Anleitung fiir die Bearbeitung der Webseite des
Instituts fiir Philosophie

Fiir Mitarbeiterinnen des Instituts
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Allgemeines

In diesem Manual finden Sie Informationen zur Bedienung des Plone-Interfaces. Sie erhalten
Hilfestellung beim Erstellen und Bearbeiten von Dokumenten, Einstellen von Nachrichten und
Terminen. Dieses Manual soll als leicht verstandlicher Leitfaden den Umgang mit der Institutsseite

vereinfachen und sieht davon ab, technische Details in tiefgreifender Weise zu erklaren.

Die Homepage des Instituts flir Philosophie basiert auf Plone, einem Open Source Web-Content-
Management-System, das innerhalb der Humboldt-Universitdt zu Berlin fir das Verwalten, Erstellen
und Bearbeiten von Webseiten genutzt wird. Zur Benutzung von Plone sind keine Vorkenntnisse
erforderlich. Wir empfehlen Ihnen aber, die Plone-Schulungen der beruflichen Weiterbildung der
Humboldt-Universitat zu Berlin (BWb) wahrzunehmen und Kontakt zum aktuellen Zusténdigen fiir die

Institutswebseite aufzunehmen.

Grundlegendes zur Pflege der Webseite

Zustandigkeiten

Die Webseite setzt sich aus Inhalten verschiedener Bereiche zusammen und umfasst damit Themen
zu Forschung, Lehre und Studium. Einige Informationen gelten nur fir den jeweiligen Lehrbereich,
wahrend andere Informationen institutsweit Bedeutung haben. Fir die Pflege der Inhalte der
einzelnen Lehrstiihle sind ausschlieBlich die Mitarbeiter*innen dieses Lehrstuhls verantwortlich.
Daten zum Institut allgemein werden von der zustdndigen Person fir die Webseite oder vom
Institutssekretariat gepflegt. Die Lehrstiihle sind auch fiir die Pflege der englischen Ubersetzung ihrer
Lehrbereichsseiten zustandig. Uber die Gestalt der Startseite und der Homepage im Allgemeinen

entscheidet der Institutsrat zusammen mit den anderen Mitarbeiter*innen am Institut.
Gute Praxis

Bitte achten Sie darauf, dass die Seiten lhres Zustandigkeitsbereiches regelmaRig aktualisiert werden!
Veraltete Informationen sollten moglichst friihzeitig ersetzt werden. Haben Sie dabei bitte auch im
Blick, dass die Seite Ubersichtlich gestaltet sein sollte, damit Besucher*innen sich schnell

zurechtfinden und Informationen aufnehmen kénnen.



Aufbau und Uberblick der Webseite

Institut Service

Personen Institut Personen Forschung Studium Lehrberaiche Vorlesungsverzeichnis

Farschung
Studium

Humbaldt-Universitit zu Berin | Institut fir

Lehrbereiche

Herzlich Willkommen am Institut fr Philosophie

Antike Philosophie
und Wissensgeschichte
(Prof. Beere)

Logik
und Sprachphilosophie
(Prof. Niebergall)

Philosophische
Anthropologie
(Prof. Keil)

Praktische Philosophie
und Sozialphilosophie
(Prof. Jaegagi)

Wissenschaftsgeschichte
der Antike (Prof.
QOssendrijver)

Geschichte der
analytischen Philosophie
(Prof. Beaney)

Philosophie der Antike
und Gegenwart
(Prof. Wilberding)

Praktische Philosophie
und Didaktik
(Prof. Meyer)

Theoretische
Philosophie
(Prof. Perler)

Wissenschaftstheorie
und Naturphilosophie
(Prof. Mller)

Klassische Deutsche
Philosophie
(Prof. Rosefeldt)

Philosophie
des Geistes
(Prof. Pauen)

Praktische Philosophie/
Ethik
(Prof. Schmidt)

Wissenschaftsgeschichte
der Antike (Prof.
GraBhoff)

Politische Philosophie
und Umw eltethik
(N.N.)

Nachrichten

Zwei SHK-Stellen bei Prof.
wilbarding
04.09.2018

Stellenauss
Mitarbeiter(in):
Vollzsitbeschaftigung (100%);
befristat (auf voraussichtlich 3
Jahre)

30.07.2018

eibung fiir Wiss.

Ausschreibung: SHK-Stelle bai
Prof. Pauen
29.07.2018

Ausschreibung: 2 SHK-Stellen im
Tutor*innenpool

13.07.2018

Verlngerte Ausschreibung fir
eine studentische Hilfskraft bei
Prof. Dr. Nisbargall

02.07.2018

Prae-Doc Stipendien von der
Carl- und Max Schneider-
Stiftung

19.06.2018

Termine
Einfihrungsveranstaltung zum
erstan Semester

15.10.2018 10:00

Erasmus-
Informationsveranstaltung
15.10.2018 13:15

— Hannoversche Str, 6, raum 3,03
Institutsvortrag mit Prof. Pauen
17.10.2018 18:15

— UL&, R, 2094

Institutsvortrag mit Nicholas

Stang
21.10.2018 18:15

Die Ordnerstruktur ®

Auf der oberen linken Seite der Homepage finden Sie die Ordnerstruktur der gesamten Institutsseite.
Alle Seiten der Homepage sind in dieser Struktur aufgelistet. Die aufgelisteten Links mit den Titeln
HInstitut®, ,Personen”, , Forschung”, ,Studium® und ,Lehrbereiche” stehen fiir die finf obersten
Ordner und enthalten weitere Seiten und Unterordner.

Das Drop-Down-Menii ®

Das Drop-Down-Meni (markiert mit einem dunkelblauen Pfeil) ermdglicht es, schnell und mithilfe
weniger Klicks durch die Homepage zu navigieren. Wenn Sie lhren Cursor auf einen Menlipunkt
setzen, 6ffnen sich darunter weitere MenUpunkte mit Links.

Der Slider ®

Das grofle Bild in der Mitte der Seite ist Teil des sogenannten Sliders und macht durch die
prominente Verlinkung auf besonders wichtige Inhalte aufmerksam.

Nachrichten ® und Termine

Zur Anklndigung von Veranstaltungen, Informationen und Jobangeboten werden Nachrichten und
Termine genutzt. Termine haben den Vorteil, Datum, Ort und Uhrzeit (ibersichtlich darzustellen und
eignen sich daher besonders fir Veranstaltungen. Nachrichten erlauben hingegen mehr Platz fir
Inhalte und werden deswegen zur Ankiindigung von Jobangeboten und anderen Informationen
genutzt.



Erste Schritte: Informationen zur Anmeldung

Die Anmeldung funktioniert mit dem gleichen Account und Passwort, mit denen Sie auch die anderen
Dienste des Computer- und Medienservices der HU nutzen, wie zum Beispiel E-Mail und Moodle.
Bevor Sie die Webseite des Instituts fiir Philosophie bearbeiten kdnnen, benétigen Sie entsprechende
Rechte zur Bearbeitung der Homepage. Wenden Sie sich hierfiir an die verantwortliche Person fiir die

Homepage an unserem Institut.
Wo und wie melde ich mich an?

Auf jeder Seite der Homepage finden Sie am unteren Rand den Link ,Seite bearbeiten" (roter Pfeil
auf der Abbildung). Folgen Sie dem Link und warten Sie, bis die Seite vollstiandig geladen ist. Dann

geben Sie ihren Benutzernamen und Passwort ein.

=

Um den Erfolg lhrer Anmeldung zu Uberpriifen, scrollen Sie wieder an den unteren Rand der Seite.
Dort sollte nun Ihr Name stehen. Wenn Sie auf Ihren Namen klicken, erscheint ein MenU, mit den
Mentpunkten ,Personliche Seite", ,Meine Einstellungen", , Konfiguration" und ,,Abmelden". Es wird

empfohlen, sich nach jeder Sitzung abzumelden.

Karl Battes ¥
Persdnliche Seite
Meine Einstellungen
Konfiguration

Abmelden



Falls Thr Name nicht zu sehen ist, erzwingen Sie, dass |hr Browser die Seite neu vom Server ladt. Bei
den meisten Programmen funktioniert dies tber einen Shortcut. Driicken Sie hierfiir die Tasten [Strg]
und [F5] gleichzeitig. Ist Ihre Anmeldung erfolgreich, wird Ihnen folgende griine Bearbeitungsleiste

angezeigt, die lhnen verschiedene Funktionen bereit stellt.

Anzeigen

Warum ist das Plone-Menii nicht zu sehen, obwohl ich angemeldet bin?

In der Regel erhalten Nutzer*innen der Institutsseite keinen Zugriff auf alle Seiten des Instituts. Rufen
Sie daher eine Seite auf, flir die Sie Schreibrechte erhalten haben; zum Beispiel eine Seite lhres
Lehrbereiches. Ist das oben abgebildete Plone-Meni trotzdem nicht vorhanden, erzwingen Sie ein
erneutes Laden der Seite. Bei den meisten Programmen funktioniert dies, wenn Sie gleichzeitig die

Tasten [Strg] und [F5] driicken.

Uberblick iiber die wichtigsten Funktionen des Plone-Meniis

Inhalte

In diesem Menl werden lhnen alle Inhalte eines Ordners angezeigt. Dazu gehoren Seiten und
Unterordner, aber auch Bilder und PDFs. Wenn Sie volle Bearbeitungsrechte fiir diesen Bereich
besitzen, kénnen Sie auch solche Seiten bearbeiten, die nicht fir Externe freigeschaltet sind. Der
Ordner ist dabei wie eine Schachtel. Mit der Option ,Inhalte” wird lhnen der gesamte Inhalt

angezeigt.

Anzeigen

Die Funktion , Anzeigen” fiihrt lhnen vor, welche Inhalte des Ordners fir AuBenstehende ohne
Bearbeitungsrechte sichtbar sind. Wenn wir beim Bild der Schachtel bleiben, reprasentiert die

Funktion ,,Anzeigen” den Deckel der Schachtel und damit des Ordners.

Bearbeiten

Diese Funktion eroffnet lhnen die Moglichkeit, Inhalte einer Seite zu bearbeiten. Hierfiir nutzen Sie

einen sogenannten WYSIWYG-Editor. Dieses Akronym steht auf Englisch fir ,What You See Is What



You Get“ und hat die deutsche Bedeutung ,Was du siehst, ist [das], was du bekommst.” Die Inhalte
kénnen dementsprechend so gesehen und verandert werden, wie es am Ende auch angezeigt
werden soll. Flir Personen mit Programmiererfahrung steht allerdings ein klassischer Editor zur

Verfligung, welcher Gber das Feld , Quellcode” zu erreichen ist. Auf die Bearbeitung dieses Editors

wird in einem spateren Kapitel eingegangen.
Bearbeiten

Seite bearbeiten

gl Sie bearbeiten gerade die Standardseite eines Ordners. Wenn Sie den Ordner selbst
bearbeiten wollen, dann klicken Sie hier

Standard = Kategorisierung  Datum Ersteller  Einstellungen

Kurzname Der Kurzname ist ein Teil der Webadresse (URL) des Artikels. Er sollte keine
Leerzeichen, Unterstriche oder vermischte Grofl- und Kleinschreibungen enthalten.

[wintersemester-2018-2019

Titel
Wintersemester 2018/2019

Zusammenfassung Die Zusammenfassung wird angezeigt in Auflistungen und
Suchresultaten.

Haupttext
Textformat HTML El
— | ] quelicode | B [ I CAE & g lm @
stil - | | Format lEEEE
B [ & |x% x||= = - BETAIL ) |3
B 6o =&E89Q ZE 0 E|il|d @
Freigabe

Die Funktion ,Freigabe“ zeigt eine Ubersicht derjenigen Gruppen und Personen an, die zu einer

Bearbeitung der Seite berechtigt sind. Hier haben Sie die Moglichkeit, Berechtigungen zur

Bearbeitung der Seite zu erteilen.

Umleitungen

Jeder Seite wird eine einzigartige URL zugewiesen. Die Funktion ,,Umleitungen” ermdglicht es Ihnen,

einer Seite zusatzliche Pfade hinzuzufiigen. Klickt eine Besucherin auf einen der fir Seite A

hinzugefligten Pfade wird sie auf eben diese Seite A umgeleitet.



Der Bearbeiten-Editor

< | Quellcode | M It W& V- o g H @
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Sl - Format
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Im vorangegangenen Kapitel wurde bereits die Funktion , Bearbeiten” angesprochen. Hier werden
nun die wichtigsten Funktionen dieses Editors erlautert.

Der Quellcode

2> [ Quellcode

- (1]
<div style="text-align: justify;"r>anbsp;</div> -

<div class="drei spalten erste portal">

<h3¥<a href="https://www.philoscprhie_hu-kberlin.de/de/lehrbereiche/antike—
wissen"*2ntike PFhilocscphie<br />

und Wissensgeschichte<br />

[Prof . Beere)</a»</h3>

< diwv>

> d . . . . . . . .
Buchoode Diese Funktion ist ausschlieRlich fur fortgeschrittene Benutzer*innen von Interesse, da

Sie hierfiir Kenntnis von HTML und CSS bendétigen. Der Vorteil dieses klassischen Editors besteht
darin, dass Sie deutlich mehr Mdoglichkeiten haben, das Aussehen der Webseite zu gestalten. Der
Quellcode und der WYSIWYG-Editor sind miteinander verknlipft. Sobald Sie einen Abschnitt aus dem
Quelltext l6schen, wird dieses auch aus der anderen Ansicht entfernt. Das gleiche gilt auch in die
andere Richtung: fligen Sie liber den Standard-Editor eine neue Zeile hinzu, wird diese in der Sprache
des Quelltexts Gtbernommen. Mit dem Kastchen ,,Quellcode” kdnnen Sie bequem zwischen beiden

Editoren wechseln und so die Veranderungen verfolgen.

Einfiige-Optionen

Diese Funktion ist lhnen sicherlich aus Textverarbeitungsprogrammen wie Word
bekannt und ist nitzlich, wenn Sie Informationen aus einem anderen Dokument auf die Seite
kopieren mochten. Eine einfache Variante hierfir sind die Shortcuts [STRG] und [C] sowie [STRG] und
[V]. Die drei obigen Funktionen ermdoglichen Ihnen zu spezifizieren, ob der zu kopierende Text samt

der Formatierung oder ohne eingefiigt werden soll.
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Standard-Funktionen

= v ¢ a M4 Als Nutzerin eines gangigen Textverarbeitungsprogramms wie
Word sind |hnen sicherlich einige der Funktionen bereits bekannt. Das erste Symbol steht fiir
Drucken. Beim zweiten Feld handelt es sich um die Rechtschreibpriiffung. Wenn Sie bereits
Anderungen vorgenommen haben, nutzen Sie die Pfeile, um Vorgédnge riickgingig zu machen. Die
Lupe steht fir die Suchfunktion. Das Symbol daneben bezeichnet die Funktion des Ersetzens. Wenn
Sie alle Inhalte der Seite auf einmal markieren mochten, nutzen Sie das Kdstchen mit dem Viereck.
Mochten Sie die gesamte Formatierung lhres Textes loschen, klicken Sie auf das Feld mit der

Aufschrift ,HTML".

Funktionen zur Formatierung des Textes

0

B f & | X x[|:i= :=

i

1
L]l
il

Die hier aufgelisteten Funktionen
sind ebenfalls typische Funktionen. Der vordere Block mit den vier Text-Symbolen ermdglicht Ihnen,
die Satzausrichtung zu bestimmen. Als nachstes konnen Sie die Gestalt der Schrift anpassen und
dabei beispielsweise eine kursive Schrift anwahlen. Plone ermdglicht Ihnen auRerdem das Schreiben
von tief- oder hochgestellten Zeichen. Weiterhin steht lhnen die Funktion nummerierter und
unnummerierter Listen zur Verfligung. Zudem haben Sie die Moglichkeit, Teile lhres Textes als Zitat

zu markieren oder einzuriicken.

Verlinkung und Anker
i Immer wieder ist es wichtig, Verlinkungen auf Seiten oder Dokumente zu setzen.
Grundsatzlich empfehlen wir lhnen, ausschlieBlich auf Seiten des Instituts fiir Philosophie zu
verlinken, da Sie nur dann im Blick haben, ob die Zielseite aktualisiert wird. Um einen Abschnitt zu

verlinken, markieren Sie diesen mit lhrem Cursor und klicken Sie anschlieRend auf das Kettensymbol.

Link X

Linkinfo || Zielseite | Erweitert
Anzeigetext

Link-Typ
URL [<]

Protokoll URL
http:#/

Server durchsuchen

DK Abbrechen 4



Daraufhin 6ffnet sich obiges Fenster. Wenn Sie auf eine Seite des IfP verlinken méchten, gehen Sie
bitte auf das Feld , Server durchsuchen”. Im Anschluss kdnnen Sie durch die Ordnerstruktur der
Homepage navigieren und die entsprechende Zielseite auswahlen. Der Vorteil dieser Variante liegt
darin, dass die Verlinkung auch dann stabil bleibt, wenn die URL der Zielseite verandert wird. Anstatt
der URL wird dem Link namlich eine sogenannte UID-Nummer zugewiesen, die individuell fir jedes
Objekt auf der Seite generiert wird und stabil bleibt. Alternativ kdnnen Sie den URL der Zielseite
kopieren und in das mit URL gekennzeichnete Feld kopieren. Diese Methode ist immer flr externe
Seiten, die auBerhalb der Orderstruktur des IfP liegen, anzuwenden. Eine einfache Méglichkeit den
URL zu kopieren ist folgende: rufen Sie die entsprechende Seite auf und wahlen Sie den Shortcut
[STRG] und [L]. Der Cursor markiert damit automatisch die URL der Seite, welche Sie anschlieRend

mit [STRG] und [C] kopieren und mit [STRG] und [V] einfliigen kdnnen.

Eine weitere Art der Verlinkung ist das Setzen von sogenannten Ankerpunkten. Dies bietet sich
besonders dann an, wenn eine Seite aus sehr langen Inhalten besteht. Um diese Seite Ubersichtlicher
zu gestalten, legen Sie eine Art interne Gliederung an. Zuerst markieren Sie hierfiir die Uberschriften
der einzelnen Abschnitte und klicken auf das blaue Fahnensymbol im Editor. Sie werden nun gebeten

einen Namen fir den Ankerpunkt anzugeben.

Ankereigenschaften b 4

Ankername

Abbrechen

Wadhlen Sie hierfiir einen einschlagigen Namen, um die Ankerpunkte von den anderen zu
unterscheiden. Fahren Sie so mit allen Kapiteln der Seite fort, die in der internen Gliederung
auftauchen sollen. Haben Sie alle Uberschriften der Kapitel als Anker markiert, kdnnen Sie zu Beginn
der Seite eine Gliederung anlegen. Jeden einzelnen Gliederungspunkt verlinken Sie anschlieRend mit
dem dazugehdrigen Anker. Dafir klicken Sie erneut auf den Verlinkungsbutton und wahlen im Feld
,Link-Typ“ die Option ,Anker in dieser Seite” aus. Im unten stehenden Bild kdénnen Sie die
Einstellungen nachvollziehen. Wahlen Sie dann den entsprechenden Ankernamen aus. Wenn Ihnen
das gelungen ist, kdnnen sich Besucher*innen unkompliziert Uber die interne Seitengliederung

innerhalb der Seite bewegen.



Anzeigetext
df

Link-Ty
| Anker in dieser Seite :I

Anker auswihlen

Nach Ankername Nach Elementkennung

Flar die Verlinkung von E-Mailadressen bietet es sich an, im Feld , Link-Typ“ die Option ,E-Mail“
auszuwahlen. Hier kann bereits die Ziel-E-Mailadresse eingetragen werden, sodass Benutzer*innen
der Webseite Uber Outlook und Thunderbird unkompliziert eine E-Mail an die verlinkte E-

Mailadresse richten kdnnen.

Einbindung von Bildern und Videos und weitere Funktionen
B O6nEEQ = = #x =l @7 per plone-Editor ermoglicht lhnen noch
weitere Funktionen, um Bilder und Videos einzubinden und die Seite zu gestalten. Besonders
hervorheben mochten wir hier die Funktion der Tabelle, die Sie Gber das Tabellen-Symbol erreichen.

Sie haben hier die Moglichkeit, eine Tabelle einzufligen.

Schrift und Textgestaltung

Sil - | Format [«

Die Optionen ,Stil“ und ,Format” ermoglichen lhnen, die Schrift Ihres
Textes anzupassen. Es besteht etwa die Mdglichkeit, Abschnitte rot zu markieren oder als Uberschrift
in einer groReren SchriftgroRe zu gestalten. Wie Sie sehen sind die Gestaltungsoptionen allerdings
begrenzt. Um weitere Formatierungen vorzunehmen, missten Sie lhren Text (wie bereits oben

erwdhnt) Gber den HTML-Editor bearbeiten.
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Zum Umgang mit Nachrichten

Wie bereits erklart wurde, befinden sich Nachrichten am rechten Seitenrand jeder Seite. Dort
werden die jeweils sechs neuesten Nachrichten angezeigt. Sind fiir eine Seite keine Nachrichten

verfligbar, verschwindet automatisch der Schriftzug ,Nachrichten”.

Nachrichten werden nicht auf allen Seiten der Homepage angezeigt: Eine Nachricht des Lehrbereichs
theoretische Philosophie wird beispielsweise nicht auf den Seiten der praktischen Philosophie
angezeigt. Welche Nachricht wo angezeigt wird, hangt davon ab, wo die Nachricht in der

Ordnerstruktur der Seite abgelegt wird.
Wo und wie lege ich Nachrichten an?

Um Ordnung zu halten, wird empfohlen einen internen Ordner zu nutzen, in dem die Nachrichten
einsortiert werden. Das Bild zeigt, wie dies aussehen sollte. Klicken Sie im Plone-Menii ,Inhalte”, um

diese Ordnerstruktur angezeigt zu bekommen und wahlen den Sie den Ordner ,Nachrichten”.

Inhalte Hinzufiigen... v
’
@ Humboldt-Unis itdt Berlin | Institut fiir Philosophie | Klassische Deutsch 4
umbold nrversitat zu Erln ASTICUL Tur Enilasapnie kRlassische eUtsC @
Klassische Deutsche Philosophie 3
|

Eine Ebene hdher

Auswihlen: Alle B
Titel Grole Verdander 4
[ Klassische Deutsche Philosophie 5.6 kB 25.05.2012 I?
o Mitarbeiter 1 kB 15.04.2012 )
 Forschung 1 kB 24.10.2011 @
3 Lehre 1 kB 24.10.2011 éwaclvi:ht
[ Veranstaltungen 1 kB 28.10.2011 L2
E

("o Nachrichten 1 kB 11.04.2012 &
2]

Kopieren Ausszchneiden Umbenennen Lo=schen Status dndern

Klicken Sie auf den Ordner , Nachrichten“ und wahlen Sie anschlieRend im griinen Plone-Meni die
Funktion ,Hinzufiigen” aus. Am unteren Ende finden Sie ,Nachrichten”. Es erscheint ein Formular,

mit welchem Sie eine Nachricht anlegen.

11



Wie wird das Formular ausgefillt?

Nachricht hinzufligen
Eine Ankiindigung, die in Nachrichtenibersichten aufgelistet wird.

Standard * Kategorisierung Datum Ersteller  Einstellungen Googlesitemap

Kurzname Der Kurzname ist ein Teil der Webadresse (URL) des Artikels. Er sollte keine

Leerzeichen, Unterstriche oder vermischte GroB- und Kleinschreibungen enthalten.

Titel

Zusammenfassung Die Zusammenfassung wird angezeigt in Auflistungen und
Suchresultaten.

Haupttext
Textformat HTML [=]
) quelicoge | B ) BB (& v & % M @
Sti - || Format =E ===
B I & |X x|iE = = 8 3
BOonEHBO D = =K

Kurzname
Wenn Sie nichts eintragen, wird der Kurzname automatisch aus dem Titel generiert. Der Kurzname
taucht in der Adresszeile bzw. der URL wieder auf. Der Eintrag sollte keine Leerzeichen, Unterstriche

oder vermischte GroRR- und Kleinschreibungen enthalten.

Titel

Dieses Feld muss einen Eintrag erhalten. Der Titel taucht auf der Startseite auf.

Zusammenfassung
Dieses Feld kann leer bleiben. Was hier eingetragen wird, erscheint am Anfang der Nachricht
kursivgesetzt und wird als Vorschau angezeigt, wenn man den Mauszeiger (iber den Nachrichtentitel

am rechten Seitenrand bewegt.

Haupttext

Dies ist der eingentliche Inhalt der Nachricht. Kopieren Sie den Inhalt einer Word-Datei in das

Textfeld, bleibt die Formatierung erhalten und Links werden ibernommen.

Vergessen Sie nicht, die Nachricht zu veroffentlichen!

Status: Internal »

Extern verdffentlichen

12



Damit die Nachricht auch fur alle sichtbar wird, muss sie noch extern veroffentlicht werden. Dazu im
Plone-Meni der Nachricht oben rechts auf "Status" klicken und "extern veroffentlichen" auswahlen.
Andernfalls ist die Nachricht nur fir diejenigen sichtbar, die eingeloggt sind und die nétigen
Zugriffsrechte besitzen. Wenn Sie mdochten, dass eine Nachricht, sobald sie veraltet ist, nicht mehr

angezeigt wird, wahlen Sie ,Erweitert ...“ und tragen ein Ablaufdatum ein.

13



Zum Umgang mit Terminen

Termine haben ihren Platz am rechten Seitenrand der Seite unterhalb der Nachrichten. Dort werden
die vier Termine angezeigt, die als nachstes stattfinden werden. Sind fiir eine Seite keine Termine

verfligbar, verschwindet automatisch der Schriftzug , Termine“.

Termine werden nicht auf allen Seiten der Homepage angezeigt: Ein Termin des Lehrbereichs
theoretische Philosophie wird beispielsweise nicht auf den Seiten der praktischen Philosophie
angezeigt. Welcher Termin wo angezeigt wird, hangt davon ab, wo der Termin in der Ordnerstuktur

der Seite abgelegt wird.
Wie wird ein Termin erstellt?

Hinzufigen... v

DE'@; ) .

Ls

B Re D wM

m

rmin

Zur besseren Ubersichtlichkeit legen Sie Termine immer in dem Ordner ,Veranstaltungen” ab. Im
Ordner ,Veranstaltungen“ klicken Sie im Plone-Meni( auf ,Hinzufligen” und wahlen dann , Termin®“.

Es erscheint ein Formular, mit dem Sie einen Termin anlegen kénnen.
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Wie wird das Formular ausgefiillt?

Kurzname

Wenn Sie nichts eintragen, wird der Kurzname automatisch aus dem Titel generiert. Der Kurzname
taucht in der Adresszeile wieder auf. Der Eintrag sollte keine Leerzeichen, Unterstriche oder
vermischte GroR- und Kleinschreibungen enthalten.

Titel
Dieses Feld muss einen Eintrag erhalten. Der Titel taucht auf der Startseite und allen anderen Seiten
auf.

Beschreibung

Dieses Feld kann leer bleiben. Was hier eingetragen wird, erscheint am Anfang des Termins
kursivgesetzt und wird als Vorschau angezeigt, wenn man den Mauszeiger Gber den Termintitel oder
den entsprechenden Tag im Kalender am rechten Seitenrand bewegt.

Terminort
Hier kdnnen Sie den Terminort eintragen, er wird schon am rechten Seitenrand mit angezeigt.

Terminanfang und Terminende
Hier missen Sie die Anfangs- und Endzeit der Veranstaltungen eintragen. Die Zeiten werden am
rechten Seitenrand angezeigt und bestimmen, wie die Termine sortiert und angezeigt werden.

Terminankiindigung
Dies ist der eigentliche Inhalt des Termins. Kopieren Sie den Inhalt einer Word-Datei in das Textfeld,
bleibt die Formatierung erhalten und Links werden (ibernommen.

Webadresse des Termins
Hier konnen Sie eine Adresse eintragen, wo detaillierte Informationen verfligbar sind. Setzen Sie
"http://" vor externe Links.

Status: Internal

Ewtern verdffentlichen

Nicht vergessen, den Termin zu veréffentlichen!

Damit der Termin auch fur alle sichtbar wird, muss er noch extern veroffentlicht werden. Dazu im
Plone-Meni des Termins oben rechts auf "Status" klicken und "extern veroéffentlichen" auswahlen.
Andernfalls ist der Termin nur flr diejenigen sichtbar, die eingeloggt sind und die ndétigen

Zugriffsrechte besitzen.
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Wie werden Bilder hinzugefiigt?

Damit ein Bild auf einer Seite angezeigt wird, sind drei Schritte notig. Achten Sie darauf, dass das Bild,

das Sie hochladen wollen, nicht breiter oder hoher als 400 Pixel ist.

1. Bild hochladen
2. Bild extern veroffentlichen

3. Bild auf der Seite einbinden

1. Schritt: Bild hochladen

Wechseln Sie von der Seiten- in die Ordneransicht, indem Sie im Plone-Meni auf "Inhalte" klicken.

Inhalte

@ Humbeldt-Universitit zu Berlin | Institut fiir Philosophie | Klassische Deutsche Philosophie

Klassische Deutsche Philosophie

Eine Ebene hiher
Auswihlen: Alle
Titel Grabe
[ Klassische Deutsche Philosophie 5.6 kB

(T Mitarbeiter 1 kB
(3 Forschung 1 kB
(o Lehre 1 kB
[ Veranstaltungen 1 kB
("3 Machrichten 1 kB

Verdndert
25.05.2012 15:35

15.04.2012 18:57
24.10.2011 21:02
24.10.2011 17:51
28.10.2011 14:23
11.04.2012 19:24

Kapieren Ausschneiden Umbenennen Léschen Status dndern

Offnen Sie den Ordner, in dem das Bild abgelegt werden soll. Naheliegend ist es, den Ordner zu
wahlen, in dem auch die Seite liegt, auf der das Bild spater zu sehen sein soll. Falls Sie eine gréRere

Zahl von Bildern haben, ist es empfehlenswert, einen Unterordner einzurichten, in dem Bilder

gesammelt werden, dadurch erhéht sich die Ubersichtlichkeit.

Hinzufigen... ¥

L Bl e &= .
m
o
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Wenn Sie einen geeigneten Ordner gedffnet haben, wahlen Sie aus dem Plone-Meni "Hinzufligen"
und anschlieBend "Bild". Es erscheint ein Formular, Gber das Sie ein Bild hochladen kénnen und das

die folgenden Felder umfasst.

Das wichtigste Feld heiRt "Bild": Klicken Sie auf "Auswahlen" und es 6ffnet sich ein Fenster lber das
Sie festlegen, welche Bilddatei von lhrem Computer hochgeladen wird. Die Ubrigen Felder kénnen
leer gelassen werden; der Kurzname und der Titel werden dann aus dem Dateinamen des Bildes
generiert. Um die Ubersichtlichkeit zu wahren, ist es sehr empfehlenswert, zumindest einen

aussagekraftigen Titel zu vergeben.

Nachdem Sie auf "Speichern" geklickt haben, wird das Bild hochgeladen und es erscheint

anschlieRend eine Vorschau des Bildes.
Schritt 2: Das Bild ver6ffentlichen

In der Bildvorschau klicken Sie auf "Status: Internal" und wahlen "Extern veroffentlichen".

Anzeigen

Artikelstatus gedndert,

@ Humboldt-Universitit zu Berlin | Institut fiir Philesophie | Slider 1 | slider_images | Al

Status: Internal v

Alexander von Humboldt

Schritt 3: Bild auf einer Seite einbinden

Rufen Sie die Seite auf, auf der Sie das Bild einbinden wollen und wahlen aus dem Plone-Menii
"Bearbeiten". Das Textbearbeitungsmeni enthalt ein Icon, liber das Sie die nétigen Einstellungen

vornehmen koénnen.

| ¢ | Quelicode | A i I T *&' & hg | W @ |
| sti - || Format = =S &=
(B 7 8 |x x||i= = : BEPHIE S Y

—>EosE®00=0z[:J o0
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Wenn Sie das lcon anklicken, erscheint ein Fenster "Bild-Eigenschaften".

Bildeigenschaften b4

Bildinfo || Link | Erweieri

URL
|| I Server durchsuchen | e

Alternativer Text
Breite. Vorschau
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing »
: B C el Maecenas feugiat diam. Maecena
Héhe metus. Vivamus diam purus, cursus a, commodo
non, facilisis vitae, nulla. Aenean dictum lacinia =
tortor. Nunc iaculis, nibh nen iaculis aliguam, orci 9
Rahmen felis euismod neque, sed ornare massa mauris sed

velit. Nulla pretium mi et risus. Fusce mi pede,
tempor id, cursus ac, ullamcorper nec, enim. Sed

7 Horizontal-4bstand (tortor Curabitur molestie. Duis velit augue,
condimentumn at, ultrices a, luctus ut, orci. Donec
pellentesque egestas eros. Integer cursus, augue in
| Vertikal-Abstand cursus faucibus, eros pede bibendum sem, in

tamnis tallie inotn auis linila Friam anet farar
[

Ausrichtung
=nicht fest

0 Abbrechen 4

Gehen Sie auf "Server durchsuchen". Es erscheint ein neues Fenster, Uber das Sie das Bild auswahlen,
das Sie einbinden moéchten. Auf der linken Seite kdnnen Sie durch die Ordnerstruktur navigieren, auf

der rechten Seite sehen Sie eine Vorschau der Bilder in dem aktuell aufgerufenen Ordner.

Sie sehen jetzt, dass die Felder "URL", "Breite" und "Hohe" im Fenster "Bild-Eigenschaften" gefillt

wurden und eine kleine Vorschau des Bildes mit Text gezeigt wird.

Klicken Sie auf "OK" und speichern Sie dann die Seite.
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Wie werden Dokumente hinzugefiigt?

Klicken Sie auf das Feld ,Inhalt” im Plone-Mend. Sie sehen dann die Ordnerstruktur der Homepage.
Offnen Sie den Ordner, in dem Sie die Datei ablegen wollen. Wenn viele Dateien hochgeladen
werden, empfiehlt es sich, diese in Ordnern zusammenzufassen, um leichter den Uberblick zu

behalten.

Wenn Sie den Ablageordner aufgerufen haben, klicken Sie im Plone-Meni auf ,Hinzufiigen” und
wahlen ,,Datei”. Es erscheint ein Formular, Gber das Sie die Datei hochladen kénnen und bei dem Sie

vier Eingabefelder haben.

Kurzname

Wenn Sie hier nichts eintragen, wird der Kurzname automatisch aus dem Titel generiert. Der
Kurzname taucht in der Adresszeile wieder auf. Der Eintrag sollte keine Leerzeichen, Unterstriche
oder vermischte GroR- und Kleinschreibungen enthalten.

Titel

Wenn Sie hier nichts eintragen, wird der Titel automatisch aus dem Dateinamen generiert.
Beschreibung

In dieses Feld kénnen Sie eine Beschreibung zur hochgeladenen Datei eintragen.

Datei

Es erscheint ein Fenster, Gber das Sie die Datei auswéhlen, die Sie hochladen mochten.

Sobald sie auf ,Speichern” geklickt haben, wird die Datei hochgeladen. Je nachdem, wie grof} die
Datei ist und wie schnell Ihre Internetverbindung ist, kann das Hochladen etwas dauern. Ebenso wie

beim Hochladen der Bilder miissen Dokumente anschlieBend veroffentlicht und verlinkt werden.

Um die Datei zu verlinken, gehen Sie auf die Seite, auf der Sie den Link einfiigen mochten und klicken
auf "Bearbeiten". Markieren Sie mit der Maus im Textfeld den Bereich, der zu einem Link werden
soll. AnschlieBend klicken Sie auf "Link editieren/einfligen". Es 6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie die
Parameter fiir den Link einstellen kénnen. Uber das Feld "Server durchsuchen" kommen Sie zu einer

Ubersicht der Ordnerstruktur; wihlen Sie die Datei, die Sie zuvor hochgeladen haben.
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Wie wird eine neue Seite eingerichtet?

Wenn Sie eine neue Seite einrichten mochten, gehen Sie bitte folgendermalien vor:

e Rufen Sie den Ordner der entsprechenden Seite auf, fir welche Sie eine Seite hinzufiigen
mochten.

e Wahlen Sie aus dem Plone-Meni ,Hinzufligen” und dann ,Ordner”, um einen eigenen
Ordner zu erstellen.

e Tragen Sie die Uberschrift in das Feld , Titel“ ein. Dieser erscheint nun in der Navigation links.

e Speichern Sie die Einstellungen (ganz unten).

e Sie sehen jetzt den leeren Ordner. Veroffentlichen Sie ihn, indem Sie im Plone-Men ,,Status:
Intern” anklicken und ,,Extern veroffentlichen” wahlen.

e Legen Sie nun lhre Seite an. Wahlen Sie aus dem Plone-Menu ,Hinzufligen” und dann
,Seite”.

e Fillen Sie die Felder , Kurzname“ und , Titel“ ebenso wie zuvor beim Ordner.

e Uberspringen Sie das Feld ,,Haupttext” und speichern die leere Seite.

e Die Seite veroffentlichen Sie so wie den Ordner: ,Status: Intern” anklicken und , Extern
veroffentlichen” wahlen.

e Offnen Sie wieder den Ordner, indem Sie links auf den entsprechenden Link klicken.

e Sie sehen eine Liste mit einem Eintrag: Ihre Seite. Diese Seite soll jetzt die Standardseite des
Ordners werden. Klicken Sie im Plone-Men auf ,Darstellung” und dann auf , Artikel aus dem

Ordner”. Es erscheint ein Fenster, in dem |hre Seite markiert ist. Klicken Sie ,,Speichern”.

Darstellung «

Ordneransicht

; Bild andern o B bR N
(x] .

Standardseite wahlen
Artilkeel: Direktorin des Instituts Bitze wihle
@ = Di

i

& den Artikel, der als Standardseite dieses Ordners verwendet werden soll.
orin des Instituts (institut_direktor)

5 institut_direktor-en (institut_direktor-en)

Artikelznsicht i -

Seite anzeigen

e Jetztist lhre Seite angelegt, Sie konnen sie nun Uiber "Bearbeiten" mit Inhalt fillen.
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Wie werden Ubersetzungen angelegt?

Die Webseite bietet die Moglichkeit, Inhalte mehrsprachig anzuzeigen. Zur Option stehen Deutsch
und Englisch. Sie sollten sich bewusst sein, dass sich der Pflegeaufwand verdoppelt, wenn Sie eine
Ubersetzung anlegen. Das liegt unter anderem daran, dass sich Aktualisierungen an der deutschen
Seite nicht automatisch auf die englische Fassung der Seite auswirken. Jede Aktualisierung muss
zweifach vorgenommen werden, um widerspriichliche Angaben zwischen den Fassungen

auszuschliel3en.
Wie funktionieren libersetzte Seiten grundsatzlich?

Ein Beispiel: Sie mdchten den gesamten Homepage-Bereich eines Lehrstuhls auf Englisch (ibersetzen.
Um dies zu erreichen, wird ein zweites Mal eine deckungsgleiche Ordnerstruktur angelegt. Das heil3t,
dass Sie erneut Uber- und Unterordner samt den dazugehérigen Seiten anlegen miissen. Diese
werden anschlieBend so miteinander verlinkt, dass Sie zwischen beiden Fassungen , Deutsch” und
»Englisch” wechseln kdnnen. Hier sehen Sie die sprachliche Verlinkung, die sich auf jeder Seite oben
rechts befindet. Diese Leiste finden Sie aber auch auf solchen Seiten, die nur eine deutsche Fassung

haben:

Wichtige Hinweise vorab

Ob eine deutsche Seite schon eine englische Fassung hat, kdnnen Sie sehen, wenn Sie nach dem
Einloggen auf "Ubersetzen in ..." im Plone-Menii klicken. Erscheint als Option "Englisch", gibt es noch
keine englische Fassung und Sie kdnnen sie anlegen. Erscheint die Option "Englisch" nicht, existiert

bereits eine englische Fassung.

Anzeigen

Ubersetzen in ... v

Eine englische Ubersetzung erkennen Sie daran, dass sie den Bestandteil "-en" aufweist. Ein Beispiel
fur eine Adresse der englischen Fassung ist beispielsweise https://www.philosophie.hu-berlin.de/en.

In der deutschen Fassung lautet die Adresse: https://www.philosophie.hu-berlin.de/de.
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Das untenstehende Bild zeigt, wie die Homepage strukturiert ist. Vor der Klammer steht der Titel des
Ordners, in den Klammern der Kurzname, der in der Adresszeile auftritt. Die Lehrstuhl-Ordner, fur die
Sie typischerweise Schreibberechtigungen haben, sind griin markiert (hier dient die Theoretische
Philosophie als Beispiel). An dem Bild wird deutlich, dass die Ordnerstruktur der englischen und
deutschen Seiten parallel zueinander aufgebaut ist. Achten Sie auRerdem darauf, die Ordner der

Hierarchie nach von oben nach unten zu libersetzen.

EI Homepage
= . Department [institut-en)]

El | Frofeszorship [lehrbereiche]

Thearetical Philozophy [thearie]
Staff [mitarbeiter]

= | Instibut [institut]

El Lehrbereiche [lehrbereiche]
Thearetizche Philosophie [thearie

----- itarbeiter [mitarbeiter]

o [.]

Anleitung zum Anlegen von Ubersetzungen

¢ Rufen Sie die Seite auf, die Sie Ubersetzen wollen.

e Klicken Sie im Plone-Menii auf "Ubersetzen in ..." und wahlen "English". Erscheint die Option
"English" nicht, besteht fiir die Seite bereits eine Ubersetzung.

e Sie sehen jetzt eine Seite mit mehreren Feldern, darunter "Short Name" und "Title".

e Vergeben Sie einen englischen Titel, aber lassen Sie den von der deutschen Fassung
automatisch ibernommenen Kurznamen unverandert.

e Fiigen Sie jetzt die englische Ubersetzung lhrer Inhalte ein. Sie kénnen die Inhalte, wie von
der deutschen Fassung gewohnt, auch spater jederzeit andern.

e Speichern Sie.

e Veroffentlichen Sie das neue Objekt, indem Sie auf "Status: Intern" klicken und "Extern

veroffentlichen" wahlen.
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Umgang mit Problemen und Fehlermeldungen

Dieser Abschnitt richtet sich an Personen mit IT-Verantwortung

Bei der Bearbeitung der Webseite kann es immer wieder zu Problemen kommen. Aus Versehen kann
es etwa vorkommen, dass Sie wichtige Teile der Seite I16schen. Wenn lhnen das passieren sollte, ist es
wichtig, die Seite nicht zu speichern, sondern im Feld unten den Vorgang abzubrechen. Falls Sie |hre
Seite und damit beispielsweise die Loschung eines wichtigen Absatzes bereits gespeichert haben,
bestehen weitere Moglichkeiten, die alte Seite wiederherzustellen. Bitte melden Sie sich bei einer
Mitarbeiter*in, die umfassende Bearbeitungsrechte Uber die Webseite verfligt und gehen Sie

folgendermalen vor:

Persinliche Seite
Meine Einstellungen
Konfiguration

Abmelden

Miriam Siglreitmaier ¥

Klicken Sie am unteren Rand der Webseite auf das Feld mit lhrem Namen und wahlen Sie die Option

»,Konfiguration” aus.

Plone-Konfiguration

A Artikeltypen

& Aussehen

X Bearbeitung

& Benutzer und Gruppen
[{» Caching

3 Dexterity Inhaltstypen
=4 E-Mail

% Erweiterungen

@ Fehler

8 Bibfolder Flexible View
Setup

./ Bibliographieverwaltung
konfigurieren

W) CKEditor

./ Chronos Settings
./ Collage

/" Easy Slider settings

./ Feedfeeder settings

Es erscheint eine Seite mit verschiedenen Optionen zur Bearbeitung der Webseite. Bitte wahlen Sie

& HTML-Filter
& Kollektionen (alter Typ)
i Kommentare

./ Konfigurationseintrage

Navigation

Regeln

-~

& Sicherheit
[E Sprache

3, Suche

|G| Google Sitemaps

Handhabung von Bildern
Handhabung von Bildern

% Hierarchie-Einstellungen
1QueryUl

& Keyword Manager

¥ LDAP Connection

LESS Stylesheets Tool

./ Plone captchas setup

B Syndizierung

& Termineinstellungen

## Textauszeichnung

£ Visueller Editor TinyMCE
./ Wartung

(& Website

V4 Zope-Management-
Oberflache

€

Konfiguration von

Erweiterungen

% PloneFormGen

4+ Quick Upload

& SimpleBlog Setup

./ Slidereinstellungen
Umleitungen

./ Zip Download settings

./ captioning_settings

[@ windowZ Einstellungen

das Feld ,,Zope-Management-Oberflache” aus.
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[ Contents ) § Components ) § View h | Proparties T Sacurity h i Unda T Ownership. T

Am oberen Rand der aufgerufenen Seite finden Sie die Option ,Undo”, die Sie bitte auswahlen. Sie
werden anschlieBend auf die Seite geleitet, die es Ihnen ermdglicht, zielgenau einzelne
Bearbeitungsschritte riickgangig zu machen. lhnen wird in chronologischer Reihenfolge angezeigt,
welche Bearbeitungen durch wen und wann vorgenommen wurden. Wenn Sie einen
Bearbeitungsschritt riickgangig machen wollen, missen Sie allerdings auch solche Schritte riickgangig
machen, die nachtraglich vorgenommen wurden. Es empfiehlt sich daher, diese Methode mdglichst

friihzeitig nach dem Bearbeitungsfehler vorzunehmen.

@ Pplone Site at !

This application's transactional feature allows you to easily undo changes made to the application's settings or

Select one or more transactions below and then click on the "Undo” button to undo those transactions. Note th
transaction.

/philo213/deflehrbereiche/theoriefveranstaltungen/faculties/atct_edit by philo213 siglremi
/philo212/de/lehrbereiche/theoriefveranstaltungen/faculties/atct_edit by philo213 siglremi
/philo213/deflehrbereiche/theoriefveranstaltungen/matter-mind-and-more/content_status_modify
Changed status of Matter, Mind, and More at https://www.philosophie.hu-berlin.de/de/lehrbereiche/theorie
/philo213/en/studium-en/erasmus/erasmus-incoming-students/erasmus-incoming/plone_lock_operations/re
/philo213/portal_factory '

Edited ATEvent Matter, Mind, and More at https://www.philosophie.hu-berlin.de/de/lehrbereiche/theorie/vel
/philo213/en/studium-en/erasmus/erasmus-incoming-students/erasmus-incoming/plone_lock_operations/re

/philo213/de/lehrbereiche/theorie/veranstaltungen/dateien/folder_delete
Deleted matter-mind-and-more (/philo213/deflehrbereiche/theorie/veranstaltungen/dateien/matter-mind-ar

Eine weitere Methode, um eine Bearbeitung riickgdngig zu machen, funktioniert tiber die Historie der

jeweiligen Seite. Um diese aufzurufen, fligen Sie bitte ,, @ @historyview” an die URL der Seite an.

Lehrstuhl fir Klassische Deutsche Philosophie

Historie

Bearbeitet — Sabine Hassel um 15.10.2018 18:02
Anzeigen

Ancillotti verlinkt

+ Vergleichen

= [ Durch diese Version ersetzen |

Bearbeitet — Sabine Hassel um 12.10.2018 13:55
Anzeigen - Vergleiche mit aktueller Wersion
Bearbeitet

+ Vergleichen

* [ Durch diese Version ersetzen |

Bearbeitet — Sabine Hassel um 12.10.2018 13:10
Anzeigen - Vergleiche mit aktueller Wersion
Gaste aktualisiert + Urlaub 24.-29.10.18

t Vergleichen

= [ Durch diese Version ersetzen |

Wahlen Sie hier die entsprechende Version der Seite aus, die Sie wiederherstellen wollen und klicken
Sie auf ,,Durch diese Version ersetzen” an. Diese Methode ist allerdings weniger genau als die bereits

oben beschriebene Methode.

Sollten Sie anderweitige Probleme mit der Webseite haben, melden Sie sich bitte beim Computer-

und Medienservice in der Abteilung ,Digitale Medien” bei der Webkoordinator*in.
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Rechte fiir Gruppen und Personen freischalten

Dieser Abschnitt richtet sich an Personen mit IT-Verantwortung

Um Gruppen und Personen Rechte freizuschalten, melden Sie sich bei einer Mitarbeiter*in, die

umfassende Bearbeitungsrechte Uber die Webseite verfiigt und gehen Sie folgendermalien vor:

Persinliche Seite
Meine Einstellungen
Konfiguration

Abmelden

Miriam Siglreitmaier ¥

Klicken Sie am unteren Rand der Webseite auf das Feld mit lhrem Namen und wahlen Sie die Option

,Benutzer und Gruppen” aus.

Plone-Konfiguration

& Artikeltypen
& Aussehen

X Bearbeitung

3 HTML-Filter
& Kollektionen (alter Typ)
I Kommentare

./ Konfigurationseintrage

B Syndizierung
& Termineinstellungen
# Textauszeichnung

£ Visueller Editor TinyMCE

él & Benutzer und Gruppenl

[{» Caching 2 Navigation .~ Wartung
3 Dexterity Inhaltstypen % Regeln @ Website
=4 E-Mail 2 Sicherheit :r_‘: Zope-Management-

Oberflache
% Erweiterungen Sprache

Konfiguration von
Erweiterungen

@ Fehler 3, Suche

Sie gelangen anschlieBend auf die Benutzeriibersicht mit einer Suchmaske. Wahlen Sie hier den

Reiter ,,Gruppen” aus.

Benutzer

Konfiguration
Benutzertbersicht
Klicken Sie auf den Benutzernamen, um Detailinformationen des Benutzers

einsehen und dndern zu kénnen. Sie kdnnen auch neue Benutzer anlegen oder
bestehende lGschen.

Beachten Sie, dass Sie hier Funktionen einem Benutzer direkt zuweisen. Das @
-Symbel markiert Funktionen, die aufgrund der Mitgliedschaft in einer Gruppe
geerbt wurden.

Meuen Benutzer hinzuf[]ge_n_l
Benutzersuche: |

|["suche |

Geben Sie einen Benutzernamen ein

Hier werden Ihnen mehrere Gruppen aufgelistet, die jeweils bestimmten Abschnitten der Homepage
zugewiesen sind. Es gibt hier eigene Gruppen fiir die Lehrstiihle oder die Studienberatung. Eine

Teilnehmer*in der Gruppe des Lehrstuhls ,Theoretische Philosophie” hat nur vollen Zugriff auf die
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Webseiten dieses Lehrstuhls. Eine neue Mitarbeiterin des Lehrbereichs ,Theoretische Philosophie”

werden Sie daher in diese Gruppen aufnehmen.

2 (ldap_Ib_theorie) [ ] (] ‘ (] | (]

Die Gruppe des Lehrstuhls ,, Theoretische Philosophie” hat den Namen ,Idap_lb_theorie”. Klicken Sie
auf den Link dieser Gruppe, erhalten Sie eine Ubersicht der derzeitigen Teilnehmerinnen dieser
Gruppe, die aus Professorinnen, wissenschaftlichen Mitarbeiterinnen, Sekretdarinnen und

studentischen Mitarbeiterinnen besteht.

Suche nach neuen Gruppenmitgliedern

Schnellsuche: | | suche |

Geben Sie einen Benutzer- oder Gruppennamen an, nach dem Sie suchen
michten.

Mochten Sie eine weitere Mitarbeiterin der Gruppe hinzufligen, geben Sie bitte den Namen in der
Suchmaske ein. Bitte beachten Sie, dass dies nur fir Mitglieder des Instituts fir Philosophie moglich

ist.

Fir den Fall, dass das Institut fiir Philosophie einen neuen Lehrstuhl einrichtet, misste eine
dementsprechende Gruppe fiir diesen Lehrstuhl angelegt werden. In diesem Fall erstellen Sie eine

neue Gruppe Uber die Option ,,Neue Gruppe hinzufligen”.

Gruppen

Konfiguration
Gruppenibersicht

Mehrere Benutzer kidnnen sinnvell in Gruppen zusammengefasst v
Eeispiel alle Mitarbeiter siner Abteilung oder eines Geschiftsberaic
nicht automatisch bestimmte Rechte. Sie kénnen einer Gruppe jed
zuweisen. Das Symbol @ markiert eine Funktion, die aufgrund de
ainer Gruppe vererbt wurde.

[ Meue Gruppe hinzufigen |

Diese Gruppe wiirde dquivalent zu den anderen bereits bestehenden Gruppen benannt werden und
Mitglieder zugeteilt bekommen. Gehen Sie anschlieBend auf die Seite des neu gegriindeten

Lehrstuhls und wéahlen Sie dabei die oberste Ebene der Lehrstuhlseite aus.
Inhalte
Das Feld ,Freigabe” flihrt Sie auf die Freigabe-Seite fiir den Lehrstuhl ,Theoretische Philosophie”.

Suchen Sie hier nach der neu eingerichteten Gruppe und erteilen Sie dieser Gruppe volle Rechte. Alle

Mitglieder dieser Gruppe haben damit volle Bearbeitungsrechte fiir die neu erstellte Seite.
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Bearbeitung des Sliders

Dieser Abschnitt richtet sich an Personen mit IT-Verantwortung

Auf der Startseite des Instituts fiir Philosophie ist ein Slider mit einem Bild der Statue von Wilhelm
von Humboldt eingerichtet. Es findet sich darauf auRerdem eine zentrale Verlinkung zu einer Seite
des Instituts fiir Philosophie. Wenn Sie das Bild des Sliders oder der verlinkten Seite andern méchten,
gehen Sie bitte auf den Ordner ,Institut” und wahlen Sie den Reiter ,Inhalte” aus. Hier finden Sie

eine Liste von Inhalten. Klicken Sie hier bitte auf ,Slider 1.

Slider 1
Eine Ebene hiher
Auswahlen: Alle Zeige Sortierung an =
Titel Grobe Verandert Status Sortieren
[ slider_images 0 KB 26.04.2018 20:39 Internal LA
[ | institutswvortrdge 0 KB 10.10.2018 18:57 Extern sichtbar G~

Kopieren = Ausschneiden =~ Umbenennen  Léschen = Status andern  Zip File Download
Dateien hochladen
Sortiere Ordner nach...

Hier haben Sie die Moglichkeit, neue Sliderbilder hochzuladen, indem Sie auf den Ordner

yslider_images” klicken und ein neues Bild hochladen. Um die Verlinkung zu dndern, gehen Sie bitte

auf ,Institutsvortrage” und anschliefend in den Bearbeitungsmodus.

Slide bearbeiten

A slide that gets shown in the slider.

Standard = Kategorisierung Datum Urheber
Titel

Beschreibung Die Zusammenfassung wird angezeigt in Auflistungen und Suchresultaten.

Hyperlink
https://www.philosophig

Bild
@

Wilhelm von Humboldt.jpg
| [ hinzufiigen... |

Abbrechen

Sie haben nun die Moglichkeit, ein anderes bereits im Ordner der Sliderbilder hochgeladenes Bild

auszuwahlen und einen anderen Link einzutragen.
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Drop-Down-Meni

Dieser Abschnitt richtet sich an Personen mit IT-Verantwortung

Institut Service

Personen Institut Personen Farschung Lehrbereiche Vorlesungsverzeichnis

Forschung Humboldt-Universitst zu Beriin | Institut fir Philesophic _

Studium

Lehrbersiche [ Website durchsuchen
¥ & i & £ : — -

Das Drop-Down-Menii ist die dunkelblaue Leiste, die im obigen Bild mit einem dunkelblauen Pfeil
markiert wurde. Diese sollte immer deckungsgleich mit der griinen Ordnerstruktur sein, wird aber
nicht automatisch aktualisiert. Wenn sich die Struktur der griinen Navigation verandert, sollte daher

das Drop-Down-Meni dementsprechend angepasst werden. Gehen Sie folgendermaRen vor:

Persinliche Seite
Meine Einstellungen
Kaonfiguration

Abmelden

Miriam Siglreitmaier ¥

Klicken Sie hier auf die Option ,Konfiguration”.

Plone-Konfiguration

A Artikeltypen 3 HTML-Filter Bl Syndizierung

& Aussehen @ Kollektionen (alter Typ) & Termineinstellungen

X Bearbeitung B Kommentare # Textauszeichnung

& Benutzer und Gruppen ./ Konfigurationseintrage £ Visueller Editor TinyMCE

[{» Caching '3 Navigation .~ Wartung

3 Dexterity Inhaltstypen “f Regeln Website

=4 E-Mail £ Sicherheit E Zope-Management- @
Oberflache

% Erweiterungen [E Sprache

Konfiguration von

@ Fehler A Suche f
Erweiterungen

Wahlen Sie hier bitte das Feld ,Zope-Management-Oberflache” aus. Hier gelangen Sie auf eine lange

Liste mit Optionen. Wahlen Sie bitte ,Portal skins“ aus.

portal_registry

portal_repository

portal_resources

portal_setup (Add-on and configuration management)

portal_skins (Controls skin behaviour (search order etc)i@

portal_tinymce

OOoEpEom@
» ¢l@ =

portal_transforms (Handles data conversion between MIME types)

Anschliefend missen Sie zur Seite ,,custom” navigieren.
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cmf_legacy
cmfeditions_views

[t | €

custom_alte_Instanz

oOooog
oo

downloadcounter

Die Datei mit den HTML-Befehlen finden Sie fiir die deutschsprachige Seite unter dem Namen
,menu_de“. Das Drop-Down-Meni fiir die englische Seite heilt ,menu_en“. Wahlen Sie die
entsprechende Datei aus.

[l i menu_de ,
[l i@ menu_en ,

Ihnen wird nun ein langes HTML-Dokument angezeigt, das alle Verlinkungen des Drop-Down-Meniis

beinhaltet.

| Page Template at /portal_skins/custom/menu de ,
Title

Last Modified 2018-05-07 05:24

<html xmlna="http://WWwW.wW3.0rg/1999/xhtml™ xml:lang="en" lang="en"
il8n:demain="plcne">
<body>

<div metal:define-macro="menu macrc" tal:omit-tag="">
<div id="audience-menu">
<ul class="audience-menu menu">
<1li class="hiddenStructure">Themen</li>

<!--<1i >
<a href="http://studium.hu-berlin.de/interessierte/">3tudieninteressierte</a>
<ulx
<li><a hr esolveuid/s17d3b606-T9%e-4fe2-8d8e-el182e4F8344]1 ">Bewerbung</ax></1i>
<lix<a hm esolveuid/Teackbif97-T783c-4a5b-2af0-2357bebb4d50 " >Studiengénge</ax></1i>
<ful>
</1liz——>

Zur Bearbeitung dieser HTML-Datei sind grundlegende Kenntnisse von HTML notwendig. Um die
Struktur der Navigation diesem Menl anzupassen, Uberprifen Sie die entsprechende Stelle im
Dokument und I6schen bzw. fligen Sie entsprechende Punkte des Menis oder verlinken Sie diese

erneut.
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Fehlermeldung bei der Darstellung der Seite

Dieser Abschnitt richtet sich an Personen mit IT-Verantwortung

Fir das Institut fiir Philosophie wurden fiir einige Seiten eigene Seitenansichten, sogenannte
,Views”, programmiert. Diese Files kann man unter folgendem Link https://www.philosophie.hu-
berlin.de/portal_skins/custom/manage_main einsehen. Wenn das CMS zentrale Anderungen an der
Struktur der Homepage vornimmt, kann es dazu kommen, dass diese Files Fehlermeldungen
anzeigen. Wenn Sie in der Lage sind, Quellcode zu lesen und zu schreiben, kénnen Sie diese Views
unter dem oben genannten Link korrigieren. Andernfalls besteht die Moglichkeit, anstatt der fiir die
Philosophie-Seite programmierten Views die Standardview zu benutzen. Fligen Sie der Seite, die eine
Fehlermeldung anzeigt, diesen Anhang ,,/manage_propertiesForm“ hinzu. Rufen Sie die Seite auf und

I6schen Sie die Variable "layout".

ATFolder at /de/forschung ,

Properties allow you to assign simple values to Zope objects. To change property values, edit the values and click "Save Changes”.

Name Value Type
title Forschung string Warning: be aware that removing 'title' without re-adding it might be dangerous.
layout folder_listing string
default_page farschungsprojekte string

[ save changes | [ Delete |

To add a new property, enter a name, type and value for the new property and click the "Add" button.

Name Type string -
Value Add

Falls Sie sich unsicher sind, wenden Sie sich bitte an den Nutzerservice des Computer- und

Medienservice der HU.

30



	Grundlegendes zur Pflege der Webseite
	Aufbau und Überblick der Webseite
	Erste Schritte: Informationen zur Anmeldung
	Überblick über die wichtigsten Funktionen des Plone-Menüs
	Der Bearbeiten-Editor
	Zum Umgang mit Nachrichten
	Vergessen Sie nicht, die Nachricht zu veröffentlichen!

	Wie werden Bilder hinzugefügt?
	Wie werden Übersetzungen angelegt?
	Umgang mit Problemen und Fehlermeldungen
	Rechte für Gruppen und Personen freischalten
	Bearbeitung des Sliders
	Drop-Down-Menü
	Fehlermeldung bei der Darstellung der Seite

