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Willkommen bei Contenido!
Willkommen bei Contenido - dem benutzerfreundlichen Open Source Content Management System!

Ziel von Content Management Systemen ist es, dass prinzipiell jeder Mitarbeiter Artikel fiir das
Unternenhmen im Internet verdffentlichen kann. Deshalb ist es wichtig, seinen Mitarbeitern eine
maglichst einfach zu bedienende Software zur Verfligung zu stellen.

Bei der Entwicklung neuer Software-Produkte stehen oftmals allein die mdglichen Funktionalitaten
einer Software im Zentrum des Interesses von Programmierern. Fiir den GroBteil der Nutzer von
Content Management Systemen ist dagegen viel wichtiger eine einfache, intuitiv zu bedienende
Software zu erhalten. Diese Anforderungen versucht four for business mit Contenido
entgegenzukommen durch:

= permanente Beriicksichtigung der Benutzerfreundlichkeit bei der Weiterentwicklung
= Moglichkeit der Erstellung von Inhalten mit wenigen Mausclicks
= |Insite Editing, d.h. die redaktionelle Bearbeitung von Inhalten direkt im spateren Layout

= modularer Aufbau, damit Sie genau tber die Funktionalitaten verfiigen, die Sie auch wirklich
bendtigen

Uber dieses Handbuch

Auf den folgenden Seiten werden wir versuchen, Ihnen die redaktionelle Arbeit im Open Source
Content Management System Contenido ndher zu bringen. Schwerpunkt dieses Handbuchs ist die
redaktionelle Bedienung von Contenido, d.h. die Erstellung und Anderung von Inhalten. Fiir Fragen
zur Administration des CMS mdchten wir Sie auf das Handbuch Administrator verweisen. Dort
werden alle Fragen zur administrativen Bedienung von Contenido geklart.

Bei diesem Handbuch handelt es sich um eine Dokumentation des Contenido Backends, also dem
Bereich, in welchem Sie die Inhalte pflegen. Fortgeschrittene Themen wie zum Beispiel die Integration
von Websites in das Content Management System werden hier nicht behandelt.

Bei Fragen zu Contenido empfehlen wir Ihnen einen Besuch des Portals www.contenido.de.
Insbesondere im Contenido Forum unter www.contenido.de/forum/ wurden und werden eine Fille
von Fragen behandelt.

Eine groBe Bitte an alle Leser

Falls Sie Verbesserungsvorschlage fiir Texte in diesem Handbuch haben oder offene Fragen haben, die
durch dieses Handbuch nicht beantwortet werden, mochten wir Sie bitten eine e-Mail an
handbuch@contenido.de zu senden. Damit kann gewahrleistet werden, dass dieses Handbuch sich
qualitativ noch verbessern kann.

Und nun viel Spal3 bei der Lekttire
Ihr Team der four for business AG
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1. Der Start mit Contenido
Um sich im CMS Contenido anzumelden, erhalten Sie von Ihrem Administrator oder Integration
folgende Angaben:

= einen Link zur Website: www.xyz.de

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

= Benutzerdaten fiir die Anmeldung in Contenido, bestehend aus Benutzernamen und PaBwort

Mit diesen Daten kénnen Sie sich in Contenido anmelden. Nach erfolgter Anmeldung befinden Sie
sich im Startbereich von Contenido (MyContenido):

P =
™ ~orienich deutsch (1) B2
"', Mandant: Kunde (1) Benutzer: Administrator Kunde

B 0:-ich

Willkommen Administrator Kunde. Sie sind angemeldet als: admin,

Letzter Login: Keine Login-Informationen verfigbar,

Yerfiighare Mandanten: my My Contenido
Kunde {1} Ubersicht
ﬁ Zuletzt bearbeitete Artikel

Wwiedervorlage: 0 aufgaben offen
Einstellungen

Hilfe iiber Contenido Kontakt Systemadministrator{en):
Symbalhilfe sysadmin@IhresSite.de
n Contenido Manual
B

Kontakt Mandantenadministrator{en):
admin kunde@IhreSite.de

lhren MyContenido Bereich kdnnen Sie jederzeit durch Click auf das Contenido Logo im linken oberen
Bereich oder durch Auswahl des Icons £ im rechten oberen Bereich aufrufen.

In der Ubersicht werden Ihnen folgende Informationen angezeigt:

= \Verflgbare Mandanten: alle Mandanten, die Ihnen zur Bearbeitung zur Verfligung stehen.
Falls Sie mehrere Mandanten bearbeiten kdnnen, steht hnen hier eine Selectbox zur
Verfligung, damit Sie zwischen Mandanten wechseln kdnnen.

= |hre zuletzt bearbeiteten Artikel

= Wiedervorlagen, die Sie fiir Artikel erstellt haben, bzw. Aufgaben, die [hnen von anderen
Benutzern zugewiesen wurden.
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= FEinstellungen: Hier kdnnen Sie insbesondere Ihr PaBwort und lhre e-Mail Adresse verdndern.
Dariiberhinaus konnen Sie in Zukunft zwischen mehreren Editoren flir die Bearbeitung von
Inhalten auswahlen und Ihr gewiinschtes Datumsformat bestimmen.

Einstellungen fir admin (Administrator Kunde)

2ld password

Meues Passwort

Meues Passwart bestatigen

E-Mail admin_lkunde@lhresite de

Cptionen [#]Use wySIwys Editor
[JuUse 1ava Module Editor fexperirnental)

Date format

Das Forrmat stirmmt mit dem der PHP date()-Funktion dberein
Gebrauchliche Datumsformatierungen:

d MY H:i=> 01 Jan 2004 00:00

d.m.y Hiiss = 01.01.2004 00:00

W

= Hilfe Gber Contenido: Hier finden Sie eine Symboliibersicht und ein Link zu diesem
Handbuch.

= Kontakt zu Inrem Administrator, bzw. Systemadministrator
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2. Content

Im Bereich Content dreht sich alles um die Erstellung und Pflege von Artikeln und Strukturen.
Content besteht aus den 3 Subbereichen: Artikel, Kategorie und Dateiverwaltung. Im Bereich Artikel
werden Inhalte eingegeben und gepflegt, im Bereich Kategorie die Navigationsstrukturen lhrer
Website erstellt, und im Bereich Dateiverwaltung kénnen Sie Dateien zur spateren Verwendung in
Artikeln hochladen.

2.1.  ARTIKEL
Content -> Artikel ist die Hauptarbeitsflache in Contenido fiir Redakteure. Auf der linken Seite
werden die Navigationspunkte (Strukturpunkte) der Website angezeigt. Bei Auswahl eines
Strukturpunktes erscheinen auf der rechten Seite die zu diesem Punkt dazugehdrigen Artikel mit den
wichtigsten Informationen:

-—h
) tenido riartikel Kategorie Datejverwaltung deutsch (1) [
", Mandant: Testsystem (1) Benutzer: che

ﬁ Ubersicht
Standard n |Hauptnawgat|nn /4 Ihr Punkt 1.3 /1.3.1 (Listen) |
ml:‘;
@ Lost snd Found i;l |"' Kategarie konfigurieren +ﬁ Meuen Artikel erstellen Artikelsortierung: | Alphabetisch m|
H=E |
EIE Hauptnavigstion ! B |Mews 2 2003-08-06 13:16:42|2003-08-12 12:26:55|0 St FPOER W
Funktionsbeschreibunag | =
Eménuk;‘onw;mhra'bun B [Mews 3 2003-08-05 15:07:12|2003-08-12 12:27:09|0 - Kein --- APOLB T
Brsic
Programm *[B |artikelliste 2003-08-06 12:56:12|2003-08-12 12:26:26(0 Hewsliste AL T
[E] Texte bearbeiten | B [News 1 2003-08-06 18:23:46|2003-08-12 12:26:42(0 --- Kein --- A Od W
[0 Kategorie I
yerdndern |
2.1.1  ArtikelUbersicht
|Hauptnavigati0n 4 Thr Punkt 1.3 / 1.3.1 (Listen} |
& Kategorie konfigurieren +Eﬂ Neuen Artikel erstellen Artikelsortierung: | Alphabetisch C||
B |News 2 2003-08-06 13:16:42|2003-08-12 121 26:55 |0 --- Kein --- AOARET
B [Mews 3 2003-08-05 15:07:12|2003-08-12 12:27:09|0 -~ Kein - A D B
P2 |artikelliste 2003-08-06 12:56:12|2003-08-12 12:26:26|0 Newsliste AEdB T
B [Mews 1 2003-08-06 18:23:46|2003-08-12 12:26:42|0 - Kein --- A EBT

Von der Artikelubersicht kdnnen Sie direkt in die Bereiche Eigenschaften, Konfiguration, Editor und
Vorschau eines Artikels wechseln. Markieren Sie dazu bitte den entsprechenden Artikel und wahlen
Sie hierfuir oberhalb der Liste den entsprechenden Men{ipunkt aus:

Alternativ kdnnen Sie diese Bereich auch durch Auswahl der lcons in der Artikelliste erreichen.

Die Artikel in der Ubersicht kdnnen auch sortiert werden. Dies ist insbesondere
hilfreich, wenn Sie viele Artikel in einer Kategorie haben. Die Artikel kénnen
alphabetisch, nach Erstellungs- oder Anderungsdatum sortiert werden. Bei der
Sortierung nach einem Datum steht der aktuellste Artikel oben in der Liste.

Artikelsortierung: |A|phabet|sch ;l
AI habatlsch |
i

AN
Erstellungsdatum
--- Ke{Sortierschliissel

‘BrEaES

--- Kein --
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Ein Artikel ist immer einer Sprache und einem Mandanten zugeordnet. Neue Sprachen und

Mandanten kénnen Sie im Meni Administration hinzufligen. Oben rechts in [i] ¥
Contenido ist stdndig ein Drop-Down-Men( eingeblendet, in welchem Sie die m
aktuell bearbeitete Sprache wechseln kénnen. sutsch (1) =

In der Artikellibersicht werden Ihnen folgende Informationen beziiglich den Artikeln angezeigt:

= Startartikel: Der griine Pfeil definiert, ob es sich um einen Startartikel
handelt. Ein Startartikel ist der erste Artikel, der in einer Kategorie 2l |Der Startartikel
erscheint. Wenn kein Startartikel fiir eine Kategorie definiert wurde, B |e-Business

flihrt dies zu einer Fehlermeldung, sofern Gber die Kategorie
referenziert wird.

= Mehrfachzuordnung von Artikeln: Falls ein Artikel mehreren

Kategorien zugeordnet wurde, wird dies durch die lcons ’@ |3 +BD Der startartikel
angezeigt. g g-Business

= Titel: Der Titel des Artikel fiihrt bei Auswahl zu dem Bereich Editieren. Dort kdnnen Sie die
Artikelinhalte &ndern.

= [rstellungs- und Anderungsdatum: Anhand dieser Daten kdnnen Sie sehen, wann ein Artikel
erstellt und zuletzt gedndert wurde.

= Sortierreihenfolge: Bei einer manuellen Sortierung von Artikeln (fiir die Anzeige im Frontend)
wird hier angezeigt, welcher Sortierschlissel (0,1,2,3 etc.) dem jeweiligen Artikel vom Redakteur
zugewiesen wurde.

= Template: Hier wird das Template angezeigt, mit dem der Artikel konfiguriert wurde. Falls kein
Templates fir einen Artikel ausgewahlt wurde, wird automatisch das dem Strukturpunkt
zugeordnete Template verwendet. Um den Artikel mit einem Template zu konfigurieren, wahlen

Sie bitte den Werkzeugschliissel #. Hier erscheinen auch die im Input-Bereich der Module
angegeben Formularelemente. Naheres hierzu finden Sie in dieser Dokumentation zum Thema
.Module".

= Wiedervorlage : Fiir jeden Artikel kdnnen Sie eine Wiedervorlage erzeugen.
= Figenschaften:Durch Auswahl von 22| gelangen Sie zu den Artikeleigenschaften.

= Aktionen: Online/Offline Durch den Bildschirm [ wird angezeigt, ob ein Artikel online oder
offline ist, d.h. ob er auf der Website sichtbar ist oder nicht. Ein weiBer Bildschirm bedeutet
online, ein dunkler Bildschirm offline.

= Artikel sperren @ € Wenn Sie einen Artikel sperren, kann kein anderer Benutzer auBer Sie den
Artikel bearbeiten, bis Sie die Sperre wieder aufheben. So kénnen Sie einen Artikel sperren, wenn
Sie zur Fertigstellung noch weitere Informationen bendétigen und sicherstellen wollen, daB kein
Kollege den Artikel zwischenzeitlich bearbeitet.

= Artikel kopieren B3 : Durch Auswahl des Icons wird eine Kopie des ausgewahlten Artikel
angelegt.
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= Zeitsteuerung *8 (B |n den Artikeleigenschaften kénnen Sie den Artikel mit einer
Zeitsteuerung versehen, d.h. Sie definieren, ab und bis zu welchem Zeitpunkt ein Artikel auf Ihrer
Website online ist.

= [Gschen:Mit Hilfe des Miilleimers L] kénnen Artikel geléscht werden.

2.1.2  Artikeleigenschaften

Wenn Sie einen neuen Artikel erstellen mochten, missen Sie zuerst die Artikeleigenschaften
ausflllen. Diese kdnnen Sie auch nach der Artikelerstellung durch Auswahl Reiters ,Eigenschaften”

oder des Icons l=2l erreichen. In den Artikeleigenschaften kénnen folgende Angaben gemacht werden:

| ||I"-.Iews 3 | |

| |r'-.||:| article specifications found! |

| £ | 54 |

| 05.08.2003 15:07:12 | \administrator Contenido |

| 12.08.2003 12:27:09 | | administrator Contenido |
Dlhttp:,-’.-" ||:|Neues Fenster

= Titel: Der interne Titel des Artikels, wie er auch in der Artikelliste angezeigt wird. Diese
Bezeichnung ist fir die Darstellung im Frontend nicht relevant.

= Artikelspezifikation: Falls Artikelspezifikationen definiert wurden, kénnen Artikel neben der
hierarchischen Zuordnung zu Kategorien auch einer zweiten Gruppe, bzw. Struktur, zugeordnet
werden.

= dart/idcatart: Contenido ordnet jedem Artikel eine eindeutige Artikelnummer zu, die es dem
Nutzer ermdéglicht, mit Hilfe des Anhangs ,idcatart=Artikelnummer" an das Frontend direkt auf
den Artikel mit der entsprechenden Artikelnummer zu verweisen.

= [rstellt/Gedndert / Autor: Fiir die Erstellung eines Artikels sowie fiir jede Anderung wird von
Contenido das Datum und der Name des Autors eingetragen.

= Weiterleitung: Wenn Sie die Checkbox Weiterleitung anklicken und darunter eine Webadresse
eintragen, wird von diesem Artikel direkt auf die angegebene Adresse verlinkt.
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[]zeitsteusrung benutzen
Startzeitpunkt: 3
Endzeitpunkt; 3
[[IMach ablauf verschieben nach:: Hauptnavigation B

[[IMach dem werschieben Online stellen

O
[E |

TR T e T e T

Obersicht Programm
Texte bearbeiten
Kategorie verdndern
Style & Termplates

4fb-Dienstleistungen
Implermentierung
Support

Mewsletter

Forrular

Ihr Punkt 1.1
Punkt 1.1.1

Ihr Punkt 1.2

v

= Zeitsteuerung: Fur jeden Artikel auBer dem Startartikel kdnnen Sie die Zeitsteuerung aktivieren.
Dazu missen Sie den Start- und Endzeitpunkt definieren. Wahrend diesem Zeitraum ist der
Artikel online, d.h. fiir den Besucher Ihrer Website sichtbar. Sie kdnnen auch definieren, ob der
Artikel nach Erreichen des Endzeitpunktes automatisch in eine andere Kategorie, bspw. in ein
Archiv, verschoben werden soll, und ob der Artikel nach dem Verschieben noch online sein soll.

= Online: Damit definieren Sie, ob der Artikel online oder offline ist, d.h. sichtbar oder unsichtbar.
Wenn ein Artikel offline ist, so wird dieser nicht im Frontend angezeigt. Bitte beachten Sie, dal3
einige Module keine Uberpriifung dieses Flags vornehmen und daher den Artikel (z.b. in
Artikellistenmodulen) trotzdem anzeigen. Diese Funktionalitit entspricht dem Bildschirm in der
Artikelliste.

= Startartikel: Hier definieren Sie den ersten Artikel, der in einer Kategorie erscheinen soll.
Entspricht dem griinen Pfeil in der Artikelliste.

= Sortierschliissel: Hier kdnnen Sie eine Zahl eingeben, um bspw. in einer Artikelliste die
verschiedenen Artikel nach eigenen Anforderungen zu sortieren: Der erste Artikel erhalt die
Nummer 1" der zweite die ,2" usw.

= Kategorie:In dem Feld Kategorie kénnen Sie auswahlen, in welcher Kategorie der Artikel im
Internetauftritt erscheinen soll. Contenido setzt automatisch die Kategorie ein, in der Sie im
Men( "ArtikelUbersicht" die Funktion "Neuen Artikel erstellen”, bzw. "Artikel bearbeiten”
ausgewahlt haben. Sie kdnnen auch einen Artikel mehreren Kategorien zuordnen. Dazu halten
Sie bitte die STRG-Taste gedriickt und wahlen mit der Maus die gewiinschten Kategorien.
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Testsystern Contenido Yersion 4.4 - powered by four for business AG

authar;
date:

description:

expires:

keywords:

revisit-after:

robots:

= Zusammenfassung: Hier kdnnen Sie eine kurze Zusammenfassung der Seite eintragen. Diese
Zusammenfassung ist fur die Suche nach Seiten und die Anzeige von sogenannten Teasern
(Kurzdarstellung von Seiten auf Ubersichtsseiten) im Internet relevant.

= Seitentitel: Flir jede Seite kénnen Sie den Seitentitel definieren, der im ,Kopf" Ihres Internet
Browsers angezeigt wird. Wenn kein Seitentitel angegeben wird, wird der im Layout definierte
Titel verwendet.

=  Metatags: Metatags sind Informationen, unter denen eine Internetseite von Suchmaschinen
gefunden werden kann. Fir jede einzelne Seite kdnnen Sie in Contenido spezielle Metatags
definieren:

- quthor: Name des Autoren, d.h. des inhaltlich Verantwortlichen fiir die entsprechende Seite.

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

- description: Beschreibungstext der Seite; dieser Text erscheint einem User beim Auffinden der
Seite in einer Suchmaschine. Der Text sollte in seiner Lange 200 Zeichen nicht Uberschreiten. Der
Text sollte moglichst aussagekraftig und mit Schllsselwortern versehen sein.

- expires: Durch Angabe eines ,Verfallsdatums" kdnnen Sie bestimmen, ob und ab wann die Seite
nicht mehr von einem evtl. vorhandenen Cache (Seitenspeicher), sondern direkt von der
Originalseite geladen werden soll. Bitte geben Sie das Datum in dem Format Jahr-Monat-Tag ein
(Bsp.: 2004-01-14). Durch Eingabe der Zahl O definieren Sie, daB die Seite immer von der
Originaladresse geladen und kein Cache verwendet wird.
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- keywords: Schllsselwdrter der entsprechenden Seite, liber welche die entsprechende Seite bei
Suchdiensten gefunden werden soll. Die Keywords diirfen bis zu 1000 Zeichen lang sein. Die
einzelnen Worter werden durch Komma getrennt.

revisit-after: Aufforderung an einen Suchdienst, die Seite nach dem definierten Zeitraum erneut
zu indizieren. Als Zeitraum geben Sie bitte eine Zahl gefolgt von ,days"”, weeks" oder ,months” ein
(Bsp: 3 weeks).

- robots: Hier kénnen Sie definieren, ob ein Suchdienst die Inhalte der entsprechenden Seite
auslesen darf oder oder nicht. Durch Angabe von ,index" erlauben Sie dem Suchdienst
ausdricklich, die Inhalte der Seite auszulesen, durch Angabe von ,noindex" verbieten Sie dies.
Durch Angabe von ,follow" erlauben Sie dem Suchdienst auch den Links auf dieser Seite zu
folgen, ,nofollow" verbietet das Auslesen der Links. Die Angaben werden durch Komma getrennt
(Bsp.: index,nofollow).

2.1.3  Template konfigurieren

Jeder Artikel den Sie erstellen, muss mit einem Template versehen werden. Das Template gibt den
Gestaltungsrahmen vor, in dem die von lhnen eingegebenen Inhalte dargestellt werden. Bei der
Artikel- oder Kategorie-spezifischen Konfiguration des Templates erscheinen auch die im Input-
Bereich der Module angegeben Formularelemente.

B V- ich |

|Hauptnavigati0n 4 Thr Punkt 1.3 / 1.3.1 (Listen} |

P& Kategorie konfigurieren +Eﬂ Neuen Artikel erstellen Artikelsortierung: | Alphabetisch C||
B |News 2 2003-08-06 13:16:42|2003-08-12 121 26:55 |0 —Kein - |FEAFBLE T
B [Mews 3 2003-08-05 15:07:12|2003-08-12 12:27:09|0 - Kein —|F B S BT

P |Artikelliste 2003-08-06 12:56:12|2003-08-12 12:26:26(0 Hewsliste ElAELEB T
B [News 1 2003-08-06 18:23:46|[2003-08-12 12:26:42|0 --- Kein | | A2 ff B T

Um einen Artikel mit einem Template zu konfigurieren, stehen lhnen 2 Méglichkeiten zur Verfligung:
Entweder Sie wahlen in der Artikelliste das Werkzeugsymbol aus und definieren dann ein Template
fur den jeweiligen Artikel.

Oder Sie definieren kein Template und der Artikel Gbernimmt

b= |
[Standard =] E3 gv'; automatisch das Template, welches der Kategorie zugeordnet
wurde, in der sich der Artikel befindet. Ob eine Kategorie mit einem
Lot snd Found 2] Template konfiguriert wurde, erkennen Sie daran, ob oberhalb der
Artikelliste, neben dem Kategorienamen eine Templatebezeichnung
E”gj angegeben ist.
H 3 Hauptnaviastion
H 3 Bunkt1

TIP: Orientieren Sie sich bei der Konfiguration einer Kategorie an den Templates, die Sie fiir die
meisten Seiten einer Kategorie bendtigen. Wenn Sie beispielsweise eine Seitenliste mit vielen
untergeordneten gleichen Seiten erstellen, dann sollten Sie das Template der untergeordneten Seite
fur die Kategorie verwenden und die Startseite gesondert konfigurieren. Die (vielen) untergeordneten
Seiten Ubernehmen dann automatisch das Template der Kategorie.

Beispiel fur die Konfiguration einer Kategorie Pressemitteilungen:

= Startartikel (besteht aus Uberschrift und Einleitungstext) wird mit Template ,Artikelliste"
konfiguriert und listet automatisch alle Pressemitteilungen in einer Kategorie. (Dies wird in
einem Modul realisiert)

Seite 11 von 28, Redakteurshandbuch Contenido Version 4.5, September 2004 H n
FOR BUSINESS AG



contenido ™
HEMS"!

= Presseartikel 1 (alle Presseartikel werden mit Template ,Detailansicht Presse” konfiguriert.)

= Presseartikel 2
= Presseartikel 3

In diesem Fall empfiehlt sich die Konfiguration der Kategorie mit dem Template ,Detailansicht
Presse”, weil die meisten Artikel in dieser Kategorie dieses Template benétigen. Jeder neue
Presseartikel in dieser Kategorie Gbernimmt damit automatisch das Template. Der Startartikel wird
gesondert Uber die Artikelliste konfiguriert.

2.1.4

Artikel editieren

Wahlen Sie aus der Liste der Artikel einen Eintrag zum Bearbeiten aus, in dem Sie auf den Namen des
Artikels klicken, oder alternativ die Zeile mit einem Klick selektieren und dann ,Editor" wahlen.

|Hauptnavigati0n A Ihr Punkt 1.3 £ 1.3.1 (Listen) |

WS kategorie konfigurieren +@ Neuen Artikel erstellen Artikelsortierung: | nlpha.betisch Q|
Bl [Mews 2 2003-08-06 13:16:42|2003-08-12 12:26:55|0 - Kein --- AEdHB T
B |News 3 2003-08-05 15:07:12|2003-08-12 12:27:09|0 --- Kein --- AOd BT
P3| artikelliste 2003-08-06 12:56:12|2003-08-12 12:26:26|0 Newsliste AOd BT
B [Mews 1 2003-08-06 1823146 | 2003-08-12 12:26:42|0 -~ Kein - FPOAE T

Sie sehen nun, wie Ihr Artikel im Frontend aussieht. Sie kénnen die Inhalte im Layout direkt
bearbeiten (Insite Editing). Bestitigen Sie bitte jede Anderung der Inhalte mit dem Speichern Button
[ #»save | Dyrch Auswahl des Reiters \orschau kdnnen Sie den Artikel so betrachten, wie er sich
auch spater auf der Website darstellt.

B

'f/ 3

Interesse an einer Contenide
e Headlime PP Spelchern

contenido ™

Testsystem '

Inhalt

Funktionsbeschreibung

2 4fb-Dienstleistungen M Headiine | B Speichern
Wit schulen gerne Sie oder Ihre Mitarbe
Sie uns Ihre Kontaktdaten mit und wir =
rmit Ihnen in Yerbindung.
Bp Toxt HTML B Speichern

Irmplermentierung

= Support

Durch einen Klick auf das lcon »# rext e gelangen Sie zum integrierten WYSISWYG-Editor SPAW,
der lhnen zusatzliche Funktionalitdten zur Verfligung stellt.
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215 WYSIWYG-Editor Spaw

Im CMS Contenido ist ein WYSIWYG-Editor integriert, der den Redakteuren zusatzliche, aus der
Textverarbeitung bekannte Funktionalitaten zur Verfligung stellt. Bei dem Editor handelt es sich um
den Spaw-Editor, eine Open Source Software, die in Contenido integriert ist.

1. Text / HTML:
DB (oo | @536 o) (PR 0 s0 e Bn f e ) e
Style m Schrift Q 3 Q Punkt BrU ‘§E EE .

i
I44]
Ik

(Kategoriepunkte) der Website angezeigt. Bei Auswahl eines Kategoriepunktes erscheinen auf der rechten Seite die zu diesem

Content -= Artikel ist die Hauptarbeitsflache in Contenido fir Redakteure. auf der linken Seite werden die Navigationspunkte __'
Punkt dazugehirigen Artikel mit den wichtigsten Informationen. ’ ‘

Zu den wichtigsten Funktionalitdten, die der Spaw-Editor zur Verfiigung stellt, zahlen:

= Link einfligen

= Bild einfligen

= Bildeigenschaften bearbeiten
= HTML aufrdumen

Um einen Link einzufiigen, markieren Sie bitte das entsprechende Wort im Text, wahlen Sie das Icon

.Link einfligen” & und selektieren dann im folgenden Dialog, welche Art von Link Sie setzen
mochten.

Huperlink [nfarmation
 Interner

-EIK
P Eit= o hier .

PDF : Bitte wahlen

<IRL<]

Medien : | Bitte wihlen

E sterner
Link :

el : Keeirn

= interner Link zu einem anderen Contenido Artikel

= link zu einem PDF-Dokument

= Link zu einem sonstigen Medium, z.B. einem Bild

= Externer Link: hier kénnen Sie direkt einen externen Link im Format http://www.xyz.de eingeben.
= Ziel: Hier kdnnen Sie bestimmen, ob sich der Link in einem neuen Fenster 6ffnen soll.

Um ein Bild einzufligen, wahlen Sie bitte das Icon ,Bild einfligen” E. Danach kdnnen Sie uber eine
Voransicht der Bilder in der Dateiverwaltung das gewiinschte Bild auswahlen.
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Wenn Sie ein Bild schon eingefligt haben, und die Einstellungen verdndern méchten, klicken Sie

einmalig auf das Bild und wahlen dann das Icon ,Bildeigenschaften” E’

g2 Liailyg

i T oo
&] Bl le|=id=y s elisif =g == W=

Cuelle:

- Alternativer
Text:

- Ausrichtung:
Breite: 367

Horizantaler
Abstand:

rad/bilderdategoriepunktelk opie.gif

| Rand:
Hiohe: 196
Wertikaler
Abstand:

0K Abbrechen

Hier kdnnen Sie eine Alternativentext eingeben, der angezeigt wird, wenn der Benutzer auf lhrer
Website mit seiner Maus Uber das Bild fahrt. Im Feld Ausrichtung bestimmen sie die vertikale oder
horizontale Ausrichtung lhres Bildes. Falls Sie einen Rand um das Bild wiinschen, geben Sie bitte eine
Angabe in Pixel in das Feld Rand ein. Im Feld Abstand kdnnen Sie den Abstand zwischen Bild und Text

in Pixel definieren.
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2.2. KATEGORIE

Eine Kategorie ist ein Element in der Hierarchie der Website. Unter dem MenUlpunkt Kategorie haben
Sie die Mdglichkeit, die Struktur Ihrer Website zu bearbeiten. Die Struktur ist in sogenannten Baumen
abgelegt. Mittels Baumen ist es mdglich, mehrdimensionale oder unabhangige Navigationsebenen
abzubilden. Typischerweise wird oft eine Hauptnavigation und eine Nebennavigation angelegt. Die
Struktur der Nebennavigation wird oft an prominenter Stelle und dauerhaft eingeblendet, wie z.B.
das Impressum oder die Kontaktmdglichkeiten.

Meuen Baurn anleqen

H Hauptnavigation | Standard abt O @ B @
Punkt 1 GM standard abt O O B FE &
Punkt 2 GM  standard abt O O B FE &

=  Einen neuen Baum auf oberster Ebene kénnen Sie durch Auswahl von "Neuen Baum anlegen”
jederzeit anlegen.

= Durch Auswahl des Symbols i1 legen Sie eine neue Kategorie unterhalb des ausgewdahlten
Strukturpunktes an. Wenn Sie beispielsweise einen neuen Strukturpunkt innerhalb von
.Produkte” anlegen wollen, wahlen Sie bitte "Neue Kategorie" in der Zeile "Produkte”.

= Durch Auswahl des Symbols @8% kénnen Sie die Bezeichnung der Kategorie andern.

= Durch Anklicken des Bildschirmsymbols & kénnen Sie eine Kategorie offline schalten. Dies hat
zur Folge, dass die gesamte Kategorie mit allen Artikeln im Internet nicht angezeigt wird. Ist der
Bildschirm im Symbol schwarz, so wird die Kategorie nicht angezeigt. Ist der Bildschirm weiB, ist
die Kategorie und lhre Artikel und Unterkategorien ,online”, wird also angezeigt.

= Das Ordnersymbol (21 zeigt an, ob es sich bei der Kategorie um einen geschiitzten Bereich
handelt. In diesem Fall ist die Kategorie nur fiir einen geschlossenen Nutzerkreis nach einer
Anmeldung mit Benutzernamen und Passwort zugénglich. Wird ein Schlissel vor einem Ordner
angezeigt, so ist dieser Bereich geschiitzt. Zur Implementierung stehen spezielle Module zur
Verfligung.

= Durch Auswahl des Pfeils nach oben [ wird die ausgewahite Kategorie um einen
Hierarchiepunkt nach oben verschoben, das Verschieben funktioniert also nur in der gleichen
Hierarchieebene. Falls Sie eine Kategorie (auch tber Hierarchien hinweg) umhéngen wollen,

wéahlen Sie bitte den Ordner mit dem nach oben und unten zeigenden Pfeil [ Nach Auswahi
des Symbols wéhlen Sie bitte auf der nun erscheinenden Liste die neue Position durch anklicken
des Symbols (1 Die zu verschiebende Kategorie wird dann unterhalb der ausgewahlten
Kategorie angehangt. Um die Kategorie in die oberste Ebene zu setzen, klicken Sie auf 0.

= Durch Auswahl des Miilleimers L1 konnen Sie die entsprechende Kategorie nach einer
Sicherheitsabfrage I6schen. Das Loschen einer Kategorie ist nicht mdglich, falls sich noch Artikel
in der zu I16schenden Kategorie befinden. Erst nach Loschen der entsprechenden Artikel kdnnen
Sie auch die Kategorie ldschen. Dadurch soll ein unbeabsichtigtes Ldschen einer Kategorie durch
die Redakteure verhindert werden.

Seite 15 von 28, Redakteurshandbuch Contenido Version 4.5, September 2004



contenido ™
HEMS"!

2.3. DATEIVERWALTUNG

In dem Bereich Dateiverwaltung kdnnen Sie Bilder, pdf- oder sonstige Dokumente auf den Webserver
laden, um sie spater in den Artikeln zu verwenden. Sie kénnen dann z.B. Bilder in Ihren Text
integrieren oder Dokumente zum Download anbieten.

2.3.1  Ubersicht

Auf der linken Seite sehen Sie alle Unterverzeichnisse des Upload-Ordners auf dem Webserver. Der
Upload Ordner ist in der Standardinstallation das Verzeichnis ,Upload” innerhalb lhres Website-
Ordners. Das aktuelle Verzeichnis wird direkt Gber dem Eingabefeld links oben angezeigt. Falls Sie ein
neues Verzeichnis anlegen wollen, wahlen Sie bitte das Verzeichnis aus, unter dem Sie einen Ordner
anlegen wollen. Geben Sie dann den Namen des neuen Verzeichnisse in das Eingabefeld ein und

bestatigen Sie mit dem Pfeilsymbol . Unterordner werden durch das +/- Zeichen angezeigt.

w Ubersicht
Path: logos/
Thumbnail size: | 100x100 =
Search for :
Seite 1/ 1
Upload i Mark Preview Filename / Description= Size Type Aktionen
: 4fb logo.aif 5.21 KB |GIF Image |[fif
5 s )0 BmE|me
E 1 logos E FOR BUSINESS AG
i~ unter i —~ contenido Ingo.ing 14.5KB |IPEG Image| [l
= pdf E contenido M
el
vy
O I ERNET itorof logo.gif 4.36 KB |GIF Image | [T
— PROFESSIONELL
with selected:

Nach Auswahl eines Verzeichnisses auf der linken Seite werden [hnen auf der rechten Seite alle
Dateien angezeigt, die in diesem Verzeichnis vorhanden sind. Im Falle von Bildern wird lhnen eine
Vorschau angezeigt. Diese Vorschaubilder kdnnen Sie (iber die Steuerung ,Thumbnail Size"
ausschalten oder in Ihrer GroBe limitieren. Neben einer eventuellen Vorschau werden lhnen Name,
GroBe und Typ der Datei angezeigt. Mit dem Milleimer kdnnen Dateien geldscht werden. Um
mehrere Dateien zu I6schen, markieren Sie bitte die Clickbox vor der Voransicht und betétigen dann

den unteren Miilleimer (,With selected"). Durch Auswahl von konnen Sie die Datei mit einer
Wiedervorlage verknipfen.

Seite 16 von 28, Redakteurshandbuch Contenido Version 4.5, September 2004



2.3.2  Upload von Dateien

Um neue Dateien upzuloaden, wéhlen Sie bitten den Reiter Upload. Dort kdnnen Sie bis zu 10 Dateien
in das zuvor ausgewahlte Verzeichnis uploaden. Uber ,Durchsuchen” kénnen Sie eine lokale Datei
auswahlen. Nach Bestatigung des griin-weiBBen Hakens wird der Upload gestartet.

Upload
Cateien hochladen Durchzuchen. .

Durchzuchen. .
Durchzuchen...
Durchsuchen. ..
Durchzuchen. ..
Durchsuchen...
Durchzuchen. ..
Durchzuchen...
Durchsuchen. .
Durchzuchen. .
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2.3.3  Dateieigenschaften

In den Dateieigenschaften kdnnen Sie fiir jede Datei Metadaten definieren, nach denen bspw.
gesucht werden kann:

=  Media Name (Name der Datei)

= Beschreibung (bspw. Text furr Bildunterschrift)
= Keywords (Schlagworter fiir Suche)

= |nternal Notes (Interne Notizen)

Durch Auswahl von ,Replace File" kénnen Sie die bestehende Datei ersetzen.

R e ich

Edit

File name contenido_logo.jpg

Path logoss

Feplace file ' '

Media name

Beschreibung

Keywords

Internal notes

Preview
contenido i
b s i ke "
vy
Butor (ZDDS-DB-D? 11:41:32}

Last modified by |sysadmin (2004-02-24 11:28:48)
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2.3.4  Suche nach Dateien

Mit Hilfe der Suchfunktionalitdt kénnen Sie nach Dateien in der Dateiverwaltung suchen. Geben Sie
dazu den Suchbegriff, bspw. den Dokument-, bzw. Dateinamen oder die Kurzbeschreibung in das
Suchfeld ein.

Searched for; test
Thurnbnail size: | 100x100 B

Search for
test
SR ArCh Fresnlts Presiem Filenarne / Description

'@ Handbuch Contenido s
el B o= |artikelistetest.ing
G bilder % s pee Koo et
-7 logos i
----- 1 pdf |

Falls ein Begriff gefunden werden konnte, erscheint unter dem Suchfeld die Anzeige
.Suchergebnisse”. Nach Auswahl werden auf der rechten Seite die entsprechenden Ergebnisse
angezeigt.

2.4, WIEDERVORLAGE

Mit der Wiedervorlage kann ein Redakteur einen anderen Redakteur informiern, daB3 eine Tatigkeit
bezuglich eines Contenido Elementes durchzufiihren ist. Dies kann bspw. eine redaktionelle
Uberarbeitung eines bestehenden Artikels sein.

Folgende Elemente von Contenido kdnnen mit einer Wiedervorlage verkniipft werden:

= Artikel

= Dateien
= layouts
=  Module

Fir die redaktionelle Arbeit sind insbesondere Verknipfungen von Artikeln mit Wiedervorlagen
interessant. Dazu wahlen Sie bitte in der Artikelliste das Symbol ™! f{ir die Wiedervorlage aus.

v |aktuelles 2003-08-15 10:16:47 2004-08-20 13:45:53|0 Artikelliste AOd B W
[3 | Zeitschrift Internet Professionell versffentlicht Workshop 2003-08-18 11:52:00(2004-08-20 19:30:19|0 --- Kein --- AEEB W
[ |Open Source CMS Contenido mit neusr Version 4.4.0 2003-11-13 13:34:21(2004-08-20 19:30:34|0 -~ Kein - FOEE T
B |IT-Landfrauen lernen Contenida 2004-07-26 18:09:53(2004-09-03 12:27:47 |0 -~ Kein --- AOA BT

Nun 6ffnet sich ein neues Fenster, in dem Sie Angabe zur Wiedervorlage machen kdnnen:
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TODO-Eintrag hinzufiigen

Betreff Erinnerung fir Artikel 'Contenido mehifach in der Presse’

Beschreibung Erinnerung fir Artilkel 'Contenido mehrfach in der Presse'
Kategorie: CMS Contenido / News & Presse / Alle News

Erinnerungszeitpunlkt H

Endzeitpunkt H

Erinnerungsoptionen | [T eMail natification

Zugewiesen zu che {Christian End) [+

In den Details der Wiedervorlage kénnen Sie einen Betreff und eine Beschreibung der zu erledigenden
Aufgabe eintragen. Daneben kdnnen Sie bestimmen, wann eine Erinnerung fir die Wiedervorlage
ausgelost werden soll. Mit Hilfe des Endzeitpunkts wird definiert, bis wann die Aufgabe erledigt
werden soll. Die Erinnerung an die Erledigung der Aufgabe kann auch per e-Mail erfolgen. Zuletzt
kann definiert werden, an wen die Wiedervorlage verknlpft werden soll.

Alle Wiedervorlagen kénnen Sie in Inrem MyContenido Bereich einsehen, den Sie durch Auswahl des
Contenido Logos starten.

¥ My Contenido

bersicht

ﬂ Zuletzt bearbeitete Artikel
|wiedervorlage: 2 Aufgaben offen |
Elnstellungen

Nach Auswahl der Punktes Wiedervorlage in MyContenido werden lhnen alle Wiedervorlagen
angezeigt.

Restrict display
Cptionen| ] Hide done tasks

Aktionen
EEE 02 Tagle) (B
[ J | 1,83 Tagle) |

{B)|Erinnerung fiir Artikel 'Systemanforderungen’|2004-09-21 17:35:57|2004-09-21 17:25:27| [T
JBl|Erinnerung fiir Artikel 'Features' 2004-09-21 17:02:33|2004-09-24 10:00:00| [Z@

P
»

Durch Auswahl von ,Hide done tasks" kdnnen Sie alle erledigten Wiedervorlagen ausblenden. In der
Liste der Wiedervorlagen werden lhnen das Erstelldatum, das Enddatum, Status, Prioritat,
Fertigstellung und Falligkeit angezeigt. Durch Auswahl der Eigenschaften der Wiedervorlagen kénnen
Sie diese Einstellungen verandern.

2.5.  SPRACHSYNCHRONISIERUNG

Bei mehrsprachigen Websites ist die Sprachsynchronisierung von Contenido sehr hilfreich. Damit
kénnen verschiedensprachige Sites vom Redakteur synchron gehalten werden. Falls bspw. in der
deutschen Version einer Website ein neuer Artikel erstellt wird, wird dies dem englischen Bearbeiter
nach Synchronisierung angezeigt. Er kann dann entscheiden, ob der Artikel Ubersetzt und in die
englische Version tbernommen wird oder nicht.
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Zum Synchronisieren von Sprachen wahlen Sie bitte die Zielsprache, in die Sie synchronisiern wollen
aus:

english (3}
ldeutsch (1) |

enalish (30

Mandant: Testsystem (1)

Danach wahlen Sie unter Content - Artikel die Sprache aus, von der Sie synchronisieren wollen und
bestdtigen dies mit dem Pfeil:

’-\m

.. tenid Fartikel
|
L

e Kein - o Y ? =

@) Lost and Found ]

Synoronize from;

deutsch (1) |:|

HHEH
B[] Hauptnavigation
B2 Funktionsbeschreibung

[ Ubersicht
Progranmm

[ Texte bearbeiten

(O] Kategaorie
verdndern —

In der Baumstruktur wird Ihnen farblich angezeigt, dass in der jeweiligen Kategorie neue Artikel
hinzugekommen sind. Wenn Sie die entsprechende Kategorie auswahlen, werden Ihnen die Artikel
angezeigt, die kopiert werden kdnnen:

B |Texte bearbeiten 2004-09-24 17:10:43|1999-11-30 00:00:00(0 Standard FELBR T
= |Ein neuer Artikel iber Texte 2004-09-24 17:17:27|2004-09-24 17:17:27|0 --- Kein --- d

Nach Auswahl des Synchronisierbuttons q steht Ihnen dieser Artikel in der jeweiligen Sprache auch
zur Verfligung und Sie kdnnen die Bearbeitung, bzw. die Ubersetzung beginnen.

Falls in der Ausgangssprache ein neuer Kategoriepunkt angelegt wurde, wird lhnen dies in der
Baumstruktur angezeigt:
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B2 Hauptnavigation
B[] Funktionsheschreibung

[ Obersicht Programm

] Texte bearbeiten

[ Kategorie verdndern

[ Style & Templates

£3<] Meuer Kategoriepunkt

Nach Auswahl des Synchronisierbuttons d wird der Kategoriepunkt in die Zielsprache libernommen.
Nun miissen nur noch die entsprechenden Artikel in der Zielsprache synchronisiert werden.
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3. Extras

Unter Extras steht Ihnen eine Newsletter-Verwaltung zur Verfligung. Unter dem MenUpunkt
Newsletter" kénnen Sie Newsletter vorbereiten und abschicken. Unter ,Empfanger” verwalten Sie die
Liste der potentiellen Empfanger.

3.1. NEWSLETTER

Klicken Sie auf “"Newsletter erstellen”, um einen neuen Newsletter zu verfassen. Der Name, den Sie
hier wahlen, ist nur fir interne Zwecke bestimmt. Absender, Betreff und Nachricht sind analog einer
normalen eMail-Nachricht.

Innerhalb des Nachrichtentexts kénnen Sie bestimmte Schliisselworter einfligen, welche der
Nachricht dynamische Inhalte hinzufligen. Bitte entnehmen Sie der folgenden Tabelle, welche
Méglichkeiten Contenido bietet:

Name des Platzhalters Eingefiigter Inhalt

MAIL_NAME Name des Empfangers

MAIL_DATE Datum der E-Mail

MAIL_TIME Zeit der E-Mail

MAIL_NUMBER Anzahl der Empfanger

MAIL_UNSUBSCRIBE Link zum Ldschen des Abonnements
MAIL_STOP Link zum pausieren des Abonnements
MAIL_GOON Link zum wiederaufnehmen des Abonnements

Speichern Sie die Angaben mit einem Klick auf den Haken. Um das Rundschreiben an alle aktiven
Empfanger zu versenden, klicken Sie nun den Briefumschlag [ an.

3.2. EMPFANGER

Hier erstellen und verwalten Sie die Empfanger lhrer Newsletter. Sie kénnen zu jedem Empfanger den
Namen und die eMail-Adresse angeben. AuBerdem haben Sie die Mdglichkeit, einen Empfanger zu
deaktivieren, so dass er beim nachsten Versenden eines Newsletters nicht berlicksichtigt wird, hnen
aber dennoch die Kontaktdaten erhalten bleiben.
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4. Statistik

4.1. ZUGRIFFE

In der Statistik von Contenido erhalten Sie eine Ubersicht iiber die Zugriffe auf Inre Website. Diese
Statistik soll die Webserver-Statistiken, die Sie von Ihrem Provider erhalten, ergdnzen. Sie sehen die
Zugriffe auf jeden einzelnen Artikel sowie auf die jeweilige Kategorie. Falls hre Website in mehreren
Sprachen vorhanden ist, sehen Sie neben den Gesamtzugriffen auf alle Sprachen auch die
Einzelstatistik fur die jeweilige Sprache, die Sie in Contenido ausgewahlt haben. In der linken
Navigation finden Sie auch die archivierten Statistik-Informationen der letzten Monate. In der
rechten oberen Ecke finden Sie ein Drop-Down Men, welches lhnen die Mdglichkeit gibt, nur die am
haufigsten angefragten Dokumente in der Statistik aufzulisten.

Seite 24 von 28, Redakteurshandbuch Contenido Version 4.5, September 2004 0 n




5. Glossar

Templates  engl. Schablone
¢ Ein Template ist ein Gestaltungsrahmen, bzw. eine Vorlage, mit der sowohl
dynamische als auch statische Seiten eines Internetauftritts generiert werden. Ein
Template wird fiir eine Anforderung des Internetauftritts (z.B. Darstellung einer
Pressemitteilung) definiert und kann dann im Content Management System mehrfach
verwendet werden. Unter Contenido sind Templates das Bindeglied zwischen Layouts
(HTML-Code mit Platzhaltern) und den Modulen (Ausgabe von Inhalten).

Content  engl Inhalt
¢ Content bezeichnet sdmtliche Inhalte, die in einem Internetauftritt dargestellt
werden kénnen. Das Spektrum an Content reicht von einfachen Texten Uber Bilder bis
hin zu bewegten Bildern. Bei Contenido wird Ihr Content in einer MySQL-Datenbank
abgelegt und verwaltet.

Kategorie @ Eine Kategorie ist ein Element in der Hierarchie der Website. Die Kategorien ergeben
insgesamt die Struktur der Website und somit die Grundlage fur die
Navigationselemente. In einer Kategorie kénnen verschiedene Artikel abgelegt werden,
welche die eigentlichen Inhaltselemente in Contenido bilden.

Upload  engl. Hochladen
® Damit ist das Senden von Daten zu einem Host oder einer Mailbox gemeint
(Gegenteil von Download). Bei Contenido steht Ihnen ein Weblnterface fiir den Upload
unter Content->Upload zur Verfligung.

pdf  Abkirzung fir "Portable Document Format"
® PDF ist ein von der Firma Adobe definiertes Dateiformat, mit dessen Hilfe
Dokumente beliebiger Art (Handbiicher, Informations- Broschiren, Statistiken, ...)
plattformibergreifend, elektronisch veroffentlicht werden kénnen; der wichtigste
Vorteil besteht darin, dass ein PDF- Dokument dabei sein Layout nicht verandert -
selbst dann, wenn der Betrachter die in dem Dokument verwendeten Schriften auf
seinem System nicht installiert hat. AuBerdem werden Dokumente in lhrer DateigréBe
reduziert.

Layout  duBere Gestaltung von Dokumenten
¢ Contenido trennt das Layout einer Seite von den Inhalten. Dadurch kann der Inhalt
fur weitere Medien neben dem Internet verwendet werden. Unter Contenido bestehen
Layouts im allgemeinen aus HTML mit Platzhaltern fiir Container.

Module  Bestandteile eines zusammengesetzten Systems oder Programmes.
® In Contenido werden in Modulen die Funktionalitadten auf einer Website
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zusammengefasst. Zusammen mit dem Layout ergeben die Module die Templates
eines Internetauftritts.

Metadaten = Metadaten sind Inhalte, die einen Artikel charakterisieren, aber auf dem
Internetauftritt nicht sichtbar sind. Dazu zdhlen Name des Redakteurs,
Zusammenfassung, Erstellungsdatum etc.

Startseite  Eine Startseite ist die erste Seite in einer Kategorie (Strukturpunkt), die angezeigt wird.
In Contenido muss jede Kategorie eine Startseite haben. Alle weiteren Seiten in einer
Kategorie kdnnen dann Gber eine Verlinkung angesprochen werden.

Insite Editing  Mit Hilfe des Insite Editings in Contenido kann der Redakteur den eingestellten Inhalt
dndern und erganzen. Diese Anderungen werden direkt im Layout der Seite
vorgenommen. Das Resultat der Anderungen ist direkt sichtbar.

WYSIWYG-  Uber den What You See Is What You Get -Editor in Contenido kdnnen Ihre
Editor  Mitarbeiter den eingestellten Text formatieren. Egal, ob sie Textpassagen mit Fett-
oder Kursivdruck hervorheben, Absatzformate einstellen oder Aufzahlungen
integrieren moéchten. Das Ergebnis wird im Backend fiir den Redakteur so sichtbar, wie
die Site auch spater auf der Website erscheinen wird.
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contenido ™
wois 3
6. Symboliibersicht
H Information | Impressum
Logout
§ | Zu ,MyContenido" (Personliche Einstellungen)
D Bestatigen [ abbrechen
[ Ll = I Schiitzen [ Schutz entfernen
i+ B Online / Offline setzen
] Kategorie online [ online und geschiitzt
= Kategorie offline [ offline und geschiitzt
i E Kategorie online und fehlerhaft / online, fehlerhaft und geschitzt
(B3 = Kategorie offline und fehlerhaft / offline, fehlerhaft und geschitzt
> Kategorie konfigurieren
& Neuen Artikel erstellen
E Artikel
HEIE Artikel ist Startartikel [ nicht Startartikel
r@ @ (Start-)Artikel wurde mehreren Kategorien zugeordnet
Artikeleigenschaften bearbeiten
pe Artikel konfigurieren
=] Element ist offline [ online (durch Klick wechseln)
i Loschen [ Léschen nicht verfligbar
ad Element ist geschiitzt | frei zugdnglich (durch Klick wechseln)
=0 (5 Artikel mit Zeitsteuerung online [ offline
A Kategorie konfigurieren
Kategorie erstellen
b Umbenennen
& Kategorie verschieben
3| Kategorie nach oben verschieben
Sl | Nach Auswah! von (: Kategorie hier [ auf oberster Ebene einfligen
e | Upload
] Element wird benutzt
By Artikel kopieren
| Newsletter verschicken
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7. Impressum

Dieses Handbuch ist urheberrechtlich geschiitzt. © four for business AG 2004
Das Handbuch kann unter folgenden Bedingungen weiterverteilt werden:

= Diese Copyright-Notiz erscheint klar und deutlich auf allen vervielféltigten, duplizierten und
vertriebenen Kopien.

= Dieses Handbuch bleibt in seiner Gesamtheit ohne jede Modifikation oder Anderung
erhalten; und

= Besonders das gedruckte Format darf nicht zu kommerziellen Zwecken vervielfaltigt
und/oder vertrieben werden.

Fiir jeden abweichenden Gebrauch behélt sich die four for business AG ausdriicklich die
Genehmigung vor.

Wir Gbernehmen keine Haftung flir Schaden, die aus der Nutzung dieses Handbuchs entstehen. Wir
machen keine rechtsverbindlichen Angaben Uber die Brauchbarkeit fir bestimmte Anwendungen.

Autoren:

Christian End (Christian.End @4fb.de)
Marcus Heers

Mark Wiegleb
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