar-Schaltfliche ,,Zoom* kdnnen Sie das Bearbeitungsfeld auf ma-
ximale GroBe zoomen. Erneutes Aktivieren der Schaltfliche macht die Zoom-
Funktion riickgangig. Dies kann beim Erfassen langerer Texte oder bei relativ kleinen
Eingabefeldern niitzlich sein.

« Mit Hilfe der Schaltflache ,,Absatzmarkierungen aus-/einblenden* konnen Mar-
kierungen im Richtext-Feld eingeblendet werden, an Hand derer Sie die Absatz-
struktur analysieren konnen.

« Mit Hilfe der Schaltflache ,,Alle Formatierungen entfernen® konnen unge- J
wiinschte Formatierungen entfernt werden, die z. B. durch das Einfiigen (Pasten)
aus anderen Quellen entstanden sind.

3.2.2. Bilder und andere Dateianhange verwalten

Ein OpenWGA Inhaltsdokument besteht neben Feldern auch aus Dateianhangen belie-
bigen Typs. Zur Verwaltung von Dateianhangen - insbesondere aber von Bildern - steht
im rechten Aktions-Panel das Fenster ,,Dateianhange zur Verfugung.

Das Fenster zeigt Dateianhange sowohl in Listenform als Outeleriinge v

auch in einer Bilderansicht an. Die Bilderansicht zeigt je- "

doch ausschlieBlich Dateien, die OpenWGA als Bild er- Safte— e

k ¢ PAZIITN g 2% X0
ennt. . pEOR2SA2. g 908 X

In beiden Ansichten konnen Sie ein oder mehrere Datei- -

anhange mit der Maus auswahlen.
Hinzufiigen von Dateien

Unter den Ansichten ist eine Toolbar sichtbar. Uber die Schaltfliche ,Hinzufiigen*
konnen neue Dateien hochgeladen und in das Dokument eingefuigt werden.
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Einfacher ist das Hinzufiigen von Dateien jedoch per
Drag&Drop direkt vom Arbeitsplatz des Autors: Selektie-
ren Sie eine oder mehrere Dateien auf lhrem Arbeitsplatz #| Ovtetmame Gote

(z. B. Im Windows Datei-Explorer) und ziehen Sie diese in ;u:‘” -
. . . .. = S 09 -
den rechten Aktions-Panel (Sie miissen dabei nicht unbe-
l  Headugen

dingt den Bereich ,,Drop files here* treffen). Die Dateien
werden im Hintergrund zum CMS Server hochgeladen.
Eine Fortschrittsanzeige zeigt dabei den Status des
Uploads an.Wahrend des Uploads konnen Sie Felder im
Dokument bearbeiten, sollten die Seite jedoch nicht ver-
lassen.

Der Datei-Upload per Drag&Drop wird leider im Internet Explorer nicht unterstutzt.
Loschen von Dateien

Um eine Datei zu loschen markieren Sie eine oder mehrere Dateien mit der d

o

Maus und klicken Sie auf die Schaltflache ,,Loschen®.
Umbenennen von Dateien
Zum Umbenennen von Dateien verwenden Sie die Listen-  [# o ot |
ansicht. Klicken Sie zwei Mal auf einen Dateieintrag. Es er- o s L

. . . . . . .. 082542 oy | l:::’
scheint ein Eingabefeld, in dem Sie den Dateinamen andern L .:w —
konnen. Bestatigen Sie die Anderung mit der Eingabe-Taste L .

(ENTER).

Zwischenablage fiir Dateianhdnge

>

Uber die Schaltfliche ,,Kopieren“ konnen Sie ausgewahlte Dateien in eine speziel- | "
le Zwischenablage flir Dateianhange hinzufiigen. Die Zwischenablage erscheint
daraufhin als zusatzliches Fenster im Aktions-Panel. Die Zwischenablage fiir Dateien ist
ein einfacher Weg, Dateianhange eines Inhaltsdokuments in einem anderen Inhalt wie-
derzuverwenden.

Diese Schaltfliche ist nur bei veroffentlichten Inhalten aktiv.

Weitere Funktionen

Uber die Schraubenschliissel-Schaltfliche in der Toolbar . Meadiom ., Kischen .
stehen weitere Funktionen fur Dateien zur Verfligung. Sie reire Dot setreneunichactoon
mussen genau eine (nicht mehrere) Datei ausgewahlt ha- Outen reurerciaden 5
ben, damit die Schaltflache aktiv ist. c Ie neuerm fenster éfrer

B4 boerbeler

 Primare Datei setzen / zurlicksetzen
Unter allen Dateianhangen kann eine Datei als ,,primar*
markiert werden.Verschiedene Funktionen innerhalb von OpenWGA oder lhres
Web-Projektes konnen diesen Status abfragen und auswerten. So kann z. B. eine
News-Ubersicht das ,,Primire Bild“ einer News in der Ubersicht verwenden.
Die primare Datei wird in der Bildansicht mit einem roten Rahmen markiert. In der
Listenansicht erscheint ein ,,P“ in der ersten Spalte.
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« Datei herunterladen
Uber diese Funktion kann eine Datei heruntergeladen werden.

+ In neuem Fenster offnen
Offnet den Dateianhang in einem neuen Fenster falls moglich (z. B. Bilder und PDFs).
Andernfalls wird die Datei zum Download angeboten.

« Bild bearbeiten
Mit dieser Funktion kann das ausgewahlte Bild bearbeitet werden. Das Bild kann in
der GrofBe verandert werden und Sie konnen das Bild beschneiden.
Damit diese Funktion aktiv ist, ist eine spezielle OpenWGA-Erweiterung (plugin)
notwendig. Sprechen Sie mit lhrem OpenWGA Administrator, falls die Funktion nicht
verfiigbar ist. Die Bildbearbeitungsfunktionen werden im folgenden Abschnitt im De-
tail beschrieben.

3.2.3. Bilder bearbeiten

OpenWGA besitzt eine einfache integrierte Bildbearbeitung, die Uber das Fenster ,,Da-
teianhange® im Aktions-Panel angesprochen werden kann. Damit diese Funktion aktiv
ist, ist eine spezielle OpenWGA-Erweiterung (plugin) notwendig. Sprechen Sie mit |h-
rem OpenWGA Administrator, falls die Funktion nicht verfiigbar ist.

Zum Bearbeiten eines Bildes markieren Sie dieses im Fenster ,,Dateianhange* _/—
und klicken in der Toolbar den Schraubenschliissel an, dann auf ,,Bild bearbeiten®.

p4232782.Jpg

Bild beschneiden

Klicken Sie auf die Schaltflache ,,Bild beschneiden®.
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Sie konnen den neuen Bildaus-
schnitt definieren, indem Sie die
Markierungen am Bildrand mit
der Maus verschieben bzw. den
Bildausschnitt selbst mit der
Maus verschieben.

Wahlweise konnen Sie die neue
Breite und Hohe des Aus-
schnitts auch direkt im rechten
Metadaten-Bereich eingeben.

Sie konnen auch ein definiertes

Seitenverhaltnis festlegen. Beim

Verandern des Ausschnitts wird in diesem Fall stets das angegebene Seitenverhaltnis (z.
B. 16:9) eingehalten.

Geben Sie bei Bedarf im Feld ,,Speichern als ... Dateiname* einen neuen Namen fir
die geanderte Bilddatei ein, um das geanderte Bild unter einem anderen Namen zu
speichern und beide Versionen zu behalten. Andern Sie den Dateinamen nicht, wird die
Orriginaldatei beim Speichern Uberschrieben.

Klicken Sie auf ,,Bild beschneiden*, um lhre Anderungen am Bild zu speichern.
Bild skalieren
Um das Bild zu skalieren, klicken Sie auf die entsprechende Schaltflache.

Sie konnen eine neue maximale
Breite und Hohe fir das Bild
festlegen.

Beachten Sie bitte, dass durch
diese Angaben das Seitenver-
haltnis des Bildes nicht geandert
wird. lhre Eingabedaten werden
als neue Maximalwerte interpre-
tiert.

Die Skalier-Funktion versucht,
das Bild so breit und hoch wie

moglich entsprechend lhrer Angaben zu skalieren.

Klicken Sie auf ,,Bild beschneiden®, um Ihre Anderungen am Bild zu speichern.
3.2.4. Inhaltsmodule

Beim Erstellen einzelner Webseiten konnen Autoren mit OpenWGA nach dem indivi-
duellen Bedarf auf einfache Weise Seiten mit "Inhaltsfragmenten” fiillen. Anwender er-
halten so ein Werkzeug an die Hand, das eine enorme Flexibilitat beim kreativen Ge-

stalten von Seiten erlaubt.
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Two Column View

OpenWGA wird mit einer Vielzahl an fertig zu nutzenden Inhaltsmodulen ausgeliefert.
Diese reichen von einfachen Richtext-Feldern bis zu komplexen Kollektionen, Naviga-
toren, Sitemaps, Google Maps, Formulare oder Umfragen.

Ob und wenn ja, welche Inhaltsmodule an welchen Positionen einer Seite verwendet
werden konnen, wird vom Designer der Seite festgelegt.

Bei neu erstellten Seiten wird die Position, an der Inhaltsmodule verwendet werden
konnen durch folgende Markierung angezeigt:

Um Inhaltsmodule in eine neue Seite
einzufiigen, klicken sie entweder auf die
cken Sie hier oder verwenden “Inhaltsmodule”™ im . . .
rechiten hefo-Pendl! tme nene Modide an ditser Stelle links dargestellte Markierung in der
sinzufigen Seite oder verwenden die Schaltflache
,Inhaltsmodule* im Aktions-Panel.

nhaltsmodule "content’

Wenn in einer Seite bereits Inhaltsmodule erstellt —
wurden, erscheint ein spezielles Bearbeitungssymbol an senectus et netus et )
der Stelle, an der Module eingefiigt sind. Klicken Sie auf ~ tibulum tortor quam,
dieses Symbol, um Module zu bearbeiten. imet, ante. Donec eu
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Der Modul-Editor

Der Modul-Editor ermoglicht es lhnen, Inhaltsmodule in eine Seite einzufliigen bzw. eine
existierende Modulstruktur zu andern. Sie erreichen den Module-Editor Uber die
Schaltflache ,,Inhaltsmodule* im rechten Aktions-Panel.

Der Module-Editor besteht aus einem
Panel auf der linken Seite, der existie-

srrsrurlsrgey oy

n Ovmgrote: &9 O
Outun: DAOE N4 1221741

Spechen

0 L M B T e
o wi -3
~ Maod. B
I o
2 we GO Datengueile:
. Rcrosn [aeses Domument
« -

rende Module der Seite in einer Baum-
struktur darstellt. Auf der rechten Seite
werden mogliche Einstellungen zum
ausgewahlten Modul angeboten. Die
Einstellungen hangen also vom ausge-
wahlten Modul ab. Manche Module be-
sitzen auch keine Einstellungsmoglich-
keiten.

Uber den beiden Panels befindet sich
eine Toolbar, mit deren Hilfe Sie Modu-
le hinzufiigen oder loschen konnen.

Die Modulstruktur auf der linken Seite
des Dialogs zeigt auf der obersten

Ebene die Bereiche an, in denen Modu-

le definiert werden konnen. Die Anzahl dieser Bereiche (und deren Namen) variiert je
nach Website und Seitentyp. In obigem Screenshot konnen Module in die Bereiche
,»left (Navigationsspalte) ,,right” (Teaser-Spalte) und ,,content* (Inhaltsspalte) eingefuigt

werden.

Module konnen ineinander verschachtelt
werden: Einige Module - sogenannte
Container Module - konnen selbst wie-
der Module beinhalten. Ein Beispiel fiir
ein Container Modul ist das Modul
»opalten*: Das Module ,,Spalten® enthalt
Untermodule vom Typ ,,Spalte®. Diese
wiederum enthalten beliebige weitere
Untermodule. Durch diese Verschachte-
lung konnen beliebig komplexe Layouts
erzeugt werden, wie der rechte Screen-
shot zeigt.

OpenWGA 6.3 Autorenhandbuch
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Hinzufiigen eines Moduls

_ Zum Hinzufuigen eines Moduls wahlen Sie im Modulbaum

L eines der Bereiche (oberste Ebene) oder ein vorhandenes
= :_" o ,,Container Modul* aus und klicken auf ,,Hinzufiigen® in
et et wa der Toolbar. Es erscheint ein Untermenii mit allen verfiig-
Awerdrgm ) . baren bzw. an dieser Stelle erlaubten Modulen, gruppiert
e PO nach ,,Art"* der Module.
— . Modultitel
hasin ' B Mo fote Wenn Sie ein Modul in den Modulbaum einfligen erhalt er
@ O den Namen des Moduls als
o =9 Titel. Dieser Titel kann belie- | = i content
L — big geandert werden, indem 3[_|Meine Box
Sie zwei Mal auf den Titel im 3 g Ta0s
Modulbaum klicken und einen neuen Titel eingeben. Zum 1 \m
Einen erhoht das bei komplexen Strukturen die Ubersicht, @ Bidergalene
zum Anderen zeigen manche Module den Titel in der Aus-
gabe an.

Module verschieben

Module konnen im Modulbaum per Drag&Drop verschoben und der Baum damit um-
strukturiert werden. Beachten Sie, daB3 nicht alle Positionen erlaubt sind. Module kon-
nen nur an Positionen verschoben werden, an denen Sie auch erstellt werden durfen.

Verfiigbare Module

Es geht liber den Fokus dieses Handbuches hinaus, auf alle verfligbaren Module einzu-
gehen, zumal die tatsachliche Liste der Module Projekt- und Seitentypabhangig ist. Ex-
emplarisch wird hier auf einige der am haufigsten verwendeten Module eingegangen:

Eines der wichtigsten Module ist das Modul ,,Richtext”. Dieses erlaubt es, Richtext-Fel-
der in die Seite einzufligen, die dann mit Inhalten gefiillt werden konnen. Sie konnen
beliebig viele Richtext-Module in die Seite einfiigen - u. U. als Untermodule von Con-
tainer Modulen wie Spalten oder einer ,,Inhaltsbox* - und so ihren Inhalt flexibel struk-
turieren.

Das Modul ,,Inhaltsbox‘ stellt seine Untermodule in einem il
Box-Layout dar.Verwenden Sie eine Inhaltsbox, um be-
stimmte Inhalte auf der Seite hervorzuheben. Optional
kann eine Inhaltsbox seinen Titel anzeigen, der wiederum
ein Link sein kann.

Die verschiedenen verfligbaren Containermodule verhal- Rl
ten sich alle ahnlich: Das Containermodul erwartet be- pr?
stimme Untermodule, die wiederum beliebige Module
enthalten konnen. Das Modul ,,Spalten* erwartet Unter- |
module ,,Spalte*, das Modul ,, Tabs* erwartet Untermodule
,, 1ab* etc. In der Regel werden dann auf der untersten
Ebene Richtext-Module eingefiigt.
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Die Module der Gruppe ,,Kollektionen* erzeugen Listen in unterschiedlichen Layouts.
Das Modul ,,Unterseiten® erzeugt z. B. eine Liste aller Unterseiten der aktuellen Seite.
Die Liste kann als einfache Liste oder z.B.als ,,News-Liste“ inklusive Uberschrift, einlei-
tendem Text und Bild angezeigt werden. Das Modul ,,Downloads* bietet Dateianhange

zum Download an.

3.2.5. Seiteneigenschaften

Eine Inhaltsseite besteht in OpenWGA nicht nur aus sichtbaren Inhalten, sondern dar-
uber hinaus auch aus Metainformationen ,,lber die Seite* - gelegentlich auch ,,Eigen-

schaften genannt.

Eine Reihe von Metainformationen werden vom System automatisch erzeugt und kon-
nen vom Autor nicht geandert werden. Dazu gehoren z. B. Datum der Erstellung, der
eindeutige Schlissel der Seite, der Status (in Arbeit, veroffentlicht etc.) und andere.An-
dere Metainformationen wie der Titel der Seite, Schliisselworter, Beschreibung, Lesebe-
rechtigungen, Veroffentlichungsintervall etc. konnen vom Autor einer Seite geandert
werden, solange sich das Dokument in Arbeit befindet.

Um die Eigenschaften einer Seite anzusehen oder zu bearbeiten, klicken Sie auf den
Link ,,weitere ...“ im Fenster ,,Infos zum angezeigten Inhalt* des Aktion-Panels oder
verwenden Sie das Ment ,,Bearbeiten => Eigenschaften ...*.
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Geben Sie die gewiinschten Informationen ein und klicken Sie auf ,,Speichern® in der

oberen Toolbar.
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3.2.6. Benutzerdefinierte Einstellungen

Neben den von OpenWGA vorgegebe- [ Sttt g |

nen Metainformationen ,,iiber die Seite* ——
f . . « Maeipe cprendles SoNten

kann eine Seite auch ,,Benutzerdefinierte 4 uc Lamsote

. . . « OO DSMIORNE (MO
Metainformationen oder ,,Einstellungen
zur Verfiigung stellen. Ob und welche Ein-
stellungen eine Seite anbietet, hangt vom
Seitentyp ab. P

Tabhale Howder vervieoshon

[abate Focter verster b

Sie gelangen in den Dialog fur die benut-
zerdefinierten Einstellungen uber die gleich lautende Schaltflache im Aktion-Panel.
3.3. Veroffentlichen von Seiten

Solange eine Inhaltsseite den Status ,,In Arbeit® besitzt, ist sie ausschlieBlich fiir Autoren
im Content Manager sichtbar. Um die Seite fiir die Offentlichkeit verfugbar zu machen,
muss die Seite ,,veroffentlicht werden.

R, Als Autor verwenden Sie dazu die Schalt-

- Serviee . flache ,,veroffentlichen* im Aktions-Panel.
o Im folgenden Dialog haben Sie die Mog-
bt lichkeit, den Titel der Seite ggf. noch ein-

mal zu andern und ein Veroffentlichungsin-
tervall anzugeben.

s

Ist das Feld ,,sichtbar ab* leer, so ist die
RSt Seite nach Freigabe sofort sichtbar. Haben
wetwsnren | e | | Sie ein Datum eingetragen, so erscheint
die Seite auf der offentlichen Website fri-
hestens ab dem angegebenen Datum.

Ahnliches gilt fiir das Feld ,,sichtbar bis*: Ist es leer; ist die Seite solange sichtbar, bis sie
ggf. manuell entfernt wird. Haben Sie ein Datum eingegeben, wird die Seite automatisch
aus dem Webauftritt entfernt, sobald dieses Datum erreicht ist.

Ersetzt diese Seite eine bereits veroffentlichte Version der Seite, so konnen Sie im Ver-
offentlichen-Dialog einen Ersetzungsgrund angeben. Diese Information wird gespeichert
und dient der Nachvollziehbarkeit von Seitenanderungen.

Auch das Feld ,,Kommentar* ist optional. Ist mit dem Dokument ein Genehmigungs-
workflow verbunden, so wird lhr Kommentar zusammen mit der Aufforderung, die Sei-
te freizugeben per Mail an die Genehmiger gesendet.

Klicken Sie auf ,,Veroffentlichen, um das Dokument zu veroffentlichen.
Freigabeworkflow

Nachdem der Autor einen Inhalt veroffentlich pruft OpenWGA, ob fiir den Seitentyp
ein Genehmigungsworkflow definiert wurde. Ist dies der Fall, so werden die Genehmi-
ger per Mail benachrichtigt und das Dokument wird in den Status ,,zur Genehmigung*
gesetzt. Die Inhaltsversion ist zu diesem Zeitpunkt immer noch nicht offentlich sichtbar.
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Waurde kein Genehmigungsworkflow definiert, so wird die Seite sofort freigegeben und
ist offentlich erreichbar (es sei denn, ein Sichtbar-Ab-Datum wurde eingetragen).

Existiert bereits eine veroffentlichte Version der Seite in der gleichen Sprache, so wird
diese Version automatisch archiviert.

Linkchecker

Beim Veroffentlichen der Seite werden von OpenWGA automatische alle Links in der
Seite uberprift. Ist einer der Links nicht erreichbar, so erhalten sie eine entsprechende
Meldung und die Seite wird nicht veroffentlicht.

Um die Seite trotz moglicherweise fehlerhafter Links zu veroffentlichen, markieren sie
die Checkbox ,,Fehlerhafte Links ignorieren®.

3.4. Bearbeiten einer existierenden Seite

Sie konnen eine existierende freigegebene (oder archivierte) Seite jederzeit wieder be-
arbeiten, indem Sie auf die Schaltflache ,,Inhalt bearbeiten* im rechten Aktions-Panel
klicken oder den entsprechenden Eintrag im Menu verwenden.

Durch betatigen der Schaltflache ,,Ar-

i beitskopie erzeugen* wird eine Arbeits-
e T kopie im Status ,,in Arbeit* erzeugt. Sie

haben dabei die Moglichkeit, einen neu-
en Titel der Seite festzulegen.

Ambhigam s || Aokrw e

Die freigegebene Version ist nach wie vor fiir die Offentlichkeit sichtbar.

Sie konnen zwischen der freigegebenen Version und der Arbeitskopie Uber das Fenster
,,ahdere Versionen* im Aktions-Panel hin und her wechseln. Sie konnen auch die beiden
Versionen miteinander vergleichen, indem Sie die Schaltflache ,,Versionen vergleichen®

im Aktions-Panel verwenden.

Fur die Bearbeitung des Inhalts der Seite stehen alle im Abschnitt ,,Seite erstellen* be-
schriebenen Funktionen zur Verfligung.

Zur Freigabe der bearbeiteten Seite klicken Sie auf die Schaltflache ,,veroffentlichen® im
Aktions-Panel oder wahlen den entsprechenden Eintrag im Mend.

3.5. Seiten und Inhalte loschen oder archivieren

Es empfiehlt sich grundsatzlich, keine freigegebenen Inhalte dauerhaft zu Ioschen. Insbe-
sondere bei offentlichen Websites kann es wichtig sein, jederzeit nachvollziehen zu
konnen, wann welche Version einer Seite sichtbar war. Statt eine Inhaltsversion zu lo-
schen, sollte diese archiviert werden.

Eine in Arbeit befindliche Inhaltsversion kann dagegen

. ¥ Loschen / Archivieren
bedenkenlos geloscht werden.

9 Seite oschen

Klicken Sie zum Loschen/Archivieren den Link ,,Lo- @ Inhaksversion laschen
schen/Archivieren im Aktions-Panel. Es erscheinen - Inhaksversion archivieren
abhangig von |hren Berechtigungen - bis zu drei Schalt-

flachen: ,,Seite loschen®, ,,Inhaltsversion loschen* und
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,Inhaltsversion archivieren®.

3.5.1. Seiten loschen

Die Aktion ,,Seite loschen* |oscht die
gesamte Seite inklusive aller Inhaltsver-
o e At st o St s bt st st s woune | SiONEN in allen Sprachen. Die Aktion
p loscht daruiber hinaus auch alle Untersei-
Scic Rachan )| Abtractcn ten und deren Inhaltsversionen. Die Seite
und alle Unterseiten sind nach Bestati-
gung des Loschdialogs nicht mehr auf der Website sichtbar.

Seite Products’ Mechea?

Bl B snbarr

Tatsachlich wird die Seite und seine Unterseiten jedoch nicht geloscht, sondern in den
,,Papierkorb® verschoben. Haben Sie eine Seite irrtumlich geloscht, kann sie aus dem
Papierkorb wiederhergestellt werden.

Erst wenn Sie den Papierkorb leeren, wird die Seite und seine Unterseiten vollstandig
und endgliltig geloscht.

AuBer durch Verwenden der Schaltfliche im Aktions-Panel konnen Seiten auch uber
das Meni oder die Toolbar des Siteexplorers geloscht werden. AuBerdem konnen Sie
Seiten Ioschen, indem Sie sie im Siteexplorer per Drag&Drop in den Bereich ,,Papier-
korb* verschieben.

3.5.2. Inhaltsversion loschen

=R, Durch die Schaltfliche ,,Inhaltsversion

- o |oschen* oder durch Verwenden des ent-
sprechenden Menueintrages wird nur die
augenblicklich angezeigte Inhaltsversion
geloscht. Inhaltsversionen werden nicht in
den Papierkorb verschoben, sondern
sind nach Bestatigen des Dialogs sofort

Verson Kedhen || Abbrochen

endgultig geloscht.

3.5.3. Inhaltsversion archivieren

TR, Durch die Schaltfliche ,,Inhaltsversion

- P archivieren* oder durch Verwenden des
entsprechenden Meniieintrages wird nur
die augenblicklich angezeigte Inhaltsver-
sion archiviert.

Sie erscheint im Fenster ,,andere Versio-
nen* im Aktions-Panel. Archivierte Ver-
sionen konnen jederzeit wieder ,,bear-
beitet” werden, wodurch eine Arbeitskopie erzeugt wird, die Sie erneut freigeben kon-
nen.

Voson sthivioen || Aoreden

Zu Dokumentationszwecken konnen Sie beim Archivieren einen Kommentar eingeben.
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3.5.4. Der Papierkorb fur geloschte Seiten

Wie beschrieben werden Seiten nicht sofort geloscht, sondern in den Papierkorb fiir
geloschte Seiten verschoben. Der Papierkorb wird im linken Siteexplorer angezeigt.

_ Offnen Sie den Bereich ,,Papierkorb‘ im Siteexplorer, um
* den Inhalt sichtbar zu machen.

*  Klicken Sie auf den griinen Pfeil, um eine geloschte Seite
an ihrer ursprungliche Position wiederherzustellen. Es er-
scheint ein Bestatigungsdialog, in dem Sie per Schaltflache ,,Wiederherstellen* die Akti-
on bestatigen mussen.

Um den Papierkorb zu leeren, klicken Sie auf das Icon im Papierkorb-Bereich.Auch |
diese Aktion mussen Sie bestatigen. Nach Leeren des Papierkorbs sind alle darin
enthaltenen Seiten endgultig geloscht.

Der Papierkorb zeigt nur Seiten an, die Sie personlich geloscht haben. Der Papierkorb
sollte in regelmaBigen Abstanden geleert werden.

3.6. Andern der Site-Struktur

Die Navigationselemente der Website werden dynamisch, basierend auf der Site-Struk-
tur, berechnet. Um eine Seite in der Navigation an einer anderen Position erscheinen zu
lassen, muss die Seite in der Site-Struktur ,,verschoben* werden.

Berech contents Sie konnen Seiten im Siteexplorer per Drag&Drop an eine
] Home neue Position verschieben, falls Sie entsprechende Berech-
tigungen fur diese Operation besitzen.

Beachten Sie, dass in der Regel nicht jede Seite an jede

beliebige Position der Site verschoben werden darf. Die

erlaubte Zielposition hangt von |hren Berechtigungen und
oF. 4 den Definitionen des Seitentyps ab (einige Seitentypen

x
. Dw% s dirfen nur an bestimmten Postionen erstellt werden - dies
g — wird beim Verschieben von Seiten gepriift). AuBerdem diir-
- pr— fen Seiten z. B. nicht auf eigene Unterseiten verschoben
B ot werden.
! Search

Ist eine Position nicht erlaubt, ¢
erscheint beim Verschieben A
ein entsprechendes Symbol und die Zielposition wird

»ausgegraut dargestellt.

S

@ Products

Das Verschieben einer Seite muss im Verschieben-Dialog noch einmal explizit bestatigt
werden, um versehentliches Verschieben zu verhindern. Hier konnen Sie auch exakt die
Position innerhalb der Liste der Unterseiten angeben.
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Seite: Products
Verschieben unter: Downloads
Position: Anfang der Liste A

& Durch diese Aktion wird diese Seite, seine Inhalte und alle Unterseiten an den neuen
Ort verschoben.

| Verschieben | | Abbrechen |

Seiten konnen nicht nur innerhalb der Struktur eines Bereiches, sondern auch von ei-
nem Bereich in einen anderen verschoben werden.

3.6.1. Andern der Reihenfolge von Seiten

Um die Reihenfolge von Unterseiten und damit die Reihenfolge in der Navigation der
Website zu andern, konnen Sie die neue Postion Uber die Seiteneigenschaften der
ubergeordneten Seite festlegen.

Einfacher ist es jedoch, die neu anzuordnende Seite per Drag&Drop auf seine ,,Eltern-
seite” (oder bei Hauptdokumenten auf den Bereich) zu verschieben und dann im fol-
genden Verschieben-Dialog die neue Position auszuwahlen.
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4. Content Manager beenden

= OpenWGA Comtent Mamager =88 Um den Content Manager zu beenden wahlen Sie im

ther Opa Comere e L Menu ,,OpenWGA Content Manager => Content Mana-
Kyt st ) ger beenden.
J  COratelungen

Es ist u. U. entscheidend, den Content Manager auf diese

am  Erscherungabid » . .
Art zu beenden, statt nur den Tab im Browser zu schlie-
e Ben, das den Content Manager anzeigt.
> Datorbant wochackn »
B Dertae wechenn OpenWGA verandert in bestimmten Punkten sein Verhal-
B Cortest Murager bownden ) ten flr eine ,,Session*, wenn der Content Manager gestar-

' tet wurde. Um OpenWGA mitzuteilen, daB der Content

Manager nicht mehr aktiv ist - und OpenWGA damit wie-
der auf sein ,,normales* Verhalten wechseln kann - sollten Sie den Content Manager
wie beschrieben beenden.

# Benutzer abmelden
@ zur momentan angezeigten Seite wechseln

| Beenden || Abbrechen |

Vor dem Beenden werden Sie gefragt, ob gleichzeitig der angemeldete Benutzer abge-
meldet werden soll. Sie konnen OpenWGA auch mitteilen, dass Sie nach Beenden des
Content Managers die augenblickliche Seite anzeigen mochten. Andernfalls offnet
OpenWGA anschlieBend die Content Manager Einstiegsseite.

Ein SchlieBen des Browers beendet ebenfalls den Content Manager vollstandig.
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5. Spezielle Funktionen

5.1. Die Inhaltsansicht

Eine eher selten verwendete Ansicht im OpenWGA Content Manager ist die Ansicht
,»Inhalte Verwalten“. Diese Ansicht zeigt alle Inhalte in Listenform an und bietet ver-
schiedene Filter- und Sortiermoglichkeiten, um Teilmengen der gepflegten Inhalte anzu-
zeigen.

Sie gelangen in diese Ansicht Uber das Menu ,,Inhalte verwalten®.

Die Inhaltsansicht besitzt eine Blatterfunktion unterhalb der Liste, mit der Sie Seiten-
weise vor- und zuruckblattern konnen.
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Die Ansicht kann nach Ihren Wiinschen sortiert werden, indem Sie auf die entspre-
chende Spalteniiberschrift tiber der Liste klicken. Klicken Sie wiederholt, um die Sor-
tierrichtung zu andern.

Uber der Liste kénnen Sie unterschiedliche Filter auswih- ol -

Dure et v -

len. Je nach ausgewahltem Filter miissen Sie weitere Para- P
meter angeben. > srvmm—

Jenge bt e vt

o -
—_— -
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Um einen Inhalt anzuzeigen, klicken Sie doppelt auf den S—
entsprechenden Eintrag in der Liste. e s Setn
Ot G bl f g

Normalerweise zeigt die Ansicht keine archivierten In-
haltsversionen an. Klicken Sie in der unteren Toolbar auf ,,Zeige archivierte Dokumen-
te*, um das Archiv in der Ansicht einzuschlieBen.
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5.2. Virtuelle Dokumente

Virtuelle Dokumente sind Seiten, die zwar an der normalen Position innerhalb der Na-
vigation der Website angezeigt werden. Bei einem Klick auf den Navigationslink wird
aber auf eine definierte URL verzweigt, die in den Seiteneinstellungen der ,,virtuellen®

Seite eingeben ist.

Virtuelle Dokumente konnen auf Seiten der gleichen Website zeigen, aber auch auf be-
liebige Seiten einer beliebigen im Web erreichbaren Seite.

Ein haufiger Anwendungsfall ist z. B., dass in der Navigation ein Eintrag direkt auf seine
erste Unterseite zeigt, sodass der eigentliche Navigationspunkt gar keinen eigenen In-

halt anzeigt.

Sie erzeugen ein virtuelles Dokument, in dem Sie in den Seiteneinstellungen eine URL
in das Feld ,,Link” einsetzen. Dazu konnen sie auf die Schaltflache ,,Auswahlen‘ klicken.

Unk Aurindhien Loschen  Deiferber:

[(Verscheten Se anen Entag des Steexpiorers hr hin)

Zum Anlegen eines internen Links konnen Sie auch einen Eintrag im Siteexplorer an die

Position im Einstellungsdialog ziehen.

5.3. Zwischenablage: Seiten oder Inhaltselemente kopieren

Sie konnen mit dem OpenWGA Content Manager sowohl Seiten (inklusive aller Un-
terseiten und deren veroffentlichten Inhalte) kopieren, als auch Inhaltsbestandteile (Fel-
der, Dateianhange, Module) von einer Inhaltsseite in eine andere kopieren.

Das Kopieren ist auch tiber Websites hinweg moglich. Sie konnen also ganze Bereiche
einer Site in eine andere Website tibertragen (kopieren).

5.3.1. Kopieren von Seiten

Selektieren Sie die zu kopierende Seite im Siteexplorer und klicken in der Siteex-
plorer-Toolbar auf ,,Seite in die Zwischenablage kopieren®. Alternativ klicken Sie
auf dem Eintrag mit der rechten Maustaste und wihlen ,,Seite kopieren®.

Die zu kopierende Seite ist nun in die Seiten-Zwischenablage kopiert.

Zum Einfligen der Kopie selektieren Sie den Eintrag im Siteexplorer, unterhalb e
dessen die Kopie eingefligt werden soll. Klicken Sie auf ,,Seite aus der Zwischen-
ablage einfugen in der Toolbar des Siteexplorers.

Das Einfligen ist nur moglich, wenn Sie die entsprechenden Berechtigungen besitzen
und die Zielposition das Einfiigen des entsprechenden Seitentyps erlaubt.

Quolcchumore Prodect 3
SR y0 TN
Doterdore: domo
Vrdagr e Serves

o Urterseten e0e s evigen
W M vt ot et e

Dnse AMTOM WOOT B¢ Quensete 2S00 Des e 309
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Im Bestatigungs-Dialog haben Sie die Op-
tion, wahlweise auch Unterseiten zu kopie-
ren und konnen auswahlen, ob alle kopier-
ten Inhalte sofort veroffentlicht werden
sollen.

Im oberen Bereich des Dialogs werden
Quellen und Ziel angezeigt.
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Klicken Sie ,,Einfiigen*, um eine Kopie zu erstellen.
5.3.2. Kopieren von Inhaltselementen

Zum Kopieren von Inhaltselementen verwenden sie das Menu ,,Bearbeiten => Inhalts-
elemente kopieren ...“.

Zum Einfligen der kopierten Inhaltselemente aus der Zwischenablage, wahlen Sie einen
Inhalt einer beliebigen Seite. Die Inhaltsversion muss sich im Status ,,in Arbeit* befin-
den, um Elemente einfligen zu konnen. Klicken Sie also ggf. auf ,,Inhalt bearbeiten im
Aktions-Panel. Klicken Sie im Menu auf ,,Bearbeiten => Inhaltselemente einfugen ...

Inhaltselemente aus der Zwischenablage einfiigen ... x

Quelldokument: Service
Seitentyp: standard
Datenbank: demo

Inhaltselemente: @ Inhaltsfelder
@ Eigenschaften
# Dateianhiange
™ Inhaitsmodule

'S

-

Durch diese Aktion werden alle ausgewahiten Inhaitselemente in die aktuelle
Inhaltsseite eingefugt.

[ Enfugen | | Apbrechen |

Sie konnen auswahlen, welche Elemente eingefligt werden sollen.

Hinweise:

Inhaltsfelder werden zu den ggf. bereits vorhandenen Feldern hinzugefiigt.
Inhaltseigenschaften werden mit den Eigenschaften der Quelle tuberschrieben.

Ggf. vorhandene Dateianhange werden geloscht bevor die neuen Anhange kopiert wer-
den.

Inhaltsmodule werden komplett mit den kopierten Modulen tiberschrieben.

5.4. Arbeiten mit Seitenvorlagen
OpenWGA bietet die Moglichkeit, Seiten aus Seitenvorlagen zu erstellen. Die Verbin-
dung zur Vorlage bleibt dabei auch dann bestehen, wenn die Vorlage geandert wird.

5.4.1. Anlegen einer Seitenvorlage

Sie konnen jede beliebige Seite zu einer Vorlage machen. Kopieren Sie dazu die Seite
und fiigen Sie sie uber die Zwischenablage in den Bereich ,,Seitenvorlagen® im Siteex-
plorer ein. Es empfiehlt sich, die Option ,,Inhalte sofort veroffentlichen nicht zu ver-
wenden.
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Nachdem Sie eine Seite in den Vorlagenbereich kopiert haben, sollten Sie diejenigen
Inhaltsfelder und Dateianhange |oschen, die nicht in die neue, mit der Vorlage erstellten
Seite, ibernommen werden sollen.

Veroffentlichen Sie die Seite falls sie sich in Arbeit befindet.
Seitenvorlagen sind global und fiir alle Autoren sichtbar und verwendbar.

5.4.2. Verwenden von Seitenvorlagen

Sind Seitenvorlagen vorhanden, so erscheinen e C—

diese im Dialog ,,Neue Seite erstellen* als Aus-

wahl. Es werden jedoch nur die Vorlagen angebo- o o P —

ten, die den gleichen Seitentyp und die gleiche Pr——

Sprache besitzen, wie das neu zu erstellende Do- D e Mo 9 & avs Mt v v oaveni S
kument. T ——

R N W

Wenn Sie eine Seitenvorlage auswahlen, werden
alle Inhaltsfelder und Dateianhange der Vorlage in das neue Inhaltsdokument kopiert.

Inhaltsmodule werden nicht kopiert. Statt dessen ~ Bildergalerie
Mocdul: Bildergalerie

wird ein Verweis auf die Vorlage in das neue Do- Quette: [ Voriage :
kument eingefugt.Als Konsequenz kann die Mo- riac
. . L Das Dol
dulstruktur in der abhangigen Seite nicht mehr Bte o L um Gese Ner

verandert werden. Sie konnen aber die einzelnen
Einstellungen der Module liberschreiben, indem Sie
in den Moduleinstellungen als Quelle ,,aktuelles Dokument* statt ,,Vorlage* verwenden.

Die Verbindung zu den Modulen einer Vorlage konnen Sie loschen, indem Sie im G2
Module-Editor die Schaltflache ,,Verbindung zur Vorlage l6schen* in der Toolbar
anklicken. Die Modulstruktur der Vorlage wird dann fest in das Inhaltsdokument kopiert
und die Verbindung zu Vorlage geloscht.Als Konsequenz kann die Modulstruktur nun
beliebig geandert werden. Anderungen an der Vorlage haben dann allerdings keine Aus-
wirkungen mehr auf dieses Dokument.
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6. Berechtigungen

6.1. Grundrechte

Fur jede Website kann in einer ,,Access Control Liste (kurz ACL)“ definiert werden,
welche Personen und Gruppen grundsdtzlich Zugriff auf die Vebsite haben. Diese
,Grundrechte* konnen fiir Teilbereichen der Seite weiter eingeschrankt werden.

Die ACL wird von OpenWGA Administratoren gepflegt. Sie unterscheidet die folgen-
den ,,Grundrechte und ,,Privilegien:

» Kein Zugriff
Personen/Gruppen denen ,,Kein Zugriff zugewiesen wurde, diirfen die Website nicht
lesen (und natirlich auch nicht andern).

o Leser
Personen/Gruppen die als ,,Leser definiert sind, durfen grundsatzlich Seiten der
Website lesen, jedoch weder bearbeiten noch neue Seiten erstellen.

« Autoren
Autoren konnen Seiten lesen, neue Seiten erstellen und die von lhnen erstellte Seiten
bearbeiten. Autoren konnen keine Seiten anderer Autoren bearbeiten.
Autoren konnen von lhnen erstellte Inhaltsversionen Ioschen, solange sie noch nicht
veroffentlicht sind.

« Editoren
Editoren konnen Seiten lesen, erstellen und bearbeiten, auch wenn Sie von anderen
Personen erstellt wurden. Sie konnen von lhnen erstellte Inhaltsversionen loschen,
solange sie noch nicht veroffentlicht sind.

« Manager
Gleiche Rechte wie Editoren. Zusatzlich konnen Manager Definitionen fiir Seitenty-
pen, Bereiche, Sprachen und Workflows erstellen und bearbeiten.

Editoren und Managern einer Website konnen zusatzlich die folgenden Privilegien er-
teilt werden:

e Loschrechte
Das Recht, alle Seiten und Inhaltsversionen - auch veroffentlichte - loschen zu durfen

e Verschieberechte
Das Recht, Seiten in der Sitestruktur zu verschieben.

6.2. Einschranken der Leseberechtigungen in Teilbereichen der Site

Personen, denen in der ACL mindestens das Grundrecht ,Leser* zugewiesen wurde,
dirfen grundsatzliche alle Seiten der Website lesen.

Um einen Teilbereich einer Website vor lesendem Zugriff zu schiitzen, gehen Sie wie
folgt vor:

Tragen Sie in den Seiteneinstellungen einer Seite im Feld ,,Wer darf diese Seite und Un-
terseiten lesen* diejenigen Personen und/oder Gruppen ein, die diese Seite und alle
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seine Unterseiten lesen diirfen. Nur die hier eingetragenen Leser diirfen ab nun diesen
Teilbereich der Site lesen.

Lesegeschutzte Teilbereiche einer Site erscheinen fiir nicht berechtigte weder in Navi-
gatoren noch in Suchfunktionen.Auch bei direkter Eingabe einer URL auf eine solche
Seite, wird eine Fehlermeldung ,,Seite nicht gefunden angezeigt. Fiir nicht Leseberech-
tigte Personen sind diese Seiten faktisch nicht vorhanden.

6.3. Einschranken der Berechtigung zum Bearbeiten von Teilberei-
chen der Site

Personen, denen in der ACL mindestens das Grundrecht ,,Autor* zugewiesen wurde,
diirfen grundsatzliche Seiten an allen Positionen der VWebsite erstellen. Editoren durfen
grundsatzlich alle Seiten bearbeiten.

Diese Rechte konnen Sie fiir Teilbereiche der Site einschranken.Tragen Sie dazu in den
Seiteneinstellungen einer Seite im Feld ,,Wer darf diese Seite bearbeiten* und ,,Wer
darf Unterseiten erstellen” diejenigen Personen/Gruppen ein, die diese Seite und/oder
Unterseiten erstellen und bearbeiten durfen.

Nicht berechtige Autoren/Editoren/Manager diirfen Seiten in diesem Teilbereich nicht
bearbeiten und auch keine Seiten in diesem Bereich erstellen oder I6schen. Sie diirfen
auch keine Seiten in einen solchen Teilbereich verschieben.

Das Recht zum Bearbeiten und Erstellen kann dabei (von berechtigten Personen) in
Unterseiten wieder erneut erteilt werden, indem in diesen Unterseiten in Feld ,,VWer
darf Unterseiten erstellen” der Wert ,,jeder* oder eine definierte Liste von Personen/
Gruppen eingetragen wird.

Wihrend also Lesebeschrankungen in tieferen Ebenen nur weiter eingeschrankt wer-
den konnen, konnen Bearbeitungsbeschrankungen in tieferen Ebenen ,,gelockert” wer-
den.

6.4. Strategie fiir Bearbeitungsrechte

Wir empfehlen zum Einstellen der Bearbeitungsrechte die folgende Strategie.
« Definieren Sie eine Gruppe oder Rolle ,,Master-Editoren*

« Tragen Sie die Gruppe ,,Master-Editoren* in allen Hauptdokumenten in ,Wer darf
diese Seite bearbeiten* und ,,Wer darf Unterseiten erstellen® ein.
Alternativ konnen Sie als Manager die Gruppe ,,Master-Editoren* auch im Bereich als
Bearbeiter eintragen.

Nach dieser Einstellung diirfen Personen, die nicht zu dieser Gruppe gehoren keine Sei-
ten mehr erstellen oder bearbeiten, selbst wenn die ACL dies ,,grundsatzlich zulaBt.

« Erstellen Sie als Mitglied der Gruppe ,,Master-Editoren* die Seitenstruktur der obers-
ten Ebenen.

« Tragen Sie nun in ausgewahlten Unterseiten in ,,VWer darf Unterseiten erstellen* ent-
weder ,jeder” oder eine definierte Gruppe von Personen ein.
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Als Effekt konnen ,,normale‘ Autoren die Grundstruktur der Website nicht andern. Au-
toren besitzen nur in ausgewahlten Teilbereichen der Website das Recht, Seiten zu er-
stellen und zu bearbeiten.
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